
Zarz~dzenie Nr 35/2015 
W6jta Gminy Mlynarze 

z dnia 21 grudnia 2015r. 

w sprawie utworzenia Systemu Stalego Dyzuru W6jta Gminy 

na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa 


oraz uruchamiania realizacji zadan obronnych 

wynikaj~cych z wyzszych stan6w gotowosci obronnej panstwa. 


Na podstawie art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 1967r. 0 powszechnym obowiqzku 

obrony Rzeczpospolitej Polskiej (tj. Dz. U. z 2004 r. Nr 241, poz. 2416 ,z pozn. zm.), § 2, pkt. 

2, § 3 ust.1 pkt 2 rozporzctdzenia Rady Ministr6w z dnia 13 stycznia 2004r. w sprawie 

og6lnych zasad wykonywania zadan w ramach powszechnego obowictzku obrony (Dz. U. z 

2004r. Nr 16 poz. 152), § 8 ust. 1 i ust. 2 pkt 3 rozporzctdzenia Rady Ministr6w z dnia 21 

wrzesnia 2004r. w sprawie gotowosci obroIU1ej panstwa (Dz. U. z 2004r. Nr 219, poz. 2218) 

oraz Zarzctdzenia Nr 340 Wojewody Mazowieckiego z dnia 13 paidziemika 2009 r. w spawie 

utworzenia Systemu Stalych Dyzur6w Wojewody Mazowieckiego na potrzeby podwyzszania 

gotowosci obronnej panstwa oraz uruchamiania realizacji zadail ObroIU1ych wynikajctcych z 

wyzszych stan6w gotowosci obrormej pailstwa i Zarzctdzenia Nr 31/09 Starosty Makowskiego 

z dnia 10 grudnia 2009r. w sprawie utworzenia Systemu Stalych Dyzur6w Starosty 

Makowskiego na potrzeby podwyzszania gotowosci obrormej panstwa oraz uruchamiania 

realizacji zadan obrormych wynikajctcych z wyzszych stan6w gotowosci obroIU1ej pailstwa 

zarzctdzam co nast~puje: 

§1. 

1. 	 Tworzy Sl~ System Stalego Dyzuru W6jta Gminy na potrzeby podwyzszania 

gotowosci obrormej panstwa oraz uruchamiania realizacji zadan obroIU1ych uj~tych w 

planie operacyjnym. 

2. 	 W sklad Systemu Stalego Dyzur6w w Gminie Mlynarze wchodzi: 

Staly Dyzur W6jta Gminy Mlynarze. 

3. 	 Podleglosc oraz spos6b przekazywania informacji w SSD W6jta Gminy na potrzeby 

podwyzszenia gotowosci obroIU1ej panstwa oraz uruchomienia realizacji zadan 

obrormych okresla zalqcznik nr 1 do zarzctdzenia 



§ 2. 


1. 	 Ustala si~ nast~pujqCq organizacj~ i zasady pelnienia Stalego Dyzuru: 

1. 	 Staly Dyzur pelniony jest calq dob~ w systemie dwuzmianowym. 

2. 	 Obsad~ jednej zmiany Stalego Dyzuru stanowiq: 

• 	 Kierownik Zmiany Stalego Dyzuru, 

• 	 Dyzurny Stalego Dyzuru. 

2. 	 Staly Dyzur organizuje si~ w wyznaczonych przygotowanych pomieszczeniach 

Urz~du Gminy Mlynarze. 

§ 3. 
Realizacja zadan zwiqzanych z organizacj'l., przygotowaniem do dzialania i sprawnym 

funkcjonowaniem Stalego Dyzuru nalezy w warunkach wyzszych stanow gotowosci obronnej 

panstwa: 

1. 	 w zakresie nadzoru merytorycznego i szkolenia oraz dokumentacyjnym - do 

stanowiska pracy ds. gospodarki przestrzennej, mienia komunalnego, spraw 

wojskowych i OC 

2. 	 w zakresie organizacji, wyposazenia zapewnienia warunkOw do dzialania oraz 

lqcznosci i sprawnego funkcjonowania - do Sekretarza Gminy. 

§ 4. 

Organizacja przygotowanie do dzialania oraz sprawne funkcjonowanie Stalego Dyzuru 

obejmuje: 

1. 	 W zakresie nadzoru merytorycznego i szkolenia oraz dokumentacyjnym: 

a) . okreslenie skladu osobowego, miejsca pelnienia zadan oraz wyznaczenie osoby 

odpowiedzialnej za przygotowanie i funkcjonowanie Stalego Dyzuru, 

b) opracowanie wykazu osob upowaznionych do uruchomienia Stalego Dyzuru po 

godzinach pracy, z ich danymi teleadresowymi, 

c) ustalenie zasad i typu obiegu informacji dotyczqcych gotowosci organu do 

podj~cia i realizacji zadan oraz zorganizowanie systemu powiadamiania, 

d) 	 opracowanie i uzgodnienie z organem nadrz~dnym dokumentacji zwiqzanej z 

zapewnieniem warunkow do funkcjonowania Stalego Dyzuru (wzor lnstrukcji 

Stalego Dyzuru okreSla zalqcznik nr 2 do zarzqdzenia), 

e) ustalenie zasad i trybu obiegu informacji w ramach Stalego Dyzuru, 

f) szkolenie teoretyczne i praktyczne skladu osobowego Stalego Dyzuru w ramach 

·szkolenia obronnego, 

g) sprawdzanie i kontrolowanie gotowosci Stalego Dyzuru do dzialania w ramach 



kontroli realizacji zadan obronnych. 

h) -pracowanie dokumentacji Stalego Dyzuru (wykaz dokument6w Stalego Dyzuru 

okresla za1llcznik nr 4 do zarzqdzenia), 

i) przekazanie jednostce nadrz((dnej danych teleadresowych wedlug ukladu 

zawartego w za1llczniku nr 5 do zarzqdzenia. 

2. 	 W zakresie organizacji, wyposazenia i zapewnienia warunk6w do dzialania oraz 

lqcznosci i sprawnego funkcjonowania: 

a) 	 wyznaczenie, przygotowanie i utrzymanie wlasciwego stanu technicznego 

.pomieszczen do pracy oraz pomieszczen socjalnych na potrzeby Stalego Dyzuru w 

stanie stalej gotowosci obronnej panstwa, 

b) 	 wyposazenie wydzielonych pomieszczen w niezb((dne srodki lqcznosci, srodki 

informatyczne oraz srodki biurowe, 

c) . wyposazenie w zapasowe zr6dla energii elektrycznej, 

d) wyznaczenie dyzumych srodk6w transportowych dla potrzeb Stalego Dyzuru, 

e) zorganizowanie zywienia i zaopatrywania w artykuly codziennego uzytku. 

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

Stalego Dyzuru, zgodnie z za1llcznikiem nr 3 do zarzqdzenia. 

§ 5. 

1. 	 Staly Dyzur moze bye uruchamiany w stanie stalej gotowosci obronnej panstwa w 

pelnym lub ograniczonym zakresie, na polecenie organu tworzqcego Staly Dyzur lub 

jego jednostki nadrz((dnego w celach szkoleniowych i kontrolno-sprawdzajqcych. 

2. 	 W wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa Staly Dyzur uruchamiany jest 

obllgatoryjnie, zgodnie z harmonogramem osiqgania wyzszych stan6w gotowosci 

obronnej okreslonej jednostki organizacyjnej. 

3. 	 0 uruchomieniu Stalego Dyzuru organ zarzqdzajqcy informuje wlasciwy organ 

nad.rz((dny SSD W6jta wskazany w za1llczniku nr 1 do zarzqdzenia, podajqc pelne 

uzasadnienie podj((tej decyzji. 

4. 	 Wszystkie ogniwa SSD W6jta zobowi¥uje si(( do utrzymywania pelnej gotowosci do 

pracy w radiowej sieci zarzqdzania Wojewody Mazowieckiego, sieci telefonicznej i 

faksowej, sprawnego powiadamiania kadry kierowniczej wyznaczonych 

pracownik6w stanowiqcych obsad(( Stalego Dyzuru. 

§ 6. 




.. 


System Stalego Dyzuru W6jta Gminy Mlynarze wedlug zasad okreslonych w zarz~dzeniu, 

nalezy przygotowac do dzialania do dnia 31 grudnia 2015r. 

§ 7. 

Wykonanie zarz~dzenia powierza si~ Sekretarzowi Gminy. 

§ 8. 

Traci moc Zarz~dzenie Nr ZARZADZENIE Nr 112007 W6jta Gminy Mlynarze z dnia 10 

stycznia 2007r.. w sprawie organizacji, uruchamiania i funkcjonowania Systemu Stalego 

Dyzuru n~ ternie Gminy Mlynarze w okresie zewn~trznego zagrozenia bezpieczenstwa 

panstwa i w czasie wojny. 

§ 9. 

Zarz~dzeni'e wchodzi w zycie z dniem podpisania. 

Wykaz zal'lcznik6w do zarz'ldzenia: 

Zahtcznik rul - Podleglosc oraz spos6b przekazywania informacji SD W6jta Gminy 
Mlynarze na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa oraz 
uruchomienia realizacji zadan obronnych. 

Zahtcznik nr 2 - Instrukcja Stalego Dyzuru W6jta Gminy Mlynarze. 

Zahtcznik ill 3 - Schemat organizacji htcznosci w ramach SD W6jta Gminy Mlynarze. 

Zal~eznik nr 4 - Wykaz obowiqzkowych dokument6w Sluzby Stalego Dyzuru W6jta Gminy 
Mlynarze. 
Zahtcznik nr 5 - Wykaz podleglych, nadzorowanych i wsp61dzialaj'tcych jednostek 

organizacyjnych w systemie Stalego Dyzuru W6jta Gminy Mlynarze. 
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Stanowisko pracy ds. gospodarki przestrzennej mienia komunalnego, spraw 
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I. ZASADY OGOLNE 

Podstawct prawnct wprowadzenia Stalego Dyzuru na terenie Gminy Mlynarze jest 
rozporzctdzenie Rady Ministr6w z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa 
(Dz. U. Nr 219, poz. 2218), zarzctdzenie nr 340 Wojewody Mazowieckiego z dnia 13 paidziernika 
2009 r. w sprawie utworzenia Systemu Stalych Dyzur6w Wojewody Mazowieckiego na potrzeby 
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa oraz uruchamiania realizacji zadan obronnych 
wynikajctcych z wyzszych stan6w gotowosci obronnej panstwa. 

1. 	eel organizacji Stalego Dyzuru 

Celem organizacji Stalego Dyzuru jest zapewnienie mozliwosci operatywnego przekazywania 
decyzji zwictzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa w Urz~dzie Gminy, oraz 
cictglosci przekazywania decyzji organ6w uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan uj~tych w 
Planie Operacyjnyrn Funkcjonowania Gminy, a w tym: 

~ powiadamianie okreslonych os6b 0 obowictzku niezwlocznego stawienia si~ we wskazanym 
miejscu pracy; 

~ przekazywanie wykonawcom decyzji, tresci zadan i informacji naplywajctcych z organ6w 
nadrz~dnych; 

~ ewidencjonowanie tresci decyzji, zadan i infonnacji w dzienniku przyj~tych i 
przekazywanych infonnacji; 

~ utrzymywanie cictglej lctcznosci ze Stalym Dyzurem Starosty Makowskiego; 
~ utrzymanie w ramach wsp6ldzialania lctcznosci ze Stalymi Dyzurami sctsiadujctcych urz~d6w 

gmm; 
• 	 Urzctd Gminy R6zan 
• 	 Urzctd Gminy Goworowo 
• 	 Urzctd Gminy Sypniewo 
• . Urzctd Gminy Czerwonka 
• 	 Urzctd Gminy Olszewo Borki 

~ utrzymanie w ramach wsp6ldzialania lctcznosci ze Stalymi Dyzurami wszystkich jednostek 
wsp6ldzialajctcych z urz~dem w realizacji zadan operacyjnych na obszarze gminy; 

~ realizowanie innych zadan okreslonych przez przelozonych. 

2. Zadania realizowane w ramach Stale go Dyzuru 

~ 	uruchamianie w warunkach wyst"-Pienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, procedur 
zwictZanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej; 

~ 	przekazywanie decyzji upowaznionych organ6w w sprawie uruchomienia okreslonych zadan 
wynikajctcych z wprowadzania wyzszych stan6w gotowosci obronnej panstwa oraz 
przekazywanie wlasciwym organom infonnacji 0 stanie sil uruchamianych podczas 
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa. 

3. Sklad osobowy i czas pelnienia Stale go Dyzuru 

Funkcjonowanie Stalego Dyzuru zapewnia Kierownik Stalego Dyzuru oraz dwuosobowa zmiana 

pelniona w godzinach: 
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I zmiana od godz. 7.00 do godz. 19.00 

II zmiana od godz. 19.00 do godz. 7.00 


Sklad zmiany.pelniqcej Staly Dyzur stanowiq: 

~ Kierownik zmiany Stalego Dyzuru; 
~ Dyzurny Stalego Dyzuru, 

Sklad Stalego Dyzuru ustala W6jt Gminy i zawarty jest w Zal~czniku nr 4 niniejszej instrukcji. 

4. 	 Miejsce pelnienia Stalego Dyiuru i jego podleglosc 

Miejscem pelnienia Stalego Dyzuru W6jta Gminy jest budynek Urzt(du Gminy w 
Mlynarzach, ul. Ostrolt(cka 7 znajdujqcy sit( w pomieszczeniu Nr 9, 10 lub Nr 2 

Pomieszczenia dodatkowe: 
• 	 Toaleta 
• 	 Pomieszczenie do wypoczynku - .............................. . 


Slaly Dyzur pod/ega W6jlowi Gminy. 

5) 	Zasady uruchamiania Stalego Dyiuru 

1. 	 W stanie staiej gotowosci obronnej panstwa, Staly Dyzur uruchamia si<t w 
pelnym lub ograniczonym zakresie, na podstawie zarz~dzenia W 6jta Gminy lub 
organu nadrz<tdnego w celach szkoleniowych i kontrolno- sprawdzaj~cych. 

2. 	 W wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa Staly Dyzur uruchamiany jest 
obligatoryjnie, zgodnie z harmonogramem osi'lliania vvyzszych stan6w gotowosci 
obronnej gminy. 

6) 	 Kontrola i nadz6r nad Stalym Dyiurem 

1. 	 Staly Dyzur mogq kontrolowa6: 

a) 	 W6jt Gminy, 

b) ............................. .. 


c) 	 Ponadto prawo kontroli majq r6wniez osoby upowaznione przez Starostt( 
Makowskiego oraz osoby upowaZnione przez Wojewodt( Mazowieckiego. 

2. 	 Bezposredni nadzor nad caloksztaltem dzialalnosci Stalego Dyzuru z 
ramienia W ojta sprawuje Sekretarz Gminy. 

Do jego obowi'lzk6w nalezy: 


~ zorganizowania i przygotowanie Stalego Dyzuru W6jta Gminy; 


~ zapewnienia sprawnego przeplywu informacji w SSD WM; 
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~ 	 sprawne przekazywanie decyzj i i informacj i do wszystkich kom6rek 
organizacyjnych urz~du gminy oraz do podporz'tdkowanych i nadzorowanych 
jednostek organizacyjnych i organizacji spolecznych realizuj'tcych zadania obronne; 

~ 	wszechstronne zabezpieczenie i sprawne funkcjonowania Systemu Stalych Dyzur6w 
W6jta Gminy; 

~ 	udzielanie instruktazu osobom pelni'tcym Staly Dyzur i kontrola jego pelnienia; 

~ 	 biez'tca koordynacja przedsi~wzi~c zwi'tzanych z organizacj't i funkcjonowaniem 
Systemu Stalych Dyzur6w W6jta Gminy; 

~ 	 kontrolowanie przestrzegania przepis6w ustawy 0 ocruonie informacji niejawnych, w 
zakresie zadan wykonywanych przez osoby pelni'tce Staly Dyzur; 

~ 	 kierowanie procesem skladania meldunk6w organom nadrz~dnym, a takZe 
przekazywania informacji organom wsp6ldzialaj'tcym; 

~ 	prowadzenie cyklicznych i biez'tcych szkolen os6b wyznaczonych do pelnienia 
Stalych Dyzur6w oraz ocena ich gotowosci do dzialania. 

II. UST ALENIA SZCZEGOLOWE 

1. Sklad zmiany Slalego Dyzuru orazjej oznakowanie 

Zmiana Stalego Dyzuru sklada si~ z dw6ch os6b: 
~ Kierownika zmiany Stalego Dyzuru; 
~ Dyzumego Stalego Dyzuru. 

Osoby pelni'tce Staly Dyzur oznakowane s't identyfikatorem z napisem Staly Dyzur, kt6rego wz6r 
przedstawia Zal~cznik Nr 1 do Instrukcji. 

2. 	Uprawtiienia osob pelniqcych Slaly Dyzur 

~ w imieniu W6jta Gminy wydawac polecenia w sprawach nalez'tcych do kompetencji Stalego 
Dyzuru; 

~ przyjmowac i przekazywac sygnaly alarmowe i zadania zawarte w Planie Operacyjnym 
Funkcjonowania Gminy, zgodnie z harmonogramem dzialania stale go dyzuru ; 

~ egzekwowac od pracownik6w urz~du informacje oraz materialy stanowi'tce podstaw~ do 
uaktualnienia dokumentacji Stalego Dyzuru; 

~ wydawac polecenia kierowcom przydzielonych srodk6w transportowych jako pojazd6w 
dyzumych w sprawie wykorzystania pojazd6w; 

~ egzekwowac od pracownik6w urz~du oraz potencjalnych interesant6w ustalonych zasad 
post~powania stosownie do zaistnialej sytuacji. 

3. 	Zadania osob pelniqcych Slaly Dyzur 

~ 	 znac instrukcj~ stalego dyzuru oraz procedur~ post~powania w sytuacjach maj'tcych 
znamiona zdarzenia nadzwyczajnego (penetracja obiektu, informacja 0 podlozeniu ladunku 
wybuchowego, skazenia srodowiska, otrzymania nietypowej przesylki itp.); 
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~ 	 znac struktur~ organizacyjnq, zasady kierowania i zarzetdzania urz~dem oraz podleglymi 
jednostkami organizacyjnymi w czasie kryzysu i wojny; 

~ 	 znac sygnaly powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz zasady powiadamiania 0 

zagrozeniach pracownik6w urz~du jak r6wniez ludnosci; 

~ 	 znac miejsce przebywania W6jta Gminy ; 

~ 	 umiec poslugiwac si~ technicznymi srodkami letcznosci znajdujetcymi si~ na wyposazeniu 
Stalego Dyzuru, jak r6wniez urzetdzeniami biurowymi wspomagajetcymi dzialanie Stalego 
Dyzuru; 

~ 	 przyjmowac i przekazywac przelozonym informacje uzyskane ze szczebla nadrz~dnego, 
jednostek podleglych i wsp61dzialajetcych; 

~ 	 umiec poslugiwac si~ dokumentami kodowymi oraz prowadzic korespondencj~ przez 
techniczne srodki letcznosci; 

~ 	 przestrzegac ustalonego porzetdku dnia, przeplsow przeciwpozarowych, bezpieczenstwa 
higieny pracy jak r6wniez dbac 0 porzetdek w pomieszczeniu pelnienia Stalego Dyzuru; 

~ 	znac struktur~ Stanowiska Kierowania oraz zasady przejscia Urz~du ze struktury czasu "P" 
na struktury czasu "W". 

4. 	Zadania zmiany przyjmujqcej Staly Dyzur 

Po instruktazu zmiana przyjmujetca Staly Dyzur zobowiqzana jest: 
~ przyjetc dokumentacj~ Stalego Dyzuru zgodnie z Rejestrem Wydanych 

Dokument6w; 
~ przyjetc wyposazenie pomieszczen Stalego Dyzuru; 
~ zapoznac si~ z aktualnet sytuacjet na obszarze gminy; 
~ sprawdzic funkcjonowanie technicznych srodk6w letcznosci oraz urzetdzen 

wspomagajetcych dzialanie Stalego Dyzuru; 
~ zapoznac si~ z tresciet meldunku przygotowanego przez zmian~ zdajetcct; 
~ sprawdzic ilosc i stan techniczny srodk6w transportowych b~detcych w dyspozycji 

Stalego Dyzuru; 
~ , potwierdzic fakt przyj~cia sluzby Stalego Dyzuru w Ksi<ti.ce Meldunk6w; 

~ zlozyc meldunek W6jtowi Gminy 0 przyj~ciu sluzby Stalego Dyzuru; 

5. 	Zadania zmiany zdajqcej Staly Dyzur 

~ 	 sporzetdzic pisemny meldunek z przebiegu sluzby Stalego Dyzuru; 
~ 	 uaktualnic i przekazac zmianie przyjmujetcej Dziennik dzialania Stalego Dyzuru; 
~ 	 zapoznac zmian~ przyjmujetcet Staly Dyzur z sytuacjet na terenie gminy; 
~ przedstawic zmianie przyjmujetcej og61ny przebieg wlasnej slmby i spos6b 

zalatwiania poszczeg61nych problem6w; 
~ przedstawic zmianie przyjmujetcej wykaz spraw niedokonczonych lub nie 

. zalatwionych oraz term in i spos6b ich realizacji; 
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~ poinformowac zmian~ przyjmujctcct sluzb~ 0 miejscu pobytu kierownictwa, sposobie 
. utrzymania z nim lctcznosci oraz wydanych przez nich dyspozycjach; 

6. 	Zadania osob wchodzqcych w sklad Stalego Dyturu 

a) 	~ierownik zmiany Stalego Dyzuru: 
Kierownik Zmiany podlega: 


1) W6jtowi Gminy; 


2) Sekretarzowi Gminy (osobie sprawujctcej bezposredni nadz6r nad jego dzialaniem i 

funkcjonowaniem z ramienia W6jta Gminy; 

3) Kierownikowi Zmiany Stalego Dyzuru wyzszego szczebla 

(pod wzgl~dem gotowosci obronnej). Kierownikowi Zmiany podlegajct wszystkie osoby 
wchodzctce w sklad Stalego Dyzuru okreslonej zmiany. 

Kierownik zmiany Stalego Dyzuru odpowiada za: 

~ 	 przyjmowanie, przekazywanie oraz uruchamianie przedsi~wzi~c zwi¥anych z 
podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa; 

~ 	 przyjmowanie i przekazywanie zadan operacyjnych zawartych w Planie Operacyjnym 
Funk.cjonowania Gminy; 

~ 	 przekazywania decyzji W6jta podleglym i nadzorowanym jednostkom organizacyjnym 
biorctcym udzial w realizacji zadan operacyjnych. 

Do obowiqzk6w Kierownika Zmiany Stalego Dyzuru na/ez.y: 

~ 	 kierowac i koordynowac caloksztahem dzialalnosci zmiany Stalego Dyzuru; 

~ 	 sprawdzac sprawnosc i stan techniczny srodk6w lctcznosci i urzctdzen wspomagajctcych 
dzialanie Stalego Dyzuru; 

~ 	 przyjrnowac i przekazywac sygnaly zwi¥ane z podwyzszaniem gotowosci obronnej 
panstwa; 

~ 	 przekazywac W6jtowi (Sekretarzowi Gminy - osobie sprawujctcej bezposredni nadz6r nad 
dzialaniem i funkcjonowaniem SD) wszelkie informacje 0 wplywajctcych zadaniach z 
jednostek nadrz~dnych i decyzjach podejmowanych przez jednostki podlegle i nadzorowane; 

~ 	 prowadzic map~ sytuacyjnct nanOSZqC na niq wszelkie informacje dotyczqce sytuacji 
polityczno - militamej oraz zdarzenia majqce znamiona kl~ski lub kryzysu; 

~ 	 prowadzic Ksiqzk~ Meldunk6w Stalego Dyzuru wedlug wzoru przedstawionego w 
zal:tczniku nr 7; 

~ 	meldowac zadanie i obj~cie sluzby Stalego Dyzuru W6jtowi Gminy lub Sekretarzowi Gminy 
- sprawujqcej bezposredni nadz6r nad jego dzialaniem i funkcjonowaniem, post~pujqC 

zgodnie ze schematem przedstawionym w zal:tczniku nr 3 do niniejszej instrukcji; 

~ 	 umiec poslugiwac si~ technicznymi srodkami lctcznosci oraz urzqdzeniami wspomagajqcymi 
znajdujqcymi si~ na wyposazeniu Stalego Dyzuru; 
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~ 	 znac liczb~ jednostek nadrz~dnych i wsp61dzialaj~cych w realizacji zadan operacyjnych oraz 
utrzymywania l~cznosci z nimi; 

~ 	 znac tabel~ realizacji zadan operacyjnych w zakresie pozwalaj~cym odczytywanie tresci 
zadan oraz umiec poslugiwac si~ TABELf\ ZGLOSKOW ANIA 

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

Odpowiada za przyjmowanie i przekazywanie informacji naplywaj~cych z jednostek 
nadrz~dnych, od s~siad6w oraz jednostek wsp61dzialaj~cych w realizacji zadan operacyjnych jak 
r6wniez prowadzenia DzieIllika Dzialania. 

Do o~owiqzk6w Dyzurnego Stalego Dyzuru nalezy: 

~ 	 umiec poslugiwac si~ technicznymi srodkami l~cznosci oraz urz~dzeniami wspomagaj~cymi 
znajduj~cymi si~ na wyposateniu Stalego Dyzuru; 

~ 	 znac liczb~ jednostek nadrz~dnych i wsp61dzialaj~cych w realizacji zadan operacyjnych oraz 
spos6b utrzymywania l~cznosci z nimi; 

~ 	 znac {abel~ realizacji zadan operacyjnych w zakresie pozwalaj~cym odczytywanie tresci 
zadan oraz umiec poslugiwac si~ TABELf\ ZGLOSKOW ANIA; 

~ na biez~co informowac Kierownika Zmiany ° wplywaj~cych zadaniach 
i decyzj ach z j ednostek nadrz~dnych; 

~ 	 bye w stalym kontakcie z jednostkami wsp61dzialaj~cymi i s~siadami, pozyskiwac i 
przekazywac im informacje maj~ce wplyw na dzialanie urz~du; 

~ 	 nanosic na map~ sytuacyjn~ niezb~dne informacje naplywaj~ce z jednostek nadrz~dnych, 
s~siednich i wsp61dzialaj~cych; 

~ prowadzic DzieIllik Dzialania Dyzurnego Stalego Dyzuru; 


~ przyjmowac dokumentacj~ Stalego Dyzuru zgodnie z posiadanym R WD; 


~ pelnic obowiqzki Kierownika Zmiany Stalego Dyzuru w razie jego nieobecnosci. 


~ przyjmowac wyposazenie znajduj~ce si~ w pomieszczeniach Stalego Dyzuru zgodnie ze 

spisem sprz~tu znajduj~cym si~ w pomieszczeniu; 

~ powiadamiac telefonicznie lub za pomoc~ Kurier6w okrdlone osoby funkcyjne ° 
niezwlocznym stawieniu si~ w miejscu pracy. 

III. INFORMACJE DODATKOWE 

l.W przypadku otrzymania sygnalu (informacji) dotycz~cej sytuacji maj~cej znamiona zdarzenia 
nadzwyczajnego takiego jak; penetracja obiektu, informacja ° podlozeniu ladunku wybuchowego, 
skatenia srodowiska, otrzymania nietypowej przesylki, itp.; nalezy post~powac zgodnie z ponizsz~ 
procedur~: 

1.1. Post~powanie w przypadku wystqpienia poZaru. 
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W przypadku wysta,pienia pozaru podczas pelnienia sluzby Stalego Dyzuru, natychrniast 

powiadornic: 


1) W6jta Grniny tel. 29 7680062; korn. 608 832 262 a w przypadku nieobecnosci W6jta Grniny ­
osobft zastftPuj'tc't go; 


2) Panstwow't StraZ Pozam't w Makowie Mazowieckirn tel. 29 71-71-150 


Na polecenie W6jta Grniny, oglosic ewakuacjft budynku Urzftdu Grniny. 


W rniarft rnozliwosci przysta,pic do gaszenia pozaru, uzywaj'tc w tyrn celu dostftpnych srodk6w. 


Nie probowac gasic ognia, ktorego nie da si~ opanowac 


Urz~dzeii elektrycznych nie nalezy gasic wod~. 


Opuszczaj'tc pornieszczenia Stalego Dyzuru, nalezy zabrac ze sob't dokurnentacjft Stalego Dyzuru. 

Kazda z os6b pelni'tcych sluzbft Stalego Dyzuru odpowiedzialna jest za swoje dokurnenty, kt6re rna 
obowi'tzek uchronic przed pozarern w spos6b uniernozliwiaj'tcy ujawnienie tresci dokument6w 
niejawnych. 

Podczas akcji ratunkowej nalezy wykonywac polecenia W6jta Grniny. 

1.2. Postflpowanie w przypadku napadu (wlamania). 

o wtargniftciu napastnik6w do budynku Urzftdu Grniny w Mlynarze natychmiast powiadornic: 

1) W6jta Grniny tel. 297680062; korn. 608 832 262 a w przypadku nieobecnosci W6jta Grniny, 

osobft zastftPuj'tc't go; 


2) Posterunek.Policji w R6zanie tel. 2971-77-390; 997 


W przypadku zatrzyrnania napastnik6w wewn'ttrz budynku Urzftdu Grniny w Mlynarze, nalezy nie 

dopuscic do zatarcia slad6w. 

Sprawc6w napadu przekazac Policji. 

Wykonywac polecenia W6jta Grniny. 

1.3. Postflpowanie w przypadku otrzymania informacji 0 podlozeniu ladunku 
wybuchowego. 
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Osoba, kt6ra przyj~la zgloszenie 0 podlozeniu ladunku wybuchowego bqdz zauwazyla w 
pomieszczeniach pelnienia sluzby Stalego Dyzuru, przedmiot niewiadomego pochodzenia, 
zobowiqzanajest powiadomie 0 tym fakcie : 

1) 	 W6jta Gminy 29 7680062; kom. 608 832262 a w przypadku nieobecnosci W6jta Gminy ­
osob~ zast~pujqeq go; 

2) 	 Posterunek Policji w R6zanie tel. 29 71-77-390; 997 

Zawiadamiajqc Policj~ nalezy: 

a) Trese rozmowy ze zglaszajqcym 0 podlozeniu ladunku wybuchowego - w miar~ mozliwosci 

rozmow~ t~ prowadzie nalezy wg" Wskaz6wek - formularz rozmowy z osobq zglaszajqcq 

podlozenie bomby", 


b) Miejsce i opis zlokalizowanego przedmiotu, kt6ry moze byeladunkiem wybuchowym, 

c) numer telefonu, z kt6rego prowadzonajest rozmowa oraz swoje imi~ i nazwisko, 

3) Uzyskae od Policji potwierdzenie przyj~cia zawiadomienia, 

4)Post~powae zgodnie z poleceniami W6jta Gminy. 

UWAGA !!! 

Osobie przyjmuj~cej zgloszenie 0 podlozeniu ladunku wybuchowego nie wolno 
lekcewaZyc zadnej informacji na ten temat i kazdorazowo powinna ona 

powiadomic Polich~, ktora z urz~du dokonuje sprawdzenia wiarygodnosci 
kazdego zgloszenia. 

104. Postfpowanie w przypadku zagrozenia bioterrorystycznego (otrzymanie 
podejrzanej przesylki) 

Jezeli osoba pelniqca sluzb~ Stalego Dyzuru odbierze podejrzanq przesylk~, 

NIE POWINNA JEJ OTWIERAC. 

Ponadto po otrzymaniu podejrzanej przesylki : 

1) powiadomie: W6jta Gminy tel. - 297680062; kom. 608 832262 a w przypadku 


nieobecnosci W 6jta Gminy - osob~ zast~pujqCq go; 

2) Posterunek Policji w Mlynarzeie tel. 2971-77-390; 997 

3) 	 Komend~ Panstwowej Strazy Pozarnej w Makowie Maz tel. 2971-71-150; 998, 

4) 	 Powiatowq Stacj~ Sanitamo-Epidemiologicznq w Makowie Maz. Tel. 2971-71-300 
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5) natycluniast wyhtczyc wentylacje i instalacje nawiewne oraz zamkn'tc okna i drzwi, 


6) umiescic przesylk~ w grubym plastikowym worku i szczelnie go zamkn'tc 


7) Umyc r~ce, 


8) Umiescic worek z przesylk't w drugim plastikowym worku i szczelnie go zamkn'tc, 


9) Ponownie umyc n~ce, 


10) Nie przemieszczac paczki -pozostawic j't na miejscu. 


11) Post~powac zgodnie z poleceniami W6jta Gminy. 


12) Do pomieszczenia w kt6rym znajduje si~ podejrzana przesylka nie wpuszczac os6b 


postronnych. 

Osoba pelni'tca Staly Dyzur odbieraj'tc przesylki i korespondencj~ powinna zwracac uwag~ na to 
,czy opakowahie nie jest uszkodzone. 

1.5. Postfpowanie w przypadku penetracji. 

W przypadku, stwierdzenia lub otrzymania informacj i 0 penetracji budynku Urz~du Gminy w 
Mlynarze, osoba peini'tca sluzb~ Stalego Dyzuru 0 zaistnialej sytuacji powiadamia: 

1) 	 W6jta Gminy tel. 29 76-79-120 w. 23; kom. 509-793-149a w przypadku nieobecnosci 
W6jta Gminy - osob~ zast~puj'tq go; 

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

Ponadto osoba peini'tca sluzb~ Stalego Dyzuru powinna sprawdzic mleJsce zdarzenia, a w 
przypadku zatrzymania osoby prowadz'tcej penetracj~ - zabezpieczyc urz'tdzenia, za pomoc't 
kt6rych prowadzono penetracj~ budynku Urz~du Gminy i powiadomic Policj~. 

lezeli penetracja byla prowadzona z pojazdu, kt6rego nie udalo si~ zatrzymac, Dyzumy Stalego 

Dyzuru powinien zebrac informacje 0 tym pojezdzie ( marka, kolor, nr rejestracyjny). 


Post~powac zgodnie z poleceniami W6jta Gminy. 


1.6. PostfPowanie w przypadku wystqpienia dzialaJt terrorystycznych i 

bioterrorystycznych. 


a) Post~powanie os6b petnhlcych Staty Dyzur w przypadku wyst~pienia dziataii 
terrorystycznych: 

1) 	 Powiadomic: 
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a) W6jta Gminy tel. 297680062; kom. 608 832262 a w przypadku nieobecnosci 
. W6jta Gminy - osob« zast«puj'\.c'\. go; 

b) Posterunek Policji w R6Zanie tel. 29 71-77-390; 997 

2) _ Na polecenie W6jta Gminy oglosic ewakuacj« os6b przebywaj'\.cych w budynku 
Urz«du Gminy w Mlynarze , 

3) Udost«pnic pomieszczenia Stalego Dyzuru do przegl'\.du przez Policj«, 

4) . Umozliwic sprawne przeprowadzenie akcji antyterrorystycznej, 

5) Podczas prowadzenia przez Policj« negocjacji z terroryst'\., post«powac zgodnie z 
zaleceniami Policji. 

6)· Wykonywac polecenia W6jta Gminy. 

2. 	 Przy przekazywaniu waZnych informacji wewn'\.trz urz«du przestrzegac zasad korespondencji 
wynikaj'\.cych z przepis6w 0 ochronie informacji niejawnych. 

W przypadku ujawnienia informacji niejawnych , nalezy powiadomic Pelnomocnika ds. 
ocm'ony informacji niejawnych, tel. 29 7680062 

3. W przypadku otrzymania informacji zakodowanej rozkodowac j'\. za pomoc'\. posiadanej tabeli 
sygnalowej w zeszycie rozkodowanych sygnal6w, w przypadku otrzymania sygnal6w 
niezrozumialych przekazac je natychmiast osobie sprawuj'\.cej bezposredni nadz6r nad dzialaniem i 
funkcjonowaniem Stalego Dyzuru. 

W przypadku przyj«cia decyzji zakodowanych sygnal6w oraz informacji z Wojskowej Komendy 
Uzupelnien w Ostrol«ce w sprawie uruchomienia realizacji zadan zwi'tZanych z koniecznosci'\. 
natychmiastowego uzupelnienia Sil Zbrojnych, nalezy: 

1) 	 Sprawdzic wiarygodnosc otrzymanego sygnalu(zarZ'\.dzenia): 

w tym celu nalezy pol'\.czyc si« z Wojskow'\. Komend'\. Uzupelnien w Ostrol«ce tel. 
. 29 76-44-241 i uzyskac potwierdzenie otrzymanego sygnalu (zarz'\.dzenia), 

2) 	 Po sprawdzeniu i potwierdzeniu sygnalu ( zarz'\.dzenia) przez Wojskow'\. Komend« 

Uzupelnien w Ostro{«ce 0 otrzymanym sygnale ( zarz'\.dzeniu ) powiadomic: 


a) W6jta Gminy tel. 297680062; kom. 608 832262 a w razie jego nieobecnosci - osob« 
zast«puj'\.c'\. go, 

b) Pracownika prowadz'\.cego sprawy obronne tel. 29 7680062; kom. 792 368 769 post«powac 
zgodnie z ich zaleceniami oraz powiadomic wskazane przez nich osoby. 
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IV. POSTANOWIENIA KONCOWE 


1. 	 Zmiana pelnietca sluzb~ Stalego Dyzuru nosi identyfikator wykonany zgodnie z 

zal~cznikiem nr 1 do niniejszej instrukcji. 


2. 	 Tryb i czas spozywania posilk6w okresla Kierownik Zmiany Stalego Dyzuru, np.: 

~ 	 zmiana pierwsza od 7.00 do 19.00 : 

- pierwszy posilek w godzinach 12.00 - do 13.00, 


- drugi posilek w godzinach 17.00 - do 18,00 


~ zmiana druga od 19.00 do 7.00 : 


- pierwszy posilek w godzinach 24.00 - do 01.00, 


- drugi posilek w godzinach 5.00 - do 6.00 

3. 	 Tryb i czas odpoczynku dla zmiany pelnietcej Staly Dyzur okresla Kierownik Zmiany 

Stalego Dyzuru w zaleznosci od aktualnego rozwoju sytuacji. 


4. 	 Korzystanie z pomocy medycznej: 

~ 	w przypadku niedyspozycji (pogorszenia stanu zdrowia) osoby pelnietcej Staly Dyzur 

korzysta si~ z lek6w i opatrunk6w znajdujetcych si~ w apteczce pierwszej pomocy; 


~ 	 w ci~zszych przypadkach Kierownik Zmiany Stalego Dyzuru wzywa Pogotowie Ratunkowe 
(tel. 999) lub sluzby ratunkowe (tel.I12) i powiadamia osob~ sprawujetcet bezposredni nadz6r 
nad dzialaniem i funkcjonowaniem Stalego Dyzuru. 

5. 	 Calosc dokumentacji Stalego Dyzuru przechowywac w miejscu wyznaczonym przez W6jta 

Gminy lub Sekretarza Gminy. 

Za/qczniki do ..Instrukcji Sta/ego Dyturu": 

Zaletcznik Nr 1 - Wz6r Identyfikatora. 

ZaletcznikNr 2 - Harmonogram dzialania Sluzby Stalego Dyzuru. 

Zaletcznik Nr 3 - Schemat organizacyjny przej~cia i zdania sluzby Stalego 


Dyzuru. 

Zaletcznik Nr 4 - Sklad osobowy Stalego Dyzuru. 

Zaletcznik Nr 5 - Wz6r "Dziennika dzialania Stalego Dyzuru". 

Zaletcznik Nr 6 - Wz6r "Ksietzki danych teleadresowych". 

Zaletcznik Nr 7 - Wz6r "Ksietzki meldunk6w os6b pelnietcych Staly Dyzur". 

Zaletcznik Nr 8 - Wz6r "Spisu telefon6w". 

Zaletcznik Nr 9 - Wz6r "Zeszytu rozkodowanych sygnaI6w". 

Zaletcznik Nr 10 - Rodzaje alarm6w, tresc komunikat6w ostrzegawczych, sygnaly 


alarmowe. 
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Zahtcznik nr 3 
do Zarz'tdzenia Nr35 12015 
W6jta Gminy Mlynarze 
z dnia 21 grudnia 2015r. 

SCHEMAT 

, 

ORGANIZACJI LJ\CZNOSCI 


W RAMACH 

•

STALEGO DYZURU 

, 


WOJTA 

GMINY MLYNARZE 




, 


SCHEMAT 

ORGANIZACJI LL-\CZNOSCI W RAMACH 


STALEGO DYZURU 

WOJTA GMINY MLYNARZE 


STALYDY:ZUR 
LUB 

DY:ZURYDOMOWE 
WJEDNOSTKACH 

ORGANIZACYJNYCH 
POLO:ZONYCH NA 
TERENIE GMINY 
WYKONUJACYCH 

ZADANIA OBRONNE 



, . 

Za1<l:cznik nr 4 
do Zarz<l:dzenia nr 35/2015 
W6jta Gminy Mlynarze 
z dnia 21 grudnia 2015 r. 

. WYKAZ 

OBOWli\ZKOWYCH 
, 
DOKUMENTOW 


•
SLUZBY 


STALEGO DYZ
• 
URU 


, 
WOJTA 


GMINY MLYNARZE 




WYKAZ 

obowiqzkowych dokument6w 


sluzby Stalego Dyzuru 

W6jta Gminy Mlynarze 


1. 	 Zarzqdzenie Nr35/15 W6jta Gminy Mlynarze z dnia 21 grudnia 2015r. 

w sprawie utworzenia Systemu Stalego Dyzuru W6jta Gminy Mlynarze na potrzeby 

podwyzszania gotowosci obronnej panstwa oraz uruchamiania realizacji zadan 

obronnych wynikajqcych z wyzszych stan6w gotowosci obronnej panstwa. 

2. 	 Tabela realizacji zadan operacyjnych z POFG Mlynarze 

3. 	 Instrukcja Stalego Dyzuru. 

4. 	 Dziennik dzialania Stalego Dyzuru. 

5. 	 Ksiqzka meldunk6w os6b pelniqcych sluzb~ Stalego Dyzuru. 

6. 	 Ksiqzka danych teleadresowych SSD Gminy Mlynarze. 

7. 	 Spis telefon6w. 

8. 	 Brudnopis. 

9. 	 Mapa w skali 1 : 25 000 , z podzialem administracyjno-drogowym Gminy Mlynarze, 

na obszarze kt6rego dziala Staly Dyzur. 

10. Obowiqzujqce tabele kodowe. 

11. Zeszyt rozkodowywanych sygnal6w. 

12. 	 Harmonogram dzialania SSD Gminy Mlynarze 

13. Regulamin organizacyjny Urz~du Gminy Mlynarze 



Zalctcznik nr 5 
do Zarzqdzenia nr 35/2015 
W6jta Gminy Mtynarze 
z dnia 21 grudnia 2015r. 

WYKAZ 

podleglych, nadzorowanych i wsp6ldzialaj~cych 


jednostek organizacyjnych 

w systemie Stalego Dyzuru
, 

WOJTA GMINY MLYNARZE 




WYKAZ 

podleglych, nadzorowanych i wsp6ldzialaj~cych jednostek organizacyjnych 


w systemie Stalego Dyzuru W6jta Gminy Mlynarze 


, 

Lp. 

I 

, 1 

I 
I. 

I. 

1. 

-

-
I 

-

Nazwa Imi~ i Numer Adres, Numer teL Imi~ i Nazwisko Numer telefonu 
jednostki Nazwisko telefonu pod kt6rym Numerfax. pracownika pracownika 

organizacyjnej kierownika kierownika zorganizowany pod kt6rym odpowiedzialnego odpowiedzialnego 
i adres jednostki jednostki jest Staly funkcjonuje za organizacje za organizacj~ 

or~anizagjnej organizacyj nej Dyzur Staly Dyzur Stalego Dyzuru Stalego Dyzuru 
2 3 4 5 6 7 8 

--. Staly~Dyzur jednostki nadrz~dne.i 
Starostwo Zbigniew Roman 06-200 Makow 29 
Powiatowe Deptula 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 

St;tly Dyzur jednostki sporz~dzaj~cej 
Urzqd Gminy Wac/aw Suski 29 76-80-062 06-231 Mlynarze 29 Adam Rupinski 792-191-103 

Mlynarze W6jt 608-832-262 uL Ostrol((cka 7 Tel. 76-80-062 SEKRETARZ 
Tel. 76-80-065 
Fax. 76-80-062 

Staly Dyzur W6jta Gminy Mlynarze 
Urzqd Gminy Wac/aw Suski 29 76-80-062 06-231 Mlynarze 29 Adam Rupiilski 792-191-103 

Mlynarze W6jt 608-832-262 ul. Ostrol((cka 7 TeL 76-80-062 SEKRETARZ 
TeL 76-80-065 
Fax. 76-80-062 

~ 

Stale Dyzury kierownik6w zespolonych sluzb, inspekc.ii i straiy 
- - - - - - -

Stale Dyzury podleglych i nadzorowanych przez W6jta jednostek organizacyjnych, 
wjt'yvowanych do realizacji zadan obronnych 

- - - - - - -
Stale Dyzury przedsi~biorc6w i organizacji spolecznych, 

wjt)vowanych do wykonywania okreslonych zadan obronnych , z siedzib~ na terenie gminy 
- - - - - - -

Uwagi 
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Nazwa Imi~ i Numer Adres, Numer tel. Imi~ i Nazwisko Numer telefonu 
jednostki Nazwisko telefonu pod kt6rym Numerfax. pracownika pracownika Uwagi 

Lp. organizacyjnej kierownika kierownika zorganizowany pod kt6rym odpowiedzialnego odpowiedzialnego 
i adres jedn~stki je~nostki jest Staty . funkcjonuje· . za organizacje za orga.nizacj~ 

organizacyjnej organizacyjnej Dyzur Staty Dyzur Stalego Dyzuru Stalego Dyzuru 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 
Stale D vzury jednostek wsp6ldzialaj~cych w realizacji zadan obro!lnych 

I. Urutd Gminy Piotr Swiderski 29 76-79-120 06-230 R6zan, 29 Rozalia Barbara 29 76-79-122 
w R6zanie BURMISTRZ 509-793-149 ul. Plac Obronc6w Tel. 76-79-120 Gawianowska 

R6zana 4 Tel. 76-79-136 
Fax. 76-79-121 I 

2. Urutd Gminy Malgorzata Maria 29 76-14-043 07-440 Goworowo, Tel. Antoni Mulawka 29 76-14-066 I 

w Goworowie Kulesza 29 76-14-066 
ul. Ostrol~cka 21 

29 76-14-066 
IWOJT Fax. 

29 76-93-730 
3. Urutd Gminy laroslaw 2971-77-783 06-213 Sypniewo 29 lzabela Moroniewicz 2971-77-783 W. 35 

Sypniewo Napi6rkowski 
Tel. 71-77-783

WOJT 
ul. Ostrol~cka 27 

Fax. 71-77­
816 

4. Urutd Gminy Pawel 29 71-79-505 06 -232 Czerwonka 29 Katarzyna Ambroziak 29 71-79-505 
w Czerwonce Kacprzykowski 

2971-79-521 Tel. 71-79-505 
WOJT 

Czerwonka 
Tel. 71-79-521 

Wloscianska 38 Fax. 71-79-517 

5 Urutd Gminy Krzysztof 2976- 13-107 07 -415 Olszewo 29 luliusz Zdanowicz 2976- 13-107 
Olszewo Borki Szewczak 

Tel. 76- 13- 107
WOJT Borki 

Fax. 76- 13­

ul. Broniewskiego 
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