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ZARZADZENIE NR 89/2020
WOJT GMINY GRZEGORZEW
z dnia 10 sierpnia 2020 r.
w sprawie organizacji stanowiska kierowania Wéjta Gminy Grzegorzew
w czasie pokoju w razie wewnetrznego lub zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa narodowego, w tym W razie wystgpienia dzialan terrorystycznych lub
innych szczegélnych zdarzen, a takze w czasie wojny.

Na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 wrze$nia 2004 r. w sprawie gotowosci
obronnej panstwa (Dz. U. z 2004 r. Nr 219 , poz. 2218) oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
27 kwietnia 2004 r. w sprawie przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym
(Dz. U. z 2004 r. Nr 98, poz. 978) zarzadza si¢ co nastepuje:

§1.
W czasie pokoju w razie wewngtrznego lub zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa narodowego, w
tym w razie wystapienia dzialan terrorystycznych lub innych szczegélnych zdarzen, a takze w czasie
wojny tworzy si¢ w Urzedzie Gminy Grzegorzew, gtowne stanowisko kierowania w statej siedzibie
oraz w zapasowym miejscu pracy, na rzecz ktorych funkcjonuje staty dyzur.

§2.

Nadzor nad organizacjg i funkcjonowaniem gtownego stanowiska kierowania wojta oraz sprawdzanie
gotowosci do dziatania powierza si¢ Dyrektorowi ds. Administracyjnych.

§3.
Organizacje ochrony i obrony gtdéwnego stanowiska kierowania Wojta powierza si¢ Kierownikowi
Statego Dyzuru, ktory w uzgodnieniu z Komendantem Powiatowym Policji opracowuje ,,Plan ochrony
i obrony gltéwnego stanowiska kierowania wojta”.

§ 4.

Dyrektor ds. Administracyjnych dla prawidtowego funkcjonowania gtownego stanowiska kierowania
zapewnia niezbedne potrzeby materiatowe i logistyczne w porozumieniu z Kierownikiem Statego
Dyzuru.

§5.

Zasady organizacji i funkcjonowania glownego stanowiska kierowania wojta zawiera instrukcja
stanowigca zatacznik do zarzadzenia.

§ 6.
Traci moc zarzadzenie Nr 197/2018 Wojta Gminy Grzegorzew z dnia 26 wrze$nia 2018 r. w sprawie
organizacji stanowiska kierowania Woéjta Gminy Grzegorzew, W czasie pokoju W razie wewnetrznego
lub zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa narodowego, w tym w razie wystapienia dziatan
terrorystycznych lub innych szczegdlnych zdarzen, a takze w czasie wojny.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Grzegorzew

/-/ Bozena Dominiak
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INSTRUKCJA
pracy na Gléwnym Stanowisku Kierowania Wojta Gminy Grzegorzew
w czasie pokoju w razie wewngtrznego lub zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
narodowego, w tym w razie wystapienia dziatan terrorystycznych lub innych szczegdlnych
zdarzen, a takze w czasie wojny.

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

. Zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowosci
obronnej panstwa (Dz. U. z 2004 r. Nr 219, poz. 2218) oraz rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 27 kwietnia 2004 r. w sprawie przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem
narodowym (Dz. U. z 2004 r. Nr 98, poz. 978 pozn. zm.) Wéjt Gminy Grzegorzew przygotowat
system kierowania bezpieczenstwem narodowym, ktérego elementami sq:

- Staly Dyzur — Zarzadzenie Nr 11/2017 Wéjta Gminy Grzegorzew z dnia 10 lutego 2017 r. w
sprawie organizacji Stalego Dyzuru na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i
wojny,

- Gtoéwne Stanowisko Kierowania Wojta — Zarzadzenie Nr 89/2020 Woéjta Gminy Grzegorzew Zz
dnia 10 sierpnia 2020 r. w sprawie organizacji Gtownego Stanowiska Kierowania Wéjta Gminy
Grzegorzew w czasie pokoju w razie wewnetrznego lub zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa narodowego, W tym w razie wystgpienia dziatan terrorystycznych lub innych
szczegblnych zdarzen, a takze w czasie wojny.

. Glowne Stanowisko Kierowania zwane dalej GSK W¢jt Gminy Grzegorzew zapewnia wykonywanie
zadan zwigzanych z kierowaniem bezpieczenstwem narodowym i obrong panstwa przez Wojta.

. Staty dyzur Wojta Gminy Grzegorzew realizuje zadania zapewniajace ciaglos¢ przekazywania
decyzji i dziatan wykonywane przez GSK.

. W celu zapewnienia ciggtosci podejmowania decyzji i dziatan dla utrzymania bezpieczenstwa
narodowego, realizowanych jako organ wiodacy w gminie w czasie pokoju w razie wewnetrznego
lub zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa narodowego, w tym w razie wystgpienia dziatan
terrorystycznych lub innych szczegolnych zdarzen, a takze w czasie wojny, wykonywanie zadan
GSK Wojta Gminy Grzegorzew — Wojt realizuje przy pomocy Statego Dyzuru oraz Gminnego
Zespolu Zarzadzania Kryzysowego.

. Wojt jako organ wiodgcy w wykonywaniu zadan okreslonych w § 3 1§ 5 Zarzadzenia Wojewody
Wielkopolskiego Nr 181/04 w sprawie tworzenia w stanie statej gotowosci obronnej panstwa
systemu statych dyzurow z dnia 21.12.2004 r. wspotuczestniczy w ich realizacji.

. GSK Wojta funkcjonuje w stalej siedzibie Urzedu Gminy w Grzegorzewie przy ul. Plac 1000-lecia

Panstwa Polskiego 1.



URZAD GMINY W GRZEGORZEWIE

7. GSK w ramach, ktorego funkcjonuje Staty Dyzur w Urzgdzie Gminy w Grzegorzewie, uruchamia si¢

na polecenie Wojewody/Starosty w celu:
1) wykonywania okreslonych zadan na rzecz Sit Zbrojnych,
2) realizacji zadan na rzecz wojewodzkich /powiatowych/ gminnych organdéw panstwa,
3) dla potrzeb szkoleniowych i ¢wiczen.

8. Uruchomienie GSK w Urzedzie Gminy w Grzegorzewie, moze nastapi¢ po decyzji os6b majacych
ustawowe kompetencje do wprowadzania czasu kryzysu panstwa. Dla celéw szkoleniowo —
treningowych i ¢wiczen (W czasie Statej gotowosci Obronnej panstwa) GSK jest uruchamiane
zarzadzeniem Wojta Gminy Grzegorzew lub osoby przez niego upowaznionej.

9. Odpowiedzialnym za organizacj¢ i funkcjonowanie GSK w Urzedzie Gminy w Grzegorzewie jest

inspektor ds. wojskowych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.
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ROZDZIAL 2

ZADANIA STALEGO DYZURU WOJTA W STALEJ GOTOWOSCI OBRONNEJ

PANSTWA

1. Staly Dyzur Wojta w statej gotowosci obronnej panstwa wykonuje zadania na rzecz systemu

kierowania bezpieczenstwem narodowym, ktore zawarte sg W Instrukcji dziatania Statego Dyzuru,

a ponadto:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

10)

6

zadania polegajace na przekazywaniu informacji i decyzji dotyczacych planowania i realizacji

zadan obronnych w ramach sytemu kierowania bezpieczenstwem narodowym,

w przypadku wprowadzania wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa realizuje zadania

przewidziane w ,,Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy Grzegorzew w warunkach

zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i W Czasie wojny” oraz wykonuje okreslone

zadania na rzecz Sil Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej i wojsk sojuszniczych?,

w przypadkach zaistnienia kryzysu uruchamia i realizuje zadania przewidziane w Gminnym

Zespole Zarzadzania Kryzysowego,

wykonuje czynnosci zwigzane rozkodowaniem i kodowaniem informacji niejawnych, prowadzi

w tym wzgledzie ewidencje oraz przekazuje je adresatom,

nadzoruje i monitoruje system tacznosci na potrzeby kierowania bezpieczenstwem narodowym,

ze szczegblnym uwzglednieniem podwyzszania gotowosci obronnej panstwa w miescie i gminie

w oparciu o zarzadzenie Wojewody Wielkopolskiego Nr 181/04 z dnia 21.12.2004 r.,

wykonuje procedury zwigzane z gromadzeniem, analizowaniem i opracowywaniem informacji

dotyczacych planowania i realizacji zadan obronnych,

wykonuje zadania na rzecz systemu informowania, ostrzegania i powiadamiania o zdarzeniach

i podjetych decyzjach dotyczacych systemu obronnego panstwa i jego elementow w oparciu

0 system wykrywania i alarmowania,

realizuje procedury przestrzegania zasad i trybu obiegu informacji dotyczacej gotowosci organu

do podjecia zadan i ich realizacji oraz specjalnych, w tym utajnionych systemow

teleinformatycznych,

realizuje czynno$ci w ramach systemu powiadamiania i alarmowania o zagrozeniu z powietrza

oraz skazeniach i zakazeniach,

nadzoruje wykonywanie procedur przejecia srodkow do:

a) rozwinigcia i odtwarzania systemu laczno$ci oraz utrzymania bezpieczenstwa
teleinformatycznego,

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

¢) prowadzenia akcji ratowniczych,

1 W obiegu informacji obowiazuje pierwszenstwo przekazywania sygnatow alarmowania, ostrzegania i powiadamiania oraz decyzji. Czynnosci
0 ktorych mowa w rozdziale 2 pkt. 1 ppkt. 2 realizuje si¢ z uwzglgdnieniem pierwszenstwa zadan wykonywanych na rzecz Sit Zbrojnych

6
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11)

12)

uczestniczy w planowych szkolenia pracownikow zapewniajacych utrzymanie GSK
w gotowosci do jego wykorzystania,
nadzoruje realizacje harmonograméw zapotrzebowania okreslajacych $wiadczenia na rzecz

obrony w zakresie przygotowania infrastruktury.

2. Czynno$ci dyzurnego Statego Dyzuru Wojta po otrzymaniu decyzji, polecenia, zakodowanego

sygnalu w sprawie uruchomienia systemu statego dyzuru:

1)
2)
3)

4)

zanotowanie tresci przekazywanej informacji

zanotowanie nazwiska osoby przekazujacej informacjg, jej funkcje i numer telefonu,
zanotowanie nazwiska i numeru upowaznienia w przypadku przekazywania decyzji przez osobg
upowazniona,

natychmiastowe powiadomienie o0 otrzymanej informacji Wojta, (sygnaly treningowe

przekazywa¢ do pracownika odpowiedzialnego za sprawy obronne).

3. Przekazywanie informacji wymaga uwierzytelnienia nadawcy i odbiorcy.

Rzeczypospolitej Polskiej i wojsk sojuszniczych oraz uruchamiania systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym (§ 6 rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 21 wrze$nia 2004 r. (Dz. U. Nr 219, poz. 2218)).
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ROZDZIAL 3

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

Na Glownym Stanowisku Kierowania zapewnia si¢ miejsce pracy dla catej obsady GSK Wojta —

wykaz pomieszczen stanowi zatgcznik nr 3.

Po wprowadzeniu wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa GSK Wojta posiada obsadg —

grupa operacyjna w skladzie:

1)  kierownik statego dyzuru,

2) dyzurny,

3) pomocnik dyzurnego.

Kierownik statego dyzuru wykonuje zadania zgodnie z Instrukcjg dziatania statego dyzuru, ponadto:

1) wykonuje zadania z zakresu planowania koordynowania i realizacji zadan przez Glowne
Stanowisko Kierowania Wojta,

2) wykonuje procedury przestrzeganie zasad i trybu obiegu informacji dotyczacej gotowosci
organu do podjecia zadan i ich realizacji oraz specjalnych, w tym utajnionych systeméow
teleinformatycznych,

3) nadzoruje wykonywanie procedur organizacyjnych stuzgcych do zorganizowania:

a) zywienia i zaopatrywania w artykuty codziennego uzytku,
b) zabezpieczenia medycznego,

C) transportu oraz obstugi pojazdoéw i urzadzen technicznych,
d) zaopatrywania w paliwa i materialy eksploatacyjne,

e) ostony kontrwywiadowczej,

f) punktow zabiegow specjalnych.

Dyzurny wykonuje zadania zgodnie z Instrukcja dziatania statego dyzuru, ponadto:

1) nadzoruje realizacj¢ przedsiewzie¢ zgodnie z dokumentacja zapewnienia warunkow
funkcjonowania Wojta na GSK,

2) przekazuje decyzje upowaznionych organow w sprawie uruchomienia okre$lonych zadan
wynikajacych z wprowadzenia wyzszych stanéw gotowo$ci obronnej panstwa oraz przekazuje
wlasciwym organom informacje o stanie sit uruchamianych podczas czasu kryzysu panstwa,
W tym przekazywanie (przyjmowanie i wysylanie) meldunkéw oraz informacji do/z Starosty 2,

3) prowadzi sprawne dziatania majgce na celu przekazywanie otrzymanych zadan, polecen
lub wiadomosci ze szczebla nadrzednego dla Woijta,

4) prowadzi nastuch i przyjmuje sygnaly ostrzegania o zagrozeniu,

5) zbiera informacje o aktualnym miejscu przebywania Wjta,

8
2 Wg zatacznika Instrukcji statego dyzuru nr 3 ,, Wykaz numeréw telefonow WUW w Poznaniu i Starostwa Powiatowego™, nr 4 ,,Wykaz
numerow telefonow organéw wspotdziatajacych”.
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6)

7)

czuwa nad utrzymaniem w sprawnosci srodkow tacznosci znajdujacych si¢ w dyspozycji GSK,
a w przypadku stwierdzenia usterek spowodowanie ich usunigcia,
przekazuje zmianie przyjmujgcej dyzur dokumenty, $rodki tacznosci 1 wyposazenie

pomieszczen.

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

1)

2)

wykonuje czynnosci zwigzane ze zbieraniem informacji o Sytuacji na terenie gminy,
a szczegoblnie o sytuacji obronnej i ekonomicznej oraz wymagajacych niezwlocznego podjecia
decyzji w zakresie organizacji wykonania zadan obronnych i usuwania ewentualnych klgsk
zywiotowych,

nadzoruje wykonywanie planu weryfikacji przydzialu obiektow budowlanych oraz

monitorowania nalezytego ich utrzymania przez kolejnych uzytkownikow.

Warunki techniczne i standardy wyposazenia GSK, a w szczegdlnosci infrastruktura techniczna

i wyposazenie, powinny umozliwia¢ efektywne wypetnianie zadan zespotow, z zachowaniem

ciaglosci ich dziatania i wymiany informacji podczas pracy oraz mozliwosci pracy w przypadku

braku zasilania zewnetrznego, wystapienia awarii lub uszkodzenia systemow lacznosci.

Warunki techniczne do pracy zespotéw, o ktoérych mowa w rozdziale 3 pkt. 1 i 2, zapewniajg

pomieszczenia:

1)
2)

3)

Gabinet Wojta — do pracy GSK Wojta,

Pokoj nr 1 — stanowisko dla Statego Dyzuru i pokoj nr 1 do kierownika Statego Dyzuru w czasie
Kryzysu panstwa®,

zaplecza socjalnego, sanitarnego i technicznego.

Wykonywanie zadan natozonych na GSK Wéjta wykonuje sic w czterech ptaszczyznach®:

1)
2)
3)
4)

komunikacyjnej,
informacyjnej,
technologicznej,

organizacyjnej.

Dyzurny w ramach zmiany przyjmujacej dyzur wykonuje nastepujace czynnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

9

pobiera dokumentacje Statego Dyzuru, Glownego Stanowiska Kierowania zgodnie
Z zamieszczonym w niej opisem dokumentow,

przyjmuje wyposazenie pomieszczenia, w ktorym petniony bedzie dyzur zgodnie z opisem,
zapoznaje si¢ z ,Instrukcja Statego Dyzuru”, ,,Instrukcja Glownego Stanowiska Kierowania”
oraz zapoznaje pozostate osoby zmiany dyzurnej i przystgpuje do pracy,

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

sprawdza poprawnosci funkcjonowania technicznych Srodkéw tacznosci 1 nawigzuje tacznosé z

stuzbami dyzurnymi:

J

® Zalgcznik nr 2 ,,Wyposazenie stanowisk dyspozytorskich i stanowisk pomocniczych dla stuzby dyzurne;”.
# Zatacznik nr 3 ,,Wyposazenie Stanowiska Kierowania Woéjta”
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a) organéw nadrzednych®,
b) organow wspotdziatajacych®,

6) sprawdza stan dyzurnych $rodkéw transportowych z kierowcami’,

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

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

Dyzurny w ramach zmiany zdajacej dyzur wykonuje nastgpujace czynnosci:

1) sporzadza w formie pisemnej meldunek z przebiegu dyzuru pelnionego w systemie statego
dyzuru®,

2) zapoznaje zmian¢ przyjmujaca dyzur z sytuacja na terenie gminy oraz z otrzymanymi
zadaniami,

3) przekazuje zmianie przyjmujacej dyzur, wszystkie sprawy nie zatatwione i wskazuje sposéb ich
zalatwienia,

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

10

° W(g zatacznika Instrukcji statego dyzuru nr 3 ,,Wykaz numerdw telefonow WUW w Poznaniu i Starostwa Powiatowego ™.
® Wg zatacznika Instrukcji statego dyzuru nr 4 ,,Wykaz numer6w telefonow organéw wspotdziatajacych”.

"Wy zalgcznika Instrukcji statego dyzuru nr 8 ,,Wykaz kurierow i przydzielonych srodkow transportowych”.

8 Wg zatacznika Instrukcji statego dyzuru nr 9 ,,Dziennik ewidencji informacji statego dyzuru Wojta Gminy Grzegorzew”.
® Wg zatacznika Instrukcji statego dyzuru nr 10 ,,Dziennik meldunkow statego dyzuru Wojta Gminy Grzegorzew”.
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ROZDZIAL 4

ZADANIA WYKONYWANE W WYZSZYCH STANACH GOTOWOSCI OBRONNEJ
PANSTWA PRZEZ GLOWNE STANOWISKO KIEROWANIA WOJTA W
ZAPASOWYM MIEJSCU PRACY.

1. Na Glownym Stanowisku Kierowania w zapasowym miejscu pracy zapewnia si¢ miejsce pracy dla
Gabinetu Obronnego Wojta', ktérego sktad okreslony jest w ,,Planie Operacyjnym Funkcjonowania
Gminy Grzegorzew w warunkach wewngtrznego bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

2. GSK w zapasowym miejscu pracy rozwija si¢ W pierwszym etapie tworzenia Glownego Stanowiska
Kierowania Wojta w statej siedzibie dla wyznaczonego zastepcy Wojta i grupe ktora tworzy obsade
dyzuru:

1) starszy zmiany,
2) dyzurny.

3. Przemieszczenie Gabinetu Obronnego Woijta i innych elementéw na gtéwne stanowisko kierowania
W zapasowym miejscu pracy realizuje si¢ na podstawie decyzji Wojta zgodnie z opracowanym
planem operacyjnym™.

4. Po przemieszczeniu elementow w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa dyzur na GSK w
zapasowym miejscu pracy petniony jest w skiadzie:

1)  kierownik statego dyzuru,
2) dyzurny,
3) pomocnik dyzurnego.

5. GSK Wojta w zapasowym miejscu pracy wykonuje zadania wynikajace z rozdziatu 3 pkt. 3,4, 5,9 i

10.

11
Gow
1§ 18 ust. 3 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 27 kwietnia 2004 r. (Dz. U. 2004 Nr 98, poz. 978 z pozn. zm.)
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ROZDZIAL 5

OBOWIAZKI OSOB FUNKCYJNYCH SLUZBY DYZURNEJ GLOWNEGO

STANOWISKA KIEROWANIA WOJTA W STALEJ SIEDZIBIE | W ZAPASOWYM

MIEJSCU PRACY.

1. Kierownik statego dyzuru podlega bezposrednio Wojtowi i jest przetozonym calej zmiany dyzurnej

GSK w statej siedzibie i w zapasowym miejscu pracy.

2. Kierownik Statego Dyzuru odpowiada za:

1)
2)

3)

4)

5)

organizacje¢ i prawidtowe funkcjonowanie stuzby dyzurnej GSK,

nadzor nad utrzymaniem wlasciwego stanu technicznego sprzetu specjalistycznego
i technicznego przydzielonego na GSK,

zgrywanie wszystkich sit i $rodkéw uczestniczacych w rozwijaniu systemu kierowania
bezpieczenstwem narodowym,

funkcjonowanie i efektywne wykorzystanie posiadanego sprzgtu zautomatyzowanego systemu
kierowania, informatycznego i $rodkow tacznosci,

organizacje obiegu informacji i dokumentoéw pomiedzy referatami samodzielnymi stanowiskami

Urzedu Gminy w Grzegorzewie i organow dla ktorych Wojt jest organem wiodgcym.

3. Do podstawowych obowigzkoéw kierownika statego dyzuru nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9

10)

11)

kierowanie i organizowanie pracy zmiany dyzurnej GSK Urzgdu Gminy w Grzegorzewie,
planowanie, koordynowanie i analiza podstawowych przedsiewzie¢ Urzedu Gminy w
Grzegorzewie,

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

realizacja zadan zleconych przez woijta,

kierowanie przygotowaniem urzegdu i organow wspoétuczestniczacych do wykonania czynno$ci
zwigzanych z osiagnigciem czasu kryzysu panstwa i zadan mobilizacyjnych,

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

nadzorowanie realizacji zadan przez osoby funkcyjne, referaty i samodzielne stanowiska ,
wydawanie polecen dyzurnemu i pomocnikowi dyzurnego w sprawach zwigzanych z petnieniem
shuzby dyzurne;j,

okreslanie kierunkéw i sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem, rozbudows, funkcjonalnoscia
1 modernizacjg pomieszczen GSK,

organizowanie pracy GSK (przyjmowanie meldunkoéw o zdaniu i przyjeciu dyzuru, udzielanie
instruktazu, kontrola),

utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentacji GSK,

12



URZAD GMINY W GRZEGORZEWIE

12)
13)
14)
15)

16)

17)

opracowywanie na podstawie meldunkow zbiorczych informacji dla Wojta,

systematyczne szkolenie sktadu osobowego GSK Woijta,

zabezpieczanie w miar¢ potrzeb $rodkow materialnych i technicznych niezbednych
do wiasciwego funkcjonowania GSK Wojta,

czuwanie nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej 1 stluzbowej w zakresie zadan
wykonywanych przez GSK Wojta,

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow bhp i ppoz. przez obsad¢ osobowa GSK
Wojta,

wspotpraca z Komendantem Policji w zakresie ochrony i obrony GSK Wojta w statej siedzibie

4. Dyzurny podlega bezposrednio kierownikowi statego dyzuru.

5. Dyzurny odpowiada za funkcjonowanie i efektywne wykorzystanie posiadanego sprzetu

zautomatyzowanego systemu kierowania, informatycznego i srodkow tacznosci, organizacje obiegu

informacji i dokumentow pomigdzy referatami i samodzielnymi stanowiskami Urzgdu Gminy w

Grzegorzewie i organami dla ktorych Wajt jest organem wiodacym.

6. Do podstawowych obowiazkow dyzurnego nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)

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

stata znajomo$¢ miejsca pobytu Wojta,

utrzymywanie w sprawnosci technicznej srodkow tacznosci,

wyznaczenie zadan dla pomocnika dyzurnego i kierowanie jego praca,

doktadna znajomos$¢ struktury gminnego systemu kierowania i systemu statych dyzurow oraz
jego uruchamianie w oparciu o opracowane w tym celu dokumentacje,

umiejetnos¢ obstugi technicznych srodkéw wspomagania decyzyjnego i technicznych srodkéw
lacznosci,

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

sporzadzenie meldunkow, analiz i informacji dla wojta,

W czasie prowadzenia rozmow za pomocg technicznych $rodkéw tacznosci i prowadzonej
korespondencji, przestrzega¢ i czuwaé nad przestrzeganiem przepisow o ochronie informacji
niejawnych,

w przypadku powstania pozaru postgpowac zgodnie z instrukcjg p. poz.

7. Pomocnik dyzurnego podlega bezposrednio dyzurnemu.

8. Pomocnik dyzurnego odpowiada za funkcjonowanie i efektywne wykorzystanie posiadanego sprzetu

zautomatyzowanego systemu kierowania, informatycznego i Srodkéw lacznosci, przekazywanie

informacji i dokumentow pomig¢dzy samodzielnymi stanowiskami i referatami Urzedu Gminy w

Grzegorzewie i organami dla ktorych Wojt jest organem wiodgcym.
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9. Do podstawowych obowiazkéw pomocnika dyzurnego nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

po powiadomieniu przez dyzurnego statego dyzuru o wprowadzeniu czasu Kryzysu panstwa,
natychmiastowe stawienie si¢ na stanowisku kierowani i zapoznanie si¢ z aktualng sytuacja,
realizowa¢ zadania natozone przez dyzurnego,

umiejetnos$¢ obstugi technicznych srodkéw wspomagania decyzyjnego i technicznych $rodkow
tacznoscei,

w czasie prowadzenia rozméw za pomoca technicznych srodkéw tacznosci, przestrzegad
przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

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

czasowe opuszczenie miejsca petnienia dyzuru mozliwe jest tylko za zgoda dyzurnego.
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ROZDZIAL 6
INFORMACJE DODATKOWE
W przypadku otrzymania:
1)  sygnatu o uruchomieniu systemu wykrywania i alarmowania (SOA),
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. Panig Bozene Dominiak - Wéjta
Telefon stuzbowy: 63 271 82 55
Telefon domowy: ---, telefon komorkowy: 601790785

2. Panig Katarzyne Fila — Zastepce Wojta - Dyrektor ds. Administracyjnych
Telefon stuzbowy: 63 271 82 55
Telefon domowy: ---, komérkowy: 506019430

3. Pana Janusza Poronina - Inspektora ds. Wojskowych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania
Kryzysowego

Telefon stuzbowy: 63 271 82 55

Telefon domowy: ---, telefon komorkowy: 509694468

Dyzurni nie moga opuszcza¢ miejsca pelnienia sluzby bez zgody kierownika stalego dyzuru

lub osoby jego zastepujacej.
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ROZDZIAL. 7
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Zmiana pelniaca stuzbe - nosi identyfikator z napisem: ,,STALY DYZUR”.
2. Tryb spozywania positkow oraz czas odpoczynku reguluje kierownik statego dyzuru.
3. Prawo wstepu do pomieszczen stanowiska kierowania (stalego dyzuru) maja osoby wymienione
w zatgczniku Instrukcji statego dyzuru nr 7.
4. Dyzurni w okresie dyzuru nocnego moga odpoczywac na zmiang w pomieszczeniu statego dyzuru.
5. Korzysta¢ z pomocy medycznej stuzba dyzurna moze:
— w razie niedyspozycji chorobowej z pomocy lekarskiej,
— w przypadku lekkiego zranienia korzysta ze srodkow opatrunkow znajdujacych si¢ w apteczce
pierwszej pomocy z pomieszczenia statego dyzuru,
— w naglych przypadkach choroby dyzurny wzywa pogotowie ratunkowe (tel. Nr 112)
i powiadamia odpowiedzialnego za organizacj¢ i funkcjonowanie ,,statego dyzuru”.
6. Catos$¢ dokumentow stanowiska kierowania i statego dyzuru przechowuje sig:
— u inspektora ds. wojskowych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego w zabezpieczonej
szafie,

— w oddzielnej teczce odpowiednio opisanej.

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

w dzienniku dyzurow.

Opracowal

Inspektor

Janusz Poronin
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SCHEMAT POWIADAMIANIA W RAMACH STALEGO DYZURU
Zalacznik nr 1

JEDNOSTEK SAMORZADU TERYTORIALNEGO do ,,Instrukeji Glownego
Stanowiska Kierowania”

POWIATU KOLSKIEGO

Starostwo Powiatowe w Kole
6326 17 835
STALY DYZUR
632617 871
722323319

Urzad Miejski w Urzad Miasta i Utzad Miasta i Utzad Miasta i Urzad Gminy w
Kole Gminy w Dabiu Gminy w Klodawie Gminy w Przedczu Kole
6327 22311 63 2710082 63 2730622 63 2723470 63 2720166
63 27 20 810 722323 602378261 604492380 604921363
509604998 X
Urzad Gminy w Urzad Gminy w Urzad Gminy w Urzad Gminy w Urzad Gminy w Urzad Gminy w
Babiaku Grzegorzewie Chodowie Olszowcee Koscielcu Osieku Matym
63 2711071 63 2718255 63 2737227 63 2739010 63 2716222 63 2720211
603786208 722323258 795599576 601774218 602271301 695730190
Gminy
jako organ

wspoluczestniczgcy
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Zalacznik nr 2
do ,,Instrukeji Glownego Stanowiska Kierowania”

TABELA DO SCHEMATU POWIADAMIANIA W RAMACH STALEGO DYZURU

JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH NA TERENIE GMINY GRZEGORZEW

Nazwa organu organizujacego Imie¢ nazwisko Adres e-mail Czas odebrania
Lp. staly dyzur osoby Funkcja Telefon / fax sygnatu Uwagi
odpowiedzialnej
. . Tel/fax 63 271 83 gops@grzegorzew.pl
1 GmlnnySOs; odek Pomocy Jolanta Kierownik 04
poieczne] Wawrzyniak
2 Gminna Biblioteka Publiczna Agnieszka 632718078 bo@interia.pl
Malesza Dyrektor
3 Zesp6t Ekonomiczno- Wiktor Bloch 63 261 64 21 Wiktor.bloch@zeas.grzegorz
Administracyjny Szkot Kierownik ew.pl
5 Zespot Szkolno — Przedszkolny 63 261 64 13 grzegorzew@o2.pl
w Grzegorzewie Jozef Sochacki Dyrektor
63 262 94 93 spbarlogi@wp.pl
6 Szkota Podstawowa w Barlogach | Dariusz Tylak Dyrektor
Szkola.bylice@.interia.pl
7 Szkota Podstawowa w Bylicach Iwona Zietek Dyrektor 63 271 88 38
Kolonii
8 Szkota Podstawowa w Janusz Cichocki Dyrektor 63 271 87 45 spboryslawice@wp.pl
Borystawicach Koscielnych
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1)

2)

3)

4)

5)

Zalacznik nr 3
do ,,Instrukcji Glownego Stanowiska Kierowania”

Wyposazenie stanowisk dyspozytorskich i stanowisk pomocniczych dla stuzby dyzurnej.

Stanowisko dyspozytorskie i stanowiska pomocnicze sg wyposazane standardowo w:

19

urzadzenia tacznosci przewodowej i bezprzewodowej z podmiotami uwzglgdnionymi w planie
Zarzadzania kryzysowego zapewniajace ich alarmowanie, dysponowanie i wspotdziatanie, a takze
zapewniajace przekazywanie informacji kierujacym dziataniami w celu zapobiegania skutkom
kleski zywiotowej lub ich usunigcia oraz system 1aczno$ci na potrzeby Kierowania
bezpieczenstwem narodowym, ze szczegdélnym uwzglednieniem czasu kryzysu obronnego panstwa
w gminie®?,

system teleinformatyczny kompatybilny z systemami funkcjonujagcymi w kazdym z pozostatych
zespotow oraz procedury gromadzenia, analizowania i opracowywania informacji dotyczacych
planowania i realizacji zadan obronnych w oparciu o baze danych sit i srodkow wojewodztwa,
powiatu, gmin,

specjalistyczne oprzyrzadowanie 1 oprogramowanie Systemu, zapewniajace mozliwoSci
multimedialnej prezentacji danych,

mapy operacyjne standardowe i cyfrowe oraz specjalistyczne oprogramowanie prognostyczno -
planistyczne, a takze dokumentacj¢ 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 .,

system uruchamiania ostrzegania i alarmowania ludnosci oraz system na potrzeby informowania,
ostrzegania i powiadamiania o zdarzeniach i podje¢tych decyzjach dotyczacych systemu obronnego

panstwa i jego elementdw w oparciu o system wykrywania i alarmowania,

12 zatgcznik nr 1 ,.Schemat powiadamiania w ramach statego dyzuru”,
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Zalacznik nr 4
do ,,Instrukcji Gléwnego Stanowiska Kierowania”

Wyposazenie Gléwnego Stanowiska Kierowania Wojta

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

komunikacyjnej,

informacyjnej,

technologicznej,

organizacyjnej.

1. PLASZCZYZNA KOMUNIKACYJNA.

Plaszczyzna komunikacyjna to taczno$é, to systemy elektronicznej wymiany danych,

to rowniez komunikacja glosowa za pomoca technicznych srodkéw tacznosci.

Plaszczyzna ta zapewnia dwukierunkowa niezawodng !aczno$¢ odporng na zakldcenia
w relacji Stanowisko Kierowania Wojta — Stanowisko Kierowania Starosty i Wojewody, SK

kierownikow zespolonych stuzb, inspekcji i strazy na terenie Powiatu Kolskiego (rys. 1, 2)

Ptaszczyzna komunikacyjna opiera si¢ na tgcznosci radiowej, telefonicznej przewodowej

i bezprzewodowej, takze na komunikacji komputerowej. (tabela 1)

Podsystem lacznosci radiowej (radiotelefonicznej):

Lacznos¢ radiowa to radiotelefony z odpowiednimi parametrami technicznymi (pasmo i moc,
itp.). Najlepiej sprawdzajacy sie system komunikacji w sytuacjach kryzysowych. Podsystem tgcznosci
radiotelefonicznej, stuzy do wymiany informacji ze starostg oraz gminami z terenu powiatu kolskiego,
w dni robocze w godzinach 8.00 do 15.00.

Podsystem tacznosci radiowej wykorzystuje sie¢ naziemnych przemiennikow analogowo —
cyfrowych (stacje retransmisyjne) oraz bazowe i nasobne radiotelefony cyfrowe. Laczno$é
nawigzywana jest na kanale wojewodzkim, powiatowym i docelowo na terenie catego wojewodztwa

na poziomie powiaty — gminy.
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Podsystem lgcznosci przewodowej:

System tacznosci przewodowej oparty jest o ustugi telekomunikacyjne $wiadczone przez
operatora Orange Polska SA, z wykorzystaniem gtdéwnej centrali bedacej w dyspozycji Urzedu Gminy
Grzegorzew.

Nalezy przyja¢é zasade, ze instaluje si¢ dwukrotnie wigcej aparatdow, niz wynika
to z aktualnych szacunkow.

Jako podstawowy sposob taczno$ci  wykorzystywana jest 1gcznos¢ przewodowa
wykorzystujaca ustugi firmy Orange Polska SA z wykorzystaniem centrali bedacej w dyspozycji

Urzedu Gminy w Grzegorzewie podstawowe numery to:

63 271 82 55 - I stanowisko dyspozytorskie stuzby dyzurnej,

63 271 82 55 - 1I stanowisko dyspozytorskie stuzby dyzurnej,

63 271 82 55, 693 602 300 - kierownik statego dyzuru,

63 271 82 22 - fax

e lacze bezprzewodowe GSM poprzez tzw. bramke GSM.

Podsystem lacznosci bezprzewodowej GSM:
Laczno$¢ przewodowa wspomagana jest poprzez system tacznosci bezprzewodowej GSM
i realizowana przez telefony komorkowe oraz modemy transmisji danych. Ustugi glosowe oraz
transmisji danych $wiadczone sg przez operatora Orange Polska SA, z wykorzystaniem wysoko
wydajnej technologii LTE.
Dodatkowo, w ramach WCZK WUW funkcjonuje system masowego powiadamiania
i ostrzegania z wykorzystaniem wiadomosci alarmowych SMS. Ustuga, ktory wykorzystuje tzw.
internetowa bramke SMS §wiadczona jest przez operatora Orange Polska SA. Wiadomosci tekstowe
przesytane sg na telefony komorkowe stuzb centrow zarzadzania Kkryzysowego - na szczeblu
wojewodzkim oraz powiatowym. Funkcjonalnos$¢ tego rozwigzania zapewnia szybkie powiadomienia
kadry i stuzb o zdarzeniach istotnych dla zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej.
Podstawowe numery podsystemu lacznosci bezprzewodowej GSM Urzedu Gminy w
Grzegorzewie to:
o  Wojt Gminy Grzegorzew Bozena Dominiak — 601 790 785,
e Zastepca Wojta Dyrektor ds. Administracyjnych Katarzyna Fila — 506 019 430,
e Inspektor Janusz Poronin — 722 323 258, 509 694 468.

Podsystem komunikacji komputerowej:
System teleinformatyczny wykorzystywany w Urzedzie Gminy w Grzegorzewie, oparty jest o
standardowa sie¢ LAN. W serwerowni znajduje si¢ gtdéwny serwer informatyczny. Serwer ten zasilany

jest poprzez UPS.
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Komunikacja komputerowa w oparciu o wykorzystanie sieci Urzedu, Internet, a takze
lokalnej sieci wewnetrznej w Urzedzie Gminy.

Z Gabinetu Wojta sg 2 tacza LAN, do ktorych podtaczone sg telefony. Jedno wykorzystywane jest
do sieci internetowej, jedno do telefonu. Wszystkie dostgpne tacza zakonczone sa w serwerowni przy
ul. Plac 1000-lecia Panstwa Polskiego 1. W serwerowni zainstalowana jest centrala telefoniczna, z
liniami zewnetrznymi do Orange. W serwerowni znajdujg si¢ switche HP, ktére poprzez

mediakonwenter i wiokno $wiattowodowe tacza si¢ z dedykowang serwerownig przy ul. Plac 1000 -

lecia Panstwa Polskiego 6.

Dostep do sieci LAN realizowany jest poprzez operatora INEA, jako medium wykorzystywany

jest swiattowod jedno modowy. Serwery plikow i bazodanowe znajduja si¢ tylko w serwerowni w

Plac 1000-lecia Panstwa Polskiego 1.

Stanowisko Kierowania Wojta wykorzystuje takze faks, ktory jest sprzgzony z komputerami

bedacymi na stanowiskach dyspozytorskich.

Celem

zachowania kompatybilnosci z

innymi

systemami

pozostatych

zespolow

wykorzystywany jest system operacyjny WINDOWS XP oraz pakiety OFFICE. Na kazdym

komputerze zainstalowane jest oprogramowanie antywirusowe.

Tabela 1 Wykaz srodkéw lacznosci.

Lp. Rodzaj komunikacji Pomieszczenie Ilo$¢ Abonament
1. |Lacznosé telefoniczna 2 - GABINET OBRONNY 1 | Obsada— 2 osoby
email: WOJTA Tel. 271 82 55
wojt@grzegorzew.pl Fax. 271 82 22
2. | Laczno$¢ telefoniczna 1 — Staly Dyzur 1 | Obsada — 2 osoby (70s6b)
email: Tel. 271 82 55
grzegw@grzegorzew.pl Fax. 271 82 22
komputer
3. |Lacznosc telefoniczna 6 - GZZK 1 | Obsada—9 osob
email: Tel. 271 82 55
grzegw@grzegorzew.pl Fax. 271 82 22
4. | Lacznosc telefoniczna 11 - GCzZK 1 |Obsada— 1 osoba
722 323 258 Tel. 271 82 55
email: oc@grzegorzew.pl Fax. 271 82 22
5. sala8 - POMIESZCZENIE 1
DO ODPOCZYNKU
6. Sala §lubow - 1
POMIESZCENIE DO
NARAD/ODPRAW /
POMIESZCZENIE DLA
MEDIOW
7. KUCHNIA - KACIK DO 1
PRZYGOTOWANIA
POSILKOW
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Z chwilg podniesienia gotowos$ci obronnej panstwa komputery zgromadzone w pomieszczeniach przejda w r¢ce
wyznaczonych uzytkownikéw. W komputerach zostang zatozone nowe konta e-mail z domeng grzegorzew.pl —
czas 0g6lny zainstalowania wszystkich kont 15-30 minut
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Rys. 1 OBIEG INFORMACJI SYSTEMU KIEROWANIA.

Wojewoda

Glowne Stanowisko Kierowania

|

GSK Marszatka
Wojewodztwa

Wielkopolskiego

GSK Kierownikow
Zespolonych Stuzb
Inspekcji i Strazy

|

}

GSK Organow
Administracji

Niezespolonej

Kier. Podlegtych
Jedn. Organizacji.,
Przedsiebiorcy,
Orga. Spoteczne

Gltowne Stanowisko Kierowania

!

!

Dyzurny
KP Policji

Powiatowe
SK PSP

!

!

Pogotowie
Ratunkowe

Powiatowe /
Migjskie stuzby,
inspekcje i straze

Gloéwne Stanowisko Kierowania

'

Gminne stuzby
i straze
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Rys. 2 OSTRZEGANIE | ALARMOWANIE.

a

.

Wojewddzkie Centrum
Zarzadzania Kryzysowego /

Stanowisko Kierowania Wojewody

~

A

Rzadowe Centrum
Bezpieczenstwa

RCB

A

J

A 4

Telewizja, radio,
prasa, ulotki, Internet,
konferencje prasowe

A 4

Sasiednie WCZK

Sasiednie PCZK

Mieszkancy

Mieszkancy
PCzK/
Starosta «—»|  Stanowisko Kierowania
Starosty
v !
o !
Telewizja, radio, i
prasa, ulotki, Internet i
\ A 2 /
v GCzK /

Stanowisko Kierowania

Wijta

Soteckie posterunki

I

alarmowe

Punkty alarmowe

Mieszkancy

— telefon
—— radiotelefon
—- — . radiowy system sterowania
syrenami
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2. PLASZCZYZNA INFORMACYJNA.

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.

Woijt, jako wspdtczesny menadzer funkcjonuje w deficycie czasu, dlatego informacja dla
niego powinna by¢ przedstawiana w sposob graficzny (diagramy, schematy, wykresy), jak najmniej
stlowa pisanego. Jest to zasada nowoczesnego wspomagania podejmowania decyzji i ptaszczyzna
informacyjna powinna by¢ jej podporzadkowana. Specjalistyczne oprzyrzadowanie i oprogramowanie
systemu, zapewnia mozliwosci multimdialnej prezentacji danych.

Elektroniczna baza danych, wykorzystujaca zawansowang technik¢ 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
informaciji.

Proces dystrybucji informacji uwzglednia mozliwo$¢ przesytania danych w/i z terenu poprzez
tacznos¢ bezprzewodows (telefon komorkowy).

Wymiany informacji na styku spoteczenstwo — SK oraz media — SK.

W przypadku wystgpienia sytuacji o znamionach Kryzysu spoteczenstwo oczekuje od wiadz
natychmiastowych dziatan antykryzysowych. Jedyng drogg informowania spoteczenstwa o podjetych
dziataniach sg $rodki masowego przekazu. Ludno$¢ musi by¢ informowana w sposéb do jakiego
przywykta. Tak wiec, media w sytuacji kryzysowej odgrywajg kluczows role.

Zachodzi konieczno$¢ 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 nie§wiadomych.

Nalezy odpowiednio przygotowaé dziennikarzy, aby mieli oni pojecie o tym co si¢ dzigje,
w celu unikniecia manipulacji nieSwiadomie dostepna i nie powigzang ze sobg informacja.

Poprzez media nalezy stara¢ si¢ opanowaé¢ emocje spoleczne, wskaza¢ wihasciwy sposob
zachowania ludnosci, np. drogi ewakuacji, punkty pomocy spotecznej itp.

W kontaktach z mediami nalezy przestrzega¢ kilka zasad:

— maksymalna otwarto$¢,

— brak propagandy,

— szybkos¢ informowania (przygotowac dane, zwiezto$¢ i jednoznacznosc),
— W czasie sytuacji kryzysowej zaja¢ sig¢ tylko nia,

— unikanie zamieszania i nieporozumien.
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Wystepuje potrzeba ograniczania dostepu do informacji — pozyskiwanie informacji tylko

od 0s6b wyznaczonych.
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/ ADMINISRACJA ZESPOLONA
- kierownicy zespolonych stuzb, inspekcji i strazy
powiatowych, w tym:

¢ Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy

Pozarnej,

Komendant Powiatowy Policji,

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego,

Powiatowy inspektor: ochrony roslin, sanitarny,

stuzby weterynaryjne.

S —

/ Urzad Gminy \
Wojt

Z-ca Wojta Dyrektor ds.
Administracyjnych

Kierownicy referatow, samodzielne
stanowiska, kierownicy jednostek
podlegtych

N

Media

Telewizja np. TV Regionalne,

Radio Regionalne, Prasa

. Stanowisko Caci
Regionalna Kierowania . pc%igwﬁm
Wojta - OSP
- WOPR
- ZHP
/ Stuzby i jednostki uzytecznosci - LOK, Krétkofalowcy, CB
publicznej Radio
- Orange Polska S.A.
- Poczta Polska
- Dyrekcja Okregowa PKP
- Dyrekcja PKS
- Pogotowie Gazowe
- Pogotowie Energetyczne
- przedsigbiorcy oraz inne jednostki Inne zrodta informacii
organizacyjne i organizacje np. plotki
spoteczne majace swoja siedzibe
na terenie Gminy Grzegorzew

N /

Rys. 3 Podmioty wymiany informacji ze Stanowiskiem
Kierowania Wojta
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3. PLASZCZYZNA TECHNOLOGICZNA.

Plaszczyzna technologiczna obejmuje szeroko rozumiang infrastrukturg informatyczno —

informacyjna, a w niej:

SPRZET (hardware):
1) Sprzet komputerowy (niezawodny, nowoczesny, stacjonarny i przenosny) zapewnia lacznosé

komputerowa poprzez telefon komorkowy Ilub satelitarny z terenu do SK. Stanowiska
komputerowe sg polaczone migdzy sobg okablowaniem tworzacym sie¢ niskopradowg LAN,
umozliwiajacg wspotprace miedzy nimi. Konfiguracja poszczegolnych zestawow w zaleznosci od
potrzeb.

2) Komputerowe urzadzenia peryferyjne:
e  Drukarki —formatu A-3 i A-4,

3) Sie¢ niskopradowa obejmuje wszystkie pomieszczenia Gtéwnego Stanowiska Kierowania Wojta.
Z Gabinetu Wojta sg 2 tacza LAN. Jedno wykorzystywane jest do sieci internetowej, jedno to
telefonu. Wszystkie dostepne tacza zakonczone sa w serwerowni przy ul. Plac 1000-lecia 1. W
serwerowni zainstalowana jest centrala telefoniczna, z liniami zewngtrznymi do Orange.

Dostep do sieci LAN realizowany jest poprzez operatora INEA, jako medium wykorzystywany
jest $wiattowod jedno modowy. Serwery plikéw znajduja si¢ tylko w serwerowni w Urzedzie
Gminy Grzegorzew.

Stanowisko Kierowania Wojta wykorzystuje takze faks, ktory jest sprzezony z komputerami
bedacymi na stanowiskach dyspozytorskich.

1) Oprogramowanie (software):

— standardowe oprogramowanie dajace wspolng platforme wymiany informacji z innymi
podmiotami SK

— oprogramowanie proste w obstudze, szybkie w uzyskiwaniu pozadanych efektow, dajace
niewielkie mozliwo$ci manewru podczas analizy,

— oprogramowanie biurowe MS OFFICE PROFESIONAL,

— oprogramowanie wymiany informacji w sieciach,

— oprogramowanie umozliwiajace dostep do istniejacych baz danych Urzedu (baz danych
krajowych np. PESEL),
Ponadto Stanowisko Kierowania Wojta posiada dostepy do Internetu z oddzielnymi kontami

e-mail: w domenie Grzegorzew.pl Stanowisko Kierowania Wojta wykorzystuje takze faks.
Na terminalach roboczych wykorzystywane sg system operacyjne Windows 7. Na kazdym

komputerze zainstalowane jest oprogramowanie antywirusowe.
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4. PLASZCZYZNA ORGANIZACYJINA.

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

— precyzyjny zakres obowiazkéw kazdego z pracownikow SK,

— pozyskiwanie niezbednych informacji,

— wstegpna analiza informacji (za duzo informacji doprowadza do dezinformacji),

— dystrybucja informaciji,

— przeprowadzenie wstepnej analizy sytuacji,

— podjecie okreslonych krokow okreslonych procedurami Zarzadzania,

— przedstawienie graficzne sytuacji,

— przedstawienie Wojtowi wstepnych rozwigzan,

— zabezpieczenie funkcjonowania SK,

— sporzadzanie okreslonych meldunkéw, sprawozdan itp.,

— zabezpieczenie kancelaryjne Urzedu po godzinach pracy.

Staly dyzur Wojta funkcjonuje na podstawie zarzadzenia Nr 11/2017 Wojta Gminy
Grzegorzew z dnia 10.02 2020 w sprawie organizacji stalego dyzuru Wojta Gminy Grzegorzew na
czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny oraz zarzadzenie Nr 181/04
Wojewody Wielkopolskiego z dnia 21 grudnia 2004 r. w sprawie tworzenia w stanie statej gotowosci
obronnej panstwa systemu statych dyzurow.

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

Stanowisko Kierowania realizuje zadania wynikajace z faktu pelnienia przez Wojta - Szefa
Obrony Cywilnej w Grzegorzewie w zakresie informowania, ostrzegania i alarmowania ludnosci, a
takze zapewnienia obiegu informacji z Szefem Obrony Cywilnej Powiatu oraz Szefem Obrony
Cywilnej Wojewodztwa Wielkopolskiego a takze Szefami Obrony Cywilnej Gmin.

Staty dyzur, jako element Stanowiska Kierowania jest komorka organizacyjng oparta
na pracownikach Urzedu Gminy w Grzegorzewie, ktora jest uzupelniana zgodnie z procedurg
wewnetrzng 0 imiennie wyznaczonych pracownikow, ktorzy podlegaja systematycznym szkoleniom,
ktorymi kieruje kierownik statego dyzuru.

W sytuacjach wymagajacych zintensyfikowania prac statego dyzuru w uzgodnieniu z Wéjtem
organizuje zmianowa pracg statego dyzuru w pelnej obsadzie. Struktur¢ organizacyjna zawiera
Instrukcja dziatania statego dyzuru.

W stanie gotowosci obronnej panstwa czasu Kryzysu praca zmianowa GSK z zapewnieniem

funkcjonowania:
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1) Gminnego Zespo6t Zarzadzania Kryzysowego (zgodnie z zarzgdzeniem okre$lajacym sktad
GZZK),
2) Grupy Operacji ( 2 osoby: (2 osoby z PF),
3) Grupy Ostrzegania i Alarmowania ( 1 osoba z WK),
4) Grupy Logistyki (1 osobaz WO ).
W stanie gotowosci obronnej panstwa czasu wojny praca zmianowa GSK z zapewnieniem
funkcjonowania:
1) Gabinetu Obronnego Wojta,
2) Grupy Operacji ( 2 osoby: ( 2 osoby z PF),
3) W zaleznosci od decyzji Wojta Gminy Grzegorzew przewiduje si¢ takze uruchomienie grup
czasowych GZZK,
Sktad grup ustala si¢ stosownie do potrzeb i realizowanych zadan sposrdéd pracownikow
Gminy Grzegorzew.
Wszyscy pracownicy GSK muszg biegle postugiwaé si¢ sprzetem komputerowym
i technicznym bedacym na wyposazeniu GSK. Muszg zna¢ i umie¢ postugiwac si¢ oprogramowaniem
komputerowym, m.in. Excel, Word, a takze mapa cyfrowg. Te i inne umiej¢tnosci pracownicy beda
nabywac poprzez odpowiednie szkolenie i treningi.
Szczegodlnie wazne jest odpowiednie przygotowanie dyzurnych, gdyz to oni beda przyjmowac
jako pierwsi sygnaty i jako pierwsi podejmowac beda odpowiednie dziatania okreslone w procedurach
zgodnie z ,,Planem Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Grzegorzew na czas zewnetrznego

zagrozenia i wojny”, ,,Instrukcja statego dyzuru ” i ,,Instrukcja GSK .

4. ZALOZENIA LOKALOWE.
W celu poprawnego funkcjonowania GSK przygotowane sg funkcjonalnie rozplanowane
pomieszczenia zgodnie z zatacznikiem nr 7.
Pomieszczenia te spetniajg nizej wymienione warunki:
1) usytuowanie w jednym ciggu, tak aby mozliwe byto ograniczenie dostepu osdb postronnych
do pomieszczen GSK,
2) kontrolowany dostep do pomieszczen GSK ,
3) zabezpieczenie przeciwpozarowe obiektu,
4) nalezy wyr6zni¢ nastepujgce pomieszczenia SK:
» sala operacyjna, pomieszczenie stuzby dyzurnej — numer 1 (stanowiska dyzurnych),
» pomieszczenie pracy dla Wojta — gabinet wojta — numer 2 (sala z przeznaczeniem dla
Gabinetu Obronnego Wjta),
» zaplecze socjalne — kuchnia parter (aneks socjalno-bytowy, kacik do przygotowania i

spozywania positkow, szafy itp.),
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pomieszczenie do pracy i ¢wiczen grupy planowania cywilnego — numer 9,
pomieszczenie do pracy i ¢wiczen grupy monitorowania prognoz i analiz — numer 9,
pomieszczenie do pracy i ¢wiczen grupy zabezpieczenia logistycznego — numer 9,

pomieszczenie do pracy i ¢wiczen grupy operacji i organizacji dziatan — numer 9,

YV V VYV V V

pomieszczenie do pracy i ¢wiczen grupy opieki zdrowotnej i pomocy socjalno-bytowej —
numer 9,

» pomieszczenie do odpoczynku (w razie koniecznosci dla mediow) — sala §lubow.

CHARAKTERYSTYKA INFRASTRUKTURY OBIEKTU | JEGO PRZEZNACZENIE

Obiekt Urzedu Gminy w Grzegorzewie znajduje si¢ na ul. Plac 1000-lecia Panstwa Polskiego 1
sktada si¢ z jednego budynku murowanego o dwoch kondygnacjach, wejscie gtowne prowadzi do
pomieszczen na parterze W ktorym jest 11 pomieszczen tj. sekretariat, poko] Wojta, Zastepcy
Woijta - Dyrektor ds. Administracyjnych, Skarbnika Gminy, Ksiggowosci Budzetowej, Podatki i
Optaty Lokalne, Ksiggowo$¢ Podatkowa, Stanowisko ds. Obstugi Gminy, Informatyk, Stanowisko
ds. Obstugi Kasowej, Stanowisko ds. Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Geodezji, na parterze jest
rowniez toaleta i kuchnia. Na pietro prowadzi drugie wejscie znajdujace sie z boku budynku jest
tam 5 pomieszczen do pracy, Stanowisko ds. Wojskowych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania
Kryzysowego, Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Inspektor Ochrony Danych
Osobowych, Referat Rozwoju Gminy, Ochrony Srodowiska i Drog, Stanowisko ds. Ewidencji
Ludnosci, Urzad Stanu Cywilnego W tym rowniez sala $lubow o powierzchni ok. 40 m?., na pietrze
znajduje si¢ rowniez toaleta oraz kacik do zrobienia herbaty. Budynek ma okoto 120 m?" nie jest

ogrodzony. /Szczegdétowe dane zawarte s w planie sytuacyjnym obiektu/.

Obsada osobowa:
Stan osobowy Urzedu Gminy w Grzegorzewie w stanach podwyzszonych stanach gotowosci liczy
33 osoby.
Przydziat miejsc pracy:
Rozmieszczenie pracownikow urzedu pozostaje zgodnie z podziatem organizacyjnym.
Wyro6znié nalezy nastepujgce pomieszczenia SK:
B sala operacyjna, pomieszczenie stuzby dyzurnej — 1 i 9 (stanowiska dyzurnych i stanowiska
grup: operacji, ostrzegania i alarmowania, logistyki),
B stanowisko pracy Wojta - kierownika Szefa Obrony Cywilnej Gminy Grzegorzew miesci sie w
pokoju nr 2 parter, telefon nr 63 271 82 55 — gabinet wojta — 2 (sala z przeznaczeniem dla

Gabinetu Obronnego Wojta),
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I miejsce czasowego odpoczynku dla 5 oséb ustala sie w pokoju nr 8, obok znajduje sie
zaplecze socjalne — kuchnia parter (aneks socjalno-bytowy, miejsce odpoczynku w nocy, kacik
do przygotowania i spozywania positkow, szafy itp.),

B pomieszczenie do pracy i ¢wiczen grupy planowania cywilnego nr 6.

4. W pokoju nr 1 bedzie petniony staty dyzur Wojta, kierownika Szefa Obrony Cywilnej.
5. Miejsce czasowej pracy Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego / Grupy Obronnej Wojta
ustala si¢ w pokoju nr 6.
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Zalacznik nr 5

do ,,Instrukcji Gléwnego Stanowiska Kierowania”
WYPOSAZENIE W SRODKI OCHRONY INDYWIDUALNEJ

. Wszyscy pracownicy Urzgdu Gminy w Grzegorzew wyposazeni zostang w $rodki indywidualnej
ochrony z nadwyzka 3 nastepujacych kompletow:

— maski przeciw-gazoweyj,

— indywidualny pakiet przeciw-chemiczny i dozymetryczny,

— opatrunek sanitarny.
. Migjsce i1 sposob odbioru ww. sprzgtu w okresie osiggania wyzszych standow gotowosci obronnej
zostanie okreslony w momencie zaistnienia koniecznosci wydania sprzetu. Ponadto dla kazdego

pracownika Urzedu przygotowane zostang $rodki ochrony indywidualnej przed skazeniami.

WYPOSAZENIE W SPRZET I SRODKI ZABEZPIECZENIA OGOLNEGO

Przewiduje si¢ wyposazenie w sprzet i Srodki zabezpieczenia, ktore dotycza:

. Ujecia wody, ktorych dziatanie jest niezalezne od ogolnodostepnej infrastruktury techniczno-
uzytkowej nie jest dostepne. Przewiduje si¢ zaopatrywanie stanu osobowego Urzedu Gminy w
Grzegorzewie w wode butelkowang, przez utrzymywanie rezerwy wody butelkowanej lub
zbiornikow na wodg pitng /konwie hermetyczne z kranami/ oraz zbiornikow plastikowych i wiader
z woda;

. Zrodta energii elektrycznej i cieplnej, ktorych dziatanie jest niezalezne od ogdlnodostepnej
infrastruktury techniczno-uzytkowej aktualnie nie jest zainstalowane. W przypadku koniecznos$ci
planuje sie zakup agregatu pragdotworczego oraz uzycie o$wietlenia awaryjnego /lamp naftowych,
swiec, latarek elektrycznych/;

. Sprzetu okopowego do wykonania ukry¢é typu polowego, sprzetu ratownictwa oraz narzedzi
naprawczych;

. Zabezpieczenia zywnosci przed skazeniem;

. Prowadzenie akcji ratowniczej.
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Zalacznik nr 6

do ,,Instrukcji Gléwnego Stanowiska Kierowania”

PRZYDZIAL MIEJSC PRACY ORAZ DANE ADRESOWE OBSADY STANOSIWKA KIEROWANIA

WOJTA GMINY GRZEGORZEW

Nr Adres Telefon Telefon
Lp Imie i nazwisko pomieszcze| Stanowisko ieszkani b Komoérka e-mail Uwagi
nia zamieszkania stuzbowy prywatny
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
GABINET OBRONY WOJTA
1 Bozena Dominiak 2 Wejt “G' Warszawska 52, 632718255 | 601790785 | 601790785
rzegorzew
Z-ca Wojta . .
2 Katarzyna Fila 3 Dyrektor ds. Darlogi 694, Gm. 63718255 |506019430 | 506019430 wojt@grzegorzew.pl
7 . rzegorzew
Administracyjnych
grzegw@grzegorzew.pl

3

4

5

OBSADA STALEGO DYZURU- SEKCJA LACZNOSCI | ALARMOWANIA
; . . ul. Wojciechowskiego
1 Janusz Poronin Kierownik SD 16A/32, Gm. Kolo 63 271 8255 509694468 509694468
. . Ladorudzek 55, Gm.
2 Anna Wawrzyniak Dyzurny SD Grzegorzew 632718255 693799965 693799965
3 Anna Leszcz Dyzurny SD Boguszyniec 13, Gm. 63 271 82 55 695337220 695337220
Grzegqrzew grzegw@grzegorzew.pl
4 Artur Glowacz 1 Dyzurny SD 1u<|i Jogielyd/ILGm- 630718255 | 695019818 | 695919818
- oc@grzegorzew.pl
Grzegorz Pomocnik Ladorudzek 32, Gm.
5 Wawrzyniak dyzurnego SD Grzegorzew 63271 82 55 504723492 504723492
Tomasz Pomocnik ul. Uniejowska 15, Gm. 607533154 607533154
6 Lewandowski dyzurnego SD Grzegorzew 632718255
7 Marta $wigtczak Pomocnik Bylice 30, Gm. 632718255 | 781007151 | 781007151
dyzurnego SD Grzegorzew
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URZAD GMINY W GRZEGORZEWIE

GZZK — ZESPOL STALY

1 Bozena Dominiak Woijt - Szef ul. Warszawska 52, 63 2718255 601790785 601790785
Zespolu Grzegorzew
Katarz Fil - bi Bartogi 69A, Gm. 63 271 82 55
2 yna i Z-ca Wojta aroet m 506019430 | 506019430
Szefa Zespotu Grzegorzew
Janusz Poronin Sekretarz ul. Wojciechowskiego 632721 82 55
3 Zespohu 16A/32, Gm. Kolo 509694468 509694468
4 Artur Glowacz ul. Wiadystawa Jagietty 632718255 695919818 695919818
Cztonek Zespotu 4/11, Gm. Klodawa
Grzegorz Wawrzyniak Ladorudzek 32, Gm 632718255 oc@grzegorzew.pl
5 6 ' ' 504723492 504723492
Czlonek Zespotu Grzegorzew
Andrzej Badynski ul. Warszawska 10, 63 271 8255
6 Czlonek Zespolu Grzegorzew. 663487025 663487025
Jolanta Wawrzyniak ul. Torunska3, 632718304
7 Czlonek Zespoh Grzegorzew 781565193 | 781565193
Jozef Danielski Ponetéw Dolny 127, Gm. | 63 2271 82 55
8 Cztonek Zespotu G 508364627 508364627
rzegorzew
9 Michat Sucina ul. Kwiatowa 23 632718255 661259539 661259539
Czlonek Zespotu

POMIESZCZENA REZERWOWE

SALA ODPRAW + MEDIA

sala
1 $lubow
POMIESZCZENIE DO ODPOCZYNKU + SPOZYWANIE POSILKOW
1 | Pokojnr8 kuchnia -
parter
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Zakacznik nr 7

do ,,Instrukcji Gléwnego Stanowiska Kierowania”

OSIAGANIE GOTOWOSCI STANOWISKA KIEROWANIA

Lp. Wyszczegdlnienie zadan Odpowiedzialny za realizacje Organ wspolpracujacy Czas wykonania
Przedsiewzigcia realizowane w stalej gotowosci obronnej panstwa
1 Przejrzenie i uzupehienie planow zapewnienia warunkow Dyrektor ds. Administracyjnych Stanowisko SW 5 godz.
funkcjonowania Urzgdu na DMP
2 Sprawdzenie tacznosci i podigczenie aparatow telefonicznych do Stanowisko SW Informatyk 3 godz.
dodatkowych miejsc
3 Przypomnienie o obowigzkach i zasadach petnienia stuzby Kierownik Statego Dyzuru USC 9 godz.
osobom wyznaczonym do Statego Dyzuru
4 Sprawdzenie i uzupetienie planu ochrony p. pozarowe;j Stanowisko SW Komendant OSP 5 godz.
5 Sprawdzenie i uzupehienie sprzetu w punktach Stanowisko ds. Ewidencji Komendant OSP 7 godz.
p. pozarowych Ludnosci
6 Sprawdzi¢ system ostrzegania i alarmowania, uzupetnic, Stanowisko SW Komendant OSP 11 godz.
przypomnie¢ sygnaty
7 Sprawdzi¢ przygotowanie do wydania pracownikom Urzedu Stanowisko SW Referat Rozwoju Gminy,
indywidualnych srodkéw ochrony przed bronig masowego Ochrony Srodowiska, 9 godz.
razenia Budownictwa i Drog RDS
8 Sprawdzi¢ gotowos¢ wyznaczonej jednostki handlowej Stanowisko ds. Ewidencji Referat Finansowy PF
i gastronomicznej do zywienia pracownikow Urzedu Ludnosci 15 godz.
9 Aktualizacja dokumentaciji: Dyrektor ds. Administracyjnych Stanowisko SW
Planu ochrony urzedu, Zaciemniania obiektu,
Regulaminu organizacyjnego na czas ,,W” Zabezpieczenie
miejsca dla odpoczynku. Zabezpieczenie w paliwo i smary.
10 | Wprowadzi¢ Staty Dyzur Wojt Gminy Grzegorzew Kierownik Statego Dyzuru Natychmiast
11 Skompletowaé 1 zmiane Kierownik Statego Dyzuru Kierownik Statego Dyzuru Natychmiast
12 Przeprowadzi¢ instruktaz z I zmiang Kierownik Statego Dyzuru Obsada Statego Dyzuru Natychmiast
13 Sprawdzi¢ sprawno$¢ srodkow tacznosci i zapoznac z nig Kierownik Statego Dyzuru Obsada Statego Dyzuru Natychmiast
dyzurnych
14 Nawigza¢ tacznos¢ ze Statymi Dyzurami w gminach na terenie Obsada Statego Dyzuru Obsada Statego Dyzuru Natychmiast
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Lp. Wyszczegdlnienie zadan Odpowiedzialny za realizacje Organ wspolpracujacy Czas wykonania
15 | Nawigzaé tgcznoé¢ z jednostkami organizacyjnymi Obsada Statego Dyzuru Obsada Statego Dyzuru Natychmiast
16 | Nawigza¢ tacznos$¢ z policja, inspekcjami i strazami Obsada Statego Dyzuru Obsada Statego Dyzuru Natychmiast
17 Zameldowac¢ Wéjtowi 0 wykonaniu zadania i gotowosci SD do Obsada Statego Dyzuru Obsada Statego Dyzuru Do 8 godzin
pracy
I1. Przedsigwziecia realizowane w gotowosci obronnej czasu kryzysu
1 Woprowadzi¢ Staty Dyzur Wojt Gminy Grzegorzew Kierownik Statego Dyzuru natychmiast
2 Zorganizowa¢ obrone — ochrone budynku Urzedu Wojt Gminy Grzegorzew Dyrektor ds. Administracyjnych natychmiast
3 Uruchomi¢ Biuro Przepustek Wojt Gminy Grzegorzew Dyrektor ds. Administracyjnych natychmiast
(\w dzien)
5 Wyda¢ indywidualne srodki ochrony przed bronig masowego Dyrektor ds. Administracyjnych Stanowisko SW 5 godz.
razenia
6 Zorganizowa¢ wydawanie positkow dla pracownikéw Urzedu Dyrektor ds. Administracyjnych Stanowisko SW 7 godz.
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II. Przedsigwzigcia realizowane w gotowosci obronnej czasu wojny

1 Wprowadzi¢ Staty Dyzur Wojt Gminy Grzegorzew Kierownik Statego Dyzuru Natychmiast
2 Skompletowaé I zmiang Kierownik Statego Dyzuru Kierownik Statego Dyzuru Natychmiast
3 Przeprowadzi¢ instruktaz z I zmiang Kierownik Statego Dyzuru Obsada Statego Dyzuru Natychmiast
4 Sprawdzi¢ sprawnos¢ srodkow tacznosci i zapoznaé z niz Kierownik Statego Dyzuru Obsada Statego Dyzuru Natychmiast
dyzurnych
5 Nawigza¢ taczno$¢ ze Statymi Dyzurami w gminach na terenie Obsada Stalego Dyzuru Obsada Stalego Dyzuru Natychmiast
powiatu oraz Starostwem Powiatowym
6 Nawigzac¢ tacznos¢ z jednostkami organizacyjnymi Obsada Statego Dyzuru Obsada Statego Dyzuru Natychmiast
7 Nawigza¢ taczno$¢ z policja, inspekcjami i strazami Obsada Stalego Dyzuru Obsada Stalego Dyzuru Natychmiast
8 Zameldowa¢ Burmistrzowi 0 wykonaniu zadania i gotowosci SD Obsada Statego Dyzuru Obsada Statego Dyzuru Do 8 godzin
do pracy
9 Przyjecie materiatow przeznaczonych na zaciemnianie obiektu Referat Rozwoju Gminy, Referat Finansowy D+1
Ochrony Srodowiska,
Budownictwa i Drog
10 | Przyjecie paliwa i smarow dla potrzeb SK Stanowisko SW Referat Rozwoju Gminy, D+1
Ochrony Srodowiska,
Budownictwa i Drog
11 | Zorganizowaé obron¢ — ochrone budynku Urzedu Wojt Gminy Grzegorzew Stanowisko SW natychmiast
12 Uruchomi¢ Biuro Przepustek Woéjt Gminy Grzegorzew Stanowisko SW natychmiast
( w dzien)
13 | Wyda¢ indywidualne $rodki ochrony przed bronig masowego Dyrektor ds. Administracyjnych Stanowisko SW 5 godz.
razenia
14 | Zorganizowa¢ wydawanie positkow dla pracownikoéw Urzedu Dyrektor ds. Administracyjnych Stanowisko SW
7 godz.
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Zalgcznik nr 8

do ,,Instrukcji Gléwnego Stanowiska Kierowania”

ZABEZPIECZENIE ZYWNOSCI
Organizacja zabezpieczenia zywno$ciowego stanu osobowego Urzedu Gminy Grzegorzew

W stalej siedzibie:

1. Kazdy pracownik Urzgdu Gminy w Grzegorzewie w okresie podwyzszonych stanow gotowosci
zywi si¢ indywidualnie w domu.

2. Urzad Gminy w Grzegorzewie organizuje w ramach posiadanych $rodkow rezerwg zywnosci i
wody dla catego stanu osobowego pracownikow Urzedu tgcznie z pracownikami z dodatkowymi
osobami zaangazowanymi dla potrzeb obronnych.

3. W pokoju nr 2 mozna pobiera¢ wode gotowang w dowolnym czasie.

Przewiduje si¢ wykorzystanie firm oferujacych zbiorowe zywienie. Dane tych firm

przedstawia ponizsza tabela.

LP Nazwa firmy ILOSC OSOB ILOSC NR SPOSOB
POSILKOW SWIDCZENIA | ZAOPATRZENIA
1 2 3 4 5
1. | firmy cateringowe z dowoz na
terenu gminy wskazany adres
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Zaljycznik nr 9

do ,,Instrukcji Gléwnego Stanowiska Kierowania”

ZABEZPIECZENIE MEDYCZNE

Organizowanie zabezpieczenia medyczno-sanitarnego pracownikéw Urzedu Gminy w

Grzegorzewie w statej siedzibie:

Zabezpieczenie medyczno-sanitarne dla pracownikéw Urzedu Gminy w Grzegorzewie

zapewni ,,Medicus” NZOZ Andrzej Seta, ul. Kolska 7, 62-640 Grzegorzew, znajdujacy sie

w odlegtosci 0,5 km od Urzedu.

Udzielenie pomocy
ambulatoryjnej

Leczenie szpitalne

Zasady
transportowania

Odpowiedzialny za
zabezpieczenie

chorych do szpitala medyczne
1 2 3 4
Pierwsza pomoc: BHP - zabezpieczenie
Na bazie apteczki | apteczki
pomocy
Pojedynczy chorzy kierowca Andrzej

SP 70z transportowani beda Badynski

ul. Poniatowskiego 21 samochodem osobowym —

62-600 Koto samochod dyzurny

Masowe zachorowania —
Pogotowie Ratunkowe
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Zalgceznik nr 10

do ,,Instrukcji Glownego Stanowiska Kierowania”

ZABEZPIECZENIE W MATRIALY PEDNE, OBSLUGA TECHNICZNA

POJAZDOW
Rodzaj pojazdu | Rodzaj paliwa | Zrédlo zaopatrzenia Sposob Wyznaczone stacje Uwagi
zaopatrzenia remontowe
1 2 3 4 5 6

FORD BUS OLEJ STACJA PALIW ZAKUP MECHANIKA

PKL 05100 NAPEDOWY | - zgodnie z zawartg POJAZDOWA
umowg warsztaty

samochodowe na
terenie gminy
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Zalacznik nr 11

do ,,Instrukcji Glownego Stanowiska Kierowania”

SILY OCHRONY OBIEKTU

Obiekt Urzedu Gminy w Grzegorzewie znajduje si¢ na ul. Plac 1000-lecia Panstwa Polskiego
1, w okresie podwyzszonej gotowosci obronnej panstwa chroniony bedzie przez 2 wartownikéw z
personelu urzedu, na zewnatrz ochraniany bedzie przez posterunek policji.

Na parterze budynku w okresie podwyzszonej gotowosci obronnej panstwa zostanie
wprowadzony system przepustek. W tym celu Stanowisko SW wyznaczy cztery osoby (na wypadek
pracy zmianowej) do obstugi biura przepustek. Kazdorazowe wejécie i wyjsécie bedzie odnotowane w
ewidencji. Osoba obstugujaca biuro przepustek telefonicznie lub osobiscie bedzie powiadamiata
osoby do ktorych petent si¢ udaje. Wyjscie z obiektu bedzie mozliwe wowczas gdy na przepustce
znajdzie si¢ parafka pracownika u ktorej petent przebywat.

W przypadku pracownikéw Urzedu Gminy w Grzegorzewie oraz pracownikow wchodzacych
w sktad Stanowiska Kierowania wydane zostang przepustki state. Wejscie do obiektu bedzie mozliwe

po okazaniu wartownikowi przepustki.

ORGANIZACJA OCHRONY | OBRONY URZEDU GMINY GRZEGORZEW:

1. Ochronie i obronie podlegaja:

stan osobowy Urzedu,

osoby pracujace na potrzeby Urzedu,

— pomieszczenia pracy i odpoczynku,

zaparkowane samochody.
2. Ochrong obiektu organizuje si¢ wlasnymi sitami, a w przypadku powstania pozaru lub innych klgsk
zywiotowych pomocy udziela miejscowa OSP i straz pozarna /PSP/.
3. Organizacja stuzby ochronno-porzadkowej w Urzedzie Gminy w Grzegorzewie:
— posterunek trzyzmianowy wystawiony przy wejsciu gtownym do Urzgdu /pozostate wejscia
beda zamknigte/,
— wewnatrz budynku posterunek trzyzmianowy wystawiony spo$rod pracownikow.
— W nocy patrol 2 osobowy dwuzmianowy na zewnatrz budynku wydzielony z pracownikow
urzedu, przy wspotudziale policji.
4. Telefony :
— KPP 63 26-18-200,
— KPPSP 63 22-34-260,
— NZOZ ,,Medicus” Andrzej Seta 63 271 82 95.
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. Kontrolg i odprawy stuzby ochronno-porzadkowej prowadzi dyzurny Statego Dyzuru Urzgdu

Gminy w Grzegorzewie.

OBOWIAZKI WARTOWNIKA

. Obserwowac¢ budynek Urzedu Gminy w Grzegorzewie.

. Zwraca¢ uwage na zachowanie si¢ 0sob postronnych znajdujacych si¢ przed budynkiem Urzegdu.
. Nie zezwala¢ na tworzenie si¢ zgrupowan i awantur przed budynkiem.

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

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

. Nie wpuszcza¢ do budynku Urzgdu 0sob w stanie nietrzezwym.
. Obserwowa¢ budynki znajdujace si¢ w sasiedztwie.

. Zwraca¢ uwagge i ochrania¢ okna parteru budynku.

. Nie opuszcza¢ samowolnie wyznaczonego rejonu ochrony.
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BIURO PRZEPUSTEK

Lokalizacja Biura Przepustek: parter budynku ( KORYTARZ)

OBOWIAZKI INSPEKTORA BIURA PRZEPUSTEK:

zawiadomi¢ telefonicznie osoby funkcyjne o przybyciu do nich interesantow,

po uzyskaniu aprobaty — wyda¢ przepustke jednorazowa,

interesantow kierowac do wlasciwych osob funkcyjnych,

dopilnowacé, aby po zatatwieniu sprawy szybko opuszczali pomieszczenia Urzedu,
wydane przepustki jednorazowe ewidencjonowa¢ W ksiazce wydanych przepustek,
czuwac nad zachowaniem porzadku w Urzgdzie,

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

o wszelkich nieprawidtowosciach w Urzedzie i w poblizu meldowac telefonicznie Wojtowi.
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Zalacznik nr 12
do ,,Instrukcji Gléwnego Stanowiska Kierowania”

ZABEZPIECZENIE OCHRONY ZBIOROWEJ:

1. W obiekcie nie ma budowli ochronnych. Ochrong zbiorowa pracownikow Urzedu Gminy w Grzegorzewie planuje si¢ poprzez dostosowanie do stanu

uzywalnosci i przydatnosci dla potrzeb schronowych piwnice pod budynkiem na ul. Plac 1000-lecia Panstwa Polskiego 1.

Zabiegi sanitarne osob skazonych substancjami promieniotworczymi i chemicznymi przeprowadzone zostang w tazni ktora jest dostosowana a znajduje si¢
w hali sportowej w Grzegorzewie ul. Szkolna 23a.
PRZYGOTOWANIE PIWNICY OCHRONNEJ DLA STANU OSOBOWEGO URZEDU GMINY GRZEGORZEW
Sprzgt i materialy niezbedne do przygotowania piwnicy ] ]
. . , Liczba C_zas Odpowie
Rodzaj Pojemnos = ~ g . niezbedny .
: Lo 8 = = o S os6b  do dzialny za
Lp. | budowli ¢ piwnicy c IS 5 2 o 2 c 2> . | do .
. 2 3] = .0 8 _ .2 & ©°= s .2 wykonani .| wykonani =
ochronnej [m7] S g o XX € ,35 3 = 5 S 2 § a prac wykonani e =2
o N .— — O < (S
558 =% |$585%2% 58285 |5 aprac 5
1. | Piwnica 40 m? 3 sztuki 8 sztuk Okucie z — apteczka, | Caly 4-5 dni Stanowis
znajduje sie w 4m grubej — lawka, sktad ko ds.
budynku blachy — 167ko osobowy Wojskow
Urzgdu Gminy sktadane ych,
W . — zbiomik Obrony
Grzegorzewie zwoda Cywilnej
itna, !
_ iilofy Zarzadza
suchy nia
prowiant Kryzysow
ego.
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Zatacznik nr 13

do ,,Instrukcji Gléwnego Stanowiska Kierowania”

ZACIEMNIANIE OBIEKTU

1. Naliczenie niezbednych ilosci Srodkéw i materialéw do zaciemnienia obiektu.

Farba 30 kg
Czarne sukno na okna/papier 50 m?
Gwozdzie 3 kg
Swiece 100 szt.
Latarki 30 szt.
Lampy naftowe 10 szt.
Nafta 101

2. Okreslenie sposobu i miejsc zaopatrzenia w niezbedne §rodki i materialy do zaciemniania.

Niezbedne $rodki i materiaty do zaciemniania obiektu przy ul. Plac 1000-lecia Panstwa
Polskiego 1, zostang zakupione w sklepach przemystowych z terenu Gminy Grzegorzew.

3. Osobami odpowiedzialne za zaciemnianie obiektu przy ul. Plac 1000-lecia Panstwa Polskiego
1s3:

Janusz Skorka - pracownik gospodarczy.

Michat Sucina - pracownik gospodarczy.

4. Harmonogram przedsiewzie¢ zwigzanych z zaciemnianiem oS$wietlenia wewnetrznego,
wygaszaniem o$wietlenia zewnetrznego oraz przygotowaniem os$wietlenia awaryjnego

w obiekcie.
Urzad Gminy w Grzegorzewie zasilany jest z sieci energetycznej w Kole.

W celu zabezpieczenia dziatalno$ci Stanowiska Kierowania w porze nocnej planuje sie:

— Pracownik gospodarczy lub osoba przez niego wskazana odpowiedzialna jest za wytaczenie
gtownego bezpiecznika znajdujacego si¢ W obiekcie, odcinajgc tym samym doptyw energii
elektrycznej do zrodet $wiatta,

— po wykonaniu tych czynno$ci przystepuje si¢ do zaciemniania okien i przygotowania
oswietlenia zastepczego,

— na zabezpieczenie okien przed przenikaniem $wiatla na zewnatrz potrzebne bedzie czarne
sukno lub papier i listwy,

— po wykonaniu tych czynno$ci przystepuje sie do ustawienia o$wietlenia kierunkowego
w budynku, dodajac przy kazdym $wietle (zrodle $wiatta) tabliczke kierunkowa
do poszczegdlnych stanowisk SK.

— o$wietlenie zastgpcze zapala si¢ tylko w niezbgdnych pomieszczeniach, o czym nalezy

zameldowac¢ Wojtowi Gminy Grzegorzew.
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— wszystkie punkty sterowania o$wietleniem zewnetrznym w otoczeniu obiektu oraz na terenie

gminy obstugiwane sa przez posterunki energetyczne — Rejon Energetyczny w Kole.

MASKOWANIE MIEJSCA PRACY/ URZEDU GMINY W GRZEGORZEWIE /- OBEJMUJE
1) zaciemnienie,
2) wygaszanie o$wietlenia wewnetrznego i zewnetrznego,
3) zaciemnienie o$wietlenia pojazdow i ograniczenie ruchu osob i pojazdow.
Prace zwigzane z przygotowaniem budynku i samochodéw do zaciemnienia zaklada sie
wykona¢ w ciagu 8 godzin od chwili wprowadzenia obowigzku zaciemnienia.
Planuje si¢ wykona¢ nastepujace przedsigwzigcia:
— zamalowanie farba koloru niebieskiego, szyb okiennych w ubikacjach, na klatkach sodowych i
piwnicy,
— zawieszenie zaston /koloru ciemnego/ w pomieszczeniach biurowych,
— wygaszenie o§wietlenia zewnetrznego.
Wygaszone $§wiatta moga by¢ wiaczone po odwotaniu alarmu.
Zaciemnienie $wiatel pojazdow mechanicznych polega na zamalowaniu szkiet zewnetrznych
ciemng dobrze kryjaca farba, z pozostawieniem ponizej srodka szkta szczeliny poziomej o wymiarach:
— na reflektorach — 60 x 15 mm,
— na kierunkowskazach, $wiattach pozycyjnych, hamowania i cofania — 30 x 35 mm.
W zwigzku ze zmniejszeniem powierzchni oswietlajacej, z przodu i z tytu pojazdu, planuje sig

namalowac biate pasy o szerokosci co najmniej 10 cm.
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Zalacznik nr 14

do ,,Instrukcji Gléwnego Stanowiska Kierowania”

PRZYGOTOWANIE OBIEKTU URZEDU GMINY W GRZEGORZEWIE
DO OCHRONY PRZED SRODKAMI RAZENIA.

Przygotowanie obiektu budowlanego do ochrony przed $rodkami razenia polegto bedzie
na zaadaptowaniu pomieszczen na ukrycie przed opadem promieniotworczym. W obiekcie przy

ul. Plac 1000-lecia Panstwa Polskiego 1, jest mozliwos¢ zaadaptowania podpiwniczen na schron.

Stanowisko Kierowania Wojta oraz obsada Stalego Dyzuru zostanie wyposazana w maski

przeciwgazowe z komorg foniczna.
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URZAD GMINY W GRZEGORZEWIE

Zalacznik nr 15
do ,,Instrukcji Glownego Stanowiska Kierowania”

RODZAJE ALARMOW, SYGNALY ALARMOWE, KOMUNIKATY OSTRZEGAWCZE

RODZAJE ALARMOW, SYGNALY ALARMOWE, KOMUNIKATY OSTRZEGAWCZE .
SPOSOB OGLOSZENIA ALARMU
LP. RO ALARMU AKUSTYCZNY SYSTEM ALARMOWY SRODKI MASOWEGO PRZEKAZU
q ,g 5o WIZUALNY SYSTEM ALARMOWY
A=
Znak 26ity w ksztalcie trojkata lub
w uzasadnionych przypadkach innej figury
F £ stowna: geometrycznej
Sygnat akustyczny — modulowany diwigk syreny
1. Ogloszenie alarmu w okresie trosch minut Uwagal UW:”F:T ummd‘n’u%:)“"‘ alarm
e e T
F iedz stowna:
2. Odwotanie alarmu Sygnat “rmra-mdnm:h :m':k S ) ”"’;’L‘,‘m 2.?:.‘“ S0
[ e ——
SPOSOB OGLOSZENIA KOMUNIKATU SPOSOB ODWOLANIA KOMUNIKATU
RO AKUSTYCZNY SRODKI MASOWEGO PRZEKAZU AKUSTYCZNY SRODKI MASOWEGO PRZEKAZU
LP. SYSTEM ALARMOWY ==l SYSTEM ALARMOWY =
KOMUNIKATU
L 3 ‘= b 3 L=
Powtarzana trzykrotnie zapowied: stowna: Powtarzana trzykrotnie zapowiedz slowna:
osob . Uwagal Uwaga! i Uwaga! Uwagal
5 naj ce sig na terenie .....
, Uprzedzenie it '2jdulacs slg naterer . Odwolujq uprzedzenic o
© zagrozeniu skazeniami I T
Ipocas mara saeta ) dia. '
. Riotans
ot k)
Powlarzana trzykrotnie zapowied? slowna:
N u | Uwagal
2 Uprzedzenie Fomnﬁ m = 0z | - o waga o o
© zagrozeniu zakazeniami = L
(poddat ocray satwal
dla.
Powtarzana Irzykrotnie zapowied? slowna: (RESTET ":ﬂ'mlia zapm:im ol
Uprzedzenie Informacja o zagrozeniu o sl
3.| o kigskach zywiolowych i °
| zagrozeniu Srodowiska
(podat rara skadena)
Ipoctat mere sagredera, dla.
Zalacznik do Rozporzadzenia RM z dnia 7 stycznia 2013 r. w sprawie systemdw wykrywania skadefi i p i 0 ich ieniu oraz iwndci argantw w tych sprawach (Dz. U, 2013 r. poz. 96)
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URZAD GMINY W GRZEGORZEWIE

Ogloszenie alarmu

po ustyszeniu sygnatu "ogfoszenie alarmu" nalezy zachowywac si¢ spokojnie , przeciwdziata¢ panice i lekowi.

Osoby znajdujace si¢ w domu powinny: Osoby znajdujace si¢ na terenie otwartym lub w pojazdach powinny:
o wlaczy¢ odbiornik telewizyjny lub radiowy, ¢ Scisle wykonywac¢ zarzadzenia stuzb porzadkowych,
e ustawi¢ odbiornik na stacj¢ lokalna, e sStosowac si¢ do zalecen i informacji przekazywanych w

. N - komunikatach przekazywanych za posrednictwem $rodkow
o stosowac si¢ do zalecen i informacji przekazywanych w

komunikatach.

Przebywajac w obiektach uzytecznosci publicznej stosowac si¢ do polecen administratora (whasciciela) obiektu.

Uprzedzenie o kleskach zywiolowych i zagrozeniu §rodowiska

po ustyszeniu komunikatu ostrzegawczego ,,uprzedzenie o kleskach zywiotowych i zagrozeniu srodowiska” nalezy:
e zachowywac si¢ spokojnie,
e przeciwdziata¢ panice i Igkowi,
e Scisle wykonywaé zarzadzenia stuzb porzadkowych,

e stosowac si¢ do zalecen i informacji przekazywanych w komunikatach.

Przebywajac na otwartym terenie:

opusci¢ zagrozony rejon stosujac si¢ do polecen zawartych w komunikatach przekazywanych przez ruchome srodki nagtasniajace.

Przebywajac w pomieszczeniach:

wilaczy¢ odbiornik radiowy lub telewizyjny na jedno z pasm lokalnych, zastosowac¢ si¢ do przekazywanych komunikatow i polecen

nagtasniajacych stacjonarnych oraz umieszczonych na pojazdach.

51



URZAD GMINY W GRZEGORZEWIE

Uprzedzenie o zagrozeniu skazeniem lub zakazeniami

po ustyszeniu komunikatu ostrzegawczego ,,uprzedzenie o zagrozeniu skazeniami” lub ,,uprzedzenie o zagrozeniu zakazeniami” nalezy:

sprawdzi¢ posiadane $rodki indywidualnej ochrony,

sprawdzi¢ zabezpieczenia posiadanych zapaséw zywnosci, wody i paszy;
sprawdzi¢ szczelnos¢ pomieszczen dla ludzi i zwierzat,

jesli nie ma innych zalecen, uda¢ si¢ do pomieszczen ochronnych (ukry¢),

przestrzega¢ oglaszanych zarzadzen oraz wykonywac polecenia organdéw i stuzb OC.

Odwolanie alarmu

po ustyszeniu sygnatu ,,odwotanie alarmu” nalezy:

opusci¢ schron (ukrycie),
w przypadku wystgpienia skazen podda¢ sie¢ zabiegom sanitarnym,

przeprowadzi¢ dezaktywacj¢ (w przypadku skazen promieniotworczych) lub odkazania (w przypadku skazen chemicznych) zywno$ci, sprzetu,
zwierzat gospodarskich, paszy oraz pozostatego mienia,

przewietrzy¢ doktadnie wszystkie pomieszczenia,

przeprowadzi¢ dezaktywacj¢ lub odkazanie odziezy, w ktorej wykonywano wymienione uprzednio zabiegi, podda¢ si¢ ponownie zabiegom
sanitarnym,

stosowac si¢ $cisle do polecen organdw i stuzb obrony cywilnej,

w przypadku zakazenia biologicznego stosowac si¢ $cisle do zasad profilaktyki przeciwepidemicznej, ustalonych przez jednostki stuzby zdrowia.
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URZAD GMINY W GRZEGORZEWIE

ALARMOWANIE | OSTRZEGANIE SKEADU OSOBOWEGO

. Glownym zrodtem alarmowania ludnosci, a w tym i pracownikow Urzgdu Gminy w Grzegorzewie
jest syrena, zainstalowana na budynku OSP w Grzegorzewie ul. Kolska 3, oraz inne syreny ktore
znajduja si¢ na budynkach straznic OSP w Gminie Grzegorzew. Lokalne media jak rowniez
wiadomosci sms wysytane przez Urzad Gminy Grzegorzew do mieszkancow.

Sygnaty alarmowe nadawane przez syreng sa styszalne w budynku urzgdu.

. Do ostrzegania wewnetrznego na wypadek awarii syreny uzyty bedzie telefon wewnetrzny i
sygnaty podawane glosem.

. Sygnaty alarmowe dla pracownikow Urzedu Gminy w Grzegorzewie ogtasza Staty Dyzur.

. Nadzér nad alarmowaniem sprawuje Kierownik Statego Dyzuru.




URZAD GMINY W GRZEGORZEWIE

Zalgcznik nr 16

do ,,Instrukceji Glownego Stanowiska Kierowania”

ORGANIZACJA OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

1. Obiekt Urzedu Gminy w Grzegorzewie wyposazony jest w urzadzenia gasnicze /gasnice/
pozwalajace na gaszenie powstatego pozaru. W budynku znajduj sie takze hydrant wewnetrzny.

2. Budynek Urzedu Gminy w Grzegorzewie przewiduje si¢ dodatkowo wyposazyé w nastepujacy
sprzet przeciwpozarowy stanowigcy minimum potrzeb w czasie podwyzszonej gotowosci
obronnej:

1)  w kazdym korytarzu po 1 gasnicy pianowej oraz po 1 kocu ppoz.;

2) w pomieszczeniu archiwum i kottowni — 1 gasnica halonowa, 1 koc ppoz. i 4 worki ppoz.
do ewakuacji dokumentow;

3) w magazynie z materialami piémiennymi — 1 ga$nica pianowa, 1 gasnica halonowa i 1 koc
ppoz.

3. Odpowiedzialny za wyposazenie przeciwpozarowe obiektu Urzedu oraz sprawujacy nadzor nad
stanem zabezpieczenia ppoz. — instruktor ppoz.

4. W razie powstania pozaru nalezy postgpowaé zgodnie z instrukcjg ppoz. Instrukcja alarmowa, jak

rowniez plan ewakuacji stanu osobowego budynku, umieszczony jest na tablicy ogtoszen.

5. Z planem powiadamiania i alarmowania, planem ewakuacji oraz z zasadami zachowania sie
na wypadek pozaru lub innej kleski zywiotowej, nalezy zapozna¢ wszystkich pracownikéw Urzedu

Gminy Grzegorzew.
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Zaljcznik nr 17

do ,,Instrukcji Gléwnego Stanowiska Kierowania”

WYKAZ OSOB
MAJACYCH PRAWO WSTEPU DO POMIESZCZEN STANOWISKA KIEROWANIA
/STALEGO DYZURU/

Lp. Stanowisko stluzbowe - imie¢ i nazwisko Uwaygi
1 2 3

1. | Wojt Gminy Grzegorzew

2. | Z-ca Wojta - Dyrektor ds. Administracyjnych

3. | Obsada Statego Dyzuru

4. | Inne osoby upowaznione przez Wojta
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URZAD GMINY W GRZEGORZEWIE

ARKUSZ AKTUALIZACYJNY
dokumentacji stanowiska kierowania /stalego dyzuru/
Wojta Gminy Grzegorzew
na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny

Lp. Data aktualizacji. Zmiany aktualizacyjne. Zmiany
wprowadzit:
1 2 3 4
1.
2.
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URZAD GMINY W GRZEGORZEWIE

TABELA UZGODNIEN

Uzgodnienia z kierownikami jednostek organizacyjnych planowanych do uzycia w realizacji
przedsigwzigé w czasie osiggania gotowosci obronnej czasu kryzysu i wojny okreslonych w instrukcji
stanowiska kierowania, w zakresie dotyczacym tych jednostek:
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URZAD GMINY W GRZEGORZEWIE

WYKAZ

ZAPOZNANIA OSOB FUNKCYJINYCH STNOWISKA KIEROWANIA WOJTA OBOWIAZKAMI NA

CZAS FUNKCJONOWANIA STANOWISKA KIEROWANIA

LP.

IMIE NAZWISKO

PODPIS

UWAGI

10.
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