ZARZADZENIE NR 56/2024
BURMISTRZA MIASTA I GMINY KIERNOZIA

z dnia 4 pazdziernika 2024 r.

w sprawie organizacji, uruchamiania i funkcjonowania Statego Dyzuru Burmistrza Miasta
i Gminy Kiernozia na potrzeby podwyiszania gotowosci obronnej parstwa oraz
uruchamiania realizacji zadarn obronnych wynikajgcych z wyziszych stanéw gotowosci
obronnej paristwa.

Na podstawie art. 7 Ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz.U. z 2024 r.
poz. 248 ze zm.) w zwiazku z art. 20 ust. 1 pkt. 6 Ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 roku
o zarzadzaniu kryzysowym (Dz.U. z 2023, poz. 122), §8 ust. 2 pkt 3 Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz.U. z 2004r. Nr.
219, poz. 2218) oraz Zarzadzenia Nr 148/2005 Wojewody Lédzkiego z dnia 6 czerwca 2012,
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Okresla sig zadania i organizacje Statego Dyzuru Burmistrza Miasta i Gminy Kiernozia na
potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej pafistwa na terenie Miasta i Gminy Kiernozia oraz
uruchamiania realizacji zadan obronnych ujetych w ,Planie Operacyjnym funkcjonowania Gminy
Kiernozia w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”.
Szczeglty organizacji Systemu Statego Dyzuru okresla ,Instrukcja funkcjonowania Statego
Dyzuru na czas zagrozenia bezpieczenistwa panstwa i wojny” stanowiaca zatacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia (zwana dalej instrukcjg).

§2
System Statych Dyzuréw uruchamia sie

1. Na potrzeby podwyzszania gotowo$ci obronnej panstwa i realizacji zadan
wynikajgcych z wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa.
2. W celu realizacji zadan szkoleniowych

§3

Decyzje o zakorczeniu dziatania Systemu Statych Dyzuréw wydaje organ, ktéry zlecit
jego uruchomienie.

§4

Zobowigzuje sie pracownika ds. zarzadzania kryzysowego do zorganizowania
i utrzymania w gotowosci do dziatania Systemu Statych Dyzuréw w Urzedzie Miasta i Gminy
Kiernozia



§5

Traci moc Zarzadzenie Nr 42/2012 Wéjta Gminy Kiernozia z dnia 4 wrze$nia 2012 roku
w sprawie utworzenia, organizacji i funkcjonowaniu Systemu Statych Dyzuréw Wojta na
potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa oraz uruchomienia realizacji zadan
obronnych wynikajacych z wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMJSTRZ



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 56/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Kiernozia
z dnia 4 paZdziernika 2024r.

INSTRUKCJA FUNKCJONOWANIA
STALEGO DYZURU BURMISTRZA MIASTA | GMINY KIERNOZIA
NA CZAS ZAGROZENIA
BEZPIECZENSTWA PANSTWA | WOINY



Rozdziat |

Zasady Ogolne

1. Podstawa prawna:

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie
gotowoséci obronnej panstwa ( Dz. U. Nr 219, poz. 2218) oraz Zarzadzenie Nr
148/2012 Wojewody tddzkiego z dnia 6 czerwca 2012 roku, w sprawie utworzenia,
organizacji i funkcjonowania Systemu Statych Dyzuréw na potrzeby podwyzszania
gotowoéci obronnej paristwa oraz uruchamiania realizacji zadan obronnych
wynikajacych z wyiszych standw gotowosci obronnej paristwa ( zwane dalej
Zarzgdzeniem).

2. Cel organizacji statego dyzuru:

Celem organizacji statego dyzuru jest zapewnienie ciggtosci przekazywania
decyzji organéw uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan ujetych w Planie
Operacyjnym Funkcjonowania Gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczefstwa paristwa i w czasie wojny, zadari HNS, zadan okreslonych w wykazie
przedsiewzied i procedur systemu zarzadzania kryzysowego uwzgledniajgcym zadania
z katalogu stopni alarmowania oraz przedsigwzigcia Systemu Reagowania
Kryzysowego NATO (NCRS) w celu przeciwdziatania i minimalizacji skutkéw atakow
terrorystycznych lub sabotazowych.

3. Zasady organizacji Systemu Statych Dyzuréw (SSD), obejmuja:
1) zakres merytoryczny wraz ze szkoleniem:

a) okreélenie struktury organizacji, podlegtosci statego dyzuru oraz miejsca jego
petnienia;

b) okreélenie zadan realizowanych w ramach statego dyzuru;

c) wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za organizacje i funkcjonowanie statego
dyzuru, oséb wchodzacych w sktad statego dyzuru( w tym okreslenie ich
obowigzkéw) oraz wskazanie osob upowaznionych do uruchamiania statego
dyzuru;

d) opracowanie i aktualizacje wykazu danych teleadresowych oséb wymienionych
w pkt 3 ppkt 1 lit. C oraz danych os6b bedacych kurierami powiadamiajgcymi
osoby funkcyjne i kierownictwo o potrzebie natychmiastowego stawiennictwa
w miejscu pracy lub innym, wskazanym w wezwaniu miejscu;

e) opracowanie  szczeg6towej  dokumentacji  zwigzanej ze  sprawnym
funkcjonowaniem statego dyzuru (opracowanie instrukcji funkcjonowania statego
dyzuru);

f) nadzorowanie i kontrolowanie gotowosci do uruchamiania statego dyzuru;

g) teoretyczne i praktyczne szkolenie sktadu osobowego statego dyzuru;



2) zakres materialny, bytowy i funkcyjny:

a) wyznaczenie, przygotowanie i utrzymanie wtasciwego stanu pomieszczenia,
w ktérym bedzie funkcjonowat staty dyzur;

b) wyposazenie pomieszczenia statego dyzuru w odpowiednig infrastrukture,
wtym w niezbedne $rodki tacznosci, srodki informatyczne, urzadzenia
biurowe;

c) zapewnienie rezerwowych (zapasowych) Zrodet energii elektrycznej dla
urzadzen;

d) wyznaczenie osob odpowiedzialnych za zabezpieczenie dyzurnych srodkéw
transportowych wraz z kierowcami (kurierami) na potrzeby funkcjonowania
statego dyzuru;

4. Do zadan Statego Dyzuru nalezy:

1)

3)
4)

5)
6)

przyjmowanie sygnatow, zadan, polecen i informacji od upowaznionych organdéw

i natychmiastowe przekazywanie ich burmistrzowi oraz kierownikowi Staftego

Dyzuru;

ewidencjonowanie tresci otrzymanych sygnatéw, decyzji, zadan, polecen i stopni

alarmowych w ,Dzienniku ewidencji informacji” stanowigcym zatacznik nr 2 do

przedmiotowej instrukcji;

wstepna analiza i interpretacja otrzymanych zadan i sygnatow;

szybkie i sprawne powiadamianie oséb odpowiedzialnych za osigganie wyzszych

stanow gotowosci obronnej panistwa i stopni alarmowych;

zbieranie informacji o aktualnej sytuacji obronnej na terenie gminy;

przekazywanie decyzji Burmistrza:

a) kierownikom podporzgdkowanych [ nadzorowanych jednostek
organizacyjnych wytypowanych do realizacji zadar obronnych w gminie;

b) utrzymanie ciggtej tacznosci i wymiany informacji ze statymi dyiurami
wspotdziatajgcych urzedow;

c) powiadamianie okreslonych oséb o obowigzku niezwtocznego stawiennictwa
w miejscu pracy lub innym, wskazanym miejscu;

d) przyjmowanie i przekazywanie meldunkéw o stanie realizacji zadan i polecen;

e) realizowanie innych zadan zwigzanych z funkcjonowaniem SDD.

5. Zadania wykonywane w ramach statego dyzuru obejmuja:

1)

2)

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

przekazywanie polecen, decyzji i zadan wynikajacych z uruchamiania wyzszych
standw gotowosci obronnej panstwa wtasciwym organom oraz przekazywanie
tymze organom informacji o stanie sit i $rodkdéw uruchamianych podczas
osiggania wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa



3)

4)

przyjmowanie i przekazywanie zarzadzenia o wprowadzaniu, zmianie i odwotaniu
stopni alarmowych, a takie zadan i dziatai porzadkowo-ochronnych
realizowanych w celu przeciwdziatania i minimalizacji skutkéw atakow
terrorystycznych lub sabotazowych, o ktérych mowa w wykazie przedsigwzigc
i procedur systemu zarzadzania kryzysowego;

uruchamianie SSD dla celéw szkoleniowo-treningowych stosownie do
opracowanych planéw szkolenia obronnego.

6. Sposoby przekazywania sygnatu o koniecznosci uruchamiania/rozwinigcia Systemu

Statych Dyzuréw w gminie — w pefnym lub ograniczonym zakresie:

1)

2)

3)

zasadniczym sposobem przekazywania sygnatu o uruchamianiu/rozwinieciu

Systemu Statych Dyzuréw sg techniczne $rodki tacznosci:

a) telefon/fax;

b) radiotelefon;

c¢) érodki komunikacji elektronicznej (poczta elektroniczna, krétka wiadomosc
tekstowa- SMS, itp.).

w okreslonych sytuacjach sygnat (informacja) moze byc¢ przekazana za pomoca:

a) $rodkéw masowego przekazu ( radio, telewizja);

b) kuriera wyposazonego w pojazd wykorzystywany na potrzeby statego dyzuru
oraz stosowne uprawnienia i petnomocnictwa;

c) w razie zaistniatej sytuacji, w ktorej wystepuje zaktécenie i/lub brak tgcznosci
oraz w momencie awarii/usterki srodkow tgcznosci, ktdrej usuniecie nie
pozwali na sprawne odtworzenie systemu tacznosci w celu przekazania
informacji, sygnatéw, decyzji i zadan wykorzystuje sie przydzielone na
potrzeby statego dyzuru srodki transportowe wraz z kierowcami/kurierami;

w celu sprawnego i szybkiego przekazania informacji dotyczacych planowania

i realizacji zadan obronnych, w tym zadad wynikajacych z katalogu stopni

alarmowych ujetych w wykazie przedsiewzie¢ i procedur systemu zarzadzania

kryzysowego , w ramach SSD Wojewody todzkiego ustala sie nastepujgce ogniwa
posrednie:

a) Marszatlek Wojewddztwa tédzkiego — dla jednostek organizacyjnych
podporzadkowanych  samorzadowi wojewddztwa tédzkiego  (ogniwo
koricowe);

b) Starosta — dla urzedéw gmin, urzedéw miast oraz gmin i miast wchodzgcych
w sktad danego powiatu wojewddztwa todzkiego ( ogniwa koricowe);

c) Kierownicy organdw zespolonej i niezespolonej administracji rzagdowej — dla
podlegtych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych /komdrek/ organow,
w ktérych uznajg za zasadne przygotowanie statego dyzuru i ktére bedg
realizowac okre$lone zadania obronne (ogniwa korncowe).

4) w kontakcie z ogniwami posrednimi w SSD ustala sie nastepujacy obieg

informacji:
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a) Staty Dyzur Wojewody todzkiego przekazuje informacje, decyzje,
przedsiewziecia i zadania do realizacji, a takze zarzadzenia o wprowadzeniu,
zmianie i odwotaniu stopni alarmowych do ogniw posrednich-a te, o ile
zajdzie taka koniecznos$¢ lub potrzeba do ogniw koricowych;

b) ogniwa koricowe przekazujg meldunki i informacje o stanie realizacji zadan,
przedsigwzie¢ i procedur do ogniw posrednich, a te do Statego Dyzuru
Wojewody todzkiego;

c) w przypadku braku tgcznosci z ogniwami posrednimi lub w razie zaistnienia
stosownej koniecznosci Staty Dyzur Wojewody tédzkiego ma prawo kontaktu
bezposredniego z (docelowg) komdrka ogniwa koricowego.

Wojewddzkie Centrum zarzadzania kryzysowego petni funkcje komérki, ktéra

inicjuje i uruchamia Staty Dyiur Wojewody tddzkiego oraz System Statych

Dyzurow w wojewddztwie tédzkim, w petnym lub ograniczonym zakresie.

Skiad osobowy i czas petnienia statego dyiuru:

1)

sktad osobowy Statego Dyzuru Burmistrza stanowia:

a) kierownik statego dyzuru — 1 osoba;

b) starszy dyzurny — 2 osoby;

c) dyzurny - 2 osoby;

sktad osobowy Statego Dyzuru wyznacza Burmistrz.

czas petnienia Statego Dyzuru - staty dyzur petniony jest catodobowo, na dwie
zmiany:

a) |zmiana 8:00 - 20:00

b) 1l zmiana 20:00 - 8:00

Miejscem petnienia Statego dyiuru Burmistrza jest sekretariat Urzedu Gminy
Miasta i Gminy Kiernozia.

Podlegtos¢ statego dyzuru:

Staty Dyzur podlega Burmistrzowi.

1)

2)

3)

4)

. Staty dyzur moze by¢ wprowadzony w petnym lub ograniczonym zakresie:

w stanie statej gotowosci obronnej parstwa, w celach kontrolnych lub
szkoleniowych;

na potrzeby podwyiszania gotowosci obronnej panstwa, w celu wykonywania
okreslonych zadan na rzecz Sit Zbrojnych RP oraz zadan HNS;

w czasie zaistnienia zagrozenia bezpieczenstwa (wewnetrznego lub
zewnetrznego) panstwa;

po otrzymaniu przez Burmistrza wiadomosci przekazanej za pomocg technicznych
srodkéw facznosci lub osobiscie przez osoby posiadajgce pisemne upowaznienie
wydane przez organ uprawniony do uruchamiania statego dyzuru;



5) w systemie pracy zmianowej (petnione catodobowo) przy czym obsade jednej
zmiany statego dyzuru stanowig nie mniej niz 2 osoby;

6) uruchamianie statego dyzuru (w petnym lub ograniczonym zakresie dokonuje
Burmistrz.

11. Kontrola i nadzér nad statym dyzurem:
1) Staty dyzur mogg kontrolowac:
a)Burmistrz lub inna osoba posiadajaca pisemne upowaznienie wydane przez
Burmistrza;
b) nadrzedne jednostki organizacyjne w SSD uprawnione do kontroli realizacji
zadan obronnych;



1.

2.

Rozdziat Il

Ustalenia szczegotowe

Obowiazki oséb petnigcych Staty Dyzur:

1) znac instrukcje statego dyzuru oraz procedure postepowania w zakresie
przekazywania kadrze kierowniczej Urzedu Miasta i Gminy Kiernozia informac;ji
dotyczacych przystgpienia do realizacji zadahn zwigzanych z podnoszeniem
gotowosci obronnej oraz zadar wynikajgcych z katalogu stopni alarmowych
ujetych w wykazie przedsiewziec i procedur systemu zarzadzania kryzysowego;

2) znac strukture organizacyjng UMIG;

3) znac sygnaty powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz stopnie alarmowe:;

4) zna¢ miejsce przebywania i sposoby komunikacji z Burmistrzem oraz
Kierownikiem Statego Dyzuru;

5) przyjmowac i przekazywaé przefozonym informacje uzyskane ze szczebla
nadrzednego, jednostek podlegtych i wspétdziatajgcych w ramach SSD;

6) przekazywa¢ organom nadrzednym, jednostkom podporzagdkowanym oraz
wspdtdziatajgcym w SSD informacji o podjetych decyzjach;

7) umiec postugiwac sie technicznymi srodkami tacznosci, urzadzeniami biurowymi
i informatycznymi znajdujacymi sie w dyspozycji statego dyzuru;

8) zna¢ zasady postugiwania si¢ dokumentami kodowymi oraz prowadzié
monitoring, nastuchu i korespondencje przez techniczne $rodki facznosci;

9) sprawowa¢ nadzér nad pracg statych dyzuréw w podlegtych w SSD,
nadzorowanych i podporzgdkowanych instytucjach i jednostkach
organizacyjnych;

10) przestrzega¢ ustalonego porzadku dnia, przepiséw przeciwpozarowych,
bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepiséw ustawy o ochronie informacji
niejawnych w zakresie wykonywanych zadan;

11) czuwac nad utrzymaniem sprawnosci dziatania $rodkéw tacznosci znajdujacych
sie w dyspozycji statego dyzuru, a przypadku stwierdzenia usterek powiadomi¢
o tym Kierownika Statego dyzuru oraz podja¢ dziatania majgce na celu usuniecia
usterek lub wymiane uszkodzonego sprzetu/urzadzenia;

12) prowadzi¢ ewidencje podejmowanych i przekazywanych decyzji, polecen, zadan,
sygnatow i stopni alarmowych oraz innych, istotnych informacji.

Sktad zmiany Statego Dyzuru oraz jej oznakowanie:
1) po petnym rozwinigciu statego dyzuru, dyzury petnione beda w sktadzie po 2
osoby na zmiane;



2)

3)
4)

zmiana statego dyzuru skiada sie z: kierownika zmiany statego dyzuru ( zwany
dalej jako kierownik zmiany) i dyzurnego statego dyzuru;

kierownikami zmiany moga by¢ Kierownik Statego Dyzuru lub Starszy Dyzurny;
osoby pefnigce staly dyzur zobowigzane sa do noszenia identyfikatorow
z napisem Staty Dyzur. Wzér identyfikatoréw Statego Dyzuru przedstawia
zatgcznik nr 7 do niniejszej Instrukcji.

3. Zmiana przyjmujgca/uruchamiajaca dyzur jest zobowigzana:

4,

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

pobra¢ dokumentacjg statego dyzuru zgodnie z zamieszczonym w niej wykazem

dokumentéw/przyja¢ od zmiany zdajacej: dokumentacjg statego dyzuru zgodna

z zamieszczonym w niej wykazem oraz wyposazenie pomieszczenia;

przyjaé¢ wyposazenie pomieszczenia, w ktorych bedzie petniony staty dyzur oraz

pomieszczenia wydzielonego na potrzeby statego dyzuru;

zapoznac sie z Instrukcjg dziatania statego dyzuru i przystapic do pracy;

zapoznac sie z aktualna sytuacja w jednostce organizacyjnej oraz gminie, w tym

przyjac:

a) od zmiany zdajacej meldunek o podjetych dziataniach, decyzjach przetozonych
oraz o stanie realizacji wdrozonych zadan;

b) (o ile zajdzie taka koniecznos¢) od podleglych w Systemie Statych Dyzurow
jednostek organizacyjnych meldunki sytuacyjne;

zapozna¢ sie z miejscem przebywania i sposobami komunikacji z: Burmistrzem

oraz Kierownikiem Statego Dyzuru;

sprawdzi¢ funkcjonowanie technicznych $rodkéw tacznosci i nawigzac facznosc

ze:

a) statymi dyzurami podlegtych w SSD jednostek organizacyjnych;

b) statymi dyzurami organéw nadrzednych, ktére uruchomity System Statych
Dyzurdw;

c) w przypadku funkcjonowania statych dyzuréw poza godzinami pracy
bezpoérednio z Kierownikiem Statego Dyzuru oraz kadra kierownicza
jednostki organizacyjnej:

potwierdzi¢ fakt przyjecia stuzby statego dyzuru w , Dzienniku Meldunkow

Statego Dyzuru stanowigcym zatgcznik nr 3 do Instrukcji;

ztozy¢ meldunek o objeciu stuzby Kierownikowi Statego Dyzuru.

Zadania zmiany zdajacej staty dyzur:

1)
2)

3)

sporzadzi¢ w formie pisemnej meldunek z przebiegu stuzby petnionego dyzuru;
przekaza¢ zmianie przyjmujacej dokumentacje statego dyzuru oraz zapoznac jg
z sytuacjg na terenie gminy i w jednostce organizacyjnej;

przekaza¢ zmianie przyjmujacej srodki tacznodci, wyposazenie pomieszczenia
wykorzystywanego przez staty dyzur;



5.

4) przedstawi¢ zmianie przyjmujgcej ogoélny przebieg wtasnej stuzby, w tym
w szczegolnosci wykaz otrzymanych informacji, decyzji, sygnatéw, stopni
alarmowych oraz tre$¢ zadan zleconych, bedacych w trakcie realizacji oraz
niedokoriczonych;

5) poinformowacé zmiane przyjmujacy staty dyzur o miejscu pobytu i sposobie
komunikacji kadry kierowniczej oraz zasadach utrzymania z nig tgcznosci
i wydanych polecen.

Zadania os6b wchodzacych w sktad Statego Dyzuru i ich bezposrednie
podporzadkowanie stuzbowe:
1) Kierownik Statego Dyzuru:
a) podlega Burmistrzowi,
b) do jego obowigzkow nalezy:
e sprawowanie nadzoru nad dokumentacjg statego dyzuru oraz nadzoru
w zakresie catoksztattu prac dotyczacych przygotowania i zabezpieczenia
funkcjonowania statego dyzuru;
e jest osobg odpowiedzialng za organizacje i funkcjonowanie statego
dyzuru;
e przyjmowanie informacji o koniecznosci uruchomienia statego dyzuru;
e organizowanie pracy statego dyzuru, przyjmowanie meldunkéw o zdaniu
i przyjeciu dyzuru przez kolejne zmiany, wyznaczanie kierownikow zmian
przy jednoczesnym uwzglednieniu wtasnej osoby, udzielaniu instruktazu,
kontrola przebiegu dyzuru;
e opracowanie na podstawie meldunkdéw zbiorczych informacji dla
Burmistrza;
e skfadanie meldunku dobowego o wyznaczonej przez przetozonego
godzinie;
e systematyczne szkolenie sktadu osobowego statego dyzuru;
e zabezpieczenie niezbednych $rodkéw materiatowych i technicznych do
sprawnego i niezaktéconego funkcjonowania statego dyzuru;
e sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw BHP i PPOZ;
e wspotpraca z wiasciwymi stuzbami w zakresie ochrony i obrony
stanowiska kierowania oraz podczas realizacji zadan okreslonych
w katalogu stopni alarmowych ujetych w wykazie przedsiewzieé
i procedur systemu zarzadzania kryzysowego.

2) Kierownik zmiany/Starszy Dyzurny:
a) podlega bezposrednio Kierownikowi Statego Dyzuru;
b) kierownikom zmian podlegajg wszystkie osoby wchodzgace w sktad statego
dyzuru okreslonej zmiany;
c) do jego obowigzkdéw nalezy:



przyjmowanie dokumentacji statego dyzuru;

przyjmowanie i sprawdzanie technicznych srodkéw tacznosci znajdujacych
sie w pomieszczeniu wykorzystywanym przez staty dyzur;

przyjmowanie pomieszczenia wykorzystywanego na potrzeby statego
dyzuru;

przygotowanie i przedstawienie meldunkéw Kierownikowi Statego Dyzuru
oraz kolejnej zmianie;

wykonywanie zadan zleconych przez przefozonych w  zakresie
uruchamiania i prawidtowego funkcjonowania statego dyzuru;
przyjmowanie i rozkodowywanie otrzymanych informacji, zadan,
sygnatéw i stopni alarmowych;

przekazywanie Burmistrzowi tresci rozkodowanej informacii, zadania,
sygnatu i stopnia alarmowego;

przyjmowanie, przekazywanie oraz uruchamianie przedsiewzie¢
zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej;

przyjmowanie i przekazywanie informacji o stanie realizacji zadan
i przedsiewzieg;

przyjmowanie i przekazywanie zarzadzenia o wprowadzeniu, zmianie lub
odwotaniu stopni alarmowych ujetych w wykazie przedsiewziec i procedur
systemu zarzadzania kryzysowego oraz uruchamianie zadar wynikajgcych
z katalogu stopni alarmowych;

meldowanie o usterkach, nieprawidtowosciach i procesach zakidcajgcych
prace zmiany statego dyzuru.

3) Dyzurny:

a) podlega kierownikowi zmiany ;

b) do jego obowigzkéw nalezy:

umiejetne postugiwanie sie technicznymi $rodkami fgcznosci oraz
urzadzeniami wspomagajacymi prace statego dyzuru;

znajomos¢ struktury organizacyjnej Systemu Statych Dyzuréw, w tym
liczby i nazw jednostek podlegtych, nadrzednych, nadzorowanych
i podporzadkowanych oraz wspoétdziatajgcych;

znajomoéé i postugiwanie sie tabelg realizacji zadar operacyjnych;
znajomos¢ stopni alarmowych ujetych w wykazie przedsiewziec i procedur
systemu zarzadzania kryzysowego oraz zadari wynikajgcych z katalogu
stopni alarmowych;

przyjmowanie, ewidencja i przekazywanie otrzymanych informacj,
decyzji, polecen, zadan, sygnatéw i stopni alarmowych;

sprawne informowanie kierownika zmiany o wplywajacych zadaniach,
sygnatach i poleceniach z jednostek tworzacych system;
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powiadamianie za pomoca srodkéw tacznosci lub kurierem okreélonych
0s6b, zgodnie z planem powiadamiania kadry kierowniczej o obowigzku
niezwtocznego stawienia sie w miejscu pracy lub innym, wskazanym
miejscu;

na polecenie Kierownika Statego Dyzury, petnienie obowigzkéw
kierownika zmiany;

zgtaszanie  kierownikowi  zmiany o  przypadkach  uszkodzen
i nieprawidfowosci w dziataniu technicznych srodkéw tgcznosci, sprzetu
i urzadzen wykorzystywanych przez staty dyzur;

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych w zakresie
uruchamiania i prawidtowego funkcjonowania statego dyzuru.
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Rozdziat I
Stopnie alarmowe

1. Podstawa prawna:

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

(Dz. U. z

2023 poz. 122, z p6in. zm.) wprowadzono Zarzadzenie Nr 74 Prezesa Rady

Ministrow z dnia 12 pazdziernika 2011 r. w sprawie wykazy przedsiewzie¢ i procedur

systemu zarzadzania kryzysowego, na ktory sktadaja sie:

1)
2)
3)
4)
5)

opcje zapobiegania;

$rodki reagowania kryzysowego;

przedsiewziecia przeciw zaskoczeniu;

przedsiewziecia przeciw agresji;

stopnie alarmowe, warunki ich wprowadzania oraz zadania wykonywane w
ramach poszczegélnych stopni alarmowych;

2. sposéb i tryb uruchamiania przedsigwzigc | procedur systemu zarzadzania

kryzysowego.

3. Zadania okreélone w katalogu stopni alarmowych s3 to dziatania porzadkowo-

ochronne realizowane w celu przeciwdziatania i minimalizacji skutkow atakow

terrorystycznych lub sabotazowych i polegajg na skoordynowanym dziataniu zaréwno

instytucji i organéw krajowych, jak i parfstw-cztonkéw Organizacji Traktatu

Potnocnoatlantyckiego (NATO).

4. Stopnie alarmowe moga by¢ wprowadzane, zmieniane i odwotywane w drodze

zarzadzenia przez:

Prezesa Rady Ministrow, na obszarze kilku wojewddztw lub na calym terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej;

1)

2)

3)

4)

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

wojewode tédzkiego w stosunku do obszaréw, obiektow i urzedow wedtug
wiaéciwoéci miejscowej, na obszarze catego lub czesci wojewddztwa todzkiego.
Prezes Rady Ministrow, ministrowie i kierownicy urzedéw centralnych oraz
Wojewoda tédzki moga wprowadzi¢, zmieni¢ i odwotal stopnie alarmowe
kierujac sie posiadanymi informacjami dotyczacymi zdarzen lub mozliwosci ich
wystgpienia, w tym informacjami przekazanymi przez Szefa agencji
Bezpieczenstwa Wewnetrznego;

Zarzadzenie o wprowadzeniu, zamianie i odwofaniu stopnia alarmowego moze
zosta¢ przekazane przy pomocy powszechnie dostepnych $Srodkow tacznosci,
poprzez podanie komunikatu np.:

» Wprowadza si¢ /[ rodzaj stopnia alarmowego/ stopien alarmowy”.
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Uzupetnieniem zarzadzenia moze by¢é szczegdétowa informacja przekazana
wykonawcom, ktérej klauzula niejawnosci bedzie zalezata od rodzaju zawartych w niej
danych.

5. Rodzaje stopni alarmowych:

a. pierwszy stopien alarmowy (stopiern ALFA wedtug terminologii NATO) ma
zastosowanie w przypadku uzyskania informacji o mozliwosci wystgpienia
zdarzenia o charakterze terrorystycznym lub sabotazowym, ktérego rodzaj
i zakres jest trudny do przewidzenia. Jego wprowadzenie ma charakter
ogoélnego ostrzezenia, okolicznosci nie usprawiedliwiajg uruchomienia
przedsiewzie¢ zawartych w wyiszych stopniach alarmowych. Wszystkie
organy administracji publicznej i stuzby odpowiedzialne za bezpieczeristwo
powinny by¢ w stanie wprowadzi¢ i utrzymywac przedsiewziecia tego stanu
alarmowego na czas nieograniczony.

b. drugi stopieri alarmowy (stopiei BRAVO wedtug terminologii NATO) ma
zastosowanie w przypadku uzyskania informacji o mozliwosci wystgpienia
zdarzenia o charakterze terrorystycznym lub sabotazowym. Stopien ten jest
wprowadzany w przypadku zaistnienia zwiekszonego i przewidywalnego
zagrozenia dziatalnoscig terrorystyczng lub aktem sabotazu, jednakze
konkretny cel ataku nie zostat zidentyfikowany. Wszystkie organy
administracji publicznej i stuzby odpowiedzialne za bezpieczeristwo powinny
posiada¢ mozliwos¢ utrzymania tego stopnia do chwili ustgpienia zagrozenia,
nie naruszajgc swoich zdolnosci do biezgcego dziatania.

c. trzeci stopien alarmowy (stopien CHARLIE wedtug terminologii NATO) ma
zastosowanie w przypadku jezeli zaistniato konkretne zdarzenie,
potwierdzajgce cel potencjalnego ataku terrorystycznego lub w przypadku
informacji o osobach (grupach) przygotowujacych dziatania terrorystyczne lub
sabotazowe, albo tez wystapity zdarzenia o charakterze terrorystycznym lub
sabotazowym godzgce w bezpieczenstwo innych panstw i stwarzajace
zagrozeniu dla Polski. Wprowadzenie przedsiewzie¢ tego stopnia na dtuzszy
czas moze spowodowac utrudnienia i bedzie miato wptyw na funkcjonowanie
stuzb odpowiedzialnych za zapewnienie bezpieczeristwa.

d. czwarty stopien alarmowy (stopien DELTA wedtug terminologii NATO) ma
zastosowanie w przypadku wystgpienia zdarzenia o charakterze
terrorystycznym lub sabotazowym, powodujacego zagrozenie
bezpieczeristwa Rzeczypospolitej Polskiej lub bezpieczeristwa innych panistw
i stwarzajacego zagrozenie dla Polski, albo tez wysokiego
prawdopodobieristwa wystgpienia takich dziatari na terytorium RP.

6. Zadania do realizacji przez organy administracji publicznej oraz kierownikéw stuib

iinstytucji witasciwych w sprawach bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego
w poszczegolnych stopniach alarmowych:
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1) po wprowadzeniu pierwszego stopnia alarmowego nalezy wykonac
w szczegoblnosci nastepujace zadania:
e narzecz ochrony infrastruktury:

a) informowaé podlegty personel o koniecznosci zachowania wzmozonej
czujnoéci w stosunku do oséb, zachowujacych sie w sposob
wzbudzajacy podejrzenia;

b) zapewni¢ dostepno$¢ w trybie alarmowym cztonkéw personelu
niezbednego do wzmocnienia ochrony obiektow;

¢) wprowadzi¢ wzmozone kontrole pojazdoéw oraz oséb wchodzacych na
teren obiektow;

d) ograniczy¢ w obrebie instytucji ruch pojazdéw i oséb do niezbgdnego
minimum;

e) sprawdzaé na zewnatrz i od wewnatrz budynki bedace w statym uzyciu,
pod wzgledem podejrzanych zachowari oséb oraz w poszukiwaniu
podejrzanych przedmiotéw;

f) zamknaé¢ i zabezpieczy¢é nie uzywane regularnie  budynki
i pomieszczenia;

g) sprawdzi¢ dziatanie $rodkéw facznosci funkcjonujgcych na potrzeby
systemu kierowania;

h) dokonaé¢ przegladu wszystkich procedur, rozkazow, szczegétowych
wymagan osobowych i logistycznych oraz zadan zwigzanych
z wprowadzaniem wyzszych stopni alarmowych;

i) sprawdzi¢ dziatanie instalacji alarmowych oraz przepustowos¢ drog
ewakuacji.

e na rzecz ochrony ludnosci:

a) prowadzi¢ wzmoziong kontrole miejsc duzych skupisk ludzkich,
obiektéw uiytecznosci publicznej oraz innych potencjalnych
pozamilitarnych obiektéw ataku, w celu wzmocnienia ochrony;

b) informowaé odpowiednie stuzby w przypadku zauwazenia: nieznanych
pojazdéw na terenie instytucji publicznych lub innych wainych
obiektéw, porzuconych paczek i bagazy lub w przypadku
zaobserwowania jakichkolwiek innych oznak nietypowej dziatalnosci.

2) Po wprowadzeniu drugiego stopnia alarmowego nalezy wykona¢ wszystkie
zadania wymienione dla pierwszego stopnia alarmowego. Ponadto naleizy
wykonaé w szczegblnosci nastepujace zadania:

e na rzecz ochrony infrastruktury:
a) ostrzec personel o mozliwych formach ataku;
b) zapewni¢ dostgpnos¢ w trybie alarmowym personelu wyznaczonego
do wdrazania procedur dziatania na wypadek aktéw terrorystycznych
i sabotazowych;
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c) wzmocni¢ ochrone wainych obiektéw publicznych oraz sprawdzi¢
systemy ochrony obiektéw ochronnych przez specjalistyczne
uzbrojone formacje ochronne i wewnetrzne stuzby ochronne;

d) wzméc kontrole wszystkich przesytek pocztowych kierowanych do
urzedu (instytucji);

e) dokonac przegladu stanu posiadania zapaséw materiatowych i sprzetu;

f) podda¢ kontroli przy wejsciu osoby wchodzace na teren obiektu oraz
ich bagaze, paczki i inne pojemniki;

g) zapewni¢ ochrone $rodkéw transportu stuzbowego poza terenem
obiektu, wprowadzi¢ kontrole pojazdu przed wejsciem do samochodu
i jego uruchomieniem.

® na rzecz ochrony ludnosci:

a) wprowadzi¢ nieregularne patrole do kontrolowania pojazdéw, ludzi
oraz budynkoéw publicznych w rejonach zagrozonych;

b) prowadzi¢ akcje informacyjno-instruktazowg dla spoteczeristwa
dotyczacy potencjalnego zagrozenia, jego skutkéw i sposobu
postepowania.

3) Po wprowadzeniu trzeciego stopnia alarmowania nalezy wykonaé wszystkie
zadania wymienione dla pierwszego i drugiego stopnia alarmowego. Ponadto
nalezy wykona¢ w szczegdlnosci nastepujace zadania:

e na rzecz ochrony infrastruktury:

a) wprowadzi¢ dyzury dla oséb funkcyjnych odpowiedzialnych za
wprowadzanie procedur dziatania na wypadek aktéow terroru lub
sabotazu;

b) ograniczy¢ do  minimum liczbe miejsc  ogdlnodostepnych
w obiekcie/rejonie obiektu;

¢) w uzasadnionych wypadkach wprowadzi¢ $cisty kontrole o0séb
i pojazdow przy wejsciu/wyjezdzie na teren obiektow;

d) wprowadzi¢ scentralizowane parkowanie, w duzej odlegtosci od
najwazniejszych obiektow;

e) wydac brori i amunicje oraz $rodki ochrony osobistej uprawnionym
osobom wyznaczonym do wykonywania zadan ochronnych;

f) wzmocnié stuzbe ochronng oraz czestotliwo$¢ patrolowania obiektow;

g) wprowadzi¢ catodobowy nadzér miejsc podlegajacych ochronie;

h) wdrozy¢ dodatkowe procedury kontrwywiadowczej ochrony i ostony
personelu i obiektéw;

i) w placowkach dyplomatycznych poza granicami kraju wdrozy¢
dodatkowe procedury bezpieczeristwa wynikajace z planéw ochrony.

® na rzecz ochrony ludnosci:
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a) wzmocni¢ ochrone organizowanych imprez masowych lub odwotac
organizacje imprez, jezeli nie ma mozliwosci wzmocnienia ochrony lub
wzmochienie nie gwarantuje zapobiegania aktowi terrorystycznemu;

b) dokonaé przegladu dostepnej bazy i srodkow medycznych pod katem
mozliwoéci wykorzystania w przypadku ataku terrorystycznego lub
sabotazowego;

c) zaktualizowa¢ bazg danych o alternatywnych mozliwosciach
zaopatrzenia w wode;

d) zweryfikowa¢ dane o obiektach przeznaczonych dla potrzeb
tymczasowego pobytu ludzi;

e) rozwazy¢ i zdecydowa¢ o wdrazaniu dodatkowych przedsiewziec
witasciwych dla rodzaju zagrozenia.

4) Po wprowadzeniu czwartego stopnia alarmowanego nalezy wykona¢
wszystkie zadania wymienione dla pierwszego, drugiego i trzeciego stopnia
alarmowego. Ponadto nalezy wykona¢ w szczegdlnosci nastegpujace zadania:

e na rzecz ochrony infrastruktury:

a) zabezpieczy¢ ciagtos¢ pracy zespoféw zarzadzania kryzysowego
(sztabow);

b) przeprowadzi¢ identyfikacje wszystkich pojazdow znajdujacych sig juz
w rejonie obiektu;

c) kontrolowaé wszystkie pojazdy wjezdzajace na teren obiektu i ich
tadunek;

d) wprowadzi¢ petng kontrole dostepu do obiektu;

e) kontrolowaé wszystkie wnoszone na teren obiektu walizki, torby
i paczki;

f) przeprowadzaé czgste kontrole na zewnatrz budynku i na parkingach;

g) ograniczy¢ liczbe podréiy stuzbowych i wizyt oséb niezatrudnionych
w obiekcie.

e na rzecz ochrony ludnosci:
a) rozwazyé i zdecydowaé o wprowadzeniu ograniczert komunikacyjnych
w rejonach zagrozonych;
b) wprowadzi¢ zakaz przeprowadzania imprez masowych;
c) zapewni¢ zaplecze logistyczne oraz medyczno-sanitarne, odpowiednio
do mozliwego zagrozenia.

10. Wyiszy stopieri alarmowy moze byé wprowadzony z pominigciem nizszych stopni.

11. W ramach wymiany informacji dotyczacych realizacji przedsiewziec i procedur systemu
zarzadzania kryzysowego Staty Dyzur zobowigzany jest do:
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odbierania i odczytywania wiadomosci:

niezwlocznego przekazywania wiadomoséci: Burmistrzowi oraz Kierownikowi
Statego Dyzuru;

niezwtocznego przekazywania wiadomosci wykonawcom zadania, w tym
kierownikom stuzb i instytucji wfasciwych w sprawach bezpieczeristwa
i zarzadzania kryzysowego.
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Rozdziat IV |
Informacje dodatkowe

1. Aktualizacja dokumentacji Statego Dyzuru:
Osoba odpowiedzialng za utrzymanie w statej aktualnoéci dokumentow statego dyzuru
jest Kierownik Statego Dyzuru.

2. Wykaz wyznaczonego sktadu osobowego Statego Dyzuru okreséla zatacznik nr 4 do
Instrukcji.

3. Grafik petnienia Statego Dyzuru:
1) stanowi zatgcznik nr 5 do Instrukgji;
2) jest opracowywany i wypetniany przez Kierownika Statego Dyzuru.

4. Wykaz kurieréw i kierowcéw oraz srodkow transportu przydzielonych na potrzeby
Statego Dyzuru do powiadamiania kadry kierowniczej i pracownikéw okresla zatacznik
nr 6.

5. W przypadku otrzymania:

1) zarzadzenia o uruchomieniu systemu wykrywania i alarmowania,

2) zarzadzenia z Wojewddzkiego Sztabu Wojskowego w todzi dotyczgcego realizacji
zadan na rzecz Sit Zbrojnych oraz zadan HNS,

3) zarzadzenia o uruchomieniu przedsigwzigc i procedur systemu zarzadzania
kryzysowego, w tym zarzadzenia o wprowadzeniu, zmianie i odwotaniu stopni
alarmowych oraz wynikajacych z nich zadan,

4) polecenia uruchomienia i rozwinigcia systemu statych dyzurow,

5) informacji o konieczno$ci podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa,

6) informacji zakodowanej (nalezy rozkodowaé jg za pomocg posiadanej tabeli
rozkodowanych sygnatéw) lub niezrozumiatej, nalezy bezzwtocznie powiadomié:

Kierownika Statego Dyzuru.

6. Osoby petnigce Staty Dyzur nie moga opuszczaé miejsca petnienia stuzby bez zgody
Kierownika Statego Dyzuru lub osoby jego zastepujacej.
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Rozdziat V

Postanowienia koncowe

. Przechowywanie dokumentéw Statego Dyzuru:
Catosc¢ dokumentoéw statego dyzuru przechowuje sie w miejscu wyznaczonym przez

Kierownika Statego Dyzuru.
. Osoby wyznaczone do pefnienia Statego Dyzuru powinny posiadaé poswiadczenie

bezpieczenistwa z dostepem do informacji niejawnych o klauzuli , zastrzezone”.
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Rozdziat VI

Wykaz dokumentdéw Statego Dyzuru
1. ZARZADZENIE NR 56/2024 BURMISTRZA MIASTA | GMINY KIERNOZIA z dnia 4
pazdziernika 2024 r. w sprawie organizacji, uruchamiania i funkcjonowania Statego
Dyzuru Burmistrza Miasta i Gminy Kiernozia na potrzeby podwyiszania gotowosci
obronnej padstwa oraz uruchamiania realizacji zadari obronnych wynikajgcych z
wyzszych stanéw gotowosci obronnej paristwa.

2. Instrukcja funkcjonowania Statego Dyzuru na czas zagrozenia bezpieczeristwa parnstwa
i wojny.
Zatgczniki do Instrukcji:
1) Harmonogram dziatania w zakresie uruchamiania Statego Dyzuru;
2) Dziennik Ewidencji Informacji;
3) Dziennik Meldunkéw Statego Dyzuru;
4) Wykaz sktadu osobowego Statego Dyzuru;
5) Grafik petnienia Statego Dyzuru;
6) Dokumentacja dla kuriera wyznaczonego na potrzeby Statego Dyzuru:
a) wykaz kurieréw do powiadamiania kadry kierowniczej i pracownikow Urzedu;
b) instrukcja dla kurieréw powiadamiajacych kadre kierowniczg i pracownikéw
Urzedu;
c) legitymacja Kuriera Urzgdu Miasta i Gminy;
d) wzér wezwania do stawiennictwa oraz wzér informacji umieszczonej na kopercie;
7) Wzér identyfikatoréw z napisem STALY DYZUR dla os6b petniacych stuzbe dyzurng;
8) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 16 paidziernika 2006 roku w sprawie
systemow wykrywania skazen i wiasciwosci organdw w tych sprawach wraz
z zatacznikami ( tabela Rodzaje alarméw, Sygnaly alarmowe oraz tabela Komunikaty
ostrzegawcze);
9) Brudnopis Statego Dyzuru;
10) Wykaz sprzetu, urzadzen i wyposazenia wykorzystywanego na potrzeby statego
dyzuru;
11) Arkusz Aktualizacyjny dokumentacji Statego Dyzuru;
12) Adnotacje o realizacji szkolenia obsady Statego Dyzuru.
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Zatacznik nr 7

Do Instrukeji funkcjonowania
Statego Dyzuru na czas zagrozenia
bezpieczenstwa pafstwa 1 wojny.

WZOR IDENTYFIKATORA

STALY DYZUR

sEEsEEsEEsEEIEITEEREEE®

m.p. Kierownik Jednostki organizacyjnej)

STALY DYZUR

Starszy Dyzurny

i Gminy W Kierno:

- Ay
===}
STALY DYZUR

Dvzurny

Urzedu Miasta i Gminy

/“‘ l\l'\,""

Kierownik Jednostki organizecyjnej)







STALY DYZUR

STALY DYZUR

Dyvzurny

a1 Gminy w

m.p. Kierownik Jednostki organizacyjnej)

Zalacznik nr 7

Do Instrukcji funkcjonowania
Statego Dyzuru na czas zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny.






Zatacznik nr 10 do
sInstrukcji funkcjonowania
Statego Dyzuru na czas
zagrozenia bezpieczeristwa
panstwa i wojny”

WYKAZ SPRZETU, URZADZEN | WYPOSAZENIA
WYKORZYSTYWANEGO NA POTRZEBY STALEGO DYZURU

1. Wyposazenie w srodki tacznosci:
- telefon — 24 277 90 80 wew. 101 lub 111

- kom. 664091059
- radiotelefon stacjonarny MOTOROLA GM-340 — szt. 1, kryptonim EW 451-60

- internet: e-mail: urzadgminywkiernozi@xl.wp.pl,
m.wroblewska@kiernozia.gmina.pl

2. Pomieszczenia:
- 1 pokdj — wyposazony w podstawowe meble biurowe, komputer + drukarka,

wszelkie materiaty biurowe (kancelaria)

- 1 pokdj — wyposazony w podstawowe meble biurowe, komputer + drukarka,
wszelkie materiaty biurowe(pok. 11 )

- Sala Slubéw — pomieszczenie narad.



