WOJT GMINY ZARZADZENIE nr 64/2025

29-130 MoskorzeW 42y s GrINY MOSKORZEW
woj. $wietokrzyskie

7 dnia 30 wrzesnia 2025 roku

w sprawie organizacji stalego dyzuru na terenie Gminy Moskorzew

Na podstawie Zarzadzenia Nr 92/2025 Wojewody Swietokrzyskiego z dnia 03 wrzesnia 2025
roku w sprawie organizacji stalych dyzurow na terenie wojewddztwa §wietokrzyskiego zarzadza si¢
co nastepuje:

§ 1. Organizuje si¢ Staly Dyzur Wojta Gminy Moskorzew zwany dalej “’staly dyzur” w celu
zapewnienia cigglosci przekazywania decyzji organow uprawnionych do uruchomienia realizacji
zadan wynikajacych z wprowadzenia wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa oraz
przedsigwzie¢ i procedur systemu zarzadzania kryzysowego, a takze zapewnienia warunkow
do ciagtego kierowania wykonywaniem zadan obronnych i ich koordynowania na terenie Gminy
Moskorzew

2. Zadania wykonywane w ramach statego dyzuru obejmujg w szczegdlnosci:

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

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

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

§ 3. Staly dyzur organizuje si¢ przy wykorzystaniu pracownikéw Urzedu Gminy
w Moskorzewie.

§ 4. Do obsady stalego dyzuru nie wyznacza si¢ pracownikdw posiadajacych przydziaty
mobilizacyjne lub organizacyjno-mobilizacyjne.

§ 5.1. Do zadan oséb petnigcych dyzury nalezy w szczegdlnosci:

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

2) ewidencjonowanie oraz przekazywanie nakazanych zadan, sygnaldow, decyzji i informacji
organ6éw, na rzecz ktérych dzialajg i jednostek podlegtych,

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

4) przyjmowanie, ewidencjonowanie oraz przekazywanie nakazanych zadan, sygnatow,
decyzji i informacji w ramach wspotpracy (wspdtdziatania) organdéw 1 jednostek



organizacyjnych, O hi ‘ .
5) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem i przekazxw&gjgrgi*zgdgﬁ %‘a_",vaftycll}‘ @
w planie operacyjnego funkcjonowania gminy oraz hasel za pomocg tabeli syghatowe;”
»ZEFIR", prowadzenie ich ewidencji oraz przekazywanie ich tresci adresatom,
6) powiadamianie okreslonych 0s6b o obowigzku niezwlocznego stawienia sie we wskazanym

miejscu i czasie.

2.0bowiazki 0s6b petnigcych staly dyzury w zakresie zadan realizowanych na rzecz Sit Zbrojnych,
okreslaja odrebne przepisy wydane przez Ministrow: Obrony Narodowej, Spraw Wewnetrznych
1 Administracji oraz Infrastruktury.

3.0soby petnigce staly dyzur , sygnaly i polecenia w zakresie zadan realizowanyc na rzecz Sit
Zbrojnych otrzymane z Centralnego Wojskowego Centrum Rekrutacji Osrodka Zamiejscowego
w Kielcach lub Wojskowego Centrum Rekrutacji w Kielcac albo za posrednictwem jednostek
Policji, sg zobowigzane do niezwlocznego przekazywania ich adresatom lub osobom przez nich
upowaznionym.

§ 6. Obsada statego dyzuru powinna posiadaé wazne poswiadczenie bezpieczenstwa lub
upowaznienie wydane na podstawie art. 21 ust. 4 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 o ochronie
informacji niejawnych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 632 ze zm.) oraz wazne zaswiadczenie
stwierdzajace odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych, a takze
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zakresie powierzonych zadan.

§ 7.1. W stalej gotowosci obronnej panstwa, staly dyzur moze by¢ uruchomiony:

1) na podstawie decyzji 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,

2) na podstawie decyzji organow 1 jednostek organizacyjnych nadrzednych - w celu
zrealizowania zadan na rzecz tych organow i jednostek organizacyjnych lub
w celach szkoleniowych.

2. W wyzszych stanach gotowoS$ci obronnej panstwa, uruchomienie statego dyzuru nastgpuje
na podstawie zarzadzenia Prezesa Rady Ministrow.
3.Uruchomienie statego dyzuru moze takze nastapi¢ na podstawie decyzji:

1) Ministra Obrony Narodowej w celach o ktéorych mowa w § 6 pkt. 1,
2) Wojewody Swigtokrzyskiego,

3) Wojta Gminy Moskorzew,

dla ktérych dyzur ten ma by¢ pelniony lub organéw nadrzednych.

§ 8. Decyzja w sprawie uruchomienia statego dyzuru moze by¢ przekazana:
1) bezposrednio - ustnie przez organy upowaznione do uruchamiania ,,statych dyzurow",
2) posrednio - przez osoby upowaznione na pismie uwierzytelnionym podpisem i pieczecig
urzedowa organu upowaznionego do uruchomienia statych dyzuréow",
3) pisemnie - przez dorgczenie lub przestanie odpowiedniego dokumentu,
4) za pomocg technicznych srodkéw tacznosci.

§ 9.1. Staly dyzur pelnig zespoty dyzurne wedtug ustalonego planu. W sklad jednego zespotu
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wchodza:
1) Starszy dyzurny - 1 osoba,
2) Dyzurny - 1 osoba,
3) Dyzurny kierowca - 1 osoba z samochodem.

2. Czas pelienia dyzuru przez zespdt wynosi 12 godzin. Staly dyzur pelniony jest w systemie
dwuzmianowym w godzinach:

1) Izmiana - od godz.8.00 do godz.20.00,

2) Il zmiana - od godz.20.00 do godz.8.00 dnia nastepnego.

3.Staly dyzur w godzinach pracy moze by¢ petniony przez jedng osobe.
Staly Dyzur Wojta funkcjonuje pod dresem:

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

4. Do czasu uruchomienia stalego dyzuru, obieg informacji, a takze odbieranie oraz
przekazywanie sygnaldw i zarzadzen uprawnionych oséb dotyczacych podwyzszania gotowosci
obronnej panstwa i na potrzeby zarzadzania kryzysowego zapewnia w godzinach pracy Urzedu
Gminy w Moskorzewie - Punkt Kontaktowy dziatajacy w oparciu o Sekretariat urzedu:

- telefon: 34 354 20 03,
- e-mail: sekretariat@moskorzew.pl

§ 10. 1. Staly dyzur wyposaza si¢ w niezbedne dokumenty, a w szczeg6lnosci:
1) zarzadzenie Wojta Gminy w sprawie organizacji statego dyzuru;
2) instrukcje dziatania statego dyzuru;
3) plan alarmowania (powiadamiania) pracownikéw w miejscu pracy;
4) wykaz jednostek organizujgcych staly dyzur w organach nadrzednych, podlegltych,
wspotdziatajacych 1 sgsiednich;
5) plan petnienia statego dyzuru; ,
6) dziennik ewidencji przyjetych i nadanych informacji i sygnatow;
7) ksiazke meldunkdéw starszego dyzurnego;
8) tabele zgtoskowania;
9) tabele stopni alarmowych i stopni CRP;
10) wykaz sygnaléw powszechnego alarmowania i powiadamiania;
11) wyciag z instrukcji przeciwpozarowej;
12) brudnopis;
13) dokumenty pomocnicze, takie jak:
a) wykaz dokumentéw statego dyzuru;
b) spis abonentéw central telefonicznych;
¢) karte aktualizacji dokumentéw ,,statego dyzuru";
d) karte pobrania i zdania dokumentacji statego dyzuru.

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

3. Miejscem pelnienia stalego dyzuru jest pomieszczenie biurowe Nr 12 — pokoéj na I pietrze
budynku Urzedu Gminy w Moskorzewie.



4. Pomieszczenie wyposaza si¢ w sprzet informatyczny, S$rodki tgcznosci, niezbedny sprzet
kwaterunkowy i biurowy oraz o$wietlenie zastepcze. Staly dyzur nalezy wyposazyé w przybory
do pisania oraz w plakietki (identyfikatory) z napisem ,,STALY DYZUR”. Osobom pelnigcym
staty dyzur zapewni¢ warunki do spozycia positku oraz do odpoczynku.

5. Stalemu dyzurowi przydziela sie $rodek transportu wraz z kierowcami, bedacy aktualnie
na wyposazeniu Urzedu Gminy.

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

2. Szkolenie planuje si¢ i1 prowadzi w dniach prowadzenia treningu wojewo6dzkiego
organizowanego przez Wydzial Bezpieczefistwa i Zarzadzania Kryzysowego Swictokrzyskiego
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", obslugiwania i pracy na $rodkach
tacznos$ci oraz prowadzenia dokumentacji.

§ 12. 1. Do sprawowania nadzoru nad caloksztalttem spraw zwigzanych z organizacjg oraz
funkcjonowaniem stalego dyzuru, a takze C¢wiczebnego sprawdzania ich gotowosci do
funkcjonowania, a takze wydania niezbednych wytycznych i wzoréw dokumentéw w tym zakresie
wyznacza si¢ pracownika ds. Bezpieczenstwa i Obrony Cywilnej.

2. Do obowigzkow pracownika, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy w szczegolnosci:

l)realizacja zadan zwigzanych z organizacyjnym przygotowaniem i uruchomieniem stalego
dyzuru,

2)kierowanie sprawami zwigzanymi ze sprawdzeniem gotowo$ci do funkcjonowania stalego
dyzuru, a takze szkoleniem 0s6b wyznaczonych do petnienia 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 petnigce staty dyzur,

5)kierowanie procesem sktadania meldunkow Wojtowi Gminy oraz organom nadrzednym, a takze
procesem przekazywania informacji organom wspotdziatajacym,

6)wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy.

§ 13. Traci moc Zarzadzenie Nr 108/2024 W¢éjta Gminy Moskorzew z dnia 03 grudnia 2024 roku
w sprawie organizacji statego dyzuru na potrzeby podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa.

§ 14. Do niniejszego zarzadzenia zalgcza sie:
1) zal nr 1-,, Instrukcja statego dyzuru Wojta Gminy Moskorzew”
2) zat nr 2- Sktad osobowy stalego dyzuru”

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. .
wWQOJl
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia nr 64/2025
Woéjta Gminy Moskorzew
z dnia 30 wrzesnia 2025 r.

URZAD GMINY MOSKORZEW

Do uzytku stuzbowego
ZATWIERDZAM

WOJT GMINY MOSKORZEW
Dnia 30.09.2025 r.

ZKOC.5561.2.2025.KW

INSTRUKCJA STALEGO DYZURU
WOJTA GMINY MOSKORZEW

OPRACOWALA:
Katarzyna Wéjcik

MOSKORZEW

Wrzesien 2025
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I ZASADY OGOLNE

Podstawy prawne utworzenia i funkcjonowania Stalego Dyzuru Woéjta Gminy Moskorzew

stanowig:

1) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowosci obronnej
panstwa (Dz. U. z 2004 r., Nr 219 poz. 2218);

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

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

4) zarzadzenie Nr 64/2025 Wojta Gminy Moskorzew z dnia 30 wrzesnia 2025r.
W sprawie organizacji statego dyzuru na terenie Gminy Moskorzew.

1. Cel organizacji stalego dyzuru Wojta

Celem organizacji Statego Dyzuru Woéjta Gminy Moskorzew jest zapewnienie ciggtosci
przekazywania decyzji organdw uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan wynikajgcych
z wprowadzania wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa oraz przedsiewziec
i procedur systemu zarzadzania kryzysowego, a takze zapewnienia warunkow
do cigglego kierowania wykonywaniem zadan obronnych i ich koordynowania w Urzedzie
Gminy w Moskorzewie oraz w podlegtych jednostkach organizacyjnych.

Zadania wykonywane w ramach Statego Dyzuru obejmuja:

a) powiadamianie okreslonych o0séb o obowigzku niezwlocznego stawienia sie we
wiasciwym miejscu pracy;

b) przekazywanie wihasciwym wykonawcom decyzji, treSci sygnalow, zadan
1 polecen naptywajgcych z organdéw nadrzednych;

c) ewidencjonowanie tresci sygnatow, decyzji, zadan i polecen w dzienniku dziatan Statego
Dyzuru;

d) utrzymanie cigglej tacznosci ze Statym Dyzurem wyzszego szczebla;

e) utrzymanie w ramach wspotdziatania tgcznoscei ze Statymi Dyzurami wspdtdziatajgcych
urzedow;

f) utrzymanie w ramach wspotdziatania tgcznosci ze Statymi Dyzurami wszystkich jednostek
zewnetrznych wspodidziatajacych z urzedem w realizacji zadan;

g) realizowanie innych zadan okreslonych przez przetozonych.

2. Zadania realizowane w ramach Stalego Dyzuru

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

2) przekazywanie Wojtowi decyzji uprawnionych organéw w sprawie uruchomienia
okreslonych zadan zawartych w ,,Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy Moskorzew
w warunkach zewnetrznego zagrozenie bezpieczenstwa panstwa i1 w czasie wojny”,
wynikajagcych z wprowadzenia wyzszych stanéow gotowosci obronnej panstwa
oraz przekazywanie wlasciwym organom informacji o stanie sit uruchamianych podczas
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa;

3) przekazywanie Wojtowi informacji o realizacji zadan;

4) przekazywanie informacji i meldunkéw do organow szczebla nadrzednego.
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3. Sklad osobowy i czas pelnienia Stalego Dyzuru.

Staly Dyzur organizuje sie¢ przy wykorzystaniu pracownikoéw Urzedu Gminy
w Moskorzewie, nie posiadajacych przydzialdéw mobilizacyjnych lub organizacyjno-
mobilizacyjnych.

Za organizacje i funkcjonowanie Stalego Dyzuru odpowiada pracownik samodzielnego
Stanowiska ds. bezpieczenstwa i obrony cywilnej, ktéremu podlega trzyosobowa zmiana
petniona w godzinach:

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

Sktad kazdej zmiany peliacej Staly Dyzur stanowia:
- Starszy dyzurny - 1 osoba;
- Dyzurny - 1 osoba;
- Dyzurny kierowca - 1 osoba z samochodem.
Staty Dyzur w godzinach pracy moze by¢ petniony przez jedng osobe.
Sktad osobowy Stalego Dyzuru Wojta powolywany jest Zarzadzeniem Wojta  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 osoéb dotyczacych podwyzszania gotowosci obronne;
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: secretariat@moskorzew.pl

4. Miejsce pelnienia Stalego Dyzuru i jego podleglo$¢

Miejscem pelnienia stalego dyzuru jest pomieszczenie biurowe Nr 12 — w Urzedzie Gminy
Moskorzew, Moskorzew 42, 29-130 Moskorzew

Staty Dyzur podlega bezposrednio Wojtowi.

5. Zasady uruchamiania Stalego Dyzuru

W stalej gotowosci obronnej panstwa, Staly Dyzur Wojt moze by¢é uruchomiony
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 Oérodek Zamiejscowy w Kielcach  lub  Wojskowe
Centrum Rekrutacji w Kielcach;

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

3) w celach szkoleniowych 1 kontrolno - sprawdzajacych.
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W wyzszych stanach gotowo$ci obronnej panstwa, uruchomienie stalego dyzuru nastepuje
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) Wo¢jta Gminy Moskorzew, dla ktéorych dyzur ten ma byé pelniony
lub organéw nadrzednych.

6. Kontrola i nadzér na stalym dyzurem

1) Staty Dyzur mogg kontrolowaé:
a) Wojt Gminy;
b) Sekretarz Gminy;
¢) Uprawnieni do kontroli realizacji zadan obronnych pracownicy Starostwa Powiatowego
lub Swictokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego.

2) bezpodredni nadzér nad catoksztattem organizacji i funkcjonowania Statego Dyzuru
sprawuje pracownik samodzielnego Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Obrony Cywilnej, do
ktérego obowigzkéw nalezy:

a) zorganizowanie i przygotowanie Statego Dyzuru;

b) zapewnienie sprawnego przyptywu informacji w ramach funkcjonowania Statego Dyzuru;

c) zapewnienie operatywnego przekazywania decyzji i informacji do wszystkich komorek
organizacyjnych urzedu;

d) udzielanie instruktazu osoba petnigcym Staty Dyzur i jego kontrola;

e) kontrolowanie przestrzegania przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych;

f) kierowanie procesem skladania meldunkéw organom nadrzednym, a takze przekazywanie
informacji organom wspoétdziatajgcym;

g) prowadzenie cyklicznych 1 biezacych szkolen oséb wyznaczonych do petienia statych
dyzuréw oraz ocena ich gotowosci do dziatania.

II. USTALENIA SZCZEGOELOWE
1. Sklad zmiany Stalego Dyzuru oraz jej oznakowanie

Zmiana statego dyzuru sktada si¢ z 3 0s6b

- Starszy dyzurny - 1 osoba;

- Dyzurny - 1 osoba;

- Dyzurny kierowca - tacznik - 1 osoba z samochodem.
Osoby pelnigce Staty Dyzur zobowigzane sg do noszenia identyfikatora z napisem ,,STALY
DYZUR?”, ktérego wzér przedstawia zatgcznik do ,,Instrukcji Statego Dyzuru Wéjta Gminy
Moskorzew”.
Staly Dyzur organizuje si¢ przy wykorzystaniu pracownikéw Urzedu Gminy
w Moskorzewie, nie posiadajgcych przydziatéw mobilizacyjnych lub organizacyjno-
mobilizacyjnych.
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2. Obowigzki oséb pelmigcych Staly Dyzur

1) zna¢ instrukcje Statego Dyzuru oraz procedure¢ postepowania w zakresie przekazywania
kierownictwu gminy informacji dotyczgcych przystapienia do realizacji zadan zwigzanych
z podnoszeniem gotowosci obronnej panstwa;

2) zna¢ strukture organizacyjng, zasady kierowania 1 zarzadzania Urzedem Gminy
w czasie kryzysu i wojny oraz zasady funkcjonowania gminy w wypadku wprowadzenia
wyzszych stanow gotowosci obronnej panstwa;

3) zna¢ 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) zna¢ miejsca przebywania Wéjta Gminy;

6) umie¢ sie postugiwa¢ technicznymi $rodkami gcznodci znajdujacymi si¢ w dyspozycji
Statego Dyzuru jak réwniez urzgdzeniami biurowymi wspomagajacymi dzialanie stalego
dyzuru;

7) przyjmowaé i przekazywaé przelozonym decyzje i informacje uzyskane ze szczebla
nadrzednego oraz jednostek wspoétdziatajacych;

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

9) umie¢ si¢ postugiwaé dokumentami kodowymi oraz przeprowadzi¢ korespondencje
przez techniczne $rodki tacznosci;

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

11) przestrzegaé ustalonego porzadku dnia, przepiséw przeciwpozarowych, bezpieczenstwa
i higieny pracy jak rowniez dba¢ o porzadek w pomieszczeniach pelnienia Stalego Dyzuru.

3. Zadania zmiany przyjmujacej Staly Dyzur

Po instruktarzu zmiana przyjmujaca staty dyzur zobowigzana jest do:

1) przyjecia dokumentacji Statego Dyzuru zgodnie z wykazem dokumentow;

2) przyjecia wyposazenia pomieszczen, w ktérych pelniony bedzie staly dyzur;

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

4) sprawdzenia funkcjonowania technicznych $rodkéw lacznosci oraz urzadzen
wspomagajacych dziatanie Statego Dyzuru;

5) sprawdzenia stanu technicznego srodka transportowego begdacego w dyspozycji Statego
Dyzuru;

6) potwierdzenia faktu przyjecia stuzby Statego Dyzuru w ksigzce meldunkow;

7) ztozenie meldunku Wojtowi.

4, Zadania zmiany zdajacej Staly Dyzur

1) sporzadzi¢ pisemny meldunek z przebiegu Statego Dyzuru;

2) uaktualni¢ i przekaza¢ zmianie przyjmujgcej dziennik dziatania Statego Dyzuru;

3) zapoznaé zmiane przyjmujaca Staty Dyzur z sytuacjg na terenie Urzedu Gminy;

4) przedstawi¢ zmianie przyjmujgcej ogélny przebieg wiasnej stuzby i sposéb zatatwienia
poszczegblnych probleméw;
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5) przedstawi¢ zmianie przyjmujacej wykaz spraw niedokonczonych lub nie zatatwionych
oraz termin 1 sposob ich realizacji;

6) poinformowa¢ zmiane przyjmujaca Staty Dyzur o miejscu pobytu kierownictwa urzedu
gminy, sposobie utrzymania z nim tgcznosci oraz wydawanych przez nich dyspozycjach.

5. Zadania os6b wchodzgcych w sklad Stalego Dyzuru
1) STARSZY DYZURNY STALEGO DYZURU

Starszy dyzurny Stalego Dyzuru podlega bezposrednio Wojtowi  Gminy. Starszemu
dyzurnemu podlega dyzurny statego dyzuru i dyzurny kierowca.

Starszy dyzurny Stalego Dyzuru odpowiada za:

a) przyjmowanie, przekazywanie oraz uruchamianie przedsiewzie¢ zwigzanych
z podwyzszaniem gotowosci obronnej zgodnie z harmonogramem dziatania Statego
Dyzuru Wojta;

b) przyjmowanie i przekazywanie Wojtowi sygnatéw i polecen organéw 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”;

c) przekazywanie decyzji Wojtowi zgodnie z kompetencjami.

Do obowiagzkéw Starszego dyzurnego Stalego Dyzuru nalezy:

a) kierowanie 1 koordynowanie catoksztattem dziatalnosci zmiany Statego Dyzuru;

b) sprawdzanie sprawnosci 1 stanu technicznego S$rodkoéw tacznosei 1 urzadzen
wspomagajgcych dziatanie Statego Dyzuru;

c) przyjmowanie i przekazywanie sygnalow zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci
obronnej panstwa oraz sygnaty powszechnego ostrzegania i alarmowania;

d) przekazywanie Wojtowi  wszelkich informacji o  wplywajacych  zadaniach
z jednostek nadrzednych, podlegltych 1 wspdipracujacych;

e) skladanie meldunku przetozonym w razie ich przybycia,

f) prowadzenie ksigzki meldunkow statego dyzuru;

g) meldowanie o zdaniu i objeciu stuzby Stalego Dyzuru Wojtowi, a w razie jego
nieobecnosci Sekretarzowi Gminy lub pracownikowi samodzielnego Stanowiska ds.
Bezpieczenstwa i Obrony Cywilnej

2) DYZURNY STAELEGO DYZURU

Dyzurny Stalego Dyzuru podlega bezposrednio Starszemu dyzurnemu. Odpowiada
za przyjmowanie 1 przekazywanie informacji naptywajacych z jednostek nadrzednych
oraz jednostek wspotdziatajagcych w realizacji zadan operacyjnych jak réwniez prowadzenia
dziennika dziatania.

Do obowiazkéw dyvzurnego Staleeco Dyvzuru nalezy:

a) wilasciwe obstugiwanie technicznych $rodkéw tacznosei 1 urzadzen wspomagajgcych
znajdujgcych sie na wyposazeniu Statego Dyzuru,

b) dokladne rozeznanie dotyczace jednostek nadrzednych 1  wspotdziatajacych
w realizacji zadan oraz sposédb tacznosci z nimi,

c) wilasciwe postugiwanie si¢ tabelg realizacji zadan operacyjnych,
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d) informowanie starszego dyzurnego zmiany o wplywajgcych zadaniach i decyzjach
z jednostek nadrzednych,

e) prowadzenie Dziennika dziatania dyzurnego Statego Dyzuru,

3) DYZURNY KIEROWCA

Dyzurny kierowca Stalego Dyzuru podlega bezposrednio Starszemu dyzurnemu. Odpowiada
za utrzymanie w state] sprawnosci technicznej przydzielony $rodek transportu (samochod
dyzurny).

Do obowiazkéw dyzurnego kierowcy — lacznika Stalego Dyzuru nalezy:

a) wilasciwe utrzymanie $rodka transportu (samochodu dyzurnego) w gotowosci
do niezwlocznego wyjazdu;

b) wilasciwe prowadzenie dokumentacji kierowcy (karty drogowej);

¢) wykonywanie zadan postawionych przez przetozonych.

6. Zasady korzystania z samochodu dyzurnego

Staty dyzur realizujgc zadania stuzbowe wynikajace z toku petnienia dyzuru moze korzystaé
z przydzielonego samochodu dyzurnego w celu:
1) niezwlocznego $ciggniecia do urzedu gminy:
- Wojta;
- Sekretarza;
- pracownika samodzielnego Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Obrony Cywilnej;
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 Wdjta.
Kazdorazowy wyjazd (i powr6t) samochodu dyzurnego odnotowaé nalezy w ,,Ksigzce
meldunkow Statego dyzuru”.

III. INFORMACJE DODATKOWE

1. W przypadku otrzymania sygnatu (informacji) dotyczacej majgcej znamiona zdarzenia
nadzwyczajnego (podtozenie tadunku wybuchowego, skazenie $rodowiska, otrzymanie
nietypowej przesylki, penetracji obiekty), nalezy powiadomié Wéjta, , Sekretarza, pracownika
samodzielnego Stanowiska ds. Bezpieczenstwa 1 Obrony Cywilnej, Policje, Straz Pozarng 1
inne instytucje zgodnie z decyzja Wojta.

2. Po przekazaniu waznych informacji wewnatrz 1 poza Urzad Gminy nalezy przestrzegac
zasady korespondencji wynikajacych z przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

3. W przypadku otrzymania informacji zakodowanej rozkodowac jg za pomocg posiadanej tabeli
sygnatowe].

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Zmiana petniaca 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 zalezno$ci od aktualnego rozwoju sytuacji.

4. Korzystanie z pomocy medyczne] nastepuje zgodnie z ogdlnie przyjetymi zasadami.
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5. Dokumentacja statego dyzuru znajduje si¢ w kancelarii pracownika samodzielnego
Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Obrony Cywilnej w teczce opisanej ,,Staly Dyzur Wojta
Gminy Moskorzew”.

V. SCHEMAT ORGANIZACJI OBIEGU INFORMACJI 1 ELACZNOSCI
W RAMACH SYSTEMU STALEGO DYZURU WOJTA GMINY

MOSKORZEW

POWIATOWE
CENTRUM
ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO

SD
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VI. WYKAZ ZALACZNIKOW DO INSTRUKCJI

Nazwa zalacznika

Tlos¢
stron

Miejsce
przechowywania

Wykaz Stalych Dyzuréw organéw nadrzednych, jednostek
podlegtych, wspoétdziatajacych i sgsiednich.

2. | Wzér identyfikatora.

3. | Harmonogram dziatania Shizby Stalego Dyzuru w czasie
wprowadzania wyzszych standéw gotowosci obronnej pafistwa oraz
uruchamiania zadah zawartych w  Planie  Operacyjnym
Funkcjonowania Gminy Moskorzew.

4. | Wykaz skladu osobowego Statego Dyzuru.

3. | Wykaz abonentow telefonicznych oraz poczty elektronicznej.

6. | Plan alarmowania (powiadamiania) pracownikéw Urzedu

Gminy w Moskorzewie w miejscu pracy.

7. | Plan pelnienia Statego Dyzuru.

8. | Ksigzka meldunkéw dyzurnego Statego dyzuru.

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

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

11. | Tabela stopni alarmowych i stopni alarmowych CRP.

12. 1 Wykaz sygnatéw alarmowych i komunikatéw ostrzegawczych.

13. | Wyciag z instrukeji przeciwpozarowe;.

14.| Brudnopis.

15.| Zeszyt zakodowanych sygnatow.

16. | Wykaz dokumentéw Stalego Dyzuru.

17.] Tabela zmian aktualizacyjnych dokumentow ,,Statego Dyzuru".

18.| Karta pobrania i zdania dokumentacji Statego Dyzuru.

19.

20.

21.
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 64./2025
Wojta Gminy Moskorzew
z dnia 30 wrze$nia 2025 r.

W celu realizacji zarzadzenia Nr 92/2025 Wojewody Swictokrzyskiego z dnia 03 wrzeénia 2025 r,
w sprawie organizacji statych dyzuréw na terenie wojewodztwa §wietokrzyskiego tworzy si¢ staly
dyzur Wojta Gminy Moskorzew.
Do obstugi statego dyzuru powotuje sie:
1. Koordynator organizacji stalego dyzuru - stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Obrony Cywilnej
2. Starszy dyzurny — 3 osoby:

a) KULETA Matgorzata
b) SELEGA Ilona
c) BUGAJSKA Anna

3. Dyzurny — 3 osoby:
a) WOJCIK Krystian
b) PTASZEK Iwona
¢) KOT Marzena

4. Dyzurny kierowca — 3 osoby:

a) KUSAIJ Edyta
b) KOZLOWSKA Malgorzata

¢) BRYLA Monika

Szczegblowa organizacje i sposdb funkcjonowania stalego dyzuru Wojta Gminy Moskorzew
okresla ,,Instrukcja Statego Dyzuru Wojta Gminy Moskorzew” .

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

Do czasu uruchomienia Stalego Dyzuru Wojta Gminy Moskorzew obieg informacji, a takze
odbieranie oraz przekazywanie sygnatow 1 zarzgdzen uprawnionych os6b dotyczacych
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa i na potrzeby zarzadzania kryzysowego zapewnia w
godzinach pracy Urzedu Gminy Moskorzew - Punkt Kontaktowy dziatajacy w oparciu o Sekretariat
urzedu:

- telefon: 34 354 20 03,

- e-mail: sekretariat@moskorzew.pl




