Zarzadzenie Nr 12/2013
Wojta Gminy Rytwiany
z dnia 26 marca 2013r.

w sprawie organizacji statych dyzuréw na potrzeby podwyzszenia
gotowosci obronnej panstwa

Na podstawie art. 18 ust. 4, art. 20 ust. 1 i 2 pkt. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r.
0 powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity — Dz. U. z
2012r. poz. 461 z pOzniejszymi zmianami), § 1 pkt. 2, 8§ 3 ust. 1 pkt. 2, ust. 2 pkt. 1i 2, §4
ust. 1 pkt. 2, 8 6 pkt. 6 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 13 stycznia 2004r. w
sprawie ogollnych zasad wykonywania zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony
(Dz. U. Nr 16, poz. 152), 8 7i 8 ust. 1 i 2 pkt. 3, ust. 3 Rozporzadzenia Rady Ministrow z
dnia 21 wrzesnia 2004 roku w sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz. U. Nr 219, poz.
2218), art. 14 ust. 2 pkt. 5, ust. 6 pkt. 6, art. 16 ust. 2 pkt. 7, art. 17 ust. 2 pkt. 4, art. 18 ust.
2, art. 19 ust. 2 pkt. 4, art. 20 ust. 1 pkt. 6 ustawy o zarzadzaniu kryzysowym z dnia 26
kwietnia 2007r. (Dz. U. Nr 89, poz. 590 z pdzniejszymi zmianami) oraz Zarzadzenia Nr
3/2013 Wojewody Swietokrzyskiego z dnia 15 stycznia 2013r. w sprawie organizacji
statych dyzuréw na potrzeby podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa zarzadza sie co
nastepuje:

8 1.1. W celu zapewnienia ciggtosci przekazywania decyzji organéw uprawnionych do
uruchamiania realizacji zadan ujetych w planach operacyjnego funkcjonowania we
wszystkich stanach gotowosci obronnej panstwa, na terenie Gminy Rytwiany organizuje
sie system ,Statych dyzurow”.

2. System, o ktérym mowa w ust. 1 tworzg kierownicy jednostek organizacyjnych
majacych swoja siedzibe na terenie Gminy Rytwiany dla potrzeb:
1) Wojta — w Urzedzie Gminy (Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego);
2) Kierownikdéw jednostek organizacyjnych podlegtych i nadzorowanych przez wojta
wytypowanych do wykonywania zadan obronnych — w siedzibach tych jednostek
organizacyjnych;

3. Zadania wykonywane w ramach ,Statych dyzuréw” obejmuja;:

1) Uruchamianie, w warunkach wystgpienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa,
procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa,

2) Przekazywanie decyzji uprawnionych organéw w sprawie uruchomienia
okreslonych zadan zawartych w planach operacyjnych funkcjonowania,
wynikajgcych z wprowadzenia wyzszych stanOw gotowosci obronnej panstwa oraz
przekazywaniem wiasciwym organom informacji o stanie sit uruchamianych
podczas podwyzszania gotowosci obronnej panstwa.



8 2. W celu szybkiego przekazywania informacji i sygnatdw ustala sie nastepujace ogniwa
posrednie:

1) Urzad Marszatka Wojewddztwa — dla kierownikdw jednostek organizacyjnych
podlegtych i nadzorowanych przez marszatka wojewodztwa;

2) Starostwa — dla kierownikbw jednostek organizacyjnych podlegtych i
nadzorowanych przez staroste powiatu oraz dla prezydentow miast, burmistrzéw i
wojtdw majacych swojg siedzibe na obszarze danego powiatu;

§ 3. Ustala sie nastepujacy obieg informacji w systemie ,Statych dyzurow”:

1) Wojewddzkie Centrum Zarzadzania Kryzysowego przekazuje informacje do ogniw
posrednich, a te z kolei do ogniw kohcowych,

2) Ogniwa koncowe przekazujg informacje i meldunki do ogniw posrednich, a te do
Wojewodzkiego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego.

§ 4. 1. ,State dyzury”, o ktérych mowa w 8§ 1, organizuje sie przy wykorzystaniu personelu
jednostek organizacyjnych.

2. Do petnienia dyzuréw nie powinny by¢ wyznaczone osoby posiadajace przydziaty
mobilizacyjne lub organizacyjno — mobilizacyjne.

§ 5. 1. Do zadanh osob petnigcych ,Staty dyzur” nalezy w szczegoélno$ci:

1) Przyjmowanie i ewidencjonowanie oraz dostarczanie adresatowi zadan, sygnatow,
decyzji i informacji adresowych do organdéw i podmiotow gospodarczych na rzecz
ktorych dziataja:

2) Ewidencjonowanie oraz przekazywanie nakazanych zadan, sygnatow, decyzji i
informacji organow na rzecz ktérych dzialajg, do organdw i jednostek im podlegtych;

3) Ewidencjonowanie oraz przekazywanie nakazanych zadan, sygnatow, decyzji i
informacji organéw na rzecz ktorych dziatajg do organow nadrzednych;

4) Przekazywanie, ewidencjonowanie oraz przekazywanie nakazanych zadan,
sygnatéw, decyzji i informacji w ramach wspotpracy (wspotdziatania) organow i
jednostek organizacyjnych;

5) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem i przekazywaniem zadan
zawartych w planie operacyjnego funkcjonowania oraz hastem za pomocg tabeli
sygnatowej ,ZEFIR”, prowadzenie ich ewidencji oraz przekazywanie ich tresci
adresatom.

2. Obowigzki os6b petnigcych ,Staty dyzur” w terenowych organach administracji
rzagdowej | samorzadowej oraz podmiotach gospodarczych w zakresie zadan
realizowanych na rzecz Sit Zbrojnych, okreslajg odrebne przepisy, wydane przez
Ministrow: Obrony Narodowej, Spraw Wewnetrznych oraz Administracji i Cyfryzacji.

3. Osoby petigce ,Staty dyzur”, sygnaty i polecenia w zakresie zadan realizowanych
na rzecz Sit Zbrojnych, otrzymywane z Wojewodzkiego Sztabu Wojskowego Iub
wiasciwych Wojskowych Komend Uzupetnieh albo za posrednictwem jednostek Policji, sq
zobowigzane do niezwlocznego przekazywania ich adresatom lub osobom przez nich
upowaznionym.

8 6. W statej gotowosci obronnej panstwa, ,State dyzury” mogg by¢ uruchomione w
peinym lub ograniczonym zakresie:
1) Na podstawie decyzji Ministra Obrony Narodowe] — w celu zrealizowania zadan
mobilizacyjnych na rzecz Sit zbrojnych, przekazanej odpowiednio przez Wojewodzki
Sztab Wojskowy lub witasciwe Wojskowe Komendy Uzupetnien;



2) Na podstawie decyzji organow i jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 1.2
lub decyzji ich organéw nadrzednych — w celu zrealizowania zadan na rzecz tych
organow i jednostek organizacyjnych lub w celach szkoleniowych.

8 7. 1. W wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa, uruchomienie ,Statych
dyzuréw” nastepuje na podstawie zarzgdzenia Prezesa Rady Ministrow.

2. Uruchomienie ,Statych dyzuréw”, o ktérych mowa w ust. 1 moze takze nastgpi¢ na
podstawie decyzji:
1) Ministra Obrony Narodowej, w celach o ktérych mowa w § 6 pkt. 1;
2) Organdw, dla ktérych dyzury te majg by¢ petnione lub organéw dla nich
nadrzednych.

§ 8. Decyzja w sprawie ,Statych dyzuréw” moze by¢ przekazana:
1) Bezposrednio — ustnie przez organy upowaznione do uruchamiania ,Statych
dyzurow”;
2) Posrednio — przez osoby upowaznione na pismie uwierzytelnionym podpisem i
pieczecig urzedowag organu upowaznionego do uruchamiania ,Statych dyzurow”;
3) Pisemnie — przez doreczenie lub przestanie odpowiedniego dokumentu;
4) Za pomocg technicznych srodkow tgcznosci.

§ 9. 1. ,Stale dyzury” sq petnione przez zespoty dyzurne wedtug ustalonego planu. W
zaleznosci od liczebnosci stanu osobowego jednostki organizacyjnej w sktad jednego
zespotu wchodza:

1) Starszy dyzurny — 1 osoba,;

2) Dyzurni — 1+3 osoby;

3) Dyzurny kierowca — 1 osoba z samochodem.

2. Czas petnienia dyzuru przez zesp6t wynosi 12 godzin. ,Staty dyzur” petniony jest w
systemie dwuzmianowym w godzinach:
Y| zmiana — od godz. 8% do godz. 20%
2) Il zmiana — od godz. 20%% do godz. 8% dnia nastepnego.

3. ,Staly dyzur” w godzinach pracy moze by¢ petniony przez jedna osobe.

§ 10. 1. Staty dyzur nalezy wyposazy¢ w niezbedne dokumenty, a w szczegolnosci:

1) Zarzadzenie Wojta, kierownika jednostki organizacyjnej (dyrektora, prezesa,
kierownika) w sprawie organizacji i petnienia ,Statego dyzuru”;

2) Szczego6towg instrukcje dziatania ,Statego dyzuru”;

3) Plan alarmowania (powiadamiania) pracownikdw w miejscu pracy;,

4) Plan powiadamiania pracownikéw w miejscu zamieszkania;

5) Wykazy pracownikdw powiadamianych przez tacznikow;

6) Wykaz jednostek organizujgcych ,Staty dyzur” w organach nadrzednych,
podlegtych, wspotdziatajgcych i sgsiednich;

7) Plan petnienia statego dyzuru;

8) Dziennik ewidenciji przyjetych i nadanych informacji i sygnatow;

9) Ksigzke meldunkow starszego dyzurnego;

10) Tabele gtoskowania,

11) Wyciag z instrukcji przeciwpozarowej;

12) Wykaz sygnatow powszechnego alarmowania i powiadamiania;

13) Brudnopis;



14) Dokumenty pomocnicze, takie jak:
a) Wykaz dokumentéw ,Statego dyzuru”;
b) Spis abonentdéw central telefonicznych;
c) Spis inwentarza w pomieszczeniach ,Statego dyzuru”;
d) Karte aktualizacji dokumentéw ,Statego dyzuru” itp.
e) Karte pobrania i zdania dokumentacji ,Statego dyzuru”.

2. Dotychczasowa dokumentacja ,Statych dyzuréw”, po jej dostosowaniu i
aktualizacji staje sie dokumentacjg okreslong w ust. 1.

3. Miejscem petnienia ,Statego dyzuru” powinno by¢ pomieszczenie znajdujgce sie w
poblizu miejsca pracy kierownika jednostki organizacyjnej na rzecz ktorej dziata ,Staty
dyzur’. Pomieszczenie powinno by¢ wyposazone w srodki tgcznosci, niezbedny sprzet
kwaterunkowy i biurowy oraz oswietlenie zastepcze. ,Staly dyzur’ wyposaza sie w
przybory do pisania oraz odpowiednio wyposaza w plakietki (opaski) koloru biato
czerwonego z napisem ,STALY DYZUR”. Osobom petnigcym ,Staty dyzur® nalezy
zapewni¢ warunki do spozycia positku oraz do odpoczynku.

4. Stalemu dyzurowi mogq by¢ przydzielone srodki transportu wraz z kierowcami,
bedace aktualnie na wyposazeniu organu organizujgcego ,Staty dyzur”.

8 11.1. Osoby wyznaczone do petnienia ,Statego dyzuru” podlegajg szkoleniu dwa razy w
roku, ktére nalezy zaplanowaé i prowadzi¢ w dniu prowadzenia treningu wojewodzkiego
organizowanego przez Oddziat Spraw Obronnych Swietokrzyskiego  Urzedu
Wojewodzkiego.

2. W ramach szkolenia, o ktérym mowa w ust. 1, prowadzi sie zajecia teoretyczne lub
praktyczne z zakresu uruchamiania i petnienia ,Statego dyzuru”, obstugiwania i pracy na
srodkach tgcznosci oraz prowadzenia dokumentacii.

§ 12. Wojt Gminy okresla:
1) Zasady organizacyjne petnienia dyzurOw w macierzystej jednostce oraz ustala
jednostki podlegte, w ktérych powinien funkcjonowac ,Staty dyzur”;
2) Osoby odpowiedzialne za organizacje i funkcjonowanie ,Statego dyzuru”;
3) System szkolenia 0s6b wyznaczonych do petnienia ,Statego dyzuru”.

§ 13. Dyrektor Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Swietokrzyskiego
Urzedu Wojewoddzkiego zobowigzany jest do sprawowania nadzoru nad catoksztattem
spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem ,Statych dyzurow” oraz ¢wiczebnego
sprawdzania ich gotowosci do funkcjonowania, a takze wydania, niezbednych wytycznych
i wzoréw dokumentéw w tym zakresie, w szczegolnosci do:

1) Udzielania organom samorzadu terytorialnego, kierownikom administracji
zespolonej i niezespolonej oraz jednostek organizacyjnych podlegtych i
nadzorowanych przez Wojewode Swietokrzyskiego, pomocy merytorycznej w
przygotowaniu podlegtych im ,Statych dyzurow”;

2) Kontroli spraw dotyczacych ,Statych dyzuréw” w organach samorzadu
terytorialnego, jednostkach  organizacyjnych  administracji  zespolonej i
niezespolonej oraz jednostek organizacyjnych podlegtych nadzorowanych przez
Wojewode Swietokrzyskiego;

3) Cwiczebnego sprawdzania gotowosci ,Statego dyzuru” do funkcjonowania w



warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

§ 14. System ,Statych dyzurow”, wedlug zasad okreslonych w niniejszym zarzadzaniu
nalezy zorganizowaé¢ do dnia 30 marca 2013 roku.

§ 15. Traci moc zarzadzenie ,Zarzadzenie Nr 12/2005 Wojta Gminy w Rytwiany z dnia 12
kwietnia 2005r w sprawie organizacji statego dyzuru w Urzedzie Gminy oraz w podlegtych
jednostkach organizacyjnych, na potrzeby gotowosci obronnej panstwa oraz utraty mocy
obowigzujacych niektérych aktow normatywnych wojewody”

8 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



