Zastrzezone
Egz. pojedynczy
Nr O50/0BR./5311/1/Z-1/06
Zatacznik do zarzadzenia
nr/4/06 z dnia 06.01.2006 r.
Wéjta Gminy Jordanéw 5.

INSTRUKCTA

Dziatania .STALEGO DYZURU” Wéjta Gminy Jordanéw $1. na potrzeby podwyzszania

gotowosci obronnej panstwa.

I.  ZASADY OGOLNE

Podstawa prawna ,STALEGO DYZURU" Wéjta Gminy w Jordanowie 5l. stanowia;

» Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 21 wrzeshia 2004 r. w sprawie gotowosci
obronnej paristwa ( Dz. U. 04, 219. 2218 ),

o Zarzqdzenie N 214 Wojewody Dolnoslaskiego z dnia 21 listopada 2005 r. w sprawie
organizacji , uruchamiania i funkcjonowania stalego dyzuru wojewodztwa

dolnosiaskiego,

1. Celem organizacji statego dyzuru jest zapewnienie ciagtosci przekazywania decyzji
organéw uprawnionych do uruchamiania realizacji zadari obronnych ujetych w Planie
operacyjnym funkcjonowania gminy Jordanéw S1.° w tym m.in.;

1. Przyjmowanie zadan , polecen i informacji z wojewddzkich ogniw kierowania
panstwem i natychmiastowe przekazywanie ich Wajtowi,

2. Szybkie i sprawne powiadamianie oséb odpowiedzialnych za osiaganie wyzszych
stanéw gotowosci obronnej w gminie,

3. Zbieranie informacji o aktualnej sytuacji obronnej w gminie,

Zastrzezone
DEWD ;Z - 1/06 1/9




Zastrzezone
Egz. pojedynczy

4. Przekazywanie decyzji Wojewody i otrzymanych zadar ; Burmistrzowi ,
kierownikom zakiadéw pracy oraz innym wytypowanym kierownikom podlegtych
nadzorowanych jednostek organizacyjnych zobowiazanych do wykonywania
okreslonych zadari obronnych,

2. Skiad osobowy .Statego Dyzuru” Urzedu 6miny w Jordanowie Sl. stanowi
7 0séb ( po 2 osoby na zmiane + 1 w rezerwie )
¢ Kierownik statego dyzuru,
e Starszy dyzurny,
e Dyzurny,
Funkcjonowanie statego dyzuru zapewnia zmiana pelniona w Sekretariacie Urzedu
Gminy Jordanéw 1. pok. 7 w godzinach ;

« I zmiana od godz. 8.00 do godz. 20.00

« II zmiana od godz. 20.00 do godz. 8.00
3. Skiad . Statego Dyzuru: wyznacza Wéjt Gminy

Odpowiedzialnym za organizacje i funkcjonowanie statego dyzuru jest pracownik ds.

obronnych , ochrony ludnosci , spraw wojskowych i ochrony p.poz Pan Kazimierz

Osowski

Staty dyzur moze byé wprowadzony:;

1. W czasie podwyzszania stanéw gotowosci obronnej panstwa , oraz w czasie
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny ( w petnym lub
ograniczonym zakresie ) w celu;

¢ Wykonania okreslonych zadan na rzecz sit zbrojnych RP,
e Realizacji zadan na rzecz centralnych i wojewddzkich organéw paristwa,
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e Dla potrzeb szkoleniowych,

2. Uruchamianie statego dyzuru moze nastapié po otrzymaniu sygnatu od Wojewody
Dolnoslaskiego , Starosty powiatu wroclawskiego lub Wéjta Gminy Jordanow
Slaski o potrzebie uruchomienia . Stalego Dyzuru” za pomocq technicznych
$rodkéw facznosci lub osobiscie przez osoby posiadajace pisemne upowaznienie
wydane przez organy uprawnione do uruchomienia statego dyzuru,

3. Uruchomienie statego dyzuru dokonuje Wéjt Gminy

4. Dla celéw szkoleniowo - treningowych w czasie stalej gotowosci obronne

uruchomienie statego dyzuru zarzadza Wéjt Gminy,

II. USTALENIA SZCZEGOLOWE

1. Zmiana statego dyzuru sklada si¢ z dwich oséb ; starszego dyzurnego i dyzurnego,
2. Zadania statego dyzuru;
1. Sprawne dzialanie majace na celu przekazywanie otrzymanych zadan , polecen lub
wiadomosci ze szczebla nadrzednego dla Wéjta,
2. Znajomo$é sytuacji na terenie gminy , a w szczegdlnosci sytuacji obronnej
i ekonomicznej oraz zdarzen wymagajacych niezwiocznego podjecia decyzji
w zakresie organizacji akcji ratunkowej w rejonach powstatych zniszczes ,
katastrof i klesk zywiotowych,
3. Prowadzenie ewidencji polecen wydanych przez Wéjta oraz przekazywanie ich
adresatom,
4. Prowadzenie nastuchu i przyjmowanie sygnaléw ostrzegania o zagrozeniu,

5. Dokfadna znajomos$é miejsca przebywania Wéjta,
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Utrzymywanie w sprawnosci $rodkéw tacznosci znajdujacych sie w dyspozyci
statego dyzuru , a w przypadku stwierdzenia usterek spowodowanie ich usuniecia,
Wspdtdziatanie z Komenda Powiatowa Policji we Wroclawiu w zakresie ochrony

i obrony Stanowiska Kierowania w Dotychczasowym Miejscu Pracy ( SK DMP ),

3. Czynnosici osoby pracujacej w godzinach pracy w sekretariacie Wéjta

( pok. Nr 7 ) po otrzymaniu polecenia ( lub zakodowanego sygnatu ) w sprawie

uruchomienia statego dyzuru:

L
R

Zanotowanie tresci przekazywanej informacji,

Zanotowanie nazwiska osoby przekazujacej informacje , jej funkcji i numeru
telefonu ( sprawdzenie wiarygodnosci otrzymanego sygnatu ),

Zanotowanie nazwiska i numeru upowaznienia w przypadku przekazywania decyzji
przez osobe upowazniona,

Natychmiastowe powiadomienie o otrzymane| informacji Wéjtowi i postepowanie

zgodnie z jego poleceniami,

4. Czynnosci zmiany przyjmujacej dyzur;

L

Pobranie ( przyjecie od zmiany zdajacej ) dokumentacji statego dyzuru zgodnie z
zamieszczonym w hiej opisem dokumentdw,

Przyjecie wyposazenia pomieszczenia w ktérym pemiony bedzie staly dyzur
zgodnie z opisem,

Zapoznanie si¢ z instrukcja dziatania statego dyzuru,

Zapoznanie sie z aktualna sytuacja na obszarze gminy i miejscem pobytu Wéjta,
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Sprawdzenie funkcjonowania technicznych $rodkéw facznosci i nawiazanie
facznosci ze stuzbami dyzurnymi wspétdziatajacymi w systemie SD;

¢ Organéw nadrzednych,

¢ Organéw wspotdziatajacych,
Sprawdzenie stanu dyzurnych $rodkéw transportu,
Potwierdzenie; faktu przyjecia dyzuru ( podpis ) w meldunku zmiany zdajace;|
( wyszczegdlnienie ewentualnych stwierdzonych brakéw i niedociagnieé ),
Ztozenie meldunku o ob jeciu stuzby kierownikowi statego dyzuru,

5. Zmiana zdajaca staly dyzur zobowiqzana jest ;

i
£

Sporzadzi¢ w formie pisemnej meldunek z przebiegu shuzby stalego dyzuru,
Zapoznaé zmiane przyjmujaca dyzur z sytuacja na terenie gminy oraz z
otrzymanymi zadaniami,

Przekazaé zmianie przyjmujacej dyzur , wszystkie sprawy nie zatatwione i
wskaza¢ sposéb ich zatatwienia,

Poinformowaé zmiane przyjmujaca dyzur o miejscu pobytu Wéjtai jego z-cy, oraz

wydanych przez nich dyspozycjach,

6. Zadania oséb wchodzqcych w sktad statego dyzuru;
1. Kierownik statego dyzuru - podlega bezposrednio Wéjtowi

Do jego obowiqzkéw nalezy ;

:

Sprawowanie nadzoru w zakresie catoksztattu prac dotyczacych przygotowania i

zabezpieczenia funkcjonowania statego dyzuru,

2. Wpydawanie polecen dyzurnym w sprawach zwiqzanych z pemieniem dyzuru,
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3. Organizowanie pracy statego dyzuru ( przyjmowanie meldunkéw o zdaniu i
przyjeciu dyzuru ) , udzielanie instruktazu , kontrola petienia dyzuru,

4. Utrzymywanie w state aktualnosci dokumentacji stalego dyzuru,
Opracowywanie na podstawie meldunkéw zbiorczych ( okresowych ) informacji dla
Wajta,

6. Systematyczne szkolenie sktadu osobowego statego dyzuru,

7. Zabezpieczenie w miare potrzeb $rodkéw materiatowych i technicznych
niezbednych do whasciwego funkcjonowania statego dyzuru,

8. Czuwanie nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i sluzbowej w zakresie
zadan wykonywanych przez staty dyzur,

9. Sprawowanie nadzoru przestrzeganiem przepiséw BHP i p.poz przez obsade
statego dyzuru,

2. Starszy dyiurny statego dyzuru - podlega bezposrednio kierownikowi statego
dyzuru.
Do jego obowiqzkéw nalezy :
1. Przyjmowanie zgodnie ze spisem dokumentacji statego dyzuru,
2. Sprawdzanie i przyjmowanie technicznych $rodkéw tacznosci znajdujacych sie
w pomieszczeniu statego dyzuru,
3. Dokonywanie wpisow w dzienniku meldunkéw i dzienniku pracy statego dyzuru,

4. Sporzadzanie meldunkéw z przebiegu stuzby i przedstawianie ich podczas
zdawania stuzby kierownikowi statego dyzuru,

5. Wykonywanie innych zadar zleconych przez przetozonych,
3. Dyzurny - podlega bezposrednio starszemu dyzurnemu,
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Do jego obowiqzkéw nalezy ;

1. Przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji wptywajacych od organéw
nadrzednych , wspétdziakajacych i innych oraz przekazywanie ; ich Wéjtowi
Sekretarzowi lub wskazanym adresatom,

2. Powiadamianie telefoniczne lub kurierem okreslonych oséb o niezwlocznym
stawieniu si¢ w miejscu pracy,

3. Zglaszanie starszemu dyzurnemu przypadkow uszkodzen i nieprawidtowosci w
dziataniu technicznych $rodkéw tacznosci,

4. Wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika statego dyzuru lub

starszego dyzurnego,

IIT. INFORMACJE DODATKOWE

W przypadku otrzymania ;
1. Sygnatu ( zarzadzenia ) z Wojewddzkiego Sztabu Wo jskowego dotyczacego
realizacji zadan na rzecz sit zbrojnych RP,
2. Zarzadzenia o uruchomieniu systemu wykrywania i alarmowania ( SWA ),
. 3. Informacji o wystapieniu nadzwyczajnych zagrozen spowodowanych sitami
przyrody lub awaria obiektéw technicznych ( skazenie srodkami

promieniotwdrczymi , chemicznymi ) nalezy powiadomié osobe funkcyjnq ;

. Telefon
Lp. Nazwisko i imie stanowisko Telefon domowy Siata
Ds. obronnych , ochrony
OSOWSKI ludnosci , spraw
: KAZIMIERZ wojskowych i ochrony oo
p.poz
Zastrzezone
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4. Informacji zakodowanej - nalezy powiadomié kierownika SD
Dyzurni nie moga opuszczaé miejsca petnienia sluzby bez zgody kierownika statego
dyzuru lub osoby jego zastepujace.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Zmiana peiaca stuzbe nosi identyfikator z napisem : ,STALY DYZUR",
2. Tryb spozywania positkéw oraz czas odpoczynku - reguluje kierownik statego
dyzuru,
3. Prawo do kontroli statego dyzuru majq ;
a) WOJT
b) SEKRETARZ
c) Kierownik statego dyzuru
4. Dyzurni w okresie dyzuru nocnego moga odpoczywaé na zmiane w pomieszczeniu
statego dyzuru,
5. Korzystanie z pomocy medycznej ;
* W razie niedyspozycji chorobowej lub lekkiego zranienia dyzurny korzysta z
lekéw i opatrunkéw znajdujacych sie w apteczce pomieszczenia statego
dyzuru ( pok. 7)),
e W innych przypadkach dyzurny wzywa pogotowie ratunkowe ( tel. 999 )i
powiadamia kierownika statego dyzuru ),
6. Dokumentacje statego dyzuru stanowiq:
1. Instrukcja stalego dyzuru - .Zastrzezone",
2. Dziennik meldunkéw - .Zastrzezone",

3. Dziennik ewidencji informacji - .Zastrzezone",
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4. Brudnopis - .Zastrzezone",
5. Imienne wezwania pracownikéw ( w kopertach ),
6. Spis telefonéw
7. Catoéé dokumentéw statego dyzuru przechowuje sie - w miejscu wyznaczonym
przez Wéjta - w kancelarii tajnej Urzedu Gminy Jordanowie Slaskim
pok. Nr 13 w zamknietej szafie - w oddzielnej teczce,
. 8. Osoby wyznaczone do pemienia statego dyzuru muszq posiadaé poswiadczenie

bezpieczenstwa do dostepu do informacji niejawnych

Wyk. w 1 egz. - teczka statego dyzuru
Wykonat / opracowat ; Kazimierz Osowski - tel. 071 39 11 583

Druk komp. ; Kazimierz Osowski - tel. 071 39 11 583
DEWD ; Z - 1/06
Dnia 06 stycznia 2006 r.
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