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1. ZASADY OGOLNE

Podstawa prawna wprowadzenia statego dyzuru na terenie Urzegdu Gminy Janow jest
rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowos$ci obronnej
panstwa (Dz. U. Nr 219, po6z. 2218) oraz zarzadzenie nr 36/2007 Wojta Gminy Janéw z dnia
19 kwietnia 2007 r. w sprawie utworzenia systemu statych dyzuréw w wojewodztwie $laskim
na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej, wprowadzania do realizacji procedur
zawartych w Narodowym Systemie Pogotowia Kryzysowego oraz uruchamiania realizacji
zadan ujetych w planach operacyjnych funkcjonowania jednostek administracji publicznej i
przedsigbiorcow w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie

wojny.

1. Cel organizacji stalego dyzuru

Celem organizacji statego dyzuru jest zapewnienie mozliwosci operatywnego przekazywania
informacji zwiazanych z podwyzszaniem gotowo$ci obronnej panstwa oraz ciagtosci
przekazywania decyzji organdéw uprawnionych do uruchamiania realizacji procedur zawartych
w Narodowym Systemie Pogotowia Kryzysowego, a takze zadan ujetych w planie
operacyjnym funkcjonowania gminy Janéw w warunkach zewnegtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, a w tym:

a) powiadamianie okreslonych 0s6b o obowiazku niezwlocznego stawienia si¢ we wlasciwym
miejscu pracy,

b) przekazywanie wlasciwym wykonawcom decyzji, treSci sygnatow, zadan i polecen
naptywajacych z organdéw nadrzednych,

c¢) ewidencjonowanie tresci sygnatéw, decyzji, zadan i polecen w dzienniku dziatan stalego
dyzuru,

d) utrzymywanie ciaglej tacznosci ze statym dyzurem wyzszego szczebla,



e) utrzymanie w ramach wspotdziatania tacznosci ze statymi dyzurami wspoétdziatajacych
urzedow,

f) utrzymanie w ramach wspotdziatania tacznosci ze stalymi dyzurami wszystkich jednostek
zewngetrznych wspotdziatajacych z urzedem w realizacji zadan,

g) realizowanie innych zadan okreslonych przez przetozonych.

2. Zadania realizowane w ramach stalego dyzuru

a) uruchamianie procedur zwiazanych z podwyzszaniem gotowos$ci obronne urzedu gminy
Janow oraz podlegtych struktur organizacyjnych w warunkach wystapienia zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa,

b) przekazywanie Wojtowi decyzji organdw uprawnionych do uruchamiania realizacji
procedur zawartych w Narodowym Systemie Pogotowia Kryzysowego,

c) przekazywanie Wojtowi decyzji upowaznionych organéw w sprawie uruchomienia
okreslonych zadan wynikajacych z wprowadzania wyzszych stanow gotowosci obronnej
panstwa oraz przekazywanie wlasciwym organom wyzszego szczebla informacji o stanie sit
uruchamianych podczas podwyzszania gotowosci obronne;j panstwa,

d) przekazywanie Wojewodzie Slaskiemu informaciji o realizacji zadan.

3. Sklad osobowy i czas pelnienia stalego dyzuru

Za funkcjonowanie stalego dyzuru odpowiada kierownik stalego dyzuru, ktéremu podlega
dwuosobowa (jednoosobowa) zmiana petniona w godzinach:

| zmiana od godz. 8.00 do godz. 20.30

IT zmiana od godz. 20.00 do godz. 8.30

Sktad zmiany pelniacej staly dyzur stanowia:

- kierownik zmiany statego dyzuru;



- dyzurny statego dyzuru - w przypadku zmiany jednoosobowej kierownik zmiany petni
obowiazki dyzurnego.

Kierownika statego dyzuru, kierownika zmiany statego dyzuru oraz dyzurnych statego dyzuru
wyznacza Wojt Gminy Janow

na wniosek Sekretarza Gminy — Kierownika Referatu Organizacyjnego.

4. Miejsce pelnienia stalego dyzuru i jego podleglos¢

Miejscem pehienia statego dyzuru Urzgedu Gminy Janow jest sekretariat oraz sala spotkan
znajdujace si¢ w budynku Urzedu Gminy w Janowie

Staty dyzur podlega bezposrednio Wojtowi Gminy Janow

5. Zasady uruchamiania stalego dyzuru

a) w stanie stalej gotowos$ci obronnej panstwa staly dyzur uruchamiany jest na polecenie
Wojewody Slaskiego w nastgpujacych przypadkach: wprowadzenia wyzszych stanow
gotowosci obronnej panstwa,

- wprowadzenia stopni gotowosci alarmowej Narodowego Systemu Pogotowia Kryzysowego,

- zaistnienia innych zdarzeh mogacych zagrozi¢ zewngtrznemu lub wewngtrznemu
bezpieczenstwu panstwa, wymagajacych zintensyfikowania dziatan administracji publiczne;j,

- w celach szkoleniowych i kontrolno - sprawdzajacych.

b) w wyzszych stanach gotowos$ci obronnej panstwa staly dyzur uruchamiany jest
obligatoryjnie, zgodnie z zasadami okreslonymi w regulaminie organizacyjnym glownego

stanowiska kierowania organu.



6. Kontrola i nadzor nad stalym dyzurem

1) Staty dyzur moga kontrolowac:

a) uprawnieni do kontroli realizacji zadan obronnych pracownicy Wydzialu
Zarzadzania Kryzysowego Slaskiego Urzedu Wojewodzkiego

2) bezposredni nadzor nad catoksztaltem organizacji i funkcjonowania statego dyzuru sprawuje
Sekretarz Gminy, bgdacy jednoczes$nie Kierownikiem Referatu Organizacyjnego do ktoérego
obowiazkow nalezy:

a) zorganizowanie i przygotowanie stalego dyzuru,

b) zapewnienie sprawnego przeplywu informacji w ramach funkcjonowania statego dyzuru,

c) zapewnienie operatywnego przekazywania decyzji i informacji do wszystkich komoérek
organizacyjnych urzedu (zespolonych stuzb, inspekcji i strazy), a takze do stalych dyzurow
urzedow miast 1 gmin powiatu oraz podporzadkowanych i1 nadzorowanych jednostek
organizacyjnych, w tym przedsigbiorcow 1 organizacji spolecznych realizujacych zadania
obronne,

d) wypracowanie oraz realizacja ustalonych zasad organizacyjno - funkcjonalnych w sprawie
stalych dyzurow,

d) nadzor nad dokumentacja i technicznymi §rodkami przekazu informacji;

e) udzielanie instruktazu osobom petniacym staty dyzur i kontrola jego petnienia.

f) biezaca koordynacja przedsigwzig¢ zwiazanych z organizacja systemu statych dyzurow.

g) kontrolowanie przestrzegania przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych, w
zakresie zadan wykonywanych przez osoby petniace staly dyzur

- kierowanie procesem skladania meldunkéw organom nadrzednym, a takze
przekazywania informacji organom wspotdziatajacym,

i prowadzenie cyklicznych 1  biezacych  szkoleh o0s6b  wyznaczonych do

petnienia statych dyzurdéw oraz ocena ich gotowosci do dziatania



II USTALENIA SZCZEGOLOWE

1. Sklad zmiany stalego dyzuru oraz jej oznakowanie

Zmiana statego dyzuru sktada si¢ z 3 osob tj.:
— Kierownika zmiany statego dyzuru,
— T dyzurnego statego dyzuru,
— I dyzurnego statego dyzuru,
Osoby petiace staty dyzur zobowiazane sa do noszenia identyfikatora z napisem Staly Dyzur,

ktorego wzor przedstawia zatacznik nr 8 do niniejszej instrukcji.

2. Obowiazki osob pelniacych staly dyzur:

1) znaé instrukcj¢ statego dyzuru oraz procedurg postgpowania w zakresie przekazywania
kierownictwu urzedu informacji dotyczacych przystapienia do realizacji zadan zwiazanych z
podnoszeniem gotowosci obronnej oraz uruchamiania procedur Narodowego Systemu
Pogotowia Kryzysowego,

2) zna¢ strukture organizacyjna, zasady kierowania i zarzadzania urz¢gdem oraz podleglymi
jednostkami organizacyjnymi w czasie kryzysu i wojny,

3) zna¢ aktualna sytuacje na terenie gminy Janéw, a w razie nieobecnosci przetozonych
podejmowaé decyzje majace na celu sprawne wdrazanie procedur zwiazanych z
podwyzszaniem gotowosci obronnej urzedu,

4) zna¢ sygnaly powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz zasady powiadamiania o
zagrozeniach pracownikow urzedu,

5) zna¢ miejsce przebywania Wojta Gminy Janow

6) umie¢ postugiwaé sig technicznymi $rodkami lacznos$ci znajdujacymi si¢ w dyspozycji
stalego dyzuru jak réwniez urzadzeniami biurowymi wspomagajacymi dzialanie statego

dyzuru,



7) przyjmowac i przekazywaé przelozonym informacje uzyskane ze szczebla nadrz¢dnego,

jednostek podlegtych i wspoétdziatajacych,

8) umie¢ postugiwa¢ si¢ dokumentami kodowymi oraz prowadzi¢ korespondencje przez

techniczne $rodki tacznosci,

9) sprawowac nadzor nad statymi dyzurami organizowanymi w podlegtych i nadzorowanych

jednostkach organizacyjnych,

10) przestrzega¢ ustalonego porzadku dnia, przepisow przeciwpozarowych, bezpieczenstwa i

higieny pracy jak rowniez dba¢ o porzadek w pomieszczeniu petnienia statego dyzuru.

11) zna¢ strukturg gtownego stanowiska kierowania wojta oraz zasady funkcjonowania urzedu

w wypadku wprowadzenia wyzszych stanow gotowosci obronnej w panstwie.

3. Zadania zmiany przyjmujacej staly dyzur

Po instruktazu zmiana przyjmujaca staty dyzur zobowiazana jest do:

1) przyjecia dokumentacji statego dyzuru zgodnie z wykazem dokumentow,

2) przyjecia wyposazenia pomieszczen, w ktorych petniony bedzie staty dyzur,

3) zapoznac si¢ z aktualng sytuacja na obszarze gminy Janow,

4) sprawdzi¢ funkcjonowanie technicznych $rodkéw  taczno$ci oraz

wspomagajacych dziatanie statego dyzuru,

urzadzen

5) przyja¢ meldunki sytuacyjne z podlegltych w systemie stalych dyzuréw; jednostek

organizacyjnych,

6) sprawdzi¢ ilo$¢ i stan techniczny $rodkow transportowych bedacych w dyspozycji statego

dyzuru w tym pojazdu dyzurnego,
7) potwierdzi¢ fakt przyjecia stuzby statego dyzuru w ksiazce meldunkow,

8) ztozy¢ meldunek sekretarzowi gminy o przyjeciu stuzby stalego dyzuru.



5. Zadania zmiany zdajgcej staly dyzur

1) sporzadzi¢ pisemny meldunek z przebiegu statego dyzuru,

2) uaktualni¢ i przekaza¢ zmianie przyjmujacej dziennik dziatania stalego dyzuru,

3) zapozna¢ zmiang przyjmujaca staty dyzur z sytuacja na terenie gminy Janow

4) przedstawi¢ zmianie przyjmujacej ogoélny przebieg wiasnej shuzby i sposob zatatwiania
poszczegolnych problemow,

5) przedstawi¢ zmianie przyjmujacej wykaz spraw niedokonczonych lub nie zatatwionych oraz
termin 1 sposob ich realizacji,

6) poinformowaé¢ zmiang przyjmujaca staty dyzur o miejscu pobytu kierownictwa urzedu,

sposobie utrzymania z nim tacznos$ci oraz wydanych przez nich dyspozycjach.

6. Zadania osob wchodzacych w sklad stalego dyzuru

a) kierownik zmiany stalego dyzuru:

kierownik zmiany statego dyzuru podlega bezposrednio, Wojtowi Gminy Janow.
Kierownikowi zmiany podlegaja wszystkie osoby wchodzace w sklad statego dyzuru
okreslonej zmiany.

Kierownik zmiany stalego dyzuru odpowiada za:

- przyjmowanie, przekazywanie oraz uruchamianie przedsigwzig¢ zwiazanych z
podwyzszaniem gotowosci obronnej zgodnie z harmonogramem Urz¢du Gminy Janow,

- przyjmowanie i przekazywanie kadrze kierowniczej urzedu sygnatéw i polecen Wojewody
Slaskiego w zakresie podwyzszania gotowosci obronnej, wprowadzania do realizacji procedur
Narodowego Systemu Pogotowia Kryzysowego oraz uruchamiania realizacji zadan
operacyjnych zawartych w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy Janéw

- przekazywanie decyzji Wojta podleglym i nadzorowanym jednostkom organizacyjnym



dotyczacych podwyzszania gotowos$ci obronnej, realizacji procedur NSPK 1 zadan
operacyjnych.

Do obowiazkow kierownika zmiany stalego dyzuru nalezy:

- kierowa¢ i1 koordynowac¢ catoksztaltem dzialalnosci zmiany stalego dyzuru;

- sprawdza¢ sprawno$¢ i stan techniczny S$rodkéw tacznosci i urzadzen wspomagajacych
dzialanie statego dyzuru,

- przyjmowac i przekazywaé sygnaly zwiazane z podwyzszaniem gotowos$ci obronnej panstwa
oraz sygnaty powszechnego ostrzegania i alarmowania;

- przekazywac¢ kierownikowi jednostki organizacyjnej (osobie sprawujacej bezposredni nadzor
nad dziataniem i1 funkcjonowaniem statego dyzuru) wszelkie informacje o wplywajacych
zadaniach z jednostek nadrzednych i1 decyzjach podejmowanych przez jednostki podlegle i
nadzorowane,

- prowadzi¢ mapeg sytuacyjna nanoszac na nig wszelkie informacje dotyczace sytuacji
polityczno - militarnej oraz zdarzenia majace znamiona klgski lub kryzysu,

- w razie przybycia przetozonych ztozy¢ meldunek sytuacyjny wedlug wzoru przedstawionego
w zalaczniku Nr 3 do Instrukc;ji;

- prowadzi¢ ksiazke meldunkow statego dyzuru;

- meldowa¢ zdanie i objecie stuzby stalego dyzuru kierownikowi komorki organizacyjnej
organizujacej staty dyzur lub osobie sprawujacej bezposredni nadzor nad jego dzialaniem i
funkcjonowaniem z ramienia kierownika komorki organizacyjnej;

b) dyzurny stalego dyzuru:

dyzurny statego dyzuru podlega kierownikowi zmiany. Odpowiada za przyjmowanie i
przekazywanie informacji naplywajacych z jednostek nadrzednych, od sasiadow oraz jednostek
wspotdzialajacych w realizacji zadan operacyjnych jak réwniez prowadzenie dziennika

dziatania.



Do obowiazkow dyzurnego stalego dyvzuru nalezy:

— umie¢ poslugiwa¢ si¢ technicznymi $rodkami tacznosci oraz urzadzeniami
wspomagajacymi znajdujacymi si¢ na wyposazeniu statego dyzuru,

— zna¢ liczbe jednostek nadrzednych 1 wspotdziatajacych w realizacji zadan oraz
sposob utrzymania faczno$ci z nimi;

— zna¢ tabele realizacji zadanh operacyjnych w zakresie pozwalajacym
odczytywanie tresci zadan oraz umie¢ postugiwac si¢ tabela zgtoskowania;

— na biezaco informowac¢ kierownika zmiany o wptywajacych zadaniach i decyzjach z
jednostek nadrzednych;

— by¢ w stalym kontakcie z jednostkami wspotdziatajacymi i sasiadami, pozyskiwac i
przekazywa¢ im informacje majace wptyw na dzialanie Urzgdu Gminy Jandéw

— prowadzi¢ dziennik dzialania dyzurnego statego dyzuru;

— przyjmowanie dokumentacje stalego dyzuru zgodnie z posiadanym wykazem
dokumentow

— petni¢ obowiazki kierownika zmiany statego dyzuru w razie jego nieobecnos$ci

III INFORMACJE DODATKOWE

1. W przypadku otrzymania sygnatu (informacji) dotyczacej sytuacji majacej znamiona
zdarzenia nadzwyczajnego takiego jak (penetracja obiektu, informacja o podlozeniu
tadunkow wybuchowych, skazenia Srodowiska, otrzymanie nietypowej przesytki itp.)
nalezy postgpowac z procedura

2. Przy przekazywaniu waznych informacji wewnatrz i poza urzad nalezy przestrzegac
zasad korespondencji wynikajacych z przepisdw o ochronie informacji niejawnych

3. W przypadku otrzymania informacji zakodowanej rozkodowac ja za pomoca posiadane;j



tabeli sygnatowej w zeszycie rozkodowanych sygnatow, w przypadku otrzymania
sygnatéw niezrozumiatych przekaza¢ je natychmiast osobie sprawujacej bezposredni

nadzor na dziataniem i funkcjonowaniem statego dyzuru.

IV POSTRANOWIENIA KONCOWE

. Zmiana petnigca staly dyzur nosi identyfikator z napisem Staty Dyzur.
Tryb spozywania positkéw reguluje kierownik zmiany statego dyzuru w godzinach
— pierwsza zmiana od 8.00 — 20.30 — pierwszy positek w godzinach 13.00. do
13.30, drugi positek w godzinach 17.00 do 17.30
— druga zmiana od 20.00 — 8.30 — pierwszy positek w godzinach 23.30 do 24.00
drugi positek w godzinach 4.00 do 4.30
Tryb i czas odpoczynku dla zmiany pelniacej Staly Dyzur okresla Kierownik zmiany
Statego Dyzuru w zaleznosci od aktualnego rozwoju sytuacji.
Korzystanie z pomocy medyczne;j:

—  w razie niedyspozycji chorobowych lub lekkiego zranienia stuzba statego dyzuru
korzysta z lekow 1 opatrunkéw znajdujacych si¢ w apteczce pierwszej pomocy;

- w cigzszych przypadkach Kierownik zmiany Statego Dyzuru wzywa pogotowie
ratunkowe (tel. 999) lub sluzby ratunkowe (tel.112) i1 powiadamia osobg
sprawujaca bezposredni nadzor nad dzialaniem 1 funkcjonowaniem statego
dyzuru,

Calos¢ dokumentacji  stalego dyzuru nalezy przechowywa¢ w  miejscu

wyznaczonym przez Wojta w sejfie w oddzielnej teczce opieczgtowane] pieczatka

Urzedu Gminy oraz osoby odpowiedzialnej za organizacj¢

i funkcjonowanie stalego dyzuru.



Zalaczniki:

Zalacznik nr 1 - Harmonogram dziatania stalego dyzuru.

Zalacznik nr 2 - Wykaz jednostek organizacyjnych gminy objetych systemem powiadamiania
w ramach systemu statego dyzuru.

Zalacznik nr 3 - Wykaz sktadu osobowego stalego dyzuru

Zalacznik nr 4 - Wykaz abonentéw telefonicznych oraz poczty elektronicznej urzedow
administracji publicznej i innych jednostek organizacyjnych funkcjonujacych w systemie
stalego dyzuru.

Zatacznik nr 5 - Wzér meldunku.

Zalacznik nr 6 - Wzo6r dziennika dziatania stalego dyzuru

Zatacznik nr 7 - Wykaz obowiazkowych dokumentéw statego dyzuru.

Zatacznik nr 8 - Wzory identyfikatorow.



