ZARZADZENIE NR 31/2024
WOITA GMINY REGNOW
z dnia 30 grudnia 2024 r.

w sprawie organizacji i funkcjonowania Statego Dyiuru Wéjta Gminy Regnéw ha
potrzeby podwyiszania gotowosci obronnej paristwa oraz uruchamiania realizacji zadan
obronnych wynikajacych z wyzszych stanéw gotowosci obronnej paristwa

Na podstawie art. 7 ustawy z dnia 11 marca 2022r. o obronie ojczyzny ( Dz. U z 2024
r. poz. 248 z po6in. zm.) w zwigzku z Rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 21
wrzesnia2004r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz. U z 2004r. Nr 219 poz. 2218)
oraz Zarzadzenia Nr 139/2017 Wojewody tédzkiego z dnia 26 czerwca 2017 r. w sprawie
utworzenia, organizacji i funkcjonowania Systemu Statych Dyzuréw Wojewody tédzkiego na
potrzeby podwyiszania gotowosci obronnej paristwa oraz uruchamiania realizacji zadan

obronnych wynikajacych z wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa, zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia operatywnego kierowania catoksztattem realizowanych
dziatan w czasie podwyiszania stanéw gotowosci obronnej paristwa oraz w czasie

zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa panistwa i wojny ustala sie Staty Dyzur Woéijta
Gminy Regnow.

§ 2.1 Staty Dyzur jest uruchamiany w stanie statej gotowosci obronnej panstwa, w
petnym lub ograniczonym zakresie w celu realizacji zadan szkoleniowych lub w innych

uzasadnionych przypadkach na podstawie decyzji Wojewady tadzkiego lub innych organdéw
nadrzednych.

2. Decyzjg o zakonczeniu dziatania Statego Dyzuru wydaje podmiot, ktéry wydat
decyzje o jego uruchomieniu.

§ 3.Zasady organizacji, uruchamiania i funkcjonowania Statego Dyzuru Wdéjta Gminy

Regnow okresla ,Instrukcja Dziatania Statego Dyzuru” stanowiaca zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 4. Zadania Statego Dyzuru oraz miejsce jego petnienia:

1) Zapewnienie w stanie statej gotowosci obronnej i podczas podwyzszania gotowosci
obronnej panstwa obiegu informacji, decyzji oraz zadan wynikajgcych z planu
operacyjnego Gminy Regnéw;

2) Na miejsce statego dyzuru wyznacza sie budynek Urzedu Gminy w Regnhowie;

§ 5. Nadzdr nad organizacja i funkcjonowaniem Statego Dyzuru sprawuje Sekretarz
Gminy.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikowi Statego Dyzuru.




§ 7. Traci moc zarzadzenie nr VI/03 Wéjta Gminy Regnéw z dnia 10pazdziernika
2003r. w sprawie przygotowania i utrzymania w gotowosci do dziatania statego dyZzuru na
czas zagrozenia bezpieczestwa panstwa i wojny na terenie Gminy Regnéw.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Do Zarzadzenia Nr 31/2024

Wojta Gminy Regndw z dnia 30 grudnia 2024 r.

INSTRUKCJA DZIAtANIA STALEGO DYZURU

WOJTA GMINY REGNOW




2.

3.

ZASADY OGOLNE

Podstawy prawne funkcjonowanie statego dyzuru

Podstawa prawng wprowadzenia statego dyzuru na terenie Gminy Regndéw jest
Zarzgdzenie Nr 139/2017 Wojewody tddzkiego z dnia 26 czerwca 2017 r. w sprawie
utworzenia, organizacji i funkcjonowania Systemu Statych Dyzuréw Wojewody todzkiego
na potrzeby podwyiszania gotowosci obronnej panstwa oraz uruchamiania realizacji
zadan obronnych wynikajgcych z wyiszych stanéw gotowosci obronnej panstwa,
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2004r. w sprawie gotowosci

obronnej panstwa (Dz. U z 2004 r. Nr 219 poz. 2218)

Cel organizacji Statego Dyzuru

Celem organizacji statego dyzuru jest zapewnienie mozliwosci przekazywania decyzji
upowaznionych organdéw wynikajagcych z wprowadzania wyzszych stanéw gotowosci
obronnej panstwa, ciagtosci przekazywania decyzji organdéw  uprawnionych
do uruchamiania realizacji zadan ujetych w ,Planie operacyjnym funkcjonowania Gminy
Regnéw w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczerstwa panstwa i w czasie
wojny” oraz przekazywania informacji o stanie sit i $srodkdédw uruchamianych podczas

podwyzszania gotowosci obronnej panstwa.

Zasady uruchamiania Statego Dyzuru
Staty dyzur uruchamia sie:

1) w stanie statej gotowosci obronnej paniistwa — w celach szkoleniowych, kontrolnych
lub sprawdzajgcych:
a) na polecenie Waéjta Gminy Regnow,
b) na polecenie organu upowaznionego do zarzadzenia kontroli w zakresie

okreslonym w upowaznieniu,

¢) na polecenie Wojewody tddzkiego w catosci lub czesci systemu.

2) w czasie podwyiszania gotowosci obronnej panistwa — na polecenie Wojewody
tédzkiego, na potrzeby przekazywania decyzji dotyczacych uruchamiania realizacji
zadan ujetych w ,Planie operacyjnym funkcjonowania Gminy Regnéw w warunkach

zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”.




Il. USTALENIA SZCZEGOLOWE

1. skfad osobowy i czas petnienia Statego Dyzuru

1)

5)

8)

Staty dyzur stanowig :
e Kierownik -1
e Dyzurni -2
e Pomocnik Dyzurnego - 2
Odpowiedzialnym za organizacje i funkcjonowanie Statego Dyzuru jest Sekretarz
Gminy
Kierownikiem Statego Dyzuru jest pracownika Urzedu Gminy odpowiedzialny na
sprawy obronne. W przypadku jego nieobecnosci inna osoba wyznaczona przez
Woijta.
Dyzurnymi, starszymi dyzurnymi sg wyznaczeni pracownicy Urzedu Gminy
w Regnowie.
Czas pefnienia Statego Dyzuru:
I zmiana od godz. 7:30 do godz. 19:30
Il zmiana od godz. 19:30 do godz. 7:30
Zmiana Statego Dyzuru skfada sie z dwdch oséb:
e Dyzurnego
e Starszego dyzurnego
Dyzurni nie moga opuszcza¢ miejsca petnienia stuzby bez zgody Kierownika Statego
Dyzuru lub osoby jej zastepujgcej
Osoby petnigce dyzur noszg identyfikator z napisem , STALY DYZUR”.

2. Decyzja( informacja ) o uruchomieniu Statego Dyzuru od organu nadrzednego moze

wplynac:

e Do sekretariatu Woéjta Gminy Regnéw;

e Do Kierownika Statego Dyzuru.

3. Procedura postepowania w przypadku otrzymania decyzji/informacji w sprawie

uruchomienia Statego Dyzuru:

1) Zanotowanie tresci przekazywanej informacji;
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Zanotowanie godziny odebrania informacji/sygnatu;
Zanotowanie nazwiska osoby przekazujgcej informacje, jej funkcje i numer telefonu;
Zanotowanie innych niezbednych danych;

Natychmiastowe powiadomienie o otrzymanej informacji Wéjta i postepowanie

zgodnie z jego poleceniami.

4. Zasady postepowania podczas rozpoczecia/ przyjecia pracy Statego Dyzuru.

1.

Pobraé¢ dokumenty Statego Dyzuru zgodnie z zamieszczonym w niej opisem
dokumentéw;
Przyjaé wyposazenie pomieszczenia, w ktorym petniony bedzie Staty Dyzur
zgodnie z opisem;
Zapoznac sie z ,, Instrukcjg dziatania Statego Dyzuru”;
Przyjac od zmiany zdajgcej dokumenty Statego Dyzuru zgodnie z opisem;
Zapozna¢ sie z aktualna sytuacja na obszarze Gminy ( w tym o miejscu pobytu
Waéjta Gminy Regnéw);
Sprawdzi¢ funkcjonowanie technicznych $rodkéw tacznosci i nawigzaé tacznosé
ze stuzbami dyzurnymi:

e QOrgandow nadrzednych,

e Organdw wspotdziatajacych.
Sprawdzi¢ stan dyzurnych srodkdw transportowych z kierowcami;
Potwierdzi¢ podpisem na meldunku zmiany zdajgcej fakt przyjecia dyzuru
( wyszczegdlniajac stwierdzone braki i niedociggniecia);

Ztozy¢ meldunek o objeciu stuzby Kierownikowi Statego Dyzuru.

5. Obowigzki zmiany zdajacej Staty Dyzur:

1)

2)

3)

Sporzadzi¢ w formie pisemnej meldunek z przebiegu stuzby petnionego Statego
Dyzuru;

Zapoznaé zmiane przyjmujacy dyzur z sytuacjg na terenie gminy Regndéw oraz
otrzymanymi zadaniami;

Wskazaé zmianie przyjmujacej dyzur wszystkie sprawy niezafatwione i wskazad

sposoéb ich zatatwienia;




4) Poinformowa¢ zmiane przyjmujaca dyzur o miejscu pobytu Wéjta Gminy Regnéw

oraz wydanych dyspozycjach.

6. Obowigzki zmiany petnigcej Staty Dyzur:

1) Sprawne dziatanie majace na celu przekazanie otrzymanych zadan, poleceri lub

wiadomosci ze szczebla nadrzgdnego dla Wéjta Gminy Regnéw;

2) Znajomosc¢ sytuacji na terenie, a szczegélnie sytuacji obronnej ekonomicznej oraz
wymagajacych niezwiocznego podijecia decyzji w zakresie organizacji i akgji
ratunkowej w rejonach powstatych zniszczen;

3) Prowadzenie ewidencji podejmowanych decyzji, poleceri i informacji przez Wajta

Gminy Regnéw oraz meldunkéw o ich realizacji;

4) Nadzér nad prowadzeniem przez stuzbe tacznosci i alarmowania nastuchu i

przyjmowanie sygnatéw ostrzegania o zagrozeniu;

5) Doktadna znajomos¢ miejsca przebywania Wéjta Gminy Regnéw;

6) Czuwanie nad utrzymaniem w sprawnoséci $rodkéw tacznosci znajdujacych sie w

dyspozycji Statego Dyzuru, a w przypadku stwierdzenia usterek spowodowanie

ich usuniecia.

lll. Postanowienia koricowe
1. Przy przekazywaniu informacji zwigzanych z pracg Statego Dyzuru przestrzegac
przepiséw prawnych w zakresie ochrony informacji niejawnych
2, Korzystanie z pomocy medycznej:

1) W przypadku niedyspozycji (pogorszenia stanu zdrowia) osoby petnigce Staty
Dyzur korzystajg z lekéw i opatrunkéw znajdujacych sie w apteczce pierwszej
pomocy;

2) W nagtych przypadkach choroby, starszy dyzurny wzywa pogotowie ratunkowe
( tel. 112) i powiadamia osobe sprawujaca bezposredni nadzér nad dziataniem
i funkcjonowaniem Statego Dyzuru.

3. Dokumentacja Statego Dyzuru obejmuje:

1) Zarzadzenia w sprawie organizacji Statego Dyzuru;

2) Instrukcje Dziatania Statego Dyzuru;

3) Ksigzke Meldunkéw Statego Dyzuru;




4) Dziennik Ewidencji otrzymanych i przekazanych informacji.

4. Cato$é dokumentacji Statego Dyzuru nalezy przechowywac¢ w zamknietej szafie, w

oddzielnej teczce.

Zataczniki do Instrukcji Statego Dyzuru:

Nr 1 - Wykaz sktadu osobowego statego dyzuru;

Nr2 - Wykaz adreséw i numerdw telefonéw organdéw nadrzednych, wspétdziatajacych i

nadzorowanych;

Nr 3 - Wykaz kadry kierowniczej i pracownikéw do powiadamiania o niezwtocznym

stawieniu sie w miejscu pracy;
Nr 4 - Grafik petnienia stuzby przez obsade osobowa statego dyzuru;
Nr 5 - Dziennik przyjetych i wystanych sygnatéw/informacji;
Nr 6 - Ksigzka Meldunkow statego dyzuru;
Nr 7 - Brudnopis Statego Dyzuru;
Nr 8 - Arkusz aktualizacyjny dokumentacji Statego Dyzuru;
Nr 9 - Wzory identyfikatoréw z napisem STALY DYZUR dla oséb petnigcych dyzur;

Nr 10 — Wz6r wezwania do stawiennictwa oraz wzér informacji umieszczonej
kopercie.
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Zatgcznik Nr 1

Do Instrukcji Dziatania Statego Dyzuru

WYKAZ SKLADU OSOBOWEGO STALEGO DYZURU

£

Stanowisko w statym Adres Tel. Podpis
Lp. dyiurze, Zmiana| zamieszkania |kontaktowy
imie i nazwisko

1 2 3 4 5 6
1 Kierownik Statego

Dyzuru
2 Dyzurny
3 Pomocnik Dyzurnego I
4 Dyzurny I
5 Pomocnik Dyzurny Il




Zatacznik Nr 2
Do Instrukcji Dziatania Statego Dyzuru

WYKAZ ADRESOW | NUMEROW TELEFONOW ORGANOW NADRZEDNYCH,
NADZOROWANYCH | WSPOLDZIALAJACYCH

Lp. Nazwa organu Adres Numer Osoba odpowiedzialna
orgamzuja_cego staly telefonu za staty dyzur
dyzur
1 2 3 4 5
1

~

)




Zatacznik Nr 3
Do Instrukcji Dziatania Statego Dyzuru

WYKAZ KADRY KIEROWNICZEJ | PRACOWNIKOW DO POWIADAMIANIA O
NIEZWLOCZNYMSTAWIENIU SIE W MIEJSCU PRACY I - wszej i Il - giej KOLEJNOSCI
POWIADAMIANIA

| KOLEJNOSC POWIADAMIANIA

Lp. Imie i Stanowisko | Adres Sposéb powiadamiania
nazwisko stuzbowe |zamieszkania — - ;
Nr tel. |Imie i nazwisko Srodek
kuriera lokomocji
1 2 3 4 5 6 7
Il KOLEJNOSC POWIADAMIANIA
Lp. Imie i Stanowisko | Adres Sposob powiadamiania
nazwisko stuzbowe |zamieszkania — - -
Nr tel. |Imie i nazwisko Srodek
kuriera lokomociji
1 2 3 4 5 6 7




Zatacznik Nr 4

Do Instrukcji Dziatania Statego Dyzuru

GRAFIK PELNIENIA SLUZBY PRZEZ OBSADE OSOBOWA STALEGO DYZURU

Lp.

Imie i nazwisko
oschy
wyznaczonej do
petnienia dyzuru

DATA PELNIENIA STALEGO DYZURU

2

£,
b

I-zmiana1 godz. 7:30. -19:30
il -zmiana 2 godz. 19:30-7:30
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Zatgcznik Nr 5

do Instrukcji Dziatania Statego Dyzuru

DZIENNIK PRZYJETYCH I WYSLANYCH SYGNALOW /INFORMACJI

Lp.

Data, godzina
otrzymania
informacji

Tres$¢ otrzymanej
informacji (zadanie,
polecenie, czynnos¢,
wydarzenie itp.)

Od kogo

wplynela
informacja

Kto przyjal
informacje

Komu i
kiedy
przekazano
informacje

Realizacja opis
dzialania

uwagi
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Zatgcznik Nr 6
do Instrukcji Dziatania Statego Dyzuru

DF-) - T

Starszy dyZUurny ........coeceeerevenesvereneseesessnenne
DYZUINY ot en e
MELDUNEK
przekazania — przyjecia zmiany Statego Dyzuru
1. Staly dyzur przyjeto w  dniu e, o godz.........od starszego
dYZUINEEO...vevirvcve vttt , AYZUINEEO et

2. Podczas petnienia statego dyzuru przyjeto ..., /Wyszczegdlnic ilo$é sygnatow i
polecen dotyczacych uruchamiania zadar lub procedur/,

3. Kontynuacji wymagajg nastepujace sprawy:

..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

3. Stuzbe statego dyzuru zdatem w dniu ..., 0 g0dZINIe .oeveevererereernen

Panu /Pani/ .oemveeecreeeceneeranns

...................................................................................

(podpis osoby przyjmujacej staty dyzur) (podpis osoby zdajgcej staty dyzur)
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Zatgcznik Nr 7
Do Instrukcji Dziatania Statego Dyzuru

BRUDNOPIS STALEGO DYZURU

(nazwa jednostki)

/brulion ..... kart, format A-4, uktad pionowy lub poziomy), przesznurowany, opisany i opieczetowany/

L.p. Data, godzina Tre$¢ informacji, notatki. Imie i
zapisu Komu przekazano lub od kogo uzyskano informacj¢ nazwisko
dyzurnego
1 2 3 4
1
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Zatgcznik Nr 8

do Instrukcji Dziatania Statego Dyzuru

ARKUSZ AKTUALIZACYJNY DOKUMENTACJI STALEGO DYZURU

Lp.

Tres¢ zmiany aktualizacyjnej

Strona aktualizacji/ nr
zatgcznika

Podstawa prawna
wprowadzenia zmiany

Datai podpis
pracownika
wprowadzajgcego
Zmiane




Zatgcznik Nr 9 -
do Instrukcji Dziatania Statego Dyzuru

WZOR IDENTYFIKATORA Z NAPISEM STALY DYZUR

STALY DYZUR

URZAD GMINY W REGNOWIE
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Zatacznik Nr 10
do Instrukcji Dziatania Statego Dyzuru

Wzér

Wezwanie do stawiennictwa

WEZWANIE

imie i nazwisko

Prosze o natychmiastowe stawienie sie w miejscu pracy

Sprawa bardzo pilna.

Podpis Wéjta Gminy Regnéw

KOPERTA

stanowi jednoczeénie pokwitowanie odbioru wezwania przez osobe powiadomiong
0 obowigzku stawienia sie w okreslonym miejscu po godzinach urzedowania

KOLEJNOSC POWIADAMIANIA......ocoeserennes

numer telefonu komoOrkowego ..........eevveveereencevesevicceere.
WEZWANIE OTRZYMALEM(-LtAM)

W ANTU et ereesrarseeevensesersseressessns oo

czytelny podpis powiadomionego




