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Stanowisko ds. ochrony informacji niejawnych

kontakt:
tel. 013 461 70-45
013 461 70-46
fax.013 461 73-73
e-mail: b.knuth@olszanica.pl

Obrona Cywilna i bezpieczenstwo publiczne.

1. Sprawy organizacyjno - prawne:

a) opracowywanie, uaktualnianie i koordynowanie przy wspétudziale stanowisk pracy Urzedu,
zaktadéw pracy i instytucji planéw obrony cywilnej oraz innych dokumentéw dotyczacych
przygotowania i dziatania obrony cywilnej, jak réwniez wnioskéw w tym zakresie,

b) uwzglednienie w planach obrony cywilnej przedsiewzie¢ wykonywanych przez sity obrony
cywilnej wynikajacych z planéw Obrony Cywilnej powiatu i wojewédztwa,

¢) planowanie, organizowanie i kierowanie akcjami ratunkowymi w rejonach porazenia

- zaistnienia kleski zywiotowej, katastrofy i awarii z niesieniem pomocy poszkodowanym,

d) planowanie i realizacja Swiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obronnosci kraju

w zakresie obrony cywilnej oraz na rzecz przedsiewzie¢ ochrony ludnosci na terenie gminy,
e) nadzorowanie i bezposrednia kontrola stanu utrzymania gotowosci obronnej w sitach i srodkach
obrony cywilnej,

f) nadzorowanie polityki kadrowej na stanowiskach kierowniczych w Formacji Obrony Cywilnej
i stanowiskach prac obronnych w zaktadach i instytucjach.

2. Organizowanie i koordynowanie dziatalnosci szkolenia OC poprzez:

a) opracowywanie rocznych, kalendarzowych planéw szkolenia formacji OC i ludnosci

w zakresie powszechnej samoobrony- nadzér nad realizacja,

b) systematyczne prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

¢) organizowanie i ewidencjonowanie szkolen obronnych, Formacji OC i ludnosci
niezorganizowanej,

d) kierowanie na kursy specjalistyczne kadry kierowniczej Formacji OC zgodnie z planami

i potrzebami w tym zakresie,

e) opracowywanie dokumentacji po przeprowadzeniu ¢wiczen kompleksowych zgrywajacych,
dowddczo - sztabowych, gier i treningéw sztabowych.

3. Popularyzacja oraz upowszechnienie osiggnie¢ obrony cywilnej poprzez:

a) opracowywanie rocznych planéw popularyzacji obrony cywilnej,

b) realizacja tradycyjnych imprez i upowszechnianie nowych metod propagowania idei
obronnych wsréd cztonkéw formacji i ludnosci,

c) stata i biezgca propaganda wizualna i foniczna propagujgca idee obronnosci kraju.

4. Przygotowywanie Zarzadzen Szefa Obrony Cywilnej w sprawie:

a) tworzenia i przygotowania do dziatania formacji obrony cywilnej:

- specjalistycznych oddziatéw obrony cywilnej (Oddziatéw Pierwszej Pomocy Medycznej),

- oddziatéw i stuzb ratownictwa ogdlnego, pododdziatéw przeciwpowodziowych,

b) nadawania i utrzymania w petnym skompletowaniu przydziatéw organizacyjno

- mobilizacyjnych do w/w formacji,

¢) wydzielania i udziatu sit obrony cywilnej gminy w akcjach ratunkowych w okresie pokoju

i wojny dla potrzeb wtasnych i Szefa OC powiatu.

5. Nadzorowanie przedsiewzie¢ zwiekszajacych stopien ochrony zaktaddw pracy oraz obiektéw
uzytecznosci publicznej przed:

a) dziatalnos$cig srodkdw razenia,

b) oddziatywaniem przeciwnika,

¢) skutkami klesk zywiotowych, katastrof, awarii.

6. Prowadzenie z upowaznienia Szefa Obrony Cywilnej:

a) dziatalnosci kontrolnej obrony cywilnej,

b) dziatalnosci instruktazowej w przedsiebiorstwach i instytucjach na terenie gminy zgodnie
z opracowanym rocznym planem kontroli,

7. Opracowywanie, egzekwowanie, terminowe sktadanie:

a) sprawozdan z dziatalnosci obrony cywilnej,

b) informacji o stanie obrony cywilnej,
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¢) opracowan w zakresie wnioskéw i propozycji dotyczacych podnoszenia zagadnien obrony
cywilnej na wyzszy poziom.

8. Opracowywanie projektéw zarzadzen Szefa OC w zakresie realizacji zadan OC:

a) propozycji wykorzystania pozostajacych w dyspozycji zaktadéw pracy maszyn, urzadzen,
sprzetu i srodkéw materialnych przydatnych do realizacji zadan obrony cywilnej,

b) zaopatrzenia formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki i umundurowanie oraz prowadzenie
ewidencji sprzetu OC,

) zapewnienia odpowiednich warunkéw przechowywanie i konserwacji, eksploatacji i remontu
sprzetu obrony cywilnej.

9. Nadzorowanie i wspétudziat w organizowaniu:

a) przygotowania planu ochrony débr kultury przed srodkami razenia oraz ewidencji tych débr
we wspotpracy z stanowiskami zajmujacymi sie ochrong kultury,

b) zapewnienie dostawy wody pitnej dla ludnosci i zaktadéw pracy przemystu spozywczego oraz
wody do urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i celéw przeciwpozarowych,

¢) ochrony ptodéw rolnych, zwierzat gospodarskich oraz produktéw zywnosciowych i paszy,

a takze ujec i urzadzen wodnych przed srodkami razenia,

d) planéw przetrwania i zachowania toku produkgji,

e) rozwiniecia zastepczych miejsc szpitalnych i punktéw pomocy poszkodowanym.

10. Sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i zapewnieniem funkcjonowania:

a) budowli ochronnych ( schrony, tunele, szczeliny przeciwlotnicze, ukrycia zabezpieczajace ),
b) urzadzen specjalistycznych ( PZSan, POTr, POO),

c) stanowisk kierowania OC,

d) innych obiektéw i urzadzen na potrzeby kierowania obrong cywilng, przedstawianie danych
do planu RO.

11. Opracowanie planéw przygotowania zaciemnienia i wygaszania o$wietlenia:

a) budynkéw mieszkalnych, budynkdw uzytecznosci publicznej, zaktadéw pracy,

b) srodkéw transportowych,

¢) oswietlenia kierunkowego i orientalnego,

d) biezaca aktualizacja planéw zaciemnienia.

12. Przygotowanie wnioskdéw w sprawie powotania zespotu ds. przyjecia ludnosci:

a) opracowanie planéw przyjecia i ewakuacji ludnosci,

b) planowania kwaterowania, wyzywienia i opieki dla ludnosci przyjmowanej na terenie gminy,
¢) planowanie ewakuacji ludnosci do miejsc zastepczych w czasie powodzi.

13. Prowadzenie zadah w zakresie obronnosci polegajacej na:

a) koordynacji opracowania planu przedsiewzie¢ obronnych Urzedu zgodnie z wytycznymi
Wojewody,

b) koordynacji, nadzorowania i wykonywaniu przez poszczegdlne stanowiska obowigzujacej
dokumentacji obronnej nakazanej do realizowania w formie niejawnej,

¢) wspébtorganizowanie szkolen i treningdéw w zakresie obronnosci,

d) prowadzeniu podstawowej dokumentacji obronnej, w tym:

- staty dyzur,

- zestaw zadanh na okres ,W",

- zakres dziatania poszczegélnych wydziatdw i zakresy czynnosci poszczegdinych osdb

na okres ,W".

Zarzadzanie Kryzysowe.

1. Realizowanie zadanh z zakresu Obrony Cywilnej.

2. Nakfadanie obowigzkéw wykonania Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci kraju.
3. Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym, uzycia sit ratowniczych.

4. Czynny udziat w pracach Komitetu Przeciwpowodziowego w zakresie:

a) ratownictwa przeciwpowodziowego,

b) koordynacji stuzb ratowniczych w zakresie tgcznosci, ostrzegania ludnosci,

¢) ewakuacja oraz prowadzenie w tym zakresie dokumentacji.

5. Wspétdziatanie z Policjg dla zapewnienia bezpieczenstwa publicznego.

6. Wykonywanie okresowych kontroli administrowanych obiektéow.

7. Prowadzenie zadan zwigzanych z wydawaniem decyzji dotyczacych organizowania imprez
masowych.

I. Zesp6t Reagowania Kryzysowego, ktéry realizuje zadania:

1. Opracowywanie dla potrzeb Urzedu aktéw prawnych oraz dokumentéw wykonawczych

w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

2. Ustalanie szczegdtowego planu zasadniczych zamierzen w zakresie obronnosci, obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego okreslonych przez Staroste dla potrzeb Gminy oraz jednostek
podlegtych, w tym zaktadéw pracy.

3. Zbieranie materiatéw tematycznych do opracowanych analiz, sprawozdah i informacji oraz
biezace wspdtdziatanie w tym zakresie z administracja rzadowg i samorzadowa oraz sasiednimi
jednostkami samorzadowymi.

4. Wspétdziatanie ze stanowiskami pracy ds. operacyjnych w zakresie opracowania i utrzymania
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w aktualnosci planu reagowania kryzysowego.

5. Opracowanie i utrzymanie w biezacej aktualizacji dokumentacji ,Statego Dyzuru” dla potrzeb
Wéjta oraz koordynacja prac w tym zakresie.

6. Udostepnianie danych dotyczacych infrastruktury Gminy, spraw obronnych, obrony cywilnej

i zarzadzania kryzysowego z zachowaniem przepisdéw o tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej dla
potrzeb Sit Zbrojnych, inspekcji, strazy, a takze organéw kontrolnych.

7. Przygotowywanie projektéw aktéw prawnych okreslajgcych zasady i tryb realizacji zadah

w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa oraz koordynacja tych zadan w jednostkach
podlegtych Wéjtowi.

8. Wspétdziatanie z administracja rzadowa i samorzadowa w zakresie zadah zwigzanych

z budownictwem schronowym.

9. Wspétdziatanie z gminnymi stuzbami, inspekcjami i strazami, jednostkami podlegtymi Wéjtowi,
sgsiednimi gminami oraz innymi jednostkami i organizacjami w zakresie spraw zwigzanych

z zarzadzaniem kryzysowym, kleskami i innymi zagrozeniami, a takze w zakresie spraw
dotyczacych zadan obronnych i obrony cywilnej.

10. Wspétudziat w pracach dotyczacych obstugi organizacyjno- technicznej szkolen, ¢wiczen
organizowanych w zakresie spraw obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

11. Wspétudziat w organizacji i prowadzeniu kontroli w jednostkach podlegtych Wéjtowi oraz

w wytypowanych zaktadach pracy w zakresie zadan ustalonych przez Szefa OC.

12. Przestrzeganie w dziatalnosci stuzbowej obowigzujgcych przepiséw o ochronie informacji
niejawnych.

13. Organizacyjno - techniczna obstuga posiedzenh Gminnego Zespotu Reagowania, w tym:

a) zawiadamianie o posiedzeniu,

b) protokotowanie i przesytanie wnioskdw oraz ustalen z posiedzenia,

¢) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej prac Gminnego Zespotu Reagowania.

14. Planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej, w tym sporzadzanie

i aktualizacja ocen zagrozen dla potrzeb OC oraz zarzadzania kryzysowego.

15. Ustalenie zadan w zakresie obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych
dla jednostek podlegtych Wéjtowi, w tym wytypowanych zaktadéw pracy i podmiotow
gospodarczych na terenie Gminy.

16. Opracowanie planéw obrony cywilnej Gminy oraz nadzér i koordynacja nad opracowaniem
planéw obrony cywilnej jednostek podlegtych Wéjtowi, w tym wytypowanych zaktadéw pracy

i podmiotéw gospodarczych.

17. Organizowanie szkolenia i ¢wiczen obrony cywilnej na szczeblu Gminy, a takze udziat

w prowadzonych szkoleniach w zakresie obrony ludnosci.

18. Tworzenie i przygotowanie do dziatania jednostek organizacyjnych (formacji) OC.

19. Przygotowanie i organizacja ewakuacji ludnosci na terenie gminy, opracowanie planéw dziatania
w tym zakresie, stata ich aktualizacja oraz koordynacja tych zagadnien na szczeblu gminnym.
20. Wypracowanie Wéjtowi niezbednych danych dla potrzeb koordynacji prowadzonych dziatah
ratowniczych przez formacje OC.

21. Koordynacja na szczeblu Gminy przedsiewzie¢ (w tym realizowanych prze inne podmioty)
w zakresie przygotowania Srodkdéw transportowych, warunkédw bytowych oraz pomocy
lekarskiej i socjalnej dla ewakuowanej ludnosci.

22. Planowanie i przygotowanie do funkcjonowanie urzadzen specjalnych dla potrze OC i ludnosci
cywilnej oraz obiektéw i urzadzen na potrzeby kierowania obrong cywilna.

23. Bilansowanie potrzeb w skali Gminy i planowanie dostaw wody pitnej dla ludnosci,
zaktadéw przemystowych, urzadzen specjalnych oraz likwidacji skazen i celow
przeciwpozarowych w sytuacjach wyzszych standw gotowosci obronnej panstwa.

24. Planowanie, przygotowanie i koordynacja zadah w zakresie zaciemnienia i wygaszenia
oswietlenia na obszarze gminy i zaktadach pracy oraz w srodkach transportu w sytuacjach
zagrozen.

25. Organizowanie przedsiewzie¢ zwiekszajgcych stopien ochrony zaktadéw pracy oraz obiektéw
i urzadzen uzytecznosci publicznej przed dziataniem Srodkdw razenia.

26. Koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z ochrong débr kultury przed srodkami razenia
oraz ewakuacja tych débr.

27. Koordynacja realizowanych przez inne podmioty przedsiewzie¢ zwigzanych z organizowaniem
ochrony ptodéw rolnych, zwierzat gospodarskich oraz produktéw zywnosciowych i pasz przed
skutkami razenia oraz ich bilansowanie w planie OC.

28. Koordynacja przedsiewzie¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej do prowadzenia akcji
ratunkowej i likwidacji powstatych szkéd klesk zywiotowych i zagrozenh Srodowiska.

29. Organizacja i prowadzenie treningéw w zakresie odbioru i przekazywania sygnatéw

0 zagrozeniach z siedziby Korpusu Obrony Powietrznej Kraju oraz Wojewddzkiego Centrum
Reagowania Kryzysowego.

30. Gromadzenie informacji (tworzenie baz danych) o istotnych zagrozeniach czasu ,P” i ,W" oraz
$rodkéw zapobiegania i przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym dla potrzeb zarzadzania.

31. Udziat w przygotowaniach kompleksowych analiz zagrozen dla potrzeb OC i zarzadzania
kryzysowego.

32. Dziatalnos¢ koordynacyjno- operacyjna w sytuacjach noszacych znamiona kryzysu.
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33. Organizowanie systemu tacznosci dla potrzeb Szefa OC w sytuacjach kryzysowych.

34. Szkolenie zespotu dyzurnego Centrum Reagowania w zakresie obiegu informacji, alarmowania,
wspdtdziatania w sytuacjach kryzysowych oraz prowadzenie szkoleh w tym zakresie.

35. Wspotdziatanie z administracja zespolona, niezespolona, gminami sasiednimi oraz innymi
organizacjami i podmiotami w zakresie zapobiegania kleskom zywiotowym i katastrofom oraz
likwidacji ich skutkéw.

36. Prowadzenie kontroli w jednostkach podlegtych Wéjtowi w zakresie realizacji zadan OC,
zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych oraz w zaktadach pracy wykorzystujacych

do produkcji TSP i przedstawienie szefowi OC wnioskéw z tych kontroli.

37. Przygotowanie rocznego planu pracy Gminnego Zespotu Reagowania.

38. Podejmowanie dziatan majgcych na celu powiekszenie zasobow sit i Srodkéw niezbednych

do efektywnego reagowania.

39. Opracowanie regulaminu biezacych prac zespotu oraz procedur dziatan w sytuacjach zagrozen
katastrofg naturalng lub awarig techniczng noszaca znamiona kleski zywiotowej, realizowanych
przez Centrum Reagowania.

40. Ustalenie przedmiotu i terminu posiedzenia Gminnego Zespotu Reagowania.

41. Opracowanie i stata aktualizacja planu reagowania kryzysowego.

42. Opracowanie plandw ¢wiczen i ich przygotowanie (stosownie do potrzeb).

43. Prowadzenie raportdéw biezacych i okresowych.

44. Prowadzenie kart zdarzen w przypadku uruchomienia grup roboczych o charakterze czasowym.
45. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej raportéw odbudowy.

46. Udziat w przygotowaniach kompleksowej analizy zagrozen.

47. Nadzér nad funkcjonowaniem systemu wczesnego ostrzegania ludnosci oraz koordynowanie
jego funkcjonowania i planowanie potrzeb w tym zakresie.

48. Wspotudziat w organizacji na szczeblu Gminy systemu tacznosci na potrzeby dziatan

w sytuacjach zagrozen.

49. Planowanie potrzeb w zakresie srodkéw finansowych i materiatowo- technicznych do realizacji
zadan OC, funkcjonowania Gminnego Zespotu Reagowania.

50. Petnienie statego dyzuru po godzinach pracy Gminnego Centrum Reagowania.

Ochrona informacji niejawnych

1. Zapewnienie przestrzegania w Urzedzie przepiséw o ochronie informacji niejawnych (ochrona informacji niejawnych oraz systeméw i
sieci teleinformatycznych).

2. Kierowanie w Urzedzie pionem ochrony.

. Zapewnienie ochrony fizycznej jednostki.

. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji.

. Okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw.

. Opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji.

. Szkolenie pracownikéw w zakresie informacji niejawnych.

8. Wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami wykonawczymi do ustawy.

9. W zakresie realizacji swoich zadan wspétpraca z wtasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzby ochrony panstwa.

10. Opracowanie planu postepowania z materiatami zawierajacymi wiadomosci niejawne stanowigce tajemnice panstwowa - w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.

11. Wyjasnianie okolicznosci naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych - zawiadamiajac

o fakcie naruszenia przepiséw Wéjta oraz wtasciwa stuzbe ochrony panstwa.

12. Opracowanie szczegétowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowg oznaczonych
klauzulg ,zastrzezone”.

13. Przeprowadzanie postepowan sprawdzajacych - ZWYKLE - na pisemne polecenie Wéjta, w odniesieniu do pracownikdw
zatrudnionych na stanowiskach i przy pracach zwigzanych z dostepem

do informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowa.

14. Wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa - upowazniajgcych do dostepu do informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowa.
15. Przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych, ktére tacza sie z dostepem do informacji niejawnych stanowigcych
tajemnice stuzbowa.

16. Prowadzenie ewidencji 0sdb, ktére uzyskaty poswiadczenia bezpieczenstwa, a takze oséb, ktére zajmujg stanowiska lub wykonuja
prace, z ktérymi faczy sie dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,poufne” lub stanowigcych tajemnice pahstwowa.

17. Dokonywanie przegladu stanowisk oraz sporzadzanie wykazu stanowisk i 0séb dopuszczonych do informacji niejawnych.

18. Petnienie obowigzkéw kierownika kancelarii tajnej w Urzedzie.

19. Przechowywanie drugiego egzemplarza kancelarii tajne;j.

20. Wyznaczanie osoby przyjmujacej kancelarie tajna - w przypadku czasowej nieobecnosci kierownika kancelarii.

~N o ol b w

Ochotnicze Straze Pozarne

1. Wspotdziatanie z Panstwowg Strazg Pozarng w zakresie gotowosci operacyjno-bojowe] jednostek OSP.

2. Opracowanie rocznego planu wydatkéw na utrzymanie OSP.

3. Podejmowanie dziatah w zakresie popularyzacji zasad ochrony przeciwpozarowej wsrédd mieszkancéw gminy.

4. Sktadanie Wéjtowi informacji na temat ilosci powstatych pozardéw i innych zdarzen, wielkosci powstatych strat i przyczyn ich
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powstania przy wspotpracy z Komendg Powiatowg PSP w Lesku.

5. Ubezpieczenie cztonkdw OSP, MDP i samochodéw pozarniczych.

6. Wspoétudziat w organizowaniu turnieju wiedzy pozarniczej dla uczniéw szkét podstawowych oraz gimnazjéw na terenie Gminy.
7. Doposazenie jednostek w sprzet pozarniczy zgodnie z obowigzujgcymi normami, wymiana sprzetu silnikowego starego typu na nowy.
8. Dokonywanie dwa razy w roku kontroli gotowosci operacyjno-bojowej jednostek OSP na terenie Gminy.

9. Dopilnowanie zaopatrzenia jednostek OSP w paliwo i smary.

10. Analizowanie potrzeb w zakresie szkolenia oraz koordynowanie udziatu funkcyjnych OSP

w organizowanych dla nich szkoleniach przez PSP i ogniwa Zwigzku.

11. Udzielanie pomocy w organizowaniu szkolenia podstawowego w jednostkach OSP dla ich cztonkdw.

12. Organizowanie gminnych zawoddw sportowo pozarniczych dla OSP i mtodziezowych druzyn pozarniczych.

13. Organizowanie dla OSP zespotowych ¢wiczen w terenie i na obiektach.

14. Doradztwo w stosowaniu zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w OSP.

15. Czuwanie nad realizacja przez jednostki OSP wymogdéw w sprawie badan kierowcow,

a takze informowanie 0 mozliwosciach okresowych badan lekarskich cztonkéw OSP biorgcych udziat w dziataniach
ratowniczo-gasniczych.

16. Wydawanie i rozliczanie kart drogowych oraz kart pracy sprzetu silnikowego.

17. Prowadzenie ksiegi materiatéw pednych i smaréw.

18. Prowadzenie ksiag inwentarzowych dla poszczegdlnych jednostek.

19. Zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym list wyptat ekwiwalentu za udziat w akcjach
ratowniczo-gasniczych i szkoleniu pozarniczym.

20. Prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej.

21. Zastepowanie w czasie nieobecnosci w pracy kierownika referatu.
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