Zarzadzenie Nr 231.2023
Burmistrza Boguchwaty
z dnia 20 pazdziernika 2023 roku

w sprawie aktualizacji zatgcznikéw do planu operacyjnego funkcjonowania Urzedu Miejskiego w

Boguchwale w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

Na podstawie § 10 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 14 lipca 2023 r.

w sprawie warunkow i trybu planowania i finansowania zadan wykonywanych w ramach

przygotowan obronnych panstwa przez organy administracji rzgdowej i organy samorzadu
terytorialnego (Dz. U. 2023 po0z.1569) oraz zarzgdzenia nr 140/2023 Wojewody Podkarpackiego z

dnia 7 lipca 2023 r. w sprawie aktualizacji zatgcznikéw do planéw operacyjnych funkcjonowania

organéw administracji publicznej w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa

panstwa i w czasie wojny zarzadza sie, co nastepuje:
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3)
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Zarzadzenie okresla:

procedure aktualizacji ,Tabeli Realizacji Zadan Operacyjnych” zwanej dalej (TRZO) oraz
,Kart Realizacji Zadan Operacyjnych” (KRZO), stanowigcych zatgczniki do ,,Planu
operacyjnego funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Boguchwale w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenistwa panstwa i w czasie wojny”, zwanego dalej
»planem operacyjnym”, sporzadzonych na podstawie § 5 ust. 1 pkt. 5 oraz pkt 5
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 czerwca 2004 r. w sprawie warunkow i trybu
planowania i finansowania zadan wykonywanych w ramach przygotowan obronnych
panstwa przez organy administracji rzgdowej i organy samorzadu terytorialnego (Dz. U. z
2020, poz. 1911 ze zm.), zwanego dalej ,rozporzadzeniem”:

Wytyczne Burmistrza do aktualizacji zatgcznikdw Planu operacyjnego, stanowigce
zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

Aktualizacja zatacznikdow do planu operacyjnego, o ktdrych mowa w § 1 pkt. 1 obejmuije:
sporzadzenie przez Urzad Miejski w Boguchwale nowej TRZO, z podziatem na komérki
organizacyjne realizujgce (wspotdziatajgce w realizacji) zadania operacyjne,
opracowanie nowych KRZO przez komorki organizacyjne,

uzgodnienie wykonanych TRZO i KRZO z Starostwem powiatowym w Rzeszowie.
Aktualizacje planu operacyjnego nalezy przeprowadzi¢ uwzgledniajgc zapisy ujete w:
rozporzadzeniu o ktdrym mowa w § 1 ust. 1 pkt 1.

,Podreczniku Normalizacji Obronnej - Planowanie obronne, struktura

i redagowanie planu operacyjnego (PDNO-02-A075:2022");

Zarzadzeniu nr 140/2023 Wojewody Podkarpackiego z dnia 07 lipca 2023 r.

w sprawie aktualizacji zatgcznikdow do plandéw operacyjnych funkcjonowania organéw
administracji publicznej w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i
W Cczasie wojny.



§3.

1)
2)

3)

§4.

§5.

W celu dokonania aktualizacji planu operacyjnego powotuje ,,Zespdt ds. aktualizacji tabeli
realizacji zadan operacyjnych”, zwany dalej ,,Zespotem”

w sktadzie:

Przewodniczacy Zespotu — Sekretarz Gminy Krzysztof Lassota

Zastepca przewodniczgcego —specjalista ds. Zarzgdzania Kryzysowego i obronnosci Sabina
Dwojak

Cztonkowie:

Kierownicy referatéw: Ochrony $rodowiska, Mienia gminy i planowania
przestrzennego, Inwestycji i zamdwien publicznych, Promocji rozwoju i polityki spoteczno-
gospodarczej, Organizacyjnego, Spraw obywatelskich, Oswiaty, Infrastruktury, Podatkow i
optat lokalnych, Budzetu i Finanséw,

wytypowani dyrektorzy jednostek organizacyjnych, instytucji kultury oraz spoétek
gminnych,

W pracach Zespotu, w zakresie wynikajgcym z potrzeb uzgodnienia procedur dziatania
przy realizacji poszczegdlnych zadan operacyjnych, mogg uczestniczyé pozostali
pracownicy Urzedu Miejskiego w Boguchwale.

W celu sprawnego przygotowania i przeprowadzenia procesu planowania operacyjnego w
Urzedzie, zobowigzuje cztonkdéw Zespotu do aktywnego wigczenia sie w ten proces.
Zaangazowanie cztonkdéw Zespotu w proces aktualizacji zatgcznikéw do planu
operacyjnego, wynika z merytorycznych kompetencji komaorki organizacyjnej Urzedu, w
zakresie objetym planowaniem operacyjnym.

W trakcie prac zwigzanych z aktualizacjg plandw operacyjnych nalezy przestrzega¢ zasad
ochrony i przetwarzania informacji niejawnych, zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r.,
o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2023, poz. 756 ze zm.).

Pracownicy Urzedu wyznaczeni do aktualizacji zatgcznikdw do planu operacyjnego
powinny posiada¢ uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli co
najmniej ,ZASTRZEZONE” oraz wazne za$wiadczenie o odbytym szkoleniu

w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych zobowigzuje do:

1)

2)

§ 6.

nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw i zasad ochrony informacji niejawnych w czasie
opracowywania materiatéw oraz dokumentéw, ktére wigczone beda do planu
operacyjnego.

zabezpieczenia warunkéw technicznych i organizacyjnych do sporzadzenia dokumentacji
zatacznikdw planu operacyjnego.

Za proces aktualizacji zatgcznikdw do planu operacyjnego w Urzedzie czynie odpowiedzialnym
Sekretarza Gminy.



§7.
1. Po wykonaniu nowej TRZO i nowych KRZO, nieaktualna dokumentacja planu
operacyjnego podlega archiwizacji zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 ., poz.164 ze zm.).
§ 8.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§09.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Boguchwaty
dr Wiestaw Kakol



Zatgcznik do Zarzadzenia nr 231.2023.
Burmistrza Boguchwaty
z dnia 20.10.2023r.

WYTYCZNE
Burmistrza Boguchwaty do aktualizacji zatgcznikéw do planu operacyjnego funkcjonowania

Urzedu Miejskiego w Boguchwale w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa

panstwa i w czasie wojny.

Zatozenia ogdlne.

Aktualizacja zatacznikow do ,,Planu operacyjnego funkcjonowania Urzedu Miejskiego w
Boguchwale w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny” (plan operacyjny) polega na opracowaniu nowej Tabeli realizacji zadan
operacyjnych (TRZO) — zatgcznik C do planu oraz kart realizacji zadan operacyjnych (KRZO)
— zatgcznik D do planu.

Proces aktualizacji w Urzedzie nastgpi po otrzymaniu wypisu

z TRZO ,,Planu operacyjnego funkcjonowania wojewddztwa podkarpackiego

w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa

i w czasie wojny”.

Proces aktualizacji zatgcznikéw do planu operacyjnego w Urzedzie, nalezy przeprowadzié
zgodnie z przepisami ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz obowigzujgcych w
Urzedzie procedur.

Zasady opracowania zatgcznikdw do Planu operacyjnego funkcjonowania Urzedu
Miejskiego w Boguchwale.

Po otrzymaniu od wojewody wypis z TRZO planu operacyjnego funkcjonowania
wojewddztwa podkarpackiego w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa
panstwa i w czasie wojny, nalezy opracowac wtasng TRZO

i wigczyé do planu operacyjnego jako zatgcznik oznaczony literg C.

2. TRZO nalezy opracowac zgodnie z otrzymanym wzorem.

W TRZO w kolumnie ,,Podmioty zewnetrzne wspodtdziatajgce w realizacji zadania”, nalezy
wpisac jednostki organizacyjne niebedgce organami lub podmiotami podlegtymi lub
nadzorowanymi przez organ sporzadzajacy plan, ktére zgodnie

z przyjetymi ustaleniami i porozumieniami, bedg wspétdziatac przy realizacji tych zadan
operacyjnych. Do oznaczenia tych jednostek organizacyjnych nalezy stosowac skroty
przyjete na potrzeby planu operacyjnego.

W TRZO w kolumnie ,,Uwagi”, nalezy wpisa¢ dodatkowe ustalenia, stosownie do potrzeb.
W przypadku zadan operacyjnych dotyczacych zabezpieczenia potrzeb SZ RP i wojsk
sojuszniczych, nalezy je oznaczy¢ (dowolnie przyjetym symbolem graficznym), wskazujac,
ze realizacja zadania zwigzana jest z potrzebami SZ RP

i wojsk sojuszniczych.

W TRZO, w kolumnie ,Uwagi” nalezy wpisa¢ termin (czas) realizacji zadania operacyjnego.



1)

2)

Proces opracowania i uzgodnien TRZO i KRZO.

1. Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiedzialni za realizacje zadan zwigzanych z
planowaniem, przygotowaniem oraz wykonaniem zadan obronnych, sg zobowigzani
do czynnego udziatu w procesie opracowania TRZO i KRZO.

2. Wz6r KRZO, Kierownicy otrzymajg od pracownika zajmujgcego sie ZK i obronnoscia.

3. Klauzule tajnosci TRZO i KZO nadaje osoba, ktdra jest uprawniona do podpisania
dokumentu/oznaczenia innego niz dokument materiatu. Obowigzujgca klauzulg na
materiatach i dokumentach niejawnych w procesie planowania operacyjnego jest
klauzula ,,ZASTRZEZONE”.

4. KRZO nalezy wykonac¢ z uwzglednieniem opracowanych procedur, a zadania nalezy
rozpisa¢ z maksymalng szczegdtowoscig przedsiewzie¢ do wykonania.

5. Rejestrujgc KRZO nalezy kierowac sie nastepujacymi zasadami:

Kazda KRZO nalezy zarejestrowac pod odrebnym numerem dziennika ewidencyjnego

sporzgdzajgcym karte;
Zliczajac strony poszczegdlnych dokumentéw nalezy uwzglednié jedynie ponumerowane
strony dokumentoéw (np. bez oktadek zatgcznikéw).

6. Opracowujac KRZO, nalezy uszczegétowic zadania operacyjne zawarte w TRZO
poprzez:

opracowanie tresci i nadanie oznaczen (numeracji) dla zadan wtasnych
(uszczegdtowionych) wykonywanych w ramach realizacji danego zadania operacyjnego;
wskazanie 0séb lub komdrek organizacyjnych Urzedu odpowiedzialnych

za realizacje zadan operacyjnych wtasnych (K, W, R, B):

,K” —komoérka wiodgca (koordynujgca), wtasciwa merytorycznie w zakresie realizacji
zadania operacyjnego (K);

»W” —komodrka wspotdziatajgca w realizacji zadania operacyjne (W);

,R” —komorka posrednio lub bezposrednio odpowiedzialna za wykonanie zadania
operacyjnego (R);

,B” —organ lub instytucja, na rzecz ktérej wykonywane jest zadanie operacyjne,
okreslenie terminu (czasu) wykonania zadania operacyjnego;

opracowanie szczegétowych procedur realizacji zadan operacyjnych wiasnych w ramach
wykonywanego zadania operacyjnego;

wskazanie podmiotow wspétdziatajgcych wewnetrznie i zewnetrznie oraz obowigzujgcej
dokumentacji bazowej w realizacji zadan operacyjnych.

7. Koordynacje procesu opracowania TRZO i KRZO w Urzedzie Miejskim w Boguchwale
sprawuje pracownik stanowiska ZK i obronnosci.

8. Referaty wskazane zgodnie z wtasciwoscig do realizacji zadan operacyjnych opracuja

wtasne KRZO. Kazdy referat wskazany w TRZO (jako K, R lub B) do wykonania zadania
operacyjnego, przektada je na zadanie operacyjne, ktdre bedzie realizowane w
danym referacie i oznacza je dodatkowo sygnaturg literowo-cyfrowg zgodnie z

organizacjg wewnetrzng i jednolitym rzeczcowym wykazem akt.



9. Referat okreslony w TRZO jako wspétdziatajacy (W) nie wykonuje KRZO z
zastrzezeniem, ze u Realizatora lub Koordynatora jest opracowana procedura
wspotdziatania.

10. W trakcie opracowania KRZO nalezy dokona¢ uzgodnien ze wskazang, wtasciwg
komorka organizacyjng szczebla nadrzednego oraz jednostkami wspoétdziatajgcymi, a
w razie watpliwosci — z przewodniczgcym lub zastepca przewodniczgcego zespotu do
spraw aktualizacji tabeli realizacji zadan operacyjnych.

11. KRZO nalezy opracowaé w 1 egz.,

12. Sporzadzone KRZO podlegajg zatwierdzeniu przez Burmistrza Boguchwaty lub osobe
przez niego upowazniona.

IV.  Zadania do realizacji.

1. Specjalista ds. ZK i obronnosci przeprowadzi instruktaz w trakcie ktérego uczestnicy
zostang zapoznani z obowigzujgcymi procedurami bezpieczestwa w zakresie ochrony
informacji niejawnych oraz zgodnie z zasada wiedzy koniecznej — z wypisem z TRZO, z
przyporzadkowanymi zadaniami obronnymi w formie KRZO, a takze obowigzujaca
procedurg sporzadzania dokumentdw.

2. Kierownicy referatow oraz uczestnicy procesu planowania operacyjnego Urzedu:

1) zapoznajg sie z zarzadzeniem i wytycznymi Burmistrza Boguchwaty w sprawie
opracowania zatgcznikdw do planu operacyjnego;

2) dokonajg akceptacji przedzielonych zadan operacyjnych z projektu TRZO;

3) opracuja zgodnie z wtasciwoscig niezbedne KRZO, wedtug okreslonego wzoru i zgodnie z
otrzymanym na szkoleniu instruktazem.

Burmistrz Boguchwaty
dr Wiestaw Kakol



