 T— , Zarzadzenie Nr 68/2013
?\ﬁ?{&gﬁiﬁé Wajta Gminy Wilkowice
0¢. 5560.3. 201D z dnia 1 lipca 2013 r.

w sprawie: organizacji, uruchamiania i funkcjonowania systemu statego dyzuru Wojta Gminy
Wilkowice na potrzeby podwyzszania gotowosci obronne;j

Na podstawie art. 20 ust. 1 pkt. 6 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu
kryzysowym (Dz. U. z 2007 r. Nr 89 poz. 590 z péin. zm.) i § 8 ust. 2 pkt. 3 rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 21 wrze$nia 2004 r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz. U.
22004 r. Nr 219 poz. 2218) oraz zarzadzenia Nr 512/10 Wojewody Slaskiego z dnia
11 pazdziernika 2010 r. w sprawie organizacji, uruchamiania na potrzeby podwyzszania
gotowosci obronnej paistwa i funkcjonowania systemu statych dyzurow w wojewodztwie
$lgskim

zarzadzam, co nastepuje:
§1
Na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej paristwa oraz uruchomienia realizacji zadan
ujetych w ,Planie operacyjnym funkcjonowania Gminy Wilkowice w warunkach

zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny” tworzy sig system
statego dyzuru Wéjta Gminy Wilkowice.

§2
Zasady organizacji, uruchamiania i funkcjonowania systemu statego dyzuru Wojta Gminy
Wilkowice okresla Instrukcja uruchamiania i funkcjonowania statego dyzuru, stanowigca
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam specjaliscie ds. obrony cywilnej i przeciwpozarowe;j.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1 doZarzadzenia nr 68/2013
Woéjta Gminy Wilkowice
z dnia 1 lipca 2013 r.

Urzad Gminy Wilkowice

samodzielne stanowisko — specjalista ds. obronnych
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1. OGOLNE ORAZ SZCZEGOLOWE ZASADY ORGANIZACJI | FUKCJONOWANIA
STALEGO DYZURU.

Podstawe prawng organizacji statego dyzuru Wojta Gminy Wilkowice stanowi
rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowos$ci obronne;j
pafistwa (Dz. U. Nr 219, poz. 2218) oraz § 1 ust.2 pkt. 5i § 5 zarzadzenia nr 512/10
Wojewody Slaskiego z dnia 11 pazdziernika 2010 r. w sprawie organizacji, uruchamiania na
potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa i funkcjonowania systemu statych
dyzuréw w wojewddztwie $laskim, a takze zarzadzenie Wojta Gminy Wilkowice Nr 68/2013
z dnia 1 lipca 2013 r.

1.1 Cel organizacji statego dyzuru Wéjta Gminy Wilkowice

Celem organizacji statego dyzuru jest zapewnienie mozliwosci operatywnego
przyjmowania i przekazywania sygnatéw, decyzji, zadan oraz informacji Wojewody Slaskiego
zwigzanych z podwyzszaniem lub obnizaniem gotowosci obronnej panstwa, a takze
uruchamianiem zadan ujetych w ,Planie operacyjnym funkcjonowania Gminy Wilkowice

w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”.

1.2. Zadania realizowane przez staly dyzur:

1) przekazywanie Wéjtowi Gminy Wilkowice sygnatow, decyzji oraz polecen Wojewody
Slaskiego  dotyczacych uruchomienia  okreslonych procedur  wynikajgcych
z wprowadzania wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa, a takze realizacji
zwigzanych z nimi zadan operacyjnych;

2) przekazywanie polecen Wojta Gminy Wilkowice, sygnatow, decyzji, zadan oraz
informacji kierownikom podlegtych i nadzorowanych komorek, a takze jednostek
organizacyjnych dotyczgcych:

a) uruchamiania statego dyzuru,

b) podwyzszania lub obnizania gotowo$ci obronnej,

c) realizacji zadan operacyjnych oraz innych zadan zwigzanych z funkcjonowaniem
w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa.

3) utrzymywanie ciggtej tacznosci ze statym dyzurem Starosty
Bielskiego oraz podlegtymi i wspotdziatajacymi elementami systemu statego dyzuru;

4) przekazywanie Wojewodzie Slaskiemu zwrotnych informacji o stanie realizacji
zadan;

5) powiadamianie okreslonych osoéb o obowigzku niezwiocznego stawienia sie we

wiasciwym miejscu pracy,



6)

7)

ewidencjonowanie tresci sygnatow, decyzji, zadan oraz polecen w dokumentacii
statego dyzuru;
realizowanie innych zadan okreslonych przez Wojta Gminy.

1.3. Zasady uruchamiania statego dyzuru.

1)

2)

3)

Staty dyzur uruchamia sig:

a) w stanie statej gotowosci obronnej panstwa - w celach szkoleniowych, kontrolnych
lub sprawdzajacych:

- na polecenie organu tworzacego staty dyzur - w urzedzie obstugujgcym organ
oraz w podlegtych, nadzorowanych Iub podporzadkowanych jednostkach
organizacyjnych ujetych w systemie,

- na polecenie organu upowaznionego do zarzadzenia kontroli w zakresie
okre$lonym w upowaznieniu,

- na polecenie Wojewody Slaskiego w catosci lub w czesci systemu;

b) w czasie podwyzszania gotowosci obronne; panstwa — na polecenie Wojewody
Slaskiego.

W stuzbowych godzinach pracy urzedu Gminy w Wilkowicach,  staty dyzur

uruchamiany jest natychmiast po otrzymaniu i rozkodowaniu sygnatu od Wojewody

Slaskiego.

Poza stuzbowymi godzinami pracy staty dyzur uruchamiany jest przez Wojta Gminy

po bezposérednim otrzymaniu sygnatu od statego dyzuru Starosty Powiatu Bielskiego

lub od wyznaczonej przez niego osoby odpowiedzialnej za organizacje statego

dyzuru.

1.4. Organizacja statego dyzuru wéjta Gminy Wilkowice

1)

2)
3)
4)

Miejscem petnienia statego dyzuru Wojta Gminy jest pomieszczenie sekretariatu
znajdujace sie w budynku Urzedu Gminy w Wilkowicach ul. Wyzwolenia 25.

Staty dyzur petniony jest w systemie dwuzmianowym zmianowym.

Zmiana statego dyzuru trwa 12 godzin.

Zmiana sktada sie z dwoch oséb, w tym:

- starszego dyzurnego statego dyzuru — 1 osoba,

- dyzurnego statego dyzuru — 1 osoba.



1.5. Podlegto$é, zadania i obowiazki osob petniacych staty dyzur.

1)

2)

Starszy dyzurny statego dyzuru podlega bezposrednio Wojtowi Gminy i odpowiada

za:

a) przyjmowanie i przekazywanie Wojtowi Gminy sygnatow i polecen Wojewody
Slaskiego w zakresie podwyzszania gotowosci obronnej, oraz uruchamiania
realizacji zadan operacyjnych zawartych w ,Planie operacyjnym funkcjonowania
Gminy Wilkowice w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny”,

b) koordynowanie ekspedycji informacji przyjmowanych i przekazywanych przez
staty dyzur,

c) kierowanie realizacjg zadan przez podlegta mu zmiane statego dyzuru,

d) przekazywanie decyzji Wojta Gminy kierownikom podlegtych i nadzorowanych
komorek i jednostek organizacyjnych - dotyczacych podwyzszania i obnizania
gotowosci obronnej Urzedu Gminy oraz realizacji zadan operacyjnych,

e) prowadzenie dziennika dziatania statego dyzuru,

f) informowanie o zdaniu i objgciu statego dyzuru osoby odpowiedzialnej za
organizacje statego dyzuru,

g) sprawdzenie sprawnoéci i stanu technicznego srodkéw fgcznosci i urzadzen
wspomagajacych dziatanie statego dyzuru,

h) zabezpieczenie dokumentacji w wyznaczonym miejscu po zakonczeniu
funkcjonowania statego dyzuru,

) realizacje zadan kierownika statego dyzuru w czasie jego nieobecnosci,

j) nadzorowanie funkcjonowania statych dyzuréw w podlegtych i nadzorowanych
przez Woéjta Gminy jednostkach organizacyjnych w czasie trwania jego zmiany.
Dyzurny statego dyzuru podlega starszemu dyzurnemu statego dyzuru i odpowiada

za:

a) przyjmowanie i przekazywanie informaciji naptywajacych z podlegtych
i nadzorowanych komorek i jednostek organizacyjnych, oraz jednostek
wspotdziatajacych w realizacji zadan operacyjnych,

b) prowadzenie ksigzki raportow statego dyzuru,

c) przyjmowanie i przekazywanie dokumentacji oraz wyposazenia statego dyzuru
zgodnie z posiadanym wykazem dokumentow i sprzetu,

d) wykonywanie obowigzkéw starszego dyzurnego statego dyzuru Wojta Gminy
W razie jego nieobecnosci.

Do obowigzkéw oso6b petnigcych staty dyzur nalezy:

a) doktadna znajomos$¢ instrukcji statego dyzuru oraz procedur postepowania

w zakresie przekazywania Wojtowi Gminy, wptywajacych sygnatéw, decyzji,
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)

zadan i informacji Wojewody Slaskiego zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci
obronnej panstwa, a takze uruchamianiem zadan ujetych w ,Planie operacyjnym
funkcjonowania Gminy Wilkowice w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”,

znajomo$¢é struktury organizacyjnej, zasad kierowania i zarzadzania Urzgdem
Gminy oraz podlegtymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi,

znajomo$¢ stopni alarmowych systemu zarzadzania kryzysowego, sygnatow
alarmowych i komunikatéw ostrzegawczych oraz zasad powiadamiania
o zagrozeniach pracownikow,

znajomo$¢ miejsca przebywania Wojta Gminy,

umiejetno$é postugiwaé sie technicznymi érodkami facznosci znajdujacymi sie
w dyspozycji statego dyzuru jak rowniez  urzadzeniami  biurowymi
wspomagajacymi dziatanie statego dyzuru,

przyjmowanie i przekazywanie przetozonym informacji uzyskanych ze szczebla
nadrzednego, jednostek podlegtych i wspotdziatajacych,

sprawowanie nadzoru nad statymi dyzurami organizowanymi w podlegtych
i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych,

prowadzenie dokumentacji statego dyzuru,

przestrzeganie ustalonego porzadku dnia, przepiséw przeciwpozarowych,
bezpieczenstwa i higieny pracy jak rowniez dbanie o porzadek w pomieszczeniu
petnienia statego dyzuru,

zabezpieczenie W wyznaczonym miejscu dokumentacji statego dyzuru po

zakonczeniu jego funkcjonowania.

1.6. Czynnos$ci zmiany obejmujacej i zdajacej staly dyzur.

1) Po instruktazu do petnienia statego dyzuru zmiana przyjmujaca zobowigzana

jest do:

a) przyjecia dokumentaciji statego dyzuru zgodnie z wykazem dokumentéw,

b) przyjecia wyposazenia pomieszczen, W ktorych petniony bedzie staty dyzur,

c) zapoznania sie z aktualng sytuacja na obszarze Gminy Wilkowice,

d) sprawdzenia funkcjonowania technicznych $rodkéw tacznoéci oraz urzgdzen
wspomagajgcych dziatanie statego dyzuru,

e) przyjecia meldunkow sytuacyjnych od podlegtych w systemie statych dyzuréw
jednostek organizacyjnych,

f) sprawdzenia ilosci i stanu technicznego srodkéw transportowych bedacych

9)

w dyspozycji statego dyzuru,

potwierdzenia faktu przyjecia statego dyzuru w ksigzce raportéw,



2)

h)

ztozenia raportu osobie odpowiedzialnej za organizacje statego dyzuru

o przyjeciu statego dyzuru.

Zmiana zdajaca staty dyzur zobowigzana jest do:

a)
b)

sporzadzenia pisemnego raportu z przebiegu statego dyzuru,
uaktualnienia i przekazania zmianie przyjmujacej dziennika dziatania statego
dyzuru,

zapoznania zmiany przyjmujacej staly dyzur z sytuacjg na terenie Gminy
Wilkowice,

przedstawienia zmianie przyjmujacej ogoélnego  przebiegu okresu petnienia
statego dyzuru i sposob zatatwiania poszczegolnych problemow,

przedstawienia zmianie przyjmujacej wykazu spraw niedokonczonych lub nie
zatatwionych oraz terminu i sposob ich realizacj,

poinformowania zmiany przyjmujacej staty dyzur o miejscu pobytu kierownictwa
Urzedu Gminy w Wilkowicach oraz sposobach utrzymania z nim tgcznosci,

a takze wydanych przez nich dyspozycjach.

1.7. Kontrola i nadzor nad statym dyzurem.

1) Staty dyzur moga kontrolowac:

a)
b)
c)
d)

Wojt Gminy

Sekretarz Gminy

Matgorzata Bysko - specjalista

osoby wchodzace w skiad zespotow kontrolnych na podstawie upowaznien
wydanych przez organ uprawniony do prowadzenia kontroli realizacji zadan

obronnych.

Bezposredni nadzoér nad catoksztattem organizacji i funkcjonowania statego dyzuru

sprawuje Matgorzata Bysko - specjalista do, ktorej obowigzkow nalezy:

a)

b)

c)

petnienie funkcji kierownika statego dyzuru po jego uruchomieniu przez
uprawniony organ.

zorganizowanie i przygotowanie statego dyzuru, w tym zaplanowanie jego obsady
osobowej,

wypracowanie zasad oraz nadzoér nad realizacjg ustalonych zadan organizacyjno-
funkcjonalnych dotyczacych statego dyzuru,

udzielanie instruktazu osobom petnigcym staty dyzur i kontrola jego petnienia,
biezaca koordynacja przedsigwzigc zwigzanych z organizacjg statego dyzuru,
prowadzenie cyklicznych i biezacych szkolen osob wyznaczonych do

petnienia statych dyzurow,



2)

4)

5)

g) koordynowanie i nadzorowanie funkcjonowania statych dyzuréw po ich
uruchomieniu w podlegtych i nadzorowanych przez Wojta Gminy jednostkach

organizacyjnych.

INFORMACJE UZUPELNIAJACE.

Zmiana petnigca staty dyzur nosi identyfikator z napisem Staty Dyzur.

W przypadku otrzymania sygnatu (informacji) dotyczacej sytuacii majgcej znamiona
zdarzenia nadzwyczajnego takiego jak penetracja obiektu, informacja o podtozeniu
tadunku wybuchowego, skazenia srodowiska, otrzymania nietypowej przesytki itp.,
nalezy postepowa¢ zgodnie z procedurg okreslong w ,Planie ochrony informacji
niejawnych w Urzedzie Gminy w Wilkowicach”.

Przy przekazywaniu waznych informacji wewnatrz i poza Urzad Gminy nalezy
przestrzega¢ zasad korespondenciji wynikajacych z przepiséw o ochronie informacji
niejawnych.

W przypadku otrzymania sygnatéw niezrozumiatych nalezy przekazad je natychmiast
osobie sprawujacej bezposredni nadzér nad dziataniem i funkcjonowaniem statego
dyzuru.

W razie niedyspozycji chorobowych lub lekkiego zranienia stuzba statego dyzuru
korzysta z lekéw i opatrunkow znajdujacych sie w apteczce pierwszej pomocy.
W ciezszych przypadkach starszy dyzurny  statego dyzuru wzywa pogotowie
ratunkowe (tel. 999) lub stuzby ratunkowe (tel.1 12) i powiadamia Matgorzate Bysko.
Po zakonczeniu funkcjonowania statego dyzuru cato§é dokumentacji  nalezy

przechowywaé w pomieszczeniu 304.



3. ZALACZNIKI OBLIGATORYJNE.

Zalacznik A - Harmonogram uruchamiania statego dyzuru Wojta Gminy Wilkowice.
Zalacznik B - Tabela danych teleadresowych podlegtych, nadzorowanych oraz

wspotdziatajacych z Wejtem Gminy Wilkowice jednostek

organizacyjnych.

Zatacznik C - Tabela danych teleadresowych statego dyzuru Wojewody Slaskiego,
Starosty Powiatu oraz Woéjta Gminy Wilkowice

Zatacznik D - Ksigzka raportow statego dyzuru.

Zatacznik E - Dziennik dziatania statego dyzuru.

Zatacznik F - Plan obsady statego dyzuru.

Zatacznik G - Spis wewnetrznych abonentéw telefonicznych oraz adresow

elektronicznych Urzedu Gminy Wilkowice
Zatacznik H - Regulamin organizacyjny urzgdu Gminy Wilkowice.



4. ZALACZNIKI FAKULTATYWNE.

Zalacznik | - Mapa administracyjna Gminy Wilkowice.
Zatacznik J - Wytyczne, zarzadzenia Wojta Gminy Wilkowice
Zalacznik K - Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Wilkowice.



