WOJT GMINY DABROWKA
05-252 DABROWKA
ul. T. Kosciuszki 14

pow. wotomiriski, wo]. mazowieckie

Nr 0050.127.2012
ZARZADZENIE Nr 127/2012
WOJTA GMINY DABROWKA
z dnia 08.10.2012 r.

w sprawie organizacji akcji kurierskiej na terenie gminy Dabrowka

Na podstawie art. 60 ust. 4 i 6 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o
powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2004 r. Nr 241 poz.
2416 z poézn. zm.), § 17 Rozporzadzenia Ministrow Spraw Wewnetrznych i
Administracji, Obrony Narodowej oraz Infrastruktury z dnia 5 lipca 2002 r. w sprawie
trybu doreczania kart powotania i rozplakatowania obwieszczen o stawieniu sie os6b
do czynnej stuzby wojskowej (Dz. U. 2002 Nr 122 poz. 1049 z pézn. zm.) — zwanym
dalej ,rozporzadzeniem", zarzgdzam:

§1

Akcje kurierskg na terenie gminy Dabréwka organizowaé w celu zapewnienia
doreczania kart powotania zotnierzom rezerwy oraz obwieszczen o powotaniu do
¢wiczen wojskowych oraz czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w
czasie wojny.

§2
W celu zapewnienia wiasciwej organizacji i sprawnego przebiegu akcji kurierskiej
wprowadzam ,PLAN AKCJI KURIERSKIEJ NA TERENIE GMINY DABROWKA”

opracowany zgodnie z zatgczonymi w tej sprawie wytycznymi, stanowigcymi zatgcznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Akcjg kurierskg bede kierowat osobiscie. W przypadku mojej nieobecnosci czynnosé
te wykonywac¢ bedzie Sekretarz Gminy lub inna upowazniona osoba.

§4

Miejscem pracy dla potrzeb akc;ji kurierskiej jest pomieszczenie nr 6 w Urzedzie Gminy
lub inne doraznie przygotowane.

§5

Obsade osobowag do zabezpieczenia funkcjonowania akcji kurierskiej uzupetni¢
zgodnie z wytycznymi wymienionymi w § 2.

§6

Kierujgcy akcjg kurierskg przeprowadzi szkolenie instruktazowe dla oséb
wyznaczonych do zabezpieczenia potrzeb akcji kurierskie;.



§7

Srodki materiatowe potrzebne do opracowania i utrzymania w statej aktualnosci
dokumentacji i wyposazenia osob funkcyjnych akcji kurierskiej zabezpieczy¢ zgodnie z
§ 32 rozporzadzenia.

§8

Uruchomienie akcji kurierskiej nastepuje po otrzymaniu hasta od uprawnionych w tym
przedmiocie organéw, o ktérych mowa w § 22 rozporzadzenia.

§9
Dokumentacje akcji kurierskiej wykona¢ w trzech egzemplarzach:
- €gz. Nr 1 - Urzad Gminy Dabrowka

- egz. Nr 2 - Starostwo Powiatowe w Wotominie
- egz. Nr 3- Wojskowa Komenda Uzupetnien Warszawa-Praga.

§ 10

Dokumentacja akcji kurierskiej - jako cato$¢ stanowi tajemnice stuzbowg i jest
oznaczona klauzulg "ZASTRZEZONE".

§11

Plan akgcji kurierskiej podlega uzgodnieniu z organami i w zakresie wymienionymi
w § 17 ust.1 rozporzadzenia.

§12
Prace organizacyjno - techniczne zwigzane z wprowadzeniem planu akcji kurierskiej

oraz z realizacjg postanowien § 6 zarzgdzenia zakonczy¢ w okresie dwoch miesiecy
liczac od daty wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia.

§13
Wykonanie zarzadzenia powierzam:
- Z-cy Wijta
- Inspektorowi ds. oc

§ 14

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zatagcznik - wytyczne do opracowania i funkcjonowania planu akcji kurierskiej dla Urzedu
Gminy Dabréwka
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Zat. do Zarzadzenia Wéjta Gminy
Nr 127/2012 z dnia 08.10. 2012 r.

WYTYCZNE

do opracowania i funkcjonowania planu akcji kurierskiej
dla Urzedu Gminy Dabrowka

I. Uwagi wstepne.

1. Akcja Kurierska jest to zorganizowany przez organy administracji publicznej
system doreczania kart powotania zotnierzom rezerwy do odbycia ¢éwiczen
wojskowych przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz
do czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny.
Akcja kurierska stanowi fragment szeroko rozumianych Swiadczen na rzecz
obrony.

2. Celem akcji kurierskiej (AK) jest - bezposrednie doreczenie kart powotania
zotnierzom rezerwy zamieszkatym na obszarze gminy.

3. Przedsigewzigcia w zakresie organizacji akcji kurierskiej regulujg n/w przepisy
prawne:

a) art. 60, 61 i 62 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2004 r. Nr 241, poz. 2416 z p6zn. zm.)

zwane dalej ustawa,

b) Rozporzadzenie Ministrow Spraw Wewnetrznych i Administracji, Obrony
Narodowej oraz Infrastruktury z dnia 5 lipca 2002 roku w sprawie trybu doreczania
kart powotania i rozplakatowania obwieszczen o stawieniu sie 0os6b do czynnej

stuzby wojskowej (Dz. U. z 2002 r. Nr 122 poz. 1049 z p6zn. zm.);

c) Rozporzadzenie Ministrow Spraw Wewnetrznych, Obrony Narodowej oraz
Administracji i Cyfryzacji z dnia 30 grudnia 2011 r. zmieniajgce rozporzadzenie w
sprawie doreczenia kart powotania i rozplakatowania obwieszczen o stawieniu sie

oso6b do czynnej stuzby wojskowej (Dz. U. z dnia 13 stycznia 2012 r.).

d) Zarzadzenie Nr 348 Wojewody Mazowieckiego z dnia 13 pazdziernika 2009 r. w
sprawie wprowadzenia do uzytku zatozen i schematu Akcji Kurierskiej na terenie

Wojewodztwa Mazowieckiego;

e) Zarzadzenie Nr 194 Wojewody Mazowieckiego z dnia 29 kwietnia 2011 r.
zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie wprowadzania do uzytku zatozen i schematu

akgji kurierskiej na terenie wojewodztwa mazowieckiego.

Il. Ustalenia szczegotowe.
1.Zadania Wojta:

1) dokonuje analizy potrzeb osobowych i rzeczowych zwigzanych z organizacjg i

uruchomieniem akcji kurierskiej;

2) wydaje decyzje o przeznaczeniu 0oséb do funkcji kuriera;

3) opracowuje dokumentacje planu akcji kurierskiej, w sktad ktérej wchodzi:
Czesc | - dokumenty kierujacego akcjq :
— spis dokumentéw AK urzedu,
— zasady organizacji, uruchamiania i prowadzenia AK w urzedzie,
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tabela czynnosci kierujgcego AK,

wykaz kurieréw - tgcznikéw i kurieréw wykonawcoéw,

potwierdzenie odbioru doreczonych dokumentéw powotania,

zestawienie przekazanych dokumentéw powotania (zastrzezone po wypetnieniu).
meldunek z przebiegu i wynikéw AK,

mapa (szkic) gminy z podziatem na trasy doreczen (termin ,trasa" dotyczy trasy
doreczen na wsi). Na mapie gminy oznacza sie:

e terytorialny zasieg dziatania urzedu w zakresie AK,

e miejscowosci, do ktérych planuje sie dostarczenie kart powotania,

e trasy, ktérymi kurierzy bedg mogli najszybciej i najpewniej dojecha¢ do
okreslonych adresatéw; trasy kurierskie wyznacza sie na mapie linig
ciggta, kazdg innym kolorem, numeruje sie wedtug ich diugosci, trasy
zapasowe nanosi si¢ na mape podobnie jak trasy zasadnicze z tym, ze
oznacza sie je linig przerywang takim samym kolorem jak trase
zasadniczg i opisuje sie je w legendzie mapy (numer trasy, jej dtugos¢ w
km oraz normy czasowe przebycia trasy przez kuriera; znaki, cyfry, itp.).

c Czesc Il - dokumenty kurieréw - wykonawcow:

wykaz kurieréw (tgcznikéw i wykonawcow) i ich zastepcow,

wykaz posiadaczy $srodkéw transportowych,

tabela rozestania kurieréw,

spis sotectw, z oznaczonymi trasami doreczen,

spis numeroéw telefonéw w urzedzie gminy,

spis wsi (sotectw), znajdujgcych sie na terenie gminy,

plan rozplakatowania obwieszczen. W planie rozplakatowania obwieszczen
uwzglednia sie:

liczbe obwieszczen przewidzianych do pierwszego rozplakatowania,

> zapas interwencyjny do powtérnego rozplakatowania,
> najbardziej uczgszczane i widoczne miejsca do plakatowania,
> sity i $rodki potrzebne do wykonania zadania.

Czesc¢ lll- dokumenty kurierow:
- legitymacje kurieréw,
- pokwitowania odbioru pakietéw kart powotania lub dokumentéw zawiadamiania;

c 4) uzgadnia plan AK - w zakresie rejonéw i tras bezposredniego doreczania
kart powotania adresatom - z Wojskowym Komendantem Uzupetnien i
Komendantem Powiatowym Policji.

5) organizuje dorgczanie kart powotania, a takze wezwan do wykonania $wiadczen na
rzecz obrony - stosownie do art. 60 ust. 4 ustawy:

- przyjmuje, przekazane przez Wojskowego Komendanta Uzupetnien (WKU), karty

powotania w celu czasowego ich przechowywania i doreczania adresatom na podstawie

przekazanego, wspélnie ustalonego hasta. Wyznacza pracownika i upowaznia go do

przyjecia i przechowywania tych dokumentoéw (§ 7 rozporzadzenia),

- 0 uruchomieniu AK zawiadamia niezwtocznie na piSmie Staroste, a o uruchomieniu AK

przez Staroste, réwniez na pismie, Wojewode. Wojt zawiadamia o akgji kurierskiej takze

softysow w celu udzielenia kurierom niezbednej pomocy w doreczaniu kart powotania.

Do zadan Wéjta, oprocz dokonania w/w zawiadomien, nalezy takze:

> zawiadomienie Komendanta Powiatowego Policji o uruchomieniu akcji w celu
zabezpieczenia porzgdku w czasie jej przebiegu,

> wydawanie dokumentéw do wypetnienia kurierom - wykonawcom,

> przyjmowanie informacji o przebiegu akcji i kierowanie nig na biezgco.
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W toku realizacji zadan wajt jest uprawniony do uzyskiwania telefonicznych potgczen
priorytetowych i prowadzenia rozméw w publicznej sieci telekomunikacyjnej, na
zasadach okreslonych w przepisach prawa telekomunikacyjnego. (§ 23
rozporzgdzenia),

- kieruje AK osobiscie albo upowaznia do tego celu pracownika Urzedu, wykorzystujgc
do tego celu dokumenty planistyczne akcji (§18 rozporzadzenia),

- angazuje do funkcji kurieréw (kurierow-wykonawcéw i kurieréw-tgcznikéw) w
pierwszej kolejnosci, mezczyzn bedgcych pracownikami Urzedu Gminy i gminnych
jednostek organizacyjnych (§ 19 rozporzadzenia),

- zapewnienia w Urzedzie odpowiednie $rodki tgcznosci i pomieszczenia dla osoby
kierujgcej akcja, kurierow i kierowcéw, tak aby istniat fatwy kontakt pomiedzy
uczestnikami akcji bez zaktécania pracy pozostatych pracownikéw Urzedu i gminnych
jednostek organizacyjnych (§ 20 rozporzadzenia),

- zawiadamia, niezwitocznie na piSmie, o zakonczeniu doreczania kart powotania
wojskowego komendanta uzupetnien, a takze - o zakonczeniu akcji - organ wyzszego
stopnia, ktéry jg uruchomit (Starosta, Wojewoda),

- po zakonczeniu akcji kurierskiej, sporzagdza nastepujgce dokumenty:

> rozliczenie doreczenia kart powotania, ktérego wzér okresla zatgcznik nr 14 do
rozporzgdzenia. Dokument ten, wraz z niedoreczonymi kartami powotania oraz
potwierdzeniami odbioru dorgeczonych kart powotania przekazuje Wojskowemu
Komendantowi Uzupetnien, za pokwitowaniem, przed uptywem ustalonego terminu
od zakonczenia akcji kurierskie;j.

> meldunek z przebiegu i wynikéw akcji kurierskiej na terenie gminy, ktérego wzér
okresla zatgcznik nr 15 do rozporzadzenia,

> rozliczenie kosztéw akcji kurierskiej, ktérego wzér okresla zatgcznik nr 16 do
rozporzadzenia.

Plan AK zawiera informacje niejawne, stanowigce tajemnice stuzbowg i okresla sie go
klauzulg ,zastrzezone" - § 36 rozporzadzenia.

Normy czasowe doreczania i rozliczania kart powotania WKU przekazuje organowi
biorgcemu udziat w systemie AK - § 29 rozporzadzenia.

2. Zadania kurieréw-tacznikow:
Zadaniem kurierow-tgcznikéw jest jak najszybsze wezwanie oséb przeznaczonych do
funkcji kuriera do udziatu w akgji kurierskiej oraz posiadaczy srodkéw transportowych do
ich udostepnienia na potrzeby akcji.

3. Zadania kurieréw - wykonawcow:
1) Do zadan kurieréw-wykonawcow w czasie akcji kurierskiej nalezy w szczegolnosci:
a) wypetnianie i wydawanie dokumentéw kurierom,
b) przygotowywanie kart powotania, a takze wezwan do wykonania $wiadczen na rzecz
obrony do doreczenia - § 37 rozporzadzenia, wedtug rejondw i tras,
c) wysytanie kurieréw i kurieréw-tgcznikow,
d) odnotowywanie przebiegu i wynikéw akcji.

2. Kurier-wykonawca w czasie akcji kurierskiej postuguje sie:

a) wykazem kurieréw i ich zastepcow, ktérego wzoér okresla zatgcznik nr 7 do
rozporzgdzenia,

i o = 3_5
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b) wykazem posiadaczy srodkéw transportowych na potrzeby akcji kurierskiej,
ktérego wzor okresla zatgcznik nr 8 do rozporzadzenia,

c) tabelg rozestania kurieréw, ktorej wzér okresla zatgcznik nr 9 do rozporzadzenia,

d) spisem sotectw okreslonymi trasami doreczen, ktérego wzér okresla
zatgcznik nr 10 do rozporzadzenia,

e) spisem numeréw telefonéw w Urzedzie, ktérego wzor okresla zatgcznik nr 11
do rozporzadzenia,

f) spisem sotectw znajdujgcych sie na terenie gminy, ktérego wzér okresla
zatgcznik nr 12 do rozporzadzenia.

4. Zadania kurieréow:

1) do zadan kurieréw nalezy dostarczenie kart powotania osobom, dla ktérych
zostaty one wystawione.

2) kurier w czasie akcji kurierskiej okazuje legitymacje, ktérej wzér okresla
zatgcznik nr 13 do rozporzadzenia.

3) po zakonczeniu akcji kurier jest obowigzany zwréci¢ legitymacie,
potwierdzenia odbioru kart powotania oraz przekazac¢ karty niedoreczone -
wykonawcy lub kierujgcemu AK.

Doreczania kart powotania osobom, dla ktérych zostaty wystawione, dokonuje
sie w sposob okreslony w Kodeksie postepowania administracyjnego.

lll. Organy uprawnione do uruchomienia i rozwijania akcji kurierskiej.
1. Szef Sztabu Generalnego Wojska Polskiego zarzadza uruchomienie akcji
kurierskiej, a szef wojewoddzkiego sztabu wojskowego i wojskowy komendant
uzupetnien przekazujg hasta okreslone przy pomocy tabeli sygnatowej, srodkami
tacznosci przewodowej lub radiowej albo na podstawie dokumentu zawiadamiania,
przekazanego bezposrednio przez kuriera organom biorgcym udziat w akciji
kurierskiej.

2. Zarzgdzenie uruchomienia akcji kurierskiej, wojskowy komendant uzupetnien
potwierdza niezwtocznie na pisSmie i przekazuje wtasciwemu staroscie lub wojtowi,
burmistrzowi (prezydentowi miasta) oraz wojewodzie.

IV. Organy uprawnione do kontroli dokumentacji akciji kurierskiej.
1. Zgodnie z § 33 rozporzadzenia kontroli mogg dokonywaé osoby upowaznione
przez Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji, Obrony Narodowej i Wojewode
Mazowieckiego

2. Nadzér i kontrole nad organami administracji samorzadowej realizujgcymi zadania
w zakresie akcji kurierskiej sprawuje dyrektor Wydziatu Bezpieczenstwa i
Zarzadzania Kryzysowego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie.

V. Szkolenia i treningi.
1. Szkolenie teoretyczne oséb funkcyjnych zaangazowanych w organizacje akcji

Kurierskiej prowadzi sie doraznie w miare potrzeb - w zaleznosci od zmian
organizacyjnych akcji lub obsady osobowej os6b funkcyjnych.

2. Trening akcji kurierskiej bez doreczania kart powotania organizuje sie po
uzyskaniu zezwolenia Wojewody raz na 3 - 4 lata w kazdym starostwie i gminie.

3. Szkolenie teoretyczne - nalezy udokumentowac planem szkolenia i listg obecnosci
szkolonych.
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4. Z przeprowadzonego treningu - sporzgdza sie meldunek z jego przebiegu oraz
rozliczenie finansowe kosztow akcji kurierskiej - wg zat. nr 15 16 do rozporzadzenia.

VI. Uwagi koncowe.
1. Plan akcji kurierskiej powinien zawiera¢ rowniez zasady przekazywania informacji o
uruchomieniu akcji, jej przebiegu i wynikach oraz warianty dziatania w réznych
porach roku i doby.

2. Nalezy mie¢ na uwadze, ze niewtasciwy podziat dokumentéw powotania na trasy
moze spowodowac podczas akcji, konieczno$é wtérnej segregacji kart powotania
w danym Urzedzie co wydtuzy czas ich doreczania.

3. Kopie planu AK nalezy przekaza¢ do Wojskowego Komendanta Uzupetnien oraz
dla Starosty Wotominskiego.

4. Dokumentacja AK wymaga statej aktualizacji.

5. Wydatki administracyjne zwigzane z planowaniem i naktadaniem obowigzku
Swiadczen na rzecz obrony oraz zwigzane z doreczaniem przez kurieréw kart
powotania do czynnej stuzby wojskowej i wezwan do wykonania $wiadczen
osobistych lub rzeczowych w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny
pokrywa sie z budzetu Wojewody.

6. Wydatki na $wiadczenia osobiste i rzeczowe, wykonywane przez kurieréw
Doreczajgcych w czasie pokoju karty powotania zotnierzom rezerwy oraz wezwania
do wykonania Swiadczen osobistych lub rzeczowych podczas ¢wiczen wojskowych
prowadzonych w celu sprawdzenia gotowosci mobilizacyjnej Sit Zbrojnych, pokrywa
sie z budzetu Ministerstwa Obrony Narodowej.

7. Zwrot kosztéw z treningdw akcji kurierskiej nastepuje po otrzymaniu meldunku z
Przebiegu i wynikéw akcji kurierskiej oraz rozliczenia kosztéw ( zat. nr 15 i 16 do
rozporzadzenia) przestanych do Woydziatlu Bezpieczenstwa i Zarzadzania
Kryzysowego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie

8. Niniejsze wytyczne stanowig baze v'\?ljéciowa do opracowania, funkcjonowania,
przechowywania i aktualizacji planu AK.



