ZARZADZENIE Nr 151/2015
WOJTA GMINY SZCZERCOW
z dnia 19 listopada 2015 r.

w sprawie przygotowania Stanowiska Kierowania w Systemie Kierowania
Bezpieczenstwem Narodowym w Gminie Szczercow

Na podstawie §11 ust. 1 pkt 6 1 ust. 2 pkt 2 oraz § 15 rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 27 kwietnia 2004 r. w sprawie przygotowania systemu kierowania
bezpieczenstwem narodowym (Dz. U. Nr 98, poz. 978 ) oraz zarzadzenia Nr 435/2014
Wojewody Eodzkiego z dnia 31 grudnia 2014 r. w sprawic przygotowania systemu
kierowania bezpieczefistwem narodowym w wojewddztwie todzkim zarzadza si¢ co
nastepuje:

§ 1 Okredla si¢ organizacie i tryb przygotowania systemu kierowania
bezpieczefistwem narodowym w Gminie Szczercow, zwanym dalej ,,Systemem
Kierowania” oraz warunki funkcjonowania Wéjta Gminy SzczercOw na Stanowisku
Kierowania

§ 2 W skiad Systemu Kierowania Bezpieczenstwem Narodowym w Gminie
SzczercoOw zwanego dalej : ,,SK ” wchodza:

1) Stanowisko Kierowania Wdjta Gminy Szczercow;

2) Staly Dyzur Wéjta Gminy Szczercow.

§ 3 W stanie gotowosci obronnej panstwa czasu wojny w ramach funkcjonowania
»SK 7, w celu zapewnienia ciagtosci podejmowania decyzji i dziatan dla utrzymania
bezpieczenstwa narodowego oraz realizacji zadan obronnych wynikajacych z Planéw
Operacyjnych Gminy, dziataniami na obszarze Gminy Szczercow kieruje Wéjt Gminy
Szczercow.

§ 4 Organizacje i zasady funkcjonowania Stanowiska Kierowania w Gminie
Szczercow  w ramach SK okre$la Instrukcja pracy na gléwnym stanowisku
kierowania Wojta Gminy Szczercow w czasie pokoju w razie wewnetrznego lub
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa narodowego stanowiaca zatgcznik nr 1 do
Zarzadzenia oraz Plan technicznego przystosowania oraz przemieszezenia Urzedu
Gminy na Stanowisko Kierowania w zapasowym miejscu pracy w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny lub w przypadku
wystapienia szczegdlnych zagrozen uniemozliwiajacych kontynuowanic dziatalnosci
w dotychczasowym miejscu pracy stanowiacy zalacznik nr 2 do Zarzadzenia.

§ 5 Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Szczercowie oraz Inspektorowi ds. Wojskowych i oc.

§ 6 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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mgr inz. Krafsztof Kamieniok




Zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 151/2015
Wajta Gminy Szczercow

z dnia 19 listopada 2015 r.

INSTRUKCJA
pracy na giéwnym stanowisku kierowania Wéjta Gminy Szczercéw w czasie
pokoju w razie wewnetrznego lub zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
narodowego, W tym w razie wystapienia dzialai terrorystycznych lub innych
szczegolnych zdarzen, a takie w czasie wojny.

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W czasie pokoju w razie wewnglrznego lub zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa narodowego, w tym w razie wystapienia dzialan terrorystycznych lub
innych szczegdlnych zdarzen, a takze w czasie wojny tworzy sie Gtéwne Stanowisko
Kierowania Wojta Gminy Szczercow, ktore zapewnia wykonywanie zadan
zwiazanych z kierowaniem bezpieczenstwem narodowym i obrong panstwa przez
Wajta zwane dalej GSK.

2. Staty Dyzur Wojta Gminy Szczercow, realizuje zadania zapewniajace ciaglos¢
przekazywania decyzji i dzialah wykonywane przez GSK.

3. GSK wehodzi organizacyjnie w sklad struktury organizacyjnej Urzedu Gminy w
Szezercowie. GSK przygotowuje si¢ w celu zapewnienia ciagtosci podejmowania
decyzji i dziatan dla utrzymania bezpieczenstwa narodowego, realizowanych jako
organ wspoluczestniczacy w gminie w czasie pokoju w razie wewnetrznego lfub
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa narodowego, w tym w razie wystapienia
dziatan terrorystycznych lub innych szczegolnych zdarzen, a takze w czasie wojny.

4. Wojt Gminy Szczercodw, jako organ wspohuczestniczacy przekazuje decyzje
kierownikom zespolonych stuzb, inspekcji 1 naczelnikom strazy pozarnych,
kierownikom  podlegtych i  nadzorowanych jednostek  organizacyjnych,
przedsigbiorcom oraz innym jednostkom organizacyjnym , wytypowanym do
wykonywania okreslonych zadan obronnych.

5. GSK w ramach ktérych funkcjonuje Staty Dyzur Wojta Gminy Szczercow,
w Urzedzie Gminy w Szczercowie, uruchamia si¢ na polecenic Wojewody w celu:
1) wykonywania okreslonych zadan na rzecz Sit Zbrojnych,




2) realizacji zadan na rzecz wojewddzkich /powiatowych/ organow panstwa,
3) dla potrzeb szkoleniowych i ¢wiczen.

6. Uruchomienie GSK w Urzedzie Gminy w Szczercowie, moze nastapi¢ po
decyzji 0sob majacych ustawowe kompetencje do podwyzszania gotowosci obronnej
pafistwa. Dla celéw  szkoleniowo — treningowych i ¢wiczen /w czasie stalej
gotowosci  obronne; panstwa/ jest uruchamiany zarzadzeniem Wojta Gminy
Szczercdw lub osoby przez niego upowazniongj.

7. Odpowiedzialnym za organizacj¢ i funkcjonowanie GSK w Urzedzie Gminy w
Szczercowie, jest Sekretarz Gminy.

ROZDZIAL. 2

ZADANIA CZLONKOW  STALEGO DYZURU \;V(’)JTA GMINY
SZCZERCOW W STALEJ GOTOWOSCI OBRONNEJ PANSTWA.

1. Staty dyzur Wéjta Gminy Szczercow w stalej gotowosci obronnej panstwa
wykonuje zadania na rzecz systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym, ktore
zawarte s w Instrukeji Dziatania Statego Dyzuru, a ponadto:

1) zadania polegajace na przekazywaniu informacji i decyzji dotyczacych
planowania 1 realizacji zadan obronnych w ramach sytemu kierowania
bezpieczenstwem narodowym,

2) w przypadku wprowadzania wyzszych stanéw gotowosci obronnej pafistwa
realizuje zadania przewidziane w ,Planie Operacyjnym Funkcjonowania
Gminy Szczercéw w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny” oraz wykonuje okreslone zadania na rzecz Sit
Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej 1 wojsk sojuszniczych',

3)w przypadkach zaistnienia kryzysu uruchamia 1 realizuje zadania
przewidziane w ,, Gminnym Planie Zarzadzania Kryzysowego ",

4) wykonuje czynnosci zwigzane z rozkodowaniem i kodowaniem informacji
niejawnych, prowadzi w tym wzgledzie ewidencje oraz przekazuje - je
adresatom,

5)nadzoruje | monitoruje system lacznoici na potrzeby kierowania
bezpieczenstwem  narodowym, — z€ szczegolnym  uwzglednieniem
podwyZszania gotowoéci obronnej pafistwa w Gminie Szczercow ,

6) wykonuje  procedury  zwigzane  Zz gromadzeniem,  analizowaniem
i opracowywaniem informacji dotyczacych planowania i realizacji zadan
obronnych,

LW obiegu informacji obowiazuje pierwszefistwo przekazywania sygnatow alarmowania, ostrzegania
i powiadamiania oraz decyzji. Czynnosci o ktérych mowa w rozdziale 2 pkt. | ppkt. 2 realizuje si¢
z uwzglednieniem pierwszenstwa zadan wykonywanych na rzecz Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej i
wajsk sgjuszniczych oraz uruchamiania systemu kierowania bezpieczehstwem narodowym & 6
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 wrzednia 2004 r. (Dz. U. Nr 219, poz. 2218)).




7) wykonuje  zadania na rzecz  systemu informowania,  ostrzegania
i powiadamiania o zdarzeniach i podjetych decyzjach dotyczacych systemu
obronnego panstwa i jego elementéw w oparciu o system wykrywania
i alarmowania,

8) realizuje procedury przestrzegania zasad i trybu obiegu informacji dotyczacej
gotowosci organu do podjecia zadan 1 ich realizacji oraz specjalnych, w tym
utajnionych systemow teleinformatycznych,

9) realizuje czynnoci w ramach systemu powiadamiania i alarmowania
o zagrozeniu z powietrza oraz skazeniach i zakazeniach,

10)nadzoruje ~ wykonywanie procedur przejecia srodkow do:
a) rozwiniecia 1 odtwarzania systemu tacznosci oraz  uftrzymania
bezpieczenstwa teleinformatycznego,

b) ochrony i obrony GSK, w tym przed rozpoznaniem i obezwladnianiem
radioelektronicznym,

¢) prowadzenia akcji ratowniczych ,
d) przemieszczenia na gtowne stanowisko kierowania w zapasowym miejscu
pracy.

Il)uczestniczy w  planowych szkoleniach pracownikoéw  zapewniajacych
utrzymanie GSK w gotowosci do jego wykorzystania,

12)nadzoruje  realizacje  harmonogramow zapotrzebowafi  okreslajacych
swiadczenia na rzecz obrony w zakresie przygotowania infrastruktury,

2. Czynnoéei dyzurnego Statego Dyzuru Wojta Gminy Szczercéw  po otrzymaniu
decyzji, polecenia, zakodowanego sygnatu w sprawie uruchomienia systemu statego

dyzuru:

1) zanotowanie tresci przekazywanej informacji’,
2) zanotowanie nazwiska osoby przekazujacej informacije, jej funkcje 1 numer

telefonu,

3) zanotowanie nazwiska i numeru upowaznienia W przypadku przekazywania
decyzji przez osobe upowazniona,

4) patychmiastowe powiadomienie o otrzymanej informacji Wdjta Gminy
Szczercow  /sygnaly  treningowe  przekazywaé  do pracownika
odpowiedzialnego za sprawy obronne/.

3. Przekazywanie informacji wymaga uwierzytelnienia nadawcy i odbiorcy.

? Wg zatacznika Instrukeji statego dyzuru ,Dziennik ewidencji informacji statego dyzuru w starostwie
powiatowym /urzedzie miasta, urzedzie gminy™.




ROZDZIAL 3

ZADANIA WYKONYWANE W WYZSZYCH STANACH GOTOWOSCI
OBRONNEJ PANSTWA PRZEZ GLOWNE STANOWISKO KIEROWANIA
WOJTA GMINY SZCZERCOW.

1. Na gtéwnym stanowisku kierowania zapewnia si¢ miejsce pracy dla Wojta Gminy
Szczercow

2. Po wprowadzeniu wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa GSK Wojta
Gminy Szczercéw posiada obsadg — grupe operacyjna w skladzie:

1) kierownik stalego dyzuru,

2) dyzurny,

3) pomocnik dyzurnego.

3. Kierownik stalego dyzuru wykonuje zadania zgodnie z Instrukcija dziatania statego
dyzuru, ponadto:

t) wykonuje zadania z zakresu planowania, koordynowania i realizacji zadan
przez Glowne Stanowisko Kierowania Wojta Gminy Szczercow,

2) wykonuje procedury przestrzegania zasad i trybu obiegu informacji dotyczace]
gotowosci organu do podijgcia zadan i ich realizacji oraz specjalnych, w tym
utajnionych systeméw teleinformatycznych,

3)nadzoruje  wykonywanie  procedur organizacyjnych  shuzacych  do
zorganizowania:

a) zywienia i zaopatrywania w artykuty codziennego uzytku,
b) zabezpieczenia medycznego,

¢) transportu oraz obstugi pojazdow i urzadzen technicznych,
d) zaopatrywania w paliwa i materialy eksploatacyjne,

e) ostony kontrwywiadowczej,

f) punkiéw zabiegéw specjalnych,

4 Dyzurny wykonuje zadania zgodnie z Instrukcja dziatania statego dyzuru,
ponadto:
1) nadzoruje realizacje przedsigwzigé zgodnie z dokumentacja przemieszczenia
i zapewnienia warunkow funkcjonowania Wojta Gminy Szczercow na GSK,
2) przekazuje decyzje upowaznionych organéw w sprawie uruchomienia
okre§lonych zadan  wynikajacych z wprowadzenia wyzszych standéw
gotowos$ci obronnej padstwa oraz przekazuje whadciwym organom informacje
o stanie sit uruchamianych podczas podwyzszania gotowosci obronnej
pafistwa, w tym przekazywanie (przyj mowanie i wysylanie) meldunkéw oraz
informacji do/z WUW /starostwa/”,

W zatacznika Instrukcji stafego dyzuru , Wykaz numeréw telefonéw WUW /starostwa powiatowego”,
Wykaz numerdw telefonéw organow wspitdziatajacych”,




3) prowadzi sprawne dziatania majace na celu przekazywanie otrzymanych
zadan, polecen lub wiadomosci ze szczebla nadrzednego dla wojta.

4) prowadzi nastuch i przyjmuje sygnaly ostrzegania o zagrozeniu,

5) zbiera informacje o aktualnym miejscu przebywania wojta,

6) czuwa nad utrzymaniem w sprawnoscei $rodkow tacznosci znajdujacych sig
w dyspozycji GSK, a w przypadku stwierdzenia usterek spowodowanie ich
usunigcia,

7) przekazuje zmianie przyjmujacej dyzur dokumenty, $rodki  tacznosci
i wyposazenie pomieszczen.

5. Pomocnik dyzurnego wykonuje zadania zgodnie z Instrukcja dziatania stalego
dyzuru, ponadto:

1) wykonuje czynno$ci zwiazane ze zbieraniem informacji o sytuacji na terenie
gminy Szczercodw, a szczegolnie 0 sytuacji obronnej i ekonomicznej oraz
wymagajacych niezwlocznego podjecia decyzji w zakresie organizacji
wykonania zadaf obronnych i usuwania ewentualnych klesk zywiotowych,

2) nadzoruje wykonywanie planu weryfikacji przydziatu obiektow budowlanych
oraz monitorowania nalezytego ich utrzymania = przez kolejnych
uzytkownikow.

6. Warunki techniczne i standardy wyposazenia GSK, a w szezegolnosel
infrastruktura techniczna i wyposazenie, powinny umoziiwia¢ efektywne wypelnianie
zadan zespotow, z zachowaniem ciagtosei ich dziatania i wymiany informacji podczas
pracy oraz mozliwosci pracy w przypadku braku zasilania zewnetrznego, wystapienia
awarii lub uszkodzenia systeméw lacznoscl.

7 Warunki techniczne do pracy zespotdéw, o ktorych mowa w rozdziale 3 pkt. 11
2, Zapewniaja pomieszczenia:

1) operacyjne do pracy dla Wojta Gminy Szczercow,

2) stanowisko dyspozytorskie oraz stanowiska pomocnicze dla stuzb dyzurnych
w liczbie niezbednej do realizacji zadan w tym dwa stanowiska dla stalego
dyzuru Wojta Gminy Szczercow, W podwyzszonych stanach gotowosci
obronnej panstwa’ :

3) zaplecza socjalnego, sanitarnego i technicznego.

8. Wykonywanie zadan natozonych na GSK Wojta Gminy Szczercow wykonuje
si¢ w czterech ptaszczyznach
1) komunikacyjnej,
2) informacyjnej,
3) technologicznej,
4) organizacyjnej.




Dyzurny w ramach zmiany przyjmujacej dyzur wykonuje nastepujace

czynnosci:

1) pobiera dokumentacj¢ stalego dyzuru, Gléwnego Stanowiska Kierowania
zgodnie z zamieszezonym w niej opisem dokumentow,
2) przyjmuje wyposazenie pomieszczenia, w ktorym peliony bedzie dyzur
zgodnie z opisem,
3) zapoznaje si¢ z ,,Instrukcja Stalego Dyzuru” oraz zapoznaje pozostate 0soby
zmiany dyzurnej i przystepuje do pracy,
4) zapoznaje si¢ z aktualna sytuacja, w tym o miejscu pobytu Wéjta Gminy
Szczercdw
5) sprawdza poprawno$ci funkcjonowania technicznych Srodkow tacznodci
i nawiazuje taczno$¢ z shuzbami dyzurnymi:
a) organow nadrz¢dnych4,
b) organdéw Wsp(’){dziaiaja(cych5 ,
6) sprawdza stan dyzurnych srodkow transportowych z Kierowcami’,
7) potwierdza podpisem fakt przyjecia dyzuru w meldunku zmiany zdajacej
dyzur w systemie statego dyzura /wyszczegdlniajac stwierdzone braki
i niedociagniecia/’,
8) sktada meldunek o przyjeciu dyzuru kierownikowi statego dyzuru GSK.

10. Dyzurny w ramach zmiany zdaj acej dyzur wykonuje nastgpujace czynnoscel:

1) sporzadza w formie pisemnej meldunek z przebiegu dyzuru pefnionego
w systemie stalego dyZurus,

2) zapoznaje zmiang przyjmujaca dyzur z sytuacja na terenie gminy Szczercow
oraz 7 otrzymanymi zadaniami,

3) przekazuje zmianie przyjmujacej dyzur, wszystkie sprawy nie zalatwione
i wskazuje sposob ich zalatwienia,

4) informuje zmiang przyjmujaca dyzur o miejscu pobytu Wojta Gminy
Szezercow oraz wydanych przez niego dyspozycjach.

B -

3

Wg zalacznika Instrukeji statego dyzuru . Wykaz numerdw telefondw WUW fstarostwa/™.

Wg zatacznika Instrukeji statego dyzuru . Wykaz numerdw telefondw organdw wspdtdziatajacych”.

Wy zatacznika Instrukgji statego dyzuru ,,Wykaz kurieréw i przydziclonych $rodkéw transportowych”.
Wi zakacznika [nstrukeji statego dyzuru ,,Dziennik meldunkow statego dyzuru starosty /prezydenta miasta,

burmistrza, waéjta’”.
Wy zatacznika Instrukcji statego dyzuru ,,Dziennik meldunkéw statego dyzuru w starosty /prezydenta

miasta, burmistrza, wajta/”.




ROZDZIAL 4
OBOWIAZKI OSOB FUNKCYJNYCH SLUZBY DYZURNEJ GELOWNEGO
STANOWISKA KIEROWANIA WOJTA GMINY SZCZERCOW, W STALEJ
SIEDZIBIE.
1. Kierownik statego dyzuru podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy SzczercOw 1
jest przelozonym cafe] zmiany dyzurnej GSK w stalej siedzibie .
7. Kierownik statego dyzuru odpowiada za:
1) organizacje i prawidlowe funkcjonowanie stuzby dyzurnej GSK,
2) zabezpieczenie rozwijania GSK w zapasowym miejscu i jego funkcjonowanie
do czasu przemieszczenia grupy operacyjnej,
3) nadzér nad utrzymaniem  whasciwego  stanu technicznego  sprzgtu
specjalistycznego 1 technicznego przydzielonego na GSK,
4) zgrywanie wszystkich sil 1 srodkéw uczestniczacych w rozwijaniu  systemu
kierowania bezpieczenstwem narodowym,

5) funkcjonowanie i efektywne wykorzystanie ~ posiadanego sprzetu
zautomatyzowanego  systemu kierowania, informatycznego 1 $rodkow
tacznosct,

6) organizacje obiegu informacji i dokumentow pomigdzy komdrkami
organizacyjnymi Urzedu Gminy w Szezercowie i organéw dla ktérych Wajt
Gminy SzczercOw jest organem wiodacym.

3. Do podstawowych obowiazkow kierownika stalego dyzuru nalezy:

1) kierowanie i organizowanic pracy zmiany dyzurnej GSK Urzedu Gminy w

Szczercowie

2) planowanie, koordynowanie i analiza podstawowych przedsiewzig¢ Urzgdu
Gminy w Szczercowie.

3)sprawowanie nadzoru w zakresie caloksztaltu prac dotyczacych przygotowania

i zabezpieczenia funkcjonowania GSK,

4) realizacja zadan zleconych przez staroste Wojtowi Gminy Szczercow.

5) kierowanie przygotowaniem Urzedu 1 organdw wspotuczestniczacych do

wykonania  czynnosci zwiazanych z osiaganiem podwyzszonych stanow

gotowosci obronnej  panstwa i zadafi mobilizacyjnych,

6) utrzymywanie wspolpracy 7 jednostkami 1 instytucjami wojskowymi oraz

organami administracji rzadowej 1 samorzadowej, a takze organizacjami

spotecznymi w zakresie problematyki zleconej przez Wojta Gminy Szczercdw.

7) nadzorowanie realizacji zadan przez osoby funkcyjne (komorki organizacyjne)

8) wydawanie polecen dyzurnemu i pomocnikowi dyzurnego w sprawach

zwigzanych z pelnieniem stuzby dyzurnej,

9) okre$lanie kierunkow i sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem, rozbudowa,
funkcjonalnoscia i modernizacja pomieszczen GSK,

10)organizowanie pracy GSK /przyjmowanie meldunkow o zdaniu i przyjgciu

dyzuru, udzielanie instruktazu, kontrola/,

11) utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentacji GSK,

12) opracowywaiie na podstawie meldunkow zbiorczych informacji dla Wojta

Gminy Szczercow.

13) systematyczne szkolenie skiadu osobowego GSK Wojta Gminy Szezercow,




14) zabezpieczanie w miare potrzeb srodkow materialowych i technicznych
niezbednych do whasciwego funkcjonowania GSK Wojta Gminy Szczercow,

15) czuwanie nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie
zadan wykonywanych przez GSK

16) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow bhp t ppoz. przez
obsade osobowa GSK,

17) wspélpraca z Kierownikiem Posterunku Policji w Szczercowie w zakresie
ochrony i obrony GSK w stalej sicdzibie i w zapasowym miejscu pracy.

4. Dyzurny podlega bezposrednio kierownikowi stalego dyzuru.

. Dyzurny odpowiada za funkcjonowanie | efektywne wykorzystanie
posiadanego sprzetu zautomatyzowanego systemu kierowania, informatycznego i
srodkow lacznosci, organizacje obiegu informacji i dokumentéow pomiedzy
komérkami organizacyjnymi Urzedu i organéw dla ktorych Wojt Gminy Szczercow
jest organem wiodacym.

2. Do podstawowych obowigzkow dyzurnego nalezy:

1) po powiadomieniu przez dyzurnego statego dyzuru o wprowadzeniu

podwyzszonego stanu gotowosci obronnej panstwa, natychmiastowe

stawienie sie na stanowisku kierowania i zapoznanie si¢ z aktualna sytuacja,

2) stata znajomo$é miejsca pobytu Wojta Gminy Szezercdw,

3) utrzymywanie w sprawnosci technicznej srodkow tacznoscel,

4) wyznaczenie zadan dla pomocnika dyzurnego i kierowanie jego praca,

5) dokladna znajomo$¢ strukiury gminnego systemu kierowania 1 systemu

statych dyzuréw oraz jego uruchamianie w oparciu 0 opracowane w tym celu

dokumentacje,

6) umiejetnos¢ obstugi technicznych $rodkow wspomagania decyzyjnego

i technicznych srodkow  tacznodcel,

7) prowadzenie dokumentacji stanowiska kierowania, a na zakonczenie dyzuru
sporzadzenie  meldunku z jego przebiegu,

8) sporzadzanie meldunkéw, analiz i informacji dla Wéjta Gminy Szczercow,

(ewentualny nadzor nad ich sporzadzaniem),

9) w czasie prowadzenia rozmow za pomocy technicznych $rodkéw lacznosci

i prowadzonej  korespondencii, przestrzegac i czuwaé nad przestrzeganiem

przepisow o ochronie informacji niejawnych,

10)w przypadku powstania pozaru postgpowal zgodnie z instrukcja,

przeciwpozarowa.

5. Pomocnik dyzurnego podlega bezposrednio dyzurnemu.
1. Pomocnik dyzurnego odpowiada za funkcjonowanie i efektywne wykorzystanie

posiadanego sprzetu zautomatyzowanego systemu kierowania, informatycznego
i srodkow tacznoscei, przekazywanie informacji i dokumentow pomigdzy komérkami




organizacyjnymi Urzedu Gminy w Szczercowie i organow dla ktérych wojt jest
organem wiodacym.

1. Do podstawowych obowiazkéw pomocnika dyzurnego nalezy:

1) po powiadomieniu przez dyzurnego statego dyzuru © wprowadzeniu

podwyzszonego stanu gotowosci obronnej pafistwa, natychmiastowe

stawienie sie na stanowisku kierowania i zapoznanie si¢ z aktualna sytuacja,

2) realizowac zadania natozone przez dyzurnego,

3) umiejetnosé obstugi technicznych  $rodkow wspomagania ~ decyzyjnego

i technicznych $rodkow tacznosei,

4) w czasie prowadzenia rozméw za pomoca technicznych srodkow facznoscei,
przestrzegaé  przepisow o ochronie informacji niejawnych,

5) w przypadku powstania pozaru postepowaé zgodnie z instrukcig p. pozarowa.,

6) czasowe opuszezenie miejsca pefnienia dyzuru mozliwe jest tylko za zgoda
dyzurnego.

INFORMACJE DODATKOWE.

W przypadku otrzymania:
1/ sygnalu o uruchomieniu systemu wykrywania i alarmowania /SWA/,
2/ informacji o wystapieniu nadzwyczajnych zagrozZen spowodowanych sitami
przyrody  lub awaria  obiektow technicznych  /skazenie $rodkami
promieniotworczymi, chemicznymi, powodzie, zniszczenia na skutek silnej
wichury, opady $niegu, zawieje, itp./

nalezy powiadomic¢ Pana Andrzeja Jedraszka
telefon komérkowy: 606973699

lub Pana Jerzego Stolarza
telefon komorkowy: 781311535

Dyiurni nie mogq opuszcIac miejsca pelnienia stuiby bez zgody kierownika statego
dyzuru lub osoby jego zastgpujqceeyj.




IV. POSTANOWIENIA KONCOWE.

o o—

Zmiana petniaca stuzbe - nosi identyfikator z napisem: ,,STALY DYZUR?”.

. Tryb spozywania positkow oraz czas odpoczynku reguluje kierownik statego

dyzuru.

Prawo wstepu do pomieszezen stanowiska kierowania /statego dyzuru/ majg
osoby wymienione w zataczniku Instrukcji statego dyzuru.

Dyzurni w okresie dyzuru nocnego moga odpoczywa¢ na zmiang
w pomieszczeniu statego dyzuru.

Korzystaé z pomocy medycznej stuzba dyzurna moze:

1) w razie niedyspozycji chorobowej z pomocy lekarskiej,

2) w przypadku lekkiego zranienia korzysta ze Srodkow opatrunkow
znajdujacych si¢ w apteczce pierwszej pomocy z pomieszczenia statego
dyzuru,

3) w nagtych przypadkach choroby dyzurny wzywa pogotowie ratunkowe

(tel.  999) i powiadamia odpowiedzialnego  za  organizacj¢

i funkcjonowanie ,.statego dyzuru”.

Catodé dokumentow stanowiska kierowania i statego dyzuru przechowuje si¢:
1) w migjscu wyznaczonym przez Wéjta Gminy Szczercodw w sejfie,
2} odpowiedzialnym za organizacj¢ i funkcjonowanie GSK w Urzedzie Gminy

w Szczercowie jest Sekretarz Urzedu.

Kazdorazowe otwarcie teczki ,stanowiska kierowania” i ,statego dyzuru”
odnotowuje si¢ w dzienniku dyzurow. |

Opracowal:
Inspektor ds. wojskowych i oc
Jerzy Stolarz




