Zatgcznik nr 1
do Zarzgdzenia Nr OR.0050.131.2024 Wo¢jta Gminy Przemet

z dnia 23 wrzesnia 2024 r.

INSTRUKCJA
DZIALANIA STALEGO DYZURU
WOJTA GMINY PRZEMET

I.  ZASADY OGOLNE

Podstawg prawng wprowadzenia Statego Dyzuru na terenie Gminy Przemet jest
Zarzadzenia Wojewody Wielkopolskiego nr 460/24 z dnia 11 lipca 2024 roku w sprawie
systemu statych dyzuréw, w zwigzku z art. 20 ust. 1 pkt. 1 i 6 ustawy z dnia 26 kwietnia
2007 roku o zarzadzaniu kryzysowym (Dz. U. z 2023r. poz.122 ze zm.), § 8 ust. 2 pkt.
3 i ust. 3 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrzeénia 2004 roku, w sprawie
gotowosci obronnej panstwa (Dz.U. z 2004r. nr 219 poz.221 ze zm.) oraz Zarzadzenie
Wojta Gminy Przemet nr OR.0050.131.2024 z dnia w sprawie organizacji Statego
Dyzuru Wéjta Gminy Przemet na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny.
1. Cele organizacji Statego Dyzuru

Celem organizacji Statego Dyzuru jest zapewnienie mozliwosci operatywnego
przekazywania decyzji zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa
oraz ciggtosci przekazywania decyzji organéw uprawnionych do uruchamiania
realizacji zadan ujetych w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy Przemet:

1) Przyjmowanie zadan, polecen i informacji z wojewoddzkich i powiatowych
ogniw kierowania i natychmiastowe przekazywanie ich Wojtowi Gminy
Przemet.

2) Szybkie i sprawne powiadamianie oséb odpowiedzialnych za osigganie
wyzszych stanéw gotowosci obronnej w Gminie Przemet.

3) Zbieranie informacji o aktualnej sytuacji obronnej w Gminie Przemet.

4) Przekazywanie decyzji Wojewody do Wéjta Gminy Przemet oraz Kierownikow
podlegtych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych, przedsiebiorcow
oraz innych jednostek organizacyjnych, organizacji spofecznych,
wytypowanych do wykonywania okreslonych zadan obronnych, majgcych
swoja siedzibe na terenie gminy Przemet.

5) Przekazywanie decyzji Wéjta Gminy Przemet do zainteresowanych.
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2. Zadania realizowane w ramach Statego Dyzuru

1)

2)

Uruchamianie w warunkach wystgpienia zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa, procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej
panstwa na terenie gminy Przemet.

Przekazywanie decyzji upowaznionych organdw w sprawie uruchomienia
okreslonych zadan wynikajgcych z wprowadzania wyzszych stanow
gotowosci obronnej panstwa oraz przekazywanie wtasciwym organom
informacji o stanie sit i srodkéw uruchamianych podczas podwyzszania

gotowosci obronnej panstwa.

3. Skitad osobowy i czas petnienia Statego Dyzuru

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

Staty dyzur stanowia:
e Kierownik — 1 osoba
e Dyzurni — 3 osohy
e Pomocnicy dyzurnych — 3 osoby
e Razem — 7 osob.
Kierownikiem Statego Dyzuru jest Zastepca Wydziatu Spraw Obywatelskich

i Zarzadzania Kryzysowego. W przypadku jego nieobecnosci osoba
wyznaczona przez Wajta.

Dyzurnymi, pomocnikami dyzurnych sg pracownicy Urzedu Gminy
w Przemecie. Dyzury petnione bedg w sktadzie po 2 osoby.
Odpowiedzialnym za organizacje i funkcjonowanie Statego Dyzuru

jest Kierownik Statego Dyzuru.

Czas petnienia Statego Dyzuru
Dyzur petniony jest na trzy zmiany:
| ZMIANA od godz. 06:00 do godz. 14:00
[l ZMIANA od godz. 14:00 do godz. 22:00
[l ZMIANA od godz. 22:00 do godz. 06:00

Miejsce petnienia Statego Dyzuru i jego podlegtos¢
Miejscem petnienia Statego Dyzuru Wojta Gminy Przemet jest Urzad
Gminy Przemet — Biuro 26A. Staty Dyzur podlega Wojtowi Gminy
Przemet.

Staty Dyzur moze by¢ wprowadzony w czasie podwyzszania stanow

gotowosci obronnej panstwa oraz w czasie zewnetrznego zagrozenia
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bezpieczenstwa panstwa i wojny (w petnym lub ograniczonym zakresie)
w celu:
e wykonania okreslonych zadan na rzecz Sit Zbrojnych,
e realizacji zadan na rzecz centralnych i wojewodzkich organow
panstwa,

e dla potrzeb szkoleniowych.

8) Uruchomienie Statego Dyzuru moze nastgpi¢ po otrzymaniu przez Woaijta

wiadomosci od Wojewody, przekazanej za pomocg technicznych Srodkéw
tgcznosci lub osobiscie przez osoby posiadajgce pisemne upowaznienie
wydane przez organy uprawnione do uruchomienia statego dyzuru

tj.: Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji, Wojewode Wielkopolskiego.

9) Uruchomienia Statego Dyzuru dokonuje Wojt Gminy Przemet.

10) Dla celéw szkoleniowo-treningowych w czasie statej gotowosci obronnej

panstwa uruchomienie Statego Dyzuru zarzgdza Wojewoda Wielkopolski

oraz Wojt Gminy Przemet.

4. Kontrola i nadzér nad Statym Dyzurem

Staty Dyzur moze kontrolowa¢ Wojt Gminy Przemet, Wojewoda Wielkopolski

oraz osoby upowaznione.

USTALENIA SZCZEGOLOWE

. Skiad zmiany Statego Dyzuru oraz jej oznakowanie

Zmiana Statego Dyzuru skfada sie z dwoch oséb:
1) Dyzurnego,
2) Pomocnika dyzurnego.
Osoby petnigce Staty Dyzur oznakowane sg identyfikatorem z napisem ,Staty

Dyzur”.

. Czynnosci osoby pracujacej w godzinach pracy w sekretariacie Wojta

Gminy Przemet po otrzymaniu decyzji, polecenia, w sprawie uruchomienia
Statego Dyzuru:

1) zanotowanie tresci przekazywanej informaciji,

2) zanotowanie nazwiska osoby przekazujgcej informacje, jej funkcje

i numer telefonu,
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3) zanotowanie nazwiska i numeru upowaznienia w przypadku
przekazywania decyzji przez osobg upowazniong,
4) natychmiastowe powiadomienie 0 otrzymane] informacji Wodjta

i postepowanie zgodnie z jego poleceniami.

3. Czynnosci zmiany przyjmujacej dyzur:

1) pobranie dokumentacji Statego Dyzuru zgodnie z zamieszczonym
w niej opisem dokumentéw,

2) przyjecie wyposazenia pomieszczenia, w ktorym petniony bedzie Staty
Dyzur zgodnie z opisem,

3) zapoznanie sie z Instrukcjg dziatania Statego Dyzuru i przystgpienie
do pracy,

4) przyjecie od zmiany zdajgce;j:

a. dokumentacji wedtug opisu,
b. wyposazenia pomieszczen zgodnie z opisem.

5) zapoznanie sie z aktualng sytuacjg na obszarze Gminy (w tym
0 miejscu pobytu Wojta Gminy Przemet i Zastepcy Woéjta Gminy
Przemet),

6) sprawdzenie funkcjonowania technicznych $rodkdéw tgcznosci
i nawigzywanie fgcznosci ze stuzbami dyzurnymi:

a. organdéw nadrzednych,
b. organdéw wspétdziatajgcych,

7) sprawdzenie stanu dyzurnych srodkéw transportowych z kierowcami,

8) potwierdzenie podpisem faktu przyjecia dyzuru na meldunku zmiany
zdajgcej (wyszczegdlniajgc stwierdzone braki i niedociggniecia),

9) ztozenie meldunku o objeciu stuzby Kierownikowi Statego Dyzuru.

4. Zmiana zdajaca staty dyzur zobowigzana jest:
1) sporzadzi¢ w formie pisemnej meldunek z przebiegu stuzby petnionego
Statego Dyzuru,
2) zapozna¢ zmiane przyjmujgcg dyzur z sytuacjg na terenie gminy
Przemet oraz otrzymanymi zadaniami,
3) przekaza¢ zmianie przyjmujgcej dyzur wszystkie sprawy niezatatwione

i wskazac¢ sposob ich zatatwienia,
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4)

poinformowac zmiane przyjmujgcg dyzur o miejscu pobytu Waéjta Gminy

Przemet i jego Zastepcy oraz wydanych przez nich dyspozycjach.

5. Do obowigzkéw zmiany petnigcej Staty Dyzur nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

sprawne dziatanie majgce na celu przekazanie otrzymanych zadan,
polecen lub wiadomosci ze szczebla nadrzednego dla Wéjta Gminy
Przemet,
znajomosc¢ sytuacji na terenie gminy, a szczegdlnie sytuacji obronnej
i ekonomicznej oraz wymagajgcych niezwiocznego podjecia decyzji
w zakresie organizacji i akcji ratunkowej w rejonach powstatych
zniszczen, katastrof i klesk zywiotowych,
przekazanie zmianie przyjmujgcej dyzur dokumentow, srodkow
tgcznosci i wyposazenia pomieszczen,
prowadzenie ewidencji podejmowanych decyzji, polecen i informac;ji
przez Wéjta Gminy Przemet, oraz przekazywanie ich adresatom zgodnie
z trescig wg kolejnosci:

a. dziatalnosc¢ przeciwnika,

b. powstate straty,

c. zadania gospodarcze,

d. inne,
nadzor nad prowadzeniem przez stuzbe tgcznosci i alarmowania
nastuchu i przyjmowanie sygnatow ostrzegania o zagrozeniu,
dokfadna znajomos$¢ miejsca przebywania Wéjta Gminy Przemet i jego
Zastepcy,
czuwanie nad utrzymaniem w sprawnosci Srodkéw tgcznosci
znajdujgcych sie w dyspozycji Statego Dyzuru, a w przypadku
stwierdzenia usterek spowodowanie ich usuniecia,
wspotdziatanie z Komendg Policji w zakresie ochrony oraz obrony
Stanowiska Kierowania w Dotychczasowym Miejscu Pracy (SK DMP
i ZMP).

6. Zadania os6b wchodzacych w skitad Statego Dyzuru

1.

Kierownik Statego Dyzuru — podlega bezposrednio Wojtowi Gminy

Przemet. Do jego obowigzkdéw nalezy:
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a) sprawowanie nadzoru w zakresie catoksztattu prac dotyczacych
przygotowania i zabezpieczenia funkcjonowania Statego Dyzuru,

b) wydawanie polecen dyzurnym w sprawach zwigzanych
z petnieniem dyzuru,

c) organizowanie pracy Statego Dyzuru, przyjmowanie meldunkéw
0 zdaniu i przyjeciu dyzuru, udzielanie instruktazu, kontrola,

d) utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentacji Statego Dyzuru,

e) opracowywanie na podstawie meldunkéw zbiorczych informacji
dla Wéjta Gminy Przemet,

f) systematyczne szkolenie sktadu osobowego Statego Dyzuru,

g) zabezpieczenie w miare potrzeb $rodkéw materiatowych
i technicznych niezbednych do wtasciwego funkcjonowania
Statego Dyzuru,

h) czuwanie nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowej
w zakresie zadan wykonywanych przez Staty Dyzur,

i) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow bhp
i ppoz. przez obsade osobowg Statego Dyzuru,

J) wspoétpraca z Policjg w zakresie ochrony oraz obrony SK w DMP
i ZMP.

2. Dyzurny Statego Dyzuru — podlega bezposrednio Kierownikowi Statego
Dyzuru. Do jego obowigzkdéw nalezy:

a) przyjmowanie zgodnie ze spisem dokumentacji Statego Dyzuru,

b) sprawdzanie i przyjmowanie technicznych srodkéw tgcznosci
znajdujgcych sie w pomieszczeniu Statego Dyzuru,

c) dokonywanie wpiséw w dzienniku meldunkéw i dzienniku pracy
Statego Dyzuru,

d) sporzgdzanie meldunkéw z przebiegu stuzby i przedstawianie ich
podczas zdawania stuzby Kierownikowi Statego Dyzuru,

e) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

3. Pomocnik dyzurnego — podlega bezposrednio dyzurnemu. Do jego
obowigzkéw nalezy:

a) przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji 1 decyzji

wptywajgcych od organdéw nadrzednych, wspétdziatajgcych
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i innych oraz przekazywanie ich Wéjtowi Gminy Przemet lub
wskazanym adresatom,

b) ewidencjonowanie i przekazywanie decyzji i informacji Wojtowi
Gminy Przemet lub wskazanym adresatom,

c) powiadamianie telefonicznie lub kurierem okreslonych oséb
0 niezwiocznym stawieniu sie w okreslonym miejscu,

d) zgtaszanie dyzurnemu przypadkéw uszkodzen i nieprawidtowosci
w dziataniu technicznych srodkéw tgcznosci,

e) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Statego

Dyzuru lub dyzurnego.

INFORMACJE DODATKOWE

. W przypadku otrzymania zarzgdzenia o uruchomieniu systemu wykrywania

i alarmowania /SWA/ lub informacji o wystgpieniu nadzwyczajnych zagrozen
spowodowanych sitami przyrody (powodzie, zniszczenia na skutek silnej
wichury, opady $niegu, zawieje) lub awarig obiektow technicznych (skazenie
srodkami promieniotwdrczymi, chemicznymi) nalezy powiadomi¢ Waéjta Gminy

Przemet i Zastepce Wojta Gminy Przemet.

. Dyzurni nie mogg opuszcza¢ miejsca petnienia stuzby bez zgody Kierownika

Statego Dyzuru lub osoby jego zastepujgce;.
POSTANOWIENIA KONCOWE

. Tryb i czas spozywania positkdw oraz odpoczynku okresla Kierownik Statego

Dyzuru.

. Korzystanie z pomocy medycznej:

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

2) w nagtych przypadkach choroby, dyzurny wzywa pogotowie ratunkowe
(tel. 112) i powiadamia osobe sprawujgcg bezposredni nadzér nad

dziataniem i funkcjonowaniem Statego Dyzuru.

. Catos¢ dokumentaciji Statego Dyzuru przechowywa¢ w miejscu wyznaczonym

przez Woéjta — w szafie zamknietej na klucz. Dokumentacja stanowigca
informacje niejawng podlega ochronie zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010

r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2024r. poz. 632).
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