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ZARZĄDZENIE Nr 138/08

BURMISTRZA SĘPOPOLA

z dnia 31 października 2008 r

w sprawie: organizacji służby „STAŁEGO DYŻURU” na czas zagrożenia bezpieczeństwa państwa i wojny w Gminie SĘPOPOL.

Na podstawie § 4 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 13 stycznia 2004 roku w sprawie ogólnych zasad wykonywania zadań w ramach powszechnego obowiązku obrony (Dz.U. z 2004 r. Nr 16, poz. 152) oraz § 8 ust. 2 pkt 3 rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 21 września 2004 r. w sprawie gotowości obronnej państwa (Dz.U. z 2004 r. Nr 219, poz. 2218) i Zarządzenia Nr 84 Wojewody Warmińsko-Mazurskiego z dnia 20 maja 2006 roku w sprawie organizacji służby „Stałego Dyżuru” na czas zagrożenia bezpieczeństwa państwa i wojny w Województwie Warmińsko-Mazurskim zarządza się co następuje:

§ 1

1. Dla potrzeb uruchamiania, w warunkach wystąpienia zagrożenia bezpieczeństwa państwa i wojny, procedur związanych z podwyższaniem  gotowości obronnej państwa oraz w celu zapewnienia ciągłości przekazywania decyzji organów uprawnionych do uruchamiana realizacji zadań operacyjnych w podwyższonych stanach gotowości obronnej państwa, tworzy się w stanie stałej gotowości obronnej państwa „Stały Dyżur” Burmistrza.

§ 2

2. Na kierownika „Stałego Dyżuru” Burmistrza Sępopola wyznaczam Sekretarza Gminy Sępopol.

§ 3

1. Obieg informacji w systemie „Stałych Dyżurów” w warunkach zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny określa załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia.

§ 4

1. Zasady organizacji, uruchamiania i funkcjonowania „Stałego Dyżuru” Burmistrza określa instrukcja stanowiąca załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia.

§ 5

1. „Stały Dyżur” organizuje się przy wykorzystaniu pracowników komórek organizacyjnych zabezpieczających w stanie stałej gotowości obronnej obieg informacji i decyzji oraz innych wyznaczonych osób upoważnionych do wykonywania prac obronnych w tym charakterze niejawnym.

1. W ramach funkcjonowania systemu „Stałego Dyżuru”  należy zapewnić bezpieczeństwo wykonywania zadań obronnych, w tym ochrony gromadzenia i przesyłania informacji oraz wykonywania dokumentów.

2. Dokumentacja służby „Stałego Dyżuru” obejmuje:

1/ zarządzenie w sprawie organizacji „Stałego Dyżuru”, 

2/  zasady i tryb obiegu informacji, dotyczących gotowości organu do podjęcia zadań i ich realizacji oraz organizację systemu powiadamiania (załącznik Nr 1 do Zarządzenia);

3/ instrukcja działania „Stałego Dyżuru” (Załącznik Nr 2 do Zarządzenia);

4/ grafik pełnienia służby przez obsadę osobową stałego dyżuru (Załącznik Nr 1 do Instrukcji); 

5/  wykaz numerów telefonów organów nadrzędnych (załącznik Nr 2 do Instrukcji); 

6/ wykaz numerów telefonów organów podległych i współdziałających ( Załącznik Nr 3 do Instrukcji);

7/ dziennik meldunków stałego dyżuru (Załącznik Nr 4 do Instrukcji);

8/  dziennik ewidencji informacji stałego dyżuru (Załącznik Nr 5 do Instrukcji); 

9/ wezwanie do niezwłocznego stawienia się pracowników w określonym miejscu (Załącznik Nr 6 do Instrukcji); 

10/  miejsce pełnienia służby / pomieszczenie powinno być wyposażone w niezbędny sprzęt łączności oraz środki i materiały biurowe/, środek transportu na potrzeby służby/ (załącznik Nr 7 do Instrukcji);

11/   plan szkolenia obsady „Stałego Dyżuru” (Załącznik Nr  8 do Instrukcji).
§ 6

1. „Stały Dyżur” Burmistrza Gminy Sępopol organizuje Szef Gminnego Zespołu Reagowania Gminy Sępopol na bazie całodobowej służby dyżurnej Centrum Zarządzania Kryzysowego Burmistrza  Sępopola.

2. W stanie podwyższonej gotowości obronnej państwa, na podstawie decyzji Szefa GZR Gminy Sępopol w czasie pokoju Centrum Zarządzania Kryzysowego Burmistrza Gminy Sępopol stanowi jednocześnie  „Stały Dyżur”. Decyzję o wzmocnieniu „Stałego Dyżuru” merytorycznymi pracownikami podejmuje Szef GZR Gminy Sępopol.

3. Za prawidłową organizację, przygotowanie, funkcjonowanie oraz opracowanie dokumentacji „Stałego Dyżuru” Burmistrza Sępopola odpowiedzialny jest Inspektor ds. obronnych i OC Gminy Sępopol.

§ 7

1. W stanie stałej gotowości obronnej państwa „Stały Dyżur” może być uruchomiony w pełnym lub ograniczonym zakresie na podstawie decyzji organu organizującego „Stały Dyżur” lub jego organu nadzorującego  w celach szkoleniowych i kontrolno-sprawdzających.

2. O każdym uruchomieniu „Stałego Dyżuru” organ wymieniony w § 2 informuje właściwy organ nadzorujący system „Stałych Dyżurów”, podając pełne uzasadnienie podjętej decyzji.

3. W wyższych stanach gotowości obronnej „Stały Dyżur” może być uruchomiony na podstawie decyzji Burmistrza Sępopola.

§ 8

1. Zobowiązuje się Sekretarza Gminy Sępopol do zabezpieczenia na czas trwania dyżuru:

- technicznych środków łączności,

- niezbędnych środków transportowych z kierowcami,

- sprzętu i materiałów biurowych,

- miejsca odpoczynku i wyżywienia obsady stałego dyżuru.

§ 9

Traci moc Zarządzenie nr OC/3/03 Burmistrza Miasta i Gminy Sępopol

z dn. 16 października 2003 r. w sprawie organizacji służby stałego dyżury na czas zagrożenia bezpieczeństwa państwa i wojny.

§ 10

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

                                                                                                                         Burmistrz

                                                                                                              mgr Dorota Górecka

Z A T W I E R D Z A M:                                                                         Egz. pojedynczy
DOKUMENTACJA

„STAŁEGO DYŻURU”

GMINA SĘPOPOL

                                                                                                         O P R A C O W A Ł:

insp. Krystyna Lipiejko

 SĘPOPOL – PAŹDZIERNIK  2008 r                
                                                                                                                Załącznik Nr 1

                                                                                                              do Zarządzenia Nr  138/08

                                                                                                             Burmistrza Sępopola  z dnia 31.10.2008 r

OBIEG INFORMACJI W SYSTEMIE STAŁYCH DYŻURÓW BURMISTRZA SĘPOPOLA

W WARUNKACH ZAGROŻENIA BEZPIECZEŃSTWA PAŃSTWA I W CZASIE WOJNY
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                                                Załącznik Nr 2

                                                                   do Zarządzenia Nr 168/08 

                                                                                               Burmistrza Sępopola z dnia 31.10.2008  r.

I N S T R U K C J A

działania „STAŁEGO DYŻURU” Burmistrza  Sępopol

na czas zagrożenia bezpieczeństwa państwa i wojny

I. ZASADY OGÓLNE

1. Zadaniem stałego dyżuru jest zapewnienie ciągłości przekazywania decyzji organów uprawnionych do uruchamiania realizacji zadań ujętych w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy Sępopol.

2. Do zadań stałego dyżuru należy:

1/ przyjmowanie zadań, poleceń i informacji od ogniw kierowania państwem, szczebla wojewódzkiego i natychmiastowe przekazywanie ich Burmistrzowi,

2/ szybkie i sprawne powiadamianie osób odpowiedzialnych za osiąganie wyższych stanów gotowości obronnej w gminie,

3/ zbieranie informacji o aktualnej sytuacji obronnej w gminie,

4/ przekazywanie decyzji Wojewody Burmistrzowi Gminy, kierownikom podległych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych, przedsiębiorcom oraz innym jednostkom organizacyjnym, organizacjom społecznym, wytypowanych do wykonywania określonych zadań obronnych, mających swoją siedzibę na terenie gminy,

5/ przekazywanie decyzji Burmistrza zainteresowanym.

3. Zadania wykonywane w ramach stałego dyżuru obejmują:

1/ uruchamianie, w ramach wystąpienia zagrożenia bezpieczeństwa państwa, procedur związanych z podwyższaniem gotowości obronnej państwa na terenie gminy,

2/ przekazywanie decyzji upoważnionych organów w sprawie uruchomienia określonych zadań wynikających z wprowadzenia wyższych stanów gotowości obronnej państwa oraz przekazywanie właściwym organom informacji o stanie sił uruchamianych podczas podwyższania gotowości obronnej państwa.

4. W składzie osobowym stałego dyżuru wyodrębnia się następujące stanowiska:

1/ kierownik Stałego Dyżuru – 1 osoba,

2/ dyżurni – 3 osoby,

3/ pomocniczy dyżurnych – 3 osoby.

5. Dyżurnych i pomocników dyżurnych, spośród osób wyznaczonych do składu stałego dyżuru, zatwierdza Burmistrz na wniosek kierownika stałego dyżuru.

6. Grafik pełnienia służby przez skład osobowy stałego dyżuru określa załącznik nr 1 do instrukcji.

7. Stały dyżur po jego uruchomieniu pełniony jest w ciągu 24 godzin na trzy zmiany:

1/ I zmiana: od godz. 600 do godz. 1400
2/ II zmiana: od godz. 1400 do godz. 2200
3/ III zmiana: od godz. 2200 do godz. 600
lub w zależności od potrzeb według własnych ustaleń z Burmistrzem.

8. Jedna zmiana stałego dyżuru zawsze musi składać się z dwóch osób: dyżurnego i pomocnika dyżurnego.

9. Stały dyżur może być uruchomiony:

1/ w czasie podwyższania gotowości obronnej państwa oraz w czasie zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i wojny, w pełnym lub ograniczonym zakresie, w celu:

a) wykonania określonych zadań na rzecz Sił Zbrojnych,

b) realizacja zadań na rzecz centralnych, wojewódzkich i powiatowych organów państwa,

c) realizacji zadań na rzecz gminy,

d) na potrzeby szkoleniowe.

2/ uruchomienie stałego dyżuru następuje po otrzymaniu przez Burmistrza Gminy wiadomości odpowiednio od Wojewody przekazanej za pomocą technicznych środków łączności lub osobiście przez osoby posiadające pisemne upoważnienie wydane przez organ uprawniony do uruchomienia stałego dyżuru tj.:

a) Ministra Obrony Narodowej,

b)  Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji,

c) Wojewodę Warmińsko-Mazurskiego,

d) Starostę Powiatu Bartoszyckiego.

3/ uruchomienia stałego dyżuru dokonuje Burmistrz.

4/ dla potrzeb szkoleniowo-treningowych ( w czasie stałej gotowości obronnej państwa) uruchomienie stałego dyżuru zarządza Burmistrz.

II. USTALENIA SZCZEGÓŁOWE

1. Czynności osoby obsługującej w godzinach pracy sekretariat Burmistrza Sępopola po otrzymaniu decyzji, polecenia zakodowanego sygnału w sprawie uruchomienia stałego dyżuru:

1/ zanotowanie treści przekazywanej informacji,

2/ zanotowanie nazwiska osoby przekazującej informację, jej funkcję i numer telefonu,

3/ zanotowanie nazwiska i numeru upoważnienia w przypadku przekazywania decyzji przez osobę upoważnioną,

4/ natychmiastowe powiadomienie o otrzymanej informacji Burmistrza – dalsze wykonywanie czynności zgodnie z ich poleceniami.

2. Zasady uruchamiania i przyjęcia dyżuru – uruchamiając lub przejmując dyżur należy:

1/ pobrać dokumenty stałego dyżuru, zgodnie z zamieszczonym w nich opisem dokumentów,

2/ przyjąć wyposażenie pomieszczeń, w których pełniony będzie stały dyżur, zgodnie z opisem,

3/ zapoznać się z instrukcją działania „Stałego Dyżuru” i przystąpić do pracy,

4/ przyjąć od zmiany zadającej:

a) dokumenty stałego dyżuru zgodnie z opisem,

b) wyposażenie pomieszczeń zgodnie z opisem.

5/ potwierdzić podpisem na meldunku zmiany zdającej stały dyżur fakt przyjęcia dyżuru, wyszczególniając braki i niedociągnięcia,

6/ złożyć meldunek o objęciu służby kierownikowi stałego dyżuru,

7/ zapoznać się z aktualną sytuacją na obszarze gminy, w tym o miejscu pobytu                burmistrza

8/ sprawdzić funkcjonowanie technicznych środków łączności i nawiązać łączność ze służbami dyżurnymi:

a) organów nadrzędnych wyszczególnionych w wykazie numerów telefonów stanowiących załącznik nr 2 do instrukcji,

b) organów współdziałających wyszczególnionych w wykazie numerów telefonów  stanowiących załącznik nr 3 do instrukcji.

9/ sprawdzić stan dyżurnych środków transportowych z kierowcami,

3. Zmiana zdająca stały dyżur zobowiązana jest:

1/ sporządzić w formie pisemnej meldunek z przebiegu służby pełnionego dyżuru,

2/ zapoznać zmianę przyjmującą dyżur z sytuacją na terenie gminy oraz otrzymanymi zadaniami,

3/ przekazać zmianie przyjmującej dyżur wszystkie sprawy nie załatwione i wskazać sposób ich załatwienia,

4/ poinformować zmianę przyjmującą dyżur o miejscu pobytu Burmistrza oraz wydanych dyspozycjach.

4. Do obowiązków zmiany pełniącej stały dyżur należy:

1/ sprawne działanie mające na celu przekazanie otrzymanych zadań, poleceń lub wiadomości ze szczebla nadrzędnego Burmistrzowi,

2/ stała znajomość aktualnej sytuacji na terenie gminy a  szczególnie w sytuacji obronnej i ekonomicznej oraz wymagających niezwłocznego podjęcia decyzji w zakresie organizacji i prowadzenia akcji ratunkowej w rejonach powstałych zniszczeń, katastrof i klęsk żywiołowych,

3/ przekazanie zmianie przyjmującej dyżur dokumentów, środków łączności i wyposażenia pomieszczeń,

4/ prowadzenie ewidencji podejmowanych decyzji, poleceń i informacji przez Burmistrza oraz przekazywanie ich adresatom zgodnie z treścią, wg kolejności:

a) działalność przeciwnika,

b) powstałe straty,

c) zadania gospodarcze,

d) inne.

5/ sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem przez służbę łączności i alarmowania, nasłuchu i przyjmowania sygnałów ostrzegania o zagrożeniu,

6/ dokładna znajomość miejsca przebywania Burmistrza,

7/ czuwanie nad utrzymaniem w sprawności środków łączności znajdujących się w dyspozycji stałego dyżuru, a w przypadku stwierdzenia usterek spowodowanie ich usunięcia,

8/ współdziałanie z Posterunkiem Policji w Sępopolu 

9) w sytuacjach koniecznych zamierzamy zawrzeć umowę z Agencją Ochrony „EFEKT-WAR-MA” Sp. z o.o., Olsztyn ul. Partyzantów 82, tel. (089) 523 53 22  w zakresie ochrony Stanowiska Kierowania w Dotychczasowym Miejscu Pracy (SK DMP) i Zapasowym Miejscu Pracy (SK ZMP).

5. Zadania osób wchodzących w skład stałego dyżuru i ich bezpośrednie podporządkowanie służbowe:

1/ kierownik „Stałego Dyżuru”:

a. podlega bezpośrednio Burmistrzowi,

b. do jego obowiązków należy:

i. sprawowanie nadzoru w zakresie całokształtu prac dotyczących przygotowania i zabezpieczenia funkcjonowania stałego dyżuru,

ii. wydawanie poleceń dyżurnym w sprawach związanych z pełnieniem dyżuru,

iii. organizowanie pracy stałego dyżuru, przyjmowanie meldunków o zdaniu i przyjęciu dyżuru, udzielanie instruktażu, kontrola przebiegu dyżuru,

iv. utrzymywanie w stałej aktualności dokumentów stałego dyżuru,

v. opracowywanie na podstawie meldunków zbiorczej informacji dla Burmistrza,

vi. systematyczne szkolenie składu osobowego stałego dyżuru,

vii. zapewnienie, w miarę potrzeb, środków materiałowych i technicznych niezbędnych do właściwego funkcjonowania stałego dyżuru,

viii. czuwanie nad przestrzeganiem tajemnicy państwowej i służbowej w zakresie zadań wykonywanych przez stały dyżur,

ix. sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisów bhp i ppoż. przez obsadę osobową stałego dyżuru,  współpraca z Posterunkiem Policji            w Sępopolu  

2/ dyżurny stałego dyżuru:

a) podlega bezpośrednio kierownikowi stałego dyżuru,

b) do jego obowiązków należy:

x. przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji wpływających od organów nadrzędnych, współdziałających i innych oraz przekazywanie ich odpowiednio Burmistrzowi lub innym wskazanym adresatom,

xi. sprawdzanie i przyjmowanie technicznych środków łączności znajdujących się w pomieszczeniu stałego dyżuru,

xii. dokonywanie wpisów w dzienniku ewidencji informacji stałego dyżuru oraz dzienniku meldunków zdania i przyjęcia stałego dyżuru,

xiii. sporządzanie meldunków z przebiegu służby i przedstawienie ich podczas zdawania służby kierownikowi stałego dyżuru,

xiv. wykonywanie innych zadań zleconych przez przełożonych.

3/ pomocnik dyżurnego:

a) podlega bezpośrednio dyżurnemu,

b) do jego obowiązków należy:

xv.  przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji wpływających od organów nadrzędnych, współdziałających i innych oraz przekazywanie ich odpowiednio Burmistrzowi lub innym wskazanym adresatom,

xvi. powiadamianie telefonicznie lub kurierem określonych osób, zgodnie z planem powiadamiania pracowników urzędu, jednostki organizacyjnej o obowiązku niezwłocznego stawienia się w miejscu pracy, stanowiącym załącznik nr 6 do instrukcji

xvii. zgłaszanie dyżurnemu przypadków uszkodzeń i nieprawidłowości w działaniu technicznych środków łączności,

xviii. wykonywanie innych zadań zleconych przez kierownika stałego dyżuru lub dyżurnego.
II. INFORMACJE DODATKOWE

1. W przypadku otrzymania:

1/ zarządzenia Wojskowego Komendanta Uzupełnień, dotyczącego realizacji zadań na rzecz Sił Zbrojnych,

2/ zarządzenia o uruchomieniu systemu wykrywania i alarmowania (SWA),

3/ informacji o wystąpieniu nadzwyczajnych zagrożeń spowodowanych siłami przyrody lub awarią obiektów technicznych (skażenie środkami promieniotwórczymi, chemicznymi, powodzie, zniszczenia na skutek silnej wichury, opady śniegu, zawieje, itp.)  n a l e ż y   p o w i a d o m i ć:

- Burmistrza  Sępopol –kom. 0-502 163 981

- Szefa Gminnego Zespołu Reagowania – kom. 0-502 163 981

4/ informacji zakodowanej:  n a l e ż y  j ą  p r z e k a z a ć:

- kierownikowi Stałego Dyżuru – kom. 0- 608 662 305 

- Szefa Gminnego Zespołu Reagowania – kom. 0-502 163 981

2. Dyżurni nie mogą opuszczać miejsca pełnienia służby bez zgody kierownika stałego dyżuru lub osoby jego zastępującej.

III. POSTANOWIENIA KOŃCOWE

1. Zmiana pełniąca służbę nosi identyfikator z napisem Stały Dyżur.

2. Tryb spożywania posiłków oraz czas odpoczynku reguluje kierownik stałego dyżuru.

3. Prawo wstępu do pomieszczeń stałego dyżuru mają osoby wyszczególnione w wykazie osób mających prawo wstępu do pomieszczeń stałego dyżuru, stanowiącym załącznik nr 7 do instrukcji.

4. Dyżurni w okresie dyżuru nocnego mogą odpoczywać na zmianę w pomieszczeniu stałego dyżuru.

5. Korzystanie z pomocy medycznej:

a) w razie niedyspozycji chorobowej lub lekkiego zranienia dyżurny korzysta z leków i opatrunków znajdujących się w apteczce znajdującej się na stanowisku stałego dyżuru,

b) w ciężkich przypadkach dyżurny wzywa pogotowie ratunkowe i powiadamia kierownika stałego dyżuru oraz osobę odpowiedzialną za organizację i funkcjonowanie stałego dyżuru.

6. Całość dokumentów stałego dyżuru przechowuje się u pracownika odpowiedzialnego za organizację i funkcjonowanie stałego dyżuru.

7. Każdorazowe otwarcie teczki stałego dyżuru odnotowuje się w dzienniku dyżurów.

                                                                                                                                    Załącznik Nr 1 do Instrukcji

G R A F I K

pełnienia służby przez skład osobowy

 „STAŁEGO DYŻURU”

	Imię i nazwisko pełniącego służbę
	Nr zmiany, data i godz. pełnienia służby

	
	I
	II
	III
	I
	II
	III

	1. 


	
	
	
	
	
	

	2.


	
	
	
	
	
	

	1.


	
	
	
	
	
	

	2.


	
	
	
	
	
	

	1.


	
	
	
	
	
	

	2.


	
	
	
	
	
	


                                                                                                                                                                                                            Z A T W I E R D Z A M:

Kierownik służby „STAŁEGO DYŻURU”

Załącznik Nr 2 do Instrukcji

W Y K A Z

adresów i numerów telefonów organów nadrzędnych

	Lp.
	Nazwa organu nadrzędnego
	Adres
	Kontakt

	1.
	Wojewódzkie Centrum Zarządzania Kryzysowego
	OLSZTYN

al. Piłsudskiego 7/9
	tel. (089) 535 19 30

tel. (089)523 26 15

fax. (89) 527 32 34

e-mail: wykry@uw.olsztyn.pl
www.uw.olsztyn.czk.pl

	2.
	Powiatowe Centrum Zarządzania Kryzysowego
	BARTOSZYCE

ul. Grota Roweckiego 1
	tel. (089) 762 17 20

         tel.(089) 604 474 303

         fax 762 53 10

e-mail: pczkbartoszyce@mtnet.pl


	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


       Załącznik  Nr 3 do Instrukcji

W Y K A Z

adresów i numerów telefonów organów współdziałających i podległych

	Lp.
	Nazwa organu
	Adres
	Kontakt

	1
	2
	3
	4

	1.
	Komenda Powiatowa Policji w Bartoszycach
	11-200 Bartoszyce

ul. Warszawska
	997,

 (0-89) 762 82 00

komendant@bartoszyce.policja.gov.pl



	2.
	Posterunek Policji

w Sępopolu
	11-210 Sępopol

Aleja Wojska Polskiego
	897613597

	3.
	Komenda Powiatowa Państwowej Straży Pożarnej w Bartoszycach
	11-200 Bartoszyce

ul. Bema
	998, 

(0-89) 764 98 00



	4.
	Powiatowa Inspekcja Sanitarno-Epidemiologiczna w Baroszycach
	11-200 Bartoszyce

ul. Boh. Warszawy 12
	(089) 762 21-50, 

762 32 57

	5.
	Powiatowa Inspekcja Weterynaryjna w Bartoszycach
	11-200 Bartoszyce

ul. Bema 33
	762 24 71/ 24-h/

	6.
	Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Sępopolu
	11-210 Sępopol

ul. 22-go Lipca
	(0-89) 761 31 61

	7.
	Zakład Gospodarki Mieszkaniowej i Usług Komunalnych
	11-210 Sępopol ul. Leśna 5
	(0-89) 761 31 26

	8.
	Szpital Powiatowy w Bartoszycach
	11-200 Bartoszyce

ul. Wyszyńskiego 11
	999,

(0-89)764 30 17



	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	1
	2
	3
	4

	1.
	Zespół Szkolno-Przedszkolny w Sępopolu
	Sępopol
	(0 89) 761 31 55

zssepopol@wp.pl

	2.
	Szkoła Podstawowa

Wiatrowiec
	Wiatrowiec
	(0-89) 761-34-15.

zswiatrowiec@poczta.pl

	3.
	Szkoła Podstawowa

Poniki
	Poniki
	0897613443

szkolaponiki@poczta.onet.pl

	4.
	Szkoła Podstawowa Dzietrzychowo


	Dzietrzychowo
	(89) 76 14 968

spdzietrzychowo@wp.pl

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	Lp.
	Nazwisko i imię
	OSP
	Funkcja
	Telefon

	1
	Rynkiewicz Wojciech
	Różyna
	Naczelnik
	886 427 024

(0-89)761 36 95

	2
	Woziński Jerzy
	Sępopol
	Prezes
	502 163 984
(0-89)761 32 18

	3
	Krasowski Zbigniew


	Sępopol


	Naczelnik


	608 729 408




Załącznik Nr 4 do instrukcji

D Z I E N N I K   M E L D U N K Ó W

„STAŁEGO DYŻURU”

GMINY SĘPOPOL

                          ……………………… dnia ……………………………

M E L D U N E K   Nr ……..

D Y Ż U R N Y

…………………………………………….
                      ( Nazwisko i imię)

1. Stały dyżur przyjąłem w dniu ……………………………… o godz. ………………………………………...

2. Podczas przyjmowania stałego dyżuru stwierdziłem następujące niedociągnięcia i braki: ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

 które zostały usunięte – nie zostały usunięte

3. Podczas pełnienia służby stałego dyżuru przyjęto następujące informacje, decyzje, polecenia:

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………..……………………, które zostały przekazane:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

4. Z poleceń otrzymanych od przełożonego dalszego załatwiania wymaga:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

5. Inne uwagi /podać inne zdarzenia/ : .…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

6. Zdanie służby. Służbę wraz z dokumentacją i sprzętem przekazuję:

………………………………………………………………………………………………………………….

( nazwisko i imię)

Podpis zdającego służbę:                                                                                                                      Podpis obejmującego służbę:

……………………………………………                                                                                          ……………………………………

Załącznik Nr 5 do Instrukcji

D Z I E N N I K

EWIDENCJI INFORMACJI

„STAŁEGO DYŻURU”

	Czas otrzymania informacji, zarządzenia, decyzji itp.
	Treść
	Nazwisko przekazującego informację, decyzję, zarządzenie -
	Komu przekazano

(nazwisko i imię, stanowisko)
	Sposób wykonania, przekazania

	dzień
	m-c
	rok
	godz.
	min.
	
	reprezentuje
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Załącznik Nr 6 do Instrukcji

W E Z W A N I A

do niezwłocznego stawienia się pracowników w miejscu pracy

Sępopol, dnia ……………………………….

OC-5314/…../………

Pan/i/ ……………………………………………

…………………………………………..

W E Z W A N I E

Proszę o niezwłoczne stawienie się w miejscu pracy w celu:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….........

Sępopol, dnia ……………………………….

OC-5314/…../………

Pan/i/ ……………………………………………

…………………………………………..

W E Z W A N I E

Proszę o niezwłoczne stawienie się w miejscu pracy w celu:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….........

Załącznik Nr 7 do Instrukcji

MIEJSCE

PEŁNIENIA SŁUŻBY „STAŁEGO DYŻURU”

1. Budynek Urzędu Miejskiego w Sępopolu, ul. 22-go Lipca 7   pomieszczenia Gminnego Zespołu Zarządzania Kryzysowego (parter).

2. Wyposażenie w środki łączności:

- telefon/fax – (089) 761 31 81

- kom. 0- 0-502 163 981
- radiotelefon stacjonarny MOTOROLA GM-300 – szt. 1

- internet: e-mail: oc@sepopol.pl
3. Pomieszczenia:

- 1 pokój – wyposażony w podstawowe meble biurowe, komputer + drukarka, wszelkie materiały biurowe,

- 1 pokój – wypoczynkowy, wyposażony: wersalka, biurko, umywalka, ciepła i zimna woda.

-    sala konferencyjna – pomieszczenie narad.

Załącznik Nr 8 do Instrukcji

P  L  A  N

SZKOLENIA OBSADY

„STAŁEGO DYŻURU”

	Lp.
	Proponowany termin odbycia szkolenia
	Szkolenie prowadzi
	Biorący udział w szkoleniu
	Temat szkolenia

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	według  ustaleń
	Kierownik „Stałego Dyżuru”

Inspektor ds. obronnych i OC
	Obsada „STAŁEGO DYŻURU”
	ETAP I – przygotowawczy

1. Zapoznanie obsady:

- ze strukturą organizacyjną stałego   dyżuru,

- z dokumentacją,

- obsługa środków łączności,

- zadania osób wchodzących w skład obsady stałego dyżuru

2. Bezpieczeństwo wykonywania zadania oraz ochrona gromadzonych i przesyłanych informacji.



	2.
	według ustaleń


	Kierownik „Stałego Dyżuru”

Inspektor ds. obronnych i OC
	Obsada „STAŁEGO DYŻURU”
	Etap II – ćwiczenia praktyczne

1. Przyjmowanie i przekazywanie informacji z wykorzystaniem środków łączności

2. Wykonywanie dokumentów.

	
	
	
	
	


PROGRAM  -  K O N S P E K T

do przeprowadzenia szkolenia ETAPU I obsady „Stałego Dyżuru”

I. TEMAT: organizacja pracy oraz zadania osób wchodzących w skład „Stałego Dyżuru” w ramach ćwiczeń wojewódzkich pod kryptonimem „WARMIA”

II. CELE: przygotowanie, doskonalenie i sprawdzenie stopnia przygotowania obsady „Stałego Dyżuru”
III. CZAS TRWANIA: 2 godz.

IV. MIEJSCE PROWADZENIA: pomieszczenia Gminnego Zespołu Zarządzania Kryzysowego
               V.    RODZAJ SZKOLENIA: teoretyczny:

1. Zapoznanie obsady:

- ze strukturą organizacyjną stałego   dyżuru,

- z dokumentacją,

- obsługa środków łączności,

- zadania osób wchodzących w skład obsady stałego dyżuru

2. Bezpieczeństwo wykonywania zadania oraz ochrona gromadzonych i   przesyłanych informacji.

VI. UCZESTNICY SZKOLENIA: obsada „Stałego Dyżuru”

VII. POMOCE SZKOLENIOWE: dokumentacja „Stałego Dyżuru”
VIII. ZABEZPIECZENIE MATERIAŁOWE: sprzęt techniczny: radiotelefony

IX. PRZEBIEG SZKOLENIA:

	Zagadnienia szkoleniowe
	Czas realizacji
	Czynności
	Uwagi

	
	
	Prowadzących szkolenie
	Szkolonych
	

	1
	2
	3
	4
	5

	1. Zapoznanie obsady:

- ze strukturą organizacyjną stałego   dyżuru,

- z dokumentacją,

- obsługa środków łączności,

- zadania osób wchodzących w skład obsady stałego dyżuru


	1,5 godz.
	Przekaz teoretyczny
	Dyskusja

zapytania
	

	2. Bezpieczeństwo wykonywania zadania oraz ochrona gromadzonych i przesyłanych informacji.


	0,5 godz.
	Przekaz teoretyczny
	Dyskusja

zapytania
	


Kierownik „Stałego Dyżuru”

……………………………..

                                                                                                                                   (podpis)

P L A N  -  K O N S P E K T

do przeprowadzenia ćwiczenia ETAPU II obsady „Stałego Dyżuru”

V. TEMAT: organizacja pracy oraz zadania osób wchodzących w skład „Stałego Dyżuru”

VI. CELE: przygotowanie, doskonalenie i sprawdzenie stopnia przygotowania obsady „Stałego Dyżuru”
VII. CZAS TRWANIA: 2 godz.

VIII. MIEJSCE PROWADZENIA: pomieszczenia Gminnego Zespołu Reagowania
               V.    RODZAJ SZKOLENIA: praktyczny:

1/ uruchamianie, w ramach wystąpienia zagrożenia bezpieczeństwa państwa, procedur związanych z podwyższaniem gotowości obronnej państwa na terenie gminy,

2/ przekazywanie decyzji upoważnionych organów w sprawie uruchomienia określonych zadań wynikających z wprowadzenia wyższych stanów gotowości obronnej państwa oraz przekazywanie właściwym organom informacji o stanie sił uruchamianych podczas podwyższania gotowości obronnej państwa.

VI. UCZESTNICY SZKOLENIA: obsada „Stałego Dyżuru”

VII. POMOCE SZKOLENIOWE: dokumentacja „Stałego Dyżuru”
VIII. ZABEZPIECZENIE MATERIAŁOWE: sprzęt techniczny: radiotelefony

IX. PRZEBIEG SZKOLENIA:

	Zagadnienia szkoleniowe
	Czas realizacji
	Czynności
	Uwagi

	
	
	Prowadzących szkolenie
	Szkolonych
	

	1
	2
	3
	4
	5

	1.Przyjmowanie i przekazywanie informacji z wykorzystaniem środków łączności

2. Wykonywanie dokumentów.
	2 godz.
	Instrukcje
	Wykonywanie poszczególnych

zadań związanych z ćwiczeniem
	


Kierownik „Stałego Dyżuru”

……………………………..

                                                                                                                                    (podpis)

1

