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ZARZADZENIE NR 11/2017
WOJTA GMINY CIECHOCIN
z dnia 27 lutego 2017 r.

w sprawie organizacji i funkcjonowania Stalego Dyzuru Wéjta Gminy Ciechocin

Na podstawie art. 30 ust. | ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 1.,
poz. 446 z pézn. zm.), art. 20 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym
(Dz. U. Z 2017 1., poz. 209), § 8 ust. 2 pkt 3 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 wrzesnia 2004 r.
w sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz. U. z 2004 r. nr 219, poz. 2218) oraz Zarzadzenia Nr 350/2016
Wojewody Kujawsko-Pomorskiego z dnia 23 sierpnia 2016 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania
systemu stalych dyzuréw w wojewddztwie Kujawsko-Pomorskim,

zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Tworzy si¢ Staly Dyzur Wojta Gminy Ciechocin jako element systemu Statych Dyzurdow
Wojewody Kujawsko-Pomorskiego, zwany dalej ,,Statym Dyzurem”, na potrzeby podwyzszania gotowosci
obronnej panstwa, w tym przekazywania decyzji do uruchomienia realizacji zadan ujetych w Planach
Reagowania Obronnego Rzeczypospolitej Polskiej oraz w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy
Ciechocin w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefstwa pafistwa i w czasie wojny oraz
uruchamiania w warunkach wystgpienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, procedur zwiazanych
z podwyzszaniem gotowoéci obronnej pafistwa, w tym stopni alarmowych w razie zagrozenia

terrorystycznego.

§ 2.1. Na Kierownika Statego Dyzuru Wéjta Gminy Ciechocin wyznaczam Sekretarz Gminy, Panig
Grazyne Grzecznowska.
2. Na zastgpcg Kierownika Stalego Dyzuru Wojta Gminy Ciechocin wyznaczam miodszego

referenta ds. mienia komunalnego i gospodarki nieruchomoséciami, Panig Monike Dorosinska.

§ 3. Do skfadu stuzby Stalego Dyzuru wyznaczam:
1) do petnienia funkcji ,,Starszy dyzurny”

a) Pana Janusza Celmera,

b) Pania Renat¢ Balewsks.
2) do petnienia funkcji ,Dyzurny”

a) Panig Lidie Jankowska,

b) Panig Matgorzata Langowska-Pietruszke.
3) do peienia funkgcji ,,Kierowca-kurier”

a) Pana Marcina Szynkiewicza,

b) Pana Andrzeja Mejgra,,



§ 4. Staly Dyzur peliony jest calodobowo w systemie dwuzmianowym, 7 dni w tygodniu od
momentu uruchomienia:
I zmiana — od. 6.00 do 18.00,
IT zmiana — od 18.00 do 06.00.

lub w zaleznosci od miejscowych potrzeb wedtug ustalefi Kierownika Statego Dyzuru.

§ 5. Zapewnia si¢ wyzywienie i miejsca odpoczynku dla 0séb petnigeych stuzbe Statego Dyzuru.

§ 6. Jedna zmiana Stalego Dyzuru zawsze musi skiada¢ si¢ z trzech osob: starszego dyzurnego,

dyzurnego i kierowcy-Kkuriera.

§ 7. Dopuszcza si¢ wiaczenie w skiad Stalego Dyzuru oséb zatrudnionych w innych jednostkach

organizacyjnych.

§ 8. Staly Dyzur organizowany jest w siedzibie Urzedu Gminy w Ciechocinie, 87-408 Ciechocin
172, pokdj nr 8 (sekretariat 1 pigtro).

§ 9. Osoby pehniace Staly Dyzur musza posiada¢ odpowiednie poswiadczenie bezpieczefistwa lub
upowaznienie do dostgpu do informacji niejawnych zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. ochronie

informacji niejawnych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1167).

§ 10 Staly Dyzur Wdjta wchodzacy w sklad systemu Statych Dyzuréw Wojewody Kujawsko-
Pomorskiego zobowigzany jest do utrzymywania pelnej gotowosci do pracy, sprawnego funkcjonowania
i realizacji powierzonych zadan oraz wspoidziatania z innymi komorkami i jednostkami organizacyjnymi

stanowigcymi system.

§ 11. Dokumentacjg¢ Statego Dyzuru nalezy utrzymywaé w stalej aktualnosei i gotowosci do pelnego

rozwinigcia i podjecia dziatan.

§ 12. Szczegoly organizacji Statego Dyzuru okreéla ,Instrukcja funkcjonowania Stalego Dyzuru
Wojta Gminy Ciechocin” stanowigca zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia oraz ,,Wytyczne Woéjta
Gminy Ciechocin w sprawie organizacji statego dyzuru w Urzedzie Gminy Ciechocin™ stanowiace zatacznik

nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 13. Traci moc Zarzadzenie Nr 42/11 Wojta Gminy Ciechocin z dnia 19 wrze$nia 2011 r. w sprawie

wyznaczenia 0sob do petnienia stuzby w systemie statych dyzuréw w Urzedzie Gminy Ciechocin.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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1. Podstawa prawna:
1) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2004 roku w sprawie gotowosci obronnej
panstwa (Dz. U. Nr 219, poz. 2218).
2) Zarzadzenie Nr 350/2016 Wojewody Kujawsko-Pomorskiego z dnia 23 sierpnia 2016 r.
w sprawie organizacji i funkcjonowania systemu stalych dyzurow w Wojewodztwie Kujawsko-
Pomorskim;
3) Zarzadzenie Nr 11/2017 Woéjta Gminy Ciechocin z dnia 27.02.2017 r. w sprawie organizacji

1 funkcjonowania Statego Dyzuru Wojta Gminy Ciechocin.

2. Celem organizacji sluzby Stalego Dyzuru jest :
1) zapewnienie cigglosci przekazywania decyzji organow uprawnionych do uruchomienia realizacji
zadan zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa ujetych w Planie Operacyjnym
Funkcjonowania Gminy Ciechocin w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
1 w czasie wojny,
2) zachowanie cigglosci procesu kierowania i koordynowania przez Wojewode dziataniami
zwigzanymi z realizacja zadan dotyczacych osiggania wyzszych stanéw gotowosci obronnej
panstwa na terenie wojewodztwa,
3) powiadamianie okreslonych oséb o obowigzku niezwlocznego stawienia sie we wlasciwym
miejscu pracy,
4) ewidencjonowanie tresci decyzji, zadan i informacji w dzienniku przyjetych
1 przekazywanych informacji,
5) utrzymywanie ciaglej lacznoéci ze stalym dyzurem przelozonego i jego wewnetrznymi
komoérkami organizacyjnymi,
6) utrzymanie w ramach wspoldziatania tgcznosci ze statymi dyzurami sasiednich gmin,
7) utrzymanie w ramach wspoldziatania acznosci ze stalymi dyzurami wszystkich jednostek
zewngtrznych, wspdldziatajacych z Urzedem Gminy w realizacji zadan operacyjnych na
terenie gminy,

8) realizowanie innych zadan okreslonych przez przelozonych.

3. Zadania realizowane w ramach Stalego Dyzuru:
1) uruchamianie w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczehstwa pafistwa procedur
zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa w tym zadan HNS;
2) przekazywanie decyzji w sprawie uruchomienia okre§lonych zadan wynikajacych

z wprowadzania wyzszych stanéw gotowosci obronnej pafstwa oraz przekazywanie wiasciwym



organom informacji o stanie sit uruchamianych;

3) przyjmowanie i przekazywanie zarzgdzenia o wprowadzeniu, zmianie i odwolaniu stopni
alarmowych, a takze =zadan i dzialah porzadkowo-ochronnych realizowanych w celu
przeciwdziatania i minimalizacji skutkow atakow terrorystycznych lub sabotazowych;

4) powiadamianie i alarmowanie kierownictwa i pracownikéw o zagrozeniach oraz o obowigzku
niezwlocznego stawienia si¢ we wskazanym miejscu;

5) uruchamianie stalego dyzuru dla celow szkoleniowo-treningowych stosownie do opracowanych

planow szkolenia obronnego.

4. Zasady funkcjonowania Stalego Dyzuru:
1) Wszystkie informacje wchodzace i wychodzace rejestruje sie w okreslonych dokumentach.
2) Przy przekazywaniu waznych informacji nalezy przestrzega¢ przepisow w zakresie ochrony
informacji niejawnych.
3) W przypadku otrzymania informacji zakodowanej - nalezy jg przekaza¢ kierownikowi statego
dyzuru lub osobie go zastgpujacej.
4) Dyzurni nie mogg opuszczaé miejsca pelnienia stuzby bez zgody kierownika statego dyzuru lub

osoby go zastgpujacej.

5. Sklad sluzby Stalego Dyzuru Wéjta Gminy Ciechocin:
1) Skiad osobowy pelnigcy Staly Dyzur podlega bezposrednio Wojtowi Gminy.
2) W skladzie osobowym Stalego Dyzuru wyodrebnia si¢ nastgpujace stanowiska:
a) kierownik Statego Dyzuru,
b) zastepca kierownika Statego Dyzuru,
¢) starszy dyzurny,
d) dyzurny,
e) kierowca — kurier.
3) Miejscem pehnienia stuzby Statego Dyzuru jest Sekretariat Urzedu Gminy.
4) Staty Dyzur pelni si¢ w systemie calodobowym, dwuzmianowym. Czas pelnienia dyzuru przez
jedna zmiang¢ wynosi 12 godzin. Zmiana statego dyzuru sklada si¢ z 3 o0sob: starszego dyzurnego,
dyzurnego i kierowcy - kuriera.
5) Osoba odpowiedzialna za organizacje i funkcjonowanie stuzby Statego Dyzuru moze okresli¢
inny sklad zmiany i ilo$¢ dyzurnych w zmianie w zaleznosci od potrzeb.
6) Bezposredni nadzér nad shuzbg Statego Dyzuru powierza sie Sekretarzowi Gminy -

Kierownikowi Stalego Dyzuru.



7) Funkcje kierownika Stalego Dyzuru oraz starszego dyzurnego i dyzurnych moga peié
wylacznie osoby posiadajace pos$wiadczenie bezpieczenstwa lub upowaznienie do dostepu do
informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,.zastrzezone™.

8) Osoby wyznaczone do pelnienia Statlego Dyzuru podlegaja Wojtowi Gminy Ciechocin oraz
wyznaczonej przez Wojta osobie sprawujacej nadzér nad organizacjg i funkcjonowaniem Stalego

Dyzuru.

6. Rozwinigcie stalego dyzuru.
1) Rozwinigcie stuzby Statego Dyzuru w Urzgdzie Gminy moze nastgpowaé w nastepujgcych
sytuacjach:
a) w stalej gotowosci obronnej pafistwa (w pelnym lub ograniczonym zakresie) w przypadku:
* wykonywania okre§lonych zadan mobilizacyjnych na rzecz Sit Zbrojnych,
* uruchomienia przedsigwzi¢é¢ Narodowego Systemu Pogotowia Obronnego,
* przygotowania $rodkéw do reagowania kryzysowego,
* w wyniku realizacji przedsiewzig¢ dotyczacych przeciwdzialania zagrozeniom
terrorystycznym, 2
* ogloszenia stanu kleski zywiotowej, stanu wyjatkowego lub wojennego,
¢ w celach kontrolnych lub szkoleniowych.
b) rozwinigcie stalego dyzuru do pelnego stanu osobowego w stanie gotowosci czasu kryzysu oraz

czasu wojny nastepuje obligatoryjnie.

2) Rozwinigcie Stalego Dyzuru do pelnego stanu osobowego moze nastgpié po otrzymaniu sygnahu
od organu nadrzednego oraz na polecenie Wojta Gminy lub osoby przez niego upowaznione;.

Staly dyzur moze byé wprowadzony w pelnym lub ograniczonym zakresie po otrzymaniu przez
Wéjta wiadomosei przekazanej za pomoca technicznych $rodkéw lacznosei (droga telefoniczna,
faksowa, elektroniczna lub radiowa) lub osobiscie przez osoby posiadajace pisemne upowaznienie
wydane przez organ uprawniony do uruchomienia stalego dyzuru (tj. Rzadowe Centrum

Bezpieczenstwa, Ministra Obrony Narodowej, Ministra Spraw Wewnetrznych, Wojewode).

3) Dla celow szkoleniowo - treningowych rozwinigcie statego dyzuru zarzadza:

a) organ kontrolny - Dyrektor Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego Kujawsko-Pomorskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Bydgoszezy (wedtug wezesniej opracowanego planu szkolenia statych dyzurow
na terenie wojewodztwa, kontroli realizacji zadan obronnych).

b) Wéjt Gminy lub osoba przez niego upowazniona.



7. Odwolanie systemu stalych dyzuréw.

Wéjt Gminy po otrzymaniu informacji o odwolaniu systemu Stalych Dyzurdéw:

1) potwierdza otrzymang od Stalego Dyzuru organu uprawnionego do uruchomienia
stalych dyzuréw informacj¢ o odwotaniu Statych Dyzuréw,

2) informuje cztonkéw kierownictwa Urzedu o odwolaniu systemu Statych Dyzuréw,

3) wydaje polecenie zakonczenia Statego Dyzuru,

4) sprawdza wykonanie zadan zwigzanych z zakoniczeniem pracy Statego Dyzuru,

5) po zakonczeniu pracy Stalego Dyzuru informuje Wojewode o zakonczeniu
funkcjonowania systemu Staltych Dyzuréw na administrowanym terenie za

posrednictwem ogniwa posredniego (Starostwa Powiatowego w Golubiu-Dobrzyniu).

8. Srodki transportu dla potrzeb shuzby Stalego Dyzuru.
W celu sprawnego funkcjonowania stuzby Statego Dyzuru poleca si¢ korzystanie dla potrzeb
Stalego Dyzuru z pojazdu shuzbowego lub prywatnego, bedacego wiasnoscia pracownika tut.
urzgdu, z ktérym zostala zawarta umowa cywilnoprawna na korzystnie z prywatnego samochodu do
celow stuzbowych, badz zostalo natozone $wiadczenie osobiste wraz z posiadanym srodkiem

transportu.

9. Ustalenia dotyczgce objecia (zdania) stalego dyzuru:
1) przyjmujgcy Staly Dyzur winien:
a) 30 minut przed objeciem dyzuru zglosi¢ si¢ na instruktaz do osoby sprawujgcej nadzoér nad
organizacjg i funkcjonowaniem stuzby Statego Dyzuru,
b) zapozna¢ si¢ z Instrukcjg funkcjonowania Statego Dyzuru Wéjta Gminy Ciechocin
¢) przyja¢ od zmiany zdajgce;j:
* dokumentacj¢ wg opisu i sprawdzi¢ jej aktualnos¢,
* wyposazZenie pomieszczen zgodnie z ich opisem,
d) sprawdzi¢ stan techniczny urzadzen (telefony, fax, radiotelefon itp.) i w.razie stwierdzenia
usterek spowodowa¢ natychmiastows ich naprawe,
e) nawigza¢ tacznosc€ z:
- Stalym Dyzurem Wojewody Kujawsko-Pomorskiego w Bydgoszczy,
- Statym Dyzurem Starostwa Powiatowego w Golubiu-Dobrzyniu,
- osciennymi shuzbami Statych Dyzuréw administracji samorzadu terytorialnego,

f) sprawdzi¢ wyposazenie pomieszczenia, w ktorym pelniona jest stuzba Stalego Dyzuru,



g) sprawdzi¢ w dzienniku ewidencji informacji, czy wszystkie sprawy przejete przez poprzednika
zostaty rozestane do wlasciwych adresatow,

h) potwierdzié¢ fakt przyjecia dyzuru podpisem w ,Ksigzce meldunkéw Statego Dyzuru”
w meldunku zmiany zdajacej, wyszczegolniajgc w nim stwierdzone niedociggnigcia i braki,

i) sprawdzié stan techniczny dyzurujgcego $rodka transportu (wraz z dyspozycyjnoscia kierowcy),
j) zapoznaé sie z aktualng sytuacja na terenie Gminy i Urzgdu, zna¢ migjsce pobytu Wéjta Gminy,

k) potwierdzi¢ podpisem fakt objecia dyzuru w ,,Ksigzce meldunkow Stalego Dyzuru”.

2) zdajgcy Staly Dyzur powinien:

a) napisa¢ meldunek z przebiegu pelnionego dyzuru wg wzoru meldunku znajdujgcego sig
w ,,Ksigzce meldunkéw Statego Dyzuru”,

b) przed zdaniem shuzby Statego Dyzuru usungé wszystkie niedociagnigcia zakl6cajace normalny
tok dyzuru,

¢) przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur wszystkie sprawy nie zatatwione i wskaza¢ sposob ich
zalatwienia,

d) przekazaé, jakie sprawy stuzbowe wymagaja dalszego zatatwienia,

e) przekaza¢ inne sprawy, ktorych zatatwienie usprawni tok pracy Statego Dyzuru,

f) przekazaé zmianie przyjmujacej dyzur dokumenty, srodki tacznosci i wyposazenie pomieszczen
Stalego Dyzuru,

g) zapoznaé zmiang przyjmujaca dyzur z sytuacjg na terenie gminy i urzedu z otrzymanymi
zadaniami,

h) spowodowaé usunigcie ewentualnych usterek (uszkodzen) w urzadzeniach technicznych,

i) poinformowaé zmiang przyjmujacg dyzur o miejscu aktualnego pobytu Wéjta Gminy,

j) potwierdzié podpisem fakt zdania dyzuru w ,.Ksigzce meldunkow Stalego Dyzuru”.

3) zdajgcy i obejmujgcy skladajg telefoniczny lub bezposredni meldunek o zdaniu i objeciu stuzby
Statego Dyzuru Wéjta Gminy Ciechocin Kierownikowi Statego Dyzuru.

10. Obowigzki osob pelnigcej sluzbe Stalego Dyzuru:
1) Do podstawowych obowigzkéw stuzby Stalego Dyzuru nalezy:
a) powiadomienie okre$lonych osob o obowigzku niezwlocznego stawienia si¢ we wskazanym
miejscu, zapewniajgcych sprawne uruchamianie realizacji zadan wykonywanych w ramach
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa;

b) przyjmowanie oraz ewidencjonowanie i dostarczanie decyzji, a takze informacji adresowanych



do organdw, na rzecz ktorych dziataja;

¢) ewidencjonowanie oraz przekazywanie nakazanych decyzji i informacji organow na rzecz
ktorych dzialajg - do organéw im podleghych;

d) przyjmowanie oraz ewidencjonowanie i przekazywanie nakazanych informacji w ramach
wspoldziatania,

e) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panistwowej.

2) Kierownik Stalego Dyzuru — Sekretarz Gminy podlega bezposrednio Wojtowi i do jego
obowigzkow nalezy:

a) sprawowanie nadzoru w zakresie catoksztattu prac dotyczacych przygotowania i zabezpieczenia
funkcjonowania Statego Dyzuru,

b) wydawanie polecen dyzurnym w sprawach zwigzanych z pelnieniem dyzuru,

¢c) organizowanie pracy statego dyzuru przyjmowanie/ meldunkéw o zdaniu i przyjeciu dyzuru,
udzielanie instruktazu, kontrola;

d) utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentacji statego dyzuru,

e) opracowywanie na podstawie meldunkow zbiorczych informacji dla Wéjta,

f) systematyczne szkolenie sktadu osobowego Stalego Dyzuru,

g) zabezpieczenie w miar¢ potrzeb $rodkow materialowych i technicznych niezbgdnych do
wlasciwego funkcjonowania Statego Dyzuru,

h) czuwanie nad przestrzeganiem przedsigwzigé wynikajacych z zapisow ustawy o ochronie

informacji niejawnych.

3) Starszy Dyzurny podlega bezposrednio Kierownikowi Stalego Dyzuru i do jego obowigzkow
nalezy:

a) stale przebywanie w wyznaczonym pomieszczeniu i kierowanie czynnosciami wszystkich osob
wchodzacych w sktad Statego Dyzuru,

b) przyjmowanie decyzji i informacji, a nastepnie kierowanie ich osobiscie lub przez podlegte
jednostki organizacyjne do wlasciwych adresatow,

c) poprzez podleglych kurierow i kierowcow lub telefonicznie powodowanie stawienia sie
okres$lonych 0s6b we wskazanym miejscu,

d) przekazywanie decyzji przelozonych odnosnie uruchomienia Stalych Dyzuréw w jednostkach
(instytucjach) podleglych (jezeli takie sg organizowane),

e) odpowiadanie za: ciggloéé funkcjonowania, ewidencjonowanie przyj@tych i przekazanych

informacji oraz zapoznanie z nimi Kierownika Stalego Dyzuru i Wéjta Gminy,



f) odpowiadanie za stan sprzetu i wyposazenia znajdujgcego si¢ w pomieszczeniu,
g) utrzymywanie stalej tgcznosci przy pomocy istniejgcych srodkéw technicznych,

h) sporzadzanie meldunkéw z przebiegu Statego Dyzuru,

4) Dyzurny podlega bezposrednio Starszemu Dyzurnemu i do jego obowigzkéw nalezy:

a) przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji wptywajgcych od organéw nadrzednych,
wspotdziatajgcych i innych oraz przekazywanie ich Wojtowi lub wskazanym adresatom,

b) powiadamianie telefonicznie lub Kurierem osob okreslonych o niezwlocznym stawieniu si¢
w okreslonym miejscu pracy,

c) zglaszanie Starszemu Dyzurnemu przypadkéw uszkodzen i nieprawidlowosci w dziataniu
technicznych srodkéw tacznosei;

d) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Stalego Dyzuru lub Starszego
Dyzurnego,

¢) prowadzenie ,,Dziennika Ewidencji Informacji Statego Dyzuru”.

5) Kierowca - kurier podlega bezposrednio Starszemu Dyzurnemu i jego przetozonym, do jego
obowigzku nalezy:

a) wykonywanie wszystkich polecen Starszego Dyzurnego wynikajgcych z toku pelnienia stuzby,

b) zapoznanie si¢ z wykazem adresow i telefonéw osob funkcyjnych urzedu,

¢) przebywanie w wyznaczonym pomieszczeniu,

d) wykonywanie $cistych polecent wydanych przez Starszego Dyzurnego,

e) z chwila uruchomienia shuzby Stalego Dyzuru stale przebywanie wraz z pojazdem
W wyznaczonym miejscu i nie oddalanie sie z niego bez zgody Starszego Dyzurnego,

r) posiadanie podczas rozwinigcia Stalego Dyzuru sprawnego samochodu z zapasem paliwa oraz
z niezbgdnymi akcesoriami,

g) natychmiastowe meldowanie kazdego powrotu po wykonaniu zadania Starszemu DyZzurnemu.

6) Osobom wchodzgcym w sklad shuzby Stalego Dyzuru nie wolno:

a) oddalaé si¢ samowolnie z miejsca pelnienia stuzby Statego Dyzuru,

b) zwalnia¢ 0s6b podleglych w sprawach nie zwigzanych ze shuzba,

¢) przekazywa¢ Staly Dyzur osobom nie majagcym uprawnien do jego pelnienia,

d) zleca¢ zalatwienie spraw stuzbowych osobom nie wchodzacym w sktad Statego Dyzuru,

W czasie godzin stuzbowych, osoby pelnigce dyzur moga za aprobata osoby odpowiedzialnej za

funkcjonowanie stuzby Stalego Dyzuru, wykonywaé¢ dodatkowo swoje codzienne obowigzki



wynikajgce ze stosunku pracy.

11. Zasady postepowania w zakresie zbierania, zapisu, przekazywania decyzji
i informacji.
Dla zapewnienia cigglosci otrzymywanych i przekazywanych decyzji i informacji oraz ich
przekazywania uprawnionym osobom, stuzba Stalego Dyzuru zobowigzana jest prowadzi¢
,,Dziennik Ewidencji Informacji Stalego Dyzuru”. Otrzymane i zaewidencjonowane decyzje
i informacje od organéw nadrzednych, wspétdziatajacych i podlegltych - stuzba Stalego Dyzuru jest
obowigzana przekazywaé bezposrednio Wojtowi Gminy Ciechocin, a w razie nieobecnosci Wojta -

Sekretarzowi Gminy.

1) Przekazywanie decyzji i informacji do organu nadrzednego, podleglego
i wspoéldzialajgcego:

a) wpisaé przekazywang decyzje (informacje) do dziennika informacji.

b) uzyskaé zgdane polaczenie,

¢) przedstawi¢ sie (np. Starszy Dyzurny Urzedu Gminy Ciechocin........... X

d) przekazaé nakazang decyzje¢ lub informacje,

e) poda¢ date i godzing przekazania, odnotowujac je w dzienniku informacji,

f) zada¢ potwierdzenia bezbtednego odbioru (odczytania ) oraz odnotowaé w dzienniku nazwisko

i imi¢ oraz funkcje osoby przyjmujacej.

2) Przyjmowanie informacji, decyzji od organu nadrz¢dnego, podleglego i wspéldzialajgcego:
a) przedstawi¢ sie (np. Starszy Dyzurny Urzgdu Gminy Ciechocin.........),

b) odnotowaé przyjmowang informacje¢ do brudnopisu,

¢) w przypadku niejasnosci nalezy zadaé¢ powtdrzenia tresci,

d) odnotowaé organ (instytucje), nazwisko i imie oraz funkcje¢ osoby nadajgcej tresé¢ decyzji lub
informacji,

e) wpisaé tre$é decyzji lub informacji do dziennika ewidencji informacji podajac date i godzing
przekazania, organ (instytucje) przekazujgcy, nazwisko i imi¢ oraz funkcj¢ osoby nadajgcej tres¢
decyzji lub informacji; )

f) o tresci otrzymanej decyzji lub informacji poinformowaé Wojta,

g) przekazaé decyzje lub informacje adresatowi.



3) Przykladowa tresé¢ meldunku kierowanego do bezposredniego przelozonego.

Pame o it W dniu ............... 0 godzinie.......... prryjglem decyzje ( informacje ) z Urzedu ................
AOIYETRCG oo ainioiieinitiosatns Decyzje ( informacje) przekazal Staly DyZur przy ...coooovveviviiininiiannn
4) Decyzje i informacje nie cierpigce zwloki nalezy przekazywaé adresatom natychmiast bez
wzgledu na pore doby - telefonicznie lub za posrednictwem gonca.

5) Decyzje i informacje nie wymagajace natychmiastowego zalatwienia przekazuje si¢ organom, na
rzecz ktorych dziata Staly Dyzur, natychmiast po rozpoczeciu godzin pracy.

6) W przypadku przekazywania decyzji (informacji) bezposrednio do adresata, nalezy sprawdzié¢
tozsamos$¢ osoby odbierajacej decyzje z wyjatkiem przypadkow, w ktorych osoba ta jest znana
osobiscie Statemu Dyzurowi przekazujgcemu informacje.

7) W przypadku przekazywania decyzji (informacji) w telefonicznej sieci miejskiej, nalezy po
zgloszeniu si¢ zagdanego abonenta odlozyé stuchawke, powtdrnie wykrecié numer i po upewnieniu
si¢ o prawidlowym polgczeniu przekaza¢ decyzje (informacje).

8) Zbieranie dobowych meldunkéw (od podleglych organéw) powinno nastgpi¢ do godz. 6.30
118.30;

9) Przygotowanie zbiorczego meldunku przez Starszego Dyzurnego powinno nastgpi¢ do godz.
7.001 19.00.

10) Zbiorczy meldunek - po uzgodnieniu jego tresci z Wojtem Gminy przekaza¢ do godz. 7.30

1 19.30 do Statego Dyzuru Wojewody oraz organom ustalonym w czasie instruktazu.

12. Ustalenia dotyczgce identyfikacji 0s6b wchodzacych w sklad Stalego Dyzuru.
Osoby wchodzace w sklad Stalego Dyzuru w czasie stuzby noszg identyfikator z napisem ,,Staly

Dyzur Wojta Gminy Ciechocin” a pod napisem odpowiednio funkcja oraz imig i nazwisko.

13. Ustalenia dodatkowe.

1) Czas pelienia stluzby Stalego Dyzuru Wéjta Gminy Ciechocin odbywa sie w systemie
dwuzmianowym po 12 godzin w budynku Urzedu Gminy Ciechocin lub zapasowym miejscu pracy.
2) W czasie pehlnienia stuzby Statego Dyzuru Wéjta Gminy Ciechocin osoby wchodzace w jego
sktad spozywaja positki w miejscu okre§lonym przez Kierownika Stakégo Dyzuru na zmiane.

3) Osoby pelnigce dyzur noca mogg odpoczywaé na zmiang w godzinach 22.00 — 5.00 w miejscu
petnienia shuzby (w pokoju nr 11 na tézkach polowych lub materacach),

4) W przypadku naglej choroby osoby peligcej stuzbe Stalego Dyzuru Starszy Dyzurny melduje

o tym osobiscie lub telefonicznie Kierownikowi Stalego Dyzuru i postepuje zgodnie z jego



zaleceniami.
Do opatrzenia poszkodowanego uzy¢ doraznie apteczki a w razie potrzeby kontaktowaé si¢
z lekarzem z Niepublicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej "Nad Drwecg", tel. 056 683-77-89.

5) Zasady postepowania w przypadku zamachu terrorystycznego, pozaru, penetracji budynku.

Na sygnal alarmu powietrznego nalezy:

1. Przebywajac w terenie otwartym:

» ukry¢ si¢ w najblizszej przygotowanej do tego celu budowli lub w miejscu
naturalnie uksztaltowanym przez S$rodowisko, stosujac si¢ do polecen
zawartych w komunikatach lub przekazywanych przez ruchome $rodki
naglosniajace.

2. Przebywajac w obiektach (mieszkanie, biuro, sklep) lub samochodach
(z radioodbiornikiem):

* udac si¢ do piwnicy;

» wlaczy¢ odbiornik radiowy na pasmo jednej z lokalnych rozglosni;

* wystuchaé¢ nadawanych komunikatéw i zasad postgpowania w zaistnialej
sytuacji;

* bezwzglednie zastosowac¢ si¢ do przekazanych polecen.

W przypadku wyczucia zapachu $rodkéow toksycznych lub na sygnat alarmu o
skazeniach:
1. Przebywajac w terenie otwartym:
» zwrdcié uwage na kierunek wiatru (obserwowacé unoszace si¢ dymy lub pary);
» opusci¢ zagrozony teren lub rejon (prostopadle do kierunku wiatru)
* udaé sie do najblizszych budynkéw mieszkalnych lub publicznych, gdzie sig
schroni¢ (najlepiej na wyzszych kondygnacjach)

2. Przebywajac w pomieszczeniach (mieszkaniach): 7
* pozosta¢ w nich, zamkna¢ i uszczelnié mokrym papierem lub szmatami drzwi, okna i
otwory wentylacyjne; |
*» wigczyé odbiornik radiowy na pasmo jednej z lokalnych rozglosni i zastosowac sig
do przekazywanych komunikatow i polecen ( mogg one byé przekazywane
rOwniez przez inne urzgdzenia )

* do ochrony drog oddechowych stosowaé zwilzong w wodzie lub wodnym roztworze
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sody oczyszczonej chusteczke. tampon, recznik itp.:
* wylgczy¢ wszystkie urzadzenia elektryczne (oprocz radia) oraz ugasi¢ wszystkie
ptomienie;

» zachowa¢ spokdj, podporzadkowa¢ si¢ zaleceniom wtadz administracyjnych.

3. Przebywajgc w obiektach uzytecznosci publicznej (zakladzie pracy)
* stosowaé si¢ do polecen kierownictwa, ktore dziala zgodnie z ustaleniami

zawartymi w instrukcji.

Po sygnale odwolania alarmu:
* przewietrzy¢ pomieszczenie
* przystgpi¢ do udzielania pomocy poszkodowanym;
* wcigzkich przypadkach porazen wzywa¢ (oczekiwaé) pomocy z zewnagtrz;

* w miarg mozliwosci, wigczy¢ sie do prowadzonej akcji ratunkowej.

W przypadku zgleszenia o podlozeniu lub znalezieniu ladunku wybuchowego w obiekcie

uzytecznosci publicznej
* alarmowanie:

1. Osoba, ktora przyjeta zgloszenie o podlozeniu tadunku wybuchowego, albo zauwazyla
w obiekcie przedmiot niewiadomego pochodzenia mogacy by¢ tadunkiem wybuchowym,
jest zobowigzana zawiadomié:

- Wojta lub Sekretarza,
- Policje- tel.566823200 lub 997.

2. Zawiadamiajac Policje nalezy podac:

* tres¢ rozmowy ze zglaszajacym o podiozeniu tadunku wybuchowego, ktorg
nalezy prowadzi¢ wg wskazoéwek zataczonych ponizej;
* miejsce 1 opis zlokalizowanego przedmiotu, ktéry moze by¢ ladunkiem
wybuchowym:;
* numer telefonu, z ktdrego prowadzona jest rozmowa i swoje nazwisko;
* uzyska¢ od Policji potwierdzenie przyjetego powyzej zawiadomienia.
Akcja poszukiwawcza tadunku wybuchowego po uzyskaniu informacji o jego podlozeniu.
1. Do czasu przybycia Policji akcja kieruje Wojt, a w czasie jego nieobecnosci osoba

przez niego upowazniona;
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2. Kierujgcy akcjg przeprowadza wywiad czy uzytkownicy pomieszczen zauwazyli
znajdujgce sie¢ w ich pomieszczeniach:

* przedmioty, rzeczy, urzgdzenia, paczki, torby itp., ktérych wczesniej nie bylo i
nie wniesli ich uzytkownicy pomieszczen (a mogly byé wniesione,
pozostawione przez inne osoby np. interesantow);

» $lady przemieszczania elementow wyposazenia pomieszczen;

* zmiany w wygladzie zewnetrznym przedmiotow, rzeczy, urzadzen, itp., ktore
przedtem w pomieszczeniu byly oraz emitowane z ich sygnaly (np. dzwigki
mechanizmoéw zegarowych, swiecace elementy elektroniczne, itp.).

* Pomieszczenia ogbélnodostepne takie jak: korytarze, klatki schodowe, halle,

windy, toalety, piwnice, strychy, itp. oraz najblizsze otoczenie zewnetrzne obiektu

powinny by¢ sprawdzone przez Policjg.

3. Zlokalizowanych przedmiotoéw, rzeczy, urzadzen, toreb, reklaméwek itp., ktérych -
w ocenie uzytkownikéw obiektu - przedtem nie bylo a zachodzi podejrzenie, iz moga
to by¢ ladunki wybuchowe, nie wolno dotykaé. O ich umiejscowieniu nalezy
natychmiast powiadomié administratora obiektu i Policjg.

4. W przypadku, gdy uzytkownicy pomieszczen faktycznie stwierdzg obecnosé
przedmiotow, rzeczy, urzadzen, toreb, reklamowek itp., ktérych wezedniej nie byto lub
zmiany w wygladzie i usytuowaniu przedmiotow, rzeczy, urzadzen, itp., stale
znajdujgcych sie w tych pomieszczeniach, nalezy domniemywaé, iz pojawienie sie
tych przedmiotow lub zmiany w ich wygladzie i usytuowaniu mogtly nastgpi¢ na skutek
dziatania sprawcy podtozenia tadunku wybuchowego. W tej sytuacji administrator
obiektu moze wydaé decyzje ewakuacji 0sob z zagrozonego obiektu przed przybyciem
Policji.

5. Nalezy zachowa¢ spokoj, opanowanie aby nie dopusci¢ do przejawow paniki.

Akcja rozpoznawczo - neutralizacyjna zlokalizowanych ladunkéw wybuchowych.

1. Po przybyciu do obiektu policjanta lub grupy interwencyjnej, Wojt powinien przekaza¢ im
wszelkie informacje, dotyczace zdarzenia oraz wskaza¢ miejsca zlokalizowanych przedmiotéw,
rzeczy, urzadzen, itp., obcego pochodzenia i punkty newralgiczne w obiekcie.

2. Policjant lub dowddca grupy policjantéw przejmuje kierowanie akcja, a Wojt winien udzielié¢ mu
wszechstronnej pomocy podczas jej prowadzenia.

3. Na wniosek policjanta kierujacego akcja Wojt podejmuje i wydaje decyzje o ewakuacji

uzytkownikéw i innych oséb z obiektu- o ile wczesniej to nie nastgpito.
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4. Identyfikacja i rozpoznawaniem zlokalizowanych przedmiotow, rzeczy, urzadzeni obcych,
podejrzanych toreb i reklamowek itp., oraz neutralizowaniem ewentualnie podtozonych
fadunkow wybuchowych zajmuja si¢ uprawnione i wyspecjalizowane ogniwa organizacyjne
Policji, przy wykorzystaniu specjalistycznych srodkéw technicznych

5. Policjant kierujacy akcja po zakonczeniu dzialan przekazuje protokolarnie obiekt

administratorowi.

Zalgczniki:

1. Wykaz skladu osobowego Stalego Dyzuru do powiadamiania o niezwlocznym stawieniu sig
W pracy.

2. Grafik pelnienia stuzby Stalego Dyzuru.

3. Plan powiadamiania kadry kierowniczej i pracownikow Urzedu Gminy Ciechocin o obowigzku
niezwlocznego stawienia si¢ w pracy.

4. Wykaz podmiotow i jednostek do powiadomienia.

5. Wykaz punktéw kontaktowych na terenie Gminy na potrzeby Stalego Dyzuru.

6. Wykaz adreséw i numeréw telefonéw statych dyzuréw w wojewodztwie, powiecie i gminie.

7. Wykaz adresow i telefondw organéw nadrzednych.

8. Wykaz kurierow i przydzielonych $rodkéw transportowych.

9. Ksigzka meldunkow.

10. Dziennik ewidencji informacji Statego Dyzuru.

11. Brudnopis Statego Dyzuru.
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WYTYCZNE WOJTA GMINY CIECHOCIN
Z dnia 27 lutego 2017 r.

w sprawie organizacji stalego dyzuru

w Urzedzie Gminy Ciechocin

CIECHOCIN 2017



WYTYCZNE WOITA GMINY CIECHOCIN
z dnia 27 lutego 2017 1.
w sprawie organizacji statego dyzuru

w Urzedzie Gminy Ciechocin

Na podstawie art. 20 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. 0 zérzgdzaniu kryzysowym
(Dz. U. Z 2017 r., poz. 209), § 8 ust. 2 pkt 3 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2004 r.
w sprawie gotowosci obronnej pafistwa (Dz. U. z 2004 r. nr 219, poz. 2218) oraz Zarzadzenia Nr 350/2016
Wojewody Kujawsko-Pomorskiego z dnia 23 sierpnia 2016 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania

systemu statych dyzuréw w wojewodztwie Kujawsko-Pomorskim,
zarzgdzam

~—  §1. Ustala si¢ zasady tworzenia statego dyzuru dla potrzeb Wéjta Gminy Ciechocin:
1. Miejsce pemienia statego dyzuru: Sekretariat Urzedu Gminy.
2. Czas pelnienia statego dyzuru: cata dobg — dwie zmiany po 12 godzin kazda.
3. Osoby pelnigce dyzur:
1) kierownik statego dyzuru — Sekretarz Gminy,
a) [ zmiana
+ starszy dyzurny — Skarbnik Gminy,
+ dyzurny — Inspektor ds. zamowien publicznych i ochrony $rodowiska,
«  kierowca-kurier — kierownik Referatu Technicznego
b) II zmiana
«  starszy dyzurny — Sekretarka,
» dyzurny — Podinspektor ds. ksiegowosci podatkowej i oplaty za gospodarowanie odpadami
= komunalnymi,
s  kierowca-kurier — kierownik Referatu Technicznego.
C) zmiana rezerwowa:
*  starszy dyzurny — M. Referent ds. inwestycji i planowania przestrzennego
« dyzurny — Podinspektor ds. gospodarki wodno-sciekowej
+  kierowca-kurier — pracownik gospodarczy.
4. Zadania os6b pehiacych staly dyzur:
a) powiadomienie okre$lonych osob o obowigzku niezwlocznego niezwlocznego stawienia si¢ we
wskazanym miejscu, zapewniajacych sprawne uruchamianie realizacji zadafn wykonywanych w ramach
podwyzszenia gotowosci obronnej pafistwa;
b) przyjmowanie oraz ewidencjonowanie i dostarczanie decyzji, a takze informacji adresowanych do Wojta
Gminy Ciechocin;

¢) ewidencjonowanie oraz przekazywanie nakazanych decyzji i informacji Wojta Gminy Ciechocin do



jednostek podlegtych (szkot, zaktadéw pracy itp.);

d) przyjmowanie oraz ewidencjonowanie i przekazywanie nakazanych informacji w ramach wspotdziatania.
5. Srodki techniczne:

a) telefony liniowe: 0566837781, 0566837783

b) telefony komoérkowe,

c) fax: 0566837708,

d) radiotelefon — w sieci lacznosci Wojewody i Starosty,

e) poczta elektroniczna: ciechocin@gciechocin.pl

f) pojazdy wilasne kierowcow-kurieréw w ramach $§wiadczen rzeczowych.

§2. Osoby wyznaczone do pehienia statego dyzuru na stanowisku starszego dyzurnego powinny posiadac
odpowiednie poswiadczenie bezpieczefistwa upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
»zastrzezone”, wydane przez pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych (Dz. U. Z 2016 r., poz. 1167
z pdzn, zm).

§ 3. Szczegdlowe zasady pehienia statego dyzuru okresla Instrukcja funkcjonowania stalego dyzuru Wojta
Gminy Ciechocin opracowana zgodnie z §12 Zarzadzenia nr 11/2017 Wéjta Gminy Ciechocin z dnia 27

lutego 2017 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania Statego Dyzuru Wojta Gminy Ciechocin.

§4. Wszystkie osoby wyznaczone do pehlienia stalego dyzuru Woéjta Gminy Ciechocin podlegaja
systematycznemu szkoleniu w celu nauczenia sie wykonywania czynnodci, o ktérych mowa w § 1 pkt 4

niniejszych wytycznych.

§5. Zobowiazuj¢ kierownika stalego dyzuru do utrzymania pelnej sprawnosci technicznej wszystkich

srodkéw facznosei bedacych w dyspozycji Urzedu Gminy Ciechocin.
§6. W celu umozliwienia przez cata dobe podjecia informacji o koniecznosci uruchomienia statego dyzuru w
Urzgdzie Gminy Ciechocin tworzy si¢ punkt kontaktowy zlokalizowany w Urzedzie Gminy (w czasie pracy

urzedu), oraz wyznacza osoby kontaktowe (poza godzinami pracy urzedu).

§7. Wytyczne wehodzg z dniem podjecia.

Egz. pojedynczy.
Wykonata: Monika Dorosinska



