Zarzadzenie Nr Or.120.44.2014.AZ
Starosty Kamienskiego

Z dnia 26 czerwca 2014 r.

w sprawie organizacji Glownego Stanowiska Kierowania Starosty
Kamienskiego w czasie pokoju w razie wewnetrznego lub zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa narodowego, w tym w razie wystapienia dziatan
terrorystycznych lub innych szczegéinych zdarzen, a takze w czasie wojny.

Na podstawie § 11 ust. 1 pkt 6 oraz § 11 ust. 4 pkt 1-2 Rozporzadzenia Rady
Ministrdw z dnia 27 kwietnia 2004r. w sprawie przygotowania systemu kierowania
bezpieczenstwem narodowym (Dz.U Nr 98, poz. 978 z 2004r.) oraz § 6 rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 13 stycznia 2004 r. w sprawie ogdinych zasad wykonywania zadan
w ramach powszechnego obowigzku obrony (Dz. U. z 2004 Nr 16 poz. 152),
zarzadza sie co nastepuije:

§1

W celu zapewnienia ciggtosci i sprawnej realizacji zadan zwigzanych z zapewnieniem
bezpieczenstwa narodowego w czasie pokoju, w razie wewnetrznego i zewnetrznego
zagrozenia, bezpieczenstwa panstwa, w tym w razie wystgpienia dziatan terrorystycznych
lub innych szczegdlnych zdarzen, a takze w czasie wojny, przygotowuje sie w Starostwie
Powiatowym w Kamieniu Pomorskim Giéwne Stanowisko Kierowania Starosty
Kamienskiego w ramach ktdrego funkcjonuje Staty Dyzur.

§2

1. Gléwne Stanowisko Kierowania w stalym miejscu pracy organizuje sie w oparciu
o infrastrukture i zaplecze socjalno-bytowe w wyznaczonych i przygotowanych
pomieszczeniach Starostwa Powiatowego w Kamieniu Pomorskim ul. Wolinska 7b.
Stanowisko jest czynne przez calg dobe i funkcjonuje w systemie dwuzmianowym
w warunkach i na zasadach zawartych w § 1.

2. Gléwne Stanowisko Kierowania w zapasowym miejscu pracy organizuje sie
w oparciu o infrastrukture i zaplecze socjalno-bytowe obiektu uzgodnionego
z Wojewodg Zachodniopomorskim z miejscem usytuowania zawartym w ,Planie
Operacyjnym Starostwa...”.
§3

Uruchomienie Gloéwnego Stanowiska Kierowania Starosty Kamienskiego w zapasowym



miejscu pracy nastgpuje w sytuacjach braku mozliwosci kierowania Starostwem
Powiatowym ze stanowiska w swojej stalej siedzibie.

§4

1. Za przygotowanie techniczne i wyposazenie pomieszczen stanowisk kierowania
odpowiada Sekretarz Powiatu.

2. Za przygotowanie dokumentacji stanowisk kierowania odpowiada Inspektor Biura
Bezpieczenstwa, Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Informacji Niejawnych.

3. Nadzér nad organizacjg i funkcjonowaniem Gtéwnego Stanowiska Kierowania Starosty
Kamienskiego oraz sprawdzanie gotowosci do dziatania powierza sie Inspektorowi Biura
Bezpieczenstwa, Zarzgdzania Kryzysowego Spraw Obronnych i Informacji Niejawnych.

§5

Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Inspektorowi Biura Bezpieczenstwa, Zarzadzania
Kryzysowego Spraw Obronnych i Informacji Niejawnych.

§6

Zasady organizacji i funkcjonowania Gtdwnego Stanowiska Kierowania Starosty zawiera
instrukcja pracy na stanowisku kierowania stanowigca zatacznik do zarzadzenia.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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I. STRUKTURA STANOWISKA KIEROWANIA

Stanowisko kierowania — to odpowiednio przygotowane i wyposazone miejsce (obiekt),
w ktoérym rozmieszcza si¢ obsadg etatowg organu kierowania i elementy zabezpieczenia.

Stanowisko kierowania jest odpowiednio powigzane funkcjonalnie i informacyjnie
w ukladzie poziomym i pionowym.

W Starostwie Powiatowym w Kamieniu Pomorskim zorganizowano Glowne
Stanowisko Kierowania Starosty (GSKS) — w stalej siedzibie (SZ) Starostwa, w Kamieniu
Pomorskim przy ulicy Wolifiskiej 7b oraz Gléwne Stanowisko Kierowania Starosty
w Zapasowym Miejscu Pracy (ZMP) zaplanowane jest w m. Sniatowo nr 17

ZMP przeznaczone jest do zapewnienia cigglosci pracy w razie koniecznosci
ewakuowania w sytuacji bezposredniego zagrozenia Gléwnego Stanowiska Kierowania

Starosty w stalej siedzibie starostwa (SZ).

1. PRZEZNACZENIE I ZADANIA STANOWISKA KIEROWANIA

1.1 PRZEZNACZENIE STANOWISKA KIEROWANIA

Glowne Stanowisko Kierowania Starosty wchodzi organizacyjnie w sklad Starostwa
Powiatowego w Kamieniu Pomorskim i przeznaczone jest do zapewnienia cigglosci
podejmowania decyzji i1 dzialan na rzecz utrzymania bezpieczefnstwa narodowego,
realizowanych przez Starostwo Powiatowe w Kamieniu Pomorskim - jako organ wiodgcy
w powiecie - w czasie pokoju, w razie wewngtrznego lub zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa narodowego, w tym réwniez, w razie wystgpienia dzialaf terrorystycznych
lub innych szczegdlnych zdarzen, a takze w czasie wojny.

Starosta — jako organ wiodgcy (wspodluczestniczacy), przekazuje Wojewodzie
Zachodniopomorskiemu informacje o: biezacej sytuacji na administrowanym terenie oraz
o podjetych dzialaniach i decyzjach.

Planuje i kieruje poprzez SK dziatalnoscig podlegtych, nadzorowanych
i wspoldzialajacych jednostek organizacyjnych, powiatowymi sluzbami, strazami i
inspekcjami w sposob okreslony w wypisie z Planu Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu
Kamienskiego — Tabela Realizacji Zadan Operacyjnych w warunkach zewngtrznego

zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i w czasie wojny oraz Wytycznymi Wojewody



Zachodniopomorskiego Nr 688/2013 z dnia 6 listopada 2013 r. w sprawie organizacji
i funkcjonowania na obszarze wojewddztwa zachodniopomorskiego systemu stalych dyzurow

tworzonego na potrzeby podwyzszania lub obnizania gotowosci obronnej parnstwa.

1.2 ZADANIA GEOWNEGO STANOWISKA KIEROWANIA STAROSTY

Zadaniem GSKS jest prowadzenie cigglego monitorowania wystepujgcych zagrozen
(w sytuacji kryzysowej i militarnej), zapewnienie utrzymania cigglosci procesu kierowania
podleglymi i nadzorowanymi jednostkami organizacyjnymi, powiatowymi sluzbami, strazami
i inspekcjami, zbierania, gromadzenia i przetwarzania danych o sytuacji w powiecie,
a w szczegolnosci:

— zbieranie informacji o sytuacji w powiecie ze wszystkich mozliwych Zrodel oraz ich
analiza;

— kierowanie realizacja zadan wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
powiatu;

— biezgce planowanie i kierowanie podleglymi, nadzorowanymi i wspdéldzialajgcymi
jednostkami organizacyjnymi, powiatowymi shuzbami, strazami i inspekcjami;

— przekazywanie zadan podleglym, nadzorowanym i wspoéldzialajacym jednostkom
organizacyjnym, powiatowym stuzbom, strazom i inspekcjom;

— koordynowanie dzialain podleglych, nadzorowanych i wspoldziatajacych jednostek
organizacyjnych, powiatowych stuzb, strazy i inspekcji oraz dokumentowanie ich
dzialalnosci;

— koordynowanie lub kierowanie akcjami ratunkowymi;

— organizowanie wspoldzialania;

— opracowanie  dokumentéw  decyzyjnych, planistycznych, sprawozdawczych

i informacyjnych;

2. STRUKTURA ORGANIZACYJNA GLOWNEGO STANOWISKA KIEROWNIA

Szefem Glownego Stanowiska Kierowania jest Wicestarosta
W sklad Gléwnego Stanowiska Kierowania wchodzg nastgpujgce podzespoly:
Zespol Kierowania :
e Grupa kierowania i koordynacji

e Grupa wsparcia



e Grupa operacyjna

e Staly dyzur
Zespol Zabezpieczenia:

e Grupa logistyczna

e Grupa ochrony

e Kancelaria jawna , niejawna.

3. OBOWIAZKI I ZADANIA SZEFA GLOWNEGO STANOWISKA KIEROWANIA

Szef Gléwnego Stanowiska Kierowania podlega bezposrednio Staroscie i jest
przelozonym wszystkich osob funkcyjnych na Stanowisku Kierowania.

Do podstawowych zadan Szefa Gléwnego Stanowiska Kierowania nalezy:

1) koordynowanie pracy podlegtych komdrek organizacyjnych GSK,

2) analiza otrzymanych zarzadzen i informacji,

3) znajomos$¢ aktualnej sytuacji na administrowanym obszarze i w sasiednich powiatach,

4) informowanie Starosty o biezacej sytuacji na administrowanym obszarze,

5) wykonywanie innych zadan zleconych przez Staroste,

6) stala znajomos¢ miejsca znajdowania si¢ Starosty.

II. STRUKTURA I ZADANIA ZESPOLOW STANOWISKA KIEROWANIA

1. ZESPOE KIEROWANIA - PRZEZNACZENIE I ZADANIA

A. PRZEZNACZEINIL,

Zesp6l Kierowania przeznaczony jest do realizacji caloksztaltu przedsigwzigé i zadan
stuzgcych kierowaniu podleglymi, nadzorowanymi i wspoldziatajgcymi jednostkami
organizacyjnymi, koordynacji wspoldziatania Gléwnego Stanowiska Kierowania Starosty

z. Wojewodg, wojtami/burmistrzami Gmin Powiatu i sgsiednimi powiatami  oraz do
planowania realizacji biezgcych zadan kryzysowych i obronnych przez podlegle, nadzorowane
i wspoldzialajace jednostki organizacyjne jak réwniez do koordynacji dzialan z wojskami

wihasnymi i sojuszniczymi (HNS).



Zespolem Kierowania kieruje Sekretarz Powiatu.

Zesp6l kierowania ma réwniez za zadanie zbieranie i gromadzenie wszelkich danych
o infrastrukturze, zasobach, s$rodkach i biezgcej sytuacji na terenie powiatu, wspomagania
wypracowania decyzji poprzez przygotowanie niezbgdnych danych, przeprowadzenie
kalkulacji potrzeb i mozliwosci wlasnych sil i Srodkéw oraz przedkladania Staroscie

projektéw decyzji, zarzadzen, sprawozdan i informacji.

B. ZADANIA

— analiza otrzymanych zarzgdzen, polecen,

— opracowanie danych do oceny sytuacji,

— znajomos¢ i aktualizacja sytuacji w powiecie,

— opracowanie informacji o mozliwosciach kierowania podlegtymi, nadzorowanymi
i wspobldzialajacymi jednostkami organizacyjnymi,

— planowanie i kierowanie dziatalnoscia podleglych, nadzorowanych i wspoéldzialajgcych
jednostek  organizacyjnych oraz zabezpieczenie dzialania wojsk  wlasnych
i sojuszniczych na administrowanym obszarze,

— udzial w opracowaniu propozycji i proésb do przelozonych, zadan dla podleglych,
nadzorowanych i wspéldzialajacych jednostek organizacyjnych,

— opracowanie dokumentéw decyzyjnych stanowigcych podstawe realizacji zadan przez
podlegle, nadzorowane i wspoéldziatajgce jednostki organizacyjne,

— opracowanie informacji dla Starosty o biezgcej sytuacji na administrowanym obszarze,

— opracowanie dokumentéw decyzyjnych, planistycznych, sprawozdawczych
i informacyjnych w trakcie realizacji zadan wynikajacych z zaistnialej sytuacji,

— biezgce kierowanie podlegtymi, nadzorowanymi i wspoldzialajgcymi jednostkami

organizacyjnymi,

I

opracowywanie  zarzgdzefi i  informacji do  podleglych, nadzorowanych

1 wspoldziatajgcych jednostek organizacyjnych,

utrzymanie stalej wspolpracy migdzy komorkami organizacyjnymi GSKS oraz
podlegtymi, nadzorowanymi i wspoldzialajgcymi jednostkami organizacyjnymi w celu
zapewnienia cigglosci kierowania,

— zbieranie i gromadzenie informacji o stanie i mozliwosciach podlegltych, nadzorowanych
i wspoldziatajacych jednostek organizacyjnych,

— ciggla znajomo$¢ sytuacji kryzysowej i militarnej na administrowanym obszarze oraz



oceny zabezpieczenia mobilizacyjnego rozwinigcia podleglych i zabezpieczanych
jednostek organizacyjnych;

opracowanie wariantéw propozycji uzycia sil i $rodkéw podleglych, nadzorowanych
i wspoldzialajacych jednostek organizacyjnych,

prowadzenie stalej analizy sytuacji na administrowanym obszarze oraz przedstawianie
stosownych wnioskéw i propozycji wykorzystania podleglych sil i srodkéw dla Starosty,
koordynowanie pracy podzespolow Gléwnego Stanowiska Kierowania przygotowujacych
materialy, kalkulacje (dane) do planowania realizacji zadan kryzysowych i obronnych,
niezbedne do podjgcia decyzji o uzyciu sit i Srodkow,

prowadzenie dokumentow planistycznych i ich w ciggla aktualizacja,

udziat w planowaniu zabezpieczenia dzialania wojsk wlasnych i sojuszniczych
stacjonujgcych na administrowanym terenie,

przekazywanic opracowanych informacji osobom funkcyjnym i podzespolom GSK
w czescei ich dotyczgce,

wymiana informacji w zakresie realizacji zadan obronnych w zaleznodci od sytuacji
i potrzeb,

zbieranie i zestawienie danych o zadaniach realizowanych przez podlegle, nadzorowane

i wspoldzialajace jednostki organizacyjne,

— prowadzenie ,,Mapy informacyjnej”,

— wypracowanie decyzji

uruchomienie realizacji zadan operacyjnych wynikajacych ,, Planu Operacyjnego

Funkcjonowania Powiatu”

- opracowanie dokumentéw planistycznych i informacji w trakcie realizacji zadan

wynikajgcych z zaistnialej sytuacji.

C. WYKONYWANE DOKUMENTY

decyzje Starosty,
zarzadzenia Starosty,

informacje biezgce dla Starosty — sprawozdania dla wojewody,

— ,,Mapa informacyjna”.

—plan realizacji zadan obronnych lub aktualizacja ,,Planu Operacyjnego Funkcjonowania

Powiatu Kamienskiego”,

—zestawienie sil i Srodkow do realizacji poszczegolnych zadan obronnych,

—aktualne zestawienie sit 1 srodkow, ktore sa do dyspozycji Starosty,



—aktualizacja bazy danych.

— plan wspoéldziatania;

— plan akcji kurierskiej;

—baza danych HNS.

1.1. OBSADA ZESPOLU KIEROWANIA
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Spejalisla Wydziatu
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1.1.1 GRUPA KIEROWANIA I KOORDYNACII

Do glownych zadan Grupy Kierowania i Koordynacji nalezy:

1. Analiza otrzymanych zarzadzen, polecen,
Opracowanie danych do oceny sytuacji,

Znajomos¢ i aktualizacja sytuacji w powiecie,

B

Planowanie i  kierowanie  dzialalnoscia  podleglych,  nadzorowanych

i wspoldzialajgcych jednostek organizacyjnych oraz zabezpieczenie dzialania wojsk



wlasnych i sojuszniczych na administrowanym obszarze,

5. Opracowanie dokumentéw decyzyjnych stanowigcych podstawe realizacji zadan
przez podlegle, nadzorowane i wspoldzialajgce jednostki organizacyjne,

6. Opracowanie informacji dla starosty o biezacej sytuacji na administrowanym
obszarze

7. Biezace kierowanie podleglymi, nadzorowanymi i wspdldziatajagcymi jednostkami
organizacyjnymi,

8. Opracowywanie zarzadzen i informacji do podleglych, nadzorowanych
i wspoldziatajgcych jednostek organizacyjnych,

9. Opracowanie wariantéw propozycji uzycia sit i srodkéw podleglych, nadzorowanych
i wspoldzialajgcych jednostek organizacyjnych,

10.Prowadzenie dokumentéw planistycznych i ich w ciggla aktualizacja,

11.Udzial w planowaniu zabezpieczenia dzialania wojsk wlasnych i sojuszniczych
stacjonujgcych na administrowanym terenie,

12. Prowadzenie ,,mapy informacyjnej”,

13. Wypracowanie decyzji

14. Uruchomienie realizacji zadan operacyjnych wynikajgcych ,, Planu Operacyjnego

Funkcjonowania Powiatu”
15. Opracowanie dokumentow planistycznych i informacji w trakcie realizacji zadan

wynikajgcych z zaistnialej sytuacji.

1.1.2 GRUPA WSPARCIA
Do glownych zadan Grupy Wsparcia nalezy:

1. Wypracowanie wnioskow i propozycji dla Starosty dotyczacych kierowania
bezpieczenstwem na obszarze powiatu w sytuacji zagrozen nie militarnych;

2. udzial w opracowaniu propozycji i présb do przelozonych, zadan dla podlegtych,
nadzorowanych i wspoldziatajgcych jednostek organizacyjnych,

3. Opracowanie dokumentéw decyzyjnych, planistycznych, sprawozdawczych
i informacyjnych w trakcie realizacji zadaf wynikajacych z zaistnialej sytuacji,

4,Utrzymanie stalej wspolpracy migdzy komérkami organizacyjnymi GSKS oraz
podleglymi, nadzorowanymi i wspétdziatajgcymi jednostkami organizacyjnymi w celu
zapewnienia cigglodci kierowania,

5. Zbieranie i gromadzenie informacji o stanic i mozliwosciach podleglych,
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nadzorowanych i wspoldzialajacych jednostek organizacyjnych,

6.Prowadzenie stalej analizy sytuacji na administrowanym obszarze oraz przedstawianie
stosownych wnioskéw i propozycji wykorzystania podleglych sit i $rodkéw dla
Starosty,

7. Koordynowanie  pracy  podzespolow  Glownego  Stanowiska  Kierowania
przygotowujgcych materialy, kalkulacje (dane) do planowania realizacji zadan
kryzysowych i obronnych, niezbgdne do podjecia decyzji o vzyciu sil i sSrodkow

8.Przekazywanie opracowanych informacji osobom funkcyjnym i podzespolom GSK
w czescei ich dotyczgce],

9. Wymiana informacji w zakresie realizacji zadain obronnych w zaleznodci od sytuacji
i potrzeb,

10. Zbieranie i zestawienie danych o zadaniach realizowanych przez podleglte, nadzorowane

i wspoldzialajace jednostki organizacyjne,

1.1.3 GRUPA OPERACYJNA
Do gléwnych zadan Grupy Operacyjnej nalezy:

1. Przekazywanie decyzji i informacji Starosty do wykonawcow oraz organow
nadrz¢dnych;

2. Prowadzenie stalego monitoringu zagrozen niemilitarnych na obszarze powiatu oraz
ocena stanu bezpieczenstwa powiatu;

3. Koordynowanie przedsi¢wzig¢ organizacyjnych w zakresie ostrzegania i alarmowania
ludnosci na obszarze powiatu,

4. Prowadzenie stalego monitoringu w zakresie ochrony sanitarno — epidemiologicznej
oraz higieny weterynaryjnej.

5. Opracowanie informacji o mozliwosciach kierowania podleglymi, nadzorowanymi
i wspoéldziatajgcymi jednostkami organizacyjnymi,

6. Ciggla znajomos¢ sytuacji kryzysowej i militarnej na administrowanym obszarze oraz
oceny zabezpieczenia mobilizacyjnego rozwinigeia podleglych i zabezpieczanych

jednostek organizacyjnych;
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1.1.4 STALY DYZUR
A PRZEZNACZENIE

Staly dyzur ma na celu zapewnienie Staroscie Kamienskiemu ciaglosci przekazywania
decyzji organéw uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan uje¢tych w Planie
Operacyjnym Funkcjonowania Powiatu  Kamienskiego w Warunkach Zewngtrznego
Zagrozenia Bezpieczenstwa Panstwa, kierownikom zespolonych stuzb, inspekcji i strazy
powiatowych, kierownikom podleglych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych oraz
organom niezespolonej administracji rzgdowej, na obszarze powiatu kamienskiego.
1) Szybkie i sprawne powiadamianie osob odpowiedzialnych za osigganie wyzszych
standw gotowosci obronnej panstwa na terenie Powiatu Kamienskiego,
2) Przyjmowanie zadan, polecen i informacji z wojewodzkich ogniw kierowania
i natychmiastowe przekazywanie ich Staroscie,
3) Zbieranie informacji o aktualnej sytuacji w powiecie,

4) Operatywne przekazywanie decyzji Starosty do zainteresowanych.

B ZADANIA

Zadaniem stalego dyzuru jest zapewnienie cigglosci przekazywania decyzji organow
uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan ujgtych odpowiednio w Planie Operacyjnym
Funkcjonowania Powiatu Kamiefiskiego w Warunkach Zewngtrznego Zagrozenia
Bezpieczenstwa Panstwa.

W szczegolnoscei do zadan stalego dyzuru nalezy:

1) Uruchamianie procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa,
w warunkach wystapienia zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa;

2) Przekazywanie decyzji Wojewody Zachodniopomorskiego w sprawie uruchamiania
w  wojewddztwie  zachodniopomorskim  okreslonych zadan  wynikajgcych
z wprowadzenia wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa oraz informowanie
wlasciwych organdéw o stanie sil uruchomionych podczas podwyzszania gotowosci
obronnej panstwa;

3) Wprowadzenie, zmiana lub odwolanie okreslonego stopnia alarmowego, w warunkach

wystgpienia zdarzen o charakterze terrorystycznym lub sabotazowym na terytorium
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Rzeczypospolitej Polskiej Iub innych panstw, stwarzajacych zagrozenie
bezpieczenstwa RP.

4) Przyjmowanie zadan, polecefi i1 informacji od ogniw kierowania panstwem,
odpowiednio szczebla krajowego 1 wojewddzkiego, i natychmiastowe ich
przekazywanie staroscie powiatu.

5) Szybkie i sprawne powiadamianie os6b odpowiedzialnych za osigganie wyzszych
stanow gotowosci obronnej w powiecie,

6) Zbieranie informacji o aktualnej sytuacji obronnej w powiecie,

7) Przekazywanie decyzji Wojewody Zachodniopomorskiego staroscie powiatu,
kierownikom  podlegtych i  nadzorowanych  jednostek  organizacyjnych,
przedsigbiorcom oraz innym jednostkom organizacyjnym, organizacjom spolecznym,
wytypowanym do wykonywania okreslonych zadan obronnych, majacym swojg
siedzibe na terenie powiatu,

8) Przekazywanie decyzji starosty powiatu zainteresowanym.

C WYKONYWANE DOKUMENTY
— dziennik ewidencji informacji stalego dyzuru starosty kamienskiego
— dziennik meldunkéw zdania i przyjecia stalego dyzuru starosty

— ksigzka przyjetych i przekazanych sygnatow informacji przez staty dyzur

— wzor wezwania do niezwlocznego stawienia si¢ pracownikéw w okreslonym miejscu,

1.1.5 OBSADA STALEGO DYZURU Z PODZIALEM NA ZMIANY

il Pomocnikdunego T — | Biuro Rady -
i Zarzadu
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2. ZESPOY, ZABEZPIECZENIA

W sklad zespolu zabezpieczenia na czele ktérego stoi Skarbnik wchodza:

- grupa logistyczna,
- grupa ochrony,

- Kancelarie: jawna, niejawna .

A. PRZEZNACZENIE

Zespol Zabezpieczenia przeznaczony jest do  zapewnienia  warunkow do
funkcjonowania Stanowiska Kierowania w czasie pokoju, w razie wewngtrznego
i zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa narodowego, w tym w razie wystgpienia dzialan
terrorystycznych lub innych szczegélnych zadain, a takze w czasie wojny oraz warunkow

socjalno bytowych i bezpieczenstwa 0sob wykonujacych zadania na GSK.

14



B. ZADANIA
— zaopatrzenie Stanowiska Kierowania w materialy biurowe,
— zorganizowanie wypoczynku i zywienia dla wszystkich oséb wykonujgcych zadania na
Stanowisku Kierowania i dla obsady Stalego Dyzuru,
— zaopatrywanie w artykuly codziennego uzytku,
— zabezpieczenie w Srodki transportu, paliwa i materialy eksploatacyjne,
— zabezpieczenie w awaryjne zrodla energii elektrycznej i cieplnej oraz wodg,
— zabezpieczenie medyczne,
— prowadzenie zabiegéw sanitarnych,
— zaopatrzenie w $rodki ochrony przed skazeniami,
— ochrona Stanowiska Kierowania;
— dystrybucja korespondencji,

— ewidencjonowanie i ochrona informacji niejawnych.

C. WYKONYWANE DOKUMENTY
— zapotrzebowania,
— ewidencja majatku trwalego,
— rozliczenie srodkéw finansowych;

— prowadzenie dziennika korespondencji.

2.1. OBSADA ZESPOLU ZABEZPIECZENIA

I ZMIANA Il ZMIANA
/imig i nazwisko/ /imig i nazwisko/ UWAGK
SKARBNIK POWIATU — ...coovuinieniincniininncneraninnn

Wydzial Finansow Wydzial Finanséw
Glowna Ksiggowa Specjalista
Inspektor ds. Spolecznych
GRUPA i Obywatelskich
LOGISTYGCZNAY |t Powiatowy Rzecznik ds.
Konsumenta
PodinsneRiora Wyt sl Rt | s, s

Komunikacji

-------------------------------

15



Inspektor Wydzialu

Specjalista Wydzialu Gospodarki Mieniem
Finansow Powiatu i Skarbu Paristwa
Dyrektor Powiatowego inspektor Wydzialu
Urzedu Pracy Komunikacji
Anna MALINOWSKA

---------------------------------

Kierownik Kancelarii Kancelaria Ogélna
KANCELARIA Ogdlnej i Archiwum A S ]

ssssnssssesancas

2.1.1 GRUPA LOGISTYCZNA

A. PRZEZNACZENIE

Grupa logistyezna przeznaczona  jest do  zapewnienia warunkéw do
funkcjonowania Stanowiska Kierowania w czasie pokoju, w razie wewngtrznego
i zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa, oraz zapewnienie oraz warunkéw socjalno-

bytowych i bezpieczefistwa 0sob wykonujgcych zadania na GSK.

B. ZADANIA
— zaopatrzenie Stanowiska Kierowania w materialy biurowe,
— zorganizowanie wypoczynku i zywienia dla wszystkich oséb wykonujacych zadania na
Stanowisku Kierowania i dla obsady Stalego Dyzuru,

— zaopatrywanie w artykuly codziennego uzytku,
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I

zabezpieczenie medyczne,

|

C. WYKONYWANE DOKUMENTY

— zapotrzebowania,

[

ewidencja majgtku trwalego,

rozliczenie srodkéw finansowych;

212 GRUPA OCHRONY

A. PRZEZNACZENIE

jest

zaopatrzenie w $rodki ochrony przed skazeniami,

do

zabezpieczenie w srodki transportu, paliwa i materialy eksploatacyjne,

zabezpieczenie w awaryjne Zrédla energii elektrycznej i cieplnej oraz wode,

zapewnienia ochrony, prowadzenie

zabiegdw sanitarnych i specjalnych oraz ostrzeganie i alarmowanie obsady Stanowiska

Grupa Ochrony przeznaczona
Kierowania.
B. ZADANIA

— ochrona i obrona Stanowiska Kierowania,

— zabezpieczenie ukry¢ dla obsady Stanowiska Kierowania,

ostrzeganie i alarmowanie,

C. WYKONYWANE DOKUMENTY

prowadzenie zabiegow sanitarnych i specjalnych,

— plan ochrony i obrony Stanowiska Kierowania,

— plan ukry¢ dla obsady Stanowiska Kierowania,

wspoldzialanie z Policjg w zakresie ochrony i obrony Stanowiska Kierowania,

— plan prowadzenia zabiegdw sanitarnych i specjalnych
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213 KANCELARIA

A. PRZEZNACZENIE

Kancelaria przeznaczona jest do zabezpieczenia biezgcych potrzeb w zakresie

przyjmowania, przesylania, dostarczania oraz gromadzenia korespondencji.

B. ZADANIA

— nadzdr nad obiegiem dokumentéw na Stanowisku Kierowania;

— prowadzenie na biezgco ewidencji dokumentow otrzymanych, wysylanych lub
wydawanych wedlug obowigzujacych przepisow,

— udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego uprawnionym;

— terminowe dorgczanie otrzymanej korespondencji wedlug zasad okreslonych przez
Szefa Stanowiska Kierowania,

— zapewnienie nalezytej ochrony gromadzonych dokumentow,

— terminowe wysylanie korespondencii,

— prowadzenie ewidencji pieczgci,

— wykonywanie prac zwigzanych z wytwarzaniem i powielaniem dokumentow.

C. WYKONYWANE DOKUMENTY
— dziennik korespondencyjny;
— rejestr dziennikow ewidencji i teczek,
— dziennik ewidencyjny wykonanych dokumentéw oznaczonych klauzulg ,,POUFNE”;
— dziennik  ewidencyjny  wykonanych  dokumentéw  oznaczonych  klauzuly
LZASTRZEZONE”;
— ksigzke dorgezen przesylek miejscowych;
— wykaz przesylek nadanych

— rejestr wydanych przedmiotow;
Materialy jawne sg przechowywane i rozsylane zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady

Ministréw z dnia 7 grudnia 1999 r zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie instrukeji kancelarii

dla organow powiatow (Dz. U. Nr 102 poz. 1187 z 1999 r.).
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Materialy niejawne oznakowane klauzulg ,,Zastrzezone” i Poufne” sg przechowywane
i rozsylane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011 r,
w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania

informacji niejawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 276, poz. 1631).

II1. ROZWINIECIE I FUNKCJONOWANIE STANOWISKA KIEROWANIA

1. ROZWINIECIE GEOWNEGO STANOWISKA KIEROWANIA

Gléwne Stanowisko Kierowania Starosty przygotowywane jest w stanie stalej
gotowosci obronnej, a rozwijane jest w czasie podwyzszania gotowosci obronne;.
W pierwszej kolejnosci rozwijany jest Staly Dyzur w ramach ktérego jednoczesnie rozwija
si¢ Zespol Kierowania a nastgpnie pozostale grupy Zespolu Kierowania, a w nastgpnej
kolejnosci Zespol Zabezpieczenia z Grupa Logistyczng, Grupa Ochrony i Kancelarig.
Odpowiedzialnym za rozwinigcie Stanowiska Kierowania jest Wicestarosta.

Glowne Stanowisko Kierowania Starosty w  stalej siedzibie rozwijane jest
w Kamieniu Pomorskim, ul. Wolinska 7B.

Decyzje o rozwinieciu Stanowiska Kierowania Staroscie, przekazuje Wojewoda

Zachodniopomorski w systemie Stalego Dyzuru.

2. FUNKCJONOWANIE GEOWNEGO STANOWISKA KIEROWANIA

2.1. ORGANIZACJA PRACY

Praca na Gléwnym Stanowisku Kierowania zorganizowana jest zgodnie z ,Instrukcjg
Pracy na Gléwnym Stanowisku Kierowania". Za jej organizacj¢ odpowiada Szef Stanowiska
Kierowania. W wypadku nieobecnosci Szefa Stanowiska Kierowania jego obowigzki pelni
kierujgcy Biurem Bezpieczenstwa, Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Informacji
Niejawnych.

Za organizacje pracy w poszczeg6lnych podzespolow i grupy odpowiadajg ich wlasciwi

kierownicy.
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System pracy na Stanowisku Kierowania jest dwuzmianowy.
Zmiana [ g% _ 20%

Zmiana [I ) | e

22. MIEJSCA PRACY 1 ODPOCZYNKU

Miejsca pracy obsady Gléwnego Stanowiska Kierowania w stalej siedzibie rozmieszczono

w pomieszczeniach budynku Starostwa /zatacznik Nr 1/ w ZMP /zalacznik Nr 2/

Plan zywienia i zaopatrzenia w artykuly codziennego uzytku /zalgcznik nr 7/
Wyzywienie osob pelnigcych Staly Dyzur oraz oséb wykonujgcych okreslone zadania na
Glownym Stanowisku Kierowania Starosty w stalej siedzibie organizuje si¢ w sali
gastronomicznej ZSP w Kamieniu Pomorskim przy ul. Wolinskiej 7.

Zabezpieczenie socjalno-bytowe realizuje si¢ w oparciu o pomieszczenia socjalne

w budynku Starostwa w Kamieniu Pomorskim przy ul. Wolinskiej 7b.

Miejsca pracy obsady Gléwnego Stanowiska Kierowania w zapasowym miejscu pracy
rozmieszezono w oparciu o infrastrukturg i zaplecze socjalno-bytowe obiektu uzgodnionego

z miejscem usytuowania zawartym w ,,Planie Operacyjnym Starostwa...”.

23.  OBIEG INFORMACJI

System obiegu informacji GSK jest podstawowym zZrédlem pozyskiwania
i przekazywania informacji Starosty z przelozonym, podleglymi i nadzorowanymi organami.
Sklada si¢ z podsystemu obiegu informacji wszystkich szczebli uczestniczgcych w systemie
kierowania.

System obiegu informacji umozliwia podjgcie w odpowiednim czasie decyzji
i przekazywanie zadai.

Zapewnia on zbieranie, przechowywanie, przetwarzanie oraz sprawne przekazywanie
informacji organom i podleglym komdrkom organizacyjnym rozmieszczonym na Gléwnym
Stanowisku Kierowania Starosty oraz dystrybucj¢ =zadan do podleglych ogniw
wykonawczych i wspoéldzialajacych. Zapewnia takze  natychmiastowe przekazywanie

sygnalow ostrzegania i alarmowania /zalgcznik nr 15/.
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Wymiang informacji miedzy komérkami organizacyjnymi stanowiska kierowania
prowadzi  sig niezwlocznie po ich otrzymaniu. Do przekazywania tych informacji
wykorzystuje si¢ odpowiednie srodki lacznodei i informatyki oraz kontakty bezposrednie
migdzy zespolami Glownego Stanowiska Kierowania i osobami funkcyjnymi

Informacje sg przekazywane w formie sprawozdan operacyjnych, dokumentow
dyrektywnych  (dyrektywy, decyzje, rozkazy oraz zarzadzenia), komunikatow
rozpoznawczych oraz meldunkoéw dobowych, okresowych.

System lgcznosci na GSK Starosty, oparty jest o istniejgcg infrastrukture lgcznosci
przewodowej uzupelniang w trakcie podwyzszania gotowosci obronnej o zapotrzebowane
i uzgodnione z wlasciwymi operatorami telekomunikacyjnymi  (m.in. jednostkami
terytorialnymi Telekomunikacji Polskiej S.A) dodatkowe lacza telefoniczne 1 telegraficzne
umozliwiajace laczno$é z Wojewoda Zachodniopomorskim w Szczecinie, urzegdami organow
samorzgdu  terytorialnego, jednostkami  organizacyjnymi nadzorowanymi  oraz
wspéldziatajacymi i podleglymi gminami.

Za organizacj¢ i sprawne funkcjonowanie systemu obiegu informacji oraz za
organizacje i zapewnienie natychmiastowego przekazywania sygnaléw, odpowiada Szef
Stanowiska Kierowania.

7a obieg informacji wewnatrz poszczegélnych zespoléw 1 grup odpowiadajg
kierownicy zespolow i grup.

Wszelkie informacje przekazuje si¢ drogg osobistego kontaktu zainteresowanych lub
poprzez techniczne $rodki lgcznodcei znajdujgce si¢ na Gléwnym Stanowisku Kierowania
Starosty.

Odpowiedzialng za przygotowanie zbiorowych danych na potrzeby decyzyjne jest

Grupa Kierowania i koordynacji
24. TERMINY ZBIERANIA I PRZEKAZY WANIA INFORMACJI

— Sprawozdanie z realizacji zadan obronnych - jedno na dobg wedlug danych z godz. % 5
Zalgcznik Nr 17

— Meldunki o zagrozeniu — natychmiast po otrzymaniu informacji Zatgcznik Nr 17

—  Sygnaly alarmowe i komunikaty ostrzegawcze - Zalacznik Nr 16
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IV. ZALACZNIKI
1. Schemat rozmieszczenia elementoéw stanowiska kierowania w stalej siedzibie.
2. Schemat rozmieszczenia elementéw Stanowiska kierowania w Zapasowym Miegjscu
Pracy
Obieg informacji systemu kierowania w wojewodztwie zachodniopomorskim
Zasady 1 tryb obiegu informacii.
Schemat lgcznosci na terenie powiatu
Podmioty wymiany informacji ze Stanowiskiem Kierowania Starosty.
Plan zywienia i zaopatrywania w artykuly codziennego uzytku.

Plan zabezpieczenia medycznego.
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Plan zabezpieczenia w srodki transportu i urzadzenia techniczne oraz zaopatrywania
w paliwa i materialy eksploatacyjne.

10. Plan zabezpieczenia w awaryjne Zrodla energii elektrycznej i cieplnej oraz wodg.
11. Plan prowadzenia zabieg6éw sanitarnych i specjalnych.

12. Plan przemieszczenia do Zapasowego Miejsca Pracy.

13. Arkusz aktualizacyjny.

14.  Wykaz os6b majgeych prawo wstgpu do pomieszezen SK.

15. Obieg informacji w systemie ostizegania i alarmowania.

16. Sygnaly alarmowe i komunikaty ostizegawcze.

17. Sprawozdania z realizacji zadai obronnych.

18. Plan ochrony i obrony GSK.

19. TImienny wykaz zespolu kierowana i zespolu zabezpieczenia.

20. Imienna obsada stalego dyzuru sklad osobowy stalego dyzuru z podzialem na
zmiany.
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