ZARZADZENIE NR 14/2015

WOJTA GMINY JARACZEWO
z dnia 12 lutego 2015 r.

w sprawie organizacji Gléwnego Stanowiska Kierowania Wéjta Gminy Jaraczewo
w czasie pokoju w razie wewnetrznego lub zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa narodowego, w tym w razie wystapienia
dzialan terrorystycznych lub innych szczegélnych zdarzen, a takize w czasie wojny.

Na podstawie § 11 ust. 1 pkt. 6, ust. 4 pkt. 1 i 2 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
27 kwietnia 2004 r. w sprawie przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem
narodowym (Dz. U. Nr 98, poz. 978) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. W czasie pokoju, w razie wewnetrznego lub zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
narodowego, w tym w razie wystgpienia dziatan terrorystycznych lub innych szczegdlnych
zdarzen, a takze w czasie wojny tworzy sie w urzedzie gminy Gléwne Stanowisko
Kierowania Wojta w stalej siedzibie /w zapasowym miejscu pracy, na rzecz ktérych
funkcjonuje staly dyzur.

§ 2. Nadzor nad organizacja i funkcjonowaniem Gléwnego Stanowiska Kierowania Wojta
oraz sprawdzanie gotowosci do dzialania powierza si¢ Zastepcy Wojta.

§ 3. Organizacje ochrony i obrony Glownego Stanowiska Kierowania Wéjta powierza sie
pracownikowi ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego, ktéry w uzgodnieniu
z Komendantem Powiatowym Policji opracowuje ,Plan ochrony iobrony gtéwnego
stanowiska kierowania Wéjta”.

§ 4. Pracownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich odpowiedzialny
za zaopatrzenie dla prawidlowego funkcjonowania Gléwnego Stanowiska Kierowania Wojta,
zapewnia niezbgdne potrzeby materiatowe i logistyczne w porozumieniu z Sekretarzem
Gminy.

§ 5. Zasady organizacji i funkcjonowania Gtéwnego Stanowiska Kierowania Wojta zawiera
Instrukcja stanowigca zalgcznik do zarzadzenia.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie Nr 284/06 Wojta Gminy z dnia 18 grudnia 2006r. w sprawie
przygotowania stanowiska kierowania Wéjta Gminy Jaraczewo w czasie pokoju w razie
wewnetrznego lub zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa narodowego, w tym w razie
wystgpienia dzialan terrorystycznych lub innych szczegdlnych zdarzen, a takze w czasie
wojny.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




URZAD GMINY JARACZEWO

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 14/2015
Wojta Gminy Jaraczewo z dnia 12 lutego 2015r,

INSTRUKCJA
pracy na Gléwnym Stanowisku Kierowania Wéjta Gminy Jaraczewo
w czasie pokoju w razie wewnetrznego lub zewng¢trznego zagrozenia bezpieczenstwa
narodowego, w tym w razie wystapienia dzialan terrorystycznych
lub innych szczegélnych zdarzen, a takze w czasie wojny.

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowosci
obronnej panstwa (Dz. U. Nr 219., poz. 2218) oraz rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 27
kwietnia 2004 r. w sprawie przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym
(Dz. U. Nr 98, poz. 978) Wojt przygotowal system kierowania bezpieczenstwem narodowym
na terenie Gminy Jaraczewo, ktérego elementami sa:

- Staly Dyzur — Zarzadzenie Nr 13/2015 Wojta Gminy Jaraczewo z dnia 12 lutego
2015r. w sprawie organizacji Stalego Dyzuru na czas zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny.

- Gléwne Stanowisko Kierowania Wojta — Zarzadzenie Nr 14/2015 Wéjta Gminy
Jaraczewo z dnia 12 lutego 2015 r. w sprawie organizacji Giéwnego Stanowiska
Kierowania Wéjta w czasie pokoju w razie wewngtrznego lub zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenistwa narodowego, w tym w razie wystgpienia dziatan terrorystycznych
lub innych szczegdlnych zdarzen, a takze w czasie wojny.

2. Gléwne Stanowisko Kierowania, zwane dalej GSK Wojta, zapewnia wykonywanie zadan
zwigzanych z kierowaniem bezpieczefistwem narodowym i obrong pafistwa przez Wojta.

3. Staty Dyzur Wdjta realizuje zadania zapewniajace cigglos¢ przekazywania decyzji i dziatan
wykonywanych przez GSK.

4. W celu zapewnienia cigglosci podejmowania decyzji i dzialai dla utrzymania bezpieczefistwa
narodowego W czasie pokoju w razie wewnetrznego lub zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa narodowego, w tym w razie wystgpienia dziatan terrorystycznych lub innych
szczegdlnych zdarzen, a takze w czasie wojny, wykonywanie zadan GSK Woéjta — Wit jako
organ wiodacy w gminie realizuje przy pomocy Stalego Dyzuru oraz Gminnego Zespotu

Zarzgdzania Kryzysowego (stosownie do potrzeb).
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Wéjt jako organ wiodacy w wykonywaniu zadan okreslonych w § 3 i § 5 Zarzadzenia
Wojewody Wielkopolskiego Nr 181/04 w sprawie tworzenia w stanie statej gotowosci obronnej
pafistwa systemu stalych dyzuréw z dnia 21.12.2004 r. wspéluczestniczy w ich realizacji.
GSK Wéijta funkcjonuje w statej siedzibie Urzedu Gminy Jaraczewo przy ul. Jarocifiskiej 1.
GSK w ramach, ktérego funkcjonuje Staly Dyzur w Urzedzie Gminy Jaraczewo, uruchamia sig
na polecenie Wojewody/Starosty w celu:

1) wykonywania okreslonych zadan na rzecz Sit Zbrojnych,

2) realizacji zadan na rzecz wojewoddzkich /powiatowych/gminnych organow

panstwa,

3) dla potrzeb szkoleniowych i éwiczen.
Uruchomienie GSK w Urzedzie Gminy Jaraczewo, moze nastapi¢ po decyzji oséb majgcych
ustawowe kompetencje do podwyzszania gotowosci obronnej panstwa. Dla celow szkoleniowo
— treningowych i éwiczen (w czasie statej gotowosci obronnej pafistwa) GSK jest uruchamiane
zarzadzeniem Woéjta lub osoby przez niego upowaznionej.
Odpowiedzialnym za organizacje i funkcjonowanie GSK w Urzedzie Gminy Jaraczewo jest

Zastepca Wojta.
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ROZDZIAL 2

7ADANIA STALEGO DYZURU WOJTA W STALEJ GOTOWOSCI OBRONNEJ

PANSTWA

1. Staly Dyzur Wéjta w statej gotowosci obronnej paristwa wykonuje zadania na rzecz systemu

kierowania bezpieczenstwem narodowym, ktére zawarte s3 w Instrukcji dziatania Statego

Dyzuru, a ponadto:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

zadania polegajace na przekazywaniu informacji i decyzji dotyczacych planowania
irealizacji zadahn obronnych w ramach sytemu kierowania bezpieczefistwem
narodowym,

w przypadku wprowadzania wyzszych stanéw gotowosci obronnej parstwa realizuje
zadania przewidziane w ,Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy Jaraczewo
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny” oraz
wykonuje okre$lone zadania na rzecz Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej i wojsk
sojuszniczych',

w przypadkach zaistnienia kryzysu uruchamia i realizuje zadania przewidziane
w ,,Planie Zarzgdzania Kryzysowego Gminy Jaraczewo”,

wykonuje czynnosci zwigzane rozkodowaniem i kodowaniem informacji niejawnych,
prowadzi w tym wzgledzie ewidencje oraz przekazuje je adresatom,

nadzoruje i monitoruje system lacznosci na potrzeby kierowania bezpieczefistwem
narodowym, ze szczegblnym uwzglednieniem podwyzszania gotowosci obronnej
pafistwa w gminie w oparciu o zarzadzenie Wojewody Wielkopolskiego Nr 181/04
z dnia 21.12.2004 r.,

wykonuje procedury zwigzane z gromadzeniem, analizowaniem i opracowywaniem
informacji dotyczacych planowania i realizacji zadan obronnych,

wykonuje zadania na rzecz systemu informowania, ostrzegania i powiadamiania
o zdarzeniach i podjetych decyzjach dotyczacych systemu obronnego panstwa i jego
elementéw w oparciu o system wykrywania i alarmowania,

realizuje procedury przestrzegania zasad i trybu obiegu informacji dotyczacej
gotowosci organu do podjecia zadan i ich realizacji oraz specjalnych, w tym
utajnionych systemow teleinformatycznych,

realizuje czynnoéci w ramach systemu powiadamiania i alarmowania o zagrozeniu

z powietrza oraz skazeniach i zakazeniach,

10) nadzoruje wykonywanie procedur przejgcia srodkéw do:

a) rozwinigcia i odtwarzania systemu taczno$ci oraz utrzymania bezpieczefistwa

6

' W obiegu informacji obowigzuje pierwszenstwo przekazywania sygnalow alarmowania, ostrzegania i powiadamiania oraz decyzji.
Czynnosci o ktérych mowa w rozdziale 2 pkt. 1 ppkt. 2 realizuje sig z uwzglednieniem pierwszenstwa zadaf wykonywanych na rzecz Sit
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teleinformatycznego,
b) ochrony i obrony GSK, w tym przed rozpoznaniem i obezwladnianiem
radioelektronicznym,
¢) prowadzenia akcji ratowniczych,
d) przemieszczenia na gldwne stanowisko kierowania na zapasowym miejscu
pracy,
11) uczestniczy w planowych szkoleniach pracownikéw zapewniajgcych utrzymanie GSK
w gotowodci do jego wykorzystania,
12) nadzoruje realizacje harmonogramow zapotrzebowan okreslajacych $wiadczenia

na rzecz obrony w zakresie przygotowania infrastruktury.

2. Czynnoscei dyzurnego Stalego Dyzuru Wéjta po otrzymaniu decyzji, polecenia, zakodowanego

sygnatu w sprawie uruchomienia systemu statego dyzuru:

1) zanotowanie tresci przekazywanej informacji,

2) zanotowanie nazwiska osoby przekazujacej informacjg, jej funkcje i numer telefonu,

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

4) natychmiastowe powiadomienie o otrzymanej informacji Wojta (sygnaty treningowe
przekazywaé do pracownika odpowiedzialnego za sprawy obronne- pracownika ds. obrony

cywilnej i zarzgdzania kryzysowego).

3. Przekazywanie informacji wymaga uwierzytelnienia nadawcy i odbiorcy.

Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej i wojsk sojuszniczych oraz uruchamiania systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym (§ 6
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 wrze$nia 2004 r. (Dz. U. Nr 219, poz. 2218)).
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ROZDZIAL 3

ZADANIA WYKONYWANE W WYZSZYCH STANACH GOTOWOSCI OBRONNEJ
PANSTWA PRZEZ GEOWNE STANOWISKO KIEROWANIA WOJTA

1. Na Gléwnym Stanowisku Kierowania zapewnia si¢ miejsce pracy dla calej obsady GSK —
Wykaz oséb majacych prawo wstgpu do pomieszezen GSK/statego dyzuru/ stanowi zatgeznik
nr 16.
2. Po wprowadzeniu wyzszych stanéw gotowosci obronnej panistwa GSK Wéjta, posiada obsade
— grupa operacyjna w skiadzie:
1) kierownik statego dyzuru,
2) dyzurny,

3) pomocnik dyzurnego.

3. Kierownik stalego dyzuru wykonuje zadania zgodnie z Instrukcjg dziatania stalego dyzuru,
ponadto:

1) wykonuje zadania z zakresu planowania koordynowania i realizacji zadan przez Glowne
Stanowisko Kierowania Wdjta,

2) wykonuje procedury przestrzegania zasad i trybu obiegu informacji dotyczacej gotowosci
organu do podjecia zadan i ich realizacji oraz specjalnych, w tym utajnionych systemow
teleinformatycznych,

3) nadzoruje wykonywanie procedur organizacyjnych shuzacych do zorganizowania:

a) zywienia i zaopatrywania w artykuly codziennego uzytku,
b) zabezpieczenia medycznego,

¢) transportu oraz obstugi pojazdéw i urzadzen technicznych,
d) zaopatrywania w paliwa i materialy eksploatacyjne,

e) ostony kontrwywiadowczej,

f) punktow zabiegéw specjalnych.

4. Dyzurny wykonuje zadania zgodnie z Instrukcjg dziatania statego dyzuru, ponadto:
1) nadzoruje realizacje przedsigwzig¢ zgodnie z dokumentacjg przemieszczenia i zapewnienia
warunkow funkcjonowania Wéjta na GSK,
2) przekazuje decyzje upowaznionych organéw w sprawie uruchomienia okreslonych zadan
wynikajacych z wprowadzenia wyzszych stanow gotowosci obronnej paristwa oraz przekazuje

wilasciwym organom informacje o stanie sit uruchamianych podczas podwyzszania gotowosci
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obronnej panstwa, w tym przekazywanie (przyjmowanie i wysylanie) meldunkow
oraz informacji do/ze Starostwa’,

3) prowadzi sprawne dzialania majace na celu przekazywanie otrzymanych zadan, polecefi
lub wiadomosci ze szczebla nadrzednego dla Wajta,

4) prowadzi nastuch i przyjmuje sygnaly ostrzegania o zagrozeniu,

5) zbiera informacje o aktualnym miejscu przebywania Wojta,

6) czuwa nad utrzymaniem w sprawnosci $rodkéw tacznosci znajdujacych sig w dyspozycji
GSK, a w przypadku stwierdzenia usterek spowodowanie ich usunigcia,

7) przekazuje zmianie przyjmujgcej dyzur dokumenty, s$rodki tacznosei i wyposazenie
pomieszczen.

5. Pomocnik dyzurnego wykonuje zadania zgodnie z Instrukcja dziatania statego dyzuru, ponadto:
1) wykonuje czynnoéci zwiazane ze zbieraniem informacji o sytuacji na terenie gminy,

a szczegdlnie o sytuacji obronnej i ekonomicznej oraz wymagajacych niezwlocznego podjgcia
decyzji w zakresie organizacji wykonania zadan obronnych i usuwania ewentualnych klesk
zywiolowych,

2) nadzoruje  wykonywanie planu  weryfikacji przydzialu  obiektéw  budowlanych
oraz monitorowania nalezytego ich utrzymania przez kolejnych uzytkownikow.

6. Warunki techniczne i standardy wyposazenia GSK, a w szczegéInosci infrastruktura techniczna
i wyposazenie, powinny umozliwia¢ efektywne wypehianie zadan zespoléw, z zachowaniem
ciaglosci ich dziatania i wymiany informacji podczas pracy oraz mozliwosci pracy w przypadku
braku zasilania zewnetrznego, wystgpienia awarii lub uszkodzenia systeméw tgcznosci.

7. Warunki techniczne do pracy zespotéw, o ktérych mowa w rozdziale 3 pkt. 1 i 2, zapewniaja
pomieszczenia:

1) Gabinet Wojta - do pracy GSK Wojta,

2) Pokoéj Zastepcy Wojta — stanowisko dyspozytorskie oraz stanowiska pomocnicze dla stuzb
dyzurnych w liczbie niezbednej do realizacji zadan, w tym dwa stanowiska dla Stalego
Dyzuru i Kierownika Statego Dyzuru Wéjta w podwyzszonych stanach gotowosci obronnej
par’lstwa3,

3) zaplecza socjalnego, sanitarnego i technicznego.

8. Wykonywanie zadafi natozonych na GSK Wdjta wykonuje si¢ w czterech plaszczyznach* :
1) komunikacyjnej,
2) informacyjnej,

3) technologicznej,

0

7

2 Wg zatacznika Instrukgji statego dyzuru nr 6 ,,Wykaz numerow telefonow organéw wspotdziatajacych”.
3 Zalgeznik nr 3 ,Wyposazenie stanowisk dyspozytorskich i stanowisk pomocniczych dla stuzby dyzurnej”.

4 Zatgcznik nr 4, Wyposazenie Giownego Stanowiska Kierowania Wojta”
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4) organizacyjnej.
9. Dyzurny w ramach zmiany przyjmujacej dyzur wykonuje nastgpujace czynnosci:
1) pobiera dokumentacj¢ Statego Dyzuru, Gtéwnego Stanowiska Kierowania zgodnie
z zamieszczonym w niej opisem dokumentéw,
2) przyjmuje wyposazenie pomieszczenia, w ktérym pelniony bedzie dyzur zgodnie z opisem,
3) zapoznaje si¢ z ,Instrukcja Statego Dyzuru”, ,Instrukcja Gtéwnego Stanowiska Kierowania”
oraz zapoznaje pozostale osoby zmiany dyzurnej i przystepuje do pracy,
4) zapoznaje si¢ z aktualng sytuacjg, w tym o miejscu pobytu Wojta,
5) sprawdza poprawnosci funkcjonowania technicznych srodkéw facznosci i nawigzuje facznosé
ze stuzbami dyzurnymi:
a) organéw nadrzqdnych6,
b) organéw wspc’)}dziatajqcychﬁ,
6) sprawdza stan dyzurnych srodkéw transportowych z kierowcami’,
7) potwierdza podpisem fakt przyjecia dyzuru w meldunku zmiany zdajacej dyzur w systemie
stalego dyzuru (wyszczegdlniajac stwierdzone braki i niedociagniecia)®,

8) sktada meldunek o przyjeciu dyzuru kierownikowi statego dyzuru GSK.

10. Dyzurny w ramach zmiany zdajacej dyZur wykonuje nastgpujgce czynnosci:

1) sporzadza w formie pisemnej meldunek z przebiegu dyzuru petnionego w systemie stalego
dyiurug,

2) zapoznaje zmiang przyjmujgcg dyzur z sytuacja na terenie gminy oraz z otrzymanymi
zadaniami,

3) przekazuje zmianie przyjmujacej dyzur, wszystkie sprawy nie zalatwione i wskazuje sposob
ich zalatwienia,

4) informuje zmiang przyjmujaca dyzur o miejscu pobytu Wéjta oraz wydanych przez niego

dyspozycjach.

¢ Wg zatacznika Instrukcji statego dyzuru nr 5, Wykaz wazniejszych numerow telefonéw Wielkopolskiego Urzgdu Wojewodzkiego™.
¢ Wg zalaeznika Instrukgji statego dyzuru nr 6 ,,Wykaz numer6w telefonow organow wspdldzialajacych”.

7 Wy zatgcznika Instrukcji statego dyzuru nr 3 ,,Wykaz kurierow i przydzielonych srodkéw transportowych”.

# Wy zalacznika Instrukeji statego dyzuru nr 10 ,,Dziennik meldunkow statego dyzuru Wojta Gminy Jaraczewo”.

® Wg zatacznika Instrukgii stalego dyzuru nr 10 ,,Dziennik meldunkow statego dyzuru. Wojta Gminy Jaraczewo™.
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ROZDZIAL 4

ZADANIA WYKONYWANE W WYZSZYCH STANACH GOTOWOSCI OBRONNEJ
PANSTWA PRZEZ GEOWNE STANOWISKO KIEROWANIA WOJTA
W ZAPASOWYM MIEJSCU PRACY.

1. Na Gléwnym Stanowisku Kierowania w zapasowym miegjscu pracy zapewnia si¢
miejsce pracy dla Gabinetu Obronnego Wwojta'®, ktérego sktad okreslony jest w ,,Planie
Operacyjnym Funkcjonowania Gminy Jaraczewo.

2. GSK w zapasowym miejscu pracy rozwija si¢ w pierwszym etapie tworzenia Gtéwnego
Stanowiska Kierowania Wojta w stalej siedzibie dla Zastgpcy Wojta i grupe, ktéra tworzy
obsade dyzuru:

1) starszy zmiany,
2) dyzurny.

3. Przemieszczenie Gabinetu Obronnego Woéjta i innych elementoéw na gtéwne stanowisko
kierowania w zapasowym miejscu pracy realizuje si¢ na podstawie decyzji Wéjta zgodnie
z opracowanym planem operacyjnyml ;!

4. Po przemieszczeniu elementéw w wyzszych stanach gotowosci obronnej pafistwa dyzur
na GSK w zapasowym miejscu pracy pelniony jest w skladzie:
1) kierownik statego dyzuru,
2) dyzurny,
3) pomocnik dyzurnego.

5. GSK Wéjta w zapasowym miejscu pracy wykonuje zadania wynikajgce z rozdziatlu 3 pkt. 3,
4,5,9110.

11
Y GOwW

11§ 18 ust. 3 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 27 kwietnia 2004 r. w sprawie przygotowania systemu
kierowania bezpieczenstwem narodowym (Dz. U. Nr 98, poz. 978)
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ROZDZIAL 5

OBOWIAZKI OSOB FUNKCYJNYCH SEUZBY DYZURNEJ GLOWNEGO
STANOWISKA KIEROWANIA WOJTA W STALEJ SIEDZIBIE I W ZAPASOWYM
MIEJSCU PRACY.

1. Kierownik stalego dyzuru podlega bezposrednio Wojtowl i jest przelozonym calej zmiany

dyzurnej GSK w stalej siedzibie i w zapasowym miejscu pracy.

2. Kierownik Stalego Dyzuru odpowiada za:

1) organizacj¢ i prawidlowe funkcjonowanie shuzby dyzurnej GSK,

2) zabezpieczenie rozwijania GSK w zapasowym miejscu pracy i jego funkcjonowania
do przemieszczenia grupy operacyjnej,

3) nadzér nad utrzymaniem wiasciwego stanu technicznego sprzgtu specjalistycznego
i technicznego przydzielonego na GSK,

4) zgrywanie wszystkich sil i érodkéw uczestniczacych w rozwijaniu systemu kierowania
bezpieczenstwem narodowym,

5) funkcjonowanie i efektywne wykorzystanie posiadanego sprze¢tu zautomatyzowanego
systemu kierowania, informatycznego i srodkéw tacznosci,

6) organizacj¢ obiegu informacji i dokumentéw pomigdzy referatami Urzedu Gminy

Jaraczewo i organdw, dla ktérych Woéjt jest organem wiodgcym.

3. Do podstawowych obowigzkow kierownika statego dyzuru nalezy:

1) kierowanie i organizowanie pracy zmiany dyzurnej GSK Urzgdu Gminy Jaraczewo,

2) planowanie, koordynowanie i analiza podstawowych przedsigwzig¢ Urzedu Gminy
Jaraczewo,

3) sprawowanie nadzoru w zakresie caloksztaltu prac dotyczacych przygotowania
i zabezpieczenia funkcjonowania GSK,

4) realizacja zadan zleconych przez Wojta,

5) kierowanie przygotowaniem urzedu i organéw wspdluczestniczacych do wykonania
czynnoéci zwigzanych z osigganiem podwyzszonych standéw gotowosci obronnej pafstwa
i zadan mobilizacyjnych,

6) utrzymywanie wspélpracy z jednostkami i instytucjami wojskowymi oraz organami
administracji rzadowej i samorzadowej, a takze organizacjami spofecznymi w zakresie
problematyki zleconej przez Wdjta,

7) nadzorowanie realizacji zadan przez osoby funkcyjne, referaty i samodzielne stanowiska,
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8) wydawanie polecenn dyzurnemu i pomocnikowi dyzurnego w sprawach zwigzanych
z petieniem shuzby dyzurnej,

9) okreslanie kierunk6w 1 sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem, rozbudows,
funkcjonalnoscia i modernizacja pomieszczefi GSK,

10) organizowanie pracy GSK (przyjmowanie meldunkéw o zdaniu i przyjeciu dyzuru,
udzielanie instruktazu, kontrola),

11) utrzymywanie w stalej aktualnosci dokumentacji GSK,

12) opracowywanie na podstawie meldunkéw zbiorczych informacji dla Wdjta,

13) systematyczne szkolenie sktadu osobowego GSK Wjta,

14) zabezpieczanie w miar¢ potrzeb $rodkéw materiatowych i technicznych niezbednych
do wiasciwego funkcjonowania GSK Wojta,

15) czuwanie nad przestrzeganiem tajemnicy pafstwowej i stuzbowej w zakresie zadan
wykonywanych przez GSK Wdjta,

16) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw bhp i ppoz. przez obsadg
osobowg GSK,

17) wspétpraca z Komendantem Powiatowym Policji w zakresie ochrony i obrony GSK

Woajta w stalej siedzibie i w zapasowym miejscu pracy.

4. Dyzurny podlega bezposrednio kierownikowi statego dyzuru.

5. Dyzumny odpowiada za funkcjonowanie i efektywne wykorzystanie posiadanego sprzgtu
zautomatyzowanego systemu kierowania, informatycznego i $rodkéw Iacznodei, organizacjg obiegu
informacji i dokumentéw pomigdzy referatami i samodzielnymi stanowiskami Urzedu Gminy

Jaraczewo i organami, dla ktérych Wéjt jest organem wiodacym.

6. Do podstawowych obowiazkow dyzurnego nalezy:

1) po powiadomieniu przez dyzurnego stalego dyzuru o wprowadzeniu
podwyzszonego stanu gotowosci obronnej panfistwa, natychmiastowe stawienie sig
na stanowisku kierowania i zapoznanie si¢ z aktualna sytuacja,

2) stata znajomos$¢ miejsca pobytu Wojta,

3) utrzymywanie w sprawnosci technicznej srodkéw tgcznoscei,

4) wyznaczenie zadan dla pomocnika dyzurnego i kierowanie jego praca,

5) dokladna znajomos¢ struktury gminnego systemu kierowania i systemu statych
dyzuréw oraz jego uruchamianie w oparciu o opracowang w tym celu
dokumentacje,

6) umiejetno$¢ obshugi technicznych $rodkéw  wspomagania decyzyjnego

i technicznych $rodkdéw lacznosci,
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7

8)
9)

prowadzenie dokumentacji stanowiska kierowania, a na zakonczenie dyzuru
sporzgdzenie meldunku z jego przebiegu,

sporzgdzenie meldunkow, analiz i informacji dla Wojta,

w czasie prowadzenia rozméw za pomoca technicznych srodkéw Iacznosci
i prowadzonej korespondencji, przestrzega¢ i czuwa¢ nad przestrzeganiem

przepiséw o ochronie informacji nigjawnych,

10) w przypadku powstania pozaru postgpowac zgodnie z instrukcjg ppoz.

7. Pomocnik dyzurnego podlega bezposrednio dyzurnemu.

8. Pomocnik dyzurnego odpowiada za funkcjonowanie i efektywne wykorzystanie posiadanego sprzgtu

zautomatyzowanego systemu kierowania, informatycznego i $rodkéw Iacznosei, przekazywanie

informacji i dokumentéw pomiedzy referatami i samodzielnymi stanowiskami Urzedu Gminy

Jaraczewo i organami, dla ktérych Wéjt jest organem wiodgcym.

9. Do podstawowych obowiazkéw pomocnika dyzurnego nalezy:

1

2)

3)

4)

5)
6)

po powiadomieniu przez dyzurnego statego dyzuru o wprowadzeniu podwyzszonego
stanu gotowo$ci obronnej paiistwa, natychmiastowe stawienie si¢ na stanowisku
kierowania i zapoznanie si¢ z aktualng sytuacja,

realizowaé zadania natozone przez dyzurnego,

umiejetnoéé  obstugi  technicznych  $rodkéw  wspomagania  decyzyjnego
i technicznych $rodkéw facznosci,

w czasie prowadzenia rozm6éw za pomoca technicznych sSrodkéw tacznosei,
przestrzega¢ przepiséw o ochronie informacji nigjawnych,

w przypadku powstania pozaru postgpowaé zgodnie z instrukcjg ppoz.,

czasowe opuszczenie miejsca pefnienia dyzuru mozliwe jest tylko za zgodg dyzurnego.
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ROZDZIAL 6
INFORMACJE DODATKOWE.

W przypadku otrzymania:
1) sygnatlu o uruchomieniu systemu wykrywania i alarmowania oraz wczesnego ostrzegania
(SOA),
2) informacji o wystapieniu nadzwyczajnych zagrozen spowodowanych sitami przyrody
lub awarig obiektéw technicznych (skazenie srodkami promieniotwérczymi, chemicznymi,

powodzie, zniszczenia na skutek silnej wichury, opady $niegu, zawigje, itp.).

Nalezy powiadomié:

1. Pana Dariusza Strugale- Wéjta Gminy Jaraczewo
Telefon stuzbowy: (62) 747 31 02
Telefon domowy: (62) 740 81 54, telefon komérkowy: 601 560 109

2. Pana Stanislawa Andrzejczaka- Zastepce Wojta Gminy Jaraczewo
Telefon stuzbowy: (62) 747 31 02
Telefon domowy: (62) 740 00 27, telefon komoérkowy: 609 102 033

3. Panig Olge Kaczmarek- Sekretarza Gminy
Telefon stuzbowy: (62) 747 31 02
Telefon domowy: (62) 740 03 90, telefon komérkowy: 693 619 500

4, Panig Katarzyne Suszczynsks- Kierownika USC / stanowisko ds. obrony cywilnej

i zarzadzania kryzysowego
Telefon stuzbowy: (62) 747 31 02
Telefon domowy: (62) 740 95 53, telefon komoérkowy: 601 931 943

Dyzurni nie moga opuszczaé¢ miejsca pelnienia stuzby bez zgody kierownika stalego dyzuru

lub osoby zastepujgcej go.
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ROZDZIAL 7
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Zmiana petnigca stuzbe - nosi identyfikator z napisem: ,,STALY DYZUR”.
2. Tryb spozywania positkoéw oraz czas odpoczynku reguluje kierownik statego dyzuru.
3. Prawo wstepu do pomieszczen stanowiska kierowania (stalego dyzuru) majg osoby
wymienione w zalaczniku Instrukeji statego dyzuru nr 16.
4. Dyzurni w okresie dyzuru nocnego moga odpoczywaé na zmiang w pomieszczeniu statego
dyzuru.
5. Korzystaé z pomocy medycznej stuzba dyzurna moze:
- wrazie niedyspozycji chorobowej z pomocy lekarskiej,
- w przypadku lekkiego zranienia korzysta ze $rodkéw opatrunkéw znajdujgcych sig
w apteczce pierwszej pomocy z pomieszczenia statego dyzuru,
- w naglych przypadkach choroby dyzurny wzywa pogotowie ratunkowe (numer tel.
alarmowego: 999 lub 112) i powiadamia odpowiedzialnego za organizacje
i funkcjonowanie ,,stalego dyzuru”.
6. Calo$é dokumentow stanowiska kierowania i statego dyzuru przechowuje sie:
- w odpowiednio zabezpieczonej szafie w biurze Kierownika USC/pracownika ds. obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego (pigtro- pok. nr 13),

- woddzielnej teczce odpowiednio opisane;j.

Kazdorazowe otwarcie teczki ,,stanowiska kierowania” i ,,stalego dyzuru” odnotowuje si¢

w dzienniku dyzuréw.

Opracowala

Stanowisko ds. obrony cywilnej

i zarzgdzanigskeyzysowego
Uy
¢

Katarzyn@S uszczynska

Wykonano w 1 egz. a/a- teczka Stanowiska Kierowania
Sporzadzila: Katarzyna Suszczyfska
Wykonata: Katarzyna Suszczynska
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