ZARZADZENIE NR 13/2015

WOJTA GMINY JARACZEWO
Z dnia 12 lutego 2015 r.
w sprawie organizacji stalego dyzuru Wéjta Gminy Jaraczewo
na czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.

Na podstawie art. 20 ust. 1 pkt. 6 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu
kryzysowym (Dz. U. 2013 roku poz. 1166 t.j.), § 8 ust. 1 i ust. 2 pkt. 3 Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 21 wrze$nia 2004 r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz. U. Nr 219,
poz. 2218) oraz Zarzadzenia Nr 181/04 Wojewody Wielkopolskiego z dnia 21 grudnia 2004 r.
w sprawie tworzenia w stanie stalej gotowosci bojowej obronnej panstwa systemu statych
dyzuréw zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Dla zapewnienia operatywnego kierowania caloksztaltem realizowanych zadan
w czasie podwyzszania stanéw gotowosci obronnej panstwa oraz w czasie zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny w Gminie Jaraczewo ustala sie staty dyzur Wojta
Gminy Jaraczewo.

§ 2. Na kierownika stalego dyzuru wyznacza si¢ pracownika ds. obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego- Katarzyne Suszczyrisks.

§ 3. Zasady organizacji, uruchamiania i funkcjonowania statego dyzuru Wojta Gminy
Jaraczewo okresla instrukcja stanowigca zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 4. Nadzor nad organizacja i funkcjonowaniem statego dyzuru Wéjta Gminy Jaraczewo
oraz sprawdzanie gotowosci do dziatania powierza si¢  Zastepcy  Wojta-  Stanistawowi
Andrzejczakowi.

§ 5. Zobowigzuje si¢ Sekretarza Gminy- Olge Kaczmarek do zabezpieczenia na czas
trwania dyzuru:

1/ pomieszczenia wraz z technicznymi srodkami tacznosci,
2/ niezbednych $rodkéw transportowych z kierowcami,

3/ sprzgtu i materiatéw biurowych,

4/ miejsca odpoczynku obsady statego dyzuru.

§ 6. Traci moc zarzadzenie Nr I-154/05 Wéjta Gminy Jaraczewo z dnia 19 kwietnia 2005 r.
w sprawie organizacji Stalego Dyzuru Woéjta Gminy Jaraczewo na czas zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

\Deriusz prugata



Zatacznik do zarzadzenia Nr 13/2015
Wajta Gminy Jaraczewo
z dnia 12 lutego 2015 roku

INSTRUKCJA
dziatania stalego dyzuru Wéjta Gminy Jaraczewo
na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafnistwa i wojny.

I. ZASADY OGOLNE.

Podstawg¢ prawna stalego dyzuru Woéjta Gminy Jaraczewo stanowi
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowosci
obronnej panstwa (Dz. U. nr 219, poz. 2218), Zarzadzenie Nr 181/04 Wojewody
Wielkopolskiego z dnia 21 grudnia 2004 r. w sprawie tworzenia w stanie statej
gotowosci bojowej obronnej parstwa systemu stalych dyzuréw oraz Zarzadzenie
Nr 13/2015 Wéjta Gminy Jaraczewo dnia 12 lutego 2015 r. w sprawie organizacji
stalego dyzuru Wojta Gminy Jaraczewo na czas  zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny.

1. Celem organizacji statego dyzuru jest zapewnienie cigglosci przekazywania decyzji
organow uprawnionych do uruchamiania realizacji zadaf ujetych w Planie
Operacyjnym Funkcjonowania Gminy, w tym m.in.:

1) przyjmowanie zadan, polecen i informacji z wojewédzkich ogniw kierowania

panstwem i natychmiastowe przekazywanie ich Wéjtowi,

2) szybkie i sprawne powiadamianie 0s6b odpowiedzialnych za osiaganie
wyzszych stanéw gotowosci obronnej w gminie,

3) zbieranie informacji o aktualnej sytuacji obronnej w gminie,

4) przekazywanie decyzji Wojewody do Wojta oraz kierownikéw podlegtych
i nadzorowanych jednostek organizacyjnych, przedsiebiorcéw oraz innych
jednostek  organizacyjnych, organizacji  spolecznych, wytypowanych
do wykonywania okreslonych zadafn obronnych, majacych swojg siedzibe
na terenie gminy,

5) przekazywanie decyzji Wojta do zainteresowanych.

2. Zadania wykonywane w ramach statego dyzuru obejmuja:

1) uruchamianie, w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa,
procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panistwa na terenie
gmin}’,

2) przekazywanie decyzji upowaznionych organéw w sprawie uruchomienia
okreslonych zadan wynikajacych z wprowadzenia wyzszych stanéw gotowosci
obronnej panstwa oraz przekazywanie wlasciwym organom informacji o stanie
sit 1 Srodkéw uruchamianych podczas podwyzszania gotowosci obronnej
panstwa.



3. Sklad osobowy stalego dyzuru stanowig:

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

RAZEM: 7 oséb.

4. Kierownikiem stalego dyzuru, dyzurnymi, pomocnikami dyzurnych beda
pracownicy Urz¢du Gminy Jaraczewo wg zal. nr 1.

Kierownika statego dyzuru wyznacza Wojt Gminy Jaraczewo.

Dyzurnych, pomocnikéw dyzurnych wyznacza Wojt Gminy Jaraczewo na wniosek
kierownika statego dyzuru.

Dyzury pemione beda w sktadzie po 2 osoby na zmiang wg zal. nr 2.

5. Odpowiedzialnym za organizacj¢ i funkcjonowanie stalego dyzuru jest —
kierownik stalego dyzuru - Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego/ Stanowisko
ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego- Katarzyna Suszczynska

6. Staly dyzur po jego uruchomieniu pelniony jest na trzy zmiany:
1) Izmiana od godz. 6.00 do godz. 14.00
2) II zmiana od godz. 14.00 do godz. 22.00
3) IIT zmiana od godz. 22.00 do godz. 6.00 .

7. Staly dyzur moze by¢é wprowadzony:

1) w czasie podwyzszania stanéw gotowos$ci obronnej panstwa oraz w czasie
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 wojny (w pelnym
lub ograniczonym zakresie) w celu:

- wykonania okreslonych zadan na rzecz Sit Zbrojnych,

- realizacji zadan na rzecz centralnych i wojewodzkich organdéw panstwa,

- dla potrzeb szkoleniowych,
2) uruchomienie stalego dyzuru moze nastgpi¢ po otrzymaniu od Wojewody
wiadomosci przez Wojta, przekazanej za pomocg technicznych $rodkéw lacznosci
lub osobiscie przez osoby posiadajace pisemne upowaznienie wydane przez organy
uprawnione do uruchomienia statego dyzuru tj.:

- Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji,

- Wojewode Wielkopolskiego,
3) uruchomienia statego dyzuru dokonuje Wojt,
4) dla celow szkoleniowo-treningowych /w czasie statej gotowosci obronnej
panstwa/ uruchomienie statego dyzuru zarzadza Wojt.

I1. USTALENIA SZCZEGOLOWE.

1. Zmiana stalego dyzuru sklada si¢ z dwoch oséb: dyzurnego i pomocnika
dyzurnego.

2. CzynnoSci osoby pracujacej w godzinach pracy w sekretariacie wdjta,
po otrzymaniu decyzji, polecenia, w sprawie uruchomienia stalego dyzuru:
1) zanotowanie tresci przekazywanej informacji,
2) zanotowanie nazwiska osoby przekazujacej informacje, jej funkcje i numer
telefonu,



3) zanotowanie nazwiska i numeru upowaznienia w przypadku przekazywania
decyzji przez osobg upowazniona,

4) natychmiastowe powiadomienie o otrzymanej informacji Wojta i postepowanie
zgodnie z jego poleceniami.

3. CzynnoS$ci zmiany przyjmujacej dyzur:
1) pobranie dokumentacji stalego dyzuru zgodnie z zamieszczonym w niej opisem
dokumentow,
2) przyjecie wyposazenia pomieszczenia, w ktérym pelniony bedzie staly dyzur
zgodnie z opisem,
3) zapoznanie si¢ z Instrukcjg dzialania statego dyzuru i przystgpienie do pracy,
4) przyjecie od zmiany zdajgcej:
- dokumentacje wg. opisu,
- wyposazenie pomieszczen zgodnie z opisem.
5) zapoznanie si¢ z aktualng sytuacja na obszarze gminy, w tym
0 miejscu pobytu Wéjta,
6) sprawdzenie funkcjonowania technicznych $rodkéw tacznosci i nawigzanie
facznodci ze stuzbami dyzurnymi:
- organdéw nadrzednych /wg zal. nr 5/,
- organdw wspoldziatajacych /wg zal. nr 6/,
7) sprawdzenie stanu dyzurnych srodkéw transportowych z kierowcami,
8) potwierdzenie podpisem faktu przyjecia dyzuru na meldunku zmiany zdajgcej
(wyszczegélniajac  stwierdzone braki i niedociagniecia),
9) zlozenie meldunku o obj¢ciu shuzby kierownikowi statego dyzuru.

4. Zmiana zdajaca staly dyzur zobowigzana jest:
1) sporzadzi¢ w formie pisemnej meldunek z przebiegu shuzby pelnionego statego
dyzuru,
2) zapozna¢ zmian¢ przyjmujacg dyzur z sytuacja na terenie gminy
oraz otrzymanymi zadaniami,
3) przekazaé zmianie przyjmujacej dyzur wszystkie sprawy nie zalatwione i wskazaé
sposéb ich zatatwienia,
4) poinformowa¢ zmiang¢ przyjmujaca dyzur o miejscu pobytu Wojta oraz wydanych
przez niego dyspozycjach.

5. Do obowigzkéw zmiany pelnigcej staly dyzur nalezy:
1) sprawne dzialanie majace na celu przekazanie otrzymanych zadan, polecen lub
wiadomosci ze szczebla nadrzednego dla Wojta,
2) znajomo$¢ sytuacji na terenie wojewodztwa, gminy, instytucji, a szczegélnie
sytuacji obronnej i ekonomicznej oraz wymagajgcych niezwlocznego podjecia
decyzji w zakresie organizacji i akeji ratunkowe] w rejonach powstatych zniszczen,
katastrof i klesk zywiotowych,
3) przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur dokumenty, srodki tgcznosci
1 wyposazenie pomieszczen,
4) prowadzenie ewidencji podejmowanych decyzji, polecen i informacji
przez Wojta oraz przekazywanie ich adresatom zgodnie z tre$cig wg. kolejnosci:
- dzialalno$¢ przeciwnika,
powstate straty
- zadania gospodarcze,
- inne,
5) nadzér nad prowadzeniem przez stuzbe lgcznosci i alarmowania nashuchu
oraz przyjmowanie sygnatéw ostrzegania o zagrozeniu,



6) dokladna znajomo$¢ miejsca przebywania Wojta,

7) czuwanie nad utrzymaniem w sprawnosci Srodkéw lacznosci znajdujacych sie
w dyspozycji stalego dyzuru, a w przypadku stwierdzenia usterek spowodowanie
ich usunigcia,

8) wspoélidziatanie z Komenda Powiatowa Policji w Jarocinie w zakresie ochrony
oraz obrony Stanowiska Kierowania w Dotychczasowym Miejscu Pracy (SK DMP)
1 Zapasowym Miejscu Pracy (ZMP).

6. Zadania os6b wchodzacych w sklad stalego dyzuru.

1) Kierownik stalego dyzuru — podlega bezposrednio Wojtowi.
Do jego obowiazkow nalezy:
a) sprawowanie nadzoru w zakresie catoksztaltu prac dotyczacych przygotowania
1 zabezpieczenia funkcjonowania statego dyzuru,
b) wydawanie polecen dyzurnym w sprawach zwigzanych z pelnieniem dyzuru,
c) organizowanie pracy stalego dyzuru (przyjmowanie meldunkéw o zdaniu
i przyjeciu dyzuru, udzielanie instruktazu, kontrola),
d) utrzymywanie w stalej aktualno$ci dokumentacji statego dyzuru,
e) opracowywanie na podstawie meldunk6éw zbiorczych informacji dla Wéijta,
f) systematyczne szkolenie sktadu osobowego statego dyzuru,
g) zabezpieczenie w miar¢ potrzeb $rodkow materialowych i technicznych
niezbednych do wlasciwego funkcjonowania stalego dyzuru,
h) czuwanie nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowe]j i stuzbowej w zakresie
zadan wykonywanych przez staly dyzur,
i) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw bhp i ppoz. przez obsade
osobowa statego dyzuru,
j) wspolpraca z Policja w zakresie ochrony oraz obrony SK w DMP i ZMP.

2) Dyzurny stalego dyzuru — podlega bezposrednio kierownikowi statego dyzuru.

Do jego obowigzkow nalezy:
a) przyjmowanie zgodnie ze spisem dokumentacji statego dyzuru,
b) sprawdzanie i przyjmowanie technicznych $rodkéw lacznosci znajdujacych sie
w pomieszczeniu statego dyzuru,
c) dokonywanie wpiséw w dzienniku meldunkéw i dzienniku pracy statego dyzuru,
d) sporzadzanie meldunkéw z przebiegu stuzby i przedstawianie ich podczas
zdawania stuzby kierownikowi statego dyzuru,
e) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonych.

3/ Pomocnik dyzurnego — podlega bezposrednio dyzurnemu.

Do jego obowiagzkéw nalezy:
a) przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji wptywajacych
od organé6w nadrzednych, wspoéldzialajacych i innych oraz przekazywanie ich
Wojtowi lub wskazanym adresatom,
b) ewidencjonowanie i przekazywanie decyzji i informacji Wéjtowi lub wskazanym
adresatom,
¢) powiadamianie telefonicznie lub kurierem os6b okreslonych w zal. nr 4
o niezwlocznym stawieniu si¢ w okreslonym miejscu,
d) zgtaszanie dyzurnemu przypadkow uszkodzen i nieprawidtowosci w dzialaniu
technicznych $rodkéw tacznoscei,
e) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika statego dyzuru
lub dyZzurnego.



III. INFORMACJE DODATKOWE.

W przypadku otrzymania:
1) zarzadzenia o uruchomieniu systemu wykrywania i alarmowania oraz wczesnego
ostrzegania (SOA),
2) informacji o wystgpieniu nadzwyczajnych zagrozen spowodowanych sitami
przyrody lub  awarig  obiektéw  technicznych  (skazenie  Srodkami
promieniotwérczymi, chemicznymi, powodzie, zniszczenia na skutek silnej
wichury, opady $niegu, zawieje, itp.)
nalezy powiadomié¢ Wojta Gminy Jaraczewo- Pana Dariusza Strugale
telefon domowy: (62) 740 81 54, telefon komdérkowy: 601 560 109
lub Zastepce Wojta Gminy Jaraczewo- Pana Stanislawa Andrzejczaka,
telefon domowy: (62) 740 00 27, telefon komérkowy: 609 102 033.

Dyzurni nie moga opuszcza¢ miejsca pelnienia sluzby bez zgody kierownika
stalego dyzuru lub osoby zast¢pujacej go.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE.

1. Zmiana pelniaca shuzbe -nosi identyfikator z napisem: ,,STALY DYZUR”.

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

3. Prawo wstepu do pomieszczen stalego dyzuru maja osoby wymienione
w zalgczniku nr 8.

4. Dyzurni w okresie dyzuru nocnego moga odpoczywa¢ na zmiang
w pomieszczeniu stalego dyzuru

5. Korzysta¢ z pomocy medycznej stuzba dyzurna moze:

- wrazie niedyspozycji chorobowej z pomocy lekarskiej,

- w przypadku lekkiego =zranienia korzysta ze S$rodkow, opatrunkow
znajdujacych sie w apteczce pierwszej pomocy z pomieszczenia statego
dyzuru,

- w naglych przypadkach choroby dyzurny wzywa pogotowie ratunkowe
(tel. 999 lub 112) i powiadamia odpowiedzialnego za organizacje
i funkcjonowanie ,,statego dyzuru”.

6. Calo$¢ dokumentow statego dyzuru przechowuje sig:

— w miejscu wyznaczonym przez Wojta, w oddzielnej teczce opieczetowane]
pieczatkg referentka odpowiedzialnego za organizacj¢ i funkcjonowanie
»statego dyzuru”.

Kazdorazowe otwarcie teczki ,statego dyzuru” odnotowuje si¢ w dzienniku
dyzuréw.

Opracowala:
Stanowisko ds. obrony cywilnej

i zarzadzania kryf)‘wego

................................

KatarzynaL szczyhska

Wykonano w 1 egz. a/a — teczka stalego dyzuru.
Sporzadzita: Katarzyna Suszczynska
Wykonata: Katarzyna Suszczyniska



