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I. ZASADY OGOLNE

Podstawg prawng Statego Dyzuru Wéjta na terenie Gminy Wieczfnia Koscielna
jest rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 21 wrzeé$nia 2004 r w sprawie gotowosci
obronnej panstwa (Dz.U. Nr 219 poz.2218) oraz Zarzadzenie Wojewody
Mazowieckiego Nr 340 z dnia 14 paZdziernika 2009 r w sprawie utworzenia Systemu
Statych Dyzuréw Wojewody Mazowieckiego (SSD WM) na potrzeby podwyzszania
gotowosci obronnej parnstwa oraz uruchamiania realizacji zadan obronnych
wynikajgcych z wyzszych standéw gotowosci obronnej panstwa.

1. Cel organizacji Statego Dyzuru

Celem organizacji Statego Dyzuru jest zapewnienie mozliwosci operatywnego
przekazywania decyzji zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa
na terenie Gminy Wieczfnia Koscielna oraz ciggto$ci przekazywania decyzji organéw
uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan ujetych w Planie Operacyjnym
Funkcjonowania Gminy Wieczfnia Koscielna, a w tym:

e powiadamianie okreslonych o0séb o obowigzku niezwiocznego
stawienia sie we wtasciwym miejscu pracy,

e przekazywanie wykonawcom decyzji, tresci zadan i informacji
naptywajacych z organdw nadrzednych;
s ewidencjonowanie tresci decyzji, zadan i informacji w dzienniku

przyjetych i przekazywanych informacji;

e utrzymywanie ciagtej tacznosci ze statym dyzurem przetozonego i jego
wewnetrznymi komérkami organizacyjnymi;

e ufrzymanie w ramach wspédtdziatania tacznosci ze statymi dyzurami
sgsiednich gmin;

e utrzymanie w ramach wspotdziatania tacznosci ze statymi dyzurami
wszystkich jednostek zewnetrznych, wspotdziatajacych z Urzedem
Gminy w realizacji zadann operacyjnych na terenie gminy Wieczfnia
Koscielna;

e realizowanie innych zadan okreslonych przez przetozonych.

2. Zadania realizowane w ramach Statego Dyzuru

e uruchamianie w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronne;j;

e przekazywanie decyzji upowaznionych organdw w sprawie
uruchomienia okres$lonych zadan wynikajacych z wprowadzenia
wyzszych standéw gotowosci obronnej panstwa oraz przekazywanie
wiasciwym organom informacji o stanie sit uruchamianych podczas
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa.

3. Skiad osobowy i czas peinienia Statego Dyzuru

Funkcjonowanie Statego Dyzuru zapewnia Sekretarz Gminy jako Kierownik Statego
Dyzuru oraz zmiana petnienia w godzinach:

e | zmiana od godz.8° do godz.20%
e || zmiana od godz.20° do godz.8%



Sktad zmiany petnigcej Staty Dyzur stanowig;

e Kierownik Zmiany Statego Dyzuru
o Dyzurny Statego Dyzuru

Kierownika Zmiany Statego Dyzuru oraz dyzurnych Statego Dyzuru wyznacza
Sekretarz Gminy. Sktad Statego Dyzuru zawarty jest w zataczniku Nr 4 do
niniejszej Instrukcji.

4. Miejsce petnienia Statego Dyzuru i jego podlegtosé

Miejscem petnienia Statego Dyzuru Woéjta Gminy jest Sekretariat Urzedu Gminy
Wieczfnia Koscielna znajdujacy sie w pokoju nr 12.

Staty Dyzur podlega Wojtowi Gminy.

5. Zasady uruchamiania Statego Dyzuru

1. Staty Dyzur moze by¢ uruchamiany w stanie statej gotowosci obronnej panstwa
w petnym lub ograniczonym zakresie, na polecenie Wojta Gminy, Starosty
Mtaskiego lub Wojewody Mazowieckiego w sytuacji :

a) nadzwyczajnych zagrozen (kleski zywiotowe, awarie, katastrofy zagrazajace
bezpieczenstwu zycia lub mienia ludnosci);

b) w celach szkoleniowych i kontrolno — sprawdzajacych.

2. W wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa Staty Dyzur uruchamiany
jest obligatoryjnie, zgodnie z harmonogramem osiggania wyzszych standw
gotowosci obronnej Gminy Wieczfnia Koscielna.

3 O uruchomieniu Statego Dyzuru nalezy poinformowac pisemnie Staroste
Powiatu Mtawskiego,jako organ nadrzedny Systemu Statego Dyzuru Wojewody
Mazowieckiego, podajac petne uzasadnienie podjetej decyzji.

6. Kontrola i nadzér nad Statym Dyzurem

1. Staty Dyzur mogag kontrolowac:

a) Wojewoda Mazowiecki;

b) Dyrektor Generalny MUW;

c) Starosta Mtawski;

d) Wojt Gminy Wieczfria Koscielna;

e) osoby upowaznione przez Wojewode, Staroste oraz Wojta Gminy.

2. Bezposredni nadzér nad catoksztattem dziatalnosci Statego Dyzuru z ramienia
Wojta Gminy sprawuje Kierownik Statego Dyzuru — Sekretarz Gminy.

3. Do jego obowigzkéw nalezy:

a) zorganizowanie i przygotowanie Statego Dyzuru Wojta Gminy
Wieczfnia Koscielna;

b) zapewnienia sprawnego przeptywu informacji od Wbéjta Gminy do
Starosty Mtawskiego;

c) zapewnienia operatywnego przekazywania informacji od Wojta Gminy
do wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu Gminy, inspekcii



I1.
1.

g)
h)

i strazy, do Statych Dyzuréw w jednostkach podporzgdkowanych oraz
przedsiebiorcow 1 organizacji spoftecznych realizujgcych zadania
obronne;

wypracowanie oraz realizacja ustalonych zasad organizacyjno-
funkcjonalnych w sprawie Statych Dyzurdw;

wszechstronne zabezpieczenie i sprawne funkcjonowanie gminnego
Systemu Statych Dyzurdw;

nadzor nad dokumentacja i technicznymi srodkami przekazu informacji;
udzielenie instruktazu osobom petnigcym Staty Dyzur i kontrola jego
pemienia;

biezaca koordynacja przedsiewzie¢ zwigzanych z organizacjg Systemu
Statych Dyzuréw;

i) kontrolowanie przestrzegania przepisow ustawy ochronie informaciji

niejawnych w zakresie zadan wykonywanych przez osoby peiniace
Staty Dyzur;

kierowanie procesem skfadania meldunkéw organom nadrzednym

a takze przekazywania informacji organom wspotdziatajacym;
prowadzenie cyklicznych i biezgcych szkoleh os6b wyznaczonych
do petnienia Statych Dyzurdw oraz ocena ich gotowo$ci do dziatania.

USTALENIA SZCZEGOLOWE

Skfad zmiany Statego Dyzuru oraz jej oznakowanie

Zmiana Statego Dyzuru sktada sie z dwéch oséb:

a)
b)

Kierownika Zmiany Statego Dyzuru
Dyzurnego Statego Dyzuru

Osoby petnigce Staty Dyzur oznakowane sg identyfikatorem z napisem STALY
DYZUR, ktérego wzor przedstawia zatgcznik Nr 1 do instrukcji.

2.

Uprawnienia osob petnigcych Staty Dyzur

a)

b)

C)
d)

e)

w imieniu Wéjta Gminy wydawacé polecenia w sprawach nalezacych do
kompetencji Statego Dyzuru;

przyjmowaé i przekazywac¢ sygnaty alarmowe | zadania zawarte
w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy Wieczfnia Koscielna,
zgodnie z harmonogramem dziatania Statego Dyzuru;

egzekwowac od pracownikow Urzedu Gminy informacji oraz materiatow
stanowigcych podstawe do uaktualnienia dokumentacji Statego Dyzuru,
wydawac polecenia kierowcy przydzielonego srodka transportowego
w sprawie wykorzystania pojazdu;

egzekwowa¢ od pracownikéw Urzedu Gminy oraz potencjalnych
interesantéw ustalonych zasad postgpowania stosownie do zaistniatej
sytuaciji.

Zadania os6b pelnigcych Staty Dyzur

a)

zna¢ Instrukcje Statego Dyzuru oraz procedurg postepowania
w sytuacjach majgcych znamiona zdarzenia nadzwyczajnego



b)

d)

>0

9)
h)

)

k)

(penetracja obiektu, informacja o podiozeniu fadunku wybuchowego,
skazenia srodowiska, otrzymania nietypowej przesyiki itp.);

znac strukture organizacyjna, zasady kierowania i zarzadzania
Urzedem Gminy oraz podlegtymi jednostkami organizacyjnymi

w czasie kryzysu i wojny;

zna¢ aktualng sytuacje kryzysowa i militarng na terenie gminy
i w razie nieobecnosci przetozonych podejmowaé decyzje majace na
celu sprawne organizowanie akcji ratunkowej w rejonie powstatych
zniszczen, katastrof i klesk zywiotowych;

zna¢ sygnaly powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz zasady
powiadamiania o zagrozenia pracownikow Urzedu Gminy jak réwniez
ludnosci;

zna¢ miejsce przebywania Wéjta Gminy;

umiec¢ postugiwac sie technicznymi srodkami tacznosci znajdujacymi sie
na wyposazeniu Statego Dyzuru, jak réwniez urzadzeniami biurowymi
wspomagajacymi dziatanie Statego Dyzuru;

przyjmowac i przekazywac przetozonym informacje uzyskane ze
szczebla nadrzednego, jednostek podlegtych | wspdtdziatajacych;
urnie¢ postugiwac sie dokumentami kodowymi oraz prowadzic¢
korespondencije przez techniczne $rodki facznosci;

sprawowacé nadzor na Statymi Dyzurami w podlegtych jednostkach
organizacyjnych;

przestrzegac¢ ustalonego porzadku dnia, przepiséw przeciwpozarowych,
bezpieczenstwa i higieny pracy, jak réwniez dbaé o porzadek
w pomieszczeniu petnienia Statego Dyzuru;

zna¢ strukture Stanowiska Kierowania oraz zasady przejscia Urzedu
Gminy ze struktury czasu ,P” na struktury czasu ,\W".

4. Zadania zmiany przyjmujacej Staty Dyzur

Po instruktazu zmiana przyjmujaca Staty Dyzur zobowigzana jest:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

h)
i)

przyja¢ dokumentacje Statego Dyzuru zgodnie z zamieszczonym
Rejestrem Wydanych Dokumentow;

przyja¢ wyposazenie pomieszczenia, w ktorych petniony bedzie Staty
Dyzur,;

zapoznacé sie z aktualng sytuacja na terenie gminy Wieczfnia
Koscielna;

sprawdzi¢ funkcjonowanie technicznych $rodkoéw facznosci oraz
urzadzen wspomagajacych dziatanie Statego Dyzuru;

przyja¢ meldunki sytuacyjne z podlegtych jednostek organizacyjnych
w systemie Statych Dyzuréw;

ziozy¢ meldunek sytuacyjny przetozonemu w systemie Statych
Dyzurow;

sprawdzi¢ stan techniczny pojazdu dyzurnego, bedacego w dyspozycii
Statego Dyzuru;

potwierdzié fakt przyjecia stuzby Statego Dyzuru w Ksigzce Meldunkow;
ztozy¢ meldunek Wojtowi Gminy o przyjeciu stuzby Statego Dyzuru.

5. Zadania zmiany zdajacej Staly Dyzur

a)

sporzadzi¢ pisemny meldunek z przebiegu Statego Dyzuru;



b) uaktualni¢ i przekaza¢ zmianie przyjmujacej Dziennik Dziatania Statego
Dyzuru;

¢) zapoznac¢ zmiane przyjmujaca Staty Dyzur z aktualng sytuacjg na
terenie gminy Wieczfnia Koscielna;

d) przedstawi¢ zmianie przyjmujacej ogoiny przebieg wtasnej stuzby
i sposdb zatatwiania poszczegoinych problemoéw;

e) przedstawi¢ zmianie przyjmujgcej wykaz spraw niedokonczonych
lub nie zatatwionych oraz termin i sposéb ich realizacj;

f) poinformowac zmiane przyjmujaca stuzbe o miejscu pobytu
kierownictwa, sposobie utrzymania z nim tgcznosci oraz wydanych
przez nich dyspozycjach.

6. Zadania osob wchodzacych w skiad Stalego Dyzuru
Kierownik Zmiany Statego Dyzuru

Kierownik Zmiany podlega Wéjtowi Gminy oraz Sekretarzowi Gminy - Kierownikowi
Statego  Dyzuru, sprawujgcemu  bezposredni nadzér nad  dziataniem
i funkcjonowaniem Statego Dyzuru z ramienia Wojta Gminy, a pod wzgledem
gotowosci obronnej Kierownikowi Zmiany Statego Dyzuru wyzszego szczebla.

Kierownikowi Zmiany Statego Dyzuru podlega Dyzurny Statego Dyzuru.
Kierownik Zmiany Statego Dyzuru odpowiada za:

a) przyjmowanie, przekazywanie oraz uruchamianie przedsiewzie¢
zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa zgodnie
z harmonogramem osiagania wyzszych stanoéw gotowosci obronnej
Gminy Wieczfnia Koscielna, zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukciji;

b) przyjmowanie, przekazywanie oraz uruchamianie zadan operacyjnych
zawartych w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy Wieczfnia
Koscielna oraz przekazywanie decyzji Wojta Gminy podlegtym
i nadzorowanym jednostkom organizacyjnym biorgcym udziat
w realizacji zadar operacyjnych;

Do jego obowigzkow nalezy:

a) kierowanie i koordynowanie catoksztattem dziatalnosci zmiany Statego
Dyzury;

b) sprawdzanie sprawnosci i stanu technicznego $rodkéw facznosci
i urzadzen wspomagajacych dziatanie Statego Dyzuru;

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

d) przekazywanie Wojtowi Gminy, lub Sekretarzowi Gminy, wszelkich
informacji o wplywajacych zadaniach z jednostek nadrzednych |
decyzjach podejmowanych przez jednostki podiegte i
nadzorowane,

e) prowadzenie mapy sytuacyjnej, nanoszenie na nig wszelkich informacii
dotyczacych sytuacji polityczno-militarnej oraz zdarzernn majacych
znamiona kleski lub kryzysu;

f) prowadzenie Ksigzki Meldunkéw Statego Dyzuru wediug wzoru
przedstawionego w zataczniku Nr 7 do Instrukciji;



9)

meldowanie zdania i objecia stuzby Statego Dyzuru Wéjtowi Gminy, lub
z ramienia Wojta, Sekretarzowi Gminy, postepujgc zgodnie ze
schematem przedstawionym w zalaczniku Nr 3 do niniejszej
Instrukeji;

umiejetnos¢ postugiwania sie technicznymi $rodkami tacznosci oraz
urzadzeniami wspomagajacymi znajdujacymi sie na wyposazeniu
Statego Dyzuru;

znajomosc liczby jednostek nadrzednych | wspotdziatajacych

w realizacji zadan operacyjnych oraz sposobu utrzymania tacznosci

Z nimi;

znajomosc¢ tabeli realizacji zadan operacyjnych w zakresie
pozwalajacym odczytywanie tresci zadan oraz umiejetnosé
postugiwania sie tabelg ZGL OSKOWANIA.

Dyzurny Statego Dyzuru

Dyzurny Statego Dyzuru podlega Kierownikowi Zmiany.

Odpowiada za przyjmowanie i przekazywanie informacji z jednostek nadrzednych, od
sasiaddéw oraz jednostek wspoddziatajacych oraz komoérek wewnetrznych Urzedu
Gminy, uczestniczacych w realizacji zadan operacyjnych oraz za prowadzenie
Dziennika Dziatania przedstawionego w zataczniku Nr 5 do Instrukcji .

Do jego obowigzkow nalezy:

a)

b)

umie¢ postugiwac sie technicznymi srodkami tacznosci oraz
urzadzeniami wspomagajacymi, znajdujacymi sie na wyposazeniu
Statego Dyzuru;

znac liczbe jednostek podlegtych i nadzorowanych realizujacych
zadania operacyjne oraz sposob utrzymania tgcznosci z nimi;

c) zna¢ tabele realizacji zadan operacyjnych w zakresie pozwalajgcym

d)

odczytywaé tresci zadan oraz umieé postugiwaé sie tabelg
ZGLOSKOWANIA,;

na biezaco informowac kierownika zmiany o wptywajacych zadaniach

i decyzjach z jenostek nadrzednych;

e) by¢ w statym kontakcie z jednostkami wspotdziatajacymi i sasiadami,

pozyskiwac i przekazywac im informacje majace wptyw na dziatanie
Urzedu Gminy;

nanosi¢ na mape sytuacyjng niezbedne informacje naptywajace
z jednostek nadrzednych, sasiednich i wspdtdziatajgcych;

prowadzi¢ Dziennik Dziatania dyzurnego Statego Dyzuru;

przyjmowac¢ dokumentacje Statego Dyzuru zgodnie z posiadanym RWD
i wyposazenie znajdujgce sie w pomieszczeniach Statego Dyzuru
zgodnie ze spisem sprzetu znajdujgcym sie w pomieszczeniu;

petni¢ obowiazki Kierownika Zmiany Statego Dyzuru w razie jego
nieobecnosci;

powiadamiaé telefonicznie lub za pomoca kurieréw okreslone osoby
funkcyjne o niezwtocznym stawieniu sie w migjscu pracy.



1.

INFORMACJE DODATKOWE

W przypadku otrzymania sygnatu (informacji) dotyczacej sytuacji majgcej
znamiona zdarzenia nadzwyczajnego, takiego jak: penetracja obiektu, informacja
0 podiozeniu tadunku wybuchowego, skazenie Srodowiska, otrzymanie
nietypowej przesytki itp., postepowacé zgodnie z procedurg okreslong w Planie
Ochrony Urzedu Gminy Wieczfnia Koscielna.

Przy przekazywaniu waznych informacji wewnatrz Urzedu Gminy, przestrzegac
zasad korespondencji wynikajacych z przepisdbw o ochronie informacji
niejawnych.

W przypadku otrzymania informacji zakodowanej, rozkodowac jg za pomoca
posiadanej tabeli sygnatowej] w zeszycie rozkodowanych sygnatow, w przypadku
otrzymania sygnatdw niezrozumiatych, przekazac je natychmiast Wéjtowi Gminy
a w razie jego nieobecnosci Sekretarzowi Urzadu Gminy sprawujgcemu
bezposredni nadzor nad dziataniem i gunkcjonowaniem Statego Dyzuru.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

1.

.Zmiana petnigca stuzbe Statego Dyzuru nosi identyfikatory wykonany zgodnie z
zatacznikiem nr 1 do niniejszej instrukciji.

Tryb spozywania positkdbw i odpoczynku okresla Kierownik Zmiany Statego
Dyzuru.

Korzystanie z pomoc y medycznej:

a) w razie niedyspozycji chorobowych lub lekkiego zranienia stuzba
Statego Dyzuru korzysta z lekéw i opatrunkéw znajdujacych sie
w apteczce pierwszej pomocy,

b) w ciezszych przypadkach Kierownik Zmiany Statego Dyzuru wzywa
pogotowie ratunkowe (tel.999) Ilub stuzby ratunkowe (tel.112)
i powiadamia Sekretarza Urzedu Gminy.

Catos¢ dokumentacji Statego Dyzuru nalezy przechowywaé w pokoju nr
11 - Inspektora ds. wojskowych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
Urzedu Gminy.

Zataczniki do Instrukcji Statego Dyzuru

Zatacznik Nr 1 — Wzér identyfikatora

Zatgcznik Nr 2 — Harmonogram dziatania Stuzby Statego Dyzuru.

Zatacznik Nr 3 — Schemat organizacyjny przejecia i zdania stuzby Statego Dyzuru.
Zatacznik Nr 4 — Skiad osobowy Statego Dyzuru.

Zatacznik Nr 5 — Wzér dziennika dziatania Statego Dyzuru.

Zatacznik Nr 6 — Wzor ksigzki danych teleadresowych.

Zatacznik Nr 7 — Wzor ksigzki meldunkéw 0s6b petnigeych stuzbe Statego Dyzuru.
Zatgcznik Nr 8 — Wzor spisu telefonow.

Zatacznik Nr 8 — Wzor zeszytu rozkodowanych sygnatow.

Zatacznik Nr 10— Wz6r sygnadw alarmowych.



Zatgcznik nr 1
do Instrukcji Statego Dyzuru

WZOR IDENTYFIKATORA

T Jafi Warecki

mp.
..........................................

Waéjt Gminy

Napisy )
- STALY DYZUR trzcionka Brial Black 32
- Urzad Gminy Wieczfnia Koscielna trzcionka Brial Black 16

- Wojt Gminy trzcinka Arial 8

Miejsce na
fotografie

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Stanowisko

Imie i nazwisko

Napisy: )
- STALY DYZUR trzcionka Brial Black 20;
- Stanowisko (funkcja w Statym Dyzurze) trzcionka Brial Black 12;

- Imie i Nazwisko trzcianka Brial Black 16



Harmonogram dziatania Stuzby STALEGO DYZURU Wéjta Gminy Wieczfnia Koscielna

Zatacznik Nr 2
do Instrukceji Statego Dyzuru

WO

w czasie wprowadzania wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa oraz uruchamianig'/Varecki

zadan zawartych w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy Wieczfnia Koscielna

/
Lp | Zasadnicze przedsigwziecia Kto realizuje Czas realizacji
Uwagi
- Kierownik Zmiany | Dyzurny zmiany | Operacyjny| Astronomiczny
Przyjac i zanotowad tres¢
1 |sygnatu wprowadzajgcego od G
okreslony stan gotowosci * do
obronnej panstwa w ksigzce G+00.10
otrzymanych sygnatow
Sprawdzi¢ tozsamosé do
2 i upowaznienie osoby * G+00.20
przekazujgcej sygnat
Powiadomi¢ Wéjta Gminy o do
3 |tresci otrzymanego sygnatu * G+01.30
Powiadomi¢ Inspektorowi ds.
4 | wojskowych, obrony cywilnej do
i zarzgdzania kryzysowego * G+02.00
o tresci otrzymanego sygnatu
Powiadomi¢ komorki do
5 |organizacyjne Urzedu Gminy o * G+02.30
wprowadzonym sygnale
Powiadomi¢ jednostki do
6 | organizacyjne nadzorowane i * G+04.00

podlegte o wprowadzonym
sygnale




Przekaza¢ tres¢ otrzymanego
sygnatu do poszczegoinych
sotectw, zaktadow pracy i
instytucji na terenie gminy

do
G+08.00

By¢ w gotowoséci do
przyjmowania. rozkodowywania
za pomocg TABELI
ZGLOSKOWANIA
przekazywania zadan
(zestawdw zadan) Wéjtowi
Gminy

od
G+12.00

Osiggna¢ gotowos¢ do
przyjmowania i przekazywania
sygnatow alarmowych zawartych
w Zatgczniku Nr 10 do Instrukeji
Statego Dyzuru

od
G+12.00

10

By¢ w gotowosci do
przekazywania decyzji Wojta
Gminy w sprawie uruchomienia
zadan zawartych w , Tabeli

i realizacji zadan operacyjnych

Gminy Wieczfnia Koscielna”

od
G+13.00

11

Realizacja zadan zleconych
przez Wéjta Gminy i Staroste

Proces ciagty

12

Skiadanie meldunkow z
realizacji zadan postawionych
przez przetozonych

Proces ciagty




Zatgcznik Nr 3
do Instrukeji Statego Dyzuru

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

PRZEJECIA | ZDANIA SLUZBY STALEGO DYZURU W
. . T i Warecki
ZMIANA PELNIACA SLUZBE ZMIANA PRZYJMUJACA StUZBE
STALEGO DYZURU STA{:EGOlDYZURU
REALIZACJA BIEZACYCH ZADAN ZAPOZNANIE Z AKTUALNA
i SYTUACJA
PRZEKAZYWANIE DOKUMENTACJI ANALIZA DOKUMENTOW, PRZYJECIE
| BIEZACYCH SPRAW ZMIANIE BIEZACYCH SPRAW, PRZYGOTOWANIE SIE
PRZYJMUJACEJ OBOWIAZKI DO WYKONYWANIA ZADAN
od 8% (od 19%) od 19°° (od 8°°)

ZDANIE DOKUMENTACJI ZMIANY

PRZYJECIE DOKUMENTACJI ZMIANY PRZEJECIE DOKUMENTACJI ZMIANY
ORAZ WYPOSAZENIA ORAZ WYPOSAZENIA
do 8% (do 19%) do 19% (do 8%)

! !

UDZIAL W ODPRAWIE U WOJTA GMINY, ZLOZEI}IOIE %ELRUN@J O PRZYJECIU | PRZEKAZANIU OBOWIAZKOW
87 -8 (197 ~19™)

OPUSZCZENIE MIEJSCA PE%NIE?‘E\IIA SLUZBY STALEGP DYZURU PRZYSTAPIENIE DO PELNlEbgAA O§l’_UzBY STALEGO DYZURU
87 (197) 197 (87)




Zalacznik Nr 4
do instrukeji Statego Dyzuru

SKLAD OSOBOWY STALEGO DYZURWY, .. ;
SOBOWY'S © Mg 1a; Wareck
Funkcja Nr Adres Komorka / Telefon
Lp w Statym zmiany | zamieszkania | organizacyjna
Dyzurze, imie Stuzbowy  Domowy
i nazwisko
1 Starszy Dyzurny
Statego Dyzuru 1
Referat 23 654 00
Ewa Wieczfnia | Organizacyjno- 04
Nadratowska Koscielna | Gospodarczy
2 |Dyzurny
Statego Dyzuru 1 Referat 23 654 00
Anet Gospodarki 04
aneta Komunalne;
i Mtawa
Swiderska i Inwestycji
3 Starszy Dyzurny
Statego Dyzuru 2 Referat
Gospodarki
Joanna Komunalnej |23 654 00
Morawska teg i Inwestycji 04
4  Dyzurny
Statego Dyzuru 2 23 654 00
Referat 04
Katarzyna Baki Finansow
Kownacka i Planowania




Zatacznik Nr 5
do Instrukcji Statego Dyzuru

NrZ-../.. g T /QTZA gyizeﬁ‘?gis
Egz. pojedynczy
DZIENNIK
DZIALANIA STALEGO DYZURU
URZAD GMINY WIECZFNIA KOSCIELNA
ZaoKres Od .....cocvriiiiiiiiiiercnrnsnmrnrases o [0 JE

ZASTRZEZONE
Strona /

ZASTRZEZONE




Egz. pojedynczy

Data, Tresc¢ otrzymanej informac;ji Od kogo Kto przyjat | Komu i kiedy | Realizacja — opis
Lp. | godzina (zadanie, polecenie, wplyneta informacje przekazano dziatania Uwagi
otrzymania | czynnos$¢, wydarzenie itp.) informacja informacje
informacji
ZASTRZEZEZONE

Strona




Zatacznik Nr 6
do Instrukcji Statego Dyzuru

KSIAZKA
DANYCH TELEADRESOWYCH

PODLEGLYCH, NADZOROWANYCH | WSPOLDZIALAJACYCH
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH W SYSTEMIE
STALEGO DYZURU WOJTA GMINY WIECZFNIA KOSCIELNA



Imig i Numer
Nazwa jednostki Imieg i Numer Adres, pod Nr tel. i fax nazwisko telefonu
Organizacyjnej i nazwisko telefonu ktorym pod ktorym | pracownika | pracownika
Lp. adres kierownika | kierownika | zorganizowany | funkcjonuje | odpowiedzialn | odpowiedz.
jednostki komorki |jest Staly Dyzur | Staly Dyzur ego za za Uwagi
organizac. organizac. organizacje | organizacje
Statego Statego
Dyzuru DyZuru
Staty Dyzur jednostek nadrzednych
Tel:
1 | Mazowiecki Urzad |Jacek 22 6956481 | Pl.Bankowy 3/6 |22 595 1301 |Andrzej Tel:
Wojewodzki Koztowski 22 6956484 1 00-950 22 595 1302 |Dybowski 22 695 6479
Pl. Bankowy 3/5 Warszawa 22 595 1303 Fax:
00-950 Warszawa Fax: 22 695 6484
22 695 6353
22 620 1940
2 | Starostwo Whodzimierz Tel: ul. Reymonta6 |Tel: Tomasz 23 6552908
Powiatowe Wojnarowski 23 6543409 | 06-500 Mtawa 23 6543409 |Dobrosielski
ul. Reymonta 6 Fax: Fax:
06-500 Miawa 23 6552622 23 6552622
Staty Dyzur Wojta Gminy Wieczfnia Koscielna
1 | Urzad Gminy Jan Tel: 06-513 Tel:
Wieczfnia Warecki 23 6540004 | Wieczfnia 23654 0004 |Zbigniew 22 654 0004
Koscielna 23 6540036 |Koscielna 48 23 654 0036 |Banasiak
06-513 Wieczfnia Fax: Fax:
Koscielna 48 23 6540050 23 654 0050




Staly Dyzur sasiednich Gmin

Urzad Miasta w Stawomir 23 6543382 | 06-500 Mfawa, |23 654 33 82 |Andrzej 23654 33 82
Miawie Kowalewski ul.Stary Rynek |23 654 36 52 |Fafinski

06-500 Mtawa, 19

ul. Stary Rynek 19

Urzad Gminy Wiestaw 23 6544084 |ul.Mazowiecka 23 654 40 08 Waldemar 23654 40 84
Szydiowo Boczkowski 61 23 65540 86 |Wyszynski

ul.Mazowiecka 61 06-516

06-516 Szydtowo Szydtowo

Urzad Gminy Robert 23 6533012 |ul.T.Kosciuszki 1 |23 653 30 12 |Rafat 23 653 3012
Dzierzgowo Jelinski 06-520 Kucinski

ul.T. Kosciuszki 1 Dzierzgowo

06-520Dzierzgowo

Urzad Gminy Jan Zygmunt |23 6541014 |ul. Wyzwolenia 5 |23 654 10 14

ltowo-Osada Przyborski 13-240 ltowo-

ul. Wyzwolenia 5 Osada

13-240 Howo-

Osada

Urzad Gminy <

Janowiec Danuta 89 6262002 1 13-111 89 626 21 86

Koscielny Stanistawa Janowiec

13-111 Janowiec | Puchaiska Koscielny

Koscielny




Zatacznik Nr 7
do Instrukeji Statego Dyzuru

Wi €

mgr Jan Warecki

KSIAZKA MELDUNKOW

0SOB PELNIACYCH StUZBE STALEGO DYZURU
W URZEDZIE GMINY WIECZFNIA KOSCIELNA



Instruktazu udzielitem Z trescig meldunku zapoznatem sie

.....................................................................................

Kierownik Zmiany Statego DyZuru - ...,

Dyzurny Statego Dyzuru OSSO U P SO UPR RSP URORO SUSUTROPOURRURPOI

MELDUNEK

1. Staty Dyzur w Urzedzie Gminy Wieczfnia Koscielna przyjatem

W ANIU. e 0godzZ. ..o
O e

2. Podczas petnienia Statego Dyzuru przyjeto .................... /podac ilos¢ informacji/,
z ktorych zatatwionych zostato .................cccccooenn /podag ilosc/.

3. Z otrzymanych polecen od przetozonych kontynuacji wymagaja nastepujace
sprawy:

5. Stuzbe Statego Dyzuru zdatemw dniu ... ogodz. ...

P AU P A oo e

podpis osoby przyjmujgcej Staly Dyzur podpis osoby zdajacej Staty Dyzur



SPIS
TELEFONOW

Zalgcznik Nr 8
do Instrukeji Statego Dyzuru

W

p DT
~urr Yan Warecki



imie

i nazwisko, Zajmowane | Nr telef. Nr telef.
Lp instytucja, stanowisko stuzbowego| domowego E-mail Uwagi
stuzba /komérka/
Mazowiecki L)Jrzqd Wojewodzki
1 | Jacek Wojewoda |22 695 65 88 ' wojewoda
Koztowski Mazowiecki 22 695 65 89 {@mazowie
ckie.pl
Dyrektor
2 |Krzysztof Wydziatu 22 695 64 81 kdabrowski
Dabrowski Bezpieczenstwa | 22 695 64 84 @mazowie
i Zarzadzania ckie.pl
Kryzysowego
MUW
3 | Staty Dyzur Kierownik 22 59513 01
Wojewody zmiany 225951302
Mazowieckiego Starszy dyzurny | 22 595 13 03
Dyzurny
Starostwo Powiatowe w Miawie
1 | Witodzimierz Starosta 23654 34 09 starostwo
Wojnarowski Mtawski @powiat
miawski.pl
2 |Tomasz Kierownik 236552908
Dobrosielski Dziatu
Zarzgdzania
Kryzysowego i
Spraw
Obronnych
3 | Staty Dyzur Kierownik 23 654 34 09
Starosty zmiany
Mtawskiego Starszy dyzurny
Dyzurny
Urzad Gminy Wieczfnia Koscielna
1 {Jan Wojt Gminy 23654 00 04 |23 654 97 00 | wojt@wiec
Warecki kom..504 zfniakoscie
170 351 Ina.pl
2 | Zbigniew Inspektor ds. sekretariat
Banasiak wojskowych, @wieczfni
obrony cywilnej akoscielna.
i zarzadzania pl

kryzysowego



http:mlawski.pl

Staty Dyzur 23654 00 04 sekretariat
@wieczfni
Ewa Kierownik akoscielna.
Nadratowska zmiany pl
Statego Dyzuru
Aneta Dyzurny
Swiderska
Joanna Kierownik
Mérawska zmiany
Statego Dyzuru
Katarzyna Dyzurny
Kownacka
Jednostki podlegte i nadzorowane
Bozena Dyrektor 23 654 00 13
Rutkowska Zespotu Szkot
w Wieczfni
Koscielnej
Dorota Dyrektor Szkoty |23 654 99 71
Skrobinska Podstawowej w
Uniszkach
Zawadzkich
Grazyna Dyrektor Szkoty |23 654 01 97
Chylnska Podstawowe] w
Windykach
Magdalena Kierownik (023)
Jarzebowska GOPS w 654 0576
Wieczfni
Koscielnej
Zaklady pracy i instytucje, stuzby, straze
Robert Centrum
Gajda Medyczne 23654 00 10
' GAJDA-MED
filia w Wieczfni
Koscielnej
Franciszek
Siemianowski Komendant 23654 0053
Gminny Zwigzku
QOSP w Wieczfni
Koscielnej
Kazimierz
Wyroda Kierownik 236547360
Posterunku
Policji w
Wieczfni

Koscielngj




Solectwa

Krzysztof Sottys wsi 23
1 | Kawecki Baki 654 01 65
Krzysztof Sottys wsi 23
2 | Chmielewski Bonistaw 654 03 35
Henryk Softys wsi 23
3 | Bockowski Chmielewko 654 02 83
Kazimierz Sottys wsi
4 Brzozowski Chmielewo 23
Wielkie 654 04 05
Adam Softys wsi 23
5 | Szczepkowski Diudokaty 654 03 53
Andrzej Sottys wsi
6 | Jedzrzejewski Grzebsk 510 852 341
Mirostawa Softys wsi 23
7 | Golon Grzybowo 654 04 50
Andrzej Soltys wsi
8 | Tadrzak Grzybbowo- 609 020 484
Kapusnik
Stanistaw Softys wsi 23
9 | Podgbrski Kobiakki 654 03 66
Janina Sottys wsi 23
10 | Szklarska Kuklin 654 00 44
Jan Han Sottys wsi 23
11 Kulany 654 03 06
Leonard Softys wsi 23
12 | Jedrzejewski teg 654 00 84
Joanna Softys wsi
13 Wydurska Michalinowo 509 719 865
Krystyna Pokus Softys wsi
14 Peptowo 510 803 154
Zbigniew Sottys wsi 23
15 | Zembrzuski Pogorzel 654 01 56
Pawet Baran Softys wsi 23
16 UniszkiCegielnia 655 04 68
17  Renata Softys wsi
Szymanska Uniszki 23
Gumowskie 654 15 64
18 | Bozena Sottys wsi
Borkowska Uniszki 513 048 591
Zawadzkie
19 | lreneusz Sottys wsi
Podowski Wasosze 512 305 502
20 | Dariusz Sofltys wsi 23
Potkoszek Wieczfnia 654 04 19
, Kolonia
21 Kazimierz Sottys wsi
Bergolc Wieczfnia 23
Koscielna 654 00 71
22 | Andrzej Sottys wsi
Gebala Windyki 510 640 369
23 | Ewa Bielska Soltys wsi 23
Zakrzewo 654 05 36

Wielkie




24 |

Grzegorz
Chmielinski

Softys wsi
Zaleze

1508 219 556
|

Jednostki zewnetrzne wspéldzialajace

Wojskowa
Komenda
Uzupelnien

w Ciechanowie

Komendant
WKU

236584503

wku
ciechanow
@wp.mil.p!

Powiatowa Stacja
Sanitarno-
Epidemiologicznal
Sanitarny

Parstwowy
Powiatowy
Inspektor
Sanitarny

236543573

Powiatowy Zarzad
Drég w Mtawie

Dyrektor

23654 34 68

Wojewodzki Urzad
Ochrony Zabytkow —
Delegatura w
Ciechanowie

Kierownik
Delegatury

236724952

SPz0Z
Szpital Powiatowy
w Miawie

23654 32 35

Wojewoddzki
Inspektorat Ochrony
Srodowiska
Delegatura

w Ciechanowie

Kierownik

Delegatury

236725955

Telekomunikacja
Polska S.A.

2367521 80

Kuratorium Oswiaty
Delegatura w
Ciechanowie

23672 41 11

Powiatowy
Inspekiorat
Weterynarii
w Miawie

Powiatowy
Lekarz

- Weterynarii

23 654 36 56

10

Komenda
Powiatowa Strazy
Pozarnej w Miawie

23654 3572
998

I

Komenda
Powiatowa Policji
w Miawie

23654 72 00
097

12

Starostwo
Powiatowe w Miawie

23 654 34 09




Sagsiednie gminy

Urzad Miasta w Burmistrz

Miawie Miasta 23 654 33 82
08-500 Miawa, Stawomir

ul.Stary Rynek 19 Kowalewski

Urzad Gminy w Wojt Gminy

Szyditowie Wiestaw 23 65340 84
06-516 Szydtowo Boczkowski

ul. Mazowiecka 61

Urzgd Gminy w Wojt Gminy

Dzierzgowie Robert Jelihski 23 653 30 12
06-520 Dzierzgowo

ul. T. Kosciuszki 1

Urzad Gminy w Wéjt Gminy

ltowo-Osadzie Jan Zygmunt 23654 10 14
13-240 itowo-Osada  Przyborski

ul. Wyzwolenia 5 ~

Urzad Gminy w Wojt Gminy

Janowcu Koscielnym | Danuta 89626 20 02
13-111 Janowiec Stanistawa

Koscielny Puchalska




Zatgcznik Nr 9
do Instrukcji Statego Dyzuru

mar Jgit WarBBRpoiedynczy

ZESZYT
ROZKODOWANYCH SYGNALOW

ZASTRZEZONE
Nr DEWD-Z-............... Strona



ZASTRZEZONE
Egz. pojedynczy

Tresé sygnatu w formie Rozkodowana tresé sygnatu
zakodowanej
ZASTRZEZONE
Strona

Nr DEWD-Z-.............




Zatacznik Nr 10

do Instrukcji Statego Dyzuru

Rodzaje alarmow, tres¢ komunikatéw ostrzegawczych, sygnaty alarmowe Wi T
, ““y}fﬁf’? f/:]/g/ . .
Sposadb ogtaszania alarmow Sposob odwotywania alarmow - ‘ a1 EC@
Rodzaj alarmu )
Przy pomocy rozgtosni Przy pomocy rozgtogni Uwagi

Za pomoca radiowych, osrodkéw Za pomoca radiowych, osrodkbow
syren TVP i radiofonii syren TVP i radiofonii
przewodowej przewodowej
Alarm Dzwiek ciaglty Powtarzana trzykrotnie Powtarzana trzykrotnie
o kieskach trwajacy 3 minuty zapowiedz stowna zapowiedz stowna: Uwaga!
zywiotowych informujgca i zagrozeniu Dzwiek ciagty Uwaga! odwotuje alarm o
i zagrozeniu i sposobie postepowania trwajgcy 3 minuty |kleskach..........................
srodowiska mieszkancow dla.
Dzwiek modulowany | Powtarzana trzykrotnie Powtarzana trzykrotnie
Alarm trwajgcy 3 minuty zapowiedz stowna: zapowiedz stowna: Uwaga
. UWAGA ! UWAGA'! Dzwiek ciggty 'Uwaga ! odwotuje alarm
powietrzny o . : .
gtaszam alarm trwajgcy 3 minuty | powietrzny dla...................
powietrzny dla............. |
Dzwieki trwajace 10
sekund powtarzane Powtarzana trzykrotnie Powtarzana trzykrotnie
przez 3 minuty; czas | zapowiedzZ stowna: zapowiedz stowna: Uwaga
Alarm trwania przerwy UWAGA ! UWAGA'! ' Uwaga ! odwotuje alarm

o skazeniach

miedzy dzwiekami
powinien wynosic
25-30 sekund

Ogtaszam alarm

o skazeniach.................

Dzwiek ciagty
trwajgcy3 minuty

0 skazeniach dla




Powtarzana trzykrotnie
zapowiedz stowna:
Uwaga ! Uwaga ! Osoby

Powtarzana trzykrotnie
zapowiedz stowna: Uwaga
! Uwaga ! Odwotuje

Uprzedzenie I i : . o
.. znajdujgce sie na terenie uprzedzenie o zagrozeniu
0 zagrozeniu okoto godz skazeniami
skazeniami Ot0 godz........oooovnv 0 |skazeniami......
min.... .............. moze dla...coo
nastapi¢ skazenie...........
zkierunku........................
. Forme i tre$¢ komunikatu
Uprzedzenie .
.. ustalajg organy
0 zagrozeniu . : ..
AP Panstwowej Inspekcji
zakazeniami

Sanitarnej




SASIEDNIE
GMINY

SD

SD

- ZESPOLONE
StUZBY

- INSPEKCJE

- STRAZE

- ZARZAD GMINNY
ZWIAZKU OSP

-NZ0Z ,DZIERZGO-MED’

-StUZBA
WETERYNARYJNA

- POSTERUNEK POLICJI

GMINA
WIECZFNIA

SD

WOJT GMINY

GMINNY ZESPOL
ZARZADZNIA
KRYZYSOWEGO

KOMORKI ORGANIZACYJINE

URZEDU GMINY
o~/

1. WOJSKOWA KOMENDA UZUPELNIEN 2. POWIATOWY INSPEKTOR SANITARNY

PODLEGLE
| NADZOROWANE

ORGANIZACYJINE

JEDNOSTKI . .

JEDNOSTKI
ZEWNETRZNE
WSPOLDZIALAJACE

|

Zatgcznik Nr 3
do Zarzgdzenia Nr 166/2014
Wojta Gminy z dn.18 maja 2014 r

WV

YT f? Warecki

3. POWIATOWY ZARZAD DROG 4. WOJEWODZKI KONSERWATOR ZABYTKOW
5. SPZOZ w MLAWIE 6. POWIATOWY INSPEKTORAT OCHRONY SRODOWISKA
7. TELEKOMUNIKACJA POLSKA S.A. 8. REGIONALNE KURATORIUM OSWIATY
9. POWIATOWY LEKARZ WETERYNARII 10. KP POLICJ]

11.KP PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ 12. STAROSTWO POWIATOWE



1.

o o s 0N

6
7.
8
9

10.
11.
12.

Zatgeznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 166 /2014
Woita Gminy z dn.16 maja 2014 r.

WYKAZ

Zarzadzenie Nr 166/2014 z dnia 16 maja 2014 r. Wéjta Gminy Wieczfnia
Koscielna w sprawie utworzenia Statego Dyzuru Woéjta Gminy Wieczfnia
Koscielna na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa oraz
uruchamiania realizacji zadan obronnych wynikajacych z wyzszych standw
gotowosci obronnej panstwa.

Plan Operascyjnego Funkcjonowania Gminy Wieczfnia Koscielna.
Instrukcja Statego Dyzuru.

Dziennik dziatania Statego Dyzuru.

Ksigzka meldunkéw oséb petnigcych stuzbe Statego Dyzuru.

Ksiagzka danych teleadresowych podlegtych, nadzorowanych i
wspotdziatajgcych jednostek organizacyjnych w systemie Statego Dyzuru
Wojta Gminy Wieczfnia Koscielna

Spis telefonow.

Brudnopis.

Mapa z podziatem administracyjno-drogowym Gminy Wieczfnia Koscielna.
Mapa Gminy Wieczfnia Koscielna w skali 1:25000.

Obowigzujace tabele kodowe (NAREW)

Zeszyt rozkodowywanych sygnatow.

Regulaminy Organizacyjne Urzedu Gminy Wieczfriia Koscielna:

e czasu ,P” - Regulamin Organizacyjnej dla Urzedu Gminy Wieczfnia
Koscielna wprowadzony Zarzadzeniem Nr 42/11 Wodéjta Gminy
Wieczfnia Koscielna z dnia 3 listopada 2011 roku.

e czasu , W'- Regulamin Urzedu Gminy Wieczfnia Koscielna na czas
zewnetrznego  zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny
wprowadzony Zarzadzeniem Nr 111/08 Wobéjta Gminy Wieczfnia
Koscielna z dnia 17 grudnia 2008 roku



JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

WYKAZ

Zatgcznik Nr 5
do Zarzgdzenia Nr 166/2014
Woijta Gminy z dn.16 maja 2014 r.

W SYSTEMIE STALEGO DYZURU WOJTA GMINY WIECZFNIA KOSCIELNA

L. . Adres pod Numer L . Numer telefonu
Imie i nazwisko Numer . telefonu, Imie¢ i nazwisko .
Nazwa . ik telef ktorym f d ik pracownika
jednostki k_lerownl a re'etonu zorgani- ax, po pracownika odpowiedzia-
jecr . jednostki kierownika . ktorym odpowiedzialngo
organizacyjnej - - . . zowany jest . . o Inego za
i adres organizacyjnej jednostki Staty Dyzur funkcjonuje | za organizacje oraanizaci Uwaai
organizacyjnej y Staly Dyzur | Stalego Dyzuru Staiggo Dy 2j§ru g
Staly Dyzur Woéjta Gminy )
Urzad Gminy Jan 23 654 00 04 06-513 23 654 00 50 | Zbigniew %23 654 00 04
Warecki Wieczfnia Banasiak :

Koscielna

|
|




