ZARZADZENIE Nr EW.0050.52.2012
WOJTA GMINY WIELGOMLYNY
Z dnia 20 sierpnia 2012 roku

w sprawie utworzenia, organizacji i funkcjonowania Systemu Stalych Dyzuréw
Wojta Gminy Wielgomlyny na potrzeby podwyzszania gotowosci obronne;j
panstwa oraz uruchamiania realizacji zadan obronnych wynikajacych z wyzszych
stanéw gotowosci obronnej panstwa.

Na podstawie art. 20 ust. 2 pkt 11 2 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. 0
powszechnym obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2012 poz. 461.),§ 3
ust. 1 pkt 2 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 13 stycznia 2004 r. w sprawie
ogdlnych zasad wykonywania zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony (Dz. U.
Nr 16, poz.152) , § 8 ust. 2 pkt. 3 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 wrze$nia
2004 r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa(Dz. U. Nr 219, poz. 2218) oraz
zarzadzenia Nr 148/2012 Wojewody Lédzkiego z dnia 6 czerwca 2012 roku w sprawie
utworzenia, organizacji i funkcjonowania Systemu Statych Dyzuréw Wojewody
Lédzkiego na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej pafstwa oraz uruchomiania
realizacji zadan obronnych wynikajgcych z wyzszych stanéw gotowosci abronnej
panstwa, zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Tworzy sie Staty Dyzur Wojta Gminy Wielgomlyny w celu zapewnienia sprawnego
przekazywania sygnaléw na potrzeby podwyzszania gotowo$ci obronne; panstwa oraz
uruchamiania realizacji zadan obronnych ujetych w Planie Operacyjnym Gminy
Wielgomiyny.

§ 2.1.Ustala sie nastepujaca organizacje i zasady petnienia Statego Dyzuru Wojta
Gminy Wielgomtyny:

1) Staty Dyzur petniony jest catodobowo w systemie dwuzmianowym;

2) Obsade jednej zmiany Statego Dyzuru stanowic bgd3 2 osoby.

3) Dopuszcza sie wiaczenie w sktad Statego Dyzuru os6b zatrudnionych w innych
komérkach organizacyjnych posiadajgce poswiadczenie bezpieczenstwa
upowazniajgce do wgladu do informaciji niejawnych o odpowiedniej klauzuli
tajnosci.

2. Realizacje zadan zwigzanych z przygotowaniem do dziatania Statego DyZzuru Wojta
Gminy Wielgomtyny w warunkach wyzszych stanéw gotowoSci obronnej panstwa
zZapewniaja:

1) Nadzér szkoleniowy i merytoryczny sprawuje Sekretarz Gminy i inspektor d/s
ewidencji ludnosci, spraw wojskowych i obronnych,

2) Wyposazanie i zapewnianie warunkéw do dziatania realizuje Sekretarz Gminy.

3) Obsade Statego Dyzuru Wéjta Gminy Wielgomlyny stanowia:

- w charakterze kierownika Statego Dyzuru -Sekretarz Gminy,
- w charakterze dyzurnych -pracownicy Urzedu Gminy w Wielgomtynach.

4) Staty Dyzur Wéjta Gminy Wielgomtyny ma siedzibe w Urzedzie Gminy w

Wielgomtynach - sala obrad.




§ 3. Organizacja i przygotowanie Statego Dyzuru Wéjta Gminy Wielgomtyny obejmuje
sporzadzenie dokumentacji ujetej w wykazie obowigzujacych dokumentéw Statego
Dyzuru Wéjta Gminy Wielgomtyny.

Dokumentacja dotyczy:
1) w zakresie nadzoru merytorycznego i szkolenia:

a) okreslenie sktadu osobowego, podlegtosci, miejsca petnienia, zadan oraz
wyznaczenia osoby odpowiedzialnej za przygotowanie i funkcjonowanie Statego
Dyzuru Wéjta Gminy Wielgomtyny,

b) opracowanie wykazu os6b upowaznionych do uruchamiania Statego Dyzuru Wojta
Gminy Wielgomtyny po godzinach pracy, z ich danymi teleadresowymi,

¢) ustalenia zasad i trybu obiegu informacji do podjecia i realizacji zadan oraz
zorganizowanie systemu powiadamiania,

d) opracowania i uzgodnienia z organem nadrzednym dokumentacji zwigzanej z
zapewnieniem warunkéw do funkcjonowania Statego Dyzuru Wdjta Gminy
Wielgomlyny -Instrukcji Statego DyzZuru, stanowigce] zalacznik nr 1 do
Zarzadzenia,

e) ustalenia zasad i trybu obiegu informacji w ramach Statego Dyzuru z jednostkami
nadrzednymi i wsp6idziatajacymi w ramach Statego Dyzuru Waéjta Gminy
Wielgomtyny,

f) szkolenia teoretycznego i praktycznego sktadu osobowego Statego Dyzuru, ktoére
nalezy przeprowadza¢ w ramach szkolenia obronnego,

2} w zakresie wyposazenia i zapewnienia warunkéw do dziatania:

a) wyznaczenie, przygotowanie i utrzymanie wlasciwego stanu technicznego
pomieszczenia do pracy oraz pomieszczen socjalnych na potrzeby Statego Dyzuru
Woijta Gminy Wielgomtyny w statej gotowo$ci obronne; panstwa,

b) wydzielenie pomieszczenia i wyposazenie w niezbedne $rodki facznosci, $rodki
informatyczne oraz $rodki biurowe,

c) zapewnienie zapasowego zrodla energii elektrycznej,

d) zapewnienie dyzurnego $rodka transportu dla potrzeb Statego Dyzuru Wojta
Gminy Wielgomtyny,

e) zapewnienie wyzywienia i zaopatrzenie w artykuty codziennego uzytku.

§ 4.1. Za organizacje, zabezpieczenie oraz funkcjonowanie Statego Dyzuru Wojta

Gminy Wielgomtyny czynie odpowiedzialnych:

1) Sekretarza Gminy Wielgomiyny:

- za wyposazenie Statego Dyzuru w niezbedny sprzet i urzadzenia, w tym $rodki
tacznosci i $rodki transportowe, pomieszczenia do pracy i odpoczynku;

- biezacej koordynacji przedsigwziec zwigzanych z organizacja Systemu Statego Dyzuru
tj. trybu i zasad szkolenia osob wyznaczonych do petnienia dyzuréw oraz nadzoru i
kontroli ich gotowosci;

- wszechstronnego zabezpieczenia i sprawnego funkcjonowania Statego Dyzuru Wojta
Gminy Wielgomiyny;

2) Inspektora ds. ewidencji ludnosci, spraw wojskowych i obronnych Urzedu Gminy w

Wielgomtynach do:

- Zorganizowania i przygotowania Statego Dyzuru Wéjta Gminy Wielgomtyny zgodnie z
zasadami okre$lonymi w § 3 zarzadzenia;

- zapewnienia sprawnego przeplywu informacji od Wéjta Gminy Wielgomtyny do
Starosty Radomszczariskiego oraz operatywnego przekazywania decyzji i informacji od
Wojta Gminy Wielgomtyny do komérek organizacyjnych Urzedu Gminy i innych




e

jednostek organizacyjnych realizujacych zadania obronne;
3) Petnomocnika ds. Informacji Niejawnych:
- nadzorowania i kontroli przekazywania informacji niejawnych.

§ 5.1.Staty Dyzur Wéjta Gminy Wielgomlyny moze by¢ uruchamiany w stalej
gotowosci obronnej paiistwa w petnym lub ograniczonym zakresie, na polecenie Wéjta
Gminy lub jednostki nadrzednej takze w przypadkach nadzwyczajnych zagrozen (klgski
zywiolowe, awarie, katastrofy zagrazajace bezpieczenistwu zycia i mienia ludno$ci} jak
réwniez w celach szkoleniowych i kontrolno -sprawdzajacych.

2. W wyzszych stanach gotowoéci obronnej paristwa Staty Dyzur Wéijta Gminy
Wielgomtyny uruchamiany jest obligatoryjnie, zgodnie z harmonogramem osiggania
wyzszych stanéw gotowosci obronnej Urzedu Gminy w Wielgomiynach.

3. 0 uruchomieniu Statego Dyzuru Wéjta Gminy Wielgomtyny nalezy poinformowac
organ nadrzedny, podajac petne uzasadnienie podjgtej decyzji.

§ 6. Opracowanie dokumentacji Statego Dyzuru i przekazanie danych teleadresowych
. do organu nadrzednego powierzam inspektorowi ds. ewidencji ludnosci, spraw
wojskowych i obronnych Urzedu Gminy w Wielgomtynach.

§ 7. Staty Dyzur Wéjta Gminy Wielgomlyny wedtug zasad okreslonych w zarzadzeniu,
nalezy przygotowaé do dziatania do dnia 1 wrzesnia2012 r.

§ 8. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 9. Traci moc zarzadzenie Nr 7/2005 Woéjta Gminy Wielgomiyny z dnia 27 kwietnia
2005 roku w sprawie organizacji, uruchomienia i funkcjonowania ,Statych Dyzuréw" na
czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i wojny.

§10. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Wielgomtyny, dnia 20.08.2012 r.

Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr 52/2012 z dnia 20.08.2012 r.
Wéjta Gminy Wielgomiyny

INSTRUKCJA

dziatania Stalego Dyzuru wéjta na czas zewnetrznego zagrozenia
bezpieczeristwa parstwa i wojny.

I ZASADY OGOLNE.

Podstawa prawna wprowadzenia Statego Dyzuru na terenie Gminy Wielgomiyny
jest rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 21 wrzeénia 2004 r. w sprawie gotowosci
obronnej panistwa (Dz. U. Nr 219, poz. 2218) oraz zarzadzenie nr 148/2012
Wojewody Lodzkiego z dnia 6 czerwca 2012 r. w sprawie utworzenia organizacji i
funkcjonowania Systemu Stalych Dyzuréw Wojewody hodzkiego na potrzeby
podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa oraz uruchamiania realizacji zadan
obronnych wynikajgcych z wyzszych stanéw gotowo$ci obronnej panstwa.

1. Cel organizacji Stalego Dyzuru.

Celem organizacji statego dyzuru jest zapewnienie cigglosci przekazywania decyzji
organéw uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan obronnych ujetych w Planie
Operacyjnym Funkcjonowania Wojewddztwa, Gminy, w tym miedzy innymi:

1/przyjmowanie zadar, polecei i informacji z wojewodzkich ogniw kierowania
Parfistwem i natychmiastowe przekazywanie ich wéjtowi,

2/szybkie i sprawne powiadamianie oséb odpowiedzialnych za osigganie
wyzszych standéw gotowos$ci obronnej w gminie,

3 /zbieranie informacji o aktualnej sytuacji obronnej w gminie,

4 /przekazywanie decyzji Wojewody i otrzymanych zadan wojtowi
zobowiazanemu do wykonywania okreslonych zadan obronnych.

2. Zadania wykonywane w ramach statego dyzuru obejmuja:

1/uruchamianie w warunkach wystgpienia zagrozenia bezpieczenistwa paristwa,
procedur zwiazanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa na
terenie gminy,

2/przekazywanie decyzji upowaznionych organéw w sprawie uruchomienia
okreélonych zadan wynikajgcych z wprowadzenia wyzszych standw gotowosci
obronnej panstwa oraz przekazywanie wiasciwym organom informacji o
stanie sit uruchamianych podczas podwyzszania gotowo$ci obronnej panistwa.

3. Sklad osobowyi czas pelnienia Stalego Dyzuru.
Funkcjonowanie statego dyzuru zapewnia dwuosobowa zmiana petniona w
godzinach:
[ zmiana od godz.6.00 do godz18.00
Il zmiana od godz.18.00 do godz.6.00




Staly Dyzur stanowiq:

Kierownik statego dyzuru
Starszy dyzurny
Dyzurny

4. Kierownika Stalego Dyzuru wyznacza wojt.

Dyzurnych, wyznacza wéjt na wniosek Kierownika Statego Dyzuru.
Dyzury pelnione beda w sktadzie po 2 osoby na zmiane.

Odpowiedzialnym za organizacje i funkcjonowanie Statego Dyzuru jest -
Kierownik Staltego Dyzuru.

5. Staly Dyzur moze by¢ wprowadzony:

1/ w czasie podwyzszania stanéw gotowosci obronnej panstwa oraz w czasie
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny /w pelnym lub
ograniczonym / zakresie w ceju:

- wykonania okre$lonych zadan na rzecz Sit Zbrojnych RP,
- realizacji zdan na rzecz centralnych i wojewddzkich organ6éw panstwa,
- dla potrzeb szkoleniowych.

2 /uruchomienie Statego Dyzuru moze nastapi¢ po otrzymaniu sygnatu od
Wojewody, Wéjta o potrzebie uruchomienia ,SD” za pomoca technicznych
srodkéw tacznosci lub osobidcie przez osoby posiadajgce pisemne
upowaznienie wydane przez organy uprawnione do uruchomienia statego
dyzuru,

3/uruchomienia Statego Dyzuru dokonuje wéit,

4/dla cel6w szkoleniowo - treningowych uruchomienie Statego Dyzuru zarzadza
wiait.

II. USTALENIA SZCZEGOLOWE.

1. Zmiana Statego Dyzuru sklada sie z dwdch os6b: starszego dyzurnego i
Dyzurnego.

2. Czynnosci osoby pracujacej w godzinach pracy w sekretariacie wéjta po
otrzymaniu polecenia /lub zakodowanego sygnatu - dot. wytypowanych
stuzb w sprawie uruchomienia Stalego Dyzuru:

1/ zanotowanie tre$ci przekazywanej informacji,

2/ zanotowanie nazwiska osoby przekazujacej informacjg, jej funkcji i numeru
telefonu /sprawdzenie wiarygodnos$ci otrzymanego sygnatu/.

3 /zanotowanie nazwiska i numeru upowaznienia w przypadku przekazywania
decyzji przez osobe upowazniong,

4 /natychmiastowe powiadomienie o otrzymanej informacji wojta i postepowanie
zgodnie z jego poleceniami.
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3. Czynnosci zmiany przyjmujacej dyzur:

1/ pobranie dokumentacji Statego Dyzuru zgodnie z zamieszczonym w niej opisem
dokumentéw
2 /przyjecie wyposazenia pomieszczenia, w ktérym petniony bedzie Staly Dyzur
zgodnie z opisem
3/zapoznanie sie z instrukcjg dziatania Statego Dyzuru i przystgpienie do prac,
4 /zapoznanie sie z aktualng sytuacja na obszarze gminy, w tym o miejscu pohytu
Woijta,
5/sprawdzenie funkcjonowania technicznych $rodkéw tgcznosci i nawigzac
tacznosé ze stuzbami dyzurnymi wspdétdziatajagcymi w systemie SD:
organéw nadrzednych
organdéw wspotdziatajacych
6/sprawdzenie stanu dyzurnych srodkéw transportu,
7 /potwierdzenie faktu przyjecia dyzuru /podpis/ w meldunku zmiany zdajgcej
/wyszczegdlniajgc ewentualne stwierdzone braki i niedociggnigcia/.
8/ztozenie meldunku o objeciu stuzby Kierownikowi Statego Dyzuru.

4. Zmiana zdajgca Staly Dyzur zobowiqzana jest:

1/ sporzadzi¢ w formie pisemnej meldunek z przebiegu stuzby Statego Dyzuru,

2/ zapozna¢ zmiane przyjmujacg dyzur z sytuacja na terenie gminy oraz z
otrzymanymi zadaniami,

3/ przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur, wszystkie sprawy nie zatatwione i wskazac¢
spos6b ich zatatwienia,

4/ poinformowa¢ zmiane przyjmujacg dyzur o miejscu pobytu woéjta oraz wydanych
przez nich dyspozycjach.

5. Do obowiqzkéw zmiany petniqcej Staly DyzZzur nalezy:

1/ sprawne dziatanie majace na celu przekazywanie otrzymanych zadan, polecen lub
wiadomosci ze szczebla nadrzednego dla wojta,

2 /znajomoé¢ sytuacji na terenie gminy, a szczegdlnie sytuacji obronnej i ekonomiczne;j
oraz zdarzen wymagajacych niezwtocznego podjecia decyzji w zakresie organizacji
akgji ratunkowej w rejonach powstatych zniszczen, katastrof i klgsk zywiotowych,

3/przekazaé¢ zmianie przyjmujacej dyzur dokumenty, $rodki tacznoéci i wyposazenie
pomieszczen,

4 /prowadzenie ewidencji polecert wydanych przez wéjta oraz przekazywanie ich
adresatom,

5/prowadzenie nastuchu i przyjmowanie sygnatéw ostrzegania o zagrozeniu,

6/doktadna znajomo$¢ miejsca przebywania wdjta,

7 /utrzymywanie w sprawnoéci $rodkéw tgcznosci znajdujacych sie w dyspozycji
Statego Dyzuru, a w przypadku stwierdzenia usterek spowodowanie ich usunigcia,

8/wspétdziatanie z Komenda Powiatowa Policji w zakresie ochrony oraz obrony

Stanowiska Kierowania w Dotychczasowym Miejscu Pracy.
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6. Zadania os6b wchodzacych w sklad Statego Dyzuru.

1/Kierownik Statego Dyzuru - podlega bezposrednio wojtowi.

Do jego obowiazkdéw nalezy:

1/ sprawowanie nadzoru w zakresie catoksztattu prac dotyczgcych przygotowania
i zabezpieczenia funkcjonowania Statego Dyzuru,

2/ wydawanie polecent dyzurnym w sprawach zwigzanych z petnieniem dyzury,

3/ organizowanie pracy Statego Dyzuru /przyjmowanie meldunkéw o zdaniu i
przyjeciu dyzuru/, udzielanie instruktazu, kontrola pelnienia dyzuru,

4 /utrzymywanie w statej aktualno$ci dokumentacji Statego Dyzuru,

5/opracowywanie na podstawie meldunkow zbiorczych /okresowych/informacji
dla wéjta,

6/systematyczne szkolenie sktadu osobowego Statego Dyzuruy,

7 /zabezpieczenie w miare potrzeb §rodkéw materialowych i technicznych
niezbednych do wtaéciwego funkcjonowania Statego Dyzuruy,

8/czuwanie nad przestrzeganiem tajemnicy paristwowej i stuzbowej w zakresie
zadan wykonywanych przez Staty Dyzur,

9/ sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow bhp i p.poz. przez
obsade osobowg Statego Dyzuru,

10/ wspétpraca z policjg w zakresie ochrony oraz obrony SK w DMP i ZMP.

2. Starszy dyzurny Stalego Dyzuru - podlega bezposrednio Kierownikowi Statego
Dyzuru.

Do jego obowigzkdéw nalezy:

1/ przyjmowanie zgodnie ze spisem dokumentacji Statego Dyzuru,

2/ sprawdzanie i przyjmowanie technicznych $rodkéw tacznosci znajdujacych sig w
pomieszczeniu Statego Dyzuru,

3/ dokonywanie wpis6w w dzienniku meldunkéw i dzienniku pracy Statego Dyzuru,

4/ sporzadzanie meldunkéw z przebiegu stuzby i przedstawianie ich podczas
zdawania sluzby Kierownikowi Statego Dyzuru,

5/ wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

3. Dyzurny - podlega bezposrednio starszemu dyzurnemu.

Do jego obowigzkéw nalezy:

1/ Przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji wptywajgcych od organéw
nadrzednych, wspétdziatajgcych i innych oraz przekazywanie ich woéjtowi lub
wskazanym adresatom,

2 /powiadamianie telefonicznie lub kurierem okreslonych 0sob niezwtocznym,
stawieniu sie w miejscu pracy,

3/zgtaszanie starszemu dyzurnemu przypadkéw uszkodzen nieprawidtowosci w
dziataniu technicznych $rodkéw tgcznosci,

4 /wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Statego Dyzuru lub
starszego dyzurnego.
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IIl. INFORMACIE DODATKOWE,

W przypadku otrzymania:

1/ sygnatu,/zarzadzenia/ z Wojewddzkiego Sztabu Wojskowego dotyczacego

realizacji zadan na rzecz Sit Zbrojnych RP,
2/ zarzadzenia o uruchomieniu systemu wykrywania i alarmowania /SWA/,
3/ informacji o wystgpieniu nadzwyczajnych zagrozen spowodowanych sitami

przyrody lub awarig obiektéw technicznych /skazenie Srodkami promienio -

twoérczymi, chemicznymi/

nalezy powiadomi¢ osobe funkcyjna - WOJTA GMINY
telefon domowy - 44 787-10-70, tel. kom. 607 995977
lub pracownika prowadzacego OC - SEAWOMIRA KOBEDZE
telefon domowy - 44 787-1-92, tel. kom. 697 300 232

4/ informacji zakodowanej - nalezy powiadomi¢ Kierownika Stalego Dyzuru.

Dyzurni nie moga opuszczac miejsca pelnienia stuzby bez zgody Kierownika
Statego Dyzuru lub osoby jego zastepujace;j.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE.

1. Zmiana petnigca stuzbe Statego Dyzuru nosi identyfikator z napisem: ,STALY
DYZUR".
2. Tryb spozywania positkéw oraz czas odpoczynku - reguluje Kierownik Statego
Dyzuru.
3. Prawo do kontroli Statego Dyzuru maja: Starosta, Dyr. Gen. LUW w todzi.
4. Dyzurni w okresie dyzuru nocnego moga odpoczywac na zmiang w
pomieszczeniu Statego Dyzuru.
5. Korzystanie z pomocy medycznej,
- w przypadku niedyspozycji ( pogorszenia stanu zdrowia) osoby petnigcej Staty
Dyzur korzysta z lekéw i opatrunkéw znajdujacych si¢ w apteczce pierwszej
pomocy,
-w ciezkich przypadkach dyzurny wzywa pogotowie ratunkowe /tel.999/ lub
shuzby ratunkowe /tel.112/ i powiadamia odpowiedzialnego za organizacje i
funkcjonowanie Stalego Dyzuru.

6. Dokumentacje Statego DyZuru stanowia:

1/ Instrukcja Statego Dyzuru

2/ Dziennik ewidencji informacji

3/ Dziennik Meldunkéw Statego Dyzuru

4/ Wykaz sktadu osobowego Stalego Dyzuru
5/ Grafik pelnienia Statego Dyzuru

6/ Brudnopis

7/ Spis telefonéw
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. Cato$¢ dokument6éw Statego Dyzuru przechowuje si¢ - w miejscu wyznaczonym

przez wdjta w zamknietej szafie - w oddzielnej teczce.

. Osoba wyznaczona do pelnienia Stalego DyZzuru musi posiadaé

poswiadczenie bezpieczenstwa do dostepu do informacji niejawnych.
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