ZARZADZENIE NR 49/2020
WOJTA GMINY GUBIN

z dnia 29 maja 2020 1.

w sprawie organizacji stalego dyzuru Wéjta Gminy Gubin

Na podstawie § 4 ust. 1, pkt.2) lit. ¢) i § 6 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnial3 stycznia 2004 r.
w sprawie ogolnych zasad wykonywania zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony (Dz. U. 2004,
Nr 16, poz.152) wzwiazku =zart. 20, ust. 1, pkt. 6 ustawy zdnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu
kryzysowym (t.j. Dz.U. 22019 r. poz. 1398 ze zm.) oraz zarzadzenia Wojewody Lubuskiego z dnia 24 kwietnia
2020 r. w sprawie systemu statych dyzurdéw zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla zasady przygotowania, organizacji iuruchamiania stalego dyzuru Wojta oraz
podsystemu w podlegtych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych, wyznaczonych do realizacji zadan
obronnych oraz z zakresu zarzadzania kryzysowego.

§ 2. Celem organizacji stalego dyzuru jest zapewnienie ciaglosci przekazywania decyzji organow
uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan zwiazanych z podwyzszaniem gotowos$ci obronnej panstwa,
a w szczeg6lnosci:

1) przekazywanie wykonawcom decyzji i zadan od organu nadrzednego,
2) ewidencjonowanie przyjetych i przekazywanych decyzji i zadan,

3) utrzymywanie  fgcznosci ze stalym dyzurem organu nadrzgdnego, jednostek podleglych
1 wspotdziatajacych,

4) powiadamianie okreslonych osob o obowigzku niezwlocznego stawienia si¢ w miejscu pracy.

§3.1. W przypadku wprowadzenia wyzszych stanéw gotowos$ci obronnej panstwa staty dyzur
uruchamiany jest obligatoryjnie, wcelu realizacji zadan okreslonych w § 8 ust. 3 rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 21 wrze$nia 2004 r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa.

2. Staty dyzur moze by¢ uruchomiony w stanie stalej gotowos$ci obronnej panstwa na polecenie Wojta
w celu:

1) reagowania na zaistnialg sytuacj¢ kryzysowg lub zdarzenie o charakterze terrorystycznym,
2) prowadzenia treningow.

§ 4. 1. Staly dyzur Wojta organizowany jest w siedzibie jednostki.

2. Staly dyzur petniony jest w sposob ciagly, od momentu jego uruchomienia.

3. Sklad jednej zmiany stalego dyzuru stanowig co najmniej dwie osoby, w tym starszy dyzurnyi, dyzurny
oraz kierowca z dyZzurnym s$rodkiem transportowym.

4. Pracownicy, wyznaczeni do sktadu osobowego statego dyzuru, obowiazani sa posiada¢ po$wiadczenie
bezpieczenstwa o klauzuli nie nizszej niz ,,zastrzezone”.

5. Za funkcjonowanie statego dyzuru odpowiedzialny jest Wojt Gminy.
§ 5. 1. W sklad podsystemu statego dyzuru Wojta wchodza state dyzury kierownikow jednostek:
1) Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Stargardzie Gubinskim,
2) Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Gubin,
3) Szkoly Podstawowej w Grabicach,
4) Szkoty Podstawowej w Czarnowicach — Oddziat w Biezycach

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych, wymienionych w pkt. 1) - 4) okres$lg w drodze zarzadzenia,
w porozumieniu z Wéjtem:

1) zasady organizacyjne pelnienia stalego dyzuru w macierzystej jednostce, z zastrzezeniem § 4,
ust. 3 i 4 niniejszego zarzadzenia,
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2) osoby odpowiedzialne za organizacj¢ i funkcjonowanie stalego dyzuru oraz sposob sprawdzania jego
gotowosci do dzialania.

§ 6. Przygotowanie statych dyzurow polega na:
1) wyznaczeniu sktadu osobowego stalego dyzuru,
2) przygotowaniu pomieszczenia wyposazonego w:

- $rodki tacznosci,
- sprzet komputerowy,
- materiaty biurowe,

- zapasowe zrodlo energii elektrycznej (nie dotyczy jednostek wymienionych w § 5, ust. 1, pkt 1) do 4) ,
w ktérym staty dyzur bedzie petniony,

3) opracowanie dokumentacji wymienionej w § 7,

4) okresleniu oséb upowaznionych do uruchomienia statego dyzuru,

5) wyznaczeniu dyzurnych $rodkoéw transportowych na potrzeby statego dyzuru,

6) udostgpnienia systemow taczno$ci w miejscu funkcjonowania statego dyzuru,

7) zapewnieniu wyzywienia i miejsc odpoczynku osobom petnigcym staty dyzur,

8) organizowanie szkolenia teoretycznego dla 0osob wchodzacych w sktad statego dyzuru.
§ 7. 1. Dokumentacj¢ statego dyzuru tworza:

1) dokument inicjujgcy (normatywny) organizacje statego dyzuru,

2) instrukcja statego dyzuru, okreslajaca: zadania, jego organizacjg, czas i miejsce petnienia stuzby, sposob
powiadamiania, organizacj¢ lgcznosci iobiegu informacji, terminy skladania meldunkéw, procedury
i terminy przekazywania obowigzkow przez poszczegolne zmiany,

3) dziennik ewidencji przyjmowanych i przekazywanych zadan operacyjnych, przedsigwzig¢ systemu
zarzadzania kryzysowego, decyzji, informacji, meldunk6éw oraz raportow,

4) wyciggi z Tabeli realizacji zadan Operacyjnych — dotyczy statego dyzuru Wojta -umozliwiajace
identyfikacje otrzymanych zadan i przedsigwzig¢ oraz ich przekazywanie wilasciwym komorkom
organizacyjnym i podlegtym lub nadzorowanym jednostkom organizacyjnym,

5) ksigzka petnienia statego dyzuru,
6) brudnopis,
7) inne dokumenty — wg uznania.

2. Dokumentacja wymieniona w § 7 ust. | - dla stalego dyzuru Wéjta - przechowywana jest w referacie
Spraw Obywatelskich i Obronnych Urzgdu.

3. Dokumentacja wymieniona w § 7 ust. | — z zastrzezeniem § 7 ust.1, pkt. 4) - dla podsystemu statego
dyzuru Wojta - przechowywana jest w siedzibach jednostek wymienionych w § 5. ust. 1, pkt. 1) do 4)

§ 8. Zobowiazuje si¢:

1) Sekretarza Gminy, do sprawowania nadzoru ikoordynacji prac zwigzanych z przygotowaniem,
uruchamianiem isprawnym funkcjonowaniem stalego dyzuru przez kierownikéw komérek
organizacyjnych Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych, wymienionych w § 5, ust. 1, pkt 1) do
4), w tym:

a) opracowania dokumentacji, o ktérej mowa w § 7,

b) przeszkolenia osob delegowanych z komorek organizacyjnych Urzg¢du i jednostek organizacyjnych,
wymienionych w § 5, ust. 1, pkt 1) do 4),

¢) ustalenia sposobu powiadamiania 0séb wchodzacych w sktad statego dyzuru Wojta,
d) wyznaczenia dyzurnych $rodkéw transportowych na potrzeby statego dyzuru,

2) Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnej do:
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a) zapewnienia ochrony informacji niejawnej w czasie trwania catodobowej pracy statego dyzuru Wojta,
b) zapewnienia obstugi calodobowej pracy przez Kancelari¢ Materiatlow Niejawnych w Urzedzie.

3) kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych wymienionych
w§ 5, ust. 1, pkt1) do 4), wterminie 30 dni od dnia wejScia w Zycie niniejszego zarzadzenia, do
wyznaczenia i przekazania Sekretarzowi Gminy niezbgdnych danych dwoch osob do pehnienia stalego
dyzuru Wéjta, z zastrzezeniem § 4, ust. 4.

§ 9. Staly dyzur w Urzedzie ijednostkach organizacyjnych, wymienionych w § 5, ust. 1, pkt 1) do 4),
nalezy przygotowa¢ zgodnie z przepisami niniejszego zarzadzenia, w terminie 90 dni od dnia wej$cia w zycie
niniejszego zarzadzenia i utrzymywac w statej gotowosci do uruchomienia.

§ 10. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 11. Traci moc zarzadzenie Nr36/2018 Wdjta Gminy Gubin z dnia 05 czerwca 2018 roku w sprawie
organizacji statego dyzuru W¢jta Gminy Gubin oraz zarzadzenie Nr81/13 Wojta Gminy Gubin z dnia
30 grudnia 2013 roku w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 52/10 Wdjta Gminy Gubin z dnia 30 grudnia 2010 r.
w sprawie organizacji statego dyzuru.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

P t\ﬂicin Antkiewicz
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