Zarzadzenie Nr 37/2024
Wiéjta Gminy Rabino
z dnia 20 maja 2024 r.

w sprawie organizacji Stalego Dyzuru Wéjta Gminy na czas zewne¢trznego zagrozZenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny

Na podstawie § 8 wust. 2 pkt 3 rozporzadzenia Rady Ministréw 2z dnia
21 wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz.U. z 2004 r. Nr 219,
poz. 2218) oraz Zarzadzenia Nr 225/2023 Wojewody Zachodniopomorskiego z dnia
14 sierpnia 2023 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania na obszarze wojewddztwa
zachodniopomorskiego systemu statych dyzuréw utworzonego na potrzeby podwyzszania lub
obnizania gotowosci obronnej panstwa zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia cigglos$ci przekazywania decyzji organdéw uprawnionych do
uruchamiania realizacji zadan w stanach gotowosci obronnej panstwa na terenie Gminy
Rabino powotuje si¢ Staty Dyzur Wojta Gminy Rabino zwany dalej ,,Statym Dyzurem".

§ 2. Na kierownika Statego Dyzuru wyznacza si¢ podinspektora ds. obronnych, obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

§ 3. Zasady organizacji, uruchamiania i funkcjonowania statego dyzuru Wojta Gminy
Rgbino okresla Instrukcja dziatania stalego dyzuru stanowigca zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 4. Osoby wyznaczone do skladu stalego dyzuru powinny posiada¢ upowaznienia
dostepu do informacji niejawnych o klauzuli Zastrzezone wydane przez Wéjta Gminy Rgbino
oraz aktualne zaswiadczenie stwierdzajace odbycie szkolenia z zakresu ochrony informacji
niejawnych.

§ 5. Zobowigzuje si¢ podinspektora ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego do zabezpieczenia na czas trwania dyzuru:
1) technicznych srodkéw tacznosci;
2) niezbgdnych srodkow transportowych w razie potrzeby;
3) sprz¢tu i materiatldéw biurowych;
4) miejsca odpoczynku i wyzywienia obsady statego dyzuru.

§ 6. Nadzor nad organizacjg 1 funkcjonowaniem statego dyzuru Wéjta oraz sprawdzanie
gotowosci do dziatania powierzam Sekretarz Gminy.



§ 7. Traci moc Zarzadzenie Nr 78/2023 Wojta Gminy Rabino z dnia 3 pazdziernika
2023 r. w sprawie organizacji Statlego Dyzuru Wojta Gminy Rgbino na czas zewng¢trznego

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.
: ?’Sé(f)JT
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§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zatgcznik do Zarzadzenia 37|01y
Woijta Gminy Ragbino
z dnia 20 maja 2024 r.

INSTRUKCJA

dzialania stalego dyzuru Wojta Gminy Rabino na czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa

panstwa i w czasie wojny.

I. ZASADY OGOLNE

1.

Zadaniem stalego dyzuru jest zapewnienie ciaglosci przekazywania decyzji organdéw uprawnionych do
uruchamiania realizacji zadan ujetych w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy oraz przekazywania
informacji o wprowadzeniu, zmianie lub odwotaniu okreslonego stopnia alarmowego.

2. Przekazywanie miedzy organami administracji publicznej decyzji oraz pilnych informacji dotyczacych
uruchamiania procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panistwa.

3. Powiadamianie oséb funkcyjnych o obowiazku niezwiocznego stawienia sie we wskazanym miejscu.

4. Ewidencjonowanie tresci decyzji, zadan i informacji w dzienniku przyjetych i przekazywanych informacji.

5. Utrzymywanie ciaglej calodobowej tacznosci z komodrkami statych dyzuréow umiejscowionych powyzej
i ponizej w strukturze administracji publicznej oraz wspdlpracujgcymi.

6. Opracowywanie zbiorczych meldunkéw o stanie realizacji polecen oraz innych informacji
i przekazywanie ich wiasciwym organom.

7. Dbato$¢ o terminowos¢ i rzetelnos¢ przekazywania informacji i polecef.

II. ORGANIZACJA SYTEMU

1. System Statego Dyzuru tworzy si¢ w stanie statej gotowosci obronnej panstwa.

2. Zadania komorek statego dyzuru (SD) pelnia centra zarzadzania kryzysowego (CZK) tworzone zgodnie
z ustawg z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym.

3. Zadania wykonywane w ramach statego dyzuru obejmuja:

1) przyjmowanie zadan, polecen i informacji od ogniw kierowania panstwem, odpowiednio szczebla
krajowego i wojewddzkiego, i natychmiastowe ich przekazywanie Wojtowi Gminy,

2) szybkie i sprawne powiadamianie 0s6b odpowiedzialnych za osiaganie wyzszych stanow gotowosci
obronnej w gminie,

3) zbieranie informacji o aktualnej sytuacji obronnej w gminie,

4) przekazywanie decyzji Wojewody Zachodniopomorskiego: kierownikom podlegtych i nadzorowanych
jednostek organizacyjnych, przedsiebiorcom oraz innym jednostkom organizacyjnym oraz
organizacjom spolecznym, wytypowanym do wykonywania okre$lonych zadan obronnych, majagcym
swoja siedzibg¢ na terenie gminy.

Decyzje te sa przekazywane w jednym z dwéch wariantéw:

a) wariant zasadniczy:
od stalego dyzuru Wojewody Zachodniopomorskiego bezposrednio do statego dyzuru starosty,
a do statego dyzuru wéjta gminy (burmistrza) poprzez staty dyzur starosty, nastepnie od statych
dyzuréw wojtéw i burmistrzéw meldunki i informacje zwrotne sg przekazywane w formie zbiorczej
przez SD starosty do SD Wojewody Zachodniopomorskiego.

b) wariant zapasowy:
od stalego dyzuru Wojewody Zachodniopomorskiego bezposrednio do statego dyzuru starosty,
wojta gminy (burmistrza), kierownika jednostki organizacyjnej, nastepnie odbiera od nich
meldunki i informacje zwrotne.

Uwaga: staly dyzur wdjta zawsze przekazuje decyzje Wojewody Zachodniopomorskiego

do jednostek organizacyjnych gminy;

5) przekazywanie zainteresowanym tresci decyzji wojta,

6) przyjmowanie polecen o wprowadzeniu, zmianie lub odwotaniu okreslonego stopnia alarmowego
1 natychmiastowe ich przekazanie wéjtowi, , jednostkom organizacyjnym.

7) szybkie i sprawne powiadomienie osob odpowiedzialnych za realizacje zadan charakterystycznych dla
wprowadzonego stopnia alarmowego 1 stopnia alarmowego CRP w jednostce organizacyjnej,

8) zbieranie informacji o aktualnej sytuacji wynikajgcej z wprowadzenia okreslonego stopnia
alarmowego.

4. W szczego6lnoscei do zadan statego dyzuru nalezy:
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1) uruchamianie procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa na terenie gminy
w warunkach wystgpienia zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa,

2) przekazywanie decyzji upowaznionych organow w sprawie uruchomienia okreslonych zadan
wynikajacych z wprowadzenia wyzszych stanow gotowosci obronnej panstwa oraz przekazywanie
wlasciwym organom informacji o stanie sit uruchamianych podczas podwyzszania gotowosci
obronne;j panstwa,

3) uruchomienie procedur zwigzanych z wprowadzeniem, zmiang lub odwotaniem okreslonego stopnia
alarmowego w warunkach wystapienia zdarzen o charakterze terrorystycznym lub sabotazowym na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub innych panstw, stwarzajacych zagrozenie dla
bezpieczenstwa RP.

III. ORGANIZACJA PRACY STALEGO DYZURU

1.

w

w

o

W sktadzie osobowym statego dyzuru wyodrebnia si¢ nastepujace stanowiska:

— kierownik statego dyzuru — 1 osoba.
— kierownik zmiany dyzurnej — 6 0sob.
— dyzumych — 6 0s6b.

Sktad osobowy statego dyzuru z podziatem na poszczegolne zmiany, okresla zalaeznik nr 1 do instrukcji.
Dyzurnych i pomocnikéw dyzurnych, sposrdd osob wyznaczonych do skiadu osobowego statego dyzuru,
wyznacza kierownika statego dyzuru.
Grafik petlnienia stuzby przez sktad osobowy statego dyzuru okresla zalgeznik nr 2 do instrukc;ji.
Staty dyzur po jego uruchomieniu petniony jest w ciagu 24 godzin, na trzy zmiany:

— Izmiana: od godz. 6:00 do godz. 14:00.

— I zmiana: od godz. 14:00 do godz. 22:00.

— T zmiana: od godz. 22:00 do godz. 6:00.
Jedna zmiana statego dyzuru zawsze musi sktadaé sie z dwoch oséb: dyzurnego 1 pomocnika dyzurnego.
Informacj¢ zawierajaca dane teleadresowe statego dyzuru, wedlug zalgcznika nr 10 do instrukcji, nalezy
uaktualniaé i przekazywa¢ Wojewodzie Zachodniopomorskiemu oraz Staroscie Swidwinskiemu.

IV. TRYB URUCHAMIANIA STALEGO DYZURU

1.

Staty dyzur moze by¢ uruchomiony:

1) obligatoryjnie w przypadku wprowadzenia wyzszych stanow gotowosci obronnej panstwa w czasie
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny w celu:

a) realizacji zadan operacyjnych na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa;
b) wykonania okre§lonych zadan na rzecz Sit Zbrojnych;

2) w czasie statej gotowosci obronnej panstwa na potrzeby szkoleniowe. Uruchomienie Stalego Dyzuru
nastepuje po otrzymaniu, przez wojta gminy, wiadomosci od Wojewody Zachodniopomorskiego
przekazanej za pomoca technicznych srodkéw tgcznosci lub osobiscie przez osoby posiadajace
pisemne upowaznienie wydane przez organ uprawniony do uruchomienia Statego Dyzuru, tj.:

a) organdéw upowaznionych do wprowadzania wyzszych stanow gotowosci obronnej panstwa —
za posrednictwem Rzadowego Centrum Bezpieczenstwa,
b) dyrektora Rzadowego Centrum Bezpieczenstwa na potrzeby szkoleniowe zgodnie
z uzgodnionym z MON planem treningow na dany rok.
c) ministra wlasciwego do spraw administracji,
d) Wojewody Zachodniopomorskiego.
Uruchomienia Statego Dyzuru dokonuje Wjt.
Dla potrzeb szkoleniowo — treningowych (w czasie statej gotowosci obronnej panstwa) uruchomienie statego
dyzuru zarzadza odpowiednio: dyrektor Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewodzkiego w Szczecinie, starosta powiatu.
Decyzja (informacja/sygnal) o uruchomieniu Statego Dyzuru moze by¢ przekazana w sposob jawny lub
zakodowany:

1) za pomoca technicznych $rodkéw tacznosci — telefonicznie, faksem, poczta elektroniczna lub poczta
specjalna,

2) przez osobe uprawniona — na podstawie upowaznienia uwierzytelnionego podpisem i pieczgcia
urzedowa organu upowaznionego do uruchomienia systemu Statego Dyzuru lub Stalego Dyzuru.



Ad 1) Procedura postepowania w przypadku otrzymania informacji/sygnatu do uruchomienia Statego
Dyzuru za pomocg technicznych srodkéw tacznosci:
a) odebranie informacji/sygnatu, odnotowanie:
— tresci informacji/sygnatu,
— godziny odebrania informacji/sygnah,
— mnazwiska 1 funkcji osoby przekazujacej informacje/sygnat oraz komérki organizacyjne;j,
ktora reprezentuje,
— innych niezbednych danych.
b) uzyskanie potwierdzenia wiarygodnosci otrzymanej informacji/sygnatu, poprzez kontakt
z nadawca informacji/sygnatu — wykorzystujac dane teleadresowe zawarte w ,,Wykazie
danych teleadresowych  organdéw i jednostek organizacyjnych nadrzednych, podlegtych
1 wspotdziatajacych w ramach systemu Statego Dyzuru” stanowigcym zalgcznik nr 4
Instrukcji. Zabrania sie korzystania z danych teleadresowych przekazanych prrez
przekazujacego informacje/sygnal.
c) natychmiastowe powiadomienie, w przypadku otrzymania informacji/sygnatu od organu
nadrzednego w formie jawnej:
— Wéjta Gminy Rabino, a w przypadku jego nieobecnosci, osoby zastepujacej,
—  Sekretarz Gminy Rabino,
— kierownika stalego dyzuru Wéjta Gminy Rabino.

Ad 2) Procedura postepowania w przypadku otrzymania informacji uruchomienia Statego Dyzuru od
osoby uprawnionej w formie jawnej:
a) odebranie przesyiki,
b) sprawdzenie tozsamosci osoby przekazujacej przesylke,
¢) odnotowanie:
— godziny odebrania przesyiki,
— mnazwiska i funkcji osoby przekazujacej przesyltke oraz komorki organizacyjnej, ktorg
reprezentuje,
— numeru upowaznienia osoby przekazujacej przesyltke,
— nazwiska i funkcji osoby, ktéra wystawita upowaznienie,
— terminu waznosci upowaznienia,
— numeru dowodu tozsamosci osoby przekazujacej przesyike,
— inne niezbg¢dne dane.
a) zapoznanie si¢ z trescia informacji zawartej w przesyice,
b) natychmiastowe powiadomienie, w przypadku otrzymania informacji/sygnatu od organu
nadrz¢dnego:
— Woijta Gminy Rabino, a w przypadku jego nieobecnosci, osoby zastepujacej,
—  Sekretarz Gminy Rabino,
— kierownika stalego dyzuru Wojta Gminy Rgbino.

UWAGA!

W przypadku otrzymania informacji/sygnatu w formie zakodowanej — osoba, ktéra otrzymata informacje/sygnat,
po zrealizowaniu czynnosci, o ktérych mowa w pkt 4:
a) w godzinach pracy - przekazuje informacje/sygnat:
— Wojtowi Gminy a w przypadku jego nieobecnosci osobie zastepujacej
lub Sekretarz.
— kierownikowi statego dyzuru.
b) poza godzinami pracy:
— powiadamia o wplynigciu do Urzedu Gminy Rabino zakodowanej informacji/sygnatu (bez
podawania jej/jego tresci): kierownika statego dyzuru,

Tres¢ powiadomienia:
HPani....... (Panie)............ do Urzedu Gminy Rabino wptynat sygnal np. ,,Wykonaé WAWEL
1 zbidr oznaczen literowo cyfrowych”.

Przyktad



»Wykona¢ WAWEL ZAA-09”.

W celu unikniecia bledéw przy przekazywaniu przez telefon tresci sygnaldow stosuje si¢ tabele zglosowania —
zalgeznik nr 6 do instrukeji.

5. Czynnos$ci osoby obstugujacej, w godzinach pracy, sekretariat wdjta po otrzymaniu decyzji, polecenia,
zakodowanego sygnalu w sprawie uruchomienia realizacji zadan operacyjnych, statlego dyzuru lub polecenia
o wprowadzeniu, zmianie lub odwotaniu okreslonego stopnia alarmowego po otrzymaniu ww. informacji:

1) zanotowanie tresci przekazywanej informacji,
2) zanotowanie nazwiska osoby przekazujacej informacje, jej funkcje i numer telefonu,
3) zanotowanie nazwiska i numeru upowaznienia w przypadku przekazywania decyzji przez osobe
upowazniona,
4) natychmiastowe powiadomienie o otrzymanej informacji wodjta gminy i dalsze wykonywanie
czynnosci zgodnie z ich poleceniami.
a) Tres¢ powiadomienia:
b) ,Pani (panie) ........ otrzymatem sygnal np. ,,Wykona¢ WAWEL Zygmunt, Adam, Adam,
jeden, zero”.

Gotowosé stalego dyzuru do dzialania winna nastapié niezwlocznie, lecz nie pézniej niz:
a) w godzinach pracy urzedu (jednostki organizacyjne;j), urzgdu gminy do 6 godzin;
b) w pozostatym czasie do 12 godzin, od momentu zarzadzenia uruchomienia statego dyzuru
przez Woijta.

Decyzje o zakonczeniu dzialania Stalego Dyzuru wydaje podmiot, ktéry go uruchomil.

V. USTALENIA SZCZEGOLOWE

1. Zasady uruchamiania i przyjecia dyzuru.
Uruchamiajgc lub przyjmujac Staly Dyzur nalezy:
1) pobra¢ dokumenty statego dyzuru, zgodnie z zamieszczonym w nich opisem dokumentéw,
2) przyja¢ wyposazenie pomieszczen, w ktdrych pelniony bedzie Staly Dyzur, zgodnie z opisem,
3) zapoznac¢ sie z ,,Instrukcja dziatania Statego Dyzuru” i przystapic¢ do pracy,
4) przyja¢ od zmiany zdajace;j:
a) dokumenty Stalego Dyzuru zgodnie z opisem,
b) wyposazenie pomieszczen zgodnie z opisem,
5) zapozna¢ sie z aktualng sytuacja na obszarze powiatu, w tym o miejscu pobytu wdjta gminy,
6) sprawdzi¢ funkcjonowanie technicznych $rodkow tacznosci i nawigza¢ tacznosé¢ ze stuzbami
dyzurnymi:
a) organow nadrzednych i wspotdzialajacych, wyszezegdlnionych w wykazie numeréw telefondw,
7)  sprawdzi¢ stan dyzurnych $rodkéw transportowych z kierowcami,
8) potwierdzi¢ podpisem, na meldunku zmiany zdajacej staly dyzur, fakt przyjecia dyzuru,
wyszczegolniajace stwierdzone braki i niedociagnigcia,
9) zlozy¢ meldunek o objeciu shuzby kierownikowi statego dyzuru.

8. Zmiana zdajaca Staly Dyzur zobowiazana jest:
1) sporzadzié, w formie pisemnej, meldunek z przebiegu stuzby petnionego statego dyzuru,
2) zapoznaé zmiane przyjmujaca dyzur z sytuacjg na terenie powiatu oraz otrzymanymi zadaniami,
3) przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur wszystkie sprawy nie zatatwione i wskaza¢ sposob ich
zalatwienia,
4) poinformowaé zmiane przyjmujgca dyzur o miejscu pobytu wojta gminy, oraz wydanych przez nich
dyspozycjach.

9. Do obowigzkéw zmiany pelnigcej Staly Dyzur nalezy:
1) sprawne dzialanie majace na celu przekazanie otrzymanych zadan, polecen lub wiadomosci ze szczebla
nadrzednego wéjtowi gminy,
2) stata znajomos¢ aktualnej sytuacji na terenie gminy, a szczegdlnie sytuacji obronnej i ekonomicznej
oraz wymagajacych niezwlocznego podjecia decyzji w zakresie organizacji i prowadzenia akcji

7



VI

ratunkowej w rejonach powstatych zniszczen, katastrof i klesk zywiotowych, a takze obowigzujacych
stopni alarmowych,

przekazanie zmianie przyjmujacej dyzur dokumentéw, srodkéw tacznosci i wyposazenia pomieszezen,
prowadzenie ewidencji podejmowanych decyzji, a takze polecen i informacji wydanych przez wojta
oraz przekazywanie ich adresatom zgodnie z trescia.

sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem przez shuzb¢ Igcznosei i alarmowania nastuchu
i przyjmowania sygnatow ostrzegania o zagrozeniu,

doktadna znajomos$¢ miejsca przebywania Woijta,

czuwanie nad utrzymaniem w sprawnosci srodkéw facznosci znajdujacych sie w dyspozycji stalego
dyzuru, a w przypadku stwierdzenia usterek spowodowanie ich usuniecia,

wspotdziatanie z Powiatowa Komenda Policji w Swidwinie w zakresie ochrony oraz obrony
Stanowiska Kierowania w Dotychczasowym Miejscu Pracy (SK DMP).

ZADANIA OSOB WCHODZACYCH W SKEAD STALEGO DYZURU.

Osoby pelniace staly dyzur powinny:

Y

2)

zna¢ strukture organizacyjna Systemu Statego Dyzuru Wojta Gminy Rabino,

przestrzegac terminowos¢ sktadania meldunkow i przesytania informacji w cyklu dobowym,

zna¢ sygnaly powszechnego ostrzegania i alarmowania,

umie¢ poshugiwac si¢ technicznymi srodkami tgcznosci oraz urzadzeniami biurowymi znajdujacymi sie
na wyposazeniu pomieszczen statego dyzuru,

przestrzegal przepisy o ochronie informacji niejawnych,

umie¢ postugiwaé sie obowigzujacymi dokumentami i systemami do szyfrowania informacji (po ich
wprowadzeniu),

wiasciwie przechowywa¢ dokumentacje statego dyzuru oraz inne materiaty zlecone do przechowywania
przez przetozonych,

przestrzega¢ przepisy przeciwpozarowe, bezpieczenstwa i higieny pracy przy postugiwaniu sie
urzadzeniami technicznymi oraz dba¢ o porzadek i estetyke pomieszczen statego dyzuru.

kierownik Statego Dyzuru:
a) podlega bezposrednio wojtowi,
b) do jego obowigzkdéw nalezy:
— sprawowanie nadzoru w zakresie caloksztattu prac dotyczacych przygotowania
i zabezpieczenia funkcjonowania statego dyzuru,
— wydawanie polecen dyzurnym w sprawach zwiagzanych z pelnieniem dyzuru,
— organizowanie pracy stalego dyzuru, przyjmowanie meldunkow o zdaniu i przyjeciu dyzuru,
udzielanie instruktazu, kontrola przebiegu dyzuru,
— utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentow statego dyzuru,
— opracowywanie na podstawie meldunkow zbiorczych informacji dla wéjta,
— udzielanie instruktazu osobom petniacym dyzur,
— systematyczne szkolenie sktadu osobowego statego dyzuru,
— zapewnienie, w miar¢e potrzeb, srodkéw materialowych i technicznych niezbednych do
wlasciwego funkcjonowania statego dyzuru,
— czuwanie nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i1 sluzbowej w zakresie zadan
wykonywanych przez staly dyzur,
— czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie informacji niejawnych,
— sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow bhp i ppoz. przez obsade osobowag
stalego dyzuru,
— kontrolowanie pelnienia stalego dyzuru.

kierownik zmiany dyzurnej:
a) podlega bezposrednio kierownikowi statego dyzuru,
b) do jego obowigzkow nalezy:

— przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i1 decyzji wplywajacych od organéw
nadrzednych, wspotdziatajacych i innych oraz przekazywanie ich wéjtowi gminy lub innym
wskazanym adresatom,

— sprawdzanie i przyjmowanie technicznych srodkéw ltacznosci znajdujacych sie¢
w pomieszczeniu stalego dyzuru,
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— dokonywanie wpiséw w dzienniku ewidencji informacji Stalego Dyzuru oraz dzienniku
meldunkoéw zdania i przyjecia statego dyzuru,

— sporzadzanie meldunkéw z przebiegu stuzby i przedstawianie ich podczas zdawania stuzby
kierownikowi stalego dyzuru,

— wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych,

3) dyzumy:
a) podlega bezposrednio kierownikowi zmiany dyzurnej,
b) do jego obowigzkéw nalezy:

— przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji 1 decyzji wplywajacych od organow
nadrzgdnych, wspotdziatajacych i innych oraz przekazywanie ich staroscie powiatu lub innym
wskazanym adresatom,

— powiadamianie telefonicznie okreslonych o0séb, zgodnie z planem powiadamiania
pracownikow o obowiazku niezwlocznego stawienia si¢ w miejscu pracy,

— zglaszanie dyzurnemu przypadkoéw uszkodzen i nieprawidlowosci w dziataniu technicznych
srodkéw tacznosci,

— wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika Stalego Dyzuru lub kierownika
zmiany dyzurne;.

4) Kierownicy zmiany dyzurnej nie moga opuszczaé¢ miejsca pelnienia stuzby bez zgody kierownika
Statego Dyzuru lub osoby jego zastepujace;j.

VII. OBIEG INFORMACJI

1. Staly dyzur sklada raporty:
— dobowe,

— dorazne,

— sytuacyjne.

2. Raport Dobowy sklada sie w terminach wskazanych przez RCB wykorzystujac do tego celu format
zawarty w zalaczniku nr 8.

3. Raport Dorazny sklada si¢ w zaleznosci od zaistniatych potrzeb 1 w sytuacji wystapienia zagrozen
wykorzystujac do tego celu format zawarty w zataczniku nr 9.

4. Zadania operacyjne lub zestawy zadan operacyjnych mogg by¢ uruchamiane selektywnie odpowiednio do
zaistniatej sytuacji kryzysowej i przewidywanych zagrozen.

5. Uruchamianie realizacji zadan operacyjnych lub zestawow zadan operacyjnych oznacza przekazanie ich
oznaczen literowo cyfrowych, przez techniczne srodki facznosci, bez podawania tresci zadan.
Oznaczenia literowo cyfrowe zadan operacyjnych lub zestawdéw zadan operacyjnych moga byé
przekazywane za pomoca faksu, poczty elektronicznej lub telefonicznie, zgodnie z zasadami ujetymi w
tabeli realizacji zadan operacyjnych.

VIII. INFORMACJE DODATKOWE
1. W przypadku otrzymania:
1) zarzadzenia z Oddziatu Zamiejscowego Centralnego Wojskowego Centrum Rekrutacji w Szczecinie
dotyczacego realizacji zadan HNS (Host Nation Support — wsparcie panstwa — gospodarza),
2) zarzgdzenia o uruchomieniu systemu wykrywania i alarmowania (SWA),
3) realizacji zadan w ramach reagowania kryzysowego,
4) informacji o wystgpieniu nadzwyczajnych zagrozefi spowodowanych katastrofa naturalng lub awaria
techniczna,
5) innego, nie wymienionego w niniejszej Instrukcji sygnatu/polecenia.
nalezy powiadomi¢:
— Wojta a w przypadku jego nieobecnosci osobg zastgpujaca — Wojta lub Sekretarz,
— kierownika stalego dyzuru

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Zmiana pehigca shuzbe nosi identyfikator z napisem: STAEY DYZUR.
2, Tryb spozywania positkéw oraz czas odpoczynku reguluje kierownik Statego Dyzuru.



w

Prawo wstepu do pomieszczen stalego dyzuru majg osoby wyszczegdlnione w wykazie oséb majgcych
prawo wstepu do pomieszczen Statego Dyzuru, stanowigcym zalgeznik nr 6 do instrukcji.
Dyzurni w okresie dyzuru nocnego moga odpoczywaé na zmiang w pomieszczeniu Statego Dyzuru.
Korzystanie z pomocy medycznej:
— w razie niedyspozycji chorobowej lub lekkiego zranienia dyzurny korzysta z lekdéw i opatrunkow
znajdujacych si¢ w apteczce umieszczonej w pomieszczeniu Statego Dyzuru,
— w ciezkich przypadkach dyzumy wzywa pogotowie ratunkowe (tel. 112) i powiadamia kierownika
Statego Dyzuru oraz osobe odpowiedzialng za organizacje i funkcjonowanie Statego Dyzuru.
Dokumentacje statego dyzuru obejmujgca w szczegdlnosci:

— zarzadzenia w sprawie organizacji statego dyzuru,

— instrukcje peienia statego dyzuru,

—  ksigzke Meldunkéw statego dyzuru,

— dziennik ewidencji otrzymanych i przekazanych informacji, przechowuje si¢ w miejscu
wyznaczonym przez Wojta Gminy Rabino, w sejfie w oddzielnej teczce odpowiedzialnego za
organizacj¢ 1 funkcjonowanie Stalego Dyzuru.

Miejscem petnienia Stalego Dyzuru sa pomieszczenia numer 1 oraz pomieszczenie numer 2 znajdujgce sie
w budynku Urzedu Gminy Rabino, Rgbino 27.
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