ZARZADZENIE NR 66/2024
WOJTA GMINY SANTOK

z dnia 3 lipca 2024 r.

w sprawie wprowadzenia do uzytku i stosowania instrukcji stalego dyzuru Gminy Santok
wraz z zalgcznikami

Na podstawie art. 27 ust. 2 pkt. 3 ustawy o obronie Ojczyzny (t.j. Dz. U. 2024, poz.248) oraz art.20 ust.1
ustawy z dnia 26 kwietnia 2007r. o zarzadzaniu kryzysowym ( t.j. Dz. U. 2023, poz.122 ze zm.), w nawigzaniu
do §8 ust.l iust.2 pkt3 oraz ust3 rozporzadzenia Rasy Ministrow z dnia 21 wrzes$nia 2004r. w sprawie
gotowosci obronnej panstwa (Dz. U. 2004 nr 219, poz. 2218) oraz ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. 2024r., poz.609 ze zm.), oraz zarzadzenia Wojewody Lubuskiego z dnia 29 lutego 2024r.
w sprawie systemu statych dyzuréw wojewddztwa lubuskiego i zarzadzenia Starosty Gorzowskiego nr 26/2024
z dnia 2 kwietnia 2024r. w sprawie systemu statych dyzuréw powiatu gorzowskiego, a takze zarzadzenia Wdjta
Gminy Santok nr 39/2024r. z dnia 09.05.2024r. w sprawie organizacji i funkcjonowania statych dyzuréw na
terenie Gminy Santok na potrzeby podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa zarzadza si¢ co nast¢puje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ do uzytku istosowania instrukcje stalego dyzuru Gminy Santok stanowigca
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Zawarte w instrukcji zatgczniki stanowig integralng czg$¢ instrukeji i maja by¢ stosowane odpowiednio
zgodnie z dyspozycjami zawartymi w instrukcji.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT GMINY SANTOK

Jéz niewski
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1. Zasady ogolne.

1.1 Instrukcja okresla :
a) Celizadania realizowane w ramach Statego Dyzuru;
b) Sktad osobowy, czas i miejsca petnienia Statego Dyzuru;
¢) Proces uruchamiania Statego Dyzuru;
d) Kontrole i nadzér nad Statym DyZzurem;
e) Uprawnienia os6b pemtigcych Staty Dyzur;
f) Zadania oséb petnigcych Staty Dyzur;
g) Miejsca petnienia Statego Dyzuru i wymagane wyposazenie;

h) Obowigzujgcg dokumentacje Statego Dyzuru;

1.2 Podstawy organizacji Statego Dyzuru.

Podstawg prawng wprowadzenia Statego Dyzuru na terenie Gminy Santok jest
art. 27 ust. 2 pkt. 7 ustawy o obronie Ojczyzny (t.j. Dz. U. 2024, poz.248) oraz art.20 ust.1
pkt.6 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007r. o o zarzgdzaniu kryzysowym t.j. Dz. U. 2023r.,
poz.122), w nawigzaniu do §8 ust.1 i ust.2 pkt.3 oraz ust.3 rozporzadzenia Rasy Ministréw
z dnia 21 wrzesnia 2004r. w sprawie gotowos$ci obronnej panstwa (Dz. U. 2004 nr 219,
poz.2218) oraz ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 2023r.,
poz.40), oraz zarzadzenia Wojewody Lubuskiego z dnia 29 lutego 2024r. w sprawie
systemu stalych dyzuréw wojewddztwa lubuskiego i zarzgdzenia Starosty Gorzowskiego
nr 26/2024 z dnia 2 kwietnia 2024r. w sprawie systemu stalych dyzuréw powiatu
gorzowskiego, a takze Zarzgdzenia nr 39/2024 Wéjta Gminy Santok z dnia 9 maja 2024r.
w sprawie organizacji i funkcjonowania systemu statych dyzuréw na terenie Gminy Santok,

na potrzeby podwyzszenia gotowosci obronnej parstwa.

1.3. Cel organizacji Statego Dyzuru.

Celem organizacji Statego Dyzuru jest zapewnienie mozliwosci sprawnego
przekazywania decyzji zwigzanych z podwyzszeniem gotowos$ci obronnej panstwa oraz
zapewnienia ciggtosci przekazywania decyzji organéw uprawnionych do uruchamiania
realizacji zadan ujetych w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy Santok w warunkach
wewnetrznego i zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa parnstwa i w czasie wojny.

W uzasadnionych przypadkach Wéjt Gminy Santok moze podja¢ decyzje o uruchomieniu
Statego Dyzuru w jednostkach podlegtych, w ramach podsysteméw Statego Dyzuru Woéjta
Gminy Santok. Do uruchomienia podsysteméw Statego Dyzuru Wojta Santok

w jednostkach podlegtych stosuje sie odpowiednio niniejszg instrukcje.



1.4. Zadania realizowane w ramach Statego Dyzuru.

W ramach petnienia Statego Dyzuru realizowane sg nastepujgce zadania:

a) Uruchamianie w warunkach wystgpienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej;

b) Przekazywanie wykonawcom decyzji oraz zadan obronnych wptywajgcych z organéw
uprawnionych;

c) Powiadamianie wskazanych oséb z urzedu o obowigzku niezwtocznego stawienia sie
we wskazanym miejscu pracy;

d) ewidencjonowanie tresci decyzji, zadan i informacji otrzymywanych i przekazywanych
oraz raportéw realizowanych przez Staly Dyzur Wojta Gminy Santok w dokumentacji,
ktorej wzory stanowig zataczniki do niniejszej instrukcji;

e) utrzymywanie tgcznosci i wspoétdziatanie ze statymi dyzurami instytucji i jednostek
wyszczegdlnionymi w Zataczniku nr 2 do Zarzgdzenia nr 39/2024 Wojta Gminy
Santok z dnia 9 maja 2024r. w sprawie organizacji i funkcjonowania statych dyzuréw
na terenie Gminy Santok na potrzeby podwyzszenia gotowos$ci obronnej panstwa;

f) realizowanie innych zadan wynikajgcych z wprowadzenia stanéw nadzwyczajnych
w tym w zakresie sytuacji kryzysowych.

Przekazywanie decyzji, powiadomien, zadan obronnych i innych informacji oraz ich

odbiér wykonywane sg z wykorzystaniem elektronicznych $rodkéw komunikacji ( telefon

stacjonarny, tel. komoérkowy, radiotelefon, poczta e-mail). W przypadku braku mozliwosci
przekazania decyzji, powiadomien, zadan obronnych i innych informacji
za posrednictwem elektronicznych $rodkéw komunikacji zadanie realizowane jest

w sposoéb tradycyjny ( ,papierowy”) za posrednictwem kierowcow-kurieréw.
2. Zasady organizacji i funkcjonowania Statego Dyzuru.

2.1. Skiad osobowy i czas petnienia Statego Dyzuru.
Praca Statego Dyzuru kieruje Kierownik Statego Dyzuru — Woéjt Gminy Santok.

Sktad osobowy Statego Dyzuru ustala Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego
w porozumieniu z Wojtem, Zastepcg Woéjta i Sekretarzem Gminy opracowujgc na potrzeby
uruchomienia Statego Dyzuru ,Grafik Petnienia Dyzuru”. Wzér grafiku zawiera Zatacznik
nr 9. ,Grafik petnienia Dyzuru”. Liste oséb wyznaczonych do sktadu osobowego wraz
z danymi teleadresowymi zawiera Zatgcznik nr 1, ktéry podlega zmianom kazdorazowo po
zaistnieniu zmian kadrowych w UG. Zatacznik nr 1 z uwagi na przepisy RODO podlega

anonimizacji do publikacji w BIP i nie podlega udostepnianiu jako informacja publiczna.



Sktad zmiany petnigcej Staty Dyzur stanowia:

a) Kierownik Zmiany Statego Dyzuru;

b) Dyzurny Statego Dyzuru;

c) kierowca dysponujacy dyzurnym srodkiem transportowym jesli istnieje taka potrzeba,

petnigcy jednoczesnie funkcje kuriera.
Funkcjonowanie Statego Dyzuru zapewnia minimum dwuosobowa zmiana petniona
w godzinach :

a) | zmiana od godz. 07:00 do godz. 19:00;

b) Il zmiana od godz. 19:00 do godz. 07:00 dnia nastepnego.
W przypadku kiedy petnienie Statego Dyzuru jest uruchamiane pomiedzy godzing 07:00,
a 19:00 | zmiana trwa od chwili uruchomienia do godz.19:00.
W przypadku kiedy petnienie Statego Dyzuru jest uruchamiane pomiedzy godzing 19:00,
a 07:00 dnia nastepnego |l zmiana trwa od chwili uruchomienia Statego Dyzuru
do godz.07:00.

2.2. Miejsce pelnienia Statego Dyzuru.

Gtéwnym miejscem petnienia Statego Dyzuru jest Urzgd Gminy Santok ul. Gorzowska 59
66-431 Santok. Petnienie Statlego Dyzuru odbywa sie w pomieszczeniach sekretariatu
lub na stanowisku ds. zarzadzania kryzysowego w pok.nr. 23. W uzasadnionych
przypadkach petnienie Statego Dyzuru moze by¢ realizowane w pomieszczeniach innych
ustalanych na biezgco wg potrzeb i konieczno$ci.

W przypadku sytuacji kryzysowej uniemozliwiajgcej petnienie Statego Dyzuru w Urzedzie
Gminy Santok wyznacza sie miejsce zapasowe zlokalizowane w obiekcie Gminnego
Centrum Ratownictwa ( OSP Santocko-Gralewska) ul. Gralewska 12 66-431 Santok.

Procedury i sposoby przemieszczenia sie Statego Dyzuru z miejsca gtdbwnego do miejsca
zapasowego zawarto w Zatgczniku nr 2 do niniejszej instrukgciji.

W przypadku wystgpienia okoliczno$ci uniemozliwiajgcych uruchomienie Statego Dyzuru
w miejscu gtownym dokonuje sie uruchomienia w miejscu zapasowym stosujgc
odpowiednio dyspozycje zawarte w instrukcji dotyczgce uruchomienia Statego Dyzuru oraz

procedury zawarte w Zatgczniku nr 2 do niniejszej instrukc;ji.

2.3. Uruchamianie Statego Dyzuru.

Petnienie Statego Dyzuru uruchamia sie:
a) w petnym lub ograniczonym zakresie na podstawie zarzadzenia wojewody
lub organu nadrzednego w stanie statej gotowosci obronnej panstwa w celach

szkoleniowych i kontrolno-sprawdzajgcych.



b)

Obligatoryjnie w wyzszych stanach gotowos$ci obronnej panstwa zgodnie

z harmonogramem osiagania wyzszych stanéw gotowosci obronnej paristwa.

2.4. Proces uruchamiania Statego Dyzuru.

Proces uruchamiania Statego Dyzuru musi przebiega¢ zgodnie z nastepujgcym

harmonogramem:

a)

d)

)

h)

Po otrzymaniu informacji o konieczno$ci uruchomienia Statego Dyzuru osoba
przyjmujgca informacje przekazuje jg niezwitocznie do Kierownika Statego Dyzuru-
Woéjta Gminy;

Kierownik Stalego Dyzuru wzywa osoby wyznaczone do petnienia Statego Dyzuru
( petny sktad zmiany) do stawienia sie w miejscu gtéwnym lub zapasowym, w czasie
maksymalnie 2 godzin, w celu uruchomienia Statego Dyzuru;

Jesli zachodzi taka potrzeba Kierownik Statego Dyzuru na czas realizacji stawienia
si¢ oséb wyznaczonych do peinienia Statego Dyzuru wyznacza w porozumieniu
z Zastepcg Wojta i Sekretarzem Gminy Dyzurnego Urzedu Gminy, ktéry
niezwtocznie podejmuje obowigzki Dyzurnego UG, i do czasu petnego uruchomienia
Statego Dyzuru odbiera, i przekazuje informacje zwigzane z realizacjg zadan
dotyczacych statej lub podwyzszonej gotowosci obronnej paristwa informujac
dostepnymi Srodkami tgcznosci o biezacej sytuacji Kierownika Statego Dyzuru
i Kierownika Zmiany;

Dyzurny Urzedu Gminy wszystkie wykonywane czynnosci odnotowuje w brudnopisie
stanowigcym element dokumentacji Statego Dyzuru. Dyzurny UG przekazuje
brudnopis Kierownikowi Zmiany Statego Dyzuru po podijeciu przez niego obowigzkéw;
Po przybyciu do miejsca petnienia Statego Dyzuru petnego sktadu zmiany Kierownik
Zmiany zapoznaje sie z sytuacjg i otrzymanymi zadaniami.

Kierownik Zmiany pobiera z kancelarii tajnej Urzedu Gminy niezbedng dokumentacje,
ocenia sytuacje i ustala spos6b realizacji zadan wynikajacych z otrzymanych
informacji i dokumentacji niejawnej pobranej z kancelarii tajnej Urzedu Gminy;

W sytuacji wymagajgcej uruchomienia kierowcy dysponujgcego dyzurnym $rodkiem
transportowym Kierownik Zmiany informuje o tym fakcie Kierownika Statego Dyzuru-
Wojta Gminy i wnioskuje o wyznaczenie i w#éczenie do skfadu Statego Dyzuru osobe
petnigca funkcje kierowcy-kuriera wraz z dyzurnym pojazdem stuzbowym;

Po wykonaniu czynno$ci wstepnych Kierownik Zmiany przystepuje do realizacji
otrzymanych zadan oraz w miare rozwoju sytuacji reaguje na zachodzace zdarzenia
lub zaktécenia, sktada meldunki sytuacyjne i dobowe oraz prowadzi wraz z Dyzurnym

Statego Dyzuru wymagang dokumentacje;



i)

W razie zaistnienia takiej potrzeby wzywa do stawienia sie w pracy inne osoby
wskazane przez Kierownika Statego Dyzuru — Wojta Gminy, Z-ce Wojta Gminy,

Sekretarza Gminy.

2.5. Kontrola i nadzér nad Statym Dyzurem.

Do kontroli i nadzoru nad Statym Dyzurem w Gminie Santok sg uprawnieni:

a)
b)

c)

Wijt Gminy
Z-ca Wojta Gminy
Sekretarz Gminy

Do obowigzkéw 0s6b nadzorujgcych i kontrolujgcych Staty Dyzur nalezy:

a)
b)

c)

d)

Nadzér nad zorganizowaniem i przygotowaniem Statego Dyzuru w UG,;

Zapewnienie sprawnego przeptywu informacji poprzez zabezpieczenie odpowiednich
srodkow tacznosci i informatyki;

Merytoryczny nadzér nad przekazywaniem decyzji, informacji i polecen pomiedzy
komoérkami organizacyjnymi Urzedu Gminy, podporzgdkowanymi i nadzorowanymi
jednostkami organizacyjnymi oraz pomiedzy Statym Dyzurem Gminy Santok, a innymi
statymi dyzurami stuzb zespolonych, strazy, urzedéw administracji panstwowej

i samorzadowej;

Nadzér nad prowadzeniem cyklicznych i biezgcych szkolen os6b wchodzacych

w sktad zespotow petnienia Statego Dyzuru oraz ocena ich gotowos$ci do dziatania;
Kontrola i nadzor nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie informacji niejawnych.
Zadanie moze by¢ realizowane poprzez Petnomocnika ds. Ochrony Informac;ji

Niejawnych Urzedu Gminy Santok.

3. Ustalenia szczegotowe.

3.1. Uprawnienia oséb petnigcych Staly Dyzur.

a)

c)

d)

w imieniu Wéjta Gminy- Kierownika Statego Dyzuru wydawanie polecen w sprawach
nalezacych do kompetenc;ji Statego Dyzuru;

przyjmowanie i przekazywanie sygnatdw i zadan zawartych w Planie Operacyjnym
Funkcjonowania Gminy zgodnie z opisem w Tabeli Realizacji Zadan Operacyjnych
(TRZO) i sposobu przekazywania zadan obronnych;

egzekwowanie od pracownikéw komorek organizacyjnych Urzedu Gminy
przekazywanie informacji oraz materiatéw stanowigcych podstawe do uaktualnienia

dokumentacji Statego Dyzuru;



e) wydawanie polecen kierowcom przydzielonych srodkéw transportowych w sprawie ich

f)

wykorzystania;
egzekwowanie od pracownikdbw Urzedu Gminy zasad postepowania w sytuacji

zagrozenia bezpieczenstwa.

3.2. Wymagania dla oséb petnigcych Staty Dyzur w zakresie ochrony informacji

niejawnych.

Osoby petnigce Staty Dyzur tj. Kierownicy Zmiany, Dyzurni, a takze Kierownik Statego

Dyzuru i wyznaczony Dyzurny UG muszg posiadaé¢ poswiadczenie bezpieczeristwa dostepu

do informacji niejawnych o klauzuli co najmniej , ZASTRZEZONE” lub w przypadku braku

poswiadczenia bezpieczenstwa pisemne upowaznienie kierownika jednostki ( Woéjta) do

dostepu, do informacji niejawnych o klauzuli co najmniej ,ZASTRZEZONE” i aktualne

zasSwiadczenie odbycia szkolenia w zakresie informacji niejawnych zgodnie z art.19 ust.2

pkt.3 i ust.3 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych ( t.j. Dz. U.z
2024r. poz.632).

3.3. Ogdlne zadania oséb petniacych Staty Dyzur.

a)

znac instrukcje Statego Dyzuru oraz procedure postepowania w sytuacjach
podwyzszenia gotowosci obronnej panistwa lub zdarzen majgcych znamiona
zdarzenia nadzwyczajnego lub kryzysowego ( penetracja obiektu przez osoby
lub grupy os6b nie bedacych petentami, pracownikami o zachowaniu nietypowym,
agresywnym,; informacja o podtozeniu tadunku wybuchowego, skazenia $rodowiska,
otrzymania nietypowej i podejrzanej przesytki pocztowe; itp.);

zna¢ strukture organizacyjng, =zasady kierowania i zarzadzania urzedem
oraz podlegtymi jednostkami organizacyjnymi w czasie kryzysu i wojny;

zna¢ sygnaty powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz zasady powiadamiania
0 zagrozeniach pracownikéw urzedu i ludnosci. Zasady okreslone w Zatgczniku nr 3
do niniejszej instrukciji;

zna¢ kontakty oraz miejsce przebywania Wojta i oséb funkcyjnych realizujgcych
zadania w ramach Statego Dyzuru;

umie¢ postugiwa¢ sie technicznymi $rodkami tacznosci znajdujgcymi sie
na wyposazeniu Statego Dyzuru jak réwniez urzadzeniami biurowymi
i informatycznymi ( komputery, smartfony, drukarki ) wspomagajgcymi proces
informacyjno-decyzyjno-sprawozdawczy Statego Dyzuru;

sprawnie i niezwtocznie przekazywac przetozonym informacje uzyskane ze szczebla

nadrzednego, jednostek podlegtych, nadzorowanych i wspoétdziatajacych;



h) przestrzega¢ przepisow ochrony informacji niejawnych, przeciwpozarowych oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy;

i) zna¢ miejsce zapasowe petnienia Statego Dyzuru i procedury oraz sposoby
przemieszczenia sie w celu petnienia Statego Dyzuru w miejscu zapasowym.

Procedury zawarte w Zatgczniku nr 2 do niniejszej instrukcji.
3.3. Zadania poszczegodlnych oséb petnigcych Staly Dyzur.

3.3.1. Zadania Kierownika Zmiany Statego Dyzuru.

Kierownik Zmiany podlega Kierownikowi Statego Dyzuru - Wojtowi Gminy natomiast
Kierownikowi Zmiany podlegajg wszystkie osoby wchodzgce w sktad Statego Dyzuru danej
zmiany.

Kierownik zmiany odpowiada za:

a) przyjmowanie, przekazywanie oraz uruchamianie przedsiewzie¢ zwigzanych
z podwyzszeniem gotowosci obronnej panstwa,;

b) przyjmowanie, przekazywanie oraz uruchamianie zadan operacyjnych zawartych
w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy oraz przekazywanie decyzji
Kierownikowi Statego Dyzuru — Woéjtowi Gminy, Staroscie, Wojewodzie, kierownikom
komoérek organizacyjnych UG, podleglym i nadzorowanym jednostkom
organizacyjnym biorgcym udziat w realizacji zadan operacyjnych.

Do obowigzkéw Kierownika Zmiany nalezy:

a) kierowanie i koordynowanie catoksztattem dziatan zmiany Statego Dyzuru;

b) sprawdzanie sprawnosci i stanu technicznego $rodkdw facznosci i urzadzen
wspomagajgcych dziatanie Statego Dyzuru;

C) przyjmowanie i przekazywanie sygnatbw z podwyzszaniem gotowosci obronnej
panstwa;

d) przekazywanie Kierownikowi Statego Dyzuru — Woéjtowi Gminy wszelkich informac;ji
o wplywajacych do realizacji zadaniach z jednostek nadrzednych ( starosta,
wojewoda) i decyzjach podejmowanych w tych sprawach oraz sposobach ich
realizacji przez jednostki podlegte i nadzorowane;

e) prowadzenie Ksigzki Petnienia Statego Dyzuru wg wzoru przedstawionego
w Zataczniku nr 4 do niniejszej instrukcji;

f) przekazywanie meldunkéw o zdaniu i przyjeciu Statego Dyzuru Kierownikowi Statego
Dyzuru — Wéjtowi Gminy;

g) przekazywanie raportow doraznych i dobowych wg wzoréw okreslonych w Zatgczniku

nr 8 do niniejszej instrukcji;



h) umie¢ postugiwac sie i rozwigzywa¢ podstawowe problemy uzytkownika w zakresie

)

wykorzystywania technicznych $rodkéw tacznosci i urzadzen informatycznych;
posiadaC¢ wiedze¢ w zakresie kontaktéw i utrzymania tgcznosci z jednostkami
nadrzednymi, podlegtymi i wspétpracujacymi w realizacji zadar operacyjnych;
powiadamia¢ telefonicznie i poprzez sms lub za pomoca kierowcy-kuriera okres$lone
osoby funkcyjne o niezwlocznym stawieniu sie w miejscu pracy lub innym okre$lonym

w realizowanym zadaniu operacyjnym.

3.3.2. Zadania Dyzurnego Statego DyZzuru.

Dyzurny Statego Dyzuru podlega Kierownikowi Zmiany.

Dyzurny Statego Dyzuru odpowiada za:

a)

b)

przyjmowanie, przekazywanie oraz uruchamianie przedsiewzie¢ zwigzanych
z podwyzszeniem gotowosci obronnej panstwa;

przyjmowanie, przekazywanie zadan operacyjnych zawartych
w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy oraz przekazywanie decyzji
Staroscie, kierownikom komérek organizacyjnych UG, podleglym i nadzorowanym

jednostkom organizacyjnym biorgcym udziat w realizacji zadan operacyjnych.

Do obowigzkéw Dyzurnego Statego Dyzuru nalezg:

a)

b)

sprawdzanie sprawno$ci i stanu technicznego $rodkéw figcznosci i urzadzen

wspomagajacych dziatanie Statego Dyzuru;

przyjmowanie i przekazywanie sygnatéw z podwyzszaniem gotowo$ci obronnej
panstwa;
przekazywanie Kierownikowi Zmiany wszelkich informacji o wplywajgcych

do realizacji zadaniach z jednostek nadrzednych ( starosta, wojewoda) i decyzjach
podejmowanych w tych sprawach oraz sposobach ich realizacji przez jednostki
podlegte i nadzorowane;

prowadzenie Dziennika Ewidencji Zadan Operacyjnych wg wzoru przedstawionego
w Zataczniku nr 5 do niniejszej instrukgcij;

przekazywanie raportéw doraznych i dobowych podczas nieobecnosci Kierownika
Zmiany wg wzoréw okreslonych w Zataczniku nr 8 do niniejszej instrukgiji;

prawidtowe postugiwanie si¢ i rozwigzywanie podstawowych problemoéw uzytkownika
w zakresie wykorzystywania technicznych $rodkéw {gcznosci i urzadzen
informatycznych;

posiadanie wiedzy w zakresie kontaktéw i utrzymania fgcznosci z jednostkami

nadrzednymi, podlegtymi i wspéfpracujgcymi w realizacji zadar operacyjnych;
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h)

i)

powiadamianie telefoniczne i poprzez sms Ilub za pomocag kierowcy-kuriera
okreslonych oséb funkcyjnych o niezwtocznym stawieniu sie w miejscu pracy lub
innym miejscu wynikajacym z realizacji zadan operacyjnych;

petnienie obowigzkéw Kierownika Zmiany Statego Dyzuru w razie jego nieobecnosci.

3.3.3. Zadania kierowcy-kuriera Statego Dyzuru.

Kierowca-kurier Statego Dyzuru podlega Kierownikowi Zmiany, a podczas jego

nieobecnosci Dyzurnemu Statego Dyzuru.

Kierowca — kurier Statego Dyzuru odpowiada za wykorzystywanie srodkéw transportowych

do realizacji zadan Statego DyzZuru.

Do obowigzkow kierowcy-kuriera Statego Dyzuru naleza:

a)

utrzymywanie w statej gotowosci $Srodkéw transportowych przeznaczonych
do realizacji zadan w ramach petnienia Statego DyZuru;

znajomo$¢ topografii Gminy, mozliwych alternatywnych drég dojazdowych;
znajomos$¢ kontaktow telefonicznych do oséb funkcyjnych Statego Dyzuru;
umiejetnos¢ postugiwania sie technicznymi srodkami tgcznosci ( radiotelefon, telefon);
wykonywanie polecen wydawanych przez Kierownika Zmiany lub Dyzurnego Statego
Dyzuru,

wykonywanie polecen Kierownika Zmiany Statego Dyzuru lub osoby zastepujace;.

3.4. Zadania Dyzurnego Urzedu Gminy.

Kierownik Statego Dyzuru- Wéjt Gminy Santok po otrzymaniu informacji o koniecznosci

uruchomienia Statego Dyzuru moze wyznaczy¢ na czas przybycia obsady Statego Dyzuru

Dyzurnego Urzedu Gminy.

Do czasu rozwiniecia i osiggniecia petnej gotowosci Statego Dyzuru, Dyzurny UG

funkcjonuje jako punkt kontaktowy Statego Dyzuru i dziata w imieniu Kierownika Statego

Dyzuru — Wéjta Gminy Santok.

Do obowigzkéw Dyzurnego UG nalezy:

a)

b)

bezzwtoczne, natychmiastowe podjecie obowigzkéw Dyzurnego UG po otrzymaniu
informaciji o koniecznosci uruchomienia Statego Dyzuru;

po dokonaniu uzgodnien z Kierownikiem Statego Dyzuru - Wéjtem Gminy podjecie
dziatan zwigzanych 2z rozwinieciem Statego Dyzuru poprzez poinformowanie
wybranych oséb wskazanych w tabeli sktadu osobowego Statego Dyzuru stanowiacej
Zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji, o stawieniu si¢ w czasie maksymalnie 2 godzin
do miejsca petnienia Statego Dyzuru i podjecia obowigzkéw wynikajacych z niniejszej

instrukcji;
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c)

d)

e)

odbieranie i przekazywanie do Kierownika Statego Dyzuru informacji z jednostek
nadrzednych;

realizowanie polecen Kierownika Statego Dyzuru;

w przypadku konieczno$ci przeniesienia miejsca petnienia Statego Dyzuru
do lokalizacji zapasowej po konsultacji z Kierownikiem Statego Dyzuru rozpoczecie
przygotowania logistycznego poprzez przekazanie informacji i wezwan do stawienia
si¢ innych pracownikéw UG niezbednych, do wykonania przeniesienia miejsca
petnienia Statego Dyzuru;

ewidencjonowanie swoich dziatan w brudnopisie, ktéry zostanie dotgczony

do dokumentac;ji Statego Dyzuru;

Dziatania Dyzurnego UG koncza sie z chwilg podjecia obowigzkéw przez Kierownika

Zmiany Statego Dyzuru. Dyzurny UG przekazuje Kierownikowi Zmiany Statego Dyzuru

brudnopis z zapisami podjetych do tego czasu decyzji, dziatan, otrzymanych i przekazanych

informaciji.

Wzér brudnopisu zawarty zostat w Zatgczniku nr 6 do niniejszej instrukciji.

4. Postanowienia koncowe.

a)

b)

Zmiana pefnigca stuzbe Statego Dyzuru, a takze pozostate osoby funkcyjne Statego
Dyzuru w tym Dyzurny UG nosi identyfikatory wykonane zgodnie ze wzorem
zawartym w Zatgczniku nr 7 do niniejszej instrukcji;

Tryb i czas spozywania positkéw oraz odpoczynku okresla kazdorazowo Kierownik

Zmiany Statego Dyzuru;

4.1. Korzystanie z pomocy medycznej, zastepstwa.

Pomoc medyczna dla petnigcych stuzbe Stalego Dyzuru jest realizowana

na nastepujgcych zasadach:

a)

b)

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

W ciezszych przypadkach wymagajgcych pomocy wykwalifikowanego personelu
medycznego Kierownik Zmiany Statego Dyzuru wzywa pogotowie ratunkowe
i powiadamia Kierownika Statego Dyzuru o zaistniatej sytuaciji. Kierownik Statego
Dyzuru w uzasadnionym przypadku wyznacza zastepstwo za osobe,
ktéra z powoddéw zdrowotnych nie moze kontynuowac petnienia Statego Dyzuru;

W przypadku zaistnienia sytuacji opisanej w pkt.4.1 ppkt. ,b” Kierownik Zmiany
lub Dyzurny Statego Dyzuru powiadamia wyznaczong na zastepstwo osobe zgodnie

Ze schematem powiadamiania zawartym w Zatgczniku nr 1 do niniejszej instrukgcji.
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4.2. Dokumentacja.

Catos¢ dokumentacji Statego Dyzuru przechowywaé¢ w miejscu wyznaczonym przez
Kierownika Statego Dyzuru.

W przypadku otrzymania lub wytworzenia podczas petnienia Statego Dyzuru dokumentu
z klauzulg tajnosci cato$¢ dokumentacji nalezy przechowywaé zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych ( t.j. Dz. U.
z 2024r., poz.632 ).

Obligatoryjnie wymagane sa nastepujace dokumenty petnienia Statego Dyzuru:

a) Ksigzka Petnienia Statego Dyzuru

b) Dziennik Ewidencji Zadan Operacyjnych

c) Raporty dorazne i raporty dobowe,;

d) Grafik petnienia Statego Dyzuru;

e) Wykaz - tabela sktadu personalnego i powiadamiania oséb wyznaczonych

do petnienia Statego Dyzuru;

f) Brudnopis
W razie koniecznosci mozna wytworzy¢ dodatkowe dokumenty, notatki ktére powinny by¢
dofaczone do dokumentacji i stanowic jej integralng catosc.
Wytworzone dodatkowe dokumenty musza zawiera¢ dane dotyczace daty i godziny

sporzadzenia oraz dane identyfikujgce autora dokumentu.
4.3. Wymagane wyposazenie techniczne Statego Dyzuru.

4.3.1. Stanowisko Gtéwne.

Stanowisko gtdéwne petnienia Statego Dyzuru musi by¢ wyposazone w nastepujacy sprzet

techniczny:

l.p. NAZWA j-m. | ilosé UWAGI

1. Telefon stacjonarny Szt. 1

Telefon komdérkowy Szt. |2 Karty sim od dwéch réznych operatoréw

3. Komputer stacjonarny Szt 1 W ukompletowaniu z:

- kartg sieciowa podiaczong do sieci internet
poprzez tgcze kablowe ;

- drukarka;

- monitorem;

-akcesoriami peryferyjnymi : myszka, klawiatura,

kamera, stuchawki, mikrofon

- oprogramowanie biurowe; oprogramowanie do
zdalnych konferenc;ji

Podigczenie do zasilania gwarantowanego

AC230V

4, Komputer przenosny typu | Szt. 1 W ukompletowaniu z :

Laptop - tadowarka;

- kartg sieciowg do sieci internet poprzez tagcze
kablowe;

- niezalezng kartg sieciowg dostepu do sieci
internet poprzez bezposrednie, radiowe fgcze
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operatora telekomunikacyjnego (GSM)

5. Radiotelefon stacjonarny | Szt. 1 W ukompletowaniu z zasilaczem DC12V
z instalacja antenowg buforowanym akumulatorem zelowym
bazowg gwarantujgcym prace na zasilaniu awaryjnym

przez co najmniej 6 godzin.

6. Radiotelefony nasobne | Szt. | 2 W ukompletowaniu z tadowarkami
( reczne) jednopozycyjnymi.

7. Zasilanie gwarantowane- | Szt. 1 Agregat stacjonarny gwarantujgcy zasilanie
agregat AC230V

4.3.2. Stanowisko Zapasowe.

Stanowisko zapasowe petnienia Statego Dyzuru musi by¢ wyposazone w nastepujacy

sprzet techniczny:

.p. NAZWA j.m. [ ilosé UWAGI

1. Telefon komérkowy Szt. [ 2 Karty sim od dwéch réznych operatoréw
Komputer przenosny typu | Szt. 1 W ukompletowaniu z :

Laptop - tadowarka;

- kartg sieciowg do sieci internet poprzez facze
kablowe;

- niezalezng kartg sieciowg dostepu do sieci
internet poprzez bezposrednie, radiowe tgcze
operatora telekomunikacyjnego (GSM)

- drukarkg podtgczang bezposrednio;

- oprogramowanie biurowe; oprogramowanie do
zdalnych konferencji

Podigczenie do zasilania gwarantowanego

AC230V ( agregat przenosny )

3. Radiotelefon stacjonarny | Szt. 1 W ukompletowaniu z =zasilaczem DC12V
z instalacjg antenowg buforowanym akumulatorem zelowym
bazowa gwarantujgcym prace na zasilaniu awaryjnym

przez co najmniej 6 godzin.

4. Radiotelefony nasobne | Szt. 2 W ukompletowaniu z tadowarkami
( reczne) jednopozycyjnymi.

5. Zasilanie gwarantowane- | Szt. 1 Agregat przenosny gwarantujagcy zasilanie
agregat AC230V
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4.4. Spis zalacznikow.

Zatgcznik nr 1 : _
Tabela sktadu osobowego Statego Dyzuru, kontakty teleadresowe,
powiadamiania;

Zatgcznik nr 2 :

Procedura i spos6b przemieszczenia Statego Dyzuru do miejsca zapasowego;
Zatacznik nr 3 :

Tabela sygnatéw alarmowych i komunikatéw ostrzegawczych;
Zatgcznik nr 4 :

Ksigzka Petnienia Statego Dyzuru — wzér;

Zatgcznik nr 5 :

Dziennik Ewidencji Zadan Operacyjnych — wzér,;

Zatgcznik nr 6 :

Brudnopis — wzor

Zatgcznik nr 7 :

Wozory identyfikatorow

Zatacznik nr 8 :

Raporty dorazny i dobowy — wzory;

Zatgcznik nr 9 :

,Grafik petnienia statego dyzuru”- wzér

Zatacznik nr 10:

Wykaz dyzurnych $rodkow transportowych

Zatacznik nr 11

Wykaz podmiotéw wspotpracujgcych-kontakty teleadresowe

KONIEC DOKUMENTU

schemat
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Zatacznik nr 2 do Instrukcji Statego Dyzuru
Gminy Santok stanowigcej Zatgcznik do
Zarzadzenia nr 66 /2024 Wéjta Gminy Santok
zdnia 3 lipca /2024r.

URZAD GMINY SANTOK

PROCEDURY | SPOSOBY PRZEMIESZCZENIA LUB URUCHOMIENIA

STALEGO DYZURU
W MIEJSCU ZAPASOWYM

Santok czerwiec 2024r



1. Informacje ogoline.

Zapasowe miejsce statego dyzuru zgodnie z zarzadzeniem nr 39/2024 Woéjta Gminy
Santok z dnia 9 maja 2024r. w sprawie organizacji i funkcjonowania systemu statych
dyzuréw na terenie Gminy Santok na potrzeby podwyzszenia gotowos$ci obronnej parnstwa
zlokalizowane jest w obiekcie Gminnego Centrum Ratownictwa ( OSP Santocko-
Gralewska) ul. Gralewska 12 66-431 Santok.

Petnienie Statego Dyzuru w miejscu zapasowym realizowane jest w dwéch sytuacjach
operacyjnych:

a) Po przemieszczeniu z miejsca gtéwnego w trakcie petnienia Statego Dyzuru z uwagi
na utrate mozliwosci petnienia w miejscu gtéwnym,;

b) Po uruchomieniu Statego Dyzuru w miejscu zapasowym z uwagi na brak mozliwosci
uruchomienia i rozwiniecia dyzuru w miejscu gtéwnym.

2. Procedury przemieszczenia Statego Dyzuru.

Decyzje o przemieszczeniu do miejsca zapasowego Statego Dyzuru podejmuje
Kierownik Statego Dyzuru.
Przemieszczenie Statego Dyzuru realizowane jest w nastepujacych etapach:

a) Etap | : przygotowanie miejsca zapasowego tj. udostepnienie obiektu, zatgczenie
zasilania, sprawdzenie tgczy teleinformatycznych, przygotowanie miejsca petnienia
dyzuru ( stoty, krzesta), uruchomienie komputera typu laptop wraz z
ukompletowaniem, przygotowanie dyzurnego S$rodka transportowego;

b) Etap Il : przemieszczenie do zapasowego miejsca petnienia Statego Dyzuru
Kierownika Zmiany wraz z dokumentacjg ( z wytaczeniem brudnopisu) i srodkiem
tacznosci tj. telefonem komorkowym oraz radiotelefonem nasobnym ( recznym),
uruchomienie realizacji zadan w miejscu zapasowym;

c) Etap lll : przemieszczenie do zapasowego miejsca Dyzurnego Statego Dyzuru wraz
z dokumentacjg ( brudnopis) i Srodkami tgcznosci tj. telefonem komérkowym,
radiotelefonem stacjonarnym;

d) Etap IV : podigczenie radiotelefonu stacjonarnego do instalacji antenowej,
uruchomienie i sprawdzenie tgcznosci z jednostkami nadrzednymi, podjecie petnienia
Statego Dyzuru w petnej funkcjonalnosci.

Po zakonczeniu realizacji kazdego etapu Kierownik Zmiany lub osoba zastepujaca
raportuje wykonanie zadan przypisanych do etapu Kierownikowi Statego Dyzuru. Kierownik
Statego Dyzuru kwituje otrzymanie raportu.

Wszystkie przekazywane decyzje, raporty i informacje dotyczace przemieszczenia do
miejsca zapasowego lub uruchomieniu w miejscu zapasowym Statego Dyzuru
odnotowywane sg odpowiednio w dokumentacji Statego Dyzuru.




2.1. Tabela odpowiedzialnosci za realizacje zadan przemieszczenia Statego Dyzuru
do miejsca zapasowego.

W tabeli przedstawiono zestawienie realizowanych zadan w poszczegdélnych etapach

przemieszczenia i osoby realizujgce/odpowiedzialne oraz uczestniczgce.

ETAP ZADANIE OSOBA OSOBY UWAGI
REALIZUJACA/ UCZESTNICZACE
ODPOWIEDZIALNA
Z-ca Wojta Gminy,
Sekretarz Gminy,
Decyzja o przemieszczeniu | KIEROWNIK SD/ Kierownik ROA,
. . Kierownik Zmiany
Kierownik SD SD, Dyzumny SD,
inspektor ds. ZK
UG, Kierownik
RRG
Etap | Udostepnienie obiektu, Pracownik RRG UG | Pracownicy RRG Osobe realizujgcy
zatgczenie zasilania ( jesli Santok lub UG Santok, i odpowiedzialng
jest taka potrzeba zasilania | wyznaczony strazak | pracownicy ROA wskazuje
awaryjnego- agregat OSP Santocko- uG Kierownik Statego
przenosny)przygotowanie Gralewskiej/ Dyzuru w decyzji o
miejsca petnienia dyzuru przemieszczeniu
( stoly, krzesta) Kierownik RRG,
Prezes OSP
Santocko-
Gralewskiej
Sprawdzenie tgczy Informatyk UG/ Informatyk UG,
teleinformatycznych, inspektor ds. ZK
uruchomienie komputera Informatyk UG UG
typu laptop wraz z
ukompletowaniem
Etap Il Przemieszczenie do Kierownik Zmiany Kierowca-kurier SD
zapasowego miejsca SD/Kierownik lub pracownik
Dyzurnego Statego Dyzuru | Zmiany SD GZUK
wraz
z dokumentacjg (
brudnopis) i Srodkami
facznosci tj. telefonem
komérkowym,
radiotelefonem
stacjonarnym
ETAP Ill | Przemieszczenie do Dyzurny SD/ Kierowca-kurier SD
zapasowego miejsca lub pracownik
Dyzurnego Statego Dyzuru | Kierownik Zmiany GZUK
wraz SD
z dokumentacjg (
brudnopis) i $rodkami
facznosci tj. telefonem
komoérkowym,
radiotelefonem
stacjonarnym
Etap IV Podtgczenie radiotelefonu Kierownik Zmiany Informatyk UG,




stacjonarnego do instalacji SD, Dyzurny SD/ inspektor ds. ZK
antenowej, uruchomienie i UG
sprawdzenie tacznoséci z Kierownik Zmiany
jednostkami nadrzednymi, SD

podjecie petnienia Statego
Dyzuru w petnej
funkcjonalnosci.

3. Procedury uruchomienia Statego Dyzuru w miejscu zapasowym.
Decyzje o uruchomieniu Statego Dyzuru w miejscu zapasowym podejmuje Kierownik
Statego Dyzuru.

Do uruchomienia Statego Dyzuru w miejscu zapasowym stosuje sie odpowiednio
procedury uruchamiania dyzuru w miejscu gtéwnym realizujac zadania z Etapu |
przemieszczenia okreslone w tabeli zawartej w pkt. 2.1. niniejszego dokumentu.
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Zatacznik nr 4 do Instrukcji Statego Dyzuru
Gminy Santok stanowigcej Zatacznik do
Zarzgdzenia nr 66 /2024 Wéjta Gminy Santok
z dnia 3 lipca 2024r.

WZOR

URZAD GMINY SANTOK

ROA 5561.

KSIAZKA PELNIENIA

STALEGO DYZURU

WzZOR




Kierownik Zmiany- Starszy Dyzurny

(imie i nazwisko)

MELDUNEK
1. Staly dyZUurw ..o przyjatem w dniu ..........ccooeeeeeiiiiiiinn.

0d zdajgcego AYZUr .......cc.vvvvieeeieiiiiiie e e .

2. Podczas petnienia statego dyzuru przyjeto ............... (podac ilos¢) informaciji, z ktérych zatatwiono

(podaé tresc)

4. Inne uwagi o przebiegu petnienia statego dyzuru:

0godz. .............

(podpis osoby przyjmujgcej dyZur) (podpis osoby zdajacej dyzur
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Zatacznik nr 8 do Instrukcji Statego Dyzuru

3 Gminy Santok stanowigcej Zatgcznik do
WZOR Zarzagdzenia nr 66 /2024 Wojta Gminy Santok
z dnia 3 lipca 2024r.
RAPORT DOBOWY
PODMIOT PRZEKAZUJACY RAPORT | GMINA SANTOK
OKRES OBJETY RAPORTEM | Data: Godziny:
GODZINA SPORZADZENIA
RAPORTU
SPORZADZIt
TELEFON KONTAKTOWY

REALIZOWANE DZIAtANIA

Ogélna sytuacja w
rejonie
odpowiedzialnosci

Przebieg i realizacja
zadan operacyjnych

Przebieg (opis)
zdarzenia /
zagrozenia Wyptyw
skutkéw zdarzenia
na realizacje zadan

Ocena dziatalnosci
podiegtych
jednostek

Decyzje,
stanowiska, opinie i
prowadzone
konsultacje z innymi
podmiotami

Podjete dziatania

INFORMACIE DODATKOWE

Ocena i-prognoza
skutkéw biezacych
zdarzen

Zaplanowane
przedsiewziecia na
nastepna dobe

Uwagi i wnioski

str. 1



WzOR

RAPORT DORAZNY

PODMIOT PRZEKAZUJACY RAPORT

Gmina Santok

GODZINA SPORZADZENIA
RAPORTU

SPORZADZIt

TELEFON KONTAKTOWY

REALIZOWANE DZIAtANIA

Przebieg (opis)
zdarzenia /
zagrozenia

Wptyw skutkéw
zdarzenia na
realizacje zadan

Podjete dziatania

str. 2
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SCHEMAT PROCEDURY POWIADAMIANIA O STAWIENIU SIE DO PELNIENIA STALEGO DYZURU

INFORMACJA O
URUCHOMIENIU
SD
LUB

Il ZASTEPCA
KIEROWNIKA SD

DYZURNY UG LUB KIEROWNIK SD | ZASTEPCA
KIEROWNIKA SD

KIEROWNICY KIEROWCY
ZMIANY SD KURIERZY SD

ﬁ DYZURNI SD

Strona2z2



