ZARZADZENIE NR 0050/30/2020
WOJTA GMINY STUBNO

z dnia 26 czerwca 2020 r.

w sprawie organizacji, uruchamiania i funkcjonowania stalego dyzuru
Wéjta Gminy Stubno

Na podstawie art. 18 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z2019 r. poz. 1541 z péin. zm.), w zwiazku z § 3 ust. 1 pkt 2
rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 13 stycznia 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. 22019 r. poz. 1398 z p6zn. zm.) oraz § 8 ust. 2 pkt
3 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowos$ci obronnej panistwa
(Dz. U. Nr 219, poz. 2218), zarzadza sig, co nastepuje:

§1
1 Zarzadzenie okresla:

1) zasady przygotowania, organizacji i funkcjonowania stalego dyzuru;
2) obieg decyzji i informacji w systemie stalego dyzuru;
3) obowigzujaca dokumentacje statego dyzuru;

4) zadania kierownikow i pracownikéw Urzedu Gminy Stubno realizujacych poszczegdlne czynnosei
w procesie przygotowania, uruchamiania i funkcjonowania stalego dyzuru Wéjta Gminy Stubno;

§2
Na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa, w tym przekazywania decyzji do uruchamiania
realizacji zadan ujetych w planach operacyjnych funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa pafstwa i w czasie wojny, zwanych dalej ,planami operacyjnymi”,
kierownikom podleglych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych, wytypowanym do wykonania
okreslonych zadan obronnych, majacych swoja siedzibg na terenie gminy, organizuje si¢ w Gminie Stubno
staly dyzur.

§3
Celem organizacji systemu stalych dyzuréw jest zapewnienie cigglosci przekazywania decyzji organéw
uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej
panstwa, a w szczegolnosci:

1) przekazywanie wykonawcom decyzji i zadan od organéw nadrzednych;
2) ewidencjonowanie przyjetych i przekazanych decyzji i zadan;
3) utrzymywanie {acznosci ze statym dyzurem organu nadrzgdnego, jednostek podlegtych oraz

wspoldziatajacych;
4) powiadamianie okreslonych oséb o obowiazku niezwlocznego stawienia si¢ w miejscu pracy.
§4

W sklad Stalego Dyzuru Wéjta Gminy Stubno wchodza:
1) pracownicy z wytypowanych referatow Urzedu Gminy Stubno,



§5

Za koordynowanie procesu przygotowania, organizacji oraz funkcjonowania systemu statych dyzuréw
w Gminie Stubno czyni¢ odpowiedzialnym Sekretarza Gminy Stubno.

§6
1. Organizacja i przygotowanie stalego dyzuru Wéjta Gminy Stubno obejmuje:
1) okreslenie struktury organizacyjnej i podlegtosci statego dyzuru;
2) okreslenie zadan statego dyzuru oraz miejsca jego penienia;

3) wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za organizacje statego dyzuru oraz oséb wchodzacych w jego
sklad;

4) posiadanie zasadniczej dokumentacji statego dyzuru, o ktérej mowa w zalgezmiku nr 2 do
zarzadzenia;

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

6) wyznaczenie, przygotowanie i utrzymanie wlasciwego stanu technicznego pomieszczefi na potrzeby
stalego  dyzuru oraz wyposazenie ich w niezbedne $rodki tacznoscei,  informatyki,
a takze urzadzenia biurowe;

7) zapewnienie system6w tacznosci oraz ochrony miejsc funkcjonowania statego dyzuru. Wskazanym jest,
aby dane kontaktowe (telefon, fax, email) do pomieszczenia, w ktérym przewiduje si¢ funkcjonowanie
stalego dyzuru, byly kontaktem bezposrednim i niezaleznym (bez dokonywania taczen lub przelaczen)
i by kazde z tych urzadzen byly na oddzielnym numerze. Pomieszczenie, w ktérym zaplanowano
funkcjonowanie statego dyzuru, powinno zapewni¢ ograniczony dostep 0s6b nieupowaznionych;

8) wyznaczenie dyzurnych $rodkéw transportowych dla potrzeb statego dyzuru;
9) zapewnienie wyzywienia i miejsc odpoczynku dla os6b petniacych staty dyzur;

10) szkolenie teoretyczne i praktyczne skladu osobowego stalego dyzuru w ramach szkolenia
obronnego;

11) sprawdzanie i kontrolowanie gotowosci do uruchomienia i dzialania stalego dyzuru.
§7
1. Do zadan Sekretarza Gminy Stubno nalezy:
1) ustalenie sposobu funkcjonowania i wyznaczenie sktadu osobowego stalego dyzuru Wiéjta Gminy
Stubno oraz zapewnienie jego przeszkolenia;
2) ustalenie sposobu powiadamiania 0s6b, wehodzacych w sklad statego dyzuru Wojta Gminy Stubno;
3) sprawowanie nadzoru i koordynacja prac zwiazanych z opracowaniem dokumentacji, o ktorej mowa

w zalaczniku nr 2 do zarzadzenia;

4) sprawowanie nadzoru i koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem, uruchamianiem i sprawnym
funkcjonowaniem systemu statego dyzuru.
2. W ramach zadan, o ktérych mowa w ust. 1, Sekretarz Gminy Stubno:

1) wyznaczy pracownika ds. obywatelskich i ochrony ludnosci, ktéry bedzie odpowiedzialny
za opracowanie i nadzor nad dokumentacja Stalego Dyzuru Wéjta Gminy Stubno oraz szkolenie
i udzielanie instruktazu osobom petnigcym staly dyzur.

2) ustali wzdr dokumentacji stalego dyzuru, o ktérej mowa w ust 1 pkt 12 i 13 zalgcznika nr 2 do
zarzadzenia.

3. Do zadan Inspektora ds. obywatelskich i ochrony ludnoéci nalezy:

1) opracowanie dokumentacji stalego dyzuru wedtug ustalonego przez Sekretarza Gminy Stubno
wzoru oraz jej aktualizacji,



2) szkolenia obsady statego dyzuru,

organizacyjnych realizujacych zadania okreslone w § 11 zarzadzenia oraz zadania wynikajace z planéw
operacyjnych,

§9
Do zadan Pelomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) zapewnienie obstugi catodobowej pracy obsady osobowej stalego dyzuru przez kancelarie dokumentéw
niejawnych;

2. Staly dyzur podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy Stubno,
3. Skiad jednej zmiany stalego dyzury stanowia, co najmniej dwie osoby, w tym dyzurny - kierownik
zmiany i pomocnik dyzurnego .

3. Pracownicy wyznaczeni do zespotu statego dyzuruy Wéijta Gminy Stubno obowigzani sa posiadaé
poswiadczenia bezpieczefistwa o klauzuli nie nizszej niz ,,POUFNE”.

6. W celu zapewnienia Sprawnego uruchomienia stalego dyzuru okrelam sktad grupy osobowe
chodzacej w sktad zespotu zadaniowego GSK, uruchamiajacej staly dyzur:
1) Sekretarz Gminy Stubno;
2) wyznaczeni pracownicy Urzedu Gminy Stubno;

3) WYyznaczony przez Sekretarza Gminy Stubno pracownik urzedu, ktéry z chwilg aktywowania
statego dyzuruy staje si¢ Kierownikiem Stalego Dyzuru.

Z podwyzszaniem gotowosci obronne; pafistwa w tym Przyjmowanie i przekazywanie zadan
wynikajacych z planu Operacyjnego;



4) przekazywanie wiasciwym  organom informacji o stopniu  realizacji zadan wynikajacych
z wprowadzonego stanu gotowogci obronnej panstwa;

2. Przekazywanie decyzji w sprawie uruchomienia statego dyzuru moze si¢ odbywag:
1) bezposrednio (ustnie) przez Organy uprawnione do uruchamiania stalych dyzuréw:

2) pisemnie przez dorgczenie lub przestanie odpowiedniego dokumentu, za pomocg technicznych $rodkéw
tgcznosci lub doreczyciela.

3. Polecenie w zakresie uruchomienia systemu statych dyzuréw lub Jjego wybranej czgsci przekazywane
Jest droga telefoniczna, fax-owa, elektroniczng (email, sms) lub radiowg przy wykorzystaniu technicznych
srodkéw tacznosci jak:

1) telefon/fax;
2) radiotelefon;

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

4. W okreslonych sytuacjach sygnat (informacja) moze by¢ przekazany za pomoca:
1) srodkéw masowego przekazu (radio, radiowezet, telewizja);

2) kuriera Wyposazonego w pojazd wykorzystywany na potrzeby stalego dyzuru oraz stosowne
uprawnienia lub petnomocnictwa;

facznosci w celu przekazywania informacji, sygnatow, decyzji i zadan, wykorzystuje sie przydzielone
na potrzeby stalego dyzuru érodki transportowe wraz z kierowcami - kurierami lub prywatne srodki
transportu zgodnie z oddzielnymi ustaleniamij — Jesli takie miaty miejsce;
S. W przypadku uruchamiania statego dyzuru nalezy sprawdzié #rédio przekazywanego sygnahu.
6. Gotowos¢ statego dyzuru do dziatania winna nastapic¢ niezwlocznie, lecz nie pozniej niz:
1) w godzinach pracy urzedu (jednostki organizacyjnej) ~ do dwach godzin;

2) w pozostalym czasie - do oSmiu godzin od momenty otrzymania polecenia uruchomienia statego
dyzuru.

7. Od chwili uruchomienia, staty dyzur petniony Jest catodobowo,
8. Czas pehienia statego dyzuru:

1) I zmiana od godz. 08.00 do godz. 20.00;

2) I zmiana od godz. 20.00 do godz. 08.00.



§13

1. W celu zapewnienia cigglosci obiegu przekazywania informacji w systemie statego dyzuru ustala sie
(nastepujacy obieg informacji):

1. Schemat obiegu informacji w systemie stalego dyzuru przedstawia zalgeznik nr 1,

2. W przypadku otrzymania od Starosty zadan do realizacji nalezy niezwlocznie przekazac je
Kierownikom jednostek organizacyjnych i referatéw Urzgdu Gminy Stubno wchodzacym w skiad
Statego Dyzuru Wéjta Gminy Stubno,

3. w przypadku otrzymania od starosty polecenia przekazania otrzymanych zadan nalezy polecenie to
niezwlocznie wykona,
4. nie przewiduje si¢ przesylania informacji meldunkéw zwrotnych z przyjecia do realizacji zadan,

5. meldunki i informacje przekazane do Statego Dyzuru Wéjta Gminy Stubno przekazuje si¢
bezposrednio do Stalego Dyzuru Wojewody.

§14

Przekazywanie decyzji lub informacji o charakterze nigjawnym w relacji:

1) Starosta — Wojewoda przy uzyciu tabeli kodowych w systemie tradycyjnym

2) Starosta — podlegte jednostki organizacyjne i naczelnicy na zasadach okreslonych w planie operacyj nym.
§15

Wéjt Gminy Stubno zobowiazuje si¢ do pelnej gotowosci pracy w radiowej sieci zarzadzania Starosty
Przemyskiego.

§16

Decyzje o zakonczeniu dzialania stalego dyzuru wydaje podmiot, ktéry wydat decyzie o jego
uruchomieniu,

§17
1. Kierownikéw jednostek organizacyjnych podlegtych Wojtowi Gminy Stubno oraz Kierownikéw referatow
Urzgdu Gminy Stubno zobowigzuje sie do:
1) opracowania zawartosci merytorycznej kart operacyjnych,
2) aktualizowania i wzajemnego przekazywania danych teleadresowych os6b wchodzacych

w skiad Stalego Dyzuru Wéjta wg wzoru okreslonego w zataczniku nr 3.

2. Wojt Gminy Stubno planuje i organizuje szkolenie statych dyzuréw w oparciu o przepisy dotyczace
szkolenia obronnego.

3. Przekazywanie danych teleadresowych stalych dyzuréw realizuje sig:

1) w przypadku wystapienia zmian - niezwlocznie po kazdej zmianie danych;

2) nie rzadziej niz raz w roku, w terminie do 28 lutego, przekazujac dane teleadresowe stalego dyzuru
W sporzadzanej corocznie ,,Ankiecie do Narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnych Przygotowan
Obronnych” do Wojewody Podkarpackiego,

3) przekazywania danych, dokonuje si¢ réwniez niezwlocznie po kazdej zmianie danych okreslonych
w zalaczniku nr 4 do zarzadzenia
§18

Nadzor nad organizacja, przygotowaniem i funkcjonowaniem systemu statego dyzuru Wéjta Gminy Stubno
powierzam Sekretarzowi Gminy Stubno.
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§19
Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Stubno.
§20

Traci moc zarzadzenie nr 45/2013 Wéjta Gminy Stubno z dnia 16 pazdziernika 2013r w sprawie
organizacji, uruchamiania i funkcjonowania stalego dyzuru Woéjta Gminy Stubno.

§21
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia
Woijta Gminy Stubno
Nr 0050/30/2020
z dnia 26.06.2020r.

SCHEMAT BLOKOWY ORGANIZACJI, FUNKCJONOWANIA 1 OBIEGU INFORMACJI
W SYSTEMIE STALEGO DYZURU PO JEGO URUCHOMIENIU.
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