Zarzadzenie nr 144/2023 Wdéjta Gminy
Komancza z dnia 05 pazdziernik 2023 r.

w sprawie aktualizacji zatacznikéw do Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Komancza
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny

Na podstawie art. 31, w zwigzku z art. 7 ust. 1 pkt 14 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U z 2023 poz. 40 z pézn. zm.), § 17 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 14 lipca 2023
r. w sprawie warunkéw i trybu planowania i finansowania zadah wykonywanych w ramach przygotowan

obronnych panstwa przez organy administracji rzgdowej i organy samorzadu terytorialnego (Dz. U. z
2023 r. poz. 1569) oraz na podstawie Zarzadzenia Wojewody Podkarpackiego Nr 140/2023 z dnia 07 lipca
2023 roku w sprawie aktualizacji zatacznikédw do planéw operacyjnych organéw administracji publicznej w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczehstwa pahstwa i w czasie wojny, zarzadza sie co
nastepuje:

§1.

Zarzadzenie okresla:

1.

procedure aktualizacji ,Tabeli Realizacji Zadah Operacyjnych” zwanag dalej ,TRZO” oraz ,Kart
Realizacji Zadan Operacyjnych” zwanych dalej ,KRZO”, stanowigcych zatgczniki do ,Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Komanhcza w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny” zwanego dalej ,planem”, sporzadzonych na podstawie
§ 5 ust. 1 pkt 8 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 czerwca 2004r. w sprawie warunkéw i
trybu planowania i finansowania zadan wykonywanych w ramach przygotowan obronnych pahstwa
przez organy administracji rzgdowej i organy samorzadu terytorialnego (t.j. Dz. U z 2020 poz. 1911
z pézn. zm.), zwanego dalej ,rozporzadzeniem”;

§ 2.

Aktualizacje TRZO i KRZO nalezy przeprowadzi¢ uwzgledniajgc zapisy ujete w:

1.

4,

Zarzgdzeniu Wojewody Podkarpackiego Nr 140/2023 z dnia 07 lipca 2023 roku w sprawie
aktualizacji zatgcznikéw do planéw operacyjnych organdéw administracji publicznej w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny:

. »Podreczniku Normalizacji Obronnej - Planowanie obronne, struktura i redagowanie planu

operacyjnego przez organy administracji publicznej PDNO-02-A075:2022";

. Wytycznych Wojewody Podkarpackiego z dnia 11 lipca 2023 r. w sprawie aktualizacji zatacznikéw

do planéw operacyjnych funkcjonowania organéw administracji publicznej w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczehstwa panstwa i w czasie wojny;
niniejszym zarzadzeniu;

§ 3.

Aktualizacja TRZO i KRZO, o ktérych mowa w § 1 pkt. 1 obejmuje:

1.

sporzadzenie nowej TRZO stanowigcej zatacznik C do ,Planu” z podziatem na samodzielne
stanowiska i gminne jednostki podporzadkowane i/lub inne jednostki organizacyjne zwane dalej
~jednostkami” realizujgce (koordynujgce) zadania operacyjne;

opracowanie nowych KRZO;

3. uzgodnienie, w dniu 27 listopada, zaktualizowanej TRZO i KRZO z Dyrektorem Wydziatu

Bezpieczenhstwa i Zarzadzania Kryzysowego Podkarpackiego Urzedu Wojewdédzkiego;



§4.

W trakcie prac zwigzanych z aktualizacja POF Gminy Komancza nalezy uwzgledni¢ wymogi ustawy o
ochronie informacji niejawnych z dnia 5 sierpnia 2010 r. (t.j. Dz.U z 2023 poz. 756 z p6zZn. zm.).

1. Osoby wyznaczone do aktualizacji TRZO i KRZO powinny posiada¢ upowaznienie do dostepu do
informacji niejawnych lub poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajgce do dostepu do informacji
niejawnych o klauzuli ,,ZASTRZEZONE".

§ 5.

W celu dokonania aktualizacji TRZO powotuje sie ,Zespét aktualizacji tabeli realizacji zadan
operacyjnych”, zwany dalej ,,zespotem”, w sktadzie:

Przewodniczacy zespotu - Sekretarz Gminy;

Zastepca przewodniczgcego (cztonek zespotu) - inspektor ds. obronnych;

Cztonek zespotu - inspektor ds. obywatelskich;

W celu sprawnego przygotowania i przeprowadzenia procesu opracowania TRZO i KRZO,

zobowigzuje cztonkdéw ,zespotu” do aktywnego wigczenia sie w ten proces.

5. W pracach ,zespotu”, w zakresie wynikajgcym z potrzeb uzgodnienia procedur wspétdziatania przy
realizacji poszczegdlnych zadan operacyjnych ujetych w TRZO, mogg uczestniczy¢ réwniez
przedstawiciele:

1. Szefa Wojskowego Centrum Rekrutacji w Sanoku;

Komendanta Powiatowego Policji w Sanoku;

Komendanta Placéwki Strazy Granicznej w Sanoku;

Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej w Sanoku;

innych organéw administracji zespolonej i niezespolonej w powiecie, podmiotéw

wspotuczestniczacych w realizacji zadah operacyjnych wykonujgcych zadaniaz zakresu

planowania obronnego - wg decyzji Przewodniczgcego zespotu.
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§ 6.
Aktualizacja TRZO i KRZO, o ktérych mowa w § 1 pkt. 1 obejmuje:

1. sporzadzenie przez Inspektora ds. obronnych, w uzgodnieniu z ,zespotem”, nowej TRZO z
podziatem zadan na stanowiska pracy realizujace (koordynujace) zadania operacyjne;

2. uzgodnienie TRZO i KRZO z Dyrektorem Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
Podkarpackiego Urzedu Wojewddzkiego;

3. opracowanie nowych KRZO - przez inspektora ds. obronnych we wspétdziataniu z samodzielnymi
stanowiskami Urzedu Gminy;

4. uzgodnienie z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego Starostwa Powiatowego w Sanoku i w razie
potrzeby z organami administracji zespolonej i niezespolonej szczebla powiatowego oraz innymi
podmiotami wspdétdziatajagcymi, w tym zakres zadaniowy oraz uszczegétowienie zasad ich realizacji.

§7.
Sekretarz Gminy zwany dalej Sekretarzem:

1. skoordynuje proces aktualizacji TRZO i KRZO, w ramach ktérego:

1. we wspétdziataniu z ,zespotem” okresli role komdérek organizacyjnych gminy, jednostek
podporzadkowanych, jednostek pomocniczych, jednostek wspétdziatajacych i innych
podmiotédw zewnetrznych wspédtdziatajacych w  realizacji  poszczegélnych  zadan
operacyjnych w tym stuzb, inspekcji i strazy powiatowych oraz przedsiebiorcéw na ktérych
Wéjt Gminy Komahcza natozyt lub planuje natozenie zadan obronnych;

2. ustali zasady i porozumienie z Urzedem Gminy Bukowsko - mozliwos¢ wykonania
dokumentéw niejawnych o klauzuli ,zastrzezone”, oraz zasady korzystania z




autonomicznego systemu komputerowego bedgcego w posiadaniu Gminy Bukowsko - celem
wykonania przedmiotowych dokumentéw TRZO oraz KRZO;
3. ustali zasady uzgodnienia i aktualizacji TRZO i KRZO przez komérki organizacyjne;

§8.

Petnomocnika ds. Ochrony informacji niejawnych zobowigzuje do nadzoru nad przestrzeganiem
przepiséw i zasad ochrony informacji niejawnych w czasie opracowywania materiatéw oraz dokumentéw,
ktére wiaczone beda do planu operacyjnego funkcjonowania gminy.

§9.

Inspektora ds. obronnych zobowigzuje do:

1. we wspdtdziataniu z ,zespotem” rozpoczgcé proces aktualizacji TRZO z chwilg otrzymania wypisu

TRZO z PUW wg ponizszych zalecen:

1. strukture TRZO opracowac zgodnie z zarzadzeniem i wytycznymi Wojewody Podkarpackiego;

2. opracowania gminnego TRZO na podstawie wypisu z TRZO PUW. TRZO PUW jako zatgcznik C
Planu Operacyjnego Funkcjonowania Wojewddztwa Podkarpackiego wigczy¢ do Gminnego
Planu Operacyjnego Funkcjonowania jako zatacznik oznaczony literg A;

3. zadania operacyjne uporzadkowa¢ w odpowiednio oznaczone zestawy, przeznaczone do
realizacji przez ,gmine” lub ,jednostki” w stanie gotowosci obronnej pahstwa czasu kryzysu
lub wojny albo zaistnienia sytuacji odpowiadajgcej jednej z sytuacji planistycznych;

4. w kolumnie ,Uwagi” TRZO umiesci¢ dodatkowe informacje zwigzane z terminem (czasem)
realizacji zadania i symbol oznaczajacy zadanie zwigzane z zabezpieczeniem potrzeb SZ RP
oraz inne informacje wg potrzeb organu sporzadzajgcego;

5. numery zadah operacyjnych, ich tre$¢ oraz oznaczenia przyjete w kolumnach odnoszacych
sie do standw gotowosci obronnej panstwa i sytuacji planistycznych z TRZO PUW, nalezy
przepisa¢ do TRZO ,gminy”, bez zmiany ich numeracji, tresci i oznaczen;

6. zadania operacyjne zawarte TRZO odnoszg sie do struktury organizacyjnej ,gminy” i
.jednostek” oraz przedsiebiorcéw, na ktérych natozono zadania obronne w celu ich realizacji
poprzez przyporzadkowanie zastosowac oznaczenia literowe ,K”, ,W”, ,R”, ,B”. Znaczenia
liter i funkcje, jakie petnig odpowiednie komérki organizacyjne sg nastepujace:

® K" - organ wiodgcy (koordynujacy), wtasciwy merytorycznie w zakresie realizacji
zadania operacyjnego,

® ,W” - organ wspétdziatajgcy w realizacji zadania operacyjnego,

® ,R” - organ posrednio lub bezposrednio odpowiedzialny za wykonanie zadania
operacyjnego,

® ,B” - organ lub instytucja, na rzecz ktérej wykonywane jest zadanie operacyjne,

7. przyporzadkowujgc oznaczenia literowe w realizacji danego zadania operacyjnego, nalezy
wskazac organ wiodacy (koordynujacy);

. uzgodnienia sporzadzonej aktualizacji TRZO wedtug ustalonego, przez Dyrektora Wydziatu
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego PUW ,Harmonogramu uzgadniania TRZO i KRZO";

. uzgodnienia procedur, terminéw realizacji zadan operacyjnych oraz zakresu zadaniowego
realizowanego przez poszczegdlne komérki organizacyjne.

. opracowania, w jednym egzemplarzu przydzielonych do wykonania KRZO, ktére w formie
wydrukowanej wigczy¢ jako zatgczniki D do POF Gminy Komancza.

1. opracowujac KRZO, uszczegétowi¢ zadania operacyjne zawarte w TRZO zatacznik C POF
Gminy Komancza poprzez:

® opracowanie tresci i nadanie oznaczeh (numeracji) dla zadah witasnych
(uszczegdtowionych) wykonywanych w ramach realizacji danego zadania
operacyjnego,

" wskazanie nazwy stanowiska odpowiedzialnego za realizacje zadania wtasnego,

® okredlenie terminu (czasu) wykonania zadania operacyjnego,




® opracowanie szczegétowych procedur realizacji zadah operacyjnych wiasnych w
ramach wykonywanego zadania operacyjnego,

® wskazanie podmiotéw wspoétdziatajgcych wewnetrznych i zewnetrznych oraz
obowigzujacej dokumentacji bazowej w realizacji zadanh operacyjnych,

2. Dopuszczalnym jest oznaczenie zadania operacyjnego skrétem literowym danej komérki
realizujgcej zadanie,

3. KRZO przedstawi¢ Wéjtowi Gminy Komancza do zatwierdzenia,

4. termin  wykonania danego =zadania operacyjnego okresla komérka organizacyjna
koordynujgca realizacje zadania operacyjnego, uwzgledniajac realnos¢ podejmowanych
dziatah w ramach opisane procedury realizacji oraz terminy (czasy) realizacji przez
poszczegdlne komarki wspoétuczestniczace i podmioty wspoétdziatajgce,

5. KRZO zarejestrowad jako dokumenty niejawne, o klauzuli ZASTRZEZONE, zgodnie z
postanowieniami Rozporzadzenia Rady Ministréow z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie
sposobu oznaczania materiatéw i umieszczania na nich klauzul tajnosci,

6. dopuszczalne jest, aby rubryki KRZO oznaczone ,Odpowiedzialny”, ,Wykonawca” byty
wypetnione otéwkiem w celu aktualizacji kart,

7. w przypadku braku miejsca podczas wypetniania rubryk KRZO dopuszczalne jest ich
rozszerzenie i przeniesienie na kolejne stronice KRZO, liczba stronic KRZO jest
nieograniczona,

8. w przypadku gdy do realizacji zadania lub pakietu zadah operacyjnych niezbedne jest
zawarcie porozumienia pomiedzy organami administracji publicznej badZz innymi
podmiotami wykonujgcymi te zadania, to tres¢ zawartego porozumienia powinna by¢
przechowywana wraz z POF Gminy Komancza jako zatacznik F,

§ 10.

Skarbnika Gminy oraz osoby zajmujgce samodzielne stanowiska, a bedace koordynatorami lub
bezposrednio odpowiedzialnymi za realizacje zadah operacyjnych w urzedzie zobowigzuje do:

1. aktualizacji, we wspétdziataniu z zespotem, TRZO;
2. uzgodnienia procedur, terminéw realizacji zadan operacyjnych oraz zakresu zadaniowego
realizowanego w gminie i jednostkach organizacyjnych z inspektorem ds. obronnych;

§11.

Udziat przedsiebiorcéw w planowaniu operacyjnym realizowany jest na podstawie i w sposéb okreslony w
decyzjach lub zarzadzeniach naktadajacych na nich obowigzki w zakresie realizacji zadanh obronnych.

§12.
Proces aktualizacji TRZO i KRZO nalezy zakonhczy¢ do 23 listopada 2023 r.
§ 13.

Po wykonaniu nowych TRZO i KRZO, nieaktualna dokumentacja podlega archiwizacji zgodnie z
przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz.U z
2020 poz. 164 z pdézn. zm.).

§ 14.

Po zakonczeniu procesu aktualizacji TRZO i KRZO, przedstawi¢ Wojewodzie Podkarpackiemu informacje o
zakonczonym procesie aktualizacji zatagcznikéw do planu operacyjnego funkcjonowania w terminie do 22
grudnia 2023 roku.

§ 15.




Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje do 31.12.2023 r.




