
zARzĄDzENlE N, .!I..?'....
WoJTA GMINY BoJADŁA

z dn ia .!..Y.. tłł. t!ł.ł!(*k..(R.. 2010 r.
w sprawie systemu stałych dyżurów

Na podstawie art. 18 ust. 4 ustawy z dnia 2'l listopada 1967 r. o powszechnym
obowiązku obrony Rzeczypospo|itej Po|skiej (Dz. U. z2004 r. Nr 241 , poz.2416, z pożn.
zm.,), w związku z s 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) i art. 16 ust' 2, pkt 7
ustawy z dnia 26 kwietnia2007 r. o zaządzaniu kryzysowym (Dz. U. Nr 89, poz. 590, z póŹn.
zm.,), arl'7 ust' 1 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z2001 r.
Nr 142, poz, 1591 zpoŹn, zm,) oraz $ 5 ust. 1, pkt 4 zarządzenia Nr 346 Wojewody
Lubuskiego z dnia 14 września2010 r. w sprawie systemu statych dyzurow

zarządza się co następuje:

$ 1. Zarządzenie okreś|a zasady przygotowania, organizacji i uruchamiania stałego dyżuru
Wojta Gminy Bojadła oraz podsystemu statych dyzurow w pod|egłych i nadzorowanych
jednostkach organizacyjnych, rea|izujących zadania obronne oraz z zakresu zarządzania
kryzysowego.

$ 2. Ce|em organizacji systemu stałego dyzuru jest zapewnienie ciągłości przekazywania
decyzji organów uprawnionych do uruchamiania rea|izaĄi zadań związanych z
podwyzszaniem gotowości obronnej państwa ujętych w P|anie Reagowania obronnego
Rzeczypospolitej Polskiej, o którym mowa W s 6 ust. 1 rozporządzenia Rady MinistrÓw z dnia
21września2004 r. W sprawie gotowoŚci obronnej państwa, w szczegÓ|ności:

1) przekazywanie wykonawcom decyzji i zadań od organu nadrzędnego;
2) ewidencjonowanie przyjętych i przekazanych decyzji i zadań;
3) utrzymywanie łączności ze stałym dyiurem organu nadrzędnego, jednostek pod|eg-

łych i wspótdziałających;
4) powiadamianie okreś|onych osób o obowiązku niezwłocznego stawienia się w

miejscu pracy.

s 3.1. W przvpadku wprowadzenia stanu qotowości obronnei państwa czasu krvzvsu |ub
stanu ootowości obronnej państwa czasu woinv, o których mowa W s 4 ust. 1 i $ 5 ust. 1
rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 21 września 2004 r. W sprawie gotowości obronnej
państwa, system statych dvzurÓw uruchamianv iest ob|iqatoryjnie. w celu rea|izaĄi zadań
okreś|onych w S 8 ust' .1 tego rozporządzenia:

1) uruchamiania, w warunkach wystąpienia zagrozenia bezpieczeństwa państwa,
procedur związanych z podwyzszaniem gotowości obronnej państwa;

2) przekazywania decyzji upowaŻnionych organów w sprawie okreś|onych zadań Wyni-
kających z wprowadzenia wyzszych stanów gotowości obronnej państwa oraz prze.
kazywania właściwym organom informacji o stanie sit uruchamianych podczas pod-
wyższania gotowości obronnej państwa'

1) Zmiany tekstu jedno|ltego wymienionej ustawy ogłoszone zostały w Dz. U' z 2004 r. Nr 277 , poz. 2742; z 2005 r '
Nr 180, poz. 1496;22006 r. Nr '104, poz.708 i  711 i  Nr 220, poz. '1600; z 2007 r. Nr 107, poz.732, i  Nr 176, poz, 1242;
22008 r. Nr 171, poz. 1056, Nr 180, poz. 1109, Nr206, po2.1288, Nr208, poz. 1308 i  Nr223, po2.1458;22009 r. Nr22,
poz. 120, Nr 97, poz. 801, Nr 161, poz. '1278, Nr 190, poz. 1474 i Nr 219, poz. 1706 oraz z 2010 r. Nr 107, po2.679, Nr 1'13,
poz.745 i Nr 127, po2.857.

2) Zmiany tekstu jedno|itego wymienionej ustawy zostaĘ ogłoszone w Dz' U. z 2009 r. Nr 1 .|, poz. 59, Nr 65, poz. 553, Nr
85, poz. 716 i  Nr 131,po2.1076.



2. System stałych dyzurÓw moze byÓ uruchomiony w stanie stałej gotowości obronnej
państwa na po|ecenie Wojewody Lubuskiego, w ce|u:

1) reagowania na zaistniałą sytuację kryzysową |ub zdarzenie o charakterze terrorysty-
cznym, rozumianych w brzmieniu ań. 3 pkt 1 i 11 ustawy z dnia 27 kwietnia2OO7 r. o
zarządzani u kryzysowym ;

2) prowad zenia tren ingów.

$ 4. Do podstawowych zadań rea|izowanych w ramach systemu statych dyzurów na|eŻy:
1) uruchamiane w warunkach wystąpienia zagroŻenia bezpieczeństwa państwa,

procedur związanych z podwyzszaniem gotowości obronnej państwa;
2) przekazywanie decyzji upowaznionych organÓw w sprawie uruchomienia okreŚ|onych

zadan wynikających z wprowadzenia wyiszych stanów gotowości obronnej państwa;
3) przyjmowanie, ewidencjonowanie i przekazywanie właściwym organom informacji o

stanie sił uruchamianych podczas podwyzszania gotowości obronnej państwa oraz
informacji o stopniu rea|izacji zadan wynikających z wprowadzenia wyzszych stanow
gotowości obronnej państwa, w tym usta|onych me|dunków i sprawozdań dobovWch;

4) uruchamianie procedur zawańych w p|anach i dokumentaĄi zarządzania kryzyso-
Wego wynikających z zaistniatych sytuacji kryzysowych |ub zdarzen o charakterze
terrorystycznym, rozumianych w brzmieniu ań. 3 pkt' 1 i 11 ustawy z dnia 27 kwietnia
2007 r' o zarządzaniu kryzysowym;

5) powiadamianie i a|armowanie kierownictwa i pracowników o zagroŻeniach oraz o
obowiązku niezwłocznego stawienia się we wskazanym miejscu.

s 5.1. Staty dyŻur WÓjta Gminy Bojadła organizowany jest w siedzibie Urzędu Gminy i
wchodzi w skład systemu stałych dyzurów Wojewody Lubuskiego.

2. obsadę stałego dyzuru Wojta Gminy stanowią wyznaczeni pracownicy Urzędu Gminy.
3. W p|acówkach oświatowych pracownikow do pełnienia dyzurow w czasie tnruania

stałego dyzuru wyznaczĄą kierownicy tych placÓwek.
4. W sołectwach dyzur petnią sołtysi.
5. Na szczeb|u Gminy Bojadła tworzy się podsystem statych dyzuróW, W skład którego

wchodzą:
1) stały dyzur w placówkach oŚwiatowych;
2) staty dyŻur w sołectwach.
6. Stały dyŻur WÓjta Gminy pełniony jest W sposób ciągły, od momentu jego

uruchomienia.
7. Staty dyzur w placówkach oświatowych i sołectwach pełniony jest według ustaleń

Wojta Gminy i wynika z okreś|onej sytuacji stanu gotowości obronnej państwa |ub sytuacji
kryzysowej.

8. Skład jednej zmiany stałego dyzuru Wojta Gminy stanowią dwie osoby, w tym starszy
dyzurny i dyzurny oraz kierowca z dyzurnym Środkiem transpońowym.

9. Skład zmiany dyzurnej stałego dyŻuru w p|acÓwkach oświatowych i sołectwach
okreś|ą kierownicy tych jednostek i sottysi.

10. Pracownicy Urzędu Gminy wyznaczeni do sktadu osobowego stałego dyiuru Wojta
Gminy, obowiązani są posiadaó poświadczenie bezpieczeństwa o k|auzu|i nie nizszej niz
,,zast|zeŻone,,.

1,|. Do osÓb wchodzących w skład statych dyżurów w p|acówkach oswiatowych i
sołectwach nie jest Wymagane poświadczenie bezpieczeństwa.

12. Za funkcjonowanie stałego dyzuru w Urzędzie Gminy odpowiedzialny jest Sekretarz
Gminy. W pozostałych jednostkach kierownicy jednostek i sottysi.



$ 6. Przygotowanie stałego dyzuru po|ega na:
.w Urzędzie Gminy:

-wyznaczeniu sktadu osobowego stałego dyiuru, zwyłączeniem osób posiada-
jących przydział kryzysowy , przydział mobilizacyjny, pracowniczy przydział mobi|i-
zacyjny I u b p rzydziat o rga n izacyj n o-m ob i I izacyj ny;

- przygotowaniu pomieszczenia wyposaionego w środki tącznoŚci, sprzęt kompu-
terowy, materiaty biurowe i zapasowe Źródło energii e|ektrycznej;

- opracowaniu dokumentacji wymienionej w S 8 i formie okreŚ|onej w załączniku
Nr ,t, w tym instrukcji stałego dyiuru, stanowiącĄzałącznik Nr 2 do
zarządzenią

. okreŚ|eniu osób upoważnionych do uruchomienia stałego dyzuru;
- wyznaczeniu dyżurnych środkÓw transpońowych na potrzeby statego dyiuru;
- udostępnieniu systemów łącznoŚci w miejscach funkcjonowania stałego dyŻuru;
- zapewnieniu wyzywienia i miejsca odpoczynku osobom pełniącym staty dyżur;
- organizowaniu szkolenia teoretycznego d|a osób wchodzących w skład systemu
stałego dyiuru Wojta Gminy, nie zadziej niz jeden razw roku oraz szko|enia
praktycznego w formie treningu , nie rzadziej niz dwa razy w roku;

. w p|acówkach oświatowych:
-wyznaczeniu sktadu osobowego statego dyżuru, zwyłączeniem osób posiada.
jących przydział kryzysowy,pzydział mobilizacyjny, pracowniczy przydziat mobili-
zacyjny |ub pzy dzi ał o rg a n izacyj n o.m o b i l izacyj n y ;

- przygotowaniu pomieszczenia wyposazonego w środkiłączności, sprzęt kompu-
terowy, materiały biurowe i zapasowe żrÓdło energii e|ektrycznej;

- udział w szko|eniu teoretycznym osób wchodzących w sktad systemu stałego
dyiuru Wójta Gminy, nie rzadziej niz jeden razw roku oraz szko|eniu praktycz-
nym W formie treningu, nie rzadziej niŹ dwa razy w roku;

- zapewnieniu wyżywienia i miejsca odpoczynku osobom pełniącym staty dyzur;
- w sotectwach:

- utrzymywaniu gotowoŚci do odbioru i przekazywania informacji określonych
zadańi

- utrzymywaniu w staĘ sprawności technicznej srodkow łączności;
- udziat w szkoleniu teoretycznym systemu stałego dyzuru Wojta Gminy, nie
rzadziĄ niz jeden razw roku oraz szko|eniu praktycznym w formie treningu,
nie rzadziej niz dwa razy w roku.

$ 7. obowiązuje następujący obieg informacjiw systemie stałych dyzurów:
- stały dyŻur Wójta Gminy:

- otrzymuje informacje od:
- Wojewody Lubuskiego w zakresie spraw obronnych;
- Starosty Zielonogórskiego w zakresie zarządzania kryzysowego i obrony cywilnej;

- przekazuje informacje do placówek oświatowych i sołectw w zakresie spraw
obronnych, zarządzania kryzysowego i obrony cywilnej,

- pzekazuie informacje i meldunki do jednostek nadrzędnych o stanie rea|izacji
zadań na terenie gminy;

- staty dyzur w p|acówkach oświatowych i sołectwach:
- przyjmuje zadania i informacje od stałego dyżuru Wojta Gminy;
- przekazuje d|a Wójta Gminy informacje i me|dunki o stanie rea|izacji zadań'

$ 8.1 Dokumentację stałego dyżuru Wojta Gminy stanowią:
1) zarządzenie inicjujące organizaĄe stałego dyzuru;
2) instrukcja stałego dyżuru określająca: zadania stałego dyŻuru, jego organizaĄę,

czas i miejsce pełnienia stużby, sposób powiadamiania, organizację łączności i
obiegu informacji, terminy składania me|dunków, procedury i terminy przekazywania
obowiązkÓw przez poszczególne zm iany;



3) dziennik ewidencji przyjmowanych l przekazywanych zadań operacyjnych, przed-
sięwzięÓ systemu zaządzania kryzysowego, decyzji, informacji, me|dunków oraz
rapońów;

4) wyciąg z Tabe|i Rea|izacji Zadań operacyjnych umozliwiający identyfikację otrzyma-
nych zadań i przedsięwzięÓ;

5) ksiązka petnienia stałego dyŹuru;
6) brudnopis;
7) inne dokumenty niezbędne do pracy stałego dyżuru.

2. Dokumentację stałego dyŹuru w p|acÓwkach oświatovrrych stanowią:
1) instrukcja stałego dyżuru okreś|ająca.. zadania stałego dyiuru, jego organizację,

czas i miejsce petnienia słuzby, sposób powiadamiania, organizację łączności i
obiegu informacji, terminy składania me|dunków, procedury i terminy przekazywania
obowiązków przez poszczególne zm iany;

3) dziennik ewidencji przyjmowanych i przekazywanych zadań operacyjnych, przed-
sięwzięć systemu zarządzania kryzysowego, decyzji, informacji, meldunków oraz
raportów;

4) ksiązka pełnienia stałego dyzuru;
5) brudnopis;
6) inne dokumenty niezbędne do pracy statego dyzuru.

3. . Dokumentację stałego dyżuru w sotectwach stanowią:
1) instrukcja statego dyzuru okreś|ająca: zadania stałego dyżuru, jego organizację,

czas i miejsce pełnienia stuŹby, sposób powiadamiania, organizację łączności i
obiegu informacji, terminy składania meldunków, procedury i terminy przekazywania
obowiązkow przez poszczegÓ| ne zm iany;

3) dziennik ewidencji przyjmowanych iprzekazywanych zadan operacyjnych, przed-
sięwzięÓ systemu zarządzania kryzysowego, decyzji, informacji, me|dunków oraz
rapońów;

4) brudnopis;
6) inne dokumenty niezbędne do pracy stałego dyzuru.

s 9. 1 . Za czas przekazywania pzez sołectwa me|dunków i informacji dla Wojta Gminy |ub
innych jednostek podczas pracy statego dyżuru dokonywany będzie zwrot kosztÓw za
połączenie te|efoniczne.

2.Zwrot kosztów o ktorych mowa w ust. 1 następuje na wniosek sołtysa i na podstawie
przedstawionego ,,Dziennika ewidencji przyjmowanych i przekazywanych zadań operacyj-
nych, przedsięwzięć systemu zarządzania kryzysowego, decyzji, informacji, meldunkow oraz
raportów''.

3. Zasady i sposob zwrotu kosztów o ktorych mowa w ust. 1 okreś|i Skarbnik Gminy'
4. P|acowki oŚwiatowe połączenia za czas pracy statego dyzuru roz|iczĄą według

dotychczasowych zasad.

s 10. 1.Zobowiązuje się:
1) Sekretarza Gminy do nadzoru rea|izaĄi niżej wymienionych przedsięwzięć z|econych

poszczegó|nym osobom funkcyjnym;
2) Skarbnika Gminy do opracowania zasad zwrotu kosztów połączeń te|efonicznych

poszczegó|nym sołectwom przez czas tnruania statego dyiuru;
3) Pełnomocnika ochrony |nformacji Niejawnych do;

a) zapewnienia ochrony informacji niejawnych w czasie pracy statego dyŹuru,
b) zapewnienia obsługi catodobowej na czas pracy statego dyżuru przez kance|arię

tajną;
4) lnspektora obrony cywilnej, zarządzania kryzysowego i spraw obronnych do:

a) opracowania dokumentacji, o któĘ mowa W s 8 w terminie do 30 |istopada
2010 r.

b) przeszkolenia osÓb wchodzących w sktad statego dyiuru Wojta Gminy,



c) przeszko|enia kierowników p|acówek oświatowych i sottysów z zasad funkcjono-
wania i pracy statego dyżuru,

d) ustalenia sposobu powiadamiania osób wchodzących w skład stałego dyzuru
Wójta Gminy,

e) sprawowania nadzoru i koordynacji prac aliązanych z przygotowaniem, urucha-
mianiem isprawnym funkcjonowaniem systemu stałego dyzuru Wójta Gminy;

5) Kierowników p|acówek oświatowych do przeszko|enia osób Wznaczonych do pełnie-
nia dyzurów w czasie tnłania stałego dyzuru;

6) SołtysÓW poszczególnych miejscowości do utrzymywania staĘ dyspozycyjności i
znajomości zasad funkcjonowania stałego dyzuru orazprzekazl1wania posiadanej w
tym zakresie dokumentacji swojemu następcy.

s 11. Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy.

s 12. Traci moc zarządzenie Nr Z _ 1/05 Wojta Gminy Bojadła z dnia 3 marca 2005 r' w
sprawie organizacji stałego dyiuru Wojta Gminy Bojadła na okres zewnętrznego zagrozenia
bezpieczeństwa państwa (kryzysu po|ityczno-militarnego) i wojny.

s 13. Zarządzenie wchodziw zycie z dniem podpisania.


