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Mastowice, dnia 30.08.2012 r.

ZARZADZENIE Nr 41/2012
Wojta Gminy Mastowice
z dnia 30 sierpnia 2012 r.

w sprawie utworzenia, organizacji i funkcjonowania Systemu

Stalych Dyzuréw na terenie Gminy Mastowice na potrzeby
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa oraz uruchamiania realizacji
zadan obronnych wynikajacych z wyzszych stanéw gotowosci obronnej
pafistwa.

Na podstawie Zarzadzenia Nr 148/2012 WOJEWODY LODZKIEGO
z dnia 6 czerwca 2012 r. w sprawie utworzenia, organizacji i funkcjonowania
Systemu Statych Dyzuréw Wojewody Eédzkiego na potrzeby podwyzszania
gotowosci obronnej paristwa oraz uruchamiania realizacji zadan obronnych
wynikajacych z wyzszych stanéw gotowosci obronnej paristwa oraz §4 ust.1 pkt.2
lit.c Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 13 stycznia 2004 r. w sprawie ogdlnych
zasad wykonywania zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony /Dz.U.Nr
16, poz.152 oraz §3 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 wrzeénia 2004 r.
w sprawie gotowosci obronnej paristwa /Dz.U.Nr 219, poz. 2218/, zarzadza sie,
co nastepuje:
§ 1. Zobowiazuje Sekretarza Gminy do przygotowania i utrzymania w aktualnosci
i gotowosci do dziatania statego dyzuru Wéjta Gminy Mastowice.

§ 2. Zasady organizacji i dzialania statych dyzuréw okresla , Instrukcja
funkcjonowania stalego dyzuru Wéjta Gminy na czas zagrozenia bezpieczefistwa
panstwa i wojny” stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zorganizowanie systemu statych dyzuréw wedtug zasad okreslonych

w ,Instrukcji funkcjonowania stalego dyzuru Wéjta Gminy Mastowice na czas
zagrozenia bezpieczefistwa pafistwa i wojny , ustala si¢ na dziet 01 wrzesnia 2012
roku.

§4. Zobowiazuje pracownikéw samodzielnych stanowisk pracy Urzedu Gminy
w Mastowicach do stalej wspéipracy z Sekretarzem Gminy w sprawie utworzenia,
organizacji i funkcjonowania, utrzymania w aktualnosci 1 gotowosci do dziatania
statego dyzuru Wéjta Gminy.




[image: image2.png]§5. Zobowiazuje Sekretarza Gminy do zaprowadzenia dokumentadji statego dyzuru
wynikajgcej z postanowien zatacznikéw do , Instrukeji funkcjonowania stalego
dyzuru Wéjta Gminy na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny ,,

§ 6. Traci moc Zarzadzenie Nr 7a /2005 Wdjta Gminy Mastowice z dnia 30 kwietnia
2005 r. w sprawie organizacji, uruchomienia i funkcjonowania na terenie Gminy
Mastowice ,,STALYCH DYZUROW” na czas zewnetrznego zagrozenia

bezpieczenstwa panstwa i wojny.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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INSTRUKCJA

dziatania stalego dyiuru wdjta na czas zewngtrznego zagrozenia
bezpieczeristwa panstwa i wojny.

L ZASADY OGOLNE.

Podstawa prawna stalego dyzuru Wéjta jest Zarzadzenie Nr 148/2012
WOJEWODY LODZKIEGO z dnia 6 czerwca 2012 r. w sprawie utworzenia,
organizacji i funkcjonowania Systemu Stalych Dyzuréw Wojewody Lédzkiego na
potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej paristwa oraz uruchamiania realizacji
zadan obronnych wynikajacych z wyzszych stanéw gotowosci obronnej paristwa.

1. Celem organizacji stalego dyzuru jest zapewnienie ciagtoéci przekazywania
decyzji organéw uprawnionych do uruchamiania realizacji zadari obronnych
ujetych w Planie Operacyjnym Funkconowania Wojewédztwa, Gminy, w tym
miedzy innymi:

1/ przyjmowanie zadan, polecer i informacji z wojewddzkich ogniw

kierowania
Paristwem i natychmiastowe przekazywanie ich wojtowi,

2/ szybkie i sprawne powiadamianie os6b odpowiedzialnych za osiaganie
wyzszych stanéw gotowosci obronnej w gminie,

3/ zbieranie informacji o aktualnej sytuacji obronnej w gminie,

4/ przekazywanie decyzji Wojewody i otrzymanych zadarl wéjtowi
zobowigzanemu do wykonywania okreslonych zadan obronnych.

2. Zadania wykonywane w ramach stalego dyzuru obejmuja:

1/ uruchamianie w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczenistwa
panstwa,
procedur zwiazanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej paristwa na
terenie gminy,
2/ przekazywanie decyzji upowaznionych organéw w sprawie uruchomienia
okreslonych zadan wynikajacych z wprowadzenia wyzszych stanéw
gotowosci
obronnej paristwa oraz przekazywanie wlasciwym organom informadji o




[image: image4.png]stanie sit uruchamianych podczas podwyzszania gotowosci obronnej
panstwa.

3. Sklad osobowy stalego dyzuru.
Funkcjonowanie stalego dyzuru zapewnia dwuosobowa zmiana pelniona
w godzinach:
I zmiana od godz.6.00 do godz.18.00
IIzmiana od godz.18.00 do godz.6.00

staty dyiur stanowiq:
Kierownik statego dyzuru

Starszy dyzurny
Dyzurny

4. Kierownika stalego dyzuru wyznacza woijt.

Dyzurnych, wyznacza Wéjt na wniosek kierownika statego dyzuru.
Dyzury petnione beda w sktadzie po 2 osoby na zmiane.

Odpowiedzialnym za organizacje i funkcjonowanie stalego dyzuru jest -
kierownik stalego dyzuru.

5. Staly dyzur moze byé wprowadzony:

1/ w czasie podwyzszania stanéw gotowosci obronnej panstwa oraz w czasie
Zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i wojny /w pelnym lub
ograniczonym zakresie w celu:

- wykonania okreglonych zadan na rzecz Sit Zbrojnych RP,
- realizacji zadan na rzecz centralnych i wojewédzkich organéw paristwa,
- dla potrzeb szkoleniowych.

2/ uruchomienie stalego dyzuru moze nastapic po otrzymaniu sygnatu od
Wojewody, Wéjta o potrzebie uruchomienia ,SD” za pomoca technicznych
srodkéw tacznosci lub osobiscie przez osoby posiadajace pisemne
upowaznienie wydane przez organy uprawnione do uruchomienia statego
dyzuru,

3/ uruchomienia statego dyzuru dokonuje wdéit,

4/ dla celéw szkoleniowo — treningowych uruchomienie statego dyzuru
zarzadza Wojt.
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1. Zmiana stalego dyzuru sklada si¢ z dwéch osdb: starszego dyzurnego i
dyzurnego.

2. Czynnosci osoby pracujacej w godzinach pracy w sekretariacie wéjta po
otrzymaniu polecenia /lub zakodowanego sygnatu - dot. wytypowanych
sluzb w sprawie uruchomienia stalego dyzuru:

1/ zanotowanie tresci przekazywanej informacji,
2 / zanotowanie nazwiska osoby przekazujacej informacje, jej funkdji i numeru
telefonu /sprawdzenie wiarygodnoéci otrzymanego sygnatu/.
3/ zanotowanie nazwiska i numeru upowaznienia w przypadku przekazywania
decyzji przez osobg upowazniona,
4/ natychmiastowe powiadomienie o otrzymanej informacji Wdjta,
postepowanie zgodnie z jego poleceniami .

3. Czynnosdci zmiany przyjmujacej dyzur:

1/ pobranie dokumentacji stalego dyzuru zgodnie z zamieszczonym w niej
opisem dokumentéw

2/ przyjecie wyposazenia pomieszczenia, w ktérym pelniony bedzie staty dyzur

zgodnie z opisem

3/ zapoznanie si¢ z instrukcja dziatania statego dyzuru i przystapienie do prac,

4/ zapoznanie si¢ z aktualng sytuacja na obszarze gminy, w tym o miejscu
pobytu Wjta,

5/ sprawdzenie funkcjonowania technicznych srodkéw tacznosci i nawiazaé
1acznoéé ze stuzbami dyzurnymi wspétdziatajacym w systemie SD:
- organéw nadrzednych
- organéw wspdldziatajacych

6/ sprawdzenie stanu dyzurnych $rodkéw transportu,

7/ potwierdzenie faktu przyjecia dyzuru /podpis/ w meldunku zmiany zdajacej
[wyszczegdlniajac ewentualne stwierdzone braki i niedociagniecia/.

8/ zlozenie meldunku o objeciu stuzby kierownikowi statego dyzuru.

4. Zmiana zdajqca staly dyzur zobowiqzana jest:

1/ sporzadzi¢ w formie pisemnej meldunek z przebiegu stuzby statego dyzuru,
2/ zapoznac zmiane przyjmujaca dyzur z sytuacja na terenie gminy oraz z
otrzymanymi zadaniami,
3/ przekazac zmianie przyjmujacej dyzur, wszystkie sprawy nie zatatwione i
wskazaé¢ sposéb ich zalatwienia,
4/ poinformowac zmiang przyjmujaca dyzur o miejscu pobytu Wdjta oraz
wydanych przez nich dyspozycjach.
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1/ sprawne dzialanie majace na celu przekazywanie otrzymanych zadan, polecer

lub wiadomosci ze szczebla nadrzednego dla Wéjta,

2/ znajomoé¢ sytuacji na terenie gminy, a szczegdlnie sytuadji obronnej i
ekonomicznej oraz zdarzerh wymagajacych niezwiocznego podjecia decyzji w
zakresie organizadji akgji ratunkowej w rejonach powstalych zniszczent, katastrof i
klesk zywiotowych,

3/ przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur dokumenty, érodki tacznoéei i
wyposazenie pomieszczen,

4/ prowadzenie ewidencji polecert wydanych przez Wojta oraz przekazywanie ich
adresatom,

5/ prowadzenie nastuchu i przyjmowanie sygnatéw ostrzegania o zagrozeniu,

6/ doktadna znajomo$¢ miejsca przebywania Wéjta,

7/ utrzymywanie w sprawnosci srodkéw tacznoéei znajdujacych sie w dyspozydji
statego dyzuru, a w przypadku stwierdzenia usterek spowodowanie ich
usunigcia,

8/ wspdtdziatanie z Komenda Powiatowa Policji w zakresie ochrony oraz obrony
Stanowiska Kierowania w Dotychczasowym Miejscu Pracy.

6. Zadania 0séb wchodzacych w sklad stalego dyzuru.

1. Kierownik stalego dyzuru - podlega bezposrednio Wéjtowi.
Do jego obowiazkéw nalezy:
1/ sprawowanie nadzoru w zakresie catoksztattu prac dotyczacych
przygotowania i zabezpieczenia funkcjonowania stalego dyzuru,
2/ wydawanie poleceri dyzurnym w sprawach zwiazanych z pelnieniem
dyzuru,
3/ organizowanie pracy stalego dyzuru /przyjmowanie meldunkéw o zdaniu i
przyjeciu dyzuru/, udzielanie instruktazu, kontrola pelnienia dyzuru,
4/ utrzymywanie w stalej aktualnosci dokumentacji stalego dyzuru,
5/ opracowywanie na podstawie meldunkéw zbiorezych
fokresowych/informacji dla wdjta,
6/ systematyczne szkolenie sktadu osobowego statego dyzuru,
7/ zabezpieczenie w miare potrzeb srodkéw materiatowych i technicznych
niezbednych do wiasciwego funkcjonowania statego dyzuru,
8/ czuwanie nad przestrzeganiem tajemnicy panistwowej i stuzbowej w zakresie
zadan wykonywanych przez staly dyzur,
9/ sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw bhp i p.poz.przez
obsade osobowa statego dyzuru,
10/ wspétpraca z policja w zakresie ochrony oraz obrony SK w DMP i ZMP.
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Do jego obowiazkéw nalezy:
1/ przyjmowanie zgodnie ze spisem dokumentadji stalego dyzuru,
2/ sprawdzanie i przyjmowanie technicznych $rodkéw facznosci znajdujacych sig
w pomieszczeniu stalego dyzuru,
3/ dokonywanie wpiséw w dzienniku meldunkdw i dzienniku pracy stalego
dyzuru, i
4/ sporzadzanie meldunkéw z przebiegu stuzby i przedstawianie ich podczas
zdawania stuzby kierownikowi stalego dyzuru,
5/ wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonych.

3. Dyzurny - podlega bezposrednio starszemu dyzurnemu.
Do jego obowiazkéw nalezy:

1/ przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji wptywajacych od
organéw nadrzednych, wspétdziatajacych i innych oraz przekazywanie ich
Wojtowi lub wskazanym adresatom,
2/ powiadamianie telefonicznie lub kurierem okreslonych oséb niezwlocznym,
stawieniu si¢ w miejscu pracy,
3/ zglaszanie starszemu dyzurnemu przypadkdw uszkodzen nieprawidtowosci w
dziataniu technicznych érodkéw tacznosci,

4/ wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika statego dyzuru lub
starszego dyzurnego. ‘

III. INFORMACJE DODATKOWE.

W przypadku otrzymania:
1/ sygnatu,/zarzadzenia/ z Wojewddzkiego Sztabu Wojskowego 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 awarig obiektéw technicznych /skazenie srodkami promienio-
twérezymi, chemicznymi/
nalezy powiadomi¢ osobg funkcyjna - WOJTA GMINY
Nr tel .stuzbowego 447874615 , tel. kom. 509515717
lub pracownika prowadzacego OC -  Malgorzate Dukalskq
Nr. tel. Stuibowego 44 7874625 lub 16, kom. 726390649
4/ informacji zakodowanej — nalezy powiadomié¢ kierownika SD.
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IV. POSTANOWIENIA KONCOWE.

. Zmiana petniaca stuzbe nosi identyfikator z napisem: ,STALY DYZUR".

. Tryb spozywania positkéw oraz czas odpoczynku - reguluje kierownik statego
dyzuru.

Prawo do kontroli statego dyzuru maja: Starosta, Dyr. Gen. LUW w Lodzi.
Dyzurni w okresie dyzuru nocnego moga odpoczywac na zmiang w
pomieszczeniu statego dyzuru.

Korzystanie z pomocy medycznej,

- w razie niedyspozycji chorobowej lub lekkiego zranienia dyzurny korzysta z
lekéw i opatrunkéw znajdujacych sie w apteczce pomieszezenia statego dyzuru,
-w cigzkich przypadkach dyzurny wzywa pogotowie ratunkowe /tel.999/i
powiadamia odpowiedzialnego za organizacjg i funkcjonowanie statego dyzuru.

Dokumentacj¢ stalego dyzuru stanowia:

1/ Instrukgja statego dyzuru

2/Dziennik meldunkéw

3/Dziennik ewidencji informacji

4/Brudnopis

5/Spis telefonow

Catos¢ dokumentéw statego dyzuru przechowuje sie - w miejscu
wyznaczonym przez Wéjta w zamknietej szafie — w oddzielnej teczce.

Osoba wyznaczona do pelnienia stalego dyzuru musi posiadaé poswiadczenie
zpieczenstwa do dostgpu do informacji niejawnych.





