Zarzadzenie nr 189/2017
Wdjta Gminy Radziejow
z dnia 18 maja 2017

w sprawie w sprawie organizacji i funkcjonowania Stalego Dyzuru Wéjta Gminy Radziejow

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U.

z 2016 1. poz. 446 z pdzn. zm.), art. 20 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzgdzaniu
kryzysowym (t.j. Dz. U. z 2017, poz. 209), § 8 ust. 2 pkt 3 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
21 wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz. U. z 2004 r.

Nr 219, poz. 2218) oraz Zarzgdzenia Nr 350/2016 Wojewody Kujawsko-Pomorskiego z dnia

23 sierpnia 2016 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania systemu statych dyzuréw

w wojewodztwie kujawsko-pomorskim, zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Tworzy sie Staly Dyzur Wojta Gminy Radziejow, jako element systemu Statych Dyzuréw Wojewody
Kujawsko-Pomorskiego, zwany dalej ,Statym Dyzurem”, na potrzeby podwyzszania gotowosci
obronnej panstwa, w tym przekazywania decyzji do uruchomienia realizacji zadan ujetych

w Planach Reagowania Obronnego Rzeczypospolitej Polskiej oraz w Planie Operacyjnym
Funkcjonowania Gminy Radziejéow w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
pafstwa i w czasie wojny oraz uruchamiania w warunkach wystgpienia zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa, procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowoéci obronnej paristwa,

w tym stopni alarmowych w razie zagrozenia terrorystycznego.

§2

1. Ustala sie nastepujgca organizacje i zasady petnienia Statego Dyzuru Wéjta Gminy Radziejow:
1) Staty Dyzur petiony jest catodobowo w systemie dwuzmianowym;,
2) obsade jednej zmiany Statego Dyzuru stanowi¢ beda dwie osoby;
2. Obsade Statego Dyzuru Woéjta Gminy Radziejow stanowig:
1) kierownik Statego Dyzuru — pracownik ds. wojskowych, obrony cywilnej i zarzgdzania
kryzysowego,
2) starszy dyzurny i dyzurny — pracownicy Urzedu Gminy.
3. Staty Dyzur organizowany jest w Urzedzie Gminy pokéj nr 211 (sekretariat).

§3

Osoby petnigce Staly Dyzur muszg posiadaé odpowiednie poswiadczenie bezpieczenstwa lub
upowaznienie do dostepu do informacji niejawnych zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r.
o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 182, poz.1228 z p6zn. zm.).

§4

Staty Dyzur Woéjta wchodzacy w skiad systemu Statych Dyzuréw Wojewody Kujawsko-
Pomorskiego zobowigzany jest do utrzymywania petnej gotowosci do pracy, sprawnego
funkcjonowania i realizacji powierzonych zadan oraz wspoidziatania z innymi komérkami
i jednostkami organizacyjnymi stanowigcymi system.

§5

Staty Dyzur uruchamia sie:
1) w statej gotowosci obronnej panstwa w petnym lub ograniczonym zakresie,
2) w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa.



§6

Za organizacjeg, zabezpieczenie oraz sprawne funkcjonowanie Statego Dyzuru czynie
odpowiedzialnych:

1) Sekretarza Gminy,

2) pracownika ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego.

§7

Dokumentacje Statego Dyzuru nalezy utrzymywaé¢ w statej aktualnosci i gotowosci do petnego
rozwiniecia i podjecia dziatan.

§8

Szczegoty organizacji Statego Dyzuru okresla ,Instrukcja w sprawie organizagii i funkcjonowania
Statego Dyzuru Wéjta Gminy Radziejéw " stanowigca zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§9

Traci moc Zarzgdzenie Nr 104/2005 Wéjta Gminy Radziejow z dnia 16 marca 2005 r. w sprawie
utworzenia Statego Dyzuru Wéjta Gminy Radziejow oraz Zarzgdzenie Nr 170/2010 Wéjta Gminy
Radziejéw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie powotfania obsady Statego Dyzuru Wéjta Gminy
Radziejow.

§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1

INSTRUKCJA
W SPRAWIE ORGANIZACJI | FUNKCJONOWANIA
~ STALEGO DYZURU
WOJTA GMINY RADZIEJOW



PODSTAWY PRAWNE FUNKCJONOWANIA STALEGO DYZURU

1. Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 21 wrzes$nia 2004 roku w sprawie
gotowos$ci obronnej panstwa (Dz. U. Nr 219, poz. 2218).

2. Zarzgdzenie Nr 350/2016 Wojewody Kujawsko-Pomorskiego z dnia 23 sierpnia 2016 r.
W sprawie organizacji i funkcjonowania systemu statych dyzuréw w wojewo6dztwie
kujawsko-pomorskim.

3. Zarzadzenie Nr 189/2017 Wéjta Gminy Radziejow z dnia 18 maja 2017 r. w sprawie
organizacji i funkcjonowania Statego Dyzuru Wéjta Gminy Radziejow.

CEL ORGANIZACJI STALEGO DYZURU

1) zapewnienie ciggtosci przekazywania decyzji organéw uprawnionych do
uruchomienia realizacji zadan ujetych w Planie Reagowania Obronnego
Rzeczypospolitej Polskiej;

2) zachowanie ciggtosci procesu kierowania i koordynowania przez Wojewode
dziataniami zwigzanymi z realizacjg zadan dotyczgcych osiggania wyzszych stanéw
gotowosci obronnej panstwa na terenie wojewodztwa.

SKLAD OSOBOWY STALEGO DYZURU

1) Sktad osobowy Statego Dyzuru podlega Wéjtowi Gminy Radziejow;
2) Skiad osobowy Statego Dyzuru stanowig:
a) Kierownik Statego Dyzuru;
b) Starszy Dyzurny;
c) Dyzurny (dyzurni);
3) Staty Dyzur petniony jest w pomieszczeniu Urzedu Gminy Radziejow, pokéj nr 211
(sekretariat) w trybie zmianowym
-1 zmiana -8.00-20.00;
- Il zmiana — 20.00- 8.00;
4) Wojt Gminy moze okreslié inng zmianowos¢ i ilos¢ dyzurnych w zmianie.

PROCEDURA ROZWINIECIA STALEGO DYZURU

1) Rozwinigcie Statego Dyzuru Wéjta moze nastepowaé w nastepujacych sytuacjach:

a) w stalej gotowosci obronnej parnstwa w przypadku:

e wykonywania okreslonych zadan mobilizacyjnych na rzecz Sit Zbrojnych oraz

zadan HNS;
uruchomienia przedsiewzie¢ Narodowego Systemu Pogotowia Obronnego;
przygotowania srodkéw do reagowania kryzysowego;
realizacji zadan dotyczgcych przeciwdziatania zagrozeniom terrorystycznym;
ogtoszenia stanu kleski zywiotowej, stanu wyjgtkowego lub wojennego.
w celach kontrolnych lub szkoleniowych.



b) obligatoryjnie w czasie podwyzszania gotowosci obronnej panstwa.
2) Do czasu rozwinigcia Statego Dyzuru w Urzedzie Gminy funkcjonuje”Punkt
Kontaktowy”.
3) Rozwinigcie Statego Dyzuru nastepuje na polecenie Wéjta Gminy, organu
upowaznionego do zarzadzenia kontroli albo od Wojewody Kujawsko-Pomorskiego.
4) Polecenie o uruchomieniu Statego Dyzuru przekazywane jest:
a) w pierwszej kolejnosci za posrednictwem technicznych i elektronicznych $rodkow
tgcznosci: telefon, fax, radiotelefon, poczta elektroniczna, SMS,
b) w przypadku gdy skorzystanie z technicznych i elektronicznych $rodkéw tgcznosci
stafo sie nie mozliwe wykorzystany do celow
5) Uruchomienie Statego Dyzuru zawiesza prace , Punktu Kontaktowego”

SRODKI TRANSPORTU DLA POTRZEB STALEGO DYZURU

Staty Dyzur po jego uruchomieniu korzysta¢ bedzie z pojazdéw stuzbowych Gminy
Radziejow. Wykaz przydzielonych pojazdéw zawiera Zatacznik Nr 2 do dokumentaciji Statego
Dyzuru Wéjta Gminy Radziejow. W przypadku takiej koniecznoéci dopuszcza sie na
podstawie odrebnych przepiséw mozliwo$¢é korzystania przez obsade Statego Dyzuru do
celéw stuzbowych z pojazdow prywatnych pracownikéw Urzedu Gminy.

PROCEDURA OBJECIA STALEGO DYZURU

1) przyjmujacy Staty Dyzur powinien:

a) zapoznac¢ sie z ,Dokumentacjg Statego Dyzuru”
b) przyjaé¢ od zmiany zdajace;j :
e dokumentacje wg opisu i sprawdzi¢ jej aktualnosé,
e wyposazenie pomieszczen zgodnie z jego opisem.
¢) sprawdzi¢ stan techniczny pomieszczenia dyzurnego oraz $rodkéw tgcznosci
iw razie stwierdzenia usterek spowodowaé natychmiastowg ich naprawe;
d) sprawdzi¢ stan techniczny dyzurujgcego $rodka transportu;
1. nawigzac tgcznosc ze :
o Statym Dyzurem Wojewody Kujawsko-Pomorskiego,
o Statym Dyzurem Starostwa Powiatowego w Radziejowie
e osciennymi stuzbami Statych Dyzuréw administracji samorzgdu terytorialnego;
e statymi dyzurami jednostek podlegtych;
e) sprawdzi¢ w dzienniku ewidencji informacji, czy wszystkie sprawy przejete przez
poprzednika zostaly rozestane do wiaSciwych adresatéw, potwierdzi¢ przyjecie dyzuru
podpisem w ,Ksigzce meldunkéw  Statego Dyzuru” w meldunku zmiany zdajgce;j,
wyszczegolniajgc w nim stwierdzone niedociggniecia i braki,
f) udzieli¢ krotkiego instruktazu osobom wchodzgcym w sktad stuzby Statego
Dyzuru,
g) zapoznac sig¢ z aktualng sytuacjg na terenie gminy i urzedu znac¢ miejsce pobytu
Wojta Gminy i sekretarza Gminy,
h) potwierdzi¢ podpisem fakt objecia dyzuru w ,Ksigzce meldunkéw Statego
Dyzuru”.



2) zdajacy Staly Dyzur powinien:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

)

k)

sporzgdzi¢ meldunek z przebiegu petionego dyzuru wg wzoru meldunku
znajdujgcego sie w ,Ksigzce meldunkéw Statego Dyzuru” ,

przed zdaniem stuzby Statego Dyzuru usungé wszystkie niedociggniecia
zaktécajgce normalny tok dyzuru,

przekaza¢ zmianie przyjmujgce] dyzur wszystkie sprawy nie zatatwione i
wskazac¢ sposob ich zatatwienia,

przekazagé, jakie sprawy stuzbowe wymagajg dalszego zatatwienia,

przekazac inne sprawy, ktorych zatatwienie usprawni tok pracy Statego Dyzuru,
przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur dokumenty, $rodki tgcznosci i
wyposazenie pomieszczen Statego Dyzuru,

zapozna¢ zmiang przyjmujacg dyzur z sytuacjg na terenie gminy i urzedu z
otrzymanymi zadaniami,

spowodowac usuniecie ewentualnych usterek ( uszkodzen ) w urzgdzeniach
technicznych,

poinformowaé zmiane przyjmujgcg dyzur o miejscu aktualnego pobytu Wojta
Gminy i Sekretarza Gminy oraz wydanych przez nich dyspozycji,

potwierdzi¢ podpisem fakt zdania dyzuru w ,Ksigzce meldunkéw Statego
Dyzuru”

zdajgcy i przejmujgcy dyzur skitada Wojtowi telefoniczny lub bezposredni
meldunek o zdaniu oraz objeciu stuzby Statego Dyzuru a w razie jego
nieobecnosci - Sekretarzowi Gminy.

OBOWIAZKI SLUZBY STALEGO DYZURU

1) Do podstawowych obowigzkéw stuzby Statego Dyzuru nalezy:

a)

b)
c)
d)

e)

powiadomienie okreslonych oséb o obowigzku niezwlocznego stawienia sie we
wskazanym miejscu, zapewniajgcych sprawne uruchamianie realizacji zadan
wykonywanych w ramach podwyzszania gotowosci obronnej panstwa;
przyjmowanie oraz ewidencjonowanie i dostarczanie decyzji, a takze informacji
adresowanych do organéw, na rzecz ktérych dziataja;

ewidencjonowanie oraz przekazywanie nakazanych decyzji i informacji organéw
na rzecz ktorych dziatajg — do organéw im podlegtych;

przyjmowanie oraz ewidencjonowanie i przekazywanie nakazanych informacji
w ramach wspoétdziatania,

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej

2) Kierownik Stafego Dyzuru podlega bezposrednio Wéjtowi do jego obowigzkéw
nalezy:

sprawowanie nadzoru w zakresie catoksztattu prac dotyczacych przygotowania i
zabezpieczenia funkcjonowania statego dyzuru;

wydawanie polecen dyzurnym w sprawach zwigzanych z petnieniem dyzuru;
organizowanie pracy statego dyzuru /przyjmowanie/ meldunkéw o zdaniu i
przyjeciu dyzuru, udzielanie instruktazu, kontrola;

utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentac;ji statego dyzuru;

opracowywanie na podstawie meldunkéw zbiorczych informacji dla wojta;
systematyczne szkolenie sktadu osobowego statego dyzuru;



9)
h)

zabezpieczenie w miare potrzeb $rodkéw materiatowych i technicznych
niezbednych do wtasciwego funkcjonowania statego dyzuru;

czuwanie nad przestrzeganiem przedsiewzieé wynikajgcych z zapiséw ustawy o
ochronie informagcji niejawnych;

3) Starszy Dyzurny podlega bezposrednio Kierownikowi Statego Dyzuru do jego
obowigzkéw nalezy:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

stale przebywa w wyznaczonym pomieszczeniu i kieruje czynnosciami
wszystkich os6b wchodzgcych w skiad Statego Dyzuru;

przyjmuje decyzje i informacje, a nastepnie osobiscie lub przez podlegte
jednostki organizacyjne kieruje je do wtasciwych adresatéw;

poprzez podleglych goncéw i kierowcow lub telefonicznie powoduje stawienie
sie okreslonych oséb we wskazanym miejscu;

przekazuje decyzje przetozonych odnosnie uruchomienia Statych Dyzuréw w
jednostkach ( instytucjach ) podlegtych ( jezeli takie sg organizowane );
bezposrednio odpowiada za: ciggto§¢ funkcjonowania, ewidencjonowania
przyjetych i przekazanych informacji oraz zapoznaje z nimi (Kierownika Statego
Dyzuru) Wéjta Gminy;

odpowiada za stan sprzetu i wyposazenia znajdujgcego sie w pomieszczeniu;
utrzymuije statg tgcznos¢ przy pomocy istniejgcych srodkéw technicznych;
sporzadzanie meldunkéw z przebiegu Statego Dyzuru;

4) Dyzurny podlega bezposrednio Starszemu Dyzurnemu do jego obowigzkow nalezy:

5)

6)

a)

b)
c)
d)

e)

przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji wplywajgcych od
organéw nadrzednych, wspétdziatajacych i innych oraz przekazywanie ich
wojtowi, lub wskazanym adresatom;

powiadamianie telefonicznie lub kurierem osoéb okreslonych o niezwlocznym
stawieniu sie w okreslonym miejscu pracy;

zgtaszanie starszemu dyzurnemu przypadkéw uszkodzen i nieprawidtowosci w
dziataniu technicznych $rodkéw tgcznosci;

wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika statego dyzuru lub
starszego dyzurnego;

prowadzenie ,Dziennika ewidencji informacji Statego Dyzuru”

Kurier podlega bezposrednio Starszemu Dyzurnemu i jego przetozonym do jego
obowigzku nalezy:

a)

b)
c)
d)
e)

wykonuje wszystkie polecenia starszego dyzurnego wynikajgce z toku petnienia
stuzby;

zapoznaje sie z wykazem adresow i telefonéw os6b funkeyjnych urzedu;

w czasie nieobecnosci Starszego Dyzurnego wykonuje jego obowigzki;

przebywa w wyznaczonym pomieszczeniu;

wykonuje $cisle polecenia wydane przez Starszego Dyzurnego;

Kierowca podlega bezposrednio Starszemu DyZzurnemu i jego przetozonym do jego
obowigzku nalezy:

a) wykonywac polecenia wydane przez Starszego Dyzurnego;

b) z chwilg uruchomienia stuzby Statego Dyzuru stale przebywac wraz z pojazdem

c)

W wyznaczonym miejscu i nie oddalac sie z niego bez zgody Starszego
Dyzurnego;

posiada¢ podczas rozwiniecia Statego Dyzuru, sprawny samochéd z zapasem

paliwa oraz z niezbednymi akcesoriami;



d) kazdy powrét po wykonaniu zadania natychmiast meldowaé Starszemu
Dyzurnemu;
7) Osobom wchodzacym w sktad stuzby Statego Dyzuru nie wolno:
a) oddalac sie samowolnie z miejsca petnienia stuzby Statego Dyzuru;
b) zwalnia¢ osoby podlegte w sprawach nie zwigzanych ze stuzbg;
c) przekazywa¢ Staty Dyzur osobom nie majgcym uprawnien do jego petnienia;
d) zlecaé zatatwienie spraw stuzbowych osobom nie wchodzgcym w skiad Statego
Dyzuru;
W czasie godzin stuzbowych, osoby petnigce dyzur mogg za aprobatg osoby
odpowiedzialnej za funkcjonowanie stuzby Statego Dyzuru, wykonywaé¢ dodatkowo swoje
codzienne obowigzki wynikajgce ze stosunku pracy;

PROCEDURA POSTEPOWANIA W ZAKRESIE PRZYJMOWANIA

I PRZEKAZYWANIA DECYZJI (INFORMACJI)

1. W zakresie przekazywania decyzji, (informacji) do organu nadrzednego, podiegtego

i wspotdziatajgcego:

a) wpisac przekazywang decyzje ( informacje ) do dziennika informacji;

b) uzyskaé zgdane potaczenie;

c) przedstawié sie ( np. Starszy Dyzurny Urzedu Gminy ........... );

d) przekaza¢ nakazang decyzje lub informacje;

e) poda¢ date i godzine przekazania, odnotowujgc je w dzienniku informacji;

f) zada¢ potwierdzenia bezbtednego odbioru ( odczytania ) oraz odnotowaé
w dzienniku nazwisko i imie oraz funkcje osoby przyjmujace;.

2) W zakresie przyjmowania decyzji (informacji) od organu nadrzednego, podlegtego
i wspétdziatajgcego:

a) przedstawi¢ sie ( np. Starszy Dyzurny Urzedu Gminy ........... );

b) odnotowa¢ przyjmowang informacje do brudnopisu;

c) w przypadku niejasnosci nalezy zgda¢ powtérzenia tresci;

d) odnotowac organ (instytucje), nazwisko i imie oraz funkcje osoby nadajgcej tres¢
decyzji lub informacij;

e) wpisac tres¢ decyzji lub informagji do dziennika ewidencji informacji podajac date i
godzine przekazania, organ (instytucje) przekazujgcy, nazwisko i imie oraz funkcje
osoby nadajgcej tres¢ decyzji lub informacji;

f) o tresci otrzymanej decyzji lub informacji informuje (Kierownika Statego Dyzuru)
Woijta,

g) przekazac decyzje lub informacje adresatowi.

3) Przyktadowa tre§¢ meldunku kierowanego do bezposredniego przetozonego.

Panie ................ wdniu........... 0 godzinie ......... przyjatem decyzje ( informacje )

z Urzedu ............o.cn00 AOIVCZHCE .:.cociiniiiiiiiiiisininnnesssnmnsomptnsmnserssnnsssonsesmssnsnpassnmsosns

Decyzje ( informacje ) przekazal staly dyzur przy .......................ccoooveevvveeeeeaerenn..

4) Decyzje i informacje nie cierpigce zwtoki nalezy przekazywac adresatom natychmiast
bez wzgledu na pore doby - telefonicznie lub za posrednictwem goiica.

5) Decyzje i informacje nie wymagajgce natychmiastowego zatatwienia przekazuje sie
organom, na rzecz ktérych dziata Staty Dyzur, natychmiast po rozpoczeciu godzin
pracy.

6) W przypadku przekazywania decyzji ( informacji ) bezpos$rednio do adresata, nalezy
sprawdzi¢ tozsamos¢ osoby odbierajacej decyzje z wyjatkiem przypadkéw, w ktorych
osoba ta jest znana osobiscie statemu dyzurowi przekazujgcemu informacije.

7) W przypadku przekazywania decyzji ( informacji ) w telefonicznej sieci miejskiej,
nalezy po zgtoszeniu sig zgdanego abonenta odtozy¢ stuchawke, powtdrnie wykreci¢



numer i po upewnieniu si¢ o prawidtowym polaczeniu przekazaé decyzje
(informacije);

8) Zbieranie dobowych meldunkéw z podlegtych organdéw powinno nastgpi¢ do godz.

6.30i 18.30;

9) Przygotowanie zbiorczego meldunku przez (Kierownika Statego Dyzuru) starszego

dyzurnego powinno nastgpi¢ do godz. 7.00 i 19.00;

10) Zbiorczy meldunek za podlegte organy — po uzgodnieniu jego tresci z Wéjtem Gminy

przekaza¢ do godz. 7.30 i 19.30 do Statego Dyzuru Wojewody oraz organom
ustalonym w czasie instruktazu.

9. Ustalenia dotyczace identyfikacji os6b wchodzacych w skiad stalego dyzuru.
Osoby wchodzace w skiad statego dyzuru - kurier oraz kierowca w czasie stuzby

nosi identyfikator z napisem ,Staly Dyzur Wéjta” a pod napisem odpowiednio
» Urzad Gminy .....

POSTANOWIENIA KONCOWE

6)

Osoby wyznaczone do petnienia Statlego Dyzuru powinny posiadaé poéwiadczenie
bezpieczenstwa z dostepem do informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone”
obsada Statego Dyzuru w czasie stuzby nosi identyfikatory z napisem ,Staly Dyzur
Wojta Gminy Radziejow”;

kazdej zmianie stuzby Statego Dyzuru, ktdra zakoficzyta dyzur przystuguje 8
godzinny okres odpoczynku, do czasu objecia kolejnej zmiany;

w przypadku zamachu terrorystycznego, pozaru, penetracji budynku stuzba dyzurna
zobowigzana jest, w razie takiej mozliwosci przekazaé niezwtocznie informacje do
odpowiedniej stuzby zgdkowej, ratowniczej oraz do Statego Dyzuru Wojewody ;

w przypadku ogtoszenia alarmu o klgskach zywiotowych i zagrozeniu $rodowiska,
alarmu powietrznego, o skazeniach oraz uprzedzenia o skazeniach stuzba dyzurna
natychmiast powiadamia Wéjta oraz Staly Dyzur Wojewody;

dokumentacja stuzby Statego Dyzuru przechowywania jest w Urzedzie Gminy.




