
ZARZADZENIE Nr EW.0050.52'2012
W6ITA GMINY WIELGOMLYNY
z dnia?O sierpnia 2012 roku

w sprawie utworzenia, organizacii i funkcjonowania Systemu Statych Dy2ur6w
W6ita Gminy Wielgomlyny na potrzeby podwyiszania gotowo6ci obronnej
paristwa oraz uruchamiania realizacii zadaft obronnych wynikaj4cych zwyitszych
stan6w gotowo6ci obronnej paristwa'

Na podstawie art.20 ust. 2 pkt 1i 2 \stary z dnia 21listopada1967 t'o
powszechnym obowi4zku obrony Rzeczpospolitej Polskiej (Dz' U. z 20L2 poz' 461'), S 3

ust. L pkt 2 rozporz4dzenia Rady Ministr6w z dnia 13 stycznia 2004 r. w sprawie

og6lnych zasad wykonywania zadari w ramach powszechnego obowi4zku obrony [Dz' U'

Nr 16, poz.152J , $ B ust. 2 pkt 3 rozporz4dzenia Rady Ministr6w z dnia 2l wrzeSnia

2004 r. w sprawie gotowo6ci obronnej pafstwa[Dz. U. Nr 219, poz' 2218) otaz

zarz4dzeniaNr t48/20L2 Wojewody t6dzkiego z dnia 6 czerwca 2012 roku w sprawie
utvvorzenia, organizacji i funkcjonowania Systemu Stalych Dy2ur6w Wojewody
L6dzkiego na potrzeby podrvy2szania gotowoSci obronnei pafstvva oraz uruchomiania
realizacji zadari obronnych wynikajEcych z v'tyzszych stan6w gotowoSci obronnej
pafsfwa, zarz4dzam co nastgPuje:

$ 1. Tworzy siq Staly Dy2ur W6ita Gminy Wielgomlyny w celu zapewnienia sprawnego

przekazywania sygnal6w na potrzeby podwy2szania gotowoSci obronnej paflstwa oraz

uruchamiania r ealizacii zadari obronnych ujqtych w Planie 0peracyjnym Gminy

Wielgomlyny.

$ 2.1-.Ustala siQ nastQpui4c4 organizacjq i zasady pelnienia Stalego DyZuru W6jta

Gminy Wielgomlyny:
1] Staty Dy2ur pelniony jest calodobowo w systemie dwuzmianol /ym;

2) Obsadq jednej zmiany Stalego Dy2uru stanowii bqd4 2 osoby.

3) Dopuszcza siq wlEczenie w sklad Stalego Dy2uru os6b zatrudnionych w innych

kom6rkach organizacyjnych posiadaj4ce poSwiadczenie bezpieczetistwa
upowaZniaj4ce do wgl4du do informacii niejawnych o odpowiedniei klauzuli

tajnoSci.
2. Realizacjq zad aft zwi4zanych z przygotowaniem do dzialania Stalego Dy2uru W6jta

Gminy Wielgomlyny w warunk ach v'tyiszych stan6w gotowoSci obronnej paristwa

zapewniaj4:
11 Nadz6r szkoleniowy i merytoryczny sprawuie Sekretarz Gminy i inspektor d/s

ewidencji ludnoSci, spraw wojskowych i obronnych,
2) Wyposa2anie i zapewnianie warunk6w do dzialania realizuje Sekretarz Gminy.

3) Obsadg Stalego Dy2uru W6jta Gminy Wielgomlyny stanowi4:
- w charakterze kierownika Stalego Dy2uru -Sekretarz Gminy,
- w charakterze dy2urnych -pracownicy Urzqdu Gminy w Wielgomlynach'

4] Staly Dy2ur W6jta Gminy Wielgomlyny ma siedzibq w Urzqdzie Gminy w

Wielgomlynach - sala obrad .



$ 3. Organizacja i przygotowanie Stalego Dy2uru W6jta Gminy Wielgomlyny obejmuie

sporz4dz;nie dokumentacji ujqtej w wykazie obowi.zui4cych dokument6w Statego

Dluru W6jta Gminy WielgomlYnY.
Dokumentacja doryczY:

1) w zakresie nadzoru merytorycznego i szkolenia:

aJ okreSlenie skladu osobowego, podlegloSci, miejsca pelnienia, zadaf oraz

wyznaczenia osoby odpowiedzialnei za przygotowanie i funkcjonowanie Stalego

Dy2uru W6jta GminY WielgomlYnY,
b) opracowanie wykazu os6b upowa2nionych do uruchamiania Stalego Dy2uru W6jta

Gminy Wielgomlyny po godzinach pracy, z ich danymi teleadreso\ rymi,

c) ustalenia zasad i trybu obiegu informacji do podjgcia i realizacji zadaf oraz

zorganizowanie systemu powiadamiania,
dJ opiacowania i uzgodnienia z organem nadrzqdnym dokumentacji zwiqzanei z

zapewnieniem warunk6w do funkcjonowania Stalego DyZuru W6jta Gminy

Wielgomtyny -lnstrukcji Stalego Dy2uru, stanowi4cej zal4cznik nr 1 do

Zarz4dzenia,
eJ ustalenia zasad i trybu obiegu informacji w ramach Stalego Dy2uru z jednostkami

nadrzqdnymi i wsp6ldzialaj4cymi w ramach Stalego DyZuru W6jta Gminy

Wielgomlyny,
fj szkoienia teoretycznego i praktycznego skladu osobowego Stalego Dy2uru, kt6re

nale2y przeprowadza6 w ramach szkolenia obronnego,

2J w zakresie lvyposa2enia i zapewnienia warunk6w do dzialania:

aJwyznaczenie,przygotowanieiutrzymaniewla6ciwegostanutechnicznego- 
pomieszczenii do pracy oraz pomieszczeli socialnych na potrzeby Stalego Dy2uru

W6;ta Cminy Wielgomlyny w stalej gotowoSci obronnej paf stwa,

bJ wydzielenie pomieszczenia i wyposa2enie w niezbgdne Srodki l4cznoSci, Srodki

informatyczne oraz Srodkibiurowe,
cJ zapewnienie zapasowego 216dta energii elektrycznej,

dj zapewnienie dyZurnego Srodka transportu dla potrzeb Stalego DyZuru W6ita

Gminy WielgomlYnY,
eJ zapewnienG wy2ywienia i zaopatrzenie w artykuly codziennego u2ytku'

S 4,1. Za organizacjq, zabezpieczenie oraz funkcjonowanie Stalego Dy2uru W6jta

Gminy Wielgomlyny czyniq odpowiedzialnych:
1l Sekretarza GminY WielgomlYnY:
- za wyposazenie Statego Dy2uiu w niezbqdny sprzgt i urzqdzenia, w tym Srodki

t4cznosci i Srodki traniportowe, pomieszczenia do pracy i odpoczynku;

- bie24cej koordynacji pizedsiqwziq6 zwi4zanych z organizacj4 Systemu Stalego DyZuru

tj. trybui zasad szkolenia os6L wyznaczonych do pelnienia dy2ur6w oraz nadzoru i

kontroli ich gotowoSci;
- wszechstrotin ego zabezpieczenia i sprawnego funkcjonowania Stalego Dy2uru W6jta

Gminy WielgomlYnY;
Z) tnspektori ds. ewidencli ludnoSci, spraw wojskowych i obronnych Urzqdu Gminyw

Wielgomlynach do:
- zorlanizowania i przygotowania Stalego Dy2uru W6ita Gminy Wielgomlyny zgodnie z

zasadami okreSlonlrmi w $ 3 zarz4dzenia;
- zapewnienia sprawnego przeplywu informacji od W6ita Gminy Wielgomlyny do

Stirosty RadomszczaRikiego or"" op..uty*n ego przekazywania decyzii i informacji od

W6jta Gminy Wielgomlyny do kom6rek organizacyjnych Urzqdu Gminy i innych



jednostek organizacyjnych realizuj4cych zadania obronne;

3J Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych:
- nadzorowania i kontroli przekazylvania informacji nieiawnych'

S 5.1.Staly Dy2ur W6jta Gminy Wielgomlyny mo2e by6 uruchamiany w stalei

gotowosci otronnel paristwa w pelnym lub ograniczonym zakresie, na polecenie w6jta

6miny lub iednostki nadrzqdnej tak2e w przypadkach nadzrvyc zainych zagro1eri (klqski

zywiolowe, awarie, katastr ofy zagra2ai4ce bezpieczetistwu Zycia i mienia ludnoSci) jak

r6wnie2 w celach szkoleniowych i kontrolno -sprawdzaj4cych.
2.W wylszych stanach gotowosci obronnej pafistwa Staly Dy2ur W6jta Gminy

Wielgomiyny uruchamiany jest obligatoryinie, zgodnie z harmonogramem osiqgania

wyZ{zych stan6w gotowo3ci obronnej Urzqdu Gminy w Wielgomlynach'

i. O uruchomieniu Stalego Dy2uru W6ita Gminy Wielgomlyny nale2y poinformowai

organ nadrzqdny, podaj4c pelne uzasadnienie podigtej decyzji'

$ 6, Opracowanie dokumentacji Stalego Dyiuru i przekazanie danych teleadresowych

do organu nadrzqdnego powierzam inspektorowi ds. ewidencii ludnoSci, spraw

wojskowych i obronnych Urzqdu Gminy w Wielgomlynach'

$ 7. Staly Dy2ur W6ita Gminy Wielgomlyny wedlug zasad okreSlonych w z arz4dzenft"

nalely przygotowa6 do dzialania do dnia L wrzeinia2}tz r'

$ B. Nadz6r nad wykonaniem zarz4dzenia powierzam Sekretarzowi Gminy'

sg.Traci moc zarz4dzenie Nr 7/2005 w6jta Gminy Wielgomlyny z dnia 27 kwietnia

2005 roku w sprawie organizacii, uruchomienia i funkcjonowania ,,Stalych Dy2ur6w" na

czas zewnQtrznego zagro2enia bezpieczefistwa paistwa i woiny'

$l}.Zarz4dzenie wchodzi w ?ycie z dniem podpisania



WielgomtynY, dnia 20.08.20 L2 r.

Zalqcznik nr I do ZarzEdzenia
Nr 52 / 2Ol2 z dnia 2O'O8'2O12 r'

w6ita Gminy wielgomlyny

INSTRUKCIA

dzialania Stalego Dyiuru wdita na czas zewnQtrznego zagroienia
bezpieczefistwa Pafistwa i wojnY'

Podstawq prawnq wprowadzenia Stalego Dy2uru na terenie Gminy Wielgomlyny
jest rozporz4dzenie Rady Ministr6w z dnia 2! wrzeSnia 2004 r. w sprawie gotowosci

obronnej pafstwa (Dz. U. Nr 219, poz' 22tB) oraz zarz4dzenie nr 148/2O12
woiewody t6dzkiego z dnia 6 czerwca 2012 r. w sprawie utworzenia organizacji i
funkcjonowania Systemu Stalych Dy2ur6w Wojewody L6dzkiego na potrzeby

podwy2szania gotowoSci obronnej panstwa oraz uruchamiania realizacji zadait

obronnych wynikaj4cych zwyLszychstan6w gotowo6ci obronnej pafistwa.

1. Cel organizacii Stalego DyZuru.

celem organizacii stalego dy2uru jest zapewnienie ci4gloSci przekazywania decyzii

organ6w uprawnionych do uruchamiania realizacji zadaf obronnych ujqtych w Planie

Operacyjnym Funkcjonowania Wojew6dztwa, Gminy, w tym miqdzy innymi:- 
L/przyimowanie zadafi, poleceli i informacji z wojew6dzkich ogniw kierowania

Palistwem i natychmiastowe przekazyrivanie ich w6jtowi,
2 /szybkie i sprawne powiadamianie os6b odpowiedzialnych za osiaganie

wyiszych stan6w gotowosci obronnej w gminie,
3/zbieranie informacji o aktualnej sytuacii obronnej w gminie,

4f przekazywanie decyzii Wojewody i otrzymanych zadari w6jtowi
iobowi4zanemu do wykonywania okre6lonych zadafi obronnych'

2. Zadania wykonywane w ramach stalego dy2uru obeimuiE:
1/uruchamianie w warunkach wystEpienia zagroLeniabezpieczeristvva pafisBva,

procedur zwi4zanych z podwyZszaniem gotowoSci obronnej pafistwa na

terenie gminy,
2 f przekazywani e decyzji upowa2nionych organ6w w sprawie uruchomienia

okre5lonych zadaf wynikaj4cych z wprowad zenia wy?szych stan6w gotowo6ci

obronnej paristwa oraz ptzekazywanie wlaSciwym organom informacji o-

stanie sii uruchamianych podczas podwy2szania gotowoSci obronnej pafstwa.

3. Sktad osobowy i czas pelnienia Stalego Dy2uru'
Funkcionowanie statego dyZuru zapewnia dwuosobowa zmiana pelniona w
godzinach:

I zmiana od godz.6.00 do god2.18.00

II zmiana od godz.1B.00 do godz.6.00
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StaA Dltiur stanowiq:

Kierownik stalego dyZuru
Starszy dyzurny
DyZurny

4. Kierownika Stalego Dy2uru wyznacza w6it'

Dy2urnych, wyznacza w6jt na wniosek Kierownika Stalego DyZuru.
DyZury pelnione bqd4 w skladzie po 2 osoby na zmianq.

Odpowiedzialnym za organizacie i funkcionowanie Stalego Dy2uru iest -
Kierownik Stalego Dyiuru.

5, Staly Dy2ur moZe by6 wProwadzonY:

!/ w czasie podwy2szania stan6w gotowosci obronnej pafistwa oraz w czasie

zewnqtrznego zagroLeniabezpieczefistwa pariswva i wojny /w pelnym lub
ograniczonym / zakresie w celu:

- wykonania okreSlonych zadafi na rzecz Sil Zbrojnych RP,

- realizacji zdafi na rzecz centralnych i wojew6dzkich organ6w pafstwa,
- dla potrzeb szkoleniorvych.

2/uruchomienie Stalego Dy2uru mo2e nast4pi6 po otrzymaniu sygnalu od

Wojewody, W6jta o potrzebie uruchomienia ,,SD" za pomoc4 technicznych
Srodk6w l4cznoSci lub osobiScie przez osoby posiadaiqce pisemne

upowa2nienie wydane przez organy uprawnione do uruchomienia stalego

dy2uru,
3/uruchomienia Stalego Dy2uru dokonuje w6jt,
4/dla cel6w szkoleniowo - treningowych uruchomienie Stalego Dy2uru zarz4dza

w6jt.

1. Zmiana Stalego Dy2uru sklada siq z dw6ch os6b: starszego dlurnego i
Dyiurnego.

2, Czynno6ci osoby pracuiqcej w godzinach pracy w sekretariacie w6jta po

otrzymaniu polecenia /lub zakodowanego sygnalu - dot. wytypowanych
slu2b w sprawie uruchomienia Stalego Dyiuru:

1/ zanotowanie treSci przekazywanej informacii,
2/ zanotowanie nazwiska osoby przekazuj4cej informacjg, jej funkcji i numeru

telefonu /sprawdzenie wiarygodnoSci otrzymanego sygnalu/.
3/zanotowanie nazwiska i numeru upowa2nienia w przypadku przekazywania

decyzji przez osobq uPowa2nionq,
4/natychmiastowe powiadomienie o otrzymanej informacji w6jta i postqpowanie

zgodnie z jego poleceniami.
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3. Czynno6ci zmiany przyjmui4cei dfiur:

1/ pobranie dokumentacji Stalego Dy2uru zgodnie z zamieszczonym w niej opisem
dokument6w

2 /przyjqcie v,ryposa2enia pomieszczenia, w kt6rym pelniony bgdzie Staly Dy2ur
zgodnie z opisem

3 fzapoznanie sig z instrukcj4 dzialania Stalego Dy2uru i przystApienie do prac,

4 fzapoznanie siq z aktualn4 sytuaci4 na obszarze gminy, w tym o miejscu pobytu
W6jta,

5/sprawdzenie funkcjonowania technicznych Srodk6w l4cznoSci i nawi4zat
l4czno56 ze slu2bami dy2urnymi wsp6ldzialaj4cymi w systemie SD:

organ6w nadrzqdnych
organ6w wsP6ldzialaj4cYch

6/sprawdzenie stanu dy2urnych Srodk6w transportu,
7/potwierdzenie faktu przyjqcia dy2uru /podpis/ w meldunku zmiany zdai4cei

/wyszczeg6lniaj4c ewentualne stwierdzone braki i niedoci4gnigcia/.
B/zloZenie meldunku o objQciu slu2by Kierownikowi Stalego Dluru.

4. Zmiana zdajqca Staly Dytur zobowiqzana iest:

7l sporz4dzi( w formie pisemnej meldunek z przebiegu sluZby Stalego Dy2uru,
2f zapoznai zmianq przyjmujq c4 dyLtr z sytuacj4 na terenie gminy oraz z

otrzymanymi zadaniami,
3 / przekaza(. zmianie przyjmui4cej dy2ur, wszystkie sprawy nie zalatvvione i wskazad

spos6b ichzalatwienia,
4/ poinformowa6 zmiang przyjmuj4c4 dy2ur o miejscu pobytu w6ita oraz wydanych

przez nich dyspozycjach.

5. Do obowiqzk6w zmiany pelniqcej Staly Dyiur naleiy:

1/ sprawne dzialanie majEce na celu przekazywanie otrzymanych zadafi, polecef lub
wiadomoSci ze szczebla nadrzgdnego dla w6jta,

2 /znajomoSi sytuacji na terenie gminy, a szczeg6lnie sytuacii obronnej i ekonomicznej

oraz zdarzeft wymagaj4cych niezwlocznego podjqcia decyzji w zakresie organizacji
akcji ratunkowej w rejonach powstalych zniszcze(, katastrofi klgsk 2ywiolowych,

3 fprzekaza(. zmianie przyjmuj4cej dy2ur dokumenty, 6rodki l4cznoSci i wyposa2enie
pomieszczefi,

4/prowadzenie ewidencji polecefi vrrydanych przez w6jta oraz przekazywanie ich

adresatom,
5/prowadzenie nasluchu i przyjmowanie sygnal6w ostrzegania o zagro2eniu,

6/dokladna znajomo36 miejsca przebywania w6jta,
7 /utrzymywanie w sprawnoSci Srodk6w lqcznoSci znajduj4cych sig w dyspozycji

Stalego Dluru, a w przypadku stwierdzenia usterek spowodowanie ich usuniqcia,

B/wsp6ldzialanie z Komendq Powiatow4 Policji w zakresie ochrony oraz obrony
Stanowiska Kierowania w Dotychczasowym Miejscu Pracy.



6, Zadania os6b wchodzqcych w sklad Stalego Dyiuru'

1/Kierownik Stalego Dpuru - podlega bezpo5rednio w6jtowi.

Do jego obowiqzk6w nale2v:
1,/ sprawowanie nadzoru w zakresie catoksztahu prac dotycz4cych przygotowania

i zabezpieczenia funkcj onowania Stalego Dy2uru,
2/ v,tydawanie poleceri dy2urnym w sprawach zwi4zanych z pelnieniem dy2uru,
3/ organizowanie pracy Stalego DyLuru /przylmowani e meldunk6w o zdaniu i

przyigciu dyiluru /, udzielanie instrukta2u, kontrola petnienia dyZuru,
4 /ttrzymywanie w stalej aktualnoSci dokumentacji Stalego DyZuru,
5/opracowywanie na podstawie meldunk6w zbiorczych /okresowych/informacji

dla w6jta,
6/systematyczne szkolenie skladu osobowego Stalego DyZuru,
7 /zabezpieczenie w miarg potrzeb Srodk6w materialowych i technicznych

niezbqdnych do wla6ciwego funkcjonowania Stalego Dy2uru,
8/czuwanie nad przestrzeganiem tajemnicy paristwowej i slu2bowej w zakresie

zadari rvykonywanych przez Staly Dy2ur,
9/ sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepis6w bhp i p.po2. przez

obsadq osobow4 Statego DyZuru,
L0/ wsp6lpraca z policj4 w zakresie ochrony oraz obrony SK w DMP i ZMP.

2. Starszy dyZurny Stalego Dyiuru - podlega bezpo6rednio Kierownikowi Stalego

DY2uru.
Do iego obowi4zk6w nale2v:

1/ przyjmowanie zgodnie ze spisem dokumentacji Stalego Dy2uru,
2/ sprawdzanie i przyjmowanie technicznych Srodk6w l4cznoSci znajduj4cych siq w

pomieszczeniu Stalego Dy2uru,
3/ dokonywanie wpis6w w dzienniku meldunk6w i dzienniku pracy Stalego Dy2uru,

4f sporzqdzanie meldunk6w z przebiegu slu2by i przedstawianie ich podczas

zdawania slu2by Kierownikowi Stalego DyZuru,

5/ wykonywanie innych zadan zleconych przez przelo|onych.

3. Dy2urny - podlega bezpo3rednio starszemu dy2urnemu.

Do iego obowi4zk6w nale2y:

1/ Przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji wplywaj4cych od organ6w
nadrzgdnych, wsp6ldzialaj4cych i innych oraz ptzekazywanie ich w6jtowi lub

wskazanym adresatom,
2/powiadamianie telefonicznie lub kurierem okre6lonych os6b niezwlocznym,

stawieniu siq w miejscu PracY,
3 fzglaszanie starszemu dyZurnemu przypadk6w uszkodzefl nieprawidlowo5ci w

dzialaniu technicznych Srodk6w 14cznoSci,

4/wykonywanie innych zadari zleconych przez Kierownika Stalego DyZuru lub

starszego dY2urnego.
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ilL TNFORMACIEpOpATKOWE.

W przypadku otrzymania:

| / sy gnafu , / zarz4dzenia / z Wo j ew6dzkiego Sztabu Wo j skowego dotyczEce go

realizacji zadafi na rzecz Sil Zbrojnych RP,

2f zarz4dzenia o uruchomieniu systemu wykrywania i alarmowania /SWA/,
3/ informacji o wystEpieniu nadzwyczainych zagroiefi spowodowanych silami

przyrody lub awari4 obiekt6w technicznych /skaZenie Srodkami promienio -

tw6rczymi, chemicznymi/
naleZy powiadomi6 osobq funkcyjn4 - WO]TA GMINY

telefon domowy' 44 787-70-70,telkom' 607 995977
lub pracownika prowadz4cego OC - SI'AWOMIM KOBEDZE

telefon domowy - 44 787-7-92, tel. kom. 697 300 232
4/ informacji zakodowanei - nale2y powiadomi6 Kierownika Stalego Dy2uru'

Dy2urni nie mog4 opuszcza6 mieisca pelnienia slluZby bez zgody Kierownika
Stalego Dy2uru lub osoby jego zastqpujqcei.

1. Zmiana pelni4ca sluZbq Stalego Dy2uru nosi identyfikator z napisem: ,,STALY
DYZUR".

2. Tryb spoZywania posilk6w oraz czas odpoczynku - reguluie Kierownik Stalego
Dy2uru,
3. Prawo do kontroli Stalego Dy2uru mai4: Starosta, Dyr. Gen. LUW w Lodzi.

4, Dy2urni w okresie dy2uru nocnego mog4 odpoczyriva6 na zmianq w
pomieszczeniu Stalego Dy2uru.

5. Korzystanie z pomocy medYcznej,
- w przypadku niedyspozycji ( pogorszenia stanu zdrowia) osoby pelni4cej Staly

Dyzur korzysta z lek6w i opatrunk6w znajduj4cych si9 w apteczce pierwszei
pomocy,
- w cig2kich przypadkach dy2urny wzywa pogotowie ratunkowe /te1.999/ lub

slu2by ratunkowe /tel'll2 / i powiadamia odpowiedzialnego za organizacje i

funkcjonowanie Stalego DYZuru.

6. Dokumentacjq Stalego Dy"Zuru stanowi4:

1/ Instrukcja Stalego Dy2uru
2/ Dziennik ewidencji informacji
3/ Dziennik Meldunk6w Stalego Dy2uru
4/ Wykaz skladu osobowego Stalego DyZuru
5/ Grafik pelnienia Stalego DPuru
6/ Brudnopis
7/ Spis telefon6w

N.



o-

Calo56 dokument6w Stalego Dy2uru przechowuje siq - w miejscu wy znaczonq
przezw6jtaw zamkniqtej szafie - w oddzielnej teczce.

Osoba wyznaczona do pelnienia Stalego Dy2uru musi posiadaf
pofwiadczenie bezpieczefstwa do dostqpu do informacii nieiawnych.


