
WOJT GMINY LElKOWO
14-521 LELKOWO

""oi worminsko-mazlJr~l<ip Zarzqdzenie nr 2/13
W6jta Gminy Lelkowo

z dnia 26.02.2013r.

W sprawie organizacji sluzby " Stalego Dyzuru" na czas zagrozenia bezpieczeilstwa
pailstwa i wojny, w Urzydzie Gminy Lelkowo

Na podstawie § 8 ust 2 pkt 3 rozporzqdzenia Rady Ministr6w z dnia
21 wrzesnia 2004r, w sprawie gotowosci obronnej pailstwa / Dz. U, z 2004 r
nr 219 poz. 2218 oraz wytycznych Wojewody Warmiilsko - Mazurskiego ,
okreslonych Zarzqdzeniem nr 243/12 z dnia 28.09.2012r, zarzqdzam
co nastypuje:

§ 1. Dla zapewnienia ciqglosci sprawnego przekazywania decyzji i informacji
dotyczqcych zadail obronnych, dla potrzeb uruchomienia zadail operacyjnych
oraz operatywnego kierowania caloksztahem tych zadail w stanie gotowosci
obronnej paiistwa czasu kryzysu bqdz stanu gotowosci obronnej pailstwa ,
czasu wojny zarzqdzam zorganizowanie " Stalego Dyzuru" w Urzydzie
Gminy w Lelkowie.

§ 2. Do skladu osobowego " Stalego Dyzuru" wyznaczam pracownik6w
Urzydu Gminy w Lelkowie w ilosci 7 os6b.

§ 3. Na miejsce pelnienia sluzby Stalego Dyzuru wyznaczam pok6j nr 7,
sekretariat Urzydu , pomieszczenie wyposazone jest w niezbydny
sprzyt lqcznosci oraz srodki i materialy biurowe.

§ 4. Uruchomienie Stalego Dyzuru okresla zalqcznik nr.1 , dotyczqcy obiegu
informacji w "systemie stalych dyzur6w" gminy Lelkowo, w stanie
gotowosci obronnej pailstwa czasu kryzysu bqdz stanu gotowosci
obronnej pailstwa czasu wojny.

§ 5. Zadania dla Stalego Dyzuru precyzuje " instrukcja dzialania stalego
dyzuru" stanowiqca zalqcznik nr 2 do zarzqdzenia.

§ 6. Upowazniam Sekretarza Urzydu do koordynacji spraw dotyczqcych " stalego
dyzuru " oraz kontroli jego gotowosci do sprawnego funkcjonowania.

§ 7. Zarzqdzenie nr 243/12 Wojewody Warmiilsko - Mazurskiego z dnia
28.09.2012r w sprawie organizacji i funkcjonowania systemu stalych
dyzur6w w wojew6dztwie warmiilsko-mazurskim na potrzeby podwyzszenia
gotowosci obronnej pailstwa stanowi podstawy do opracowania nowej
" instrukcji stalego dyzuru " wg aktualnych wymog6w i potrzeb.



Zal.!-cznik Nr.l
do zarz,!-dzenia nr 2/13
W6jta Gminy Lelkowo
z dnia 26.02.2013r.

Obieg informacji w " systemie stalych dyzur6w " W6jta Gminy Lelkowo
w warunkach zagrozenia i w czasie wojny, na terenie gminy Lelkowo.

URZL\D WOlEWODZKI w OLSZTYNIE
e-mail wykry@uw.olsztyn.pl tel. 1089/5272718, fax 1089/5273234

STAROSTWO POWIATOWE
www.powiat-braniewo.pl tel. 55/644 02 00

Ijako posredni organ koordynuj,!-cy i nadzoruj,!-cyl
Powiatowe Centrum Zarz,!-dzania Kryzysowego

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

- uruchamianie procedur zwi,!-zanych z podwyzszeniem stanu
gotowosci obronnej

- przekazywanie decyzji w sprawie uruchomienia okreslonych
zadan wynikaj,!-cych z wprowadzenia wyzszych stan6w
gotowosci obronnej

WOlT GMINY LELKOWO
SZEF OBRONY CYWILNEl

SEKRETARZ URZF;DU
1koordynator sluzby "Stalego Dyzuru" oraz kontroli jego

gotowosci do sprawnego funkcjonowanial

Inspektor ds. OBRONY CYWILNEl
w Gminie Lelkowo

Pracownicy Urzfidu Gminy
Iczlonkowie stalego dyzuru zgodnie z
opracowanym planem dyzur6w 1

Opra~wal¥
O~!L-"c.t:

Stefan Warcaba

mailto:wykry@uw.olsztyn.pl
http://www.powiat-braniewo.pl
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Zalqcznik nr 2
do Zarzqdzenia nr 2/13
W6jta Gminy Lelkowo
z dnia 26.02.2013r.

INSTRUKClA
DZIALANIA" STALEGO DYZURU"

WOlTA GMINY LELKOWO

Podstawq funkcjonowania "Stalego dyzuru" w Urzydzie Gminy Squstalenia
zawarte w Zarzqdzeniu nr 2/13 W6jta Gminy Lelkowo z dnia 26.02.2013 r,w sprawie
utworzenia "systemu stalych dyzur6w " w gminie Lelkowo na czas zagrozenia
bezpieczenstwa pailstwa i wojny oraz , w sprawie organizacji sluzby
"Stalego Dyzuru" na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny w Urzydzie
Gminy w Le1kowie.

Opracowanie zawiera zadania, organizacjy , uruchamiane i przekazywanie
inforrnacji w systemie stalych dyzur6w.

Ustalone zostaly trzy stany gotowosci obronnej:
- stan stalej gotowosci obronnej panstwa , w kt6rym realizowane Sqzadania
planistyczne , organizacyjne , szkoleniowe i kontrolne , majqce na celu utrzymanie
w sprawnosci system obrony gminy/pailstwa.
- stan gotowosci obronnej panstwa czasu kryzysu w kt6rym to Staly Dyzur wprowadza

siy w razie zaistnienia zewnytrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa ,
wymagajqcego uruchomienia wybranych element6w systemu obronnego lub
realizacji ustalonych dla tego systemu zadan. W okresie tym , realizowane Sqzadania
zapewniajqce przygotowanie do przeciwdzialania zewnytrznym zagrozeniom
bezpieczenstwa gminy/panstwa oraz usuwanie skutk6w ich wystypowania.
- stan gotowosci obronnej czasu wojny , w kt6rym "Staly Dyzur" wprowadza siy do
realizacji zadan umozliwiajqcych przeprowadzenie powszechnej mobilizacji ,
wprowadzenie stanu wojennego oraz peine rozwiniycie systemu obronnego panstwa
do odparcia agresji militarnej.

1. Zadania wykonywane w ramach stalego dyzuru obejmujq:
- uruchamianie , w warunkach wystqpienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
procedur zwiqzanych z podwyzszeniem gotowosci obronnej pailstwa.

- przekazywanie decyzji upowaznionych organ6w w sprawie uruchomienia
okreslonych zadan , wynikajqcych z wprowadzenia wyzszych stan6w gotowosci
obronnej panstwa oraz przekazywanie wlasciwym organom informacji 0 stanie sil
uruchamianych podczas podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa.

Ce1em organizacji Stalego Dyzurujest:
- szybkie i sprawne powiadamianie os6b odpowiedzialnych za osiqganie wyzszych

stan6w gotowosci obronnej panstwa w gminie Lelkowo.
- przyjmowanie zadan , polecen i informacji od Wojewody
Warminsko - Mazurskiego lub Powiatowego Centrum Zarzqdzania Kryzysowego
i natychmiastowe przekazywanie ich W6jtowi Gminy Lelkowo.

- zbieranie informacji 0 aktualnej sytuacji w urzydzie i gminie Lelkowo.
- operatywne przekazywanie decyzji Wojewody Warminsko - Mazurskiego lub

Starosty do W6jta Gminy i dalej do jednostek organizacyjnych
podporzqdkowanych W6jtowi Gminy Lelkowo.



2. Sklad osobowy Stalego dyzuru W6jta stanowi<r
- osoby funkcyjne w ilosci 6 os6b , po dwie na kazd£l zmiany plus kierowca

3. Za sprawy organizacyjne i sprawne funkcjonowaniem" Stalego Dyzuru"
odpowiada Sekretarz Urzydu Gminy.

4. Staly Dyzur po jego uruchomieniu pelniony jest w pomieszczeniu nr 7 na 2 zmiany
kazda w skladzie 2 os6b przez 24 godziny plus kierowca.

5. Uruchomienie "Stalego Dyzuru" dokonuje W6jt Gminy Lelkowo po otrzymaniu
decyzji nakazuj£lcej jego uruchomienie , lub odpowiedniego sygnalu od Starosty ,
jako posredniego organu koordynuj£lcego.

6. W przypadku zniszczenia budynku Urzydu Gminy " Staly dyzur" przemieszcza
siy na zapasowe stanowisko kierowania.

Z chwil£l otrzymania sygnalu, decyzji 0 uruchomieniu Stalego Dyzuru , W6jt
gminy Lelkowo dokonuje jego uruchomienia nastypnie powiadamia pracownika
sekretariatu do przybycia i powiadomienia os6b ujytych w grafiku pelnienia
w danym dniu dyzuru , do natychmiastowego przybycia i przejycia sluzby
zgodnie z ustalonym planem dyzur6w.
Starszy dyzurny przejmuje dokumentacjy stalego dyzuru , ustala kolejnosc
nastypnych zmian zgodnie z planem dyzur6w,

Do czynnosci zmiany przyjmuj£lcej dyzur nalezy:
przejycie od zmiany zdaj£lcej dokumentacji i sprawdzenie jej aktualnosci ,
zapoznanie siy z " instrukcj£l dzialania stalego dyzuru"
zapoznanie siy z aktualn£l sytuacja na terenie gminy , urzydu oraz 0 miejscu
pobytu w6jta i sekretarza urzydu,
sprawdzenie funkcjonowania technicznych srodk6w l£lcznosci,

- sprawdzenie l£lcznosci ze stalym dyzurem Wojewody Warminsko- Mazurskiego
sprawdzenie l£lcznosci ze stalym dyzurem Powiatowego Centrum Zarz£ldzania
Kryzysowego,
sprawdzenie l£lcznosci zjednostkami podporz£ldkowanymi W6jtowi Gminy
Lelkowo tworz£lcymi system stalych dyzur6w w gminie,
sprawdzenie stanu gotowosci srodka transportowego do wyjazdu,
potwierdzenie wlasnorycznym podpisem faktu przejycia dyzuru na meldunku
zdaj£lcej zmiany oraz zlozenie mefdunku osobie funkcyjnej 0 jego przejyciu.

Do obowi£lZk6w zmiany pelni£lcej dyzur nalezy:
operatywne dzialanie dla wykonania otrzymanych zadan , polecen b£ldz
sygnal6w ze szczebla nadrzydnego lub W6jta,
znajomosc sytuacji na terenie gminy Lelkowo lurzydul , a szczeg6lnie
sytuacji operacyjnej i ekonomicznej oraz wymagaj£lcej niezwlocznego podjycia
decyzji w zakresie organizacji i prowadzenia akcji ratunkowej w rejonach
powstalych zniszczen,
prowadzenie ewidencji podejmowanych decyzji , polecen i informacji przez
W6jta Gminy Lelkowo oraz przekazywanie ich adresatom,
prowadzenie nasluchu i przyjmowanie sygnal6w ostrzegania 0 zagrozeniu
i natychmiastowe meldowanie przelozonym , a w przypadku ich nieobecnosci
podejmowanie samodzielnych decyzji i oglaszanie odpowiedniego alarmu,
przechowywanie dokument6w stalego dyzuru oraz innych dokument6w
oddanych na przechowanie,



napisac meldunek z przebiegu pelnionego dyzuru,
zapoznac zmiany przyjmujqcq dyzur z sytuacjq na terenie gminy / urzydu/
oraz otrzymanymi zadaniami,

- przekazac zmianie przyjmujqcej dyzur sprawy niezalatwione i wskazac
spos6b ich zalatwienia,
przekazac zmianie przyjmujqcej dyzur dokumenty , srodki lqcznosci
i wyposazenie pomieszczen stalego dyzuru,

- poinformowac zmiany przyjmujqcq dyzur 0 miejscu aktualnego pobytu W6jta
i Sekretarza Urzydu oraz wydanych przez nich dyspozycji.

- spozywanie posilk6w zaplanowano na zmiany , na zasadzie zaprowiantowania
w okresie dyzuru nocnego dyzurni mogq odpoczywac na zmiany w pomieszczeniu
stalego dyzuru / w warunkach wzglydnego spokoju/

- w razie niedyspozycji chorobowej lub lekkiego zranienia , dyzurny korzysta z
lek6w i opatrunk6w znajdujqcych siy w apteczce pomieszczenia "stalego dyzuru"
a w ciyzkich przypadkach korzystanie z pomocy medycznej polegac bydzie na

wezwaniu pogotowia ratunkowego / nr tel 999/ i powiadomienie odpowiedzialnego
za organizacjy i funkcjonowanie "stalego dyzuru"
calosc dokument6w "stalego dyzuru" przechowuje siy w odpowiedniej teczce

u pracownika odpowiedzialnego za organizacjy i funkcjonowanie " stale go dyzuru"
oraz drugi egzemplarz w sekretariacie urzydu tj, w pomieszczeniu w kt6rym bydq
odbywaly siy dyzury.

Op~.owtl:
(j?L-f;,U-

Stefan Warcaba


