Grony GRODZISKO DOLNE

Zarzadzenie Nr 40/20
W¢jta Gminy Grodzisko Dolne

z dnia 25 czerwca 2020r.

w sprawie organizacji, uruchamiania i funkcjonowania stalego dyzuru na terenie gminy
Grodzisko Dolne.

Na podstawie art.18 ust.4 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2019 r. poz. 1541 z p6zn. zm.), w zwiazku § 3 ust.1 pkt 2
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 13 stycznia 2004 r. w sprawie ogélnych zasad wykonywania
zadaf w ramach powszechnego obowigzku obrony (Dz. U. Nr 16 poz.152), z art.20 ust.1 pkt 6 ustawy
z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (Dz. U. z 2019 r. ,poz. 1398 z p6zn. zm..), oraz
§ 4 ust.1 pkt.5 zarzadzenia Nr 101/2020 Wojewody Podkarpackiego z dnia 26 maja 2020 r. w sprawie
organizacji, uruchamiania i funkcjonowania systemu statych dyzuréw na terenie wojewoddztwa
podkarpackiego

Wéjt Gminy Grodzisko Dolne
zarzadza co nastepuje

§1

Zarzadzenie okresla:

1) jednostke organizacyjng w ktérej ma funkcjonowaé staty dyzur;

2) zasady przygotowania, organizacji i uruchomienia statego dyzuru;

3) obieg decyzji 1 informacji statego dyzuru;

4) obowiazujaca dokumentacje stalego dyzuru;

5) zadania kierownikow referatow i samodzielnych stanowisk pracy Urzedu Gminy
w Grodzisku Dolnym w procesie przygotowania, uruchomienia i funkcjonowania stalego
dyzuru Wéjta Gminy;

6) zadania inspektora ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego odpowiedzialnego za
funkcjonowanie statego dyzuru.

§2

Na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa, w tym przekazywania decyzji do
uruchomienia realizacji zadan ujetych w planie operacyjnym funkcjonowania gminy
Grodzisko Dolne w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny, zwanego dalej .planem operacyjnym” organizuje si¢ staly dyzur Wojta Gminy
Grodzisko Dolne jako wewngtrzng strukture organizacyjng.

§3

Celem organizacji stalego dyzuru jest zapewnienie ciaglosci przekazywania decyzji organdw
uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan zwiazanych z podwyzszaniem gotowosci
obronnej panstwa oraz przedsigwzigé i procedur systemu zarzadzania kryzysowego, a w
szczegolnoscei:

1) przekazywania wykonawcom decyzji i zadan od organéw nadrzednych;

2) ewidencjonowanie przyjetych i przekazanych decyzji i zadan;

3) utrzymywania tgcznosci ze statym dyzurem organu nadrzednego, jednostkami podlegtymi
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1 wspotdziatajgcymi;
4) powiadamianie okreslonych osob o obowiazku niezwlocznego stawienia si¢ w miejscu
pracy.
§4

1.Staty dyzur Wéjta Gminy wchodzi w sklad systemu statych dyzuréw w Wojewodztwie
Podkarpackim.

2.Inspektor ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego ustali z kierujagcymi podleglymi

1 nadzorowanymi jednostkami organizacyjnymi realizujacymi zadania wynikajace z planu

operacyjnego, osoby ktérych obowigzkiem bedzie miedzy innymi realizacja zadan

okreslonych w § 12 zarzadzenia.

3.Schemat blokowy organizacji, funkcjonowania i obiegu informacji w systemie stalego

dyzuru wojewody podkarpackiego po jego uruchomieniu przedstawia zalgcznik Nr 1 do

zarzgdzenia.

§s

Za koordynowanie procesu przygotowania, organizacji oraz funkcjonowania statego
dyzuru w gminie Grodzisko Dolne czyni¢ odpowiedzialnym Inspektora ds. obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego Urzedu Gminy Grodzisko Dolne.

§o

1. Staly dyzur przygotowywany jest w siedzibie Urzedu Gminy Grodzisko Dolne.
2. Organizacja 1 przygotowanie stalego dyzuru obejmuje:

1) okreslenie struktury organizacyjnej i podleglosci stalego dyzuru;

2) okreslenie zadan stalego dyzuru oraz miejsca jego pelnienia;

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

4) posiadanie zasadniczej dokumentacji statego dyzuru o ktorej mowa w zalgczniku Nr 2
do zarzadzenia;

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

6) wyznaczenie, przygotowanie i utrzymanie wlasciwego stanu technicznego pomieszczen
na potrzeby stalego dyzuru oraz wyposazenia ich w niezbedne srodki tgcznosci,
informatyki, a takze urzadzenia biurowe;

7) zapewnienie systemow lacznosci oraz ochrony miejsc funkcjonowania statego dyzuru;
a takze zapewnienie ograniczonego dostepu 0sob nieupowaznionych do pomieszczen
stalego dyzuru;

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

9) wyznaczenie dyzurnych $rodkéw transportowych na potrzeby stalego dyzuru;

10) zapewnienie wyzywienia i miejsc odpoczynku dla osob pelnigcych staty dyzur;

11) szkolenie teoretyczne i praktyczne skladu osobowego stalego dyzuru w ramach

szkolenia obronnego;

12) sprawdzanie i kontrolowanie gotowosci do uruchomienia i dziatania stalego dyzuru.

§7
Do zadan Inspektora ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego nalezy:
1) ustalenie sposobu funkcjonowania i wyznaczenie sktadu osobowego statego dyzuru
Wojta Gminy Grodzisko Dolne oraz zapewnienie jego przeszkolenia;
2) ustalenie sposobu powiadamiania 0s6b, wchodzacych w sktad Stalego dyzuru Wéjta
Gminy Grodzisko Dolne;
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3) Opracowanie wedlug przekazanych wzoréw przez Dyrektora Wydziatu Bezpieczenstwa
1 Zarzadzania Kryzysowego dokumentacji i nadzor nad na dokumentacjg Statego Dyzuru
o ktérej mowa w zalaczniku Nr 2 do zarzadzenia oraz szkolenie i udzielanie instruktazu
osobom pelnigcym staly dyzur;

4) Sprawowanie nadzoru i koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem,
uruchomieniem i sprawnym funkcjonowaniem statego dyzuru.

§8

Do zadan Zastgpcy Wdjta nalezy przygotowanie materiatéw informacyjnych, dotyczacych
funkcjonowania statego dyzuru w zakresie informacji jawnych, w tym biezace ich rozsylanie
do mediow.

§9

Do zadan Pelnomocnika Wéjta do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) zapewnienie obstugi calodobowej pracy obsady osobowej statego dyzuru przez
Punkt Przechowywania Dokumentoéw Prawnie Chronionych;

2) zapewnienie ochrony pomieszczen i dokumentéw w czasie trwania calodobowej
pracy statego dyzuru.

§10

Do zadan Kierownika Referatu Administracyjnego w uzgodnieniu z Inspektorem ds. obrony
cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego nalezy zapewnienie pod wzgledem logistycznym
mozliwosci calodobowej pracy stalego dyzuru oraz organizacji powiadamiania kierowniczej
kadry i pracownikow o niezwlocznym stawieniu si¢ w miejscu pracy.

§11

1. Staly Dyzur Wojta Gminy organizuje si¢ w stalej siedzibie Urzedu Gminy
na bazie infrastruktury technicznej i organizacyjnej Gminnego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego (GCZK) z wykorzystaniem wytypowanych, odpowiednio przygotowanych
pracownikow referatow i samodzielnych stanowisk pracy Urzedu.
2. Staly Dyzur podlega bezposrednio Wojtowi Gminy Grodzisko Dolne.
3. Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego pelni funkcje komorki, ktéra inicjuje
1 uruchamia staty dyzur Wojta Gminy Grodzisko Dolne.
4. Sklad jednej zmiany stalego dyzuru stanowia, co najmniej dwie osoby, w tym dyzurny
kierownik zmiany i pomocnik dyzurnego (wytypowani pracownicy Urzedu Gminy Grodzisko
Dolne).
5. W Urzedzie Gminy Grodzisko Dolne na stanowiska dyzurnych zapewniajgce calodobowe
funkcjonowanie statlego dyzuru wyznacza:
1) Kierownik Referatu Administracyjnego — trzy osoby;
2) Kierownik Referatu Inwestycji jedna osobe;
3) Kierownik Referatu Finansow — cztery osoby;
4) Dyrektor Zespotu ds. Oswiaty — dwie osoby;
6. Pracownicy wyznaczeni do zespolu statego dyzuru Wéjta Gminy obowigzani sg posiadaé
poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli nie nizszej niz ,,POUFNE”.
7. Kierownicy referatéw o ktérych mowa w ust. 5, przekazg w terminie 15 dni od dnia
wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia Inspektorowi ds. obronnych niezbedne dane
okreslone w zalaczniku nr 3 do zarzadzenia osob o ktérych mowa w ust. 5, a w przypadku
zaistnienia zmian — niezwlocznie, oraz zapewnig udzial wyznaczonych oséb w szkoleniu,
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o ktorym mowa w § 6 ust.2 pkt 11.
8. W celu zapewnienia sprawnego uruchomienia stalego dyzuru Wojta Gminy Grodzisko
Dolne okreslam sktad grupy osobowej wchodzacej w sktad zespotu zadaniowego GSK
uruchamiajgcej staty dyzur:

1) Sekretarz Gminy;

2) Zastepca Wojta;

2) Inspektor ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego ktéry z chwilg aktywowania

stalego dyzuru staje si¢ Kierownikiem Statego Dyzuru.

§12

1. Do podstawowych zadan realizowanych w ramach stalego dyzuru nalezy:

1) uruchamianie, w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, procedur

zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej pafstwa w tym przyjmowanie

1 przekazywanie zadan wynikajacych z planu operacyjnego;

2) przyjmowanie, przekazywanie decyzji upowaznionych organéw w sprawie uruchomienia
okreslonych zadan, wynikajacych z wprowadzenia wyzszych stanéw gotowosci obronnej
panstwa;

3) zbieranie przekazywania wlasciwym organom informacji o stanie sil uruchamianych
podczas podwyzszania gotowosci obronnej panstwa, wykonywania zadan wynikajacych
Z planu operacyjnego;

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

5) powiadamianie pracownikow o obowiazku niezwlocznego stawienia si¢ w miejscu pracy;

6) zapewnienie prawidlowego obiegu informacji, w tym podczas treningéw i ¢wiczen.

§13

1. Staly dyzur wchodzi w sklad zespolu zadaniowego GSK po uruchomieniu systemu
kierowania obrong panstwa, o ktérym mowa w odrebnych przepisach;

2. W przypadku zmiany stanowiska kierowania Wéjta Gminy Grodzisko Dolne, staly dyzur,

o ktorym mowa w ust. 1 funkcjonuje w miejscach i na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.

§ 14

1. W przypadku wprowadzenia stanow gotowosci obronnej panstwa, o ktorych mowa
w § 4 ust.11 § 5 ust.] rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie
gotowosci obronnej panstwa, staly dyzur uruchamiany jest, w celu realizacji zadan
okreslonych w § 8 ust.3 w/w rozporzadzenia w trybie i na zasadach okreslonych w planie
operacyjnym.
2. Staly dyzur moze by¢ uruchamiany w stanie stalej gotowosci obronnej panstwa, o ktérym
mowa w § 3 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2004 r., w sprawie
gotowosci obronnej panstwa, na polecenie Wojewody Podkarpackiego, Wéjta Gminy
Grodzisko Dolne, organu upowaznionego do zarzadzania kontroli w zakresie okreslonym w
upowaznieniu w celu szkolenia, sprawdzenia i kontroli.
3. Przekazywanie decyzji w sprawie uruchomienia stalego dyzuru moze si¢ odbywaé:

1) bezposrednio (ustnie ) przez organy uprawnione do uruchomienia stalego dyzuru;

2) posrednio przez osoby upowaznione na pismie uwierzytelnionym podpisem

1 pieczecig urzedowg Wojewody Podkarpackiego;
3) pisemnie przez doreczenie lub przestanie odpowiedniego dokumentu za pomoca
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technicznych $rodkéw tgcznoscei lub doreczyciela.

4. Polecenie w zakresie uruchomienia statego dyzuru przekazywane jest drogg telefoniczna,
fax-owa, elektroniczng (email, sms) lub radiowa przy wykorzystaniu technicznych $rodkow
tacznosei jak:

1) telefon/fax;

2) radiotelefon;

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

5. W okreslonych sytuacjach sygnal(informacja) moze by¢ przekazany za pomoca:

1) érodkéw masowego przekazu ( radio, radiowezel, telewizja);
2) kuriera wyposazonego w pojazd wykorzystywany na potrzeby stalego dyzuru
stosowne uprawnienia lub pelnomocnictwa;
3) w razie zaistnienia sytuacji, w ktorej wystepuje zaklocanie i/lub brak facznosci oraz
w momencie awarii(usterki) srodkéw tacznosci, ktorej usunigcie nie pozwoli na sprawne
odtworzenie systemu tgcznosci w celu przekazywania informacji, sygnalow, decyzji
i zadan, wykorzystuje si¢ przydzielone na potrzeby statego dyzuru srodki transportowe
wraz z kierowcami — kurierami lub prywatnymi $rodkami transportu zgodnie
z oddzielnymi ustaleniami — jesli takie miaty miejsce.

6. W przypadku uruchomienia stalego dyzuru nalezy sprawdzic zrodlo przekazywanego

sygnatu.

7. Gotowos¢ statego dyzuru do dziatania winna nastgpi¢ niezwlocznie, lecz nie pozniej niz:

1) w godzinach pracy urzgdu — do dwdch godzin;
2) w pozostatym czasie — do osmiu godzin od momentu otrzymania polecenia
uruchomienia statego dyzuru.

8. O osiagnigciu gotowosci do dziatania stalego dyzuru po jego uruchomieniu inspektor ds.

obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego informuje wlasciwy organ nadrzedny w systemie
obiegu informacji na potrzeby statego dyzuru wskazany w zalaczniku Nrl do zarzadzenia
zgodnie z przyjeta przez Rade Ministréw standardowg procedure operacyjna (SPO-12) do

Krajowego \planu Zarzadzania Kryzysowego.

9. Od chwili uruchomienia staly dyzur pelniony jest calodobowo.

10. Czas pelnienia stalego dyzuru :

1) I zmiana od godz. 08.00 do godz. 20.00;
2) 11 zmiana od godz.20.00 do godz.08.00.

§15

1. W celu zapewnienia cigglosci obiegu przekazywania informacji w systemie stalych
dyzuréw ustala sie jego dwuwariantowy system (nastgpujacy obieg informacji):

1) wariant zasadniczy — bezposrednio od stalego dyzuru Wojewody Podkarpackiego do
stalego dyzuru Wéjta Gminy Grodzisko Dolne;

2) wariant zapasowy wprowadzany w przypadku wystgpienia zaklocen w przekazywaniu
informaciji — bezposrednio do Starostwa Powiatowego w Lezajsku, ktore to Starostwo
przekazuje informacje do stalego dyzuru Wéjta Gminy Grodzisko Dolne.

2. Schemat obiegu informacji w systemie stalego dyzuru przedstawia zatgcznik Nr 1.

3. W przypadku otrzymania zadan lub zestawow zadan operacyjnych przez techniczne $rodki
lacznosci (telefon, radiotelefon) ktorych tres¢ zgloskowania rozni si¢ od tresci okreslonej
w tabeli zgloskowania nalezy sprawdzi¢ wiarygodnos¢ zrédta sygnatu.

5. Nie przewiduje si¢ przesylania informacji, meldunkow zwrotnych z przyjecia do realizacji
zadan operacyjnych.

6. Meldunki i informacje przekazuje sie bezposrednio do stalego dyzuru Wojewody
Podkarpackiego.
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§16

1. Meldunki i raporty sporzadza sie i przekazuje bezposrednio do statego dyzuru Wojewody
Podkarpackiego wedlug zawartosci i w terminach ustalonych przez RCB zgodnie z przyjeta
przez Rade Ministrow standardowa procedure operacyjng (SPO-12) do Krajowego Planu
Zarzadzania Kryzysowego.

2. Staly dyzur moze przekazywaé raporty, meldunki i informacje do stalego dyzuru Starosty

Lezajskiego , a ten do statego dyzuru Wojewody Podkarpackiego.

§17

Przekazywanie decyzji lub informacji o charakterze niejawnym w relacji:

Staly dyzur Wojta Gminy Grodzisko Dolne — staly dyzur Wojewody Podkarpackiego
realizowa¢ na zasadach okreslonych w ,Planie operacyjnym funkcjonowania gminy
Grodzisko Dolne przy uzyciu tabel kodowych™.

§18

Inspektor ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego jest zobowigzany do utrzymania
pelnej gotowosci do pracy w radiowej sieci zarzadzania Wojewody Podkarpackiego.

§19

Decyzje o zakonczeniu dzialania stalego dyzuru wydaje podmiot, ktéry wydal decyzjg o jego
uruchomieniu.

§20

1. Inspektora ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego zobowigzany si¢ do:

1) zorganizowania i przygotowania stalego dyzuru wedlug zasad okreslonych w niniejszym
zarzadzeniu;

2) opracowania dokumentacji statego dyzuru wedtug ustalonego przez Dyrektora Wydziatu
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego PUW w Rzeszowie wzoru oraz jej
aktualizacji;

3) szkolenia obsad statego dyzuru;

4) ustalenia szczegétowych zasad funkcjonowania osob, w podleglych i nadzorowanych
jednostkach organizacyjnych realizujacych zadania okreslone w § 12 zarzadzenia i planu
operacyjnego;

5) kontroli prowadzenia przygotowan w podlegtych i nadzorowanych jednostkach
organizacyjnych 0séb, wyznaczonych do realizacji zadan wynikajgcych z § 12
zarzadzenia i planu operacyjnego;

6) aktualizowania i przekazywania danych teleadresowych statego dyzuru wg wzoru
nr 4 do zarzgdzenia.

2. Inspektor o ktérym mowa w ust. 1 planuje i organizuje szkolenie stalego dyzuru w oparciu

o przepisy dotyczace szkolenia obronnego.

3. Przekazywanie danych teleadresowych stalego dyzuru realizuje si¢:

1) w przypadku wystgpienia 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”.
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§21

1. Stosownie do postanowien §6 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 13 stycznia 2004r.

w sprawie ogolnych zasad wykonywania zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony
(Dz.U. Nr 16 poz.152) w celu zapewnienia optymalnych warunkéw do wykonywania zadan
obronnych, a w szczegdlnosci tworzenia warunkéw do przekazywania informacji
dotyczagcych planowania i realizacji zadan obronnych kierownikow jednostek podlegtych
i nadzorowanych zobowigzuje do okreslenia i przekazania w terminie 15 dni od wejscia
W zycie niniejszego zarzadzenia , do Inspektora ds. obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego danych osob odpowiedzialnych w jednostce za sprawy obronne, wg wzoru
okres$lonego w zalgczniku Nr 5 do zarzadzenia.

2. Aktualizowania i1 przekazywania danych, o ktérych mowa w ust.1 dokonuje si¢ réwniez
niezwlocznie po kazdej zmianie danych okreslonych w zalaczniku nr 5 do zarzadzenia.

§22

Nadzoér nad organizacjg, przygotowaniem i funkcjonowaniem stalego dyzuru na terenie
gminy Grodzisko Dolne powierzam Inspektorowi ds. obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego Urzedu Gminy Grodzisko Dolne.

§23

Staty dyzur moga kontrolowac:
1) Wojewoda Podkarpacki lub inna osoba posiadajaca pisemne upowaznienie wydane przez
Wojewode Podkarpackiego;
2) Dyrektor Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Podkarpackiego
Urzedu Wojewddzkiego w Rzeszowie;
3) nadrzedne jednostki organizacyjne w systemie statych dyzuréw uprawnione do kontroli
realizacji zadan obronnych.

8§24

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Inspektorowi ds. obrony cywilnej i
zarzadzania kryzysowego.

§25

Traci moc zarzadzenie Nr 313/13 Wojta Gminy Grodzisko Dolne z dnia 28 listopada 2013 r.
w sprawie organizacji, uruchamiania i funkcjonowania statego dyzuru Wojta Gminy
Grodzisko Dolne.

§ 26

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

e I

Zarzadzenie Nr 40/20 Wéjta Gminy Grodzisko Dolne z dnia czerwca 2020r.
w sprawie organizacyi, uruchamiania i funkcjonowania stalego dyiuru na terenie gminy Grodzisko Dolne
Str.7z7



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr 40/2020 Wéjta Gminy Grodzisko Dolne
z dnia 25 czerwca 2020r.

SCHEMAT BLOKOWY ORGANIZACJI, FUNKCJONOWANIA I OBIEGU INFORMACJI
W SYSTEMIE STALEGO DYZURU WOJEWODY PODKARPACKIEGO PO JEGO

URUCHOMIENIU

STALY DYZUR
WOJEWODY

PODKARPACKIEGO

L) r 3

) 4

STALY DYZUR

v

STAROSTY
LEZAJSKIEGO ST’ALY DYZUR /IIIS(' fiicia \
WOJTA GMINY - — | wspoldzialajace:
GRODZISKO KP Policji w
DOLNE L Lezajsku,
] KP PSP w Lezajsku
F 3 1 F 4§
: Powiatowa Stacja
" : Sanitarno —
' I Epidemiologiczna
: w Lezajsku,
v v : Powiatowy
/ \ / \ I Inspektorat
URZAD GMINY PODLEGLE 1 . Weterynarii,
REFERATY NADZOROWANE : Zaklad Energetyczny
SAMODZIELNE JEDNOSTKI, ] w Lezajsku,
STANOWISKA PRZEDSIEBIORCY : Zaklad Gazowniczy w
PRACY ORGANIZACJE ! Lezajsku,
PRACOWNICY UG SPOLECZNE b ke -
INNE :
WYTYPOWANE | . .
\ / : Sasiadujace
- -» gminy

— wariant zasadniczy przekazywania decyzji oraz zbierania informacji
i meldunkow o stanie realizacji zadan:

— Wariant zapasowy przekazywania decyzji oraz zbierania informacji
i meldunkow o stanie realizacji zadan;

“----> wspdlidzialanie



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 40/20
Wojta Gminy Grodzisko Dolne
z dnia 25 czerwca 2020 1.

WYKAZ
DKUMENTACJ1 STALEGO DYZURU

Ustala sie nastepujacy zestaw dokumentacji statego dyzuru, w sklad ktorego wchodzi:

1. Dokumentacja zasadnicza:

1

2)
3)

4)

3)

6)

7

8)

9)

Ustawa z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolite)
Polskiej;

Ustawa z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym;

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowosci obronne;j
panstwa;

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 27 kwietnia 2004 r. w sprawie przygotowania systemu
kierowania bezpieczenstwem narodowym;

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 13 stycznia 2004 r. w sprawie ogolnych zasad
wykonywania zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony;

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 7 stycznia 2013 r w sprawie systemOéw wykrywania
skazen i powiadamiania o ich wystapieniu oraz wiasciwosei organow w tych sprawach;

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 16 pazdziernika 2006 roku w sprawie systemow
wykrywania skazen i wlasciwosci organdéw w tych sprawach;
Zarzadzenie nr 101/2020 Wojewody Podkarpackiego z dnia: 26 maja 2020 w sprawie

organizacji, uruchamiania i funkcjonowania systemu statych dyzuréw na terenie wojewodztwa
podkarpackiego;

Zarzadzenie kierownika danej jednostki organizacyjnej w sprawie organizacji statego dyzuru na
czas stanu gotowosci obronnej panstwa czasu kryzysu i stanu gotowosci obronnej panstwa czasu
wojny;

10) Tabela realizacji zadan operacyjnych - zalgcznik C Planu operacyjnego funkcjonowania

gminy Grodzisko Dolne;

11) Regulamin organizacyjny urzg¢du (jednostki organizacyjnej rozwijajacej staly dyzur) na okres

zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny;

12) Instrukcja organizacji i funkcjonowania stalego dyzuru na czas zagrozenia bezpieczenstwa

panstwa i wojny obejmujaca;
a) zasady ogolne:
- podstawy prawne do tworzenia statego dyzuru.
b) zasady przygotowania i funkcjonowania statego dyzuru:

- cele organizacji statego dyzuru,

- zadania realizowane w ramach stalego dyzuru,

- okreglenie czasu pelnienia, skladu osobowego, oznakowania statego dyzuru oraz migjsca
jego pelnienia,

- okreslenie zasad i sposobu uruchamiania stalego dyzuru oraz przekazywania zadan
operacyjnych, zasad przekazywania decyzji, meldunkow i informacji, ewidencjonowania
przyjetych, przekazanych sygnatow,

- wskazanie kierownika stalego dyzuru, jako osoby odpowiedzialnej za funkcjonowanie
stalego dyzuru w jednostce organizacyjnej,



- wskazanie, ze staly dyzur pojego uruchomieniu pelniony jest w systemie dwu- albo
trzyzmianowym,

¢) ustalenia szczegolowe:

- zadania os6b odpowiedzialnych za funkcjonowanie stalego dyzuru,
- uprawnienia i zadania, odpowiedzialnos¢ i obowiazki 0s6b wchodzacych w skiad statego

dyzuru,
- ozowiqzki zmiany, podczas przyjmowania, petnienia i zdawania statego dyzuru,
d) informacje dodatkowe i postanowienia koncowe:
- wzor identyfikatorow z napisem STALY DYZUR dla os6b petnigcych stuzbg dyzurna;
- arkusz aktualizacyjny dokumentacji stalego dyzuru.
13) Zalaczniki do Instrukcji organizacji i funkcjonowania statego dyzuru:
a) Dane teleadresowe 0sob wehodzacych w skiad obsady statego dyzuru;
b) Plan - grafik petnienia stuzby przez obsade statego dyzuru;
c) Wykaz 0séb majacych prawo wstgpu do pomieszezen stalego dyzuru;

d) Struktura organizacyjna jednostki;

e) Schematy blokowe (lgcznosci radiowej, telefonicznej, internetowej) obiegu informacji w
systemie stalego dyzuru;

f) Wyciag z instrukcji przeciwpozarowej;
g) Tabela sygnaléw powszechnego ostrzegania i alarmowania;

h) Procedury przekazywania zadan operacyjnych;
Zasady uruchamiania stalego dyzuru oraz zasady przekazywania decyzji i informacji
zawarte sq Planach Operacyjnych Funkcjonowania jednostek organizacyjnych.

i) Wykaz podstawowych telefonéw stuzbowych organow i urzedéw administracji publicznej
na gléwnych stanowiskach kierowania;

i) Wykaz kurieréw i przydzielonych srodkow transportowych do powiadamiania kadry
kierowniczej oraz pracownikow urzedu;

k) Wzér wezwania do stawienia si¢ W miejscu pracy;

1) Inne w zaleznosci od specyfiki jednostki;
14) Ksigzka meldunkéw Stalego Dyzuru - oddzielny dokument;
15) Dziennik dzialania stalego dyzuru - oddzielny dokument;

16) Zeszyt zakodowanych sygnatow (brulion A5 lub brulion A4 - 96 kartek, kratka, laminowany)
- oddzielny dokument;

17) Zeszyt rozkodowywanych sygnalow (brulion A5 lub brulion A4 - 96 kartek, kratka,
laminowany) - oddzielny dokument;

18) Brudnopis (brulion A4 - 96 kartek, kratka, laminowany) - oddzielny dokument

19) Tabele kodowe i rozméwnicze - oddzielne dokumenty;

2. Dokumentacja pomocnicza

1) Ksigzka danych teleadresowych oséb funkcyjnych odpowiedzialnych za sprawy obronne w tym
za uruchomienie stalego dyzuru oraz infrastruktury technicznej CZK w gminie - obejmujgca wykaz
jednostek organizacyjnych tworzqcych system stalego dyzuru (ich nazwy, adresy, numery telefonow,
fax-6w, i e-maili w tym organéw nadrzednych, wspéldzialajqcych, podleglych i nadzorowanych
Jjednostek organizacyjnych, w



systemie stalego dyzuru - oddzielny dokument;
2) Mapa - plan gminy, w ktérym jest siedziba danego urzedu - oddzielny dokument;

3) Inne dokumenty niezbedne do funkcjonowania stalego dyzuru, wynikajace ze specyfiki
jednostki organizacyjne;j.



Zalycznik nr 3 do Zarzadzenia nr 40/20
Wajta Gminy Grodzisko Dolne
z dnia 25 czerwca 2020 1.

DANE TELEADRESOWE OSOB WCHODZACYCH W SKLAD
OBSADY STALEGO DYZURU.

Poswiadczenie bezpieczenstwa Telefon
Komorka QQEO%%
Lp. Nazwisko i imi . termi Adres zamieszkania organizacyjna . ;
P ¢ numer do klauzuli ermin - L stuzbowy Sy
waznosci lub
komorkowy
1 2 4 4 5 6 7 8 9
1.
2.
3
4.
5.
6.
7.

Str.1z2



10.

Str.2z2



(pieczed jednostki organizacyjnej)

Zalgcznik nr 4 do Zarzadzenia nr 40/20

Wajta Gminy Grodzisko Dolne
z dnia 25 czerwca 2020 r.

(adresat)

» Zawiadomienie o danych/zmianie danych/ potwierdzeniu danych teleadresowych

Stalego Dyzuru
Infrastruktura nmﬁ.NH oraz SD Nr telefonu UWAGI %
o = numery telefonow - stuibowe prywatnego
i g 3 Sttt NAZWISKO adres poczty Kryptonim
p- M - i Imie ceakia Conatik faks elektronicznej [stacjonarny radiowy
1 Y s (obowigzkowo sekretariat lub (i)
oraz do stalego dyzuru) komaorkowy]
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1| Wojt Gminy
2| Zastepca Wojta
-
=
& | 3|Sekretarz Gminy
m Inspektor ds.
3 |4 obrony Qi__.:& i *) odp za SD
1 m zarzadzania
=y kryzysowego
= Kierownik
E
O | Referatu
m. Administracyjn-
5 ego
. Whpisa¢ adres mail do miejsca funkcjonowania
6.| STALY DYZUR Hudpaash D lub oficjalny adres urzedu
7| SEKRETARIAT| ----=s=e=e=== | | emmemmeeeee ||| e

*yodp za SD We Wlasciwym wierszu oznacza kto jest odpowiedzialny za opracowanie i nadzér nad dokumentacja i szkolenie stalego dyzuru




Stosownie do postanowien § 5 oraz 6 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 13 stycznia 2004 r. w sprawie ogélnych zasad wykonywania
zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony (dz. U. Nr 16 , poz.152) , w celu zapewnienia optymalnych warunkéw do wykonywania zadan obronnych,
a w szczegdlnosci do tworzenia warunkow do przekazywania informacji dotyczacych planowania i realizacji zadan obronnych, przekazuje

dane kontaktowe 0SOb ...t P e odpowiedzialnych za sprawy
(nazwa urzedu) (miejscowosc)

kierowania w czasie zagrozenia bezpieczefistwa w tym uruchamiania i funkcjonowania statego dyzuru.

Nazwa urzedu:

Ulica i nr posesji:

Kod pocztowy:

Pomieszczenie zaplanowane do
Sfunkcjonowania statego dyiuru:

KIEROWNIK
Jednostki Organizacyjnej

(data, podpis, stanowisko, imig i nazwisko)



Zalgeznik nr 5 do Zarzadzenia
Nr 40/20 Wéjta Gminy Grodzisko Dolne
z dnia 25 czerwca 2020r,

Wéjt Gminy
Grodzisko Dolne

Stosownie do zapisu § 21 ust. 1 Zarzadzenia Nr 40/20 Woéjta Gminy Grodzisko Dolne z dnia
25 czerwea 2020 r. w sprawie organizacji, uruchamiania i funkcjonowania statego dyzuru na
terenie gminy Grodzisko Dolne, ponizej przedstawiam osoby odpowiedzialne za prowadzenie
spraw obronnych w ...............................

Wykaz
0s0b odpowiedzialnych za sprawy obronne
Lp. Jednostka Dane kontaktowe Uwagi
organizaeyjna Imie i nazwisko Nr telefonu Nr telefonu
(osoby odpowiedzialnej (osoby odpowiedzialnej (do sekretariatu)
za sprawy obronne) za sprawy obronne)

*essesessnsesanss seeses tesesnsese

(podpis)



