Zarzadzenie Nr 63 /2023
Wojta Gminy Liniewo
z dnia 6 lipca 2023 r.

w sprawie funkcjonowania systemu statych dyzurow w gminie Liniewo.

Na podstawie 16 ust. 2 pkt 117, art. 17 ust 1 i 3, art. 18 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o
zarzgdzaniu kryzysowym (Dz. U. 22023 r,, poz. 122); § 1 ust. 112 pkt 1-6, § 3 ust. 1 pkt 1-5, § 4 ust. 1
rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 21 kwietnia 2022 r. w sprawie sposobu wykonywania zadan w
ramach obowigzku obrony (Dz. U. z 2022 r., poz. 875); § 8 ust. 2 pkt 3 i ust. 3 rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowo$ci obronnej panstwa (Dz. U. Nr 219, poz. 2218) ,
Zarzadzenia Wojewody Pomorskiego z dnia 4 maja 2023 r. w sprawie funkcjonowania systemu statych
dyzuréw w Wojewodztwie Pomorskim oraz Zarzadzenia Starosty Koscierskiego z dnia 4 lipca 2023r. w
sprawie funkcjonowania systemu statych dyzuréw w Powiecie Koscierskim.

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Zarzadzenie okresla:

1) organizacje, przygotowanie i uruchamianie systemu statych dyzuréw w Urzedzie Gminy
w Liniewie (UG), oraz w podlegtych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych
Gminy Liniewo ;

2) zasady przygotowania, organizacji i uruchomienia systemu statego dyzuru (zwanego
dalej SSD);

3) zasady przyjmowania i przekazywania decyzji, zarzadzen, sygnatéw iinformacji w
ramach SSD;

4) obowiazki Punktow Kontaktowych (PK) i 0séb wchodzacych w skiad SSD;

5) wyposazenie i skiad statego dyzuru;

6) wykaz obowigzujacych dokumentow w SSD wraz z ich wzorami.

§ 2.

SSD organizuje sie w stanie Statej Gotowosci Obronnej Paristwa (SGOP) w celu zapewnienia
ciggiosci przekazywania decyzji organow uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan
zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej paristwa ujetych w Planie Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy Liniewo .

§3.

SSD tworzg organy administracji publicznej majace siedzibe na terenie
Gminy Liniewo :

1) Wojt Gminy (w oparciu o § 4 ust. 1 pkt 4 rozporzadzenia w sprawie sposobu
wykonywania zadarn w ramach obowigzku obrony starostowie stanowig podstawowy
organ przyjmujgcy, przekazujgcy zarzadzenia, decyzje i informacje w zakresie
uruchomienia i funkcjonowania SSD w jednostkach samorzadu terytorialnego ):

a)w Urzedzie Gminy utworzonych przez Samorzad Gminy , podiegtych
i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych objetych zadaniami obronnymi —
wedtug zasad ustalonych przez Wojta .



§ 4.

Przygotowanie statego dyzuru w jednostce organizacyjnej polega na:

1) wyznaczeniu skiadu osobowego statego dyzuru;

2) okresleniu miejsca, w ktérym staly dyzur bedzie peiniony, wyposazonego w Srodki
tacznosci, sprzet RTV, sprzet komputerowy z dostepem do poczty elektronicznej,
materiaty biurowe oraz o$wietlenie zastepcze;

3) opracowaniu dokumentacji statego dyzuru zgodnie z § 17 zarzadzenia,

4) wyznaczeniu dyzurnych srodkéw transportowych dia potrzeb statego dyzuru;

5) zapewnieniu tacznosci oraz ochrony miejsca funkcjonowania statego dyzuru;

6) zapewnieniu miejsca odpoczynku oraz, w zaleznosci od potrzeb, wyzywienia dia osob
petniacych staty dyzur;

7) przygotowaniu pracownikéw Urzedu Gminy do realizacji zadan w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa paristwa.

§ 5.

Za funkcjonowanie i obsade statego dyzuru w poszczegolnych jednostkach organizacyjnych
odpowiedzialni sg kierownicy tych jednostek.

§ 6.

Osoby wyznaczane do peinienia statych dyzuréw powinny, w zaleznosci od potrzeb jednostki
organizacyjnej, posiada¢ upowaznienia do dostepu do informacji niejawnych, wydane przez
kierownika jednostki, a takze upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, wydane przez
administratora danych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami o ochronie danych osobowych.

§7.

SSD wymienionym w § 3 organom powinien zapewnic:

1) ciagto$¢ przekazywania decyzji, zarzadzern do uruchamiania zadarn obronnych ujetych
w planie operacyjnym oraz informacji o stanie ich realizacji;

2) przekazywanie zarzadzen, decyzji i informacji pomiedzy Wojewoda Pomorskim a
jednostkami samorzadu terytorialnego, jednostkami administracji zespolonej,
terenowymi organami wykonawczymi MON;

3) mozliwos¢ przekazywania decyzji i informacji do podmiotéw utworzonych przez
samorzad danego szczebla, podmiotow podporzgdkowanych i nadzorowanych, ktérym
w tabeli realizacji zadan operacyjnych przypisano obowigzek realizacji zadan obronnych.

§ 8.

Do podstawowych zadan wykonywanych w ramach statego dyzuru organizowanego przez
podmioty wymienione w § 3 nalezy:

1) uruchamianie w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa procedur
zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej parnstwa;

2) przekazywanie decyzji upowaznionych organéw w sprawie uruchomienia okreslonych
zadan wynikajgcych z wprowadzania wyzszych stanow gotowosci obronnej panstwa
oraz przekazywanie sygnatéw i zapoczatkowania procesu zwigzanego z uruchomieniem
akcji kurierskiej na terenie wojewodztwa oraz kierowania jej przebiegiem.



§9.

Do czasu uruchomienia SSD w peinym skiadzie, na wszystkich szczeblach organizacyjnych
funkcjonuja Punkty Kontaktowe, ktérych rolg jest zapoczatkowanie procedur rozwiniecia systemu
oraz stworzenie warunkéw do realizacji zadan w skiadzie wskazanym w § 10.

§ 10.

1. Staly dyzur peiniony jest przez zespét dyzurny wedlug ustalonego planu. W zaleznosci od
liczebnosci stanu osobowego jednostki organizacyjnej w skiad jednego zespotu wchodza:
1) starszy dyzurny - Kierownik Zmiany — 1 osoba;
2) dyzurni — 1 do 2 0s6b;
3) dyzurny kierowca — 1 osoba z samochodem dyzurnym.
2. Czas petnienia dyzuru przez zespét wynosi 12 godzin. Staly dyzur peilniony jest w systemie
dwuzmianowym w godzinach:
1) | zmiana od godziny 7% do godziny 19%;
2) Il zmiana od godziny 19% do godziny 7%.
3. Staty dyzur w godzinach pracy moze byc¢ peiniony przez jedng osobe.

§ 11.

1. Imienny skiad osobowy SSD w UG ustali Wéjt Gminy .

2. W razie uruchomienia SSD inspektor ds. OC w porozumieniu z Sekretarzem Gminy
przedstawi Wajtowi Gminy e wniosek dotyczacy ustalania okresowo innego rozktadu czasu
pracy dla os6éb wchodzacych w skiad SSD po jego uruchomieniu.

§12.

Na potrzeby SSD w UG Sekretarz Gminy w porozumieniu z inspektorem OC ustalg zasady
przydzielania do petnienia dyzuru kierowcy dysponujacego samochodem stuzbowym.

§ 13.

1. Decyzje o uruchomieniu SSD podejmuje Wojt Gminy w przypadku:
1) wprowadzenia wyzszego stanu gotowosci obronnej parnstwa;
2) otrzymania zadania operacyjnego;
3) wprowadzenia na obszarze wojewdédztwa lub kraju stanu wojennego lub wyjatkowego;
4) wydania zarzadzenia Wojewody Pomorskiego o uruchomieniu SSD na obszarze
Wojewodztwa Pomorskiego;
5) w celach szkoleniowych zgodnie z rocznym planem ¢éwiczen.
2. O uruchomieniu statego dyzuru Wéjt niezwtocznie informuje staroste.

§ 14.

Do czasu uruchomienia SSD w skiadzie ustalonym w § 10 ust. 1 obieg informacji, odbieranie,
przekazywanie sygnatdw i zarzadzen zapewnia Punkt Kontaktowy (PK):
1) wUrzedzie Gminy
a) w godzinach pracy urzedu obieg informacji zapewnia PK dziatajacy w oparciu o
sekretariat Wéjta,
b) w dni wolne od pracy i po godzinach pracy urzedu obieg informacji zapewnia PK —
telefon odbierany jest przez kierownika urzedu lub osoby przez niego wyznaczone;



§ 15.

Zasady przekazywania decyzji organdéw uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan
zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa ujetych w Planie Reagowania
Obronnego RP i planach operacyjnych cdpowiednich szczebli:

1) Wojt Gminy decyzje, sygnaty, zarzadzenia, informacje otrzymujg od Wojewody
Pomorskiego lub dziatajacego z upowaznienia Wojewody Dyrektora Wydziatu
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego, za posrednictwem Starosty (dyzurnego
Powiatowego CZK);

2) Decyzje, sygnaly, zarzadzenia, informacje przekazywane sg za pomocg technicznych
$rodkdéw {gcznosci lub na podstawie pisma przekazanego przez kuriera posiadajacego
upowaznienie. Kuriera przekazujgcego decyzje, sygnat lub zarzadzenie nalezy
wylegitymowac, sprawdzi¢ upowaznienie oraz odnotowac dane osobowe, wykonac kopie
upowaznienia, ktérg przechowywac w ,Ksiazce Meldunkéw Statego Dyzuru”.

3) Przekazywanie za pomocg technicznych srodkow tgcznosci moze nastapi¢ stownie —
przez telefon lub droga radiowg do jednostek posiadajgcych fgcznos¢ radiowa, albo
pisemnie faxem lub przez poczte elektroniczng (system ePUAP lub email).

4) Otrzymanie sygnatu otrzymanego przez telefon, droga radiowa, faxem lub przez poczte
elektroniczng nalezy niezwlocznie potwierdzi¢ u dyzurnego WCZK.

5) Sposdb przekazywania sygnatow, uruchomienie i funkcjonowanie statych dyzuréw
okreslono w Instrukcji Statego Dyzuru SP.

§ 16.

W celu utworzenia bazy danych teleadresowych SSD w gminie nalezy opracowac i przestac
odpowiednim adresatom karty statego dyzuru (KSD) wg. wzoru stanowigcego zatacznik Nr 1 do
Instrukcji Statego Dyzuru SP. Karty nalezy przesta¢ w terminie do 14 dni od wejscia w zycie
niniejszego zarzadzenia, ponadto raz w roku do dnia 15 grudnia oraz niezwiocznie po kazdej
zmianie danych teleadresowych |, karty przesyia sie do starosty .

§ 17.

Dokumentacje obowigzujaca w systemie statego dyzuru stanowi:

1) Instrukcja Statego Dyzuru;

2) Ksigzka Meldunkoéw Statego Dyzuru;

3) Tabela z wykazem danych teleadresowych oséb powiadamianych w przypadku
ogloszenia statego dyzuru;

4) Harmonogram osob petnigcych dyzur na poszczegdinych zmianach;

5) Procedury uruchamiania i przekazywania zadan operacyjnych;

6) Wykaz skiadu osobowego statego dyzuru;

7) Aktuainy tekst Zarzadzenia Starosty Powiatu Koscierskiego w sprawie funkcjonowania
systemu statych dyzuréw w Powiecie Koscierskim;

8) Aktualny tekst Zarzadzenia Wojewody Pomorskiego w sprawie funkcjonowania systemu
statych dyzuréw w Wojewoédztwie pomorskim, a takze Zarzadzenie Starosty Powiatu
Koscierskiego;

9) Brudnopis.

§ 18.
Kierownicy podmiotéw wymienionych w § 3 pkt. 1b oraz pkt. 3-5 w terminie 14 dni od dnia wejscia

w zycie niniejszego zarzadzenia wydadza wewnetrzne akty normatywne regulujgce dziatanie
SSD w kierowane;j instytucji, jednostkach utworzonych, podporzadkowanych i nadzorowanych



przez te podmioty objetych zadaniami obronnymi, zgodnie z ustaleniami zawartymi w niniejszym
zarzadzeniu.

§ 19.

Organizacje SSD w SP, opracowanie dokumentaciji, przygotowanie pomieszczenia do petnienia
dyzuru powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 20.

Traci moc zarzadzenie Wéjta Gminy Liniewo Nr 61/2016 z dnia 23 wrzesnia 2016 r. w sprawie
utworzenia systemu statych dyzuréw w gminie Liniewo .

§ 21.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i nie podlega publikacji.

Wojt Gminy

Mirostaw Warczak




Uzasadnienie

W zwigzku z Zarzgdzeniem Wojewody Pomorskiego w sprawie funkcjonowania systemu statych
dyzuréw w Wojewodztwie Pomorskim z dnia 4 maja, wdrozenie niniejszego zarzadzenia uznaje
sie za konieczne i uzasadnione.

Zarzgdzenie nie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Liniewie .



Urzad Gminy w Liniewie

IERDZAM Zatacznik nr 1

] T do zarzadzenia Woijta Gminy Liniewo
z dnia 6.lipca 2023,

dr Mirostqw Warczak

Dnia G&a 2023r.
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. ZASADY OGOLNE

Instrukcja okresla:

1. Obowigzki osoby funkcyjnej dyzurnego WCZK funkcjonujacego jako punkt
kontaktowy Systemu Statego Dyzuru zwanego dalej SSD;

2. Procedury dziatania po otrzymaniu okreslonych decyzji, zarzadzen lub
informacji o uruchomieniu zadan obronnych;

3. Procedury uruchamiania i przekazywania zadan operacyjnych, zarzadzeri o
wprowadzeniu wyzszych stanow gotowosci parstwa i sygnatéw dotyczacych
akgji kurierskiej;

4. Zasady rozwijania Systemu Statego Dyzuru;

5. Skiad osobowy i zadania statego dyzuru;

6. Miejsce petnienia statego dyzuru oraz wyposazenie:

7

. Obowigzujgcg dokumentacje i osoby odpowiedzialne za jej aktualizacje.

1. Podstawy organizacji Statego Dyzuru

Podstawa prawng wprowadzenia Statego Dyzuru na terenie gminy jest
rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 21 wrze$nia 2004 r. w sprawie gotowosci
obronnej panstwa’ , zarzadzenie Wojewody Pomorskiego z dnia 04 maja 2023 r.,

w sprawie funkcjonowania Systemu Statych Dyzuréw Wojewody w Wojewodztwie
Pomorskim , Zarzadzenia Starosty Koscierskiego z dnia 4 lipca 2023r. w sprawie
funkcjonowania systemu statych dyzuréw w Powiecie Ko$cierskim oraz zarzadzenie
Wojta Gminy Liniewo zdnia 6 lipca 2023r. w sprawie funkcjonowania Systemu
Statych Dyzuréw w Gminie Liniewo .

2. Cel organizacji Statego Dyzuru

Celem organizacji Statego Dyzuru jest zapewnienie mozliwosci sprawnego
przekazywania decyzji zwiazanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa
oraz zapewnienia ciagtosci przekazywania decyzji organéw uprawnionych do
uruchamiania realizacji zadan ujetych w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy
Liniewo .

3. Zadania realizowane w ramach Statego Dyzuru

1) uruchamianie w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa,
procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronne;j;




2) przekazywanie wykonawcom decyzji oraz zadan obronnych wptywajacych z
organéw uprawnionych;

3) powiadamianie wskazanych oséb z urzedu o obowiazku niezwtocznego
stawienia sie we wskazanym miejscu pracy;

4) ewidencjonowanie tresci decyzji, zadan i informacji w dzienniku przyjetych i
przekazywanych informacji;
5) utrzymywanie tgcznosci ze statymi dyzurami przetozonego oraz
instytucjami i jednostkami wyszczegélnionymi w § 3 rzadzenia wojewody
z dnia 04 maja 2023r. w sprawie funkcjonowania Systemu Statych Dyzuréw w
Wojewddztwie Pomorskim;

6) utrzymanie w ramach wspotdziatania tacznosci ze statymi dyzurami
sgsiadujacych urzedow wojewodzkich;

7) realizowanie innych zadan wynikajacych z wprowadzenia stanow
nadzwyczajnych.

Il. ZASADY ORGANIZACJI | FUNKCJONOWANIA STALEGO DYZURU

1. Obowigzki dyzurnego WCZK funkcjonujacego jako Punkt Kontaktowy SSD.

1.1.Do czasu rozwiniecia SSD w petnym skiadzie w Urzedzie Gminy funkcjonuje
jako punkt kontaktowy SSD dziatajacy o stanowisko inspektora ds. OC lub
sekretariat wojta gminy .

Do jego podstawowych obowigzkéw nalezy:

1) odbieranie przekazanych z WCZK zarzadzen i decyzji organow
uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan zwigzanych z podwyzszaniem
gotowosci obronnej paristwa ujetych w Planie Operacyjnym Funkcjonowania
Wojewddztwa Pomorskiego oraz w Planie Operacyjnym Funkcjonowania
Gminy Liniewo warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny,

2) odbieranie przekazanych z Oddziatu Zamiejscowego Centralnego
Wojskowego Centrum Rekrutacji w Gdansku, Wojskowego Centrum
Rekrutacji dyslokowanego na terenie wojewodztwa lub od Starosty
Koscierskiego sygnatéw dotyczacych akcji kurierskiej,

3) przekazywanie zarzadzen do punktéw kontaktowych statego dyzuru
funkcjonujacych w podmiotach wymienionych w § 3 pkt 1-3 i 5-9 zarzadzenia,

4) zapewnienie catodobowego obiegu informacji w SSD o sytuacjach zagrozenia
bezpieczenstwa i decyzji uprawnionych organow w zakresie sposobu realizacji
zadan w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.

2. Skiad osobowy i czas pelnienia Statego Dyzuru
2.1.Skiad zmiany petniacej Staty Dyzur stanowia:
1) Starszy Dyzurny - Kierownik Zmiany;

2) Dyzurny(i) Statego Dyzuru, (w przypadku zmiany dwuosobowej w sktad Statego
Dyzury wchodzi jeden dyzurny ze sktadu WCZK i dyzurny).



2.2.Skiad Statego Dyzuru ustala Wojt Gminy Liniewo .

2.3.0soby petniace Staty Dyzur oznakowane s3 identyfikatorem z napisem Staty
Dyzur, ktérego wzor przedstawia Zatacznik Nr 1 do Instrukcji.

2.4.Funkcjonowanie Statego Dyzuru zapewnia Kierownik Statego Dyzuru oraz
dwuosobowa zmiana petniona w godzinach:

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

3. Miejsce petnienia Statego Dyzuru i jego podlegtosc

Miejscem petnienia Statego Dyzuru w Urzedzie Gminy Liniewo jest sekretariat
Wojta Staty Dyzur podlega Kierownikowi Statego Dyzuru.

4. Zasady uruchamiania Statego Dyzuru

4.1.W stanie statej gotowosci obronnej panstwa, SSD uruchamia sie w petnym lub
ograniczonym zakresie, na podstawie zarzadzenia wojewody, lub organu
nadrzednego w celach szkoleniowych i kontrolno — sprawdzajacych.

4.2\ wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa SSD uruchamiany jest
obligatoryjnie, zgodnie z harmonogramem osiagania wyzszych stanoéw gotowosci
obronne;j.

5. Czynnosci w procesie uruchomienia Statego Dyzuru

5.1.Wskazane osoby wymienione w zataczniku Nr 5 pkt 1.3 w ciaggu 4 godzin po
otrzymaniu od dyzurnego Urzedu Gminy informacji o uruchomieniu SSD sg
zobowiazane do stawienia si¢ w Urzedzie Gminy celem wykonania czynnosci

zwiazanych z uruchomieniem SSD;

5.2.Po przybyciu do Urzedu Gminy starszy dyzurny — kierownik zmiany SD
pobiera z biura OC niezbedna dokumentacje POFG , zapoznaje si¢ z
sytuacjg i otrzymanymi zadaniami. Ocenia sytuacje oraz ustala sposob i
kolejno$é realizacji zadan. Nastgpnie informuje Sekretarz gminy w celu
wiaczenia do SSD kierowcy zgodnie z ustalonym skiadem wskazanym w
zataczniku N5 pkt1.3 wykonuje telefon do Dyrektora Biura Logistyki w celu
wiaczenia do sktadu SSD kierowcy, zgodnie z ustalonym sktadem
wskazanym w zatgczniku Nr 5 pkt 1.3.

5. 3.Po wykonaniu czynnosci wstepnych starszy dyzurny SSD przystepuje do
realizacji otrzymanych zadan oraz miare rozwoju sytuaciji reaguje na
zachodzace zdarzenia lub zakidcenia. Sktada meldunki sytuacyjne i dobowe.

5.4.W razie potrzeby wzywa do stawienia si¢ w pracy inne osoby wskazane przez

Wajta Gminy.
6. Kontrola i nadzér nad Statym Dyzurem
Staty Dyzur moga kontrolowac:
1) Woit Gminy



2) Sekretarz Gminy .

Ponadto, prawo kontroli majg osoby upowaznione przez Wojta Gminy.

Bezpoéredni nadzér nad catoksztattem dziatalnosci Statego Dyzuru z ramienia Wojta

Gminy sprawuje Sekretarz Gminy petnigcy funkcje Kierownika Statego Dyzuru.

Do jego obowiazkéw nalezy:

1) nadzor nad zorganizowaniem i przygotowaniem Statego Dyzuru PUW

2) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji w SSD Wojewddztwa
Pomorskiego;

3) merytoryczny nadzor nad sprawnym przekazywaniem decyzji i informacji do
komérek organizacyjnych urzedu oraz statych dyzuréw zespolonych stuzb,
strazy, podporzadkowanych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych oraz
realizujgcych zadania obronne;

4) nadzér nad wszechstronnym zabezpieczeniem funkcjonowania Systemu
Statych Dyzuréw Wojta |

5) udzielanie instruktazu osobom petniacym Staty Dyzur i kontrola jego petnienia;

6) biezace koordynowanie przedsiewzig¢ zwigzanych z organizacjg i
funkcjonowaniem Statego Dyzuru w instytucjach wymienionych w §3
zarzadzenia;

7) kontrolowanie przestrzegania przepisow ustawy o ochronie informacji
niejawnych, w zakresie zadan wykonywanych przez osoby petniace Staty
Dyzur,

8) kierowanie procesem sktadania meldunkdw do organow nadrzednych, a takze
przekazywania informacji organom wspotdziatajgcym;

9) nadzér nad prowadzeniem cyklicznych i biezacych szkolen oséb wyznaczonych
do petnienia Statego Dyzuru oraz ocena ich gotowosci do dziatania.

USTALENIA SZCZEGOLOWE

1. Uprawnienia os6b petnigcych Staty Dyzur

1) wimieniu Sekretarz Gminy wydawac polecenia w sprawach nalezacych do
kompetencji Statego Dyzuru;

2) przyjmowac i przekazywac sygnaty i zadania zawarte w Planie Operacyjnym
Funkcjonowania Gminy zgodnie z opisem do TRZO sposobu przekazywania
zadan obronnych.

3) egzekwowat od pracownikow komorek organizacyjnych urzedu informacji oraz
materiatow stanowiacych podstawe do uaktualnienia dokumentacji Statego
Dyzuru;

4) wydawac polecenia kierowcom przydzielonych érodkow w sprawie wykorzystania
pojazdow,



5) egzekwowac¢ od pracownikéw urzedu zasad postepowania w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa.

2. Zadania os6b petniacych Staty Dyzur

1) zna¢ instrukcje statego dyzuru oraz procedurg postepowania w sytuacjach
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa, lub zdarzen majgcych znamiona
zdarzenia nadzwyczajnego (penetracja obiektu, informacja o podtozeniu tadunku
wybuchowego, skazenia $rodowiska, otrzymania nietypowej przesytki itp.);

2) znaé strukture organizacyjna, zasady kierowania i zarzadzania urzedem oraz
podlegtymi jednostkami organizacyjnymi w czasie kryzysu i wojny;

3) znaé sygnaty powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz zasady
powiadamiania o zagrozeniach pracownikéw urzedu jak rowniez ludnosci;

4) znaé miejsce przebywania wojewody i 0sob funkcyjnych realizujacych zadania w
ramach Systemu Statego Dyzuru (SSD);

5) umieé postugiwac sie technicznymi srodkami tacznosci znajdujacymi sie na
wyposazeniu Statego Dyzuru jak rowniez urzadzeniami biurowymi
wspomagajacymi proces sprawozdawczo decyzyjny SSD;

6) przyjmowac i przekazywac przetozonym informacje uzyskane ze szczebla
nadrzednego, jednostek podlegtych, nadzorowanych i wspoéidziatajgcych;

7) umieé postugiwaé sie dokumentami kodowymi oraz prowadzic korespondencjg
przez techniczne $rodki facznosci;

8) kontynuowac realizacje zadan i prowadzi¢c wymagang dokumentacije
sprawozdawczo - informacyjna;

9) przestrzega¢ ustalonego porzadku dnia, przepisow ochrony informaciji
niejawnych, przeciwpozarowych, bezpieczenstwa i higieny pracy;

10)znaé strukture Gtéwnego Stanowiska Kierowania oraz zasady przejscia urzedu
ze struktury czasu ,P" na struktury czasu ,W".

3. Zadania zmiany przyjmujacej Staty Dyzur

Po instruktazu zmiana przyjmujaca Staty Dyzur zobowiazana jest:

1) przyjaé dokumentacje Statego Dyzuru zgodnie z Rejestrem Wydanych
Dokumentow;

2) przyja¢ wyposazenie pomieszczen Statego Dyzuru;
3) zapoznaé sie z aktualng sytuacjg na obszarze gminy ;

4) sprawdzi¢ funkcjonowanie technicznych srodkéw tgcznosci oraz urzadzen
wspomagajacych dziatanie Statego Dyzuru;

5) zapoznac sie z trescig meldunku przygotowanego przez zmiane zdajaca;

6) sprawdzi¢ ilos¢ i stan techniczny srodkow transportowych bedacych w dyspozycji
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7) potwierdzi¢ fakt przyjecia stuzby Statego Dyzuru w Ksigzce Meldunkoéw;
8) ztozy¢ meldunek osobie sprawujacej nadzor nad catoksztattem dziatalnosci
Statego Dyzuru o przyjeciu stuzby Statego Dyzuru.

4. Zadania zmiany zdajacej Staty Dyzur

1) sporzadzi¢ pisemny meldunek z przebiegu stuzby Statego Dyzuru;
2) uaktualni¢ i przekaza¢ zmianie przyjmujacej Dziennik dziatania Statego Dyzuru;
3) zapoznac¢ zmiane przyjmujacg Staty Dyzur z sytuacjg na terenie wojewodztwa;

4) przedstawi¢ zmianie przyjmujacej ogoiny przebieg wiasnej stuzby i sposéb
zatatwiania wskazanych zadan obronnych i opracowania meldunkow;

5) przedstawi¢ zmianie przyjmujacej wykaz spraw niedokonczonych lub nie
zatatwionych oraz termin i sposéb ich realizaciji;

6) poinformowac zmiane przyjmujacg stuzbe o miejscu pobytu kierownictwa,
sposobie utrzymania z nim tgcznosci oraz wydanych przez nich dyspozycjach.

5. Zadania os6b wchodzacych w skiad Statego Dyzuru

6.1.Kierownik Zmiany Statego Dyzuru:

Kierownik Zmiany podlega Kierownikowi Statego Dyzuru - Sekretarzowi Gminy,
natomiast Kierownikowi zmiany podlegaja wszystkie osoby wchodzace w skitad Statego

Dyzuru danej zmiany.

Kierownik Zmiany Statego Dyzuru odpowiada za:

1) przyjmowanie, przekazywanie oraz uruchamianie przedsiewzie¢
zwigzanych podwyzszaniem gotowos$ci obronnej panstwa zgodnie ze
schematem zawartym w zataczniku nr 4 do niniejszej instrukcji;

2) przyjmowanie przekazywanie oraz uruchamianie zadan operacyjnych
zawartych w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy oraz
przekazywanie decyzji starostom (kierownikom komoérek organizacyjnych)
podlegtym i nadzorowanym jednostkom organizacyjnym biorgcym udziat w
realizacji zadan operacyjnych; Do jego obowiazkéw nalezy:

1) kierowac i koordynowac catoksztattem dziatalnosci zmiany Statego Dyzuru;

2) sprawdzaé sprawnos¢ i stan techniczny srodkdw tacznosci i urzadzen
wspomagajacych dziatanie Statego Dyzuru;

3) przyjmowac i przekazywac sygnaty zwigzane z podwyzszaniem gotowosci
obronnej panstwa;

4) przekazywac Kierownikowi Statego Dyzuru wszelkie informacje o wptywajacych
zadaniach z jednostek nadrzednych i decyzjach podejmowanych przez jednostki
podlegte i nadzorowane;



5) prowadzi¢ Ksigzke Meldunkow Statego Dyzuru wedtug wzoru przedstawionego w
zataczniku nr 2;

6) meldowac zdanie i objecie stuzby Statego Dyzuru Kierownikowi Statego Dyzuru
lub osobie sprawujgcej bezposredni nadzér nad jego dziataniem i
funkcjonowaniem z ramienia wojewody, postepujac zgodnie ze schematem
przedstawionym w zataczniku nr 4 do niniejszej instrukcji;

7) umie¢ postugiwac sie technicznymi srodkami tacznosci oraz urzadzeniami
wspomagajgcymi znajdujgcymi sie na wyposazeniu Statego Dyzuru;

8) znac liczbe jednostek nadrzednych | wspotdziatajgcych w realizacji zadan
operacyjnych oraz sposob utrzymania tacznosci z nimi;

6.2.Dyzurny Statego Dyzuru:
Dyzurny Statego Dyzuru podlega Kierownikowi Zmiany.

Odpowiada za przyjmowanie i przekazywanie informacji naptywajacych z
jednostek nadrzednych, od sgsiadéw oraz jednostek wspotdziatajacych w realizacji
zadan operacyjnych jak rowniez prowadzenie Dziennika Dziatania.

Do jego obowigzkéw nalezy:

1) sprawne postugiwanie sie technicznymi srodkami tgcznosci oraz urzadzeniami
wspomagajacymi znajdujgcymi sie na wyposazeniu Statego Dyzuru;

2) znact liczbe jednostek nadrzednych i wspétdziatajgcych w realizacji zadan
operacyjnych oraz sposéb utrzymania tacznosci z nimi;

3) na biezaco informowac kierownika zmiany o wptywajacych zadaniach i decyzjach
z jednostek nadrzednych;

4) byc¢ w statym kontakcie z jednostkami wspoétdziatajgcymi i sgsiadami, pozyskiwac i
przekazywac im informacje majace wptyw na dziatanie urzedu;

5) prowadzi¢ Dziennik Dziatania Statego Dyzuru;
6) przyjmowac¢ dokumentacje Statego Dyzuru zgodnie z posiadanym RWD,;
7) peini¢ obowigzki Kierownika Zmiany Statego Dyzuru w razie jego nieobecnosci;

8) przyjmowac wyposazenie znajdujgce sie w pomieszczeniach Statego Dyzuru
zgodnie ze spisem sprzetu znajdujgcym sie w pomieszczeniu;

9) powiadamiac telefonicznie lub za pomoca kurieréw okreslone osoby funkcyjne o
niezwtocznym stawieniu sie w miejscu pracy.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Zmiana petnigca stuzbe Statego Dyzuru nosi identyfikator wykonany zgodnie ze

wzorem zawartym w zataczniku nr 1 do niniejszej instrukgji.



2. Tryb i czas spozywania positkéw oraz odpoczynku okresla Kierownik Zmiany

Statego Dyzuru.
3. Korzystanie z pomocy medyczne;j:

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

2) w cigzszych przypadkach kierownik zmiany Statego Dyzuru wzywa pogotowie
ratunkowe (tel. 999) lub stuzby ratunkowe (tel.112) i powiadamia osobe
sprawujacg bezposredni nadzér nad dziataniem i funkcjonowaniem Statego
Dyzuru.

4. Catos¢ dokumentacji Statego Dyzuru przechowywac w miejscu wyznaczonym

przez odpowiedzialnego za organizacje i funkcjonowanie Statego Dyzuru.

5. Cato$¢ dokumentow statego dyzuru przechowuje sie w miejscu wyznaczonym

przez Kierownika Statego Dyzuru.

6. Osoby wyznaczone do petnienia Statego Dyzuru muszg posiadaé
poswiadczenie bezpieczenstwa z dostepem do informac;ji niejawnych o klauzuli
(co najmniej) , ZASTRZEZONE "

Zataczniki do Instrukcji Stalego Dyzuru:

Zatacznik Nr 1 — Wzér Identyfikatora.

Zatgcznik Nr 2 — Wz6r ksigzki meldunkow osob petnigcych stuzbe statego dyzuru.
Zatgcznik Nr 3 — Wykaz powiadamiania pracownikéw urzedu.

Zatacznik Nr 4 — Procedury uruchomienia statego dyzuru

Zatgcznik Nr 5 — Schemat organizacyjny uruchomienia i funkcjonowania statego dyzuru
Zatacznik Nr 6 —~Schemat organizacyjny przejecia i zdania stuzby statego dyzuru.
Zatacznik Nr 7 — Wzér dziennika dziatania Statego Dyzuru

Zatacznik Nr 8 — Wzér karty statego dyzuru

Zatacznik Nr 9 — Wzor grafiku petnienia dyzuréw.

Zatgcznik Nr 10 — Wzér brudnopisu
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