ZARZADZENIE NR 22/2019
STAROSTY SOCHACZEWSKIEGO

z dnia 5 wrzesnia 2019 roku

w sprawie utworzenia Systemu Statych Dyzuréw Starosty Sochaczewskiego na
potrzeby podwyZzszania gotowosci obronnej panstwa oraz uruchamiania realizacji
zadan wynikajgcych z wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa

Na podstawie art. 20 ust. 2 pkt 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r.
o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2018 r. poz.
1459 ), § 3 ust. 1 pkt 2 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 13 stycznia 2004 r.
w sprawie og6lnych zasad wykonywania zadan w ramach powszechnego obowigzku
obrony (Dz.U. Nr 16, poz. 152), § 8 ust. 2 pkt 3 rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz. U. Nr 219,
poz. 2218) oraz Zarzadzenia Nr 340 Wojewody Mazowieckiego z dnia
13 pazdziernika 2009 r. w sprawie utworzenia Systemu Statych Dyzuréw Wojewody
Mazowieckiego na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej paristwa oraz
uruchamiania realizacji zadan obronnych wynikajacych z wyzszych stanéw gotowosci
obronnej panstwa, w zwigzku z art. 35 ust. 2 Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzgdzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1868 z pdzn. zm.) zarzadza sie,
co nastepuje:

§1

1. Tworzy si¢ System Statego Dyzuru Starosty Sochaczewskiego na potrzeby
podwyzszania gotowosci obronnej Parstwa oraz uruchamiania realizacji
zadan obronnych ujetych w planach operacyjnych zwanej dalej
SSD SS.

2. W skitad Systemu Statego Dyzuru Starosty Sochaczewskiego wchodza:

1) Staty Dyzur Starosty Sochaczewskiego;

2) State Dyzury kierownikow zespolonych stuzb, inspekcji i strazy
powiatowych;

3) State Dyzury wojtow, burmistrza;

4) State Dyzury kierownikdéw podleglych i nadzorowanych przez Staroste
Sochaczewskiego jednostek organizacyjnych, wytypowanych do
realizacji zadan obronnych przez Staroste Sochaczewskiego;

5) State Dyzury przedsiebiorcow oraz kierownikéw innych jednostek
organizacyjnych i organizacji spotecznych, wytypowanych przez
Wojtow, Burmistrza do wykonywania okreslonych zadan obronnych,
majgcych swoja siedzibe na terenie Powiatu Sochaczewskiego.
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. Podlegtosé oraz sposoéb przekazywania informacji w Systemie Statego Dyzuru
Starosty Sochaczewskiego na potrzeby podwyzszania gotowos$ci obronne;j
panstwa oraz uruchamiania realizacji zadan ujetych w ,Planie Operacyjnym
Funkcjonowania Powiatu Sochaczewskiego w warunkach zewnetrznego
zagroZenia bezpieczeristwa panstwa i w czasie wojny” okresla zatacznik nr 1
do zarzadzenia.

§2

. W ramach funkcjonowania SSD SS Starosta stanowi organ pos$redni
w procesie przekazywania wojtom, burmistrzowi miasta majgcych swoja
siedzibe na terenie powiatu sochaczewskiego, decyzji i informacji Wojewody
Mazowieckiego dotyczacych planowania i realizacji zadan obronnych
w wojewddziwie mazowieckim w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

. Organy oraz kierownicy jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa
§ 1 ust. 2 wytypujg podlegte, podporzadkowane i nadzorowane jednostki
organizacyjne, w ktérych bedzie funkcjonowat Staty Dyzur. Wytypowane
jednostki  stanowig ogniwa Systemu Statego Dyzuru  Starosty
Sochaczewskiego.

. Wykaz wytypowanych jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa
w § 2 ust. 2 przekazuje sie do Wydzialu Bezpieczenstwa Publicznego,
Zdrowotnego, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych Starostwa
Powiatowego w Sochaczewie.

§3

. Ustala sie nastepujacg organizacje i zasady petnienia stalych dyzurow
w jednostkach organizacyjnych funkcjonujacych w ramach SSD SS:
1) State Dyzury petnione sg catodobowo w systemie dwuzmianowym;
2) obsade jednej zmiany Statego Dyzuru stanowig:
a) w przypadku jednostek wymienionych w § 1 ust. 2 pkt 1-2 — nie
mniej niz 3 osoby,
b) w przypadku jednostek wymienionych w § 1 ust. 2 pkt 3-4 — nie
mniej niz 2 osoby.
. Realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem do dziatania Statego DyZzuru
przez organy i jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w § 1 ust. 2 nalezy
w warunkach wyzszych stanéw gotowosci obronnej paristwa:

1) w zakresie nadzoru merytorycznego i szkolenia — do zadan komorki
organizacyjnej (stanowiska) wtasciwej w sprawach obronnych
i zarzadzania kryzysowego;

2) w zakresie wyposazenia i zapewnienia warunkéw do dziatania — do
zadan komorki organizacyjnej (stanowiska) wiasciwej do spraw
organizacyjno — administracyjnych.

. Obsade Statego Dyzuru stanowig pracownicy stanu osobowego Starostwa:
1) w charakterze kierownikbw zmian - pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach dyzurnych w centrach zarzadzania kryzysowego lub
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pracownicy sekretariatow, w jednostkach, w ktérych nie funkcjonujg
centra zarzadzania kryzysowego;

2) w charakterze dyzurnych — pracownicy jednostek organizacyjnych
tworzacych Staty Dyzur, ktérym nie powierzono realizacji zadan
obronnych;

4. Staty Dyzur organizuje:

1) Starosta, wéjtowie, burmistrz — w centrach zarzadzania kryzysowego
lub w wyznaczonych i przygotowanych pomieszczeniach urzedu
(starostwa, gminy, miasta);

2) kierownicy nizej wymienionych stuzb, strazy, inspekcji i jednostek
organizacyjnych:

a) Komendant Powiatowy Policji w Sochaczewie,

b) Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej
w Sochaczewie,

c) Dyrektor ZOZ Szpitala Powiatowego w Sochaczewie,

d) Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej,

e) Dyrektor Centrum Pomocy Rodzinie w Sochaczewie,

f) Dyrektor Powiatowego Zespotu Edukacji w Sochaczewie,

g) Dyrektor Powiatowego Zarzagdu Drég w Sochaczewie,
— w wydzielonych pomieszczeniach tych jednostek,

3) przedsiebiorcy i organy zarzgdzajgce organizacji spotecznych
wytypowanych do wykonywania okreslonych zadah obronnych -
w siedzibach tych przedsiebiorstw i organizacji spotecznych.

§4

1. Organizacja i przygotowanie Statego Dyzuru obejmuje:

1) okreslenie ogniw SSD SS, podiegtosci, sktadu osobowego, miejsca
petnienia oraz zadan Statego Dyzuru, wyznaczenie osoby
odpowiedzialnej oraz oséb wchodzacych w skiad Statego Dyzuru;

2) opracowanie wykazu osdb upowaznionych do uruchomienia Statego
Dyzuru po godzinach pracy, z ich danymi teleadresowymi;

3) ustalenie zasad i trybu obiegu informaciji dotyczacych gotowosci organu
do podjecia i realizacji zadan oraz zorganizowanie systemu
powiadamiania;

4) opracowanie i uzgodnienie z organem nadrzednym okreslonym
w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia dokumentacji zwigzanej
z zapewnieniem warunkéw do funkcjonowania Stalego Dyzuru
(wzér Instrukcji Statego Dyzuru okresla zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia);

5) wyznaczenie, przygotowanie i utrzymanie wlasciwego stanu
technicznego pomieszczen do pracy oraz pomieszczen socjalnych na
potrzeby Statego Dyzuru w stanie statej gotowosci obronnej panistwa;

6) wyposazenie wydzielonych pomieszczen w niezbedne $rodki tgcznosci,
$rodki informatyczne oraz $rodki biurowe;

7) ustalenie zasad i trybu obiegu informacji w ramach Statego Dyzuruy;

8) wyposazenie w zapasowe zrodta energii elektryczne;j;

9) uruchomienie systemu wykrywania i alarmowania;
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10)wyznaczenie dyzurnych $rodkéw transportowych dla potrzeb
Statego Dyzuru;

11)utrzymanie niezbednych sit i $rodkéw do rozwiniecia i odtworzenia
systemow tgcznosci oraz ochrony miejsc  funkcjonowania
Statego Dyzuru;

12)zorganizowanie wyzywienia i zaopatrywania w artykuly codziennego
uzytku;

13)szkolenie teoretyczne i praktyczne sktadu osobowego Statego Dyzuru
w ramach szkolenia obronnego (przynajmniej raz w roku);

14)sprawdzanie i kontrolowanie gotowosci Statego Dyzuru do dziatania
w ramach kontroli realizacji zadan obronnych.

§5

1. Wramach Systemu Statego Dyzuru Starosty Sochaczewskiego:

1) do zadan Sekretarza Starostwa Powiatowego w Sochaczewie nalezy
wyposazenie Statego Dyzuru Starosty Sochaczewskiego w niezbedny
sprzet i urzgdzenia, w tym $rodki tgcznosci i srodki transportowe oraz
pomieszczenia do pracy i odpoczynku;

2) do zadan Dyrektora Wydzialu Bezpieczefnistwa Publicznego,
Zdrowotnego, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych nalezy:

a) zorganizowanie i przygotowanie Statego Dyzuru Starosty
Sochaczewskiego  zgodnie z  zasadami  okreslonymi
w § 4 zarzadzenia,

b) zapewnienie tgcznosci na potrzeby Starosty Sochaczewskiego
zgodnie z zatacznikiem 3 do zarzadzenia,

c) zabezpieczenia sprawnego funkcjonowania Statego Dyzuru
Starosty Sochaczewskiego,

d) biezaca koordynacja przedsiewzie¢ zwigzanych z organizacjg
Systemu Statych Dyzuréw, w szczegoélnosci — okreslenia trybu
i zasad przeszkolenia os6b wyznaczonych do petnienia dyzuréw
oraz nadzoru i kontroli ich gotowosci, ,

e) nadzorowanie przekazywania decyzji i informacji niejawnych.

§6

Za organizacje, zabezpieczenie oraz sprawne funkcjonowanie Statego Dyzuréw
w poszczeg6lnych jednostkach organizacyjnych wymienionych w § 1 ust. pkt 2-5 sa
osoby kierujgce tymi jednostkami.
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§7

. Stalty Dyzur moze byé uruchamiany w stanie statej gotowosci obronnej
panstwa, w petnym Ilub ograniczonym zakresie, na polecenie organu
tworzacego Staty Dyzur lub jego jednostki nadrzednej w celach szkoleniowych
i kontrolno — sprawdzajgcych.

. W wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa Staty DyZzur uruchamiany
jest obligatoryjnie, zgodnie z harmonogramem osiggania wyzszych stanow
gotowosci obronnej okreslonej jednostki organizacyjne;.

. O uruchomieniu Statego Dyzuru organ zarzadzajgcy informuje wiasciwy organ
nadrzedny SSD SS wskazany w zalgczniku nr 1 do zarzgdzenia, podajac
petne uzasadnienie podjetej decyzji.

. Wszystkie ogniwa SSD SS sg zobowigzane do utrzymywania petnej gotowosci
do pracy w sieci zarzgdzania Starosty Sochaczewskiego, sprawnego
powiadamiania kierowniczej kadry i wyznaczonych pracownikéw stanowigcych
obsady Statego Dyzuru.

§8

. Organy oraz kierownicy jednostek organizacyjnych wchodzacych
w sktad SSD SS, o ktérych mowa w § 1 ust. pkt 2-4:
1) opracowujg dokumentacje Statego Dyzuru zgodnie z zatacznikiem nr 4
do zarzadzenia;
2) zorganizujg i przygotujg Staly Dyzur wedtug zasad okreslonych
w § 4 zarzadzenia;
3) przekazg zgodnie z zasadami okreSlonymi w zataczniku nr 1
do zarzadzenia dane adresowe wedlug ukiadu zawartego
w zataczniku nr 5 do zarzadzenia.

§9

Upowaznia sie Dyrektora Wydziatu Bezpieczenstwa Publicznego, Zdrowotnego,
Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych do wprowadzania w porozumieniu
z Sekretarzem Powiatu zmian w wykazie imiennym oséb wyznaczonych do petnienia
statego dyzuru w ramach okresowej aktualizacji dokumentacji statego dyzuru.

§ 10

System Statego Dyzuru Starosty Sochaczewskiego wedlug zasad okreslonych
w zarzgdzeniu, nalezy wprowadzi¢ i utrzymywacé w statej gotowosci do dziatania.
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§ 11

Traci moc zarzadzenie nr 18/12 Starosty Sochaczewskiego z dnia 15 grudnia
2009 roku w sprawie utworzenia Systemu Statych Dyzuréw Starosty
Sochaczewskiego na potrzeby podwyzszania gotowos$ci obronnej parnstwa oraz
uruchamiania realizacji zadan obronnych wynikajgcych z wyzszych stanéw gotowosci
obronnej panstwa.

§ 12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zatgcznik Nr 1 na 1 str.
Zatgcznik Nr 2 na 11 str.
Zatgceznik Nr 3 na 1 str.
Zatgcznik Nr 4 na 1 str.
Zatagcznik Nr 5 na 1 str.
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STAROSTWO POWIATOWE

KOMORKA (odpowiedzialna za wykonywanie zadarn obronnych)

Zatgcznik nr 2

do zarzgdzenia Starosty Sochaczewskiego
ZATWIERDZAM Nr 22 z dnia 5 wrze$nia 2019 .

/starosta, prezydent miasta,
burmistrz, wéjt, kierownik zaktadu pracy/

 fimig i nazwisko zatwierdzajacego

Instrukcja Statego Dyzuru
WZOR

wojewody mazowieckiego (starosty ........ , prezydenta miasta,
burmistrza, wéjta, inspektora , kierownika osrodka, dyrektora

przedsiebiorstwa, kierownika zakladu pracy, itd.)
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I. ZASADY OGOLNE

Podstawg prawng wprowadzenia Statego Dyzuru na terenie .............. jest
rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowosci
obronnej panstwa (Dz. U. Nr 219, poz. 2218) oraz zarzgdzenie nr ......... wojewody
mazowieckiego z dnia ..... sierpnia 2009 r. w sprawie utworzenia Systemu Statych
Dyzuréw Wojewody Mazowieckiego (SSD WM) na potrzeby podwyzszania gotowo$ci
obronnej panstwa 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 parstwa
(w urzedzie, w miescie, w gminie, w inspekcji, w osrodku, w przedsiebiorstwie,
w zaktadzie pracy, itd.) oraz ciggtosci przekazywania decyzji organdéw uprawnionych
do uruchamiania realizacji zadan ujetych w Planie Operacyjnym Funkcjonowania

Wojewddztwa (starostwa, urzedu, miasta, gminy, itd.), a w tym:

> powiadamianie okreslonych os6b o obowigzku niezwlocznego stawienia si¢
we witasciwym miejscu pracy;,

> przekazywanie wykonawcom decyzji, treSci zadan i informacji naptywajgcych
z organdéw nadrzednych;

> ewidencjonowanie tresci decyzji, zadan i informacji w dzienniku przyjetych
i przekazywanych informaciji;

> utrzymywanie cigglej facznosci ze Statym Dyzurem przetozonego, i jego
wewnetrznymi komérkami organizacyjnymi;

» utrzymanie w ramach wspodfdziatania facznosci ze statymi dyzurami
sgsiadujgcych urzedow;

> utrzymanie w ramach wspoéidziatania tacznosci ze statymi dyzurami wszystkich
jednostek zewnetrznych wspéldziatajgcych z urzedem w realizacji zadan
operacyjnych na obszarze wojewédztwa (powiatu, miasta, gminy);

» realizowanie innych zadan okre$lonych przez przetozonych.
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2. Zadania realizowane w ramach Statego Dyzuru

> uruchamianie w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczenstwa paristwa,
procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronne;j;

> przekazywanie decyzji upowaznionych organéw w sprawie uruchomienia
okreslonych zadan wynikajacych z wprowadzania wyzszych stanéw gotowosci
obronnej panstwa oraz przekazywanie wtasciwym organom informaciji o stanie

sit uruchamianych podczas podwyzszania gotowosci obronnej parstwa.
3. Skiad osobowy i czas petnienia Statego Dyzuru

Funkcjonowanie Statego Dyzuru zapewnia Kierownik Statego Dyzuru oraz
dwuosobowa (jednoosobowa) zmiana petniona w godzinach:

| zmiana od godz. 7.00 do godz. 19.00

Il zmiana od godz. 19.00 do godz. 7.00

Sktad zmiany petnigcej Staty Dyzur stanowia:

» Kierownik zmiany Statego Dyzuru;
> Dyzurny(i) Statego Dyzuru, (w przypadku zmiany dwuosobowej w skfad
Statego Dyzury wchodzi kierownik zmiany i jeden dyzurny).
Skfad Statego Dyzuru ustala Dyrektor Generalny MUW, (starosta, prezydent miasta,

wojt, burmistrz) i zawarty jest w zataczniku nr. 4 niniejszej instrukcji.
4. Miejsce petnienia Stalego Dyzuru i jego podlegtosé

Miejscem petnienia Statego Dyzuru ................. jest oo (WCZK,
CZK, wyznaczone pomieszczenia).
Staty Dyzur podlega ................... (wojewodzie, staroscie ......... )

5. Zasady uruchamiania Statego Dyzuru

1) W stanie stalej gotowosci obronnej panstwa, Staty Dyzur uruchamia sie¢ w petnym
lub ograniczonym zakresie, na podstawie zarzadzenia (wojewody, starosty
................ ) lub organu nadrzednego w celach szkoleniowych i kontrolno —

sprawdzajgcych.
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2) W wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa Staty Dyzur uruchamiany jest

obligatoryjnie, zgodnie z harmonogramem osiggania wyzszych stanéw gotowosci

obronnej starostwa ........................ .

6. Kontrola i nadzér nad Statym Dyzurem

- 1) Staty Dyzur moga kontrolowag:

a) wojewoda (starosta ............... ).
b) Dyrektor Generalny MUW (sekretarz powiatuy, .......... ).
C) i .

Ponadto prawo kontroli maja, osoby upowaznione przez staroste oraz osoby

upowaznione przez Wojewode Mazowieckiego.

2)

3)
>

v

Bezposredni nadzér nad catoksztattem dziatalno$ci Statego Dyzuru z ramienia

Starosty sprawuje ..........cocoeiiiiiiiii
Do jego obowigzkdéw nalezy:

zorganizowanie i przygotowanie Statego Dyzuru .................... ;
zapewnienie sprawnego przeptywu informacji w SSD WM;

sprawne przekazywanie decyzji i informacji do komorek
organizacyjnych urzedu (starostwa, ............... ) oraz statych dyzuréw
zespolonych stuzb, inspekcji i strazy, urzedéw miejskich i gminnych,

podporzadkowanych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych oraz
przedsiebiorcéw i organizacji spotecznych realizujgcych zadania obronne;
wszechstronne zabezpieczenie i zapewnienie sprawnego funkcjonowania
Systemu Statych Dyzuréw (wojewody, starosty, ............... );

udzielanie instruktazu osobom petnigcym Staty Dyzur i kontrola jego petnienia;
biezagce koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z organizacjg
i funkcjonowaniem Statego Dyzuru (wojewody, starosty, ............... )
kontrolowanie przestrzegania przepisdw ustawy o0 ochronie informacji
niejawnych, w zakresie zadan wykonywanych przez osoby peinigce Staty
Dyzur;

kierowanie procesem skitadania meldunkéw organom nadrzednym, a takze

przekazywania informacji organom wspétdziatajgcym;
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> prowadzenie cyklicznych i biezacych szkolen os6b wyznaczonych do

petnienia Statego Dyzuru oraz ocena ich gotowosci do dziatania.
Il. USTALENIA SZCZEGOLOWE

1. Sktad zmiany Statego Dyzuru oraz jej oznakowanie

Zmiana Statego Dyzuru sklada siez ............ 0s0b:
» Kierownika zmiany Statego Dyzuru;
» Dwoéch (jednego) Dyzurnych Statego Dyzuru.

Osoby petnigce Staty Dyzur oznakowane sg identyfikatorem z napisem Staty

Dyzur, ktérego wzér przedstawia Zatgcznik Nr 1 do Instrukciji.
2. Uprawnienia osob pelnigcych Staly Dyzur

> w imieniu kierownika komoérki organizacyjnej wydawa¢ polecenia w sprawach

nalezacych do kompetencji Statego Dyzuru;

> przyjmowa¢é i przekazywaé sygnaly alarmowe i zadania zawarte w Planie
Operacyjnym Funkcjonowania ............ zgodnie z harmonogramem dziatania
Statego Dyzuru;

> egzekwowac od pracownikoéw urzedu informacji oraz materiatéw stanowigcych
podstawe do uaktualnienia dokumentacji Statego Dyzuru;

> wydawaé polecenia kierowcom przydzielonych srodkéw transportowych jako
pojazdéw dyzurnych w sprawie wykorzystania pojazdéw;

> egzekwowaé¢ od pracownikéw urzedu oraz potencjalnych interesantéw

ustalonych zasad postepowania stosownie do zaistniatej sytuaciji.
3. Zadania oso6b petnigcych Staty Dyzur

» znaé instrukcje statego dyzuru oraz procedure postepowania w sytuacjach
majgcych znamiona zdarzenia nadzwyczajnego (penetracja obiektu,
infformacja o podiozeniu tadunku wybuchowego, skazenia $§rodowiska,
otrzymania nietypowej przesyiki itp.);

> znaé strukture organizacyjng, zasady kierowania i zarzgdzania urzedem oraz

podlegtymi jednostkami organizacyjnymi w czasie kryzysu i wojny;
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» zna¢ sygnaly powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz zasady
powiadamiania o zagrozeniach pracownikow urzedu jak réwniez ludnosci;

> znac¢ miejsce przebywania starosty (prezydenta ................. itd.);

> umie¢ postugiwac sie technicznymi srodkami tgcznosci znajdujgcymi sie na
wyposazeniu Statego Dyzuru jak réwniez urzadzeniami biurowymi
wspomagajgcymi dziatanie Statego Dyzuru;

> przyjmowac i przekazywaé przetozonym informacje uzyskane ze szczebla
nadrzednegdo, jednostek podlegtych i wspoétdziatajacych;

» umie¢ postugiwa¢ sie dokumentami kodowymi oraz prowadzié¢
korespondencje przez techniczne srodki 3cznosci;

> kontynuowac realizacje zadan WCZK (CZK) i prowadzi¢ odpowiednig
dokumentacja;

> przestrzegaé ustalonego porzadku dnia, przepisbw przeciwpozarowych,
bezpieczenstwa i higieny pracy jak réwniez dbac¢ o porzadek w pomieszczeniu
petnienia Statego Dyzuru;

»> znaé strukture Stanowiska Kierowania oraz zasady przejscia urzedu ze

struktury czasu ,P” na struktury czasu ,W”.
4. Zadania zmiany przyjmujacej Staly Dyzur

Po instruktazu zmiana przyjmujgca Staty DyZzur zobowigzana jest:

» przyja¢ dokumentacje Statego Dyzuru zgodnie z Rejestrem Woydanych
Dokumentéw;

> przyja¢ wyposazenie pomieszczen Statego Dyzuru;

» zapozna¢ sie z aktualng sytuacjg na obszarze powiatu (miasta .....itp.);

> sprawdzi¢ funkcjonowanie technicznych $rodkéw tgcznosci oraz urzadzen
wspomagajgcych dziatanie Statego Dyzuru;

» zapozna¢ sie z tre$cig meldunku przygotowanego przez zmiane zdajgca;

» sprawdzi¢ ilos¢ i stan techniczny s$rodkow transportowych bedacych
w dyspozycji Statego Dyzuru;

» potwierdzié fakt przyjecia stuzby Statego Dyzuru w Ksigzce Meldunkéw;

» ztozyé meldunek dyrektorowi, kierownikowi (osobie sprawujgcej nadzor nad
catoksztattem dziatalnosci Statego Dyzuru) o przyjeciu stuzby Statego DyZuru.
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5. Zadania zmiany zdajacej Staly Dyzur

> sporzadzi¢ pisemny meldunek z przebiegu stuzby Statego Dyzuru;

> uaktualni¢ i przekaza¢ zmianie przyjmujacej Dziennik dziatania Statego
Dyzuru;

» zapozna¢ zmiane przyjmujacg Staty Dyzur z sytuacjg na terenie powiatu
(miasta ........... itp.);

> przedstawi¢ zmianie przyjmujgcej ogéiny przebieg wiasnej stuzby i sposéb
zatatwiania poszczegélnych problemoéw;

> przedstawi¢ zmianie przyjmujgcej wykaz spraw niedokoriczonych lub nie
zatatwionych oraz termin i sposéb ich realizacji;

> poinformowaé¢ zmiane przyjmujgca stuzbe o miejscu pobytu kierownictwa,
sposobie utrzymania z nim facznos$ci oraz wydanych przez nich dyspozycjach.

6. Zadania os6b wchodzacych w skiad Statlego Dyzuru

a) Kierownik zmiany Statego Dyzuru:

Kierownik zmiany podlega staroscie (kierownikowi komorki organizacyjne;
organizujgcej Staty Dyzur) oraz osobie sprawujacej bezposredni nadzér nad jego
dziataniem i funkcjonowaniem z ramienia starosty, a pod wzgledem gotowosci
obronnej kierownikowi zmiany Statego Dyzuru tego samego lub wyzszego szczebla.

Kierownikowi zmiany podlegaja wszystkie osoby wchodzace w sktad Statego

DyZuru okreslonej zmiany.
Kierownik zmiany Statego Dyzuru odpowiada za:

> przyjmowanie, przekazywanie oraz uruchamianie przedsiewzie¢ zwigzanych
podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa zgodnie z harmonogramem
OWGO wojewodztwa (powiatu, gminy, .......... itp.), zatacznik nr 2 do
niniejszej instrukcji;

> przyjmowanie przekazywanie oraz uruchamianie zadarh operacyjnych
zawartych w Planie Operacyjnym Funkcjonowania ............. oraz
przekazywanie decyzji starosty (kierownika komérki organizacyjnej) podleglym
i nadzorowanym jednostkom organizacyjnym biorgcym udziat w realizacji

zadan operacyjnych;
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Do jego obowiazkéw nalezy:

> kierowaé i koordynowa¢ catoksztattem dziatalnos$ci zmiany Statego Dyzuru;

> sprawdzaé sprawno$¢ i stan techniczny $rodkéw fgcznosci i urzadzen
wspomagajgcych dziatanie Statego Dyzuru;

> przyjmowaé i przekazywaé sygnaly zwigzane z podwyzszaniem gotowosci
obronnej panstwa;

> przekazywaé kierownikowi jednostki organizacyjnej (osobie sprawujacej
bezpoéredni nadzér nad dziataniem i funkcjonowaniem Statego Dyzuru)
wszelkie informacje o wptywajacych zadaniach z jednostek nadrzednych
i decyzjach podejmowanych przez jednostki podlegte i nadzorowane;

> prowadzi¢ mape sytuacyjng nanoszac na nig wszelkie informacje dotyczace
sytuacji polityczno - militarnej oraz zdarzenia majgce znamiona klegski lub
kryzysu;

> prowadzi¢c Ksigzke Meldunkéw  Statego Dyzuru wediug wzoru
przedstawionego w zatgczniku nr 7;

> meldowaé zdanie i objecie stuzby Statego Dyzuru kierownikowi komorki
organizacyjnej organizujacej Staty Dyzur lub osobie sprawujgcej bezposredni
nadzér nad jego dziataniem i funkcjonowaniem z ramienia kierownika komorki
organizacyjnej, postepujac zgodnie ze schematem przedstawionym w
zatgczniku nr 3 do niniejszej instrukc;ji;

> umieé postugiwaé sie technicznymi $rodkami tacznosci oraz urzgdzeniami
wspomagajgcymi znajdujgcymi sie ha wyposazeniu Statego Dyzuru;

> znaé liczbe jednostek nadrzednych i wspotdziatajgcych w realizacji zadan
operacyjnych oraz sposo6b utrzymania tgcznosci z nimi;

> znaé tabele realizacji zadan operacyjnych w zakresie pozwalajgcym
odczytywanie treéci zadan oraz umie¢ postugiwaé sig¢ tabelg
ZGLOSKOWANIA.

b) Dyzurny Statego Dyzuru:
Dyzurny Statego Dyzuru podlega kierownikowi zmiany.

Odpowiada za przyjmowanie i przekazywanie informacji naptywajacych
z jednostek nadrzednych, od sgsiadow oraz jednostek wspoétdziatajgcych w realizacji

zadan operacyjnych jak réwniez prowadzenie Dziennika Dziatania.
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Do jego obowigzkow nalezy:

> umie¢ postugiwaé sie technicznymi $rodkami tgcznos$ci oraz urzgdzeniami
wspomagajgcymi znajdujacymi sie na wyposazeniu Statego Dyzuru;

> znaé liczbe jednostek nadrzednych i wspoétdziatajacych w realizacji zadan
operacyjnych oraz sposéb utrzymania tgcznosci z nimi;

> zna¢ tabele realizacji zadan operacyjnych w zakresie pozwalajgcym
odczytywanie tre$ci zadan oraz umie¢ postugiwaé sie tabelg
ZGEOSKOWANIA;

> na biezgco informowaé kierownika zmiany o wplywajacych zadaniach
i decyzjach z jednostek nadrzednych;

> by¢ w stalym kontakcie z jednostkami wspoétdziatajacymi i sgsiadami,
pozyskiwaé i przekazywac im informacje majace wplyw na dziatanie urzedu
(zaktadu ........ itd.);

> nanosi¢ na mape sytuacyjng niezbedne informacje naptywajace z jednostek
nadrzednych, sgsiednich i wspdidziatajacych;

» prowadzi¢ Dziennik Dziatania Starszego dyzurnego Statego Dyzuru;

> przyjmowa¢ dokumentacje Statego Dyzuru zgodnie z posiadanym RWD;

> peini¢ obowigzki Kierownika zmiany Statego Dyzuru w razie jego
nieobecnosci;

> przyjmowaé wyposazenie znajdujgce sie w pomieszczeniach Statego Dyzuru
zgodnie ze spisem sprzetu znajdujgcym sie w pomieszczeniu;

> powiadamia¢ telefonicznie lub za pomoca kurieréw okreslone osoby funkcyjne

0 niezwlocznym stawieniu sie w miejscu pracy.
lil. INFORMACJE DODATKOWE

1. W przypadku otrzymania sygnatu (informacji) dotyczacej sytuacji majgce;
znamiona zdarzenia nadzwyczajnego takiego jak (penetracja obiektu,
informacja o podiozeniu tadunku wybuchowego, skazenia $rodowiska,
otrzymania nietypowej przesytki itp.), postepowaé zgodnie z procedurg

okreslongw ..........ccoviieiiiiiiiiin .

2. Przy przekazywaniu waznych informacji wewnatrz urzedu przestrzegac zasad
korespondencji wynikajgcych z przepiséw o ochronie informaciji niejawnych.
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3. W przypadku otrzymania informacji zakodowanej rozkodowa¢ jg za pomocg

posiadanej tabeli sygnatowej w zeszycie rozkodowywanych sygnatow,
w przypadku otrzymania sygnatéw niezrozumiatych przekaza¢ je natychmiast
osobie sprawujgcej bezposredni nadzér nad dziataniem i funkcjonowaniem

Statego Dyzuru.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

1.

Zmiana petnigca stuzbe Statego Dyzuru nosi identyfikator wykonany zgodnie z

zatgcznikiem nr 1 do niniejszej instrukciji.

Tryb i czas spozywania positkbw oraz odpoczynku okresla Kierownik zmiany

Statego Dyzuru.
Korzystanie z pomocy medycznej:

w przypadku niedyspozycji (pogorszenia stanu zdrowia) osoby petnigcej Staty
Dyzur korzysta sie z lekéw i opatrunkéw znajdujacych sie w apteczce

pierwszej pomocy;

w ciezszych przypadkach kierownik zmiany Statego Dyzuru wzywa pogotowie
ratunkowe (tel. 999) lub stuzby ratunkowe (tel.112) i powiadamia osobe
sprawujgcg bezposredni nadzdr nad dziataniem i funkcjonowaniem Statego

Dyzuru.

Catos¢ dokumentacji Statego Dyzuru przechowywa¢ w miejscu wyznaczonym
przez odpowiedzialnego za organizacje i funkcjonowanie Statego Dyzuru.

Zalaczniki do Instrukcji Statego Dyzuru:

Zatgcznik Nr 1 — Wzér Identyfikatora.

Zatgcznik Nr 2 — Harmonogram dziatania Stuzby Statego Dyzuru.

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

Zatgcznik Nr 5 — wzér dziennika dziatania Statego Dyzuru.

Zatgcznik Nr 6 — wzér ksigzki danych teleadresowych.

Zatgcznik Nr 7 — wzor ksigzki meldunkdw oséb petnigcych stuzbe Statego Dyzuru.
Zatacznik Nr 8 — wzor spisu telefonéw.

Zatgcznik Nr 9 — wzér zeszytu rozkodowanych sygnatéw.
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Zalgcznik nr 4
do zarzgdzenia Starosty Sochaczewskiego
Nr 22 z dnia 5 wrze$nia 2019 .

Wykaz obowiazkowych dokumentéw stuzby Statego Dyzuru

1. Zarzadzenie starosty, prezydenta miasta, burmistrza, wojta, kierownika
zaktadu pracy, inspektora, dyrektora, ..... . w sprawie utworzenia Statego
Dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa oraz

uruchamiania realizacji zadan ujetych w Planie Operacyjnym.
2. Plan Operacyjny Funkcjonowania (powiatu, ................ ).*
3. Instrukcja Statego Dyzuru.
4. Dziennik dziatania Statego Dyzuru.
5. Ksigzka meldunkéw oséb petnigeych stuzbe Statego Dyzuru.
6. Ksiazka danych teleadresowych SSD WM (SSD powiatu / gminy).

7. Spis telefonéw (jednostek/komérek organizacyjnych realizujgcych zadania

obronne).
8. Brudnopis.

9. Mapa administracyjna z naniesiong siecig drég kotowych wraz
z oznakowaniem oraz linii kolejowych (odpowiednio

wojewddztwo/powiat/gmina) na obszarze ktérego dziata Staty Dyzur.

10.Mapa w skali 1 : 50 000 dla jednostek organizujgcych Staty Dyzur
i wymienionych w §1 ust. 1 pkt 1, 2, 3 i 4 Zarzadzenia Wojewody
Mazowieckiego w sprawie utworzenia Systemu Statych Dyzuréw Wojewody
Mazowieckiego na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej paristwa oraz
uruchamiania realizacji zadan obronnych wynikajacych z wyzszych stanéw
gotowosci obronnej panstwa. Mapa w skali 1 : 25 000 dla jednostek
organizujgcych Staty Dyzur wymienionych w §1 ust. 1 pkt 5, 6, 7, 8
powyzszego Zarzadzenia a ponadto plany miast dla jednostek
organizacyjnych: Prezydent m.st Warszawa, prezydenci miast na prawach

powiatéw, prezydenci/burmistrzowie miast.
11. Obowigzujace tabele kodowe (np. NAREW).*
12.Zeszyt rozkodowywanych sygnatow. *

13.Regulamin organizacyjny jednostki rozwijajgcej Staty Dyzur.
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