WOJT GMINY LESZNO
pow. warszawski zachodni
woj. mazowieckie

Zarzadzenie Nr 104/2015
Woéjta Gminy Leszno
z dnia 1 czerwca 2015 .

w sprawie: przygotowania Stanowiska Kierowania Wojta Gminy Leszno
i zapasowego miejsca pracy w ramach systemu Kierowania
bezpieczenstwem narodowym w wojewddztwie mazowieckim

Na podstawie art. 20 ust. 1 i 2 pkt 4. ustawy o z dnia 21 listopada 1967 r.
0 powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2015, poz. 144 t.).)
§ 11 ust. 1 pkt 1i 2, § 15 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 27 kwietnia 2004 r.
W sprawie przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym
(Dz. U. z 2004 r. Nr 98, poz. 978 z pdzn. zm.) oraz zarzadzenia Nr 456 Wojewody
Mazowieckiego z dnia 16 wrzesnia 2014 r. w sprawie stanowisk kierowania
I zapasowych miejsc pracy w systemie kierowania bezpieczenstwem narodowym
w wojewodztwie mazowieckim

zarzadzam co nastepuje:

§1.

W celu stworzenia warunkéw do sprawnego kierowania bezpieczenstwem na obszarze
Gminy Leszno, w ramach funkcjonowania systemu kierowania bezpieczenstwem
narodowym w wojewbdztwie mazowieckim, w statej siedzibie urzedu oraz w zapasowym
miejscu pracy, tworzy sie¢ Stanowisko Kierowania Wéjta Gminy Leszno, zwane dalej
,Stanowiskiem Kierowania” (SK).

§2.

1. Stanowisko Kierowania Wodjta Gminy tworzy si¢ w celu zapewnienia ciggtosci
podejmowanych decyzji i bezposredniego kierowania dziataniami w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny lub wystgpienia
szczegoblnych zagrozen na obszarze gminy, a wynikajacych z planu operacyjnego
funkcjonowania Gminy Leszno w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w
czasie wojny.

2. W ramach dziatari podejmowanych w systemie kierowania bezpieczenstwem
narodowym w wojewbdztwie mazowieckim, Wéjt Gminy Leszno podlega Staroécie
Warszawskiemu Zachodniemu.



§ 3.

Do gtéwnych przedsiewzie¢ w ramach przygotowania Stanowiska Kierowania oraz
Zapasowego miejsca pracy nalezy:

1)

2)

3)

4)

6)
7)

wytypowanie, przygotowanie i wyposazenie pomieszczen w statej siedzibie urzedu
i zapasowym miejscu pracy, przeznaczonych na Stanowisko Kierowania;
okreslenie miejsca rozmieszczenia, struktury organizacyjnej, obsady i zasad
funkcjonowania Stanowiska Kierowania w statej siedzibie urzedu i zapasowym
miejscu pracy;

opracowanie instrukcji pracy na Stanowisku Kierowania w statej siedzibie urzedu
I na zapasowym miejscu pracy;

zorganizowanie zabezpieczenia logistycznego funkcjonowania Stanowiska
Kierowania;

przeprowadzenie szkolen osob wyznaczonych do realizacji zadan zwigzanych

z rozwijaniem i funkcjonowaniem Stanowiska Kierowania;

opracowanie planu przemieszczania urzedu na zapasowe miejsce pracy;

ujecie w ,Planie operacyjnym funkcjonowania Gminy Leszno na czas zagrozenia
bezpieczenstwa parnstwa i w czasie wojny” zamierzen zwigzanych

z rozwijaniem i funkcjonowaniem Stanowiska Kierowania oraz przemieszczaniem
urzedu na zapasowe miejsce pracy.

§ 4.

W procesie przygotowania, rozwijania i funkcjonowania Stanowiska Kierowania Woéjta
Gminy Leszno oraz przemieszczania urzedu na zapasowe miejsce pracy wyznaczam
nastepujace zadania:

1. Skarbnik Gminy

1)

zapewnia srodki finansowe na realizacje zadan zwigzanych z przygotowaniem

i funkcjonowaniem Stanowiska Kierowania w statej siedzibie urzedu i zapasowym
miejscu pracy w trybie i na zasadach okreslonych w § 17 rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 27 kwietnia 2004 r. w sprawie przygotowania systemu Kierowania
bezpieczenstwem narodowym (Dz. U. z 2004 r. Nr 98, poz. 978 z pézn. zm.).

2. Zastepca Wojta :

1)

2)

3)

koordynuje realizacje przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem

i przemieszczaniem urzedu na zapasowe miejsce pracy;

kieruje catoksztattem przedsiewzie¢ zwigzanych z rozwijaniem, funkcjonowaniem
i zwijaniem Stanowiska Kierowania w statej siedzibie urzedu i na zapasowym
miejscu pracy;

wyznacza pracownikéw urzedu i wspotdziata z kierownikami komérek
organizacyjnych urzgdu oraz kierownikami podlegtych jednostek organizacyjnych
do zabezpieczenia funkcjonowania Stanowiska Kierowania w systemie
dwuzmianowym w statej siedzibie urzedu i na zapasowym miejscu pracy:;



4) organizuje szkolenie oséb wyznaczonych do realizacji zadan zwigzanych
z rozwijaniem i funkcjonowaniem Stanowiska Kierowania oraz przemieszczaniem
urzedu na zapasowe miejsce pracy.

3. Kierownik Referatu Organizacyjno-administracyjnego

1) zapewnia wyposazenie Stanowiska Kierowania w urzgdzenia techniczne
I sanitarne, materiaty i sprzet biurowy, a takze sprzet kwaterunkowy niezbedny
do pracy i odpoczynku obsady Stanowiska Kierowania;
2) zabezpiecza wyposazenie Stanowiska Kierowania w sprzet tacznoéci oraz
techniczne urzadzenia wspomagajace;
3) organizuje dla Stanowiska Kierowania:
- zywienie i zaopatrywanie obsady Stanowiska Kierowania w artykuty
codziennego uzytku;
- $rodek transportu wraz z niezbednym zapasem paliwa;
- serwis dla urzgdzen technicznych bedacych na wyposazeniu Stanowiska
Kierowania;
- wyposazenie przeciwpozarowe.

3. Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej

1) dokonuje okresowej oceny stanu technicznego budynku i pomieszczen Stanowiska
Kierowania w statej siedzibie urzedu i na zapasowym miejscu pracy;
2) zabezpiecza Stanowisko Kierowania w niezalezne zrédto energii elektrycznej.

4. Inspektor ds. informatyki

1) wyposaza Stanowisko Kierowania w statej siedzibie urzedu i na zapasowym
miejscu pracy w sprzet komputerowy i drukujgaco — kopiujacy;

2) organizuje w zapasowym miejscu pracy niezbedng do funkcjonowania urzedu sieé
komputerowa, wyposazenie stanowisk pracy w sprzet komputerowy oraz
niezbedne programy i akcesoria;

3) wyposaza Stanowisko Kierowania w urzadzenia taczno$ci zapewniajace mozliwo$é
niezakioconej pracy w statej siedzibie urzedu i zapasowym miejscu pracy;

4) przygotowuje plan organizacji systemu tgcznosci na zapasowym miejscu pracy.

5. Inspektor ds. obronnych i obywatelskich

1) opracowuje we wspotdziataniu z kierownikami komérek organizacyjnych urzedu
dokumentacje przemieszczania urzedu na zapasowe miejsce pracy;

2) zabezpiecza w ramach $wiadczen na rzecz obrony niezbedne $rodki transportowe
do przemieszczenia urzedu na zapasowe miejsce pracy;

3) opracowuje dokumentacje zwigzang z zapewnieniem funkcjonowania Stanowiska
Kierowania w dotychczasowym i zapasowym miejscu pracy;

4) organizuje na Stanowisku Kierowania system powiadamiania i alarmowania
0 zagrozeniu z powietrza oraz o skazeniach i zakazeniach;



5) ujmuje i aktualizuje w ,Planie operacyjnym funkcjonowania Gminy Leszno na czas
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny” zamierzenia zwigzane z
przemieszczaniem urzedu na zapasowe miejsce pracy oraz funkcjonowaniem
Stanowiska Kierowania.

6. Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

1) opracowuje dokumentacje zwigzang z ochrong Stanowiska Kierowania w statej
siedzibie urzedu i na zapasowym miejscu pracy;

2) zapewnia i nadzoruje na Stanowisku Kierowania w statej siedzibie urzedu
i na zapasowym miejscu pracy przestrzeganie zasad ochrony informac;ji
niejawnych;

3) organizuje maskowanie Stanowiska Kierowania;

4) wspoidziata z Komendantem Stanowiska Kierowania, Policjg w zakresie ochrony
Stanowiska Kierowania w statej siedzibie urzedu i na zapasowym miejscu pracy.

§5.

1. Na Komendanta Stanowiska Kierowania wyznaczam Kierownika Referatu gospodarki
komunalnej.

2. Komendant Stanowiska Kierowania w zakresie organizacji i funkcjonowania Stanowiska
Kierowania podlega Wojtowi Gminy.

3. Komendant Stanowiska Kierowania:

1) odpowiada za terminowe przygotowanie Stanowiska Kierowania w statej siedzibie
urzedu i zapasowym miejscu pracy;,

2) kieruje realizacjq przedsigwzie¢ zwigzanych z rozwijaniem, zwijaniem,
maskowaniem Stanowiska Kierowania, urzgdzeniem miejsc pracy i odpoczynku,
a takze jego ochrona.

§6.

Organizacje Stanowiska Kierowania Wojta Gminy wedtug zasad okreslonych w niniejszym
zarzadzeniu,w zakresie planistycznym nalezy przygotowac do dnia 30 czerwca 2015 roku.

§7.

Wykonanie zarzadzenia oraz nadzér nad organizacjg i funkcjonowaniem Stanowiska
Kierowania Wéjta Gminy Leszno oraz biezaca koordynacje przedsiewzie¢ w zakresie
przygotowania i organizacji przemieszczania urzedu na zapasowego miejsce pracy
powierzam Zastepcy Wojta Gminy.



§ 8.

Traci moc Zarzadzenie Nr 80/07 Woijta Gminy Leszno z dnia 08.08.2007 r. w sprawie
przygotowania Stanowiska Kierowania Wéjta Gminy Leszno w ramach systemu
kierowania bezpieczenstwem narodowym w wojewoddztwie mazowieckim.

§9.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Zataczniki:
Nr 1 — Instrukcja pracy na Stanowisku Kierowania Wojta Gminy Leszno w

statej siedzibie urzedu i na zapasowym miejscu pracy.
Nr 2 — Plan przemieszczania Urzedu Gminy Leszno na Zzapasowe miejsce
pracy.




