BURMISTRZ MIASTA EANCUTA Yancut, dnia czerwca 2020 roku
ul. Plac Sobieskiego 18
37-100 LANCUT

OA.0050.57 2020

ZARZADZENIE Nr 12020
Burmistrza Miasta Lancuta
z dnia czerwca 2020 r.

W sprawie organizacji, uruchamiania i funkcjonowania stalego dyzuru
Burmistrza Miasta Lancuta

Na podstawie 30 ust. 1 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie
gminnym (Dz. U. z 2020 r., poz. 713 j.t. ), art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r.
0 powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2019 r., poz. 1541
z poin. zm.), art. 20, ustl, pkt 6 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzgdzaniu
kryzysowym (Dz. U. z 2019 r. poz. 1398 z pozn. zm.), § 8 ust. 1i 3 rozporzgdzenia Rady
Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowosci obronnej paristwa (Dz. U. z 2004
r. Nr 219, poz. 2218) oraz Zarzgdzenia Nr 101/2020 Wojewody Podkarpackiego z dnia
26 maja 2020 r. w sprawie organizacyi, uruchamiania i funkcjonowania systemu stalych
dyzuréw na terenie wojewddztwa podkarpackiego zarzqdza sie co nastepuje:

§ 1. 1. Zarzadzenie okresla:

1) zasady przygotowania, organizacji i funkcjonowania statego dyzuru Burmistrza Miasta
Fancuta,

2) obieg decyzji i informacji w systemie statego dyzuru Burmistrza Miasta Laricuta,

3) obowigzujgca dokumentacje statego dyzuru Burmistrza Miasta Lancuta,

4) zadania komoérek organizacyjnych Urzgdu Miasta Lancuta w procesie przygotowania,
uruchamiania i funkcjonowania statego dyzuru Burmistrza Miasta FLaficuta.
2. Tlekro¢ w zarzadzeniu mowa jest o:

1) statym dyzurze - nalezy przez to rozumieé wewnetrzng  strukture organizacyjna
Zapewniajgcg uprawnionym organom cigglo$¢ przekazywania decyzji do uruchamiania
zadan obronnych ujetych w planie operacyjnym (POF) oraz informacji o ich realizacji.

§ 2. Na potrzeby podwyzszania gotowodci obronnej panstwa, w tym przyjmowania
decyzji do uruchamiania realizacji zadaf ujgtych w planie operacyjnym funkcjonowania
Miasta Lancuta w warunkach zewngetrznego zagrozenia bezpieczefistwa pafistwa i w czasie
wojny (POF), zwanym dalej ,,planem operacyjnym” organizuje sie na terenie miasta Lafcuta
staty dyzur Burmistrza Miasta Lancuta.

§ 3. Celem organizacji stalego dyzuru Jest zapewnienie ciaglosci przekazywania decyzji
organéw uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan zwigzanych z podwyzszaniem
gotowosci obronnej panstwa, oraz przedsigwzig¢ i procedur -systemu zarzadzania
kryzysowego, a w szczegdlnosci:
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1) przekazywanie wykonawcom decyzji i zadan od organéw nadrzednych;

2) ewidencjonowanie przyjetych i przekazanych decyzji i zadan;

3) utrzymywanie tgcznoscei ze statym dyzurem organu nadrzednego oraz jednostek
wspoétdziatajacych;

4) powiadamianie okreslonych os6b o obowigzku niezwtocznego stawienia si¢ w miejscu
pracy.

§ 4. Schemat blokowy organizacji, funkcjonowania i obiegu informacji w systemie
stalego dyzuru po jego uruchomieniu przedstawia zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 5. Za koordynowanie procesu przygotowania, organizacji oraz funkcjonowania stalego
dyzuru czyni¢ odpowiedzialnym stanowisko ds. zarzgdzania kryzysowego 1 ochrony
ludnosci (ZKO - 1I).

§ 6. 1. Organizacja i przygotowanie statego dyzuru obejmuje:

1) okre$lenie struktury organizacyjnej i podleglosci statego dyzuru,

2) okreslenie zadan stalego dyzuru oraz miejsca jego pelnienia,

3) wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za organizacj¢ stalego dyzuru oraz oséb
wchodzacych w jego sktad,

4) opracowanie zasadniczej dokumentacji stalego dyzuru,

5) ustalenie sposobu osiggania gotowo$ci stalego dyzuru do podjecia zadan oraz
zorganizowanie systemu powiadamiania,

6) wyznaczenie, przygotowanie i utrzymania wlasciwego stanu technicznego pomieszczen
na potrzeby statego dyzuru oraz wyposazenie ich w niezbgdne srodki tgcznoscei,
informatyki, a takze urzadzenia biurowe,

7) zapewnienie systemOw facznosci oraz ochrony miejsc funkcjonowania statego dyzuru.
Wskazanym jest, aby dane kontaktowe  (telefon, fax) do pomieszczenia, w ktorym
przewiduje si¢ funkcjonowanie statego dyzuru, byly kontaktem bezposrednim
i niezaleznym (bez dokonywania laczen lub przetaczen) i by kazde z tych urzadzen byly
na oddzielnym numerze. Pomieszczenie, w ktérym zaplanowano funkcjonowanie
stalego dyzuru, powinno zapewni¢ ograniczony dostep 0sob nicupowaznionych,

8) zapewnienie rezerwowych zrodel zasilania w energig elektryczng dla urzadzen tacznosci
i informatyki oraz awaryjnego systemu o§wietlenia pomieszczen,

9) wyznaczenie dyzurnych srodkéw transportowych dla potrzeb statego dyzuru,

10) zapewnienie wyzywienia i miejsc odpoczynku dla osob petnigcych staly dyzur,

11)szkolenie teoretyczne i praktyczne sktadu osobowego statego dyzuru w ramach
szkolenia obronnego,

12) sprawdzenie i kontrolowanie gotowosci do uruchomienia i dziatania stalego dyzuru,

2. Schemat organizacji statego dyzuru Burmistrza Miasta Laficuta i obiegu informacji

statego dyzuru po jego uruchomieniu stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia .

3. Wykaz dokumentéw obowiazujacych w systemie stalego dyzuru stanowi zalacznik

Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

4. Wykaz kadry kierowniczej i pracownikéw Urzedu Miasta Lancuta do powiadamiania

o niezwlocznym stawieniu si¢ w miejscu pracy wedlug kolejnosci powiadamiania stanowi

zalacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.
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§ 7. 1. Do podstawowych zadan realizowanych w ramach stalego dyzuru Burmistrza

Miasta Fanicuta nalezy:

1) uruchamianie, w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczefistwa panstwa, procedur
zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa, przekazywanie zadan
wynikajgcych z planu operacyjnego,

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

3) zbieranie i przekazywanie whasciwym 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 wprowadzenia wyzszych stanéw gotowogci obronnej panstwa, z planu operacyjnego,

5) powiadamianie pracownikéw o obowiazku niezwlocznego stawienia sie w miejscu pracy;

6) zapewnienie prawidlowego obiegu informacji, w tym podeczas treningéw i éwiczen.

§ 8. Do zadan stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci (ZKO - 1)

nalezy:

1) ustalenie sposobu funkcjonowania i wyznaczenia skladu osobowego stalego dyzuru
Burmistrza Miasta Laficuta oraz zapewnienie jego przeszkolenia,

2) ustalenie sposobu powiadamiania oséb, wchodzacych w skiad statego dyzuru Burmistrza
Miasta Lancuta,

3) sprawowanie nadzoru i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem dokumentacji,
o ktérej mowa w zalaczniku Nr 3 do zarzadzenia,

4) sprawowanie nadzoru i koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem, uruchamianiem
i sprawnym funkcjonowaniem statego dyzuru Burmistrza Miasta Lancuta,

5) opracowanie i nadzor nad dokumentacja statego dyzuru Burmistrza Miasta Lancuta oraz
szkolenie i udzielanie instruktazu osobom pelnigcym stalty dyzur. Pracownik zatrudniony
na stanowisku ds. zarzagdzania kryzysowego i ochrony ludnogci (ZKO - II) z chwilg
aktywowania stalego dyzuru staje si¢ Kierownikiem Stalego Dyzuru i jest
upowazniony do kontroli jego petnienia,

6) ustali wzor dokumentacji stalego dyzuru, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 12 i 13 zalacznika
Nr 3 do zarzadzenia,

7) przygotowanie materiatéw informacyjnych dotyczacych funkcjonowania stalego
dyzuru w zakresie informacji jawnych, -

8) w uzgodnieniu z Kierownikiem Wydziatu Administracyjno-Organizacyjnego
zapewnienie pod wzgledem logistycznym mozliwosci calodobowej pracy statego
dyzuru oraz organizacji powiadamiania kadry kierowniczej i pracownikéw
0 niezwlocznym stawieniu sie w miejscu pracy,

9) aktualizowania i przekazywania danych teleadresowych stalego dyzuru Burmistrza
Miasta Lancuta bezposrednio lub . posrednio ze sobg wspotdziatajacych stalych
dyzuréw wg wzoru okreslonego w zalgczniku Nr 7 do zarzadzenia.

§ 9. Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) zapewnienie obshugi catlodobowej pracy obsady osobowej stalego dyzuru przez kancelarig,
W ktorej przetwarzane sg informacje niejawne,

2) zapewnienie ochrony pomieszczen i dokumentow niejawnych w czasie trwania
calodobowej pracy statego dyzuru.
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§ 10. 1. Staly dyzur Burmistrza Miasta Laficuta organizuje si¢ w stalej siedzibie Urzedu
Miasta Lancuta, Laficut, ul. Plac Sobieskiego 18, na bazie infrastruktury technicznej
i organizacyjnej urzedu z wykorzystaniem wytypowanych i odpowiednio przygotowanych
pracownikow etatowych urzedu.

2. W sklad stalego dyzuru Burmistrza Miasta Lancuta wyznacza si¢ osoby pelnigce
obowiazki na stanowiskach stuzbowych okreslonych w zalaczniku Nr 8 do niniejszego
zarzadzenia

§ 11. 1. Staty dyzur Burmistrza Miasta Lancuta podlega bezposrednio Burmistrzowi
Miasta Lancuta.
2. Staly dyzur Burmistrza Miasta Lancuta wehodzi w sktad systemu statego dyzuru
Wojewody Podkarpackiego.

§ 12. Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci (ZKO-II) pelni
funkcje komorki, ktéra inicjuje i uruchamia staly dyzur Burmistrza Miasta Lancuta
w pelnym lub ograniczonym zakresie.

§ 13. Skiad jednej zmiany stalego dyzuru stanowia, co najmniej dwie osoby, w tym
dyzurny — kierownik zmiany i pomocnik dyzurnego.

§ 14. Pracownicy wyznaczeni do zespolu stalego dyzuru Burmistrza Miasta Lancuta
obowiazani sa posiada¢ poswiadczenia bezpieczefistwa o klauzuli nie nizszej niz ,,POUFNE”.

§ 15. 1. W przypadku wprowadzenia wyzszych stanow gotowosci obronnej panstwa,
o ktérych mowa w § 4 ust. 11 § 5 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrze$nia
2004 r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa, system stalego dyzuru uruchamiany jest
obligatoryjnie, w celu realizacji zadan okreslonych w § 8 ust. 3 w/w rozporzadzenia lub na
polecenic Wojewody Podkarpackiego w trybie i na zasadach okre$lonych w ,Planie
operacyjnym funkcjonowania wojewodztwa podkarpackiego” oraz ,,Planie operacyjnym
funkcjonowania miasta Lancuta” (POF).

2. Staty dyzur moze by¢ uruchomiony w stanie 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 Burmistrza Miasta Lafcuta lub Wojewody
Podkarpackiego, w celu:

1) szkolenia, sprawdzenia i kontroli,
2) na polecenie organu upowaznionego do zarzadzania kontroli w zakresie okreslonym

W upowaznieniu.

3. Przekazywanie decyzji w sprawie uruchomienia stalego dyzuru moze odbywac¢ si¢:

1) bezposrednio (ustnie) przez organy uprawnione do uruchamiania statego dyzuru,

2) posrednio — przez osoby upowaznione na pismie uwierzytelnionym podpisem 1 pieczecia
urzedowg Wojewody Podkarpackiego,

3) pisemnie przez dorgczenie lub przestanie odpowiedniego dokumentu, za pomocg
technicznych $rodkéw tacznosci lub dorgezyciela.

4. Polecenie w zakresie uruchomienia statego dyzuru lub wybranych jego cze$ci
przekazywane jest droga telefoniczng, faksem, e-mailem, sms, lub radiowg przy
wykorzystaniu technicznych srodkéw lacznosci.

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

1) $rodkéw masowego przekazu (radio, telewizja)
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2) kuriera wyposazonego w pojazd oraz stosowne uprawnienia lub pelnomocnictwa.
6. W przypadku uruchamiania stalego dyzuru nalezy sprawdzi¢ Zrodto przekazywanego
sygnatu.
7. Gotowosc¢ statego dyzuru do dziatania winna nastapi¢ niezwlocznie, lecz nie pézniej
niz:
1) w godzinach pracy urzedu — do dwéch godzin,
2) w pozostatym czasie — do o$émiu godzin od momentu otrzymania polecenia uruchomienia
statego dyzuru.
8. O osiagnieciu gotowosci do dziatania statego dyzuru po jego uruchomieniu, organy
tworzace stale dyzury, o ktérych mowa w § 4, informuja wlasciwy organ nadrzedny
w systemie obiegu informacji na potrzeby stalego dyzuru wskazany w zataczniku Nr 1-do
zarzadzenia zgodnie przyjeta przez Rad¢ Ministrow standardowa z procedura operacyjng
(SPO-12) do Krajowego Planu Zarzadzania Kryzysowego.
9. 0Od chwili uruchomienia, staty dyzur peliony jest calodobowo.
10. Czas pelnienia stalego dyzuru:

1) I zmiana od godz. 8:00 do godz. 20:00,

2) I zmiana od godz. 20:00 do godz. 08:00.

§ 16. 1. W celu zapewnienia cigglosci obiegu przekazywania informacji w systemie
statych dyzuréw ustala sie jego dwuwariantowy system (obieg informacji):
3) wariant zasadniczy —bezposrednio do organdw wymienionych w zalaczniku Nr 1 do

zarzadzenia,
4) wariant zapasowy — wprowadzany w przypadku wystapienia zaktocen w przekazywaniu
informacji - bezposrednio do organéw wymienionych w zatgczniku Nr 1 do zarzadzenia.

2. W przypadku otrzymania zadan lub zestawow zadan operacyjnych przez techniczne
srodki tacznodci, ktorych tresé zgloskowania rézni sie od tresci okreslonej w tabeli
zgloskowania nalezy sprawdzi¢ wiarygodnosé zrodta sygnatu.

§ 17. 1. Meldunki i informacje przekazuje si¢ bezposrednio do statego dyzuru Wojewody
Podkarpackiego.

2. Meldunki i raporty sporzadza si¢ 1 przekazuje bezposrednio do stalego dyzuru Wojewody
Podkarpackiego wedlug zawartosci i w terminach ustalonych przez RCB zgodnie z przyjeta
przez Rad¢ Ministréw standardowa procedurg operacyjna (SPO-12) do Krajowego Planu
Zarzgdzania Kryzysowego.

§ 18. Przekazywanie decyzji lub informacji niejawnych w relacji Wojewoda — Burmistrz
odbywac¢ si¢ bedzie na zasadach okreslonych w planie operacyjnym (POF).

§ 19. Decyzj¢ o zakoficzeniu dzialania stalego dyzuru wydaje podmiot, ktéry wydat
decyzje o jego uruchomieniu.

§ 20. 1. Przekazywanie danych teleadresowych statego dyzuru realizuje sie:

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
statego dyzuru w sporzadzanej corocznie »Ankiecie do Narodowego Kwestionariusza
Pozamilitarnych Przygotowar Obronnych”™,

2. Aktualizowanie i przekazywanie danych oséb odpowiedzialnych za sprawy obronne
dokonuje si¢ rowniez niezwlocznie po kazdej zmiang danych okreslonych w zataczniku Nr 5
do zarzadzenia. Str.5z6




§ 21. Zadania i obowiazki obsady statego dyzuru Burmistrza Miasta Lancuta okresli
,Instrukcja organizacji i funkcjonowania statego dyzuru Burmistrza Miasta Laficuta na czas
zagrozenia bezpieczenstwa pafstwa i wojny”.

§ 22. Dla zapewnienia mozliwosci uruchomienia statego dyzuru Burmistrza po godzinach
pracy wyznaczam i upowazniam do przyjmowania, przekazywania sygnatow i hasel
nakazujacych jego uruchomienie osoby pelnigce obowiazki na stanowiskach stuzbowych
okre$lonych w zalaczniku nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

§ 23. Staty dyzur moga kontrolowac:

1) Wojewoda Podkarpacki lub inna posiadajaca pisemne upowaznienie wydane przez
Wojewodg Podkarpackiego,

2) nadrzedne jednostki organizacyjne w systemie stalych dyzurow uprawnione do kontroli
realizacji zadan obronnych.

§ 24. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sig stanowisku ds. zarzadzania
kryzysowego i ochrony ludnosci (ZKO-II).

§ 25. Traci moc Zarzadzenie Nr 264/2013 Burmistrza Miasta Lancuta z dnia
30 pazdziernika 2013 r. w sprawie organizacji, uruchamiania i funkcjonowania statego
dyzuru Burmistrza Miasta Lancuta oraz Zarzadzenie Nr 72/2019 Burmistrza Miasta Lancuta
z dnia 27 marca 2019 r. w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 264/2013 Burmistrza Miasta
Fancuta z dnia 30 pazdziernika 2013 r. w sprawie organizacji, uruchamiania
i funkcjonowania stalego dyzuru Burmistrza Miasta Laficuta.

§ 26. Zalaczniki do zarzadzenia nie podlegaja publikacji. Tres¢ zalgcznikéw nalezy
wykorzysta¢ wylacznie w dziatalnosci stuzbowe;.

§ 26. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Pismo przygotowal: : Barbara Czarna — inspektor tel. +48 17249 04 31
stanowisko ds. zarzgdzania kryzysowego i ochrony ludnosci ¢.mail: so@um-lancuf.pl
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