Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 120/12
Wojta Gminy Mielnik

z dnia 14 czerwca 2012 r.

Instrukcja organizacji, uruchamiania i funkcjonowania stalego dyzuru Wéjta Gminy Mielnik w stanach
gotowosci obronnej panstwa

I. ZASADY OGOLNE

1. Niniejsza instrukcja ustala organizacj¢ i funkcjonowanie statego dyzuru Wojta Gminy Mielnik w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

2. Zarzadzenie Nr 120/12 Wojta Gminy Mielnik z dnia 14 czerwca 2012 r. w sprawie organizacji, uruchamiania
1 funkcjonowania systemu statych dyzur6w na terenie gminy Mielnik w stanach gotowos$ci obronnej panstwa
okresla:

1) organizacje izadania w zakresie tworzenia systemu stalych dyzuréw na potrzeby podwyzszania gotowosci
obronnej panstwa na terenie gminy,

2) kierownika i z-cg kierownika statego dyzuru Wéjta Gminy Mielnik,
3) miejsce petnienia stalego dyzuru.

3. System statych dyzuréw na terenie gminy Mielnik moze by¢ uruchamiany w czasie wprowadzania wyzszych
standw gotowos$ci obronnej panstwa, o ktorych mowa w § 41 5 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21
wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa.

4. Cel tworzenia systemu statych dyzurow.

Celem organizacji statego dyzuru jest zapewnienie ciagtosci przekazywania decyzji organow uprawnionych
do uruchamiania realizacji zadan zwiazanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa ujetych w Planie
Operacyjnym Funkcjonowania Urzedu Gminy Mielnik w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny.

5. Zadania realizowane w ramach systemu stalych dyzuréw na terenie gminy Mielnik:
Do podstawowych zadan realizowanych w ramach statego dyzuru nalezy:

1) uruchamianie, w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, procedur zwigzanych
z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa, w tym zadan HNS;

2) przekazywanie decyzji w sprawie uruchomienia okreslonych zadan wynikajacych z wprowadzania wyzszych
standw gotowosci obronnej panstwa oraz przekazywania wlasciwym organom informacji o stanie sit
uruchamianych;

3) przekazywanie informacji o zdarzeniach, podejmowanych decyzjach io dziataniach odpowiednio
w jednostkach organizacyjnych podlegtych i nadzorowanych przez Wojta Gminy Mielnik;

4) powiadamianie i alarmowanie kierownictwa i pracownikéw o zagrozeniach oraz o obowiazku niezwlocznego
stawienia si¢ we wskazanym miejscu;

5) przyjmowanie, ewidencjonowanie inatychmiastowe przekazywanie sygnatdow 1idecyzji dotyczacych
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa, gotowosci w zakresie obrony cywilnej, swiadczen na rzecz sit
zbrojnych, atakze alarmowania w ramach powszechnego ostrzegania oraz o zagrozeniach ekologicznych
i katastrofach;

6) uruchamianie procedur zawartych w dokumentacji zarzadzania kryzysowego;

7) ewidencjonowanie i przekazywanie do stalego dyzuru witasciwych organow meldunkéw i informacji, w tym
ustalonych meldunkow i sprawozdan dobowych.

II. ORGANIZACJA STALEGO DYZURU WOJTA GMINY MIELNIK
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1. Sktad osobowy statego dyzuru sktada sig:
1) Kierownik Stalego Dyzuru - 1 osoba
2) Z-ca kierownika Stalego Dyzuru - 1 osoba
3) Dyzurny - 3 osoby
4) Pomocnik dyzurnego - 3 osoby
5) Rezerwowy statego dyzuru - 1 osoba
6) Dyzurny kierowca - 1 osoba

Razem: 10 os6b

2. Sktad zmiany statego dyzuru oraz jej oznakowanie:
1) zmiana statego dyzuru sktada sig z trzech osob:

a) kierownika/ z-cy kierownika statego dyzuru,

b) dyzurnego statego dyzuru- 1 osoba,

¢) pomocnika dyzurnego stalego dyzuru- 1 osoba z samochodem,
2) dyzurnymi i pomocnikami dyzurnych beda pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu Gminy — 6 0séb;
3) sktad osobowy statego dyzuru ustala Wojt Gminy Mielnik,

4) zmiana pelniaca staty dyzur nosi identyfikator znapisem: STALY DYZUR oraz funkcja - ,,Dyzurny”,
,Pomocnik dyzurnego”.

3. Miejsce petnienia statego dyzuru i jego podleglosc:

1) miejscem petnienia statego dyzuru jest Urzad Gminy Mielnik (Dotychczasowe Miejsce Pracy) lub
przygotowany obiekt budowlany w Mielniku ul. Bugowa 10, pomieszczenia Osrodka Wypoczynkowego ,,U
Floriana” zwane Zapasowym Miejscem Pracy

2) staty dyzur podlega Wojtowi Gminy Mielnik.
I11. ZASADY FUNKCJONOWANIA STALEGO DYZURU

1. Staly dyzur pelni si¢ w systemie calodobowym, trzy zmianowym, dyzury pelnione beda w sktadzie 2 osoby
na zmiang i kierownika lub z-ca kierownika statego dyzuru,

2. Czas petnienia dyzuru przez jedna zmiang wynosi 12 godzin:
a) I zmiana od godz. 08.00 do godz. 20.30,
b) II zmiana od godz. 20.00 do godz. 08.30,
3. Staty dyzur w godzinach pracy moze by¢ pelniony przez jedna osobe,
4. Wszystkie informacje, wchodzace i wychodzace, rejestruje si¢ w okreslonych dokumentach.
5. Przy przekazywaniu waznych informacji przestrzega¢ przepiséw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

6. W przypadku otrzymania informacji zakodowanej — nalezy ja przekaza¢ kierownikowi stalego dyzuru lub
osobie jego zastepujace;.

7. Dyzurni nie moga opuszcza¢ miejsca petnienia stuzby bez zgody kierownika statego dyzuru lub osoby jego
zastgpujace;j.

8. Staty dyzur moze by¢ wprowadzony:

1) w czasie podwyzszania stanOw gotowosci obronnej panstwa oraz warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny (w pelnym lub ograniczonym zakresie) w celu:

a) wykonania okres$lonych zadan na rzecz Sit Zbrojnych,
b) realizacji zadan na rzecz wojewodzkich organdéw panstwa,

¢) dla potrzeb szkoleniowych;
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2) uruchomienie statego dyzuru moze nastapi¢ po otrzymaniu od Wojewody wiadomosci przekazanej za pomoca
technicznych srodkow tacznosci:

a) telefonicznie,

b) faxem,

) poczta,

d) poczta elektroniczna.

3) lub osobiscie przez osoby posiadajace pisemne upowaznienie wydane przez organy uprawnione do
uruchomienia stalego dyzuru tj:

a) Ministra Obrony Narodowej,
b) Ministra Spraw Wewngtrznych,
¢) Wojewode.
4) uruchomienia statego dyzuru dokonuje Wojt Gminy Mielnik.

5) dla celow szkolno-treningowych (w czasie stalej gotowosci obronnej panstwa) uruchomienie stalego dyzuru
zarzadza Wojewoda Podlaski lub W¢jt Gminy.

6) Wojt Gminy Mielnik odpowiada za uruchomienie i osiagnigcie gotowosci do realizacji zadan przez staty
dyzur.

9. Obieg informac;ji i terminy sktadania meldunkow:

1) stalty dyzur Woéjta Gminy Mielnik otrzymuje informacje od organow nadrzednych i przekazuje je Wojtowi
Gminy;

2) meldunki state do statego dyzuru Wojewody Podlaskiego staty dyzur Woéjta Gminy Mielnik sktada o godzinie
6.30. oraz 18.30;

3) meldunki obejmuja nastgpujace informacje:
a) nazwa statego dyzuru,
b) zaistniate zdarzenia,
¢) podjete przedsigwzigcia,
d) zakres udziatu jednostek wspoétdziatajacych,
e) potrzeby w zakresie wsparcia dziatan.
10. Kontrola i nadzor nad statym dyzurem:
1) staty dyzur moze kontrolowa¢ Wojewoda Podlaski oraz osoby przez niego upowaznione;

2) bezposredni nadzor nad catoksztaltem dziatalnosci statego dyzuru sprawuje w imieniu Wojta Gminy Pani Z-ca
Wojta Gminy Mielnik Katarzyna Monika Turosienska- Durlik.

11. Funkcje kierownika stalego dyzuru oraz dyzurnych i pomocnikéw dyzurnych moga petni¢ wytacznie osoby
posiadajace poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula nie nizsza niz ,,zastrzezone".

IV. ZADANIA OSOB PEENIACYCH STALY DYZUR

1. Czynnos$ci osoby pracujacej w godzinach pracy w sekretariacie Wojta Gminy Mielnik — po otrzymaniu
decyzji, polecenia, zakodowanego sygnatu, w sprawie uruchomienia stalego 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 osoba upowazniona;

4) natychmiastowe powiadomienie o otrzymanej informacji Wojta Gminy Mielniki postgpowanie zgodnie z jego
poleceniami.
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2. Czynnos$ci zmiany przyjmujacej staly dyzur:
1) przyja¢ od zmiany zdajace;:
a) dokumentacj¢ wg opisu,
b) wyposazenie pomieszczen zgodnie z opisem.
2) zapozna¢ si¢ z aktualng sytuacja na obszarze Gminy, w tym o miejscu pobytu Wojta;
3) sprawdzi¢ funkcjonowanie technicznych srodkow tacznosci i nawiazaé tacznos¢ ze stuzbami dyzurnymi:
a) organow nadrzednych(wg zal. nr 6),
b) organow wspoéidziatajacych(wg zat. nr 7).
4) sprawdzic¢ stan dyzurnych srodkéw transportowych z kierowcami;
5) ztozy¢ meldunek o objeciu stuzby kierownikowi statego dyzuru.
3. Zmiana zdajaca staty dyzur zobowiazana jest:
1) sporzadzi¢ w formie pisemnej meldunek z przebiegu stuzby petnionego statego dyzuru;
2) zapozna¢ zmiang przyjmujacg dyzur z sytuacja na terenie gminy Mielnik oraz otrzymanymi zadaniami;
3) przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur wszystkie sprawy nie zatatwione i wskaza¢ sposob ich zatatwienia;

4) poinformowa¢ zmiang przyjmujaca dyzur o miejscu pobytu Wojta Gminy Mielnik oraz wydanych przez niego
dyspozycjach.

4. Do obowiazkow zmiany pelniacej staty dyzur nalezy:

1) sprawne dzialanie majace na celu przekazanie otrzymanych zadan, polecen lub wiadomos$ci ze szczebla
nadrzednego dla Wojta;

2) prowadzenie ewidencji podejmowanych decyzji, polecen iinformacji przez Wojta oraz przekazywanie ich
adresatom;

3) zna¢ miejsce przebywania Wojta Gminy Mielnik;

4) przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur dokumenty, srodki tacznosci i wyposazenie pomieszczen;

5) prowadzi¢ korespondencjg przez techniczne $rodki tacznosci;

6) zna¢ strukture organizacyjna Urzedu Gminy w swojej stalej siedzibie oraz w Zapasowym Miejscu Pracy;

7) wspétdziata¢ z wlasciwa Komenda Policji w zakresie ochrony oraz obrony Stanowiska Kierowania
w Dotychczasowym Miejscu Pracy i Zapasowym Miejscu Pracy (SK DMP i ZMP).

5. Zadania os6b odpowiedzialnych za funkcjonowanie Statego Dyzuru:
1) Do obowiazkoéw kierownika statego dyzuru — podlegajacego bezposrednio Wéjtowi Gminy Mielnik nalezy:

a) sprawowanie nadzoru w zakresie catoksztaltu prac dotyczacych przygotowania i zabezpieczenia
funkcjonowania statego dyzuru,

b) utrzymywanie w statej aktualnos$ci dokumentacji statego dyzuru,
¢) opracowywanie na podstawie meldunkow zbiorczych informacji dla Wéjta Gminy;
d) systematyczne szkolenie sktadu osobowego statego dyzuru,

¢) zabezpieczenie w miar¢ potrzeb $rodkéw materiatowych i technicznych niezbednych do wlasciwego
funkcjonowania statego dyzuru,

f) czuwanie nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i sluzbowej w zakresie zadan wykonywanych przez
staty dyzur,

g) wspolpraca z Policja w zakresie ochrony oraz obrony SK w DMP i ZMP.

2) Zastgpca kierownika statlego dyzuru zastgpuje kierownika podczas jego nieobecnosci iwypeklia jego
obowiazki.
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3) Dyzurny statego dyzuru podlega kierownikowi oraz osobie sprawujacej bezposredni nadzor nad jego
dziataniem i funkcjonowaniem. Dyzurny odpowiada za:

a) przyjmowanie, przekazywanie oraz uruchamianie zadan operacyjnych zawartych w Planie Operacyjnym
Funkcjonowania Gminy, NSPK oraz przekazywanie decyzji Wojta podleglym i nadzorowanym jednostkom
organizacyjnym bioracym udzial w realizacji zadan operacyjnych;

b) znajomo$¢ procedury przekazywania zestawow (zadan) operacyjnych do uruchomienia okre$lonych
w ,,Planie Operacyjnym Funkcjonowania Urzedu Gminy w Mielnik", zataczniku: ,,Procedury uruchamiania
i przekazywania zadan operacyjnych”.

Do jego obowiazkow nalezy:

a) przyjmowanie zgodnie ze spisem dokumentacji statlego dyzuru itechnicznych $rodkéw tacznosci
znajdujacych si¢ w pomieszczeniu stalego dyzuru,

b) umiejgtno$¢ postugiwania si¢ tabela realizacji zadan operacyjnych w zakresie pozwalajacym na
odczytywanie tre$ci zadan,

¢) przekazywanie Wojtowi Gminy Mielnik (osobie sprawujacej bezposredni nadzor nad dziataniem
i funkcjonowaniem statego dyzuru) wszelkich informacji o wpltywajacych zadaniach z jednostek
nadrzednych i decyzjach podejmowanych przez jednostki podlegte i nadzorowane,

d) przyjmowanie po godzinach pracy korespondencji adresowanej do Wéjta Gminy Mielnik,
¢) dokonywanie wpisow w dzienniku meldunkéw i dzienniku pracy statego dyzuru,

f) sporzadzanie meldunkoéw z przebiegu shuzby i przedstawianie ich podczas zdawaniastuzby kierownikowi
stalego dyzuru.

4) Pomocnik dyzurnegopodlega bezposrednio dyzurnemu.

Pomocnik dyzurnego odpowiada za przyjmowanie, ewidencjonowanie i przekazywanie Wojtowi
informacji  naptywajacych zjednostek nadrzednych, jednostek podleglych, wspdldziatajacych
i nadzorowanych oraz komorek wewngtrznych Urzedu Gminy uczestniczacych w realizacji zadan
operacyjnych i NSPK.

Do jego obowiazkoéw nalezy:
a) na biezaco informowac¢ dyzurnego o wplywajacych zadaniach i decyzjach z jednostek nadrzednych,

b) powiadamia¢ telefonicznie lub przez kuriera 0s6b wymienionych w zat. nr 3, 4, 5 o niezwlocznym stawieniu
si¢ w okreslonym miejscu,

¢) zglasza¢ dyzurnemu przypadki uszkodzen i nieprawidtowosci w dziataniu technicznych srodkow tacznosci.
5) Rezerwowy — zastgpuje cztonka obsady osobowej statego dyzuru i wypehia jego obowiazki.

6) Kierowca- kurier Stalego Dyzuru na polecenie dyzurnego stalego dyzuru realizuje transport wskazanych oséb,
dorgcza korespondencje i przesytki do wskazanych adresatow.

6. Uprawnienia 0sob petniacych staty dyzur.
Osoby petniace staty dyzur posiadaja uprawnienia do:

1) wydawanie polecen w sprawach nalezacych do wtasciwosci statego dyzuru podczas nieobecnosci Wéjta Gminy
Mielnik;

2) przyjmowania i przekazywania sygnatéw alarmowych izadan zawartych w,Planie Operacyjnym
Funkcjonowania Urzedu Gminy w Mielniku ,, i Narodowym Systemie Pogotowia Kryzysowego;

3) przyjmowania od pracownikéw Urzgdu informacji niezbednych do sprawnego funkcjonowania statego dyzuru;
4) wydawania polecen kierowcom przydzielonych srodkow transportowych w sprawie wykorzystania pojazdow;

5) w razie nieobecno$ci przetozonych podejmowania decyzji majacych na celu sprawne organizowanie akcji
ratunkowej w rejonie powstalych zniszczen, katastrof i klesk zywiotowych.

V. ODWOLANIE SYSTEMU STALYCH DYZUROW

1. Wéjt Gminy Mielnik po otrzymaniu informacji o odwotaniu systemu statych dyzurow:

Id: 987CD446-05E6-4315-ADD9-ABE2E7B454F 1. Podpisany Strona 5



1) potwierdza otrzymana od statego dyzuru organu uprawnionego do uruchomienia statych dyzuréw informacje
o odwotaniu statych dyzuréw;

2) informuje cztonkow kierownictwa Urzedu Gminy Mielnik o odwotaniu systemu staltych dyzurow;
3) wydaje polecenie zakonczenia stalego dyzuru;
4) sprawdza wykonanie zadan zwigzanych z zakonczeniem pracy statego dyzuru;

5) po zakonczeniu pracy statego dyzuru informuje Wojewode¢ o zakonczeniu funkcjonowania Systemu Statych
Dyzuréw na administrowanym terenie.

VI. ZABEZPIECZENIE LOGISTYCZNE
Obstuge i zabezpieczenie funkcjonowania statego dyzuru zapewniaja:

1) pod wzgledem organizacyjnym i logistycznym- Michat Walendziuk, inspektor ds. obronnych, ochrony
przeciwpozarowej, zarzadzania kryzysowego.

2) tryb spozywania positkow oraz czas odpoczynku reguluje kierownik statego dyzuru w zaleznosci od aktualnego
rozwoju sytuacji.

3) prawo wstepu do pomieszczen statego dyzuru maja osoby wymienione w zatacznikunr 10.
4) korzystanie z pomocy medyczne;j:

a) w razie niedyspozycji chorobowej lub lekkiego zranienia dyzurni korzystaja zlekéw i opatrunkéw
znajdujacych si¢ w apteczce w pomieszczeniu statego dyzuru;

b) w cigzszych przypadkach dyzurny wzywa pogotowie ratunkowe (tel. 999) Iub stuzby ratunkowe (tel. 112)
i powiadamia osobg sprawujaca bezposredni nadzor nad dziataniem i funkcjonowaniem statego dyzuru.

5) cato$¢ dokumentacji stalego dyzuru przechowywaé¢ w miejscu wyznaczonym przez Z-c¢ Wojta Gminy
Mielnik.

6) w przypadkach nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji, a wymagajacych niezwlocznego dziatania dyzurny
stalego dyzuru podejmuje decyzje stosownie do zaistnialej sytuacji informujac o podjetych dzialaniach Wojta
Gminy Mielnik lub innego wyznaczonego przez Wdjta pracownika.

7) pracownicy wyznaczeni do peienia statego dyzuru sa obowiazani stosowac przepisy Ustawy z dnia 5 sierpien
2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr. 182, poz. 1228 z pdzn. zm.).

VII. DOKUMENTACJA STALEGO DYZURU
1. Dokumentacjg¢ Statego Dyzuru stanowia:

1) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz. U. Nr
219, poz. 2218) ;

2) Zarzadzenie Nr 139/09 Wojewody Podlaskiego z dnia 14 grudnia 2009 r.w sprawie organizacji, uruchamiania
i funkcjonowania systemu statych dyzuréw na terenie wojewodztwa podlaskiego w stanach gotowos$ci obronnej
panstwa;

3) Zarzadzenie Nr 120/12 Wojta Gminy Mielnik z dnia 14 czerwca 2012 r. w sprawie organizacji, uruchamiania
i funkcjonowania systemu statych dyzuréw na terenie wojewodztwa podlaskiego w stanach gotowos$ci obronnej
panstwa;

4) Instrukcja organizacji, uruchamiania i funkcjonowania statego dyzuru w stanach gotowosci obronnej panstwa;

5) Zataczniki do Instrukcji organizacji, uruchamiania i funkcjonowania stalego dyzuru w stanach gotowosci
obronnej panstwa;

6) Urzadzenia ewidencyjne przyjgtych i wysytanych meldunkow:
a) Dziennik ewidencji przyjetych i nadanych informacji i sygnalow,
b) Dziennik meldunkoéw statego dyzuru,

¢) Brulion do brudnopisow.
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2. Dokumentacj¢ statego dyzuru pierwsza zmiana pobiera osoba inspektora ds. obronnych, ochrony
przeciwpozarowej, zarzadzania kryzysowego niezwtocznie po uruchomieniu statego dyzuru .

VIIL. WYKAZ ZALACZNIKOW
1) Sktad osobowy statego dyzuru;
2) Grafik pelienia stuzby przez obsade osobowa statego dyzuru;

3) Wykaz pracownikéw Urzedu powiadamiania o niezwlocznym stawieniu si¢ w miejscu pracy — I kolejnosé¢
powiadamiania;

4) Wykaz pracownikéw Urzedu do powiadamiania o niezwlocznym stawieniu si¢ w miejscu pracy — II kolejnosé
powiadamiania;

5) Wykaz pracownikow Urzgdu do powiadamiania o niezwlocznym stawieniu si¢ w miejscu pracy — III kolejnos¢
powiadamiania;

6) Wykaz numerow telefonow PUW;

7) Wykaz numerow telefondw organéw wspotdziatajacych;

8) Wykaz jednostek organizacyjnych (podmiotéw gospodarczych) do powiadamiania;
9) Tabela zmian aktualizacyjnych;

10) Wykaz 0s6b majacych prawo wstepu do pomieszczen statego dyzuru.
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