ZARZADZENIE NR 16/2022
WOJTA GMINY ELK

Z dnia 2 lutego 2022 r.

w sprawie organizacji i funkcjonowania systemu stalych dyzuréw Gminy Etk
na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa.

Na podstawie art. 19 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 roku o zarzadzaniu
kryzysowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 1856 ze zm.), § 8 ust. 1 i ust. 2 pkt 3 rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz. U. Nr
219, poz. 2218), § 1 ust. 2 pkt 5 Zarzadzenia Wojewody Warminsko-Mazurskiego Nr 243/12
z dnia 28 wrzes$nia 2012 roku w sprawie organizacji i funkcjonowania systemu statych
dyzuréw w wojewddztwie warminsko-mazurskim na potrzeby podwyzszania gotowosSci
obronnej panstwa oraz § 1 ust. 2 pkt 2) lit b) Zarzadzenia Starosty Etckiego Nr 03.2022
z dnia 13 stycznia 2022 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania systemu statych dyzuréow
w powiecie etckim na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa zarzgdza sie, co
nastepuje:

§1

1. Dla potrzeb uruchamiania procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosSci
obronnej panstwa oraz w celu zapewnienia ciggtosci przekazywania decyzji
uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan ujetych w Planie operacyjnym
funkcjonowania Gminy Etk w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny, zwany dalej ,planem operacyjnym”, organizuje sie
w Gminie Etk system statych dyzuréw, zwany dalej ,systemem”.

2. W skitad systemu wchodza:

1) staty dyzur Wojta Gminy Etk przygotowany do uruchomienia w Urzedzie Gminy

Etk;
2) state dyzury przygotowane do uruchomienia w pomieszczeniach przeznaczonych
do catodobowej pracy w jednostkach organizacyjnych podlegtych

i nadzorowanych przez Wéjta Gminy Efk, ktérych zakres i charakter dziatalnosci
jest istotny dla obronnoéci panstwa:

a) Zespot Szkét Samorzagdowych w Stradunach,

b) Zespdt Szkolno-Przedszkolny w Nowej Wsi Etckiej.

3. W celu usprawnienia procesu przekazywania decyzji i informacji dotyczacych
planowania i realizacji zadan obronnych w Gminie Etk w warunkach zagrozenia
bezpieczehstwa panstwa i w czasie wojny, w systemie statych dyzuréw ustalam:
,Staty dyzur Wojta Gminy Etk” jako organ koordynujgcy i nadzorujacy w stosunku do
statych dyzuréw jednostek organizacyjnych podlegtych i nadzorowanych przez Wajta
Gminy Etk wymienionych w ust. 2 pkt 2).

4. Za prawidtowe przygotowanie i funkcjonowanie statych dyzuréw w podmiotach,
o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2) odpowiedzialni sg kierownicy tych podmiotéw.

5. Obieg informacji w systemie statych dyzuréw Gminy Etk po jego uruchomieniu
przedstawia zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

1. Przygotowanie statego dyzuru przez kierownikdw jednostek organizacyjnych,
o ktérych mowa w § 1 ust. 2 pkt 2) obejmuje:
1) okreslenie struktury organizacyjnej i podlegtosci statego dyzuru;
2) okreslenie zadan statego dyzuru oraz miejsca jego petnienia;



3) wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za organizacje systemu oraz o0s6b
wchodzgcych w sktad statego dyzuru;

4) opracowanie wykazu osob upowaznionych do uruchomienia statego dyzuru po
godzinach pracy wraz z ich danymi teleadresowymi;

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

6) wyznaczenie, przygotowanie i utrzymanie wilasciwego stanu technicznego
pomieszczen na potrzeby statego dyzuru oraz wyposazenie ich w niezbedne
srodki fgcznosci, informatyki, a takze urzgdzenia biurowe;

7) zapewnienie w miare posiadanych mozliwosci rezerwowych zrodet zasilania
w energie elekiryczng dla urzadzen tgcznosci i informatyki oraz awaryjnego
systemu oswietlenia pomieszczenh;

8) wyznaczenie dyzurnych srodkéw transportowych dla potrzeb statego dyzuru;

9) utrzymanie niezbednych sit i srodkdow do rozwiniecia i odtwarzania systeméw
tacznosci oraz ochrony miejsc funkcjonowania statego dyzuru;

10) opracowanie dokumentaciji statego dyzuru;

11) szkolenie praktyczne sktadu osobowego statego dyzuru;

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

. W jednostkach organizacyjnych, o ktérych mowa w § 1 ust. 2 pkt 2) w przypadku

braku mozliwosci przygotowania statego dyzuru wedtug zasad wymienionych w ust.

1, dopuszcza sie mozliwos¢ tworzenia punktéw catodobowej pracy jednostek

organizacyjnych, zwanych dalej ,punktami’. Zasady dziatania i organizacji punktéw

okresli kierownik jednostki organizacyjnej tworzgcy ,punkt” w porozumieniu z Waojtem

Gminy Etk.

W przypadku konieczno$ci realizacji doraznych zadan obronnych, w jednostkach

organizacyjnych podlegtych i nadzorowanych przez Wéjta Gminy Etk z wylgczeniem

tych, o ktérych mowa w § 1 ust. 2 pkt 2) dopuszcza sie mozliwo$¢ tworzenia w tych
jednostkach punktow catodobowej pracy, zwanych dalej ,punktami”.

§3

Staty dyzur uruchamia sie:

1) w stanie statej gotowosci obronnej panstwa — w celach szkoleniowych, kontrolnych
lub sprawdzajgcych:

a) na polecenie organu tworzgcego Staty Dyzur w podlegtych lub
podporzadkowanych jednostkach organizacyjnych,

b) na polecenie organu upowaznionego do zarzgdzenia kontroli w zakresie
okreslonym w upowaznieniu,

¢) na polecenie Wojewody Warminsko-Mazurskiego.

2) w czasie podwyzszania gotowosci obronnej panstwa — na polecenie Wojewody
Warminsko-Mazurskiego, w celu przekazywania decyzji, o ktérych mowa w §1
ust. 1

. jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w § 1 ust. 2 pkt 2) otrzymujg w systemie

polecenia i decyzje od Wodjta Gminy Etk za posrednictwem statego dyzuru

i samodzielnie przekazujg zwrotne potwierdzenia o stanie ich realizacji.

Zadanie Wojta Gminy Etk w zakresie uruchomienia systemu lub jego wybranej czesci

przekazywane jest drogg telefoniczng, fax, elektroniczng lub radiows.

O kazdym uruchomieniu statego dyzuru nalezy powiadomi¢ organ nadzorujacy

system statych dyzurdw, podajgc uzasadnienie podjetej decyz;ji.

. Wszystkie ogniwa systemu statych dyzuréw zobowigzuje sie do sprawnego

powiadamiania i wzywania kadry kierowniczej oraz wyznaczonych pracownikow.



§4

Staty dyzur uruchamiany przez organ przygotowujgcy Gtéwne Stanowisko Kierowania
w statej siedzibie i zapasowym miejscu pracy, zwane dalej ,GSK”, staje sie zespotem
zadaniowym w GSK po uruchomieniu systemu kierowania obrong panstwa, o ktérym
mowa w odrebnych przepisach.

W przypadku podjecia decyzji o przejsciu na Gtéwne Stanowisko Kierowania
w Zapasowym Miejscu Pracy przewiduje sie takze przeniesienie statego dyzuru.

§5

Sekretarz Gminy jest odpowiedzialny za koordynowanie procesu przygotowania,
organizacji oraz uruchamiania systemu w Urzedzie Gminy Etk.

Sekretarz Gminy ustali szczegotowe zasady organizacji i funkcjonowania statego
dyzuru Wojta Gminy Etk.

W ramach zadan, o ktérych mowa w ust. 1, Sekretarz Gminy opracuje i przekaze
kierownikom jednostek organizacyjnych wymienionych w § 1 ust. 2 pkt 2) wzor
dokumentacji statego dyzuru, o ktérej mowa w § 2 ust. 1 pkt 10) zarzgdzenia.

§6

Kierownicy jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 1 ust. 2 pkt 2):

1) zorganizujg (dostosujg) staly dyzur do zasad okre$lonych w niniejszym
zarzgdzeniu;

2) opracujg dokumentacje statego dyzuru wedlug wzoru przekazanego przez
Sekretarz Gminy;

3) zorganizujg wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan, o ktérych mowa w § 1 ust.
1;

4) zaktualizujg i wzajemnie sobie przekazg dane teleadresowe statych dyzuréw
bezposrednio lub posrednio ze sobg wspotpracujgcych, z wykorzystaniem
.Zawiadomienia o danych /zmianie danych/ potwierdzeniu danych
teleadresowych statego dyzuru”, zwanego dalej ,zawiadomieniem”, zawartego
w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

W terminie do dnia 15 lutego 2022 r. zobowigzuje wszystkie ogniwa systemu statych

dyzuréw Gminy Etk do:

1) opracowania/aktualizacji dokumentaciji stuzby statego dyzuru;

2) zorganizowanie statego dyzuru;

3) powiadomienia Starosty Etckiego o zorganizowaniu/zaktualizowaniu statego
dyzuru Wojta Gminy Etk oraz jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 1
ust. 2 pkt 2) oraz o jego gotowosci do uruchomienia.

Wszystkie jednostki organizacyjne powotujgce staty dyzur zobowigzuje sie do

utrzymania w ciggtej aktualnosci dokumentacji statego dyzuru.

Przekazywanie danych teleadresowych statych dyzuréw realizuje sie poprzez

przestanie do Starosty Efckiego ,zawiadomienia”:

1) niezwiocznie po kazdej zmianie danych;

2) nie rzadziej niz raz w roku, w terminie do 31 stycznia, w przypadku nie
wystgpienia zmian w danych teleadresowych.

W ramach funkcjonowania systemu statego dyzuru nalezy zapewni¢ bezpieczehstwo

wykonywania zadan obronnych, w tym ochrony gromadzenia i przesyfania informacji

oraz wykonywania dokumentéw.



§7

1. Dokumentacja statego dyzuru obejmuje:
1) Zarzadzenie w sprawie organizacji statego dyzuru, w ktérym nalezy ujgc:
a) skitad stuzby;
b) miejsce petnienia stuzby statego dyzuru (pomieszczenie powinno byé
wyposazone w niezbedny sprzet fgcznosci oraz srodki i materiaty biurowe);
¢) s$rodek transportu na potrzeby stuzby statego dyzuru;
2) Instrukcja dziatania statego dyzuru.
2. Zapasowym miejscem funkcjonowania statego dyzuru Wéjta Gminy Etk jest budynek
Zespotu Szkét Samorzgdowych w Stradunach, ul. T. Kosciuszki 40, pokoj
sekretariatu.

§8

Bezposredni nadzér nad catoscig organizacji, przygotowania i funkcjonowania
systemu statych dyzuréw Gminy Etk powierzam Sekretarzowi Gminy.

§9

Traci moc Zarzadzenie Nr 147/2020 Wojta Gminy Etk z dnia 8 lipca 2020 r.
w sprawie organizacji i funkcjonowania systemu statego dyzuru Waéjta Gminy Etk na potrzeby
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa.

§10

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

wWOJT

(-) mgr Tomasz Osewski



Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 16/2022 Wojta Gminy Etk
Z dnia 2 lutego 2022 r.

OBIEG INFORMACIJI
W SYSTEMIE STALYCH DYZUROW GMINY ELK

STAROSTA POWIATU ELCKIEGO
ISTALY DYZUR/

DYREKTOR ZESPOtU SZKOt SAMORZADOWYCH
W STRADUNACH
/STALY DYZUR/

DYREKTOR ZESPOtU SZKOLNO-PRZEDSZKOLNEGO

——)|
C——
—

W NOWEJ WSI ELCKIE)
/STALY DYZUR/




Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia
Nr 16/2022 Wojta Gminy Etk
Z dnia 2 lutego 2022 r.

(piecze¢ adresowa organu, kierownika j.0.)

Zawiadomienie o danych/zmianie danych/potwierdzeniu danych* teleadresowych statego dyzuru

(nazwa organu, kierownika jednostki organizacyjnej)

Imie i nazwisko,

Dane teleadresowe statego dyzuru**
telefon, fax, e-

Imie i nazwisko,

numer telefonu i Miejsce mail pracownika .
faxu organizatora organizac]| ; odpowiedzialnego Uwagi
statego dyzuru Adres Telefon Fax e-mail Inne

statego dyzuru** za organizacje

statego dyzuru

(podpis organu, kierownika jednostki organizacyjnej)

* - niepotrzebne skresli¢;
* - organizator statego dyzuru — organ administracji publicznej (kierownik jednostki organizacyjnej, o ktérych mowa w § 1 ust. 2 zarzadzenia).



