WOJT GMINY
PILCHOWICE ZARZADZENIE Nr0151/116/10

()

Wéjta Gminy Pilchowice
z dnia 6 pazdziernika 2010 r.

w sprawie: organizacji i funkcjonowania Stalego Dyiuru Wéjta Gminy Pilchowice na
potrzeby podwyiszenia gotowosci obronnej paristwa.

Na podstawie § 1 pkt 3, § 8 ust. 2 pkt 3 rozporzadzenia Rady ministréw z dnia 21
wrzesnia 2004 roku w sprawie gotowosci obronnej pafistwa ( Dz. U. z 2004 1, Nr 219 poz.
2218 ), oraz zarzadzenia Wojewody Slaskiego nr 620/06 z dnia 08 grudnia 2006 roku
W sprawie utworzenia systemu statych dyzuréw w wojewddztwie $laskim na potrzeby
podwyzszania gotowosci obronnej pafistwa,

zarzadzam, co nastepuje:

§1
W celu zapewnienia sprawnego kierowania caloksztaltem realizowanych zadaf w czasie
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa oraz w czasie zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa paristwa i w czasie wojny powoluje staly dyzur Wéjta Gminy Pilchowice.

§2
Zasady organizacji i funkcjonowania statego dyzuru Wéjta, okreéla instrukcja statego dyzuru
stanowigca zalacznik Nr 1 do ninigjszego zarzadzenia.

§3
Nadzér nad organizacja i funkcjonowaniem statego dyzuru powierzam Sekretarzowi Gminy,
ktorego wyznaczam na Kierownika statego dyzuru.

§ 4
Traci moc Zarzadzenie Nr 0151/28A/07 Wéjta Gminy Pilchowice z dnia 22 marca 2007 .
W sprawie: organizacji stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej

panstwa.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania. _
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Wilhelm K rywaisks



URZAD GMINY W PILCHOWICACH

Inspektor d/s Zarzqdzania Kryzysowego i Spraw Obrony

Zat Nr | do Zarzadzenia

Nr 0151/116/10 Wéjta Gminy

Pilchowice z dnia 06.10.2010 r.
ZATWIERDZAM

w6y T

Wilhefrn Krywai'ski
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Instrukcja
Stalego DyZuru
Wojta
Gminy Pilchowice

Opracowala

Joanna Wojciechowska

Pilchowice pazdziernik 2010
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1. ZASADY OGOLNE

Podstawa prawna wprowadzenia stalego dyzuru Wojta Gminy Pilchowice jest
rozporzadzenic Rady Ministréw z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowosci obronnej
panstwa (Dz. U. Nr 219. poz. 2218) oraz zarzadzenie nr 620/06 Wojewody Slaskiego z dnia
grudnia 2006 r. w sprawie utworzenia systemu stalych dyzuréw w wojewddztwie $laskim na
potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej, wprowadzania do realizacji procedur zawartych
w Narodowym Systemie Pogotowia Kryzysowego (NSPK) oraz uruchamiania realizacji zadan
ujetych w planie operacyjnym funkcjonowania jednostek administracji publicznej
1 przedsigbiorcow w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie

wojny.

1. Cel organizacji stalego dyiuru

Celem organizacji stalego dyzuru jest zapewnienie mozliwosci operatywnego przekazywania
informacji zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa oraz ciaglosei
przekazywania decyzji organdéw uprawnionych do uruchamiania realizacji procedur zawartych
w Narodowym Systemie Pogotowia Kryzysowego, a takze zadan ujetych w Planie Operacyjnym
Funkcjonowania Gminy Pilchowice w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny, a w tym:

a) powiadamianie okre§lonych os6b o obowigzku niezwlocznego stawienia sie we
wiasciwym miejscu pracy,

b) przekazywanie wiasciwym wykonawcom decyzji, tresci sygnaldow, zadan i polecen
naptywajacych z organdéw nadrzednych,

c) ewidencjonowanie tresci sygnatow, decyzji, zadan i polecen w dzienniku dziatan
stalego dyzuru,

d} utrzymywanie cigglej facznosci ze statym dyzurem wyzszego szczebla,

e) utrzymywanie wramach wspdldziatania facznosci ze stalymi dyzurami
wspoldzialajacych urzedow,

f) utrzymanie w ramach wspoldziatania tacznosci ze stalymi dyzurami wszystkich
jednostek zewnetrznych wspéldziatajacych z urzedem w realizacji zadan,

g) realizowanie innych zadan okreslonych przez przetozonych.
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2. Zadania realizowane w ramach stalego dyZuru.

Sygnat o uruchomieniu stalego dyzuru jest przekazywany przez Wojewode Slaskiego do Starostwa

Powiatowego w Gliwicach a nastgpnie ze Starostwa do gmin.

W Urzedzie Gminy nastepuje:

a)
b)

c)
d)

£)

przyjecie sygnatu z PCZK (CRG) o uruchomieniu stalego dyzuru w urzedzie gminy,
uruchomienie statego dyzuru przez Kierownika stalego dyzuru -SekretarzaGminy
zgodnie z opracowang instrukcja,

przesfanie meldunki do organu wyzszego rzgdu o uruchomieniu stalego dyzuru,
uruchamianie procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej Urzedu
Gminy Pilchowice oraz podlegtych struktur organizacyjnych w warunkach
wystapienia zewnetrznego zagrozenia bezpieczenistwa panstwa.

przekazywanie Wojtowi decyzji, polecenn organéw uprawnionych do uruchamiania
realizacji procedur zawartych w Narodowym Systemie Pogotowia Kryzysowego
(PCZK z CZK Wojewody Slaskiego)

przekazywanie Wojtowi decyzji upowaznionych organdéw w sprawie uruchomienia
okreslonych zadain wynikajacych z wprowadzania wyzszych stanéw gotowosci
obronnej panstwa oraz przekazywanic wlasciwym organom wyzszego szczebla
informacji o stanie sit uruchamianych podczas podwyzszania gotowosci obronnej
panstwa i informacii o stanie realizacji zadan ( PCZK z CZK Wojewody Slaskiego).
przekazywanie przez Wojewode Slaskiego do urzedu Gminy za posrednictwem CRG
polecen i decyzji dotyczacych:

- uruchamiania stalego dyzuru,

- podwyzZszania gotowosci obronnej,

- procedur zawartych w Narodowym Systemie Pogotowia Kryzysowego,

- realizacji zadan ujetych w planach operacyjnych funkcjonowania

w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

h) prowadzenie ewidencji przyjmowanych 1 przekazywanych informacji, polecen,

decyzji i sygnatéow (Dziennik Dziatania Stalego Dyzuru).
© Przekazywanie zwrotnych informacji o otrzymaniu i wykonaniu

przekazanych polecen (sygnaléw) ze Starostwa.



3. Skiad osobowy i czas pelnienia stalego dyZuru

Za funkcjonowanie stalego dyzuru odpowiada kierownik stalego dyzuru, ktéremu podlega
dwuosobowa (jednoosobowa) zmiana. Obsade etatows stalego dyzuru tworzg pracownicy urzedu..
Skiad osobowy zmiany dyzurnej opracowuje kierownik stalego dyzuru. W Gminie Pilchowice
skiad osobowy stalego dyzuru stanowia 4 osoby. Dyzur jest pelniony w godzinach:

e [ zmiana od godz.7" do godz. 19*

» 1 zmiana od godz. 19% do godz. 7%

Sklad zmiany peligcej staly dyzur stanowia;
o kierownik zmiany stalego dyzuru;
e dyzurny stalego dyzuru- w przypadku zmiany jednoosobowej kierownik zmiany pemi
f3 obowiazki dyzurnego.

Kierownika stalego dyzuru, kierownika zmiany stalego dyzuru oraz dyzurnego stalego dyzuru

wyznacza Wojt Gminy Pilchowice na wniosek Kierownika stalego dyzuru -Sekretarza.

Do obowiqzkéw Kierownika stalego dyzuru naleZy:

o biezaca aktualizacja dokumentacji stalego dyzuru,
e szkolenie 0s6b wyznaczonych do pelnienia stalego dyzuru,
® po otrzymaniu sygnalu o uruchomieniu statego dyzuru:
- pobiera dokumenty stalego dyzuru,
- wzywa pierwsza zmiang do pehlienia dyzuru, przechowuje dokumenty oraz udziela instruktarzu
do pelmienia dyzuru.
<:> ¢ sklada meldunek Wojtowi gminy o uruchomieniu stalego dyzuru w Urzedzie Gminy,
e ustala grafik pehienia stalego dyzuru,
o udziela instruktarzu do petnienia stalego dyzuru dla kazdej zmiany. Fakt udzielenia
instruktarzu odnotowuje w ksigzce meldunkow,
¢ na biezgco monitoruje stan realizacji zadan w Gminie wynikajacych z tresci otrzymanego

sygnahu.
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4. Miejsce pelnienia stalego dyzuru i jego podleglosé

Miejscem pehienia stalego dyzuru w Urzedzie Gminy Pilchowice sa pomieszczenia
sckretariatu Wéjta Gminy z zainstalowanym radiotelefonem, faksem, komputerem. Migjscem
spozywania positkow oraz odpoczynku jest pomieszczenie socjalne sekretariatu. Staly dyzur

podlega bezposrednio Wojtowi Gminy.,

5. Zasady uruchamiania stalego dyzuru

a) w stanie stale] gotowoscl obronnej panstwa staly dyzur uruchamiany jest na polecenie
Wojewody Slaskiego w nastgpujacych przypadkach:

- wprowadzenia wyzszych standw gotowosci obronnej panstwa,

- wprowadzenia stopni gotowosci alarmowej Narodowego Systemu Pogotowia
Kryzysowego,

- zaistnienia innych zdarzen mogacych zagrozi¢ zewngtrznemu lub wewnetrznemu
bezpieczenstwu panstwa, wymagajgcych zintensyfikowania dziatai administracji
publicznej

- wcelach szkoleniowych i kontrolno — sprawdzajacych.

b) sprawdzajacych wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa staly dyzur
uruchamiany jest obligatoryjnie, zgodnie z zasadami okre§lonymi w regulaminie

organizacyjnym gldéwnego stanowiska kierowania Woéjta Gminy Pilchowice.

6. Kontrola i nadzor nad stalym dyzurem

1) Staly dyzur moga kontrolowaé:
a) Wojt Gminy Pilchowice,
b} uprawnieni do kontroli realizacji zadari obronnych pracownicy Wydzialu Bezpieczenstwa
i Zarzadzania Kryzysowego Slaskiego Urzedu Wojewddzkiego
2) bezposredni nadzér nad caloksztaltem organizacji 1 funkcjonowania stalego dyzur
sprawuje Sekretarz Gminy, do ktérego obowigzkéw nalezy:
a) zorganizowanie 1 przygotowanie statego dyzuru,
b) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji w ramach funkcjonowania statego

dyzuru,
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)

g)

h)

),

zapewnienie operatywnego przekazywania decyzji i informacji do wszystkich
komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy, a takze do stalych dyzuréw
podporzadkowanych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych, organizacyjnych
realizujacych zadania obronne,

wypracowanie oraz realizacja ustalonych zasad organizacyjno - funkcjonalnych

w sprawie stalych dyzurow,

nadzoér nad dokumentacja i technicznymi $rodkami przekazu informaciji;

udzielanie instruktazu osobom pelniacym staly dyzur i kontrola jego pelnienia,
biezgca koordynacja przedsiewzieé zwigzanych z organizacja systemu stalych
dyzurdw,

kontrolowanie przestrzegania przepisdw ustawy o ochronie informacji niejawnych,
w zakresie zadanh wykonywanych przez osoby pelniace staly dyzur,

kierowanie procesem skladania meldunkéw organom nadrzednym, a takze
przekazywania informacji organom wspoldziatajacym,

prowadzenie cyklicznych i biezacych szkolen osob wyznaczonych do pelnienia

statych dyzurdw oraz ocena ich gotowosci do dzialania.



7. Schemat przekazywania sygnalow i zadan
operacyjnych przez Staly Dyzur
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II. USTALENIA SZCZEGOEOWE

1. Sktad zmiany stalego dyiuru oraz jej oznakowanie

Zmiana stalego dyzuru sklada si¢ z 2 0s6b tj.:
- kierownika zmiany stalego dyzuru

- dyzurnego stalego dyzuru

Osoby pelnigce staty dyZzur zobowigzane sa do noszenia identyfikatora z napisem

Staly Dyzur, ktérego wzdr przedstawia zatacznik nr 8 do ninigjszej instrukcji.
s
D 2. Obowiqzki 0s6b pelniqgcych staly dyiur:

1) zna¢ instrukcje stalego dyzuru oraz procedure postepowania w zakresie
przekazywania Wojtowi informacji dotyczacych przystapienia do realizacji zadan
zwigzanych z podnoszeniem gotowosci obronnej oraz uruchamiania procedur
Narodowego Systemu Pogotowia Kryzysowego,

2) przekazywac polecenia, informacje, decyzje i sygnaty do statych dyzuréw pod
porzadkowanych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych realizujacych zadania
obronne

3) zna¢ strukture organizacyjng, zasady kierowania i zarzadzania urzedem oraz
podlegtymi jednostkami organizacyjnymi w czasie kryzysu i wojny,

O 4) =zna¢ aktualna sytuacje na terenie gminy, a w razie nieobecnosci przetlozonych
podejmowaé decyzje majace na celu sprawne wdrazanie procedur zwigzanych
z podwyzszaniem gotowosct obronnej urzedu.

5) znaé sygnaly powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz zasady
powiadamiania o zagrozeniach pracownikow urzedu,

6) znac miejsce przebywania Wojta Gminy

7) umieé poshigiwac sie technicznymi $rodkami facznosdci znajdujacymi sig
w dyspozyciji stalego dyzuru jak rowniez urzadzeniami biurowymi
wspomagajacymi dziatanie stalego dyzuru,

8) przyjmowacd i przekazywaé przelozonym informacje uzyskane ze szczebla
nadrzg¢dnego, jednostek podleglych i wspotdzialajacych,

9} umieé postugiwac si¢ dokumentami kodowymi oraz prowadzi¢ korespondencje



10)

11)

12)

przez techniczne $rodki tacznoscei,

sprawowac nadzor nad stafymi dyzurami organizowanymi w podleglych

1 nadzorowanych jednostkach organizacyjnych,

przestrzegaé ustalonego porzadku dnia, przepiséw przeciwpozarowych
bezpieczenstwa i higieny pracy jak réwniez dba¢ o porzadek w pomieszczeniu
petnienia stalego dyzuru.

zna¢ strukture gldwnego stanowiska kierowania Wojta Gminy, oraz zasady
funkcjonowania Urzedu Gminy Pilchowice w wypadku wprowadzenia wyzszych

stanéw gotowosci obronnej w panstwie.

3. Zadania zmiany przyjmujqcej staly dyzur

Po instruktazu zmiana przyjmujaca staty dyzur zobowiazana jest do:

D
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

przyjecia dokumentacji stalego dyzuru zgodnie z wykazem dokumentdw,
przyjecia wyposazenia pomieszczen, w ktoérych peliony bedzie staty dyzur,
zapoznac¢ si¢ z aktualna sytuacja na obszarze gminy Pilchowice .

sprawdzi¢ funkcjonowanie technicznych srodkéw tacznoscei oraz urzadzen
wspomagajacych dzialanie stalego dyzuru,

przyja¢ meldunki sytuacyjne z podleglych w systemie stalych dyzuréw; jednostek
organizacyjnych,

sprawdzi¢ tlo$é 1 stan techniczny $rodkdéw transportowych bedacych w dyspozycji
stalego dyzuru w tym pojazdu dyzurnego,

potwierdzié¢ fakt przyjecia stuzby stalego dyzuru w ksiazce meldunkow,

ztozy¢ meldunek Sekretarzowi Gminy o przyjeciu stuzby statego dyzuru.

4. Zadania zmiany zdajqcej staly dyZur

),
2)
3)
4

3)

6)

sporzadzi¢ pisemny meldunek z przebiegu stalego dyzuru,

uaktualni¢ i przekaza¢ zmianie przyjmujacej dziennik dzialania stalego dyzuru,
zapoznaé zmiang przyjmujaca staly dyzur z sytuacja na terenie Gminy Pilchowice
przedstawi¢ zmianie przyjmujacej ogélny przebieg wilasnej shuzby i sposob
zalatwiania poszczegdlnych problemdéw,

przedstawi¢ zmianie przyjmujacej wykaz spraw niedokonczonych lub nie
zalatwionych oraz termin i sposob ich realizacji,

poinformowa¢ zmiang przyjmujaca staty dyzur o miejscu pobytu kierownictwa

10
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urzedu, sposobie utrzymania z nim tacznosci oraz wydanych przez nich

dyspozycjach.
5. Zadania osob wchodzqcych w skiad stalego dyZuru
a) kierownik zmiany statego dyzuru podlega bezposrednio Wojtowi.

Kierownikowi zmiany podlegaja wszystkie osoby wchodzace w sklad stalego dyzuru okreslonej

zmiany dyzurnej.

Kierownik zmiany stalego dyzuru odpowiada za:

e przyjmowanie, przekazywanie oraz uruchamianie przedsiewzie¢ zwigzanych
z podwyzszaniem gotowosci obronnej zgodnie z harmonogramem urzedu gminy,

e przyjmowanie i przekazywanie kadrze kierowniczej urzedu sygnalow i polecenn Wojewody
Slaskiego w zakresie podwyzszania gotowosci obronnej, wprowadzania do realizacji
procedur Narodowego Systemu Pogotowia Kryzysowego oraz uruchamiania realizacji
zadan operacyjnych zawartych w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy Pilchowice
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

e przekazywanie decyzji wdjta, podlegtym i nadzorowanym jednostkom organizacyjnym
dotyczacych podwyzszania gotowosci obronnej, realizacji procedur NSPK i zadan

operacyjnych,

Do obowiqzkow kierownika zmiany stalego dyZuru nalely:

¢ kierowac i koordynowa¢ caloksztaltem dziatalnosci zmiany stalego dyzuru,

¢ sprawdzad sprawno$¢ i stan techniczny s$rodkéw lacznosei i urzadzen wspomagajacych
dzialanie stalego dyzuru,

e przyjmowaé i przekazywa¢ sygnaly zwiazane z podwyzszaniem gotowosci obronnej
panstwa oraz sygnalty powszechnego ostrzegania i alarmowania,

e przekazywaé kierownikowi jednostki organizacyjnej (osobie sprawujgcej bezposredni
nadzor nad dzialaniem 1 funkcjonowaniem stalego dyzuru) wszelkie informacje
o wplywajacych zadaniach z jednostek nadrzednych i decyzjach podejmowanych przez
jednostki podlegle i nadzorowane,

e prowadzi¢é mape sytuacyjng nanoszac na nig wszelkic informacje dotyczace sytuacji

polityczno — militarnej oraz zdarzenia majace znamiona kigski lub kryzysu,

11



W razie przybycia przetlozonych zlozy¢ meldunek sytuacyjny wedlug wzoru
przedstawionego w zalgczniku Nr¥ 3 do instrukcji;

prowadzi¢ ksigzke meldunkow stalego dyzuru;

meldowac zdanie i objecie shuzby stalego dyzuru kierownikowi komoérki organizujace) staty
dyzur lub osobie sprawujacej bezposredni nadzér nad jego dziataniem i funkcjonowaniem

z ramienia kierownika komdrki organizacyjne;;

b) dyiurny stalego dyiuru podlega bezposrednio kierownikowi zmiany.
Odpowiada za przyjmowanie i przekazywanie informacji naptywajacych z jednostek
nadrzednych oraz jednostek wspoéldzialajacych w realizacji zadan operacyjnych jak

rowniez prowadzenie dziennika dziatania.

Do obowiqzkow dyzurnego stalego dyzuru nalezy:

umie¢ postugiwa¢ si¢  techmicznymi srodkami Igcznosci oraz urzadzeniami
wspomagajacymi znajdujacymi si¢ na wyposazeniu stalego dyzuru;

zna¢ liczbg jednostek nadrzednych i wspoldzialajacych w realizacji zadan oraz sposob
utrzymania lacznosei z nimi;

zna¢ tabele realizacji zadan operacyjnych w zakresie pozwalajacym odczytywanie tresci
zadan oraz umie¢ postugiwac sig tabelg zgloskowania;

na biezaco informowaé kierownika zmiany stalego dyzuru o wplywajacych zadaniach i
decyzjach z jednostek nadrzgdnych;

byé w stalym kontakcie z jednostkami wspoldzialajacymi 1 sgsiadami, pozyskiwaé i
przekazywaé im informacje majace wplyw na dzialanie urzedu.

prowadzi¢ dziennik dziatania dyzurnego statego dyzuru;

przyjmowac dokumentacje stalego dyzuru zgodnie z posiadanym wykazem dokumentow;

pelni¢ obowigzki kierownika zmiany stalego dyzuru w razie jego nieobecnosci.

I INFORMACJE DODATKOWE

W przypadku otrzymania sygnalu (informacji) dotyczacej sytuacji majacej znamiona
zdarzenia nadzwyczajnego takiego jak (penetracja obiektu, informacja o podlozeniu
fadunku wybuchowego, skazenia srodowiska, otrzymania nietypowej przesylki itp.) nalezy
postepowaé zgodnie z procedura okreslona w Urzedzie Gminy .

Przy przekazywaniu waznych informacjt wewnatrz i poza urzad nalezy przestrzegaé zasad

korespondencji wynikajacych z przepiséw o ochronie informacji niejawnych.
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3. W przypadku otrzymania informacji zakodowanej rozkodowaé ja za pomocy posiadanej
tabeli sygnalowej w zeszycie rozkodowywanych sygnalow, w przypadku otrzymania

sygnatéw niezrozumiatych przekaza¢ je natychmiast kierownikowi stalego dyzuru.

1V. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Zmiana pelnigca staly dyzur nosi identyfikator z napisem Staty Dyzur.
2. Tryb spozywania positkéw reguluje kierownik zmiany stalego dyzuru w godzinach:
- pierwsza zmiana od 7% do 19 — pierwszy positek w godzinach
11.°do 11.%, drugi positek w godzinach 16.” do 16.%
- druga zmiana od 19% do 7*° — pierwszy positek w godzinach
(‘D 23%do 23%, drugi positek w godzinach 6 do 6*°
; 3. Tryb i czas odpoczynku dla zmiany petnigcej Staly Dyzur okresla Kierownik zmiany Stalego
Dyzuru w zaleznoécei od aktualnego rozwoju sytuacji.
4. Korzystanie z pomocy medycznej:
* w razie niedyspozycji chorobowych lub lekkiego zranienia stuzba stalego dyzuru korzysta
z lekdw 1 opatrunkow znajdujacych si¢ w apteczee pierwszej pomocy,
¢ wciezszych przypadkach Kierownik zmiany Stalego Dyzuru wzywa pogotowie ratunkowe
(tel.999) lub stuzby ratunkowe (tel.112) i powiadamia osobg sprawujacg bezposredni
nadzor nad dzialaniem i funkcjonowaniem stalego dyzuru.
5. Calos¢ dokumentacji stalego dyzuru nalezy przechowywaé w micjscu wyznaczonym przez
wojta, w sejfie w oddzielnej teczce opieczgtowanej pieczatka osoby odpowiedzialnej za

!/) organizacje 1 funkcjonowanie stalego dyzuru.
AN

V. Zalaczniki:

Zalacznik nr 1 — Harmonogram dziafania statego dyzuru.

Zalacznik nr 2 — Wykaz jednostek organizacyjnych gminy objetych systemem powiadamiania
w ramach systemu statego dyzuru.

Zalacznik nr 3 — Wykaz skladu osobowego stalego dyzuru.

Zalacznik nr 4 — Ksigzka danych teleadresowych.

Zalacznik nr 5 — Wzdr meldunku.

Zatacznik nr 6- Wzdr dziennika dziatania stalego dyzuru.

Zalacznik nr 7 - Wykaz obowigzujacych dokumentow stalego dyzuru.

Zatacznik nr 8§ — Wzory identyfikatordw.
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PILCHOWICE

Zalgcznik nr 1
HARMONOGRAM DZIAEANIA STALEGO DYZURU W GMINIE

Kto realizuje

Czas realizacji

L.p. | Czynnosci realizowane
i Kierownik .
Przez osoby pelnigce staly Kierownik | DyZurny . Astronomi Uwagi
dyzur statego Operacyjny
zmiany zmiany -czZny
dyzuru
1 2 3 4 5 6 7 8
Przyjecie 1 zanotowanie
1 W dzienniku dziatania
* statego dyzuru
(rozkodowanie) tresci sygnalu od
wprowadzajacego okreslony * * G —00.00
stan gotowosci obronnej do
pafistwa, procedurg NSPK lub G +00.05
zadanie operacyine
Sprawdzenie Zrédla sygnatu . % +
(2 ') oraz potwierdzenie jego " G+00.10
- czytelnoscei (rozkodowania)
Powiadomienie . .
+
3. kierownika statego dyzuru " " G +00.15
o wprowadzonym sygnale
Przekazanie tredei
4 otrzymanego sygnatu komérki
' organizacyjnej urzedu W
(jednostki organizacyjnej) urzgdowych
wiasciwej do spraw * G+0020 godzinach pracy.
obronnych.
Bezpodrednio
5, Powiadomienie Wéijta o " % G +00.20 poza.urzqc-:lowymi
wprowadzonym sygnale, godzinami
pracy.
Przekazaniq sygnatu do Dotyczy jednostek
6. podleglych‘_]ednostck G +01.00 rca]izgjqcych
organizacyjnych zadania obronne.
)
s Przekazanie sygnalu do Realizuja wylacznie
7 jednostek organizacyjnych * % G+01.20 Starostwa
zespolonych shuzb, Powiatowe oraz
inspekcji i straz miasta na prawach
pesa) azy powiatu
Przekazanie informacii Proces ciagly.
Starodcie o stanie realizacji % % Dotyczy rowniez
8. i) G+01.20 i .
przedsigwzigé okreslonych realizacji zadan
w tresci sygnatu. przez urzedy miast i
gmin powiatu
9, Realizacja zadan zleconych % - %
przez Wéjta. Proces ciagty
Skiadanie meldunkéw
10 realizacji zadant postawionych
* przez przetozonych Proces ciggly
Biezgce monitorowanie stanu
11. rcalizaf:ji zadafi wynikajacych % % %
z tresei sygnatu. Proces ciagly




2

O

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Pilchowice objetych systemem powiadamiania

w ramach systemu stalego dyZzuru

Zalacznik nr 2

" 2.
1 Osrodek Pomocy 0323327162
. Jolanta . .
Spotecznej w Szczecina Kierownik | Iub w. 25 lub
Pilchowicach 29
2 Zespot Szkot Agnieszka Dvrekior 0322356570
w Pilchowicach Lotkowska T Iub w. 33
3 Zespdt Szkolno- .
Przedszkolny w Wilczy Fucja Suchara | Dyrektor [ 0322397496
4 Zespo6t Szkolno-
Przedszkolny Anita Szczesny | Dyrektor 032235 65 14
) lub w. 34
w Stanicy
5 Zespol Szkolno-
Przedszkolny w Jolanta Bieniek | Dyrektor 0323327169
S [ub w. 35
Zernicy
6 Publiczne Przedszkole | Katarzyna Dvrektor 032 235 65 97
w Pilchowicach Piwifiska T lub w. 40
| 7 | Publiczne Przedszkole | 1 o s Dyrektor | 03233271 72
- w Nieborowicach
8 Pilchowickie
Przedsigbiorstwo Krzsztof Prezes 03233271 58
Szwanda lub w. 19
Komunalne Sp. z 0.0.
9
i0
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Zatacznik nr 3

WYKAZ SKEADU OSOBOWEGO STALEGO DYZURU
Urzedu Gminy Pilchowice

Funkcja w stalym Nr Komérka Telefon
Lp L : Adres _
dyzurze, imig Zmian Jamiesgkania Organiza Stuzbowy Domovwy
i nazwisko Y cyjna
1. 2. 3. 4. S. 6. 7.
606 888 736
Kierownik Zmiany Pilchowice
1 , SGG 235 6569 23563 44
Stalego Dyzuru 1 ul. Polna 4
Gabriela Kaleta
Pilchowice
2 | Dyzumny Statego Dyzurn i 2356521 663 687 628
1 ul. Trze$niéwka 2 SOS
Anna Wzorek
Kierownik Zmiany )
Leboszowice 506 210 025
3 Stalego Dyzuru
o .
Katarzyna Pels ul. Smolnicka 13 SOS 2356521 23563 22
Pilchowice 668 572 411
4 | Dyzurny Stalego Dyzuru 33271 60
. 2 | ul. Leboszowska 55 | RPO 235 60 02
Inga Glen
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Instruktazu udzielitem Z trescia meldunku zapoznatem sig
Kierownik Zmiany Statego DyZurti - .....ccooiiiiviiiininiiice e
Dyzurny Statego Dyzuru e et eeteeeterereeente e rreaenarttaereeneans
MELDUNEK
1. Staty dyzur w ...l przyjalem wdniu ... 0 godzinie ..........
p 00 o e .
‘x) 2. Podczas pehienia stalego dyzuru przyjeto ................ /wyszezegdlnié ilos¢ oraz tematyke

sygnalow i polecen dotyczacych uruchamiania zadan lub procedur/,
3. Kontynuacji wymagajg nastepujace sprawy:

4. Shizbe stalego dyzuru zdatem wdnin .................. 0 godzinie ..........ooeiveniiinennns
Panuw/Pani/............coocvviiiiiiininennnn .

Podpis osoby przyjmujacej Staly Dyzur Podpis osoby zdajacej Staly Dyzuru
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10.

11.

12

13.

Zalacznik nr 7

WYKAZ OBOWIAZKOWYCH DOKUMENTOW STALEGO DYZURU

»nstrukcja stalego dyzuru Wijta Gminy Pilchowice” (z zalacznikami) bedaca
zalgcznikiem do Zarzadzenia Wojta Gminy Pilchowice w sprawie organizacji i
funkcjonowania Statego Dyzuru Wéjta Gminy Pilchowice na potrzeby podwyzszania

gotowosci obronnej, wprowadzania.
Dziennik dzialania statego dyzuru.
Ksiazka meldunkéw stalego dyzuru.

Instrukcja postepowania w przypadku zagrozenia terrorystycznego
i bioterrorytycznego na terenie Gminy Pilchowice.

Regulamin pracy sieci radiokomunikacyjnej dla powiatu gliwickiego

Ksiazka danych teleadresowych..

Tabela stopni alarmowych.

Tabela sygnaléw powszechnego ostrzegania i alarmowania.

Brudnopis statych dyzurdw.

Mapa z podzialem administracyjnym terenu na obszarze, ktérego dziata staty dyzur.

Obowiazujace tabele kodowe.

. Dziennik przyjecia i przekazania informacji kodowanych.

Spis dokumentéw statego dyzuru w Gminie Pilchowice podlegajacego przekazaniu

i przejeciu w czasie zmiany dyzuru.



Zalacznik nr 8
WZORY IDENTYFIKATOROW

92

STALY

55
h
DYZUR 37
....... Nazwa urzedu...... 19 4
m.p kierownik jednostki organizacyjnej
— \ 4
4 v
Napisy:
- STALY DYZUR czcionka Brial Black 32;
- Nazwa Urzedu czcionka Brial Black 16;
- Kierownik jednostki organizacyjnej czcionka Arial 8,
15
o
15

Napisy:
-STALY DYZUR czcionka Brial Black 20;
-Stanowisko czcionka Brial Black 12;

-Imie i Nazwisko czcionka Brial Black 16;



