Elektronicznie podpisany przez:
Mateusz Witold Bobek
dnia 28 wrze$nia 2023 .

ZARZADZENIE NR 359/ZKR/2023
BURMISTRZA MIEDZYZDROJOW

7 dnia 28 wrzes$nia 2023 r.

w sprawie w sprawie organizacji i przeprowadzenia ¢wiczenia doskonalacego
p-k. GNIEWOSZ 23

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 22023 r.
poz. 40; zm.: Dz. U. 22023 r. poz. 572, poz. 1463 i poz. 1688) w zwiazku z art.30 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia
11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (tj. Dz. U. 22022 r. poz.2305; zm.: Dz. U. z2022 r. poz. 655 oraz
72023 1. poz. 347, poz. 641 i poz. 1834oraz Zarzadzenia Nr 78/2023 Wojewody Zachodniopomorskiego z dnia
06 kwietnia 2023 roku w sprawie organizacji i przeprowadzenia ¢wiczenia doskonalacego p.k. GNIEWOSZ
23 zudziatem sit i$rodkéw administracji rzadowej i samorzadowej oraz innych jednostek organizacyjnych
w wojewddztwie zachodniopomorskim

zarzadzam:

§1.0d dnia 04 do 06 pazdziernika 2023 r. przeniesienie Glownego Stanowiska Kierowania (GSK)
Burmistrza na zapasowe miejsce pracy (ZMP), znajdujace si¢ w obiekcie Szkoty Podstawowej nr 1, przy ul.
Lesnej 17 w Miedzyzdrojach.

§ 2. Wyznacza si¢ nastepujace osoby do pracy na zapasowym miejscu pracy:
1) Dagmara Zygan 4-6 pazdziernik 2023 r. godz. 7-18
2) Marian Kowalewski 4-6 pazdziernik 2023 r. godz. 7-18
3) Matgorzata Somska 4 pazdziernik 2023 r. godz. 7-18
4) Grazyna Dubako 4-5 pazdziernik 2023 r. godz. 7-18
5) Olimpia Zytowska 4-6 pazdziernik 2023 r. godz. 7-18
6) Sylwia Wegrzycka-Wnuk 4-6 pazdziernik 2023 r. godz. 7-18
7) Paulina Scistowska 4-6 pazdziernik 2023 r. godz. 7-18
8) Anna Lysiuk 4-6 pazdziernik 2023 r. godz. 7-18
9) Marzena Jasinska 6 pazdziernik 2023 r. godz. 7-15
10) Przemystaw Winiarski 6 pazdziernik 2023 r. godz. 15-18
11) Patrycja Deptuta 5 pazdziernik 2023 r. godz. 7-18
12) Magdalena Olejniczak 6 pazdziernik 2023 r. godz. 7-18
13) Krzysztof Gradz 4-6 pazdziernik 2023 r. godz. 7-18
14) Edyta Zygan 4-6 pazdziernik 2023 r. godz. 7-18
15) Magdalena Krawczyk 5-6 pazdziernik 2023 r. 7-18
§ 3. 1. Wskazani w § 2 pracownicy sa zobowiazani do:

1) przygotowania w dwoch egzemplarzach wykazu wszystkich niezbednych dokumentéw na nosnikach
papierowych niezbgdnych do realizacji powierzonych im obowiazkéw w zapasowym miejscu pracy do dnia
3 pazdziernika 2023 r.,

2) umieszczenia wszystkich dokumentéw wg wykazu, o ktérym mowa w pkt. 1, do godz. 14.00 w dniu
3 pazdziernika 2023 r. w przeznaczonym do tego celu pojemniku (znajdujgcym si¢ w pomieszczeniu Strazy
Miejskiej) 1przekazania jednego egzemplarza wykazu, o ktorym mowa w pkt. I, bezposredniemu
przetozonemu lub do sekretariatu Burmistrza,

3) w odniesieniu do urzadzen i sprzgtu komputerowego, bedacego przedmiotem wykorzystania w zapasowym
miejscu pracy dopetienia do dnia 3 pazdziernika 2023 r. wszystkich procedur wskazanych w Polityce
Bezpieczenstwa Informacji zwigzanych z wykorzystywaniem urzadzen poza siedziba Urzedu Miejskiego,
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4) przygotowania w dwdch egzemplarzach wykazu wszystkich niezbgdnych urzadzen komputerowych
i no$nikow elektronicznych niezbednych do realizacji powierzonych im obowigzkow w zapasowym
miejscu pracy do dnia 3 pazdziernika do godz. 14.00,

5) umieszczenia wszystkich urzadzen i no$nikoéw elektronicznych wg wykazu, o ktérym mowa w pkt. 4, do
godz. 14.00 w dniu 3 pazdziernika 2023 r. w przeznaczonym do tego celu pojemniku (znajdujacym si¢
w pomieszczeniu Strazy Miejskiej) i przekazanie jednego egzemplarza wykazu, o ktorym mowa w pkt. 4,
bezposredniemu przetozonemu lub do sekretariatu Burmistrza,

6) zastosowania procedury opisanej w pkt. 1-5 w momencie zakonczenia dziatalno§ci w zapasowym miejscu
pracy,

2. W kazdym przypadku okoliczno$¢ przygotowania pojemnikoéw zawierajacych dokumenty oraz sprzet
1 urzadzenia, o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 2 1 5, nalezy zglosi¢ do Inspektora ds. Zarzadzania Kryzysowego
i Archiwum celem ich zaplombowania na czas transportu.

§ 4. Transport pojemnikow z dokumentami i sprzgtem komputerowym powierza si¢ Strazy Miejskiej
w Migdzyzdrojach. Komendant Strazy Miejskiej w Migdzyzdrojach jest odpowiedzialny za zorganizowanie
i realizacj¢ transportu przedmiotowych pojemnikow w dniu 4 pazdziernika 2023 r. w sposob zapewniajgcych
ich dostarczenie do zapasowego miejsca pracy na godz. 7%, a nastepnie w dniu 6 pazdziernika z zapasowego
miejsca pracy o godz. 18.00 do siedziby Urzedu Miejskiego.

§ 5. Straz Miejska jest zobowigzana do transportu wszelkich dokumentéw papierowych miedzy Urzedem
Miejskim a zapasowym miejscem pracy w terminie 4-6 pazdziernika 2023 r. Przekazywane dokumenty musza
by¢ zabezpieczone w zaklejonej kopercie, na ktorej nalezy wskaza¢ imi¢ i nazwisko oraz stanowisko osoby
przekazujacej dokumenty oraz dane ich odbiorcy. Komendant Strazy Miejskiej jest odpowiedzialny za
uzgodnienie godzin transportu dokumentow z Sekretarzem Gminy oraz ewidencjonowanie przekazywanej
korespondencji w formie jej codziennego wykazu.

§ 6. W zapasowym miejscu pracy nie planuje si¢ utworzenia punktu kancelaryjnego. Obieg korespondencji
przychodzacej i wychodzacej jest organizowany przez punkt kancelaryjny w Urzedzie Miejskim.

§ 7. Administrator Sieci Teleinformatycznej do dnia 3 pazdziernika jest zobowigzany do:

1) zweryfikowania mozliwosci zainstalowania w zapasowym miejscu pracy urzadzen komputerowych
i niezbednych urzadzen peryferyjnych w sposéb umozliwiajacy prace osobom wymienionym w §2 oraz
podjecia wszelkich dziatan majacych na celu dostosowanie zapasowego miejsca pracy w aspekcie:

a) mozliwosci bezpiecznego uzytkowania urzadzen komputerowych,
b) zapewnienia dostepu do sieci internet i jej zabezpieczenia,

¢) ustanowienia bezpiecznych kanaléw dla zdalnego potaczenia migdzy stanowiskami w zapasowym
miejscu pracy a Urzgdem Miejskim;

2) odpowiedniego skonfigurowania i zabezpieczenia urzadzen przenosnych przeznaczonych do uzytkowania
W zapasowym miejscu pracy pod katem bezpieczenstwa informacji w przypadku ich utraty;

3) opracowania i wdrozenia koncepcji wykonywania kopii zapasowych w stosunku do danych przetwarzanych
W zapasowym migjscu pracy na wypadek ich utraty.

§ 8. W przypadku koniecznos$ci przekazania dokumentdw na no$nikach papierowych miedzy zapasowym
miejscem pracy a Urzedem Miejskim ich transport nalezy powierza¢ wylacznie Strazy Miejskiej. Wszelkie
dokumenty elektroniczne nalezy przekazywa¢ wytacznie bezpiecznymi kanatami komunikacji wskazanymi
przez Administratora Sieci Teleinformatycznej. Wszelkie odstepstwa od wyzej wskazanych regut beda
traktowane jako ci¢zkie naruszenie ustalonej organizacji pracy.

§ 9. Sekretarz Gminy wspolnie z Administratorem Sieci Teleinformatycznej oraz Inspektorem ds.
Zarzadzania Kryzysowego i Archiwum dokonaja oceny mozliwosci bezpiecznego przechowywania urzadzen
1 dokumentéw w zapasowym miejscu pracy w dniach 4 — 6 pazdziernika 2023 r., a nastepnie opracuja
i przekaza wlasciwe wytyczne osobom wskazanym w §2.

§ 10. W przypadku braku mozliwosci dostosowania zapasowego miejsca pracy do bezpiecznego
przechowywania urzadzen i dokumentow, o ktorych mowa w §8, kazdorazowo po zakonczeniu pracy nalezy je
przetransportowac do siedziby Urzedu Miejskiego z zachowaniem procedury okreslonej w §3.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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