ZARZADZENIE NR 77/2013
. WOJTA GMINY ZURAWICA

Z dnia 29 pazdziernika 2013 r. .

Ve,

wosprawie organizacji, wruchamiania i funkcjonowania systemu stalych dyzurdw na
; terenie Gminy Zurawica

Na podstawie art.17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. 0 wojewodzie i administracji
rzadowej w wojewodziwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206 z pozn. zm,), art. 18 ust. 4 ustawy
z dnia 21 listopada 1967 1. 0 powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz,
U. z 2012 r. poz. 461 z pdéZzn. zm.), w zwiazku z § 3 ust. 1 pkt 2 rozporzadzenia Rady
Mintstrow z dnia 13 styceuia 2004 r. w sprawie ogdlnych zasad wykonywania zadan w
ramach powszechnego obowiazku obrony (Dz. U. Nr 16, poz. 152), art. 14 ust. 6 pkt 6 ustawy
z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (Dz. U. Nr 89 poz. 590 z pézn. zm.)
oraz § 8 ust. 2 pkt 3 rozporzadzenia Rady Ministrdw z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie
gotowosci obronnej panstwa (Dz. U. Nr 219, poz. 2218), a takze zarzadzenia Nr 74 Prezesa
Rady Ministréw z dnia 12 pazdziernika 2011 r. w sprawie wykazu przedsiewziec i procedur
systemu zarzadzania kryzysowego zarzadza sie, co nastepuie:

Zarzadzenie okresla: 4. »
1) organy, jednostki organizacyjhe; w ktorych maja funkcjonowaé state dyzury;
2) zasady przygotowgnia. organizacji t uruchomienia statego dyzuru; |
3) przekazywanie i otij\eg_ decyzji i informacji w systemie statego dyzuru;
4) odpowiedzia-lnbéé i zaéania oséb funkeyinych;
5) dokumenty, oboWiq;_zuihlce w systemie stalego dyzuru;

6) zadania kierownikovs wydzialéw i pracownikéw Urzedu Gminy realizujacych
poszczegdlne czynnosci w procesie przygotowania. uruchamiania i funkcjonowama
statlego dyzuru Urzedu Gminy;

7) zadania organdw _édministracji samorzadowych oraz kierownikdw jednostek
- organizacyjnych tworZacych state dyzury.

§2
Na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa, w tym przekazywania decyzji do
uruchamiania realizacji zadan uwjetych w planach operacyjnych funkcjonowania jednostek
organizacyjnych  administrac)i publicznej w  warunkach = zewnegtiznego zagrozZenia
bezpieczenstwa panfstwa i w czasie wojny, zwanych dalej ,planami operacyjnymi” oraz zadari
z zakresu zarzadzania krvzysowego w tym przekazywania zarzadzenia o wprowadzeniu,
zmianie 1 odwolaniu stopni alarmowych, organizuje si¢ w powwme przemyskim system
statych dyzuréw, zwany dalej ,,systemem :

EORN .

Celem organizacji systemu stalych dyzuréw jest zapewnienie ciagiodéci przekazywania
decyzji organow - upradwnionych do uruchamiania realizacji zadan 2zwigzanych
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z podwyzszaniem gotowoscl obronnej panstwa. oraz przedsiewzigd 1 procedur systemu
zarzadzania kryzysowego, a w szczegdlnosci:

1) przekazywanie wykonawcom decyzji i zadan od organéw nadrzednych;
2) ewidencjonowanie przyjetych i przekazanych decyzji i zadan;

3) uirzymywanie tgcznosci ze statym dyzurem organu nadrzednego, jednostek podiegiych
oraz wspdtdziatajacych;

4) powiadamianie okres'l-pnych 0s0b 0 obowigzku niezwlocznego stawienia si¢ w miejscu
pracy. o .
S §4
W skiad systemu stalych'dyiur(’)w w Urzedzie Gminy wehodza: -
$)Staly Dyzur Urzedu Gminy o

2) Staly Dyzur administracji samorzadowej oraz kierownikow i jednostek organizacyjnych

1. Staly dyzur przygotowuije kier_ownik jednostki w siedzibie tej jednostki.
2. Za prawidiowe przygotowanie | funkcjonowanie statych dyzuréw odpowiedzialne sg

organy adm:ms{racu pub]lczne| oraz kierownicy jednostek organizacyjnych tworzacych stale
dvzury.

3. Organizacja i przygotowame statego dyzuru przez organy administracji samorzadowej
i kierownikow jednostek organizacyjnych, obejmuje:

1)okreslenie struktury organizacyjnej 1 podlegloscei statego dyzuru;
2)okreslenie zadan statego dyzuru oraz miejsca jego pe}menn

3} wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za organizacje statego dyzuru oraz 0s6h
wchodzacych w jego sklad;

4)opracowanie zasadniczej dokumentacji statego dyzuru;

S)ustalenie sposobu osiggania gotowosci stalego dyzuru do podjecia i realizacji zadan oraz
zorganizowanie systemu powiadamiania;

~6)wyznaczenie. przygptowanie . i utrzymanie wladciwego stanu  technicznego
pomieszezen na potrzeby statego dyzuru oraz wyposazenie ich w niezbedne $rodki
* lacznoscel, mtormatykl a takze urzadzenia biurowe;

7)zapewnienie systemoéw lacznosci oraz ochrony miejsc funkcjonowania statego dyzuru,
Wskazanym jest, aby dane kontaktowe (telefon, fax) do pomieszczenia, w ktérym
przewiduje ‘sie funkcjonowanie statego dyzuru, byly kontaktem bezposrednim
i niezaleznym (bez dokonywania laczen lub przelaczen) i by kazde z tych urzadzen byly
na oddzielnym numerze. Pomieszczenie, w ktérym zaplanowano funkcjonowanie
stalego dyzuru, powinno zapewni¢ ograniczony dostgp 0séb nieupowaznionych;

8)zapewnienie rezerwowych zrédel zasilania w energi¢ elektryczng dla urzadzen
lacznosci 1 informatyki oraz awaryjnego systemu oswietlenia pomieszczen;

9wyznaczenie dyZumycﬁh srodkéw transportowych dla potrzeb stalego dyzuru; '

10)zapewnienie wyzywuama 1 miejsc odpoczynku dla osdb petnigcych staly dyzur;
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11)szkolenie teoretyczne i praktyczne sk{adu osobowego stalego dyzuru w ramach
szkolenia obronnego;

12)sprawdzame i kontroiowame gotowosm do uruchomlema 1 dmaianla stalego dyzuru.

E } o
O Y
Do podstawowych Zada_ﬁ realizowanych w ramach statego dyzuru nalezy:

1} uruchamianie, w Warﬁnkach wystapienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, procedur
zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa, przekazywanie zadan
wymkajqcych z planu operacyjnego oraz zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego;

2) przekaszame decyz" 1 upowazmonych organdw w sprawie uruchomienia okreslonych
zadan, wynikajacych z wprowadzania wyzszych stanéw gotowosci obronnej patistwa;

3} przekazywanie wlasciwym organom informacji o stanie sit uruchamianych podczas
podwyzszania gotowosci obronnej pafstwa, wykonywania zadan wynikajacych z planu
operacymeqo oraz zadan w zakresie zarzqdzama kryzysowego,;

4} przekazywanie wlasmwvm organom informacji o stopniu realizacji zadan wynikajacych
z wprowadzenia wyzszych stanéw gotowosci obronnej panistwa, z planu operacyjnego
oraz zadan w zakresié zarzadzania kryzysowego;

5 powmdamiame pracowmkow 0 obowmzku mezwlocznego stawienia si¢ w migjscu

racy; S
pracy; ity

6) zapewnienie prawidlomvego obiegu-informacji, w tym podczas treningow 1 ¢wiczen.
A

1. Staly dyzur Wojta Gminy organizuje si¢ w stalej siedzibie Urzedu Gminy, na bazie

infrastruktury technicznej g organizacyjnej Gminnego Centrum Zarzqdzama Kryzysowego
(GCZK) z wykorzystaniem pracownikow etatowych.

2. Staty dyzur Urzedu Gmmy pod‘lega bezposrednio Wojtowi Gminy.

3. Gminne Centrum Zarzqdzama Kryzysowego peini funkcje komorki, ktdra inicjuje
t uruchamia staly dyzur Wojta Gminy oraz system statych  dyzuréw

w solectwach . w pelnym lub ograniczonym zakresie. .

4. Skiad jedne) zmiany sta%ego_ dyzuru stanowmv co najmniej dwie osoby, w tym dyzurny -
kierownik zmiany (Dyzurny Operacyjny - pracownik GCZK) 1 pomocnik dyzurnego
(wytypowani pracownicy z wydziatow Urzedu Gminy).
5. Pracowmcy wyznaczg”ni do zespohu stalego dyzuru Wojta Gminy zobowiazani s posiadac
poswiadczenia bezpieczenstwa o klauzuli nie nizszej niz ,,POUFNE”.
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1. W przypadku wprowadzenia wyzszych stanéw gotowoéci obronnej panstwa,
o ktérych mowa w § 4 ust. 1 i § 5 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
21 wrzesnia 2004 r. w. sprawxe gotowosm obronneJ panstwa system stalego dyzuru
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uruchamiany jest obligatoryjnie, w celu realizacji zadan okreslonych w § 8 ust. 3 w/w
rozporzadzenia lub na polecenie Wéjta Gminy w trybie i na zasadach okreslonych w ,.Planie
operacyjnym funkcjonowania Urzedu Gminy™.

2. Przekazywanie decyzji w sprawie uruchomienia stalego dyzuru moze si¢ odbywac:
1) bezposrednio (ustnie) przez organy uprawnione do uruchamiania statych dyzurow;
2) posrednio — przez dsoby upowaznione (petnomocnictwo)
3) pisemnie przez dorgczenie lub przestanie odpowiedniego dokumentu, za pomoca
technicznych srodkow Iacznosci lub dorgezyciela.

3. Zasadniczym sposobem przekazywania sygnatu o uruchomieniu (rozwinieciu) systemu
statych dyzurow sa techniczne srodki tacznosci:

1) telefon/fax:
2) radiotelefon;

3) srodki komunikacji elektronicznej (poczta elektroniczna - email, krotka wiadomosé
tekstowa — SMS. itp.),

4. W okreslonych sytuacjach sygnat (informacja) moze by¢ przekazany za pomoca:
1
1) srodkow masowego przekazu (radio, radiowezel, telewizja): '

2) kuriera wyposazonego w pojazd wykorzystywany na potrzeby stalego dyzuru oraz
stosowne uprawnienia lub pelnomocnictwa;

3) w razie zaistnienia sytuacji, w ktorej wystepuje zaktocanie 1/lub brak lacznosci oraz
w momencie awarii - (usterki) $rodkow tacznosci. ktorej usunigcie nie pozwoli na
sprawne odtworzenie systemu tacznosci w celu przekazywania informacji, sygnatow,
decyzji 1 zadan. wykorzystuje si¢ przydzielone na potrzeby stalego dyzuru $rodki
transportowe wraz z kierowcami - kurierami lub prywatne $rodki transportu zgodnie z
oddzielnymi ustaleniami — jesli takie mialy miejsce;

5. Polecenie Wojewody Podkarpackiego w zakresie uruchomienia systemu statych dyzurow
lub jego wybranej czesci przekazywane jest drogg telefoniczna, fax-owa, elektroniczng
(email. sms) lub radiowaL_.

N
6. W przypadku uruchamiania stalego dyzuru nalezy sprawdzi¢ zrodlo przekazywanego
sygnatu. -
7. Gotowos¢ statego dyzurd do dziatania winna nastapié¢ niezwlocznie, lecz nie pozniej niz:
1) w godzinach pracy urzedu (jednostki organizacyjnej) - do jednej godziny;
2) w pozostalym czasie - do czterech godzin od momentu otrzymania polecenig
uruchomienia stalego dyzuru.

8. O uruchomieniu statego dyzuru, kierownik jednostki organizacyjnej informuje wojewode,
podajac pelne uzasadnienie podjetej decyzji, oraz wlasciwy organ nadrzedny w systemie
obiegu informacji na potrzeby stalego dyzuru wskazany w zalaczniku nr 1 do zarzadzenia
z wylaczeniem statego dyzuru Prezesa Rady Ministrow.

9. Czas pelnienia stalego 'dy:’Zuru:
1) I zmiana od godz. 08.00 do godz. 20.00;
2) Il zmiana od godz. 20,00 do godz. 08.00.

10. Od chwili uruchomieniasstaty dyzur pelniony jest calodobowo.



11. Kierownik jednostki organizacyjnej moze okredli¢ inne godziny pelnienia stalego dyzuru,
jesli uzasadnione jest to ﬁpecyﬁkq Jednostkl organizacyjnej i zapewnia pelnienie dyzuru
calodobowo. .
S ‘b*-' ST
: : 4t 4 §9
W celu usprawnienia’ procesu przekazywama decyzji, informacji i sygnalow '
~w systemie statych dyzurdéw wprowadza si¢ ogniwa posrednie i koficowe:

State dyzury. tw0r201ie'g,fprez Wojta stanowia ogniwa koncowe w procesie przekazywania
informacji w systeniie statych dyzuréw.

_ _ o R $ 10
1. W przypadku braku lacznoesci z ogniwami posrednimi lub w razie zaistnienia stosownej
koniecznoscei staly dyzur Wojewody Podkarpackiego przekazuje informacje bezposredniego
do ogniw koncowych, . ¢

2. W przypadku przekawaania za posrednictwem starostw powiatowych zadan, kidére maja
realizowaé gminy. naleézy'po przekazaniu zakodowanej tresci zadan dodatkowo zawrzeé
polecenie przekazania tych 2adan do wskazanych gmin.

3. W przypadku otrzymania zadan lub zestawéw zadan operacyjnych przez techniczne srodki
tacznodct (telefon, radiotelefon), ktérych tre$é zgltoskowania rézni si¢ od tresci okreslonej
w tabell zgloskowania nalezy sprawdzi¢ wiarygodnosé zrodia sygnatu.

4. Nie przewiduje sig przesyfania informacji, meldunkéw zwrotnych z przyjecia do realizacji
zadan operacyjnych. . : '

5. Meldunki i mformaqe przekazuje sig bezposdrednio do stalego dyzuru Starosty
Przemyskiego. = - - 121 :

6. Ogniwa koncowe mogq przekazywac meldunkl 1 informacje do ogniw posrednich, a te do
statego dyzuru Starosty Przemvsklego

7. Wzory meldunkéw i terminy ich skiadania zostanq okreslone doraZnie po otrzymaniu
stosownych wytycznych od organdéw nadrzednych w systemie stalego dyzuru.

z.-e'- S § 11
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1. Przekazywame decyzy lub informacji o charakterze ni¢jawnym:

1y w relacji Starostwo P0w1atowe - Urzad Wojewddzki - organy administracii
samorzadowej, podmioty gospodarcze i inne jednostki organizacyjne realizujace zadania
obronne na zasadach okreslonych w planach operacyjnych, o kiérych mowa w § 2 oraz
oz wykorzystanlem tabell ,,WISLOK 17
"'vfi;l{l.; : :
_ 'hlgrt“ §12
Decyzlq o zakonczeniu dzaa}ama stalego dyzuru wydaje podmiot, ktory wydat decyzj¢ o jegq
uruchomieniu. . g L
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1. Za koordynowanie procesu przygotowania, organizacji oraz funkcjonowania systemu
stalych dyzurow w Gminie czyni¢ odpowiedzialnym Inspektora ds. Obronnych i Zarzadzania
Kryzysowego.

§ 14
1. Do zadan Inspektora ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego.

nalezy:
1) ustalenie sposobu funkcjonowania i wyznaczenie skladu osobowego statego dyzuru
Wojta Gminy oraz zapewnienie jego przeszkolenia:
L]
2) ustalenie sposobu powiadamiania os6b. wchodzacych w sklad statego dyzuru

3) sprawowanie nadzoru i koordynacja prac zwiazanych 2z przygotowaniem.
uruchamianiem i sprawnym funkcjonowaniem systemu statego dyzuru.

§15

Aktualizowania i przekazywania danych. dokonuje si¢ niezwlocznie po kazdej zmianie
danych. '

§16
Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Inspektorowi ds. Obronnych i Zarzadzania
Kryzysowego.

§17
f.iruel moce zarzadzenie Nr Pf-1/08 7 dnia 8 sierpnia 2008y
wosprawie powolania stalego dvzuru w Urzedzie Gminy Zurawica.

2. Dokumentom, o ktérych mowa w ust. 1, z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia,
w my$l art. 6 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr
182 poz. 1228) znoszeg klauzulg 1 staja si¢ dokumentami jawnymi.

§18

Zarzadzenie wchodzi wzycie z dniem podpisania.




