ZARZADZENIE NR 144/2010

WOJITA GMINY KOTLIN
zdnia 4 sierpnia 2010r.

w sprawie organizacji Gléwnego Stanowiska Kierowania W¢jta
w czasie pokoju W razie wewnetrznego lub zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa narodowego, w tym w razie wystapienia dziatan
terrorystycznych lub innych szczeg6lnych zdarzen, a takze w czasie wojny.

Na podstawie 8§ 11 ust.1 pkt 6, ust. 4 pkt 1 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 27
kwietnia 2004 r. w sprawie przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym
(Dz. U. Nr 98, poz. 978) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w
sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz. U. Nr 219, poz. 2218) zarzadza Si¢ co nast¢puje:

8 1. W czasie pokoju w razie wewngtrznego lub zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
narodowego, w tym w razie wystapienia dziatan terrorystycznych lub innych szczeg6lnych
zdarzen, atakze w czasie wojny tworzy si¢ w urzedzie gminy, gtowne stanowisko kierowania
w stale] siedzibie narzecz ktdrego funkcjonuje staty dyzur.

8 2. Nadzér nad organizacja i funkcjonowaniem Gtéwnego Stanowiska Kierowania Wojta
oraz sprawdzanie gotowosci do dziatania powierzasi¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Organizacje ochrony i obrony Gtownego Stanowiska Kierowania Wéjta powierza si¢
Zespotowi dzielnicowych w Kotlinie podlegtemu kierownikowi Rewiru dzielnicowych w
Jarocinie ktéry w uzgodnieniu z Komendantem Powiatowym Policji i Inspektorem ds.
obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego opracowuje ,,Plan ochrony i obrony
gtéwnego stanowiska kierowaniawojta”.

8 4. Inspektor ds. kancelaryjno-techniczych dla prawidtowego funkcjonowania gtéwnego
stanowiska kierowania  zapewnia niezbedne potrzeby materialowe i logistyczne w
porozumieniu z Sekretarzem Gminy.

§ 5. Zasady organizacji i funkcjonowania gtdwnego stanowiska kierowania wojta zawiera
instrukcja stanowiaca zatacznik do zarzadzenia.

8 6. Traci moc Zarzadzenie Nr 93/05 Wojta Gminy Kotlin z dnia 9 grudnia 2005r. w
sprawie organizacji Stanowiska Kierowania Wojtaw czasie pokoju w razie wewrgtrznego lub
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa narodowego, w tym w razie wystapienia dziatan
terrorystycznych lub innych szczegdlnych zdarzen, atakze w czasie wojny.

8 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ZARZADZENIE NR 144/2010

WOJITA GMINY KOTLIN
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obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego opracowuje ,,Plan ochrony i obrony
gtéwnego stanowiska kierowaniawojta”.

8 4. Inspektor ds. kancelaryjno-techniczych dla prawidtowego funkcjonowania gtéwnego
stanowiska kierowania  zapewnia niezbedne potrzeby materialowe i logistyczne w
porozumieniu z Sekretarzem Gminy.

§ 5. Zasady organizacji i funkcjonowania gtdwnego stanowiska kierowania wojta zawiera
instrukcja stanowiaca zatacznik do zarzadzenia.

8 6. Traci moc Zarzadzenie Nr 93/05 Wojta Gminy Kotlin z dnia 9 grudnia 2005r. w
sprawie organizacji Stanowiska Kierowania Wojtaw czasie pokoju w razie wewnetrznego lub
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa narodowego, w tym w razie wystapienia dziatan
terrorystycznych lub innych szczegdlnych zdarzen, atakze w czasie wojny.

8 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



INSTRUKCJA

pracy na Glownym Stanowisku Kierowania Wojta
w czasie pokoju w razie wewnetrznego lub zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
narodowego, w tym w razie wystapienia dzialan terrorystycznych lub innych
szczegolnych zdar zen, a takze w czasie wojny.

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W czasie pokoju w razie wewrgtrznego lub zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
narodowego, w tym w razie wystapienia dziatan terrorystycznych lub innych szczeg6lnych
zdarzen, a takze w czasie wojny w Urzedzie Gminy tworzy si¢ Gtowne Stanowisko
Kierowania Wojtal*, ktére zapewnia wykonywanie zadan zwiazanych z kierowaniem
bezpieczenstwem narodowym i obrona panstwa przez Woéjta.

2. Staly dyzur Wojta redlizuje zadania zapewnigjace ciagtos¢ przekazywania decyzji i dziatan
wykonywane przez GSK.

3. GSK przygotowuje si¢ w celu zapewnienia ciagtosci podejmowania decyzji i dziatan dla
utrzymania bezpieczenstwa narodowego, realizowanych jako organ  wiodacy
Iwspbtuczestniczacy/ gminie w czasie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

4. Wojt jako organ wiodacy /wspobtuczestniczacy/ przekazuje decyzje o ktérych mowaw

pkt. 1, 2 i 3 w sposdb okreslony w § 5 zarzadzenia Wojewody Wielkopolskiego Nr 181/04
z dnia 21.12.2004 r. prezydentom miast, burmistrzom, wojtom oraz kierownikom
zespolonych stuzb, inspekcji 1 strazy powiatowych, kierownikom podlegtych i
nadzorowanych jednostek organizacyjnych, przedsicbiorcom oraz innym jednostkom
organizacyjnym /i organizacjom spotecznym/, wytypowanym do wykonywania okreslonych
zadan obronnych.

5. GSK w ramach ktorych funkcjonuje staty dyzur w Urzedzie Gminy uruchamia si¢ na
polecenie Wojewody w celu:

1) wykonywania okreslonych zadan narzecz Sit Zbrojnych,

2) redlizacji zadan narzecz wojewddzkich /powiatowych/ organéw panstwa,

3) dla potrzeb szkoleniowych i ¢wiczen.

6. Uruchomienie GSK w Urzedzie Gminy moze nastapi¢ po decyzji 0sob majacych ustawowe
kompetencje do podwyzszania gotowosci obronnej panstwa. Dla celéw szkoleniowo —
treningowych i ¢wiczen /w czasie statej gotowosci obronnej panstwa/ jest uruchamiany
zarzadzeniem Wojta lub osoby przez niego upowaznione).

7. Odpowiedzialnym za organizacj¢ i funkcjonowanie GSK w urzgdzie gminy jest Sekretarz
Gminy.

LGsk



ROZDZIAL 2

ZADANIA STALEGO DYZURU WOJTA W STALEJ GOTOWOSCI OBRONEJ
PANSTWA

1. Staly dyzur Wojta w stalej gotowosci obronnej panstwa wykonuje zadania na rzecz
systemu  kierowania  bezpieczensswem  narodowym, ktore zawarte S
w Instrukcji dziatania statego dyzuru, a ponadto:

1) zadania polegajace na przekazywaniu informacji i decyzji dotyczacych planowania i
realizacji zadan obronnych w ramach sytemu kierowania bezpieczenstwem
narodowym,

2) w przypadku wprowadzania wyzszych stanOw gotowosci obronnej panstwa realizuje
zadania przewidziane w ,Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy Kaotlin
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”
oraz wykonuje okreslone zadania na rzecz Sit Zbrojnych Rzeczypospolite] Polskiegj
i wojsk  sojuszniczych?,

3) w przypadkach zaistnienia kryzysu uruchamia i realizuje zadania przewidziane w
» Planie Reagowania Kryzysowego Gminy,

4) wykonuje czynnosci zwiazane rozkodowaniem i kodowaniem informagcji
niejawnych, prowadzi w tym wzgledzie ewidencje oraz przekazuje je adresatom,

5) nadzoruje i monitoruje system tacznosci na potrzeby kierowania bezpieczenstwem
narodowym, ze szczegllnym uwzglednieniem podwyzszania gotowosci obronnej
panstwa w gminie, dla ktérego organem wiodacym jest Starota w oparciu
0 zarzadzenie Wojewody Wielkopolskiego Nr 181/04 z dnia 21.12.2004 r.,

6) wykonuje procedury zwiazane z gromadzeniem, analizowaniem i opracowywaniem
informagji dotyczacych planowania i realizacji zadan obronnych,

7) wykonuje zadania na rzecz systemu informowania, ostrzegania i powiadamiania o
zdarzeniach i podjetych decyzjach dotyczacych systemu obronnego panstwa i jego
elementow w oparciu o system wykrywania i alarmowania,

8) realizuje procedury przestrzegania zasad i trybu obiegu informacji dotyczacej
gotowosci organu do podijecia zadan i ich realizacji oraz specjalnych, w tym
utgjnionych systeméw teleinformatycznych,

9) realizuje czynnosci w ramach systemu powiadamiania i alarmowania 0 zagrozeniu
z powietrza oraz skazeniach i zakazeniach,

10) nadzoruje wykonywanie procedur przejecia srodkow do:

a) rozwinigcia i odtwarzania systemu tacznosci oraz utrzymania bezpieczenstwa
teleinformatycznego,

b) ochrony i obrony GSK, w tym przed rozpoznaniem i obezwtadnianiem
radioelektronicznym,

c) prowadzenia akcji ratowniczych ,

d) przemieszczenia na gtéwne stanowisko kierowania w zapasowym miejscu pracy,

11) uczestniczy w planowych szkolenia pracownikow zapewniajacych utrzymanie GSK

w gotowosci do jego wykorzystania,

12) nadzoruje realizacje harmonogramdw zapotrzebowan okreslajacych swiadczenia na

rzecz obrony w zakresie przygotowania infrastruktury,

2 W obiegu informacji obowiazuje pierwszenstwo przekazywania sygnaléw alarmowania, ostrzegania
i powiadamiania oraz decyzji. Czynnosci o ktérych mowa w rozdzide 2 pkt. 1 ppkt. 2 redizuje sie
z uwzglednieniem pierwszenstwa zadan wykonywanych na rzecz Sit Zbrojnych Rzeczypospolite) Polskig
i wojsk sojuszniczych oraz uruchamiania systemu kierowania bezpieczenstwem  narodowym
(8 6 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2004 r. (Dz. U. Nr 219, poz. 2218)).



2. Czynnosci dyzurnego statego dyzuru wéjta po otrzymaniu decyzji, polecenia,
zakodowanego sygnatu w sprawie uruchomienia systemu statego dyzuru:

1) zanotowanie tresci przekazywanej informacji/®,

2) zanotowanie nazwiska 0soby przekazujacej informacje, jej funkcje i numer
telefonu,

3) zanotowanie nazwiska i numeru upowaznienia w przypadku przekazywania
decyzji przez osobe upowazniona,

4) natychmiastowe powiadomienie o otrzymanej informacji WOjta, /sygnaty
treningowe przekazywac do pracownika odpowiedzialnego za sprawy obronne/.

3. Przekazywanie informacji wymaga uwierzytelnienia nadawcy i odbiorcy.

ROZDZIAL 3

ZADANIA WYKONYWANE W WYZSZYCH STANACH GOTOWOSCI OBRONNEJ
PANSTWA PRZEZ GLOWNE STANOWISKO KIEROWANIA WOJTA

1. Na gtéwnym stanowisku kierowania zapewnia si¢ miejsce pracy dla catgf obsady GSK
wykaz pomieszczen stanowi zatacznik nr 5.

2. Po wprowadzeniu wyzszych standw gotowosci obronnej panstwa GSK Wodjta, posiada
obsade — grupa operacyjnaw sktadzie:
1) kierownik statego dyzuru,
2) dyzurny,
3) pomocnik dyzurnego.

3. Kierownik stalego dyzuru wykonuje zadania zgodnie z Instrukcja dziatania statego
dyzuru, ponadto:

1) wykonuje zadania z zakresu planowania koordynowania i realizacji zadan przez
Gtéwne Stanowisko Waijta,

2) wykonuje procedury przestrzeganie zasad i trybu obiegu informacji dotyczacej
gotowosci organu do podijecia zadan i ich realizacji oraz specjalnych, w tym
utgjnionych systeméw teleinformatycznych,

3) nadzoruje wykonywanie procedur organizacyjnych stuzacych do zorganizowania:

a) zywieniai zaopatrywaniaw artykuty codziennego uzytku,
b) zabezpieczenia medycznego,

C) transportu oraz obstugi pojazddw i urzadzen technicznych,
d) zaopatrywaniaw paliwa i materiaty eksploatacyjne,

€) ostony kontrwywiadowczej,

f) punktéw zabiegdw specjalnych,

4. Dyzurny wykonuje zadania zgodnie z Instrukcja dziatania statego dyzuru, ponadto:
1) nadzoruje realizacje przedsiewzi¢é zgodnie z dokumentacja przemieszczeniai
zapewnienia warunkow funkcjonowania Wojta na GSK,

3 Wg zatacznika Instrukgji statego dyzuru nr 9, Dziennik ewidendji informagji statego dyzuru w Urzedzie
Gminy”.



2) przekazuje decyzje upowaznionych organéw w sprawie uruchomienia okreslonych
zadan wynikajacych z wprowadzenia wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa
oraz przekazuje wiasciwym organom informacje o stanie sit uruchamianych podczas
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa, w tym przekazywanie (przyjmowanie i
wysylanie) meldunkéw oraz  informacji do Starostwal*,

3) prowadzi sprawne dziatlania majace na celu przekazywanie otrzymanych zadan,
polecen lub wiadomosci ze szczebla nadrzednego dla Wojta,

4) prowadzi nastuch i przyjmuje sygnaty ostrzegania 0 zagrozeniu,

5) zbierainformacje o aktualnym miejscu przebywania Woijta,

6) czuwa nad utrzymaniem w sprawnosci srodkOw lacznosci znajdujacych si¢ w
dyspozycji GSK, a w przypadku stwierdzenia usterek spowodowanie ich usunigcia,

7) przekazuje zmianie przyjmujacej dyzur dokumenty, srodki tacznosci i wyposazenie
pomieszczen.

. Pomocnik dyzurnego wykonuje zadania zgodnie z Instrukcja dziatania statego dyzuru,
ponadto:

1) wykonuje czynnosci zwiazane ze zbieraniem informacji o0 sytuacji na terenie urzedu,
a szczegolnie o sytuacji obronnej i ekonomicznej oraz wymagajacych niezwtocznego
podjccia decyzji w zakresie organizacji wykonania zadan obronnych i usuwania
ewentualnych klgsk zywiotowych,

2) nadzoruje wykonywanie planu weryfikacji przydziatu obiektéw budowlanych oraz
monitorowania nalezytego ich utrzymania przez kolejnych uzytkownikow.

. Warunki techniczne i standardy wyposazenia GSK, a w szczegolnosci infrastruktura
techniczna i wyposazenie, powinny umozliwia¢ efektywne wypetnianie zadan zespotdw,
z zachowaniem ciagtosci ich dziatania i wymiany informacji podczas pracy oraz
mozliwosci pracy w przypadku braku zasilania zewngtrznego, wystapienia awarii lub
uszkodzenia systemow tacznosci.

. Warunki techniczne do pracy zespotéw, o ktérych mowa w rozdziale 3 pkt. 1 i 2,
zapewnigja pomieszczenia
1) operacyjne do pracy dla Wéjtai GSK,
2) stanowisko dyspozytorskie oraz stanowiska pomocnicze dla suzb dyzurnych
w liczbie niezbednej do realizacji zadan w tym dwa stanowiska dla statego dyzuru
Wéijta w podwyzszonych stanach gotowosci obronnej panstwal®,
3) zaplecza socjalnego, sanitarnego i technicznego.

. Wykonywanie zadan natozonych na GSK Wojta wykonuje sie w czterech
plaszczyznach/®;
1) komunikacyjnej,
2) informacyjnej,
3) technologiczne,
4) organizacyjnej.

9. Dyzurny w ramach zmiany przyjmujacej dyzur wykonuje nast¢pujace Czynnosci:
1) pobiera dokumentacje Statego Dyzuru, Gldwnego Stanowiska Kierowania

4 Wg zalacznika Instrukgji statego dyzuru nr 3, Wykaz numerdw telefonéw Starostwa Powiatowego”, nr 4
» Wykaz numeréw telefondw organdw wspoétdziatajacych”.

® Zatacznik nr 3, Wyposazenie stanowisk dyspozytorskich i stanowisk pomocniczych dla stuzby dyzurng”.
® Zatacznik nr 4 , Wyposazenie Stanowiska Kierowania Wéjta’.



zgodnie z zamieszczonym w niej opisem dokumentow,

2) przyjmuje wyposazenie pomieszczenia, w ktorym petniony bedzie dyzur zgodnie
Z opisem,

3) zapoznaje sie¢ z ,Instrukcja Statego Dyzuru”, ,Instrukcja Gtéwnego Stanowiska
Kierowania’ oraz zapoznaje pozostale osoby zmiany dyzurnej i przystepuje do
pracy,

4) zapoznaje si¢ z aktualng sytuacja, w tym o miejscu pobytu Wojta,

5) sprawdza poprawnosci funkcjonowania technicznych srodkdw tacznosci i nawiazuje
tacznos¢ z stuzbami dyzurnymi:

a) organéw nadrzednych/’,
b) organéw wspétdziatajacych/®,

6) sprawdza stan dyzurnych srodkéw transportowych z kierowcami/®,

7) potwierdza podpisem fakt przyjecia dyzuru w meldunku zmiany zdajacej dyzur w
systemie statego dyzuru /wyszczegélnigjac stwierdzone braki i niedociagniecia/™®,

8) sktada meldunek o przyjeciu dyzuru kierownikowi statego dyzuru GSK.

10. Dyzurny w ramach zmiany zdajacej dyzur wykonuje nastgpujace Czynnosci:

1) sporzadzaw formie pisemne] meldunek z przebiegu dyzuru petnionego w
systemie stalego  dyzuru/*?,

2) zapozngje zmiang przyjmujaca dyzur z sytuacja na terenie gminy oraz
Z otrzymanymi zadaniami,

3) przekazuje zmianie przyjmujacej dyzur, wszystkie sprawy nie zatatwione i wskazuje
sposob ich zatatwienia,

4) informuje zmiang przyjmujaca dyzur o miejscu pobytu Wojta oraz wydanych przez
niego dyspozycjach.

" Wg zalacznika Instrukgji statego dyzuru nr 3, Wykaz numerdw telefonéw starostwal”.

8 Wg zatacznika Instrukdji statego dyzuru nr 4, Wykaz numeréw telefonéw organéw wspétdziatajacych”.

® Wg zatacznika Instrukgji statego dyzuru nr 8 ,Wykaz kurieréw i przydzielonych srodkéw transportowych”.
19 \Wg zatacznika Instrukdji statego dyzuru nr 10, Dziennik meldunkéw statego dyzuru wéjtal” .

' Wg zatacznika Instrukgji statego dyzuru nr 10, Dziennik meldunkéw statego dyzuru wojtal” .



ROZDZIAL 4

OBOWIAZKI| OSOB FUNKCYJNYCH SEUZBY DYZURNEJ GEOWNEGO
STANOWISKA KIEROWANIA WOJTA W STALEJ SIEDZIBIE

1. Kierownik statego dyzuru podlega bezposrednio Wéjtowi i jest przetozonym catej
zmiany dyzurnej GSK w state] siedzibie i w zapasowym miejscu pracy.

2. Kierownik statego dyzuru odpowiada za:

1) organizacje i prawidiowe funkcjonowanie stuzby dyzurnej GSK,

2) zabezpieczenie rozwijania GSK w zapasowym migjscu i jego funkcjonowanie do
Czasu przemieszczenia grupy operacyjnej,

3) nadzér nad utrzymaniem  wilasciwego stanu  technicznego  sprzetu
specjalistycznego i technicznego przydzielonego na GSK,

4) zgrywanie wszystkich sit i srodkéw uczestniczacych w rozwijaniu  systemu
kierowania bezpieczenstwem narodowym,

5) funkcjonowanie i  efektywne wykorzystanie  posiadanego  sprzgtu
zautomatyzowanego systemu kierowania, informatycznego i srodkow tacznosci,

6) organizacj¢ obiegu informacji i dokumentdw pomigdzy stanowiskami Urzedu
Gminy i organéw dla ktérych Wajt jest organem wiodacym.

3. Do podstawowych obowiazkéw kierownika statego dyzuru nalezy:

1) kierowanie i organizowanie pracy zmiany dyzurngg GSK Urzedu Gminy,

2) planowanie, koordynowanie i analiza podstawowych przedsiewzi¢é¢ Urzedu Gminy,

3) sprawowanie nadzoru w zakresie catoksztaltu prac dotyczacych przygotowania i
zabezpieczenia funkcjonowania GSK,

4) realizacja zadan zleconych przez Wojta,

5) kierowanie przygotowaniem urzedu i organdw wspdtuczestniczacych do wykonania
czynnosci zwiazanych z osiaganiem podwyzszonych stanéw gotowosci obronnej
panstwai zadan mobilizacyjnych,

6) utrzymywanie wspétpracy z jednostkami i instytucjami wojskowymi oraz organami
administracji rzadowej i samorzadowej, a takze organizacjami spotecznymi
w zakresie problematyki zleconej przez Wojta,

7) nadzorowanie realizacji zadan przez osoby funkcyjne i samodzielne stanowiska,

8) wydawanie polecen dyzurnemu i pomocnikowi dyzurnego w sprawach zwiazanych
z petnieniem stuzby dyzurne,

9) okreslanie kierunkéw i sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem, rozbudowa,
funkcjonalnoscia i modernizacja pomieszczen GSK,

10) organizowanie pracy GSK /przyjmowanie meldunkéw o zdaniu i przyjeciu dyzuru,
udzielanie instruktazu, kontrola/,

11) utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentacji GSK,

12) opracowywanie na podstawie meldunkow zbiorczych informacji dla Wojta,

13) systematyczne szkolenie sktadu osobowego GSK Wojta,

14) zabezpieczanie w miarg¢ potrzeb srodkdw materiatowych i technicznych
niezbednych do wiasciwego funkcjonowania GSK Wdjta,

15) czuwanie nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowsej i stuzbowej w zakresie zadan

wykonywanych przez GSK Wdjta,
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16) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisdw bhp i ppoz. przez obsade
osobowa GSK,

17) wspotpraca z Komendantem Rewiru Dzielnicowych w zakresie ochrony i obrony
GSK w dalej siedzibie

. Dyzurny podlega bezposrednio kierownikowi statego dyzuru.

. Dyzurny odpowiada za funkcjonowanie i efektywne wykorzystanie posiadanego sprzgtu
zautomatyzowanego systemu kierowania, informatycznego i srodkow tacznosci,
organizacje obiegu  informacji i dokumentoéw pomiedzy stanowiskami Urzedu Gminy i
organami dla ktérych Wojt jest organem wiodacym.

. Do podstawowych obowiazkéw dyzurnego nalezy:

1) po powiadomieniu przez dyzurnego statego dyzuru o wprowadzeniu podwyzszonego
stanu gotowosci obronnej panstwa, natychmiastowe stawienie si¢ na stanowisku
kierowania i zapoznanie si¢ z aktualna sytuacja,

2) stala znajomos¢ miegjsca pobytu Wojta,

3) utrzymywanie w sprawnosci technicznej srodkow tacznosci,

4) wyznaczenie zadan dla pomocnika dyzurnego i kierowanie jego praca,

5) doktadna zngjomos¢ struktury gminnego systemu kierowania i systemu statych
dyzuréw oraz jego uruchamianie w oparciu 0 opracowane w tym celu dokumentacje,

6) umigjetnos¢  obstugi  technicznych s$rodkOw  wspomagania decyzyjnego i
technicznych srodkéw  tacznosci,

7) prowadzenie dokumentacji stanowiska kierowania, a na zakonczenie dyzuru
sporzadzenie  meldunku z jego przebiegu,

8) sporzadzanie meldunkow, analiz i informacji dla Wéjta (ewentualny nadzér nad ich
sporzadzaniem),

9) w czasie prowadzenia rozmow za pomoca technicznych srodkéw tacznosci i
prowadzonej korespondencji, przestrzegat i czuwat nad przestrzeganiem przepisow
o ochronie informacji niejawnych,

10) w przypadku powstania pozaru postgpowaé zgodnie z instrukcja p.poz.

. Pomocnik dyzurnego podlega bezposrednio dyzurnemu.

. Pomocnik dyzurnego odpowiada za funkcjonowanie i efektywne  wykorzystanie
posiadanego sprzetu zautomatyzowanego sSystemu  kierowania, informatycznego i
srodkOw tacznosci, przekazywanie informacji i dokumentéw pomigdzy stanowiskami
Urzedu Gminy i organami dla ktorych Wéjt jest organem wiodacym.

. Do podstawowych obowiazkéw pomocnika dyzurnego nalezy:

1) po powiadomieniu przez dyzurnego statego dyzuru o wprowadzeniu podwyzszonego
stanu gotowosci obronne] panstwa, natychmiastowe stawienie si¢ na stanowisku
kierowania i zapoznanie si¢ z aktualna sytuacja,

2) realizowa¢ zadania natozone przez dyzurnego,

3) umigjetnos¢  obstugi  technicznych $rodkOow  wspomagania decyzyjnego i
technicznych srodkéw tacznosci,

4) w czasie prowadzenia rozméw za pomoca technicznych srodkéw tacznosci,
przestrzega¢c  przepisdw o ochronie informacji niejawnych,

5) w przypadku powstania pozaru postepowac zgodnie z instrukcja p. poz.,

6) czasowe opuszczenie miejsca petnienia dyzuru mozliwe jest tylko za zgoda
dyzurnego.
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INFORMACJE DODATKOWE

W przypadku otrzymania:

1/ sygnatu o uruchomieniu systemu wykrywania i alarmowania/SWA/,
2/ informacji o wystapieniu nadzwyczajnych zagrozen spowodowanych sitami przyrody
lub awaria obiektow technicznych /skazenie s$rodkami  promieniotworczymi,
chemicznymi, powodzie, zniszczenia na skutek silnej wichury, opady $niegu, zawieje,
itp./

nalezy powiadomi¢:

1. Pana Walentego Kwasniewskiego - Wojta Gminy

telefon domowy: 062 740 56 10,

telefon komérkowy: 504 507 678

2. Paniag Genowefe Dekert - Sekretarza Gminy,
telefon domowy: 062 740 56 87 ,
telefon komoérkowy: 508 084 503

3. Panig Marie Konon-inspektora ds. obronnych, oci zarzadzania

kryzysowego
telefon domowy: 062 740 55 27
telefon komorkowy 722 323 102

Dyzurni nie moga opuszcza¢ miejsca petnienia stuzby bez zgody kierownika statego
dyzuru lub osoby jego zastepujace .
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ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

Zmiana petniaca stuzbe - nosi identyfikator z napisem: , STALY DYZUR”.

Tryb spozywania positkow oraz czas odpoczynku reguluje kierownik statego dyzurul.

Prawo wstepu do pomieszczen stanowiska kierowania /stalego dyzuru/ maja osoby

wymienione w zataczniku Instrukcji statego dyzuru nr 7.

Dyzurni w okresie dyzuru nocnego moga odpoczywat na zmiang W pomieszczeniu

statego dyzuru

Korzysta¢ z pomocy medycznej stuzba dyzurna moze:

- W razie niedyspozycji chorobowej z pomocy lekarskigj,

- w przypadku lekkiego zranienia korzysta ze srodkow opatrunkéw znajdujacych sig
W apteczce pierwsze] pomocy z pomieszczenia statego dyzuru,

- w nagtych przypadkach choroby dyzurny wzywa pogotowie ratunkowe
(tel. alarmowy 999 lub 112) i powiadamia odpowiedzialnego za organizacje i
funkcjonowanie , statego dyzuru”.

Catos¢ dokumentow stanowiska kierowania i statego dyzuru przechowuje sig:

- w odpowiednio zabezpieczonej szafie w sekretariacie Urzedu Gminy,

- W oddzielnej teczce odpowiednio opisane).

Kazdorazowe otwarcie teczki ,stanowiska kierowania” i ,stalego dyzuru”

odnotowujesi¢ w dzienniku dyzurow.

Opracowata
Inspektor ds. obronnych, oci zar zadzania kryzysowego

Maria Konon

fimig i nazwisk/

Wykonano w 1 egz. ala— teczka stanowiska kierowania
Sporzadzita: Maria Konon
Wykonata: Maria Konon
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Zalacznik nr 1

do, Instrukcji Gléwnego Stanowiska Kierowania”

SCHEMAT POWIADAMIANIA W RAMACH STALEGO DYZURU

Lp. Imie i nazwisko osoby Stanowisko suzbowe Tel. duzbowy
powiadamiangj

1 2 3 4

1 Walenty Kwasniewski Wajt Gminy 062 7405543
2. Genowefa Dekert Sekretarz Gminy 062 7405481
3. Maria Konon Kierownik Statego Dyzuru 062 74054 81

. Inspektor ds. kancelaryjno-
4. WandaMargiela technicznych 062 7405481
5. Maria Raczkowska Kierownik GOPS 062 7405483
6. Stawomir Wasi ewski Dyrektor ZOPO 062 740 56 39
7. Elzbieta Mikotajczak Kierownik Biblioteki Publicznej 062 740 55 48
8. Jolanta Karwat Dyrektor Gimnazjum w Kotlinie 062 740 54 97
9. TeresaLiczek Dyrektor Gimnazjum w Woli Ksiazece 062 740 66 22
10. Elzbieta Krawczyk Dyrektor Przedszkolaw Kotlinie 062 740 54 25
11. | EdytaOrpe Eg{ﬁﬁg Szkoty Podstawowej w 062 740 54 25
S Dyrektor Szkoty Podstawowej
12. Besata Siudzinska w Magnuszewicach 062 740 54 12
. Dyrektor Szkoty Podstawowej

13. Wiestawa Gomutka W Stawoszewie 062 740 62 35
14. | MarzenaTomaszewska Dyrektor Szkoly Podstawowej wWoli | 56 745 14 02

Ksigzecd
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Imig i nazwisko osoby Stanowisko guzbowe Tel. Imig i Nazwisko kurieral
L p . . _ 3 ..
powiadamianej prywatny Srodek lokomogji
1 2 3 4 5
L . L . 62 7405543 L.Wojciechowski
1. | Walenty Kwasniewski Woéjt Gminy 504 507 678 / sam.osobow /
. 62 7405587 "
2. | Genowefa Dekert Sekretarz Gminy 508 084 5 03
. . . . 62 740 55 27 ne
3. | MariaKonon Kierownik Statego Dyzuru 722 323 102
] . ) 62 740 58 23 n"
4. | WandaMargiela Inspektor ds. kancelaryjno-technicznych 508 77 3353
5. | Maria Raczkowska Kierownik GOPS 600 801 127 n"
6. | Stawomir Wasiewski Dyrektor ZOPO 062 740 55 23 n"
7. | Elzbieta Mikolajczak Kierownik Biblioteki Publicznej 062 740 57 65 n"
8. | Jolanta Karwat Dyrektor Gimnazjum w Kotlinie 062 740 56 09 n"
. . . S K.Forycki
9. | Teresaliczek Dyrektor Gimnazjum w Woli Ksiazece) 062 740 66 22 / sam.osobowy /
10. | Elzbieta Krawczyk Dyrektor Przedszkolaw Kotlinie 062 740 56 95 n"
11.| Edyta Orpd Dyrektor Szkoty Podstaw. w Kotlinie 062 74053 79 n"
o Dyrektor Szkoty Podstawowej w n"
12.| Beata Siudzinska Magnuszewicach 062 74054 12
. Dyrektor Szkoty Podstawowej n"
13.| Wiestawa Gomutka Siawoszewie 062 740 68 42
14.| Marzena Tomaszewska Dyrektor Szkoty Podstawowey w Woli 06 740 14 02 "

Ksigzece
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Urzad Gminy

Kotlin
Staty Dyzur
A 4
Gminny Osrodek Zespdt Obstugi Biblioteka
Pomocy Placdwek Publiczna
Spotecznegj w Oswiatowych w w Kotlinie
Kotlinie Kotlinie
A 4
Gimnazjum Gimnazjum Przedszkole
W Kotlinie w Woli Ksiazece) Publiczne
w Kotlinie
Szkota Szkota Szkota Szkota
Podstawowa w Podstawowa w Podstawowa Podstawowa w
Kotlinie Magnuszewicach w Stawoszewie Woli Ksiaze¢ce
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Zalacznik nr 2
do, Instrukcji Gléwnego Stanowiska Kierowania”

TABELA DO SCHEMATU POWIADAMIANIA W RAMACH STALEGO DYZURU

JEDNOSTEK ORGANIZACYJINYCH NA TERENIE GMINY KOTLIN

Nazwa organu Imi¢ nazwisko osoby Adres e-mail Czaswystania | Czas odebrania

Lp. organizujacego staly dyzur odpowiedziang Funkcja Telefon / fax sygnatu sygnatu Uwagi
1 Sp”;;g;’ngémdek POMOCY | \1aria Raczkowska Kierownik | 062 7405483 gopskotlin@post.pl

2 éﬁi?ﬁﬁgi Placowek \?Vzgg/]vq;i Dyrektor | 062 740 56 39 zopo.dyrektor@op.pl

3. | Biblioteka Publiczna I\E/:ﬁgf;?‘cz » Kierownik | 062 740 55 48 bpgkotlin@x| wp.p

4, ﬁ'?gjﬁl um Jolanta Karwat Dyrektor | 062 740 54 97 gmkotlin@wp.p

5. ﬁ\rf‘vr(‘)fizj}‘(’?moej TeresaLiczek Dyrektor | 062 740 66 22 Gimwolal03@wp.pl

6. \;Pvrf(e((;ljizrlji(;le Publiczne ElZbieta Krawczyk Dyrektor 062 740 54 25 przedszkolkotlin@wp.pl

7. \?VZ&%?I’I r'?ioef“a"’ owa Edyta Orpel Dyrektor | 06274054 25 skola kotlin@o2pl

8. azkﬂoégmﬂgﬁ Beata Siudzinska Dyrektor 062 74054 12 spmagl7@interia.pl

9. ﬁ;ﬁggﬂ’o""a ggﬁ?ﬁ’g Dyrektor | 0627406235 spsl awoszew@vp.pl
10. \?vz\l;\%ﬁ P}fgj;j"o‘;"’a ¥0'°:rn o e Dyrektor | 067401402 wolasp@op.pl
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Zalacznik nr 3
do, Instrukcji Gtéwnego Stanowiska Kierowania”

Wyposazenie stanowisk dyspozytor skich i stanowisk pomocniczych dla stuzby
dyzurnej

Stanowisko dyspozytorskie i stanowiska pomocnicze sa wyposazane standardowo w:

1)

2)

3)

4)

urzadzenia tacznosci przewodowse i bezprzewodowe z podmiotami uwzglednionymi w
planie reagowania kryzysowego zapewnigjace ich alarmowanie, dysponowanie i
wspotdziatanie, atakze zapewniajace przekazywanie informacji kierujacym dziataniami
w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich usunigcia oraz system tacznosci na
potrzeby kierowania bezpieczenstwem narodowym, ze szczeg6lnym uwzglednieniem
podwyzszania gotowosci obronnej panstwaw gminie,

system teleinformatyczny kompatybilny z systemami funkcjonujacymi w kazdym z
pozostalych zespotdbw oraz procedury gromadzenia, analizowania i opracowywania
informacji dotyczacych planowania i realizacji zadan obronnych w oparciu o bazg danych sit
i srodkdw wojewodztwa, powiatu, gmin,

mapy operacyjne standardowe 1 cyfrowe oraz specjalistyczne oprogramowanie
prognostyczno - planistyczne, atakze dokumentacje i procedury dla gminy oraz priorytety w
zakresie przekazywania informacji i decyzji zgodnie z § 6 rozporzadzenia Rady Ministrow z
dnia 21 wrzesnia 2004 r. oraz procedury przekazywania informacji i decyzji na potrzeby
wykonywania zadan obronnych zgodnie z § 4 i 5 zarzadzenia Wojewody Wielkopolskiego
Nr 181/04 z dnia 21.12.2004 r.,

system uruchamiania ostrzegania i alarmowania ludnosci oraz system na  potrzeby
informowania, ostrzegania i powiadamiania 0 zdarzeniach i podjetych decyzjach
dotyczacych systemu obronnego panstwai jego elementow w oparciu 0 system wykrywania i
alarmowania,
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Zalacznik nr 4
do, Instrukcji Gtéwnego Stanowiska Kierowania”

Wyposazenie Stanowiska Kierowania Wojta

Wykonywanie zadan natozonych na Stanowisko Kierowania Wojta wymaga odpowiedniego
zabezpieczenia. Owo zabezpieczenie SK wykonuje si¢ w czterech ptaszczyznach:

komunikacyjnej,

informacyjnej,

technologiczngj,

organizacyjnej.

1. Plaszczyzna komunikacyjna

Plaszczyzna komunikacyjna to tacznosc, to systemy elektronicznej wymiany danych, to
rowniez  komunikacja gtosowa za pomoca technicznych srodkéw tacznosci.

Plaszczyzna ta zapewnia dwukierunkowa niezawodna tacznos¢ odporna na zaktocenia w relacji
Stanowisko Kierowania Woéjta — Stanowisko Kierowania Starosty i Wojewody, SK
kierownikOw zespolonych stuzb, inspekcji i strazy naterenie Gminy Kotlin. (rys. 1, 2)

Plaszczyzna komunikacyjna opiera si¢ na tacznosci radiowej, telefonicznej przewodowe
I bezprzewodowsy, takze na komunikacji komputerowsj. (tabela 1)

Lacznos¢ radiowa to radiotelefony z odpowiednimi parametrami technicznymi (BW
17POW). Naijlepig sprawdzajacy si¢ system komunikacji w sytuacjach kryzysowych. Podsystem
tacznosci radiotelefoniczngj, stuzy do wymiany informacji ze Starostwem Powiatowym w Jarocinie
I sasiednimi gminami .

Jako podstawowy sposdb facznosci wykorzystywana jest tacznos¢ przewodowa
wykorzystujaca ustugi firmy TP S.A. z wykorzystaniem centrali bedace] w dyspozycji Urzedu

Gminy podstawowe numery to:

§ 062 74054 81 - 11|l stanowisko dyspozytorskie stuzby dyzurnej oraz kierownik
statego dyzuru
§ 062 74054 82 - fax

L.acznos¢ telefoniczna bezprzewodowa jest realizowana poprzez telefony komorkowe.
Te pierwsze z racji wykorzystywania naziemnych stacji nadawczych nie we wszystkich
zagrozeniach zdaja egzamin niezawodnosci.
Podsystem tacznosci bezprzewodowej GSM w Urzedzie Gminy:

Wjt Gminy Kotlin - Walenty Kwasniewski — ORANGE - 504 507 678,

Inspektor ds. obronnych —Maria Konon —PLUS — 722 323 102
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utrzymanie drég - Witold Jedraszczak — ORANGE — 502 240 017

Komunikacja komputerowa w oparciu 0 wykorzystanie sieci Urzedu, Internet, a takze
lokalnej sieci wewngtrznegj w Urzegdzie Gminy Kotlin .
System teleinformatyczny wykorzystywany w Urzedzie Gminy oparty jest o standardowa siec
LAN. W pomieszczeniu nr 12 zngjduje si¢ gtowny serwer informatyczny. Serwer ten zasilany jest
poprzez UPS.
- Z serwera poprowadzono tacza informatyczne do koncentratora 3com znajdujacego si¢

w wiszacej szafie dystrybucyjnej w pomieszczeniu nr 12. Do tej szafy dochodza rowniez

okablowania informatyczne do terminali roboczych.

Ponadto Stanowisko Kierowania Wojta wykorzystuje niezalezny dostep do internetu z

oddzielnymi kontami

§ ug@kotlin.com

e-mail:

w.margiela@kotlin.com

skarbnik@kotlin.com

|.mrzywka@kotlin.com

zk@kotlin.com
elud@kotlin.com

ww W W W W

Komputery wiaczone do sieci internet nie sa wiaczone do sieci LAN.
Stanowisko Kierowania Wéjta wykorzystuje takze faks Panasonic KX-FP207 .

Celem zachowania kompatybilnosci z
wykorzystywany jest system operacyjny WINDOWS XP oraz pakiety OFFICE. Na kazdym

innymi

systemami

komputerze zainstalowane jest oprogramowanie antywirusowe (Norton, Avans

Lp. Rodzaj komunikagji Pomieszczenie l10$¢ Abonament
1 Lacznos¢ telefoniczna Pokgj nr 14 Wajt Gminy
przewodowa Pokgnri6 | |  SekretazGminy |
o PokGnris )] KieownikSD |
Pokgj nr 15 Dyzurni SD
2 Lacznos¢ telefoniczna Personalnie Wojt Gminy
bezprzewodowa (tel. ‘T pgrgonanie || Obronnosé, oc, zarzadzanie |
komorkowe ORANGE i kr(':),/zys,owe b
PLUS) ~ Pesondnie | | Utrzymaniedrég |
4 Lacznosé radiowa Pokgj nr 15 Siec kierowania Wéjta
5 Lacznos¢ faxowa Pokgj nr 15 sekretariat
6 Lacznos¢ internetowa | Pokojnrl5 | | ug@kotlin.com |
Pokgj nr 13 skarbnik@kotlin.com
. Pkgme || Zk@kdlincom |
Pokgj nr 11 [.mrzywka@kotlin.com

Tabeda 1 Wykaz srodkOw tacznosci.

pozostatych  zespotéw



Rys. 1 OBIEG INFORMACJI SYSTEMU KIEROWANIA

Wojewoda

Gloéwne Stanowisko Kierowania

v v 1 v v

GSK Marszatka GSK GSK Organéw Kier. Podlegtych
L Kierownikow - . Jedn. Organizacyj.,
Wojewodztwa Zespolonych Stuzb Administracjl Przedsicbiorcy,
Wielkopolskiego Inspekcji | Strazy Niezespolonej Orga. Spoteczne
A 4

Starosta/ Prezydent Miasta

Gloéwne Stanowisko Kierowania

!

v v 1 v v

Powiatowe /
Dyzurny Powiatowe Pogotowie Migjskie stuzby,
KP Poligji SK PSP Ratunkowe inspekcje i straze
v
Wajt / Burmistrz
Gtowne Stanowisko Kierowania ¢
Gminne stuzby
i straze
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Rys. 2 OSTRZEGANIE | ALARMOWANIE

~ Rzadowe Centrum
4 Koordynacji Kryzysowej
Wojewodzkie Centrum KCKR
Zarzadzania Kryzysowego /
Stanowisko Kierowania \Wojewody
\_ Y, Sasiednie WCZK
¢ ' |
. |
Telewizja, radio, |
prasa, ulotki, Internet, ! |
konferencje prasowe . I
¢ ' I Sasiednie PCZK
Mieszkancy | I
N
A A A 4
PCZK /
Starosta Stanowisko K ierowania
Star osty
; :
Telewizja, radio, | |
prasa, ulotki, Internet o
YVvy
¢ GCR/
. i Stanowisko Kierowania
Mieszkancy Wojta
]

y Ve

Soteckie posterunki Punkty alarmowe
alarmowe i
Mieszkancy Legenda:
—— - tdefon
- - - radiotelefon
——- - radiowy system sterowania
syrenami
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2. Plaszczyzna infor macyjna

Plaszczyzna informacyjna to przede wszystkim zrodta informacji, punkty docelowe jej
dystrybucji, a takze formy jej gromadzenia i prezentacji. Informacja jest podstawa w procesie
monitorowania zagrozen i podejmowania dziatan koordynacyjnych.

Wit jako wspbiczesny menadzer funkcjonuje w deficycie czasu, dlatego informacja dla niego
powinna by¢ przedstawiana w sposdb graficzny (diagramy, schematy, wykresy), jak najmniej
stowa pisanego. Jest to zasada nowoczesnego wspomagania podejmowania decyzji | ptaszczyzna
infformacyjna powinna by¢ je podporzadkowana. Specjalistyczne oprzyrzadowanie [
oprogramowanie systemu, zapewnia mozliwosci multimdialnej prezentacji danych.

Elektroniczna baza danych, wykorzystujaca zawansowana technikg komputerowa,
wspomagana  zobrazowaniem przestrzennym i mozliwosciami jej elektronicznej dystrybucji jest
podstawowym elementem ptaszczyzny informacyjnej. Baza danych wymaga statego pozyskiwania i
aktualizowania informacji.

W tym celu, w procesie pozyskiwania informacji uwzglednia si¢ wszystkie mozliwe
podmioty (rys. 3), a takze inne zrodta, kazdorazowo ustala si¢ sposob, czestotliwos¢ i forme
przekazywania informacji.

Proces dystrybucji informacji uwzglednia mozliwos¢ przesytania danych w/i z terenu
poprzez tacznos¢ bezprzewodows (telefony komorkowe).

W przypadku wystapienia sytuacji o znamionach kryzysu spoteczenstwo oczekuje od
wiadz natychmiastowych dziatan antykryzysowych. Jedyna droga informowania spoteczenstwa o
podjetych dziataniach sa srodki masowego przekazu. Ludnos¢ musi by¢ informowanaw sposdb do
jakiego przywykta. Tak wigc, mediaw sytuacji kryzysowej odgrywaja kluczowa rolg.

Zachodzi koniecznos¢ regularnych spotkan z przedstawicielami mediow i przekazywanie
wszelkich istotnych dla spoteczenstwa informacji w sposob rzetelny, bezstronny i mozliwie petny.
Nalezy unika¢ niedomowien, przektaman, potprawd, ktamstw zamierzonych lub nieswiadomych.

Nalezy odpowiednio przygotowac dziennikarzy, aby mieli oni pojecie o tym co Si¢ dzigje,
w celu uniknigcia manipulacji nieswiadomie dostepna i nie powiazana ze sobg informacja.

Poprzez media nalezy stara¢ sie opanowaé emocje spoteczne, wskaza¢ wiasciwy sposob
zachowania ludnosci, np. drogi ewakuacji, punkty pomocy spotecznej itp.

W kontaktach z mediami nalezy przestrzega¢ kilka zasad:
maksymalna otwartosc,
brak propagandy,
szybkos¢ informowania (przygotowac dane, zwigztos¢ i jednoznacznosc),
w czasie sytuacji kryzysowej zajaé si¢ tylko nia,
unikanie zamieszania i nieporozumien.

Wystepuje potrzeba ograniczania dostgpu do informacji — pozyskiwanie informacji tylko od
0s0b wyznaczonych.
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ADMINISRACJIA ZESPOLONA \

- kierownicy zespolonych stuzb, inspekdji i strazy

powiatowych, w tym:

- Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarne,

- Komendant Powiatowy Palicji,

- Powiatowy Inspektor nadzoru: budowlanego,
geodezyjnego i kartograficznego,

-Powiatowy inspektor: ochrony roslin, sanitarny,

- stuzby weterynaryjne.

N

URZAD GMINY
Wjt Gminy, Przewodniczacy
Rady Gminy, samodzielne

stanowiska itd.
Media
Telewizjanp. TV Regionalne, TV
Kablowa, Radio Regionalne, Prasa .
Regionalna Stanowisko
Kierowania
Wgjta

/ Stuzby i jednostki uzytecznosci
publicznej

- Tedekomunikacja TP SA.
- Poczta Polska

- DyrekgaPKS

- Pogotowie Gazowe

- Pogotowie Energetyczne

Organizacje spoteczne
ospP
KGW

- przedsigbiorcy Inne zrédtainformagji

- jednostki organizacyjnei np. plotki
organizacje spoteczne majace

swoja siedzibg naterenie gminy

N /

Rys. 3 Podmioty wymiany informacji ze Stanowiskiem
Kierowania Wojta
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3. Plaszczyzna technologiczna

Plaszczyzna technologiczna obejmuje szeroko rozumiana infrastrukture informatyczno —
informacyjna, aw nigj:

SPRZET (hardware):

1)

2)

3)

Stanowiska komputerowe sa potaczone migdzy soba okablowaniem tworzacym siec
niskopradowa LAN, umozliwiajaca wspOlprace migdzy nimi. Konfiguracja poszczegdlnych
zestawOw w zaleznosci od potrzeb.

Komputerowe urzadzenia peryferyjne:

Drukarki —formatu A-3 1 A-4,

Sie¢ niskopradowa obejmuje wszystkie pomieszczenia Gtowne Stanowisko Kierowania Wojta

a)

Opis sieci
Sie¢ obejmuje elementy kablowe, krosownicze i komutacyjne.
Sie¢ sklada sie z elementow:
- system okablowania strukturalnego, to tacza informatyczne do koncentratora
3com znajdujacego si¢ w wiszacej szafie dystrybucyjne] w pomieszczeniu nr 12,
- szafa krosowniczo - wzmacnigjaca, do niej dochodza rOwniez okablowania
informatyczne do terminali roboczych,

b) Typologiasieci niskopradowe

Sie¢ niskopradowa jest wykonana jako uktad kabli typu skretka telefoniczna
doprowadzonych z gniazd zawiergjacych po cztery PEL do szafy krosowniczo -
wzmacniajacej.

Szafa krosowniczo-wzmachiajaca

przeznaczona jest do zarzadzania okablowaniem o ktérym mowa powyzej, a takze

umozliwia dotaczenie dowolnego PEL do:

- sieci teleinformatycznej urzedu,

- sieci telefonicznej Urzedu (centrali gtéwney),

- centrali telefonicznel lokalngg (po wyposazeniu szafy krosowniczo -
wzmacniajacsy),

- Urzadzen radiofonicznych (po wyposazeniu szafy krosowniczo - wzmacniajacsj),

Szafa ma wydzielone strefy:
- okablowan podlegajacych atestowaniu,
- przestrzeni wykorzystywanej do uzupetnien wyposazenia.

Podzial umozliwia uzupelnienia wyposazenia bez koniecznosci kazdorazowego

badania I certyfikowania okablowania:

- zafa posiada zabezpieczenia dostgpu umozliwigjace ograniczenie dostepu, tak,
aby prace krosownicze realizowaty wytacznie osoby upowaznione,
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4)

d)

- zafa posiada kubature umozliwigjaca umieszczenie wszystkich zaktadanych
urzadzen z 30 % rezerwa, moc w nigj zainstalowana dopuszcza naturalny sposob
chtodzenia (bez koniecznosci odrgbnej klimatyzaci),

- szafajest zainstalowanaw pomieszczeniu nr 12.

Wykonanie okablowania

- okablowanie strukturalne jest wykonane w kanatach kablowych. Wykonanie
poszczegllnych gniazd z PEL zaklada rezerwe okoto 0,6 m wzdiuz kanatu
kablowego,

- okablowanie strukturalne zapewnia mozliwos¢ réwnolegtego rozprowadzenia
zasilan sprzetu informacyjnego, tak aby mozliwe byto zasilanie odbiornikéw z
dwaoch gniazd o mocy srednio 0,5 kV A na gniazdo,

- realizacja okablowania zapewnia mozliwos¢ dokonywania skutecznych napraw,
wymian  zaréwno kabli jak i ztaczy,

- okablowanie zapewnia niezawodnos¢ normalnej eksploatacji sieci.

Oprogramowanie (software):

standardowe oprogramowanie dajace wspdlna platforme wymiany informacji z innymi
podmiotami SK

oprogramowanie proste w obstudze, szybkie w uzyskiwaniu pozadanych efektéw, dajace
niewielkie mozliwosci manewru podczas analizy,

oprogramowanie sieciowe (platforma systemowa),

oprogramowanie biurowe (np. MS OFFICE PROFESIONAL — Word, Excel, Power Point,
oprogramowanie wymiany informacji w sieciach,

oprogramowanie umozliwigjace dostep do istniejacych baz danych Urzedu

Plaszczyzna organizacyjna

Plaszczyzna organizacyjna to odpowiednia struktura SK, obsada etatowa i obowiazki
pracownikéw. Obejmuje ona:

precyzyjny zakres obowiazkéw kazdego z pracownikow SK,
pozyskiwanie niezbednych informacji,

wstepna analiza informagji (za duzo informacji doprowadza do dezinformacji),
dystrybucja informagji,

przeprowadzenie wstgpnej analizy sytuacii,

podjecie okreslonych krokow okreslonych procedurami reagowania,
przedstawienie graficzne sytuacji,

przedstawienie Wojtowi wstepnych rozwiazan,

zabezpieczenie funkcjonowania SK,

sporzadzanie okreslonych meldunkéw, sprawozdan itp.,
zabezpieczenie kancelaryjne Urzgdu po godzinach pracy.

Staty Dyzur Wojta funkcjonuje na podstawie zarzadzenia Nr 145/2010 Wojta Gminy Kotlin

z dnia 4 sierpnia 2010r. w sprawie organizacji, uruchamiania i funkcjonowania statego dyzuru

Wojta

w stanach gotowosci obronnej panstwa oraz zarzadzenie Nr 181/04 Wojewody
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Wielkopolskiego z dnia 21 grudnia 2004 r. w sprawie tworzenia w stanie statej gotowosci obronnej
panstwa systemu statych dyzuréw.

Staly dyzur, jako element Stanowiska Kierowania zapewnia Staroscie WOjtowi
funkcjonowanie w ramach systemu kierowania bezpieczenstwem panstwa w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa.

Stanowiska Kierowania realizuje zadania wynikajace z faktu petnienia przez Wojta
funkcji Szefa Obrony Cywilng Gminy w zakresie informowania, ostrzegania i alarmowania
ludnosci, a takze zapewnienia obiegu informacji z Szefem Obrony Cywilngj Wojewodztwa
Wielkopolskiego, atakze Szefami Obrony Cywilnej Gmin.

Staly dyzur, jako element Stanowiska Kierowania jest komérka organizacyjna oparta na
pracownikach Urzedu Gminy, ktora jest uzupetniana zgodnie z procedura wewnetrzna 0 imiennie
wyznaczonych pracownikow Urzedu Gminy, podlegaja oni  systematycznym szkoleniom, ktérymi
kieruje kierownik statego dyzuru .

W sytuacjach wymagajacych zintensyfikowania prac stalego dyzuru w uzgodnieniu
z Woéjtem organizuje zmianowa prace statego dyzuru w petngj obsadzie. Strukture organizacyjna
zawiera Instrukcja dziatania statego dyzuru.

W stanie gotowosci obronnej panstwa czasu kryzysu praca zmianowa GSK z zapewnieniem
funkcjonowania:

1) Zespdt Reagowania Kryzysowego

2) Grupa Operacyjna

3) GrupaOstrzeganiai Alarmowania

W stanie gotowosci obronnej panstwa czasu wojny praca zmianowa GSK z zapewnieniem
funkcjonowania:

1) Gabinetu Obronnego Wojta,

2) Grupy Operagji,

3) Grupy Ostrzeganiai Alarmowania,

4) Grupy Logistyki

Skiad grup ustala si¢ stosownie do potrzeb i realizowanych zadan sposréd pracownikow Urzedu
Gminy.

Wszyscy pracownicy GSK musza biegle postugiwaé sie sprzetem komputerowym i
technicznym bedacym na wyposazeniu GSK. Musza zna¢ i umie¢ postugiwaé sig
oprogramowaniem komputerowym, m.in. Excel, Word, a takze mapa cyfrowa. Te i inne
umiegjetnosci pracownicy beda nabywac poprzez odpowiednie szkolenie i treningi.

Szczegolnie wazne jest odpowiednie przygotowanie dyzurnych, gdyz to oni beda przyjmowaé jako
pierws sygnaty i jako pierwsi podejmowac beda odpowiednie dziatania okreslone w procedurach
zgodnie z ,Planem Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Kotlin na czas zewrgtrznego
zagrozenia i wojny”, , Instrukcja statego dyzuru” i, Instrukcja GSK ”.
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ZALOZENIA LOKALOWE

W celu poprawnego funkcjonowania GSK przygotowane sa funkcjonalnie rozplanowane
pomieszczenia 13a, 14, 15, 16

Pomieszczenia te spetniaja nizej wymienione warunki:
1) usytuowanie w jednym ciagu, tak aby mozliwe bylo ograniczenie dostgpu 0sob
postronnych do pomieszczen GSK,
2) kontrolowany dost¢p do pomieszczen GSK,
3) zabezpieczenie okien przed wiamaniem i penetracja z zewnatrz,
4) zabezpieczenie przeciwpozarowe obiektu,
5) nalezy wyrdzni¢ nastepujace pomieszczenia SK:
@ salaoperacyjna, pomieszczenie stuzby dyzurnel — 16 (stanowiska dyzurnych
I stanowiska grup: operacji, ostrzegania i alarmowania, logistyki),
@ pomieszczenie pracy dla wojta — gabinet Wojta — 14 (sala z przeznaczeniem dla
Gabinetu Obronnego Wdjta),
@ zaplecze socjane — 13a (aneks socjalno-bytowy, kacik do przygotowania i
spozywania positkéw, szafy itp.),
(@ pomieszczenie do pracy i éwiczen grupy planowania cywilnego — 15 (aneks do
obstugi kancelaryjnej Urzedu Gminy po godzinach urzedowania).
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POMIESZCZCZEN URZEDU PRZEZNACZONY CH NA POTRZEBY

SCHEMAT

FUNKCINOWANIA GSK

13a
Aneks kuchennv

korytarz

14
Gabinet Wéjta

15
Sekretariat

16
Sekretarz
Gminy
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WYKAZ OSOB

MAJACYCH PRAWO WSTEPU DO POMIESZCZEN STANOWISKA KIEROWANIA

/STALEGO DYZURU/

Zalacznik nr 5
do, Instrukcji Gtéwnego Stanowiska Kier owania”

Lp.

Stanowisko stuzbowe - imig i nazwisko

Uwagi

2

Wojt Gminy - Walenty Kwasniewski

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych , inspektor ds.

2 obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego — Maria
Konon

3 Sekretarz Gminy - Genowefa Dekert

4 Inspektor ds. obywatelskich - Maria Wita

> Inspektor ds. kancelaryjno-technicznych - Wanda Margiela

6 | DyzurnaSD - Krystyna Paterczyk

7| Pomocnik Dyzurnego - Zdzistawa Kasprzak

8 | DyzurnaSD - Jadwiga Dziekonska

9 | Pomocnik Dyzurnego - Jolanta Jarmuz

10 | DyzurnaSD - LidiaMrzywka

11

Pomocnik Dyzurnego Matgorzata Kucharzak
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OSIAGANIE GOTOWOSCI STANOWISKA KIEROWANIA

Zalacznik Nr 6

Lp Wyszczegdlnienie zadan | Odpowiedzialny zarealizacje | Stanowisko wspc
Przedsiewzi¢cia realizowane w state] gotowosci obronnej panstwa
1 Przgrzeniei uzupt_elnlenleplanow zapewnienia warunkow Sekretarz Gminy stanowisko ds. ¢
funkcjonowania Urzedu na DMP
> Sprawdzenie tacznosci i podtaczenie aparatdw telefonicznych do stanowisko ds.kancel -technicz Stanowisko ds. o
dodatkowych migjsc ) ' ' T
3 Przypomnienie o obowiazkach i zasadach pelryema stuzby Kierownik Statego Dyzuru Stanowisko ds. mod
0sobom wyznaczonym do Statego Dyzuru
4 Sprawdzeniei uzupetnienie sprzetu w punktach Stanowisko ds. ochrony K omendant
p. pozarowych srodowiska
5 Sprawdzi¢ system ostrzeganiai alarmowania, uzupetnic¢, stanowisko ds. abrony cywilne K omendant
przypomnie¢ sygnaty
Sprawdzi¢ przygotowanie do wydania pracownikom Urzedu Stanowisko ds
6 indywidualnych $rodkéw ochrony przed bronia masowego stanowisko ds. abrony cywilnej & odowic.
razenia B
7 Sprawdzi¢ gotowos¢ wyznaczong jednostki handlowej Sekretarz Gmin Kierownik ¢
i gastronomiczngl do zywienia pracownikéw Urzedu y
Aktualizacja dokumentagji:
Planu ochrony urzedu,
8 ZaC|emn|_an|aob| ektu, ; " Sekretarz Gminy stanowisko ds. obr
Regulaminu organizacyjnego na czas ,, W
Zabezpieczeniaw migjsce dla odpoczynku,
Zabezpieczenie w paliwo i smary
9 Wprowadzi¢ Staty Dyzur Wit Kierownik State
10 Skompletowaé | zmiane Kierownik Statego Dyzuru Kierownik Statey
11 Przeprowadzi¢ ingruktaz z | zmiana Kierownik Statego Dyzuru Obsada Stategc
12 ;pl);iur/\:gl/zé ; sprawnosé srodkow tacznosci i zapoznaé z nimi Kierownik Statego Dyzuru Obsada Stategc
Nawiazaé tacznos¢ ze Statymi Dyzurami w gminach naterenie .
13 powiatu jarocinskiego oraz Starostwem Powiatowym Obsada Statego Dyzuru Obsada Staleg
14 221:1:1 a;/zicoiﬁ(r:]znmc z jednostkami organizacyjnymi Urzedu Obsada Statego Dyzuru Obsada Statege
15 Nawiazac tacznos¢ z policja, inspekcjami i strazami Obsada Statego Dyzuru Obsada Stategc
16 5223 dowaé¢ Wéjtowi o wykonaniu zadaniai gotowosci SD do Obsada Stalego Dyzuru Obsada Statege
I1. Przedsiewzi¢cia realizowane w gotowosci obronng czasu kn
1 Wprowadzié Staly Dyzur Wit Kierownik State
> Zorganizowa¢ obrone — ochrone budynku Urzedu Wit Sekretarz C
3 Uruchomi¢ Biuro Przepustek Wit Sekretarz C
5 Wyda¢ indywidualne érodkrl a(z)cquny przed bronia masowego Stanowisko ds. OC Specjalistads 4
. . . S I Kierownik Gminnego Osrodka Stanowisko ds.
6 Zorganizowa¢ wydawanie positkow dla pracownikow Urzedu Pomocy Spoteczne gospodar
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I1. Przedsiewzi¢cia realizowane w gotowosci obronne czasu w

1 Wprowadzi¢ Staty Dyzur Wit Kierownik State

2 Skompletowaé | zmiane Kierownik Statego Dyzuru Kierownik State

3 Przeprowadzi¢ ingruktaz z | zmiana Kierownik Statego Dyzuru Obsada Stategc

4 Sprawdzi¢ sprawnosé¢ srodkdw tacznosci | zapoznaé z niz Kierownik Statego Dyzuru Obsada Stategc
dyzurnych

5 Nawiazac tacznos¢ ze Statymi Dyzurami w gminach naterenie Obsada Statego Dyzuru Obsada Stategc
powiatu oraz Starostwem Powiatowym

6 Nawigzaé tacznos¢ z jednostkami organizacyjnymi UG Obsada Statego Dyzuru Obsada Stategc

7 Nawiazac facznos¢ z policja, inspekcjami i strazami Obsada Statego Dyzuru Obsada Stategc

8 Zamedowa¢ Wjtowi o wykonaniu zadaniai gotowosci SD do Obsada Statego Dyzuru Obsada Stategc
pracy

9 Przyjecie materiatdw przeznaczonych na zaciemnianie ohiektu Stanowisko ds. modernizacji drég Specjalistads. §i

10 Przyjecie paliwai smarow dla potrzeb SK Stanowisko ds. modernizacji drég Specjalistads. §i

11 | Zorganizowa¢ obrone — ochrone budynku Urzedu Wit Sekretarz G

12 | Uruchomi¢ Biuro Przepustek Wit Sekretarz G

13 | Wyda¢ indywidualne srodki ochrony przed bronia masowego Stanowisko ds. modernizacji drég Specjalistads. §i
razenia

14 | Zorganizowa¢ wydawanie positkéw dla pracownikéw Urzedu Gminny Osrodek Pomocy Stanowisko ds.ewic

Spoteczngg GOPS

gospodar
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Zalacznik nr 7

do, Instrukcji Gtéwnego Stanowiska Kier owania”

ZABEZPIECZENIE ZYWNOSCI

LP Nazwa firmy ILOSC OSOB ILOSC NR SPOSOB
POSILKOW SWIDCZENIA |ZAOPATRZENIA
1 2 3 4 5
1. Gril Bar Gorski Dow6z naul.
ul. Poznanska 2 3 Powstancow
Wikp.1




Zalacznik nr 8

do, Instrukcji Gtéwnego Stanowiska Kier owania”

ZABEZPIECZENIE MEDYCZNE

Udzielenie pomocy L eczenie szpitalne Zasady Odpowiedzialny za
ambulatoryjng transportowania zabezpieczenie
chorych do szpitala medyczne
1 2 3 4

Pierwsza pomoc: Sekretariat .pok. 15—
Na bazie apteczki zabezpieczenie apteczki
| pomocy WandaMargiela
Osrodek Zdrowia Pojedynczy chorzy
w Kotlinie transportowani beda

samochodem osobowym —
Indyw. Praktyka L ekarska samochdd dyzurny L.Wojciechowski
Bernadeta Piatka

Masowe zachorowania—

porazenia Pogotowie

Ratunkowe
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ZABEZPIECZENIE W MATRIALY PEDNE, OBSLUGA TECHNICZNA

Zalacznik nr 9
do, Instrukcji Gtéwnego Stanowiska Kier owania”

POJAZDOW
Rodza) pojazdu Rodzagj Zrodto zaopatrzenia Sposdb Wyznaczone stacje Uwagi
paliwa zaopatrzenia remontowe
1 2 3 4 5 6

MECHANIKA

Samochéd STACJA PALIW POJAZDOWA

osobowy ETYLINA S. Hadrzynski ZAKUP A. Grzeskowiak
ul. Ks.Rymarkiewicza ul. Poznanska

MECHANIKA

STACJA PALIW POJAZDOWA

Samochaéd ETYLINA S. Hadrzynski ZAKUP A. Grzeskowiak
osobowy ul. Ks.Rymarkiewicza ul. Poznaiska
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Zalacznik nr 10
do, Instrukcji Gtéwnego Stanowiska Kier owania”

SILY OCHRONY OBIEKTU

Obiekt Urzedu Gminy w Kotlinie, ul. Powstancow WIlkp. 1 w okresie podwyzszonej gotowosci
obronngl panstwa chroniony bedzie przez 2 wartownikébw z Plutonu Ratownictwa Ogoélnego
natomiast na zewnatrz ochraniany bedzie przez Zespét Dzielnicowych .

Na parterze budynku w okresie podwyzszong gotowosci obronngj panstwa zostanie
wprowadzony system przepustek. W tym celu Kierownik Grupy Robocze) wyznaczy cztery osoby (na
wypadek pracy zmianowej) do obstugi biura przepustek. Kazdorazowe wejscie i wyjscie bedzie
odnotowane w ewidencji. Osoba obstugujaca biuro przepustek telefonicznie lub osobiscie bedzie
powiadamiat osoby do ktérych petent si¢ udaje. Wyjscie z obiektu bedzie mozliwe wowczas gdy na
przepustce znajdzie si¢ parafka pracownika u ktérej petent przebywat.

W przypadku pracownikow Urzedu Gminy oraz pracownikéw wchodzacych w sktad
Stanowiska Kierowania wydane zostana przepustki state. Wejscie do obiektu bedzie mozliwe po
okazaniu wartownikowi takigj przepustki.

OBOWIAZKI WARTOWNIKA
1. Obserwowaé budynek Urzedu z zewnatrz.
2. Zwraca¢ uwage na zachowanie si¢ 0sdb postronnych znajdujacych sie przed budynkiem Urzedu.
3. Nie zezwala¢ na tworzenie si¢ zgrupowan i awantur przed budynkiem.

4. By¢ w kontakcie z Biurem Przepustek i przekazywac tam swoje spostrzezenia, wnioski, aw razie
koniecznosci udziela¢ pomocy obsadzie biura przepustek.

5. By¢ zorientowanym, gdzie znajduje si¢ patrol policji.

6. Nie wpuszcza¢ do budynku Urzedu osob w stanie nietrzezwym.
7. Obserwowa¢ budynki znajdujace si¢ w sasiedztwie.

8. Zwraca¢ uwage i ochrania¢ okna parteru budynku.

9. Nie opuszcza¢ samowolnie wyznaczonego rejonu ochrony.
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BIURO PRZEPUSTEK

L okalizacja Biura Przepustek: parter budynku - korytarz

OBOWIAZKI| INSPEKTORA BIURA PRZEPUSTEK:

- zawiadomi¢ telefonicznie osoby funkcyjne o przybyciu do nich interesantéw,

- po uzyskaniu aprobaty —wyda¢ przepustke jednorazowa,

- interesantéw kierowa¢ do wiasciwych osob funkcyjnych,

- dopilnowa¢, aby po zatatwieniu sprawy szybko opuszczali pomieszczenia Urzedu,
- wydane przepustki jednorazowe ewidencjonowaé w ksiazce wydanych przepustek,
- czuwa¢é nad zachowaniem porzadku w Urzedzie,

- by¢ w kontakcie z wartownikiem na zewnatrz i reagowaé na jego sygnaty,

- 0 wszelkich nieprawidtowosciach w Urzedzie i w poblizu meldowa¢ tel ef onicznie Wojtowi.
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Zalacznik nr 11
do, Instrukcji Gtéwnego Stanowiska Kierowania”

ZABEZPIECZENIE OCHRONY ZBIOROWEJ

1.W obiekcie nie ma budowli ochronnych .
Ochrong zbiorowa pracownikow Urzedu Gminy w Kotlinie planuje si¢ poprzez
dostosowanie do stanu uzywalnosci i przydatnosci dla potrzeb schronowych piwnice pod
budynkiem przy ul. Powstancow WIkp.3

2. Zabiegi sanitarne 0s0b skazonych substancjami promieniotworczymi i chemicznymi
przeprowadzone zostana W tazni dostosowanej sali gimnastyczne.
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Zalacznik nr 12
do, Instrukcji Gléwnego Stanowiska Kierowania”

ZACIEMNIANIE OBIEKTU
1. Naliczenie niezbednych ilosci srodkow i materiatow do zaciemnienia obiektu.

Farba
Czarnafoliana okna
Gwozdzie

Swiece

Latarki

Lampy naftowe
Nafta

Listwy 4x4

2. Okreslenie sposobu i migjsc zaopatrzenia w niezbedne srodki i materialy do
zaciemniania.

Niezbedne srodki i materialy do zaciemniania budynku Urzedu Gminy dostarczy

Przedsigbiorstwo Budowlano-Handlowe Stanistaw Hadrzynskiego, Kotlin, ul.Dworcowa.
Urzad Gminy zasilany jest z Sieci energetycznej - Kalisz.

Wszystkie punkty sterowania oswietleniem zewnetrznym w otoczeniu obiektu oraz na terenie Gminy
obstugiwane sa przez posterunki energetyczne — Rgon Energetyczny w Jarocinie.
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Zalacznik nr 13
do, Instrukcji Gléwnego Stanowiska Kierowania”

PRZYGOTOWANIE OBIEKTU URZEDU GMINY KOTLIN DO OCHRONY PRZED
SRODKAMI RAZENIA

WARIANT |

Przygotowanie obiektu budowlanego do ochrony przed srodkami razenia polegato bedzie na
zaadaptowaniu pomieszczen na ukrycia przed opadem promieniotwérczym. W obiekcie przy
ul.Powstancow WIkp.3 jest mozliwos¢ zaadaptowania podpiwniczen na schron. W zwiazku z tym
planuje si¢ wykorzysta¢ pomieszczenia piwnicy na ukrycie przed opadem promieniotwérczym. Prace
adaptacyjne beda polegaty przede wszystkim na zamurowaniu okien oraz uszczelnieniu drzwi oraz
kanatéw wentylacyjnych. Pomieszczenia korytarzy, klatki schodowe), parteru oraz | pietra beda
stuzyty jak rezerwowe zbiorniki powietrza.

Zestawi eni e potr zeb materiafowych:

Cegta petna

Klgf ATLAS

Silikon

Uszcze ki

Pakuty

Zbiorniki nawode 100 |
Gwozdzie

Folia

Deski

WARIANT 11

Ze wzgledu na bardzo czasochtonne prace zwiazane z zamurowaniem okien, na ukrycie bedzie
mozna wykorzysta¢ korytarz parteru. W tym celu nalezy uszczelni¢ wszystkie drzwi, przewody
wentylacyjne oraz okna. Pomieszczenia biurowe oraz | pietro w tym wariancie beda stuzyty jako
rezerwowe zbiorniki powietrza.

Zestawieni e potr zeb materiafowych:

Uszczelki

Pakuty

Zbiorniki nawode 100 |

Gwozdzie

Klg ATLAS

Silikon

Folia

- Deski

Stanowisko Kierowania Wojta oraz obsada Statego Dyzuru zostanie wyposazana w maski
przeciwgazowe z komora foniczna — kpl. 8.
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Zalacznik nr 14

do, Instrukcji Gléwnego Stanowiska Kierowania”

RODZAJE ALARMOW, TRESC KOMUNIKATOW
OSTRZEGAWCZYCH, SYGNALY ALARMOWE

Rodzaj alarmu Sposob oglaszania alar mow Sposob odwotywania alarméw
Alarm o Za pomoca Przy pomocy rozgtosni radiowych, Za pomoca Przy pomocy rozgtosni
kleskach syren osrodkéw TVPi radiofonii syren radiowych, osrodkéw TVPi
zywiotowych i przewodowej radiofonii przewodowej
Ladl U[:U I; U L. . B . , ,oe .
srodowiska Dle Q_k ciagty Powtarz_anatrzykrotnle zapqvvl(_edz_ Dzwi Q_k ciagly | Powtarzana
rwagjacy 3 stownainformujaca o zagrozeniu i trwajacy 3 t Kkrotni iedz
minuty Sposobi e postgpowania minuty rzykrotnie zapowiedz
mi eszkancow slowna:
UWAGA! UWAGA! UWAGA!
Odwotuje alarm o kleskach
Alarm Dzwigk ciagty | Powtarzanatrzykrotnie zapowiedz | Dzwigk ciagty Powtarzana trzykrotnie
powietrzny Trwajacy 3 stowna: trwaacy 3 zapowiedz stowna:
minuty UWAGA! UWAGA! minuty UWAGA! UWAGA! UWAGA!
Odwotuje & klgskach
UWAGA! Oglawam | | Vol darm oxdes@dn
alarm powietr zny 3L W
A
Alamo Dzwicki trwajace | Powtar zana  trzykrotnie| Dzwick ciagly | Powtar zana
skazeniach | 10skund ied7 . trwgjacy 3 Krotni iedz
powtarzane przez | ZapPOWIedz Siowna: minuty trzykrotnie zapowiedz
3minuty: UWAGA! UWAGA! UWAGA! downa:
s Ogtaszam darm o skazeniach UWAGA! UWAGA! UWAGA!
grzﬁg(yaﬂlq B R Odwotuje¢ alarm o skazeniach
" /poda¢ rodzaj skazenial da
powinien dla.. | s
wynosi¢ 25-30 | T
sekund

Uprzedzenie o
zagrozeniu
skazeniami

Powtar zana tr zykrotnie
zapowiedz stowna:
UWAGA! UWAGA!
UWAGA!

Osoby znajduj ace si¢ na
terenie

okoto godz......min....moze
nastapi¢
skazenie.......ccoeeeeveeeeenne
/podaé rodzaj skazenia/
z kierunku

/podaé kierunek/

Powtar zana
trzykrotnie zapowiedz
slowna:

UWAGA! UWAGA! UWAGA!

Odwotuje uprzedzenie o
zagrozeniu skazeniami..........

Uprzedzenie o
zagrozeniu
zakazeniami

Forme i tres¢ komunikatu
upr zedzenia o zagrozeniu
zakazeniami ustalaja
organy I nspekgji

Sanitar ngj
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ALARM POWIETRZNY

Po ustyszeniu sygnatu alarmu powietrznego nalezy dziata¢ szybko, ale rozwazniei bez paniki.
Osoby znajdujace sie w domu powinny:
- ubraé¢ sig, zabr a¢ dokumenty osobiste, zapas zywnosci, indywidualne $rodki ochrony przed skazeniami, $rodki opatrunkowe
oraz w miare potrzeb i mozliwosci latar ke elektryczna, koc odbiornik radiowy z zakresem fal UKF itp.
- Wytaczy¢ wszystkie urzadzenia el ektrycznei gazowe oraz wygasi ¢ ogien w piecu,
- Zamkna¢ oknai zabezpieczy ¢ mieszkanie,
- Zawiadomi¢ o alarmie sasadow,
- Pospiesznie uda¢ se do ngjblizszego schronu lub ukrycia.
Osoby znajdujace Sie w migjscu publicznym powinny:
- uda¢ sie¢ do najblizszego schronu lub ukrycia,
- pomaga¢ stabszym, chorym, utomnym,
- podporzadkowaé Se $cisle poleceniom organéw i stuzb obrony cywilng.

Prowadzacy pojazdy mechaniczne po ustyszeniu sygnatu alarmu powietrznego winni zatrzymac je. Pojazdy nalezy ustawi¢ tak,
by nie blokowaly ciagéw komunikacyjnych i wej$¢ do ukryé.

Obstuga pojazdéw i pasazerowie udaja sie do najblizszego ukrycia. Osoby, ktére z jakichkolwiek przyczyn nie zdazyly uda¢ sie
do budowli ochronnych, ukrywaja sie w zagtebieniach terenu lub za innymi trwatymi ostonami.

ALARM O SKAZENIACH
Po usgtyszeniu sygnalu alar mu o skazeniach nalezy:

- nie zbliza¢ si¢ do regonu awarii,

- zachowywa¢ si¢ spokojnie, przeciwdziata¢ panice i Igkowi, $cisle wykonywaé zarzadzenia stuzb porzadkowych. Stosowaé si¢ do
zalecen i informagji przekazywanych w komunikatach, gtéwnie srodkami nagtasnigjacymi umieszczonymi na samochodach.

Przebywajac na terenie otwartym:

- zwréci¢ uwage na kierunek wiatru /obserwowaé unoszace s¢ dymy, pary/,

- opusci¢ zagrozony reion /prostopadie do kierunku wiatru/ stosujac Sie do polecen zawartych w komunikatach przekazywanych przez
ruchome srodki nagtasniajace,

- uda¢ s¢ do najblizszych budynkéw mieszkalnych lub publicznych.

Przebywajace w pomieszczeniach osoby, ktdre z jakichkolwiek przyczyn przed wystapieniem skazen nie zdazyt wyjs¢ z rgjonu zagrozenia

powinny:

- wiaczy¢ odbiornik radiowy lub telewizyjny najedno z pasm lokalnych, zastosowa¢ sig do przekazywania komunikatéw i polecen,

- pozosta¢ w pomieszczeniach, zamkna¢ i uszczel ni¢ mokrym papierem lub szmatami drzwi, okna i otwory wentylacyjne, przebywaé w
miare mozliwosci w pomieszczeniach srodkowych,

- osoby wyposazone w maski przeciwgazowe zaktadaja je,

- do chwili odwotania alarmu lub zarzadzenia ewakuacji nie opuszczaé¢ uszczelnionych pomieszczen, nie przebywaé w poblizu okien i
innych otworéw okiennych,

- powstrzyma¢ sie od spozywania positkéw, palenia tytoniu oraz prac wymagaj acych wysi tku a wiec duzego zapotrzebowania natlen,

- wylaczyé wszystkie urzadzenia elektryczne /oprocz radiai telewizoral, wygas ¢ wszystkie ptomienie,

- do ochrony drég oddechowych stosowaé zwilzona w wodzie lub w wodnym roztworze sody oczyszczong chusteczke, tampony, gazy,
recznik itp.

Przebywajac w obiektach uzytecznosci publiczng stosowaé sie do polecen kierownictwa.

UPRZEDZENIE O ZAGROZENIU SKAZENIAMI | ZAKAZENIAMI
Po ustyszeniu upr zedzenia o zagr ozeniu skazeniami lub zakazeniami nalezy:

- sprawdzi¢ posiadane indywidual ne srodki ochrony,

- sprawdzi¢ zabezpi eczeni e posiadanych zapaséw zywnosci, wody, paszy,

- sprawdzi¢ szczelnosé przygotowanych pomieszczen dlaludzi i zwierzat,

- jesli nie mainnych zalecen, uda¢ si¢ do pomieszczen ochronnych /ukry¢/,

- przestrzega¢ ogtaszanych zarzadzen oraz wykonywaé pol ecenia organéw i stuzb OC.

ODWOLANIE ALARMU
Po ustyszeniu sygnalu odwolania alarmu nalezy:

- opusci¢ schron /ukrycie/,

- w przypadku wystapienia skazen podda¢ sie zabiegom sanitarnym,

- przeprowadzi¢ dezaktywacjg /w przypadku skazen promieniotwérczych/lub odkazanie /w przypadku skazen chemicznych/ zywnosci,
sprzetu, zwierzat gospodarskich, paszy oraz pozostatego mienia,

- przewietrzy¢ doktadnie wszystkie pomieszczenia,

- przeprowadzi¢ dezaktywacje lub odkazanie odziezy, w ktérg wykonywano wymienione uprzednio zabiegi, podda¢ si¢ ponownie
zabiegom sanitarnym,

- stosowac si¢ $cisle do polecen organéw obrony cywilng,

- w przypadku zakazenia biologicznego stosowaé si¢ scisle do zasad profilaktyki przeciwepidemiczng, ustalonych przez jednostki
stuzby zdrowia.
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ZASADY POSTEPOWANIA PO OGLOSZENIU SYGNALOW ALARMOWYCH

1.ALARM O KLESKACH ZYWIOLOWY CH | ZAGROZENIU SRODOWISKA
wiacz odbiornik radiowy i telewizyjny na czestotliwosci stacji lokanych
postepuj zgodnie z za eceniami podawanymi w komunikatach
wykonuj polecenia organdw kierujacych akcja ratunkowa
w przypadku awarii obiektu z toksycznym srodkiem przemysfowym
wylacz urzadzenia gazowe i € ektryczne, wygas pal eniska
zamknij oknai mieszkanie
udaj si¢ w migjsce lub kierunku wskazanym w komunikatach radiowych, tv lub przez organa Obrony Cywilnej
i Paligji
jesli nie zdgzyles opusci¢ mieszkania :
uszczelnij okna pomieszczeniaw ktorym sie znajdujesz mokrym papierem lub tkanina
przygotuj wilgotne tampony na ustai nos dla ochrony drég oddechowych( najlepigl nasaczy¢ je wodnym
roztworem sody 0czyszczonej)
jesli znajdujesz s¢ w migiscu publicznym
wykonuj polecenia organdw kierujacych
2. ALARM POWIETRZNY
wiacz odbiornik radiowy i telewizyjny na czestotliwosci stacji lokanych
postepuj zgodnie z za eceniami podawanymi w komunikatach
wykonuj polecenia organdw Obrony Cywilng
zamknij oknai mieszkanie
zabierz ze soba dokumenty osobiste, odziez zapasy zywnosci, wodg, indywidualne srodki ochrony drog
oddechowych
udgj sie do najblizszego schronu lub ukrycia
jesli znajdujesz se w migiscu publicznym
wykonuj polecenia organdw Obrony Cywilng
udaj sie dongj blizszego schronu lub ukrycia
3. ALARM O SKAZENIACH
wiacz odbiornik radiowy i telewizyjny na czestotliwosci stacji lokanych
postepuj zgodnie z za eceniami podawanymi w komunikatach
wykonuj polecenia organdw Obrony Cywilng
natdz maske przeciwgazowa lub $rodek zastepczy
wylacz urzadzenia gazowe i elektryczne, wygasi ¢ paleniska
zamknij oknai mieszkanie
uszczelnij okna pomieszczeniaw ktorym sie znajdujesz mokrym papierem lub tkanina
przygotuj wilgotne tampony na ustai nos dla ochrony drég oddechowych( najlepigl nawil zy¢ je wodnym
roztworem sody 0czyszczonej)
jesli znajdujesz se w migjscu publicznym :
wykonuj polecenia organdw Obrony Cywilng

4. UPRZEDZENIE O ZAGROZENIU SKAZENIAMI
wiacz odbiornik radiowy i telewizyjny na czestotliwosci stacji lokanych
postepuj zgodnie z za eceniami podawanymi w komunikatach
wykonuj polecenia organdw Obrony Cywilng
wylacz urzadzenia gazowe i € ektryczne, wygas pal eniska
zamknij oknai mieszkanie
udaj si¢ w migjsce lub kierunku wskazanym w komunikatach radiowych, tv lub przez organa Obrony Cywilnej
i Paligji
jesli nie zdgzyles opusci¢ mieszkania :
uszczelnij okna pomieszczeniaw ktorym sie znajdujesz mokrym papierem lub tkaning
przygotuj wilgotne tampony na ustai nos dla ochrony drég oddechowych( najlepigl nasaczy¢ je wodnym
roztworem sody 0czyszczone)
jesli znajdujesz se w migiscu publicznym
wykonuj polecenia organdw Obrony Cywilng

5. UPRZEDZENIE O ZAGROZENIU ZAKAZENIAM|
postepuj zgodnie z zaleceniami podanymi w radiu, telewizji, prasie lub obwieszczeniach

6. ODWOLANIE ALARMOW



Zalacznik nr 15
do, Instrukcji Gléwnego Stanowiska Kierowania”

PRZYDZIAL MIEJSC PRACY | ODPOCZYNKU

Planowany stan do Przydziat pomieszczen
Lp Nazwa podmiotu rozmieszczenia
' W miegjscu W miegjscu W miegjscu W miegjscu
pracy odpoczynku pracy odpoczynku
1 Organ wykonawczy / SK 3 1 14 1.
o, | Staly Dyzur 7 2 16 1-2
3 Sekretariat 1 i 15 1.2
4 Pomieszczenie dla mediow 1 1 3 1.2
5, |G#2K 2 1 14 1-2
6. | Skarbnik 1 1 13 1-2
5 | Stanowisko ds. ewidencji ludnosci 1 1 3 1.
Stanowisko ds. budowy, modernizacji
8. |drog 1 1 11 1-2
9 Kierownik USC 1 1 4 1.2
10. Aneks kuchenny i i 13a i
Migj sce odpoczynku i 8 i 1.2
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Zalacznik nr 16
do, Instrukcji Gléwnego Stanowiska Kierowania”

ORGANIZACJA OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

1. Obiekt Urzedu Gminy wyposazony jest w urzadzenia gasnicze /gasnice/ pozwalajace na
gaszenie powstatego pozarul.

Na zewnatrz budynku znajduja si¢ takze skrzynie z piaskiem i podregczny sprzet do gaszenia

pozarul.
2. Budynek Urzedu przewiduje si¢ dodatkowo wyposazy¢ w nastgpujacy sprzet przeciwpozarowy
stanowiacy minimum potrzeb w czasie podwyzszonej gotowosci obronnej:
1) w kazdym korytarzu po 1 kocu ppoz.;
2) w pomieszczeniu archiwum i kottowni — 1 gasnica halonowa, 1 koc ppoz. i 4 worki ppoz.
do ewakuacji dokumentéw;
3) w magazynie z materigtami pismiennymi — 1 gasnica pianowa, 1 gasnica halonowai 1 koc
ppOZ.
3. Odpowiedzialny za wyposazenie przeciwpozarowe obiektu Urzedu oraz sprawujacy nadzor nad

stanem zabezpieczenia ppoz. — Komendant Gminny OSP Andrzej Krzyzanek.

4. W razie powstania pozaru nalezy postgpowat zgodnie z  instrukcja  ppoz.

Instrukcja alarmowa, jak réwniez plan ewakuacji stanu osobowego w budynku Urzedu,

umieszczony jest na tablicy ogtoszen.

Z planem powiadamiania i alarmowania, planem ewakuacji oraz z zasadami zachowania si¢

na

wypadek pozaru lub innej klgski zywiotowej, nalezy zapozna¢ wszystkich pracownikow Urzedu

Gminy.
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ARKUSZ AKTUALIZACYJINY
dokumentacji stanowiska kier owania /stalego dyzuru/ wdjta,
na czas zewnetrznego zagr ozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny

Data . . . Zmiany
Lp. aktualizagji Zmiany aktualizacyjne. wprowadzil:
1 2 3 4
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TABELA UZGODNIEN

Uzgodnienia z kierownikami jednostek organizacyjnych planowanych do uzycia w realizacji
przedsiewzie¢ w czasie osiagania gotowosci obronnej czasu kryzysu i wojny okreslonych w
instrukcji stanowiska kierowania, w zakresie dotyczacym tych jednostek:
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