ZARZADZENIE NR 1.2021
WOJTA GMINY SNIADOWO

z dnia 5 stycznia 2021 r.

w sprawie wykonywania zadan obronnych w 2021 roku

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2020r.,

poz. 713 ze zm.) oraz § 2 Zarzadzenia Nr 193/2020 Wojewody Podlaskiego z dnia 17 grudnia 2020 r. zarzadza
si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ wytyczne w sprawie wykonywania zadan obronnych w Gminie Sniadowo w 2021 roku
stanowigce zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ Inspektora ds. obronnych, kierownikéw jednostek organizacyjnych podlegtych
i nadzorowanych przez Wojta do realizacji zadan okre§lonych w §1.

§ 3. Nadzor i koordynacje nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 1.2021
Wéijta Gminy Sniadowo

z dnia 5 stycznia 2021 r.

I. Wytyczne w sprawie wykonywania zadan obronnych w gminie Sniadowo w 2021 roku

§ 1. Zasadniczym celem dziatania w zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych w gminie Sniadowo
w 2021 roku bedzie:

1) opracowanie nowego ,,Planu operacyjnego funkcjonowania ...” w gminie wraz z zatacznikami;

2) doskonalenie dziatan organéw gminy w warunkach wyzszych stané6w gotowosci obronnej panstwa oraz
realizacji przygotowan obronnych w czasie pokoju;

3) sprawdzenie poziomu przygotowania pozamilitarnych struktur obronnych gminy do realizacji zadan
W sytuacji podwyzszania standw gotowosci obronnej Panstwa.

§ 2. Ustala si¢ szczegOlowe zadania w zakresie przygotowan obronnych do wykonania w 2021 r.,
zmierzajace do osiaggnigcia celow wskazanych w §1:

1. W zakresie organizacyjnym:
1) opracowac plan dziatania w zakresie realizacji zadan obronnych,

2) opracowa¢ plan kontroli realizacji zadan obronnych w jednostkach podleglych i podporzadkowanych,
ktérym powierzono zadania obronne,

3) w regulaminach organizacyjnych urzgdu oraz w zakresach czynnosci oséb realizujacych zadania obronne
wyspecyfikowaé zadania obronne;

4) dokonac¢ aktualizacji regulaminu organizacyjnego czasu ,,W”,

5) dokona¢ reklamowania niezbednych oséb od obowigzku petienia czynnej stuzby wojskowej na wypadek
mobilizacji i wojny oraz prowadzi¢ biezgca dokumentacj¢ z tym zwigzana,

6) opracowa¢ na podstawie niniejszego zarzadzenia w jednostkach organizacyjnych, wykonujacych zadania
obronne, kalendarzowy planu dziatania, w sprawie realizacji zadan obronnych w 2021 r.

2. W zakresie planowania operacyjnego:

1) opracowa¢ nowy ,Plan operacyjny funkcjonowania” zgodnie zotrzymanym wypisem z,Planu
operacyjnego funkcjonowania wojewddztwa podlaskiego” oraz Podrgcznikiem Normalizacji Obronnej nr
PDN-02-A075,

2) opracowac wlasng ,,Tabele realizacji zadan operacyjnych” jako zatacznika C do planu, ktéra powinna
uwzglednia¢ wszystkie zadania stawiane do realizacji przez wojewodg,

3) na podstawie nowej tabeli, sporzadzi¢ karty realizacji zadan operacyjnych,

4) karty realizacji zadan operacyjnych opracowaé zgodnie z wzorem stanowigcym zalgcznik do
Rozporzadzenia Rady Ministrow zdnia 15 czerwca 2004 r. w sprawie warunkow i trybu planowania
i finansowania zadan wykonywanych w ramach przygotowan obronnych panstwa przez organy
administracji rzadowej i organy samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2020 r. poz. 1911),

5) opracowaé obligatoryjne zataczniki do nowego ,,Planu operacyjnego funkcjonowania”, natomiast
zatgczniki fakultatywne, opracowaé w zaleznos$ci od potrzeb jednostki,

6) do czasu zatwierdzenia nowego Planu, zapewni¢ stalg gotowos$¢ urzedu do realizacji zadan wynikajacych
z planu operacyjnego dotychczas obowigzujacego,

7) na biezgco aktualizowac¢ i uzupehni¢ procedury oraz inne niezb¢dne dane zawarte w kartach realizacji zadan
operacyjnych,

8) doskonali¢ przygotowanie koordynatoréw i wykonawcdw do realizacji zadan operacyjnych.
3. W zakresie stanowiska kierowania:

1) dokona¢ przegladu dokumentacji gtéwnego stanowiska kierowania wojta, oraz dokumentacji okreslajace;j
sposob rozwinigcia, funkcjonowania oraz przemieszczania gtdéwnego stanowiska kierowania,
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2) zapewni¢ ochrone stanowiska kierowania,
3) zaktualizowac i przystosowaé¢ do warunkéw funkcjonowania urzedu dokumenty wspomagajace kierowanie,

4) kontynuowaé dzialania w zakresie modernizacji iutrzymania gltéwnego stanowiska kierowania
w statej siedzibie urzgdu oraz zapasowym miejscu pracy w szczegolnos$ci w zakresie systemy tacznosci.

4. W zakresie stalego dyzuru:

1) dokona¢ przegladu dokumentacji statego dyzuru pod katem jej aktualnosci i dostosowaé do warunkow
lokalnych,

2) sprawdzi¢ aktualno$¢ obsady statego dyzuru,
3) sprawdzi¢ aktualno$¢ danych zawartych w dokumentacji SD (plan powiadamiania, dane kontaktowe itp.),
4) doskonali¢ umiejetnosci osob w zakresie realizacji zadan stalego dyzuru.

5. W zakresie §wiadczen na rzecz obrony:

1) prowadzi¢ biezgcy rejestr wydanych decyzji administracyjnych oraz aktualizowaé dokumentacj¢ dot.
$wiadczen na rzecz obrony,

2) prowadzi¢ postepowania administracyjne, w sprawie nakladania $wiadczen, zgodnie z wymogami Kodeksu
postgpowania administracyjnego;

3) dokona¢ aktualizacji Planu $wiadczen osobistych iPlanu $wiadczen rzeczowych przewidzianych do
wykonania w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

4) opracowa¢ iprzestat do Wojewody Podlaskiego wykaz $wiadczen osobistych 1irzeczowych
przewidzianych do realizacji na terenie miasta, gminy oraz plan wydatkéw finansowych z tym zwigzanych,
zgodnie z wyznaczonym terminem.

6. W zakresie akcji kurierskiej:

1) dokona¢ przegladu i aktualizacji planow akcji kurierskiej oraz ich uzgodnienia z wlasciwym terytorialnie
Wojskowym Komendantem Uzupehnien i wiasciwym terytorialnie Komendantem Policji,

2) dokona¢ weryfikacji dokumentacji §wiadczen na rzecz obrony realizowanych na potrzeby Akcji
Kurierskie;j.

7. W zakresie szkolenia obronnego:
1) opracowac plan szkolenia obronnego na rok 2021, zgodnie z wytycznymi w zakresie szkolenia obronnego,

2)uzgodni¢ plan szkolenia obronnego na rok 2021 zdyrektorem Wydzialu Bezpieczenstwa
i Zarzadzania Kryzysowego Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Biatymstoku,

3) opracowac ,,Program szkolenia obronnego na lata 2021 — 2023,
4) realizowa¢ zaplanowane przedsiewziecia szkoleniowe zgodnie z planem szkolenia,

5) opracowac i przesta¢ do dyrektora WBiZK sprawozdania z realizacji szkolenia obronnego.
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I Plan realizacji zadan obronnych w Gminie Sniadowo w 2021 roku

Lp Tres¢ przedsigwziecia Wykonawca Termin wykonania
1. | Opracowanie, na podstawie przestanego zarzadzenia Wojt Gminy do 31 stycznia
Wojewody, planu realizacji zadan w zakresie pozamilitatrnych Inspektor
przygotowan obronnych gminy w 2021 r., wzglgdniajacego ds. ds. obronnych
zadania dla jednostek podlegtych i podporzadkowanych
majacych swoja siedzibe na administrowanym obszarze.
2. | Oparacowanie nowego Planu operacyjnego funkcjonowania Wéjt Gminy do 30 marca
urzedu gminy, zgodnie z otrzymanym wypisem od Wojewody. Inspektor
ds. obronnych
3. | Przestanie opracowanego Planu operacyjnych do Wojewody Woéjt Gminy do 30 marca
celem uzgodnienia i zatwierdzenia. Inspektor
ds. obronnych
4. | Sporzadzenie wlasnej tabeli realizacji zadan operacyjnych Wojt Gminy do 30 kwietnia
zgodnie z postawionymi zadaniami przez Wojewode. Inspektor
ds. obronnych
5. | Opracowanie kart realizacji zadan operacyjnych oraz innych Wojt Gminy
niezbednych zalacznikow do Planu operacyjnego. Inspektor ds.
Przy opracowaniu kart realizacji zadan operacyjnych zwrdcenie obronnych
szczegoblnej uwagi na:
do 30 czerwca
1) przejrzystos¢ i realnos$¢ przyjetych procedur;
2) sposob opracowania procedury realizacji zadania (czytelny i
zrozumiaty);
3) traftho$¢ kalkulacji przyjetych w kartach realizacji zadan
operacyjnych;
4) wlasciwe rozpisanie wspoéltdziatania z Sitami Zbrojnymi;
5) okreslenie terminu realizacji zadania;
6) wszystkie karty realizacji zadan operacyjnych zarejestrowac
jako ,,ZASTRZEZONE”;
7) wlasciwe oznaczenie numeru zadania wlasnego.
6. | Wykonanie obligatoryjnych zalacznikéw do Planu Wojt Gminy do 31 sierpnia
operacyjnego, natomiast zatgczniki fakultatywne w zaleznosci Inspektor
od potrzeb. ds. obronnych
7. | Do czasu zatwierdzenia nowych Planow operacyjnych Wojt Gminy na biezaco
prowadzi¢ aktualizacje posiadanego Planu oraz dokumentacji z Inspektor
tym zwigzanej stosownie do zachodzacych zmian w tym ds. obronnych
zakresie.
8. | Doskonalenie przygotowania osob funkcyjnych do realizacji Wojt Gminy na biezgco
zadan zawartych w Planie operacyjnym oraz zachowania statej Inspektor
gotowosci do ich realizacji. ds. obronnych
9. | Aktualizacja programu szkolenia obronnego na lata 2021 — Wojt Gminy do 31 stycznia
2023. Inspektor
ds. obronnych
10. | Opracowanie planu kontroli problemowych wykonywania Wojt Gminy do 31stycznia
zadan obronnych w jednostkach podlegtych i Inspektor
podporzadkowanych, ktorym powierzono zadania obronne. ds. obronnych
11. | We wspoétdziataniu z Wydzialem Spraw Obywatelskich i Wojt Gminy luty-marzec
Cudzoziemcow Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego: Inspektor

ds. obronnych,
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1) udziat w przeprowadzeniu rejestracji 1 kwalifikacj Inspektor
wojskowej na administrowanym obszarze; ds. ewidencji
ludnosci
2) dokonanie przegladu i aktualizacji planu akcji kurierskiej;
3) dokonanie przegladu i aktualizacji planu rozplakatowania
obwieszczen Ministra Obrony Narodowej w zwigzku z
ogloszeniem powszechnej mobilizacji.
12. | Opracowanie i uzgodnienie z dyrektorem Wydziatu Woéjt Gminy do 31 marca
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego planow szkolenia Inspektor
obronnego na 2021 rok. ds. obronnych
13. | Weryfikacja w regulaminie organizacyjnym urzedu oraz w Sekretarz do 31 marca
zakresach kompetencyjnych pracownikoéw realizujacych Gminy,
zadania obronne, zapisow wynikajacych z ustawy o Inspektor

powszechnym obowiazku obrony RP, aktow wykonawczych
wydanych na jej podstawie i ustaw szczegolnych.

ds. obronnych

14.

Analiza i okre$lenie potrzeb osobowych pod katem realizacji
zadan w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny:

1) opracowanie list imiennych osob reklamowanych z urzedu
oraz wnioskow o reklamowanie oso6b na wniosek, niezbednych
do prawidlowego funkcjonowania urzedu,

2) wystgpienie do Komendanta WKU z wnioskami o
reklamowanie os6b na wniosek oraz zlozenie list imiennych
0s0b reklamowanych urzedu.

Kierownicy
jednostek
organizacyjnych

do 30 kwietnia

15.

Aktualizacja posiadanej dokumentacji stanowisk kierowania
gminy Sniadowo i przedsigbiorcow, na ktorych natozono
zadania obronne:

1) dokumentac;ji statego dyzuru urzedu;

2) regulaminu organizacyjnego urzedu do funkcjonowania w
warunkach zewngetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i
W czasie wojny;

3) zakresow zadan pracownikow urzedu, stanowigcych
zatagczniki do regulaminu funkcjonowania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa i w czasie wojny;

4) dokumentacji zwigzanej z przemieszczaniem i zapewnieniem
warunkoéw  funkcjonowania  organu na  stanowiskach
kierowania, w tym uaktualnienie dokumentéw gltownego
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.

Wéjt Gminy,
Inspektor
ds. obronnych

od 1 marca
do 31 maja

16.

Osiagnigcie gotowosci do logistycznego zabezpieczenia
gtéwnych stanowisk kierowania w swojej statej siedzibie i
Zapasowym miejscu pracy.

Wéjt Gminy,
Inspektor
ds. obronnych

do 31 maja
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17. | Uzgodnienie lokalizacji zapasowego miejsca pracy z Wéjt Gminy, do 31 maja
Wojewoda Podlaskim. Inspektor
ds. obronnych
18. | Opracowanie i przestanie do dyrektora Wydziatu Wéjt Gminy, do 31 sierpnia
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego: Inspektor
ds. obronnych
1) wykazu $wiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych
do realizacji na terenie gminy;
2) planu wydatkéw finansowych zwigzanych z planowaniem,
naktadaniem i przeznaczaniem obowiazku $wiadczen na rzecz
obrony.
19. | Aktualizacja Planu $wiadczen osobistych i Planu §wiadczen Woéjt Gminy, do 30 wrzesénia
rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia Inspektor
mobilizacji i w czasie wojny. ds. obronnych
20. | Weryfikacja i utrzymanie w ciagtej aktualizacji dokumentacji Woéjt Gminy, do 30 wrzesnia
$wiadczen na rzecz obrony, w szczegolnosci realizowanych na Inspektor
potrzeby Sit Zbrojnych i Akcji Kurierskie;. ds. obronnych
21. | Osiagnigcie wymaganego poziomu gotowosci do Wéjt Gminy, do 31 pazdziernika
funkcjonowania gminy na stanowiskach kierowania w swojej Inspektor
stalej siedzibie i zapasowym miejscu pracy. ds. obronnych
22. | Przestanie do dyrektora Wydzialu Bezpieczenstwa i Woéjt Gminy, do 15 listopada
Zarzadzania Kryzysowego not ksiggowych wraz ze Inspektor
specyfikacja i zalgcznikami za realizacjg przedsiewzigc ds. obronnych
szkoleniowych w roku 2021.
23. | Realizacja uzgodnionych z dyrektorem Wydziatu Woéjt Gminy, do 30 listopada
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego PUW planow Inspektor
szkolenia obronnego w 2021 roku. ds. obronnych
24. | Przestanie do dyrektora Wydziatu Bezpieczenstwa i Woéjt Gminy, do 30 listopada
Zarzadzania Kryzysowego sprawozdania ze szkolenia Inspektor
obronnego w 2021 roku. ds. obronnych
25. | Prowadzenie rejestru wydanych decyzji administracyjnych w Wéjt Gminy, na biezaco
sprawach $wiadczen na rzecz obrony. Inspektor
ds. obronnych
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