Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 7/2017
Wdjta Gminy Biskupiec
z dnia 24 stycznia 2017 r,

WYTYCZNE

do szkolenia obronnego realizowanego w 2017 roku przez Urzad Gminy Biskupiec oraz

kierownikow jednostek organizacyjnych gminy

WSTEP

Wytyezne Wéjta Gminy Biskupiec do szkolenia obronnego realizowanego w 2017 roku

przez Urzad Gminy Biskupiec oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy

Biskupiec. sporzadzono w celu okreslenia przedsiewzie¢ szkoleniowych realizowanych

w Gminie Biskupiec oraz sposobu ich realizacji.

Wytyezne uwzgledniaja postanowienia wynikajace z nastepujacych dokumentow:

Rozporzadzenia Rady  Ministrtow z 8  pazdziernika 2015 roku
w sprawie szkolenia obronnego;

Zarzadzenia nr 332 Wojewody Warminsko-Mazurskiego z dnia 19 grudnia 2016
roku w sprawie realizacji pozamilitarnych przygotowan obronnych w
wojewodztwie warminsko-mazurskim w 2017 roku.

Programu Pozamilitarnych Przygotowan Obronnych wojewodztwa warminisko-
mazurskiego na lata 2017-2026.

Programu szkolenia obronnego wojewodztwa warminsko-mazurskiego na lata
2017 - 2022.

Programu szkolenia obronnego Gminy Biskupiec na lata 2017-2019”.

Celem wytycznych jest:

dokonanie oceny stanu realizacji szkolenia obronnego realizowanego w 2016
roku,

okreslenie glownych kierunkow szkolenia obronnego realizowanego w 2017 roku,
okreslenie sposobu realizacji szkolenia obronnego w Urzedzie Gminy oraz
w gminnych jednostkach organizacyjnych,

wskazanie przedsigwzig¢ szkoleniowych. ktére powinny zosta¢ uwzglednione

w planowaniu i realizacji szkolenia.



I. OCENA STANU REALIZACJI SZKOLENIA OBRONNEGO

Celem glownym szkolenia obronnego w 2016 r. bylo przygotowanie kadry kierowniczej

Urzedu Gminy Biskupiec i zespoléw zadaniowych do realizacji zadan w czasie

podwyzszania gotowosci obronnej panstwa, zgrywanie elementow systemu kierowania

w sprawnym wspoldzialaniu z organami administracji wojskowej, oraz doskonalenie

procedur dzialania w zakresie zabezpieczenia medycznego na potrzeby obronne panstwa

przez samorzad gminny we wspdtdziataniu z organami wojskowymi.

Przedsiewziecia obronne zaplanowane do wykonania w roku ubieglym starano sig¢

realizowa¢ zgodnie z planem zamierzen i wytycznymi w tym zakresie.

I.1. Przedsiewzig¢cia szkoleniowe zrealizowane w 2016 r. mialy przede wszystkim na

celu:

przygotowa¢ kadre kierowniczg Urzgdu Gminy do wykonywania zadan
obronnych w czasie podwyzszania gotowosci obronnej panstwa,

doskonali¢ wiedze pracownikow merytorycznych w zakresie wykonywania zadan
obronnych,

wdraza¢ procedury systemu zarzadzania kryzysowego w obszarze zabezpieczenia
medycznego, zawarte w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Wojewodztwa,
przygotowa¢ do udzialu w ¢wiczeniach powiatowych obronnych realizowanych
na terenie powiatu nowomiejskiego.

utrzymywac sprawnos¢ systemu obiegu informacji w ramach systemu Statego
Dyzuru

1.2. Zalozone cele osiagnieto przez:

szkolenie obsady etatowej Akeji Kurierskiej Urzedu Gminy Biskupiec,

szkolenie skiadu etatowego Stalego Dyzuru Urzedu Gminy Biskupiec,

udzial pracownika merytorycznego ds. obronnych w szkoleniach organizowanych
przez Starostwo Powiatowe w Nowym Miescie.

udzial pracownika ds. obronnosci w zajeciach teoretycznych polaczonych
z warsztatami podczas, ktorych uczestniczy pracowali na dokumentach
tworzacych plan akcji kurierskie;j.

wspotudziat w organizowaniu i przygotowaniu terenowych powiatowych ¢wiczen
obronnych z wlaczeniem jednostek organizacyjnych gminy,

trening Stuzby Stalego Dyzuru,

trening Akcji Kurierskiej.



= sprawdzenie gotowosci do rozwinigcia zastepczych miejsc szpitalnych na terenie
Gimnazjum w Bielicach,
= sprawdzenie sposobu rozprowadzania i podawania tabletek jodowych na terenie

gminy i dokonanie oceny stanu przygotowania dystrybucji tabletek.

II. CELE SZKOLENIOWE NA 2017 ROK
1. Gléwnym celem szkolenia obronnego w 2017 roku bedzie:

* Przygotowanie kadry kierowniczej i zespolow zadaniowych gminy do dzialania
W sytuacji wystgpienia zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa.

* Doskonalenie elementéw systemu kierowania we wspoldzialaniu z organami
administracji wojskowej w warunkach wprowadzenia gotowosci obronnej panistwa
czasu kryzysu wywotanego konfliktem hybrydowym.

W zwigzku z ustalonymi celami gléwnymi szkolenia obronnego, ustalam zadania do
realizacji w 2017 roku dla Urzedu Gminy Biskupiec i gminnych jednostek
organizacyjnych:
e Sprawdzi¢  przedsigwzigcia 1 procedury zwigzane z  uruchomieniem
i funkcjonowaniem systemu stalych dyzurow Wojta Gminy realizowane
w czasie prowadzonego treningu.
e Doskonali¢ organizacje dorgczenia dokumentéw w trybie Akcji Kurierskie;.
e Doskonali¢ wiedze pracownikow merytorycznych w zakresie wykonywania zadan
obronnych.
II. DOKUMENTACJA ZE SZKOLENIA OBRONNEGO
Na potrzeby szkolenia sporzadza si¢ dokumenty planistyczne, wykonawcze
1 sprawozdawcze utrwalajace dane o realizowanym szkoleniu obronnym. a w szczeg6lnoscei:

® Program szkolenia obronnego;

® Plan szkolenia obronnego — nalezy dorgczyé za posrednictwem platformy ePUAP do
Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego w terminie do 30 stycznia 2017t
w celu uzgodnienia:

= Dokumentacj¢ szkolenia obronnego:

®  Dokumentacj¢ ¢wiczenia obronnego;

®  Sprawozdanie z realizacji planu szkolenia.

III. GRUPY SZKOLENIOWE
Ustala si¢ nastepujace grupy szkoleniowe w Gminie Biskupiec

(5]



Sklad grupy szkoleniowej (nazwa Kod grupy
Lp. ; Srheg od
5 stanowiska sluzbowego) szkoleniowej i
i Wojt Gminy oraz sekretarz W-1
Kierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych podlegtych i
2. nadzorowanych przez Wojta B-1
- dyrektorzy szkol B-la
- pozostali kierownicy jednostek B-1b
gminnych
Pracownicy urzedu gminy jednostek
3 odpowiedzialni za realizacje spraw P-3
obronnych
4 Obsada stanowiska kierowania Wojta SK
Gminy Biskupiec
Sktad osobowy shuzby Stalego Dyzuru SD1- obsada stuzby
Urzedu Gminy Biskupiec SASEO it urzeil
3 ¢ Y H SD gminy
SD2- obsada stuzby
stalego dyzuru gminnych
Jjednostek organizacyjnych
Lp. Sklad grupy szkoleniowej (nazwa Kod grupy podgrupy
stanowiska stuzbowego) szkoleniowej
6 Sklad osobowy akcji kurierskiej Urzedu AK KW — kurier
Gm]ny Biskupiec KL- kurier iQCZHik
K- kurier
i Kierownicy referatow oraz samodzielne D-1
stanowiska pracy
8. Pozostali pracownicy Urzedu Gminy D-2
Biskupiec

Uwaga. Grupy mozna laczy¢ lub dzieli¢ na podgrupy w zaleznosci od potrzeb szkoleniowych
oraz tworzy¢ wlasne grupy.




V. SRODKI FINANSOWE PRZEZNACZONE NA  REALIZACIJE
SZKOLENIA OBRONNEGO I SPOSOB ICH WYKORZYSTANIA

Sposob planowania srodkéw finansowych:

a) Wojt sklada zapotrzebowanie finansowe na szkolenie obronne do Wojewody zgodnie
z §14 ust. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 pazdziernika 2015 r. w sprawie
szkolenia obronnego.

b) Refundacja kosztéw nastepuje po doreczeniu do Wydzialu bez zbednej zwloki.
nastepujacych dokumentdw:
- faktury obcigzajacej (rachunek. faktura) Warminsko-Mazurski Urzad Wojewddzki.
Na fakturze (lub rachunku) — w nagtowku musi byé¢ pelna nazwa organu, ktory
wystawil te faktur¢ czy rachunek (lacznie z adresem. regonem itp.) nie moze byé
natomiast sama pieczatka w naglowku np. ..Wojt Gminy ... na fakturze powinien by¢
zamieszczony dowod oplacenia faktury;
- kserokopii dowodéw pierwotnych (refaktur) opisanych pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym  potwierdzonych  za  zgodnosé
z oryginalem (uwierzytelnionych). Kserokopie dowodéw pierwotnych nie moga by¢
wystawione po terminie, w ktérym odbylo sie ¢wiczenie;
- kserokopii uméw podpisanych przez organizatora szkolenia w celu realizacji
przedsiewziec niezbednych do przeprowadzenia szkolenia;
- sprawozdania z przebiegu c¢wiczenia (szkolenia) uwzgledniajacego m.in. plan
szkolenia, list¢ obecnosci uczestnikow (w liscie obecnosci nie moze byé luk.
W przypadku braku podpisu nalezy zlozy¢ adnotacje np. nieobecny
usprawiedliwiony). Zarzadzenia, plany dofaczone do dokumentacji powinny byé
zatwierdzone (podpisane przez kierownika jednostki organizacyjnej) — w przypadku
kserokopii powinny by¢ opatrzone pieczecia ..za zgodno$¢ z oryginalem™;
- urzedy gmin wraz z ww. dokumentami przesylaja takze do wgladu m.in.
zarzgdzenia, plany przygotowania i przeprowadzenia epizodu ¢wiczenia;

e Przydzielone Srodki finansowe moga by¢ wydatkowane na:

— zakup materialdw niezbednych do przeprowadzenia szkolen/éwiczen
(np. papier ksero. notatniki, dtugopisy, flamastry do map, zakreslacze, tabliczki
informacyjne, teczki dla uczestnikow szkolenia, rowniez dla zespolow
zadaniowych bioracych udziat w cyklu szkoleniowym,

~ zakup publikacji o tematyce obronnej (np. dla zespolow zadaniowych
biorgcych udzial w szkoleniu),

— koszty zwigzane z zabezpieczeniem pomieszczen i miejsc do szkolen,

— zakwaterowanie 1 wyzywienie (ustuge cateringowa) uczestnikéw szkolenia w
tym wyznaczonych do ¢wiczen rozjemcow,

— oplacenie wykladowcow prowadzacych szkolenie w ramach cyklu
szkoleniowego, w oparciu o podpisang umowe. (Wymagane jest przyjecie
przez organizatora szkolenia/¢wiczenia zasad przyznawania stawki godzinowej
za przeprowadzenie szkolenia),

— w przypadku innych niz ww. potrzeb zwigzanych z przeprowadzeniem
szkolenia, nalezy kontaktowa¢ si¢ z Wydzialem Bezpieczenstwa i Zrzgdzania
Kryzysowego.

» Nie podlegaja refundacji koszty poniesione przez organizatora szkolenia w
zwigzku:

— przeprowadzeniem zaje¢ szkoleniowych przez pracownika Warminsko-
Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego oddelegowanego stuzbowo w celu
udziatu w szkoleniu obronnym realizowanym przez organizatora szkolenia,



wynajeciem do przeprowadzenia zaje¢ szkoleniowych pomieszezen lub
urzadzen, do wladania ktérymi tytul prawny posiada jednostka organizacyjna
podlegta lub nadzorowana przez organizatora szkolenia,

przeprowadzeniem zaje¢ szkoleniowych przez osobg zatrudniona na podstawie
przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 mr. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r.
Nr 21. poz. 94) w jednostce podleglej lun nadzorowanej przez organizatora
szkolenia,

przeprowadzeniem zaje¢ nie uzgodnionych z Wojewoda Warminsko-
Mazurskim,

przeznaczeniem ich na cele nie zwigzane z zadaniami obronnymi.
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