ZARZADZENIE NR 19/2025
WOJTA GMINY MALECHOWO

z dnia 20 stycznia 2025 r.

w sprawie organizacji stalego dyzuru Wojta Gminy Malechowo na czas zewne¢trznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny

Na podstawie art. 7 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie ojczyzny (t. j Dz. U. z2024r.
poz. 248 z pdézn. zm.) oraz zarzadzenia Wojewody Zachodniopomorskiego Nr225/2023 z dnia
14 sierpnia 2023 r. wsprawie organizacji ifunkcjonowania na obszarze wojewddztwa
zachodniopomorskiego systemu stalych dyzurow tworzonego na potrzeby podwyzszania lub
obnizania gotowo$ci obronnej panstwa zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Dla zapewnienia operatywnego kierowania catoksztaltem realizacji zadan w czasie
podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa oraz w czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwem
panstwa i wojny w gminie Malechowo ustala si¢ staly dyzur Wojta Gminy Malechowo.

§ 2. Na kierownika statego dyzuru wyznaczam Sekretarza Gminy - panig Agnieszke¢ Czarnuch.

§ 3. Zasady organizacji, uruchamiania i funkcjonowania statego dyzuru Wojta Gminy Malechowo
okresla ,Instrukcja dziatania stalego dyzuru Wojta Gminy Malechowo na czas zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1w czasie wojny”’, stanowigca zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 4. Nadzor nad organizacjg i1 funkcjonowaniem stalego dyzuru Wojta Gminy Malechowo oraz
sprawowanie gotowosci do dzialania powierzam inspektorowi ds. obronnych, obrony cywilnej
1 zarzadzania kryzysowego - pani Natalii Zdyr.

§ 5. Zobowiazuj¢ Sekretarza Gminy do zabezpieczenia na czas trwania dyzuru:
1) technicznych srodkow tacznosci,
2) niezbe¢dnych $rodkow transportowych z kierowcami,
3) miejsca odpoczynku 1 wyzywienia obsady statego dyzuru.

§ 6. Traci moc zarzadzenie Nr 81/2024 z dnia 9 pazdziernika 2025 r. Wojta Gminy Malechowo
w sprawie organizacji i funkcjonowania statego dyzuru w okresie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
1 wojny Gminy Malechowo.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woéijt Gminy Malechowo

Krzysztof Jarotek
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 19/2025
Wojta Gminy Malechowo
z dnia 20 stycznia 2025 r.

URZAD GMINY W MALECHOWIE

REFERAT ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNY

ZATWIERDZAM
Waéjt Gminy Malechowo

Krzysztof Jarotek

Dnia 20.01.2025r.

INSTRUKCJA
DZIALANIA STALEGO DYZURU
Wojta Gminy Malechowo na czas zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny

Opracowat:
Inspektor ds. obronnych,
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego

Natalia Zdyr

MALECHOWO

2025
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I. ZASADY OGOLNE ZADANIA KOMOREK SYSTEMU STALEGO
DYZURU

1. Przekazywanie migedzy organami administracji publicznej decyzji oraz pilnych
informacji dotyczacych uruchamiania procedur zwigzanych z podwyzszaniem
gotowosci obronnej panstwa.

2. Przekazywanie wykonawcom polecen wynikajacych z tabeli realizacji zadan
operacyjnych zawartych w Planie Reagowania Obronnego RP oraz planach
operacyjnego funkcjonowania wtasciwych organow.

3. Powiadamianie 0sob funkcyjnych o obowiazku niezwlocznego stawienia si¢ we
wskazanym miejscu.

4. Ewidencjonowanie tresci decyzji, zadan i1 informacji w dzienniku przyjetych
i przekazywanych informacji zgodnie z zatacznikiem nr 10 instrukcji dziatania
statego dyzuru, zwanej dalej Instrukcja.

5. Utrzymywanie ciaglej calodobowej tacznos$ci z komorkami statych dyzurow
umiejscowionych powyzej i ponizej w strukturze administracji publicznej oraz
wspotpracujacymi.

6. Opracowywanie zbiorczych meldunkow o stanie realizacji polecen oraz innych
informacji i1 przekazywanie ich wlasciwym organom, okresla zatacznik
nr 11 do Instrukcji.

7. Dbatos¢ o terminowos¢ 1 rzetelnos$¢ przekazywania informacji i polecen.

II. ORGANIZACJA SYSTEMU
1. System Statego Dyzuru tworzy si¢ w stanie stalej gotowosci obronnej panstwa.

2. Zadania komorek statego dyzuru (SD) pelnig centra zarzadzania kryzysowego
(CZK), tworzone zgodnie z ustawg z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu
kryzysowym oraz rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 grudnia 2009 r.
w sprawie okres$lenia organéw administracji rzadowej, ktoére utworza centra
zarzadzania kryzysowego oraz sposobu ich funkcjonowania.

3. W instytucjach nie dysponujacych CZK zadania komorek SD realizuja osoby
wyznaczone przez kierujacych tymi instytucjami, z uwzglednieniem wymogu
calodobowego trybu pracy oraz pracy poza przyjetymi godzinami
funkcjonowania instytucji i w dni wolne.

4. Zadania SD na potrzeby Prezesa Rady Ministréw i Rady Ministrow wykonuje
Rzadowe Centrum Bezpieczenstwa (RCB).

5.Staty Dyzur Starosty przekazuje decyzje Wojtowi Gminy Malechowo.

W sytuacjach wyjatkowych, dopuszcza si¢ mozliwos¢ przekazywania decyzji
przez Staty Dyzur Wojewody bezposrednio wojtowi.
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6. W szczegolnosci do zadan statego dyzuru nalezy:

a) uruchamianie procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej
panstwa w warunkach wystgpienia zewnetrznego zagrozenia bezpieczen-
stwa panstwa,

b) przekazywanie decyzji Wojewody Zachodniopomorskiego w sprawie
uruchamiania w wojewddztwie zachodniopomorskim okreslonych zadan
wynikajacych z wprowadzenia wyzszych stanéw gotowos$ci obronnej
panstwa oraz informowanie wlasciwych organéw o stanie sit
uruchomionych podczas podwyzszania gotowo$ci obronnej panstwa.

7.Zadania uj¢te w Planie Reagowania Obronnego Rzeczypospolitej Polskiej reali-
zuje si¢ uwzgledniajac pierwszenstwo zadan wykonywanych na rzecz Sit
Zbrojnych oraz uruchamiania systemu kierowania bezpieczenstwem
narodowym.

8. Zadania wykonywane w ramach statego dyzuru obejmuja:

a) przyjmowanie zadan, polecen i informacji od Starosty Stawienskiego
lub od Wojewody Zachodniopomorskiego i natychmiastowe ich
przekazywanie wojtowi 1 kierownikom jednostek organizacyjnych
wykonujacych zadania obronne,

b) powiadamianie os6b odpowiedzialnych za osigganie wyzszych stanéw
gotowosci obronnej w gminie oraz jednostkach organizacyjnych
wykonujacych zadania obronne,

c) zbieranie informacji o aktualnej sytuacji obronnej w gminie oraz
jednostkach organizacyjnych wykonujacych zadania obronne,

d) przekazywanie decyzji Wojewody Zachodniopomorskiego: wojtowi oraz
kierownikom jednostek organizacyjnych wykonujacych zadania obronne,
majacym swoja siedzibg na terenie gminy. Decyzje te sg przekazywane
w jednym z dwoch wariantow:

e wariant zasadniczy (dwustopniowy):
staly dyzur Wojewody Zachodniopomorskiego przekazuje zadania stalemu dyzurowi
Starosty. Staly dyzur Starosty przekazuje w imieniu Wojewody Zachodniopomorskiego
otrzymane zadania stalemu dyzurowi wojta,

e wariant zapasowy (jednostopniowy):
staly dyzur Wojewody Zachodniopomorskiego przekazuje zadania do statego dyzuru
wojta,
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e) odbieranie od stalego dyzuru Starosty Stawienskiego polecen o wprowa-
dzeniu, zmianie lub odwotaniu stopnia alarmowego i stopnia alarmowego
CRP,

f) powiadamianie 0sob odpowiedzialnych za realizacj¢ zadan wilasciwych
dla poszczegolnych stopni alarmowych i stopni alarmowych CRP

w Urzedzie Gminy Malechowo,

g) uruchamianie Punktu Kontaktowego HNS (Host Nation Support
— wsparcia panstwa gospodarza).

III. ORGANIZACJA PRACY STALEGO DYZURU
1. W skladzie osobowym statego dyzuru wyodrebnia si¢ nastepujace stanowiska:
a) kierownik statego dyzuru,
b) kierownicy zmiany,

c) dyzurni.

2. Skiad osobowy statego dyzuru z podzialem na poszczegélne zmiany okresla
zatgcznik nr 1 do Instrukcji.

3. Kierownikow zmian 1 dyzurnych, spo$réd osob wyznaczonych do sktadu
osobowego statego dyzuru, wyznacza kierownik statego dyzuru Wojta Gminy

Malechowo.

4. Grafik pelienia stluzby przez sktad osobowy statego dyzuru okresla zalgcznik
nr 2 do Instrukc;ji.

5. Staly dyzur po jego uruchomieniu pelniony jest, w ciaggu 24 godzin, na trzy
zmiany:

I zmiana od godz. 06:00 do godz. 14:00
Il zmiana od godz. 14:00 do godz. 22:00
I11 zmiana od godz. 22:00 do godz. 06:00

6. Jedna zmiana statego dyzur sktada si¢ z co najmniej dwdch osob: kierownika
zmiany i1 dyzurnego.

7. Do skitadu statego dyzuru wyznacza si¢ ilos¢ oso6b zapewniajaca organizacje
pracy zmianowej.

8. Dane teleadresowe statego dyzuru zawiera zatacznik nr 3 do Instrukcji.

4/26

1d: ADO8AC27-CE2B-495B-B14B-4C5DC6DBF99B. Podpisany Strona 4



IV. ZADANIA OSOB WCHODZACYCH W SKLAD STALEGO

1. Osoby pelnigce staly dyzur powinny:

e zna¢ struktur¢ organizacyjng Systemu Stalego Dyzuru Wojta Gminy
Malechowo,

e przestrzega¢ terminowosci sktadania meldunkow i przesytania informacji
w cyklu dobowym,

e zna¢ sygnaly powszechnego ostrzegania i alarmowania,

e umie¢ poslugiwa¢ si¢ technicznymi S$rodkami taczno$ci oraz
urzgdzeniami biurowymi znajdujacymi si¢ na wyposazeniu pomieszczen
stalego dyzuru,

e przestrzegaé przepisow 0 ochronie informacji niejawnych,

e umie¢ postugiwacé si¢ obowigzujacymi dokumentami i systemami do
szyfrowania informacji (po ich wprowadzeniu),

o wlasciwie przechowywaé¢ dokumentacje stalego dyzuru oraz inne
materiaty zlecone do przechowywania przez przetozonych,

e przestrzegaé przepisy przeciwpozarowe, bezpieczenstwa i higieny pracy
przy poshugiwaniu si¢ urzadzeniami technicznymi oraz dba¢ o porzadek
1 estetyke pomieszczen statego dyzuru.

2. Kierownik stalego dyzuru podlega bezpoSrednio wojtowi gminy, do jego
obowiazkow nalezy:

e sprawowanie nadzoru w zakresie catoksztattu prac dotyczacych przygo-
towania i1 zabezpieczenia funkcjonowania statego dyzuru,

e wydawanie polecen dyzurnym w sprawach zwigzanych z pelnieniem
dyzuru,

e organizowanie pracy statego dyzuru, przyjmowanie meldunkow o zdaniu
1 przyjeciu dyzuru, udzielanie instruktazu, kontrola przebiegu dyzuru,

e utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentéw statego dyzuru,

e opracowywanie na podstawie meldunkow zbiorczych informacji dla
Woijta,

¢ udzielanie instruktazu osobom petnigcym dyzur,

e systematyczne szkolenie sktadu osobowego statego dyzuru,

e nadzorowanie prowadzenia dokumentacji 1 wyposazenia pomieszczen
statego dyzuru,

e czuwanie nad przestrzeganiem przepisow o ochronie informacji
niejawnych,

e sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow bhp i ppoz. przez
obsade osobowg statego dyzuru,

e kontrolowanie petnienia statego dyzuru.
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3. Kierownik zmiany podlega bezposrednio kierownikowi stalego dyzuru,
do jego obowiazkow nalezy:

e przyjmowanie i1 ewidencjonowanie informacji oraz decyzji wplywajacych
od organoéw nadrz¢dnych, wspotdziatajagcych i innych oraz przekazywanie ich
Wojtowi Gminy Malechowo,

e przekazywanie statym dyzurom: kierownikow jednostek organizacyjnych
wykonujacych zadania obronne decyzji i polecen Wojta Gminy Malechowo/
Starosty Stawienskiego/ Wojewody Zachodniopomorskiego oraz przyjmowanie
informacji zwrotnej o ich realizacji,

e sprawdzanie 1 przyjmowanie technicznych S$rodkow tacznosci znajdujacych
si¢ W pomieszczeniu statego dyzuru,

e dokonywanie wpisow w dzienniku ewidencji informacji statego dyzuru
oraz dzienniku meldunkow zdania i przyjecia statego dyzuru,

e sporzadzanie meldunkéw z przebiegu stuzby i przedstawianie ich podczas
zdawania stuzby kierownikowi stalego dyzuru,

e wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

4. Dyzurny podlega bezposrednio kierownikowi zmiany, do jego obowiazkow
nalezy:

e przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji wplywajacych
od organ6éw nadrzgdnych, wspoétdziatajacych i innych oraz przekazywanie
ich Wojtowi Gminy Malechowo,

e przekazywanie stalym dyzurom: kierownikow jednostek organizacyjnych
wykonujacych zadania obronne, decyzji i polecen Wojta Gminy Malechowo/
Starosty Stawienskiego/Wojewody Zachodniopomorskiego oraz przyjmo-
wanie informacji zwrotnej o ich realizacji,

e powiadamianie telefonicznie lub kurierem okre§lonych o0sob, zgodnie
z planem powiadamiania pracownikéw urzedu, o obowigzku niezwtocznego
stawienia si¢ w miejscu pracy, zgodnie z zatgcznikiem nr 9 Instrukcji,

e zglaszanie dyzurnemu przypadkow uszkodzen 1 nieprawidlowosci
w dziataniu technicznych $rodkéw tacznosci,

e wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika statego dyzuru.

V. TRYB URUCHAMIANIA/ODWOLYWANIA PRACY STALEGO
DYZURU

System Stalego Dyzuru/Staty Dyzur moze by¢ uruchomiony w pelnym
lub ograniczonym zakresie w stanie stalej gotowosci obronnej panstwa:

1) uruchamiany jest obligatoryjnie — w przypadku wprowadzenia wyzszych
standw gotowos$ci obronnej panstwa, o ktorych mowa w § 4 i1 § 5 rozporza-
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dzenia Rady Ministréw z dnia 21 wrze$nia 2004 r. w sprawie gotowosci
obronnej panstwa, na polecenie Prezesa Rady Ministrow, jako realizacja
zadania operacyjnego lub decyzji Rady Ministrow i/lub Prezesa Rady
Ministrow,

2) moze by¢ uruchamiany w stanie stalej gotowosci obronnej panstwa,
o ktorym mowa w § 3 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
21 wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa, na polecenie:

e organoéw upowaznionych do wprowadzania wyzszych stanéw gotowosci
obronnej panstwa — za posrednictwem Rzadowego Centrum
Bezpieczenstwa,

e Dyrektora Rzadowego Centrum Bezpieczenstwa na  potrzeby
szkoleniowe zgodnie z uzgodnionym z MON planem treningdw
na dany rok,

¢ ministra wlasciwego do spraw administracji,

¢ Wojewody Zachodniopomorskiego.

Dla potrzeb szkoleniowo — treningowych (w czasie stalej gotowosci obronnej
panstwa) uruchomienie stalego dyzuru zarzadza pracownik ds. obronnych, obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

Decyzja (informacja/sygnal) o uruchomieniu Stalego Dyzuru moze by¢
przekazana w sposob jawny lub zakodowany:

e za pomocg technicznych srodkow tacznosci — telefonicznie, faksem, poczta
elektroniczng lub poczta specjalng,

e przez osob¢ uprawniong — na podstawie upowaznienia uwierzytelnionego
podpisem i pieczecia urzgdowa organu upowaznionego do uruchomienia
Systemu Statego Dyzuru lub Stalego Dyzuru.

Decyzja (informacja/sygnal) o wuruchomieniu Stalego Dyzuru od organu
nadrzednego moze wptynac:

e do sekretariatu Wojta Gminy Malechowo,
e na stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania
kryzysowego,
e do Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego w Malechowie.
3) procedura postgpowania w przypadku otrzymania informacji/sygnalu do
uruchomienia Stalego Dyzuru za pomoca technicznych srodkéw tacznosci:

a) odebranie informacji/sygnatu, odnotowanie:

e tresci informacji/sygnatu,
e godziny odebrania informacji/sygnatu,

7126

1d: ADO8AC27-CE2B-495B-B14B-4C5DC6DBF99B. Podpisany Strona 7



e nazwiska i funkcji osoby przekazujacej informacj¢/sygnal oraz komorki
organizacyjnej, ktora reprezentuje,
e innych niezbednych danych.

b) uzyskanie potwierdzenia wiarygodnosci otrzymanej informacji/sygnatu, poprzez
kontakt z nadawca informacji/sygnatlu — wykorzystujagc dane teleadresowe zawarte
w ,,Wykazie danych teleadresowych organdéw i jednostek organizacyjnych nadrzednych,
podlegtych i wspodtdziatajacych w ramach systemu Statego Dyzuru” stanowigcym
zatgcznik nr 12 do Instrukcji dziatan Statego Dyzuru Wojta Gminy Malechowo

Zabrania si¢ korzystania 7 danych teleadresowych przekazanych przez przekazujgcego
informacje/sygnat, do innych celow niz w punkcie b

¢) natychmiastowe powiadomienie, w przypadku otrzymania informacji/sygnatu
od organu nadrzgdnego w formie jawne;j:
e Wojta Gminy Malechowo, a w przypadku jego nieobecnosci, osoby zastepuja-
cej,
e Kierownika Statego Dyzuru Wojta Gminy Malechowo,
e pracownika ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego

Procedura postepowania w przypadku otrzymania informacji uruchomienia Stalego
Dyzuru od osoby uprawnionej w formie jawne;j:
a) odebranie przesyiki,
b) sprawdzenie tozsamosci osoby przekazujacej przesyike,
) odnotowanie:
e godziny odebrania przesyiki,
e nazwiska 1 funkcji osoby przekazujacej przesylke oraz komorki
organizacyjnej, ktora reprezentuje,
e numeru upowaznienia osoby przekazujacej przesyike,
e nazwiska i funkcji osoby, ktora wystawita upowaznienie,
e terminu wazno$ci upowaznienia,
e numeru dowodu tozsamos$ci osoby przekazujacej przesytke,
e innych niezbednych danych
d) zapoznanie si¢ z trescig informacji zawartej w przesylce,
e) natychmiastowe powiadomienie, w przypadku otrzymania informacji/sygnatu
od organu nadrzednego:
e Wojta Gminy Malechowo, a w przypadku jego nieobecnosci, osoby
zastepujacej,
e Kierownika Statego Dyzuru Wojta Gminy Malechowo,
e pracownika ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.
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UWAGA!
W przypadku otrzymania informacji/sygnatu w formie zakodowanej — osoba, ktoéra
otrzymata informacje¢/sygnat, po zrealizowaniu czynnosci, o ktorych mowa w pkt 5
lub pkt 6:
a) W godzinach pracy - przekazuje informacje/sygnat:
- pracownikowi ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego,
- Kierownikowi Stalego Dyzuru Wojta Gminy Malechowo;
b) poza godzinami pracy:
- powiadamia o wplynigciu do Urzedu Gminy Malechowo zakodowanej
informacji/sygnatu (bez podawania jej/jego tresci): Kierownikowi Stalego Dyzuru
Wojta Gminy Malechowo, nakazujac natychmiastowe przybycie do miejsca pracy;

Tres¢ powiadomienia:

do Urzedu Gminy Malechowo wptynat sygnat np. ,,Wykona¢ WAWEL lub TRENING
lub KLON i zbior oznaczen literowo cyfrowych”.

Przyktad:
»Wykona¢ WAWEL ZAA-09”.

W celu uniknigcia btedow przy przekazywaniu przez telefon treSci sygnalow stosuje
si¢ tabele zglosowania — zatgcznik nr 5 do instrukcji.

Osoba obstugujaca sekretariat Wojta Gminy Malechowo, po otrzymaniu decyzji, pole-
cenia zakodowanego sygnatu w sprawie uruchomienia stalego dyzuru wykonuje naste-
pujace czynnosci:

a) notuje tres¢ przekazywanej informaciji,
b) notuje nazwisko osoby przekazujacej informacje, jej funkcje i numer
telefonu,
C) notuje nazwisko i numer upowaznienia w przypadku przekazywania
decyzji przez osob¢ upowazniona,
d) natychmiast powiadamia o otrzymanej informacji:
- Wojta Gminy Malechowo, a w przypadku jego nieobecnosci, osob¢ zastepujaca,
- pracownika ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

Gotowos¢ stalego dyzuru do dzialania winna nastapi¢ niezwlocznie, lecz nie pozniej
niz:
a) w godzinach pracy urzedu — do 6 godzin,
b) pozostalym czasie — do 12 godzin,
od momentu otrzymania sygnalu o uruchomieniu stalego dyzuru.
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Decyzje¢ o zakonczeniu dzialania Stalego Dyzuru wydaje podmiot, ktéry go
uruchomil.

VI. USTALENIA SZCZEGOLOWE
1.  Zasady postepowania podczas rozpoczecia pracy stalego dyzuru.
Uruchamiajac lub przyjmujac stalty dyzur nalezy:

1) pobra¢ dokumenty statego dyzuru, zgodnie z zamieszczonym w nich opisem
dokumentow,
2) zapoznac si¢ z ,,Instrukcjg dziatania statego dyzuru”,
3) przyjac¢ od zmiany zdajacej dokumenty statego dyzuru zgodnie z opisem,
4) zapoznaé si¢ z aktualng sytuacjg na obszarze gminy Malechowo, w tym
o miejscu pobytu Wojta Gminy Malechowo,
5) sprawdzi¢ funkcjonowanie technicznych $rodkéw tacznosci i nawigzac
taczno$¢ ze stuzbami dyzurnymi:
a) organow nadrzednych, wyszczegélnionych w wykazie numerow
telefonéw w Urzgdzie Gminy Malechowo,
b) organow wspotdziatajacych, wyszczegolnionych w wykazie numerow
telefonow organdéw wspotdziatajacych,
6) sprawdzi¢ stan dyzurnych $rodkoéw transportowych z kierowcami,
7) potwierdzi¢ podpisem, na meldunku zmiany zdajacej staty dyzur, fakt
przyjecia dyzuru, wyszczegolniajac stwierdzone braki i niedociggnigcia,
8) zlozy¢ meldunek o objeciu stuzby kierownikowi statego dyzuru.

2.  Zmiana zdajaca staly dyzur zobowiazana jest:

1) sporzadzi¢, w formie pisemne, meldunek z przebiegu stuzby pelionego
statego dyzuru,

2) zapozna¢ zmiang¢ przyjmujaca dyzur z sytuacja na terenie gminy Malechowo
oraz otrzymanymi zadaniami,

3) przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur wszystkie sprawy nie zalatwione
1 wskazac sposob ich zatatwienia,

4) poinformowaé¢ zmiang przyjmujacg dyzur o miejscu pobytu Wojta Gminy
Malechowo oraz wydanych przez niego dyspozycjach.

3. Do obowigzkéw zmiany pelniacej staly dyzur nalezy:

1) sprawne dzialanie majace na celu przekazanie otrzymanych zadan, polecen
lub wiadomosci ze szczebla nadrzednego Wojtowi Gminy Malechowo,
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2) stata znajomos¢ aktualnej sytuacji zagrozen szczegolnie tych wymagajacych
niezwlocznego podjecia decyzji w zakresie organizacji i prowadzenia akcji
minimalizacji ich skutkéw lub likwidac;ji,

3) przekazywanie statym dyzurom kierownikow jednostek organizacyjnych
wykonujacych zadania obronne, decyzji i polecen Wojta Gminy Malechowo/
Starosty Stawienskiego/ Wojewody Zachodniopomorskiego oraz przyjmo-
wanie informacji zwrotnej o ich realizaciji,

4) prowadzenie ewidencji podejmowanych dziatan, polecen i informacji przez
Wojta Gminy Malechowo oraz otrzymywanych meldunkéw o ich realizacji,

5) znajomos$¢ miejsca przebywania Wojta Gminy Malechowo,

6) utrzymywanie w sprawnosci srodkow tacznosci znajdujacych si¢ w dyspozy-
cji statego dyzuru, a w przypadku stwierdzenia usterek spowodowanie ich
usunigcia.

VIl. OBIEG INFORMACJI

1) Staty dyzur sktada raporty:
- dobowe,

- dorazne,

- sytuacyjne.

1) Raport Dobowy sktada si¢ w terminach wskazanych przez Zachodniopomorski
Urzad Wojewodzki w Szczecinie wykorzystujac do tego celu wzor zawarty
w zatgczniku nr 7 do Instrukcji.

2) Raport Dorazny sktada si¢ w zalezno$ci od zaistniatych potrzeb
1 W sytuacji wystgpienia zagrozen wykorzystujac do tego celu wzoér zawarty
w zataczniku nr 8 do Instrukcji.

4) Zadania operacyjne lub zestawy zadan operacyjnych moga by¢
uruchamiane selektywnie odpowiednio do zaistniatej sytuacji  kryzysowej
1 przewidywanych zagrozen.

5) Uruchamianie realizacji zadan operacyjnych lub zestawow zadan opera-
cyjnych oznacza przekazanie ich oznaczen literowo cyfrowych, przez techniczne srodki
tacznosci, bez podawania treSci zadan. Oznaczenia literowo cyfrowe zadan
operacyjnych lub zestawow zadan operacyjnych moga by¢ przekazywane za pomoca
faksu, poczty elektronicznej lub telefonicznie, zgodnie z zasadami ujgtymi w tabeli
realizacji zadan operacyjnych — zalacznik C do planu operacyjnego funkcjonowania
Gminy Malechowo w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczefstwa panstwa
I W czasie wojny.
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Vill. INFORMACJE DODATKOWE

1. W przypadku otrzymania:

1) zarzadzenia z Oddzialu Zamiejscowego Centralnego Wojskowego Centrum
Rekrutacji w Szczecinie dotyczacego realizacji zadan HNS (Host Nation
Support — wsparcie panstwa — gospodarza),

2) zarzadzenia o uruchomieniu systemu wykrywania i alarmowania (SWA),

3) realizacji zadan w ramach reagowania kryzysowego NATO,

4) informacji o wystapieniu nadzwyczajnych zagrozen spowodowanych
katastrofa naturalng lub awarig techniczna,

5) innego, nie wymienionego w niniejszej Instrukcji sygnatu/polecenia powia-
domi¢ nalezy:

e Kierownika Statego Dyzuru Wojta Gminy Malechowo,
e pracownika ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE
1.  Zmiana pehigca stuzbe nosi identyfikator z napisem: STALY DYZUR.

2.  Tryb spozywania positkow oraz czas odpoczynku reguluje kierownik stalego
dyzuru.

3. Prawo wstepu do pomieszczen statego dyzuru maja osoby wyszczegolnione
w wykazie oséb majagcych prawo wstepu do pomieszczen statego dyzuru,
stanowigcym zalgcznik nr 6 do Instrukcji.

4.  Dyzurni w okresie dyzuru nocnego moga odpoczywaé na zmiang w pomieszcze-
niu statego dyzuru.

5.  Korzystanie z pomocy medyczne;j :
- w razie niedyspozycji chorobowej lub lekkiego zranienia dyzurny korzysta
z lekéw 1 opatrunkéw znajdujacych sie w apteczce umieszczonej w pomieszcze-
niu statego dyzuru,
- w ciezkich przypadkach dyzurny wzywa pogotowie ratunkowe (tel. 112)
1 powiadamia kierownika stalego dyzuru oraz osob¢ odpowiedzialng za organiza-
cje 1 funkcjonowanie statego dyzuru.

6. Dokumentacje¢ statego dyzuru obejmujaca w szczegolnosci:

- zarzadzenie w sprawie organizacji statego dyzuru Wojta Gminy Malechowo,
- Instrukcje petnienia statego dyzuru,

- Ksigzke Meldunkoéw statego dyzuru,

- Dziennik ewidencji otrzymanych i przekazanych informaciji,
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przechowuje kierownik stalego dyzuru Agnieszka Czarnuch w pokoju nr 113
w zamykanej szafie i oddzielnej teczce do ktorej ma rowniez dostep zastepca statego
dyzuru Natalia Zdyr.

7. Miejscem pehienia Stalego Dyzuru Wojta Gminy Malechowo jest sekretariat
znajdujagcy si¢ w budynku Urzedu Gminy Malechowo, Malechowo 22A,
76 — 142 Malechowo.

8. W przypadku podjecia decyzji o przejsciu na Zapasowe Stanowisko Kierowania
Wojta Gminy Malechowo — staly dyzur podlega przemieszczeniu.
Zasady przemieszczenia i warunki funkcjonowania okresla ,,Plan przemieszczenia
Stanowiska Kierowania Wojta Gminy Malechowo do Zapasowego Miejsca
Pracy”.

Opracowal: Natalia Zdyr, Tel.: (94) 314 05 80, e-mail: gcr@malechowo.pl
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Zalacznik nr 1 do Instrukcji

SKLAD OSOBOWY STALEGO DYZURU

Stanowisko Telefon
w statym Adres Komorka
Lp. dyzurze, zamieszkania organizacyjna Stuzb. Dom.
imie i nazwisko
1 2 4 5 6 7
Kierownik stalego W oddzielnej W oddzielnej
1. dyzuru opieczg¢towanej Sekretarz 94 314 05 75 | opieczgtowanej
Agnieszka Czarnuch kopercie kopercie
Kierownicy Zmian stalego dyzuru
Zastepca kierownika

2. stalego dyzuru -/- ROA 94 314 05 80 -/-

Natalia Zdyr
3. Aleksandra Krotka -/- RGK 94 314 05 68 -/-
4, Katarzyna Lewczuk -/- ROKIP 943140591 -/-
5. Kamila Cybulska -/- RFiB 943140578 -/-

Dyzurni stalego dyzuru
1. Emilia Gérniak -/- RGK 94 314 05 68 -/-
2. Dorota Wiecinska -/- ROKIiP 94 314 0591 -/-
3. Sabina Dawidowska -/- RFiB 94 314 05 78 -/-
Pracownik ds. Zabezpieczania teleinformatycznego
Damian Dul -/- INF 94 314 05 65 -/-

1d: ADOSAC27-CE2B-495B-B14B-4C5DC6DBF99B. Podpisany
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Zalacznik nr 2 do Instrukcji

GRAFIK PELNIENIA DYZURU PRZEZ OBSADE OSOBOWA STALEGO DYZURU

Lp.

Nazwisko
i imi¢ osoby wyzna-
czonej do pelnienia
stalego dyzuru

Data pelnienia stalego dyzuru i numery zmian

Pierwsza doba

Druga doba

Trzecia doba

Uwagi

2

3

4 5

6

7

8

9

10

11

12

Kierownik zmiany

Dyzurny — 0soba
penigca dyzur zgodnie
z grafikiem dyzuréw

Kierownik zmiany

Dyzurny — 0soba
pehigca dyzur zgodnie
z grafikiem dyzurow

Kierownik zmiany

Dyzurny — 0soba
petigca dyzur zgodnie
z grafikiem dyzuréw

1d: ADOSAC27-CE2B-495B-B14B-4C5DC6DBF99B. Podpisany
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WYKAZ NUMEROW TELEFONOW OSOB FUNKCYJNYCH
W URZEDZIE GMINY MALECHOWO

Zalacznik nr 3 do Instrukcji

Zewngtrznych

Katka - Wojcicka

Lp. Komérka Nazwa Imig i nazwisko Kontakt
organizacyjna stanowiska
Telefon Fax E-mail
1. |Referat Organizacyjno- Sekretarz/ Agnieszka Czarnuch | 943140575 sekretarz@malechowo.pl
Administracyjny Kierownik
2. |Referat Finansow Kierownik Sylwia Piechota 94 314 0564 skarbnik@malechowo.pl
i Budzetu
3. | Referat Inwestycji Kierownik Adam Kallaur 943140577 inwestycje@malechowo.pl
i Gospodarki Przestrzennej
4. |Referat Gospodarki Komunalnej | Kierownik Maciej 94 314 05 89 drogi@malechowo.pl
Stanistawski
5. |Referat O$wiaty, Kultury Kierownik Tadeusz Chylewski 94 314 0593 oswiata@malechowo.pl
i Promocji
6. |Referat Funduszy Kierownik Barbara 94 314 0574 fz@malechowo.pl

Id: ADO8AC27-CE2B-495B-B14B-4C5DC6DBF99B. Podpisany
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Zalacznik nr 4 do Instrukcji

WYKAZ NUMER;’)W TELEFONOW
ORGANOW WSPOLDZIALAJACYCH

76-150 Dartowo

Kom. 604 579 166
E-mail:poczta@darlowo.pl

Lp. Nazwa jednostki Telefon/Fax/E-mail Uwagi
Starostwo Powiatowe w Stawnie Tel. 59 810 49 04
1. | ul. Sempotowskiej 2A Fax. 59 810 49 12
76-100 Stawno Kom.784 756 639
E-mail: pczk@powiatslawno.pl
Urzad Miasta Stawno Tel. 59 810 30 51
2. | ul. M.C. Sklodowskiej 9 Fax. 59 810 33 40
76-100 Stawno Kom. 609 361 114
E-mail: sekretariat@slawno.pl
Urzad Miasta Dartowo Tel. 94 314 22 (23-26)
3. |Plac Tadeusza KoS$ciuszki 9 Fax. 94 314 23 33

Urzad Gminy Stawno
ul. 1-go Putku Utanow 11
76-100 Stawno

Tel. 59 810 65 51

Fax. 59 810 75 26

Kom. 692 854 920

E-mail: sekretariat@gminaslawno.pl

Urzad Gminy Darlowo
ul. J.H. Dabrowskiego 4
76-150 Dartowo

Tel. 94 344 63 01
Fax. 94 344 63 09
Kom. 601 625 127

Urzad Gminy Malechowo
Malechowo 22 A
76-142 Malechowo

Tel. 94 318 42 13
Fax. 94 318 43 05
Kom. 500 489 363

Urzad Gminy Postomino
Postomino 30
76-113 Postomino

Tel. 59 810 85 93
Fax. 59 810 85 84
Kom. 607 190 514

Komenda Powiatowa Policji
ul. Polanowska 45 D
76-100 Stawno

Tel. 477 843 511
Fax. 477 843 504
E-mail: dyzurny.slawno@sc.policja.gov.pl

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy
Pozarnej Al. Wojska Polskiego 19
76-100 Stawno

Tel.59 810 53 70
Fax. 59 810 63 97
Tel./Fax. 59 810 30 08, 59 810 30 09

1d: ADOSAC27-CE2B-495B-B14B-4C5DC6DBF99B. Podpisany
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TABELA ZGLOSKOWANIA

Zalacznik nr 5 do Instrukcji

1d: ADOSAC27-CE2B-495B-B14B-4C5DC6DBF99B. Podpisany

Litera | Zgloskowanie | Litera |Zgloskowanie| Cyfra |Zgloskowanie

A Adam N Natalia 0 zero

B Barbara P Pawet 1 jeden
C Celina Q Quebec 2 dwa
D Dorota R Roman 3 trzy

E Ewa S Stanistaw 4 cztery

F Franciszek T Tadeusz 5 pie¢
G Genowefa U Urszula 6 szesc

H Henryk V Violetta 7 siedem

I Irena W Wactaw 8 osiem

J Jadwiga X Ksantypa 9 dziewie¢

K Karol Y Ypsylon

L Leon Z Zygmunt
M Maria
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Zalacznik nr 6 do Instrukcji

Wykaz

0s0b majacych prawo wstepu do pomieszczen Stalego Dyzuru.
Lp. Imie¢ i Nazwisko Stanowisko Uwagi
1. Krzysztof Jarotek Wojty Gminy Malechowo
2. Justyna Kaminska Zastepca Wojta Gminy Malechowo
3. Agnieszka Czarnuch Sekretarz Gminy
4. Natalia Zdyr Inspektor ds. obronnych, OC i ZK
5. Damian Dul Informatyk Urzedu
6. Katarzyna Lewczuk Starszy Inspektor
7. Dorota Wiecinska Glowny Ksiggowy
8. Aleksandra Krétka Starszy Inspektor
9. Kamila Cybulska Inspektor
10. | Sabina Dawidowska Starszy Inspektor
11. | Emila Gérniak Podinspektor

1d: ADOSAC27-CE2B-495B-B14B-4C5DC6DBF99B. Podpisany

19/26

Strona 19



Zalacznik nr 7 do Instrukcji

RAPORT DOBOWY / numer nadany przez wysytajacego/ z
dnia

Statego Dyzuru............
PODMIOT PRZEKAZUJACY
RAPORT
OKRES OBIJETY _
RAPORTEM godz........ dnia ...... 04 202....
SPORZADZIL
TELEFON KONTAKTOWY

REALIZOWANE DZIALANIA

Przebieg (opis)
zdarzenia zagro-
zenia

Podjete dziatania
w tym decyzje,
stanowiska, opi-
nie i prowadzone
konsultacje z in-
nymi podmiotami

INFORMACIJE DODATKOWE

Ocena i prognoza
skutkow bieza-
cych wydarzen

Uwagi, wnioski

Rekomendacje
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Zalacznik nr 8 do Instrukcji

RAPORT DO RAi NY / numer nadany przez wysytajacego/ z dnia

PODMIOT PRZEKAZUJACY
RAPORT
GODZINA SPORZADZENIA
RAPORTU

SPORZADZIL
TELEFON KONTAKTOWY

REALIZOWANE DZIALANIA

Przebieg (opis)
zdarzenia zagro-
zenia

Podjete dziatania

INFORMACIE DODATKOWE

Ocena i prognoza
skutkow bieza-
cych wydarzen

Uwagi, wnioski

Rekomendacje
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PLAN POWIADAMIANIA
KADRY KIEROWNICZEJ I PRACOWNIKOW O NIEZWLOCZNYM STAWIENIU
SIE W MIEJSCU PRACY w PIERWSZEJ KOLEJNOSC

Zalacznik nr 9 do Instrukcji

Nazwisko Sposdéb powiadamiania
R . Stanowisko | Adres zamieszka- . Nr Tel. do powia-
Lp. | iimie¢ osoby powia- . - Tel. stuzb. N .
Lor sluzbowe nia domienia poza Kurier
damianej fax . .
godz. stuzbowymi
1 2 3 4 5 6
1. Agnieszka Czarnuch sekretarz W oddzielnej W oddzielnej
opieczetowane;j opieczetowane;j
kopercie kopercie
2. Sylwia Piechota skarbnik -/- -/-
3. Natalia Zdyr ROA -/- -/-
4, -/- -/-
5. -/- -/-
6. -/- -/-
7. -/- -/-
22/26
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Zalacznik nr 10 do Instrukcji

DZIENNIK EWIDENCJI PRZYJETYCH i PRZEKAZANYCH
INFORMACJI PRZEZ STALY DYZUR

Data, godzina

Tre$é¢ otrzymanej informacji,

Imie i nazwisko

L.p. : Komu przekazano lub od kogo uzy- . Uwagi:
zapisu - . dyzurnego
skano informacje
1 2 3 4 5

1d: ADOSAC27-CE2B-495B-B14B-4C5DC6DBF99B. Podpisany

23/26

Strona 23



Zalacznik nr 11 do Instrukcji

KSIAZKA MELDUNKOW
STALEGO DYZURU
WOJTA GMINY MALECHOWO
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Kierownik zmiany

(imig i nazwisko)

MELDUNEK
1. Staty dyzur Wojewody Zachodniopomorskiego przyjalemwdniu................
ogodzinie............... ,od zdajacegodyzur..... ...... ... ... .. ... ...
2. Podczas pehienia statego dyzuru przyjgto . . . . . .. informacji, z ktérych zatatwiono
........ , Wg dziennika informacji zawartych w pozycjachod ....... do .........

3 Z polecen otrzymanych od przetozonych dalszego zatatwienia wymagaja polecenia:

5. Staly dyzur wraz z dokumentacja wymieniong w spisie zdaje wdniu...........
........ 000Uz, . ot e
/podpis osoby przyjmujacej dyzur/ /podpis osoby zdajacej dyzur/
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Zalacznik nr 12 do Instrukcji

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
PODLEGLYCH I PODPORZADKOWANYCH

DO POWIADAMIANIA PRZEZ

WOJTA GMINY MALECHOWO

Lp. Nazwa jednostki Imie i nazwisko Funkcja T?ZIZ];OH Uwagi:
1 2 3 4 5 6
1. | Gminny O$rodek Pomocy . . . (94) 318 43 06
Spoleczne; Beata Kazimierczak Kierownik fax (94) 314 05 92
2. | Zaktad Opieki Zdrowotne;j _— (94) 31842 15
Krzysztof Perzynski Dyrektor fax (94) 318 44 13
3. | Referat O$wiaty, Kultury . . . (94) 3140593
i Promocji Tadeusz Chylewski Kierownik fax — prosié
Szkota Podstawowa
4. | im. ,Kazimierza Gorskiego” Mirostawa Turczyn Dyrektor 1294) 315 5.7, 18
w Lejkowie ax— prosic
5. | Zesp6t Szkolno-Przedszkolny ) )
im. ,,mjr. Ryszarda Markiewicza Eliza Wroblewska- Dyrektor (94) 31842 12
ps. Mohort” w Malechowie Hencel fax — prosic
6. | Szkota Podstawowa (94) 31843 87
im. ,,Noblistow Polskich” Iwona Nowak-Gancarz | Dyrektor fax — prosic¢
7. | Zespot .SZlf,Ol im. ,,Mikotaja Barbara Chylewska Dyrektor (94) 310 8.1% 14
Kopernika” w Ostrowcu fax — prosic¢
. inna Biblioteka Publi 4) 318 4
8 Gminna |_b ioteka Publiczna w Anna Zajac Dyrektor (94) 318 3 58
Malechowie fax — prosi¢
26/26
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