. Wgjt Gminy
GOSTYNIN
ZARZADZENIE Nr 14,2009

WOJTA GMINY GOSTYNIN
z dnia . 34;..4{9.:. 2009 r.

w sprawie utworzenia  Stalego Dyzuru Wéjta Gminy Gostynin na potrzeby
podwyiszania gotowosci obronnej panstwa oraz uruchamiania realizacji zadan ujetych
w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy Gostynin w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

Na podstawie art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2004 r. Nr 241, poz. 2416 z p6ézn. zm.), art.7
ust.1 pkt.14 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U z 2001 r. Nr
142 , poz.1591 z pbzniejszymi zmianami) w zwigzku z § 8 ust. 2 pkt 3 rozporzadzenia Rady
Ministr6w z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz. U. z
2004r. Nr 219, poz. 2218) oraz § 7 zarzadzenia Nr 340 Wojewody Mazowieckiego z dnia
13 pazdziernika 2009 roku w sprawie utworzenia Systemu Statych Dyzuréw Wojewody
Mazowieckiego na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa oraz uruchamiania
realizacji zadan obronnych wynikajacych z wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa

zarzadza sig¢, co nastgpuje:

§ 1

1. Tworzy si¢ Staty Dyzur Wéjta Gminy Gostynin na potrzeby podwyzszania gotowosci
obronnej Panstwa oraz uruchamiania realizacji zadan uje¢tych w Planie Operacyjnym
Funkcjonowania Gminy Gostynin w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny, zwany dalej SD WG.

2. W ramach wspoétdziatania w celu sprawnego przeptywu decyzji i informacji dotyczacych
planowania i realizacji zadan obronnych kierownicy podlegtych i nadzorowanych przez
Woéjta Gminy Gostynin jednostek organizacyjnych wytypowanych do realizacji zadan
obronnych zorganizujg w swoich jednostkach Staty Dyzur w formie funkcjonujacych calg
dobe punktow kontaktowych.

4. Podleglos¢ oraz sposob przekazywania informacji w SD WG na potrzeby podwyzszania
gotowosci obronnej panstwa oraz uruchamiania realizacji zadan obronnych okresla zalgcznik

nr 1 do zarzadzenia.




§2.

1. W ramach funkcjonowania SSD WM Starosta Gostyninski stanowi organ posredni
pomigdzy Woéjtem Gminy Gostynin a Wojewoda Mazowieckim w procesie przekazywania
decyzji i informacji dotyczacych planowania i realizacji zadan obronnych w wojewodztwie
mazowieckim, w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa pafstwa i w czasie
wojny.

2. Wytypowane przez Wojta i Gminy Gostynin jednostki organizacyjne o ktérych mowa

w § 1 ust. 2, stanowig elementy SD WG.

3. Wykaz wytypowanych jednostek organizacyjnych w ktorych bedzie funkcjonowat Staly
Dyzur, Wojt Gminy Gostynin przekaze w terminie do 15 stycznia 2010 roku do Starostwa
Powiatowego w Gostyninie.

§3.
1. Ustala si¢ nastgpujacq organizacje i zasady pelnienia Stalego Dyzuru w Urzedzie Gminy
Gostynin:
1) Staly Dyzur pelniony jest calodobowo w systemie dwuzmianowym;
2) obsadg jednej zmiany Statego Dyzuru stanowia 2 osoby;

2. Realizacja zadan zwiazanych z przygotowaniem do dzialania Statego Dyzuru przez
organ wymieniony w §1 ust. 1 oraz jednostki organizacyjne wymienione w §1 ust. 2 nalezy
w warunkach wyzszych stanow gotowosci obronnej panstwa:

1) w zakresie nadzoru merytorycznego i szkolenia - do zadan  podinspektora
ds. obrony cywilnej i bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

2) w zakresie wyposazenia i zapewnienia warunkéw do dzialania:

a) do zadan Referatu Organizacyjnego w odniesieniu do SD WG

b) do zadan kierownikéw jednostek wymienionych § 1 ust. 2 w odniesieniu do SD w tych
jednostkach.

3. Obsade Stalego Dyzuru stanowia:

1) w Urzedzie Gminy Gostynin:




a) w charakterze kierownikéw zmian — pracownicy Urzedu Gminy realizujacy zadania
obronne, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego, pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach zwigzanych z obronnoscig lub pracownicy sekretariatu.

b) w charakterze dyzurnych — pracownicy Urzedu Gminy Gostynin, ktérym nie

powierzono realizacji zadan obronnych;
2) w jednostkach organizacyjnych tworzacych Staty Dyzur w formie punktu kontaktowego
skiady osobowe obsady Statego Dyzuru ustalajg kierownicy tych jednostek.
4. Staly Dyzur organizuje Wéjt Gminy Gostynin w pomieszczeniach Urzedu Gminy
w Gostyninie.

§ 4.

1. Organizacja i przygotowanie Stalego Dyzuru obejmuje:
1) w zakresie nadzoru merytorycznego i szkolenia:
a) okreslenie struktury oraz skladu osobowego, podleglosci, miejsca pelnienia oraz
wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za przygotowanie i funkcjonowanie Statego Dyzuru,
b) opracowanie wykazu osob upowaznionych do uruchomienia Stalego Dyzuru po
godzinach pracy, z ich danymi teleadresowymi;
¢) ustalenie zasad i trybu obiegu informacji dotyczacych gotowosci organu do podjecia
i realizacji zadan oraz zorganizowanie systemu powiadamiania;
d) opracowanie i uzgodnienie z organem nadrzednym okreslonym w zalaczniku nr 1 do
zarzadzenia dokumentacji zwiazanej z zapewnieniem warunkéw do funkcjonowania
Statego Dyzuru - (wzor Instrukcji Statego Dyzuru okresla zalgeznik nr 2 do zarzadzenia),

¢) ustalenie zasad i trybu obiegu informacji w ramach Statego Dyzuru;

f) szkolenie teoretyczne i praktyczne skiadu osobowego Stalego Dyzuru w ramach
szkolenia obronnego (przynajmniej raz w roku);

g) sprawdzanie i kontrolowanie gotowosci Statego Dyzuru do dzialania w ramach kontroli
realizacji zadan obronnych.

2) w zakresie wyposazenia i zapewnienia warunkoéw do dziatania:



a) wyznaczenie, przygotowanie i utrzymanie wlasciwego stanu technicznego
pomieszczen do pracy oraz pomieszczen socjalnych na potrzeby Stalego Dyzuru w
stanie stalej gotowosci obronnej panstwa,

b) wyposazenie wydzielonych pomieszczen w niezbedne s$rodki igcznosci, Srodki

informatyczne oraz $rodki biurowe,
¢) wyposazenie w zapasowe zrodla energii elektrycznej,
d) wyznaczenie dyzurnych $rodkéw transportowych dla potrzeb Stalego Dyzuru,

€) zorganizowanie Zywienia i zaopatrywania w artykuly codziennego uzytku.
§5.

Za organizacj¢, zabezpieczenie oraz sprawne funkcjonowanie SD WG czynig
odpowiedzialnych:

1) Sekretarza Gminy — w zakresie Stalego Dyzuru Wéjta Gminy Gostynin;

2) kierownikéw podleglych i nadzorowanych przez Wojta Gminy jednostek organizacyjnych
wymienionych w §1 ust.2 w zakresie Stalego Dyzuru tych jednostek.

3) Podinspektora ds. obrony cywilnej i bezpieczefistwa przeciwpozarowego za zapewnienie
facznosci w ramach SD WG, w tym sprawnego funkcjonowania {gcznosci radiowej na
potrzeby Wojewody Mazowieckiego — zgodnie z zalgcznikiem Nr 3 do zarzadzenia.

§ 6.

1. Staty Dyzur moze by¢ uruchamiany w stanie stalej gotowosci obronnej panstwa w pelnym
lub ograniczonym zakresie, na polecenie organu tworzacego Staly Dyzur lub jego jednostki
nadrzednej w celach szkoleniowych i kontrolno-sprawdzajacych.

2. W wyzszych stanach gotowosci obronnej pafstwa Staly Dyzur uruchamiany jest
obligatoryjnie, zgodnie z harmonogramem osiggania wyzszych stanow gotowosci obronnej
okreslonej jednostki organizacyjnej.

3. O uruchomieniu Stalego Dyzuru organ zarzadzajacy informuje wlasciwy organ nadrzedny
SD WG wskazany w zalaczniku nr 1 do zarzadzenia, podajac pelne uzasadnienie podjetej
decyzji.



4. SD WG jest zobowigzany do utrzymywania pelnej gotowoséci do pracy w radiowej sieci
zarzadzania Wojewody Mazowieckiego, sprawnego powiadamiania kierowniczej kadry i
wyznaczonych pracownikéw stanowigcych obsade Statego Dyzuru.

§7

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych, o ktéorych mowa w § 1 ust. 2:
1) w uzgodnieniu z Wéjtem Gminy Gostynin okresla zasady funkcjonowania dyzuru w
tych jednostkach oraz opracuja stosowng dokumentacje.
2) przekaza Wojtowi Gminy Gostynin, zgodnie z zasadami okreslonymi w zalaczniku nr 1
do zarzadzenia dane teleadresowe wedlug ukiadu zawartego w zalgczniku nr 4 do
zarzgdzenia.

§8
Staly Dyzur Wojta Gminy Gostynin, wedlug zasad okreslonych w zarzadzeniu, nalezy

przygotowac do dziatania do dnia 31 stycznia 2010 r. Wykaz obowigzkowych

dokumentéw Statego Dyzuru stanowi zalgcznik nr 5 do zarzadzenia.

§9
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Podinspektorowi ds. obrony cywilnej i bezpieczenstwa
Przeciwpozarowego.

§ 10.

Tracg moc Wytyczne Wojta Gminy Gostynin z dnia 15 marca 2007 roku w sprawie
utworzenia Stalego Dyzuru Woéjta Gminy Gostynin na potrzeby podwyzszania gotowosci
obronnej panstwa oraz uruchamiania realizacji zadan ujgtych w Planie Operacyjnym.

§11.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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URZAD GMINY W GOSTYNINIE

SAMODZIELNE STANOWISKO DS OBRONY CYWILNEJ I OBRONYCH

Zalacznik nr 2 l{
ZATWIERDZAM do Zarzadzenia Nr_,7-1../08 Woijta Gminy
Gostynin z dnia .34.4Z. 2009 r

GMINY
YL v

e e Ce 07/

Instrukcja Statego Dyzuru

Woéjta Gminy Gostynin

Gostynin GRUDZIEN 2009



URZAD GMINY W GOSTYNINIE
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URZAD GMINY W GOSTYNINIE

l. ZASADY OGOLNE

Podstawg prawng wprowadzenia Stalego Dyzuru na terenie gminy Gostynin
jest rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie
gotowosci obronnej panstwa (Dz. U. Nr 219, poz. 2218) oraz zarzadzenie nr 340
Wojewody Mazowieckiego z dnia 13 pazdziernika 2009 r. w sprawie utworzenia
Systemu Stalych Dyzuréw Wojewody Mazowieckiego (SSD WM) na potrzeby
podwyzszania gotowosci obronnej parnstwa oraz uruchamiania realizacji zadan
wynikajacych z wyzszych stanéw gotowosci obronnej paristwa.

1. Cel organizacji Statego Dyzuru

Celem organizacji Stalego Dyzuru jest zapewnienie mozliwosci operatywnego
przekazywania decyzji zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej
panstwa w gminie Gostynin oraz ciggloSci przekazywania decyzji organéw
uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan ujetych w Planie Operacyjnym
Funkcjonowania Gminy Gostynin, a w tym:

» powiadamianie okreslonych oséb o obowigzku niezwiocznego stawienia sie we
wiasciwym miejscu pracy;

» przekazywanie wykonawcom decyzji, treSci zadan i informacji naptywajgcych z
organéw nadrzednych;

» ewidencjonowanie tresci decyzji, zadan i informacji w dzienniku przyjetych
i przekazywanych informacji;

» utrzymanie w ramach wspotdziatania tgcznosci ze statymi dyzurami
sgsiadujgcych urzedow;

» utrzymanie w ramach wspdéidziatania tgcznosci ze statymi dyzurami wszystkich
jednostek zewnetrznych wspéldziatajgcych z urzedem w realizacji zadan
operacyjnych na obszarze gminy;
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URZAD GMINY W GOSTYNINIE

» realizowanie innych zadan okreslonych przez przetozonych.
2. Zadania realizowane w ramach Stalego Dyzuru

> uruchamianie w warunkach wystgpienia zagrozenia bezpieczeristwa panstwa,
procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej;

> przekazywanie decyzji upowaznionych organdw w sprawie uruchomienia
okreslonych zadarn wynikajacych z wprowadzania wyzszych stanéw
gotowosci obronnej panstwa oraz przekazywanie wiasciwym organom informaciji
o stanie sit uruchamianych podczas podwyzszania gotowosci obronnej paristwa.

3. Skiad osobowy i czas petnienia Statego Dyzuru

Funkcjonowanie Statego Dyzuru zapewnia Kierownik Statego Dyzuru oraz dwuosobowa
zmiana peiniona w godzinach:

| zmiana od godz. 7.00 do godz. 19.00
Il zmiana od godz. 19.00 do godz. 7.00

Skiad zmiany petnigcej Staty Dyzur stanowig;
» Kierownik zmiany Stalego Dyzuru;

» Dyzumy Stalego Dyzuru, (w przypadku zmiany dwuosobowej w skiad Statego
Dyzuru wchodzi kierownik zmiany i jeden dyzurny).

Skiad Statego Dyzuru ustala WOJT i zawarty jest w zatgczniku nr 4 niniejszej instrukcii.
4. Miejsce pelnienia Stalego Dyzuru i jego podleglos¢
Miejscem pelnienia statego dyzuru WOJTA Gminy Gostynin jest Urzad Gminy w
Gostyninie.
Staty Dyzur podlega Wéjtowi Gminy Gostynin.
5. Zasady uruchamiania Stalego Dyzuru
1) W stanie statej gotowosci obronnej panstwa, Staty Dyzur uruchamia sig w petnym lub

ograniczonym zakresie, na zarzgdzenie Wéjta Gminy Gostynin lub organu nadrzednego
w celach szkoleniowych i kontrolno — sprawdzajgcych.

2) W wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa Staly Dyzur uruchamiany jest
obligatoryjnie, zgodnie z harmonogramem osiggania wyzszych stanéw gotowosci
obronnej gminy Gostynin.
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URZAD GMINY W GOSTYNINIE

6. Kontrola i nadzér nad Statym Dyzurem

1)

Staty Dyzur mogg kontrolowaé:
a) Wojt Gminy Gostynin

Ponadto prawo kontroli maja, osoby upowaznione przez wojta oraz osoby upowaznione
przez Wojewode Mazowieckiego i Staroste gostyniriskiego.

2) Bezposredni nadzor nad catoksztaltem dziatalnosci Statego Dyzuru z ramienia
Wojta  sprawuje Podinspektor ds. obrony cywilnej i bezpieczenstwa
przeciwpozarowego

Do jego obowigzkéw nalezy:

3)

»

»

zorganizowania i przygotowanie Statego Dyzuru Wéjta Gminy Gostynin;

zapewnienia sprawnego przeptywu informacji od Wéjta Gminy Gostynin do
Starosty Gostyniriskiego;

sprawne przekazywanie decyzji | informacji od Wbéjta Gminy
Gostynin do wszystkich komérek organizacyjnych urzedu oraz
podporzadkowanych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych
realizujgcych zadania obronne;

wszechstronne zabezpieczenie | zapewnienie sprawnego funkcjonowania
Statego Dyzuru Wéjta Gminy;

udzielanie instruktazu osobom pelnigcym Staly Dyzur i kontrola jego
peinienia;

biezace koordynowanie przedsiewzieé zwigzanych z organizacjg i
funkcjonowaniem Statego Dyzuru Wéjta Gminy Gostynin;,

kontrolowanie przestrzegania przepisébw ustawy o ochronie informaciji
niejawnych, w zakresie zadann wykonywanych przez osoby peinigce Staly
Dyzur;

kierowanie procesem skiadania meldunkéw organom nadrzednym, a takze
przekazywania informacji organom wspotdziatajgcym;

prowadzenie cyklicznych i biezgcych szkolen oséb wyznaczonych do
petnienia Statego Dyzuru oraz ocena ich gotowosci do dziatania.
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Il. USTALENIA SZCZEGOLOWE

1. Skiad zmiany Stalego DyzZuru oraz jej oznakowanie
Zmiana Statego Dyzuru skiada sig@ z dwéch oséb:

» Kierownika zmiany Statego Dyzury;

» Jednego Dyzumego Statego Dyzuru.

Osoby peinigce Staly Dyzur oznakowane sg identyfikatorem z napisem Staly
Dyzur, kiérego wzor przedstawia Zatgcznik Nr 1 do Instrukcji.

2. Uprawnienia oséb petnigcych Staly Dyzur

» w imieniu kierownika komoérki organizacyjnej wydawa¢ polecenia w sprawach
nalezacych do kompetencji Statego Dyzuru;

» przyjmowac i przekazywacC sygnaly alarmowe i zadania zawarte w Planie
Operacyjnym Funkcjonowania Gminy Gostynin zgodnie z harmonogramem
dziatania Statego Dyzuru;

» egzekwowac od pracownikéw urzedu informacji oraz materialdw stanowigcych
podstawe do uaktualnienia dokumentacji Statego Dyzuru;

» wydawac polecenia kierowcom przydzielonych $rodkéw transportowych jako
pojazdéw dyzumych w sprawie wykorzystania pojazdéw;

» egzekwowa¢ od pracownikbw urzedu oraz potencjalnych interesantow
ustalonych zasad postgpowania stosownie do zaistnialej sytuaciji.

3. Zadania os6b pelnigcych Staty Dyzur

» zna¢ instrukcje stalego dyzuru oraz procedure postepowania w sytuacjach
majgcych znamiona zdarzenia nadzwyczajnego (penetracja obiektu, informacja o
podiozeniu fadunku wybuchowego, skazenia srodowiska, otrzymania nietypowsj
przesyiki itp.);

» zna¢ strukture organizacyjng, zasady kierowania i zarzgdzania urzedem oraz
podlegtymi jednostkami organizacyjnymi w czasie kryzysu i wojny;
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» zna¢ sygnaly powszechnego ositrzegania i alarmowania oraz zasady
powiadamiania o zagrozeniach pracownikéw urzedu jak réwniez ludnosci;

» znac miejsce przebywania Wojta Gminy Gostynin;

» umie¢ postugiwaé sie technicznymi Srodkami tgcznosci znajdujgcymi sie na
wyposazeniu Statego Dyzuru jak roéwniez urzgdzeniami biurowymi
wspomagajgacymi dziatanie Statego Dyzuru;

» przyjmowaé i przekazywac¢ przefozonym informacije uzyskane ze szczebla
nadrzednego, jednostek podlegtych i wspdtdziatajgcych;

» umie¢ postugiwac sie¢ dokumentami kodowymi oraz prowadzi¢ korespondencije
przez techniczne srodki fgcznosci;

» przestrzegaC ustalonego porzgdku dnia, przepiséw przeciwpozarowych,
bezpieczenstwa i higieny pracy jak réwniez dba¢ o porzadek w pomieszczeniu
peinienia Statego Dyzuruy;

» znac strukture Stanowiska Kierowania oraz zasady przejscia urzedu ze struktury
czasu ,P” na struktury czasu ,W".

4. Zadania zmiany przyjmujacej Staly Dyzur

Po instruktazu zmiana przyjmujgca Staty Dyzur zobowigzana jest:
» przyjaé dokumentacje Stalego Dyzuru zgodnie z Rejestrem Wydanych
Dokumentow;
» przyjac wyposazenie pomieszczen Statego Dyzuru;

v

zapoznac sie z aktualng sytuacjg na obszarze gminy;

» sprawdzi¢ funkcjonowanie technicznych srodkéw tgcznosci oraz urzadzen
wspomagajacych dziatanie Statego Dyzury;

» zapoznac sig z trescig meldunku przygotowanego przez zmiane zdajacs;

» sprawdzi¢ ilos¢ i stan techniczny srodkéw transportowych bedacych w
dyspozyciji Statego Dyzuru;

» potwierdzi¢ fakt przyjecia stuzby Statlego Dyzuru w Ksigzce Meldunkow;

» zZilozy¢ meldunek Wéjtowi Gminy Gostynin o przyjeciu stuzby Statego

Dyzuru;
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5. Zadania zmiany zdajacej Staty Dyzur

» sporzadzi¢ pisemny meldunek z przebiegu stuzby Statego Dyzury;

» uaktualni¢ i przekaza¢ zmianie przyjmujgcej Dziennik dziatania Statego
Dyzury;

» zapoznac zmiane przyjmujacq Stalty Dyzur z sytuacjg na terenie gminy
Gostynin;

» przedstawi¢ zmianie przyjmujgcej ogbiny przebieg wiasnej stuzby i sposéb
zatatwiania poszczegélnych problemow;

» przedstawi¢ zmianie przyjmujgcej wykaz spraw niedokoniczonych lub nie
zatatwionych oraz termin i sposéb ich realizacii;

» poinformowac zmiane przyjmujacg stuzbe o miejscu pobytu kierownictwa,
sposobie utrzymania z nim {gcznosci oraz wydanych przez nich
dyspozycjach;

6. Zadania os6b wchodzacych w skiad Stalego Dyzuru

a) Kierownik zmiany Stalego Dyzuru:

Kierownik zmiany podlega Wéjtowi Gminy Gostynin oraz osobie sprawujgcej
bezposredni nadzér nad jego dziataniem i funkcjonowaniem z ramienia Wajta, a pod
wzgledem gotowosci obronnej Kierownikowi zmiany Statego Dyzuru tego samego lub
wyZszego szczebla.

Kierownikowi zmiany podlegajg wszystkie osoby wchodzgce w skiad Statego
Dyzuru okreslonej zmiany.

Kierownik zmiany Statego Dyzuru odpowiada za:

» przyjmowanie, przekazywanie oraz uruchamianie przedsigwziec
zwigzanych podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa zgodnie z
harmonogramem OWGO Gminy Gostynin, zalgcznik nr 2 do niniejszej
instrukciji;
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> przyjmowanie przekazywanie oraz uruchamianie zadan operacyjnych
zawartych w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy Gostynin oraz
przekazywanie decyzji Wéjta Gminy Gostynin podleglym i nadzorowanym

jednostkom organizacyjnym biorgcym udziat w realizacji zadar operacyjnych;
Do jego obowigzkoéw nalezy:

» kierowac i koordynowa¢ catoksztattem dziatalnosci zmiany Statego Dyzuru;

» sprawdza¢ sprawnos$¢ i stan techniczny S$Srodkéw fgcznosci i urzgdzen
wspomagajgcych dziatanie Statego Dyzuru;

» przyjmowaé i przekazywaé sygnaly zwigzane z podwyzszaniem gotowosci
obronnej panstwa oraz sygnaly powszechnego ostrzegania i alarmowania;

» przekazywaé Wojtowi (lub osobie sprawujgcej bezposredni nadzér nad
dziataniem i funkcjonowaniem Statego Dyzuru) wszelkie informacje o
wplywajgcych zadaniach z jednostek nadrzednych i decyzjach podejmowanych
przez jednostki podlegte i nadzorowane;

» prowadzi¢ mape sytuacyjng nanoszgc na nig wszelkie informacje dotyczace
sytuacji polityczno - militamej oraz zdarzenia majgce znamiona kleski lub

kryzysu;

» prowadzi¢ Ksigzke Meldunkéw Statego Dyzuru wediug wzoru przedstawionego w
zatgczniku nr 7,

» meldowac zdanie i objecie stuzby Statego Dyzuru Wéjtowi, postepujac zgodnie
ze schematem przedstawionym w zatgczniku nr 3 do niniejszej instrukciji;

» umie¢ postugiwac¢ sie technicznymi $rodkami tgczno$ci oraz urzgdzeniami
wspomagajgcymi znajdujgcymi si@ na wyposazeniu Statego Dyzury;

» zna¢ liczbe jednostek nadrzednych i wspodidzialajgcych w realizacji zadan
operacyjnych oraz sposéb utrzymania tgcznosci z nimi;

» zna¢ tabele realizacji zadan operacyjnych w zakresie pozwalajgcym
odczytywanie tresci zadan oraz umiec postugiwac sie tabelg ZGLOSKOWANIA.

b) Dyzurny Stalego Dyzuru:
Dyzurny Statego Dyzuru podlega kierownikowi zmiany.
Odpowiada za przyjmowanie i przekazywanie informacji naplywajgcych z

jednostek nadrzednych, od sagsiadéw oraz jednostek wspoéidziatajgcych w realizacii
zadan operacyjnych jak rowniez prowadzenie Dziennika Dzialania;
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Do jego obowigzkéw nalezy:

umie¢ postugiwaé sie technicznymi $Srodkami i{gcznosci oraz urzadzeniami
wspomagajgcymi znajdujgcymi si¢ na wyposazeniu statego dyzuru;

znac liczbe jednostek nadrzednych i wspéldzialajgcych w realizacji zadan
operacyjnych oraz sposob utrzymania tgcznosci z nimi;

zna¢ tabele realizacji zadann operacyjnych w zakresie pozwalajgcym
odczytywanie tresci zadan oraz umie¢ postugiwac sie tabelg ZGLOSKOWANIA;

na biezgco informowac kierownika zmiany o wplywajgcych zadaniach i decyzjach
z jednostek nadrzednych;

prowadzi¢ Dziennik Dziatania dyzurnego Statego Dyzuru;

by¢ w statym kontakcie z jednostkami wspodtdziatajgcymi i sgsiadami, pozyskiwac
i przekazywac im informacje majace wplyw na dziatanie urzedu;

nanosi¢ na mape sytuacyjng niezbedne informacje naplywajgce z jednostek
nadrzednych, sgsiednich i wspotdziatajgcych;

przyjmowac dokumentacje Statlego Dyzuru zgodnie z posiadanym RWD;
petni¢ obowigzki Kierownika zmiany Statego Dyzuru w razie jego nieobecnosci;

przyjmowac wyposazenie znajdujgce sie w pomieszczeniach Stalego Dyzuru
zgodnie ze spisem sprzetu znajdujgcym sie w pomieszczeniu;

powiadamia¢ telefonicznie lub za pomocg kurieréw okreslone osoby funkcyjne o
niezwtocznym stawieniu sie w miejscu pracy;

lil. INFORMACJE DODATKOWE

1.

i

W przypadku ofrzymania sygnatu (informacji) dotyczacej sytuacji majgcej
znamiona zdarzenia nadzwyczajnego takiego jak (penetracja obiektu, informacja
o podiozeniu tadunku wybuchowego, skazenia S$Srodowiska, ofrzymania
nietypowej przesyiki itp.), postepowac zgodnie z procedurg okreslong w Planie
Operacyjnym Funkcjonowania Gminy Gostynin.

W przypadku otrzymania informacji o wystgpieniu nadzwyczajnych zagrozen
spowodowanych sitami przyrody lub awarig obiektéw technicznych (skazenie
Srodkami promieniotwoérczymi, chemicznymi, powodzie, zniszczenia na skutek
silnej wichury, opady $niegu, zawieje itp.)

Nalezy powiadomi¢ Pana Fabiana Kowalczyka, telefon komoérkowy

603-101-166

2. Przy przekazywaniu waznych informacji wewnatrz urzedu przestrzega¢ zasad

korespondenciji wynikajacych z przepiséw o ochronie informacji niejawnych.
10
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3. W przypadku otrzymania informacji zakodowanej rozkodowac jg za pomocg
posiadanej tabeli sygnalowej w zeszycie rozkodowywanych sygnatow, w
przypadku otrzymania sygnaléw niezrozumialych przekaza¢ je natychmiast
osobie sprawujgcej bezpos$redni nadzér nad dziataniem i funkcjonowaniem
Statego Dyzuru.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Zmiana peinigca stuzbe Stalego Dyzuru nosi identyfikator wykonany zgodnie z
zatgcznikiem nr 1 do niniejszej instrukciji.

2. Tryb i czas spozywania positkbw oraz odpoczynku okresla Kierownik zmiany
Statego Dyzuru.

3. Korzystanie z pomocy medycznej:

» w przypadku niedyspozycji (pogorszenia stanu zdrowia) osoby petnigcej
Staty Dyzur korzysta sie z lekéw i opatrunkéw znajdujgcych sie w apteczce
pierwszej pomocy;

> w ciezszych przypadkach Kierownik zmiany Stalego Dyzuru wzywa
pogotowie ratunkowe (tel. 999) lub stuzby ratunkowe (tel.112) i powiadamia
osobe sprawujgcg bezposredni nadzér nad dziataniem i funkcjonowaniem
Statego Dyzuru.

4. Calos¢ dokumentacji Statego Dyzuru przechowywaé¢ w miejscu wyznaczonym
przez Woéjta Gminy Gostynin odpowiedzialnego za organizacje i funkcjonowanie
Stalego Dyzuru.

Zataczniki do Instrukcji Statego Dyzuru.

Zatgcznik Nr 1- Wzér Identyfikatora.

Zatgcznik Nr 2- Harmonogram dziatania Stuzby Statego Dyzuru.

Zatgcznik Nr 3- Schemat organizacyjny przejecia i zdania stuzby Statego Dyzuru.
Zalgcznik Nr 4- Skiad osobowy Statego Dyzuru.

Zalgcznik Nr 5- wzér dziennika dziatania Stalego Dyzuru.

Zatgcznik Nr 6- wzér ksigzki danych teleadresowych.

Zatgcznik Nr 7- wzér ksigzki meldunkéw osdb petnigeych stuzbe Statego Dyzuru.
Zalgcznik Nr 8- wzér spisu telefonow.

Zalgcznik Nr 9 —wzor zeszytu rozkodowanych sygnatow.

WOTIY GMINY
C FEeec </

lag/Karimierz Krpewirk
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Zalacznik nr 1
do instrukcji Statego Dyzuru
WZOR IDENTYFIKATORA

< — L

37

19

......................

mp. Fomrowri Jedrosi; o grrLIec e}

Napisy:

- STALY DYZUR trzcionka Arial Black 32;

- Nazwa Urzedu trzcionka Arial Black 16;

- Kierownik jednostki organizacyjnej czcionka Arial 8.

3
ooty STALY
IIS

Kierownik zmiany

Napisy:

- STALY DYZUR trzcionka Arial Black 20;
- Stanowisko trzcionka Arial Black 12;

- Imi¢ i Nazwisko czcionka Arial Black 16.

F GMINY
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Zatacznik nr 2
do instrukcji Statego Dyzuru

Harmonogram dziatania Stuzby Statego Dyzuru

Urzedu Gminy Gostynin w czasie wprowadzania wyzszych stanéw
gotowosci obronnej paristwa oraz uruchamiania zadarn zawartych

w Planie Operacyjnym.
Lp. Zasadnicze Kto realizuje Czas realizacji Uwagi
przedsigwzigcia. Kierownik |  Dyiurny Operacyjny Astronomi-
Zmiany xliiy czny
1 2 3 4 6 2 8

1 Przyjac i zanotowac tresc¢ 0d G
sygnalu wprowadzajacego .
okreslony stan gotowosci do
obronnej panstwa w G +00.10
ksigzce otrzymanych
sygnatow.

2 Sprawdzi¢ tozsamos¢ i Do
upowaznienie osoby
przekazujacej sygnat. . b i

3 Powiadomi¢ CZK o » Do
wprowadzonym sygnale A

4 Powiadomi¢ wojta o tresci Do
e $ G +01.30

5 By¢ w gotowosci do
przyjmowania, _ 4 "
rozkodowywania za
pomocg TABELI
ZGLOSKOWANIA i
przekazywania zadan Od
(zestawow zadan)

Wojewodzie G+12.00
Mazowieckiemu.

6 Osiagnac gotowos¢ do Sygnaly
przyjmowania i przeka-
przekazywania sygnalow Od zywane
alarmowych . 83 przez

G+12.00 chionds
CZK




Lp.

Zasadnicze
przedsigwzigcia.

Kto realizuje

Czas realizacji

zmiany

Dyiurny
zmiany

Operacyjny Astronomi-
czny

Uwagi

By¢ w gotowosci do
przekazywania decyzji
wojewody w sprawie
uruchomienia zadan
zawartych w ,, Tabeli
realizacji zadan
operacyjnych gminy
Gostynin” przewidzianych
do realizacji przez
jednostki samorzadu
terytorialnego, oraz
administracj¢ zespolong i
nie zespolona.

G +13.00

Realizacja zadan zleconych
przez Dyrektora WZK.

Proces

ciagly

Skfadanie meldunkow z
realizacji zadan
postawionych przez
przetozonych.

Proces

10

Byé w gotowosci do
skiadania meldunku
sytuacyjnego przybylym
przelozonym

Proces
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Zalacznik nr 5
Do Instrukejl Stalego Dyzuru

DZIENNIK DZIAtANIA STALEGO DYZURU

.................................................................................



. Data godzina Treé¢ otrzymanej informacji(zadanie. Od kogo wplynela Kto przyjal Komu i kiedy Realizacja/opis dzialania Uwagi

a
otrzymania informacji | polecenie,czynnoéé, wydarzenie ,itp.) informacja informacje przekazane
informacje
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Zagrozena DEZpIECZENSIWA PANSIWA 1 W CZasie wojny. - w3 a1

2. Plan Operacyjny Funkcjonowania Gminy Gostynin w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenistwa panstwa i w czasie wojny.

3. Instrukcja Stalego Dyzuru;

4. Dziennik dzialania Stalego;

5. Ksigzka meldunkow oséb pelnigcych stuzbe Stalego Dyzuru;

6. Ksiazka danych teleadresowych;

7. Spis telefonéw (jednostek, komoérek organizacyjnych realizujacych zadania obronne);

8. Brudnopis;

9. Mapa administracyjna z naniesiong siecig drég kolowych wraz z oznakowaniem oraz
linii kolejowych na obszarze ktorego dziata Staty Dyzur;

10. Mapa w skali 1:25 000;

11. Obowigzujace tabele kodowe;

12. Zeszyt rozkodowywanych sygnatow;

13. Regulamin organizacyjny jednostki rozwijajacej Staly Dyzur;

LOMINY -~

n Kazimierz Krzewicki




