WOJT GMINY ZARSZYN
A EAN FADRC 7V A

ZARZADZENIE NR 257
WOJTA GMINY ZARSZYN
z dnia 12 maja 2016 roku

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji pracy na Stanowiska Kierowania Woéjta Gminy
Zarszyn na czas zewne¢trznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”.

Na podstawie § 8 ust. 11 ust. 3 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 wrzesnia 2004 r.
w sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz. U. Nr 219 poz. 2218) oraz § 15 pkt 2
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 27 kwietnia 2004 r. w sprawie przygotowania systemu
kierowania bezpieczenstwem narodowym (Dz. U. Nr 98, poz. 978),

zarzadza si¢ co nast¢puje:

§1.
W czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny w Urzedzie

Gminy funkcjonuje Stanowisko Kierowania Waojta Gminy Zarszyn , na ktorym pracuje

w systemie zmianowym Staly Dyzur.

§ 2.

Zasady organizacji i funkcjonowania Stanowiska Kierowania Wojta Gminy Zarszyn zawiera
7 Instrukcja Pracy na Stanowiska Kierowania Wojta Gminy Zarszyn na czas zewnetrznego

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny” stanowiaca zatacznik do zarzadzenia.

§ 3.

Dla prawidlowego funkcjonowania stanowiska kierowania zapewnia si¢ niezbedne potrzeby

materialowe i logistyczne.

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Urzedu Gminy.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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INSTRUKCJA )
ORGANIZACJI PRACY NA STANOWISKU KIEROWANIA WOJTA GMINY ZARSZYN
NA WYPADEK ZAGROZENIA BEZPIECZENSTWA PANSTWA 1 WOJNY.

WPROWADZENIE

Celem opracowania i wdrozenia ,Instrukcji organizacji pracy na stanowisku kierowania Wojta
Gminy Zarszyn na wypadek zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny” jest uporzadkowanie
problematyki organizacji pracy statego dyzuru i Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

LInstrukcja.. " zawiera, podstawowe zasady organizacji, funkcjonowania, oraz zabezpieczenia pracy

w stanie gotowosci obronnej panstwa czasu kryzysu 1 wojny.

Podstawy prawne opracowania instrukcji:

1. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowosci obronnej
panstwa (Dz. U. z 2004. Nr 219, poz. 2218),

2. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 27 kwietnia 2004 r. w sprawie przygotowania systemu
kierowania bezpieczenstwem narodowym (Dz. U. z 2004 r. Nr 98, poz. 978);

3. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Zarszyn,

4. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Zarszyn na czas zewngtrznego zagrozenia

bezpieczenstwa panstwa i wojny.

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W czasie pokoju w razie wewnetrznego lub zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny w Urzedzie Gminy Zarszyn tworzy si¢ Stanowisko Kierowania

Wojta', ktore zapewnia wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja zadan obronnych.

2. Stanowisko Kierowania wchodzi  organizacyjnie w sklad Urzedu Gminy , 1 jest
przygotowywane w dotychczasowym miejscu pracy’ w celu zapewnienia cigglosci
podejmowania decyzji 1 dziatan dla utrzymania bezpieczenstwa , realizowanych w

gminie w czasie pokoju w razie wewnetrznego lub zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa

! SK — Stanowisko Kierowania Wojta Gminy Zarszyn;
* Patrz . Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Zarszyn na czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i
wojny’.



narodowego, w razie wystapienia dziatan terrorystycznych lub innych szczegélnych zdarzen

1 w czasie wojny.

3. Wojt Gminy Zarszyn jako organ wiodacy przekazuje decyzje kierownikom podleglych i
nadzorowanych jednostek organizacyjnych, przedsigbiorcom oraz innym jednostkom
organizacyjnym , spolecznym, wytypowanym do wykonywania okreslonych zadan

obronnych.

4, W ramach Stanowiska Kierowania funkcjonuje Stalty Dyzur Wojta Gminy Zarszyn®
uruchamia si¢ na polecenie Wojewody w celu:
a) wykonywania okreslonych zadan na rzecz Sit Zbrojnych,
b) realizacji zadan na rzecz wojewddzkich /powiatowych/ organow panstwa,

c) dla potrzeb szkoleniowych i ¢wiczen.

5. Uruchomienie SK w Urze¢dzie Gminy moze nastapi¢ po decyzji osob majacych ustawowe
kompetencje do podwyzszania gotowosci obronnej panstwa. Dla celow szkoleniowo —
treningowych 1 ¢wiczen jest uruchamiany zarzadzeniem starosty lub osoby przez niego

upowaznione;j.

6. Odpowiedzialnym za organizacje i funkcjonowanie SK w urzgdzie gminy jest inspektor ds.

obrony cywilnej spraw wojskowych 1 zarzadzania kryzysowego.

3 Szczegdlowy zakres dzialania Stalego Dyzuru Wéjta Gminy Zarszyn (SD) okresla - . Instrukcja organizacji
i funkcjonowania Stalego Dyzuru Wojta Gminy Zarszyn na czas zagrozenia bezpicczenstwa panstwa i wojny”™



b)

ROZDZIAL 2
ZADANIA STALEGO DYZURU WOJTA GMINY ZARSZYN

Cele organizacji statego dyzuru:
Zapewnienie Wojtowi Gminy Zarszyn warunkoéw do ciagtego kierowania i koordynowania

wykonywaniem zadan obronnych w dzialach administracji rzadowej oraz w podlegtych

i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych.

Przekazywanie kierownikom podleglych 1 nadzorowanych jednostek organizacyjnych,
komorkom wewnetrznym urzedu, i innym wykonawcom biorgcym udziat w realizacji zadan
operacyjnych, decyzji (zadan) zwigzanych =z uruchamianiem zadan ujetych w ,Planie
operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa

panstwa i w czasie wojny”*.
Zapewnienie operatywnego obiegu informacji i utrzymania tacznosci w relacji:

- Urzad Gminy Zarszyn - jednostki organizacyjne rozmieszczone na terenie Gminy Zarszyn;
- Urzad Gminy Zarszyn - Starostwo Powiatowe w Starostwo Powiatowe w Sanoku;
- Urzad Gminy Zarszyn — Podkarpacki Urzad Wojewodzki.

Utrzymywanie cigglej tacznosci z wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi urzedu.
Zapewnienie, odpowiedniego do potrzeb, reagowania na zagrozenia.
Utrzymywanie tacznosci ze staltym dyzurem organu nadrzednego.

Utrzymanie tgcznosci ze statymi dyzurami sgsiadujgcych urzedéw oraz wszystkich jednostek

zewnetrznych wspoldziatajacych z urzedem w realizacji zadan operacyjnych.

Zadania realizowane w ramach statego dyzuru.
a) Przekazanie decyzji nakazujace; uruchomienie stalego dyzuru w podlegtych
1 nadzorowanych jednostkach organizacyjnych;
b) Przekazywanie decyzji upowaznionych organow w sprawie uruchomienia okreslonych
zadan wynikajacych z wprowadzania wyzszych stanow gotowosci obronnej panstwa oraz
zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego w tym przekazywania zarzadzenia

o wprowadzeniu, zmianie 1 odwolaniu stopni alarmowych;,

* .Plan operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
1 w czasie wojny” - POFG .



c¢) Uruchamianie w warunkach wystgpienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, procedur
zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej, w tym realizacji zadan HNS;

d) Przekazywanie informacji o zdarzeniach, podejmowanych decyzjach 1 dzialaniach
odpowiednio w urzedzie oraz w podleglych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych;

e) Przyjmowanie, ewidencjonowanie i natychmiastowe przekazywanie sygnatow i decyzji
dotyczacych podwyzszania gotowosci obronnej panstwa, gotowosci w zakresie obrony
cywilnej, $wiadczen na rzecz sit zbrojnych, a takze alarmowania w ramach powszechnego
ostrzegania oraz o zagrozeniach ekologicznych i katastrofach;

f) Przekazywanie wlasciwym organom informacji o stanie sit i srodkéw uruchamianych
podczas podwyzszania gotowosci obronnej panstwa;

g) Powiadamianie i alarmowanie kierownictwa urzedu oraz pracownikOw o zagrozeniach oraz
0 obowiazku niezwlocznego stawienia si¢ we wskazanym miejscu — zgodnie z planem
powiadamiania.

h) Zbieranie informacji o aktualnej sytuacji na administrowanym terenie,

i) Utrzymywanie cigglej tacznosci z wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi urzedu.

j) Nawigzanie i utrzymanie wspoldziatania ze statymi dyzurami sasiadujacych urzedow.

k) Ewidencjonowanie i przekazywanie do stalego dyzuru wlasciwych organow meldunkow
i informacji, w tym ustalonych meldunkow 1 sprawozdan dobowych;

1) Realizowanie innych zadan okreslonych przez przetozonych.

ROZDZIAL 3
ZADANIA WYKONYWANE W WYZSZYCH STANACH GOTOWOSCI OBRONNE]
PANSTWA NA STANOWISKU KIEROWANIA WOJTA

1. Po wprowadzeniu wyzszych stanow gotowosci obronnej panstwa na SK pracuje grupa
w skladzie:
a) kierownik stalego dyzuru,
b) dyzurny,

¢) pomocnik dyzurnego.

2. Kierownik statego dyzuru wykonuje zadania zgodnie z Instrukcja dziatania statego dyzuru,

ponadto:



A. wykonuje zadania z zakresu planowania koordynowania i realizacji zadan przez Stanowisko
Woijta,

B. wykonuje procedury przestrzeganie zasad i trybu obiegu informacji dotyczacej gotowosci
organu do podjecia zadan i ich realizacji oraz specjalnych, w tym utajnionych systemow
teleinformatycznych,

C. nadzoruje wykonywanie procedur organizacyjnych stuzacych do zorganizowania:

a) zywienia 1 zaopatrywania w artykuly codziennego uzytku,
b) zabezpieczenia medycznego,

¢) transportu oraz obstugi pojazdow i urzadzen technicznych,
d) zaopatrywania w paliwa 1 materialy eksploatacyjne,

e) ostony kontrwywiadowcze;j,

f) punktow zabiegow specjalnych.

3. Dyzurny wykonuje zadania zgodnie z Instrukcja dziatania statego dyzuru, ponadto:

a) nadzoruje realizacje przedsiewzie¢ zgodnie z dokumentacjg przemieszczenia
1 zapewnienia warunkow funkcjonowania wojta SK,

b) przekazuje decyzje upowaznionych organow w sprawie uruchomienia okreslonych zadan
wynikajacych z wprowadzenia wyzszych stanoOw gotowosci obronnej panstwa oraz
przekazuje wlasciwym organom informacje o stanie sit uruchamianych podczas
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa, w tym przekazywanie (przyjmowanie
i wysylanie) meldunkow oraz informacji do (z PUW)starostwa/°,

c) prowadzi dzialania majace na celu przekazywanie otrzymanych zadan, polecen
lub wiadomosci ze szczebla nadrzednego dla Wojta Gminy Zarszyn,

d) prowadzi nastuch i przyjmuje sygnaty ostrzegania o zagrozeniu,

e) zbiera informacje o aktualnym miejscu przebywania Wojta,

f) czuwa nad utrzymaniem w sprawnosci srodkow tacznosci  znajdujgcych  sig
w dyspozycji SK, a w przypadku stwierdzenia usterek spowodowanie ich usuniegcia,

g) przekazuje zmianie przyjmujacej dyzur dokumenty, srodki tacznosci i wyposazenie

pomieszczen.

4. Pomocnik dyzurnego wykonuje zadania zgodnie z Instrukcja dziatania statego dyzuru,

ponadto:

* Wg zalacznika Instrukcji SD... .. Wykaz numerdw telefondw. .. .,



a) wykonuje czynnosci zwigzane ze zbieraniem informacji o sytuacji na terenie Gminy,
a szczegolnie o sytuacji obronnej i1 ekonomicznej oraz wymagajacych niezwlocznego
podjecia decyzji w zakresie organizacji wykonania zadan obronnych i usuwania

ewentualnych klgsk zywiotowych,
b) nadzoruje wykonywanie planu weryfikacji przydzialu obiektow budowlanych oraz

monitorowania nalezytego ich utrzymania przez kolejnych uzytkownikow.

5. Obowiagzki zmiany przyjmujacej staly dyzur.
Po instruktazu udzielonym przez Sekretarza Urzedu Gminy Zarszyn, kierownika (osobg sprawujaca
nadzor nad caloksztaltem dziatalnosci statego dyzuru) zmiana przyjmujaca staty dyzur zobowiazana
jest:

1) Przyjac¢ dokumentacje stalego dyzuru zgodnie ze spisem.

2) Przyjac¢ wyposazenie pomieszczen w ktorych petniony bedzie staly dyzur.

3) Zapoznac sie z aktualng sytuacja panujaca na obszarze wojewodztwa.

4) Sprawdzi¢ funkcjonowanie technicznych srodkow facznosci oraz urzadzen wspomagajacych

dziatanie statego dyzuru.

5) Sprawdzi¢ ilos¢ i stan techniczny srodkéw transportowych bedacych w dyspozycji statego
dyzuru.

6) Zapoznac si¢ z treSciag meldunku przygotowanego przez zmiang zdajaca.

7) Przyja¢ meldunki sytuacyjne z podleglych jednostek organizacyjnych w systemie stalych
dyzurow.

8) Nawigzac tacznosc¢ ze stuzbami dyzurnymi:
a) podlegtych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych;
b) jednostkami wspotdziatajacymi i sasiadami.

9) Potwierdzi¢ fakt przyjecia stuzby stalego dyzuru w ksiazce meldunkow (wyszczegolniajac
stwierdzone braki i niedociagnigcia).

10) Zlozy¢ meldunek Sekretarzowi Urzedu Gminy Zarszyn, (Kierownikowi - osobie sprawujace;
nadzor nad caloksztaltem dziatalnosci statlego dyzuru) o przyjeciu stuzby statego dyzuru.

. Obowiazki zmiany zdajacej staly dyzur.

1) Sporzadzi¢ pisemny meldunek z przebiegu stuzby stalego dyzuru.



2) Uaktualni¢ i przekaza¢ zmianie przyjmujacej ksiagzke meldunkow i dziennik dziatania statego

dyzuru.

3) Zapozna¢ zmian¢ przyjmujaca staly dyzur z sytuacja panujaca na terenie administrowania

Gminy Zarszyn oraz otrzymanymi zadaniami.

4) Przedstawi¢ zmianie przyjmujacej ogolny przebieg wilasnej stuzby i sposob zatatwiania

poszczegolnych problemow.

5) Przedstawi¢ zmianie przyjmujacej wykaz spraw niedokonczonych lub niezatatwionych oraz

termin i sposob ich realizacji.

6) Poinformowac zmiane przyjmujaca sluzbe o miejscu pobytu kierownictwa, sposobie z nim

facznosci oraz wydanych przez nich dyspozycjach.

6. Obowiazki zmiany petniacej dyzur.

Do obowiagzkow zmiany petnigcej staly dyzur nalezy:

1) Sprawne dziatanie majace na celu wykonanie otrzymanych zadan, polecen lub wiadomosci ze
szczebla nadrzednego oraz Wojta Gminy Zarszyn

2) Znajomos$¢ sytuacji na terenie administrowania Gminy Zarszyn , a szczegOlnie sytuacji
obronnej i ekonomiczne] oraz wymagajacych niezwlocznego podjecia decyzji w zakresie
organizacji i prowadzenia akcji ratunkowej w rejonach powstatych zniszczen, katastrof i klesk
zywiotowych.

3) Prowadzenie ewidencji podejmowanych decyzji, polecen i informacji przez Wojta Gminy
Zarszyn.

4) Wspoldzialanie z Wojewodzkim Osrodkiem Analizy Danych i Alarmowania w zakresie
przekazywania informacji dotyczacych zagrozen na obszarze wojewodztwa oraz ostrzegania
1 alarmowania.

5) Doktadna znajomos$¢ miejsca przebywania Wojta Gminy Zarszyn.

6) Czuwanie nad utrzymaniem w sprawnosci srodkow lacznosci znajdujacych  sie

w dyspozycji statego dyzuru, a w przypadku stwierdzenia usterek spowodowanie ich usuniec¢



ROZDZIAL 5

OBOWIAZKI OSOB FUNKCYJNYCH SLUZBY DYZURNEJ STANOWISKA

KIEROWANIA WOJTA W STALEJ SIEDZIBIE.®

1. Kierownik stalego dyzuru podlega bezposrednio Wojtowi Gminy i jest przelozonym calej

zmiany dyzurnej SK w stalej siedzibie.

Do jego obowigzkow nalezy:

koordynacja organizacja i przygotowaniem statego dyzuru Wojta Gminy Zarszyn do
pracy;

zapewnienie sprawnego przeptywu informacji od Wojta Gminy Zarszyn do

Wojewody;

zapewnienie operatywnego przekazywania decyzji i informacji od Wojta
Gminy Zarszyn do wszystkich komoérek organizacyjnych urzedu, do statych
dyzurow podporzadkowanych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych oraz
przedsigbiorcow 1 organizacji spotecznych realizujacych zadania obronne, do urzedu

starostwa powiatowego,

wypracowanie oraz realizacja ustalonych zasad organizacyjno-funkcjonalnych

w sprawie stalych dyzurow;

wszechstronne zabezpieczenie i sprawne funkcjonowania statego dyzuru;
nadzor nad dokumentacja i technicznymi srodkami przekazu informacji;

biezgca koordynacja przedsiewzigé zwiazanych z organizacjg statego dyzuru;

kontrolowanie przestrzegania przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych,

w zakresie zadan wykonywanych przez osoby pelniace staly dyzur;

kierowanie procesem skladania meldunkow organom nadrzednym, a takze

przekazywania informacji organom wspotdziatajagcym;

kontrola petnienia statego dyzuru.

a) w stanie statej gotowosci obronnej:

przygotowanie projektu zarzadzenia Wojta Gminy Zarszyn w sprawie organizacji,

uruchamiania i funkcjonowania statego dyzuru;

¢ Szczegbdlowy zakres obowigzkow i zadan w . Instrukcji SD..."



opracowanie dokumentacji stalego dyzuru Wojta Gminy Zarszyn;
zorganizowanie zespotu osobowego SD;

przeszkolenie os6b w/w zespotlu w zakresie postugiwania sie technicznymi srodkami
tacznosci, obowiazujacymi tabelami kodowymi oraz z zasad ewidencjonowania

przyjetych i przekazanych sygnatow;

organizowanie treningow zespotlu statego dyzuru Wojta Gminy Zarszyn.

b) w czasie podwyzszania gotowosci obronnej panstwa:

pobranie dokumentacji statego dyzuru;

rozkodowanie tresci otrzymanego sygnatu;

przekazanie tresci otrzymanego sygnatu kierownictwu urzedu;
uruchomienie SD Wojta Gminy Zarszyn;

wezwanie zmiany dyzurnej statego dyzuru;

przekazanie za pokwitowaniem dokumentacji SD zmianie dyzurnej;
udzielenie instruktazu zmianie dyzurnej w zakresie realizacji zadan;

sprawowanie nadzoru w zakresie caloksztattu prac dotyczacych przygotowania

1 zabezpieczenia funkcjonowania statego dyzuru;
wydawanie polecen kierownikom zmian w sprawach zwigzanych z petnieniem dyzuru;

organizowanie pracy stalego dyzuru, przyjmowanie meldunkéw o zdaniu i przyjeciu

dyzuru, udzielanie instruktazu, kontrola realizacji zadan;
kontrola utrzymywania w statej aktualnosci dokumentacji statego dyzuru;

w razie potrzeby organizowanie szkolenia skladu osobowego statego dyzuru lub
pojedynczych osob;
zabezpieczanie potrzeb materiatowych i technicznych niezbednych do wilasciwego

funkcjonowania statego dyzuru;

czuwanie nad przestrzeganiem zasad ochrony informacji niejawnych w zakresie zadan

wykonywanych przez staly dyzur;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow bhp i ppoz. przez obsade osobowa

statego dyzuru.



2 Dyzurny statego dyzuru:

c)

d)

Dyzurny zmiany podlega Wojtowi Gminy Zarszyn oraz osobie sprawujacej
bezposredni nadzor nad jego dziataniem i funkcjonowaniem  z ramienia Wojta
Gminy Zarszyn, a pod wzgledem gotowosci obronnej kierownikowi stalego dyzuru

i kierownikowi zmiany statego dyzuru wyzszego szczebla.

Dyzurnemu zmiany podlegaja wszystkie osoby wchodzace w sklad SD okreslonej
zmiany.

Dyzurny zmiany statego dyzuru odpowiada za:

przyjmowanie, przekazywanie oraz uruchamianie przedsigwzig¢ zwigzanych

podwyzszaniem gotowos$ci obronnej panstwa;

przyjmowanie, przekazywanie oraz uruchamianie zadan operacyjnych zawartych
w POFG oraz przekazywanie decyzji Wojta Gminy Zarszyn (kierownika komorki
organizacyjnej) podlegtym i nadzorowanym jednostkom organizacyjnym oraz
komoérkom wewnetrznym urzedu (samodzielnym stanowiskom) biorgcym udzial

w realizacji zadan operacyjnych;

przyjecie dokumentacji statego dyzuru oraz wyposazenia pomieszczenia pelnienia

stuzby;
przyjecie do realizacji zadan i polecen nie zatatwionych przez poprzednig zmiang;

ewidencjonowanie tresci przyjetych i przekazanych sygnatow i haset w dziennikach

ewidencyjnych;

kierowanie przebiegiem stuzby i realizacja zadan.

d) Do jego obowiazkow nalezy:

kierowanie i koordynowanie catoksztaltem dziatalnosci zmiany statego dyzuru;

sprawdzanie sprawno$ci i stanu technicznego srodkow tacznosci i urzadzen

wspomagajacych dziatanie statlego dyzuru;

przyjecie dokumentacji stalego dyzuru zgodnie ze spisem,



przyjmowanie 1 przekazywanie sygnatow zwiazanych z podwyzszaniem gotowosci

obronnej panstwa oraz sygnatow powszechnego ostrzegania i alarmowania;

ewidencjonowanie tresci przyjetych i przekazanych sygnatow i hasel w urzgdzeniach

ewidencyjnych;

przekazywanie Wojtowi Gminy Zarszyn (osobie sprawujacej bezposredni nadzor nad
dziataniem i1 funkcjonowaniem statego dyzuru) wszelkich informacji o wptywajacych
zadaniach z jednostek nadrzednych i decyzjach podejmowanych przez jednostki podlegle

i nadzorowane;

umiejetno$¢ postugiwania sie technicznymi srodkami tgcznosci oraz urzadzeniami
wspomagajacymi znajdujacymi si¢ na wyposazeniu stalego dyzuru jak rowniez
urzadzeniami wspomagajacymi dziatanie stalego dyzuru (komputer, drukarka, kopiarka,

fax, radioodbiornik) oraz prowadzenia korespondencji przez techniczne srodki tacznosci;

umiejetnos¢ postugiwania si¢ tabelami kodowymi (rozmdéwniczymi), chronienie ich

przed wgladem os6b nieupowaznionych;

znajomosc¢ liczby jednostek nadrzednych i wspoldziatajacych w realizacji zadan

operacyjnych oraz sposobu utrzymania tgcznosci z nimi,

znajomos¢ tabeli realizacji zadan operacyjnych w zakresie pozwalajgcym na
odczytywanie tresci zadan oraz umiejetno$¢ postugiwania si¢ tabela zgtoskowania

1 innymi obowigzujacymi tabelami kodowymi;
w razie przybycia przetozonych zlozenie meldunku sytuacyjnego;
prowadzenie ksiazki meldunkow statego dyzuru;

meldowanie o zdaniu 1 objeciu stuzby statego dyzuru Wojtowi Gminy Zarszyn lub osobie
sprawujace] bezposredni nadzor nad jego dziataniem i funkcjonowaniem z ramienia

Woijta.

2) Pomocnik Dyzurnego stalego dyzuru:

a) Pomocnik Dyzurnego statego dyzuru podlega Dyzurnemu .

b) Odpowiada za:

przyjmowanie 1 przekazywanie informacji naptywajacych z jednostek nadrzednych,

podlegtych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych, komérek wewnetrznych urzedu



(samodzielnych stanowisk) uczestniczacych oraz jednostek wspotdziatajacych

w realizacji zadan operacyjnych;
— prowadzenie dziennika dziatan.

¢) Do jego obowiazkow nalezy:

umiejetnos¢ postugiwania si¢ technicznymi $rodkami lacznosci oraz urzadzeniami

wspomagajacymi, znajdujacymi si¢ na wyposazeniu statego dyzuru;

— znajomos$¢ liczby jednostek podlegtych 1 nadzorowanych realizujacych zadania

operacyjne oraz sposob utrzymania tacznosci z nimi;

— znajomos¢ tabeli realizacji zadan operacyjnych w zakresie pozwalajacym odczytywanie

tresci zadan;

— biezgce informowanie kierownika zmiany o wplywajacych zadaniach 1 decyzjach

z jednostek nadrzednych;

— biezgce informowanie kierownika zmiany o wplywajacych informacjach 1 decyzjach

podejmowanych w podlegtych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych,

— utrzymanie statego kontaktu z jednostkami wspoldziatajacymi i sasiadami, pozyskiwanie

i przekazywanie im informacji majacych wplyw na dzialanie urzedu;

— prowadzenie dziennika dzialania statego dyzuru;

~ przyjecie wyposazenia znajdujacego si¢ w pomieszczeniach stalego dyzuru zgodnie ze
spisem sprzetu znajdujacym si¢ w pomieszczeniu,

— powiadamianie telefoniczne lub za pomoca kurierow okreslonych osoby funkcyjnych
0 niezwlocznym stawieniu si¢ w miejscu pracy,

- w razie nieobecnosci Dyzurnego - Kierownika zmiany stalego dyzuru pelni jego

obowiazki.

Wykonano w 1 egz. a/a —teczka SD;
Wykonat: R. Sokulski.
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