Zarzadzenie Nr 35/2022
Starosty Powiatu Garwolinskiego
z dnia 28 grudnia 2022 r.

w sprawie utworzenia Systemu Statych Dyzuréw Starosty Garwolinskiego
na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panistwa oraz uruchamiania
realizacji zadan obronnych wynikajacych z wyzszych stanéw gotowosci
obronnej panstwa

Na podstawie Zarzadzenia Nr 340 Wojewody Mazowieckiego z dnia 13 pazdziernika
2009 r. w sprawie utworzenia Systemu Statych Dyzuréw Wojewody Mazowieckiego na
potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa oraz uruchamiania realizacji zadan
obronnych wynikajgcych z wyzszych stanow gotowosci obronnej panstwa, w zwigzku z § 4
ust. 1 pkt 4 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 kwietnia 2022 r. w sprawie sposobu
wykonywania zadan w ramach obowigzku obrony (Dz. U. z 2022 r. poz. 875) oraz § 8
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrze$nia 2004 r. w sprawie gotowosci obronnej
panstwa (Dz. U. z 2004 r. Nr 219, poz. 2218) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

1. Na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa oraz uruchamiania realizacji zadan
obronnych ujetych w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Powiatu Garwolinskiego
organizuje sie System Stalych Dyzuréw Starosty Garwolinskiego (SSD SG), wchodzgcy
w skiad Systemu Statych Dyzuréw Wojewody Mazowieckiego (SSD WM).

2. System, o ktérym mowa w ust. 1 tworza:
1) Staty Dyzur Starosty Garwolifiskiego;
2) State Dyzury kierownikéw powiatowych stuzb, inspekcji i strazy oraz jednostek
organizacyjnych Powiatu Garwolinskiego realizujgcych zadania obronne.

3. Sposbb przekazywania informacji w SSD SG na potrzeby podwyzszania gotowosci
obronnej panstwa oraz uruchamiania realizacji zadan obronnych okresla schemat
stanowigcy zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2.

W celu szybkiego przekazywania informacji ustala sie, ze ogniwem posredniczgcym
w przekazywaniu sygnatow jest Staty Dyzur Starosty Garwolinskiego. Sygnaty wptywajgce
z Wojewodzkiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego, za posrednictwem Statego Dyzuru
Starosty, przekazywane sa do Statych Dyzuréw wéjtéw, burmistrzéw, kierownikow
powiatowych stuzb, inspekcji i strazy oraz jednostek organizacyjnych Powiatu Garwolinskiego
realizujgcych zadania obronne. Informacje zwrotne, za posrednictwem Statego Dyzuru
Starosty, przekazywane sg do Wojewddzkiego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego.

§ 3.

1. W stanie statej gotowosci obronnej panstwa, Staty Dyzur moze by¢ uruchamiany
w petnym lub ograniczonym zakresie, na polecenie Starosty tworzacego Staty Dyzur lub
jednostki nadrzednej - w celach szkoleniowych i kontrolno — sprawdzajgcych.



2. W wyzszych stanach gotowos$ci obronnej panstwa, Staty Dyzur Starosty uruchamia sie
obligatoryjnie - zgodnie z harmonogramem osiggania wyzszych stanéw gotowosci obronnej
w Powiecie Garwolinskim.

3. W przypadku uruchomienia Statego Dyzuru, informuje sie wiasciwy organ nadrzedny
w SSD WM, podajac petne uzasadnienie podjetej decyzji.

4. Wszystkie ogniwa SSD SG s3 zobowigzane do utrzymywania petnej gotowosci do pracy
w radiowej sieci zarzadzania Wojewody Mazowieckiego, sprawnego powiadamiania
kierowniczej kadry i wyznaczonych pracownikéw stanowigcych obsady Statego Dyzuru.

§ 4.

1. State Dyzury o ktérych mowa w § 1, organizuje si¢ przy wykorzystaniu personelu
jednostek organizacyjnych.

2. Do petnienia dyzuréw nie powinny by¢ wyznaczone osoby posiadajgce przydziaty
mobilizacyjne lub organizacyjno — mobilizacyjne.

3. Obsade jednej zmiany Statego Dyzuru, w przypadku jednostek wymienionych
w § 1 ust. 2 pkt 2, stanowig nie mniej niz 2 osoby.

§ 5.

Organizacja i przygotowanie Systemu Statych Dyzuréw Starosty Garwolinskiego
obejmuje:
1) w zakresie nadzoru merytorycznego i szkolenia:

a) okreslenie struktury ogniw SSD SG, sktadu osobowego, podlegtosci, miejsca
petnienia, zadan oraz wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za przygotowanie
i funkcjonowanie Statego Dyzuru Starosty Garwolinskiego;

b) opracowanie wykazu osob upowaznionych do uruchamiania Statych Dyzuréw
dziatajgcych w SSD SG poza stalymi godzinami pracy, wraz z ich danymi
teleadresowymi;

c) ustalenie zasad obiegu informac;ji dotyczgcych gotowosci Powiatu Garwolinskiego do
podjecia i realizacji zadan oraz zorganizowanie systemu powiadamiania;

d) opracowanie i uzgodnienie z Wojewoda Mazowieckim dokumentacji zwigzanej
z zapewnieniem warunkéw do funkcjonowania Statego Dyzuru;

e) ustalenie zasad obiegu informacji w ramach Statego Dyzuru;

f) szkolenie teoretyczne i praktyczne skfadu osobowego Statego Dyzuru w ramach
szkolenia obronnego (przynajmniej raz w roku);

g) sprawdzanie i kontrolowanie gotowosci Statego Dyzuru do dziatania w ramach
kontroli realizacji zadarn obronnych.

2) w zakresie wyposazenia i zapewnienia warunkéw do dziatania:

a) wyznaczenie, przygotowanie i utrzymanie witasciwego stanu technicznego
pomieszczen do pracy oraz pomieszczen socjalnych na potrzeby Statego Dyzuru
w stanie statej gotowosci obronnej panstwa;

b) wyposazenie wydzielonych pomieszczen w niezbedne srodki tgcznosci, srodki
informatyczne oraz srodki biurowe.



§ 6.

Do zadan osob petnigcych staty dyzur nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie oraz ewidencjonowanie otrzymanych zadan, sygnatéw, decyzji i informacji
od organéw nadrzednych;

2) przekazywanie otrzymanych zadan, sygnatow, decyzji i informacji statym dyzurom
wojtow, burmistrzéw, kierownikéw powiatowych stuzb, inspekgciji i strazy oraz jednostek
organizacyjnych Powiatu Garwolifskiego realizujgcych zadania obronne.

3) przekazywanie meldunkéw do Wojewddzkiego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego,
zawierajacych stopien realizacji zadan obronnych.

§7.

1. Staty Dyzur jest petniony przez zespoty dyzurne wedtug ustalonego planu. W sktad jednego
zespotu wchodzg:
1) kierownik zmiany — 1 osoba,
2) dyzurni — 2 osoby.

2. Staty Dyzur petniony jest w systemie dwuzmianowym — 12-godzinnym.

3. Staty Dyzur w statych godzinach pracy urzedu oraz komorek organizacyjnych moze byé
petniony przez jedng osobe.

§ 8.

1. Staty Dyzur funkcjonuje na zasadach okreslonych w Instrukcji Statego Dyzuru Starosty
Garwolinskiego, stanowigcej zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

2. Staty Dyzur nalezy wyposazy¢ w niezbedne dokumenty, ktérych wykaz stanowi zatgcznik
nr 3 do zarzgdzenia.

3. Miejscami, w ktérych zaplanowano prace Statego Dyzuru Starosty Garwolinskiego sa:

1) budynek Starostwa Powiatowego w Garwolinie, ul. Mazowiecka 26, a w przypadku
przeniesienia Gtownego Stanowiska Kierowania Starosty Garwolinskiego do
Zapasowego Miejsca Pracy roéwniez obiekt wskazany w Planie Operacyjnym
Funkcjonowania Powiatu;

2) budynek KP PSP w Garwolinie, ul. Targowa 2A.

4. Staty Dyzur wyposaza sie w przybory do pisania oraz identyfikatory Statego Dyzuru wg
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do Instrukcji Statego Dyzuru Starosty Garwolinskiego.

5. Statemu Dyzurowi moze by¢ przydzielony srodek transportu wraz z kierowca, bedacy na
wyposazeniu Starostwa Powiatowego w Garwolinie.

§ 9.

Osoby wyznaczone do petnienia dyzuru podlegaja szkoleniu z zakresu uruchamiania
i petnienia Statego Dyzuru, obstugi i pracy na s$rodkach igcznosci oraz prowadzenia
dokumentaciji.



§ 10.

Zobowigzuje sie dyrektora Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnoéci,

Spraw Spotecznych i Obywatelskich do:

1) aktualizowania Instrukcji Statego Dyzuru Starosty Garwolinskiego w oparciu o Zarzgdzenie
Nr 340/2009 Wojewody Mazowieckiego;

2) sprawowania bezposredniego nadzoru nad Statym Dyzurem;

3) wyposazenia Statego Dyzuru w niezbedng dokumentacje, jej aktualizacje,
wyposazenie w sprzet i srodki tacznoséci;

4) koordynacji kontroli catoksztattu spraw dotyczgcych Statego Dyzuru;

5) sprawdzania gotowosci do dziatan oraz szkolenia obsady Statego Dyzuru;

6) kierowania procesem skladania meldunkéw Staroscie Garwolinskiemu oraz
organom nadrzednym, przekazywania informac;ji i decyzji jednostkom wspotdziatajgcym;

7) wspotdziatania z witasciwymi komérkami Komendy Powiatowej Policji w Garwolinie
w sprawach zapewnienia przekazywania decyzji i informacji stanowigcych tajemnice
panstwowg i stuzbowa.

§ 11.

Zobowigzuje sie dyrektoréw wydziatéw Starostwa Powiatowego w Garwolinie do
wyznaczenia oséb dla potrzeb Statego Dyzuru w uzgodnieniu z dyrektorem Wydziatu
Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci, Spraw Spotecznych i Obywatelskich.

§12.

Traci moc Zarzadzenie Nr 34/2009 Starosty Powiatu Garwolinskiego z dnia 14 grudnia
2009 roku w sprawie utworzenia Statego Dyzuru Starosty na potrzeby podwyzszenia
gotowosci obronnej panstwa oraz uruchamiania realizacji zadan obronnych wynikajgcych
z wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa.

§ 13.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

bez zastrzezan

formalno - prawnych
Opracowata:

Agata Kania \
pracownik Wydziatu Zarzadzénia Kryzyspwego,
Ochrony Ludnosci, Spra W £
Garwolin, 28 ggudnia 2 Ehade

zamia Kefiysowego, Octfony Ludiosci
Sprz ;
/

Pawet Budyta
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STAROSTWO POWIATOWE W GARWOLINIE

WYDZIAL ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO, OCHRONY LUDNOSCI SPRAW
SPOLECZNYCH | OBYWATELSKICH

Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Starosty Garwoliriskiego

ZATWIERDZAM Nr 35 z dnia 28 grudnia 2022 r.

I."/:E."CS::;'.'." \."‘f’.f::;:ki

Dnia 28.12.2022 r.

Instrukcja Stalego Dyzuru

Starosty Garwolinskiego

Garwolin grudzien 2022
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l. ZASADY OGOLNE
Podstawg prawng wprowadzenia Stalego Dyzuru na terenie powiatu

garwolinskiego jest rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2004 r.
w sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz. U. Nr 219, poz. 2218) oraz
Zarzadzenie nr 340 Wojewody Mazowieckiego z dnia 13 sierpnia 2009 r. w sprawie
utworzenia Systemu Statych Dyzuréw Wojewody Mazowieckiego (SSD WM) na
potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa oraz uruchamiania realizacji

zadan obronnych wynikajgcych z wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa.

1. Cel organizacji Statego Dyzuru

Celem organizacji Statego Dyzuru jest zapewnienie mozliwosci operatywnego
przekazywania decyzji zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa
W powiecie oraz ciggtoSci przekazywania decyzji organéw uprawnionych do
uruchamiania realizacji zadan ujetych w Planie Operacyjnym Funkcjonowania

Powiatu Garwolinskiego, a w tym:

» powiadamianie okreslonych oséb o obowigzku niezwlocznego stawienia sie
we wiasciwym miejscu pracy;

> przekazywanie wykonawcom decyzji, tresci zadan i informacji naptywajgcych
z organéw nadrzednych;

» ewidencjonowanie tresci decyzji, zadan i informacji w dzienniku przyjetych
i przekazywanych informacji;

» utrzymywanie ciggtej fgcznosci ze Statym Dyzurem Wojewody Mazowieckiego
i jego wewnetrznymi komérkami organizacyjnymi;

» utrzymanie tacznosci ze Statymi Dyzurami sgsiednich powiatéw w ramach
wspotdziatania;

» utrzymanie tgcznosci ze statymi dyzurami wszystkich jednostek zewnetrznych
wspétdziatajgcych ze Starostwem Powiatowym w Garwolinie w realizacji

zadan operacyjnych na obszarze powiatu;

Y

realizowanie innych zadan przekazanych przez Wojewode.



2. Zadania realizowane w ramach Statego Dyzuru

> uruchamianie procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej
w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczernstwa panstwa,

> przekazywanie decyzji upowaznionych organéw w sprawie uruchomienia
okreslonych zadan wynikajacych z wprowadzania wyzszych stanéw gotowosci
obronnej panstwa oraz przekazywanie wtasciwym organom informacji o stanie

sit uruchamianych podczas podwyzszania gotowo$ci obronnej panstwa.

3. Skiad osobowy i czas petnienia Statego Dyzuru

Funkcjonowanie Statego Dyzuru zapewnia Kierownik Statego Dyzuru oraz
dwuosobowa zmiana petniona w godzinach:

| zmiana od godz. 8.00 do godz. 20.00

Il zmiana od godz. 20.00 do godz. 8.00

Sktad zmiany petnigcej Staty Dyzur stanowia:
> Kierownik zmiany Statego Dyzuru;
» Dyzurni Statego Dyzuru — 2 osoby.

Sktad Statego Dyzuru ustala Starosta Garwolinski i zawarty jest w zatgczniku nr. 4

niniejszej instrukciji.
4. Miejsce petnienia Stalego Dyzuru i jego podlegtosé

Miejscami pracy Statego Dyzuru Starosty Garwolinskiego sa:
» budynek Starostwa Powiatowego w Garwolinie, a w przypadku przeniesienia
GSK SG do ZMP, réwniez obiekt wyznaczony na ten cel;
» budynek KP PSP w Garwolinie.

Staty Dyzur podlega Staro$cie Garwoliriskiemu.

5. Zasady uruchamiania Statego Dyzuru
1) W stanie statej gotowos$ci obronnej painstwa, Staty Dyzur uruchamia sie w petnym
lub ograniczonym zakresie, na podstawie zarzadzenia starosty lub organu

nadrzednego w celach szkoleniowych i kontrolno — sprawdzajacych.



2) W wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa Staty Dyzur uruchamiany jest

obligatoryjnie, zgodnie z harmonogramem osiggania wyzszych stanéw gotowosci

obronnej Powiatu Garwolinskiego .

6. Kontrola i nadzor nad Statym Dyzurem

1) Staty Dyzur mogg kontrolowac:

a) Starosta Powiatu Garwolinskiego;

b) Sekretarz Powiatu.

Ponadto prawo kontroli majg, osoby upowaznione przez Staroste oraz Wojewode

Mazowieckiego.

2)

3)

Bezposredni nadzér nad catoksztaltem dziatalnosci Statego Dyzuru z ramienia
Starosty sprawuje dyrektor Wydziatu Zarzgdzania Kryzysowego, Ochrony
Ludnosci, Spraw Spotecznych i Obywatelskich (WZK, OL, SSiO).

Do obowigzkow dyrektora WZK, OL, SSiO nalezy:

zorganizowanie i przygotowanie Statego Dyzuru Starosty Garwolinskiego ;

» zapewnienie sprawnego przeptywu informacji w SSD WM,;

sprawne przekazywanie decyzji i informacji do statych dyzurow
urzedéw miast i gmin z terenu powiatu, komérek organizacyjnych Starostwa
oraz statych dyzuréw powiatowych stuzb, inspekcji i strazy;

wszechstronne zabezpieczenie i zapewnienie sprawnego funkcjonowania
Systemu Statych Dyzuréw Starosty Garwolinskiego;

udzielanie instruktazu osobom petnigcym Staty Dyzur i kontrola jego petnienia;
biezace koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z organizacja
i funkcjonowaniem Statego Dyzuru Starosty Garwolinskiego;

kontrolowanie przestrzegania przepisow ustawy o ochronie informacji
niejawnych, w zakresie zadan wykonywanych przez osoby petnigce Staty
Dyzur;

kierowanie procesem sktadania meldunkéw organom nadrzednym, a takze
przekazywania informacji organom wspotdziatajgcym;

prowadzenie cyklicznych i biezgcych szkolen oséb wyznaczonych do

petnienia Statego Dyzuru oraz ocena ich gotowos$ci do dziatania.



Il. USTALENIA SZCZEGOLOWE

1. Skiad zmiany Statego Dyzuru oraz jej oznakowanie

Zmiana Statego Dyzuru sktada sie z 3 oséb:

>
>

Kierownika zmiany Statego Dyzuru;

Dwéch Dyzurnych Statego Dyzuru.

Osoby petnigce Staty Dyzur oznakowane sg identyfikatorem z napisem Staty

Dyzur, ktérego wzor przedstawia Zatgcznik Nr 1 do Instrukciji.

2. Uprawnienia osob petnigcych Staty Dyzur

» wydawanie polecen w sprawach nalezgcych do kompetencji Statego Dyzuru;

Y

przyjmowanie i przekazywanie sygnatow alarmowych i zadan zawartych
w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Powiatu Garwolinskiego zgodnie
z harmonogramem dziatania Statego Dyzuru;

egzekwowanie od pracownikéw Starostwa informacji oraz materiatow
stanowigcych podstawe do uaktualnienia dokumentacji Statego Dyzuru;
wydawanie polecen kierowcom przydzielonych $rodkéw transportowych jako
pojazdéw dyzurnych w sprawie wykorzystania pojazdow;

egzekwowanie od pracownikéw Starostwa oraz potencjalnych interesantow

ustalonych zasad postepowania stosownie do zaistniatej sytuaciji.

3. Zadania osob pelnigcych Staty Dyzur

>

znajomos$¢  instrukcji  statego dyzuru oraz procedury postepowania
w sytuacjach majgcych znamiona zdarzenia nadzwyczajnego (penetracja
obiektu, informacja o podtozeniu tadunku wybuchowego, skazenia
srodowiska, otrzymania nietypowej przesyiki itp.);

znajomos$¢ struktury organizacyjnej, zasad kierowania i zarzadzania urzedem
oraz podlegtymi jednostkami organizacyjnymi w czasie kryzysu i wojny,
znajomo$¢ sygnatéw powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz zasad
powiadamiania o zagrozeniach pracownikéw urzedu jak réwniez ludnosci;
znajomos$¢ miejsca przebywania Starosty;

umiejetnos¢ postugiwania sie technicznymi $rodkami tgcznosci znajdujgcymi
sie na wyposazeniu Statego Dyzuru jak réwniez urzgdzeniami biurowymi
wspomagajgcymi dziatanie Statego Dyzuru;
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Y

przyjmowanie i przekazywanie Staroscie informacji uzyskanych ze szczebla
nadrzednego, jednostek podlegtych i wspoétdziatajgcych;
umiejetno$¢ postugiwania sie dokumentami kodowymi oraz prowadzenia

korespondencji przez techniczne srodki tgcznosci;

kontynuowanie realizacji zadan WCZK i prowadzenie odpowiednigj
dokumentacji;
przestrzeganie ustalonego porzadku dnia, przepisbw przeciwpozarowych,

bezpieczenstwa i higieny pracy jak réwniez dbanie o porzadek
W pomieszczeniu petnienia Statego Dyzuru;
znajomos$¢ struktury Stanowiska Kierowania oraz zasad przejscia urzedu ze

struktury czasu ,P” na struktury czasu ,W".

4. Zadania zmiany przyjmujacej Staty Dyzur

Po instruktazu zmiana przyjmujgca Staty Dyzur zobowigzana jest:

>

Y Y

Y

przyja¢é dokumentacje Statego Dyzuru zgodnie z Rejestrem Wydanych
Dokumentéw;

przyja¢ wyposazenie pomieszczen Statego Dyzuru;

zapoznac sie z aktualng sytuacja na obszarze powiatu;

sprawdzi¢ funkcjonowanie technicznych $rodkéw facznosci oraz urzadzen

wspomagajgcych dziatanie Statego Dyzuru;

» zapoznaé sie z treScig meldunku przygotowanego przez zmiane zdajgcsg;

A7
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sprawdzi¢ ilos¢ i stan techniczny sSrodkéw transportowych bedacych
w dyspozycji Statego Dyzuru;

potwierdzi¢ fakt przyjecia stuzby Statego Dyzuru w Ksigzce Meldunkow;

ztozy¢ meldunek dyrektorowi Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony
Ludnosci, Spraw Spotecznych i Obywatelskich o przyjeciu stuzby Statego

Dyzuru.

5. Zadania zmiany zdajacej Staty Dyzur

sporzgdzenie pisemnego meldunku z przebiegu stuzby Statego Dyzuru;
uaktualnienie i przekazanie zmianie przyjmujgcej Dziennik dziatania Statego
Dyzuru;

zapoznanie zmiany przyjmujgcej Staty Dyzur z biezacg sytuacjg na terenie

powiatu;



Y

przedstawienie zmianie przyjmujacej przebiegu wilasnej stuzby w sposob

0géiny oraz sposobu zatatwiania poszczegéinych problemoéw;

> przedstawienie zmianie przyjmujacej wykazu spraw niedokoriczonych lub nie
zatatwionych oraz terminéw i sposobéw ich realizacji;

> poinformowanie zmiany przyjmujacej stuzbe o miejscu pobytu Starosty,

sposobie utrzymania z nim facznosci oraz wydanych przez niego

dyspozycjach.

6. Zadania os6b wchodzacych w skiad Statego Dyzuru
a) Kierownik zmiany Statego Dyzuru

Kierownik zmiany podlega Staroscie lub upowaznionemu przez Staroste
dyrektorowi Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci, Spraw
Spotecznych i Obywatelskich, a pod wzgledem gotowosci obronnej kierownikowi
zmiany Statego Dyzuru tego samego lub wyzszego szczebla.

Kierownikowi zmiany podlegajg wszystkie osoby wchodzgce w skiad Statego

Dyzuru okreslonej zmiany.
Kierownik zmiany Statego Dyzuru odpowiada za:

» przyjmowanie, przekazywanie oraz uruchamianie przedsiewzie¢ zwigzanych
podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa zgodnie z harmonogramem

OWGO powiatu - zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji;

Y

przyjmowanie przekazywanie oraz uruchamianie zadan operacyjnych
zawartych w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Powiatu Garwolinskiego
oraz przekazywanie decyzji Starosty podlegtym i nadzorowanym jednostkom

organizacyjnym biorgcym udziat w realizacji zadan operacyjnych.
Do jego obowigzkéw nalezy:

» kierowanie i koordynowanie catoksztattem dziatalnosci zmiany Statego
Dyzuru;

» sprawdzanie sprawnosci i stanu technicznego srodkéw tacznoéci i urzadzen
wspomagajgcych dziatanie Statego Dyzuru;

» przyjmowanie i przekazywanie sygnatow zwigzanych z podwyzszaniem

gotowosci obronnej panstwa;
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przekazywanie Staroscie wszelkich informacji o wptywajacych zadaniach
z jednostek nadrzednych i decyzjach podejmowanych przez jednostki
podlegte i nadzorowane;

aktualizowanie mapy sytuacyjnej poprzez nanoszenie na nig wszelkich
informacje dotyczace sytuacji polityczno - militarnej oraz zdarzen majacych
znamiona kleski lub kryzysu;

prowadzenie Ksigzki Meldunkéw Statego Dyzuru wediug wzoru
przedstawionego w zatgczniku nr 7;

sktadanie meldunkéw dotyczacych zdania i objecia stuzby Statego Dyzuru
Staroscie lub osobie sprawujgcej bezposredni nadzér nad jego dziataniem
i funkcjonowaniem z ramienia Starosty, postepujac zgodnie ze schematem
przedstawionym w zatgczniku nr 3 do niniejszej instrukcii;

umiejetnos¢ postugiwania sie technicznymi srodkami facznosci oraz
urzadzeniami wspomagajacymi znajdujagcymi sie na wyposazeniu Statego
Dyzuru;

znajomo$¢ jednostek nadrzednych i wspoétdziatajgcych w realizacji zadan
operacyjnych oraz sposobu utrzymywania z nimi tgcznosci;

znajomosc¢ tabeli realizacji zadan operacyjnych w zakresie pozwalajgcym na
odczytywanie tresci zadan oraz umiejetno$¢ postugiwania sie tabelg
ZGLOSKOWANIA.

b) Dyzurny Statego Dyzuru:

»

>

Dyzurny Statego Dyzuru podlega kierownikowi zmiany.

Odpowiada za przyjmowanie i przekazywanie informacji naptywajgcych z jednostek
nadrzednych, od sagsiadoéw i jednostek wspétdziatajgcych w realizacji zadan

operacyjnych oraz prowadzenie Dziennika Dziatania Statego Dyzuru.

Do jego obowigzkow nalezy:

umiejetnos¢ postugiwania sie technicznymi $rodkami tgcznosci oraz
urzgdzeniami wspomagajgcymi znajdujgcymi sie na wyposazeniu Statego
Dyzuru;

znajomo$¢ jednostek nadrzednych i wspoétdziatajacych w realizacji zadan

operacyjnych oraz sposobu utrzymywania z nimi tgcznosci;



P

znajomo$¢ tabeli realizacji zadar operacyjnych w zakresie pozwalajgcym na
odczytywanie tresci zadan oraz umiejetno$¢ postugiwania sie tabelg
ZGELOSKOWANIA,

informowanie na biezgco kierownika zmiany o wpiywajacych zadaniach

v

i decyzjach z jednostek nadrzednych;

> pozostawanie w statym kontakcie z jednostkami wspotdziatajacymi
i sgsiadami, pozyskiwanie i przekazywanie im informacji majgcych wptyw na
dziatanie Starostwa Powiatowego w Garwolinie;

» nanoszenie na mape sytuacyjng niezbednych informacji naptywajgcych
z jednostek nadrzednych, sasiednich i wspofdziatajgcych;

» prowadzenie Dziennika Dziatania Statego Dyzuru,

przyjmowanie dokumentacji Statego Dyzuru zgodnie z posiadanym Rejestrem

Wykonanych Dokumentéw (RWD);

> petnienie obowigzkéw Kierownika zmiany Statego Dyzuru w razie jego

Y

nieobecnosci;

» przyjmowanie wyposazenia znajdujgcego sie w pomieszczeniach Statego
Dyzuru zgodnie ze spisem sprzetu znajdujgcego sie w pomieszczeniu,

> powiadamianie oséb funkcyjnych o obowigzku niezwtocznego stawiennictwa

w miejscu pracy — telefonicznej lub za posrednictwem kuriera.
lll. INFORMACJE DODATKOWE

1. W przypadku otrzymania sygnatu (informacji) dotyczacego sytuacji majacej
znamiona zdarzenia nadzwyczajnego takiego jak (penetracja obiektu,
informacja o podfozeniu tadunku wybuchowego, skazenia $rodowiska,
otrzymania nietypowej przesytki itp.), postepowac zgodnie z procedurg
okreslong Powiatowym Planie Zarzadzania Kryzysowego.

2. Przy przekazywaniu waznych informacji wewnatrz urzedu nalezy przestrzegaé
zasad korespondencji wynikajgcych z przepiséw o ochronie informacji
niejawnych.

3. W przypadku otrzymania informacji zakodowanej nalezy rozkodowac jg za
pomoca posiadanej tabeli sygnatowej w zeszycie rozkodowywanych
sygnatéw, a w przypadku otrzymania sygnatéw niezrozumiatych przekazac je
natychmiast osobie sprawujgcej bezposredni nadzér nad dziataniem

i funkcjonowaniem Statego Dyzuru.
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IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

1l

.

Zmiana penigca stuzbe Statego Dyzuru nosi identyfikator wykonany zgodnie

z zatacznikiem nr 1 do niniejszej instrukcii.

Tryb i czas spozywania positkow oraz odpoczynku okresla Kierownik zmiany

Statego Dyzuru.
Korzystanie z pomocy medycznej:

w przypadku niedyspozycji (pogorszenia stanu zdrowia) osoby petnigcej Staty
Dyzur korzysta sie z lekéw i opatrunkéw znajdujgcych sie w apteczce

pierwszej pomocy;

w ciezszych przypadkach kierownik zmiany Statego Dyzuru wzywa pogotowie
ratunkowe (tel. 999) lub stuzby ratunkowe (tel.112) i powiadamia osobg
sprawujgcg bezposredni nadzér nad dziataniem i funkcjonowaniem Statego

Dyzuru.

Dokumentacji Statego Dyzuru przechowywana jest w miejscu wyznaczonym

przez odpowiedzialnego za organizacje i funkcjonowanie Statego Dyzuru.
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Zataczniki do Instrukcji Statego Dyzuru:

Zatgcznik Nr 1 — Wzor ldentyfikatora.
Zatgcznik Nr 2 — Harmonogram dziatania Stuzby Statego Dyzuru.

Zatgcznik Nr 3 — Schemat organizacyjny przejecia i zdania stuzby Statego Dyzuru.

Zatgcznik Nr 4 — Skfad osobowy Statego Dyzuru.
Zatacznik Nr 5 — wzor dziennika dziatania Statego Dyzuru.
Zatgcznik Nr 6 — wzor ksigzki danych teleadresowych.

Zatgcznik Nr 7 — wzor ksigzki meldunkow osob petnigcych stuzbe Statego Dyzuru.

Zatgcznik Nr 8 — wzér spisu telefonéw.
Zatgcznik Nr 9 — wzér zeszytu rozkodowanych sygnatow.

12



Zatacznik nr 3
do zarzadzenia Starosty Garwolifiskiego
Nr 35 z dnia 28 grudnia 2022 r.

Wykaz dokumentéw Statego Dyzuru Starosty Garwoliniskiego

1. Zarzadzenie Starosty w sprawie utworzenia Systemu Statych Dyzuréw Starosty
Garwolinskiego na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa oraz
uruchamiania realizacji zadan obronnych wynikajacych z wyzszych stanéw gotowosci

obronnej panstwa.
2. Plan Operacyjny Funkcjonowania Powiatu Garwolinskiego.
3. Instrukcja Statego Dyzuru Starosty Garwolinskiego.
4. Dziennik dziatania Statego Dyzuru.
5. Ksiazka meldunkéw osob petnigcych stuzbe Statego Dyzuru.
6. Ksigzka danych teleadresowych SSD SG).
7. Spis telefonéw (jednostek/komérek organizacyjnych realizujgcych zadania obronne).
8. Brudnopis.

9. Mapa powiatu w skali 1 : 25 000 z naniesiong siecig linii kolejowych oraz drog wraz
z ich oznakowaniem.

10. Obowigzujaca tabela kodowa.
11. Zeszyt rozkodowywanych sygnatow.

12. Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Garwolinie.
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