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1. Zasady ogolne

1.1 Niniejsza instrukcja ustala organizacje 1 funkcjonowanie statlego dyzuru Wojta

Gminy Grabowiec w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa 1 w czasie wojny.

1.2 Podstawe prawng do organizacji, uruchamiania i funkcjonowania stalego dyzuru

1.3

1.4

1.5

1.6

Wojta Gminy Grabowiec stanowi Zarzadzenie nr 57 Wojewody Lubelskiego z
dnia 27 marca 2018 roku w sprawie organizacji, uruchomienia i funkcjonowania
systemu statych dyzuré6w na terenie wojewddztwa lubelskiego w stanach
gotowosci obronnej panstwa, ktore okresla:

- organizacj¢ 1 zadania w zakresie tworzenia systemu statych dyzurow na

potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa;
- zadania realizowane w ramach statego dyzuru;
- obieg informacji w systemie statych dyzuréw.

Staty dyzur moze by¢ wprowadzony:

1) w stalej gotowosSci obronnej panstwa w pelnym lub ograniczonym zakresie -
dla wykonania okreslonych zadan mobilizacyjnych na rzecz Sit Zbrojnych,
wprowadzenia wyzszych standéw gotowosci obronnej panstwa, zaistnienia
innych zdarzen mogacych zagrozi¢ zewngtrznemu Ilub wewngtrznemu
bezpieczenstwu  panstwa, wymagajacych zintensyfikowania dzialan
administracji publicznej oraz dla potrzeb szkoleniowych i kontrolnych;

2) w stanie gotowosci obronnej panstwa czasu kryzysu;

3) w stanie gotowos$ci obronnej panstwa czasu wojny;

Uruchomienie stalego dyzuru moze nastgpi¢ na podstawie decyzji wystawione]
przez:

1) Prezesa Rady Ministrow;

2) Wojewode Lubelskiego;

3) Staroste/Wojta.

Staty dyzur Wéjta Gminy Grabowiec tworzy si¢ na bazie Gminnego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego w formie catodobowej stuzby dyzurne;.

Do zadan Gminnego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego nalezy:

1) pehienie calodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na

potrzeby zarzadzania kryzysowego;

2) realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej

panstwa.

Celem organizacji statego dyzuru Wojta Gminy Grabowiec jest zapewnienie
ciggltosci przekazywania decyzji organdw uprawnionych do uruchamiania
realizacji zadan ujetych w Planie Reagowania Obronnego.



2. Zadania stalego dyzuru:

1) uruchamianie procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej
panstwa, w tym zadan HNS, w warunkach wystapienia zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa;

2) przekazywanie decyzji w sprawie uruchomienia okreslonych zadan
wynikajacych z wprowadzania wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa;

3) przekazywanie informacji o stanie sil uruchamianych podczas podwyzszania
gotowosci obronnej panstwa;

4) wykonywanie przedsiewzie¢  wynikajagcych z  planu  operacyjnego
funkcjonowania wojewodztwa (urzedu marszatkowskiego, powiatéw i miast na
prawach powiatu oraz gmin i gmin o statusie miasta), planu funkcjonowania
przedsigbiorcy oraz wykazu przedsiewzie¢ 1 procedur Systemu Zarzadzania
Kryzysowego;

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

6) przyjmowanie, ewidencjonowanie i przekazywanie sygnatow oraz decyzji
dotyczacych realizacji zadan zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci
obronnej panstwa, gotowosci w zakresie obrony cywilnej, Swiadczen na rzecz
Sit Zbrojnych RP, a takze alarmowania w ramach powszechnego ostrzegania
o zagrozeniach ekologicznych i katastrofach.

3. Organizacja stalego dyzuru w Urzedzie Gminy Grabowiec

3.1. Migjscem pelnienia stalego dyzuru Wojta Gminy Grabowiec jest Urzad Gminy
Grabowiec znajdujacy si¢ w budynku przy ul. Rynek 3, pok. nr 1.
Staty dyzur podlega bezposrednio Wojtowi Gminy Grabowiec.

3.2 Staty dyzur petniony jest calodobowo w systemie 8 godzinnym w sktadzie 3 osob
po 1 osobie na zmiang. Staty dyzur petniony jest w godzinach:
- od godz. 07:00 do godz. 15:00,
- od godz. 15:00 do godz. 23:00,
- od godz. 23:00 do godz. 07:00.

4. Wykaz obsady stalego dyzuru

4.1 Zmiana statego dyzuru sktada si¢ z 3 0sob:

a) kierownika zmiany statego dyzuru - 1 osoba,
b) dyzurnego statego dyzuru - 2 osoby;

4.2 Podczas pelienia stalego dyzuru jego wuczestnicy zobowigzani s3 nosi¢
identyfikator z napisem: ,,STALY DYZUR WOIJTA GMINY GRABOWIEC”,
zgodnie z zatgcznikiem nr 8 do Zarzgdzenia Wojewody Lubelskiego z 27 marca
2018 roku w sprawie organizacji, uruchomienia i funkcjonowania systemu
statych dyzurow na terenie wojewddztwa lubelskiego w stanach gotowosci
obronnej panstwa.

4.3 Wykaz os6b wchodzacych w skiad statego dyzuru przedstawia ponizsza tabela.



Lp. Imig i nazwisko Funkcja Adres zamieszkania Te.lefon el
stuzbowy prywatny
1 2 3 4 5) 6
Kierownik
1 | Tomasz Motczan | Statego ] 846512405 | I EGGEGEIN
Dyzuru
Kierownik
2 | Artur Bobczuk _ I 846512466 | | EGTGEGIN
zmiany
3 | Wiestaw Billewicz | Dyzurny — - e
4 | Mirostaw Gaska | Dyzumy | I - -
) Kierownik
5 | Barbara Sitarz _ ] 846512444 | | EIE
zmiany
6 | Alicja Smota Dyzurmy | N | 846512474 |
7 | Marta Matwiejczuk | Dyzurny | [ N EREEEN | 46512474 |
Kierownik
8 | Malgorzata Surma _ I /6512474 |
zmiany
9 |ElwiraJakimcio | Dyzurny | [ RN | 546512474 |
10 | Matgorzata Borsuk | Dyzurny _ 846512474 _

5. Zadania osob wchodzacych w sklad stalego dyzuru i zasady podleglosci

a) kierownik stalego dyzuru:

Kierownik stalego dyzuru podlega bezposrednio Wojtowi Gminy Grabowiec.

Do obowiazkéw kierownika stalego dyzuru nalezy:

- zapewni¢ sprawny przeptyw informacji od Wdjta Gminy Grabowiec do
Starosty Zamojskiego i odwrotnie;

- zapewni¢ operatywne przekazywanie decyzji i informacji od Wojta
Gminy Grabowiec do wszystkich podporzadkowanych 1 nadzorowanych



jednostek organizacyjnych oraz przedsigbiorcOow i organizacji spolecznych
realizujacych zadania obronne na administrowanym terenie;

- sprawowac nadzor w zakresie caloksztattu prac dotyczacych przygotowania
1 zabezpieczenia funkcjonowania statego dyzuru;

- na podstawie meldunkéw kierownika zmiany opracowywac zbiorcze
informacje dla organu tworzacego staly dyzur;

- czuwac nad przestrzeganiem zasad ochrony informacji niejawnych w zakresie
zadan wykonywanych przez dyzurnych.

b) kierownik zmiany stalego dyzuru:

Kierownik zmiany stalego dyzuru podlega bezposrednio Kierownikowi Statego
Dyzuru. Kierownikowi zmiany podlegajag wszystkie osoby wchodzace w sktad
statego dyzuru okreslonej zmiany.

Kierownik zmiany stalego dyzuru odpowiada za:

- przyjmowanie, przekazywanie oraz uruchamianie przedsigwzig¢ zwigzanych
z podwyzszaniem gotowos$ci obronnej;

- przyjmowanie, przekazywanie oraz uruchamianie zadah operacyjnych
zawartych w ,,Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy Grabowiec” oraz
przekazywanie decyzji Wojta Gminy Grabowiec, podleglym i nadzorowanym
jednostkom organizacyjnym bioragcym udzial w realizacji zadan operacyjnych;

- przekazywanie decyzji uruchamiania realizacji przedsigwzi¢¢ i procedur
wdrazania systemu stopni alarmowych na administrowanym obszarze;

- uruchamianie procedur zawartych w dokumentacji zarzadzania kryzysowego.

Do obowiazkow kierownika zmiany stalego dyzuru nalezy:

- koordynowac 1 kierowa¢ catoksztaltem dziatalnosci zmiany statego dyzuru;

- zna¢ tabele realizacji zadan operacyjnych w zakresie pozwalajagcym na
odczytywanie tresci zadan oraz umie¢ postugiwac si¢ nia;

- przyjmowac i przekazywac sygnaly zwigzane z podwyzszaniem gotowosci
obronnej panstwa oraz sygnaty powszechnego ostrzegania 1 alarmowania;

- przekazywaé kierownikowi jednostki organizacyjnej (osobie sprawujace]
bezposredni nadzor nad dziataniem i funkcjonowaniem statego dyzuru) wszelkie
informacje o wptywajacych zadaniach z jednostek nadrzednych i decyzjach
podejmowanych przez jednostki podlegte i nadzorowane;

- prowadzi¢ ksigzke meldunkéw statego dyzuru.

¢) dyzurny stalego dyzuru:

Dyzurny stalego dyzuru podlega kierownikowi zmiany. Odpowiada za
przyjmowanie 1 przekazywanie informacji naptywajacych z jednostek
nadrzednych, jednostek podlegtych, wspotdziatajacych 1 nadzorowanych oraz
komoérek wewnetrznych urzedu uczestniczagcych w  realizacji  zadan
operacyjnych.



Do obowiazkow dyzurnego stalego dyzuru nalezy:
- umie¢ postugiwaé si¢ technicznymi Srodkami tgcznos$ci oraz urzgdzeniami
wspomagajacymi znajdujacymi si¢ na wyposazeniu statego dyzuru;
- zna¢ tabele realizacji zadan operacyjnych w zakresie pozwalajagcym na
odczytywanie tresci zadan oraz umie¢ postugiwac si¢ nig;
- przekazywanie decyzji uruchamiania realizacji przedsigwzie¢ 1 procedur
wdrazania systemu stopni alarmowych na administrowanym obszarze;

- uruchamianie procedur zawartych w dokumentacji zarzadzania Kryzysowego;
- na biezaco informowaé kierownika zmiany o wptywajacych decyzjach
1 zadaniach z jednostek nadrzednych;
- by¢ w staltym kontakcie z jednostkami wspotdziatajacymi oraz pozyskiwac
1 przekazywac im informacje majace wplyw na dziatanie urzedu;
- prowadzi¢ dziennik dzialania dyzurnego statego dyzuru;
- przyjmowa¢ dokumentacje¢ statego dyzuru zgodnie z posiadanym wykazem
dokumentow.

6. Schemat organizacyjny pelnienia stalego dyzuru

Wéjt Gminy Grabowiec

Kierownik stalego dyzuru

Kierownik zmiany stalego
dyzuru / Dyzurny

7. Schemat powiadamiania

Wojt Gminy Grabowiec
\ 4 \ 4 \ 4
Zespol Szkol Gminny Osrodek Gminny Osrodek
im. H. Sienkiewicza Kultury Pomocy Spolecznej
w Grabowcu w Grabowecu w Grabowcu




8. Schemat przyjmowania informacji

Czy informacja jest = Odnotowa¢é Czy NIE
przekazywana za Przedstawic |_f . vimowana informacija jest —
posrednictwem telefonu o informacje zrozumiala?
lub radiotelefonu?
NIE
TAK
Odnotowac organ
; Poinformowac osobe Wpisaé tresé (instytucje),

Przekazac nadzorujaca prace 4 decyzji lub . nazwisko i imig >
ad resc?ltOWl < stalego dyi_uru 0 t_r_eéci informacji do oraz funkcje osoby
decyzje lub otrzymanej decyzji lub dziennika nadajacej tres¢
informacje informacji dsialania ” informacji

Poprosic o
powtorzenie
tresci informacji
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9. Schemat przekazywania informacji

Whpisa¢ do ,,Dziennika
dzialania ...” tresé¢
przekazywanej

informacii

Odnotowac w ,,dzienniku
dzialania ...” imie,
nazwisko i funkcje osoby
odbierajacej sygnal

Czy informacja jest

przekazywana za Uzyskaé Przedstawié
posrednictwem zadane I sie
telefonu lub polaczenie
radiotelefonu?
Przekazac¢
| adresatowi
informacje
Zadaé : — * -
potwierdzenia Odnotowac w ,,dzienniku Poda¢ date i
odbioru < dzialania ...” date i godzine _
przekazywanej godzine przekazania P rzekazan_l_a
informacji informacji informacji
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10. Schemat 1acznosci

Wojewoda L ubelski

Jednostki Jednostki Marszalek Starostwa Urzedy Miast
administracji administracji Wojewodztwa Powiatowe na prawach
niezespolonej zespolonej L ubelskiego powiatu

j 1 T 1
Podlegle Urzedy Podlegle Podle;gle
jednostki Gmin jednostki jednostki
organizacyjne organizacyjne organizacyjne
A
Podlegle
jednostki
organizacyjne




11. Terminy skladania meldunkow
Wprowadza si¢ system sktadania meldunkow:
1) dobowych;

2) uzupetniajacych;

3) doraznych.

11.1 Meldunki dobowe sktadane sa do godziny 14:00 wedtlug stanu na godzing
13.00 do Starosty Zamojskiego.
Meldunek obejmuje:

1) oceng sytuacji ogolnej,

2) podjete dziatania,

3) stan realizacji zadan na potrzeby Sit Zbrojnych oraz Sojuszniczych Sit

Zbrojnych,
4) zadania przewidziane do realizacji w nastgpnej dobie,
5) prosby.

11.2 Meldunki uzupetniajace sktadane sg do godziny 07:00 wedtug stanu na godzine
6.00 do Starosty Zamojskiego.
Meldunek obejmuje:

1) zmiany w ocenie sytuacji ogdlnej wynikajgce z dziatalnos$ci organu,

2) dodatkowe zadania otrzymane do realizacji oraz sposob ich realizacji,

3) inne dane wedtug potrzeb.

11.3 Meldunki dorazne sktadane sa w zaleznosci od zaistniatych potrzeb i w sytuacji
wystgpienia bezposredniego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa.

12. Procedury i terminy przekazywania obowiazkow przez zmiany stalego
dyzuru

12.1 Zadania zmiany przyjmujacej staly dyzur

1) 15 minut przed objgciem dyzuru zglosi¢ si¢ na instruktaz do kierownika
stalego dyzuru;

2) zapoznac si¢ z ,,Instrukcjg dziatania statego dyzuru”;

3) przyja¢ dokumentacj¢ od zmiany zdajacej dyzur i sprawdzic¢ jej aktualno$¢;

4) sprawdzi¢ stan techniczny urzadzen (telefony, fax., radiotelefon itp.) i w razie
stwierdzenia usterek spowodowac¢ natychmiastowg ich naprawe;

5) nawigzac¢ taczno$¢ z (uruchomionymi) ogniwami statego dyzuru:
e stalym dyzurem Wojewody Lubelskiego;
e stalym dyzurem starosty (dotyczy miast i gmin);
e staltymi dyzurami jednostek podlegtych;

6) sprawdzi¢ w ,,Dzienniku dziatania statego dyzuru” czy wszystkie sprawy
prowadzone przez poprzednika zostaty ostatecznie zalatwione;

7) sprawdzi¢  dostepno$¢  przydzielonego  $rodka  transportu  (wraz
z dyspozycyjnoscia kierowcy);

8) zapoznac si¢ z aktualng sytuacja na terenie wojewodztwa / powiatu / gminy.

12



12.2 Zadania zmiany zdajacej staly dyzur
1) napisa¢ notatk¢ z przebiegu pelionego dyzuru wg wzoru znajdujgcego si¢

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

w ,,Ksigzce meldunkow statego dyzuru™;

przed zdaniem sluzby usung¢ wszystkie niedociggnigecia zakltocajace
normalny tok dyzuru;

przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur wszystkie sprawy nie zalatwione
1 wskaza¢ sposob ich zatatwienia;

przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur informacje¢ o tym jakie sprawy
sluzbowe wymagaja dalszego zatatwienia;

przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur inne sprawy, ktorych zalatwienie
usprawni tok pracy statego dyzuru;

przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur dokumenty statego dyzuru;

zapozna¢ zmian¢ przyjmujaca dyzur z sytuacja na terenie wojewddztwa /
powiatu / gminy oraz z otrzymanymi zadaniami;

spowodowaé usunigcie ewentualnych usterek (uszkodzen) w urzadzeniach
technicznych;

poinformowa¢ zmiang przyjmujacg dyzur o miejscu aktualnego pobytu
kierownika jednostki organizacyjnej oraz wydanych przez niego
dyspozycjach.

13. Wyszczegolnienie pojazdow na potrzeby stalego dyzuru

Lp. Marka pojazdu Nr rejestracyjny Kierowca
1 Wiestaw Billewicz /
Mirostaw Gaska
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Zalgcznik nr 2

WYKAZ PODLEGLYCH LUB NADZOROWANYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH,
W KTORYCH TWORZY SIE STALY DYZUR

Adres pocztowy Numer telefonu Numer fax. Imig¢ i nazwisko
Lp. . . pod ktérym pod ktérym pod ktorym pracownika Uwagi
P Mzt [RelgeLd funkcjonuje staty funkcjonuje funkcjonuje odpowiedzialnego za
dyzur staty dyzur staly dyzur | organizacj¢ statego dyzuru
1 2 3 4 5 6 7
1 | Gminny Osrodek Kultury w ul. Rynek 6, 846512451 - Elzbieta Nowak
Grabowcu 22-425 Grabowiec
2 Gminny Osrodek Pomocy ul. Kozia 2, 846512260 - Edyta Lisiuk
Spotecznej w Grabowcu 22-425 Grabowiec
3 Zespot Szkot im. H. ul. Wojstawska 1, 846512417 0846512363 Elzbieta Widyma
Sienkiewicza w Grabowcu | 22-425 Grabowiec
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GRAFIK PELNIENIA STALEGO DYZURU

Zalgcznik nr 3

Imig¢ 1 nazwisko

Data pelnienia stuzby

I
1 2 3 4 5 6 7 8 9 [ 10|11 12 |13 |14 |15 |16 |17 |18 [ 19 | 20 | 21 | 22 | 23 | 24 | 25 | 26 | 27 | 28 | 29 | 30 | 31 | 32 | 33
1. | Artur Bobczuk X X X X X X X X X X X
2. | Wiestaw Billewicz | x X X X X X X X X X X
3. | Mirostaw Gaska X X X X X X X X X X X
4. | Barbara Sitarz X X X X X X X X X X
5. | Alicja Smota X X X X X X X X X X
6. | Marta Matwiejczuk X X X X X X X X X X
7. | Malgorzata Surma X X X X X X X X X X
8. | Elwira Jakimcio X X X X X X X X X X
9. | Matgorzata Borsuk X X X X X X X X X X




a1

Zalgcznik nr 4

URZAD GMINY GRABOWIEC

DZIENNIK PRZYJMOWANYCH | PRZEKAZYWANYCH DECYZJI,
INFORMACJI I MELDUNKOW

Rozpoczeto : 29.09.2018
Zakonczono : .............

GRABOWIEC WRZESIEN, 2018



Czas Osoba odbierajaca/ » . Adresat informacji, . .
: Tres¢ otrzymanej/ b . . : Opis podjetego
Lp. odzina | minut przekazujaca rzekazanej informacji ARD I Y T [P LTI dziatania
g y informacje P J J informacji
1 2 3 4 5 6 7




Zalgcznik nr 5

URZAD GMINY GRABOWIEC

DZIENNIK PRZYJMOWANYCH | PRZEKAZYWANYCH DECYZJI,
INFORMACJI I MELDUNKOW
DO CELOW SZKOLENIOWYCH

Rozpoczeto : 29.09.2018
Zakonczono : ..............

GRABOWIEC WRZESIEN, 2018




Czas Osoba odbierajaca/ .. . Adresat informacji, . :
: Tres¢ otrzymanej/ ST . . . Opis podjetego
Lp. . . przekazujaca . . Zr6dto informacji godzina przekazania . .
godzina | minuty : . przekazanej informacji . . dziatania
informacje informacji
1 2 3 4 5 6 7




URZAD GMINY GRABOWIEC

Zalgcznik nr 6

KSIAZKA MELDUNKOW
STALEGO DYZURU

Rozpoczeto : 29.08.2018
Zakonczono : ..............

GRABOWIEC

WRZESIEN, 2018




MELDUNEK

Podpisy zdajgcych Podpisy obejmujgcych
stuzbe stuzbe



URZAD GMINY GRABOWIEC

Zalgcznik nr 7

KSIAZKA MELDUNKOW
STALEGO DYZURU
DO CELOW SZKOLENIOWYCH

Rozpoczeto : 29.09.2018
Zakonczono : ..............

GRABOWIEC

WRZESIEN, 2018




MELDUNEK

Podpisy zdajgcych Podpisy obejmujgcych
stuzbe stuzbe



24



