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Zarzadzenie Nr 53/2012
Wojta Gminy Zarnéw
z dmia 31 lipca 2012 roku

W sprawie utworzenia, organizacji i funkcjonowania Systemu Statych Dyzuréw Wéjta Gminy
na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej paristwa, uruchamiania realizacji zadan
obronnych wynikajgcych z wyzszych stanow gotowoscl obronnej paristwa oraz zadan ujetych
w wykazie przedsiewzigé i procedur systemu zarzadzania kryzysowego

Na podstawie art. 20 ust. 2 pkt 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym
obowiazku obrony Rzeczypospolitej Poiskiej (t.j. Dz. U. z 2012 r., poz. 461) w zwigzku z art.
20 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzgdzaniu kryzysowym (Dz. U. Nr 89
poz. 590 z pozn. zm.), § 8 ust. 1 i 3 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 wrzesnia 2004
roku w sprawie gotowos$ci obronnej panstwa (Dz.U.2004.219.2218), Zarzadzenia Nr 74
Prezesa Rady Ministrow z 12 pazdziernika 2011 r. w sprawie wykazu przedsiewzieé
1 procedur systemu zarzadzania kryzysowego oraz Zarzagdzenia Nr 148/2012 Wojewody
Lodzkiego z dnia 6 czerwea 2012 roku w sprawie utworzenia, organizacji i funkcjonowania
Systemu Statych Dyzuréw Wojewody Eoédzkiego na potrzeby podwyzszania gotowosci
obronnej pafstwa oraz uruchamiania realizacji zadan obronnych wynikajacych z wyzszych
standéw gotowosci obronnej panstwa, zarzadzam, co nastepuje:

§ 1 Na potrzeby wprowadzania wyzszych stanéw gotowosci obronnej oraz
przekazywania tresci informacji i polecen zwigzanych z uruchamianiem realizacji zadan
ujetych w Planie operacyjnym funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczefistwa pafistwa i w czasie wojny oraz zadan yjetych w wykazie przedsiewzieé
i procedur systemu zarzadzania kryzysowego, w tym przekazywania zarzadzenia
© wprowadzaniu, zmianie i odwolaniu stopni alarmowych, organizuje sie SYSTEM
STALYCH DYZUROW (zwany systemem lub SSD).

§ 2. 1. W sktad systemu wchodza:
1) staly dyzur Wéjta Gminy;
2) staly dyzur Kierownika Gminnego Oérodka Pomocy Spoteczne;j;
3) stale dyzury dyrektorow szkét.

2. Wszystkie ogniwa SSD s3 zobowigzane do utrzymania pelnej gotowosci do pracy,
sprawnego funkcjonowania i realizacji powierzonych zadafi oraz wspoldziatania z innymi
Jednostkami organizacyjnymi stanowigcymi system.

§3.1. System Stalych Dyzuréw uruchamia sie:
1) na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa i realizacji zadan wynikajacych
z wyzszych standw gotowosci obronnej pafstwa  oraz zadan yjetych 'w wykazie
przedsigwzigé i procedur systemu zarzadzania kryzysowego;
2) w pelnym lub ograniczonym zakresie, na polecenie Wojta Gminy lub innej upowaznionej
przez Wojta osoby, po otrzymaniu sygnatu o koniecznodci rozwiniecia SSD od Wojewody
Lodzkiego, starostwa powiatowego lub upowaznionej do uruchomienia SSD innej jednostki;
3) w celu realizacji zadan szkoleniowych.




2. Decyzjg o zakoficzeniu dziatania systemu wydaje W6jt Gminy lub jednostka, kidra
zlecila jego uruchomienie.

§ 4. Za organizacje, zabezpieczenie oraz sprawne funkcjonowanie SSD w gminie
Zarn6w, czyni sie odpowiedzialnych:

1. Sekretarza Gminy Zarnéw;

2. Kierownikéw jednostek organizacyjnych wymienionych w § 2 ust. 1 pkt 1-3
w zakresie statych dyzuréw tych jednostek.

§ 5. Szczegoly organizacji Statych Dyzuréw oraz zasady organizacji systemu okregla
»Instrukeja funkcjonowania Statego Dyzuru Wéjta Gminy Zaméw " stanowiaca zalacznik do
przedmiotowego zarzadzenia (zwana dalej Instrukcja).

§ 6. System Stalych Dyzuréw wedlug zasad okreslonych w zarzadzeniu i Instrukeji,
nalezy przygotowaé do dziatania do dnia 1 wrzesnia 2012 roku.

§ 7. Traci moc Zarzadzenie Nr 27/2005 Wojta Gminy Zarnéw z dnia 27 pazdzierika
2005 roku w sprawie przygotowania i utrzymania w aktualnodci i gotowosci do dziatania na

terenie gminy statych dyzuréw na czas zagrozenia bezpieczenistwa paristwa i wojny.

§ 8. Zarzgdzanie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

¢G4T
C><rg?gr sztof Nawrocki




Zatqcznik do Zarzadzenia Nr 53 /2012 Wojta Gminy
Zarnéw z dnia 31 lipca 2012 roku

O

INSTRUKCJA
FUNKCJONOWANIA STALEGO DYZURU
WOJTA GMINY ZARNOW NA CZAS
ZAGROZENIA BEZPIECZENSTWA PANSTWA
I WOINY ORAZ SYTUACJI KRYZYSOWYCH



Rozdziat I Zasady Ogdélne

W przypadku otrzymania:

1) zarzqgdzenia o uruchomieniu systemu wykrywania i alarmowania;
2) zarzqdzenia z Wojewddzkiego Sztabu Wojskowego w FLodzi ( Wojskowej
Komendy Uzupelnien w Tomaszowie Mazowieckim lub starostwa powiatowego w
Opocznie ) dotyczacego realizacji zadar na rzecz Sit Zbrojnych oraz, zadan HINS,
3) zarzqdzenia o uruchomieniu przedsigwzie¢ i procedur systemu zarzgdzania
kryzysowego, w tym zarzgdzenia o wprowadzeniu, zmianie i odwolaniu stopni
alarmowych oraz wynikajacych z nich zada#,
4) polecenia uruchomienia i rozwiniecia systemu statych dyzuaréw,

\ ) 5) informacji o konieczno$cei podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa,
6) informacji zakodowanej (nalezy rozkodowaé ja za pomoca posiadanej tabeli

rozkodowanych sygnatéw) lub niezrozumiatej,

NALEZY BEZZWELOCZNIE POWIADOMIC
WOJTA GMINY LUB KIEROWNIKA
STALEGO DYZURU

1. Podstawa prawna:
() Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 21 wrzeénia 2004 r. w sprawie gotowosci
.obronnej pafistwa (Dz. U. Nr 219, pdz. 2218) oraz Zarzqdzenie Nr 148/2012
Wojewody L.6dzkiego z dnia 6 czerwea 2012 roku, w sprawie utworzenia, organizacji
1 funkcjonowania Systemu Statych Dyzuréw Wojewody Eédzkiego na potrzeby
podwyzszania gotowosci obronnej pafistwa oraz uruchamiania realizacji zadan
obronnych wynikajacych z wyzszych stanow gotowoéci obronnej paristwa (zwane
dalej Zarzgdzeniem Nr 148/2012 Wojewody £.6dzkiego z dnia 6 czerwca 2012 r.).
2. Cel organizacji stalego dyzuru:
Celem organizacji stalego dyzuru jest zapewnienie ciaglosci przekazywania decyzji
organow uprawnionych do uruchomienia realizacji zadat ujetych w Planie
Operacyjnym Funkcjonowania Gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia

bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny, zadai HNS, zadar okreslonych w wykazic
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przedsigwzigc 1 procedur systemu zarzgdzania kryzysowego uwzgledniajacym zadania
z katalogn stopni alarmowych oraz przedsigwzigeia Systemu Reagowania
Kryzysowego NATO (NCRS) w celu przeciwdziatania i minimalizacji skutkow
atakéw terrorystycznych lub sabotazowych oraz klgsk zywiolowych.

Do zadan Stalego Dyzuru Wojta Gminy nalezy:

1) przyjmowanie sygnatéw, zadan, polecen i informacji od organéw nadrzednych i
natychmiastowe przekazywanie ich Wéjtowi Gminy. W przypadku braku Wojta
Sekretarzowi Gminy lub pracownikowi ds obronnych;

2) ewidencjonowanie tresci otrzymanych sygnaléw, decyzji, zadan, polecen i stopni
alarmowych w ,.Dzienniku ewidencji informacji” stanowigcym zatacznik nr 2 do
przedmiotowej Instrukcji;

3) wstepna analiza i interpretacja otrzymanych zadari i sygnatow;

4) szybkie i sprawne powiadamianie 0s6b funkcyjnych odpowiedzialnych za osiagganie
wyzszych stanGw gotowosci obronnej i wprowadzanie stopni alarmowych;

5) zbieranie informacji o aktualnej sytuacji obronnej na terenie gminy;

¢) przekazywanie decyzji Wéjta Gminy osobom funkcyjnym urzedu gminy oraz
kierownikom podporzadkowanych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych,
przedsigbiorcom i kierownikom innych jednostek organizacyjnych (w tym do
organizacji spotecznych) majacych swojg siedzibe na terenie gminy i wyznaczonych
do realizowania zadan obronnych;

7) utrzymanie cigglej 1acznosci i wymiana informacji ze statym dyzurem starosty
powiatowego w Opocznie oraz sgsiednich urzedéw, instytucji i jednostek
organizacyjunych;

8) powiadamianie okreslonych oséb o obowiazku niezwlocznego stawiennictwa
w miejscu pracy lub innym, wskazanym w wezwaniu miejscu;

9) przyjmowanie i przekazywanie meldunk6w o stanie realizacji zadasi i polecen;

10} realizowanie innych zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Systemu Statych
Dyzuréw Wjta.

Zadania wykonywane w ramach stalego dyzuru obejmuja;

1) uruchamianie na polecenie Wojta lub osoby upowaznionej w warunkach
wystapienia zagrozenia, procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej
lub zarzagdzania kryzysowego na terenie gminy;

2) przekazywanie polecen, decyzji i zada# wynikajacych z uruchomienia wyzszych

stanéw gotowosci obronnej wlasciwym organom oraz przekazywanie tymze organom
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informacji o stanie sit i Srodkéw uruchamianych podezas osiagania wyzszych stanéw
gotowosci obronnej;
3) przyjmowanie i przekazywanie zarzgdzenia o wprowadzeniu, zmianie i odwolaniu
stopni alarmowych, a takze zadan i dzialan porzadkowo - ochronnych realizowanych
w celu przeciwdzialania i minimalizacji skutkéw atakéw terrorystycznych Iub
sabotazowych, o ktérych mowa w wykazie przedsigwzie¢ 1 procedur systemu
zarzqdzania kryzysowego;
4} uruchamianie Systemu Statych Dyzuréw dla celéw szkoleniowo — treningowych
stosownie do opracowanych planéw szkolenia obronnego.
Sposoby przekazywania sygnalu o koniecznosci uruchomienia/rozwiniecia Systemu
Stalych Dyzuréw w gminie - w pelnym lub ograniczonym zakresie:
1) zasadniczym sposobem przekazywania sygnalu o uruchomieniv/rozwinigciu
Systemu Stafych Dyzuréw sa techniczne drodki facznoscei:
a) telefon/fax;
b) radiotelefon;
c) srodki komunikacji elektronicznej (poczta elektroniczna, krotka wiadomosé
tekstowa - SMS, itp.).
2) w okreslonych sytuacjach sygnat (informacja) moze byé przekazany za pomoca;
a) srodkéw masowego przekazu (radio, radiowezel, telewizja);
b) kuriera statego dyzuru posiadajacego stosowne uprawnienia i pelnomocnictway
¢} w razie zaisinienia sytuacji, w ktorej wystepuje zaktocanie i/lub brak tacznosei oraz
w momencie awarii/usterki $rodkéw lacznodci, ktorej usuniccie nie pozwoli na
sprawne odtworzenie systemu tgcznosci w celu przekazywania informacji, sygnatéw,
decyzji i zadaf Wykoriystuje si¢ dyzurne srodki transportowe;
3) w kontakcie z ogniwami posrednimi w SD ustala si¢ nastepujacy obieg informacji:
a} Staly Dyzur Wojta przekazuje informacje, decyzje, przedsiewziecia
i zadania do realizacji, a takze zarzadzenia o wprowadzaniu, zmianie i odwolaniu
stopni alarmowych do adresatow;
b) w przypadku braku tacznosci z wykonawcami lub w razie zaistnienia stosownej
koniecznosci Staly Dyzur ma prawo kontaktu bezposredniego z adresatem informacii.
5) Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego tworzy sie na bazie struktur Stalego
Dyzuru.
Sklad osobowy i czas pelnienia stalego dyzuru:

1) skiad osobowy Stalego Dyzuru Wojta Gminy stanowia:
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a) kierownik statego dyzuru - I osoba — [ub starszy dyzurny;

b) dyzurny - 3 osoby;

¢) kurier - kierowca — 2 osoby.

2) sktad osobowy Statego Dyzura Wéjta wyznacza Sekretarz Gminy.

3) staly dyzur petniony jest calodobowo, na dwie zmiany:

a) I zmiana 8:00-16:00 — w czasie godzin pracy urzedu;

b) IT zmiana 16:00-8:00 — telefonicznie (509454655, oraz tel. dyzurne OSP Chelsty
693127891, Paszkowice 94407577546, Skérkowice 785361584,Straszowa Wola
888468966 Topolice 665220241, Zdyszewice 669356073, Zamoéw 783299774 i tel.
k-ta gminnego OSP 601695504 )

4) Sktady osobowe statych dyiuréw w jednostkach organizacyjnych i okreslaja
kierownicy tych jednostek, przy czym nalezy uwzglednié fakt, ze staty dyzur moze
by¢ pelniony catodobowo.

Migjscem pracy Stalego Dyzury Wéjta Gminy sg pomieszezenia Urzgdu Gminy

( pokoj sekretariatu, sala konferencyjna GCZK).

8.
9.

10.

Staly Dyzur podlega Wojtowi Gminy.,

Staty dyzur moze by¢ wprowadzony w petnym lub ograniczonym zakresie:

1) w stanic stalej gotowosci obronnej panstwa, w celach kontrolnych lub
szkoleniowych;

2) na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa, w tym w celu
wykonywania okreslonych zadan na rzecz Sit Zbrojnych RP oraz zadan HNS;

3) w czasie zaistnienia zagrozenia bezpieczeﬁgtwa (wewngtrznego lub zewnetrznego);

4) po otrzymaniu przez Wéjta wiadomosci o uruchomieniu statego dyzuru;

5) W systemie pracy zmianowej (pelnione catodobowo) przy czym obsade jednej
zmiany statego dyzuru stanowig nie mniej niz 2 osoby;

6) uruchomienia Systemu Statych Dyzuréw (w pelnym lub ograniczonym zakresie)
dokonuje Wojt Gminy Jub osoba posiadajgca upowaznienie Wojta do uruchomienia
systemu,

Kontrola i nadz6r nad statym dyzurem:

1) staty dyzur moga kontrolowaé:

a) Wojewoda £.6dzki lub inna osoba posiadajgca pisemne upowaznienie wydane przez
Wojewode Lodzkiego;

B) starosta powiatowy lub inna osoba posiadajgca pisemne upowaznienie wydane

przez staroste uprawniajgce do kontroli realizacji zada# obronnych;
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¢) Wojt Gminy lub osoby przez niego upowaznione.
2) bezposredni nadzér nad caloksztaltem organizacji i funkcjonowania Systemu -
Statych Dyzuréw, w tym w szczegélnosci nadzér nad Staltym Dyzurem Wijta
sprawuje inspektor ds obronnych.
Rozdzial II Ustalenia szczegblowe
1. Obowiazki os6b pelnigcych Staly Dyzur Wéjta Gminy:

1) znaé instrukcje stalego dyzuru oraz procedure postgpowania w zakresie
przekazywania kadrze kierowniczej Urzedu Gminy informacji  dotyczacych
przystgpienia do realizacji zadan zwigzanych z podnoszeniem gotowosci obronnej oraz
zadan wynikajgcych zZ katalogu stopni alarmowych ujetych
w wykazie przedsiwzigé i procedur systemu zarzadzania kryzysowego;
2) zna¢ strukture organizacyjna Urzedu Gminy Zarndw;
3) znaé sygnaty powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz stopnie alarmowe;
4) zna¢ miejsce przebywania i sposoby komunikacji z: Wéjtem Gminy, Sekretarzem
Gminy oraz pracownikiem ds obronnych;
5) przyjmowa¢ i przekazywac przelozonym informacje uzyskane ze  szczebla
nadrzednego i jednostek wspotdziatajacych w ramach SSD;
6) przekazywa¢ organom nadrzgdnym, jednostkom  podporzadkowanym
1 wspdldzialajagcym w SSD informacje o podjetych decyzjach;
7) umie¢ postugiwaé si¢ technicznymi $rodkami lacznoscei, urzadzeniami biurowymi
1 informatycznymi znajdujacymi si¢ w dyspozyciji stalego dyzuru;
8) zna¢ zasady postugiwania si¢ dokumentami kodowymi oraz prowadzi¢ monitoring,
nastuch i korespondencje przez techniczne $rodki tacznosei;
9) przestrzega¢ ustalonego porzadku dnia, przepisow  przeciwpozarowych,

- bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw ustawy o ochronie informacji
niejawnych w zakresie wykonywanych zadas;
10} czuwaé nad utrzymaniem sprawnosci dzialania $rodkéw lacznodei znajdujacych
si¢ w dyspozycji stalego dyzuru a w przypadku stwierdzenia usterek powiadomié
o tym Wojta Gminy oraz podja¢ dziatania majgce na celu usuniecie usterki fub
Wymiane; uszkodzonego sprzetu/urzadzenia;
11) prowadzi¢ ewidencj¢ podejmowanych i przekazywanych decyzji, polecen, zadas,

sygnalow i stopni alarmowych oraz innych, istotnych informacii.

2. Skiad zmiany Statego DyZuru oraz jej oznakowanie:

1) po pelnym rozwinigeiu stalego dyzuru, dyzury pelnionc beds w skladzie
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dwuosobowyrh na zmiane;
2) zmiana statego dyzuru sklada sig z: kierownika zmiany statego dyzuru (zwany dalej
Jako kierownik zmiany) i dyzurnego statego dyzuru; _
3) kierownikami zmiany mogg by¢ Dyzurny lub Starszy Dyzurny;
4) osoby pelnigce staly dyzur zobowigzane s3 do noszenia identyfikatoréw z napisem
Staty Dyzur. Wzory identyfikatorow Stalego Dyzuru przedstawia zalacznik nr 7 do
niniejszej Instrukeji.

3. Zmiana przyjmujgca/uruchamiajaca dyzur jest zobowigzana:
1) pobra¢ dokumentacje statego dyzuru zgodng z zamieszczonym w niej wykazem
dokumentéw / przyja¢ od zmiany zdajgcej: dokumentacje statego dyzuru zgodng
z zamieszezonym w niej wykazem oraz wyposazenie pomieszczef;
2) przyja¢ wyposazenie pomieszczen, w ktorych bedzie peliony staty dyzur oraz
pomieszczen wydzielonych na potrzeby statego dyzuru;
3) zapozna¢ sig z Instrukcjg dziatania statego dyzuru i przystapié do pracy;
4) zapozna¢ si¢ z aktualng sytuacja w jednosice organizacyjnej, powiecie oraz
wojewddztwie 16dzkim, w tym przyjaé:
a) od zmiany zdajacej meldunek o podjetych dziataniach, decyzjach przelozonych
oraz o stanie realizacji zadan;
b) meldunki sytuacyjne (o ile zajdzie taka konieczno§é) od podlegtych w Systemie
Statych Dyzuréw jednostek organizacyjnych;
5) zapozna¢ si¢ z miejscem przebywania i sposobami komunikacji z Wéjtem Gminy
oraz osobami funkeyjnymi systemu zarzadzania kryzysowego;
6) sprawdzi¢ funkcjonowanie technicznych srodkéw tacznosci i nawigzaé tacznosé ze:
a) stalymi dyzurami podlegtych w SSD jednostek organizacyjnych;
b) statym dyzurem starosty opoczynskiego;
c) ze statymi dyzurami WSzW, WKU, KPP oraz KPPSP;
8) sprawdzi¢ stan techniczny srodkéw transportowych bedacych w dyspozycji statego
dyzuru;
9 potwierdzi¢ fakt przyjecia shizby stalego dyzuru w ,.Dzienniku Meldunkéw®
Statego Dyzuru stanowigcym zalgeznik nr 3 do Instrukeji;
10) ztozy¢ meldunek o objeciu stuzby Wojtowi Gminy.

4.  Zadania zmiany zdajacej staly dyzur:
1) sporzadzi¢ w formie pisemnej meldunek z przebiegu shuzby petnionego dyzuru;

2) przekaza¢ zmianie przyjmujgcej dokumentacje stalego dyzuru oraz zapoznaé ja
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z sytnacjq na terenie gminy, powiatu i wojewddztway
3) przekaza¢ zmianie przyjmujacej Srodki geznoscei, wyposazenie pomieszezen
i pomieszczenia wykorzystywane przez staty dyzur;
4) przedstawi¢ zmianie przyjmujacej ogélny przebieg stuzby, w tym w szczegdlnosci
wykaz otrzymanych informacji, decyzji, sygnatéw, stopni alarmowych oraz tresci
zadan zleconych, bedacych w trakcie realizacji oraz niedokonczonych;
5) poinformowaé zmiang przyjmujacg staly dyzur o miejscu pobytu i sposobie
komunikacji z osobami funkcyjnymi oraz zasadach utrzymania z lacznosci
i wydanych poleceniach.
5. Zadania o0s6b wchodzacych w sklad Stalego Dyizuru i ich bezposrednie
podporzadkowanie sfuzbowe:
1) Kierownik zmiany/Starszy Dyzurny:
a) podlega bezposrednio Wojtowi Gminy;
b) kierownikom zmian podlegaja wszystkie osoby wchodzace w skiad stalego dyzuru
okreslonej zmiany;
c) do jego obowigzkéw nalezy:
* przyjmowanie dokumentacji statego dyzuru;
* sprawowanie nadzoru nad dokumentacjg stalego dyzuru oraz nadzoru w zakresie
catoksztattu prac dotyczacych funkcjonowania statego dyzuru;
* przyjmowanie i sprawdzanie technicznych $rodkéw Igcznogdci znajdujacych sie
w pomieszczeniach wykorzystywanych przez staly dyzur;
* przyjmowanie pomieszczen wykorzystywanych na potrzeby stalego dyzuru;
* przygotowywanie i przedstawianie meldunkéw Wéjtowi Gminy oraz kolejnej zmianie;
* wykonywanic zadari zleconych przez przetozonych w zakresie uruchomienia
i prawidtowego funkcjonowania statego dyzuru;
* przyjmowanie i rozkodowywanie otrzymanych informacji, zadar, sygnaléw i stopni
alarmowych;
* przekazywanie Wojtowi tresci rozkodowanej informacji, zadan, sygnatéw i stopni
alarmowych;
* przyjmowanie, przekazywanie oraz uruchamianie przedsiewzigé zwigzanych
z podwyzszaniem gotowosci obronnej;
* przyjmowanie i przekazywanie informacji o stanie realizacji zadar i przedsiewzieg;
* przyjmowanie i przekazywanie zarzqdzenia o wprowadzeniu, zmianie lub odwolaniu

stdpni alarmowych ujetych w wykazie przedsiewzigé i procedur systemu zarzgdzania



kryzysowego oraz uruchamianie zadar wynikajacych z katalogu stopni alarmowych;

* meldowanie o usterkach, nieprawidiowosciach i procesach zakldcajacych prace danej

zmiany statego dyzuru.

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw BHP i PPOZ;

3) Dyzurny:

a) podlega kierownikowi zmiany;

b) do jego obowigzkéw nalezy:

- umiejgtne poshugiwanie sig technicznymi srodkami tacznosci oraz urzadzeniami
wspomagajacymi prace stalego dyzuru;

- znajomos¢ struktury organizacyjnej Systemu Stalych Dyzuréw, w tym liczby i nazw
jednostek  nadrzednych,  nadzorowanych i  podporzadkowanych  oraz
wspoldziatajgeych;

- znajomos¢ postugiwania sig tabelg realizacji zadan operacyjnych;

- znajomos¢ stopni alarmowych ujetych w wykazie przedsiewzieé i procedur systemu

zarzgdzania kryzysowego oraz zadar wynikajacych z katalogu stopni alarmowych;

- przyjmowanie, ewidencjonowanie i przekazywanie otrzymywanych informacji,

decyzji, polecen, zadar, sygnatéw i stopni alarmowych;

-sprawne informowanie kierownika zmiany o wplywajgcych zadaniach, sygnatach

i poleceniach z jednostek tworzgcych system;

- powiadamianie za pomocg dostepnych $rodkéw tacznosei lub kurierem okreglonych
os0b, zgodnie z planem powiadamiania kadry urzedu gminy o obowiazku
niezwlocznego stawienia si¢ w miejscu pracy lub innym, wskazanym miejscu;

- w przypadkach szczeg6lnych pelnienie obowiazkéw kierownika zmiany;

-zglaszanie Kierownikowi zmiany przypadkoéw uszkodzen i nieprawidlowosci
w dzialaniu technicznych $rodkéw lacznosci, sprzetu i urzadzen wykorzystywanych
przez staly dyzur;

- wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych w zakresie uruchomienia

i prawidtowego funkcjonowania stalego dyzuru.

Rozdzial IIT Stopnie alarmowe

L.

Podstawa prawna:

Na podstawie art. 7 ust. 4 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu
kryzysowym (Dz. U. Nr 89, péz. 590, z pézn. zm.) wprowadzono Zarzgdzenie Nr 74
Prezesa Rady Ministtéw z dnia 12 pazdziernika 2011 r. w sprawie wykazu

przedsigwzigé i procedur systemu zarzqdzania kryzysowego, na ktéry sktadajg sie:
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1) stopnie alarmowe, warunki ich wprowadzania oraz zadania wykonywane
w ramach poszczegdlnych stopni alarmowych;

2) sposdb i tryb uruchamiania przedsigwzie¢ i procedur systemu zarzgdzania
kryzysowego.

Zadania okreslone w katalogu stopni alarmowych sg to dziatania porzadkowo-

ochronne realizowane w celu przeciwdzialania i minimalizacji skutkéw atakéw

terrorystycznych tub sabotazowych i polegaj 3 na skoordynowanym dzialaniu shuzb.

Stopnie alarmowe moga byé wprowadzane, zmieniane i odwolywane w drodze

zarzadzenia przez: |

1) Prezesa Rady Ministréw, na obszarze kilku wojewodztw lub na calym terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej;

2) ministra Iub kierownika urzedu centralnego w odniesieniu do wszystkich lub

wybranych kierownikéw podlegtych, podporzagdkowanych i nadzorowanych jednostek

organizacyjnych, formacji i urzedéw;

3) wojewodg todzkiego na obszarze catego lub czgscl wojewddztwa 1odzkiego;

4) Starost¢ na obszarze calego powiatu lub kilku gmin;

5) Wéjta Gminy w stosunku do obszaru gminy.

Zarzgdzenie o wprowadzeniu, zmianie i odwolaniu stopnia alarmowego moze zostaé

przekazane przy uzyciu powszechnie dostepnych  S§rodkéw acznosci, poprzez

podanie komunikatu np.:

"Wprowadza si¢ /rodzaj stopnia  alarmowego/ stopienn  alarmowy",

Uzupelnieniem zarzadzenia moze byé szezegotowa informacja przekazana

wykonawcom, ktérej klauzula nicjawnoéci bedzie zalezata od rodzaju zawartych

w niej danych.

Po otrzymaniu zarzadzenia o wprowadzeniu, zmianie lub odwolaniu stopnia

- alarmowego dyzurny niezwlocznie powiadamia Wojta Gminy;

Wojt Gminy niezwlocznie po wprowadzeniu na terenie gminy odpowiedniego
stopnia  alarmowego powiadamia o tym fakcie Starostg Opoczynskiego oraz
kierownikéw shuzb i jednostek podleglych oraz instytucji zaangazowanych

w realizacjg zadan okreslonych w katalogu stopni alarmowych.

| Rodzaje stopni alarmowych:

1) pierwszy stopie alarmowy (stopien ALFA wedlug terminologii NATO) ma
zastosowanie w przypadku uzyskania informacji o mozliwosci wystgpienia zdarzenia

o charakterze terrorystycznym lub sabotazowym, ktdrego rodzaj i zakres jest trudny do
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przewidzenia. Jego wprowadzenie ma charakter ogolnego ostrzezenia, a okolicznosci
ni¢ usprawiedliwiajg uruchomienia przedsiewzigé zawartych w wyzszych stopniach
alarmowych. Wszystkie organy administracji publicznej i shuzby odpowiedzialne za
bezpieczenistwo powinny by¢ w stanie wprowadzi¢ i utrzymywac przedsigwziecia tego
stanu alarmowego na czas nieograniczony,

2) drugi stopien alarmowy (stopiei BRAVO wedlug terminologii NATO) ma
zastosowanie w przypadku uzyskania informacji 0 mozliwosci wystgpienia zdarzenia
o charakterze terrorystycznym lub sabotazowym. Stopieti ten jest wprowadzany

w przypadku zaistnienia zwigkszonego i przewidywalnego zagrozenia dzialalnos$cig
terrorystyczng lub aktem sabotazu, jednakze konkretny cel ataku nie zostal
zidentyfikowany. Wszystkie organy administracji publicznej 1 stuzby odpowiedzialne
za bezpieczefistwo powinny posiadaé mozliwo$é utrzymania tego stopnia do chwili
ustapienia zagrozenia, nie naruszajac swoich zdolnosci do biezacego dziatania.

3) trzeci stopief alarmowy (stopiei CHARLIE wedtug terminologii NATO) ma
zastosowanie w przypadku jezeli zaistnialo konkretne zdarzenie, potwierdzajace cel
potencjalnego  ataku terrorystycznego lub w przypadku uzyskania informacji
o osobach (grupach) przygotowujacych dziatania terrorystyczne lub sabotazowe, albo
tez wystapity zdarzenia o charakterze terrorystycznym lub sabotazowym godzgce
w bezpicezenstwo innych panstw i stwarzajace potencjalne zagrozenie dla Polski.
Wprowadzenie przedsigwzig¢ tego stopnia na dhizszy czas moze spowodowad
utrudnienia i bedzie miato wplyw na funkcjonowanie stuzb odpowiedzialnych za
zapewnienie bezpieczenstwa.

4) czwarty stopien alarmowy (stopien DELTA wedtug terminologii NATO) ma
zastosowanie w przypadku wystapienia zdarzenia o charakierze terrorystycznym lub
sabotazowym, powodujacego zagrozenie bezpieczenstwa Rzeczypospolitej Polskiej
lub bezpieczenstwa innych panstw i stwarzajacego zagrozenie dla Polski, albo téz

wysokiego prawdopodobieristwa wystapienia takich dziafar na terytorium RP.

8. Katalog zadafi do realizacji w poszczegdlnych stopniach alarmowych:
Po wprowadzeniu pierwszego stopnia alarmowego nalezy wykonaé w szczeg6lnogci
nastgpujace zadania:

1) na rzecz ochrony infrastruktury:

a) informowa¢ podlegly personel o koniecznodei zachowania wzmozongj czujnosci
w stosunku do 0s6b, zachowujgcych sie w sposéb wzbudzajacy podejrzenia;

b) zapewni¢ dostgpnosé w trybie alarmowym czlonkéw personelu niezbednego do



wzmocnienia ochrony obiektow;

¢) przeprowadza¢ wzmozone kontrole pojazdéw oraz oséb wchodzacych na teren
obicktéw;

d) ograniczy¢ w obrgbie instytucji ruch pojazd6w i 0s6b do niezbednego minimuni;

¢) sprawdza¢ na zewngtrz i od wewnatrz budynki bedace w staltym uzyciu, pod
wzgledem podejrzanych zachowaf os6b oraz w poszukiwaniu podejrzanych
przedmiotow;

f) zamkna¢ i zabezpieczy¢ nie uzywane regularnie budynki i pomieszczenia;

g) sprawdzi¢ dzialanie Srodkéw facznosci funkcjonujacych na potrzeby systemu
kierowania;

h) dokona¢ przegladu wszystkich procedur, rozkazéw, szezegétowych wymagan
osobowych 1 logistycznych oraz zadah zwigzanych z wprowadzeniem wyzszych
stopni alarmowych;

i) sprawdzi¢ dziatanie instalacji alarmowych oraz przepustowosé drog ewakuacii.

2) na rzecz ochrony ludnosci:

a) prowadzi¢ wzmozona kontrole miejsc duzych skupisk ludzkich, obiektow
uzytecznosei publicznej oraz innych potencjalnych pozamilitarnych obiektow ataku,

w celu wzmocnienia ochrony;
b) informowaé odpowiednie shuzby w przypadku zauwazenia: nieznanych
pojazdow na terenie instytucji publicznych lub innych waznych obiektow,
porzuconych paczek i1 bagazy lub w przypadku zaobserwowania jakichkolwick innych
oznak nietypowej dziatalnosci.

2. Po wprowadzeniu drugiego stopnia alarmowego nalezy wykona¢ wszystkie zadania
wymienione dla pierwszego stopnia alarmowego. Ponadto nalezy wykonaé
w szczegolnosci nastepujyce zadania:

1) na rzecz ochrony infrastruktury:

a) osirzec personel o mozliwych formach ataku;

b) zapewni¢ dostgpnosé w trybie alarmowym personelu wyznaczonego do wdrazania
procedur dziatania na wypadek akiéw terrorystycznych i sabotazowych;

¢) wzmocni¢ ochrone waznych obiektéw publicznych oraz sprawdzié systemy ochrony
obiektéw ochranianych przez specjalistyczne uzbrojone formacje ochronne
i wewnetrzne stuzby ochrony;

d) wzmdc kontrole wszystkich przesylek pocztowych kierowanych do wrzedu (instytucji);

¢) dokonac przegladu stanu posiadanych zapaséw materiatowych i sprzetu;



f) podda¢ kontroli przy wejsciu osoby wchodzace na teren obiektu oraz ich bagaze,
paczki i inne pojemniki;
g} zapewni¢ ochrong srodkéw transportu shuzbowego poza terenem obiektu, wprowadzié
kontrole pojazdu przed wejsciem do samochodu i jego uruchomieniem.
2) narzecz ochrony ludnosci:
a) wprowadzi¢ nieregularne patrole do kontrolowania pojazdéw, ludzi oraz budynkéw
publicznych w rejonach zagrozonych;
b) prowadzi¢ akcje  informacyjno-instruktazows dla  spoleczesstwa dotyczaca
potencjalnego zagrozenia, jego skutkéw i sposobu postepowania.
3. Po wprowadzeniu trzeciego stopnia alarmowego nalezy wykonaé¢ wszystkie zadania
wymicnione dla pierwszego i drugiego stopnia alarmowego. Ponadto nalezy wykonaé
’\ 3 w szczegolnoscei nastepujace zadania:
1) na rzecz ochrony infrastruktury:
a) wprowadzi¢ dyzury dla 0sob funkeyjnych odpowiedzialnych za wprowadzanie procedur
dziatania na wypadek aktow terroru lub sabotazu;
b) ograniczyé do minimum liczbg miejsc ogélnodostepnych w obiekcie/rejonie obiektu;
c¢) w uzasadnionych wypadkach wprowadzié $cisty kontrole oséb i pojazdéw przy
wejsciu/wiezdzie na teren obiekiow;
d) wprowadzié scentralizowane parkowanie, 4 duzej odleglosci od
najwazniejszych obiektdw; 7
e) Wydaé broA i amunicje oraz Srodki ochrony osobiste] uprawnionym osobom

wyznaczonym do wykonywania zada# ochronnych;
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) wzmocni¢ shuzbg ochronng oraz czestotliwosé patrolowania obiektow;

g) wprowadzi¢ catodobowy nadzdr miejsc podlegajacych ochromnie;

h) wdrozy¢ dodatkowe procedury kontrwywiadowezej ochrony i ostony personelu

1 obiektow; 1) w placéwkach dyplomatycznych poza granicami kraju wdrozy¢ dodatkowe

procedury bezpicczefistwa wynikajace z planéw ochrony.

| 2) na rzecz ochrony ludnosei:

a) wzmocni¢ ochrong organizowanych imprez masowych lub odwotaé organizacje imprez,
jezeli nie ma mozliwosci wzmocnienia ochrony Iub wzmocnienic nie gwarantuje
zapobiezenia aktowi terrorystycznemu;

b) dokona¢ przegladu dostepnej bazy i srodkéw medycznych pod katem mozliwosci
wykorzystania w przypadku ataku terrorystycznego lub sabotazowego;

¢) zaktualizowa¢ baze danych o alternatywnych mozliwo$ciach zaopatrzenia w wode;



d) zweryfikowaé dane o obiektach przeznaczonych dla potrzeb tymczasowego pobytu
ludnoéei;

¢) rozwazy¢ 1 zdecydowaé o wdrozeniu dodatkowych przedsiewzie¢ wiasciwych dla
rodzaju zagrozenia.

4. Po wprowadzeniu czwartego stopnia alarmowego nalezy wykonaé wszystkie zadania
wymienione dla pierwszego, drugiego i trzeciego stopnia alarmowego. Ponadto
nalezy wykona¢ w szczeg6lnosci nastepujace zadania:

1) na rzecz ochrony infrastruktury:

a) zabezpieczy¢ cigglos¢ pracy zespoldw zarzadzania kryzysowego (sztabow);

b)przeprowadzi¢ identyfikacje wszystkich pojazdéw majdujacych sie¢ juz w rejonie
obiektu;

c¢)kontrolowaé wszystkie pojazdy wjezdzajace na teren obiektu i ich ladunek;

d)wprowadzi¢ pelng kontrole dostepu do obiektu;

e) kontrolowaé wszystkie wnoszone na teren obiektu walizki, torebki i paczki;

J) przeprowadzaé czgste kontrole na zewnatrz budynku i na parkingach;

g) ograniczy¢ liczbg podrézy stuzbowych i wizyt 0séb niezatrudnionych w obiekcie.

2) na rzecz ochrony ludnoéci:

a) rozwazy¢ i zdecydowaé o wprowadzeniu ograniczen komunikacyjnych w rejonach
zagrozonych,

b) wprowadzi¢ zakaz przeprowadzania imprez masowych,

c) zapewnié zaplecze logistyczne oraz medyczno-sanitarne, odpowiednio do mozliwego
zagrozenia.

10.  Wyzszy stopien alarmowy moze byé wprowadzony z pominigciem nizszych stopni,

11. Po otrzymaniu zarzadzenia o koniecznosci wprowadzenia stopnia alarmowego Gminne
Centrum Zarzgdzania Kryzysowego Iub Staly Dyzur Zapewni sprawng wymiane
informacji, ktéra pozwoli na koordynacje realizowanych zadan i przedsiewzie¢ oraz
zapewni wzajemne wspéldziatanie i wspélprace pomigdzy  Wéjtem Gminy,
a  kierownikami  jednostek organizacyjnych oraz kierownikami innych stuzb
i instytucji zaangazowanych w realizacje zadan okreslonych w katalogu stopni
alarmowych.

12. W ramach wymiany informacji dotyczacych realizacji przedsigwzig¢ 1 procedur
systemu zarzgdzania kryzysowego Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego lub
Staty Dyzur sq zobowiazane do: '

1) odbierania i odczytywania wiadomogci;
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2) niezwlocznego przekazywania wiadomodci: Wajtowi Gminy, Sekretarzowi
oraz
Kierownikowi Statego Dyzuru;
3) niezwlocznego przekazywania wiadomosci wykonawcom zadania, w tym
kierownikom stuzb i instytucji wlasciwych w sprawach bezpieczeristwa i zarzqdzania
kryzysowego; _
4) przekazywania informacji do Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego:
a)o uruchomieniu oraz odwotlaniu przedsiewzie¢ i procedur systemu zarzgdzania
kryzysowego, w tym informacji o uruchomieniu, zmianie lub odwolaniu danego
stopnia alarmowego;
b) informacji o stanie realizacji zadar:
¢) propozycji ewentualnych ograniczefi w realizacji srodka reagowania kryzysowego;
d) meldunkéw o gotowosci do realizacji zada# (propozycji 1 sugestii w zakresie
ograniczen);
e) innych informacji zwigzanych z realizacjg przedsigwzigé i procedur systemu
zarzqdzania, kryzysowego.

13. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sa do zapewnienia wzajemnego

wspotdziatania, wymiany informacji i koordynaciji realizowanych przedsicwzied.

Rozdziat IV Informacje dodatkowe

1. Aktualizacja dokumentaciji Statego Dyzuru:

a) odpowiedzialnym =za utrzymanie w stalej aktualnodci dokumentow staiego dyzuru jest

komérka ds zarzadzania kryzysowego.

2. Osobg odpowiedzialng za organizacjc zywienia oraz utrzymanie zapaséw zywnosci

i artykutéw codziennego uzytku na potrzeby Stalego Dyzuru jest pracownik gospodarczy

urzedu gminy.

3. Osoby petnigee Staty Dyzur nie mogg opuszezaé miejsca petnienia shuzby bez zgody Wéjta

Gminy lub osoby zastepujgcej.

4.Calos¢ dokumentdéw statego dyzuru przechowuje si¢ na stanowisku pracy ds obronnych

pok. Nr 10

Rozdziat V Wykaz dokumentacji Stalego Dyzuru Wéjta Gminy:

1. Zarzgdzenie Nr 148/2012 Wojewody Lodzkiego z dnia 6 czerwca 2012 1. w sprawie

utworzenia, organizacji i funkcjonowania Systemu Stalych Dyzuréw Wojewody
Lodzkiego na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa oraz

uruchamiania realizacji zadar obronnych wynikajacych z wyzszych stanéw gotowosci
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obronnej panstwa.

Zarzadzenie Nr 53 /2012 Wéjta Gminy Zarnéw z dnia 31 lipca 2012 r. w sprawie
utworzenia, organizacji i funkcjonowania Systemu Stalych Gminy Zarnéw  na
potrzeby  podwyzszania  gotowosci obronnej panstwa oraz uruchamiania
realizacji zadari obronnych wynikajacych z wyzszych standw gotowodci obronnej
panstwa.

Instrukcja funkcjonowania Statego Dyzuru na czas zagrozenia bezpieczenstwa

panstwa i wojny.

Zataczniki do Instrukcji:

1) Harmonogram dziatania dyzurnego Gminnego Centrum Zarzqdzania Kryzysowego

w zakresie uruchomienia Statego Dyzuru;

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

Dziennik Ewidencji Informacji;

Dziennik Meldunkéw Statego Dyzuru;

Sktadu osobowy Stalego Dyzuru;

Grafik pelnienia Statego Dyzuru;

Dokumentacja dla Kuriera wyznaczonego na potrzeby Statego Dyzuru:

a) Wykaz dodatkowych kurieréw do powiadamiania;

b) Instrukcja dla kurierow powiadamiajacych osoby funkcyjne oraz pracownikéw urzedu

0 potrzebie natychmiastowego stawiennictwa w miejscu pracy lub innym, wyznaczonym

miejscu;

c) Legitymacja Kuriera Urzedu Gminy;

d) Wzér wezwania do stawiennictwa oraz wzor koperty;

e)Mapa gminy Zarnow,

Wz6r identyfikatoréw z napisem STALY DYZUR dla oséb petniacych stuzbe dyzurna;
Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 16 pazdziernika 2006 roku w sprawie systemow
wykrywania skazen i wilasciwosci organéw w tych sprawach wraz z zalgeznikami
(Rodzaje alarméw, Sygnaly alarmowe oraz tabela Komunikaty ostrzegawcze);

Brudnopis Statego Dyzuru;

10)Ksigzka danych teleadresowych;

ll)Wykaz sprzetu, urzgdzen i wyposazenia wykorzystywanego na potrzeby Stalego Dyzuru;

12) Arkusz aktualizacyjny dokumentacji Statego Dyzuru;

13) Adnotacje o realizacji szkolenia obsady Stalego Dyzuru.

y

Ryzysziof Nawrocki




