WOJT GMINY LELKOWO
14-521 LELKOWO
woi warminsko-mazurskie Zarzqdzenie ar 2/13
Wéjta Gminy Lelkowo

z dnia 26.02.2013r.

W sprawie organizacji stuzby ,, Statego Dyzuru™ na czas zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny, w Urzedzie Gminy Lelkowo

Na podstawie § 8 ust 2 pkt 3 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
21 wrzesnia 2004r, w sprawie gotowosci obronnej panstwa / Dz. U, z 2004 r
nr 219 poz. 2218 oraz wytycznych Wojewody Warminsko - Mazurskiego ,
okreslonych Zarzadzeniem nr 243/12 z dnia 28.09.2012r , zarzadzam
co nastepuje:

§ 1. Dla zapewnienia ciggtosci sprawnego przekazywania decyzji i informacji
dotyczacych zadan obronnych, dla potrzeb uruchomienia zadan operacyjnych
oraz operatywnego kierowania catoksztattem tych zadan w stanie gotowosci
obronnej panstwa czasu kryzysu badz stanu gotowosci obronnej panstwa ,

- czasu wojny zarzadzam zorganizowanie ,, Stalego Dyzuru” w Urzedzie

Gminy w Lelkowie.

§ 2. Do sktadu osobowego ,, Statego Dyzuru” wyznaczam pracownikow
Urzedu Gminy w Lelkowie w ilosci 7 0sob.

§ 3. Na miejsce petnienia stuzby Statego Dyzuru wyznaczam pokdj nr 7,
sekretariat Urzedu , pomieszczenie wyposazone jest w niezbedny
sprzet tacznoscei oraz Srodki 1 materiaty biurowe.

§ 4. Uruchomienie Stalego Dyzuru okres$la zatgcznik nr.1 , dotyczacy obiegu
informacji w ,,systemie statych dyzuréw” gminy Lelkowo, w stanie
gotowosci obronnej panstwa czasu kryzysu badz stanu gotowosci
obronnej panstwa czasu wojny.

§ 5. Zadania dla Stalego Dyzuru precyzuje ,, instrukcja dziatania statego
dyzuru” stanowigca zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 6. Upowazniam Sekretarza Urzedu do koordynacji spraw dotyczacych ., statego
dyzuru ,, oraz kontroli jego gotowosci do sprawnego funkcjonowania.

§ 7. Zarzadzenie nr 243 /12 Wojewody Warminsko — Mazurskiego z dnia
28.09.2012r w sprawie organizacji i funkcjonowania systemu statych
dyzurow w wojewodztwie warminsko-mazurskim na potrzeby podwyzszenia
gotowosci obronnej panstwa stanowi podstawe do opracowania nowej
., Instrukeji statego dyzuru ,, wg aktualnych wymogow i potrzeb.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik Nr.1
do zarzadzenia nr 2/13

Woéjta Gminy Lelkowo
z dnia 26.02.2013r.

Obieg informacji w ,, systemie statych dyzurow ,, Wéjta Gminy Lelkowo
w warunkach zagrozenia i w czasie wojny , na terenie gminy Lelkowo.

URZAD WOJEWODZKI w OLSZTYNIE
e-mail wykry@uw.olsztyn.pl tel. /089/5272718, fax /089/5273234

STAROSTWO POWIATOWE
www.powiat-braniewo.pl tel. 55/ 644 02 00
/jako posredni organ koordynujacy i nadzorujgcy/
Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego

Radiotelefon Telefonicznie e-mail
6441100 55/6440102 starostwo@powiat-braniewo.pl

— uruchamianie procedur zwigzanych z podwyzszeniem stanu
gotowosci obronne;j

— przekazywanie decyzji w sprawie uruchomienia okreslonych
zadan wynikajacych z wprowadzenia wyzszych stanow
gotowosci obronne;j

WOJT GMINY LELKOWO
SZEF OBRONY CYWILNEJ

SEKRETARZ URZEDU
/ koordynator stuzby ,,Statego Dyzuru” oraz kontroli jego
gotowosci do sprawnego funkcjonowania/

Inspektor ds. OBRONY CYWILNEJ
w Gminie Lelkowo

Pracownicy Urzedu Gminy
/cztonkowie statego dyzuru zgodnie z
opracowanym planem dyzurow /
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Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 2/13
Wojta Gminy Lelkowo
z dnia 26.02.2013r.

INSTRUKCIJA
DZIALANIA ,, STALEGO DYZURU”
WOJTA GMINY LELKOWO

Podstawg funkcjonowania ,,Statego dyzuru ,, w Urzedzie Gminy sg ustalenia
zawarte w Zarzadzeniu nr 2/13 Wéjta Gminy Lelkowo z dnia 26.02.2013 r,w sprawie
utworzenia ,,systemu statych dyzuréw ,, w gminie Lelkowo na czas zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny oraz , w sprawie organizacji stuzby
,.Statego Dyzuru” na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny w Urzedzie

Gminy w Lelkowie.
Opracowanie zawiera zadania , organizacj¢ , uruchamiane i przekazywanie
informacji w systemie statych dyzurow.
Ustalone zostaty trzy stany gotowosci obronne;:
- stan stalej gotowosci obronnej panstwa , w ktorym realizowane sg zadania
planistyczne , organizacyjne , szkoleniowe i kontrolne , majace na celu utrzymanie

W sprawnosci system obrony gminy/panstwa.

- stan gotowosci obronnej panstwa czasu kryzysu w ktorym to Staty Dyzur wprowadza
si¢ wrazie zaistnienia zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa ,
wymagajacego uruchomienia wybranych elementéw systemu obronnego lub
realizacji ustalonych dla tego systemu zadan. W okresie tym , realizowane sg zadania
zapewniajace przygotowanie do przeciwdziatania zewnetrznym zagrozeniom
bezpieczenstwa gminy/panstwa oraz usuwanie skutkow ich wystepowania.

- stan gotowosci obronnej czasu wojny , w ktorym ,,Stalty Dyzur” wprowadza si¢ do
realizacji zadan umozliwiajacych przeprowadzenie powszechnej mobilizacji ,
wprowadzenie stanu wojennego oraz pelne rozwinigcie systemu obronnego panstwa

do odparcia agresji militarnej.

1. Zadania wykonywane w ramach statego dyzuru obejmuja:

- uruchamianie , w warunkach wystgpienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
procedur zwigzanych z podwyzszeniem gotowosci obronnej panstwa.

- przekazywanie decyzji upowaznionych organo6w w sprawie uruchomienia
okreslonych zadan , wynikajacych z wprowadzenia wyzszych stanoéw gotowosci
obronnej panstwa oraz przekazywanie wlasciwym organom informacji o stanie sit
uruchamianych podczas podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa.

Celem organizacji Statlego Dyzuru jest:

- szybkie i sprawne powiadamianie 0s6b odpowiedzialnych za osiaganie wyzszych
stanow gotowosci obronnej panstwa w gminie Lelkowo.

- przyjmowanie zadan , polecen i informacji od Wojewody
Warminsko — Mazurskiego lub Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego
1 natychmiastowe przekazywanie ich Wéjtowi Gminy Lelkowo.

- zbieranie informacji o aktualnej sytuacji w urzedzie i gminie Lelkowo.

- operatywne przekazywanie decyzji Wojewody Warminsko — Mazurskiego lub

Starosty do Wéjta Gminy i dalej do jednostek organizacyjnych

podporzadkowanych Wéjtowi Gminy Lelkowo.




3.

4.

5.

2. Sktad osobowy Stalego dyzuru Wojta stanowia:
- osoby funkcyjne w ilosci 6 0s6b , po dwie na kazda zmiang plus kierowca

Za sprawy organizacyjne i sprawne funkcjonowaniem ,, Statego Dyzuru”
odpowiada Sekretarz Urzedu Gminy.
Statly Dyzur po jego uruchomieniu pelniony jest w pomieszczeniu nr 7 na 2 zmiany

kazda w sktadzie 2 0s6b przez 24 godziny plus kierowca.
Uruchomienie ,,Stalego Dyzuru™ dokonuje Wojt Gminy Lelkowo po otrzymaniu
decyzji nakazujacej jego uruchomienie , lub odpowiedniego sygnatu od Starosty ,
jako posredniego organu koordynujacego.

. W przypadku zniszczenia budynku Urzedu Gminy ,, Staty dyzur” przemieszcza

sie na zapasowe stanowisko kierowania.
USTALENIA SZCZEGOLOWE

Z chwilg otrzymania sygnatu , decyzji o uruchomieniu Statego Dyzuru , Wajt
gminy Lelkowo dokonuje jego uruchomienia nastgpnie powiadamia pracownika
sekretariatu do przybycia i powiadomienia 0sob ujetych w grafiku petnienia

w danym dniu dyzuru , do natychmiastowego przybycia i przejgcia stuzby
zgodnie z ustalonym planem dyzurdw.

Starszy dyzurny przejmuje dokumentacje¢ statego dyzuru , ustala kolejnosé
nastepnych zmian zgodnie z planem dyzurow,

Do czynnosci zmiany przyjmujacej dyzur nalezy:

- przejecie od zmiany zdajacej dokumentacji i sprawdzenie jej aktualnosci ,

— zapoznanie si¢ z ,, instrukcjg dziatania statego dyzuru”

— zapoznanie si¢ z aktualng sytuacja na terenie gminy , urzedu oraz o miejscu
pobytu wojta i sekretarza urzedu,

— sprawdzenie funkcjonowania technicznych srodkéw tacznosci,

— sprawdzenie tgcznosci ze stalym dyzurem Wojewody Warminsko- Mazurskiego

— sprawdzenie lacznosci ze statym dyzurem Powiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego,

— sprawdzenie facznosci z jednostkami podporzadkowanymi Wojtowi Gminy
Lelkowo tworzacymi system statych dyzurow w gminie,

— sprawdzenie stanu gotowosci srodka transportowego do wyjazdu ,

— potwierdzenie wlasnorecznym podpisem faktu przejecia dyzuru na meldunku
zdajacej zmiany oraz ztozenie meldunku osobie funkcyjnej o jego przejeciu.

Do obowigzkéw zmiany petnigcej dyzur nalezy:

— operatywne dziatanie dla wykonania otrzymanych zadan , polecen badz
sygnatow ze szczebla nadrzednego lub Wojta,

— znajomos¢ sytuacji na terenie gminy Lelkowo /urzedu/ , a szczegélnie
sytuacji operacyjnej i ekonomicznej oraz wymagajacej niezwlocznego podjecia
decyzji w zakresie organizacji i prowadzenia akcji ratunkowej w rejonach
powstatych zniszczen,

— prowadzenie ewidencji podejmowanych decyzji , polecen i informacji przez

Wojta Gminy Lelkowo oraz przekazywanie ich adresatom,

— prowadzenie nastuchu i przyjmowanie sygnaléw ostrzegania o zagrozeniu
i natychmiastowe meldowanie przetozonym , a w przypadku ich nieobecnosci
podejmowanie samodzielnych decyzji i oglaszanie odpowiedniego alarmu,

— przechowywanie dokumentéw statego dyzuru oraz innych dokumentow
oddanych na przechowanie,




Zmiana zdajaca dyzur zobowigzana jest:

— napisa¢ meldunek z przebiegu pelnionego dyzuru,

— zapozna¢ zmiang przyjmujgcg dyzur z sytuacjg na terenie gminy / urzedu/
oraz otrzymanymi zadaniami,

— przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur sprawy niezalatwione i wskazad
sposob ich zalatwienia,

— przekazaé zmianie przyjmujacej dyzur dokumenty , srodki tgcznosci
i wyposazenie pomieszczen statego dyzuru,

— poinformowac zmiane przyjmujaca dyzur o miejscu aktualnego pobytu Wojta
i Sekretarza Urzedu oraz wydanych przez nich dyspozyc;ji.

POSTANOWIENIA KONCOWE

— spozywanie positkow zaplanowano na zmiane , na zasadzie zaprowiantowania

— w okresie dyzuru nocnego dyzurni moga odpoczywaé na zmiang w pomieszczeniu
statego dyzuru / w warunkach wzglednego spokoju/

— wrazie niedyspozycji chorobowej lub lekkiego zranienia , dyzurny korzysta z
lekow i1 opatrunkéw znajdujacych sie w apteczce pomieszezenia ,,statego dyzuru”
a w ciezkich przypadkach korzystanie z pomocy medycznej polegac bedzie na
wezwaniu pogotowia ratunkowego / nr tel 999/ 1 powiadomienie odpowiedzialnego
za organizacje i funkcjonowanie ,,statego dyzuru”

— calo$¢ dokumentow ,.statego dyzuru” przechowuje sie w odpowiedniej teczce
u pracownika odpowiedzialnego za organizacje¢ i funkcjonowanie ,, statego dyzuru’
oraz drugi egzemplarz w sekretariacie urzedu tj, w pomieszczeniu w ktorym beda
odbywaty si¢ dyzury.
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