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|. ZASADY OGOLNE

Instrukcja okresla:

1. Obowigzki dyzurnego UG funkcjonujgcego jako punkt kontaktowy Systemu
Statego Dyzuru zwanego dalej SSD;

2. Procedury dziatania po otrzymaniu okres$lonych decyzji, zarzgdzen Ilub
informacji o uruchomieniu zadan obronnych;

3. Procedury uruchamiania i przekazywania zadan operacyjnych, zarzgadzen
0 wprowadzeniu wyzszych stanéw gotowosci panstwa i sygnatéw dotyczgcych
akcji kurierskiej;

. Zasady rozwijania Systemu Statego Dyzuru;

4
5. Sktad osobowy i zadania statego dyzuru;

6. Miejsce petnienia statego dyzuru oraz wyposazenie;
7

. Obowigzujgcg dokumentacje i osoby odpowiedzialne za jej aktualizacje.
1. Podstawy organizacji Statego Dyzuru

Podstawg prawng wprowadzenia Statego Dyzuru na terenie Gminy Stare Pole
jest rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowosci
obronnej panstwa oraz zarzgdzenie Wéjta Gminy Stare Pole z dnia 22 maja 2023 r.

w sprawie funkcjonowania Systemu Statych Dyzuréw w Gminie Stare Pole.

2. Cel organizacji Statego Dyzuru

Celem organizacji Statego Dyzuru jest zapewnienie mozliwosci sprawnego
przekazywania decyzji zwigzanych z podwyzszaniem gotowos$ci obronnej panstwa
oraz zapewnienia ciggtosci przekazywania decyzji organdéw uprawnionych do
uruchamiania realizacji zadan ujetych w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy
Stare Pole w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w

czasie wojny.

3. Zadania realizowane w ramach Statego Dyzuru

1) uruchamianie w warunkach wystgpienia zagrozenia bezpieczehstwa panstwa,
procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej;

2) przekazywanie wykonawcom decyzji oraz zadan obronnych wptywajgcych
z organéw uprawnionych;

3) powiadamianie wskazanych oso6b z urzedu o obowigzku niezwtocznego
stawienia sie we wskazanym miejscu pracy;



4)

5)

6)

7)

ewidencjonowanie tresci decyzji, zadan i informacji w dzienniku przyjetych
i przekazywanych informacji;

utrzymywanie tgcznosci ze statymi dyzurami przetozonego oraz instytucjami
i jednostkami wyszczegdlnionymi w § 3 zarzgdzenia starosty z dnia 22 maja

2023 w sprawie funkcjonowania Systemu Statych Dyzurow w Gminie Stare
Pole.

utrzymanie w ramach wspoétdziatania tgcznosci ze statymi  dyzurami
sgsiadujgcych urzedoéw powiatowych;

realizowanie innych zadan wynikajgcych z wprowadzenia stanow
nadzwyczajnych.

ll. ZASADY ORGANIZACJI | FUNKCJONOWANIA STALEGO DYZURU

1. Obowiazki dyzurnego WB funkcjonujacego jako Punkt Kontaktowy SSD.

1.1.

1)

2)

3)

4)

Do czasu rozwiniecia SSD w petnym skfadzie dyzurny UG funkcjonuje jako
Punkt Kontaktowy SSD.

Do jego podstawowych obowigzkéw nalezy:

odbieranie  przekazanych z Wojewddzkiego Centrum Zarzgdzania
Kryzysowego zarzadzen idecyzji organdw uprawnionych do uruchamiania
realizacji zadan zwigzanych z podwyzszaniem gotowos$ci obronnej panstwa
ujetych w Planie Reagowania Obronnego RP i Planie Operacyjnym
Funkcjonowania Gminy Stare Pole w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

odbieranie przekazanych z Wojskowego Centrum Rekrutacji w Malborku,
dyslokowanego na terenie powiatu lub od Starosty sygnatéw dotyczacych
akcji kurierskiej,

przekazywanie zarzgdzen do punktéw kontaktowych statego dyzuru
funkcjonujacych w podmiotach wymienionych w § 3 pkt 2-5 zarzgdzenia,

zapewnienie catodobowego obiegu informacji w SSD o sytuacjach zagrozenia
bezpieczenstwa i decyzji uprawnionych organdéw w zakresie sposobu realizacji
zadan w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.



2. Skiad osobowy i czas pelnienia Statego Dyzuru
2.1.Skfad zmiany petnigcej Staty Dyzur stanowia:
1) Starszy Dyzurny - Kierownik Zmiany;

2) Dyzurny(i) Statego Dyzuru, (w przypadku zmiany dwuosobowej w sktad
Statego Dyzury wchodzi jeden dyzurny ze skfadu UG ).

2.2.Sktad Statego Dyzuru ustala Dyrektor WB w porozumieniu z Sekretarzem
Urzedu.

2.3.0soby petnigce Staty Dyzur oznakowane sg identyfikatorem z napisem Staty
Dyzur, ktérego wzor przedstawia Zatgcznik Nr 1 do Instrukcji.

2.4.Funkcjonowanie Statego Dyzuru zapewnia Kierownik Statego Dyzuru oraz
dwuosobowa zmiana petniona w godzinach:

| zmiana od godz. 7.00 do godz. 19.00
Il zmiana od godz. 19.00 do godz. 7.00

3. Miejsce petnienia Statego Dyzuru i jego podlegtos¢
Miejscem petnienia Statego Dyzuru w Gminie sg pomieszczenia urzedu
okreslone na biezgco wg potrzeb.

Staty Dyzur podlega Kierownikowi Statego Dyzuru.

4. Zasady uruchamiania Statego Dyzuru

4.1.W stanie statej gotowosci obronnej panstwa, SSD uruchamia sie
w petnym lub ograniczonym zakresie, na podstawie zarzgdzenia wojewody, lub
organu nadrzednego w celach szkoleniowych i kontrolno—sprawdzajgcych.

4.2.W wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa SSD uruchamiany jest
obligatoryjnie, zgodnie z harmonogramem osiggania wyzszych stanow
gotowosci obronne;.

5. Czynnosci w procesie uruchomienia Statego Dyzuru

5.1.Wskazane osoby wymienione w zatgczniku Nr 4 pkt 1.3 w ciggu 4 godzin po
otrzymaniu od dyzurnego UG informacji o uruchomieniu SSD sg zobowigzane
do stawienia sie w UG celem wykonania czynnosci zwigzanych z
uruchomieniem SSD;

5.2.Po przybyciu do UG starszy dyzurny — kierownik zmiany SD pobiera
z kancelarii tajnej Starostwa niezbedng dokumentacje POF W, zapoznaje sie
z sytuacjg i otrzymanymi zadaniami. Ocenia sytuacje oraz ustala sposob
i kolejnos¢ realizacji zadan. Nastepnie wykonuje telefon do Wéjta Gminy w celu
wigczenia do sktadu SSD kierowcy, zgodnie z § 10 ust. 1 pkt 3 zarzadzenia.



5.3.

Po wykonaniu czynnosci wstepnych starszy dyzurny SSD przystepuje do
realizacji otrzymanych zadan oraz w miare rozwoju sytuacji reaguje na

zachodzgce zdarzenia lub zaktdcenia. Sktada meldunki sytuacyjne i dobowe.

5.4.W razie potrzeby wzywa do stawienia sie w pracy inne osoby wskazane

przez Wojta Gminy.

6. Kontrola i nadzér nad Statym Dyzurem

Do j

Staty Dyzur mogag kontrolowac:
1) Wijt,
2) Z-ca Wijta.

eqgo obowigzkow nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7

nadzor nad zorganizowaniem i przygotowaniem Statego Dyzuru w UG;
zapewnienie sprawnego przeptywu informacji w SSD Gminy Stare Pole;

merytoryczny nadzoér nad sprawnym przekazywaniem decyzji i informacji do
komoérek organizacyjnych urzedu oraz statych dyzuréw zespolonych stuzb,
inspekcji i strazy, urzedéw miejskich i gminnych, podporzgdkowanych
i nadzorowanych jednostek organizacyjnych oraz realizujgcych zadania
obronne;

nadzér nad wszechstronnym zabezpieczeniem funkcjonowania Systemu
Statych Dyzuréw Gminy Stare Pole;

udzielanie instruktazu osobom petnigcym Staty DyzZur i kontrola jego petnienia;

biezgce  koordynowanie  przedsiewzie¢ zwigzanych z  organizacjg
i funkcjonowaniem Statego Dyzuru w instytucjach wymienionych w § 3
zarzgdzenia;

kontrolowanie przestrzegania przepisow ustawy o ochronie informaciji
niejawnych, w zakresie zadan wykonywanych przez osoby petnigce Staly
Dyzur,

8) kierowanie procesem sktadania meldunkéw do organéw nadrzednych, a takze

przekazywania informacji organom wspotdziatajgcym;

9) nadzér nad prowadzeniem cyklicznych i biezgcych szkolen o0so6b

wyznaczonych do petnienia Statego Dyzuru oraz ocena ich gotowosci do
dziatania.

USTALENIA SZCZEGOLOWE

1. Uprawnienia oséb petnigcych Staty Dyzur



1)

2)

3)

4)

5)

w imieniu  Wojta Gminy wydawaé polecenia w sprawach nalezgcych do
kompetenciji Statego Dyzuru;

przyjmowac i przekazywac¢ sygnaty i zadania zawarte w Planie Operacyjnym
Funkcjonowania Gminy zgodnie z opisem do TRZO sposobu przekazywania
zadan obronnych.

egzekwowac od pracownikow komorek organizacyjnych urzedu informaciji oraz
materiatdw stanowigcych podstawe do uaktualnienia dokumentacji Statego
Dyzuru;

wydawac¢ polecenia kierowcom przydzielonych sSrodkéw w sprawie
wykorzystania pojazdow;

egzekwowa¢ od pracownikow urzedu zasad postepowania w sytuacji
zagrozenia bezpieczenstwa.

2. Zadania osé6b pelnigcych Staty Dyzur

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

znac¢ instrukcje Statego Dyzuru oraz procedure postepowania w sytuacjach
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa, lub zdarzen majgcych znamiona
zdarzenia nadzwyczajnego (penetracja obiektu, informacja o podtozeniu
tadunku wybuchowego, skazenia srodowiska, otrzymania nietypowej przesyiki

itp.);

znac strukture organizacyjng, zasady kierowania i zarzgdzania urzedem oraz
podlegtymi jednostkami organizacyjnymi w czasie kryzysu i wojny;

zna¢ sygnaly powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz zasady
powiadamiania o zagrozeniach pracownikow urzedu jak rowniez ludnosci;

zna¢ miejsce przebywania Wojta i osob funkcyjnych realizujgcych zadania w
ramach Systemu Statego Dyzuru (SSD);

umiec¢ postugiwac sie technicznymi srodkami tgcznosci znajdujgcymi sie na
wyposazeniu Statego Dyzuru jak réwniez urzgdzeniami  biurowymi
wspomagajgcymi proces sprawozdawczo decyzyjny SSD;

przyjmowac i przekazywacC przetozonym informacje uzyskane ze szczebla
nadrzednego, jednostek podlegtych, nadzorowanych i wspotdziatajgcych;

umieé postugiwacé sie dokumentami kodowymi oraz prowadzi¢ korespondencje
przez techniczne srodki tgcznosci;

kontynuowac realizacje zadan WB i prowadzi¢ wymagang dokumentacje
sprawozdawczo - informacyjng;

przestrzegaC ustalonego porzadku dnia, przepisow ochrony informacji
niejawnych, przeciwpozarowych, bezpieczenstwa i higieny pracy;

10)zna¢ strukture Gtéwnego Stanowiska Kierowania oraz zasady przejscia urzedu

ze struktury czasu ,P” na struktury czasu ,W".



4. Zadania zmiany przyjmujacej Staty Dyzur

Po instruktazu zmiana przyjmujgca Staty Dyzur zobowigzana jest:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7
8)

przyja¢ dokumentacje Statego Dyzuru zgodnie z Rejestrem Wydanych
Dokumentow;

przyja¢ wyposazenie pomieszczen Statego Dyzuru;
zapoznac sie z aktualng sytuacjg na obszarze powiatu;

sprawdzi¢ funkcjonowanie technicznych $rodkdéw tgcznosci oraz urzgadzen
wspomagajgcych dziatanie Statego Dyzuru;

zapoznac sie z trescig meldunku przygotowanego przez zmiane zdajaca;

sprawdzi¢ ilos¢ i stan techniczny srodkéw transportowych bedgcych
w dyspozycji Statego Dyzuru;

potwierdzi¢ fakt przyjecia stuzby Statego Dyzuru w Ksigzce Meldunkow;

ztozy¢ meldunek dyrektorowi, (osobie sprawujgcej nadzér nad catoksztattem
dziatalnosci Statego Dyzuru) o przyjeciu stuzby Statego Dyzuru.

5. Zadania zmiany zdajacej Staty Dyzur

1)
2)
3)
4)

5)

6)

sporzadzic¢ pisemny meldunek z przebiegu stuzby Statego Dyzuru;

uaktualni¢ i przekaza¢ zmianie przyjmujgcej Dziennik dziatania Statego Dyzuru;
zapozna¢ zmiane przyjmujgcg Staty Dyzur z sytuacjg na terenie powiatu;
przedstawi¢ zmianie przyjmujgcej ogolny przebieg wiasnej stuzby i sposob
zatatwiania wskazanych zadan obronnych i opracowania meldunkow;

przedstawi¢ zmianie przyjmujgcej wykaz spraw niedokonczonych lub nie
zatatwionych oraz termin i sposéb ich realizaciji;

poinformowaé¢ zmiane przyjmujgcg stuzbe o miejscu pobytu kierownictwa,
sposobie utrzymania z nim tgcznosci oraz wydanych przez nich dyspozycjach.

6. Zadania oséb wchodzacych w sktad Statego Dyzuru

6.1.Kierownik Zmiany Statego Dyzuru:

Kierownik Zmiany podlega Kierownikowi Statego Dyzuru - Wojtowi Gminy

natomiast Kierownikowi zmiany podlegajg wszystkie osoby wchodzgce

w skfad Statego Dyzuru danej zmiany.

Kierownik Zmiany Statego Dyzuru odpowiada za:



1) przyjmowanie, przekazywanie oraz uruchamianie przedsiewzie¢ zwigzanych
podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa zgodnie ze schematem zawartym
w zatgczniku nr 4 do niniejszej instrukcji;

2) przyjmowanie przekazywanie oraz uruchamianie zadan operacyjnych
zawartych w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy oraz przekazywanie
decyzji Staroscie, (kierownikom komorek organizacyjnych) podlegtym i
nadzorowanym jednostkom organizacyjnym biorgcym udziat
w realizacji zadan operacyjnych;

Do jego obowigzkéw nalezy:
1) kierowac i koordynowaé catoksztattem dziatalnosci zmiany Statego Dyzuru;

2) sprawdzac¢ sprawnos¢ i stan techniczny $rodkdéw figcznosci i urzgadzen
wspomagajgcych dziatanie Statego Dyzuru;

3) przyjmowacé i przekazywacC sygnaty zwigzane z podwyzszaniem gotowosci
obronnej panstwa;

4) przekazywa¢  Kierownikowi  Statego  Dyzuru  wszelkie informacje
0 wplywajgcych zadaniach z jednostek nadrzednych i decyzjach
podejmowanych przez jednostki podlegte i nadzorowane;

5) prowadzi¢ Ksigzke Meldunkéw Statego Dyzuru wedtug wzoru przedstawionego
w zatgczniku nr 2;

6) meldowac zdanie i objecie stuzby Statego Dyzuru Kierownikowi Statego Dyzuru
lub osobie sprawujgcej bezpos$redni nadzér nad jego dziataniem
i funkcjonowaniem z ramienia wodjta, postepujgc zgodnie ze schematem
przedstawionym w zatgczniku nr 4 do niniejszej instrukciji;

7) umieC postugiwa¢ sie technicznymi srodkami tgcznosci oraz urzgdzeniami
wspomagajgcymi znajdujgcymi sie na wyposazeniu Statego Dyzuru;

8) znac liczbe jednostek nadrzednych i wspétdziatajgcych w realizacji zadan
operacyjnych oraz sposob utrzymania tgcznosci z nimi;

6.2.Dyzurny Statego Dyzuru:
Dyzurny Statego Dyzuru podlega Kierownikowi Zmiany.

Odpowiada za przyjmowanie i przekazywanie informacji naptywajgcych
z jednostek nadrzednych, od sgsiadéw oraz jednostek wspoétdziatajgcych w realizacji

zadan operacyjnych jak rowniez prowadzenie Dziennika Dziatania.

Do jego obowigzkdéw nalezy:



1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

sprawne postugiwanie sie technicznymi srodkami tgcznosci oraz urzgdzeniami
wspomagajgcymi znajdujgcymi sie na wyposazeniu Statego Dyzuru;

znac liczbe jednostek nadrzednych i wspotdziatajgcych w realizacji zadan
operacyjnych oraz sposob utrzymania tgcznosci z nimi;

na biezgco informowaé kierownika zmiany o wptywajgcych zadaniach
i decyzjach z jednostek nadrzednych;

by¢ w statym kontakcie z jednostkami wspotdziatajgcymi i sgsiadami,
pozyskiwac i przekazywac im informacje majgce wptyw na dziatanie urzedu;

prowadzi¢ Dziennik Dziatania Statego Dyzuru;
przyjmowac dokumentacje Statego Dyzuru zgodnie z posiadanym RWD;
peni¢ obowigzki Kierownika Zmiany Statego Dyzuru w razie jego nieobecnosci;

przyjmowac wyposazenie znajdujgce sie w pomieszczeniach Statego Dyzuru
zgodnie ze spisem sprzetu znajdujgcym sie w pomieszczeniu;

powiadamiac telefonicznie lub za pomoca kurierow okreslone osoby funkcyjne
0 niezwtocznym stawieniu sie w miejscu pracy.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

3.

Zmiana petnigca stuzbe Statego Dyzuru nosi identyfikator wykonany zgodnie

ze wzorem zawartym w zatgczniku nr 1 do niniejszej instrukcji.

Tryb i czas spozywania positkow oraz odpoczynku okresla Kierownik Zmiany

Statego Dyzuru.
Korzystanie z pomocy medycznej:

1) w przypadku niedyspozycji (pogorszenia stanu zdrowia) osoby petnigcej
Staty Dyzur korzysta sie z lekéw i opatrunkéw znajdujgcych sie w apteczce
pierwszej pomocy;

2) w ciezszych przypadkach kierownik zmiany Statego Dyzuru wzywa
pogotowie ratunkowe (tel. 999) lub stuzby ratunkowe (tel.112) i powiadamia
osobe sprawujgcg bezposredni nadzér nad dziataniem i funkcjonowaniem
Statego Dyzuru.

Cato$¢ dokumentacji Statego Dyzuru przechowywaé w miejscu wyznaczonym

przez odpowiedzialnego za organizacje i funkcjonowanie Statego Dyzuru.

Cato$¢ dokumentow statego dyzuru przechowuje sie w miejscu wyznaczonym

przez Kierownika Statego Dyzuru.
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6. Osoby wyznaczone do petnienia Statego Dyzuru muszg posiadac
poswiadczenie bezpieczenstwa z dostepem do informacji niejawnych

o klauzuli (co najmniej) ,POUFNE”.

Zataczniki do Instrukcji Stateqgo Dyzuru:

Zatgcznik Nr 1 — Identyfikator.

Zatgcznik Nr 2 —. Ksigzka meldunkow osob petnigeych stuzbe statego dyzuru.
Zatagcznik Nr 3 — Wykaz powiadamiania pracownikéw urzedu.

Zatgcznik Nr 4 — Procedury uruchomienia statego dyzuru

Zatgcznik Nr 5 — Schemat organizacyjny uruchomienia i funkcjonowania statego dyzuru
Zatgcznik Nr 6 —Schemat organizacyjny przejecia i zdania stuzby statego dyzuru.
Zatgcznik Nr 7 — Dziennik dziatania Statego Dyzuru

Zatgcznik Nr 8 — Karta statego dyzuru

Zatgcznik Nr 9 — Grafik petnienia dyzurdw.

Zatgcznik Nr 10 — Brudnopis
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S TAULY

Starszy dyzurny - Kierownik Zmiany

S TAGLY

Dyzurny

Zatgcznik Nr 1 do Instrukcji SD
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