ZARZADZENIE NR 0050/29/2015
WOJTA GMINY WILCZYN
z dnia 06 lipca 2015 1.

w sprawie organizacji stanowiska kierowania wéjta w czasie pokoju w razie wewne¢trznego lub
zewnetrznego zagrozenia bezpieczefnstwa narodowego, w tym w razie wystapienia dzialan
terrorystycznych lub innych szczegélnych zdarzef, a takie w czasie wojny.

Na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowosci
obronnej panstwa (Dz. U. Nr 219 poz. 2218) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
27 kwietnia 2004 r. w sprawie przygotowania systemu kierowania bezpieczefistwem narodowym
(Dz. U. Nr 98, poz. 978) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. W czasie pokoju w razie wewngtrznego lub zewng¢trznego zagrozenia bezpieczefistwa
narodowego, w tym w razie wystapienia dziatan terrorystycznych lub innych szczegélnych zdarzen,
a takze w czasie wojny tworzy si¢ w Urzedzie Gminy w Wilczynie, gléwne stanowisko kierowania

w stalej siedzibie , na rzecz ktérych funkcjonuje staly dyzur.

§ 2. Nadzor nad organizacjg i funkcjonowaniem gléwnego stanowiska kierowania wojta oraz

sprawdzanie gotowosci do dzialania powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Piotrowi Kaminskiemu.

§ 3. Organizacj¢ ochrony i obrony gléwnego stanowiska kierowania wojta powierza si¢
pracownikowi ds. wojskowych i OC Renacie Cwiklinskiej, ktéra w uzgodnieniu
z Komendantem Komisariatu Policji w Kleczewie Dariuszem Slebiodg opracowuje ,,Plan ochrony

i obrony gléwnego stanowiska kierowania wojta”.
§ 4. Podinspektor ds. wojskowych i OC Renata Cwiklifiska dla prawidtowego funkcjonowania
gléwnego stanowiska kierowania zapewnia niezbedne potrzeby materialowe i logistyczne

w porozumieniu z Sekretarzem Gminy Piotrem Kaminskim.

§ S. Zasady organizacji i funkcjonowania gléwnego stanowiska kierowania wojta zawiera instrukcja
stanowigca zalgcznik do zarzadzenia.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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SPIS DOKUMENTOW ZNAJDUJACYCH SIE W TECZCE

w czasie pokoju w razie wewnetrznego lub zewnetrznego

zagrozenia bezpieczenistwa narodowego, w tym w razie wystapienia dzialaf terrorystycznych

lub innych szczegblnych zdarzen, a takZe w czasie wojny.

Zarzadzenie Nr 0050/29/2015 W6jta Gminy Wilczyn z dnia 06 lipca 2015 r. w sprawie organizacji
stanowiska kierowania Wdjta Gminy Wilczyn w czasie pokoju w razie wewnetrznego lub
Zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa narodowego, w tym w razie wystapienia dzialan
terrorystycznych lub innych szczegélnych zdarzef, a takze w czasie wojny.

Instrukcja pracy na gléwnym stanowisku kierowania wojta w czasie pokoju w razie wewngtrznego
lub zewngtrznego zagrozenia bezpieczefstwa narodowego, w tym w razie wystapienia dziatan
terrorystycznych lub innych szczegblnych zdarzen, a takze w czasie wojny
w tym zalgczniki do instrukcji:

Obieg informacji systemu kierowania — zalgcznik nr 1.

Wykaz oséb majgcych prawo wstgpu do pomieszczen stanowiska kierowania/ statego dyzuru/ -
zalgeznik nr 2.

Arkusz aktualizacyjny — zalgeznik nr 3.



Zatacznik do zarzadzenia nr 0050/29/2015
Wojta Gminy Wilczyn
z dnia 06 lipca 2015 roku

INSTRUKCJA
pracy na giéwnym stanowisku kierowania Wéjta Gminy Wilczyn
w czasie pokoju w razie wewnetrznego lub zewnetrznego zagrozenia bezpieczenistwa narodowego,
w tym w razie wystgpienia dziatan terrorystycznych lub innych szczegélnych zdarzen,
a takze w czasie wojny.

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W czasie pokoju w razie wewngtrznego lub zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa narodowego, w tym
W razie wystgpienia dzialan terrorystycznych lub innych szczegélnych zdarzen, a takze w czasie wojny
w Urzedzie Gminy w Wilczynie tworzy si¢ Gléwne Stanowisko Kierowania Wéjta!, ktére zapewnia
wykonywanie zadan zwigzanych z kierowaniem bezpieczenstwem narodowym i obrong panstwa przez Wojta.

2. Staly dyzur Wéjta realizuje zadania zapewniajace cigglo$¢ przekazywania decyzji i dzialan wykonywane
przez GSK.

3. GSK wchodzi organizacyjnie w sklad stanowiska ds. wojskowych i OC urzedu gminy. GSK przygotowuje
si¢ w celu zapewnienia cigglosci podejmowania decyzji i dziatan dla utrzymania bezpieczenstwa narodowego,
realizowanych jako organ wiodacy /wspo6luczestniczacy/ w gminie w czasie pokoju w razie wewnetrznego lub
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa narodowego, w tym w razie wystapienia dziatan terrorystycznych lub
innych szczeg6inych zdarzen, a takze w czasie wojny.

4. Wéjt jako organ wiodgcy /wspoluczestniczacy/ przekazuje decyzje o ktérych mowa w pkt. 1, 2 i 3
w sposéb okreSlony w § 5 zarzadzenia Wojewody Wielkopolskiego Nr 181/04 z dnia 21.12.2004 r.
kierownikom zespolonych shuzb, inspekcji i strazy gminnych, kierownikom podleglych i nadzorowanych
jednostek organizacyjnych, przedsigbiorcom oraz innym jednostkom organizacyjnym /i organizacjom
spolecznym/, wytypowanym do wykonywania okreslonych zadan obronnych.

5. GSK w ramach ktérych funkcjonuje stalty dyzur w Urzedzie Gminy uruchamia si¢ na polecenie
Wojewody w celu:
1) wykonywania okreslonych zadan na rzecz Sit Zbrojnych,
2) realizacji zadan na rzecz wojewodzkich /powiatowych/ organéw panstwa,
3) dla potrzeb szkoleniowych i éwiczen.

6. Uruchomienie GSK w urzedzie gminy moze nastgpi¢ po decyzji os6b majacych ustawowe
kompetencje do podwyzszania gotowosci obronnej panstwa. Dla celéw szkoleniowo — treningowych
i éwiczen /w czasie stalej gotowosci obronnej paristwa/ jest uruchamiany zarzadzeniem wéjta lub osoby
przez niego upowaznione;j.

7. Odpowiedzialnym za organizacj¢ i funkcjonowanie GSK w Urzedzie Gminy jest Sekretarz Gminy Piotr
Kaminski.

1 GSK



ROZDZIAL 2
ZADANIA STALEGO DYZURU WOITA W STALEJ GOTOWOSCI OBRONEJ PANSTWA

1. Staty dyzur wéjta w stalej gotowosci obronnej parstwa wykonuje zadania na rzecz systemu kierowania
bezpieczenstwem narodowym, kt6re zawarte s3 w Instrukcji dziatania statego dyzuru, a ponadto:

1) zadania polegajace na przekazywaniu informacji i decyzji dotyczacych planowania i 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 Wilczyn w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczefistwa pafistwa i w czasie wojny” oraz wykonuje okreslone zadania na rzecz Sit
Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej i wojsk sojuszniczych?,

3) w przypadkach zaistnienia kryzysu uruchamia realizuje zadania przewidziane w Planie
Zarzadzania Kryzysowego Gminy Wilczyn,

4) wykonuje czynno$ci zwigzane rozkodowaniem i kodowamem informacji niejawnych, prowadzi w tym
wzgledzie ewidencje¢ oraz przekazuje je adresatom,

5) nadzoruje i monitoruje system faczno§ci na potrzeby kierowania bezpieczefistwem
narodowym, ze szczegblnym uwzglednieniem podwyzszania gotowo$ci obronnej panstwa
w gminie, dla ktérego organem wiodacym jest starosta w oparciu o zarzadzenic Wojewody
Wielkopolskiego Nr 181/04 z dnia 21.12.2004 r.,

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

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

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

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

10)nadzoruje wykonywanie procedur przejecia srodkéw do:

a) rozwiniecia i odtwarzania systemu tgcznosci oraz utrzymania bezpieczeristwa teleinformatycznego,
b) ochrony i obrony GSK, w tym przed rozpoznaniem i obezwtadnianiem radioelektronicznym,
¢) prowadzenia akcji ratowniczych ,

11)uczestniczy w planowych szkolenia pracownikéw zapewniajacych utrzymanie GSK
w gotowosci do jego wykorzystania,

12)nadzoruje realizacje harmonograméw zapotrzebowan okre§lajacych $wiadczenia na rzecz obrony
w zakresie przygotowania infrastruktury,

2. Czynnodci dyzurnego stalego dyzuru woéjta po otrzymaniu decyzji, polecenia, zakodowanego sygnatu
w sprawie uruchomienia systemu statego dyzuru:

1) zanotowanie tre$ci przekazywanej informacji’,
2) zanotowanie nazwiska osoby przekazujacej informacje, jej funkcje i numer telefonu,
3) zanotowanie nazwiska i numeru upowaznienia w przypadku przekazywania decyzji przez osobg
upowazniong,
4) natychmiastowe powiadomienie o otrzymanej informacji wojta/sygnaty treningowe przekazywac
do pracownika odpowiedzialnego za sprawy obronne/.
3. Przekazywanie informacji wymaga uwierzytelnienia nadawcy i odbiorcy.

2 W obiegu informacji obowiazuje pierwszenstwo przekazywania sygnaléw alarmowania, ostrzegania
i powiadamiania oraz decyzji. Czynnosci o ktorych mowa w rozdziale 2 pkt. 1 ppkt. 2 realizuje sig
z uwzglednieniem pierwszenstwa zadah wykonywanych na rzecz Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej
i wojsk sojuszniczych oraz uruchamiania systemu kierowania bezpieczefistwem narodowym
(§ 6 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 wrze$nia 2004 r. (Dz. U. Nr 219, poz. 2218)).

3 Wg zalacznika Instrukeji statego dyzuru nr 9 ,,Dziennik ewidencji informacji statego dyzuru w urzedzie
gnlmy”.



ROZDZIAL 3

ZADANIA WYKONYWANE W WYZSZYCH STANACH GOTOWOSCI OBRONNEJ PANSTWA PRZEZ

GLOWNE STANOWISKO KIEROWANIA WOIJTA.

1. Na gléwnym stanowisku kierowania zapewnia sie miejsce pracy dla Gabinetu Obronnego Wojta®, ktorego
sktad okreslony jest w ,,Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy Wilczyn”.

2. Po wprowadzeniu wyzszych stanéw gotowosci obronnej pafistwa GSK Wéjta, posiada obsade — grupa
operacyjna w skladzie:

1) kierownik statego dyzuru,
2) dyzurny,
3) pomocnik dyzurnego.

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

1) wykonuje zadania z zakresu planowania koordynowania i realizacji zadan przez Gtéwne Stanowisko
Kierowania Wjta,

2) wykonuje procedury przestrzeganie zasad i trybu obiegu informacji dotyczacej gotowosci
organu do podjecia zadan i ich realizacji oraz specjalnych, w tym utajnionych systeméw
teleinformatycznych,

3) nadzoruje wykonywanie procedur organizacyjnych stuzacych do zorganizowania:

a) zywienia i zaopatrywania w artykuly codziennego uzytku,
b) zabezpieczenia medycznego,
¢) transportu oraz obstugi pojazdéw i urzadzen technicznych,
d) zaopatrywania w paliwa i materialy eksploatacyjne,
e) ostony kontrwywiadowczej,
f) punktéw zabiegéw specjalnych.
4. Dyzurny wykonuje zadania zgodnie z Instrukcja dziatania statego dyzuru, ponadto:

1) nadzoruje realizacj¢ przedsigwzigé zgodnie z dokumentacja przemieszczenia i zapewnienia warunkow
funkcjonowania burmistrza na GSK,

2) przekazuje decyzje upowaznionych organéw w sprawie uruchomienia okreslonych zadan
wynikajacych z wprowadzenia wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa oraz przekazuje
wiasciwym organom informacje o stanie sit uruchamianych podczas podwyzszania gotowosci
obronnej pafistwa, w tym przekazywanie (przyjmowanie i wysylanie) meldunkéw oraz
informacji do starostwa®,

3) prowadzi sprawne dzialania majace na celu przekazywanie otrzymanych zadan, polecen
lub wiadomoéci ze szczebla nadrzednego dla wéijta,

4) prowadzi nastuch i przyjmuje sygnaty ostrzegania o zagrozeniu,

5) zbiera informacje o aktualnym miejscu przebywania wojta,

6) czuwa nad utrzymaniem w sprawnosci $rodkéw lacznosci znajdujacych sie w dyspozycji GSK,
a w przypadku stwierdzenia usterek spowodowanie ich usuniecia,

7) przekazuje zmianie przyjmujgcej dyzur dokumenty, $rodki lacznmosci i wyposazenie
pomieszczen.

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

1) wykonuje czynnosci zwigzane ze zbieraniem informacji o sytuacji na terenie urzedu gminy,
a szczegOlnie o sytuacji obronnej i ekonomicznej oraz wymagajacych niezwtocznego podjecia decyzji
w zakresie organizacji wykonania zadan obronnych i usuwania ewentualnych klesk zywiotowych,

2) nadzoruje wykonywanie planu weryfikacji przydzialu obiektéw budowlanych oraz
monitorowania nalezytego ich utrzymania przez kolejnych uzytkownikéw.

4GOS

* Wg zatacznika Instrukeji statego dyzuru nr 3 ,, Wykaz numeréw telefonéw WUW /starostwa powiatowego”,
nr 4 ,,Wykaz numeréw telefon6w organéw wspéidziatajacych”.



6. Warunki techniczne i standardy wyposazenia GSK, a w szczeg6lnosci infrastruktura techniczna
1 wyposazenie, powinny umozliwia¢ efektywne wypelnianie zadan zespolow, z zachowaniem cigglosci ich
dzialania i wymiany informacji podczas pracy oraz mozliwo$ci pracy w przypadku braku zasilania
Zewnetrznego, wystgpienia awarii lub uszkodzenia systemo6w lacznosci.

7. Warunki techniczne do pracy zespotéw, o ktérych mowa w rozdziale 3 pkt. 1 i 2, zapewniaja
pomieszczenia:
1) operacyjne do pracy dla wojta i Gabinetu Obronnego Woijta,
2) stanowisko dyspozytorskie oraz stanowiska pomocnicze dla stuzb dyzurnych w  liczbie
niezbgdnej do realizacji zadan w tym dwa stanowiska dla stalego dyzuru wdjta
w podwyzszonych stanach gotowosci obronnej panstwa,
3) zaplecza socjalnego, sanitarnego i technicznego.

8. Wykonywanie zadan natozonych na GSK wéjt wykonuje si¢ w czterech plaszczyznach:
1) komunikacyjne;j,
2) informacyjnej,
3) technologicznej,
4) organizacyjnej.

9. Dyzurny w ramach zmiany przyjmujgcej dyzur wykonuje nastgpujace czynnoscei:
1) pobiera dokumentacj¢ Stalego Dyzuru, Gléwnego Stanowiska Kierowania zgodnie
z zamieszczonym w niej opisem dokumentéw,
2) przyjmuje wyposazenie pomieszczenia, w ktérym peliony bedzie dyzur zgodnie z opisem,
3) zapoznaje si¢ z ,Instrukcja Stalego Dyzuru”, ,Instrukcja Gléwnego Stanowiska Kierowania”
oraz zapoznaje pozostale osoby zmiany dyzurnej i przystepuje do pracy,
4) zapoznaje si¢ z aktualng sytuacja, w tym o miejscu pobytu wéijta,
5) sprawdza poprawnosci funkcjonowania technicznych $rodkéw lgcznosci i nawigzuje lacznosé
z stuzbami dyzurnymi:
a) organéw nadrzednych®,
b) organéw wspoldziakajgcych’,
6) sprawdza stan dyzurnych $rodkéw transportowych z kierowcami?,
7) potwierdza podpisem fakt przyjecia dyzuru w meldunku zmiany zdajacej dyzur w systemie stalego
dyzuru /wyszczegolniajac stwierdzone braki i niedociggniecia/®,
8) sklada meldunek o przyjeciu dyzuru kierownikowi statego dyzuru GSK.

10. Dyzurny w ramach zmiany zdajacej dyzur wykonuje nastepujace czynnosci:

1) sporzadza w formie pisemnej meldunek z przebiegu dyzuru pelionego w systemie stalego
dyzuru'®,

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

3) przekazuje zmianie przyjmujgcej dyzur, wszystkie sprawy nie zalatwione i wskazuje sposéb ich
zalatwienia,

4) informuje zmian¢ przyjmujgca dyzur o miejscu pobytu wéjta oraz wydanych przez niego
dyspozycjach.

ROZDZIAL 4

OBOWIAZKI OSOB FUNKCYINYCH S?UZBY DYZURNEJ GLOWNEGO STANOWISKA
KIEROWANIA WOJTA W STALEJ SIEDZIBIE.

¢ Wg zatacznika Instrukeji statego dyzuru nr 3 ,, Wykaz numeréw telefonéw WUW /starostwa/”.

7 Wy zalacznika Instrukcji statego dyzuru nr 4 »Wykaz numeréw telefonow organéw wspoétdziatajagcych”.

8 Wg zalacznika Instrukcji statego dyzuru nr 8 ., Wykaz kurieréw i przydzielonych $rodk6w transportowych”.
® Wg zalgcznika Instrukcji statego dyzuru nr [l .. Dziennik meldunkéw stalego dyzuru ”.

1 Wg zalacznika Instrukji statego dyzuru nr ] ,,Dziennik meldunkéw statego dyzury”.



1.

Kierownik statego dyzuru podlega bezposrednio wéjtowi i jest przetozonym calej zmiany dyzurnej GSK

w stalej siedzibie pracy.

2. Kierownik statego dyzuru odpowiada za:

1) organizacje¢ i prawidlowe funkcjonowanie stuzby dyzurnej GSK,

2) nadzér nad utrzymaniem wlasciwego stanu technicznego sprzgtu specjalistycznego
i technicznego przydzielonego na GSK,

3) zgrywanie wszystkich sit i $rodk6w uczestniczacych w rozwijaniu systemu kierowania
bezpieczeristwem narodowym,

4) funkcjonowanie i efektywne wykorzystanie posiadanego sprzetu zautomatyzowanego systemu
kierowania, informatycznego i §rodkéw tacznosci,

5) organizacje obiegu informacji i dokumentéw pomi¢dzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu
Gminy organéw dla ktérych woéjt jest organem wiodacym.

3. Do podstawowych obowiazkéw kierownika stalego dyzuru nalezy:

4.

5.

1) kierowanie i organizowanie pracy zmiany dyzurnej GSK urz¢du gminy,

2) planowanie, koordynowanie i analiza podstawowych przedsigwzigé¢ urzedu gminy,

3) sprawowanie nadzoru w zakresie caloksztaltu prac dotyczacych przygotowania i zabezpieczenia
funkcjonowania GSK,

4) realizacja zadan zleconych przez wéjta,

5) kierowanie przygotowaniem urzedu i organéw wspdluczestniczacych do wykonania czynnoéci
zwiazanych =z osigganiem podwyzszonych stan6w gotowosci obronnej pafistwa i zadan
mobilizacyjnych,

6) utrzymywanie wspdlpracy z jednostkami i instytucjami wojskowymi oraz organami
administracji rzadowej i samorzadowej, a takze organizacjami spolecznymi w zakresie
problematyki zleconej przez wéjta,

7) nadzorowanie realizacji zadan przez osoby funkcyjne (komoérki organizacyjne),

8) wydawanie polecen dyzurnemu i pomocnikowi dyzurnego w sprawach zwiazanych
z petieniem stuzby dyzurnej,

9) okre§lanie kierunkéw i sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem, rozbudowa, funkcjonalno$cia
i modernizacjg pomieszczen GSK,

10)organizowanie pracy GSK /przyjmowanie meldunkéw o zdaniu i przyjeciu dyzuru,
udzielanie instruktazu, kontrola/,

11)utrzymywanie w stalej aktualnosci dokumentacji GSK,

12)opracowywanie na podstawie meldunkéw zbiorczych informacji dla wojta,

13)systematyczne szkolenie sktadu osobowego GSK wojta,

14)zabezpieczanie w miar¢ potrzeb $rodkéw materialowych i technicznych niezbednych
do wlasciwego funkcjonowania GSK wdjta,

15)czuwanie nad przestrzeganiem tajemnicy pafstwowej 1 slizbowej w zakresie zadan
wykonywanych przez GSK wojta,

16)sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw bhp i ppoz. przez obsade osobowa GSK,

17)wspolpraca z Komendantem Komisariatu Policji w zakresie ochrony i obrony GSK w stalej siedzibie.

Dyzurny podlega bezposrednio kierownikowi statego dyzuru.

Dyzurny odpowiada za funkcjonowanie i efektywne  wykorzystanie posiadanego sprzetu

zautomatyzowanego systemu Kierowania, informatycznego i s$rodkéw lacznosci, organizacje obiegu
informacji i dokumentéw pomigdzy komérkami organizacyjnymi Urzedu Gminy i organéw dla ktérych Wéjt
Jjest organem wiodacym.

6.

Do podstawowych obowiazkéw dyzurnego nalezy:

1) po powiadomieniu przez dyzurnego stalego dyzuru o wprowadzeniu podwyZszonego stanu
gotowosci obronnej pafistwa, natychmiastowe stawienie si¢ na stanowisku kierowania
i zapoznanie si¢ z aktualng sytuacja,

2) stala znajomo$¢ miejsca pobytu wdjta,

3) utrzymywanie w sprawnosci technicznej srodkéw tgcznoscei,

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

5) dokladna znajomos¢ struktury gminnego systemu kierowania i systemu stalych dyzuréw oraz jego
uruchamianie w oparciu o opracowane w tym celu dokumentacje,



6) umiejetnos¢ obstugi technicznych §rodkéw wspomagania decyzyjnego i techmiczmych $rodkow
tgcznodci,

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

8) sporzadzanie meldunkéw, analiz i informacji dla wéjta (ewentualny nadzor nad ich sporzadzaniem),

9) w czasie prowadzenia rozméw za pomoca technicznych $rodkéw Igcznosci i prowadzonej
korespondencji, przestrzega¢ i czuwaé nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie informacji
niejawnych,

10)w przypadku powstania pozaru postgpowaé zgodnie z instrukcja p.poz.

7. Pomocnik dyzurnego podlega bezposrednio dyzurnemu.

8. Pomocnik dyzurnego odpowiada za funkcjonowanie i efektywne wykorzystanie posiadanego sprzetu
zautomatyzowanego systemu kierowania, informatycznego i $rodkéw lacznoéci, przekazywanie informacji
i dokument6w pomiedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu Gminy i organéw dla ktérych Wéjt jest organem
wiodacym.

9. Do podstawowych obowiazkéw pomocnika dyzurnego nalezy:

1) po powiadomieniu przez dyzurnego stalego dyzuru o wprowadzeniu podwyzszonego stanu
gotowosci obronnej panstwa, natychmiastowe stawienic sie na stanowisku kierowania
i zapoznanie si¢ z aktualng sytuacija,

2) realizowaé zadania natozone przez dyzurnego,

3) umiejeto$¢ obstugi technicznych sSrodkéw wspomagania decyzyjnego i technicznych srodkow
tacznosci,

4) w czasie prowadzenia rozméw za pomoca technicznych srodkéw tacznosci, przestrzegaé  przepis6w
o ochronie informacji niejawnych,

5) w przypadku powstania pozaru postepowaé zgodnie z instrukcja p. poz.,

6) czasowe opuszczenie miejsca pelnienia dyzuru mozliwe jest tylko za zgodg dyzurnego.

INFORMACJE DODATKOWE.

W przypadku otrzymania:
1/ sygnahu o uruchomieniu systemu wykrywania i alarmowania /SWA/,
2/ informacji o wystapieniu nadzwyczajnych zagrozen spowodowanych sitami przyrody lub awaria
obiektéw technicznych /skazenie $rodkami promieniotwérczymi, chemicznymi, powodzie, zniszczenia na
skutek silnej wichury, opady $niegu, zawieje, itp./
nalezy powiadomi¢ Pana Grzegorza Skowronskiego — Wéjta Gminy Wilezyn
telefon komoérkowy: 601 531 259
lub Panig Renate¢ Cwikliiska,
telefon komérkowy: 722 323 286

Dyzurni nie moga opuszcza¢ miejsca pelnienia shuzby bez zgody kierownika stalego dyZuru lub osoby jego
zastepujacej.



IV. POSTANOWIENIA KONCOWE.
1. Zmiana peigca sthuzbg - nosi identyfikator z napisem: ,,STALY DYZUR”.
2. Tryb spozywania posilkéw oraz czas odpoczynku reguluje kierownik statego dyzuru.
3. Prawo wstgpu do pomieszczen stanowiska kierowania /stalego dyzurw/ majg osoby
wymienione w zataczniku Instrukcji statego dyzuru nr [f.
4. Dyzurni w okresie dyzuru nocnego moga odpoczywaé na zmiang w pomieszczeniu stalego
dyzuru
5. Korzysta¢ z pomocy medycznej shizba dyzurna moze:
- wrazie niedyspozycji chorobowej z pomocy lekarskiej,
- w przypadku lekkiego zranienia korzysta ze §rodkéw opatrunkéw znajdujacych sie
W apteczce pierwszej pomocy z pomieszczenia statego dyzuru,
- w naglych przypadkach choroby dyzurny wzywa pogotowie ratunkowe (tel. 999 lub 112)
i powiadamia odpowiedzialnego za organizacje i funkcjonowanie ,stalego dyzuru”.
6. Calos¢ dokumentéw stanowiska kierowania i statego dyzuru przechowuje sie:
- wmiejscu wyznaczonym przez wojta w sejfie,
- w oddzielnej teczce opieczgtowanej pieczatka odpowiedzialnego za organizacje
i funkcjonowanie ,,stanowiska kierowania” i ,,stalego dyzuru”.

Kazdorazowe otwarcie teczki ,stanowiska kierowania” i ,stalego dyzuru” odnotowuje si¢
w dzienniku dyZuréw.

Opracowala
podinsprktor ds. wojskowych i OC

Renata CWIKLINSKA

Wykonano w 1 egz. a/a — teczka stanowiska kierowania.
Sporzadzita: Renata Cwiklifiska

Wykonata: Renata Cwiklifiska



Zalacznik nr 1
do ,Instrukcji Gléwnego Stanowiska Kierowania”

OBIEG INFORMACJI SYSTEMU KIEROWANIA.

v

v

A\

v

GSK Marszatka
Wojewddztwa
Wielkopolskiego

GSK
Kierownikéw
Zespolonych Stuzb
Inspekcji i Strazy

GSK Organow
Administracji

Niezespolone;j

Kier. Podlegtych
Jedn. Organizacyj.,
Przedsigbiorcy,
Orga. Spoteczne

v

.

Dyzurny
KP Policji

Powiatowe
SK PSP

Pogotowie
Ratunkowe

Powiatowe /
Miejskie stuzby,
inspekcje 1 straze

.

Gminne stuzby

istraze




Zalacznik nr 2
do ,Instrukcji Giéwnego Stanowiska Kierowania”

WYKAZ OSOB ]
MAJACYCH PRAWO WSTEPU DO POMIESZCZEN STANOWISKA KIEROWANIA
/ISTALEGO DYZURU/

Stanowisko stuzbowe - imie i nazwisko Uwagi

2 3

Wit — Grzegorz Skowroriski

Skarbnik — Elzbieta Kamiriska

Kierownik Statego Dyzuru — Piotr Kamiriski

Dyzurni Statego Dyzuru.

Kierownik GOPS — Halina Lenartowicz

O\Ul-hb)l\)t—l)—lg

Dyrektor ZGK — Pan Wiestaw Woijtasik




Zalgcznik nr 3
do ,Instrukeji Gléwnego Stanowiska Kierowania”

ARKUSZ AKTUALIZACYJNY

dokumentacji stanowiska kierowania /stalego dyzuru/ burmistrza,
na czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i wojny

Lp. Data aktualizacji. Zmiany aktualizacyjne. Zmiany
wprowadzil:
1 2 3 4




