Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 192/09
Wojta Gminy Mragowo
z dnia 21.01.2009.

WYTYCZNE WOJTA GMINY MRAGOWO
do szkolenia obronnego realizowanego w 2009 roku
WSTEP

Wytyczne do szkolenia obronnego realizowanego w 2009 roku
sporzadzono w celu ujednolicenia przedsigwzie¢ szkoleniowych
realizowanych w Gminie Mragowo.

Wytyczne uwzgledniajg postanowienia wynikajace z nastepujgcych
dokumentow:

— rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 13 stycznia 2004 roku
W sprawie szkolenia obronnego;

— Programu Pozamilitarnych Przygotowan Obronnych
wojewddztwa warmifisko-mazurskiego na lata 2009-2018:

— programu szkolenia obronnego Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego na lata 2009 - 2014:

— programu szkolenia obronnego Starostwa Powiatowego w
Mragowie na lata 2009-2014

Celem wytycznych jest:

— dokonanie oceny stanu realizacji szkolenia obronnego
realizowanego w 2008 r.;

— wytyczenie gtéwnych kierunkéw szkolenia w 2009 r. i okreslenie
sposobu realizacji szkolenia obronnego w gminie;

— wskazanie przedsigwzig¢ szkoleniowych, ktére powinny zostaé
uwzglednione w planowaniu i realizacji szkolenia przez
organizatoréw szkolenia;

— Wwiasciwe wykorzystanie i rozliczenie przyznanych s$rodkow
finansowych  przeznaczonych na realizacje  szkolenia
obronnego.

I OCENA STANU REALIZACJI SZKOLENIA OBRONNEGO

Gtéwny wysitek szkoleniowy w 2008 roku zostat skierowany
na przygotowaniu kadry kierowniczej Urzedu i kierownikéw jednostek
podlegtych i podporzadkowanych radzie gminy oraz pracownikéw urzedu



do dziatania zgodnie z Planem Operacyjnym Funkcjonowania Gminy w
warunkach zewnetrznego zagrozenia i w czasie wojny.

1. Przedsigwziecia szkoleniowe zrealizowane w 2008 roku mialy
przede wszystkim na celu:

* Doskonalenie kadry kierowniczej oraz pracownikéw, na ktérych
zostaty natozone swiadczenia osobiste w zakresie doreczania kart
powotania i rozplakatowania obwieszczen o stawieniu sie 0séb do
czynnej stuzby wojskowe;j;

* Szkolenie obsady personalnej statego dyzuru w celu Zapewnienia
ciggtosci przekazywania decyzji;

* ksztattowanie umiejgtnosci podejmowania decyzji w sytuacjach
zdarzen nadzwyczajnych.

2. Zaktadane cele szkoleniowe osiaggano w ramach:

* szkolenia i praktycznego uruchomienia stuzby statego dyzuru;

* szkolenia obronnego zorganizowanego w dniach: 04-04-2008 r. |
21.11.2008 .

" szkolen zorganizowanych przez Starostwo powiatowe w Mragowie
skierowanych dla pracownikéw prowadzacych sprawy obronne;

*= rocznej odprawy szkoleniowo planistycznej na 2009 r.

Il. CELE SZKOLENIOWE NA 2009 ROK | SPOSOB ICH OSIAGANIA

W planowaniu i organizacji szkolenia obronnego w 2009 r.
gtéwna uwage zwrdcié na:

* zgodnos¢ ustalenn ujmowanych w planie szkolenia obronnego
Z programem szkolenia obronnego na lata 2007-2009, ktéry ma
by¢ tozsamy z zakresem zadan obronnych realizowanym na
poziomie organizatora szkolenia obronnego:;

» formy szkolenia dobierac w oparciu o} kryteria
nabywania/dostosowywania praktycznych umiejetnosci realizacji
zadan obronnych (preferowac treningi, gry decyzyjne, éwiczenia
grupowe);

* kazdorazowo po przeprowadzeniu éwiczenia lub treningu dokonaé
ich oceny oraz opracowaé¢ harmonogram realizacji wnioskow i
zalecen wynikajgcych z tej oceny.

1. Gtéwnym celem szkolenia obronnego w 2009 roku bedzie
przygotowanie Urzedu Gminy do realizacji zadarn obronnych
wynikajgcych z planéw operacyjnych oraz doskonalenie form wspotpracy
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z organami administracji wojskowej w ramach prowadzonych szkolen

obronnych.

Powyzszy cel zamierza sie osiggnaé poprzez realizacje celow
szczegotowych:

* Przygotowanie kadry kierowniczej i kierownikéw jednostek

podlegtych i nadzorowanych oraz pracownikéw urzedu do udziatu
w éwiczeniu powiatowym

Doskonalenie w realizacji zadan obronnych wynikajacych z planu
operacyjnego;

Doskonalenie wspoétdziatania gminy z Wojskowa Komenda
Uzupetnien w zakresie zapewnienia potrzeb sit zbrojnych;

2. Bioragc pod uwage ocene szkolenia obronnego w gminie ustalam
na 2009 rok cele szczego6towe:

Przygotowaé¢ kadre kierowniczg wurzedu, podlegtych i n
adzorowanych jednostek, na ktére natozono zadania operacyjne w
zakresie realizacji zadan obronnych;

Zapozna¢ kadre kierownicza urzedu z koncepcja systemu
kierowania gminy w réznych stanach gotowosci obronne;j;

W éwiczeniach obronnych przewidzie¢ realizacje nastepujacych
zagadnien szkoleniowych:

Sprawdzi¢ funkcjonowanie systemu kierowania w statej siedzibie i
Zapasowym miejscu pracy,

Sprawdzi¢ praktycznie realizacje zadan na potrzeby Sit Zbrojnych
zwracajgc szczegoélng uwage na funkcjonowanie akcji kurierskiej,
Integrowa¢ jednostki szczebla gminnego poprzez ich udziat
w prowadzonych ¢wiczeniach obronnych;

Cwiczenia obronne przygotowywa¢ zgodnie 2z ,Metodyka
przygotowania i prowadzenia ¢wiczen podsystemu niemilitarnego
w systemie obronnym RP”;

Powyzsze cele osiggna¢ poprzez:

udziat w przedsiewzieciach szkoleniowych organizowanych przez
wyzsze szczeble organizacyjne;

przygotowanie kadry kierowniczej do udziatu w ¢wiczeniach
obronnych poprzez instruktaze, gry, treningi prowadzone we
witasnym zakresie;

prowadzenie szkolen i c¢wiczen w ramach, ktoérych doskonalic
praktyczne  umiejetnosci  realizowania zadan  obronnych
wynikajacych z plandw operacyjnych;

systematyczne szkolenie skiadu osobowego stuzby statego dyzuru
do realizacji zadan wynikajgcych z Planu Operacyjnego



» Zapoznaé kadre kierownicza urzedu z procedurami uruchamiania
zadan obronnych przewidzianych w Planie Operacyjnym
Funkcjonowania Gminy;

» Zaplanowaé i realizowaé szkolenie z  uwzglednieniem
nastepujgcych zagadnien:

- doskonalenie obiegu informacji w tym funkcjonowanie statego
dyzuru;

- realizacja zadan na potrzeby Sit Zbrojnych;

- przygotowanie decyzji wojta do realizacji zadan obronnych

» przeszkoli¢ Kierownikédw  jednostek podporzadkowanych
i nadzorowanych przez wojta, w zakresie wykonania zadan
obronnych ujetych w planach operacyjnych;

= organizowanie dodatkowych przedsiewzie¢ szkoleniowych we
wiasnym zakresie;

.1ll. WYMAGANIA ORGANIZACYJNE

Organizatorzy szkolenia- Wojt wypetniajac obowigzki ustalone w
przepisach rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 13 stycznia 2004 r. w
sprawie szkolenia obronnego (Dz. U. z 2004 r. Nr 16, poz. 150 oraz z
2005 r. Nr 92, poz. 768), sporzadzajg dokumenty planistyczne,
wykonawcze i sprawozdawcze utrwalajgce dane o realizowanym
szkoleniu obronnym, a w szczegolnosci:

.= Program szkolenia obronnego;

Plan szkolenia obronnego;

dokumentacje szkolenia obronnego;
dokumentacje ¢wiczenia obronnego;
sprawozdanie z realizacji planu szkolenia;

1. Program szkolenia obronnego (3 letni)

* w roku 2009 nalezy opracowac 3 letniego ,Programu szkolenia..”
na lata 2010-2012, zgodnie zobowigzujacymi wzorami i
przepisami.

» w okreslaniu celéw szkoleniowych na kolejne lata, uwzgledniac
potrzebe osiggania gotowosci wybranych elementow systemu
obronnego do udziatu w przedsiewzieciach szczebla wyzszego;

» wigcza¢ do ,Programu szkolenia obronnego” zamierzenia
wynikajace z opracowanych i zatwierdzonych planéw, programow i
harmonograméw dotyczgcych przygotowan obronnych;

2. Plan szkolenia obronnego (roczny)
= Organizator szkolenia Wojt - opracuje roczny ,Plan szkolenia
obronnego”



* dokumenty odniesienia powinny odzwierciedlaé realizowang

tematyke  szkolenia;

* .Plan..” nalezy doreczy¢ (w dwoch egzemplarzach) do Wydziatu
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego w terminie do dnia 30
stycznia 2009 roku w celu uzgodnienia;

3. Dokumentacja szkolenia obronnego:

* dla kazdego ze szkolen ujetych w ,Planie szkolenia obronnego”
nalezy opracowywaé¢ ,Tematyczny pogram realizacji szkolenia
obronnego” z uwzglednieniem daty i miejsca przeprowadzenia
szkolenia obronnego, tematu zajeé, gtéwnych zagadnien, czasu
realizacji oraz osoby prowadzacej dany temat.

= lista obecnosci uczestnikow szkolenia:

* dokumentacja organizacyjno-planistyczna szkolen ti. konspekty
zajeC szkoleniowych, prezentacje tematéw utrwalone w zapisie
elektronicznym oraz inne dokumenty opisujace tresci przekazane
w ramach szkolenia;

" umowy zawierane przez organizatora szkolenia z osobami
prowadzacymi zajecia szkoleniowe lub podpisywane w innym celu
niezbednym do realizacji szkolenia obronnego;

* rozliczenie danego przedsiewziecia szkoleniowego (ksero
rachunkow, faktur, umoéw itp.);

* na biezgco nalezy odnotowywaé w programie oraz w planie
szkolenia obronnego realizacje przeprowadzonych zajeg;

4. Dokumentacja ¢wiczenia obronnego
Na dokumentacje ¢wiczenia obronnego sktadaija sie w szczegdlnosci:
» Zarzadzenie organizatora szkolenia w sprawie przygotowania
¢wiczenia obronnego;
* Plan i koncepcja przeprowadzenia éwiczenia obronnego jednostki
organizacyjne;j;
* Inne dokumenty wytwarzane w toku przygotowania i prowadzenia
¢wiczenia obronnego.
* Organizator szkolenia dorecza do Wydziatu celem uzgodnienia, na
co najmniej 30 dni przed ustalong datg éwiczenia obronnego, plan
przeprowadzenia ¢wiczenia.

5.  Sprawozdanie z realizacji planu szkolenia

Do 15 lutego 2009 r. organizator szkolenia — Wajt, doreczy do Wydziatu
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego sprawozdanie z realizacji
.Planu  szkolenia obronnego” (rocznego) w roku poprzednim.
Sprawozdanie to powinno zawieraé:




Nazwe jednostki samorzadu terytorialnego i oznaczenie roku,
ktorego dotyczy;

Oceng realizacji planu szkolenia i stopnia osiagniecia zaktadanych
celéw;

W przypadku niepetnego wykonania planu szkolenia — wyjasnienia
dotyczace przyczyn niewykonania;

Liczbe os6b uczestniczacych w szkoleniach (tacznie w ciagu roku)
ze wskazaniem grup szkoleniowych;

llo$¢ godzin przeprowadzonego szkolenia obronnego:;

Kwote wydatkéw poniesionych w zwigzku z przeprowadzeniem
szkolen obronnych oraz w przypadku niewykorzystania
przydzielonych na realizacje szkolenia obronnego $rodkéw
finansowych — ocene wplywu tego faktu na uzyskane efekty
szkoleniowe i uzasadnienie powodéw niewykorzystania $rodkéw:
Uwagi i wnioski w zakresie doskonalenia systemu szkolenia
obronnego

GRUPY SZKOLENIOWE W ORGANACH ADMINISTRACJI
SAMORZADOWEJ
Ustala sie nastepujace grupy szkoleniowe w organach administracji

organizacyjnych podlegtych i
nadzorowanych przez wéjta
(burmistrza), kierownicy referatow,
samodzielni pracownicy, specjalisci
urzeddw miast i gmin Powiatu.

samorzadowej
Ip.| Skiad grupy szkoleniowej (nazwa | Kod grupy podgrupy
- stanowiska stuzbowego) szkoleniowe
1."| Wéjtowie, zastepcy wojtdw, W-1 W — 1b (powiat: ketrzynski,
]sekretarze. mragowski, szczycienski,
olsztynski, miasto Olsztyn);
2 | Kierownicy jednostek D-1c Zgodnie z potrzebami.

Obsada stuzby ,Statego dyzuru” sD

Grupa operacyjna GO GO - 1a (grupa operacyjna

Warminisko-Mazurskiego
Urzedu Marszatkowskiego); |

GO - 1b (grupa operacyjna
w Starostwie)

GO - 1c (grupa operacyjna
w Gminie), ustalana decyzjg




— wedtug potrzeb.

5 | Zespot kierowania akcja kurierska. AK Kt — kurier facznik;

KW — kurier wykonawca;

K — kurier.

6 | Pracownicy urzedéw miast i gmin POB POB - 2 (miasta i gminy

odpowiedzialnych za pobdr. powiatow: ketrzyriskiego,
mrggowskiego,
szczycienskiego,
olsztynskiego, miasta
Olsztyn);

19 | Zespot kontrolny (Marszatek, ZK Powotany Zarzadzeniem
Starosta, Weéjt, Burmistrz, Prezydent Marszatka, Starosty, Woéjta,
Miasta). Burmistrza, Prezydenta

Miasta

Uwaga Grupy mozna tgczyé lub dzielié na podgrupy w zaleznosci od‘
potrzeb szkoleniowych.

V. SRODKI FINANSOWE PRZEZNACZONE NA REALIZACJE
SZKOLENIA OBRONNEGO | SPOSOB ICH WYKORZYSTANIA

A) Sposob wykorzystania $rodkéw finansowych

* Organizatorzy szkolenia obronnego - wojt ztozg do 30 wrzesnia
2009 roku do Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania
Kryzysowego, zapotrzebowanie na $rodki finansowe wraz z
uzasadnieniem do zabezpieczenia szkolenia obronnego w roku
nastepnym.

» Zaplanowane przedsiewziecia szkoleniowe (éwiczenia powiatowe,
beda finansowane z dziatu 752 (Obrona Narodowa) zgodnie z
Programem Pozamilitarnych Przygotowan Obronnych
Wojewddztwa Warmirisko-Mazurskiego na lata 2007-2012 oraz z
dziatu 754 (Bezpieczenstwo Publiczne i Ochrona
Przeciwpozarowa).

* Szkolenia obronne z Dziatu 752 Obrona Narodowa bedg




finansowane z budzetu Wojewody w formie refundacji tj.
budzetu zadaniowego (optacania zadan ujetych i zrealizowanych
w rocznych planach szkolenia obronnego wojewddztwa na 2009
rok);

Refundacja kosztéw nastepuje po doreczeniu do Wydziatu w
terminie  dwdch tygodni po uplywie ostatniego  dnia
przeprowadzonego szkolenia obronnego nastepujacych
dokumentéw:

- faktury (rachunek, faktura);

-kserokopii dowodéw pierwotnych opisanych pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym potwierdzonych za
zgodnos¢ z oryginatem;

- kserokopii uméw podpisanych przez organizatora szkolenia w
celu realizacji przedsiewzie¢ niezbednych do przeprowadzenia
szkolenia;

- sprawozdania z przebiegu szkolenia uwzgledniajacego m.in. plan
szkolenia, liste obecnosci uczestnikéw:

Wysokos¢ zrefundowanej kwoty nie moze przekraczaé limitu
przyznanych srodkow finansowych oraz sumy kwot wydatkéw
widniejacych na fakturach, na podstawie, ktérych organizator
szkolenia ponidst jego koszty;

Przydzielone $rodki finansowe moga by¢ wydatkowane na:

- zakup materiatéw niezbednych do przeprowadzenia éwiczenia;

- przygotowanie pomieszczen i miejsc do éwiczen:

- zakwaterowanie i wyzywienie uczestnikéw szkolenia;

- optacenie wyktadowcow prowadzgcych szkolenie;

- zabezpieczenie logistyczne przeprowadzonych éwiczen
(amortyzacja sprzetu, paliwo, ustugi transportowe);

Nie podlegaja refundacji koszty poniesione przez organizatora
szkolenia w zwiazku z:

- 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
pomieszczen lub urzadzen, do wiadania, ktorymi tytut prawny
posiada jednostka organizacyjna podlegta lub nadzorowana przez
organizatora szkolenia;

- przeprowadzeniem zajec szkoleniowych przez osobe zatrudniona
na podstawie przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku
Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94) w jednostce
podlegtej lub nadzorowanej przez organizatora szkolenia:



B) Wysokos¢ przyznanych $rodkéw finansowych:

* Przewiduje sie zrefundowanie z Dziatu 752 (Obrona Narodowa)
Rozdziatu 75212 (pozostate wydatki obronne) $rodkéw
finansowych na pokrycie kosztéw zwigzanych z organizacja
treningu akcji kurierskiej 1000 zt w Urzedzie Gminy Mragowo



