[bookmark: bookmark0][bookmark: bookmark1]ZARZĄDZENIE NR 299/2020
Burmistrza Gminy i Miasta Sokołów Małopolski
z dnia 24 czerwca 2020 r.
w sprawie organizacji, uruchamiania i funkcjonowania stałego dyżuru
Burmistrza Gminy i Miasta Sokołów Małopolski

Na podstawie art. 20 ust. 1 ust. 1 ustawy o powszechnym obowiązku obrony Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1541 z póź. zm.) w związku z art. 20 ust. 1, pkt. 6 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarządzaniu kryzysowym (Dz. U. z nr 2019 poz. 1398 z późn. zm. ) oraz § 8 ust. 2 pkt. 3 rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 21 września 2004 r. w sprawie gotowości obronnej państwa ( Dz. U. nr 219, poz. 2218) w związki z Zarządzeniem nr 101/2020 Wojewody Podkarpackiego z dnia 26 maja 2020 r. w sprawie organizacji, uruchamiania i funkcjonowania systemu stałych dyżurów na terenie województwa podkarpackiego, zarządzam co następuje:
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1. Tworzy się stały dyżur Burmistrza Gminy i Miasta Sokołów Małopolski na potrzeby podwyższania gotowości obronnej państwa oraz przekazania decyzji do uruchamiania realizacji zadań obronnych ujętych w planie operacyjnym.
2. Zadania realizowane w ramach stałego dyżuru obejmują w szczególności:
1) uruchomienie, w warunkach wystąpienia zagrożenia bezpieczeństwa państwa, procedur związanych 
z podwyższaniem gotowości obronnej państwa, przekazywanie zadań wynikających z planu operacyjnego,
2) przyjmowanie i przekazywanie decyzji upoważnionych organów w sprawie uruchomienia określonych zadań wynikających z wprowadzenia wyższych stanów gotowości obronnej państwa,
3) zbieranie i przekazywanie informacji o zdarzeniach, podejmowanych decyzjach o działaniach odpowiednio w jednostkach organizacyjnych podległych i nadzorowanych,
4) powiadamianie i alarmowanie kierownictwa i pracowników urzędu o zagrożeniach oraz 
o obowiązku niezwłocznego stawienia się we wskazanym miejscu,
5) ewidencjonowanie i przekazywanie do stałego dyżuru i właściwych organów meldunków
i informacji.
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1. Stały dyżur organizuje się spośród wyznaczonych pracowników Urzędu Gminy.
2. Warunkiem dopuszczenia osób do pełnienia stałego dyżuru jest posiadanie aktualnego poświadczenia bezpieczeństwa lub upoważnienia do dostępu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulą "poufne".
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1. Funkcjonowanie stałego dyżuru oraz posiadanie obowiązujących dokumentów stałego dyżuru określa odrębna instrukcja organizacji i funkcjonowania stałego dyżuru Burmistrza.
2. Dokumentację opracuje pracownik UGiM., która podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Gminy 
i Miasta Sokołów Małopolski.
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1. Stały dyżur może być uruchamiany w stałej gotowości obronnej państwa w pełnym lub ograniczonym zakresie, na polecenie Burmistrza Gminy i Miasta Sokołów Małopolski lub jednostki nadrzędnej także w przypadkach nadzwyczajnych zagrożeń (klęski żywiołowe, awarie, katastrofy zagrażające bezpieczeństwu życia i mienia ludności) jak również w celach szkoleniowych i kontrolno-sprawdzających.
2. W wyższych stanach gotowości obronnej państwa stały dyżur uruchamiany jest obligatoryjnie, zgodnie z harmonogramem osiągania wyższych stanów gotowości obronnej Urzędu Gminy i Miasta Sokołów Małopolski.
3. O uruchomieniu stałego dyżuru należy poinformować organ nadrzędny, podając pełne uzasadnienie podjętej decyzji.
4. Gotowość stałego dyżuru do działania winna nastąpić niezwłocznie, lecz nie później niż:
1) w godzinach pracy urzędu - do dwóch godzin,
2) w pozostałym czasie - do ośmiu godzin od momentu otrzymania polecenia uruchomienia stałego dyżuru.
5. Ustala się następującą organizację i zasady pełnienia stałego dyżuru w ramach systemu stałych dyżurów:
1) stały dyżur pełniony jest całodobowo w systemie dwuzmianowym,
I zmiana od godz. 08.00 do godz.20.00,
II zmiana od godz. 20.00 do godz. 08.00.
2) obsadę jednej zmiany stanowić będą: dyżurny i pomocnik dyżurnego.
3) stały dyżur organizuje się w Urzędzie Gminy i Miasta w Sokołowie Małopolskim
z wykorzystaniem urządzeń technicznych będących na wyposażeniu sekretariatu oraz systemu łączności bezprzewodowej zainstalowanej w pok. nr 6


4) za organizację i przygotowanie do działań stałego dyżuru oraz jego szkolenie i utrzymanie 
w stałej gotowości do uruchomienia i funkcjonowania czynię odpowiedzialnym pracownik UGiM. ds. Zarządzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej.

[bookmark: bookmark10][bookmark: bookmark11]§5
Decyzję o zakończeniu działania stałego dyżuru wydaje podmiot, który wydał decyzję o jego uruchomieniu.
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W celu realizacji zadań w zakresie organizacji stałego dyżuru, osoba odpowiedzialna za jego funkcjonowanie zobowiązuje się do:
1) Opracowania dokumentacji stałego dyżuru i jej aktualizacji według przekazanego wzoru przez Dyrektora Wydziału bezpieczeństwa i Zarzadzania Kryzysowego Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego:
2) Opracowanie szczegółowych zasad i organizacji jego działania,
3) Zabezpieczenie niezbędnych warunków do jego funkcjonowania,
4) Aktualizowanie i wzajemne przekazywanie danych teleadresowych w przypadku zmian
- nie rzadziej niż raz w roku do 28 lutego według przesłanych wzorów,
5) Szkolenie obsady stałego dyżuru
Szkolenia i treningi obsady stałego dyżuru w celu utrzymania stałej gotowości do działań należy planować i organizować zgodnie z przepisami w zakresie szkolenia obronnego.
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Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i Miasta Sokołów Młp.
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Traci moc Zarządzenie Nr 1/2013 Burmistrza Gminy i Miasta Sokołów Małopolski z dnia 15 październik 2013 r. w sprawie organizacji, uruchamiania i funkcjonowania stałego dyżuru Burmistrza Gminy i Miasta Sokołów Małopolski.
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Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
[bookmark: _GoBack]Załącznik nr 1 do Zarządzenia Nr 299/2020 Burmistrza Gminy i Miasta Sokołów Małopolski z dnia 24 czerwca 2020 roku
WYKAZ DOKUMENTACJI STAŁEGO DYŻURU
Ustala się następujący zestaw dokumentacji stałego dyżuru, w skład którego wchodzi:
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1) Ustawa z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiązku obrony Rzeczypospolitej Polskiej
2) Ustawa z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarządzaniu kryzysowym;
3) Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 21 września 2004 r. w sprawie gotowości obronnej państwa;
4) Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 27 kwietnia 2004 r. w sprawie przygotowania systemu kierowania bezpieczeństwem narodowym;
5) Rozporządzenie Rady ministrów z dnia 13 stycznia 2004 r. w sprawie ogólnych zasad wykonywania zadań w ramach powszechnego obowiązku obrony;
6) Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 7 stycznia 2013 r. w sprawie systemów wykrywania skażeń i powiadamiania o ich wystąpieniu oraz właściwości organów w tych sprawach;
7) Zarządzanie nr 101/2020 Wojewody Podkarpackiego z dnia 06.05.2020 r. w sprawie organizacji, uruchamiania i funkcjonowania systemu stałych dyżurów na terenie województwa podkarpackiego;
8) Plan operacyjny funkcjonowania gminy Sokołów Małopolski
9) Regulamin organizacyjny urzędu na okres zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i wojny;
10) Instrukcja organizacji i funkcjonowania stałego dyżuru na czas zagrożenia bezpieczeństwa państwa i wojny obejmująca:
a) zasady ogólne:
· podstawy prawne do tworzenia stałego dyżuru.
b) b) zasady przygotowania i funkcjonowania stałego dyżuru:
· cele organizacji stałego dyżuru;
· zadania realizowane w ramach stałego dyżuru;
· określenie zasad i sposobu uruchamiania stałego dyżuru oraz przekazywania zadań operacyjnych, zasad przekazywania decyzji, meldunków i informacji, ewidencjonowania
przyjętych i przekazanych sygnałów;


· wskazanie kierownika stałego dyżuru, jako osoby odpowiedzialnej za funkcjonowanie stałego dyżuru w jednostce organizacyjnej;
· określenie systemu zmian pełnienia całodobowego dyżuru.
c) ustalenia szczegółowe:
· zadania osób odpowiedzialnych za funkcjonowanie stałego dyżuru;
· uprawnienia i zadania, odpowiedzialność i obowiązki osób wchodzących w skład stałego dyżuru;
· obowiązki zmiany podczas przyjmowania, pełnienia i zdawania stałego dyżuru.
d) informacje dodatkowe i postanowienia końcowe:
· wzór identyfikatorów z napisem STAŁY DYŻUR dla osób pełniących służbę dyżurną;
· arkusz aktualizacyjny dokumentacji stałego dyżuru.
11) Załączniki do Instrukcji organizacji i funkcjonowania stałego dyżuru:
a) dane teleadresowe osób wchodzących w skład obsady stałego dyżuru;
b) plan - grafik pełnienia służby przez obsadę stałego dyżuru;
c) wykaz osób mających prawo wstępu do pomieszczeń stałego dyżuru;
d) struktura organizacyjna jednostki;
e) schematy blokowe (łączności radiowej, telefonicznej, internetowej) obiegu informacji
w systemie stałego dyżuru;
f) wyciąg z instrukcji przeciwpożarowej;
g) tabela sygnałów powszechnego ostrzegania i alarmowania;
h) procedury przekazywania zadań operacyjnych;
i) wykaz podstawowych telefonów służbowych na głównym stanowisku kierowania;
j) wykaz kurierów i przydzielonych środków transportowych do powiadamiania kadry kierowniczej oraz pracowników urzędu;
k) wzór wezwania do stawienia się w miejscu pracy;
12) Książka meldunków stałego dyżuru - oddzielny dokument;
13) Dziennik działania stałego dyżuru - oddzielny dokument;
14) Zeszyt zakodowanych sygnałów (96 kartek) - oddzielny dokument;
15) Zeszyt rozkodowanych sygnałów (96 kartek) - oddzielny dokument;
16) Brudnopis - oddzielny dokument (96 kartek) - oddzielny dokument;
17) Tabele kodowe i rozmównicze - oddzielny dokument.

