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ZARZJ\DZENII NR 26/2010

BURMISTRZ RYCHWALA

z delta I wrzesnia 2010

w sprawic organizacji stanowiska kierowania burmistrza w czasic pokoju w razie wewn4irznego

lub zewn4trznego zagrozenia bezpieczenstwwa narodowego, w tym w razie wystilpienia dzialan

terrorvstyeinych lub innych szczegolnych zdarzeri, a takze w czasic wwojny.

Na podstawie Rozporzgdzenia Rady Ministr6w z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawic gotowosci

ohronnc.l panstwa (I)z. U. Nr 219 z dnia 8.10.2004 r. poz. 2218) oraz rozporzldzenia Radv Ministrow

/ dnia 27 kwietnia 2004 r. w sprawie przygotowania systems kicrowania hezpiecze(istwem

narodowvm (Dz. I.. Nr 98, poz_ 978) zarzldza sic co nastcputje:

1. W czasic pokoju w razie wewnc rznego lob zeMnctrzne^-;o zagroZcnia hczpicczciistwa

narodowego. w tyro w razie wyst^lpienia dzialari terrorystycznych tub innych szczegolnych zdarzcn. a

take w czasie wojny tworzy sic w Urzedzie Gminv i Miasta \V Rvchwale. glowne stanowisko

kierowania w staicj siedzibic . na rzecz kt6rych funkcjonuje staly dvzur.

§ 2. Nadzor sad organizac1a i funkcjonowaniem g16wnego stanowiska kierowania burmistrza oraz

spravwdzanic gotovvo,,ci do dzialania powierza sic Sekretarzowi Grainy I'iotrowi Kupskiemu.

3. Organizaclc ochrony I obrony gl6wnego stanowiska kierowania burmistrza powierza sic

pracowniko\\1 ds. wojskowych i OC Michalow ► I)rewniackiemu , kt6ry w uzgodnieniu

z. Komendantem Komisariatu Policji w Rychwale aspirantcm Henrykicm Grldzielcn ► opraa ► wuje

.. Plan ochrony i obronv gl6wncgo stanowisk kierowania burmistrza".

4. \llodszv referent ds. wojskowych i O(' Niichal Drcvniacki dla prawidlowego funkcjono),\ania

glownego stanowiska kierowania zapewnia niezbedne potrzeby materialowe i logistvczne

^w porozumieniu z Sekretarzem Grainy Piotrem Kupskim.

§ 5. /asadv organi..acji i funkcjonowania gl6wnego stanowiska kierowania burmi trza zawieta

insirukcja stanowi^lca zalqcznik do zarzadzcnia.

§ 6. /arz^ldzenie wchodzi \v iycie z dnien ► podpisania.

BURMISTRZ
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URZ/jD GMINY i MIASTA
w RYCHWALE

Dokument chroniony przepisami
ustawy o ochronie danych osobowych
(Dz. U. Nr 133, poz. 883
z dnia 29 . 08.1997 r. z poin. zm.)

ZATWIERDZAM
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Gminy

Jan Bar
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BURMISTRZA RYCIIWALA

w czasic pokoju w razie wewngtrznego lub zewngtrznego
zagrozenia hezpieczenstwa narodow;ego, w tym w razic wvstgpienia dzialan
terrorvstvcznvch lub innych szczegolnvch zdarzen , a take w czasie wojnv

Opracowat:
Mlodszy referent ds. iojsk. i OC

Michal Drewniacki
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SPIS DOKUMENTOW ZNAJDUJkCYCH SIFT W TECZCE

w czasie pokoju w razie wewngtrznego lub zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa narodowego , w tym w razie wystgpienia dzialan terrorystycznych

lub innych szczegolnych zdarzen , a takie w czasie wojny.

1. Zarzgdzenie Nr 26/2010 Burmistrza Rychwala z dnia I wrzesnia 2010 r. w• sprawie organizacji

stanowiska kierowania Burmistrza Rychwala w czasie pokoju w razie wewnctrznego Iub

zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa narodowego, w tyre w razie wyst4Pienia dzialan

terrorystycznych lub innych szczegolnych zdarzen, a takze w czasie wojny.
2. tnstrukcja pracy na glownym stanowisku kierowania burmistrza w czasie pokoju w razie

wewnetrznego lub zewn4trznego zagrozenia bezpieczenstwa narodowego, w tyro w razie

wyst4Pienia dzialan terrorystycznych Iub innych szczegolnych zdarzen, a takze w czasie wojny

w tym zalhczniki do instrukcji:

3. Obieg informacji systemu kierowania -- zallcznik nr 1.
4. Wykaz osob ma14cych prawo wstgpu do pornieszczeri stanowiska kierowania stalego dyzurur -

zai4cznik nr 2.
5. Arkusz aktualizacyjny - zalglcznik nr 3.



Zalgcznik do zarz4dzenia nr 26/2010

Burmistrza Rychwala

z dnia I wrzesnia 2010 roku

INSTRUKCJA

pracy na g#ownym stanowisku kierowania Burmistrza Rychwa#a

w czasie pokoju w razie wewnr trznego tub zewnctrznego zagrozenia bezpieczenstwa narodowego,

w tym w razie wyst4Pienia dzialari terrorystycznych tub innych szczegolnych zdarzen,

a take w czasie wojny.

ROZDZIAL I

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W czasie pokoju w razie wewn @ trznego Iub zewnt trznego zagrozenia bezpieczenstwa narodowego, w tym

w razie wyst4Pienia dzialari terrorystycznych tub innych szczegolnych zdarzen, a tak2e w czasie wojny

w urzgdzie Grainy i Miasta w Rychwale tworzy sic G#owne Stanowisko Kierowania Burmistrza, ktore

zapewnia wykonywanie zadan zwi4zanych z kierowaniern bezpieczenstwem narodowem i obron4 panstwa

przez Burmistrza.

2. Sta#y dyzur Burmistrza realizuj e zadania zapewniaJ4ce cigg#osc przekazywania decyzji i dzialari

wykonywane przez GSK.

3. GSK wchodzi organizacyjnie w sklad Referatu Zarzadzania urzcdu grainy. GSK przygotowuje sic w celu

zapewnienia ci4 =#osci podejrnowania decyzji i dzia#an dla utrzyrnania bezpieczenstwa narodowego.

realizowanych j ako organ wiod4cy /wsp6#uczestnicz4cy/ w gminie w czasie pokoju w razie wewngtrznego Iub

zewnctrznego zagrozenia bezpieczenstwa narodoweo , w tym w razie wyst4Pienia dzialai terrorystycznych tubg

innych szczegolnych zdarzen , a tak2e w czasie wojny.

4. Burrnistrz jako organ wiod4cy /wsp6luczestniczgcyd przekazuje decyzjc o ktorych mowa w pkt. 1, 2 i 3
w sposob okreslony w- § 5 zarz4dzenia Wojewody Wielkopolskiego Nr 181/04 z dnia 21.12.2004 r.

kierownikom zespolonych sluzb, inspek(ji i strazy gminnych, kierownikom podleglych i nadzorowanych
jednostek organizacyjnych, przedsigbiorcom oraz innym jednostkom organizacyjnym /i organizacjorn

spo#ecznym/. wytypowanym do wykonywania okreslonych zadan obronnych.

5. GSK w ramach ktcirych funkcjonuje staly dyzur w urzcdzie Grainy i Miasta uruchamia sic na potecenie

Wojewody w celu:
1) wykonywania okreslonych zadan na rzecz Sit Zbrojnych,
2) realizacji zadan na rzecz wojewodzkich /powiatowych/ organo%v panstwa,

3) dla potrzeb szkoleniowych i cwiczen.

6. Uruchomienie GSK w urzr dzie grainy i miasta mote nast4Pic po decyzji osob ma14cych ustawowe
kompetencje do podwy2szania gotowosci obronnej panstwa. Dla celow szkoleniowo - treningowych

i cwiczen /w czasie stalej gotowosci obronnej panstwa/ jest uruchamiany zarz4dzeniem burmistrza Iub

osoby przez niego upowaznionej.

7. Odpowiedzialnym za organizacjc i funkcjonowanie GSK w urz4dzie gminy i miasta jest Sekretarz Grainy

Piotr Kupski .

' GSK



ROZDZIAL 2

ZADANIA STALEGO DYZURU BURMISTRZA W STALEJ (JOTOWOSCI OBRONEJ PANS TWA .

1. Staly dy2ur burmistrza w stalej gotowosci obronnej panstwa wykonuje zadania na rzecz systemu
kierowania bezpieczeristwem narodowym, ktore zawarte sa w Instrukcji dzialania stalego dyiuru , a ponadto:

I) zadania polegajace na przekazywaniu informacji i decyzji dotyczacych planowania i realizacji zadan

obronnych w ramach sytemu kierowania bezpieczeristwem narodowym,

2) w przypadku wprowadzania wy szyeh stanow gotowosci obronnej panstva realizuje zadania
przewidziane w „Planie Operacyjnym Funkcjonowania 0miny i Miasta Rychwala w warunkach

zewngtrznego zagroienia bezpieczeristwa panstva i w czasie wojny" oraz wykonuje okreslone

zadania na rzecz Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej i wojsk sojuszniczych`,

3) w przypadkach zaistnienia kryzysu uruchamia realizuje zadania przewidziane w „Planie

Reagowania Kryzysowego 0miny i Miasta Rychwal,
4) wykonuje czynnosci zwwiazane rozkodowaniem i kodowaniem informacji niejawnych, prowadzi w tym

wzglcdzie ewidencjq oraz przekazuje je adresatom,

5) nadzoruje i monitoruje system lacznoSci na potrzeby kierowania bezpieczeristwem

narodowym, ze szcze(,olnym uwzglgdnieniem podwy2szania iotowosci obronnej panstva
w gminie, dla ktoreao organern wiodacyrn jest starosta w oparciu o zarz4dzenie Wojewody

Wielkopolskiego Nr 181 /04 z dnia 21.12.2004 r.,

6) wykonuje procedury zwiazane z gromadzeniem, analizowaniern i opracowywaniem informacji

dotyczacych planowania i realizacji zadan obronnych,

7) wykonuje zadania na rzecz systemu informowania, ostrzegania i powiadamiania o zdarzeniach

i pod14tych decyzjach dotyczacych systernu obronnego panstwa i jego elementow w oparciu

o system wykrywania i alarmowania,

8) realizuje procedury przestrzegania zasad i trybu obiegu informacji dotyczacej gotowosci

organu do podjccia zadan i ich realizacji oraz specjalnych, w tyrn utajnionych systemow

to l e i n formatycznyc h,
9) realizuje czynnosci w ramach systemu powiadamiania i alarmowania o zagrozeniu z powietrza

oraz skaieniach i zakaieniach,

l0)nadzoruje wykonywanie procedur przejccia srodkow do:

a) rozwinigcia i odtwarzania systemu lacznosci oraz utrzymania bezpieczenstva

teleinformatycznego,
b) ochrony i obrony OSK. w tym przed rozpoznaniem i obezwladnianiem

rad ioelektronicznym,
c) prowadzenia akcji ratowniczych ,

11)uczestniczy w planowych szkolenia pracownikow zapewniajacych utrzymanie 0SK

w gotowosci do jego wykorzystania,
12)nadzoruje realizacje harmonogramow zapotrzebowari okreslajacych swiadczenia na rzecz obrony

w zakresie przygotowania infrastruktury,

2. Czynnosci dyzurnego stalego dyiuru burmistrza po otrzymaniu decyzji, polecenia, zakodowanego sygnalu

w sprawie uruchomienia systemu stalego dyiuru:

2 W obiegu informacji obowiazuje pierwszenstwo przekazywania sygnalow alarmowania, ostrzegania

i powiadamiania oraz decyzji. Czynnosci o ktorych mowa w rozdziale 2 pkt. I ppkt. 2 realizuje sic

z uwzglgdnieniem pierwszenstva zadan wykonywanych na rzecz Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej

i wojsk sojuszniczych oraz uruchamiania systemu kierowania bezpieczeristwem narodowym

(§ 6 rozporz4dzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2004 r. (Dz. U. Nr 219, poz. 2218)).



AlO

I) zanotowanie tresci przekazywanej informacji',

2) zanotowanie nazwiska osoby przekazujacej informacji, jej funkcjc i Homer telefonu,
3) zanotowanie nazwiska i numeru upowaznienia w przypadku przekazyvvania decyzji przez osob@

upowazniona,
4) natychmiastowe powiadomienie o otrzymanej informacji burmistrza%sygnaly treningowe

przekazywac do pracownika odpowiedzialnego za sprawy obronne!.

3. Przekazywanie informacji wy ►naga uwierzytelnienia nadawcy i odbiorcy.

ROZDZIAL 3

ZADANIA WYKONYWANE W WYZSZYCII STANACH GOTOWOSCI OBRONNEJ PANSTWA PRZEZ

GLOWNE STANOWISKO KIEROWANIA BURMISTRZA.

1. Na glownym stanowisku kierowania zapewnia siq miejsce pracy dla (Jabinetu Obronnego Burmistrza4,

ktorego sklad okreslonyjest w „Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy i Miasta Rychwala".

2. Po wprowadzeniu wyzszych stanow gotowosci obronnej panstwa GSK Burmistrza, posiada obsadr

grupa operacyjna w skladzie:
1) kierownik stalego dy2uru,

2) dyzurny,

3) pornocnik dy2urnego.

3. Kierownik stalego dyzuru wykonuje zadania zgodnie z Instrukcja dzialania stalego dy2uru,

ponadto:
I) wykonuje zadania z zakresu planowania koordynowania i realizacji zadan przez Glowne Stanowisko

Kierowania Burmistrza,
2) wykonuje procedury przestrzeganie zasad i trybu obiegu informacji dotyczqcej gotowosci

organu do pod.i cia zadafi i ich realizacji oraz specjalnych, w tyro utajnionych systemow

to le in formatycznych,
3) nadzoruje wykonywanie procedor organ izacyj nych slu24cych do zorganizowania:

a) zywienia i zaopatrywania w artykuly codziennego u2ytku,

b) zabezpieczenia medycznego,

c) transportu oraz obslugi pojazdow i urzadzen tech nicznych,
d) zaopatrywania w paliwa i materialy cksploatacyjne,

e) oslony kontrwywiadowczcj,
t) punktow zabiegow specjalnych,

4. Dyzurny wykonuje zadania zgodnie z Instrukcja dzialania stalego dy2uru. ponadto:
I) nadzoruje realizacji: przedsicwzicC zgodnie z dokumentacjgl przemieszczenia i zapewnienia warunkow

fimkcjonowania Burmistrza na GSK,
2) przekazuje decyzje upowaznionych organow w sprawie uruchomienia okreslonych zadan

wynikajacych z wprowadzenia wyzszych stanow gotowosci obronnej panstwa oraz przekazuje
wlasciwym organom informacje o stanie sil uruchamianych podczas podwy2szania gotowosci

obronnej panstwa, w tym przekazywanie (przyjmowanie i wysylanie) meldunkow oraz

informacji do starostwa',
3) prowadzi sprawne dzialania majace na celu przekazywanie otrzymanych zadan, polecen

lub wiadomosci ze szczebla nadrzcdnego dla burmistrza,

4) prowadzi nastuch i przyjmule sygnaly ostrzegania o zagrozeniu,

5) zbiera informacje o aktualnym miejscu przebywania burmistrza,

Wg zalacznika Instrukcji stalego dyzuru nr 9 ,Dziennik ewidencji informacji stalego dy2uru w urzcdzie

grainy".

GOS
Wg zalacznika Instrukcji stalego dyzuru nr 3 „ Wykaz numerow telefonow WUW /starostwa powiatowego",

nr 4 ,Wykaz numerow telefonow organow wspoldziatajacych".



flA

6) czuwa nad utrzymaniem w sprawnosci srodkow tacznosci zna_jduJ4cych sic w dyspozycji GSK,

a w przypadku stwierdzenia usterek spowodowanie ich usuniccia,
7) przekazuje zmianie przyjmuJ4cej dy2ur dokumenty , srodki tacznosci i wyposazenie

pomicszczeri.

5. Pomocnik dyzurnego wykonuje zadania zgodnie z Instrukcji dzialania stalego dyzuru , ponadto:

1) wykonuje czynnosci zwi4zane ze zbieraniem informacji o sytuacji na terenie urzcdu grainy i miasta,
a szczeg6lnie o sytuacji obronnej i ekonomicznej oraz wymagajacych niezwlocznego podjccia decyzji

w zakresie organizacji wykonania zadan obronnych i usuwania ewentualnych klcsk kywiotowych,

2) nadzoruje wykonywanie planu werytikacji przydziatu obiektow budowlanych oraz

monitorowania nalezytego ich utrzymania przez kolejnych uzytkownik6w.

6. Warunki techniczne i standardy wyposazenia GSK, a w szczegolnosci infrastruktura techniczna
i wyposazenie, powinny umozliwiac efektywne wypetnianie zadan zespotow, z zachowaniem ciagtosci ich

dziatania i wymiany informacji podczas pracy oraz mozliwosci pracy w przypadku braku zasilania

zewnctrznego , wystapienia awarii lub uszkodzenia systemow tacznosci.

7. Warunki techniczne do pracy zespotow, o kt6rych mowa w rozdziale 3 pkt. I i 2, zapewniaj4

pomieszczen ia:
I) operacyjne do pracy dla burmistrza i Gabinetu Obronnego Burmistrza.

2) stanowisko dyspozytorskie oraz stanowiska pomocnicze dla stuzb dy2urnych w Iiczbie
niezbcdnej do realizacji zadan w tym dwa stanowiska dla stalego dyzuru burmistrza

w podwyzszonych stanach gotowo§ci obronnej pahstwa,

3) zaplecza so(jalnego, sanitarnego i technicznego.

8. Wykonywanie zadan nalozonych na GSK burmistrz wykonuje sic w czterech plaszczyznach:

I) kornunikacyjnej,
2) inforrnacyjnej,
3) technologicznej,

4) organ izacyine.)

9. Dyzurny w raniach zmiany przyjmu.14cej dyzur wykonuje nastcpuJ4ce czynnosci:
I) pobiera dokumentacjc Stalego Dyzuru, Gtowne(,o Stanowiska Kierowania zgodnie

z zamieszczonym w niej opisem dokumentow,
2) przyjmuje wyposazenie pomieszczenia , w kt6rym pelniony bcdzie dyzur zgodnie z opisem,

3) zapoznaje sic z „Instrukcji Stalego Dy2uru ", ,InstrukcJ4 Gtownego Stanowiska Kierowania"

oraz zapoznaje pozostale osoby zmiany dyzurnej i przystcpuje do pracy.
4) zapoznaje sic z aktualna sytuacJ4, w tym o miejscu pobytu burmistrza,
5) sprawdza poprawnosci funkcjonowania technicznych srodkow lacznosci i nawiazuje t4cznosc

z sluzbami dy2urnymi:
a) organow nadrzcdnych',

b) organow wspoldzialajacych',
6) sprawdza stan dyzurnych srodkow transportowych z kierowcamis,
7) potwierdza podpisem fakt przyjccia dy2uru w meldunku zmiany zdajqcej dyzur w systemie stalego

dyzuru /wyszczeg61niaJ4c stwierdzone braki i niedoci4gnicciaP,

8) sktada meldunek o przyjcciu dyzuru kierownikowi statego dyzuru GSK.

10. Dyzurny w ramach zmiany zdajqcej dyzur wykonuje nastcpujace czynnosci:
I) sporzadza w formie pisemnej meldunek z przebiegu dyzuru pelnionego w systemic stalego

dyzuru10,

2) zapoznaje zmianc przyjmu .14c4 dyzur z sytuac14 na terenie grainy oraz z otrzymanymi zadaniami,

`' Wg zat4cznika Instrukcji stalego dyzuru nr 3 „Wykaz numer6w telefon6w WUW /starostwa.!".
Wg zatacznika Instrukcji stalego dyzuru nr 4 „Wykaz numerow telefon6w organow wsp6ldziala14cych".

Wg zat4cznika Instrukcji statego dyzuru nr 8 .,Wykaz kurierow i przydzielonych srodkow transportowych".

Wg zat4cznika Instrukcji stalego dyzuru nr 10 „Dziennik meldunk6w stalego dyzuru

10 Wg zatacznika Instrukcji stalego dyzuru nr 10 „Dziennik meldunkdw stalego dyzuru".
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3) przekazuje zmianie przyjmuJ4cej dyzur, wszystkie sprawy nie zalatwione i wskazuje spos6b ich

zalatwienia,
4) informuje zmiany przyjmuJ4c4 dy2ur o miejscu pobytu burmistrza oraz wydanych przez niego

dyspozycjach.

ROZDZIAL 4

OBOWIAZKI OSOB FUNKCYJNYCH SLUZBY DYZURNEJ GLOWVNEGO STANOWISKA

KIEROWANIA BURMISTRZA W STALEJ SIED7IRIE.

1. Kierownik stalego dyzuru podlega bezpo§rednio burmistrzowi i jest przelozonym calej zmiany dyzurnej

GSK w stale] siedzibie pracy.

2. Kierownik stalego dyzuru odpowiada za:

I) organizacjq i prawidlowe funkcjonowanie sluzby dyzurnej GSK,
2) nadz6r nad utrzymaniem wla§ciwego stanu technicznego sprz@tu specjalistycznego

i technicznego przydzielone(yo na GSK,
3) zgrywanie wszystkich sil i §rodk6w uczestnicz4cych w rozw(janiu systemu kierowania

bezpieczenstwem narodowym,
4) funkcjonowanie i efektywne wykorzystanie posiadanego sprzgtu zautomatyzowanego systemu

kierowania, informatycznego i §rodk6w lgczno§ci,
5) organizacj@ obiegu informacji i dokument6w pomicdzy kom6rkami organizacyjnymi Urz@du

Gminy i Miasta organ6w dla kt6rych burmistrz jest organem wiod4cym.

3. Do podstawowych obowigzk6w kierownika stalego dyzuru nale2y:

1) kierowanie i organizowanie pracy zmiany dyzurnej GSK urzgdu gminy i miasta,
2) planowanie, koordynowanie i analiza podstawowych przedsi@wzigc urzcdu grainy i miasta,

3) sprawowanie nadzoru w zakresie caloksztaltu prac dotycz4cych przygotowania i zabezpieczenia

funkcjonowania GSK,

4) realizacja zadan zleconych przez burmistrza,
5) kierowanie przygotowaniem urzedu i organ6w wsp6luczestnicz4cych do wykonania czynno§ci

zwi4zanych z osigganicm podwyzszonych stan6w gotowo§ci obronnej panstwa i zadan

mobilizacyjnych.
6) utrzymywanie wsp6lpracy z jednostkami i instytucjami wojskowymi oraz organami

administracji rz4dowej i samorz4dowej, a takze organizacjami spolecznymi w zakresie

problematyki zleconej przez burmistrza,
7) nadzorowanie realizacji zadan przez osoby funkcyjne (kom6rki organizacyjne)
8) wydawanie polecen dyzurnemu i pomocnikowi dyzurnego w sprawach zwi4zanych

z pelnieniem sluzby dyzurnej,

9) okre§Ianie kierunk6w i sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem, rozbudow4, funkcjonalno§ci4

i modernizac14 pomieszczen GSK,
IO)organizowanie pracy GSK /przyjmowanie meldunkow o zdaniu i przyjcciu dyzuru,

udzielanie instruktazu, kontrola/,
1 1)utrzymywanie w stalej aktualno§ci dokumentacji GSK,
12)opracowywanie na podstawie meldunkow zbiorczych informacji dla burmistrza,

13)systematyczne szkolenie skladu osobowego GSK burmistrza,
14)zabezpieczanie w miar@ potrzeb §rodk6w materialowych i technicznych niezbcdnych

do wla§ciwego funkcjonowania GSK burmistrza,
I5)czuwanie nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i sluzbowej w zakresie zadan

wykonywanych przez GSK burmistrza,
I6)sprawowanic nadzoru nad przestrzeganiem przepis6w bhp i ppoz. przez obsad@ osobow4 GSK,

17)wsp6tpraca z Komendantem Komisariatu Policji w zakresie ochrony i obrony GSK w stalej siedzibie.

4. Dyzurny podlega bezpo§rednio kierownikowi stalego dyzuru.
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5. Dyzurny odpowiada za funkcjonowanie i efektywne wykorzystanie posiadanego sprz4tu
zautomatyzowanego systemu kierowania , informatycznego i srodkow l4cznosci, organizacjc obiegu
informacji i dokumentow pomigdzy kon16rkami organizacyjnymi Urzcdu Gminy i Miasta i organow dla kt6rych

l3urmistrz jest organem wiod4cym.

6. Do podstawowych obowi4zk6w dyzurnego nalezy:

1) po powiadornieniu przez dyzurnego stalego dyzuru o wprowadzeniu podwyzszonego stanu

gotowosci obronnej panstwa, natychmiastowe stawienie sic na stanowisku kierowania

i zapoznanie sic z aktualn4 sytuacj4,

2) stala znajomosd miejsca pobytu burmistrza,
3) utrzymywanie w sprawnosci technicznej srodkow l4cznosci,

4) wyznaczenie zadan dla pomocnika dyzurnego i kierowanie .jego prac4,
5) dokladna znajotnosc struktury grninnego systemu kierowania i systemu stalych dyzur6w oraz jego

uruchamianie w oparciu o opracowane w tym celu dokumentacjc,
6) umiejgtnos6 obslugi technicznych srodkow wspomagania decyzyjnego i technicznych srodkow

l4cznosci,
7) prowadzenie dokumentacji stanowiska kierowania, a na zakonczenie dyzuru sporz4dzenie

meldunku z jego przebiegu,
8) sporz4dzanie meldunk6w , analiz i informacji dia bunnistrza ( ewentualny nadz6r nad ich

sporz4dzaniem),
9) w czasie prowadzenia rozm6w za pomoc4 technicznych srodkow l4cznosci i prowadzone1

korespondencji , przestrzega6 i czuwar nad przestrzeganiern przepis6w o ochronie informacji

niejawnych.
10)w przypadku powstania pozaru postcpowac zgodnie z instrukcjq p.poz.

7. Pomocnik dyzurnego podlega bezposrednio dyzurnemu.

8. Pomocnik dyzurnego odpowiada za funkcjonowanie i efektywne wykorzystanie posiadanego sprzctu
zautomatyzowane(yo systemu kierowania, informatycznego i srodkow l4cznosci, przekazywanie informacji

i dokument6w pomi4dzy komorkami organizacyjnymi Urzgdu Gminy i Miasta i organow dla ktOrych Burmistrz

jest organem wiod4cym.

9. Do podstawowych obowi4zkow pomocnika dy2urnego nalezy:
1) po powiadomieniu przez dyzurnego stalego dyzuru o wprowadzeniu podwyzszonego stanu

gotowosci obronnej panstwa, natychmiastowe stawienie sic na stanowisku kierowania
i zapoznanie sic z aktualn4 sytuacJ4,

2) realizowae zadania nalozone przez dyzurnego,
3) umiejgtnosc obslugi technicznych srodkow wspomagania decyzyjnego i technicznych srodkow

l4cznosci,
4) w czasie prowadzenia rozmow za pomoc4 technicznych srodkow l4cznosci, przestrzegac przepisow

o ochronie informacji niejawnych,
5) w przypadku powstania pozaru postgpowac zgodnie z instrukc14 p. poz.,

6) czasowe opuszczenie miejsca pelnienia dyzuru mozliwe jest tylko za zgod4 dyzurnego.
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INFORMACJE DODATKOWE.

W przypadku otrzymania:
I'sygnatu o uruchomieniu systemu wykrywania i alarmowania /SWA/,
2/ informacji o wystgpieniu nadzwyczajnych zagrozen spowodowanych sitaini przyrody lub awari4

obiektow technicznych /ska2enie srodkami prom ien iotw6rczym i, chemicznymi, powodzie, zniszczenia na

skutek silnej wichury, opady sniegu, zawieje, itp./

nalezy powiadomic Pana Jana Bartczaka - Burmistrza Rychwala

telefon kom6rkowy : 605 070 124

lub Pana Michala Drewniackiego,

telefon kom6rkowy : 722 323 284 lub 609 282 374

Dyiurni nie mog4 opuszczac miejsca pelnienia sluzby bez zgody kierownika stalego dyiuru lub osoby jego

zastgpuj.lcej.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE.
1. Zmiana petnigca stuzbc - nosi identyfikator z napisern: ,STALY DYZUR".

2. 'fryb spoiywania positk6w oraz czas odpoczynku reguluje kierownik stalego dyiuru.
i. Prawo wstqpu do pomieszczen stanowiska kierowania /stalego dy2uru/ maj4 osoby

wymienione w zat4czniku Instrukcji stalego dyiuru nr 7.
4. Dyiurni w okresie dyiuru nocnego mog4 odpoczywac na zmianc w pomieszczeniu statego

dyiuru
5. Korzystac z pomocy rnedycznej stu2ba dyzurna mote:

- w razie niedyspozycji chorobowej z pomocy lekarskiej,
- w przypadku lekkiego zranienia korzysta ze Srodkow opatrunkow znajduJ4cych sic

w apteczce pienvszej pomocy z pomieszczenia stalego dyiuru,
- w nagtych przypadkach choroby dy2urny wzywa pogotowic ratunkowe (tel. 999 lub 112)

i powiadamia odpowiedzialnego za organizacj@ i funkcjonowanie .,statego dy2uru".

6. Catosc dokument6w stanowiska kierowania i stalego dyiuru przechowuje sic:

- w miejscu wyznaczonym przez burmistrza w sejfie,
- w oddzielnej teczce opieczctowanej piecz4tk4 odpowiedzialnego za organizacjc

i funkcjonowanie „stanowiska kierowania" i „statego dyiuru".

Kaidorazowe otwarcie teczki „stanowiska kierowania" i „statego dyiuru" odnotowuje sic

w dzienniku dyiur6w.

Opracowal
Mtodszy referent ds{wojskowych i OC

Michal DRLWVIACKI

Wykonano w 2 egz.
Egz. nr I a/a - teczka stanowiska kierowania.

Egz. nr 2 - Zbi6r zarzgdzen
Sporzadzit: Michal Drewniacki

Wykonat: Michal Drewniacki



Zalgcznik nr t
do ,Instrukcji Glownego Stanowiska Kierowania"

OBIEG INFORMACJI SYSTEMU KIEROWANIA.

Wojewoda

Glowne Stanowisko Kierowania

J

GSK Marszalka

Wojewodztwa

Wielkopolskiego

GSK
Kierownikow

Zespolonych Sluzb

Inspekcji i Strazy

GSK Organow

Administracj i

Niezespolonej

Kier. Podleglych
j.,Jedn. Organizacy,

Przedsicbiorcy,
Orga. Spoleczne

Starosta / Prezydent Miasta
---------------------------------

Glowne Stanowisko Kierowania

/

1
Dyzurny
KP Policji

Powiatowe
SK PSP

Pogotowie
Ratunkowe

Powiatowe /
Miejskie sluzby,

inspekcje i straze

Wojt / Burmistrz
---------------------------------

Glowne Stanowisko Kierowania

/

4,

Gminnc sluzby
i straze



Zalhcznik nr 2

do,,Instrukcji Gldwnego Stanowiska Kierowania"

WYKAZ OSOB
MAJACYCH PRAWO WSTFPU DO POMIESZCZEN STANOWISKA KIEROWANIA

/STALEGO DYZURU/

Lp . Stanowisko sluzbowe - imi i nazwisko Uwag i

1 2 3
1 Burmistrz - Pan Jan Bartczak
2 Skarbnik - Pani Katarzyna Kwiecinska
3 Kierownik Stalego D zuru - Pan Piotr Ku ski
4 D zurni Stalego D guru.
5 Kierownik MGOPS - Pan Slawornir Plich
6 Dyrektor ZGKiM - Pan Waldemar Pawlak



All

Zal4cznik nr 3

do,,Instrukcji Glownego Stanowiska Kierowania"

ARKUSZ AKTUALIZACYJNY
dokumentacji stanowiska kierowania /statego dyzuru / burmistrza,
na czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa pahstwa i wojny

Lp. Data aktualizacji . Zmiany aktualizacyjne . Zmiany
w rowadzil:

1 2 3 4

1

2.
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