GMINY STARE BABICE
n5-082 Stare Babice, ul. Rynek 32 Zarzgdzenie Nr 31/2021

Woéjta Gminy Stare Babice
z dnia 3 lutego 2021 r.

w sprawie:  przygotowania Stanowiska Kierowania Wojta Gminy Stare Babice

w statej siedzibie i zapasowym miejscu pracy w ramach systemu
kierowania bezpieczenistwem narodowym w wojewodztwie mazowieckim

Na podstawie art. 18 ust. 4 oraz art. 20 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r.
o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 22019, poz. 1541 z pézn. zm.)
w zwiazku z § 11 ust. 2 pkt 2, § 15 rozporzgdzenia Rady Ministréw 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 zarzgdzenia Nr 387 Wojewody Mazowieckiego z dnia 29 paZdziernika
2020 r. w sprawie przygotowania stanowisk kierowania w systemie kierowania bezpieczenstwem
narodowym w wojewodztwie mazowieckim

zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla:

1)

2)

3)

strukture organizacyjng oraz zasady przygotowania i funkcjonowania Stanowiska
kierowania Wojta Gminy Stare Babice w ramach systemu kierowania bezpieczenstwem
narodowym w wojewodztwie mazowieckim, zwanego dalej ,systemem kierowania”;

podlegte i nadzorowane jednostki organizacyjne oraz komérki organizacyjne Gminy
odpowiedzialne za przygotowanie struktury umozliwiajgcej sprawne funkcjonowanie
Stanowiska kierowania Wojta Gminy Stare Babice w statej siedzibie i zapasowym miejscu
pracy;

zakres odpowiedzialnosci osob funkcyjnych biorgcych udziat w procesie przygotowania
Stanowiska kierowania Wéjta Gminy Stare Babice.

§ 2. Uzyte w zarzgdzeniu okreslenia oznaczaja:

1)
2)
3)
4)
S)
6)

7)

8)

9)

10)

11)

Wojewoda - Wojewode Mazowieckiego

Starosta - Staroste Warszawskiego Zachodniego
Gmina - Gmine Stare Babice;

Urzad - Urzad Gminy Stare Babice;

Wijt - Wéjta Gminy Stare Babice;

komorki organizacyjne - wymienione w regulaminie organizacyjnym wydzialy, referaty,
biura, zespoty i samodzielne stanowiska;

podlegte i nadzorowane jednostki organizacyjne - jednostki organizacyjne oraz organizacje
spoteczne majgce siedzibe na terenie Gminy, wytypowane przez Wojta do wykonywania
zadan obronnych;

plan operacyjny - Plan Operacyjny Funkcjonowania Gminy Stare Babice, w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

zadania obronne — zadania realizowane w ramach powszechnego obowigzku obrony

‘wynikajgce z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony

Rzeczypospolitej Polskiej, jak rowniez innych wydanych na jej podstawie obowigzujgcych
aktow prawnych;
SK - Stanowisko Kierowania Woéjta Gminy Stare Babice - odpowiednio przygotowany

i wyposazony obiekt oraz infrastrukture zapewniajgca Woéjtowi wykonywanie zadan
w razie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

GSK - Gtéwne Stanowisko Kierowania — Stanowisko Kierowania w statej siedzibie
i zapasowym miejscu pracy;



§ 3.1

12) DMP - Dotychczasowe Miejsce Pracy — state miejsce wykonywania zadan przez Wojta
i pracownikéw urzedu,

13) ZMP - Zapasowe Miejsce Pracy - wyznaczone, inne od statego, miejsce wykonywania
zadan Wojta i pracownikéw wchodzacych w sktad GSK;

14) Komendant SK - Komendant Stanowiska Kierowania - wyznaczong osobe odpowiedzialng
za organizacje, przystosowanie, wyposazenie, rozwinigcie oraz prawidtowe funkcjonowanie
GSKw DMP i ZMP.

. System kierowania bezpieczenstwem narodowym w Gminie Stare Babice przygotowuje sig¢

w ramach systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym w wojewddztwie mazowieckim,
w celu utrzymania oraz zapewnienia ciggtosci podejmowania decyzji i realizacji dziatan
w tym:

1) monitorowania zrodet, rodzajéw, kierunkow i skali zagrozen;

2) zapobiegania powstawaniu zagrozen, a takze usuwania ich skutkow;

3) kierowania realizacjg zadan obronnych w gminie.

. W trakcie dziatar podejmowanych w ramach funkcjonowania systemu kierowania, obowiazuje

ponizsza zasada podlegtosci:

1) Wojewoda wydaje polecenia i decyzje, wigzgce wszystkie organy samorzgdu terytorialnego
i kierownikéw jednostek organizacyjnych w tym kierownikow zespolonych stuzb, inspekcji i
strazy dziatajgcych pod zwierzchnictwem Wojewody oraz organy wykonawcze samorzgdu
terytorialnego, zaangazowanych w realizacje zadan obronnych na terenie wojewédztwa, a
takze jednostkom organizacyjnym i organizacjom spotecznym majgcym siedzibe na terenie
wojewodztwa, a takze jednostkom organizacyjnym i organizacjom spotecznym majgcym
siedzibe na terenie wojewodztwa, wytypowanym przez marszatka wojewddztwa, starostow,
wojtow, burmistrzoéw i prezydentéw miast do wykonywania zadan obronnych;

2) starosta wydaje polecenia wigzgce wojtow, burmistrzow, prezydentéw miast niebgdgcych
na prawach powiatu, kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych przydzielonych
czasowo staroscie do dyspozycji, celem realizacji lub wsparcia przy realizacji zadan
obronnych na terenie powiatu, a takze jednostkom organizacyjnym i organizacjom
spotecznym majgcym siedzibe na terenie powiatu, wytypowanym przez staroste, wojtdw,
burmistrzéw i prezydentéw miast do wykonywania zadan obronnych;

3) woéjt, burmistrz, prezydent miasta, w tym miasta na prawach powiatu, wydaje polecenia
wigzace kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, kierownikéw jednostek
organizacyjnych utworzonych przez gmine / miasto oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych przydzielonych czasowo wojtowi, burmistrzowi lub prezydentowi miasta
przez stosowne organy do ich dyspozycji, celem realizacji lub wsparcia przy realizacji
zadan obronnych, a takze jednostkom organizacyjnym i organizacjom spotecznym
majacym siedzibe na terenie gminy, wytypowanym przez wéjta, burmistrzéw
i prezydentéw miast do wykonywania zadan obronnych.

3. W przypadku stwierdzenia przez Wojewode sprzecznoséci stanowisk organéw wydajgcych

§ 4.1.

polecenia zdefiniowane w pkt 1 - 3 lub niezgodnosci tych polecen z decyzjami Wojewody,
polecenia wydane kierownikom jednostek organizacyjnych podlegajg skorygowaniu przez
Wojewode.

W stanie gotowoséci obronnej panstwa czasu wojny w ramach funkcjonowania stanowisk
kierowania zapewnieniem realizacji zadan obronnych kieruja:

1) Wojewoda — na obszarze wojewodztwa;
2) starosta — na obszarze powiatu;
3) wajt — na obszarze gminy.



§ 5.1. Zasady i tryb pracy stanowiska kierowania okre$la ,Instrukcja organizacji pracy na gtéwnym
stanowisku kierowania Waéjta Gminy Stare Babice w swojej statej siedzibie i zapasowym
miejscu pracy”, przy czym charakter pracy na SK zawsze ma wymiar catodobowy.

2. Ciggtos¢ pracy SK zapewnia sie poprzez dwuzmianowy system pracy.

3. W przypadku zaistnienia okolicznosci majacych wptyw na identyfikacje juz istniejgcej lokalizacji
SK, wszelkie zmiany nalezy niezwiocznie zgtasza¢ Wojewodzie, przy jednoczesnym
uaktualnieniu wtasciwej dokumentacji.

§ 6.1. W sktad systemu kierowania w Gminie wchodzg:

1) Gtéwne Stanowisko Kierowania Wéjta Gminy Stare Babice organizowane w statej siedzibie

i zapasowym miejscu pracy;

2) Staty dyzur Wéjta Gminy Stare Babice;
3) State dyzury przedsiebiorcow oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych i organizacji

spotecznych majgcych swojg siedzibe na terenie Gminy Stare Babice, wytypowanych przez
Wojta do wykonywania zadan obronnych.

2. Schemat organizacji systemu kierowania w wojewodztwie mazowieckim oraz miejsce
w systemie kierowania organdw i jednostek samorzadu terytorialnego, okresla zatacznik nr 1
do zarzadzenia.

§ 7. W celu stworzenia warunkéw do sprawnego kierowania bezpieczenstwem na obszarze Gminy

Stare Babice, w statej siedzibie

W

Gminy Stare Babice oraz w zapasowym miejscu pracy,
ramach  funkcjonowania  systemu  kierowania  bezpieczenstwem  narodowym

w  wojewddztwie mazowieckim, organizuje sie Gtéwne Stanowisko Kierowania Waéjta Gminy
Stare Babice, zwane dalej ,Stanowiskiem Kierowania”.

§ 8.1 Stanowisko Kierowania Wéjta Gminy tworzy si¢ w celu zapewnienia ciggtosci podejmowanych
decyzji i bezposredniego kierowania dziataniami w warunkach zewngtrznego zagrozenia

bezpieczenstwa panstwa i w czasie

wojny lub wystapienia szczegdlnych zagrozen na

obszarze gminy, a wynikajgcych z planu operacyjnego funkcjonowania Gminy Stare Babice
w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

2. Do gtéwnych przedsiewzigé w ramach przygotowania Stanowiska Kierowania
w dotychczasowym miejscu pracy (DMP) oraz zapasowym miejscu pracy (ZMP) nalezy:

1)

wytypowanie, przygotowanie i wyposazenie pomieszczen w stalej siedzibie

i zapasowym miejscu pracy, przeznaczonych na Stanowisko Kierowania;

okreslenie miejsca rozmieszczenia, struktury organizacyjnej, obsady i zasad
funkcjonowania Stanowiska Kierowania w statej siedzibie i zapasowym miejscu pracy;
opracowanie instrukcji pracy na Stanowisku Kierowania w statej siedzibie i na zapasowym
miejscu pracy;

zorganizowanie zabezpieczenia logistycznego funkcjonowania Stanowiska Kierowania;
przeprowadzenie szkolen oséb wyznaczonych do realizacji zadan zwigzanych

z rozwijaniem i funkcjonowaniem Stanowiska Kierowania;

opracowanie planu przemieszczania Urzedu Gminy na stanowisko kierowania

W zapasowym miejscu pracy;

ujecie w planie operacyjnym zadan zwigzanych z rozwijaniem i funkcjonowaniem

SK oraz przemieszczaniem na ZMP.




3. Zasady przemieszczania urzedu na zapasowe miejsce pracy okresla ,Plan technicznego
przystosowania oraz przemieszczenia Urzedu Gminy Stare Babice na stanowisko kierowania
w zapasowym miejscu pracy w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny lub w przypadku wystgpienia szczegdélnych zagrozen uniemozliwiajacych
kontynuowanie dziatalnosci w dotychczasowym miejscu pracy”.

§ 9. W procesie przygotowania, rozwijania i funkcjonowania Stanowiska Kierowania oraz
przemieszczania Gminy Stare Babice na ZMP za realizacje zadan odpowiadaja:

1. Skarbnik Gminy:
1) zapewnia $rodki finansowe na realizacje zadan zwigzanych z przygotowaniem
i funkcjonowaniem Stanowiska Kierowania w statej siedzibie urzedu i ZMP w trybie
i na zasadach okreslonych w § 17 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 27 kwietnia
2004 r. w sprawie przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym
(Dz. U. 22004 r. Nr 98, poz. 978 z pézn. zm.).

2. Sekretarz Gminy:

1) koordynuje realizacje przedsiewzig¢ zwigzanych z przygotowaniem oraz
przemieszczaniem na zapasowe miejsce pracy;

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

3) wyznacza pracownikéw i wspotdziata z kierownikami komorek organizacyjnych
oraz kierownikami podlegtych jednostek organizacyjnych celem zabezpieczenia
funkcjonowania Stanowiska Kierowania w systemie dwuzmianowym w stafej siedzibie
i na zapasowym miejscu pracy;

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

3. Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego:
1) zapewnia wyposazenie Stanowiska Kierowania w statej siedzibie i na zapasowym
miejscu pracy w urzadzenia 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 statej siedzibie i na zapasowym
miejscu pracy w sprzet tgcznosci oraz techniczne urzgdzenia wspomagajace:

niezbedny sprzet komputerowy i drukujgco — kopiujacy;

niezbedng do funkcjonowania sie¢ komputerowa, wyposazenie stanowisk pracy
w sprzet komputerowy oraz niezbedne programy i akcesoria;

urzadzenia tgcznosci zapewniajgce mozliwoscé niezaktéconej pracy w statej
siedzibie i zapasowym miejscu pracy;

przygotowuje plan organizacji systemu fgcznosci na zapasowym miejscu pracy.

3) organizuje dla Stanowiska Kierowania:

zywienie i zaopatrywanie obsady Stanowiska kierowania w artykuty codziennego
uzytku;

srodek transportu wraz z niezbednym zapasem paliwa;

serwis dla urzadzen technicznych bedacych na wyposazeniu Stanowiska
Kierowania;

wyposazenie przeciwpozarowe.




4. Naczelnik Wydziatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej:
1) dokonuje okresowej oceny stanu technicznego budynku i pomieszczen Stanowiska
Kierowania w statej siedzibie i na zapasowym miejscu pracy;
2) zabezpiecza dla SK érodek transportu wraz z niezbednym zapasem paliwa;
3) zabezpiecza SK w niezalezne zrédto energii elektrycznej.

5. Samodzielne Stanowisko ds. Zarzgdzania Kryzysowego, Obronnych i Obrony Cywilnej:

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

2) zabezpiecza w ramach éwiadczen na rzecz obrony niezbedne $rodki transportowe do
przemieszczenia 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
o0 zagrozeniu z powietrza oraz o skazeniach i zakazeniach;

5) zabezpiecza obsade SK i pracownikéw urzedu na ZMP w sprzet i srodki indywidualnej
ochrony przed skazeniami;

6) ujmuje i aktualizuje w ,Planie operacyjnym funkcjonowania Gminy Stare Babice
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”
zamierzenia zwigzane z przemieszczaniem na zapasowe miejsce pracy oraz
funkcjonowaniem Stanowiska Kierowania;

7) prowadzi sprawy zwigzane z reklamowaniem pracownikéw urzgdu wyznaczonych
i przygotowywanych do pracy na SK od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej
w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny.

6. Petnomocnik ds. ochrony informagji niejawnych w statej siedzibie i na zapasowym miejscu
pracy;

1) opracowuje dokumentacje zwigzang z ochrong Stanowiska Kierowania;

2) zapewnia i nadzoruje na Stanowisku Kierowania przestrzeganie zasad ochrony
informaciji niejawnych;

3) organizuje ochrone i maskowanie Stanowiska Kierowania;

4) wspotdziata z Komendantem Stanowiska Kierowania, Policjg oraz Strazg Gminng
w zakresie ochrony Stanowiska Kierowania.

7. Kierownik Centrum Medyczno - Rehabilitacyjnego SORNO w Starych Babicach, ul. Rynek 21
zabezpiecza opieke medyczna dla obsady Stanowiska Kierowania oraz stanu osobowego
urzedu w zapasowym miejscu pracy.

§ 10.1. Na Komendanta Stanowiska Kierowania w statej siedzibie urzedu i zapasowym miejscu pracy
wyznaczam Kierownika Referatu Gospodarki Komunalne;.

2. Komendant Stanowiska Kierowania w zakresie organizacji i funkcjonowania Stanowiska
Kierowania w statej siedzibie urzedu i na zapasowym miejscu pracy podlega Sekretarzowi
Gminy.

3. Komendant Stanowiska Kierowania:

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

2) kieruje realizacjg przedsiewzie¢ zwigzanych z rozwijaniem, zwijaniem oraz urzgdzaniem
miejsc pracy i odpoczynku na Stanowisku Kierowania w statej siedzibie urzedu
i zapasowym miejscu pracy.




§ 11. Naczelnicy wydziatéw, kierownicy referatow i koordynatorzy biur oraz pracownicy Urzedu
wyznaczeni lub wytypowani do prac w ramach systemu kierowania albo wykonujacy inne
zadania obronne, podlegajg procedurze reklamowania od obowigzku peinienia czynnej stuzby
wojskowej.

§ 12. Organizacje Stanowiska Kierowania Wojta Gminy Stare Babice wedtug zasad okreslonych
w niniejszym zarzadzeniu, w zakresie planistycznym przygotowaé¢ do 30 marca 2021 r.

§ 13. Wykonanie zarzgdzenia, nadzér nad organizacjg i funkcjonowaniem Stanowiska Kierowania
Wojta Gminy Stare Babice, a takze koordynacije przedsiewzie¢ w zakresie przygotowania
i organizacji przemieszczania Urzgdu Gminy na zapasowe miejsce pracy powierzam
Sekretarzowi Gminy.

§ 14. Traci moc Zarzgdzenie Nr 53/07 Wéjta Gminy Stare Babice z dnia 03.09.2007 r. w sprawie
przygotowania Stanowiska Kierowania Wojta Gminy Stare Babice w ramach systemu

kierowania bezpieczenstwem narodowym w wojewodztwie mazowieckim.

§ 15. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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