ZARZADZENIE NR 6/19
WOJTA GMINY NOWINKA

z dnia 25 stycznia 2019 1.

w sprawie wykonywania zadan obronnych w 2019 r.

Na podstawie art. 2iart. 18 ustawy zdnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1459 t.j. z pdZn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Ustala sie wytyczne w sprawie wykonywania zadan obronnych w Gminie Nowinka w2019r.
stanowiace zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ pracownikéw Urzedu Gminy oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy
podleglych Wojtowi do realizacji zadan okreslonych w § 1 wg kompetencji.

§ 3. Nadzor i koordynacje nad realizacjg zarzadzenia powierza sie pracownikowi Urzedu Gminy ds. obstugi
kancelaryjnej, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Wit Gpmi T&zinka

Teres ¢kowska

Id: 64C710E4-DF22-4524-9B5B-19C834846008. Przyjety Strona 1



Zatacznik do zarzadzenia Nr 6/19
Wéjta Gminy Nowinka

z dnia 25 stycznia 2019 r.

WYTYCZNE
WOJTAGMINYNOWINKA
z dnia 25 stycznia 2019 .

w sprawie wykonywania zadan obronnych w Gminie Nowinka w 2019 r.

§ 1. Zasadniczym celem dziatania w zakresie pozamilitarnych przygotowarn obronnych w Gminie
Nowinka w 2018 roku bedzie dalsze kontynuowanie dziatan i przedsiewzie¢ wykonywanych w ramach
powszechnego obowiazku obrony, ukierunkowanych na doskonaleniu przygotowan kierowniczej kadry i
os6b funkcyjnych wchodzacych w sklad stanowisk kierowania, do dzialania w sytuacji wprowadzenia
wyzszych standw gotowodci obronnej panstwa oraz doskonalenie procedur rozwiniecia i przemieszczenia
urzedu na zapasowe miejsce pracy.

§ 2. Ustala si¢ szczegélowe zadania w zakresie przygotowan obronnych do wykonania w 2018 r.
zmierzajgce do osiagnigcia celow wskazanych w § 1:

1) dokonanie analizy wybranych z wypisu ,Planu operacyjnego funkcjonowania gminy w
warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny” zadan
operacyjnych, planowanych do wykonywania we wlasnej jednostce organizacyjnej w stanach
gotowosci obronnej panstwa;

2) doskonalenie dzialan w zakresie przygotowania urzgdu do realizacji zadan w warunkach
zewngtrznego zagroZenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny oraz przystosowania i
przemieszczenia urzedu na stanowisko kierowania w zapasowym miejscu pracy w przypadku
wystapienia szczegodlnych zagrozen, w tym znajomo$é¢ przez osoby tunkcyjne zadan ujetych w
instrukcji organizacji pracy na gléwnym stanowisku kierowania w swojej stalej siedzibie i
Zapasowym miejscu pracy poprzez zapewnienie regularno$ci oraz zwiekszenia skutecznosci
szkolenia obronnego;

3) dokonanie przegladu i aktualizacji planow akcji kurierskiej oraz ich uzgodnienie z wlasciwym
terytorialnie Wojskowym Komendantem Uzupelniefi i wlasciwym terytorialnie Komendantem
Policji;

4) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wydawania decyzji administracyjnych

dotyczacych $wiadczen na rzecz obrony, zgodnie ze ztozonymi wnioskami;

5) posiadanie aktualnych i przystosowanych do warunkéw funkcjonowania urzedu dokumentéw
wspomagajacych kierowanie:
a) dokumentacji okreslajacej sposdb rozwinigcia, funkcjonowania oraz przemieszczania

gléwnych stanowisk kierowania, organizowanych w stalej siedzibie urzedu oraz w
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Zapasowym miejscu pracy,
b) dokumentacji stalego dyzuru z zadaniem dostosowania jej do realnych uwarunkowan
organizacyjnych we wlasnej jednostce organizacyjnej;

6) kontynuowanie dziatan w zakresie modernizacji i utrzymania gléwnego stanowiska kierowania
w statej siedzibie urzgdu oraz zapasowym miejscu pracy;

7) dokonanie identyfikacji zadan obronnych wynikajacych z obowigzujgcych aktéw prawnych oraz
ujecie ich tresci w ,,Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Nowinka” oraz w
obowigzkach pracownikéw realizujacych zadania obronne;

8) szczegodtowe kierunki dzialania w zakresie szkolenia obronnego:

a) opracowanie planéw szkolenia obronnego na rok 2019,

b) uzgodnienie planu szkolenia obronnego na rok 2019 z Dyrektorem Wydziatu
Bezpieczenistwa i Zarzadzania Kryzysowego Podlaskiego Urzgdu Wojewddzkiego,

c) szkolenie obsady osobowej statego dyzuru w zakresie realizacji zadan na potrzeby
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa,

d) doskonalenie zasad uruchamiania i funkcjonowania stalego dyzuru wéjta podczas
organizowanych szkolen i ¢wiczen obronnych zapewniajgcych cigglosé przekazywania
informacji i decyzji;

9) opracowanie na podstawie niniejszego zarzgdzenia, we wszystkich jednostkach administracji

publicznej oraz instytucjach wykonujgcych zadania obronne, kalendarzowego planu dziatania, w

sprawie realizacji zadan obronnych w 2019 r.

I1. Plan realizacji zadan obronnych w Gminie Nowinka w 2019 r.

Lp. Tres¢ przedsigwzigcia Wykonawca Termin
wykonania

1. | Opracowanie planu realizacji zadan w zakresie | prac. ds. obstugi do 31 stycznia
pozamilitarnych przygotowan obronnych w 2019 r, kancelaryjnej,
uwzgledniajagcego  m.in.  zadania dla  jednostek | obrony cywilneji
podlegtych i podporzadkowanych majacych swoja zarzadzania
siedzibe na administrowanym obszarze. kryzysowego

2. | Aktualizacja programu szkolenia obronnego na lata - do 31 stycznia
2019 -2021

3. | We wspéldziataniu z Wydzialem Spraw Obywatelskich — Luty — Marzec

i Cudzoziemcoéw Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego:
a) udzial w przeprowadzeniu rejestracji i kwalifikacji
wojskowej na administrowanym obszarze,
b)dokonanie przegladu i aktualizacji planu akcji
kurierskiej,

¢) dokonanie przegladu i aktualizacji planu
rozplakatowania obwieszczen Ministra Obrony
Narodowej w zwiazku z ogloszeniem
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4. | Opracowanie 1 uzgodnienie, z dyrektorem Wydziatu

Bezpieczenstwa i Zarzgdzenia Kryzysowego, plandw - do 31 marca
szkolenia obronnego na 2019 r.
5. | Aktualizacja ,,Planu operacyjnego funkcjonowania - do 31 marca

gminy” stosownie do zachodzacych zmian w zakresie:

1) dokonania analizy wypisu z ,,Planu
operacyjnego funkcjonowania wojewddztwa
podlaskiego w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenistwa panstwa i w czasie
wojny”, w odniesieniu do zadan realizowanych
we wilasnej jednostce organizacyjnej;

2) dokonania przegladu kart realizacji zadan
operacyjnych pod katem uwzglednienia w
procedurach zadan realizowanych przez
koordynatordéw i zadan realizowanych przez
wykonawcow;

3) zaktualizowania procedur realizacji zadan
operacyjnych ujetych w kartach realizacji zadan
operacyjnych ze zwréceniem szczegdlnej uwagi
na

a) realnos¢ przyjetych procedur,

b) trafnoé¢ kalkulacji przyjetych w kartach realizacji
zadan operacyjnych,

¢) dopracowanie kart realizacji zadan operacyjnych,
szczegblnie dotyczgcych wspdldziatania z Sitami
Zbrojnymi i oznaczenie ich klauzulg ,,Zastrzezone”,

d) okreslenie czasu realizacji zadan wymienionych w
procedurach,

e) jakod¢ wykonania kart realizacji zadan operacyjnych;

4) doskonalenia przygotowania oséb funkcyjnych
do realizacji zadan zawartych w planie
operacyjnym;

5) zachowania statej gotowosci do realizacji zadan
wynikajgcych z ,,Planu operacyjnego Gminy
Nowinka”.

6. | Weryfikacja w regulaminie organizacyjnym urzedu Wajt Gminy do 31 marca
oraz w zakresach kompetencyjnych pracownikéw
realizujacych zadania obronne, zapiséw wynikajacych
z ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP,
aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie i
ustaw szczegodlnych.
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Analiza i okreslenie potrzeb osobowych pod katem
realizacji zadan w razie ogloszenia mobilizacji i w
czasie wojny:

1) opracowanie  list imiennych 0sdb
reklamowanych z urzedu oraz wnioskow o
reklamowanie oséb na wniosek, niezbednych
do prawidlowego funkcjonowania urzgdu;

2) wystapienie do Komendanta WKU z
wnioskami o reklamowanie os6b na wniosek
oraz ztozenie list imiennych osob
reklamowanych z urzedu.

prac. ds. obstugi
kancelaryjnej,
obrony cywilnej i
zarzadzania
kryzysowego

do 30 kwietnia

Aktualizacja  posiadanej dokumentacji
stanowisk kierowania:

1) dokumentacji statego dyzuru urzedu;

2) regulaminu  organizacyjnego urzedu do
funkcjonowania w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenistwa panstwa i w czasie
1 wojny;

3) =zakresow zadann  pracownikéw  urzedu,
stanowigcych  zalaczniki  do  regulaminu
funkcjonowania w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny;

4) dokumentacji zwigzanej z przemieszczeniem i
zapewnieniem warunkéw  funkcjonowania
organu na stanowiskach kierowania, w tym
uaktualnienie dokumentacji gléwnego
stanowiska kierowania do funkcjonowania w
Zapasowym miejscu pracy;

5) dokumentacji ochrony gléwnego stanowiska
kierowania w swojej stalej siedzibie i w
zapasowym miejscu pracy, podpisujac w razie
potrzeby, stosowne uzgodnienia.

prac. ds. obstugi
kancelaryjnej,
obrony cywilnej i
zarzadzania
kryzysowego

Wojt Gminy

od 1 marca
do 31 maja

Osiagnigcie gotowosci do logistycznego
zabezpieczenia gtéwnych stanowisk kierowania w
swojej stalej siedzibie i zapasowym miejscu pracy.

2"

do 31 maja

10.

Uzgodnienie lokalizacji zapasowego miejsca pracy z
Wojewodg Podlaskim.

Wéjt Gminy

do 31 maja

Osiggniecie wymaganego poziomu gotowosci do
wprowadzenia stopni alarmowych okreslonych w
Zarzadzeniu Nr 163/2016 Prezesa Rady Ministrow z
dnia 01 grudnia 2016 r. w sprawie wykazu
przedsiewzie¢ 1 procedur systemu zarzadzania
kryzysowego.

Wéjt Gminy

do 30 czerwca

Wdrozenie ustalen planu operacyjnego
funkcjonowania gminy w zakresie realizacji zadan
zawartych w wykazie przedsiewzie¢ i  procedur
zarzadzania kryzysowego

prac. ds. obstugi
kancelaryjnej,
obrony cywilnej i
zarzadzania
kryzysowego

do 31 sierpnia
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13. | Opracowanie i przestanie do dyrektora WBiZK: - do 31 sierpnia
1. wykazu §wiadczen osobistych i rzeczowych
przewidzianych do realizacji na terenie Gminy
Nowinka;
2. planu wydatkéw finansowych zwigzanych z
planowaniem, nakfadaniem i przeznaczeniem
obowigzku $wiadczen na rzecz obrony.
14. | Aktualizacja ,,Planu $wiadczen osobistych i Planu - do 30 wrzeénia
$wiadczen rzeczowych przewidzianych do wykonania
w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.”
15. | Weryfikacja i utrzymywanie w cigglej aktualizacji - do 30 wrzesnia
dokumentacji  $wiadczen na rzecz obrony, w
szczegblnosci  realizowanych na potrzeby  Sit
Zbrojnych i Akcji Kurierskiej
16. | Osiagniecie wymaganego poziomu gotowosci do 5 do 31 paZdziernika
funkcjonowania urzedu w swojej stalej siedzibie i w
zapasowym miejscu pracy
17. | Przestanie do dyrektora WBiIiZK not ksiegowych wraz
ze specyfikacja i zalgcznikami za realizacje - do 15 listopada
przedsigwzie¢ szkoleniowych w 2019 r.
18. | Realizacja uzgodnionych z dyrektorem WBiZK -y do 30 listopada
planéw szkolenia obronnego w 2019 r.
19. | Przestanie do dyrektora WBIiZK sprawozdania ze - do 30 listopada
szkolenia obronnego w 2018 r.
20. | Prowadzenie rejestru wydanych decyzji - na biezaco
administracyjnych w sprawach $wiadczen na rzecz
obrony.
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