ZARZADZENIE NR 19/2015
WOJTA GMINY KODRAB
z dnia 27 lutego 2015 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 46/2012 z dnia 20 sierpnia 2012 roku
w sprawie utworzenia, organizacji i funkcjonowania Stalego Dyzuru Wéjta
Gminy Kodrab na potrzeby podwyZszania gotowosci obronnej panstwa
oraz uruchamiania realizacji zadan obronnych wynikajacych z wyiszych
stanow gotowosci obronnej panstwa

Na podstawie art. 18 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r.
o powszechnym obowiazlku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz.U.
z 2015 1. poz. 144) w zwigzku z art. 14 ust. 6 pkt 6 ustawy z dnia 26 kwietnia
2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 1166), § 8
ust. 2 pkt 3 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrzeénia 2004 roku
w sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz. U. z 2004 r. Nr 219, poz. 2218)
oraz Zarzadzenia nr 14 Wojewody Lodzkiego z dnia 28 stycznia 2014 r.
w sprawie wykazu przedsiewzie¢ i procedur systemu zarzadzania kryzysowego
wojewddztwa todzkiego, Zarzadzenia nr 148 Wojewody Edédzkiego z dnia
6 czerwca 2012 r. w sprawie utworzenia, organizacji i funkcjonowania Systemu
Statych Dyzuréw Wojewody Lodzkiego na potrzeby podwyzszania gotowosci
obronnej panstwa oraz uruchamiania realizacji zadan obronnych wynikajacych
Z wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

W wyniku zmian § 2 ust. 1 otrzymuje nastgpujace brzmienie:
Ustala sie nastepujacg organizacj¢ izasady pelnienia Statego Dyzuru Wojta
Gminy Kodrab:
1) Staty Dyzur peliony jest catodobowo w systemie trzyzmianowym.
2} Obsade Statego Dyzuru stanowié¢ beda dwie osoby.

§ 2.
Zalacznik do Zarzadzenia Nr 46/2012 Wojta Gminy Kodrgb z dnia

20 sierpnia 2012 r. w sprawie utworzenia, organizacji i funkcjonowania Stalego
Dyzuru Wojta Gminy Kodrab na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej
pafistwa oraz uruchamiania  realizacji zadan obronnych wynikajacych
z wyzszych standw gotowosci obronnej panstwa, otrzymuje nowe brzmienie
okreslone w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzgdzenie Nr 19/2015
Woj ta Gminy Kodrab z dnia 27 lutego 2015

INSTRUKCJA
DZIALANIA STAEEGO DYZURU WOJTA GMINY KODRAB
.~ NA CZAS ZEWNETRZNEGO ZAGROZENIA
BEZPIECZENSTWA PANSTWA I WOJINY

Rozdzial 1
ZASADY OGOLNE

1. Podstawa prawna:

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 21 wrze$nia 2004 r. w sprawie gotowosci
obronnej paistwa (Dz. U. Nr 219, poz. 2218), Zarzadzenie Nr 148/2012 Wojewody
L.6dzkiego z dnia 6 czerwca 2012 roku w sprawie utworzenia, organizacji
i funkcjonowania Systemu Statych Dyzuréw Wojewody Lodzkiego na potrzeby
podwyZszania gotowo$ci obronnej panstwa oraz uruchamiania realizacji zadan
obronnych wynikajacych z wyzszych stanéw gotowosci obronne) panstwa oraz
Zarzadzenie Starosty Radomszczanskiego Nr 26/2012 z dnia 7 sierpnia 2012 roku
W sprawie organizacji i funkcjonowania Stalego Dyzuru Starosty Radomszezanskiego
ze zmianami zawartymi w Zarzagdzeniu Nr 3/2015 z dnia 8 stycznia 2015 r,
Zarzadzenie nr 46/2012 Wéjta Gminy Kodrab z dnia 20 sierpnia 2012 roku w sprawie
utworzenia, organizacji i funkcjonowania Stalego Dyzuru Wéjta Gminy Kodrgb wraz

ze zmianami zawartymi w Zarzadzeniu Nr 11/2015 z dnia 6 lutego 2015 r..



2. Cel organizacji stalego dyzuru:

Celem organizacji statego dyzuru jest zapewnienie ciaglo$ei przekazywania decyzji
organéw uprawnionych do uruchomienia realizacji zadan ujgtych w ,Planie
Operacyjnym Funkcjonowania Gminy Kodrab w warunkach zewngirznego zagrozenia
bezpieczefistwa pafistwa i w czasie wojny”, zadan HNS oraz (stosownie do wymagan
i sytuacji panujacej na terenie gminy) zadan okreslonych w ,,Wykazie przedsigwzigt
i procedur systemu zarzadzania kryzysowego wojewodztwa todzkiego”, w tym takze

przekazywania i odbierania meldunkow o stanie realizacji wdrozonych przedsigwzigg.

3. Zasady organizacji Statego DyZuru (SD), obejmuja:

1) zakres merytoryczny wraz ze szkoleniem:

a) okreslenie struktury organizacyjnej, podlegtosci stalego dyzuru oraz miejsca jego
pelnienia;

b) okre$lenie zadan realizowanych w ramach statego dyzuru;

c¢) wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za organizacj¢ i funkcjonowanie stalego
dyzuru, osdb wchodzacych w  skiad stalego dyzuru {(w tym okreslenie
ich obowiazkéw) oraz wskazanie 0séb upowaznionych do uruchomienia stalego
dyzuru,

d) opracowanie i aktualizacjg wykazu danych teleadresowych oséb wymienionych
w pkt 3 ppkt 1 lit. ¢ oraz danych osob bedacych kurierami powiadamiajacymi osoby
funkcyjne i kierownictwo o potrzebie natychmiastowego stawiennictwa w miegjscu
pracy lub innym, wskazanym w wezwaniu miejscu;

e) opracowanie i aktualizacje wykazu wytypowanych i podleglych jednostek
organizacyjnych, w ktérych bedzie funkcjonowal staty dyzur;

f) opracowanie szczeg6lowej dokumentacji zwiazanej ze sprawnym funkcjonowaniem
statego dyzuru (opracowanie instrukecji funkcjonoWania stalego dyzuru);

g) dostosowanie funkcjonowania statego dyzuru do zasad i trybu obiegu informacji

w ramach Systemu Statych Dyzurow Wojewody Lédzkiego zgodnie ze schematem:
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LEGENDA:

przekazywanie informacji (decyzji i zadan do realizacji) w ramach
SYSTEMU STALYCH DYZUROW —uruchamianie STALEGO DYZURU
wymiana informacji w ramach wspbldziatania; przekazywanie informacji o
stanie realizacji zadan, przedsigwzigé i procedur

h) nadzorowanie i kontrolowanie gotowosci do uruchomienia stalego dyzuru;

i) teoretyczne i praktyczne szkolenie skiadu osobowego statego dyzury;

2) zakres materialny, bytowy i funkcyjny:

a) wyznaczenie, przygotowanie i utrzymanie wiasciwego stanu technicznego
pomieszcze, w ktorych bedzie funkcjonowat staly dyzur oraz (W zaleznodci
od potrzeb) pomieszczen socjalnych na potrzeby stafego dyzuru;

b) wyposazenie pomieszczen stalego dyzuru w odpowiednig infrastrukturg techniczng
i informatyczna, w tym w niezbgdne érodki lacznodci, srodki informatyczne,
urzgdzenia biurowe oraz pomieszczen socjalnych w odpowiednig infrastrukturg

funkeyjna, zgodng z charakterystyka przeznaczenia pomieszczenia;



¢) zapewnienie rezerwowych (zapasowych) Zrodet energii elektrycznej dla urzadzen,
érodkéw i pomieszczen wymienionych w pkt 3 ppkt 2 lit. b;

d) wyznaczenie os6b odpowiedzialnych za zabezpieczenie dyzurnych srodkow
transportowych wraz z kierowcami (kurierami) na potrzeby funkcjonowania statego
dyzuruy;

¢) utrzymanie niezbgdnych sil i $rodkéw do rozwinigcia i odtwarzania systemow
lacznosci oraz ochrony migjsc funkcjonowania i dziatania statego dyzuru;

f) wyznaczenie os6b odpowiedzialnych za zorganizowanie Zywienia i zaopatrywania

w artykuly codziennego uzytku sktadu osobowego statego dyzuru.

4. Do zadan Stalego Dyzuru Wéjta Gminy Kodrab nalezy:

1) przyjmowanie rozporzadzen, zarzadzesi, decyzji, sygnatow, zadan, polecen oraz
innych informacji od Wojewody Lodzkiego/Starosty Radomszczanskiego
i natychmiastowe przekazywanie ich Wéjtowi Gminy Kodrab, Sekretarzowi Gminy
Kodrab (zwany dalej Sekretarzem), wyznaczonemu pracownikowi UG oraz
Kierownikowi Stalego Dyzuru; -

2) ewidencjonowanie tresci otrzymanych zadan i polecen (w tym symboli trygrafow,
stopni alarmowych oraz zadan operacyjnych) w ,Dzienniku ewidencji informacji”
stanowiacym zalacznik nr 2 do przedmiotowej Instrukeji;

3) wstepna analiza i interpretacja otrzymanych zadan (rozkodowanie symboli zadan
operacyjnych/trygrafow) i sygnatow;

4) szybkie i sprawne powiadamianie 0séb odpowiedzialnych za osiaganie wyzszych
stanow gotowosci obronnej panstwa,

5) zbieranie informacji o aktualnej sytuacji obronnej na terenie powiatu
radomszczanskiego;

6) przekazywanie decyzji Wojtowi Gminy Kodrab:

a) Sekretarzowi, Kierownikowi Statego Dyzurn, wyznaczonemu pracownikowi UG
oraz w razie koniecznosci rowniez innym, uprawnionym pracownikom Urzgdu

Gminy;



b) kierownikom podporzadkowanych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych

wytypowanych do realizowania zadaf obronnych na terenie powiatu

radomszczanskiego;

c) kierownikom organéw zespolonej i niezespolonej administracji rzadowej
wytypowanych do realizowania zadan obronnych mna terenie powiatu
radomszczaﬁskiegd;

7) utrzymanie ciaglej facznofei i wymiana informacji ze stalymi dyzurami
wspo6tdziatajacych urzedow, instytucji oraz jednostek organizacyjnych;

8) utrzymanie ciaglej tacznodci ze stalym dyzurem nizszego i wyzszego szczebla;

9) powiadamianie okre§lonych oséb o obowiazku niezwlocznego stawiennictwa
w miejscu pracy lub innym, wskazanym miejscu;

10) przyjmowanie i przekazywanie meldunkdw o stanie realizacji zadan i polecen;

11) realizowanie innych zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Statego Dyzuru Wéjta

Gminy Kodrab.

5. Zadania wykonywane w ramach stalego dyzuru obejmuja:

1) uruchamianie w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa,
procedur zwiazanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa na terenie gminy
Kodrab;

2) przekazywanie polecen, decyzji i zadai wynikajacych z uruchomienia wyzszych
standw gotowosci obronnej panstwa wlasciwym organom oraz przekazywanie tymze
organom informacji o stanie sit i rodkéw uruchamianych podczas osiagania wyzszych

stanéw gotowosci obronnej panstwa,

3) przyjmowanie i przekazywanie informacji o wdrozeniu zadan ujetych w ,,Wykazie

przedsiewzieé i procedur systemu zarzadzania kryzysowego wojewodztwa fodzkiego™,

4) uruchamianie statego dyzuru dla celow szkoleniowo — treningowych stosownie

do opracowanych plandw szkolenia obronnego.



6. Sposoby przekazywania sygnalu o konieczno$ci wuruchomienia/
rozwinigcia Stalego Dyzuru na terenie Gminy Kodrgb — w pelnym lub

ograniczonym zakresie:

1) zasadniczym sposobem przekazywania sygnalu o uruchomieniu/rozwinigeiu

Systemu Statego Dyzuru sq techniczne srodki tqcznoSei:
a) telefon/fax;
b) radiotelefon/radiostacja;

c) $rodki komunikacji elektronicznej (poczta elektroniczna, krétka wiadomosé

tekstowa — SMS).
2) w okre$lonych sytuacjach sygnal (informacja) moze by¢ przekazany za pomoca:
a) srodkoéw masowego przekazu (radio, radiowezel, telewizja);

b) kuriera wyposazonego w pojazd wykorzystywany na potrzeby stalego dyzuru oraz

stosowne uprawnienia i pelnomocnictwa;

¢) w razie zaistnienia sytuacji, w ktorej wystepuje zakiocanie i/lub brak tacznosci oraz
w momencie awariifusterki $rodkéw lacznosei, ktore] usunigcie nie pozwoli
na sprawne odtworzenie systemu facznos$ci w celu przekazywania informacii,
sygnalow, decyzji i zadan wykorzystuje si¢ przydzielone na potrzeby statego dyzuru
srodki transportowe wraz z kierowcami/kurierami lub prywatne érodki transportu

zgodnie z oddzielnymi ustaleniami — jegli takie majq miejsce;

3) w celu sprawnego i szybkiego przekazywania informacji dotyczacych planowania
i realizacji zadan obronnych w powiecie radomszczariskim, w tym zadan ujgtych
w wykazie przedsiewzigé i procedur systemu zarzadzania kryzysowego Wéjt Gminy
Kodrab w Systemie Statych Dyzuréw Wojewody Lodzkiego jest ogniwem Koncowym

jako gmina wchodzaca w sktad powiatu radomszczafiskiego.



4) w kontakcie z ogniwem pogrednim (Starosta Radomszczafiskim) w SD ustala sie

nastepujacy obieg informacji:

a) SD Wéjta Gminy Kodrab jako ogniwo koricowe przekazuja meldunki i informacie
o stanie realizacji zadan, przedsigwzig¢ i procedur do Stalego Dyzuru Starosty

Radomszczanskiego, a ten do Statego Dyzuru Wojewody Lodzkiego;

'b) w przypadku braku laczno$ci z ogniwem posrednim (SD  Starosty

Radomszczanskiego) lub w razie zaistnienia stosownej koniecznodei Staty Dyzur
Wojewody Pédzkiego ma prawo Kkontaktu bezposredniego z (docelowa) komorka

ogniwa koncowego.

5) Urzad Gminy Kodrab pemi funkcje komérki, ktora na polecenie Wojta Gminy
Kodrgb lub osoby bezposrednio upowaznionej przez Wojta Gminy Kodrab, inicjuje
i uruchamia Staty Dyzur Wéjta Gminy Kodrab w pelnym lub ograniczonym zakresie

(stosowne upowaznienie winno by¢ wydane na pismie).

7. Sklad osobowy i czas pelnienia stalego dyzuru:

1) sktad osobowy Stalego Dyzuru Wéjta Gminy Kodrab stanowig:

a) kierownik statego dyzuru — 1 osoba;

b) starszy dyzurny — 3 osoby;

¢) dyzurny — 3 osoby;

2) sktad osobowy Stalego Dyzuru Wéjta Gminy Kodrab wyznacza Sekretarz.

3) czas peinienia Statego Dyzuru Wéjta Gminy Kodrab — staly dyzur peliony jest

catodobowo, na trzy zmiany zmiany:
a) I zmiana 8:00-—16:30
b) [I zmiana 16:00 —00:30

¢) II1 zmiana 00:00 — 8:30



8. Miejscem pelnienia Stalego Dyzuru Wéjta Gminy Kodrab jest sala
konferencyjna Urzegdu Gminy Kodrab.

9. Podleglosé stalego dyzuru:
Staly Dyzur Woéjta Gminy Kodrab podlega Wéjtowi Gminy Kodrab.

10. Staly dyzur moze byé wprowadzony w pelnym lub ograniczonym

- zakresie:

1) w stanie stalej gotowodci obronnej panstwa, w celach kontrolnych lub

szkoleniowych;

2) na potrzeby podwyzszania gotowosfci obronnej pafstwa, W tym W celu

wykonywania okreslonych zadan na rzecz Sit Zbrojnych RP oraz zadan HNS;

3) w czasie zaistnienia zagroZenia bezpieczenstwa (wewngtrznego lub zewnetrznego)
panstwa, '

4) po otrzymaniu przez Wojta Gminy Kodrab wiadomosci przekazanej
za pomoca technicznych srodkéw facznosei lub osobiécie przez osoby posiadajace
pisemne upowaznienie wydane przez organ uprawniony do uruchomienia statego
dyzuru,

5) w systemie pracy zmianowej (penione calodobowo), przy czym obsade jednej

zmiany statego dyzuru stanowia 2 osoby;

6) uruchomienia Stalego Dyzuru Wéjta Gminy Kodrab (w pelnym lub ograniczonym
zakresie) dokonuje Wajt Gminy Kodrab lub osoba posiadajgca pisemne upowaznienie

Wéjta Gminy Kodrab do uruchomienia SD.

11. Kontrola i nadzor nad stalym dyzurem:

1) staly dyzur moga kontrolowac:

a) Wojt Gminy Kodrab lub inna osoba posiadajaca pisemne upowaznienie wydane
przez Wajta Gminy Kodrab.

b) Starosta Radomszczanski lub inna osoba posiadajgca pisemne upowaznienie

wydane przez Starostg Radomszezanskiego;



N

¢) nadrzedne jednostki organizacyjne w SSD Wojewody Eodzkiego uprawnione

do kontroli realizacji zadarn obronnych;

2) bezposredni nadzér nad caloksztaltem organizacji i funkcjonowania Statego Dyzuru

Wojta Gminy Kodrab sprawuje Kierownik Statego Dyzuru.

Rozdziat 11

USTALENIA SZCZEGOLOWE
1. Obowigzki oséb pelnigcych Staly Dyzur Wojta Gminy Kodrab:

1) zna¢ instrukcje stalego dyzuru oraz procedurg postepowania w zakresie
przekazywania kadrze kierowniczej Urzedu Gminy Kodrgb informacji dotyczacych
przystapienia do realizacji zadai zwiazanych z podnoszeniem gotowosci obronne;
oraz zadan ujetych w wykazie przedsigwzig¢ i procedur systemu zarzgdzania

kryzysowego;
2) zna¢ strukture organizacyjng Urzgdu Gminy w Kodrebie;

3) zna¢ rodzaje alarméw, sygnaly alarmowe oraz komunikaty osirzegawcze ujete

w zalgezniku nr 8 do niniejszej instrukcji;

4) zna¢ rodzaje stopni alarmowych oraz zasady ich wprowadzania, a takze zasady
WprOWadzania i przekazywania (trygrafow) $rodkéw reagowania kryzysowego, ktore
zostaly ujete w ., Wykazie przedsigwzig¢ i procedur systemu zarzadzania kryzysowego
wojewody todzkiego™;

5) znaé zasady wprowadzania i przekazywania (symboli) zadan operacyjnych, ujgtych
w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy Kodrab w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczefistwa pafstwa i w czasie wojny;

6) znaé miejsce przebywania i sposoby komunikacji z: Wojtem Gminy Kodrab,
Sekretarzem, wyznaczonym pracownikiem UG oraz Kierownikiem Statego Dyzuru;

7) przyjmowaé i przekazywaé przelozonym informacje uzyskane ze szczebla

nadrzednego, jednostek podlegiych i wspdtdzialajacych w ramach SD,



®

8) przekazywa¢ organom nadrzednym, jednostkom  podporzadkowanym

i nadzorowanym oraz wspoéldzialajacym w SD informacje o podjgtych decyzjach;

9) umieé poshugiwaé sig technicznymi $rodkami tgcznosci, urzgdzeniami biurowymi

i informatycznymi znajdujacymi si¢ w dyspozycji stalego dyzuru;

10) zna¢ =zasady poslugiwania si¢ dokumentami kodowymi oraz prowadzic

monitoring, nastuch i korespondencje¢ przez techniczne $rodki tacznoscei;

11) sprawowa¢ nadzor nad pracg stalych dyzurow w pbdleg%ych, nadzorowanych

i podporzadkowanych instytucjach i jednostkach organizacyjnych;

12) przestrzega¢ ustalonego porzadku dnia, przepisOw przeciwpozarowych,
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw ustawy o ochronie informaciji

niejawnych w zakresie wykonywanych zadan;

13) czuwaé nad utrzymaniem sprawnosci dziatania srodkow tacznosci znajdujacych
si¢ w dyspozycji stalego dyzuru a w przypadku stwierdzenia usterek powiadomié
o tym Kierownika Statego Dyzuru oraz podjaé¢ dzialania majace na celu usunigcie

usterki lub wymiang uszkodzonego sprzetu/urzadzenia;

14) prowadzi¢ ewidencje podejmowanych i przekazywanych decyzji, polecen, zadan,
(trygrafc’:w 1 symboli zadan) sygnalow 1 stopni alarmowych oraz innych, istotnych

informacji.

2. Skiad zmiany Stalego Dyzuru Wojta Gminy Kodrab oraz jej

oznakowanie:

1) po pelnym rozwinigciu statego dyzuru, dyzury pelnione bedg w skiadzie po 2 osoby

na zmianeg;

2) zmiana statego dyzuru skiada si¢ z: kierownika zmiany stalego dyzuru (zwany

dalej, jako kierownik zmiany) i dyzurnego stalego dyzuru;
3) kierownikarni zmiany moga by¢ Kierownik Stalego Dyzuru lub Starszy Dyzurny;

4) osoby pelnigce staty dyzur zobowiazane sa do noszenia identyfikatordéw z napisem
Stalty Dyzur. Wzory identyfikatorow Stalego Dyzuru Wojta Gminy Kodrab

przedstawia zalacznik nr 7 do niniejszej Instrukeji.

10



3. Zmiana przyjmujgca/uruchamiajgca dyzur jest zobowigzana:

1) pobraé¢ dokumentacje stalego dyzuru zgodng z zamieszczonym w niej wykazem
dokumentdéw/przyja¢ od zmiany zdajgcej: dokumentacje stalego dyzuru zgodng

Z zamieszezonym Ww niej wykazem oraz wyposazenie pomieszczen;

2) przyja¢é wyposazenie pomieszczef, w ktorych bedzie pelniony staly dyzur oraz

pomieszczen wydzielonych na potrzeby stalego dyzuru;

3) zapoznaé si¢ z instrukcja dziatania stalego dyzuru i przystgpié do pracy;

4) zapoznac¢ sie z aktualna sytuacja w jednostce organizacyjnej oraz Gminie Kodrgb, w
tym przyjac:

a) od zmiany zdajacej meldunek o podjetych dzialaniach, decyzjach przetozonych oraz

o stanie realizacji wdrozonych zadan,

b) od podleglych jednostek organizacyjnych meldunki sytuacyjne (o ile zajdzie taka

koniecznosc);

5)zapoznaé si¢ z miegjscem przebywania i sposobami komunikacji z Woéjtem Gminy,
Sekretarzem, wyznaczonym pracownikiem UG oraz Kierownikiem Statego Dyzuru,

sprawdzi¢ funkcjonowanie technicznych srodkdw tacznosci 1 nawiazac tacznosé ze:

a) stalymi dyzurami organdéw . nadrzednych, ktdre urﬁchomily System Statych
Dyzurow;

b) w przypadku funkcjonowania Stalego Dyzuru w urzedowych godzinach pracy
nawiaza¢ kontakt z sekretariatem Urzedu Gminy Kodrab, z Sekretarzem oraz

z Kierownikiem Statego Dyzuru,

¢) w przypadku funkcjonowania statego dyzuru poza godzinami pracy bezposrednio
z Kierownikiem Statego Dyzuru oraz kadrg kierownicza jednostki organizacyjnej oraz
wyznaczonym pracownikiem UG;

6) sprawdzi¢ stan liczbowy 1 techniczny S$rodkéw transportowych bedacych
w dyspozycii stalego dyzuru oraz stan liczbowy kierowcéw przydzielonych do tych

pojazdow;
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7) potwierdzié fakt przyjecia stuzby stalego dyzuru w ,,Dzienniku Meldunkéw Statego

Dyzuru stanowigcym zatacznik nr 3 do Instrukcji;

8) zlozy¢ meldunek o objeciu stuzby Kierownikowi Stalego Dyzuru.

4. Zadania zmiany zdajacej staly dyzur:
1) sporzadzi¢ w formie pisemnej meldunek z przebiegu shuzby pelnionego dyzuru;

2) przekaza¢ zmianie przyjmujacej dokumentacje stalego dyzuru oraz zapoznad

ja z sytuacja na terenie powiatu i w jednostce organizacyjnej;

3) przekaza¢ zmianie przyjmujacej $rodki laczno$ci, wyposazenie pomieszczen

i pomieszczenia wykorzystywane przez staly dyzur;

4) przedstawi¢ zmianie przyjmujacej ogélny przebieg wlasnej shuzby, w tym
w szczegblnosci wykaz otrzymanych informacji, decyzji, sygnatéw, stopni
alarmowych oraz treSci zadan zleconych, begdacych w trakcie realizacji oraz

niedokonczonych;

5) poinformowa¢ zmiang przyjmujgcs staly dyzur o miejscu pobytu i sposobie
komunikacji kadry kierowniczej oraz zasadach utrzymania z nia lacznosci i wydanych

poleceniach.

5. Zadania os6b wchodzacych w sklad Stalego Dyzuru Wdjta Gminy

Kodrab i ich bezposrednie podporzadkowanie sluzbowe:
1) Kierownik Stalego Dyzuru:

a) podlega wyznaczonemu pracownikowi UG;

b) do jego obowiazkow nalezy:

e sprawowanie nadzoru nad dokumentacja stalego dyzuru oraz nadzoru
w zakresie cafoksztaltu prac dotyczacych przygotowania i zabezpieczenia

funkcjonowania statego dyzuru;

e odpowiedzialnosé za organizacje i funkcjonowanie statego dyzuru;
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¢ kontrola pelnienia stalego dyzuru;

e przyjmowanie informacji o koniecznosci uruchomienia statego dyzuru i rozwinigeia
systemu, w tym wyznaczenie zmiany przejmujgcej obowiazki w ramach statego

dyzuru;

e organizowanie pracy statego dyzuru, przyjmowanie meldunkéw o zdaniu i przyjeciu
dyzuru przez kolejne zmiany, wyznaczanie kierownikéw zmian przy jednoczesnym

uwzglednieniu wiasnej osoby, udzielanie instruktazu, kontrola przebiegu dyzuru;

» przekazywanie Wéjtowi Gminy Kodrab i kadrze kierowniczej treSci rozkodowanej

informacji, zadania, sygnatu i stopnia alarmowego;

» opracowywanie na podstawie meldunkow zbiorczych informacji dla Wojta Gminy

Kodrab, Sekretarza;
e skladanie meldunku dobowego o wyznaczonej przez przetozonych godzinie;
e systematyczne szkolenie skladu osobowego statego dyzuru;

e zabezpieczenie niezbednych $rodkéw materiatowych i technicznych niezbednych

do sprawnego i niezakl6conego funkcjonowania stalego dyzuru;
e sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow BHP i PPOZ;

e wspolpraca z wiasciwymi stuzbami w zakresie ochrony i obrony stanowisk
kierowania oraz podczas realizacji zadan ujetych w wykazie przedsigwzig¢ 1 procedur

systemu zarzgdzania kryzysowego.
2) Kierownik zmiany/Starszy Dyzurny:
a) podlega bezposrednio Kierownikowi Statego Dyzuru;

b) kierownikom zmiany podlegaja wszystkie osoby wchodzace w skiad stalego dyzuru

okreélonej zmiany;
¢) do jego obowiazkow nalezy:
* przyjmowanie dokumentacji statego dyzuru;

eprzyjmowanie i sprawdzanie technicznych érodkéow tacznodci znajdujacych sie w
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pomieszczeniach wykorzystywanych przez staly dyzur;
e przyjmowanie pomieszczen wykorzystywanych na potrzeby statego dyzuru;

* przygotowywanie 1 przedstawianie meldunkdw Kierownikowi Stalego Dyzuru oraz
kolejnej zmianie;
e wykonywanie zadan zleconych przez przetozonych w zakresie uruchomienia

i prawidlowego funkcjonowania statego dyzuru;

e znajomos$¢ 1 postugiwanie sig tabelg realizacji zadan operacyjnych, opracowanymi
modulami stopni alarmowych oraz tabelami okre$lajacymi sposob realizacii zadan

wynikajacych z wdrozenia srodkow reagowania kryzysowego;

* wykonywanie zadafh zleconych przez przelozonych w zakresie uruchamiania

i prawidlowego funkcjonowania statego dyzuru;

e przyjmowanie i rozkodowywanie otrzymanych informacji, zadan, sygnaléw 1 stopni

alarmowych;

e przyjmowanie, przekazywanie oraz uruchamianie przedsigwzigé zwigzanych

z podwyzszaniem gotowosci obronnej;
s przyjmowanie i przekazywanie informacji o stanie realizacji zadan i przedsigwzig¢;

» przyjmowanie i przekazywanie zarzadzenia o wprowadzeniu, zmianie lub odwolaniu
stopni alarmowych ujetych w wykazie przedsigwzigé i procedur systemu zarzadzania

kryzysowego oraz uruchamianie zadafh wynikajacych z katalogu stopni alarmowych;

emeldowanie o usterkach, nieprawidiowosciach i procesach zakldcajacych prace danej

zmiany statego dyzuru.

3) Dyzurny:

a) podlega kierownikowi zmiany;
b) do jego obowiazkow nalezy:

e umiejetne postugiwanie sie technicznymi Srodkami facznosci oraz urzadzeniami

wspomagajgcymi prace statego dyzuru;
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* znajomos¢ struktury organizacyjnej Statego Dyzuru Wéjta Gminy Kodrab , w tym
liczby i  nazw  jednostek  podleglych, nadrzednych, nadzorowanych

i podporzadkowanych oraz wspoétdziatajacych;

e znajomo$¢ i postugiwanie sig tabelg realizacji zadan operacyjnych, opracowanymi
modufami stopni alarmowych oraz tabelami okreslajacymi sposob realizacji zadaf

wynikajaeych z wdrozenia Srodkow reagowania kryzysowego;

e przyjmowanie, ewidencjonowanie i przekazywanie otrzymywanych informaciji,

decyzji, polecer, zadan (i symboli zadan), sygnatow i stopni alarmowych;

e sprawne informowanie kierownika zmiany o wplywajacych zadaniach, sygnatach
i poleceniach oraz informacjach o stanie realizacji przedsigwzigé lub napotkanych

utrudnieniach;

» powiadamianie za pomocg dostgpnych srodkow lacznosei lub kurierem okreslonych
oséb, zgodnie z planem powiadamiania kadry kierowniczej Urzedu Gminy Kodrab
oraz, pracownikow UG o obowigzku niezwlocznego stawienia sig w migjscu pracy

lub innym, wskazanym miejscu;

sna polecenie Kierownika Statego Dyzuru, pelienie obowigzkdw kierownika

Zmiany;

e zglaszanie kierownikowi zmiany o przypadkach uszkodzeh i nieprawidlowosci
w dziataniu technicznych srodkow {acznosci, sprzetu i urzadzen wykorzystywanych

przez staly dyzur;

» wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych w zakresie urtuchomienia

i prawidlowego funkcjonowania statego dyzuru.
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Rozdzial 111

WYKAZ PRZEDSIEWZIEC I PROCEDUR SYSTEMU
ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO WOJEWODZTWA
LODZKIEGO

1. W przypadku otrzymania do realizacji symbolu $rodka reagowania kryzysowego
(trygrafu) lub zarzadzenia o wprowadzeniu stopnia alarmowego, Staly Dyzur Wajta
Gminy Kodrab niezwlocznie powiadamia o tym fakcie Wéjta Gminy Kodrab,
Sekretarza, Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Kierownika Stalego
Dyzuru oraz (na polecenie Wojta Gminy Kodrgbh) rozpowszechnia zarzgdzenie
o wprowadzeniu (zmianie/odwolaniu) stopnia alarmowego wéréd ogniw systemu

lub powiadamia wytypowanych realizatoréw o wdrozeniu stosownego trygrafu.

2.  Po wprowadzeniu stopnia alarmowego Staly Dyzur Wéjta Gminy Kodrab:

1) zapewnia sprawng wymiang informacji, ktéra pozwoli na koordynacj¢ realizowanych

zadan i przedsigwzigc;

2) zapewnia wzajemne wspdidziatanie i wspdlprace pomiedzy Wojtem Gminy Kodrgb
a innymi organami, podmiotami i kierownikami jednostek organizacyjnych, zaangazowanymi

w realizacje zadan okres$lonych w katalogu stopni alarmowych;

3) zapewnia wzajemne wspotdzialanie i wspolprace, w tym wymiang informacji o stanie
realizacji przedsigwzie¢ i napotkanych ograniczeniach, pomigdzy Wojtem Gminy Kodrgb

a Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

3. Sposob, tryb i zasady wprowadzania $rodkéw reagowania kryzysowego oraz stopni
alarmowych (a takze ich rodzaje) okreéla ,,Wykaz przedsigwzigé i procedur systemu
zarzadzania kryzysowego wojewodztwa 1odzkiego” (dokument o klauzuli

niejawnosci — zastrzezone).
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Rozdzial IV
INFORMACJE DODATKOWE

1. Aktualizacja dokumentacji Stalego Dyzuru Wéjta Gminy Kodrab

Osobg odpowiedzialna za utrzymanie w stale] aktualnosci dokumentacji Statego
Dyzuru Wojta Gminy Kodrab jest wyznaczony pracownik Urzedu Gminy Kodrab
wladciwy ds. OC.

2. Wykaz wyznaczonego skladu osobowego Stalego Dyzuru Wéjta Gminy

Kodrab okresla zalacznik nr 4 do Instrukeji.
3. Grafik pelnienia Stalego Dyzuru Wdjta Gminy:
a) stanowi zatacznik nr 5 do Instrukeji;

b) jest wypemmiany przez Kierownika Statego Dyzuru.

4. Wykazy Kkurierow i kierowcow oraz Srodkéw transportu

przydzielonych na potrzeby Stalego Dyzuru Wéjta Gminy Kodrab:

1) Wykaz kierowedw 1 kurieréw do powiadamiania kadry l{ierowniczej Urzedu Gminy
Kodrab wraz z przydzielonymi na potrzeby Stalego Dyzuru Wojta Gminy Kodrab
érodkami transportu sporzadza pracownik UG wiasciwy do spraw OC lub inny
pracownik wyznaczony przez Wdjta Gminy Kodrab, zgodnie z zatgcznikiem nr 6a do

Instrukciji.

2) Dla celéw powiadamiania pracownikéw wykorzystuje sie zabezpieczone Srodki
transportu na potrzeby funkcjonowania Statego Dyzuru Wojta Gminy Kodrab lub
pojazdy prywatne jesli wynika to z innych ustaleri,

3) Zasady dzialania Kurieréw okreéla ,Instrukcja dla kurieréw powiadamiajgcych
kadre kierownicza Urzedu Gminy w Kodrgbie o potrzebie natychmiastowego
stawiennictwa w miejscu pracy lub innym wyznaczonym miejscu”,  stanowigca

zatgcznik nr 6¢ do Instrukeji.
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5. Osoba odpowiedzialng za organizacjg Zywienia oraz utrzymalnie
zapaséw zywnosci iartykuléw codziennego uzytku na potrzeby Stalego
Dyzuru Wéjta Gminy Kodrab jest pracownik UG wiasciwy ds. OC lub
inny pracownik wyznaczony przez Wéjta Gminy Kodrab.

6. W przypadku otrzymania:
1) zarzadzenia o uruchomieniu systemu wykrywania i alarmowania,
2) zarzadzenia dotyczacego realizacji zadan na rzecz Sit Zbrojnych oraz zadan HNS,

3) zarzgdzenia o uruchomieniu przedsigwzigé i procedur systemu zarzadzania
kryzysowego, w tym decyzji o wdrozeniu §rodkéw reagowania kryzysowego i/lub
zarzadzenia o wprowadzeniu (zmianie i odwolaniu) stopni alarmowych oraz

wynikajacych z nich zadan,
4) polecenia uruchomienia i rozwinigcia systemu statych dyzuréw,
5) informacji o koniecznosci podwyzszenia gotowosci obronne] panstwa,

6) informacji zakodowanej lub niezrozumiatej, nalezy bezzwlocznie powiadomic:

KIEROWNIKA STAEEGO DYZURU WOJTA GMINY KODRAB
ORAZ PRACOWNIKA DS. OC I ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

7. Osoby pelniace Staty Dyzur Wéjta Gminy Kodrab nie moga opuszczaé miejsca
pelnienia shuzby bez zgody Kierownika Statego Dyzuru lub osoby go zastgpujacej.
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Rozdzial V
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Przechowywanie dokumentow Stalego Dyzuru Waojta Gminy Kodrab

Calo$é dokumentow stalego dyzuru przechowuje si¢ w miejscu wyznaczonym przez

Kierownika Stalego Dyzuru — pomieszczenia UG.

2.  Osoby wyznaczone do pelnienia roli obsady dyzurnej Stalego Dyzuru Wojta
Gminy Kodrab powinny posiada¢ poswiadczenie bezpieczenstwa do dostgpu

do informacji niejawnych:
a) Kierownik Statego Dyzuru - o klauzuli ZASTRZEZONE,
b) Starsi dyzurni — o klauzuli ZASTRZEZONE,

¢) Dyzurni — upowaznienie do dostgpu do informacji niejawnych oznaczonych

klauzula ZASTRZEZONE.
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Rozdzial V1

WYKAZ DOKUMENTACJI STALEGO DYZURU
WOJTA GMINY KODRAB

Zarzadzenie Nr 46/2012 Wéjta Gminy Kodrab z dnia 20 sierpnia 2012 r. w sprawie
utworzenia, organizacji i funkcjonowania Stalego Dyzuru Wojta Gmina Kodrgb
na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa oraz uruchamiania realizacji

zadan obronnych wynikajacych z wyzszych standéw gotowosci obronnej panstwa.

Zarzgdzenie Nr 11/2015 W¢jta Gminy Kodrgb z dnia 6 lutego 2015 1. w sprawie
zmiany Zarzadzenia Nr 46/2012 z dnia 20 sierpnia 2012 r. w sprawie utworzenia,
organizacji i1 funkcjonowania Stalego Dyzuru Wéjta Gmina Kodrab na potrzeby
podwyzszania gotowosci obronnej paristwa oraz uruchamiania realizacji zadan

obronnych wynikajacych z wyzszych stanow gotowosci obronnej panstwa.

Instrukecja funkcjonowania Statego Dyzuru Woéjta Gminy Kodrab na czas zagrozenia

bezpieczenstwa panstwa i wojny.

Zataczniki do Instrukeji:

1) Harmonogram dzialania stanowiska pracy ds. OC

2)  Dziennik Ewidencji Informacji;

3)  Dziennik Meldunkéw Statego Dyzuru;

4)  Wykaz sktadu osobowego Statego Dyzuru Wéjta Gminy Kodrab;
5)  Grafik pelnienia Statego Dyzuru,

6) Dokumentacja dla Kuriera wyznaczonego na potrzeby Statego Dyzuru Wéjta
Gminy Kodrab:

a) Wykaz kurieréw do powiadamiania kadry kierowniczej Urzedu Gminy Kodrab;

¢) Instrukcja dla kurieréw powiadamiajacych kadrg kierownicza Urzedu Gminy
w Kodrebie oraz kurieréw powiadamiajgcych pracownikéw UG o potrzebie
natychmiastowego stawiennictwa w miejscu pracy lub innym, wyznaczonym
miejscu;

d) Legitymacja Kuriera Urzgdu Gminy Kodrab;
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e) Wzor wezwania do stawiennictwa oraz wzdr informacji umieszczonej

na kopercie,
) Mapa (Mapy dla kurierow).

7) Wzér identyfikatorow z napisem STALY DYZUR dla oséb pemhiacych stuzbe
dyzurna;

8) Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 7 stycznia 2013 r. w sprawie systemow
wykrywania skazen i powiadamiania o ich wystapieniu oraz wiasciwosci organdw
w tych sprawach, wraz z zalacznikami (tabela Rodzaje alarméw, Sygnaly

alarmowe oraz tabela Komunikaty ostrzegawcze);
9} Brudnopis Stalego Dyzuru;
10) Ksigzka danych teleadresowych;

11) Wykaz sprzetu, urzadzen i wyposazenia wykorzystywanego na potrzeby Stalego

Dyzuru;
12) Arkusz aktualizacyjny dokumentacji Stalego Dyzuru;

13) Adnotacje o realizacji szkolenia obsady Statego Dyzuru.
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