Zarzadzenie Nr 35/2015
Wojta Gminy Mlynarze
z dnia 21 grudnia 2015r.

w sprawie utworzenia Systemu Stalego Dyzuru Wojta Gminy
na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa
oraz uruchamiania realizacji zadan obronnych
wynikajacych z wyzszych stanéw gotowosSci obronnej panstwa.

Na podstawie art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 1967r. o powszechnym obowigzku
obrony Rzeczpospolitej Polskiej (tj. Dz. U. z 2004 r. Nr 241, poz. 2416 ,z pdzn. zm.), § 2, pkt.
2, § 3 ust.] pkt 2 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 13 stycznia 2004r. w sprawie
ogblnych zasad wykonywania zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony (Dz. U. z
2004r. Nr 16 poz. 152), § 8 ust. 1 i ust. 2 pkt 3 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21
wrzesnia 2004r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz. U. z 2004r. Nr 219, poz. 2218)
oraz Zarzadzenia Nr 340 Wojewody Mazowieckiego z dnia 13 pazdziernika 2009 r. w spawie
utworzenia Systemu Statych Dyzuréw Wojewody Mazowieckiego na potrzeby podwyzszania
gotowosci obronnej panstwa oraz uruchamiania realizacji zadan obronnych wynikajacych z
wyzszych standw gotowosci obronnej panstwa i Zarzadzenia Nr 31/09 Starosty Makowskiego
z dnia 10 grudnia 2009r. w sprawie utworzenia Systemu Stalych Dyzuréw Starosty
Makowskiego na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa oraz uruchamiania
realizacji zadan obronnych wynikajgcych z wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa

zarzadzam co nastepuje:

§1.

1. Tworzy si¢ System Stalego Dyzuru Wéjta Gminy na potrzeby podwyzszania
gotowosci obronnej pafistwa oraz uruchamiania realizacji zadan obronnych ujetych w
planie operacyjnym.

2. W skiad Systemu Statego Dyzuréw w Gminie Mtynarze wchodzi:

Staly Dyzur Wéjta Gminy Mlynarze.

3. Podleglos¢ oraz sposob przekazywania informacji w SSD Wojta Gminy na potrzeby

podwstzenia gotowosci obronnej panstwa oraz uruchomienia realizacji zadan

obronnych okresla zalqcznik nr 1 do zarzadzenia.



C

1.

§ 2.

Ustala si¢ nastgpujaca organizacje i zasady petnienia Statego Dyzuru:

1.
2.

Staty Dyzur petniony jest cata dobg w systemie dwuzmianowym.
Obsade jednej zmiany Stalego Dyzuru stanowia;
e Kierownik Zmiany Statego Dyzuru,

e Dyzurny Stalego Dyzuru.

2. Staly Dyzur organizuje sie w wyznaczonych i przygotowanych pomieszczeniach

Urzgdu Gminy Mtynarze.

§ 3.

Realizacja zadan zwiazanych z organizacja, przygotowaniem do dzialania 1 sprawnym

funkcjonowaniem Statego Dyzuru nalezy w warunkach wyzszych stanéw gotowosci obronnej

panstwa:

1.

w zakresie nadzoru merytorycznego I szkolenia oraz dokumentacyjnym - do

stanowiska pracy ds. gospodarki przestrzennej, mienia komunalnego, spraw

wojskowych i OC

w zakresie organizacji, wyposazenia i zapewnienia warunkow do dziatania oraz

tacznosci i sprawnego funkcjonowania - do Sekretarza Gminy.

§ 4.

Organizacja i przygotowanie do dzialania oraz sprawne funkcjonowanie Stalego Dyzuru

obejmuje:
1.

W zakresie nadzoru merytorycznego i szkolenia oraz dokumentacyjnym:

a)

b)

©)

d)

g)

. okreslenie sktadu osobowego, miejsca petnienia zadan oraz wyznaczenie osoby

odpowiedzialnej za przygotowanie i funkcjonowanie Statego Dyzuru,
opracowanie wykazu oséb upowaznionych do uruchomienia Statego Dyzuru po
godzinach pracy, z ich danymi teleadresowymi,

ustalenie zasad i typu obiegu informacji dotyczacych gotowosci organu do
podjecia i realizacji zadan oraz zorganizowanie systemu powiadamiania,

opracowanie 1 uzgodnienie z organem nadrzgdnym dokumentacji zwigzanej z

zapewnieniem warunkéw do funkcjonowania Statego Dyzuru (wzér Instrukcji

Stalego Dyzuru okresla zalqcznik nr 2 do zarzadzenia),
ustalenie zasad i trybu obiegu informacji w ramach Statego Dyzuru,

szkolenie teoretyczne i praktyczne sktadu osobowego Stalego Dyzuru w ramach

szkolenia obronnego,

sprawdzanie i kontrolowanie gotowosci Statego Dyzuru do dzialania w ramach



kontroli realizacji zadan obronnych.

h) pracowanie dokumentacji Statego Dyzuru (wykaz dokumentéw Statego Dyzuru
okresla zalgcznik nr 4 do zarzadzenia),

i) przekazanie jednostce nadrzednej danych teleadresowych — wediug ukladu
zawartego w zalgczniku nr S do zarzadzenia.

w kakresie organizacji, wyposazenia i zapewnienia warunkow do dziatania oraz

tqcznosci i sprawnego funkcjonowania:

a) wyznaczenie, przygotowanie i utrzymanie wlasciwego stanu technicznego
pomieszczen do pracy oraz pomieszczen socjalnych na potrzeby Statego Dyzuru w
stanie stalej gotowosci obronnej panstwa,

b) wyposazenie wydzielonych pomieszczen w niezbedne $rodki tacznos$ci, srodki
informatyczne oraz srodki biurowe,

c) ~wyposazenie w zapasowe zrodla energii elektrycznej,

d) wyznaczenie dyzurnych srodkoéw transportowych dla potrzeb Statego Dyzuru,

e) zorganizowanie zywienia i zaopatrywania w artykuty codziennego uzytku.

f) zapewnienie facznosci radiowej, telefonicznej, faksowej, innej, itp. na potrzeby

Statego Dyzuru, zgodnie z zalgcznikiem nr 3 do zarzadzenia.

§ 5.
Staly Dyzur moze by¢ uruchamiany w stanie stalej gotowosci obronnej panstwa w
pelnym lub ograniczonym zakresie, na polecenie organu tworzacego Staty Dyzur lub
jego jednostki nadrzednego w celach szkoleniowych i kontrolno-sprawdzajacych.
W wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa Staly Dyzur uruchamiany jest
obligatoryjnie, zgodnie z harmonogramem osiagania wyzszych stanow gotowosci
obronnej okreslonej jednostki organizacyjnej.
O uruchomieniu Stalego Dyzuru organ zarzadzajacy informuje wiasciwy organ
nadrzedny SSD Wojta wskazany w zalgczniku nr 1 do zarzadzenia, podajac petne
uzasadnienie podjetej decyzji.
Wszystkie ogniwa SSD Wéjta zobowigzuje si¢ do utrzymywania petnej gotowosci do
pracy w radiowej sieci zarzadzania Wojewody Mazowieckiego, sieci telefonicznej i
faksowej, sprawnego powiadamiania kadry kierowniczej i wyznaczonych

pracownikéw stanowiacych obsad¢ Statego Dyzuru.

§ 6.



System Statego Dyzuru Wojta Gminy Miynarze wedtug zasad okreslonych w zarzadzeniu,

nalezy przygotowa¢ do dziatania do dnia 31 grudnia 2015r.

§7.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 8.
Traci moc Zarzadzenie Nr ZARZADZENIE Nr 1/2007 W¢éjta Gminy Mtynarze z dnia 10
stycznia 2007r.. w sprawie organizacji, uruchamiania i funkcjonowania Systemu Stalego
Dyzuru na ternie Gminy Mlynarze w okresie zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa

panstwa i w czasie wojny.

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wykaz zalacznikéw do zarzadzenia:

Zalacznik nrl — Podlegto$é oraz sposob przekazywania informacji SD Wéjta Gminy
Mtynarze na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa oraz
uruchomienia realizacji zadan obronnych.

Zalacznik nr 2 — Instrukcja Statego Dyzuru Wojta Gminy Miynarze.
Zalacznik nr 3 — Schemat organizacji tacznosci w ramach SD Wéjta Gminy Mtynarze.

Zatacznik nr 4 — Wykaz obowiazkowych dokumentéow Stuzby Statego Dyzuru Wojta Gminy

Mtiynarze.

Zalacznik nr 5 — Wykaz podlegtych, nadzorowanych i wspotdziatajacych jednostek
organizacyjnych w systemie Stalego Dyzuru Wéjta Gminy Miynarze.



URZAD GMINY MELYNARZE

Stanowisko pracy ds. gospodarki przestrzennej mienia komunalnego, spraw
wojskowych i OC

ZATWIERDZAM Zalacznik Nr 2
; do Zarzadzenia nr 35/15
Wojta Gminy Mtynarze
z dnia 21 grudnia 2015 r.

Instrukcja

Stalego Dyzuru
Wojta Gminy Miynarze

INSTRUKCJA
STALEGO DYZURYU

Wojta Gminy Mlynarze

Milynarze grudzien 2015
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ZASADY OGOLNE

Podstawa prawna wprowadzenia Statego Dyzuru na terenie Gminy Milynarze jest

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa
(Dz. U. Nr 219, poz. 2218), zarzadzenie nr 340 Wojewody Mazowieckiego z dnia 13 pazdziernika
2009 r. w sprawie utworzenia Systemu Statych Dyzurow Wojewody Mazowieckiego na potrzeby
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa oraz uruchamiania realizacji zadan obronnych
wynikajacych z wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa.

1. Cel organizacji Statego Dyzuru

Celem organizacji Statego Dyzuru jest zapewnienie mozliwosci operatywnego przekazywania
decyzji zwiazanych z podwyzszaniem gotowos$ci obronnej pafistwa w Urzedzie Gminy, oraz
ciagtosci przekazywania decyzji organéw uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan ujgtych w
Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy, a w tym:

>

>

>

>

powiadamianie okreslonych os6b o obowigzku niezwlocznego stawienia si¢ we wskazanym
miejscu pracy;
przekazywanie wykonawcom decyzji, tresci zadan i informacji naptywajacych z organow
nadrzednych;
ewidencjonowanie tresci decyzji, zadan i informacji w dzienniku przyjetych i
przekazywanych informacji;
utrzymywanie ciaglej tacznosci ze Statym Dyzurem Starosty Makowskiego;
utrzymanie w ramach wspoétdziatania tacznosci ze Stalymi Dyzurami sasiadujacych urzedow
gmin,;

¢ Urzad Gminy Rézan

e Urzad Gminy Goworowo

e Urzad Gminy Sypniewo

e Urzad Gminy Czerwonka

e Urzad Gminy Olszewo Borki

utrzymanie w ramach wspétdziatania facznosci ze Statymi Dyzurami wszystkich jedhostek
wspotdziatajacych z urzgdem w realizacji zadan operacyjnych na obszarze gminy;
realizowanie innych zadan okreslonych przez przetozonych.

2. Zadania realizowane w ramach Stalego DyZuru

>

>

uruchamianie w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, procedur
zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej;

przekazywanie decyzji upowaznionych organéw w sprawie uruchomienia okreslonych zadan
wynikajacych z wprowadzania wyzszych stanow gotowosci obronnej panstwa oraz
przekazywanie wlasciwym organom informacji o stanie sit uruchamianych podczas
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa.

3. Sklad osobowy i czas pelnienia Statego Dyiuru

Funkcjonowanie Statego Dyzuru zapewnia Kierownik Stalego Dyzuru oraz dwuosobowa zmiana
pelniona w godzinach:



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

Sktad zmiany pelniacej Staty Dyzur stanowia:

» Kierownik zmiany Stalego Dyzuru;
» Dyzurny Statego Dyzuru,
Sktad Stalego Dyzuru ustala W6jt Gminy i zawarty jest w Zalgczniku nr 4 niniejszej instrukcji.

4. Miejsce pelnienia Statego Dyzuru i jego podleglosé

Miejscem petnienia Statego Dyzuru Wéjta Gminy jest budynek Urzgdu Gminy w
Mtynarzach, ul. Ostrotecka 7 znajdujacy sie w pomieszezeniu Nr 9, 10 lub Nr 2
Pomieszczenia dodatkowe:
o Toaleta

e Pomieszczenie do wypoczynku - ...,
Staly Dyzur podlega Wojtowi Gminy.

5) Zasady uruchamiania Statego DyZuru

1. W stanie stalej gotowosci obronnej panstwa, Staty Dyzur uruchamia si¢ w
pelnym lub ograniczonym zakresie, na podstawie zarzadzenia Wéjta Gminy lub
organu nadrz¢dnego w celach szkoleniowych i kontrolno- sprawdzajacych.

2. Wwyiszych stanach gotowosci obronnej panstwa Staty Dyzur uruchamiany jest
obligatoryjnie, zgodnie z harmonogramem osiggania wyzszych stanéw gotowosci
obronnej gminy.

6) Kontrola i nadzor nad Stalym DyZurem
1. Staty Dyzur mogg kontrolowa¢:

a) Wojt Gminy,

¢) Ponadto prawo kontroli majg réwniez osoby upowaznione przez Staroste
Makowskiego oraz osoby upowaznione przez Wojewode Mazowieckiego.

2. Begzposredni nadzor nad caloksztattem dziatalnosci Statego DyZuru
ramienia Wojta sprawuje Sekretarz Gminy.

Do jego obowiazkow nalezy:

» zorganizowania i przygotowanie Statego Dyzuru Wojta Gminy;

» zapewnienia sprawnego przeptywu informacji w SSD WM,



sprawne przekazywanie decyzji i informacji do wszystkich komdrek
organizacyjnych urz¢edu gminy oraz do podporzadkowanych i nadzorowanych
jednostek organizacyjnych i organizacji spolecznych realizujacych zadania obronne;

wszechstronne zabezpieczenie i sprawne funkcjonowania Systemu Statych Dyzuréw
Woéjta Gminy;
udzielanie instruktazu osobom petnigcym Staty Dyzur i kontrola jego pelnienia;

biezaca koordynacja przedsigwzigé zwigzanych z organizacja 1 funkcjonowaniem
Systemu Statych Dyzurow Wéjta Gminy;

kontrolowanie przestrzegania przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych, w
zakresie zadan wykonywanych przez osoby pelniace Staty Dyzur;

kierowanie procesem skladania meldunkéw organom nadrzgdnym, a takze
przekazywania informacji organom wspoétdziatajacym;

prowadzenie cyklicznych 1 biezacych szkolen o0s6b wyznaczonych do pelnienia
Stalych Dyzuréw oraz ocena ich gotowosci do dziatania.

I1. USTALENIA SZCZEGOLOWE

1. Sktad zmiany Statego Dyzuru oraz jej oznakowanie

Zmiana Statego Dyzuru skfada si¢ z dwdch osdb:
» Kierownika zmiany Statego Dyzuru;
» Dyzurnego Statego Dyzuru.

Osoby petniace Staty Dyzur oznakowane s identyfikatorem z napisem Staly Dyzur, ktorego wzor
przedstawia Zalgceznik Nr 1 do Instrukcji.

2. Uprawnienia 0sob petnigcych Staly Dy;ur

>

>

w imieniu Wojta Gminy wydawac polecenia w sprawach nalezacych do kompetencji Statego
Dyzuru;

przyjmowac i przekazywa¢ sygnaly alarmowe i zadania zawarte w Planie Operacyjnym
Funkcjonowania Gminy, zgodnie z harmonogramem dziatania stalego dyzuru ;

egzekwowa¢ od pracownikéw urzedu informacje oraz materialy stanowiace podstawe do
uaktualnienia dokumentacji Statego Dyzuru;

wydawa¢ polecenia kierowcom przydzielonych s$rodkéw transportowych jako pojazdow
dyzurnych w sprawie wykorzystania pojazdow;

egzekwowaé od pracownikéw urzedu oraz potencjalnych interesantow ustalonych zasad
postgpowania stosownie do zaistniatej sytuacji.

3. Zadania 0sob petniqcych Staly Dyzur

» zna¢ instrukcje stalego dyzuru oraz procedur¢ postgpowania w sytuacjach majacych

znamiona zdarzenia nadzwyczajnego (penetracja obiektu, informacja o podfozeniu tadunku
wybuchowego, skazenia srodowiska, otrzymania nietypowej przesylki itp.);



» znaé étrukturq organizacyjna, zasady kierowania i zarzadzania urz¢dem oraz podlegtymi
jednostkami organizacyjnymi w czasie kryzysu i wojny;

» zna¢ sygnaly powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz zasady powiadamiania o
zagrozeniach pracownikéw urzedu jak rowniez ludnosci;

» zna¢ miejsce przebywania Wojta Gminy ;

» umieé postugiwaé sie technicznymi $rodkami tacznosci znajdujacymi si¢ na wyposazeniu
Statego Dyzuru, jak réwniez urzadzeniami biurowymi wspomagajacymi dzialanie Statego
Dyzuru;

» przyjmowaé i przekazywaé przetozonym informacje uzyskane ze szczebla nadrzednego,
jednostek podleglych i wspoldziatajacych;

» umie¢ postugiwaé si¢ dokumentami kodowymi oraz prowadzi¢ korespondencj¢ przez
techni¢zne srodki tacznosci;

> przestrzega¢ ustalonego porzadku dnia, przepisow przeciwpozarowych, bezpieczenstwa i
higieny pracy jak rowniez dbaé o porzadek w pomieszczeniu petnienia Stalego Dyzuru;

» zna¢ strukturg Stanowiska Kierowania oraz zasady przejscia Urzedu ze struktury czasu ,,P”
na struktury czasu ,,W”.

4. Zadania zmiany przyjmujqcej Staly DyZur

Po instruktazu zmiana przyjmujaca Staly Dyzur zobowiazana jest:
» przyja¢ dokumentacje Statego Dyzuru zgodnie =z Rejestrem Wydanych

Dokumentow;

przyjaé wyposazenie pomieszczen Statego Dyzuru;

zapozna¢ si¢ z aktualng sytuacja na obszarze gminy;

sprawdzi¢ funkcjonowanie technicznych srodkéw facznosci oraz urzadzen

wspomagajacych dziatanie Statego Dyzuru;

zapoznac si¢ z trescig meldunku przygotowanego przez zmiang zdajaca;

sprawdzi¢ ilos¢ i stan techniczny srodkéw transportowych bedacych w dyspozycji

Statego Dyzuru;

_potwierdzi¢ fakt przyj¢cia stuzby Statego Dyzuru w Ksigzce Meldunkow;

ztozy¢ meldunek Wéjtowi Gminy o przyjeciu stuzby Statego Dyzuru;

YV V

YV VY

5. Zadania zmiany zdajqcej Staly Dyzur

sporzadzi¢ pisemny meldunek z przebiegu stuzby Statego Dyzuruy;

uaktualni¢ i przekaza¢ zmianie przyjmujacej Dziennik dziatania Statego Dyzuru;
zapozna¢ zmiang przyjmujaca Staly Dyzur z sytuacjg na terenie gminy;

przedstawi¢ zmianie przyjmujacej ogélny przebieg wilasnej stuzby i sposob
zalatwiania poszczegdlnych probleméw;

przedstawi¢ zmianie przyjmujacej wykaz spraw niedokofnczonych lub nie
- zatatwionych oraz termin i sposob ich realizacji;

YV VYVVYVY



> poinformowaé zmiang przyjmujacg stuzbg o miejscu pobytu kierownictwa, sposobie
utrzymania z nim tacznoséci oraz wydanych przez nich dyspozycjach;

6. Zadania osob wchodzqcych w sklad Statego Dyzuru

a) Kierownik zmiany Stalego Dyzuru:
Kierownik Zmiany podlega:
1) Wojtowi Gminy;
2) Sekretarzowi Gminy (osobie sprawujacej bezposredni nadzoér nad jego dzialaniem i
funkcjonowaniem z ramienia Wojta Gminy;
3) Kierownikowi Zmiany Statego Dyzuru wyzszego szczebla

(pod wzgledem gotowosci obronnej). Kierownikowi Zmiany podlegaja wszystkie osoby
wchodzace w skfad Statego Dyzuru okreslonej zmiany.

Kierownik zmiany Stalego Dyzuru odpowiada za:

» przyjmowanie, przekazywanie oraz uruchamianie przedsigwzig¢ zwigzanych =z
podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa;

» przyjmowanie i przekazywanie zadan operacyjnych zawartych w Planie Operacyjnym
Funkcjonowania Gminy;

» przekazywania decyzji Wojta podlegtym i nadzorowanym jednostkom organizacyjnym
bioragcym udziat w realizacji zadan operacyjnych.

Do obowiqzkéw Kierownika Zmiany Statego Dyzuru nalezy:

>
>

kierowa¢ i koordynowa¢ catoksztattem dzialalnosci zmiany Statego Dyzuru;

sprawdza¢ sprawno$¢ i stan techniczny s$rodkow tacznosci 1 urzadzen wspomagajacych
dzialanie Statego Dyzuru;

przyjmowaé i przekazywaé sygnaly zwiazane z podwyzszaniem gotowosci obronnej
panstwa;

przekazywa¢ Wojtowi (Sekretarzowi Gminy - osobie sprawujacej bezposredni nadzér nad
dzialaniem 1 funkcjonowaniem SD) wszelkie informacje o wpltywajacych zadaniach z
jednostek nadrzednych i decyzjach podejmowanych przez jednostki podlegte i nadzorowane;

prowadzi¢ map¢ sytuacyjna nanoszac na nig wszelkie informacje dotyczace sytuacji
polityczno - militarnej oraz zdarzenia majace znamiona kleski lub kryzysu;

prowadzi¢ Ksigzke Meldunkow Stalego Dyzuru wedlug wzoru przedstawionego w
zalgczniku nr 7;

meldowa¢ zadanie i objecie stuzby Statego Dyzuru Wéjtowi Gminy lub Sekretarzowi Gminy
~ sprawujgcej bezposredni nadzor nad jego dziataniem i funkcjonowaniem, postepujac
zgodnie ze schematem przedstawionym w zalaczniku nr 3 do niniejszej instrukeji;

umie¢ postugiwac si¢ technicznymi $rodkami tacznosci oraz urzadzeniami wspomagajacymi
znajdujacymi si¢ na wyposazeniu Statego Dyzuru;



>

»

zna¢ liczbe jednostek nadrzgdnych i wspotdzialajacych w realizacji zadan operacyjnych oraz
utrzymywania tgcznoscei z nimi;

znaé tabele realizacji zadan operacyjnych w zakresie pozwalajacym odczytywanie tresci
zadan oraz umie¢ postugiwac si¢ TABELA ZGEOSKOWANIA

b) Dyzurny Stalego Dyzuru:
Dyzurny Statego Dyzuru podlega kierownikowi zmiany.

Odpowiada za przyjmowanie i przekazywanie informacji naptywajacych z jednostek

nadrzednych, od sasiadow oraz jednostek wspoldziatajacych w realizacji zadan operacyjnych jak
réwniez prowadzenia Dziennika Dzialania.
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Do obowiqzkéw Dyzurnego Statego Dyzuru nalezy:

umie¢ postugiwac sie technicznymi $rodkami facznosci oraz urzadzeniami wspomagajacymi
znajdujacymi si¢ na wyposazeniu Statego Dyzuru;

zna¢ liczb¢ jednostek nadrzednych i wspdtdziatajacych w realizacji zadan operacyjnych oraz
sposOb utrzymywania facznosci z nimi;

znaé tabele realizacji zadan operacyjnych w zakresie pozwalajacym odczytywanie tresci
zadan oraz umie¢ postugiwac si¢ TABELA ZGLOSKOWANIA;

na biezaco informowa¢  Kierownika Zmiany o  wplywajacych  zadaniach
1decyzjach z jednostek nadrzednych;

by¢ w statym kontakcie z jednostkami wspoldzialajacymi 1 sasiadami, pozyskiwaé i
przekazywa¢ im informacje majace wplyw na dziatanie urzedu;

nanosi¢ na map¢ sytuacyjng niezbgdne informacje naptywajace z jednostek nadrzednych,
sasiednich 1 wspotdziatajacych;

prowadzi¢ Dziennik Dziatania Dyzurnego Statego Dyzuru;
przyjmowa¢ dokumentacje Statego Dyzuru zgodnie z posiadanym RWD;
pelni¢ obowiazki Kierownika Zmiany Statego Dyzuru w razie jego nieobecnosci.

przyjmowaé¢ wyposazenie znajdujace si¢ w pomieszczeniach Stalego Dyzuru zgodnie ze
spisem sprzetu znajdujacym si¢ w pomieszczeniu;

powiadamia¢ telefonicznie lub za pomoca Kurierow okreslone osoby funkcyjne o
niezwlocznym stawieniu si¢ w miejscu pracy.

INFORMACJE DODATKOWE

1.W przypadku otrzymania sygnatu (informacji) dotyczacej sytuacji majacej znamiona zdarzenia
nadzwyczajnego takiego jak; penetracja obiektu, informacja o podtozeniu tadunku wybuchowego,
skazenia Srodowiska, otrzymania nietypowej przesyiki, itp.; nalezy postgpowaé zgodnie z ponizszg
procedura;

1.1. Postgpowanie w przypadku wystqpienia poZaru.



W przypadku wystapienia pozaru podczas pelnienia stuzby Stalego Dyzuru, natychmiast
powiadomié:

1) Wéjta Gminy tel. 29 7680062; kom. 608 832 262 a w przypadku nieobecnosci Wojta Gminy -
osobeg zastepujaca go;

2) Panstwowg Straz Pozarng w Makowie Mazowieckim tel. 29 71-71-150
Na polecenie Wéjta Gminy, oglosi¢ ewakuacje budynku Urzedu Gminy.
W miare mozliwosci przystapi¢ do gaszenia pozaru, uzywajac w tym celu dostepnych srodkow.
Nie prébowa¢ gasi¢ ognia, ktorego nie da si¢ opanowacé
Urzadzen elektrycznych nie nalezy gasi¢ woda.
Opuszczajac pomieszcezenia Statego Dyzuru, nalezy zabra¢ ze sobg dokumentacje Stalego Dyzuru.

Kazda z oséb pelniacych stuzbe Stalego Dyzuru odpowiedzialna jest za swoje dokumenty, ktére ma
obowiazek uchroni¢ przed pozarem w sposob uniemozliwiajacy ujawnienie tresci dokumentow
niejawnych.

Podczas akeji ratunkowej nalezy wykonywac polecenia Wojta Gminy.
1.2. Postgpowanie w przypadku napadu (wlamania).
O wtargnigciu napastnikow do budynku Urzedu Gminy w Mlynarze natychmiast powiadomié:

1) Wojta Gminy tel. 29 7680062; kom. 608 832 262 a w przypadku nieobecnosci Wojta Gminy,
osobeg zastgpujaca go;

2) Posterunek Policji w Rézanie tel. 29 71-77-390; 997

W przypadku zatrzymania napastnikow wewnatrz budynku Urzedu Gminy w Mlynarze, nalezy nie
dopusci¢ do zatarcia sladow.

Sprawcow napadu przekaza¢ Policji.
Wykonywa¢ polecenia Wéjta Gminy.

1.3. Postgpowanie w przypadku otrzymania informacji o podiozeniu tadunku
wybuchowego.
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Osoba, ktéra przyjeta zgloszenie o podiozeniu tadunku wybuchowego badz zauwazyla w
pomieszczeniach petnienia stuzby Stalego Dyzuru, przedmiot niewiadomego pochodzenia,
zobowigzana jest powiadomi¢ o tym fakcie :

1) W(’)jta'Gminy 29 7680062; kom. 608 832 262 a w przypadku nieobecnosci Wojta Gminy -
osobg zastepujaca go;

2) Posterunek Policji w Roézanie tel. 29 71-77-390; 997

Zawiadamiajac Policje nalezy:

a) Tre$¢ rozmowy ze zglaszajacym o podtozeniu fadunku wybuchowego — w miar¢ mozliwosci
rozmowg t¢ prowadzi¢ nalezy wg ,, Wskazoéwek — formularz rozmowy z osoba zglaszajaca
podtozenie bomby”,

b) Miejsce i opis zlokalizowanego przedmiotu, ktéry moze by¢ tadunkiem wybuchowym,
c) numer telefonu, z ktérego prowadzona jest rozmowa oraz swoje imig i nazwisko,
3) Uzyska¢ od Policji potwierdzenie przyjecia zawiadomienia,

4)Postgpowac zgodnie z poleceniami Wéjta Gminy.

UWAGA !!!

Osobie przyjmujjcej zgloszenie o podlozeniu ladunku wybuchowego nie wolno
lekcewazy¢ zadnej informacji na ten temat i kazdorazowo powinna ona
powiadomi¢ Policj¢, ktora z urzedu dokonuje sprawdzenia wiarygodnosci
' kazdego zgloszenia.

1.4. Postepowanie w przypadku zagrozenia bioterrorystycznego (otrzymanie
podejrzanej przesytki)

Jezeli osoba pelniaca stuzbg Stalego Dyzuru odbierze podejrzang przesytke,

NIE POWINNA JEJ OTWIERAC.

Ponadto po otrzymaniu podejrzanej przesyiki:
1) powiadomi¢: Wojta Gminy tel. - 29 7680062; kom. 608 832 262 a w przypadku

nieobecnosci Wéjta Gminy - osobg zastepujaca go;
2) Posterunek Policji w Mtynarzeie tel. 29 71-77-390; 997
3) Komendg Panstwowej Strazy Pozarnej w Makowie Maz tel. 29 71-71-150; 998,
4) Powiatowa Stacj¢ Sanitarno-Epidemiologiczna w Makowie Maz. Tel. 29 71-71-300
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5) natycﬁmiast wylaczy¢ wentylacje i instalacje nawiewne oraz zamkna¢ okna i drzwi,
6) umiesci¢ przesytke w grubym plastikowym worku i szczelnie go zamknaé

7) Umy¢ rece,

8) Umiescic¢ worek z przesylka w drugim plastikowym worku i szczelnie go zamknag,
9) Ponownie umy¢ re¢ce,

10) Nie przemieszczaé paczki —pozostawi¢ ja na miejscu.

11) Postgpowa¢ zgodnie z poleceniami Wojta Gminy.

12) Do pomieszczenia w ktorym znajduje si¢ podejrzana przesytka nie wpuszcza¢ osob

postronnych.

Osoba petlniaca Staty Dyzur odbierajac przesylki i korespondencj¢ powinna zwraca¢ uwagg na to
,czy opakowanie nie jest uszkodzone.

1.5. Postgpowanie w przypadku penetracji.

W przypadku stwierdzenia lub otrzymania informacji o penetracji budynku Urz¢du Gminy w
Mtlynarze, osoba petniaca stuzbe Statego Dyzuru o zaistniale] sytuacji powiadamia:

1) Wojta Gminy tel. 29 76-79-120 w. 23; kom. 509-793-149a w przypadku nieobecnosci
Wojta Gminy - osobg¢ zastepujaca go;

2) Posterunek Policji w Miynarzeie tel. 29 71-77-390; 997

Ponadto osoba petnigca stuzbg Statego Dyzuru powinna sprawdzi¢ miejsce zdarzenia, a w
przypadku zatrzymania osoby prowadzacej penetracj¢ — zabezpieczy¢ urzadzenia, za pomocg
ktorych prowadzono penetracj¢ budynku Urzedu Gminy i powiadomi¢ Policje.

Jezeli penetracja byla prowadzona z pojazdu, ktérego nie udato si¢ zatrzymaé, Dyzurny Stalego
Dyzuru powinien zebra¢ informacje o tym pojezdzie ( marka, kolor, nr rejestracyjny).

Postgpowac zgodnie z poleceniami Wojta Gminy.

1.6. Postgpowanie w przypadku wystqpienia dzialan terrorystycznych i
bioterrorystycznych.

a) Postgpowanie 0s6b pelnigcych Staly Dyzur w przypadku wystgpienia dzialan
terrorystycznych:

1) Powiadomié:
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‘a) Wéjta Gminy tel. 29 7680062; kom. 608 832262 a w przypadku nieobecnosci
Wojta Gminy - osobe zastgpujaca go;

b) Posterunek Policji w Rézanie tel. 29 71-77-390; 997

2) Na polecenie Wéjta Gminy oglosi¢ ewakuacje 0sdb przebywajacych w budynku
Urzedu Gminy w Mtynarze ,

3) Udostgpni¢ pomieszczenia Statego Dyzuru do przegladu przez Policje,
4) . Umozliwi¢ sprawne przeprowadzenie akcji antyterrorystycznej,

5) Podczas prowadzenia przez Policj¢ negocjacji z terrorysta , postgpowac zgodnie z
zaleceniami Policji.

6) - Wykonywa¢ polecenia Wéjta Gminy.

2. Przy przekazywaniu waznych informacji wewnatrz urzgdu przestrzegaé¢ zasad korespondenciji
wynikajacych z przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

W przypadku ujawnienia informacji niejawnych , nalezy powiadomi¢ Petnomocnika ds.
ochrony informacji niejawnych, tel. 29 7680062

3. W przypadku otrzymania informacji zakodowanej rozkodowaé ja za pomocg posiadanej tabeli
sygnatowej w zeszycie rozkodowanych sygnaléw, w przypadku otrzymania sygnatéw

niezrozumiatych przekaza¢ je natychmiast osobie sprawujacej bezposredni nadzér nad dziataniem i
funkcjonowaniem Statego Dyzuru.

W przypadku przyjecia decyzji zakodowanych sygnatéw oraz informacji z Wojskowej Komendy
Uzupetnien w Ostrotgce w sprawie uruchomienia realizacji zadan zwiazanych z koniecznoscia
natychmiastowego uzupetnienia Sit Zbrojnych, nalezy:

1) Sprawdzié¢ wiarygodnos¢ otrzymanego sygnatu(zarzadzenia):

- w tym celu nalezy polaczy¢ si¢ z Wojskowa Komenda Uzupelnien w Ostrotece tel.
+ 29 76-44-241 1 uzyskaé¢ potwierdzenie otrzymanego sygnatu (zarzadzenia),

2) Po sprawdzeniu i potwierdzeniu sygnatu ( zarzadzenia) przez Wojskowa Komende
Uzupetnien w Ostrofgce o otrzymanym sygnale ( zarzadzeniu ) powiadomié:

a) Wojta Gminy tel. 29 7680062; kom. 608 832 262 a w razie jego nieobecnosci — osobe
zastgpujaca go,

b) Pracownika prowadzacego sprawy obronne tel. 29 7680062; kom. 792 368 769 post¢powaé
zgodnie z ich zaleceniami oraz powiadomi¢ wskazane przez nich osoby.
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IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Zmiana pelnigca stuzbe Stalego Dyzuru nosi identyfikator wykonany zgodnie z
zalgcznikiem nr 1 do niniejszej instrukcji.

2. Tryb i czas spozywania positkow okresla Kierownik Zmiany Stalego Dyzuru, np.:
» zmiana pierwsza od 7.00 do 19.00 :
- pierwszy positek w godzinach 12.00 — do 13.00,
- drugi positek w godzinach 17.00 — do 18,00
» zmiana druga od 19.00 do 7.00 :
- pierwszy positek w godzinach 24.00 —do 01.00,
- drugi positek w godzinach 5.00 — do 6.00

3. Tryb iczas odpoczynku dla zmiany petnigcej Staty Dyzur okresla Kierownik Zmiany
Stalego Dyzuru w zaleznos$ci od aktualnego rozwoju sytuacji.

4. Korzystanie z pomocy medycznej:

» w przypadku niedyspozycji (pogorszenia stanu zdrowia) osoby petnigcej Staty Dyzur
korzysta sie z lekdw i opatrunkéw znajdujacych si¢ w apteczce pierwszej pomocy;

» w cigzszych przypadkach Kierownik Zmiany Statego Dyzuru wzywa Pogotowie Ratunkowe
(tel. 999) lub stuzby ratunkowe (tel.112) i powiadamia osobg sprawujacg bezposredni nadzor
nad dziataniem i funkcjonowaniem Statego Dyzuru.

5. Calos¢ dokumentacji Statego Dyzuru przechowywaé w miejscu wyznaczonym przez Wojta
Gminy lub Sekretarza Gminy.

Zalqczniki do ,,Instrukcji Statego DyZuru”:

Zatacznik Nr 1 - Wzér Identyfikatora.

Zatacznik Nr 2 - Harmonogram dziatania Stuzby Statego Dyzuru.

Zalaeznik Nr 3 - Schemat organizacyjny przejecia i zdania stuzby Stalego
Dyzuru.

Zatacznik Nr 4 - Sktad osobowy Statego Dyzuru.

Zatacznik Nr 5 - Wzér ,,Dziennika dziatania Statego Dyzuru”,

Zatacznik Nr 6 - Wzér ,,Ksigzki danych teleadresowych”.

Zatacznik Nr 7 - Wzér ,,Ksigzki meldunkdw oséb petnigcych Staty Dyzur”.

Zatacznik Nr 8 - Wzér ,,Spisu telefonow”.

Zatacznik Nr 9 - Wz6r ,,Zeszytu rozkodowanych sygnatow”.

Zatacznik Nr 10 - Rodzaje alarméw, tresé¢ komunikatow ostrzegawezych, sygnaty
alarmowe.
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Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr35 /2015
Woéjta Gminy Mtynarze

z dnia 21 grudnia 2015r.

SCHEMAT

ORGANIZACJI LACZNOSCI
W RAMACH

STALEGO DYZURU

WOJTA
GMINY MLYNARZE




SCHEMAT

ORGANIZACJI EACZNOSCI W RAMACH
STALEGO DYZURU
WOJTA GMINY MELYNARZE

STAROSTWO POWIATOWE
W MAKOWIE MAZ

STALY DYZUR STAROSTY
MAKOWSKIEGO




Zatacznik nr 4
do Zarzadzenia nr 35/2015
Wojta Gminy Mtynarze
zdnia 21 grudnia 2015 r.

WY KA Z

OBOWIAZKOWYCH
DOKUMENTOW
SLUZBY
STALEGO DYZURU

| WOJTA
GMINY MLYNARZE
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WYKAZ

obowigzkowych dokumentow
stuzby Statego Dyzuru
Wojta Gminy Miynarze

. Zarzadzenie Nr35/15 Wéjta Gminy Mtynarze z dnia 21 grudnia 2015r.

w sprawie utworzenia Systemu Statego Dyzuru Wojta Gminy Mlynarze na potrzeby
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa oraz uruchamiania realizacji zadan
obronnych wynikajacych z wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa.

Tabela realizacji zadan operacyjnych z POFG Mtynarze

Instrukcja Statego Dyzuru.

Dziennik dziatania Statego Dyzuru.

Ksigzka meldunkéw oséb petniacych stuzbe Statego Dyzuru.

Ksiazka danych teleadresowych SSD Gminy Mtynarze.

Spis telefondw.

Brudnopis.

Mapa w skali 1 : 25 000 , z podzialem administracyjno-drogowym Gminy Mtynarze,
na ébszarze ktoérego dziata Staty Dyzur.

. Obowiazujace tabele kodowe.
11.
12.
13.

Zeszyt rozkodowywanych sygnalow.
Harmonogram dziatania SSD Gminy Mtynarze

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Mlynarze



Zatacznik nr 5

do Zarzadzenia nr 35/2015
Woéjta Gminy Mtynarze

z dnia 21 grudnia 2015r.

WYKAZ

podleglych, nadzorowanych i wspoldzialajacych
jednostek organizacyjnych
w systemie Stalego Dyzuru

WOJTA GMINY MLYNARZE




¢ e

WYKAZ
podleglych, nadzorowanych 1 wspdldzialajgcych jednostek organizacyjnych
w systemie Stalego Dyzuru Wojta Gminy Miynarze

Nazwa Imig i Numer Adres, Numer tel. | Imig¢ i Nazwisko | Numer telefonu
jednostki Nazwisko telefonu pod ktorym | Numer fax. pracownika pracownika
Lp. | organizacyjnej kierownika kierownika | zorganizowany | pod ktérym | odpowiedzialnego | odpowiedzialnego | Uwagi
i adres Jednostki jednostki jest Staly funkcjonuje | za organizacje Za organizacje
organizacyjnej | organizacyjnej Dyzur Staly Dyzur | Stalego Dyzuru Stalego Dyzuru
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Staly Dyzur jednostki nadrzednej
l. Starostwo | Zbigniew Roman 06-200 Makéow 29
Powiatowe Deptuta 29 71-73-660 Maz. Tel. 71-73-684 Halina Ryczkowska 29 71-73-684
w Makowie Maz. STAROSTA ul. Rynek 1 Fax. 71-73-664
Fax. 71-73-669
Staly Dyzur jednostki sporzadzajacej
1. Urzad Gminy Wactaw Suski 29 76-80-062 06-231 Mtynarze 29 Adam Rupinski 792-191-103
Mtynarze Wit 608-832-262 ul. Ostrotecka 7 Tel. 76-80-062 SEKRETARZ
Tel. 76-80-065
Fax. 76-80-062
Staly Dyzur Wéjta Gminy Mlynarze
1. Urzad Gminy Waclaw Suski 29 76-80-062 06-231 Mtynarze 29 Adam Rupinski 792-191-103
Mtynarze Wojt 608-832-262 ul. Ostrotecka 7 Tel. 76-80-062 SEKRETARZ
Tel. 76-80-065
Fax. 76-80-062
’ Stale Dyzury kierownikéw zespolonych stuzb, inspekeji i strazy 2
Stale Dyzury podleglych i nadzorowanych przez Wéjta jednostek organizacyjnych,
r | wytypowanych do realizacji zladal’l obronny]ch i
Stale Dyzury przedsiebiorcéw i organizacji spolecznych,
wytypowanych doJ wykonywania okreS§lonych zadan obronnych, z siedziba na terenie gminy
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UrdGmin Piotr Swiderski Rozalia Barbara 76-79-122
w Rozanie BURMISTRZ 509-793-149 ul. Plac Obroncéw | Tel. 76-79-120 Gawianowska
Rézana 4 Tel. 76-79-136
Fax. 76-79-121
Urzad Gminy Malgorzata Maria 29 76-14-043 07-440 Goworowo, Tel. Antoni Mulawka 29 76-14-066
w Goworowie Kulesza 29 76-14-066 29 76-14-066
WOUT ul. Ostrotecka 21 Fis
29 76-93-730
Urzad Gminy Jarostaw 2971-77-783 06-213 Sypniewo 29 [zabela Moroniewicz 29 71-77-783 W. 35
Sypniewo Napiérkowski Tel. 71-77-783
VOIT ul. Ostrolecka 27
- IStrote Fax. 71-77-
816
Urzad Gminy Pawet 29 71-79-505 06 -232 Czerwonka 29 Katarzyna Ambroziak 29 71-79-505
W Ceruoncs Kac%;zfy)'}?}WSk‘ 29 71-79-521 Tel. 71-79-505
Czerwonka
Tel. 71-79-521
Wioscianska 38 Fax. 71-79-517
Urzad Gminy Krzysztof 29 76- 13-107 07-415 Olszewo 29 Juliusz Zdanowicz 29 76- 13-107
Olszewo Borki Szewczak
WOIT Borki Tel.76- 13-107
Fax. 76- 13-
223

ul. Broniewskiego
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