ZARZADZENIE Nr 55/2012
Wijta Gminy Ostrowek
z dnia 18 pazdziernika 2012r.

w sprawie utworzenia, organizacji i funkcjonowania Stalego Dyzuru Wéjta Gminy
Ostrowek na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa oraz uruchamiania
realizacji zadan obronnych wynikajgeych z wyzszych stanéw gotowosci obronnej
panstwa

Na podstawie art. 2 i art. 18 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r.

o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2012 r. poz. 461)
w zwigzku z art. 20 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym
(Dz. U. Nr 89, poz. 590 z p6zn. zm.) oraz Zarzadzenia Nr 148/2012 Wojewody Lodzkiego
z dnia 06 czerwca 2012 r. w sprawie utworzenia, organizacji i funkcjonowania Systemu
Statych Dyzuréw Wojewody Lodzkiego na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej
panstwa oraz uruchamiania realizacji zadan obronnych wynikajacych z wyzszych stanow
gotowosci obronnej panstwa zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.1. W celu zapewnienia sprawnego przekazywania sygnalow na potrzeby
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa oraz uruchamiania realizacji zadan obronnych
ujetych w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy Ostrowek tworzy si¢ Staly Dyzur
Wojta Gminy Ostrowek.

2. Staly Dyzur Wojta Gminy Ostrowek wchodzi w sklad Systemu Stalych Dyzuréw
Wojewody Lodzkiego.

§ 2. Zasady utworzenia, organizacji i funkcjonowania Stalego DyZzuru okresla
..Instrukcja funkcjonowania Stalego Dyzuru Wéjta Gminy Ostrowek na czas zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny™ stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Za organizacjg¢, zabezpieczenie oraz sprawne funkcjonowanie Stalego Dyzuru
odpowiada Kierownik Stalego Dyzuru, na ktérego wyznacza si¢ Sekretarza Gminy.

§ 4. Nadzor nad organizacja i funkcjonowaniem Stalego Dyzuru sprawuje
Wajt Gminy Ostrowek.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 27/2004 Wéjta Gminy Ostrowek
z dnia 14 pazdziernika 2004 r. w sprawie przygotowania i utrzymania w aktualnosci
i gotowosci do dzialania statych dyzuroéw na czas zagrozenia panstwa i wojny.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gmi strowek

rard Turek



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 55/2012
Wajta Gminy Ostrowek z dnia 18 pazdziernika 2012 r.

INSTRUKCJA

FUNKCJONOWANIA STALEGO DYZURU WOJTA GMINY OSTROWEK
NA CZAS ZAGROZENIA BEZPIECZENSTWA PANSTWA I WOJNY.

L. ZASADY OGOLNE

Podstawe prawng Stalego Dyzuru Wojta Gminy Ostrowek stanowi art. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 1967 roku o powszechnym obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U.
z 2012 r. Nr 461), rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2004r. w sprawie gotowosci
obronnej pafstwa (Dz. U. Nr 219, poz. 2218) oraz zarzadzenia Nr 148/2012 Wojewody Fodzkiego
z dnia 6 czerwca 2012 roku w sprawie utworzenia, organizacji i funkcjonowania Systemu Statych
Dyzurow Wojewody Lodzkiego na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa
oraz uruchamiania realizacji zadan obronnych wynikajacych z wyzszych stanéw gotowosci

obronnej panstwa .

I. Celem organizacji stalego dyzuru jest zapewnienie cigglosci przekazywania decyzji
organéw uprawnionych do uruchomienia i realizacji zadan ujetych w Planie Operacyjnym
Funkcjonowania Gminy Ostrowek w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny, zadan okreslonych w wykazie przedsigwzig¢ i procedur systemu
zarzadzania kryzysowego uwzgledniajacym zdania z katalogu stopni alarmowych
oraz przedsigwzigcia Systemu Reagowania Kryzysowego NATO (NCRS) w celu

przeciwdzialania i minimalizacji skutkow atakow terrorystycznych lub sabotazowych.

2. Do zadan Stalego Dyzuru nalezy m.in.:

a. przyjmowanie sygnalow, zadan, polecen i informacji z wojewddzkich ogniw
kierowania panstwem i natychmiastowe przekazywanie ich Wéjtowi Gminy:

b. ewidencjonowanie tresci otrzymanych sygnalow, decyzji, zadan, polecen i stopni
alarmowych w ,Dzienniku ewidencji informacji” stanowigcym zalgcznik nr 2
do Instrukcji;

c. wstegpna analiza i interpretacja otrzymanych zadan i sygnalow;

d. szybkie i sprawne powiadamianie 0s6b odpowiedzialnych za osiagganie wyzszych

stanéw gotowosci obronnej w gminie i stopni alarmowych;



zbieranie informacji o aktualnej sytuacji obronnej w gminie;

przekazywanie decyzji Wojewody Lodzkiego i otrzymanych zadan Wéjtowi Gminy
oraz kierowpikom podleglych 1 nadzorowanych jednostek organizacyjnych,
przedsi¢gbiorcom oraz innym jednostkom organizacyjnym, organizacjom spolecznym
wytypowanym do wykonywania okreslonych zadan obronnych;

utrzymanie ciaglej tacznosci ze stalym dyzurem wyzszego szczebla;

powiadamianie okreslonych osob o obowigzku niezwlocznego stawiennictwa
w miejscu pracy lub w innym wskazanym miejscu;

przyjmowanie i przekazywanie meldunkéw o stanie realizacji zadan i polecen;
realizowanie innych zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Systemu Stalych

Dyzurow Wojewody Lodzkiego.

. 3. Zadania wykonywane w ramach stalego dyzuru obejmujg:

a.

uruchamianie w warunkach wystgpienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa na terenie
gminy;

przekazywanie polecen, decyzji i zadan wynikajacych z uruchomienia wyzszych
standw gotowosci obronnej panstwa wilasciwym organom oraz przekazywanie tym
organom informacji o stanie sil i Srodkow uruchamianych podczas osiggania
wyzszych stanoéw gotowosci obronnej panstwa;

przyjmowanie i przekazywanie zarzadzenia o wprowadzeniu, zmianie i odwolaniu
stopni alarmowych, a takze zadan i dzialan porzadkowo - ochronnych
realizowanych w celu przeciwdzialania i minimalizacji skutkéw atakow
terrorystycznych lub sabotazowych, o ktérych mowa w wykazie przedsigwzigc
i procedur systemu zarzadzenia kryzysowego:

uruchamianie Stalego Dyzuru dla celow szkoleniowo — treningowych stosownie

do opracowanych planéw szkolenia obronnego.

4. Sposoby przekazywania sygnalu o Kkoniecznosci uruchomienia/rozwinigcia sytemu

Stalego Dyzuru — w pelnym lub organicznym zakresie:

1) Zasadniczym sposobem przekazywania sygnalu o uruchomieniu/rozwinigciu systemu

Statego Dyzuru sa techniczne $rodki tacznosci:
a) Telefon/fax.
b) Radiotelefon

¢) Srodki komunikacji elektronicznej(poczta elektroniczna, wiadomosci SMS itp.)



2)

3)

4)

a)

b)

c)

5)

1)

2)

W okreslonych sytuacjach (informacja) moze by¢ przekazany za pomoca:
a) srodkow masowego przekazu (radio, telewizja),
b) kuriera wyposazonego w pojazd wykorzystywany na potrzeby stalego dyzuru
oraz stosowne uprawnienia i pelnomocnictwa,
¢) w razie zaistnienia sytuacji, w ktorej wystepuje zaklocenie i/lub brak lacznosci
oraz w momencie awarii/usterki srodkéw lacznosci, ktorej usunigcie nie pozwoli
na sprawne odtworzenie systemu lacznosci w celu przekazania informacji, sygnalow.
decyzji i zadan wykorzystuje si¢ przydzielone na potrzeby SD $rodki transportowe
wraz z kierowcami/kurierami lub prywatne $rodki transportu zgodnie z oddzielnymi
ustaleniami.
W celu sprawnego i szybkiego przekazywania informacji dotyczacych planowania
i realizacji zadan obronnych, w tym zadan wynikajacych z katalogu stopni alarmowych
ujetych w wykazie przedsigwzig¢ 1 procedur zarzadzania kryzysowego, ustala sig
nastepujgce ogniwa posrednie:
a) Starosta — dla urzedow gmin, urzedow miast oraz gmin i miast wchodzacych w sklad
danego powiatu (ogniwa koncowe).
W kontakcie z ogniwami posrednimi w SD ustala si¢ nastgpujacy obieg informacji:
SD Wojewody Lodzkiego przekazuje informacje, decyzje, przedsigwzigcia i zdania
do realizacji do ogniw posrednich a te, o ile zajdzie taka potrzeba do ogniw koncowych;
Ogniwa koncowe przekazuja meldunki i informacje o stanie realizacji zdan, przedsigwzigc¢
i procedur do ogniw posrednich, a te do SD Wojewody Lodzkiego:
W przypadku braku tacznosci migdzy ogniwami posrednimi lub razie zaistnienia stosownej
koniecznosci SD Wojewody Lodzkiego ma prawo kontaktu bezposrednio z (docelowa)
komorka ogniwa koncowego.
Wojewodzkie Centrum Zarzadzania Kryzysowego pelni funkcj¢ komorki, ktora inicjuje
i uruchamia SD Wojewody Lodzkiego oraz System SD w wojewddzkie t6dzkim, w pelnym

lub ograniczonym zakresie.

Sklad osobowy, czas i miejsce pelnienia stalego dyzuru:
Sklad osobowy SD stanowig:

Kierownik stalego dyzuru — 1 osoba

Starszy dyzurny — 1 osoba

Dyzurny — 1 osoba
Kierownika stalego dyzuru wyznacza Wéjt Gminy Ostrowek.

Dyzurnych wyznacza Wojt Gminy Ostrowek na wniosek kierownika stalego dyzuru.



3) Staly Dyzur petniony jest calodobowo, na Il zmiany:

a) I zmiana od godz. 8:00 do godz. 20:00

b) II zmiana od godz. 20:00 do godz. 8:00

Dyzury pelnione sq w sktadzie po 2 osoby na zmiang.

Harmonogram dzialania Stalego Dyzuru w zakresie uruchomienia systemu Stalego Dyzuru

stanowi zalgeznik nr 1 do Instrukcji.

6. Miejscem pelnienia Stalego Dyzuru Wiéjta Gminy Ostréwek jest pokéj nr 6
w budynku Urz¢du Gminy w Ostrowku, Ostrowek 115.

7. Podleglosé Stalego dyzuru:
Staty dyzur podlega Wojtowi Gminy Ostrowek.
Odpowiedzialnym za organizacje i funkcjonowanie stalego dyzuru jest kierownik stalego

dyzuru — Sekretarz Gminy.

8. Staly dyzur moze by¢ wprowadzony w pelnym lub ograniczonym zakresie:

a. w stanie stalej gotowosci obronnej panstwa, w celach kontrolnych
lub szkoleniowych;

b. na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej parnstwa, w tym w celu wykonywania
okreslonych zadan na rzecz Sil Zbrojnych RP;

c. W czasie zaistnienia zagrozenia bezpieczenstwa (wewnetrznego lub zewngtrznego)
panstwa;

d. po otrzymaniu przez Wojta Gminy Ostrowek wiadomosei przekazanej za pomoca
technicznych srodkow lacznosci lub osobiscie przez osoby posiadajace pisemne
upowaznienie wydane przez organ uprawniony do uruchomienia stalego dyzuru;

e. w systemie pracy zmianowej (pelnione calodobowo) przy czym obsade jednej
zmiany stalego dyzuru stanowig nie mniej niz 2 osoby.

f. uruchomienia stalego dyzuru dokonuje Wéjt Gminy Ostrowek.



I1. USTALENIA SZCZEGOLOWE

1. Obowigzki 0séb pelnigcych Staly Dyzur Wéjta Gminy Ostrowek:

a.

zna¢ instrukcj¢ stalego dyzuru oraz procedur¢ postgpowania w zakresie
przekazywania informacji dotyczacych przystapienia do realizacji zadan zwigzanych
z podnoszeniem gotowosci obronnej oraz zadan wynikajacych z katalogu stopni
alarmowych ujetych w wykazie przedsigwzig¢ i procedur systemu zarzadzania
kryzysowego;

zna¢ strukturg organizacyjng Urzedu Gminy w Ostréwku;

zna¢ sygnaly powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz stopnie alarmowe:

zna¢ miejsce przebywania i sposoby komunikacji z: Waéjtem Gminy Ostrowek
oraz Kierownikiem Stalego Dyzuru.

przyjmowa¢ i przekazywa¢ przelozonym informacje uzyskane ze szczebla
nadrzednego, jednostek podleglych i wspotdzialajacych w ramach SD;

przekazywa¢ organom nadrz¢dnym informacje o podjetych dzialaniach;

umie¢ postugiwa¢ si¢ technicznymi $rodkami tacznosci, urzadzeniami biurowymi

i informatycznymi znajdujacymi si¢ w dyspozycji statego dyzuru;

zna¢ zasady postugiwania si¢ dokumentami kodowymi oraz prowadzi¢ monitoring,
nastuch i korespondencj¢ przez techniczne srodki tgcznoscei;

przestrzega¢  ustalonego  porzadku dnia, przepisbw  przeciwpozarowych,
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow ustawy o ochronie informacji
niejawnych w zakresie wykonywanych zadan;

czuwac nad utrzymaniem sprawnosci dziatania srodkow lacznosci znajdujacych sie
w dyspozycji stalego dyzuru, a w przypadku stwierdzenia usterek powiadomié¢ o tym
Kierownika Stalego Dyzuru oraz podja¢ dzialania majace na celu usunigcie usterki
lub wymiang uszkodzonego sprzetu (urzadzen);

prowadzi¢ ewidencj¢ podejmowanych i przekazywanych decyzji, polecen, zadan.

sygnalow i stopni alarmowych oraz innych istotnych informacji.

2. Sklad zmiany Stalego Dyzuru Wéjta Gminy Ostrowek oraz jej oznakowanie:

a.

Po pelnym rozwinigciu stalego dyzuru, dyzury pelnione beda w skladzie
po (co najmniej ) 2 osoby na zmiang:

Zmiana stalego dyzuru sklada si¢ z: kierownika zmiany stalego dyzuru i dyzurnego
stalego dyzuru;

Kierownikami zmiany moga by¢ Kierownik Stalego Dyzuru lub Starszy Dyzurny:



d.

Osoby pelnigce staly dyzur zobowiazane sq do noszenia identyfikatoréw z napisem

Staty Dyzur.

3. Zmiana przyjmujgca / uruchamiajgca dyzur jest zobowigzana:

a.

pobra¢ dokumentacj¢ stalego dyzuru zgodna z zamieszczonym w niej wykazem
dokumentoéw / przyja¢ od zmiany zdajacej: dokumentacj¢ stalego dyzuru zgodng
z zamieszczonym w niej wykazem oraz wyposazenie pomieszczen;

przyja¢ wyposazenie pomieszczenia, w ktorym bedzie pelniony staly dyzur;
zapoznac si¢ z Instrukcjq dzialania statego dyzuru i przystapi¢ do pracy;

zapoznac si¢ z aktualng sytuacja na obszarze gminy oraz przyja¢ od zmiany zdajacej
meldunek o podjetych dziataniach, decyzjach przelozonych oraz o stanie realizacji
wdrozonych zadan;

zapozna¢ si¢ z miejscem przebywania i sposobami komunikacji z Wéjtem Gminy
Ostrowek oraz Kierownikiem Stalego Dyzuru;

sprawdzi¢ funkcjonowanie technicznych srodkow lacznosci i nawigza¢ tacznosé

ze stuzbami dyzurnymi wspoldziatajacymi organow nadrzgdnych
1 wspoldzialajacych;
sprawdzi¢ stan liczbowy i techniczny $rodkow transportowych bedacych

w dyspozycji stalego dyzuru oraz stan liczbowy kierowcow przydzielonych do tych
pojazdow;

potwierdzi¢ podpisem fakt przyjecia dyzuru w ,Dzienniku Meldunkéw Stalego
Dyzuru™

ztozy¢ meldunek o objgciu stuzby Kierownikowi Stalego Dyzuru.

4. Zadania zmiany zdajgcej staly dyzur:

a.

b.

sporzadzi¢ w formie pisemnej meldunek z przebiegu stuzby petnionego dyzuru;
przekaza¢ zmianie przyjmujacej dokumentacj¢ stalego dyzuru oraz zapoznaé ja
z sytuacjg na terenie gminy;

przekaza¢ zmianie przyjmujacej Srodki lacznosci, wyposazenie pomieszczen
i pomieszczenia wykorzystywane przez stalty dyzur;

przedstawi¢ zmianie przyjmujacej ogélny przebieg wlasnej stuzby, w tym
w  szczegOlnosci wykaz otrzymanych informacji, decyzji, sygnaloéw, stopni
alarmowych oraz tresci zadan zleconych, begdacych w trakcie realizacji

oraz niedokonczonych;



e. poinformowa¢ zmiang przyjmujaca staly dyzur o miejscu pobytu i sposobie
komunikacji z Wojtem Gminy Ostrowek i Kierownikiem Stalego Dyzuru

oraz zasadach utrzymania z nimi facznosci i odbierania wydawanych polecen.

5. Zadania 0s6b wchodzacych w sklad Stalego Dyzuru Wéjta Gminy Ostrowek:

a. Kierownik Stalego Dyiuru:
— podlega bezposrednio Waojtowi Gminy Ostrowek;
— do jego obowigzkow nalezy:
v sprawowanie nadzoru nad dokumentacjg stalego dyzuru oraz nadzoru

w zakresie caloksztattu prac dotyczacych przygotowania i zabezpieczenia

funkcjonowania stalego dyzuru;

v jest osobg odpowiedzialng za organizacj¢ i funkcjonowanie stalego
dyzuru;
v przyjmowanie informacji o koniecznosci uruchomienia SD

i rozwinigcia systemu, w tym wyznaczenie zmiany przejmujgcej obowigzki
w ramach stalego dyzuru;

v organizowanie pracy stalego dyzuru, przyjmowanie meldunkow
o zdaniu 1 przyjeciu dyzuru przez kolejne zmiany, wyznaczanie
kierownikow zmian przy jednoczesnym uwzglednieniu wlasnej osoby,
udzielanie instruktazu i kontrolowanie przebiegu dyzuru;

v opracowywanie na podstawie meldunkéw zbiorczych informacji

dla Wéjta Gminy Ostrowek,

v skltadanie meldunku dobowego o wyznaczonej przez przelozonych
godzinie;

v systematyczne szkolenie skladu osobowego stalego dyzuru:

v zabezpieczenie niezbgdnych srodkéw materialowych i technicznych

niezbednych do sprawnego i1 niezakloconego funkcjonowania statego

dyzuru;
v sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow BHP i PPOZ;
v wspoOlpraca z wlasciwymi stluzbami w zakresie ochrony i obrony

stanowisk kierowania oraz podczas realizacji zadan okreslonych w katalogu
stopni alarmowych ujetych w wykazie przedsigwzi¢¢ i procedur systemu

zarzadzania kryzysowego.



b. Kierownik zmiany / Starszy dyzury:

— podlega bezposrednio Kierownikowi Stalego Dyzuru;

— kierownikom zmian podlegajg wszystkie osoby wchodzace w sklad stalego

dyzuru okreslonej zmiany;

— do jego obowiazkow nalezy:

v
v

przyjmowanie dokumentacji stalego dyzuru;

przyjmowanie i sprawdzanie technicznych s$rodkéw lacznosci
znajdujacych si¢ w pomieszczeniu stalego dyzuru;

przyjmowanie pomieszczenia wykorzystywanego na potrzeby stalego
dyzuru;

przygotowanie 1 przedstawienie meldunkéw Kierownikowi Stalego
Dyzuru oraz kolejnej zmianie;

wykonywanie zadan zleconych przez przelozonych w zakresie
uruchomienia i prawidlowego funkcjonowania stalego dyzuru;

przyjmowanie 1 rozkodowywanie otrzymanych informacji, zadan,
sygnaléw i stopni alarmowych;

przekazywanie Wojtowi Gminy Ostrowek i Kierownikowi Stalego
Dyzuru tresci rozkodowanej informacji, zadania, sygnalu 1 stopnia
alarmowego;

przyjmowanie i przekazywanie informacji o stanie realizacji zadan
i przedsigwzigc;

przyjmowanie i przekazywanie zarzadzenia o wprowadzeniu, zmianie
lub odwolaniu stopni alarmowych ujetych w wykazie przedsigwzigé
i procedur systemu zarzadzania kryzysowego oraz uruchamianie zadan
wynikajacych z katalogu stopni alarmowych:

meldowanie o usterkach, nieprawidlowosciach i  procesach

zaklocajacych prace danej zmiany stalego dyzuru.

c. Dyiurny:

— podlega kicrownikowi zmiany;

— do jego obowiazkow nalezy:

v

v

v

umiejetne  postugiwanie si¢ technicznymi $rodkami lacznosci
oraz urzadzeniami wspomagajacymi pracg stalego dyzuru:

znajomos$¢ struktury organizacyjnej Statego Dyzuru, w tym liczby
i nazw jednostek nadrzednych i wspoldzialajacych:

znajomos¢ i postugiwanie sig¢ tabelg realizacji zadan operacyjnych;



I11.

1.

v znajomos¢ stopni alarmowych ujetych w wykazie przedsigwzieé

i procedur systemu zarzadzania kryzysowego oraz zadan wynikajacych

z katalogu stopni alarmowych;

v przyjmowanie, ewidencjonowanie i przekazywanie otrzymywanych

informacji, decyzji, polecen, zadan, sygnatow i stopni alarmowych;

v sprawne informowanie kierownika zmiany o wplywajacych

zadaniach, sygnalach i poleceniach;

v powiadamianie za pomocg dostgpnych  $rodkow

tacznosci

lub kurierem okreslonych o0sob, zgodnie z planem powiadamiania

0 obowigzku niezwlocznego stawienia si¢ w miejscu pracy lub w innym

wskazanym miejscu;

v na polecenie Kierownika Stalego Dyzuru pelnienie obowigzkow

kierownika zmiany;

v zglaszanie  kierownikowi zmiany przypadkow

uszkodzen

i nieprawidlowosci w dzialaniu technicznych s$rodkow lacznosci, sprzetu

i urzadzen wykorzystywanych przez staly dyzur;

v wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonych w zakresie

uruchomienia i prawidlowego funkcjonowania statego dyzuru.

STOPNIE ALARMOWE

Podstawa prawna:

Na podstawie art. 7 ust. 4 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (Dz. U.

Nr 89, poz. 590 z p6zn. zm.) wprowadzono zarzadzenie Nr 74 Prezesa Rady Ministrow

z dnia 12 pazdziernika 2011r. w sprawie wykazu przedsigwzigc¢ i procedur systemu zarzadzania

kryzysowego, na ktory skladajg si¢:

a. opcje zapobiegania;
b. srodki reagowania kryzysowego:
c. przedsigwzigcia przeciw zaskoczeniu;

d. przedsigwzigcia przeciw agresji;

e. stopnie alarmowe, warunki ich wprowadzania oraz zadania wykonywane w ramach

poszczegdlnych stopni alarmowych;
f. sposéb i tryb uruchamiania przedsigwzigé i procedur systemu zarzadzania

kryzysowego.



2.

Zadania okreSlone w katalogu stopni alarmowych sg to dzialania porzadkowo-
ochronne realizowane w celu przeciwdzialania i minimalizacji skutkow atakow
terrorystycznych lub sabotazowych i polegaja na skoordynowanym dzialaniu zaréwno
instytucji i organow krajowych, jak i panstw-cztonkow Organizacji  Traktatu

Pétnocnoatlantyckiego (NATO).

Stopnie alarmowe moga by¢ wprowadzane, zmieniane i odwolywane w drodze

zarzadzenia przez:

a. Prezesa Rady Ministrow, na obszarze kilku wojewodztw lub na calym terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

b. ministra lub kierownika urzedu centralnego w odniesieniu do wszystkich
lub wybranych kierownikow podlegtych, podporzadkowanych i nadzorowanych
jednostek organizacyjnych, formacji i urzedow;

c. wojewode Iodzkiego w stosunku do obszarow, obiektow i urzadzen wedlug

wlasciwosci miejscowej, na obszarze calego lub czgsci wojewodztwa todzkiego.

Prezes Rady Ministréw, ministrowie i Kkierownicy urzedéw centralnych
oraz Wojewoda Lédzki moga wprowadzi¢, zmieni¢ i odwola¢ stopien alarmowy
kierujac si¢ posiadanymi informacjami dotyczacymi zdarzen lub mozliwosci ich
wystapienia, w tym informacjami dotyczacymi zdarzen lub mozliwosci ich wystapienia,

w tym informacjami przekazanymi przez Szefa Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego.

Zarzadzenie o wprowadzeniu, zmianie i odwolaniu stopnia alarmowego moze
zosta¢ przekazane przy uzyciu powszechnie dostepnych $rodkow  lacznosci,
poprzez podanie komunikatu np.: ,,Wprowadza si¢ /rodzaj stopnia alarmowego/ stopieri
alarmowy”’.

Uzupelnieniem zarzadzenia moze by¢ szczegdtowa informacja przekazana wykonawcom,

ktorej klauzula niejawnosci bedzie zalezala od rodzaju zawartych w niej danych.

Wojewoda Lédzki niezwlocznie po wprowadzeniu stopnia alarmowego
powiadamia o tym fakcie Dyrektora Rzadowego Centrum Bezpieczenstwa oraz whasciwe
organy samorzadu terytorialnego i kierownikow shuzb i instytucji zaangazowanych

w realizacj¢ zadan okreslonych w katalogu stopni alarmowych.



Rodzaje stopni alarmowych:

pierwszy stopien alarmowy (stopien ALFA wedlug terminologii NATO)
ma zastosowanie w przypadku wystapienia zdarzenia o charakterze terrorystycznym
lub sabotazowym, ktorego rodzaj i zakres jest trudny do przewidzenia.
Jego wprowadzenie ma charakter ogoélnego ostrzezenia, a okolicznosci
nie usprawiedliwiaja uruchomienia przedsi¢gwzi¢¢ zawartych w wyzszych stopniach
alarmowych. Wszystkie organy administracji publicznej i stuzby odpowiedzialne
za bezpieczenstwo powinny by¢ w stanie wprowadzi¢ i utrzymywac przedsigwzigcia
tego stanu alarmowego na czas nieograniczony.

drugi stopien alarmowy (stopien BRAVO wedlug terminologii NATO)
ma zastosowanie w przypadku uzyskania informacji o mozliwosci wystgpienia
zdarzenia o charakterze terrorystycznym lub sabotazowym. Stopien ten
jest wprowadzony w przypadku zaistnienia zwigkszonego i przewidywalnego
zagrozenia dzialalnoscig terrorystyczng lub aktem sabotazu, jednakze konkretny cel
ataku nie zostal zidentyfikowany. Wszystkie organy administracji publicznej i stuzby
odpowiedzialne za bezpieczenstwo powinny posiada¢ mozliwo$¢ utrzymania
tego stopnia do chwili ustgpienia zagrozenia, nie naruszajac swoich zdolnosci
do biezacego dzialania.

trzeci stopien alarmowy (stopien CHARLIE wedlug terminologii NATO)
ma zastosowanie w przypadku, jezeli zaistnialo Konkretne zdarzenie,
potwierdzajace cel potencjalnego ataku terrorystycznego lub w przypadku uzyskania
informacji o osobach (grupach) przygotowujacych dzialania terrorystyczne
lub sabotazowe, albo tez wystapily zdarzenia o charakterze terrorystycznym
lub sabotazowym godzace w bezpieczenstwo innych panstw i stwarzajace
potencjalne zagrozenie dla Polski. Wprowadzenie przedsigwzig¢ tego stopnia
na dluzszy czas moze spowodowa¢ utrudnienia i bedzie mialo wplyw
na funkcjonowanie stuzb odpowiedzialnych za zapewnienie bezpieczenstwa.
czwarty stopien alarmowy (stopien DELTA wedlug terminologii NATO)
ma zastosowanie w przypadku wystapienia zdarzenia o charakterze terrorystycznym
lub sabotazowym. powodujgcego zagrozenie bezpieczenstwa Rzeczypospolitej
Polskiej lub bezpieczenstwa innych panstw i stwarzajacego zagrozenie dla Polski,

albo tez wysokiego prawdopodobienstwa wystapienia takich dzialan na terytorium
RP.



8. Zadania do realizacji w sprawach bezpieczenstwa i zarzgdzania kryzysowego

w poszezego6lnych stopniach alarmowych:

a. Po wprowadzeniu pierwszego stopnia alarmowego naleiy wykonaé w szczegolnosci

nastepujqce zadania:

v

na rzecz ochrony infrastruktury:

informowac podlegly personel o koniecznosci zachowania wzmozonej
czujnosci w stosunku do 0séb, zachowujacych si¢ w sposéb wzbudzajacy
podejrzenia;

zapewni¢  dostgpnos¢ w trybie alarmowym czlonkéw personelu
niezbednego do wzmocnienia ochrony obiektow:

przeprowadza¢ wzmozone kontrole pojazdéow oraz oséb wchodzacych
na teren obiektow;

ogranicza¢ w obrgbie instytucji ruch pojazdow i 0sob do niezbgdnego
minimum;

sprawdza¢ na zewnatrz i od wewnatrz budynki bedgce w stalym uzyciu,
pod wzgledem podejrzanych zachowan osob oraz w poszukiwaniu
podejrzanych przedmiotow;

zamkna¢ i zabezpieczy¢ nie uzywane regularnie budynki i pomieszczenia;
sprawdzi¢ dzialanie $rodkéw lacznosci funkcjonujgcych na potrzeby
systemu kierowania;

dokonac¢ przegladu wszystkich procedur, rozkazow, szczegdlnych wymagan
osobowych i logistycznych oraz zadan zwigzanych z wprowadzeniem
wyzszych stopni alarmowych;

sprawdzi¢  dzialanie instalacji alarmowych oraz przepustowosé¢
drog ewakuacji.

na rzecz ochrony ludnosci:

prowadzi¢ wzmozong kontrolg miejsc duzych skupisk ludzkich, obiektow
uzytecznosci publicznej oraz innych potencjalnych pozamilitarnych
obiektow ataku, w celu wzmocnienia ochrony;

informowa¢ odpowiednie stuzby w przypadku zauwazenia: nieznanych
pojazdow na terenie instytucji publicznych lub innych waznych obiektow,
porzuconych paczek i bagazy lub w przypadku zaobserwowania

jakichkolwiek innych oznak nietypowej dziatalnosci.



b. Po wprowadzeniu drugiego stopnia alarmowego nalezy wykonac wszystkie zadania

wymienione dla pierwszego stopnia alarmowego. Ponadto naleiy wykonaé

w szczegolnosci nastgpujqce zadania:

na rzecz ochrony infrastruktury:

ostrzec personel o mozliwych formach ataku;

zapewni¢ dostgpnos¢ w trybie alarmowym, personelu wyznaczonego
do wdrazania procedur dzialania na wypadek aktow terrorystycznych
i sabotazowych:

wzmocni¢ ochrong waznych obiektow publicznych oraz sprawdzi¢ systemy
ochrony obiektow ochranianych przez specjalistyczne uzbrojone formacje
ochronne i wewngtrzne stuzby ochrony;

wzmoc kontrole wszystkich przesylek pocztowych kierowanych do urzedu
(instytucji);

dokona¢ przegladu stanu posiadanych zapaséw materialowych i sprzetu:
podda¢ kontroli przy wejsciu osoby wchodzace na teren obiektu
oraz ich bagaze, paczki i inne pojemniki;

zapewni¢ ochrong srodkow transportu stuzbowego poza terenem obiektu,
wprowadzi¢  kontrole pojazdu przed wejsciem do samochodu
i jego uruchomieniem.

na rzecz ochrony ludnosci:

wprowadzi¢ nieregularne patrole do kontrolowania pojazdow, ludzi
oraz budynkow publicznych w rejonach zagrozonych:

prowadzi¢ akcj¢ informacyjno-instruktazowg dla spoleczenstwa dotyczacy

potencjalnego zagrozenia, jego skutkéw i sposobu postgpowania.

c. Po wprowadzeniu trzeciego stopnia alarmowego nalezy wykonac wszystkie zadania

wymienione dla pierwszego i drugiego stopnia alarmowego, Ponadto nalezy

wykonaé w szczegolnosci nastgpujqcee zadania:

na rzecz ochrony infrastruktury:

wprowadzi¢  dyzury dla  oséb  funkcyjnych  odpowiedzialnych
za wprowadzenie procedur dzialania na wypadek aktow terroru
lub sabotazu:

ograniczy¢ do minimum liczbe miejsc ogoélnodostgpnych

w obiekcie / rejonie obiektu:

v" w uzasadnionych wypadkach wprowadzi¢ Scislg kontrolg 0sob i pojazdow



przy wejsciu / wjezdzie na teren obiektow;

wprowadzi¢  scentralizowane  parkowanie, w  duzej odleglosci
od najwazniejszych obiektow;

wyda¢ bron i amunicj¢ oraz srodki ochrony osobistej uprawnionym
osobom wyznaczonym do wykonywania zadan obronnych;

wzmocni¢ stuzb¢ obronng oraz czgstotliwosé patrolowania obiektow:
wprowadzi¢ calodobowy nadzor miejsc podlegajacych ochronie;

wdrozy¢ dodatkowe procedury kontrwywiadowczej ochrony i oslony
personelu i obiektow;

w placowkach dyplomatycznych poza granicami kraju wdrozy¢ dodatkowe
procedury bezpieczenstwa wynikajace z planéw ochrony.

na rzecz ochrony ludnosci:

wzmocni¢ ochrong organizowanych imprez masowych lub odwolaé
organizacj¢ imprez, jezeli nie ma mozliwosci wzmocnienia ochrony
lub wzmocnienie nie gwarantuje zapobiezenia aktowi terrorystycznemu:
dokona¢ przegladu dostepnej bazy i srodkéw medycznych pod katem
mozliwosci  wykorzystania w  przypadku ataku terrorystycznego
lub sabotazowego:

zaktualizowa¢ baz¢ danych o alternatywnych mozliwosciach zaopatrzenia
w wodg:

zweryfikowa¢ dane o obiektach przeznaczonych dla potrzeb tymczasowego
pobytu ludnosci:

rozwazy¢ 1 zdecydowa¢ o wdrozeniu dodatkowych przedsiewzigé

wlasciwych dla rodzaju zagrozenia.

d. Po wprowadzeniu czwartego stopnia alarmowego naleiy wykonaé¢ wszystkie

zadania wymienione dla pierwszego, drugiego i trzeciego stopnia alarmowego.

Ponadto nalezy wykonac w szczegolnosci nastgpujqce zadania:

N =

L T

na rzecz ochrony infrastruktury:

zabezpieczy¢ cigglos¢ pracy zespolow zarzadzania kryzysowego (sztabow);
przeprowadzi¢ identyfikacj¢ wszystkich pojazdéow znajdujacych sie
juz w rejonie obiektu;

kontrolowa¢ wszystkie pojazdy wjezdzajace na teren obiektu i ich tadunek:
wprowadzi¢ pelng kontrolg dostgpu do obiektu;

kontrolowa¢ wszystkie wnoszone na teren obiektu walizki, torebki i paczki:

przeprowadza¢ czgste kontrole na zewnatrz budynku i na parkingach;
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v' ograniczy¢ liczbg podrozy stuzbowych i wizyt 0s6b niezatrudnionych
w obiekcie;

- na rzecz ochrony ludnosci:

v rozwazy¢ i zdecydowa¢ o wprowadzeniu ograniczen komunikacyjnych
w rejonach zagrozonych;

v" wprowadzi¢ zakaz przeprowadzania imprez masowych;

v zapewni¢ zaplecze logistyczne oraz medyczno-sanitarne, odpowiednio
do mozliwego zagrozenia;

Wyiszy stopien alarmowy moze by¢ wprowadzony z pominigciem nizszych
stopni.

Po otrzymaniu zarzadzenia o koniecznosci wprowadzenia stopnia alarmowego
Staly Dyzur Wojta Gminy Ostrowek zapewni sprawng wymiang informacji, ktora pozwoli
na koordynacj¢ realizowanych zadan 1 przedsigwzig¢ oraz zapewni wzajemne
wspoldziatanie i wspolprace pomigdzy Wojtem Gminy Ostrowek oraz instytucjami

zaangazowanymi w realizacj¢ zadan okreslonych w katalogu stopni alarmowych.

W ramach wymiany informacji dotyczgcych realizacji przedsigwzigc i procedur
systemu zarzadzania Kkryzysowego Staly Dyzur Wdéjta Gminy Ostrowek
jest zobowigzany do:

odbierania i odczytywania wiadomosci;

b. niezwlocznego przekazywania wiadomosci:  Wojtowi  Gminy  Ostrowek
oraz Kierownikowi Stalego Dyzuru;

¢. niezwlocznego przekazywania wiadomosci wykonawcom zadania;

d. przekazywania informacji do Wojewddzkiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego:

— o uruchomieniu oraz odwolaniu przedsigwzig¢ i procedur systemu
zarzadzania kryzysowego, w tym informacji o uruchomieniu, zmianie
lub odwolaniu danego stopnia alarmowego:

— o stanie realizacji zadan;

— propozycji ewentualnych ograniczen w realizacji sSrodka reagowania
kryzysowego:

— meldunkéw o gotowosci do realizacji zadan (propozycji i sugestii
w zakresie ograniczen);

— innych informacji zwiazanych z realizacja przedsiewzi¢¢ i procedur

systemu zarzadzania kryzysowego.



IV. INFORMACJE DODATKOWE:
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. Osobg odpowiedzialng za utrzymanie w stalej aktualnosci dokumentow Stalego Dyzuru

jest Kierownik Stalego Dyzuru.

. Wykaz wyznaczonego skladu osobowego Stalego Dyzuru Wéjta Gminy Ostrowek okresla

zalgcznik nr 4 do Instrukcji.

. Grafik pelnienia Stalego Dyzuru Wajta Gminy Ostrowek jest opracowywany i

wypelniany przez Kierownika Stalego Dyzuru i stanowi zalgeznik nr 5 do Instrukcji.

. Wykaz kierowcow i kurierow do powiadamiania kadry kierowniczej i pracownikow Urzedu

Gminy w Ostrowku wraz z przydzielonymi na potrzeby Stalego Dyzuru Wojta Gminy
Ostrowek srodkami transportu stanowi zalgeznik nr 6 do Instrukcji. Dla celow
powiadamiania pracownikow wykorzystuje si¢ zabezpieczone $rodki transportu
na potrzeby funkcjonowania Stalego Dyzuru Wojta Gminy Ostrowek lub pojazdy
prywatne jesli wynika to z innych ustalen.

Zasady dzialania kurierow okresla Instrukcja dla kurierow powiadamiajacych
pracownikow urz¢du gminy o potrzebie natychmiastowego stawiennictwa w miejscu pracy
lub w innym wyznaczonym miejscu”, stanowigca zalgeznik nr 7 do Instrukcji.

Osobg odpowiedzialng za organizacj¢ Zzywienia oraz utrzymanie zapasOw zZywnosci
i artykuléw codziennego uzytku na potrzeby Stalego Dyzuru Wojta Gminy Ostrowek
jest Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ostrowku.

W przypadku otrzymania:

a. zarzadzenia o uruchomienia systemu wykrywania i alarmowania;

b. zarzadzenia z WCZK dotyczacego realizacji zadan na rzecz Sil Zbrojnych
oraz zadan HNS;

c. zarzadzenia o uruchomieniu przedsigwzigé i procedur systemu zarzadzania
kryzysowego. w tym zarzadzenia o wprowadzeniu, zmianie i odwolaniu stopni
alarmowych oraz wynikajgcych z nich zadan;

d. polecenia uruchomienia i rozwinigcia Stalego Dyzuru;

e. informacji o koniecznosci podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa;

f. informacji zakodowanej (nalezy ja rozkodowa¢ za pomocg posiadanej tabeli
rozkodowanych sygnaloéw) lub niezrozumiale;,
nalezy niezwlocznie powiadomi¢ Kierownika Stalego Dyzuru i Wiéjta Gminy
Ostrowek.
Osoby pelnigce Staly Dyzur nie mogg opuszczaé¢ miejsca pelnienia sluzby bez zgody

Kierownika Stalego Dyzuru lub osoby zast¢pujgcej.



V. POSTANOWIENIA KONCOWE:

1. Zmiana pelniaca stuzbg nosi identyfikator na napisem ,,Staly Dyzur”, ktéry okresla
zalgeznik nr 9 do Instrukcji.
2.Tryb spozywania positkow oraz odpoczynku reguluje Kierownik Stalego Dyzuru.
3. Prawo do kontroli stalego Dyzuru ma Wéjt Gminy Ostrowek.
4. Dyzurni w okresie dyzuru nocnego mogg odpoczywac na zmiang w pomieszczeniu
Stalego Dyzuru;
5. Korzystanie z pomocy medycznej:
» W razie niedyspozycji chorobowej lub lekkiego zranienia dyzurny korzysta z lekéw
opatrunkow znajdujacych si¢ w apteczce pomieszczenia stalego dyzuru,
» W cigzkich przypadkach dyzurny wzywa pogotowie ratunkowe (Tel.999)
i powiadamia Kierownika Stalego Dyzuru
6. Dokumentacja statego dyzuru przechowywana jest w miejscu wyznaczonym
przez Wojta Gminy Ostrowek w zamknigtej szafie w pokoju Nr 2.
7. Osoby wyznaczone do pelnienia Stalego Dyzuru Wéjta Gminy Ostréwek powinny
posiada¢ poswiadczenia bezpieczenstwa z dostgpem do informacji niejawnych

o klauzuli (co najmniej) ,,zastrzezone™.



VI. WYKAZ DOKUMENTACJI STALEGO DYZURU WOJTA GMINY OSTROWEK.

1. Zarzadzenie Nr 55/2012 Wdjta Gminy Ostrowek z dnia 18 pazdziernika 2012 r. w sprawie
utworzenia, organizacji i funkcjonowania Stalego Dyzuru Wojta Gminy Ostrowek na
potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa oraz uruchamiania realizacji zadan
obronnych wynikajacych z wyzszych stanow gotowosci obronnej panstwa.

2. Instrukcja funkcjonowania Stalego Dyzuru Wojta Gminy Ostrowek na czas zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny.

Zalaczniki do Instrukeji:

Zalgcznik Nr 1 - Harmonogram dzialania Stalego Dyzuru w zakresie uruchomienia Stalego
Dyzuru;
Zalgceznik Nr 2 - Dziennik Ewidencji Informacji;
Zalgeznik nr 3 - Dziennik Meldunkow Stalego Dyzuru;
Zalgcznik nr 4 - Wykaz skladu osobowego Statego Dyzuru;
Zalgcznik nr 5 - Grafik pelnienia Stalego Dyzuru;
Zalgcznik nr 6 - Wykaz kurieréw stalego dyzuru i przydzielonych srodkéw transportowych;
Zalycznik nr 7 - Instrukcja dla kurieréw powiadamiajacych pracownikéw urzedu gminy
0 potrzebie natychmiastowego stawiennictwa;
Zalgcznik Nr 8 - Wezwania do stawiennictwa z kopertami;
Zalgcznik nr 9 - Wzor identyfikatorow z napisem STALY DYZUR dla 0séb pelniacych
stuzbg dyzurna;
Zalgcznik nr 10 - Brudnopis Stalego Dyzuru:
Zalgcznik nr 11 - Ksigzka danych teleadresowych:
Zalgeznik nr 12 - Arkusz aktualizacyjny dokumentacji Stalego Dyzuru;
Zalgcznik Nr 13 — Ewidencja szkolenia obsady Stalego Dyzuru.
Zalgcznik nr 14 - Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 16 pazdziernika 2006r. w sprawie
systemOw wykrywania skazen i wlasciwosci organéw w tych sprawach
wraz z zalacznikami (tabela: Rodzaje alarmow, Sygnaly alarmowe oraz

Komunikaty ostrzegawcze).

mer " Ryszard Turel



