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Zatacznik nr 1
Do instrukeji Statego Dyzuru

/ Nazwa jednostki organizacyjnej/

DZIENNIK
EWIDENCJI PRZYJETYCH I PRZEKAZANYCH INFORMACJI

(nazwa podmiotu)

/ Miejscowos$¢ — rok/



L.p.

Data i godzina
otrzymania
informacji

Zrédto informacji,
/skad otrzymano/

Tres¢ informacji

Imie i nazwisko
0soby

otrzymujacej
informacje

Data i godzina
przekazania
informacji

Komu przekazano informacje
Imi¢ i Nazwisko — jednostka
(komorka) organizacyjna

Uwagi




Zatacznik nr 2
Do instrukcji Statego Dyzuru

/ Nazwa jednostki organizacyjnej/

DZIENNIK
MELDUNKOW STAEEGO DYZURU

(nazwa podmiotu)

Data zalozenia .....................

Data zakonczenia .................

/ Migjscowos¢ — rok/



Kierownik zmiany

(imi¢ i nazwisko)

MELDUNEK

1. Stalydyzurw ... Inazwa jednostki organizacyjnej/ przyjalem w dniu ..........ccccceeeneeee.

0godz. .....oooiiiiininn.

zdajacy dyzur przyjmujacy dyzur

(imig i nazwisko i podpis) (imig i nazwisko i podpis)



Zatacznik nr 3
Do instrukeji Statego Dyzuru
/Nazwa jednostki organizacyjnej/

BRUDNOPIS
STALEGO DYZURU

(nazwa podmiotu)

/ Miejscowo$¢ — rok/



Lp.

Data i godzina
zapisu

Tres¢ informacji, notatki, od kogo otrzymano informacje.

Uwagi

2

3




Zatacznik nr 4
Do instrukeji Statego Dyzuru

WYKAZ SKEADU OSOBOWEGO STALEGO DYZURU

do powiadamiania o niezwlocznym stawieniu si¢ w miejscu pracy

FUNKCJA TELEFON

W STALYM
DYZURZE ADRES DOMOWY

ZMIANA IMIE I NAZWISKO UWAGI

SLUZBOWY DOMOWY




GRAFIK PELNIENIA DYZUROW PRZEZ OBSADE OSOBOWA STALEGO DYZURU

NA MIESIAC

Zatacznik nr 5

Do instrukcji Statego Dyzuru

I—
©

Nazwisko 1 imi¢ osoby
wyznaczonej do petnienia
statego dyzuru

Data pelnienia statego dyzuru / numer zmiany

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

Uwagi

o N o g & w| M| -




Urzegdu(podmiotu)

HARMONOGRAM DZIALANIA STALEGO DYZURU

Zatacznik nr 6
Do instrukeji Stalego Dyzuru

w czasie wprowadzenia wyzszych standw gotowos$ci obronnej panstwa, oraz

uruchomienia zadan ujetych w ,, Planie operacyjnym funkcjonowania Gminy Winsko” w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa w
czasie wojny”’

Lp.

Czynnosci realizowane przez osoby
pelnione
staly dyzur

Kto realizuje

Pracownik

Kierownik [Zmiana
zmiany dyZzurna

GCZK

Obsada

stalego
dyzuru

Czas realizacji

Uwagi

-2

-3-

-4-

-5-

-6-

Przyjecie i zanotowanie w dzienniku
ewidencji informacji statego dyzuru tresci
sygnalu wprowadzajacego okreslony stan
lgotowosci obronnej panstwa lub zadanie
operacyjne

Sprawdzenie Zrodta sygnatu oraz
potwierdzenie jego czytelnosci
(rozkodowania)

Rozkodowani sygnatu

B|w

Powiadomienie kierownika (osoby
nadzorujacej prace) statego dyzuru o
wprowadzonym sygnale

Zapoznanie Kierownika GCZK z trescig
otrzymanego sygnalu

Przekazanie tresci otrzymanego sygnatu
Wéjta Gminy Winsko

Przyjecie decyzji prze Wojt Gminy Winsko
o przystapieniu do realizacji zadan

@ N o O

Przekazanie tre$ci otrzymanego sygnatu do
wszystkich komorek organizacyjnych lub
jednostek — zgodnie z TRZO

Przekazanie informacji Wojtowi Gminy
'Winsko o stanie realizacji przedsigwzig¢

okreslonych w tresci sygnatu




10

Realizacja zadan przez komorki
organizacyjne lub jednostki organizacyjne

11

Biezace monitorowane stanu realizacji zadan

wynikajacych z tre§ci sygnalu




Zatacznik nr 7
Do instrukeji Statego Dyzuru

PROCEDURY
URUCHAMIANIA I PRZEKAZYWANIA ZADAN OPERACYJNYCH

I. Zasady ogdlne.

1.

Stosownie do rozwoju sytuacji kryzysowej w panstwie, wprowadzonych stanow gotowosci
obronnej panstwa oraz przyjetych sytuacji planistycznych, nastepuje uruchomienie odpowiednich
zestawOw zadan operacyjnych, zawartych w tabeli realizacji zadan operacyjnych. Tabela realizacji
zadan operacyjnych przechowuje si¢ w pionie ochrony zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r.
o0 ochronie informacji niejawnych (Dz.U. 2019, poz. 742).

Zadania operacyjne moga by¢ uruchamiane selektywnie, odpowiednio do zaistniatej sytuacji
kryzysowej i przewidywanych zagrozen.

Uruchomienie realizacji zadan operacyjnych oznacza przekazanie ich przez techniczne $rodki

tacznosci, za pomocg oznaczen literowo cyfrowych, bez podawania tre$ci zadan.

Przy przekazywaniu oznaczen literowo cyfrowych zadan operacyjnych nalezy postugiwac si¢
tabelg zgloskowania.
Przyktady przekazania zastawow (zadan) do uruchomienia:
a) Srodki tacznosci radiowej, telefonicznej itp. (werbalne):
# zadanie ZAA 10

»Wykona¢ Zygmunt Anna Anna jeden zero; powtarzam: wykona¢ Zygmunt Anna Anna

jeden zero”;

# zestaw zadan od ZAA 10 do ZAA 23

»Wykona¢ Zygmunt Anna Anna jeden zero do dwa trzy; powtarzam: wykona¢ Zygmunt
Anna Anna jeden zero do dwa trzy”;

# zestaw zadan przewidzianych dla sytuacji planistycznej SP_1

»Wykonac¢ Stefan Pawel jeden; powtarzam: wykona¢ Stefan Pawel jeden”.

b) Poczta elektroniczna, faks, Platforma Operacyjna Zarzadzania Kryzysowego itp. (niewerbalne):
# zadanie ZAA 10
»Wykonaé¢ ZAA 10”;
# zestaw zadan od ZAA 10 do ZAA 23
»Wykona¢ ZAA 10 do ZAA 23”;

# zestaw zadan przewidzianych dla sytuacji planistycznej SP_1

»Wykona¢ ZAA dla SP1”.




6. Tabela zgloskowania:

Litera Zgtoskowanie Litera Zgtoskowanie Cyfra Zgtoskowanie
A Anna N Natalia 0 zero
B Bozena O Olga 1 jeden
C Celina P Pawet 2 dwa
D Danuta Q Quebek 3 trzy
E Emil R Roman 4 cztery
F Franciszek S Stefan 5 piec
G Gustaw T Tomasz 6 szes¢
H Henryk U Urszula 7 siedem
I Ignhacy \Y, Violetta 8 osiem
J Janina w Wiadystaw 9 dziewie¢
K Krzysztof X Xylofon
L Ludwik Y Ypsylon
M Maria Z Zygmunt




Il. Procedury postepowania.
1. Po otrzymaniu sygnalu o uruchomieniu zadan operacyjnych.

1) Svgnal przekazany telefonicznie lub bezpoSrednio o tresci jawnej:

a) odebra¢ sygnat i zanotowac:
— tre$¢ sygnatu/informacji, nazwisko osoby przekazujacej informacjg, jej funkcje, numer
telefonu;
— nazwisko 1 numer upowaznienia w przypadku przekazywania decyzji przez osobg
upowazniong;
— godzing odebrania sygnalu/informacji.
b) sprawdzi¢ nadawce poprzez oddzwonienie;

C) tre$¢ sygnatu/informacji przekaza¢ natychmiast:

2) Sygnal (zadanie operacyjne)przekazany telefonicznie w formie zakodowanej:

a) odebra¢ sygnat i zanotowac:
— tres¢ kodowanej informacji (literowo-liczbowy) w zeszycie rozkodowanych sygnatow;
— nazwisko osoby przekazujacej informacje, jej funkcje, numer telefonu;
— nazwisko 1 numer upowaznienia w przypadku przekazywania decyzji przez osobg
upowazniona;
— godzing odebrania sygnatu;
b) sprawdzi¢ nadawcg i tre$¢ poprzez oddzwonienie;
c) przekaza¢ odebrany sygnalu w formie zakodowanej ................... ;
d) rozkodowac¢ otrzymany sygnat (zadanie operacyjne), zapisaé jego tresci w zeszycie
rozkodowanych sygnalow ...
e) tre$¢ rozkodowanego sygnatu (zadania operacyjnego) oraz adresatow przekazac
natychmiast:

— burmiStrzowi .........cooeeeeeeinn...

f) przekaza¢ zadania operacyjnego przez techniczne $rodki tacznosci, za pomocg oznaczen

literowo cyfrowych, bez podawania tre$ci zadan do adresatow;



3)

2. Po
1)

2)

3)

4)

5)

Svonal przekazany droga radiowa:

a) odebrac sygnat i zanotowac:
— tre$¢ sygnatu/informac;ji;
— nadawce sygnatu/informac;ji;
— godzing odebrania sygnatu/informacji.
b) tre$¢ sygnatu/informacji przekaza¢ natychmiast:
—dyzurnemu ...,
otrzymaniu decyzji i informacji.
przekazywanie decyzji, informacji do organu nadrzednego, podleglego i wspotdziatajacego:
a) zapisa¢ przekazywang decyzj¢ (informacje);
b) uzyskac zadane potaczenie;
C) przedstawi¢ si¢ (np. dyzurny zmiany statego dyzuru ...............);
d) przekaza¢ nakazang decyzj¢ lub informacje;
e) zapisa¢ datg i godzing przekazania;
f) Zada¢ potwierdzenia odbioru (odczytania) oraz odnotowac imie i nazwisko oraz funkcje
osoby przyjmujace;j.

przyjmowanie informacii, decyzji od organu nadrzednego. podleglego 1 wspdldziatajacego:

a) przedstawic¢ si¢ (np. dyzurny zmiany statego dyzuru ...... ... .......);

b) odnotowac przyjmowang informacjg;

c) w przypadku niejasnosci nalezy zadaé powtorzenia tresci;

d) odnotowac organ (instytucje), nazwisko i imi¢ oraz funkcje osoby nadajgcej tres¢ decyzji
lub informacji;

e) zapisa¢ tres¢ decyzji lub informacji podajac date i godzing przekazania, organ (instytucje)
przekazujacego, nazwisko i imi¢ oraz funkcj¢ osoby nadajacej tre$¢ decyzji lub informacji;

f) o tresci otrzymanej decyzji lub informacji poinformowac osobe nadzorujgca prace statego
dyzuru;

g) przekaza¢ decyzje lub informacje adresatowi.

decyzje i informacje nie cierpigce zwloki nalezy przekazywac adresatom natychmiast bez

wzgledu na porg doby — z wykorzystaniem dostepnych srodkéw tacznosci;

decyzje 1 informacje nie wymagajace natychmiastowego zatatwienia przekazuje si¢ organom,

na rzecz ktorych dziata staty dyzur, natychmiast po rozpoczgciu godzin pracy;

w przypadku przekazywania decyzji (informacji) bezposrednio do adresata, nalezy sprawdzic¢

tozsamos$¢ osoby odbierajacej decyzje z wyjatkiem przypadkow, w ktérych osoba ta jest znana

osobiscie stalemu dyzurowi przekazujacemu informacije.



Wykaz pracownikéw urzedu (podmiotu)

do powiadamiania o niezwlocznym stawieniu si¢ w miejscu pracy

Zatacznik nr 8
Do instrukeji Statego Dyzuru

L Nazwisko i imi¢ osoby Adres Sposob pol\(lv;i(vjvailg??;?ni Zrodek

P powiadamianej Stanowisko stuzbowe | zamieszkania | Tel. stuzb. | Tel. dom. . ¢ .
gonca lokomocji

1 2 3 4 5 6 7 8

1

2

3

4




WYKAZ KADRY KIEROWNICZEJ
DO POWIADAMIANIA

Urzedu (podmiotu)

--------------------------------------

Zalagcznik nr 9.
Do instrukeji Statego Dyzuru

L.p.

Imie¢ i nazwisko

Komérka organizacyjna

Telefon
stacjonarny

Telefon
komdrkowy

Nr
pomieszczenia

10.




WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJINYCH GMINY DO POWIADAMIANIA

Zalacznik nr 10
Do instrukeji Statego Dyzuru

L.p.

Nazwa jednostki

Adres e-mail

Telefon

Faks

10.




WYKAZ SPOLEK GMINNYCH DO POWIADAMIANIA

Zalacznik nr 11.
Do instrukeji Statego Dyzuru

L.p.

Nazwa jednostki

Adres e-mail

Telefon

Faks

10.




Zalacznik nr 12
Do instrukeji Statego Dyzuru

/Nazwa jednostki organizacyjnej/

ZASTRZEZONE
(po zarejestrowaniu)

ZESZYT ROZKODOWANYCH SYGNALOW

(nazwa podmiotu)

/ Miejscowo$¢ — rok/



Data i godzina

Lp. otrzymania SYGNAL Tres¢ rozkodowanego sygnatu. Odbiorcy sygnalu
sygnalu
1 2 3 4 o)




Zalacznik nr 13
Do instrukcji Statego Dyzuru

Nazwa organu/podmiotu
sktadajqcego meldunek

MELDUNEK DORAZNY NR

PODMIOT
SKEADAJACY
MELDUNEK

GODZINA
SPORZADZENIA
MELDUNKU

MELDUNEK
SPORZADZIL

TELEFON
KONTAKTOWY

REALIZOWANE DZIALANIE

PRZEBIEG | OPIS
ZDARZENIA/
ZAGROZENIA

PODJETE DZIALANIA

INFORMACJE DODATKOWE

OCENA | PROGNOZA
SKUTKOW BIEZA’CYCH
WYDARZEN

UWAGI | WNIOSKI

REKOMENDACJE




Nazwa organu/podmiotu
sktadajqcego meldunek

MELDUNEK DOBOWY NR

Zatacznik nr 14
Do instrukeji Statego Dyzuru

PODMIOT
SKEADAJACY
MELDUNEK

OKRES OBJETY
MELDUNKIEM

MELDUNEK
SPORZADZIL

TELEFON
KONTAKTOWY

REALIZOWANE DZIALANIE

PRZEBIEG | OPIS
ZDARZENIA/
ZAGROZENIA

PODJETE DZIALANIA,
W TYM DECYZJE

INFORMACJE DODATKOWE

OCENA | PROGNOZA
SKUTKOW BIEZA,CYCH
WYDARZEN

UWAGI | WNIOSKI

REKOMENDACJE




