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Załącznik Nr 2 do Zarządzenia Nr 51/2014 Prezydenta Miasta 

Kielce z dnia 17 lutego 2014 roku w sprawie realizacji 

pozamilitarnych przygotowań obronnych w mieście Kielce  

w 2014 roku 



 

1. Dokumenty odniesienia: 

a) Ustawa z dnia 21 listopada 1997 r. o powszechnym obowiązku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2012 r., poz. 461); 

b) Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia  13 stycznia 2004 r. w sprawie szkolenia obronnego (Dz.U. z 2004 r. Nr 16, poz. 150 –  

z późn. zm.); 

c) Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 13 stycznia 2004 r. w sprawie ogólnych zasad wykonywania zadań w ramach powszechnego 

obowiązku obrony (Dz.U. z 2004 r. Nr 16, poz. 152); 

d) Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 27 kwietnia 2004 r. w sprawie przygotowania systemu kierowania bezpieczeństwem 

narodowym (Dz.U. z 2004 r. Nr 98, poz. 978); 

e) Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 15 czerwca 2004 r. w sprawie warunków i trybu planowania i finansowania zadań 

wykonywanych w ramach przygotowań obronnych państwa przez organy administracji rządowej i organy samorządu terytorialnego 

(Dz.U. z 2004 r. Nr 152, poz. 1599 – z późn. zm.); 

f) Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 21 września 2004 r. w sprawie gotowości obronnej państwa (Dz.U. z 2004 r. Nr 219,   

poz. 2218); 

g) Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 29 czerwca 2012 r. w sprawie warunków i sposobu przygotowania oraz wykorzystania 

podmiotów leczniczych na potrzeby obronne państwa oraz właściwości organów w tych sprawach (Dz.U. z 2012 r., poz. 741); 

h) Zarządzenie Wojewody Świętokrzyskiego Nr 3/2013 z dnia 15 stycznia 2013 r. w sprawie organizacji stałych dyżurów na potrzeby 

podwyższania gotowości obronnej państwa; 

i) Zarządzenie Nr 33/2007 Szefa Obrony Cywilnej – Prezydenta Miasta Kielce z dnia 8 lutego 2007 r. w sprawie organizacji stałych 

dyżurów na potrzeby podwyższania gotowości obronnej państwa; 

j) Zarządzenie Nr 480/2011 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 30 grudnia 2011 r. w sprawie nadania Urzędowi Miasta Kielce 

Regulaminu Organizacyjnego – z późn. zm.); 

k) Program szkolenia obronnego w Mieście Kielce na lata 2013 – 2015; 

l) Zarządzenie Nr 1/2014 Wojewody Świętokrzyskiego z dnia 7 stycznia 2014 r. w sprawie realizacji pozamilitarnych przygotowań 

obronnych w województwie świętokrzyskim w 2014 roku; 

m) Wytyczne Wojewody Świętokrzyskiego do szkolenia obronnego realizowanego na terenie województwa świętokrzyskiego  

w 2014 roku; 

n) Plan szkolenia obronnego w województwie świętokrzyskim na 2014 rok – Wypis dla organów samorządu terytorialnego. 

  



 

2. Zasadnicze cele szkoleniowe: 

2.1. Cel główny: 

Doskonalenie poziomu wiedzy i umiejętności praktycznych kadry kierowniczej i pracowników merytorycznych Urzędu Miasta Kielce oraz 

podległych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych do realizacji zadań obronnych podczas podwyższania gotowości obronnej 

państwa, w szczególności zaś zapewnienia ciągłości działania urzędów.  

2.2. Cele szczegółowe: 

 Doskonalenie umiejętności kadry kierowniczej w kierowaniu podległymi strukturami organizacyjnymi podczas planowania  

i realizacji zadań obronnych wynikających z zaktualizowanych planów operacyjnych funkcjonowania; 

 Kontynuowanie i doskonalenie procesu przygotowania i wykorzystania podmiotów leczniczych, bez względu na ich formę własności 

na potrzeby obronne państwa oraz przygotowanie ich do realizacji specjalistycznych zadań obronnych wynikających z nowych  

i zaktualizowanych aktów prawnych oraz zaktualizowanych planów przygotowania, w sytuacjach kryzysowych i wojennych; 

 Doskonalenie współdziałania Urzędu Miasta Kielce z jednostkami zespolonej i niezespolonej administracji rządowej oraz 

administracji wojskowej w realizacji zadań obronnych wynikających ze znowelizowanych planów operacyjnych funkcjonowania 

organów i jednostek, poprzez zapewnienie ich uczestnictwa w grach i ćwiczeniach obronnych.  



 

3. Planowane przedsięwzięcia szkoleniowe: 

L.p. Temat szkolenia Forma 
szkolenia 

Termin Uczestnicy  
szkolenia 

Odpowiedzialny 

Miejsce 

1.  

P8/T7 Zasady opracowywania i aktualizacji planu operacyjnego 
Funkcjonowania.  

Opis z 
pokazem 

13.02 
09:00 – 13:00 MK-1 

MK-2 
MN-1 

 Dyrektor WZKiB 
Urzędu Miasta Kielce 
Specjalista CZKiOC Sala Rady 

Miasta Kielce 

2.  

P7/T20 Przekazywanie informacji i sygnałów alarmowych oraz 
prowadzenie dokumentacji przez obsady stałych dyżurów. 

Trening 

19.02 
09:00 – 13:00 

UMSD 
Dyrektor WZKiB 

Urzędu Miasta Kielce 
Specjalista CZKiOC 

CZK Prezydenta 
Miasta Kielce 

3.  

P7/T17 Obsługa środków łączności będących na wyposażeniu 
stałego dyżuru. 

Praktyczna 

19.02 
10:00 – 10:45 

CZK Prezydenta 
Miasta Kielce 

4.  

P7/T18 Praktyczne prowadzenie dokumentacji stałego dyżuru. Praktyczna 

19.02 
11:00 – 12:30 

CZK Prezydenta 
Miasta Kielce 

5.  

P8/T13 Zasady przygotowania i funkcjonowania zastępczych 
miejsc szpitalnych. 

Wykład 

25.02 
09:00 – 14:00 P – 3/2 

MN – 1 
MN – 2  

Dyrektor WZKiB 
Urzędu Miasta Kielce 
Specjalista CZKiOC 
Kierownik Referatu 
Ochrony Zdrowia i 
Profilaktyki WEKiS 

Urzędu Miasta Kielce 

Sala Rady 
Miasta Kielce 

6.  

P4/T2 Prognoza zmian w środowisku bezpieczeństwa na 
podstawie „Białej Księgi Bezpieczeństwa Narodowego RP”. 

Informacja 

15.04 
08:15 – 09:45 

S – 1/1  
G – 1/1 

Dyrektor  
WBiZK ŚUW  

Kierownik OSO, 
Inspektorzy OSO 

Wybrany obiekt 
szkoleniowy 

7.  P5/T6 Organizacja i zasady funkcjonowania wojewódzkiego 
(powiatowego, gminnego) podsystemu kierowania 
bezpieczeństwem narodowym. Zadania organów w tym 
zakresie. 

Opis z 
pokazem 

15.04 
09:55 – 11:25 

Wybrany obiekt 
szkoleniowy 



 

L.p. Temat szkolenia Forma 
szkolenia 

Termin Uczestnicy  
szkolenia 

Odpowiedzialny 

Miejsce 

8.  
P6/T4 Zasady funkcjonowania województwa, powiatu, gminy w 
warunkach zewnętrznego zagrożenia państwa i w czasie wojny. 

Opis z 
pokazem 

15.04 
11:35 – 13:05 

S – 1/1 
G – 1/1 

Dyrektor  
WBiZK ŚUW  

Kierownik OSO, 
Inspektorzy OSO 

Wybrany obiekt 
szkoleniowy 

9.  

P7/T16 Szczegółowa instrukcja działania stałego dyżuru. Praktyczna 

15.04 
15:00 – 15:45 

Wybrany obiekt 
szkoleniowy 

10.  P10/T2 Doręczanie dokumentów powołania do czynnej służby 
wojskowej oraz wezwań do wykonywania świadczeń na rzecz 
obrony. 

Opis z 
pokazem 

15.04 
15:55 – 16:40 

Wybrany obiekt 
szkoleniowy 

11.  

P7/T25 Przygotowanie dokumentacji gry (ćwiczenia) obronnej 
na szczeblu samorządu terytorialnego. 

Praktyczna 

15.04 
16:50 – 18:20 

Wybrany obiekt 
szkoleniowy 

12.  
P4/T2 Terroryzm – geneza powstania, metody działania, 
sposoby zapobiegania i minimalizacji skutków ataków. 

Informacja 

16.04 
8:00 – 8:45 

Wybrany obiekt 
szkoleniowy 

13.  
P6/T8 Organizacja i zasady funkcjonowania stanowisk 
kierowania na szczeblu województwa, powiatu, gminy. 

Opis z 
pokazem 

16.04 
08:55 – 10:25 

Wybrany obiekt 
szkoleniowy 

14.  
P8/T13 Zasady przygotowania oraz funkcjonowania 
zastępczych miejsc szpitalnych w czasie podwyższania 
gotowości obronnej i w czasie wojny. 

Opis z 
pokazem 

16.04 
10:35 – 11:20 

Wybrany obiekt 
szkoleniowy 

15.  
P10/T9 Rola, miejsce i zadania organów administracji publicznej 
województwa w wykonywaniu zadań w ramach wsparcia 
państwa – gospodarza (HNS). Zakres współdziałania organów. 

Informacja 

16.04 
11:30 – 13:00 

Wybrany obiekt 
szkoleniowy 



 

L.p. Temat szkolenia Forma 
szkolenia 

Termin Uczestnicy  
szkolenia 

Odpowiedzialny 

Miejsce 

16.  
P4/T2 Prognoza zmian w środowisku bezpieczeństwa na 
podstawie „Białej Księgi Bezpieczeństwa Narodowego RP”. 

Informacja 

8.05 
08:15 – 09:45 

S – 1/2 
G – 1/2 

Dyrektor 
WBiZK ŚUW 

Kierownik OSO, 
Inspektorzy OSO 

Wybrany obiekt 
szkoleniowy 

17.  P5/T6 Organizacja i zasady funkcjonowania wojewódzkiego 
(powiatowego, gminnego) podsystemu kierowania 
bezpieczeństwem narodowym. Zadania organów w tym 
zakresie. 

Opis z 
pokazem 

8.05 
09:55 – 11:25 

Wybrany obiekt 
szkoleniowy 

18.  
P6/T4 Zasady funkcjonowania województwa, powiatu, gminy w 
warunkach zewnętrznego zagrożenia państwa i w czasie wojny. 

Opis z 
pokazem 

8.05 
11:35 – 13:05 

Wybrany obiekt 
szkoleniowy 

19.  

P7/T16 Szczegółowa instrukcja działania stałego dyżuru. Praktyczna 

8.05 
15:00 – 15:45 

Wybrany obiekt 
szkoleniowy 

20.  P10/T2 Doręczanie dokumentów powołania do czynnej służby 
wojskowej oraz wezwań do wykonywania świadczeń na rzecz 
obrony. 

Opis z 
pokazem 

8.05 
15:55 – 16:40 

Wybrany obiekt 
szkoleniowy 

21.  
P7/T25 Przygotowanie dokumentacji gry (ćwiczenia) obronnej 
na szczeblu samorządu terytorialnego. 

Praktyczna 

8.05 
16:50 – 18:20 

Wybrany obiekt 
szkoleniowy 

22.  
P4/T2 Terroryzm – geneza powstania, metody działania, 
sposoby zapobiegania i minimalizacji skutków ataków. 

Informacja 

9.05 
8:00 – 8:45 

Wybrany obiekt 
szkoleniowy 

23.  
P6/T8 Organizacja i zasady funkcjonowania stanowisk 
kierowania na szczeblu województwa, powiatu, gminy. 

Opis z 
pokazem 

9.05 
08:55 – 10:25 

Wybrany obiekt 
szkoleniowy 



 

L.p. Temat szkolenia Forma 
szkolenia 

Termin Uczestnicy  
szkolenia 

Odpowiedzialny 

Miejsce 

24.  
P8/T13 Zasady przygotowania oraz funkcjonowania 
zastępczych miejsc szpitalnych w czasie podwyższania 
gotowości obronnej i w czasie wojny. 

Opis z 
pokazem 

9.05 
10:35 – 11:20 

S – 1/2 
G – 1/2 

Dyrektor 
WBiZK ŚUW 

Kierownik OSO, 
Inspektorzy OSO 

Wybrany obiekt 
szkoleniowy 

25.  
P10/T9 Rola, miejsce i zadania organów administracji publicznej 
województwa w wykonywaniu zadań w ramach wsparcia 
państwa – gospodarza (HNS). Zakres współdziałania organów. 

Informacja 

9.05 
11:30 – 13:00 

Wybrany obiekt 
szkoleniowy 

26.  
P6/T4 Osiąganie gotowości Urzędu Miasta Kielce  
do funkcjonowania w zapasowym miejscu pracy w sytuacji 
zagrożenia bezpieczeństwa narodowego wynikającego  
z niestabilności regionu. 

Gra 
obronna 

26.06 
07:30 – 15:30  

MK – 1 
MK – 2  
MN – 1 
MN – 2  
MSD 

P – 3/2 

Dyrektor WZKiB 
Urzędu Miasta Kielce 

Sala Rady 
Miasta Kielce 

27.  
P7/T26 Pokaz dokumentacji oraz przeprowadzenie ćwiczenia 
obronnego przez starostę. 

Pokaz 
I półrocze 

S – 1/1 
Dyrektor 

WBiZK ŚUW 
Kierownik OSO SP Końskie 

28.  P5/T1 Ocena zagrożeń województwa (powiatu, gminy) i ich 
wpływ na realizację zadań obronnych w województwie 
(powiecie, gminie). 

Opis z 
pokazem 

11.09 
8:15 – 9:45 

P – 3/2 

Dyrektor 
WBiZK ŚUW 

Kierownik OSO, 
Inspektorzy OSO 

Wybrany obiekt 
szkoleniowy 

29.  P6/T8 Organizacja i zasady funkcjonowania stanowiska 
kierowania na szczeblu powiatu i gminy. Opis z 

pokazem 

11.09 
9:45 – 10:40 

Wybrany obiekt 
szkoleniowy 

30.  P7/T8 Zasady opracowywania dokumentacji rozmieszczenia 
organu w zapasowym miejscu pracy i na stanowisku kierowania. 

Praktyczna 

11.09 
10:50 – 12:20 

Wybrany obiekt 
szkoleniowy 

31.  P7/T18 Praktyczne prowadzenie dokumentacji stałego dyżuru. 

Praktyczna 

11.09 
12:30 – 13:15 

Wybrany obiekt 
szkoleniowy 



 

L.p. Temat szkolenia Forma 
szkolenia 

Termin Uczestnicy  
szkolenia 

Odpowiedzialny 

Miejsce 

32.  P10/T9 Rola, miejsce i zadania organów administracji publicznej 
województwa w wykonywaniu zadań w ramach wsparcia 
państwa-gospodarza (HNS). Zakres współdziałania organów. 

Informacja 

11.09 
15:00 – 16:30 

P – 3/2 

Dyrektor 
WBiZK ŚUW 

Kierownik OSO, 
Inspektorzy OSO 

Wybrany obiekt 
szkoleniowy 

33.  P7/T25 Przygotowanie dokumentacji gry (ćwiczenia) obronnej 
na szczeblu samorządu terytorialnego. 

Praktyczna 

11.09 
16:45 – 18:15 

Wybrany obiekt 
szkoleniowy 

34.  P10/T3 Wykonywanie zadań przez kurierów, kurierów – 
wykonawców i kurierów łączników w czasie akcji kurierskiej. 

Praktyczna 

12.09 
8:00 – 10:45 

Wybrany obiekt 
szkoleniowy 

35.  P8/T13 Zasady przygotowania oraz funkcjonowania 
zastępczych miejsc szpitalnych w czasie podwyższania 
gotowości obronnej i w czasie wojny. 

Opis z 
pokazem 

12.09 
10:55 – 11:40 

Wybrany obiekt 
szkoleniowy 

36.  P7/T17 Obsługa środków łączności będących na wyposażeniu 
stałego dyżuru. 

Praktyczna 

12.09 
11:50 – 13:20 

Wybrany obiekt 
szkoleniowy 

37.  P10/T3 Wykonywanie zadań przez kurierów, kurierów – 
wykonawców i kurierów – łączników, w czasie akcji kurierskiej Wykład 

Listopad 
MAK 

Dyrektor WSO 
Urzędy Miasta Kielce Sala Rady 

Miasta Kielce 

38.  

P7/T20 Przekazywanie informacji i sygnałów alarmowych oraz 
prowadzenie dokumentacji przez obsady stałych dyżurów. 

Trening 

19.11 
09:00 – 13:00 

UMSD 
Dyrektor WZKiB 

Urzędu Miasta Kielce 
Specjalista CZKiOC CZK Prezydenta 

Miasta Kielce 

39.  

P7/T17 Obsługa środków łączności będących na wyposażeniu 
stałego dyżuru. 

Praktyczna 

19.11 
10:00 – 10:45 

UMSD 
Dyrektor WZKiB 

Urzędu Miasta Kielce 
Specjalista CZKiOC 

CZK Prezydenta 
Miasta Kielce 



 

L.p. Temat szkolenia Forma 
szkolenia 

Termin Uczestnicy  
szkolenia 

Odpowiedzialny 

Miejsce 

40.  

P7/T18 Praktyczne prowadzenie dokumentacji stałego dyżuru. Praktyczna 

19.11 
11:00 – 12:30 

UMSD 
Dyrektor WZKiB 

Urzędu Miasta Kielce 
Specjalista CZKiOC CZK Prezydenta 

Miasta Kielce 

 

4. Wytyczne organizacyjne: 

Zapewnienie właściwego przebiegu zaplanowanych przedsięwzięć, prowadzących do osiągnięcia przyjętych celów szkoleniowych, będzie 

możliwe pod warunkiem spełnienia poniższych wytycznych: 

a) właściwego doboru kadry dydaktycznej oraz osób podlegających szkoleniu obronnemu (uwzględnianie zmian kadrowych); 

b) właściwego doboru treści szkoleniowych oraz formy szkolenia; 

c) zapewnienia odpowiednich warunków szkolenia oraz materiałów dydaktycznych; 

d) współpracy z Wydziałem Organizacyjnym Urzędu Miasta Kielce oraz Wydziałem Bezpieczeństwa i Zarządzania Kryzysowego 

Świętokrzyskiego Urzędu Wojewódzkiego w zakresie organizacji i finansowania szkoleń obronnych; 

e) przestrzegania zasad określonych w przepisach prawa oraz „Wytycznych Wojewody Świętokrzyskiego do szkolenia obronnego 

realizowanego na terenie województwa świętokrzyskiego w 2014 roku”; 

f) monitorowania aktualności „Planu szkolenia obronnego Urzędu Miasta Kielce na 2014 rok” oraz dokonywania stosownych zmian. 

 

  



 

 

PRZYDZIAŁ STANOWISK FUNKCYJNYCH DO GRUP SZKOLENIA OBRONNEGO W MIEŚCIE KIELCE 

L.p. Nazwa stanowiska służbowego Kod grupy Uwagi 

1.  Prezydent Miasta Kielce G – 1/1  

2.  Zastępcy Prezydenta Miasta Kielce G – 1/2  

3.  Pracownicy prowadzący sprawy związane z wykonywaniem 
zadań obronnych w Urzędzie Miasta Kielce 

P – 3/2 
 

4.  Prezydent Miasta Kielce 
Zastępcy Prezydenta Miasta Kielce 
Sekretarz Miasta 
Skarbnik 
Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego 

MK - 1 

 

5.  Dyrektorzy wydziałów, referatów, samodzielne stanowiska 
pacy urzędu zgodnie z regulaminem organizacyjnym 

MK - 2 
 

6.  Kierownicy jednostek organizacyjnych podległych i 
nadzorowanych przez Prezydenta Miasta Kielce oraz 
pracownicy tych jednostek zatrudnieni na stanowiskach 
związanych z obronnością lub prowadzący sprawy związane z 
wykonywaniem zadań obronnych 

MN - 1 

 

7.  Przedsiębiorcy oraz ich pracownicy zatrudnieni na 
stanowiskach związanych z obronnością lub prowadzący 
sprawy związane z wykonywaniem zadań obronnych  

MN - 2 
 

8.  Obsada stałego dyżuru Prezydenta Miasta Kielce MSD  

9.  Obsada stanowiska kierowania Prezydenta Miasta Kielce MSK  

10.  Obsada akcji kurierskiej organizowanej przez Prezydenta 
Miasta Kielce 

MAK 
 

 


