— ZARZADZENIE nr 108/2024
‘VVOJT GMINY WOJTA GMINY MOSKORZEW
29-130 Moskorzew 42

woj. Swictokrzyskie z dnia 3 grudnia 2024 roku

W sprawie organizacji stalego dyZuru na potrzeby podwyzszania
gotowosci obronnej panstwa

Na podstawie Zarzadzenia Nr 30/2021 Wojewody Swictokrzyskiego z dnia 10 marca 2021 roku
w sprawie organizacji stalych dyzuréw na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa
zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia cigglosci przekazywania decyzji organdw uprawnionych do uruchomienia
realizacji zadan wynikajacych z wprowadzenia wyzszych stanow gotowosci obronnej panstwa
oraz przedsiewzig¢ i procedur systemu zarzadzania kryzysowego, a takze zapewnienia
warunkow do ciagglego kierowania wykonywaniem zadan obronnych i ich koordynowania,
organizuje si¢ staly dyzur dla potrzeb Woéjta i Gminy - w Urzedzie Gminy w Moskorzewie.

Zadania wykonywane w ramach statego dyzuru obejmuja w szczegolnosci:

1) uruchamianie, w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, procedur
zwigzanych z podwyzszeniem gotowosci obronnej panstwa,

2) przekazywanie decyzji upowaznionych organéw w sprawie uruchomienia okre$lonych
zadan zawartych w planie operacyjnym funkcjonowania gminy, wynikajacych z wprowadzenia
wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa.

§ 2. Ogniwem posrednim szybkiego przekazywania informacji i sygnatow dla Urzedu Gminy
w Moskorzewie jest Starostwo Powiatowe we Wloszczowie.

§ 3. Ogniwem posrednim w obiegu informacji w systemie stalego dyzuru dla Urzedu Gminy
w Moskorzewie jest Starostwo Powiatowe we Wtoszczowie.

§ 4. Staly dyzur Wojta organizuje si¢ przy wykorzystaniu pracownikow Urzedu Gminy
w Moskorzewie.

§ 5. Do obsady stalego dyzuru Wéjta nie nalezy wyznacza¢ osob posiadajacych przydziaty
mobilizacyjne lub organizacyjno-mobilizacyjne.

§ 6. 1. Do zadan o0sob petnigcych dyzury nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie 1 ewidencjonowanie oraz dostarczanie adresatowi zadan, sygnalow,
decyzji i informacji organéw do organéw i podmiotéw gospodarczych na rzecz ktérych dziataja,

2) ewidencjonowanie oraz przekazywanie nakazanych zadan, sygnalow, decyzji i informacji
organ6w, na rzecz ktorych dziataja i jednostek podlegtych,

3) ewidencjonowanie oraz przekazywanie nakazanych zadan, sygnatow, decyzji i informacji
organdw, na rzecz ktorych dziataja do organéw nadrzednych,

4) przyjmowanie, ewidencjonowanie oraz przekazywanie nakazanych zadan, sygnatéw, decyzji

1 informacji w ramach wspdtpracy (wspotdziatania) organdéw i jednostek organizacyjnych,



5) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z przyjmowaniem i przekazywaniem zadan zawartych

w planie operacyjnego funkcjonowania gminy oraz haset za pomocg tabeli sygnatowej ,,ZEFIR",
prowadzenie ich ewidencji oraz przekazywanie ich tresci adresatom, |

6) powiadamianie okreslonych osob o obowiazku niezwlocznego stawienia si¢ we wskazanym
miejscu i czasie.

2. Obowigzki 0s6b pelnigcych staty dyzury Wdjta w zakresie zadan realizowanych na rzecz Si
Zbrojnych, okreslaja odrebne przepisy wydane przez Ministréw: Obrony Narodowej, Spraw
Wewnetrznych i Administracji oraz Infrastruktury.

3. Osoby peigce staly dyzur Woéjta, sygnaty i polecenia w zakresie zadan realizowanych
na rzecz Sil Zbrojnych otrzymane z Centralnego Wojskowego Centrum Rekrutacji Osrodka
Zamiejscowego w Kielcach lub Wojskowego Centrum Rekrutacji w  Kielcach,
albo za posrednictwem jednostek Policji, sg zobowiazane do niezwlocznego przekazywania ich
adresatom lub osobom przez nich upowaznionym.

§7.1. W stalej gotowosci obronnej panstwa, staty dyzur Wéjta moze by¢ uruchomiony:
1) na podstawie decyzji Ministra Obrony Narodowej - w celu zrealizowania zadan
mobilizacyjnych na rzecz Sil Zbrojnych, przekazanej odpowiednio przez Centralne
Wojskowe Centrum Rekrutacji Os$rodek Zamiejscowy w Kielcach lub Wojskowe Centrum
Rekrutacji w Kielcach,
2) podstawie decyzji organdéw i jednostek organizacyjnych nadrzednych - w celu
zrealizowania zadan na rzecz tych organdw i jednostek organizacyjnych lub
w celach szkoleniowych.

2. W wyzszych stanach gotowo$ci obronnej panstwa, uruchomienie stalego dyzuru nastgpuje
na podstawie zarzadzenia Prezesa Rady Ministrow.

3. Uruchomienie Stalego Dyzuru Wojta moze takze nastapi¢ na podstawie decyzji:
1) Ministra Obrony Narodowej w celach o ktorych mowa w § 6 pkt. 1,
2) Wojewody Swigtokrzyskiego,
3) Wojta Gminy Moskorzew dla ktdrych dyzur ten ma by¢ petniony
lub organéw nadrzednych.

§ 8. Decyzja w sprawie uruchomienia statego dyzuru moze by¢ przekazana:

1) bezpos$rednio - ustnie przez organy upowaznione do uruchamiania ,,Stalych dyzurow",

2) po$rednio - przez osoby upowaznione na piSmie uwierzytelnionym podpisem i pieczecia
urzedowa organu upowaznionego do uruchomienia ,,Stalych dyzuréw",

3) pisemnie - przez doreczenie lub przestanie odpowiedniego dokumentu,

4) za pomocg technicznych srodkéw tacznoscei.

§ 9. 1. Staly dyzur pelnig zespoty dyzurne wedtug ustalonego planu. W skiad jednego zespolu
wchodza:
1) Starszy dyzurny - 1 osoba,
2) Dyzurny - 1 osoba,



£

3) Dyzurny kierowca - 1 osoba z samochodem.

2. Czas pelnienia dyzuru przez zesp6t wynosi 12 godzin. Staty dyzur pelniony jest w systemie
dwuzmianowym w godzinach:

1) 1zmiana - od godz.8.00 do godz.20.00,
2) II zmiana - od godz.20.00 do godz.8.00 dnia nastepnego.

3. Staly dyzur w godzinach pracy moze by¢ petniony przez jedna osobe.

4. Staty Dyzur Wéijta funkcjonuje pod dresem:
- telefon: 34 354 20 03 wew. 28
- e-mail: stalydyzur@moskorzew.pl

5. Do czasu uruchomienia stalego dyzuru, obieg informacji, a takze odbieranie oraz przekazywanie
sygnatéw i zarzadzeh uprawnionych oséb dotyczacych podwyzszania gotowosci obronnej panstwa
i na potrzeby =zarzagdzania kryzysowego zapewnia w godzinach pracy Urzedu Gminy
w Moskorzewie : Punkt Kontaktowy dziatajagcy w oparciu o Sekretariat Urzedu:

- telefon: 34 354 20 03,

- e-mail: sekretariat@moskorzew.pl

§ 10. 1. Staly dyzur nalezy wyposazy¢é w niezbedne dokumenty, a w szczegdlnosci:

1) zarzadzenie Wojta w sprawie organizacji statego dyzuru;
2) instrukcje dziatania statego dyzuru;
3) plan alarmowania (powiadamiania) pracownikow w miejscu pracy;
4) wykaz jednostek organizujgcych staly dyzur w organach nadrzednych, podlegtych,
wspotdzialajacych i sgsiednich;
5) plan petnienia statego dyzuru;
6) dziennik ewidencji przyjetych i nadanych informacji i sygnatow;
7) ksiazke meldunkow starszego dyzurnego;
8) tabele zgloskowania;
9) tabele stopni alarmowych i stopni CRP;
10) wykaz sygnatéw powszechnego alarmowania i powiadamiania;
11) wyciag z instrukcji przeciwpozarowej;
12) brudnopis;
13) dokumenty pomocnicze, takie jak:
a) wykaz dokumentdw statego dyzuru;
b) spis abonentdéw central telefonicznych;
¢) karte aktualizacji dokumentow ,,statego dyzuru";
d) karte pobrania i zdania dokumentacji stalego dyzuru.

2. Dokumentacja ,,Stalego dyzuru", po jej dostosowaniu i aktualizacji staje si¢ dokumentacja
okreslong w ust.1.

3. Miejscem pelnienia stalego dyzuru jest pomieszczenie biurowe Nr 15 — pokéj pracownika
ds. obronnych, OC i p.poz. znajdujace sie na I pigtrze budynku Urzgdu Gminy w Moskorzewie.



4. Pomieszczenie nalezy wyposazy¢ w sprzet informatyczny, $rodki tacznos$ci, niezbedny sprzet
kwaterunkowy i biurowy oraz o$wietlenie zastgpcze. Staty dyzur nalezy wyposazy¢ w przybory
do pisania oraz w plakietki (identyfikatory) z napisem ,,STALY DYZUR”. Osobom petnigcym
staly dyzur zapewni¢ warunki do spozycia positku oraz do odpoczynku.

S. Stalemu dyzurowi przydziela si¢ srodek transportu wraz z kierowcami, bedgcy aktualnie
na wyposazeniu Urzedu Gminy.

§ 11. 1. Osoby wyznaczone do petnienia statego dyzuru podlegajg szkoleniu zgodnie z odrebnym
planem szkolenia w gminie Moskorzew na dany rok.

2. Szkolenie nalezy zaplanowa¢ i prowadzi¢ w dniach prowadzenia treningu wojewodzkiego
organizowanego przez Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Swietokrzyskiego
Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach.

3. W ramach szkolenia, o ktérym mowa w ust. 1 prowadzi¢ zajecia teoretyczne lub praktyczne
z zakresu uruchamiania i pelnienia ,,Stalego dyzuru", obstugiwania i pracy na srodkach tgcznosci
oraz prowadzenia dokumentacji.

§ 12. 1. Do sprawowania nadzoru nad caloksztaltem spraw zwigzanych z organizacja
1 funkcjonowaniem stalego dyzuru oraz ¢wiczebnego sprawdzania ich gotowo$ci do
funkcjonowania, a takze wydania niezbednych wytycznych i wzoréw dokumentow w tym zakresie
wyznacza si¢ pracownika ds. obronnych, OC i p.poz.
2. Do obowiazkéw pracownika, o ktorym mowa w ust. 1 nalezy w szczego6lnosci:
1) realizacja zadan zwigzanych z organizacyjnym przygotowaniem i uruchomieniem
statego dyzuru,
2) kierowanie sprawami zwigzanymi ze sprawdzeniem gotowosci do funkcjonowania
statlego dyzuru, a takze szkoleniem 0séb wyznaczonych do pelnienia statego dyzuru,
3) organizacja pelnienia dyzuru po jego uruchomieniu, sporzadzeniu planu pelnienia
stalego dyzuru, przyjmowanie meldunkéw o przyjeciu i zdaniu dyzuru, udzielanie
instruktazy, kontrola petnienia statego dyzuru,
4) przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych w zakresie wykonywania zadan
przez osoby pelnigce staly dyzur,
5) kierowanie procesem sktadania meldunkéw Wéjtowi Gminy oraz organom nadrzednym,
a takze procesem przekazywania informacji organom wspoétdziatajacym,
6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy.

§ 13. Traci moc Zarzadzenie Nr 21/2021 Wéjta Gminy Moskorzew z dnia 30 kwietnia 2021 roku
w sprawie organizacji statego dyzuru na potrzeby podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie dniem podpisania. )
WOJT

Marcin Wiekiera



Zataczniki: 3:

Zal. Nr 1 — . Instrukcja Statego Dyzuru Wéjta Gminy Moskorzew”
Zat. Nr 2 — Skiad osobowy statego dyzuru

Zat. Nr 3 — Wzér identyfikatora



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia nr 108/2024
Wéjta Gminy Moskorzew
z dnia 3 grudnia 2024 r.

URZAD GMINY w MOSKORZEWIE

Do uzytku stuzbowego
ZATWIERDZAM

WOJT GMINY MOSKORZEW
WOJT
Marcin Wiekiera

Dnia 3 grudnia 2024 r.
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INSTRUKCJA STALEGO DYZURU

WOJTA
GMINY MOSKORZEW
OPRACOWALA:
Katarzyna Wojcik
MOSKORZEW

Grudzien 2024 r.
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L ZASADY OGOLNE

Podstawy prawne utworzenia i funkcjonowania Stalego Dyzuru Wéjta Gminy Moskorzew

stanowig:

1) Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 21 wrzes$nia 2004 r. w sprawie gotowosci obronnej
panstwa (Dz. U. z 2004 r., Nr 219 poz. 2218) — obowiazuje do 29.03.2025 r.;

2)art. 19 ust. 1, ust. 2 pkt 4, art. 19 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r.
o zarzgdzaniu kryzysowym (Dz.U. z 2023 r. poz. 122 ze zm.);

3) Zarzadzenia Nr 30/2021 Wojewody Swietokrzyskiego z dnia 10 marca 2021 roku
w sprawie organizacji stalych dyzurow na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej
panstwa;

4) Zarzadzenie Nr 108/2024  Wojta Gminy Moskorzew z dnia 3 grudnia 2024 r.
w sprawie organizacji stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa.

1. Cel organizacji stalego dyzuru Wdjta

Celem organizacji stalego dyzuru Wojta jest zapewnienie cigglosci przekazywania decyzji
organéw uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan wynikajacych z wprowadzania
wyzszych stanow gotowosci obronnej panstwa oraz przedsiewzie¢ i procedur systemu
zarzgdzania kryzysowego, a takze zapewnienia warunkéw do cigglego kierowania
wykonywaniem zadan obronnych i ich koordynowania w Urzedzie Gminy w Moskorzewie oraz
w podleglych jednostkach organizacyjnych.

Zadania wykonywane w ramach statego dyzuru obejmuja:

1) powiadamianie okres§lonych o0s6b o obowigzku niezwlocznego stawienia si¢
we wlasciwym miejscu pracy;

2) przekazywanie wiasciwym  wykonawcom decyzji, tresci sygnatow, zadan
i polecen naptywajacych z organ6w nadrzednych;

3) ewidencjonowanie tresci sygnalow, decyzji, zadan i polecen w dzienniku dziatan statego
dyzuru;

4) utrzymanie cigglej lacznosci ze statym dyzurem wyzszego szczebla;

5) utrzymanie w ramach wspotdziatania tagcznosci ze statymi dyzurami wspétdziatajacych
urzedow;

6) utrzymanie w ramach wspotdzialania lacznosci ze statymi dyzurami wszystkich
jednostek zewnetrznych wspoldziatajacych z urzgdem w realizacji zadan;

7) realizowanie innych zadan okreslonych przez przetozonych.

2. Zadania realizowane w ramach stalego dyzuru
1) uruchamianie procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa
w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa;

2) przekazywanie Wojtowi decyzji uprawnionych organéw w sprawie uruchomienia
okres$lonych zadan zawartych w ,,Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy Moskorzew
w warunkach zewnetrznego zagrozenie bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”,
wynikajagcych z wprowadzenia wyzszych stanéw gotowo$ci obronnej panstwa
oraz przekazywanie wlasciwym organom informacji o stanie sil uruchamianych podczas
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa;

3) przekazywanie Wojtowi informacji o realizacji zadan;

4) przekazywanie informacji i meldunkoéw do organdéw szczebla nadrzgdnego.
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3. Sklad osobowy i czas pelnienia stalego dyzuru.

Stalty dyzur organizuje si¢ przy wykorzystaniu pracownikéw Urzedu Gminy
w Moskorzewie, nie posiadajgcych przydziatdéw mobilizacyjnych lub organizacyjno-
mobilizacyjnych.

Za organizacje 1 funkcjonowanie stalego dyzuru odpowiada pracownik ds. obronnych, OC
i p.poz, ktéremu podlega trzyosobowa zmiana pelniona w godzinach:

- I zmiana - od godz. 8:00 - do godz. 20:00;

- II zmiana - od godz. 20:00 - do godz. 8:00 - dnia nastepnego.
Sktad kazdej zmiany petnigcej staly dyzur stanowia:

- Starszy dyzurny - 1 osoba;

- Dyzurny - 1 osoba;

- Dyzurny kierowca - 1 osoba z samochodem.
Staty dyzur w godzinach pracy moze by¢ pelniony przez jedng osobe.
Sktad osobowy statego dyzuru Wéjta powolywany jest Zarzadzeniem Wéjta Gminy Moskorzew.
Staty dyzur Wéjta funkcjonuje pod dresem:

- telefon: 34 354 20 03 wew. 28
- e-mail: stalydyzur@moskorzew.pl

Do czasu uruchomienia statego dyzuru obieg informacji, a takze odbieranie oraz przekazywanie
sygnatéw 1 zarzadzen uprawnionych os6éb dotyczacych podwyzszania gotowosci obronnej
panstwa i na potrzeby zarzadzania kryzysowego zapewnia w godzinach pracy Urzedu Gminy
w Moskorzewie: Punkt Kontaktowy dziatajgcy w oparciu o Sekretariat urzedu:

- telefon: 34 354 20 03,

- e-mail: sekretariat@moskorzew.pl

4. Miejsce pelnienia stalego dyzuru i jego podleglosé

Miejscem pelnienia statego dyzuru jest pomieszczenie biurowe Nr 15 — pokdj pracownika ds.
obywatelskich, OC i p.poz, w Urzedzie Gminy w Moskorzewie, Moskorzew 42, 29-130
Moskorzew.

Staty dyzur podlega bezpos$rednio Wojtowi.

5. Zasady uruchamiania stalego dyzuru

W stale] gotowosci obronnej panstwa, staly dyzur Wojta moze by¢ uruchomiony w pelnym
lub ograniczonym zakresie:

1) na podstawie decyzji Ministra Obrony Narodowej - w celu zrealizowania zadan
mobilizacyjnych na rzecz Sil Zbrojnych, przekazanej odpowiednio przez Centralne
Wojskowe Centrum Rekrutacji Osrodek Zamiejscowy w Kielcach lub  Wojskowe
Centrum Rekrutacji w Kielcach;

2) na podstawie decyzji organéw 1 jednostek organizacyjnych nadrzgdnych - w celu
zrealizowania zadan na rzecz tych organow i jednostek organizacyjnych;

3) w celach szkoleniowych i kontrolno - sprawdzajacych.

W wyzszych stanach gotowoSci obronnej panstwa, uruchomienie statego dyzuru nastgpuje
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na podstawie:
1) zarzadzenia Prezesa Rady Ministrow;
2) decyzji:

a) Ministra Obrony Narodowej w celu zrealizowania zadan mobilizacyjnych na rzecz Sit
Zbrojnych, przekazanej odpowiednio przez Centralne Wojskowe Centrum Rekrutacji
Osrodek Zamiejscowy w Kielcach lub Wojskowe Centrum Rekrutacji w Kielcach;

b) Wojewody Swietokrzyskiego;

¢) Wojta Gminy Moskorzew, dla ktorych dyzur ten ma by¢ pelniony
lub organéw nadrzednych.

6. Kontrola i nadzdr na stalym dyZurem

1) staty dyzur mogg kontrolowac:
a) Wojt Gminy,
b) Sekretarz Gminy,
¢) Uprawnieni do kontroli realizacji zadan obronnych pracownicy Starostwa Powiatowego
lub Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego.

2) Dbezposredni nadzor nad caloksztaltem organizacji i funkcjonowania stalego dyzuru
sprawuje pracownik ds. obronnych, OC i p.poz, do ktérego obowigzkdéw nalezy:

a) zorganizowanie i przygotowanie statego dyzuru;

b) zapewnienie sprawnego przyptywu informacji w ramach funkcjonowania statego dyzuru;

¢) zapewnienie operatywnego przekazywania decyzji i informacji do wszystkich komoérek
organizacyjnych urzedu;

d) udzielanie instruktazu osoba pelnigcym staty dyzur i jego kontrola;

e) kontrolowanie przestrzegania przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych;

f) kierowanie procesem sktadania meldunkéw organom nadrzgdnym, a takze przekazywanie
informacji organom wspdldzialajacym;

g) prowadzenie cyklicznych i biezgcych szkolen 0séb wyznaczonych do pelnienia statych
dyzurdéw oraz ocena ich gotowosci do dziatania.

II. USTALENIA SZCZEGOLOWE
x ‘ 1. Sklad zmiany stalego dyzuru oraz jej oznakowanie

Zmiana statego dyzuru sklada si¢ z 3 oséb
- Starszy dyzurny - 1 osoba;
- Dyzurny - 1 osoba;
- Dyzurny kierowca - tgcznik - 1 osoba z samochodem.
Osoby pelniace staly dyzur zobowigzane sa do noszenia identyfikatora z napisem ,,STALY

DYZUR?”, ktorego wzor przedstawia zatgcznik do ,,Instrukcji Statego Dyzuru Woéjta Gminy
Moskorzew”.

Staly dyzur organizuje sie przy wykorzystaniu pracownikéw Urzedu Gminy
w Moskorzewie, nie posiadajacych przydzialéw mobilizacyjnych lub organizacyjno-
mobilizacyjnych.
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2. Obowiazki oséb pelnigcych staly dyzur

1) zna¢ instrukcje stalego dyzuru oraz procedur¢ postepowania w zakresie przekazywania
kierownictwu gminy informacji dotyczacych przystapienia do realizacji zadan zwigzanych
Z podnoszeniem gotowos$ci obronnej panstwa;

2) zna¢ struktur¢ organizacyjng, zasady kierowania 1 zarzadzania Urzedem Gminy
w czasie kryzysu i wojny oraz zasady funkcjonowania gminy w wypadku wprowadzenia
wyzszych standw gotowos$ci obronnej panstwa;

3) znaé aktualng sytuacje na terenie Urzedu Gminy, a w razie nieobecnosci przelozonych
podejmowaé decyzje majace na celu sprawne wdrazanie procedur zwigzanych z
podwyzszaniem gotowosci obronnej urzedu;

4) znaé sygnaly powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz zasady powiadamiania
o zagrozeniach pracownikéw urzedu;

5) znaé miejsca przebywania Wojta Gminy;

6) umie¢ si¢ postugiwaé technicznymi $rodkami igcznosci znajdujgcymi sie w dyspozycji
stalego dyzuru jak roéwniez urzadzeniami biurowymi wspomagajacymi dzialanie statego
dyzuru;

7) przyjmowaé 1 przekazywal przetozonym decyzje i informacje uzyskane ze szczebla
nadrzednego oraz jednostek wspdldziatajacych;

8) terminowe (niezwloczne) przekazywanie decyzji i informacji do organéw nadrzednych,
jednostek podlegltych i wspdtpracujacych oraz wskazanym wykonawcom;

9) umie¢ si¢ postugiwa¢ dokumentami kodowymi oraz przeprowadzi¢ korespondencje
przez techniczne srodki tacznosci;

10) przechowywac i zabezpiecza¢ dokumenty statego dyzuru zgodnie z przepisami ochrony
o ochronie informacji niejawnych;

11) przestrzega¢ ustalonego porzadku dnia, przepiséw przeciwpozarowych, bezpieczenstwa
1 higieny pracy jak réwniez dba¢ o porzadek w pomieszczeniach petnienia statego dyzuru.

3. Zadania zmiany przyjmujacej staly dyzur

Po instruktarzu zmiana przyjmujgca stalty dyzur zobowigzana jest do:

1) przyjecia dokumentacji statego dyzuru zgodnie z wykazem dokumentéw;

2) przyjecia wyposazenia pomieszczen, w ktorych pelniony bedzie staty dyzur;

3) zapoznanie si¢ z aktualng sytuacja w Urzedzie Gminy;

4) sprawdzenia funkcjonowania technicznych S$rodkow 1aczno$ci oraz urzadzen
wspomagajagcych dziatanie stalego dyzuru;

5) sprawdzenia stanu technicznego $rodka transportowego bedacego w dyspozycji stalego
dyzuru;

6) potwierdzenia faktu przyjecia stuzby stalego dyzuru w ksigzce meldunkow;

7) zlozenie meldunku Wéjtowi.

4. Zadania zmiany zdajacej staly dyzur

1) sporzadzi¢ pisemny meldunek z przebiegu statego dyzuru;

2) uvaktualnié i przekazaé zmianie przyjmujacej dziennik dziatania statego dyzuru;

3) zapoznaé zmiang przyjmujaca staty dyzur z sytuacjg na terenie Urzedu Gminy;

4) przedstawi¢ zmianie przyjmujacej ogolny przebieg wiasnej stuzby i sposéb zatatwienia
poszczegdlnych problemow;
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5) przedstawié zmianie przyjmujacej wykaz spraw niedokoficzonych lub nie zatatwionych
oraz termin i sposéb ich realizacji;

6) poinformowaé zmiane przyjmujacg staly dyzur o miejscu pobytu kierownictwa urzedu
gminy, sposobie utrzymania z nim tacznosci oraz wydawanych przez nich dyspozycjach.

5. Zadania oséb wchodzacych w sklad stalego dyzuru
a) STARSZY DYZURNY STALEGO DYZURU

Starszy dyzurny statego dyzuru podlega bezposrednio Wéjtowi. Starszemu dyzurnemu podlega
dyzurny statego dyzuru i dyzurny kierowca.

Starszy dyvzurny stalego dyzuru odpowiada za:

- przyjmowanie, przekazywanie oraz uruchamianie przedsiewzie¢ zwigzanych
z podwyzszaniem gotowosci obronnej zgodnie z harmonogramem dzialania statego dyzuru
Wijta;

- przyjmowanie i przekazywanie Wojtowi sygnatéw 1 polecen organdw nadrzednych
w zakresie podwyzszania gotowosci obronnej panstwa oraz uruchamiania zadan
operacyjnych zawartych w ,Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy Moskorzew
w warunkach zewnetrznego zagrozenie bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”;

- przekazywanie decyzji Wojta zgodnie z kompetencjami.

Do obowiazkéw Starszego dyZzurnego stalego dyzuru nalezy:
- kierowanie i koordynowanie catoksztattem dziatalno$ci zmiany statego dyzuru;
- sprawdzanie sprawnosci 1 stanu technicznego $rodkéw lacznosci 1 urzadzen
wspomagajacych dzialanie statego dyzuru;
- przyjmowanie i przekazywanie sygnaldéw zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci
obronnej panstwa oraz sygnaly powszechnego ostrzegania i alarmowania;
- przekazywanie Wojtowi  wszelkich informacji o  wplywajacych zadaniach
z jednostek nadrzednych, podlegtych 1 wspdlpracujacych;
- sktadanie meldunku przetozonym w razie ich przybycia;
- prowadzenie ksigzki meldunkow statego dyzuru;
- meldowanie o zdaniu i objeciu shuzby statego dyzuru Wojtowi, a w razie jego nieobecnosci
_ Sekretarzowi Gminy lub pracownikowi ds. obywatelskich, OC i p.poz.

b) DYZURNY STALEGO DYZURU

Dyzurny statego dyzuru podlega bezposrednio Starszemu dyzurnemu. Odpowiada
za przyjmowanie i1 przekazywanie informacji naptywajacych z jednostek nadrzednych
oraz jednostek wspoldzialajacych w realizacji zadan operacyjnych jak réwniez prowadzenia
dziennika dzialania.

Do obowiazkow dvzurnego stalego dvzuru nalezy:

- wiasciwe obshlugiwanie technicznych $rodkéw lgcznosci i urzadzen wspomagajacych
znajdujacych sie na wyposazeniu statego dyzuru,

- dokfadne rozeznanie dotyczace jednostek nadrzednych 1 wspdtdziatajagcych
w realizacji zadan oraz sposob gcznosci z nimi,

- wlasciwe postugiwanie sie tabelg realizacji zadan operacyjnych,

- informowanie starszego dyzurnego zmiany o wplywajacych zadaniach 1 decyzjach
z jednostek nadrzednych,
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- prowadzenie Dziennika dzialania dyzurnego stalego dyzuru,

¢) DYZURNY KIEROWCA

Dyzurny kierowca stalego dyzuru podlega bezposrednio Starszemu dyzurnemu. Odpowiada
za utrzymanie w stalej sprawnodci technicznej przydzielony $rodek transportu (samochod
dyzurny).

Do obowiazkéw dyzZurnego kierowcy —lacznika stalego dyzuru nalezy:

- wlasciwe utrzymanie $rodka transportu (samochodu dyzurnego) w gotowosci
do niezwtocznego wyjazdu,

- wlasciwe prowadzenie dokumentacji kierowcy (karty drogowej);

- wykonywanie zadan postawionych przez przetozonych.

6. Zasady korzystania z samochodu dyZurnego

Staly dyzur realizujgc zadania stuzbowe wynikajace z toku petnienia dyzuru moze korzystac
z przydzielonego samochodu dyzurnego w celu:
1) niezwlocznego $ciggnigcia do urzgdu gminy:
- Woijta;
- Sekretarza;
- pracownika ds. obronnych, OC i p.poz.

2) przekazania sygnatu (waznej informacji) ww. osobom w przypadku braku lgcznosci
telefonicznej (w tym GSM);
3) w innych nie wymienionych wyzej przypadkach korzystanie z samochodu dyzurnego jest
mozliwe po uzyskaniu zezwolenia Wojta.
Kazdorazowy wyjazd (i powr6t) samochodu dyzurnego odnotowaé nalezy w ,Ksigzce
meldunkow Statego dyzuru”.

III. INFORMACJE DODATKOWE

1. W przypadku otrzymania sygnatu (informacji) dotyczace] majacej znamiona zdarzenia
nadzwyczajnego (podlozenie tadunku wybuchowego, skazenie s$rodowiska, otrzymanie
nietypowej przesyiki, penetracji obiekty), nalezy powiadomi¢ Wéjta, Sekretarza, pracownika
ds. obronnych, OC i p.poz., Policje, Straz Pozarng i inne instytucje zgodnie z decyzja Wojta.

2. Po przekazaniu waznych informacji wewnatrz i poza Urzad Gminy nalezy przestrzegaé
zasady korespondencji wynikajacych z przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

3. W przypadku otrzymania informacji zakodowanej rozkodowac ja za pomocg posiadanej tabeli
sygnatowe;j.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Zmiana pelnigca staty dyzur nosi identyfikator z napisem Staly Dyzur.

2. Tryb spozywania positkow reguluje Starszy dyzurny zmiany.

3. Tryb i czas odpoczynku dla zmiany pelnigcej stalty dyzur okresla Starszy dyzurny zmiany
w zaleznos$ci od aktualnego rozwoju sytuacji.

4. Korzystanie z pomocy medycznej nastepuje zgodnie z ogdlnie przyjetymi zasadami.

5. Dokumentacja stalego dyzuru znajduje si¢ w kancelarii pracownika ds. obronnych, OC
i p.poz. w teczce opisanej ,,Stalty Dyzur Wéjta Gminy Moskorzew”.
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V. SCHEMAT ORGANIZACJI OBIEGU INFORMACJI 1 LEACZNOSCI
W RAMACH SYSTEMU STALEGO DYZURU BURMISTRZA MIASTA
I GMINY PIEKOSZOW

POWIATOWE
CENTRUM
ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO

SD
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VI.  WYKAZ ZALACZNIKOW DO INSTRUKCJI

Nr

Nazwa zalgcznika

Tlo§é
stron

Miejsce
przechowywania

Wykaz Stalych Dyzurow organdéw nadrzednych, jednostek
podlegtych, wspétdziatajgcych i sgsiednich.

2. | Wzor identyfikatora.

3. | Harmonogram  dzialania Stuzby Stalego Dyzuru w czasie
wprowadzania wyzszych stanéw gotowosci obronnej pafstwa oraz
uruchamiania zadan zawartych w  Planie  Operacyjnym
Funkcjonowania Gminy Moskorzew.

4. Wykaz sktadu osobowego Statego Dyzuru.

3. | Wykaz abonentow telefonicznych oraz poczty elektroniczne;.

6. | Plan alarmowania (powiadamiania) pracownikdéw Urzedu Gminy w
Moskorzewie w miejscu pracy.

7. | Plan petnienia statego dyzuru.

8. | Ksiazka meldunkéw dyzurnego Statego dyzuru.

9. | Dziennik ewidencji przyjetych 1 nadanych informacji 1 sygnatow.
Dziennik dziatania Statego Dyzuru.

10. | Procedury uruchamiania i przekazywania zadan operacyjnych.
Tabela zgtoskowania.

1. | Tabela stopni alarmowych 1 stopni alarmowych CRP.

12, Wykaz sygnatow alarmowych i komunikatdéw ostrzegawczych.

13,1 Wyciag z instrukeji przeciwpozarowe;j.

14. Brudnopis.

15. Zeszyt zakodowanych sygnatéw.

16. Wykaz dokumentéw stalego dyzuru.

17.| Tabela zmian aktualizacyjnych dokumentow ,,statego dyzuru".

18.| Karta pobrania 1 zdania dokumentacji statego dyzuru.

19.

20.

21.
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Zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 108/2024
Woéjta Gminy Moskorzew
z dnia 3 grudnia 2024 r.

W celu realizacji Zarzadzenia Nr 30/2021 Wojewody Swietokrzyskiego z dnia 10 marca 2021 roku
w sprawie organizacji stalych dyzuréw na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa
tworzy sie staly dyzur Wéjta Gminy Moskorzew.

Do obstugi statego dyzuru powoluje sig:

1. Koordynator organizacji stalego dyzuru - Katarzyna Wojcik -  stanowisko
ds. obronnych, OC i p.poz.

2. Starszy dyzurny — 3 osoby:

a) KULETA Malgorzata
b) SELEGA Ilona
c) BUGAIJSKA Anna

3. Dyzurny — 3 osoby:
— a) WOICIK Krystian
‘ b) PTASZEK Iwona
c¢) KOT Marzena

4. Dyzurny kierowca — 3 osoby:

a) PUSTUL Arkadiusz
b) KOZLOWSKA Malgorzata

¢) WOZNIAK Paulina

Szczegblowa organizacje i sposdb funkcjonowania statego dyzuru Wojta Gminy Moskorzew
okre$la ,.Instrukcja Statego Dyzuru Wéjta Gminy Moskorzew” .

Staty dyzur Woéjta funkcjonuje pod dresem:
- telefon: 34 354 20 03 wew. 28
- e-mail: stalydyzur@moskorzew.pl

Do czasu uruchomienia Stalego Dyzuru obieg informacji, a takze odbieranie oraz przekazywanie
sygnalow i zarzadzen uprawnionych 0s6b dotyczacych podwyzszania gotowosci obronnej pafstwa
‘' 1ina potrzeby zarzadzania kryzysowego zapewnia w godzinach pracy Urzedu Gminy Moskorzew -

Punkt Kontaktowy dzialajacy w oparciu o Sekretariat urzgdu:

- telefon: 34 354 20 03,

- e-mail: sekretariat@moskorzew.pl




Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 108/2024
Wéjta Gminy Moskorzew
z dnia 3 grudnia 2024 r.

WZOR IDENTYFIKATORA

STALY

URZAD GMINY
w MOSKORZEWIE

m.p.

Wojt Gminy

Napisy:

STALY DYZUR - trzcionka Arial Black 28

Nazwa instytucji — trzcionka Arial Black 14
Kierownik jednostki organizacyjnej — trzcionka Arial §

Str.1/2



Miejsce na
fotografie

(imie i

STALY

(stanowisko)

nazwisko)

Napisy:

STALY DYZUR trzcionka Arial Black 20
Stanowisko — trzcionka Arial Black 12
Imie i nazwisko — trzcionka Arial Black 16
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STALY DYZUR

PROCEDURY URUCHAMIANIA STAEEGO DYZURU

1. Staty dyzur Wojta moze byé uruchomiony w stalej gotowosci obronnej panstwa,
w pelnym lub ograniczonym zakresie:

1) na podstawie decyzji Ministra Obrony Narodowej - w celu zrealizowania zadan
mobilizacyjnych na rzecz Sit Zbrojnych, przekazanej odpowiednio przez Centralne
Wojskowe Centrum Rekrutacji O$rodek Zamiejscowy w Kielcach Iub  Wojskowe
Centrum Rekrutacji w Kielcach;

2) na podstawie decyzji organdw i jednostek organizacyjnych nadrzednych - w celu
zrealizowania zadan na rzecz tych organéw i jednostek organizacyjnych;

3) w celach szkoleniowych i kontrolno - sprawdzajacych.

W wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa, uruchomienie stalego dyzuru nastgpuje
na podstawie:

1) zarzadzenia Prezesa Rady Ministrow;

2) decyzji:

a) Ministra Obrony Narodowej w celu zrealizowania zadan mobilizacyjnych na rzecz Sit
Zbrojnych, przekazanej odpowiednio przez Centralne Wojskowe Centrum Rekrutacji
Osrodek Zamiejscowy w Kielcach lub Wojskowe Centrum Rekrutacji w Kielcach;

b) Wojewody Swietokrzyskiego;

c) Burmistrza Gminy Moskorzew, dla ktérych dyzur ten ma by¢ pelniony
lub organéw nadrzednych.

2. Procedury uruchamiania:
1) odebra¢ sygnat, zanotowa¢ w brudnopisie;
2) sp,rawdzié wiarygodno$¢ otrzymanej informacji (sygnatu):
SUW Kielce - tel. 41 342 17 37
3) wpisaé tre$¢ sygnatu do Dziennika ewidencji przyjetych i nadanych sygnatow
(informacji);
4) przekazac sygnal Wojtowi;
5) realizowaé zadania (polecenia) otrzymane od Wojta.
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GMINA MOSKORZEW

TABELA ZMIAN AKTUALIZACYJNYCH



Lp.

Zakres zmian

Podstawa
dokonania zmian

Osoba aktualizujaca

Imie i nazwisko

Podpis

Data

3

4

5

Str. ...




Osoba aktualizujgca
Lp. Zakres zmian Pods?awa . Data
dokenania zmian Imie i nazwisko Podpis
1 2 3 4 5 6
8.

Str. ...
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%
S,

Niniejsza tabela zawiera ......... stron
ponumerowanych odnr 1 donr.........

Moskorzew, dnia ........cooieiiiiiiiiiiin

m.p.

(podpis)

Str. ...



GMINA MOSKORZEW

KARTA

POBRANIA | ZDANIA
DOKUMENTACJI STALEGO
DYZURU



Lp.

POBRANIE ZDANIE
Data Nazwisko Podpis | Data Nazwisko Podpis
pobierajacego przyjmujacego

Str. ...




Lp.

POBRANIE ZDANIE
Data Nazwisko Podpis | Data Nazwisko Podpis
pobierajacego przyjmujacego

Str. ...




Niniejsza karta zawiera ......... stron
ponumerowanych odnr I donr .........

Moskorzew, dnia .......ooviiiiiiii e

m.p.

(podpis)



