
ZARZĄDZENIE Nr 0r.0050.46.2012
Wójta Gminy Zytno

z dnia l9 września 2012r.

w sprawie utworzenia, organizacji i funkcjonowania Stałego Dyżuru Wójta

Gminy żytno na potrzeby podwyższania gotowości obronnej państwa oraz

uruchamiania realizacji zadań obronnych wynikających z wyższych

stanów gotowości obronnej państwa.

Na podstawie Zarządzenla Nr 148/2012 Wojewody Łódzkiego

z dnia 6 czerwca ŻOl2 r' w sprawie utworzenia, organlzac1i i funkcjonowania

Systemu Stałych Dyżurów Wojewody Łódzkiego na potrzeby 
'pod\łTżSzania

gótowości ob.ormej państ-a oraz uruchamiania rcalizacji zadań obronnych

łynikających z wższych stanóW gotowości obronrrej państwa, zarządzzm,
co następuje:

$ l. Tworzy się Staly Dyżur Wójta Gminy Z1'Lrro'

$ 2. l. Ustala się następującą organizację i zasady pełnienia Stałego

Dyżuru Wójta Gminy Zytno:
lj Stały oziur pełniony jest całodobowo w systemie dwuzmianowynr,

2) obsadę Stałego Dyżuru stanowió będą 2 osoby.

Ż'. Realiiację zidań zwięanych z przygotowaniem do działania Stałego Dyżuru

w warunkaih wyższych stanów gotowości obronnej zapewnia:

l) nadzór szkoleniowy i merytoryczny sprawuje Sekretarz Gminy,

2i wyposazenie i zapewnianie warunków do działania sprawuje sęketarz
Gminy.
3. obsadę Stałego DyŻuru Wójta Gminy Zyno starLowjfu

l) w charakterze kierownika Stałego Dyżuru - Sekretarz Gminy,
2) w charakterze dyżumych - pracownicy Urzędu Grriny Zfno,
ł. Stały oyzur Wójta Gminy Żytno ma siedzibę rv Urzędzie Gminy Zytno -
sekretariat Urzędu Gminy.

$ 3. organizacja i przygotowanie Stałego DyŻulu Wójta Gminy Zytno

obejmije spo-r'ządzenie dokulr-rentacji ujętej rv wykazie obowiązujących

dokumentów Stałego Dyżuru



Dokumentacja dotyczy:
l) w zakesie nadzoru męr}torycznego i szkolenia:
a) okeślenie składu osobowego, podległości, miejsca pełnienia, zad'an oraz

Wznaczenia osoby odpowiedzialnej za pzygotowanie i funkcjonowanie
Stałego Dyżuru,
b) opracowanie wykazu osób upoważnionych do uruchamiania Stałego Dyżuru
po godzinach pracy z ich danymi teleadresowymi,
c) ustalenia zasad i trybu obiegu informacji do podjęcia i
zorganizowanie systemu powiadamiania,
d) ópracowania i uzgodnienia z organem nadrzędnynr dokumentacji zwtęanej
z zipewnieniem warunków do funkcjonowania Stałego Dyżuru _ Instrukcji

Stałego Dyżuru Wójta Gminy Z}tno stanowiącej zaiącznik nr I do ZarzącJzenia,

e) ustalenia zasad i trybu obiegu informacji w ramach Stałego Dyżuru

z jednostkami. nadrzędnymi i współdziałającymi rł' ramach Stałego Dyżuru

Wójta Gminy Zytno,
f) szkolenia teoletycznego ipraktycznego składu osobowego Stałego Dyżuru'

które należy ptzepLowadzać w ramach szkolenia oblonnego.
2) w zakresie wyposażenia i zapewnienia waruŃów działania:
a) wyznaczen|e, przygotowanie i utrzymanie właściwego stanu technicznego

pomieszczenia do pracy oraz pomieszczeń socjalnych na potrzeby stałego

Dyżuru w stałej gotowości obronnej państwa,

bj wydzielenie pomieszczenia i wyposażenie w niezbędne środki łączności,

środki inlormaryczne oraz środki biurowe.
c) zapewnienie zapasowego źródła energii elektrycznej,
d) zapewnienie dyżurnego środka transportu dla potrzeb Stałego Dyżuru,

e) zapewnienie rłry Ąwlenia i zaopatrzenie w artykuły codziennego użytku'

$ 4. Za organ|zację, zabezpieczenie oraz funkcjonowanie Stałęgo Dyżulu
Wójta Gminy Żytno czynię odpowiedzialnych:
1) Sekretarza Gminy Zytno:
- za wyposaŻenie Stałego Dyżulu w niezbędny spl'zęt i ur'ządzenia, w tym środki

łączności i środki transpotowe, pomieszczenia do pracy i odpoczynku,
- bieżącej koordynacji przedsięwzięc z,lłięanych organ\zacją Stałego Dyżuru

t.j. tlybu i zasad szkolęnia osób wyznaczonych do pełnienia dyżurów oraz

nadzoru i kontroli ich gotowości,
- wszechstrorrnego zabezpieczenia i sprawnego funkcjonowania Stałego Dyżuru,

- nadzolowania i kontroli przekazywania informacji niejawnych.
2) Inspektora ds. obsługi Informatycznej, Pl'orrrocji, obronny Cywilnej
i'ZarządzaniaKtyzysowego Urzędu Gminy Zytno do:
_ zorganizowania i przygotowania Stałego Dyżuru zgodnie z zasadami

określonyrni w $3 zarządzenta;
- zapewnienie splawnego przepływu
Starosty Radomszczahskiego oraz

realizacji zadan oraz

infonnacji od Wójta Gminy Zytno do

opelatywnę€lo ptzekazywania decyzji

ą



i informacji od Wójta Gminy Zytno do komórek organizacyjnych Urzędu

Gminy Żytno i inrrych jednostek organizacyjnych rea|izujących zadania

obronne.

$ 5. 1. Stały Dyżur Wójta Gminy Zytno może być uruchomiony w stałej

gotow;ści obronnej państwa w pełnym lub ograniczonym zakresie, na polecenie

wójtu G-iny Z}'tno lub jednostki nadrzędnej IakŻe tł przypadkach

nadzwyczajnych Zagrożęń (klęski żywiołowe, awarie, katastroĘ zagrużające

bezpieczeństwu życia i mienia ludności) jak również w celach szkoleniowych

i kontrolno _ sprawdzaj ących.
2.W wyzszyih stanach gotowości obronrrej państwa StĄ Dyżur uruchamiany
jest obiigatoryjnie, zgodnie z harmonogramem osiągania wyższych stanów

goto\Ąości obronnej Urzędu Gminy Zyrno.
i. o uruchomieniu Stałego Dyżuru Wójta Gminy Żytno naleĄ poinformować

organ nadrzędny, podając pełne uzasadnienie podjętej decyzji.

$ 6. opracowanie dokumentacji Stałego Dyżuru i przekazanie danych

teleadńsowych do organu nadrzędnego powierzatn Inspektorowi ds' obsługi
Infotmatycznej, Plomocji, obronny Cywilnej t Zarządzania Kryzysowego

Urzędu Gminy Zytno.

$ 7. Stały Dyżur Wójta Gminy Zytno, według zasad okeślonych
w zaruądzeniu na|eżT przygotować do dnia 30 września 2012 roku'

$ ' 
8. Nadzór nad wykonaniem Zaruądzenta powierzam Seketarzowi

Gminy Zytno.

$ 9. Traci moc Zarządzenie Nr or.0l5l/16/05 Wójta Gminy Zyno z dnia

20 kwietnia 2005 w sprawie organizacji, uruchomienia i funkcjonowania na

terenie Gminy Zlno ,,Stałego Dyżuru'' na czas zewnęlrzlego zagroŻenia

bezpieczeństwa państwa i wojny.

$!0. Zarządzenie wchodzi w życte z dniem podpisania'

. iYójt {imin7 Ży6r;
i)Dvr. looomsŻcŻońsk:]

'rgr Jottus



r Zyno. dnia 19.09.2U,2 r.

INSTRUKCJA
DZIAŁANIA sTAŁEGo DYZURU WÓJTA GMINY żvltloDZIAŁANIA sTAŁEGo DYZURU woJTA GMINY ZYTNO

NA CZAS ZEWNETRZNEGO ZAGROZENIA

I, ZASADYOGOLNE.

Podstawą prawną Stałego Dyżuru Wójta Gminy Zytno jest Zarządzenle
Nr 148/2012 Wojewody Łódzkiego z dnia 6 czerNca 2012 r. w sprawie
utwozenia, organizacji i fuŃcjonowania Systemu StĄch Dyżurów Wojewody
Łódzkiego na potrzeby podwyższania gotowości obromej państwa oraz
uruchamiania rcalizacji zadań obronnych wynikających z wyŻszych stanów
gotowości obronnej państwa.

1. Celem organizacji stałego Dyżuru jest zapewnienie ciągłości
przekazywania decyzji organów uprawnionych clo uruchamiania realizacji
zadań obronnych ujętych w Planie operacyjnym Funkcjonowania
województwa oraz POFG Gminy, w tym między innymi:
l) przyjmowanie zadań, poleceń i infomacji z wojewódzkich ogniw
kierowania państwem i natychmiastowe przekazywanie ich Wójtowi,
2) szybkie i sprawne powiadamianie osób odpowiedzialnych za osiąganie
wryższych stanów gotowości obronnej w gminie,
3) zbieranie informacji o aktualnej sytuacji obronnej w gminie,
4) przekazywanie decyzji Wojewody i otrzymanych zadań Wójtowi
zobowiązanemu do wykonywania określonych zadań obronnych'

2. Zadania wykonywane w ramach Stalego Dyżuru obejmują:

1) uruchamianie w warunkach wystąrienia zagrożenia beąieczeństwa
państwa, procedur związanych z podwyższaniem gotowości obrorurej
państwa na terenie gminy,
2) przekazywanie decyz1i upoważnionych organów w sprawie
uruchomienia okeślonych zadan wynikających z wprowadzenia
wyższych stanów gotowości obr'onnej państwa oraz przekazywanie
właściwym organom informacji o stanie sił uruchamianych podczas
podwyższania gotowości oblonnej państwa'

BEZPIECZENSTWA PANSTWA I WOJNY.



r 3. Skład osobowv stalego Dyżuru.

Funkcjonowanie Stałego Dyżuru zapewnia dwuosobowa zmiana pełniona
w godzinach:

I zmtana - od godz. 6.00 do godz.l8.00
II zmiana - od godz. 18.00 do godz.ó.00

stały Dyżur stanowią:

Kierownik Stałego Dyżuru
Starszy dyżumy
Dyżumy

4. Kierownika Stalego Dyżuru wyznacza Wójt.

DyżrJl'nych, wznacza Wójt na wniosek Kierownika stałego Dyżuru.
Dyżury pełnione będąw składzie po 2 osoby na zmianę.
odpowiedzialnym za organizację i funkcjonowanie Stałego Dyżuru jest

Kierownik Stałego Dyżuru.

5. Staly Dyżur może być wprowadzony:

1) w czasie podwyższania stanów gotowości obronnej państwa oraz
w czasie Zewnętlznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i wojny
w pełnym lub ograniczonym zakresie w celu:
- wykonania okreśLonych zad,an na rzecz Sił Zbrojnych RP,
- realizacji zadań na rzecz centralnych i wojewódzkich organów
państwa,
- dla potrzeb szkoleniowych.
2/ uruchomienie Stałego Dyżuru może nastąrić po otlzymaniu sygnału od

Wojewody, Wójta o potrzebie uruchomienia ,,SD'' za pon-tocą

technicmych środków łączności lub osobiście przez osoby posiadające
pisemne upoważnienie wydane ptzez olgany uprawnione do

uruchomięnia stałego dyżuru,
3/ uruchomienia Stałego Dyżuru dokonuje Wójt'
4/ dla celów szkoleniowo _ treningowych uruchomienie stałego dyżuru
zarządza Wójt.



r II. USTALENIAsZCZEGoŁowE.

!. Zmitna stalego dyżuru sklada się z dwóch osób: starszego dyżurnego
i dyżurnego.

2. Czynności osoby pracującej w godzinach pracy w sekretariacie wójta
po otrzymaniu polecenia lub zakodowanego sygnalu - dot'

wytypowanych slużb w sprawie uruchomienia stałego dyżuru:

l) Zanotowanie treści przekazywanej infor'macji,
2) zanotowanie nazwiska osoby przekazującej informację, jej fuŃcji
i numeru telefonu (sprawdzenie wiarygodności otrzymanego sygnafu).

3) zanotowanie nazwiska i numeru upoważnienia w przypadku

ptzekazywarua decyzji przez osobę upoważnioną
ł) natychmiastowe powiadomienie o otrzymanej informacji Wójta

i postępowanie zgodnie zjego polecenialni.

3. Czynności zmiany przyjmującej dyżur:

l) pobranie dokumentacj i
opisem dokumentów,
2) przyjęcie wyposażenia
Dyżur zgodnie z opisem,
3) zapoznanie się z instrukcją działania Stałego

do prac,

Dyżuru i przystą)ienie

4) zapoznanie si'ę z
pobytu Wójta'

aktualną sytuacją na obszarze gminy, w tym o miejscu

5) sprawdzenie funkcjonowania technicznych środków
łączność ze służbami dyżurnymi współdziałającym
Dyżurów:
- organów nadrzędnych
- organów współdziałaj ących
ó) sprawdzenie stanu dyżumych śIodkóW tlanspońu,
7) potwierdzenie faktu przyjęcia dyżuru /podpis/ w meldunku zmiany

zdijącej (wyszczególniając ewentualne stwierdzone braki i niedociągnięcia)'
8) złożenie meldunku o objęciu służby kierownikowi Stałego Dyżuru'

4. Zmiana zdająca Staly Dyżur zobowiązana jest:

1) sporządzić w formie pisemnej meldunek z przebiegu Służby Stałego

Dyżuru,
2) zapoznać zmianę przyjmując ą dyżur z sytuacją na terenie gminy oraz

z olt zy many mi zadani ami.,

Stałego DyŹuru zgodnie z zamieszczonym w nie;

pomieszczenia, w któIym pełniony będzie Stały

łączności 't nawiązać
w systemie Stałych



3) przekazać zmianie przyjmującej dyżur' wszystkie sprawy nie załatwionę

i wskazać sposób ich załatwienia,
4) poinformować zmianę przyjmującą dyżur o

wydanych przez nich dyspozycjach.
miejscu pobytu Wójta oraz

W ójta oraz przekazywanie

5. Do obowiązków zmiany pełniącej Stały Dyżur należy:

1/ sprawne działanie mające na celu przekazywanie otrzymanych zadań'

poleień lub wiadon-tości ze szczebla nadrzędnego dla Wójta,

)) znajomość sytuacji na telenie gminy, a szczególnie sytuacj i obronnej

i ekoriomicznej or az'zdarzen wymagających niezwłocznego podjęcia decyzji

w zakesie organizacji akcji ratunkowej w rejonach powstałych zniszczen'

katastrof i klęsk żywiołowych'
3l przekazaó zm_ianie przyjmującej dyżur dokumenĘ, środki łączności

i wyposażenie pomieszczeń,
4l prowadzenie ewidencji poleceń wydanych przez

ich adresatom,
5/ prowadzenie nasłuchu i przyjrrrowanie sygna1ów ostrzegania o zagrożenil'

6/ iokładna znajomość miejsca przebywania Wójta,

7/ utrzymywanie * .piu*nóś"i środków łączności znajdujących się

w dyspozycji Stałego Dyżuru, a w przypadku stwierdzenia usterek

spowodowanie ich usunięcia.
8/ współdziałanie z Komendą Powiatową Policji w zakresie ochrony oraz

obrony Stanowiska Kierowania w Dotychczasowym Miejscu Pracy'

6. Zad,ania osób wchodzących w skład stalego dyżuru'

1. Kierownik Stałego Dyżuru - podlega bezpośrednio Wójtowi'

' Do ieP,o ob9\!jąZLó]v-!4'!.9żŁ
' V Ę..-"*".t" "ad-"i w zakręsie całoksŹałtu prac dotyczących

przygotowania i zabezpieczenia fisnkcjonowania stałego dyżuru'

źl 'rł,ydu*uni" poleceń dyzurnym w sprawach zwtązanych z pełnieniem

dyżuru,
3'/ organi'zowanie pracy Stałego Dyżuru (przyjmowanie meldunków o zdaniu

i przljęciu dyżuru), udzielanie instluktażu, kontrola pełnienia dyżuru'

4/ utrz'ymywanie w stałej aktualności dokumentacji Stałego Dyżulu'
5/ opiacówywanie na podstawie meldunków zbiorczych (okesowych)

infomacji dla Wójta'
ó /systematyczne szkolenie składu osobowego Stałego Dyżuru,

7l iabezpieczenie w miarę potrzeb środków materiałowych i technicznych

niezbędnych do właściwego funkcjonowania Stałego Dyżuru,

8/ czuwanie nad przesi.zeganiem tajemnicy państwowej i służbowej

w zakresie zadań wykonywanych przez StĄ Dyżur'



r 9/ sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisów bhp l p'poż. przez
obsadę osobową Stałego Dyżuru,
10/ wspóĘraca z policją w zakresie ochrony oraz obrony Stanowiska
Kierowania w Dotychczasowym Miejscu Pracy i ZMP.

2. Starszy dyżurny stałego dyżuru
Kierownikowi Stałego Dyżuru.
Do jeeo obowiazków należy:

- podlega bezpośrednio

1l przyjmowanie zgodnie ze spisem dokumentacji Stałego Dyżuru,
2/ sprawdzanie i przyjmowanie technicznych Środków łączności
znajdujących się w pomieszczeniu Stałego Dyżuru,
3/ dokonywanie wpisów w dzienniku meldunków i dzienniku pracy Stałego

Dyżuru,
4l sporządzanie meldunków z przebiegu sfużby i przedstawianie ich podczas
zdawania służby Kierownikowi Stałogo Dyżuru,

5/ wykonywanie innych zadań zleconych przez przełoŻonych.

3. Dyżurny - podlega bezpośrednio stalszemu dyżurnemu.
Do iego obowiazków naleł:
l/ przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji wpływających
od organów nadrzędnych, współdziałających i innych oraz ptzekazywanie
ich Wójtowi lub wskazanym adresatom,
2/ powiadamianię telefonicznie lub kurierem określonych osób

niezwlocznym starł ięniu się w miejscu pracy.
3l zgłaszanie stalszemu dyŻurnen-tu przypadków uszkodzeń
i nieprawidłowości w działaniu technicznych środków łącmości,
4/ wykonywanie irnych zadań zleconych przez Kierownika Stałego Dyżuru
lub starszego dyżumego.

III. INFORMACJEDODATKOWE.

W przypadku otrzymania:
1/ sygnału, (zarządzenia) z Wojewódzkiego Sztabu Wojskowego
dotyczącego realizacji zadań na rzecz Sił Zbrojnych RP,
2l zarządzenia o uruchomieniu systemu wykrywania i alarrr-rowania (SWA),
3/ informacii o wystąlieniu nadzwyczajnych zagrożeń spowodowanych
siłami przyrody lub awarią obiektów technicznych (skażenie Środkami
promieniotwórczymi, chemicznymi) należy powiadomić osobę funkcyjną
Wójta Gminy nr tęl. służbowego 34327700)', tel. kom. 501623069
lub pracownika prowadzącego sprawy obronne _ Szymona Pietrasa
nr tel. służbowego 343Z7700Ż,kom. 508228717.
4/ informacji zakodowanej _ należy powiadomić Kierownika SD.



I
)

Dyżurni nie mogą opuszczaó miejsca pelnienia slużby bez zgody
Kierownika stałego Dyżuru lub osoby jego zastępującej.

Iv. PosTANowIENIAKoŃcowE.

1- Zmiana pełniąca służbę nosi identyfikator z napisem: ,,STAŁY DYZUR'.
2. Tryb spożywania posiłków otaz czas odpoczynku - reguluje Kierownik

Stałego Dyżuru.
3. Prawo kontroli Stałego Dyżulu mają: Starosta, Dyr. Gen' ŁUW wŁodzi.
4. Dyżumi w okresie dyżuru nocnego mogą odpoczywać na zmianę

w pomieszczeniu stałego dyżuru.
5. Korzysranie z pomocy medycznej.

_ w razie niedyspozycji chorobowej lub lekkiego zranienia dyżumy korzysta
z leków i opatrunków znajdujących się w apteczce pomieszczenia stałego

dyżuru,
- w ciężkich przypadkach dyżurny wzywa pogotowie ratunkowe (te1.999)

i powiadamia odpowiedzialnego za organizac1ę i funkcjonowanie stałego

dyżuru.

ó. Dokumentację stałego dyżuru stanowią
1/ lnstrukcja Stałego Dyżuru
2/ Dziennik meldunków
3/ Dzięnnik ewidęncji infolmacji
4/ Brudnopis
5/ Spis telefonów

7' Całość dokumentów stałego dyżuru przechowuje się _ w miejscu

i wyznaczonym przezWójta w zamkniętej szafie _ w oddzielnej teczce.

8. osoba Wznaczona do pełnienia Stałego Dyżuru musi posiadaó
poświadczenie bezpieczeństwa do dostępu do informacji niejawnych'



I

?

Zytno. dnia 19.09.201'2 r.

ARKUSZ AKTUALTZACJI
DOKUMENTACJI STAŁEGo DYŻURU NA cZAs ZEWNĘTRZNEGo

ZAGRoZENIA BEZPIECZEŃSTWA PAŃSTWA I woJNY.

ć

Lp. Data
aktualizacii Zmiany aktualizacyjne

Zmiany
wprowadzil:



Zytno, dnia 19.09.2012 r-

GRAFIK PEŁNIENIA sŁUżBy PF.ZE.Z oBsADĘ osoBowĄ
sTAŁEGo DYżURU

na miesiąc 20"""""r'



Zytno. dnia '19.09.2012 r.

NUMERY TELEFoNÓW ALARMowYcH

r

7

'c

L.p. Nazwa instytucji Numer telefonu

1 SŁUżBA INFoRMACYJNA woJEwoDY 426330206

Ż STRAZ POZARNA 998

-t Komendant gminny OSP 6{t7996023

4 POGOTOWIE RATUNKOWE 999

5 POLICJA (Komenda Powiatowa) 997

6 Policja (posterunek żytno) 343277055

7 POGOTOWIE GAZOWE 99Ż

I POGOTOWIE ENERGETYCZNE 343277026

9
POGOTOWIE WODNO _ KANALIZACYJNE
(Zakład Gosporlarki Komunalnej w żytnie)

343217005



Zytno. dn. 19.09.2012 r.

DZIENNIK
EWIDENCJI INFoRMACJI sTAŁEGo DYżURU

e

w

Lp.
Data i godzina
otrz. informacji

/polecenia/

Żródło
Informacji

/skad otrzymano/
Treść informacji

1
., 3 4

I

2

4

5



Zyno. dn. 19.09 '20IŻ t.

DZIENNIK MELDUNKÓW STAŁEGo DYżURU

Dyżurny

/imię i nazwisko/
MELDUNEK

l.Stały dyżur w grrrinie przyjąłem w dniu ...'...'........''
od zdaiącego dyżur

2. Podczas pełnienia stałego dyżuru przyjęto ... . '.. . . ...../podać ilość/ informacji,
z których Załatwiono........../podać ilość/ wg dziennika informacji zal,vartych
wpozycjach od................. do ........................
3. Z poleceń olrzymanych od przełożonych dalszego załalwienia wymagają
polecenia:

.

4. Inne uwagi o przebiegu pełnienia stałego dyżulu:



5. StĄ dyżur wraz Z dokumentacją \łYmienioną w spisie zdaję

wdniu"""'godz""'

/imię i nazwisko przyjmuj ącego/

/podpis osoby przyj muj ącej dyżurl /podpis osoby zdaj ącej dyżvl

?



Zytno, dn. 19.09.Ż012 r'

BRUDNoPIS STAŁEGo DYżURU

Lp.
Data

i godzina
zaDisu

Treść informacji, notatki.
(komu przekazano lub od kogo

uzvskano informacie)

Imię
i nazwisko
dvżurneso

Uwagi

1

Ż

4

5

ó


