MO. 150 ? A

Zarzadzenie Nr % /2015
Starosty Grodziskiego
Z/ARIa . Al s marca 2015 roku

w sprawie organizacji Stalego Dyzuru Starosty Grodziskiego
na potrzeby podwyzszania gotowosSci obronnej panstwa oraz uruchamianie realizacji zadan
obronnych wynikajacych z wyzszych stanéw gotowos$ci obronnej panstwa

Na podstawie § 8 ust.2 pkt 3 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2004 r.
w sprawie gotowosci obronnej pafistwa (Dz.U. nr 219,poz.2218) oraz Zarzadzenia Nr 340 Wojewody
Mazowieckiego z dnia 13 pazdziernika 2009 roku w sprawie utworzenia Systemu Stalych Dyzuréw
Wojewody Mazowieckiego na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa oraz
uruchamianie realizacji zadaf obronnych wynikajacych z wyzszych stanéw gotowosci obronnej
panstwa, zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1

Tworzy sie Staly Dyzur Starosty Grodziskiego w Systemie Stalych Dyzuréw Wojewody
Mazowieckiego na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa oraz uruchamianie realizacji
zadan obronnych wynikajacych z wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa.

§2

System organizacji Statego Dyzuru Starosty Grodziskiego okresla Instrukcja Stalego Dyzuru
Starosty Powiatu Grodziskiego stanowiaca zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§3

Na koordynatora Statego Dyzuru Starosty Grodziskiego wyznacza si¢ osobg zatrudniong
w Samodzielnym Stanowisku ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego Starostwa
Powiatu Grodziskiego.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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STAROSTWO POWIATU GRODZISKIEGO

Samodzielne Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego

Zalgcznik nr 1
do z;enia,i?msty Grodziskiego
ZATWIERDZAM Nr? .. ... z dnia/d marca 20151

STAROSTA POWIATU GRODZISKIEGO

Dnia ’{9 marca 2015r.

Instrukcja Stalego Dyzuru

STAROSTY POWIATU GRODZISKIEGO

Grodzisk Mazowiecki marzec 2018
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I.ZASADY OGOLNE

Podstawg prawng wprowadzenia Stalego Dyzuru na terenie Powiatu Grodziskiego
jest rozporzadzenie Rady Ministtéw z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowosci
obronnej panstwa (Dz. U. Nr 219, poz. 2218) oraz zarzadzenie nr 340 Wojewody
Mazowieckiego z dnia 13 pazdziernika 2009 r. w sprawie utworzenia Systemu Statych
Dyzuréw Wojewody Mazowieckiego (SSD WM) na potrzeby podwyzszania gotowosci
obronnej panstwa oraz uruchamiania realizacji zadan obronnych wynikajacych z wyzszych

stanow gotowosci obronne] panstwa.

1. Cel organizacji Stalego Dyzuru

Celem organizacji Statego Dyzuru jest zapewnienie mozliwosci operatywnego przekazywania
decyzji zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa oraz cigglosci
przekazywania decyzji organéw uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan ujgtych

w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Powiatu Grodziskiego, a w tym:

> powiadamianie okreslonych oséb o obowigzku niezwlocznego stawienia si¢ we
wiasciwym miejscu pracy;

> przekazywanie wykonawcom decyzji, treci zadan i informacji naptywajgcych
z organow nadrzednych;

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

> utrzymywanie cigglej lgcznosci ze Stalym Dyzurem przeloZzonego, 1 jego
wewnetrznymi komérkami organizacyjnymi;

> utrzymanie w ramach wspdldziatania facznosci ze stalymi dyzurami sgsiadujgcych
urzedow;

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

» realizowanie innych zadan okreslonych przez przetozonych.



2. Zadania realizowane w ramach Stalego Dyzuru

» uruchamianie w warunkach wystgpienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, procedur
zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej;

» przekazywanie decyzji upowaznionych organéw w sprawie uruchomienia okreslonych
zadan wynikajacych z wprowadzania wyzszych stanow gotowosci obronnej panstwa
oraz przekazywanie wlasciwym organom informacji o stanie sit uruchamianych

podczas podwyzszania gotowosci obronnej panstwa.
3. Sklad osobowy i czas pelnienia Stalego Dyzuru

Funkcjonowanie Statego Dyzuru zapewnia Kierownik Stalego Dyzuru oraz dwuosobowa
zmiana pelniona w godzinach:

I zmiana od godz. 7.00 do godz. 19.00

I1 zmiana od godz. 19.00 do godz. 7.00

Skiad zmiany pelniacej Staty Dyzur stanowia:

» Kierownik zmiany Stalego Dyzuru;
» Dyzurni Stalego Dyzuru,
Sklad Statego Dyzuru ustala Starosta i zawarty jest w zatgczniku nr 4 niniejszej instrukcji.

4. Miejsce pelnienia Stalego Dyzuru i jego podleglosé¢

Miejscem pelnienia Stalego Dyzuru Starosty Powiatu Grodziskiego jest Powiatowe
Centrum Zarzadzania Kryzysowego.
Staty Dyzur podlega Staroscie Powiatu Grodziskiego.

5. Zasady uruchamiania Stalego Dyzuru

1) W stanie statej gotowosci obronnej panstwa, Staly Dyzur uruchamia si¢ w pelnym lub
ograniczonym zakresie, na podstawie zarzadzenia Starosty Powiatu Grodziskiego lub

organu nadrzednego w celach szkoleniowych i kontrolno — sprawdzajacych.

2) W wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa Staly Dyzur uruchamiany jest
obligatoryjnie, zgodnie z harmonogramem osiagania wyzszych stanéw gotowosci

obronnej Starostwa Powiatu Grodziskiego.



6. Kontrola i nadzoér nad Stalym Dyzurem

1) Staty Dyzur mogg kontrolowac:

a) Starosta Powiatu Grodziskiego,

b) Sekretarz Powiatu,

o TR R R :

Ponadto prawo kontroli majg, osoby upowaznione przez Starost¢ oraz osoby upowaznione

przez Wojewode Mazowieckiego.

Bezposredni nadzér nad catoksztaltem dziatalnosci Stalego Dyzuru z ramienia Starosty

sprawuje Sam. St. ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

podinsp. (koordynujgcy) — Zbigniew Polkowski,
inspektor (Kierownik PCZK)) — Jacek Wrébel,

podinsp. — Lukasz Sobkowicz

2)

>

Y

Do ich obowigzkéw nalezy:

zorganizowanie i przygotowanie Stalego Dyzuru Starosty Grodziskiego,

zapewnienie sprawnego przeptywu informacji w SSD WM;

sprawne przekazywanie decyzji i informacji do komdrek organizacyjnych
starostwa oraz stalych dyzuréw zespolonych stuzb i strazy, urzedow miejskich
i gminnych, podporzagdkowanych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych
realizujgcych zadania obronne;

wszechstronne zabezpieczenie i zapewnienie sprawnego funkcjonowania Systemu
Statych Dyzuréw,

udzielanie instruktazu osobom pelnigcym Staly Dyzur i kontrola jego pelnienia;
biezace koordynowanie przedsiewzieé zwigzanych 7 organizacja
i funkcjonowaniem Statego Dyzuru Starosty Grodziskiego,

kontrolowanie przestrzegania przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych,
w zakresie zadan wykonywanych przez osoby pelnigce Staly Dyzur;

kierowanie procesem skiadania meldunkow organom nadrzednym, a takze
przekazywania informacji organom wspotdziatajgcym;

prowadzenie cyklicznych i biezacych szkolen oséb wyznaczonych do pelnienia

Statego Dyzuru oraz ocena ich gotowosci do dziatania.



II. USTALENIA SZCZEGOLOWE

1. Sklad zmiany Stalego Dyzuru oraz jej oznakowanie

Zmiana Stalego Dyzuru sklada si¢ z trzech o0s6b:
» Kierownika zmiany Stalego Dyzuru;
» Dwoch Dyzurnych Stalego Dyzuru.

Osoby pelnigce Staty Dyzur oznakowane sa identyfikatorem z napisem Staly Dyzur,
2. Uprawnienia os6b pelnigcych Staly Dyzur

» w imieniu kierownika komorki organizacyjnej wydawaé polecenia w sprawach

nalezacych do kompetencji Statego Dyzuru;

> przyjmowa¢ i przekazywa¢ sygnaly alarmowe i zadania zawarte w Planie
Operacyjnym Funkcjonowania Powiatu Grodziskiego zgodnie z harmonogramem
dziatania Statego Dyzuru;

> egzekwowaé od pracownikéw urzedu informacje oraz materiaty stanowigce podstawe
do uaktualnienia dokumentacji Stalego Dyzuru;

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

> egzekwowaé od pracownikow urzedu oraz potencjalnych interesantéw ustalonych

zasad postepowania stosownie do zaistnialej sytuacji.
3. Zadania os6b pelnigcych Staly Dyzur

> znaé instrukcje stalego dyzuru oraz procedure postgpowania w sytuacjach majgcych
znamiona zdarzenia nadzwyczajnego (penetracja obiektu, informacja o podlozeniu
tadunku wybuchowego, skazenia srodowiska, otrzymania nietypowej przesyiki itp.);

» zna¢ strukture organizacyjng, zasady kierowania i1 zarzadzania urz¢dem oraz
podlegtymi jednostkami organizacyjnymi w czasie kryzysu i wojny;

> znaé sygnaly powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz zasady powiadamiania
o zagrozeniach pracownikow urzedu jak rowniez ludnosci;

> znaé miejsce przebywania Starosty,

> umie¢ poshugiwaé si¢ technicznymi $rodkami }acznosci znajdujagcymi si¢ na
wyposazeniu Stalego Dyzuru jak réwniez urzadzeniami biurowymi wspomagajacymi

dziatanie Statego Dyzuru;



przyjmowaé i przekazywaé przelozonym informacje uzyskane ze szczebla
nadrzednego, jednostek podlegtych i wspotdziatajacych;

umieé postugiwaé sie dokumentami kodowymi oraz prowadzi¢ korespondencj¢ przez
techniczne $rodki tacznosci;

kontynuowaé realizacje zadan PCZK i prowadzi¢ odpowiednig dokumentacja;
przestrzega¢  ustalonego  porzadku dnia, przepiséw  przeciwpozarowych,
bezpieczenstwa i higieny pracy jak rowniez dba¢ o porzadek w pomieszczeniu
peinienia Statego Dyzuru;

zna¢ strukture Stanowiska Kierowania oraz zasady przejscia urzedu ze struktury czasu

,,P” na struktury czasu ,,W”.

4. Zadania zmiany przyjmujgcej Staly Dyzur

o T T S T, O
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Po instruktazu zmiana przyjmujaca Stalty Dyzur zobowigzana jest:

przyja¢ dokumentacje Statego Dyzuru zgodnie z Rejestrem Wydanych Dokumentéw;
przyja¢ wyposazenie pomieszczen Statego Dyzuru;

zapozna( si¢ z aktualng sytuacja na obszarze powiatu ,

sprawdzi¢ funkcjonowanie technicznych srodkéw 1gcznosci oraz urzgdzen
wspomagajacych dziatanie Statego Dyzuru;

zapozna¢ si¢ z trescig meldunku przygotowanego przez zmiang¢ zdajgca;

sprawdzi¢ ilo$¢ i stan techniczny $rodkéw transportowych bedacych w dyspozycji
Statego Dyzuru;

potwierdzié¢ fakt przyjecia stuzby Stalego Dyzuru w Ksigzce Meldunkow;

ztozyé meldunek kierownikowi (osobie sprawujgcej nadzor nad caloksztattem

dziatalnosci Statego Dyzuru) o przyjeciu stuzby Statego Dyzuru.

5. Zadania zmiany zdajacej Staly Dyzur

>
>
»
>

sporzadzi¢ pisemny meldunek z przebiegu stuzby Statego Dyzuru;

uaktualni¢ i przekaza¢ zmianie przyjmujacej Dziennik dzialania Statego Dyzuru;
zapozna¢ zmiang przyjmujacg Stalty Dyzur z sytuacjg na terenie Powiatu,

przedstawi¢ zmianie przyjmujacej ogdlny przebieg wlasnej stuzby 1 sposob
zalatwiania poszczeg6lnych problemow;

przedstawi¢ zmianie przyjmujacej wykaz spraw niedokonczonych lub nie
zalatwionych oraz termin i sposob ich realizacji;

poinformowa¢ zmiane przyjmujaca stuzbe o miejscu pobytu kierownictwa, sposobie

utrzymania z nim lgcznosci oraz wydanych przez nich dyspozycjach.



6. Zadania os6b wchodzacych w sklad Stalego Dyzuru

a) Kierownik zmiany Stalego Dyzuru:

Kierownik zmiany podlega Staroscie oraz osobie sprawujacej bezposredni nadzor nad
jego dzialaniem i funkcjonowaniem z ramienia Starosty, a pod wzgledem gotowosci obronnej

kierownikowi zmiany Statego Dyzuru tego samego lub wyzszego szczebla.

Kierownikowi zmiany podlegajg wszystkie osoby wchodzace w skiad Statego Dyzuru

okreslonej zmiany.
Kierownik zmiany Stalego Dyzuru odpowiada za:

» przyjmowanie, przekazywanie oraz uruchamianie przedsiewzie¢ zwigzanych
podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa zgodnie z harmonogramem OWGO
powiatu, zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukeji;

» przyjmowanie przekazywanie oraz uruchamianie zadan operacyjnych zawartych
w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Powiatu Grodziskiego oraz przekazywanie
decyzji Starosty podleglym i nadzorowanym jednostkom organizacyjnym bioracym

udziat w realizacji zadan operacyjnych;
Do jego obowigzkow nalezy:

» kierowac i koordynowa¢ catoksztattem dziatalnosci zmiany Stalego Dyzuru;

» sprawdza¢ sprawno$¢ 1 stan techniczny $rodkéw tacznosci i urzgdzen
wspomagajacych dzialanie Stalego Dyzuru;

> przyjmowaé i przekazywaé sygnaly zwiazane z podwyzszaniem gotowosci obronnej
panstwa,

> przekazywaé Staroscie lub osobie sprawujacej bezposredni nadzér nad dziataniem
i funkcjonowaniem Statego Dyzuru wszelkie informacje o wplywajacych zadaniach
z jednostek nadrzednych i decyzjach podejmowanych przez jednostki podlegle
i nadzorowane;

> prowadzié mape sytuacyjng nanoszac na nig wszelkie informacje dotyczace sytuacji
polityczno - militarnej oraz zdarzenia majace znamiona kleski lub kryzysu;

> prowadzi¢ Ksiazk¢ Meldunkéw Statego Dyzuru wedlug wzoru przedstawionego
w zalgczniku nr 7;

» meldowaé zdanie i objecie stuzby Stalego Dyzuru Staroscie lub osobie sprawujgcej
bezposredni nadzér nad jego dzialaniem i funkcjonowaniem z ramienia kierownika
komorki organizacyjnej, postepujac zgodnie ze schematem przedstawionym

w zalgezniku nr 3 do niniejszej instrukeji;



umie¢ postugiwaé sie technicznymi S$rodkami lgcznosci oraz urzadzeniami
wspomagajacymi znajdujgcymi si¢ na wyposazeniu Statego Dyzuru;

zna¢ liczbe jednostek nadrzednych i1 wspoéldziatajacych w realizacji zadan
operacyjnych oraz sposob utrzymania tgcznosci z nimi;

znaé tabele realizacji zadan operacyjnych w zakresie pozwalajgcym odczytywanie

tresci zadan oraz umie¢ postugiwac si¢ tabela ZGLOSKOWANIA.

b) Dyzurny Stalego Dyzuru:

Dyzurny Statego Dyzuru podlega kierownikowi zmiany.

Odpowiada za przyjmowanie i przekazywanie informacji naptywajacych z jednostek

nadrzednych, od sgsiadéw oraz jednostek wspoétdziatajacych w realizacji zadan operacyjnych

jak rowniez prowadzenie Dziennika Dzialania.

s e G, e,

Do jego obowigzkéw nalezy:

umieé postugiwaé si¢ technicznymi $rodkami 1acznosci oraz urzgdzeniami
wspomagajacymi znajdujgcymi si¢ na wyposazeniu Statego Dyzuru;

zna¢ liczbe jednostek nadrzednych i wspoldziatajacych w realizacji zadan
operacyjnych oraz sposob utrzymania tagcznosci z nimi;

znaé tabele realizacji zadan operacyjnych w zakresie pozwalajacym odczytywanie
treéci zadan oraz umie¢ postugiwac si¢ tabela ZGLOSKOWANIA;

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

by¢ w statym kontakcie z jednostkami wspoldziatajagcymi i sasiadami, pozyskiwac
i przekazywac im informacje majace wpltyw na dziatanie urzedu,

nanosi¢ na mape sytuacyjng niezbedne informacje napltywajace z jednostek
nadrzednych, sasiednich 1 wspotdziatajacych;

prowadzi¢ Dziennik Dziatania Starszego dyzurnego Stalego Dyzuru;

przyjmowac¢ dokumentacje¢ Stalego Dyzuru zgodnie z posiadanym RWD;

pehic obowigzki Kierownika zmiany Stalego Dyzuru w razie jego nieobecnosci;
przyjmowaé wyposazenie znajdujace si¢ w pomieszczeniach Stalego Dyzuru zgodnie
ze spisem sprzetu znajdujagcym si¢ w pomieszczeniu;

powiadamia¢ telefonicznie lub za pomocg kurierow okreslone osoby funkcyjne

o0 niezwlocznym stawieniu si¢ w miejscu pracy.



III. INFORMACJE DODATKOWE

| %

W przypadku otrzymania sygnatu (informacji) dotyczacej sytuacji majgcej znamiona
zdarzenia nadzwyczajnego takiego jak (penetracja obiektu, informacja o podiozeniu
fadunku wybuchowego, skazenia $rodowiska, otrzymania nietypowej przesyiki itp.),
postepowaé zgodnie z procedurg okreslong ,, Instrukcjg alarmowg — w przypadku
zgloszenia o podiozeniu lub znalezieniu tadunku wybuchowego w obiekcie

uzytecznosci publicznej”.

Przy przekazywaniu waznych informacji wewnatrz urzedu przestrzegal zasad

korespondencji wynikajgcych z przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

W przypadku otrzymania informacji zakodowanej rozkodowaé jg za pomocq
posiadanej tabeli sygnalowej w zeszycie rozkodowywanych sygnatéw, w przypadku
otrzymania sygnatlow niezrozumiatych przekaza¢ je natychmiast osobie sprawujacej

bezposredni nadzdr nad dzialaniem i funkcjonowaniem Statego Dyzuru.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

%

Zmiana pelnigca stuzbe Statego Dyzuru nosi identyfikator,

2. Tryb i czas spozywania positkow oraz odpoczynku okresla Kierownik zmiany Stalego

Dyzuru.
Korzystanie z pomocy medyczne;j:

w przypadku niedyspozycji (pogorszenia stanu zdrowia) osoby pelnigcej Staty Dyzur
korzysta sie z lekoéw i opatrunkow znajdujacych si¢ w apteczcee pierwszej pomocy;

w ciezszych przypadkach kierownik zmiany Stalego Dyzuru wzywa pogotowie
ratunkowe (tel. 999) lub stuzby ratunkowe (tel. 112) i powiadamia osobg sprawujgca

bezposredni nadzor nad dziataniem i funkcjonowaniem Statego Dyzuru.

Calo$¢ dokumentacji Stalego Dyzuru przechowywaé w miejscu wyznaczonym przez

odpowiedzialnego za organizacje i funkcjonowanie Stalego Dyzuru.
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