INSTRUKCJA

pracy na gtownym stanowisku kierowania Wéjta GminyOstrowice

w czasie pokoju w razie wewgtrznego lub zewrgtrznego zagraenia
bezpieczéstwa narodowego, w tym w razie wyalpienia dziatan

terrorystycznych lub innych szczegodlnych zdarag a takze w czasie

wojny.



l. STRUKTURA STANOWISKA KIEROWANIA

Stanowisko kierowania to — odpowiednio przygotowan&vyposaone miejsce
(obiekt), w ktorym rozmieszcza ¢siobsady etatowe organdw kierowania i elementy
zabezpieczenia.

Stanowiska kierowania as ze soh odpowiednio powizane funkcjonalnie i
informacyjnie w okrélonym uktadzie poziomym i pionowym.

W Urzedzie Gminy przygotowuje siGtéwne Stanowisko Kierowania (GSK) w statej
siedzibie organu w Ostrowicach, Ostrowice 6, i wpa@sowym Miejscu Pracy (ZMP) w
Ostrowicach, Ostrowice 44. ZMP przeznaczone jestamewnienia agtosci pracy w razie
koniecznéci ewakuowania w sytuacji bezfgedniego zagreenia Gtownego Stanowiska

Kierowania w statej siedzibie organu.

1. PRZEZNACZENIE | ZADANIA STANOWISKA KIEROWANIA
1) Przeznaczenia

GSK wchodzi organizacyjnie w sktad Zespotu ds. Zarania Kryzysowego Gminy
Ostrowice. GSK przeznaczone jest do zapewnieagtasci podejmowania decyzji i dziala
do utrzymania bezpiecastwa narodowego, realizowanych jako organ wogdw gminie w
czasie pokoju, w tym razie wyglienia dziata terrorystycznych lub innych szczegdlnych
zada, a take w czasie wojny.

Wojt jako organ wiodcy przekazuje decyzje w sposob ckoey w Planie
Organizacyjnym Funkcjonowania Gminy Ostrowice — dlalRealizacji ZadaOperacyjnych
w warunkach zewgirznego zagrzenia bezpieczestwa pastwa | w czasie wojny oraz
wytycznymi Wojewody Zachodniopomorskiego z dnialip2a 2005 r.

2) Zadania

Zadaniem GSK jest prowadzenieagliego monitorowania wygpujacych zagraen
(sytuacji kryzysowej i militarnej) oraz zapewnienig'zymania cigtosci procesu kierowania
podlegtymi i nadzorowanymi jednostkami organizagyin a w szczegolni:

- zbieranie informacji ze wszystkich movych zrédet oraz ich analiza;

- kierowanie realizagjzada wynikajacych z planu operacyjnego;

- biezace planowanie i kierowanie podleglymi, nadzorowanywmspoétdziatagcymi

jednostkami organizacyjnymi;

- przekazywanie zadapodlegltym, nadzorowanym i wspotdziajeym jednostkom

organizacyjnym;



- koordynowanie dziata podlegtych, nadzorowanych i wspétdziatajch jednostek
organizacyjnych oraz dokumentowanie ich dziatétno

- koordynowanie lub kierowanie akcjami ratunkowymi;

- organizowanie wspoétdziatania;

- opracowywanie dokumentow planistycznych i infoayjaych.

Stanowisko kierowania zapewnia niedbe warunki do pracy i wypoczynku

wszystkim osobom realizagym zadania na stanowisku.

STRUKTUR ORGANIZACYJNA STANOWISKA KIEROWANIA
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ZESPOL KIEROWANIA | ZESPOL

3. OBOWIAZKI | ZADANIA SZEFA STANOWISKA KIEROWANIA

Szef Stanowiska Kierowania podlega bezpdnio Wojtowi i jest przetoonym
wszystkich osob funkcyjnych na Stanowisku KierovearDo podstawowych zafiaszefa
Stanowiska Kierowania naig:

1) koordynowanie pracy podlegtych komdrek organizagginGSK,

2) analiza otrzymanych zaflainformaciji,

3) znajomd¢ sytuacji na administrowanym obszarzesiadow,

4) informowanie Wdjta o bimcej sytuacji na administrowanym obszarze.



ll. STRUKTURA | ZADANIA ZESPOLOW KIEROWANIA

1. Zespodt kierowania i planowania

a) Przeznaczenie
ZespOol przeznaczony jest do planowania oraz reglizatoksztattu przedsivzieé i
zada stwzacych kierowaniu podlegtymi, nadzorowanymi i wspdédajacymi jednostkami

organizacyjnymi oraz koordynacji wspotdziatania GBlrzetazonymi i sisiednimi gminami.

b) Zadania

Do zada zespotu kierowania i planowania w szczegétnoalevy:

- ciagta znajomé¢ sytuacji kryzysowej i militarnej na administrowanyobszarze oraz
oceny zabezpieczenia mobilizacyjnego rozegia jednostek,

- opracowanie wariantow propozycjizycia sit i srodkow podlegtych, nadzorowanych i
wspotdziatajcych jednostek organizacyjnych,

- prowadzenie statej analizy sytuacji na administnoyma obszarze oraz przedstawianie
stosownych wnioskéw i propozycji wykorzystania peglich sit isrodkow,

- koordynowanie prascy komorek organizacyjnych GSkygotowupcych materiaty,
kalkulacje do planowania realizacji zadabronnych, niezélne do podjcia decyzji o
uzyciu sit i srodkow,

- posiadanie dokumentow planistycznych i utrzymaciew chgtej aktualnéci,

- udziat w planowaniu zabezpieczenia dziatania wejisnych i sojuszniczych,

- przekazywanie opracowanych informacji osobom fupkgy | komodrkom
organizacyjnym GSK w &Zci ich dotycacej,

- biezace kierowanie podlegtymi, nadzorowanymi i wspohpjacymi jednostkami
organizacyjnymi,

- opracowywanie zasdzen i informacji do podlegtych, nadzorowanych
wspotdziatajcych jednostek organizacyjnych,

- utrzymanie statej wspotpracy @izy komorkami organizacyjnymi GSK oraz podlegtymi,

nadzorowanymi i wspotpracagymi jednostkami organizacyjnymi w celu zapewnienia

ciagtosci kierowania,



- zbieranie aktualnych informacji o stanie i #wosciach podlegtych, nadzorowanych i
wspotdziatajcych jednostek organizacyjnych,

- wymiana informacji w zakresie realizacji zadabronnych w zalenosci od sytuacji i
potrzeb,

- znajoma¢ sytuacji na obszarze gminy,

- Zzbieranie i zestawianie danych o decyzjach podégly nadzorowanych i
wspoétdziatagcych jednostek organizacyjnych.

c) Wykonywane dokumenty
- decyzje,

- zaradzenia,

- informacje bieace,

- sprawozdania,

- mapa informacyjna.

d) Organizacja zespotu

ZESPOL KIEROWANIA

| PLANOWANIA > STALYDYZUR



e) Obsada zespotu
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Kierownik zespotu
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STALY DYZUR

Kierownik statego dyuru
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2. Staty dyzur

a) Przeznaczenie
Staty dywur przeznaczony jest do zapewnieniagtsci przekazywania decyzji
organow uprawnionych do realizacji zadajetych a Planie Operacyjnym Funkcjonowania

Gminy Ostrowice.

Staly dyzur wykonuje swoje zadania zgodnie z "Dokumentagj statego dyuru Woéjta
Gminy Ostrowice na czas zewgtrznego zagraenia bezpieczastwa paistwa i wojny".



3. Zespol zabezpieczenia

a) Przeznaczenie
Zespol zabezpieczenia przeznaczony jest do zapeianigarunkéw funkcjonowania

stanowiska kierowania

b) Zadania

Do zada zespotu zabezpieczenia w szczegétnoalery:

- zaopatrzenie w materiaty biurowe,

- zorganizowanie wypoczynku i iywienia,

- zaopatrzenie w artykuty codziennegoytku,

- zabezpieczenie wrodki transportu, paliwa i materiaty eksploatacyjne

- zabezpieczenie w awaryjaeddta energii elektrycznej i cieplnej oraz wod

- zaopatrzenie wrodki ochrony przed skaniami.
c) Wykonywane dokumenty

- zapotrzebowania,

- ewidencja majtku trwatego,

- rozliczaniesrodkéw finansowych.

d) Organizacja zespotu

ZESPOL ZABEZPIECZENIA —>  KANCELARIA TAIJNA



e) Obsada zespotu
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Kierownik kancelarii

4. Kancelaria tajna

a) Przeznaczenie
Kancelaria tajna przeznaczona jest do zabezpiexd@aiacych potrzeb w zakresie

przyjmowania, przesytania, dostarczania oraz gramaid korespondenciji.

lll. ROZWINI ECIE | FUNKCJONOWANIE STANOWISKA KIEROWANIA

1. Rozwinkcie stanowiska kierowania

Rozwiniciem Stanowiska Kierowania kieruje Wojt.

Gtowne Stanowisko Kierowania przygotowywane jestamie statej gotowioi obronne.
W pierwszej kolejnéci rozwijany jest Zespét Planowania i Kierowani&gtaty Dyzur, w
nastpnej kolejndci pozostate elementy. Odpowiedzialnym za rozydi@ Stanowiska



Kierowania jest Podinspektor ds Obrony CywilnejzeSStanowiska Kierowania. Gtéwne
Stanowisko Kierowania rozwijagw statej siedzibie ugzlu.
Decyzg o rozwinkciu Stanowiska Kierowania przekazuje Wojewoda wesyse statego

dyzuru.

2. Funkcjonowanie Stanowiska Kierowania

a) Organizacja pracy

Praca na Stanowisku Kierowania zorganizowana jgedme z "Instrukg Pracy na
Gtownym Stanowisku Kierowania". Za jej organizacpdpowiada Szef Stanowiska
Kierowania. W wypadku nieobecém Szefa SK jego obowzki petni Sekretarz Gminy

Za organizagj pracy w poszczegolnych zespotach odpowiaatdy wiasciwi kierownicy.

System pracy na Stanowisku Kierowania jest dwuzowsn

Zmiana | & . 2¢°
Zmiana Il 260 - g0

b). Miejsca pracy i odpoczynku.

» Miejsca pracy obsady Stanowiska Kierowania - pomieszczenia w
budynku Urzedu Gminy Ostrowice. ( zatgcznik nr 1)

> Wyzywienie oséb petnigcych Staty Dyzur Wojta Gminy Ostrowice oraz
0s6b wykonujgcych zadania na Gtéwnym Stanowisku Kierowania
organizuje sie w Budynku Remizy Strazackiej OSP Ostrowice, Ostrowice
44

3). Obieg informacji

System obiegu informacji GSK jest podstawowymodiem pozyskiwania i
przekazywania informacji Wojta z przetmym podlegtymi i nadzorowanymi organami.
Sktada st z podsystemu obiegu informacji wszystkich szczetiine] struktury

organizacyjne;j.



System obiegu informacji umliwia podjgcie w odpowiednim czasie decyzji i
przekazywanie zada Zapewnia on zbieranie, przechowywanie, przetwaezaoraz
sprawne przekazywanie informacji organom i podleghtomorkom organizacyjnym
rozmieszczonym na Gtownym Stanowisku Kierowaniazodystrybuc zada do
podlegtych ogniw wykonawczych i wspotdzialeych. Powinien take zapewrd
natychmiastowe przekazywanie sygnatow ostrzegaal@rimowania.

Wymiare informacji medzy komorkami organizacyjnymi stanowiska kierowania
prowadzi st niezwlocznie po ich otrzymaniu. Do przekazywanight informacji
wykorzystuje si odpowiedniesrodki tacznasci i informatyki oraz kontakty bezgmednie
migdzy zainteresowanymi komdrkami organizacyjnymi.

Informacje g przekazywane w formie sprawozdaoperacyjnych, dokumentow
dyrektywnych ( dyrektywy, rozkazy oraz zadzenia), komunikatéw rozpoznawczych
oraz meldunkéw dobowych, okresowych i o realizaafia.

System 4cznaci na GSK Starost oparty jest o istam@ infrastruktue tacznaci
przewodowej uzupetnianwv trakcie podwyszania gotowsci obronnej o zapotrzebowanie
i uzgodnienie z wikciwymi operatorami telekomunikacyjnymi umiviajace hcznagé z
GSK burmistrzow, wojtow z SK powiatowych inspekgijiLzb i strazy oraz kierownikami
podlegtych Stargie jednostek organizacyjnych powiatu.

Za organizag i sprawne funkcjonowanie systemu obiegu informamjaz za
organizac i zapewnienie natychmiastowego przekazywania dggnadpowiada Szef
Stanowiska Kierownika.

Za obieg informacji wewairz poszczegolnych zespotéw odpowiad&erownicy

zespotéw

4). Terminy zbierania i przekazywania informaciji.
a. Sprawozdanie z realizacji zadan obronnych- jedno na dobe z
godz. 200111- zatgcznik nr 12

b. Meldunki o zagrozeniu — natychmiast.

5). Sygnaty powszechnego ostrzegania i alarmowanghcznik

nril



IV. ZALACINIKI

1. Schemat rozmieszczenia elementow stanowiska kierowania.
Obieg informaciji systemu kierowania w powiecie drawskim.
Schemat tgcznosci powiatu drawskiego.
Wymiana informacji za stanowiska kierowania.

Plan zabezpieczenia w srodki transportu.

o O AWM

Plan zabezpieczenia w awaryjne zrédta energii elektrycznej i
cieplnej oraz wode.

7. Plan przemieszczenia na Zapasowe Miejsce Pracy.

8. Arkusz kalkulacyjny.

9. Wykaz oséb majgcych prawo wstepu do pomieszczen SK.

10. Obieg informaciji w systemie ostrzegania i alarmowania.
11.Sygnaty alarmowe i komunikaty ostrzegawcze.

12.Sprawozdanie z realizacji zadan obronnych.



