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ZARZADZENIE NR 68/2017
WOJTA GMINY WIELGOMLYNY

z dnia I I sierpnia 2017 r.

w sprawie utworzenia, organizacji i funkcjonowania Stalego DyZuru
W6jta Gminy Wielgomlyny na potrzeby podwy2szania gotowoSci
obronnej paistwa oraz uruchomienia realizacji zadari obronnych

wynikajqcych z wyxzych stan6w gotowo6ci obronnej pNfistwa

Na podstawie an. l8 ust. 4 ustawy z dnia 2l listopada 1967 r. o powszechnym obowiqzku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej (ti. Dz. U.22017 (. poz. 1430), Rozdzialu III ustawy z dnia
f0 czerwca 20f 6 roku o dzialaniach antyterrorystycznych (Dz. U.22016 r., poz.904 z po?]i,.
zm.). w zwiqzku z arl.7 ust.4 ia|1. 17 ust.2 pkt 4 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r.
o zarzqdz niu kryzysowyn (ti. Dz. tJ. z 201'7 t.. poz..209). { 8 ust. 2 pkt 3 rozporzqdzenia
Rady Minislrdw z dnia 2l wrzeinia 2004 r. ty sprawie gotowoSci obronnej pai$twa (Dz. U.
Nr 219, poz. 2218). rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministr6w z dnia 25 lipca 20l6 r. w sprawie
zakresu przedsigwzig6 wykonywanych w poszczegdlnych stopniach alarmowych i stopniach
alamowych CPR (Dz. U. 22016 r., poz. ll0l), oraz Zarz4dzer\ia Nr 139/2017 Wojewody
L6dzkiego z dnia 26 czerwca 2017 r. w sprawie utworzenia, organizacji i funkcjonowania
Systemu Stalych Dy2urow Wojewody L6dzkiego na potrzeby podwyzszania gotowoSci
obronnej palfstwa oraz uruchamiania rcalizacJi zadah obronnych wynikajqcych z wyzszych
stan6w gotowoici obronnei paistwa zarz4dzam, co nastgpuje:

$ l. Na potrzeby wprowadzenia wyzszych standw golowosci obronnej paristwa oraz

przekazywania ne3ci informacji i poleceh upowa2nionych organ6w zwiqzanych

z uruchamianiem realizacji zadari ujgtych w Planie Reagowania Obronnego Rzeczypospolitej

Polskiej. w planach opcracl'inlclr lirnkc'ionouania jcdnostek organizacyjnych administracji

publicznej w sarunkach zeunglrznego zagrozenia bezpieczerlslwa paistwa i w czasie wojny

onz zadah ujgtych w \4rykazie przedsigwzig6 i procedur systemu z zqdzania kryzysowego,

w tym przekazywania zarzqdzenia o wprowadzeniu, zmianie iodwolaniu stopni alarmowych,

organizuje sig w Gminie Wielgomlyny Staly Dyzur W6jta Gminy Wielgomlyny (zwany

dalej SD).

g 2.1. W sklad SD wchodzi staly dyzur wdjta Gminy Wielgomlyny.

2. Jednostka wchodzqca w sklad dy2uru zobowi4zana jest do utrzymywania pelnej

gotowosci do pracy. sprawnego funkcjonowania i realizacji zadai oraz wsp6ldzialania

z innymi.iednostkanri.

$ 3.1. SD uruchamia sig:

l) na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej patistwa

wfnikajqcych z wy2szych standw gotowosci obronnej patistwa;

realizacji zadah
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2) w pelnym lub ograniczon,m zakresie na plecenie W6jra Gminy Wielgomlyny lub

innej bezpoSrednio upowa2nionej przez W6jta osoby, po otr-zymaniu informacji lub

sygnalu o koniecznosci uruchonrienia SD ze Starostwa Powiatowego w Radomsku;

3) w celu realizacjizadah szkoleniowych.

2. Declzja o zakoriczeniu dzialania SD wydaje organ/kom6rka-/jednostka organizacyjna,

kt6ra zlecila jego uruchomienie.

$ 4. Za organizacjl, zabezpieczenie oraz sprawne funkcjonowanie SD w Gminie

Wielgomlyny, czyni sig odpowiedzialDego: Sekrctara Cminy Wielgomlyny, w zakresie

Stalego Dl-zuru W6ita Gll]il)y Wielgomllny w Urzgdzie Ciminy w Wielgomlynach.

S 5. Szczeg6l)- oraz zasady organizacji Stalego Dyzuru W6jta Gminy Wielgomlyny okesla

.,lnstrukcja funkcjonowania Slalego Dyzuru W6jta Gniny Wielgomlyny na czas zagrozenia

bezpieczeristwa pailstwa i wojny", ktora stanowi zal4cznik do przedmiotowego zarzqdzenia.

$ 6. Traci moc Zarz4dzenie Nr EW.0050.52.2012 W6jta Gminy Wielgomlyny z dnia

20 sierpnia 2012 roku w sprawie utworzenia, organizacji i funkcjonowania Systemu Stalych

Dy2ur6w W6jta Gminy Wielgomlyny na potrzcby podwyzszania gotowoici obronnej pairstwa

omz uruchamiania realizac.ii zadah obronnych u'ynikajqcych z vvlzszych stan6w gotowo5ci

obronnej pairstwa onz ZanEJzerie Nr EW.0050.7.2015 W6jta Cminy Wielgomlyny z dnia

26 stycznia 2015 r. w spra$'ie zmiany Zarzqdzenia Nr 8W.0050.52.2012 z dnia 20 sierpnia

2012 rokLl w spraeie utwofzenia. organizacii i lunkcionowania Stalego Dyzuru W6jta Gminy

na potrzeb_v podwyzszania gotowo(ci obronnej paristwa oraz uruchamiania realiz^cji zadah

obronnych wynikajqcych z wy2szych stan6\t goto\\oici obronnej pahstwa.

$ 7. Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,
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INSTRUKCJA FUNKCJONOWANIA

STALEGO DYZURU W6JTA GMINY

WIELGOMLYNY

NA CZAS ZAGROZENIA

BEZPIECZEI{ISTWA PAIISTWA I WOJNY

Wersja zaktualizowana: si€rpiei 2017 r.
Opraoowalai Ewa Tatara



Rozdzial I
Zasady O96lne

l. Potlstawo pruA,no:

Rozporz4dzenie Radl Ministr.(xr z dnia 2l wrzejnia 2004 r. w sprawie gotowo3ci obronnej

paistwa (Dz. U. Nr 219. poz. 2218), Zarzqdznnie Nr 139/20t7 Wojewody l_6dzkiego

z dnia 26 czer\Nca 201 7 roku w sprawie utworzenia, organizacji i funkcjonowania Systemu

Stalych Dy2ur6w Wojewody L6dzkiego na potrzeby podwyzszania gotowoSci obronnej

pahstwa oraz uruchamiania realizacji, zadai obronnych wynikajqcych z wyzszych standw

gotowosci obronnej paistwa oraz Zarz4dzenie W6jta Gminy Wielgomlyny Nr 68/2017

z dnia I I sierpnia 2017 roku w sprawie utworzenia, organizacji i funkcjonowania Stalego

Dy2uru W6jta Gminy Wielgomlyny na potrzeby podwyzszania gotowoici obronnej paristwa

oraz uruchamiania realizacji zadarl obronnych wynikajqcych z wyzszych stan6w gorowosci

obronnei paistwa.

2. Cel oryanizacji stolego d!,uru:

Celem organizacji stalego dy2uru jest zapewnienie ciqglosci przekazywania decyzji

organdw uprawnionych do uruchonrienia rcalizacji zad^h riglych w ,,Planie Operacyjnym

Funkcjonowania Gminy Wielgonrlyny w warunkach zewngtrznego zagrozenia

bezpieczeistwa paistwa i w czasie wojny", zada6 HNS oraz (stosownie do wymagan

isytuacji panujqcej na terenie gminy) zadan okreslonych w,,Wykazie przedsiQwziQi

i procedur systemu zarzqdzania kryzysowego wojewddztwa lodzkiego", w tym takZe

przekazywania i odbierania meldunk6w o stanie realizacji wdrozonych przedsigwzigi.

3. Zoso.ly oryanizacji Stqlego Dlzurn (SD), obejmti.l:

l) zakres merytoryczny wraz ze szkoleniem:

a) okre3lenie struktury organizacyjnej. podleglo3ci stalego dyzuru oraz miejsca jego

pelnieniai

b) okreslenie zadarl realizowanvch w ranrach stalego dyzuru:

c) wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za organizacjg i funkcjonowanie stalego dy2uru,

os6b wchodzqcych w sklad stalego dyzuru (w tym okreilenie ich obowi4zk6w) oraz

wskazanie osob upowaznionych do uruchomienia stalego dyzuru;



d) opracowanie i aktualizacjg wykazu danych teleadresowych os6b wymienionych w pkt 3

ppkt I lit c oraz danych os6b bgdqcych kurierami powiadamiaj4cymi osoby funkcyjne
i kierownictwo o potrzebie natychmiastowego stawiennictwa w miejscu pracy lub innym,
wskazanym w wezwaniu miejscu;

e) opracowanie szczegdlowej dokumentacji zwiqzarej ze sprawnym funkcjonowaniem

stalego dy2uru (opracowanie instrukcji funkcjonowania stalego dyzuru);

f) dostosowanie f'unkcjono$ania slalego dyzuru do zasad i trybu obiegu informacji
w ramach Systemu Stalych D\'zurow Woicwodl, Lddzkiego zgodnie ze schematem:

WCZK

PREZVOCTIIA MIASIA, BURMIIIRiA,

g) nadzoro$anie ikontrolowanie gotowoSci do uruchomienia stalego dyzuru;

h) teoretyczne i praktyczne szkolenie skladu osobowego stalego dyzuru;

INFORMACJI

LECENDAI

SCHEMAT WYMIANY
I URUCHAMIANIA STALYCH DYZUROW

przekazywanie informacji (decyzji i zadai do .ealizacji) w ramach
SYS'rE[4U STALYCH DYZUROW - urucharnianie STALECO DyZURU

$!nrinna rrlirn) cii tr mrlach tlspoldzialania: prz€kazywanie informacjio
stanie realizacji zadari, przedsigwziec j procedur



2) zakres materialnl'. bytowy i funkcljnyl

a) wyznaczenie. przygolo\raric i utrzymanie rvlasciwego stanu technicznego pomieszczei,

w kt6rych bqdzie funkcjonowal staly dyzur oraz (w zale2noSci od potrzeb) pomieszczeri

socjalnych na potrzeby stalego dyzuru,

b) wyposazenie pomieszczeir stalego dyzunr w odpowiedniq infrastrukturg technicznq

iinformatyczn4. w tynr w niezbgdne Srodki lqcznoSci. (rodki infbrmatyczne, urz4dzenia

biuro*e oraz pomieszczeri socjalnych w odpouiedniq inliastrukturg fun-kcyjnq, zgodnE

z charckterystykq przeznaczcn'a pomicsTczenia:

c) zapewnienie rezerwowych (zapasowych) 2r6del energii elektryczlej dla urz4dzeri,

(rodk6w ipomieszczeri wymienionych w pkt 3 ppkt 2lit b;

d) wyznaczenie os6b odpou'iedzialnych za zabezpieczenie dyzumych Srodk6w

transportolvJch wraz z kierowcami (kurieranri) na potrzeby funkcjonowania stalego dy2uru;

e) utrzymanie niezbEdnych sil i 6rodk6\r do rozwiniQcia i odtwarzania system6w l4cznoici

oraz ochrony miejsc funkcjonowania i dzialania stalego dy2uru;

f1 wyznaczenie os6b odpowiedzialnych za zorganizowanie 2ywienia i zaopatrywania

w artykuly codziennego uzytku skladu osobowego stalego dyzuru.

4, Do zadai Stslego D!|uru lnijla Gminy Wielgomlyny naleiy:

I) przyimowanie rozporzqdzei. zarz4dzei. decyzji. sygnal6w, zadatl, polecei oraz innych

infbrnacji od Starosty Iladonrszczariskicgo inatychmiastowe przekazywanie ich W6jtowi

Cminy. Sekretarzorvi Cminy Wielgomlyny Kierownik Stalego Dyzuru oraz

\ryznaczonemu pracowniko\.i ds. obronnych;

2) ewidencjonowanie treSci otrzymanych zadari ipolecei (w tynr symboli trygraf6w, stopni

alarmowych oraz zadaf opelacljnych) w ..Dzienniku ewidencji infbrmacji" stanowi4cym

zalqcznikrl 2 do przedmiotowej lnstrukcji;

3) wstgpna analiza i interpretacja otrzymanych zadan (rozkodowade symboli zadan

operacyjnych/trygraf6w) i sygnal6w;

4) szybkie i sprawne pow'iadamianie os6b odpowiedzialnych za osiqganie wyzszych stan6w

goto\\oici obronnei patislq'a;

5) zbieranie inforrlaciio aktualnej sytLraciiobroDnei na lerenie Clnliny Wielgomlyny;

6) przekazywanie decyzji W6jta Gminy Wielgomlyny:

a) Kierownikowi Stalego Dyzuru, wyznaczonemu pracownikorvi ds. obronnych oraz w razie

koniecznosci r6wnie2 innym, upra*nionym pracownikonr Gminy;



b) kierownikom podporzEdkowanych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych

wytypowanych do realizowania zadai obronnych na terenie Gminy Wielgomlyny;

7) utrzymanie ciqglej lqcalosci ze stalym dyzurem wy2szego szczebla;

8) powiadamianie okreSlonych os6b o obowiqzku niezrvlocznego stawiennictwa w mieiscu

pracy lub innym, wskaz0nym miejscu;

9) przyjmowanie i przekazywanie meldunk6w o

l0) realizowanie innych zadari zwiqzanych z

Gminy Wielgomlyny.

stanie realizacji zadan i poleceir;

funkcjonowaniem Stalego Dyzuru W6jta

5, Zadania wykonlwo e bJ rntnch sk ego dyiuru obejmujq:

l) uruchamianie rv u'arunkach \\,ystqpienia zagro2enia bezpieczeristwa patisrwa, proceour

zwiqzanych z pod\\,yzszaniem goto\voSci obronnej paristu'a na terenie Gminy Wielgomlyny;

2) przekazyw'anie polecei. decyzji izadair wynikaj4cych z uruchomienia $yzszych stan6w

gotowosci obronnej paristwa wlasciwym organom oraz przekazywanie tyrnze organom

informacji o stanie sil iirodk6w uruchamianych podczas osiqgania wyzszych stan6w

gotowoSci obronnej paistwa;

l) przyjnowanie iprzekazywanie informacji o wdrozeniu zadah ujgtych w ,,Wykazie

przedsiqwzigd i procedur systenu zarzqdzania kryzysowego wojew6dztwa l6dzkiego";

4) urucharnianie stalego dyZuru dla cel6w szkoleniowo treningowych stosownie

do opracowanych planow szkolenia obronnego,

6. Sposobl' prTekt4twonia slgnnlu o kouiecznoici uruchomie i(y'rozwiniecia Sldego

Dliufu ni terenie Gnin! Wielgotttb'ny w pehtyn lub ogranicxonym zakresie:

l) zasadniczym sposobem przekazywania sygnalu o uruchonienilrrozwidgciu Systemu

Stalego Dyzuru sq lechniczne Srodki lqcznoSci:

a) telefodfax;

b) radiotelelo radiostacia:

c) Srodki komunikacji elektronicznej (poczta elektroniczna. kr6tka wiadomoii tekstowa -
sMS).

2) w okreslonych (wyj4tkowych) s)'tuacjach sygnal (informacja) mo2e by., przekazany za

pornoc4:

a) Srodk6w masowego przckazu (radio. radio*gzel. telewizja);

b) kuriera \ yposazonego rr pojazd \\]'korzlst)ran)' na potrzeby stalego dyzuru oraz

stosowne upra$'nienia i pelnonocnictwa;



c) w razie zaistnienia slluacii. \\.kr6rej \vstgpuje zakldcanie i/lub brak lqcznojci oraz
w nromencie awarii/ustcrkj Srodkriw lqcznolci, ktorej usunigcic nie pozwoll na spmwne
odtwozerle systemu lqcznoSci w celu przekazywania informacji, sygnal6w, decyzji i zadan
wykorzystue siQ przydzielone na potrzeby stalego dyzuru srodki transponowe wraz
z kierowcanri/kurierami lub prywatne Srodki transportu zgodnie z oddzielnymi uslaleniami

-je3li takie nrajq mieisce:

l) w Stalym Dyzurze ustala sig Dasrgpuiqcy obieg il1formacji:

a) Staly Dyzur W6jta Cminy Wielgomlyny przyjmuje od Stalego Dyzwu Starosty

Radomszczanskiego informacje, decyzje, pzedsigwziEcia i zadania do realizacji, a takze

zarzqdzenia o wprowadzaniu, znrianie i odwolaniu stopni alarmowych;

b) Staly D]-zur W6ira Cmin) Wielgonlyny przekazuje meldunki i informacje o stanie

realizacji zaclan. przedsigrlziqc i procedur do Slalego Dy2uru Starosty Radomszczaiskiego,

a ten do Stalego Dyzuru Wojewody L6dzkiego;

c) w przypadku braku lqcznodci z ogniwem posrednim (SD Slarosty Radomszczaiskiego)

lub w razie zaistnienia stosownej koniecznosci Staly Dyzur Wojewody L6dzkiego ma

prawo kontaklu bezposredl)icgo zc Stalynt dy2urcn] W6ita C;ntiny Wielgomlyny.

7. Sklotl osobowy i czas pel enio stalego dlZuru:

1) sklad osobowy Stalego Dyzuru W6jta cminy Wielgomlyny stanowi4:

a) kierownik stalego dyzurLl - I osoba,

b) starszy dy'zumy 2 osoby:

c) dvzunr) : osob\':

2) sklad osobowy Stalego Dyzuru W6ira cminy Wielgomlyny wyznacza Seketarz.

3) czas pelnienia Sralego Dyzur W6jra Gnriny Wielgomlyny _ staly dyzur pelniony jest

calodobowo, na dwie zmianyl

a) I zmiana 8:00 20:15

b) II zmiana 20:00 8:15

8, Miejscem pelnienia Stalego DlZutu Wdjta Gminy llielgoutyny jest SEKRETARIAT

Urzgdu Gminy pokij nr 5.

9. Podlegloit stalego .lyiuru:

Staly Dyzuf W6jra Cn1iny Wielgomlynl podlega W6jrowi cminy.



10, Staly dyiar moie 4,i wprowttdzony w oelnvm lub oeraniczonvm zakresie:
l) w stanie stalej gotowojci obronnej paistwa, w celach kontrolnych lub szkolenrowych;
2) na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej paistwa, w tym w celu wykonywania
okredlonych zadari na rzecz Sil Zbrljnych ltp oraz zadai flNS:
3) w czasie zaistnienia zagrozeDia bezpieczeistr.va (wewngtrznego lub zewngtrznego)
paistwa;

4) po otrzymaniu pEez W6jta Gminy Wielgomlyny wiadomosci przekazanej za pomoc4
technicznych {rodk6w lqczno5ci lub osobiicie przez osoby posiadaj4ce prsemne
upowaznienie wydane przez orgar upra\r.l1iony do uruchomienia stalego dyzuru;

5) w systemie pracy zmianowej (pelnione calodobowo), przy czym obsadg jednel zmiany
stalego dyzuru stanowi4 2 osoby;

6) uruchomienia Stalego Dyzuru W6jta Gminy Wielgomlyny (w pelnym lub ograniczonym
zakresie) dokonuje W6j1 lub osoba posiadajqca pisen1ne upowaznienie W6jta do
uruchomienia SD.

11, Konlrcla i hadzdr nad stalym dy\urch,

l) staly dyzur mogq kontrolowaci

a) W6jl Gminy Wielgomlyny lub inna osoba posiadajqca pisemne upowa2nienie wydane

przez W6jta;

b) nadrzgdne jednostki organizacyjne w SSD Wojewody L6dzkiego uprawnione

do kontroli realizacji zadai obronnych;

2) bezpoSredli nadzdr nad caloksztaltem organizacji ifunkcjonowania Stalego Dy2uru

W6ita Cminy Wielgomlyny spraw{e Kierownik Stalego Dyzuru.

Rozdzial II
Ustalenia szczegdlowe

l. Obowigzki osr,b pelnigclch Stol.y Dyiur Mjjto Gminy Wielgornlyn!:

1) znai instrukcjg stalego dyzuru oraz procedurg postgpowania w zakesie przekazywania

kadrze kierowniczej Urzgdu Gminy w Wielgonlynach informacji dotycz4cych

przystqpienia do realizacji zadari zwiqzanych z podnoszeniem gotowosci obronnej oraz

zadai ujgtych w wykazie przedsigwzigi i procedur systemu zarzqdzania kryzysowego;

2) znai slrukturg organizacrjnq [ir.zedu Gnriry w Wielgomlynach:



3) znai rodzaje alarnr6u,. sygnaly alamo\\,e oraz komunikaty ostrzegawcze uJgre

w zalqczniku nr 7 do niniejszej instr.ukcji;

4) znai rodzaje slopni alarmowych oraz zasady ich wprowadzania, a ta.ze zasady

wprowadzania i przekazywania (tarygraf6w) Srodk6w reagowania kryzysowego, kt6re
zostaly uJgte w..Wykazie pfzedsigwzigi iprocedur systemu zarzqdzania kryzysowego
rvojenody l6dzkiego :

5) znai zasady wp()rvadzania iprzekazl.rvania (symboli) zadai operacyjnych, ujgtych
w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Cminy Wielgomlyny w warunkach zcwngrrznego

zagrozenia bezpieczeistwa paisl\^a i !t czasie \\ojny:

6) znai nicjsce przeby$'ania i sposoby konrunikacji z: W6jtem Cminy, Kierownjkiem
Stalego Dyzuru oraz wyznaczoltyn praco\\1likiem ds. obronnych;

7) przyjmowai i przekazywai przeloZonynr infbrmacje uzyskane ze szczebla nadrzgdnego,
jednostek podleglych i wspdldzialajqcych w ramach SD;

8) przekazywad organom nadrzgdnym, jednostkom podporzqdkowanym i nadzorowanym

oraz wsptildzialajqcym w SD infornracje o podj9t1,-ch decl,zjach;

9) umicc poslugi$.tc siq tcchnicznymi (roclkami 14cznolci. urzqclzcniami biurowymi
i infomlatycznymi znajdujqcr mi sig w dyspozl,cji stalego dy2unr;

lO) znat. zasady poslugiwania sig dokumentami kodowymi oraz prowadzid monitoring,
nasluch i korespondencjg przez techniczne Srodki lqcznosci;

ll) przestrzegai ustalonego porzqdku dnia. przepis6rv przeciu.pozarowych, bezpieczeitstwa

i higien! prncy oraz pt.zepisow uslawv o ochronie infbmlacii nieiawnych w zakresie

wykonywanych zadad;

12) czuwai nad utrzymaniem sprawno3ci dzialania Srodk6w l4cznodci znajdujqcych siQ

w dyspozycji stalego dyzuru a w przypadku stwierdzenia usterek powiadomii o tym

Kierownika Stalego D),zuru oraz podjaa clzialania majqce na celu usunigcie uslerki lub

!\ \'mrang llsTkod/oIC!:o \pl /cllt Iri/lJ/cniitl

li) pro\\adzia e*iclercjr; poclejnrowanych i przekazywanych decyzji, poleceri, zadan

(trygraf6w isymboli zadan), sygnal6w i stopni alarmowych oraz innych, istotnych

informacj i.

2. Skla/l zmiMy Stalego Dyiuru Wijk, Gmin! Wielgomgny oraz jej ozhnkotsonrc:

I ) po peln)m rozwinigciu sralego dyzuru, dyzury pelnione bgdq w skladzie po 2 osoby na

zmrang;



2) zmiana stalego dy2uru sklada si9 z: kierownika zmiany stalego dyzuru (zwany dalej,jako
kierownik zmiany) i dyzumego stalego dyzuru;

3) kierownikami zmiany mogq byi Kierownik Stalego Dyzuru lub Starszy Dyzurny;

3. Zmiaha pftyjmriqu,/uruchtniajqca dyZw jest zobowiqzana:

l) pobrad dokumentacjg sralego dyzuru zgodn4 z zamieszczot\ym w niej wykazem

dokument6w lub przyjqi od zmiany zdajqcej: dokumentacjQ stalego dyzuru zgodn4

z zamleszczonvm w niej wykazem;

2) przyj4t wyposazenie pomieszczeri. w kr6rych bgdzie pelniony sraly dy2ur oraz

pomieszczeri wydzielonych na potrzeby stalego dyzuru;

3) zapoznai sig z Instrukcjq dzialania sralego dyzuru i przystEpii do pracy;

4) zapoznai sig z aktualnq sytuacj4 w gminie Wielgomlyny, w tym przyj46:

a) od zmiany zdaj4cej meldunek o podj9tych dzjalaniach, clecyzjach pEelozonych oraz

o stanie realizacji wdrozonych zadair;

b) od podlegiych jednostek organizacyjnyclr meldunki sytuacyjne (o ile zajdzie taka

konieczno3d);

5) zapoznad sig z miejscem przebywania i sposobami komunikacji z: W6jtem Gminy,

Kiero\\'nikiem Stalego Dyzuru oraz \\,vznaczonynr pracownikicm ds. obronnych,

6) sprawdzii firnkcjonowanie techniczn)ch Srodkou. lqcznoici i na\\,iqza6 lqcznosc ze:

a) stalymi dyzurani organ6w nadrzgdnych, ktore uruchomily System Statych Dlzurow;

b) w przypadku funkcjonowania stalego dyzuru w urzqdowych godzinach pracy nawiqzai

kontakt z Wdjtem Gminy, Kierownikiem Stalcgo Dy2uru i pracownikiem ds. obronnych;

c) w przypadku funkcjonowania stalego dyzuru poza godzinami pracy nawiqzai kontakt

bezpo6rednio z Kierownikiem Stalego Dy2uru oraz lryznaczonym pracownikiem ds.

obronnych;

7) sprawdzii stan liczbowy i techniczny Srodk6w transportowych bgd4cych w dyspozycji

stalego dyzuru oraz star liczbowy kierowc6w pfzydzielonych do tych pojazdow;

8) potwierdzid fakt przl,jgcia sluzb! stalego dyzuru rv..Dzienniku Meldunk6w Stalego

DyZuru stano\ri4cyl11 zalqcznik 11f 2 do Instrukcji:

9) zlo2y6 meldunek o objgciu sluzby Kierownikowi Sralego Dyzuru.

4. Za.lMia zhia ! zdajqcej stnl! d!'ur:
l) sporzqdzii w fornie pisemnej rneldunek z przebiegu sluzb_v- pelnionego dyzuru;



2) pnekazaa zJnianie przyjnujqcej dokumentacjg sralego dyzuru orL zapoznaa j4 z sr4uac)4

na terenie Gminy i wjednostec orgrnizecl jnej:

3) przekazat zmianie przljmLrjqcej irodki lqcznosci. $,yposazenie pomreszczen

i pomieszczenia wykorz)'stywane przcz staly dyzur;

4) przedstawii zmianie przyjrnujqcej og6lny przebieg wlasnej slu2by, w tym w szczeg6lno3ci

wykaz otrzymanych informacji, decyzji, sygnal6w, stopni alarrnowych oraz tresci zadall

zleconych. bgdqcych w trakcic realizacii oraz niedokoiczonych;

5) poinforrnowai zniang przyjmujqc4 sraly dyzrlf o miciscu pobytu izasadach komunikacji

z kadrq kiero*niczq oraz o treSci olrzymanych poleceri.

5, Ztulnnio ostjb techodzgcych 
't' skla.l Stalego Dya tu W6jta Gminy llielgomlyny i ich

a beTpolredniepodporl,qdAoponiestuibowe:

l) Kierownik Stalego D) zuru:

a) podlega W6jtowi Cminy,

b) dojego obowiqzk6w nale2y:

. sprawowanie nadzoru nad dokumenlacj4 stalego dyzuru oraz nadzoru

w zakresie caloksztaltu prac dotyczqcych przygotowania i zabezpieczenia

funkcionowania stalego dl''Zuru I

. Jest osob4 odpowiedzialnq za organizacjg i funkcjonowanie stalego dy2urul

o konrrola pelnicnin stalego d)zuru:

o przyjmou,anic informacji o koniecznojci uruchomienia stalogo dyzuru

i roz$,inigcia systemu, w tym wyznaczenie zmiany przejnruj4cej obowiqzki

$' ramach stalego dyzuru;

. organizowanie pracy stalego dy2uru, przyjmowanie meldunk6w o zdaniu

i plzyjgciu dyZuttr pvez koleine zmiany. wyznaczanie kierownik6w zmlan

przy jednoczesnym uwzglgdnieniu ulasnej osoby. udzielanie instrukrazu.

kontrola przebiggu dyzuru:

o przekazywanie Wdjtowi Gminy Wielgomlyny treSci rozkodowanej informacji,

zadania, sygnalu i stopnia alarmowego;

. opracow)\\'anie na podstawie mcldunk6\\. zbiorczl,ch informacji dla W6jta

cminyi

. skladanie meldunku dobouego o wyznaczonej pzez pzelo2onych godzinic;

. systenatyczne szkolenie skladu osobowego stalego dyzuru;



zabezpieczenie niczbgdn""-ch lrodk6w materialowlch i technicznych

niezbgdnych do sprawnego i niezakl6conego funkcjonowania stalego dy2uru;

sprawo$'anie nadzoru nad przestrzeganiem przepis6w BHp i ppOZ;

wsp6lpraca z wlasciwymi sluzbami \,!,zakresie ochrony iobrony stanowisk

kierowania ofaz podczas realizacji zadari ujgtych w wykazie przedsigwzig6

i procedur systemu zarz4dzania kryzysowego.

2) Kierownik zmianylstarszy Dyzurny:

a) podlega bezpoSrednio Kiero\\.nikowi Stalego Dy2uru:

b) kicrownikom zmianr podlegaj4 wszystkie osoby wchodzqce w sklad stalego dyzuru

okeSlonej zniany;

c) dojego obowiqzk6w nalezy:

r przyjmowanie dokumentacji sralego dyzuru;

r przyjnrowanie i sprawdzarrie technicznych irodk6w lqczno6ci znajdujqcych sig

w pomieszczeniach $,ykorzyslywanych przez staly dyzur;

r przyjmowanie pomieszczeri wykorzystywanych na potrzeby stalego dyzuru;

. przygotowywanie i przedstawianie meldunk6w Kierownikowi Stalego Dyzuru

oraz kolejnej zmianie;

. \4ykonywanie zadah zleconych przez przelo2onych w zakresie uruchomienia

i prawidlo$ego f'unkcionowania stalego dy2uru:

znajomo5i i posiugiwanie sig tabelq rcalizacii zadah operacyjnychj

opmco\4'anymi nodulani stopni alarmowych oraz tabelami okeslajqcymi

spos6b realizacji zadari wynikajqcych z wdro2enia Srodkow reagowania

kryzyso\rego:

wykonywanie zadai zleconych pnez przelozonych w zakJesie uruchamiania

i prawidlowego funkcjonowania stalego dyzuru;

peyjmowanie i rozkodowywanie otrzymanych informacji, zadan (i symboli

zadair), sygnalow i stopni alarmowychi

przyjnrouanie, przekazyu'anic oraz uruchamianie przedsigwzigi zwiqzatych

z podwyzszaniem gotowosci obronnej;

przyjmo*anie i przekazywanie informacji o stanie realizacji zadaf

iprzedsigwzigc;



przyjmowanie i przekazywanie zan4dzenia o wprowadzeniu, zmianie lub

odwolaniu stopni alarmow)ch Lrjgtych w wykazie przedsiQwzigi i procedur

systemu zarzqdzania kryzysorvego oraz uruchanrianic zadai $ynikajqcych

z katalogu stopni alarmou,ych:

meldowanie o usterkach, nieprawidlowoiciach i procesach zakl6caj4cych pracQ

danej zmiany stalego dy2uru.

3) Dy2urny:

a) podlega kierownikowi zmiany;

b) dojego obowiqzk6w nale2y:

. umieJgtne poslugiwanie sig technicznymi irodkami lqcznoici oraz

urzqdzen jami wspontagaiEcyuli pfaca stalego dy2uru;

. znalonlosi struktur) organizlc),jnci Stalego Dyzuru Wdjta Cminy

Wielgomlyny, w rym liczby i nazw jednosrek podleglych, nadrzgdnych,

nadzorowanych i podporz4dkowanych oraz wspdldzialaj4cych;

znajornodi i poslugiwanie sig tabel4 realizacji zadai operacyjnych,

opraco\\'an)mi ntodulami sbpni alarmoulch oraz tabelami okre5lajqcymi

spos6b realizacii zadair nlnikajqcych z wdro2enia Srodkdw reagowania

kryzysowego;

przyjmowanie, ewidencjonowanie i przekazywanie otzymywanych informacji,

decyzji. polecerl. zadair (i symboli zadan). sygnaldw i stopni alarmowych;

sprawne infomtowanie kierownika zmiany o u,plywajqcych zadaniach,

sygnalach ipoleceniach oraz inlbrmacjach o stanig realizacji przedsigwzigi lub

napotkanych utrudnieniach;

powiadamianie za ponocq dostgpnych Srodk6w lqcznosci lub kurierem

okreSlonych osdb, zgodnie z planem powiadamiania kadry kierowniczej

tJrzgdu Gminl * Wiclgomlynach o obou,iqzku niezwlocznego stawienia sig

w miejscu prac) lub innym- raskazanym miejscu:

na polecenie Kierownika Stalego Dyzuru, pelnienie obowi4zk6w kierownika

zmianyi

zglaszanie kierownikorvi znriany o przypadkach uszkodzeri i nieprawidlowo3ci

\\, dzialaniu techriczltych Srodk6w lqcznodci, sprzgtu i urzqdzeil

wykorzystywanych przez staly dy2ur;



I.

3.

ulkonywanie innych zadai zleconych przez przelo2onych w zakresie

uruchomienia i prawidlou,ego funkcjonowania stalego dy2uru.

Rozdzial III
Wykaz przedsigwzigd i procodur systemu zarz4dzanil kryzysowego wojew6dztwa

l6dzkiego

W pq)padku otrewahia do rcalizacji symbolu irodktr reagowania kry4ysowego

(trygrafu) lub zatz4dzenia o uprowadzeniu stopnia alarmowego, Staly Dyzur W6jta

Gminy Wielgomlyny niezwlocznie powiadamia o tym fakcie W6jta Gminy,

Pelnomocnika ds, Ochrony Informacji Niejawnych, Kierownika Stalego Dy2uru oraz (na

polecenie W6jta) rozpowszechnia zarz4dzenie o wprowadzeniu (zmianie/odwolaniu)

stopnia alarmowego rv(r6d ognir.r'syste u Iub po*'iadanria w)lypowanych realizator6w

o \fdrozeniu stoso\rego trl gmll.

Po teprowadzeniu sropnia alvmowego Sloly DyZur lytijla GrninJ Wielgomlln!:

| ) zapelvnia sprawnq ryrniang informacji, kt6ra pozwoli na koordynacjq

rcrlizuuanych zadan i przerlsiqwziqt:

2) zapewnia wzajemne wsp6ldzialanie i wsp6lpracg pomigdzy Wdjtem Gminy

a kierownikami jednostek organizacyjnycn;

3) zapewnia wzajemne wsp6ldzialanie i wsp6lpraca pomigdzy W6jtem Gminy a innymi

organami. podmiotami i kierownikami jednostek organizacyjnych, zaangazowanymi

w realizacjg zadari okre6lor)clr \\ kalalogu slopnialannow!ch:

4) zapcwnia wzaienne wsli)ldzialanie i rvspolpracq, w tyru wymiang infbrmacji o stanie

realizacji przedsigwzig6 i napotkanych ograniczeniach, pomigdzy W6jtem Gminy

a Powiatowym Centrur1f, Zarz4dzania Kryzysowego.

Spostjb, lryb i zosad! wprowadzania irodktiw reagowahin kryzysowego okreSla ,,Wykaz

przedsigwziqi i procedur systemu zarzqdzania kryzysowego wojew6dztwa l6dzkiego"

(dokument o klauzuli niejawnoSci zastne2one).

o
o



4, Sposib, t,yb i zasady wprowadzenia stopni alarmowych (a takze rodzaje) okresla rozdzial

III ustawy z dnia l0 czerwca 2016 r. o dzialaniach antytenorysrycznych (Dz. U. z 2016 r.,
poz. 904 z p62n. zm.\ oraz Rozporz4dzenie prezesa Rady Ministr6w z dnia 26 tipca

2016 r. w sprawie zakresu przedsigwzigi wykonywanych w poszczegdlnych stopniach

alarmowych i sropniach alarmow.ych CRp (Dz. U. z 2016 r., poz. I l0 | ).

Rozdzial lV
Informacje dodaakowe

L Aktaalizacjo dokumentacji Statego Dyiuru W6jta cmin! Wietgombtny:

Osob4 odpowiedzialnq za utrzymanie w stalej aktualnodci dokumentacji Stalego Dyzuru

W6jta Gminy Wielgomlyny jest wyznaczony pracownik ds. obronnych Urzgdu Gminy

w Wielgomlynach.

2. Wykaz Wznaczonego skladu osobowego Stalego Dyzuru W6jta Cminy Wielgomlyny

okresla zalacznik nr 4 do Inslrukcii.

J. GraJik pehienia Stolego Dliuru Wdjla G,litt! Wielgomtyry,:

a) stanowi zalqcznik nr 5 do Instrukcji,

b)jest wypelniany przez Kierownika Stalego Dyzuru.

4. WykazJ kuierdb' i kiercwcdtr o tz Jro.lluite trunsportu przldzielonlch no potrzeby

Stalego Dyiuru ll6jta Gminy llielgomlyny:

l) Wykaz kierowc6w i kurier6w do powiadamiania kadry kierowniczej UrzEdu Gminy

w Wielgomlynach wraz z przydzielonymi na potrzeby Stalego Dyzuru W6jta Cminy

Wielgomlyny Srodkami rransponu sporzqdza pracownik ds. obronnych, zgodnie

z zalqcznikiem nr 6a do Instrukcii.

2) Zasady dzi^la ia Kurierow okresla ,,lnstrukcja dla kurierow powiadamiajqcych kadrg

kierownicz4 Urzgdu Gminy w Wielgomlynach o potrzebie natychmiastowego stawiennictwa

w miejscu pracy lub innym wyznaczonym miejscu", stanowiqca zat4cznik nr 6b do Instrukcji,



c) Dyzumi upowaznienie do dostgpu do inlbrmac.ji niejawnych oznaczonych klauzulq

ZASTRZEZONE.

Rozdzial VI
Wykaz dokumentacji Stalego Dyiuru W6jta Cminy Wielgomlyny

1, Zarzqdzenie Nr 68/2017 Wijto Gminy llielgonlyny z dnia ll sierpnia 2017 r.

w sprawie utworzenia, organizacji i funkcjonowania Stalego Dyzuru W6jta Cminy

Wielgomlyny na potrzeby podu,y2szania gotoworici obronnej paistwa oraz uruchamiania

realizacji zadari obronnvch wynikajqcych z \\yzszych stan6w gotowosci obronnej paristwa.

o
o

O 2, Instrukcjo Jlunkcjonowania Stalego Dyiuru Wtijta Gminy llielgomlyny na crys

zagroZenio bezpieczeisttea paislwa i wojn)),

Zalqczniki do Instrukcji:

l) Hannonogram dzialania dy2umego Urzgdu Gminy Wielgomlyny w zakresie

uruchomienia Stalego Dyzuru;

2) Dziennik Ewidencji lnformacji;

3) Dziennik Meldunk6w Stalego D1'2uru:

4) Wykaz skladu osobo\\,ego Stalego Dyzuru W6jta Gminy Wielgomlyny;

5) Grafik pelnienia Stalego Dyzuru;

6) Dokunlentacia dla Kuriera wyznaczonego na potrzeby Stalego Dyzuru w6jta Gminy

Wielgomlyny:

a) Wykaz kurier6w do pouiadarrriarria kadry kierowniczej Urzgdu Gminy

w Wielgomlynach:

b) Instrukcja dla kurier6w powiadamiaj4cych kadrg kierowniczq Urzgdu Gminy

w Wielgomlynach oraz kurierdw powiadamiaj4cych pracownik6w Urzqdu Cminy w

Wielgonrlynach o potrzebie nalychniaslowego stawiennictwa w miejscu pracy lub

innyrn. u'yznaczonym miejscu;

c) Legitymacja Kuriera Urzqdu Gminy w Wielgomlynach;

d) Wz6r wezwania do stawiennictwa oraz wz6r informacji umieszczonej

na kopercie:

e) Mapa (Mapy dla kutier6u).

7) t{ozporz4dzenie Rady Ministrow z dnia 7 stycznia 20ll r' w sprawie system6w

wykrywania ska2eir i po\\'iadamiania o ich wyst4pieniu oraz wlasciwosci organ6u



w tych sprawach, wraz z zalpzji]ikari (tabela Rodzaje alarm6w, Sygnaly alarmowe

oraz tabela Komunikaty.ostrzegawcze);

8) Brudlopis Stalego Dyzuru;

9) Wykaz danych teleadresowych;

l0) Wykaz sprzQtu, urz4&ei i wyposazenia wykoEystywanego na potrzeby Stalego

DyZuru;

ll)Wykaz kadry kiero\ryniczej i pracownik6w o dezwlocznym stawieniu siQ w miejscu
pncy;

12) A*usz aktualizacyjny dokumentacji Stal€go Dyzuu;
13) Adnotacje o realizacji szkolenia obsady Stalego Dyi:uru.

o
o


