INSTRUKCJA

dziatania stalego dyzuru wojta gminy na czas zewnetrznego zagrozenia

bezpieczenstwa panstwa i wojny.

.  ZASADY OGOLNE

1. Zadaniem statego dyzuru jest zapewnienie ciggtosci przekazywania decyzji
organéw uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan ujetych odpowiednio
w: Planie Reagowania Obronnego Rzeczypospolitej Polskiej, Planie

Operacyjnym Funkcjonowania Gminy.

2. W szczegdlnosci do zadan statego dyzuru nalezy:

1) przyjmowanie zadan, polecen i informacji od ogniw kierowania panstwem,
odpowiednio szczebla krajowego i wojewddzkiego, i natychmiastowe ich
przekazywanie wojtowi gminy,

2) szybkie i sprawne powiadamianie 0sOb odpowiedzialnych a osigganie
wyzszych standw gotowosci obronnej w gminie Ostrowice,

3) zbieranie informacji o aktualnej sytuacji obronnej w gminie,

4) przekazywanie decyzji Wojewody Zachodniopomorskiego waojtowi gminy,
kierownikom podlegtych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych,
przedsiebiorcom oraz innym jednostkom organizacyjnym, organizacjom
spotecznym, wytypowanym do wykonywania okreslonych zadan
obronnych, majgcym swojg siedzibe na terenie gminy,

5) przekazywanie decyzji wojta gminy kierownika jednostki organizacyjnej

zainteresowanym.

3. Zadania wykonywane w ramach statego dyzuru obejmuja:

1) uruchamianie, w warunkach wystgpienia zagrozenia bezpieczehstwa
panstwa, procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowos$ci obronnej
panstwa na terenie gminy,

2) przekazywanie decyzji upowaznionych organdéw w sprawie uruchamiania
okreslonych zadahn wynikajgcych z wprowadzania wyzszych stanow

gotowosci obronnej panstwa oraz przekazywanie wilasciwym organom



informacji o stanie sit uruchamianych podczas podwyzszania gotowosci

obronnej panstwa.

4. W skfadzie osobowym statego dyzuru wyodrebnia sie nastepujgce stanowiska:

1) kierownik statego dyzuru - 1 osoba
2) dyzurni - 3 osoby
3) pomocnicy dyzurnych - 3 osoby

5. Skiad osobowy statlego dyzuru z podziatem na poszczegollne zmiany, okresla

zatgcznik nr 1 do Instrukciji.

6. Dyzurnych i pomocnikow dyzurnych, sposrod osob wyznaczonych do skiadu
osobowego stalego dyzuru, wyznacza wojt gminy na wniosek kierownika

statego dyzuru.

7. Grafik petnienia stuzby przez sktad osobowy statego dyzuru okresla zatgcznik

nr 2 do instrukciji.

8. Staty dyzur po jego uruchomieniu petniony jest, w ciggu 24 godzin, na trzy

zmiany:

1) | zmiana: od godz. 6.00 do godz. 14.00

2) Il zmiana:  od godz. 14.00 do godz. 22.00

3) lll zmiana: od godz. 22.00 do godz. 6.00

lub w zaleznosci od miejscowych potrzeb wg wilasnych ustalen,
z uwzglednieniem ust. 5 wytycznych Wojewody Zachodniopomorskiego z dnia
22 listopada 2005 r. w sprawie statych dyzurow.

9. Jedna zmiana statego dyzuru zawsze musi sklada¢ sie z dwoch osoéb:

dyzurnego i pomocnika dyzurnego.

10.Staty dyzur moze by¢ uruchomiony:



1) po otrzymaniu przez wojta gminy wiadomosci od Wojewody
Zachodniopomorskiego przekazanej za pomocg technicznych s$rodkow
tgcznosci,

2) na potrzeby szkoleniowe,

3) uruchomienia statego dyzuru dokonuje wojt gminy,

4) dla potrzeb szkoleniowo - treningowych (w czasie statej gotowosci

obronnej panstwa) uruchomienie statego dyzuru zarzgdza wojt gminy.

USTALENIA SZCZEGOLOWE

. Czynnosci osoby obstugujgcej, w godzinach pracy, sekretariat wojta gminy, po

otrzymaniu decyzji, polecenia, zakodowanego sygnalu w sprawie

uruchomienia statego dyzuru:

1) zanotowanie tresci przekazywanej informacji,

2) zanotowanie nazwiska osoby przekazujgcej informacje, jej funkcje i numer
telefonu,

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

4) natychmiastowe powiadomienie o otrzymanej informacji wojta gminy

i dalsze wykonywanie czynnosci zgodnie z ich poleceniami.

. Zasady uruchamiania i przyjecia dyzuru.

Uruchamiajgc lub przyjmujgc staty dyzur nalezy:

1) pobra¢ dokumenty stalego dyzuru, zgodnie z zamieszczonym w nich
opisem dokumentow,

2) przyjaé wyposazenie pomieszczen, w ktorych petniony bedzie dyzur,
zgodnie z opisem,

3) zapoznac sie z ,Instrukcjg dziatania statego dyzuru” i przystgpi¢ do pracy,

4) przyja¢ od zmiany zdajgcej:
a) dokumenty statego dyzuru zgodnie z opisem,
b) wyposazenie pomieszczen zgodnie z opisem,

5) zapozna¢ sie z aktualng sytuacjg na obszarze gminy, w tym 0 miejscu
pobytu wéjta gminy,



6) sprawdzi¢ funkcjonowanie technicznych $rodkow tgcznosci i nawigzac
tgcznos¢ ze stuzbami dyzurnymi:

a) organéw nadrzednych wyszczegolnionych w wykazie telefonéw stuzb
dyzurnych organow nadrzednych, stanowigcym zalgcznik nr 3 do
instrukciji,

b) organdéw wspdtdziatajgcych, wyszczegolnionych w wykazie numerdw
telefondéw organdéw wspotdziatajgcych, stanowigcym zatgcznik nr 4 do
instrukciji,

7) sprawdzi¢ stan dyzurnych srodkow transportowych z kierowcami,
8) potwierdzi¢ podpisem, na meldunku zmiany zdajgcej staly dyzur, fakt
przyjecia dyzuru, wyszczegolniajgc stwierdzone braki i niedociggniecia,

9) ztozy¢ meldunek o objeciu stuzby kierownikowi stalego dyzuru.

. Zmiana zdajgca staty dyzur zobowigzana jest:

1) sporzadzi¢, w formie pisemnej, meldunek z przebiegu stuzby petnionego
statego dyzuru, zgodnie z zatgcznikiem nr 10 do instrukciji,

2) zapozna¢ zmiane przyjmujgcg dyzur z sytuacjg na terenie gminy oraz
otrzymanymi zadaniami,

3) przekaza¢ zmianie przyjmujgcej dyzur wszystkie sprawy nie zatatwione i
wskazac¢ sposob ich zatatwienia,

4) poinformowa¢ zmiane przyjmujgcg dyzur o miejscu pobytu wojta gminy
oraz wydanych przez nich dyspozycjach.

. Do obowigzkow zmiany petnigcej staty dyzur nalezy:

1) sprawne dziatlanie majgce na celu przekazanie otrzymanych zadan,
polecen lub wiadomosci ze szczebla nadrzednego wojtowi gminy,

2) stata znajomosc¢ aktualnej sytuacji na terenie gminy, a szczegolnie sytuacji
obronnej i ekonomicznej oraz wymagajgcych niezwiocznego podjecia
decyzji w zakresie organizacji i prowadzenia akcji ratunkowej w rejonach
powstatych zniszczen, katastrof i klesk zywiotowych,

3) przekazanie zmianie przyjmujgcej dyzur dokumentow, srodkow tgcznosci i

wyposazenia pomieszczen,



4) prowadzenie ewidencji decyzji, polecen i informacji podejmowanych przez
Wojewode Zachodniopomorskiego, Marszatka Wojewoddztwa
Zachodniopomorskiego, staroste powiatu, wojta gminy, zgodnie
z zalgcznikiem nr 9 do instrukcji, oraz przekazywanie ich adresatom
zgodnie z trescig, wedtug kolejnosci:

a) dziatalnosc¢ przeciwnika,
b) powstate straty,

c) zadania gospodarcze,
d) inne,

5) doktadna znajomos¢ miejsca przebywania wojta gminy,

6) czuwanie nad utrzymaniem w sprawnosci srodkéw tgcznosci znajdujgcych
sie w dyspozycji statego dyzuru, a w przypadku stwierdzenia usterek
spowodowanie ich usuniecia,

7) wspotdziatanie z witasciwg komendg (posterunkiem) policji w zakresie
ochrony Stanowiska Kierowania w statej siedzibie,

8) zadania os6b wchodzacych w skiad statego dyzuru i ich bezposrednie

podporzgdkowanie stuzbowe:

1) kierownik statego dyzuru:
a) podlega bezposrednio wojtowi gminy,
b) do jego obowigzkéw nalezy:
— sprawowanie nadzoru w zakresie caloksztaltu prac dotyczgcych
przygotowania i zabezpieczenia funkcjonowania statego dyzuru,
— wydawania polecen dyzurnym w sprawach zwigzanych z petnieniem
dyzuru,
— organizowanie pracy statego dyzuru, przyjmowanie meldunkéw
0 zdaniu i przyjeciu dyzuru, udzielanie instruktazu, kontrola przebiegu

dyzuru,

utrzymanie w stanie aktualnosci dokumentéw statego dyzuru,

opracowywanie na podstawie meldunkéw zbiorczych informacji dla
starosty powiatu i wéjta gminy,

systematyczne szkolenie sktadu osobowego statego dyzuru,

zapewnienie, w miare potrzeb, srodkow materialowych technicznych

niezbednych do wlasciwego funkcjonowania statego dyzuru,



— czuwanie nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowe] i stuzbowej
w zakresie zadah wykonywanych przez staly dyzur,

- sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw bhp i ppoz.
przez obsade osobowg statego dyzuru,

— wspotpraca z policjg w zakresie ochrony oraz obrony Stanowiska
Kierowania w statej siedzibie,

2) dyzurny statego dyzuru:
a) podlega bezposrednio kierownikowi statlego dyzuru,
b) do jego obowigzkow nalezy:

— przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji wptywajgcych
od organow nadrzednych, wspotdziatajgcych i innych oraz
przekazywanie ich odpowiednio staroscie powiatu, wojtowi gminy lub
innym wskazanym adresatom,

- sprawdzanie i przyjmowanie technicznych $rodkéw tgcznosci
znajdujgcych sie w pomieszczeniu statego dyzuru,

— dokonywanie wpisow w dzienniku ewidencji informacji statego dyzuru
oraz dzienniku meldunkéw zdania i przyjecia statego dyzuru,

— sporzgdzanie meldunkdéw z przebiegu stuzby i przedstawianie ich
podczas zdawania stuzby kierownikowi statego dyzuru,

— wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych,

3) pomocnik dyzurnego:
a) podlega bezposredni dyzurnemu,
b) do jego obowigzkow nalezy:

— przyjmowanie i ewidencja informacji i decyzji wptywajgcych od
organbw  nadrzednych,  wspoidziatajgcych i innych  oraz
przekazywanie ich odpowiednio staroscie powiatowemu, wojtowi
gminy lub innym wskazanym adresatom,

— powiadamianie telefonicznie lub kurierem okreslonych oséb, zgodnie
z planem powiadamiania pracownikbw urzedu, o obowigzku
niezwtocznego stawienia sie w miejscu pracy, stanowigcym zatgcznik
nr 6 do instrukciji,

— zgtaszanie dyzurnemu przypadkow uszkodzen i nieprawidtowosci
w dziataniu technicznych srodkow tgcznosci,

— wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika statego

dyzuru lub dyzurnego.



INFORMACJE DODATKOWE

. W przypadku otrzymania:

1) Zarzadzenia z Wojewodzkiego Sztabu Wojskowego w Szczecinie
dotyczgcego realizacji zadan na rzecz Sit Zbrojnych,

2) zarzadzenia o uruchomieniu systemu wykrywania i alarmowania (SWA),

3) informacji o wystgpieniu nadzwyczajnych zagrozen spowodowanych sitami
przyrody Ilub awarig obiektow technicznych (skazenie $rodkami
promieniotwdrczymi, chemicznymi, powodzie, zniszczenia na skutek silngj

wichury, opady sniegu, zawieje itp.)

nalezy powiadomi¢ Mariusz Skraba

telefon domowy /094/ 36 15 367 lub telefon komdrkowy 0502043365,

lub Joanna Okon, telefon domowy /094/ 36 15 454,
telefon komérkowy 503076599

4) informacji zakodowane]
nalezy jg przekazac:

a) kierownikowi statego dyzuru Mariuszowi Skraba
a w przypadku nieobecnosci:

b) Jowita Ferenc,
telefon domowy /094/ 36 — 352 - 73 ,telefon komorkowy 605660715

. Dyzurni nie mogg opuszcza¢ miejsca petnienia stuzby bez zgody kierownika

statego dyzuru lub osoby jego zastepujgcej.

POPSTANOWIENIA KO NCOWE

. Zmian petigca stuzbe nosi identyfikator STALY DYZUR.

. Tryb spozywania positkbw oraz czas odpoczynku reguluje kierownik statego

dyzuru.

. Prawo wstepu do pomieszczen statego dyzuru majg osoby wyszczegdlnione

w wykazie os6b majgcych prawo wstepu do pomieszczen statego dyzuru,

stanowigcym zatgcznik nr 7 do instrukciji.



. Dyzurni w okresie dyzuru nocnego mogg odpoczywaé ha zmiane

W pomieszczeniu statego dyzuru.

. Korzystanie z pomocy medycznej:

— w razie niedyspozycji chorobowej lub lekkiego zranienia dyzurny korzysta
z lekdéw i opatrunkéw znajdujgcych sie w apteczce umieszczonej
W pomieszczeniu statego dyzuru,

— w ciezkich przypadkach dyzurny wzywa pogotowie ratunkowe (tel. 999)
oraz powiadamia kierownika statego dyzuru oraz osobe odpowiedzialng za
organizacje i funkcjonowanie statego dyzuru,

. Catos¢ dokumentow statego dyzuru przechowuje sie w miejscu wyznaczonym
przez wéjta gminy, w sejfie w oddzielnej teczce opieczetowanej pieczatkg
osoby odpowiedzialnej za organizacje i funkcjonowanie statego dyzuru.

. Kazdorazowe otwarcie teczki statego dyzuru odnotowuje sie w dzienniku

dyzuréw

. Wzbr:

1) wykazu jednostek organizacyjnych (podmiotéw gospodarczych) podlegtych
i podporzadkowanych przez wojta gminy stanowi zalgcznik nr 5 do
instrukciji,

2) wykazu o0sOb majgcych wstep do pomieszczen stalego dyzuru stanowi
zalgcznik nr do instrukciji,

3) wykazu kurierow i przydzielonych srodkow transportowych stanowi ztgcznik
nr 8 do instrukciji,

4) ksigzki przyjetych i przekazanych sygnatdéw i informacji przez staly dyzur
stanowi zatgcznik nr 11do instrukcji,

5) wezwanie do stawiennictwa stanowi ztgcznik nr 12 do instrukcji.



