OR.0050.185.2016
ZARZADZENIE Nr 185 /16
Burmistrza Moniek
z dnia 21 kwietnia 2016 r.
W sprawie wprowadzenia Instrukeji organizacji, uruchamiania i funkcjonowania stalego

dyzuru Burmistrza Moniek w stanach gotowosci obronnej panstwa.

Na podstawie art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 1967 roku o powszechnym obowiazku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity - Dz. U. z 2015 roku poz. 827 z pdz. zm.)
stosownie do § 1 ust. 1 i 4 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 13 stycznia 2004 r. w
sprawie ogolnych zasad wykonywania zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony

(Dz. U. z 2004 roku Nr 16 poz. 152) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Instrukcje organizacji, uruchamiania i funkcjonowania stalego dyzuru
Burmistrza Moniek w stanach gotowodci obronnej parstwa, stanowiacaq zalgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 25/07 Burmistrza Moniek z dnia 16 marca 2007 r. w sprawie
organizacji stalego dyzuru burmistrza na potrzeby gotowosci obronnej panstwa oraz w czasie

kryzysu i wojny.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







URZAD MIEJSKI W MONKACH

Dokument chroniony przepisami ustawy
o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 21997 r. Nr 133, poz. 883 z p6zn. zm.).

Dnia 21.0416 r.

INSTRUKCJA
organizacji, uruchamiania i funkcjonowania stalego dyzuru Burmistrza Moniek
w stanach gotowoSci obronnej panstwa

Sporzadzita:

%o%wyw&@ Orcta.

Katarzyna Gwiazda

MONKI - 2016



I. ZASADY OGOLNE

1.

Niniejsza instrukcja ustala organizacje i funkcjonowanie Stalego Dyzuru Burmistrza

Moniek w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

Podstawa prawng do organizacji, uruchamiania i funkcjonowania stalego dyzuru
Burmistrza Moniek jest zarzadzenie Nr 28/2014 Wojewody Podlaskiego
z dnia 07 marca 2014 r. w sprawie organizacji, uruchamiania i funkcjonowania systemu
statych dyzuréw na terenie wojewodztwa podlaskiego w stanach gotowosci obronnej
panstwa, ktére okresla:

1) organizacj¢ i zadania w zakresie tworzenia systemu statych dyzurow na potrzeby

podwyzszania gotowosci obronnej panstwa;
2) zadania realizowane w ramach statego dyzuru;

3) obieg informacji w systemie statych dyzurow.

System stalych dyzuréw na obszarze wojewodztwa podlaskiego moze by¢ uruchamiany
w czasie wprowadzania wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa, o ktérych mowa
w § 4 i 5 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowosci

obronnej panstwa (Dz. U. z 2004 r., Nr 219, poz. 2218).

Cel tworzenia stalego dyzuru:

Celem organizacji stalego dyzuru Burmistrza Moniek jest zapewnienie cigglosci
przekazywania decyzji organéw uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan
zarzadzania kryzysowego oraz zadan ujetych w ,Planie Operacyjnym Funkcjonowania
GMINY MONKI” w warunkach zewnetrznego zagroZenia bezpieczenstwa panstwa i w
czasie wojny, wynikajacych z wprowadzania wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa

oraz przekazywania wlasciwym organom informacji o stanie sit uruchamianych.



5. Zadania realizowane w ramach stalego dyzuru Burmistrza Moniek.

Do podstawowych zadan realizowanych w ramach stalego dyzuru nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

przekazywanie decyzji w sprawie uruchomienia okreslonych zadan wynikajacych
z wprowadzania wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa;

uruchamianie, w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczenistwa panstwa, procedur
zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej pafistwa;

przekazywanie informacji o zdarzeniach, podejmowanych decyzjach i o dzialaniach
odpowiednio w jednostkach organizacyjnych podlegtych i nadzorowanych przez
Burmistrza Moniek;

powiadamianie i alarmowanie kierownictwa i pracownikéw o zagrozeniach oraz
0 obowigzku niezwlocznego stawienia si¢ we wskazanym miejscu;

przyjmowanie, ewidencjonowanie i natychmiastowe przekazywanie sygnalow
1 decyzji dotyczacych podwyzszania gotowosci obronnej parstwa, gotowosci
w zakresie obrony cywilnej, swiadczen na rzecz sit zbrojnych, a takze alarmowania
w ramach powszechnego ostrzegania oraz o zagrozeniach ekologicznych i katastrofach;
przekazywanie decyzji uruchamiania realizacji przedsiewzieé i procedur wdrazania
systemu stopni alarmowych na administrowanym obszarze;

uruchamianie procedur zawartych w dokumentacji zarzadzania kryzysowego;
ewidencjonowanie i przekazywanie do stalego dyzuru wiasciwych organow

meldunkéw i informacji, w tym ustalonych meldunkow i sprawozdan dobowych.



I1. ORGANIZACJA STALEGO DYZURU WOJEWODY PODLASKIEGO

1. Sklad osobowy stalego dyzuru Wojta Gminy stanowig:

1) kierownicy zmian — dyzurni - 3 osoby;

2) pomocnicy dyzurnego - 3 osoby;
RAZEM: 6 oso6b.

2. Sklad zmiany stalego dyzuru oraz jej oznakowanie:
1) zmiana statego dyzuru sktada si¢ z 2 osob:
a) kierownika zmiany stalego dyzuru — dyzumego,
b) pomocnika dyzurnego statego dyzuru;
2) dyzurnymi i pomocnikami dyzurnych b¢da pracownicy Referatéw Urzedu Miejskiego
w Monkach — 6 o0sob;

3. Miejsce pelnienia stalego dyzuru i jego podleglos¢:

1) miejscem pelnienia stalego dyzuru Burmistrza Moniek jest sekretariat Urzg¢du

Miejskiego w Monkach .

2) staly dyzur podlega Burmistrzowi Moniek.



III. ZASADY FUNKCJONOWANIA STALEGO DYZURU.

1. Staly dyzur peini si¢ w systemie calodobowym, 3 zmianowym.

2.Czas pelnienia dyzuru przez jedna zmiane wynosi 8 godzin.

3. Staly Dyzur Burmistrza Moniek moze byé¢ uruchomiony w pelym lub ograniczonym
zakresie przez organy uprawnione do uruchomienia statego dyzuru t.j.:
1) Ministra wasciwego do Spraw Wewngtrznych;
2) Ministra Obrony Narodowe;j;
3) Wojewodg Podlaskiego.

4. Staly dyzur moze by¢ wprowadzony przez Burmistrza Moniek w nastepujacych
przypadkach:
1) wprowadzania wyzszych stopni gotowosci obronnej w panstwie;
2) wykonania okreslonych zadan na rzecz Sit Zbrojnych,
3) wykonania (przekazania) okreslonych zadat operacyjnych;
4) zaistnienia innych zdarzen mogacych zagrozi¢ zewnetrznemu lub wewngtrznemu
bezpieczenstwu panstwa, wymagajacych zintensyfikowania dziatan administracji

publicznej na administrowanym obszarze.

5. Kierownik stalego dyzuru - pracownik do spraw obronnych
, odpowiada za uruchomienie i osiagniecie gotowo$ci

......................................

do realizacji zadan stalego dyzuru.

6. W stanie stalej gotowosci obronnej panstwa staly dyzur w Urzedzie Miejskim
w Monkach moze by¢ wprowadzony przez Burmistrza Moniek lub kierownika stalego

dyzuru, w celach szkoleniowych i kontrolno-sprawdzajacych.

7. Polecenie realizacji zadan statego dyzuru moze zostaé przekazane:

1) bezposrednio — ustnie przez osoby upowaznione na pi$mie uwierzytelnionym
podpisem i pieczecig urzgdows organu upowaznionego do uruchomiania statego
dyzuru;

2) pisemnie — przez doreczenie lub przestanie odpowiedniego dokumentu;

3) zapomoca technicznych $rodkéw tacznosci:



10.

11.

12.

13;

14.

a) telefonicznie,
b) faxem,

c) poczia,

d) poczta elektroniczna.

Wszystkie informacje, wchodzace i wychodzace, rejestruje sie w okreSlonych

dokumentach

Meldunki i sprawozdania do stalego dyzuru jednostki nadrzednej przekazuje sie

w ustalonych terminach wg procedur ustalonych przez Burmistrza Moniek

Przy przekazywaniu waznych informacji przestrzega¢ przepiséw z zakresu ochrony

informacji niejawnych.

W przypadku otrzymania informacji zakodowanej — nalezy ja przekazac kierownikowi

stalego dyzuru lub osobie jego zastepujace;.

Dyzurni nie moga opuszcza¢ miejsca petnienia stuzby bez zgody kierownika statego

dyzuru lub osoby jego zastgpujace;j.

W sytuacjach szczego6lnych informacje i sygnaly beda mogty by¢ przyjmowane przez:
1) wyznaczone przez Burmistrza osoby funkcyjne petniace dyzur w Urzedzie Miejskim

w Monkach po godzinach urzgdowania;

Obieg informacji i terminy sktadania meldunkow:
1) obieg informacji w relacjach systemu stalych dyzuréw na terenie wojewodztwa
podlaskiego w stanach gotowosci obronnej panstwa:

a) Wojewodzkie Centrum Zarzadzania Kryzysowego przekazuje informacje do
Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego (PCZK), PCZK do Gminy
(ogniwa posrednie), a Gmina do jednostek podlegltych i podporzadkowanch
(ogniwa koncowe),

b) ogniwa koficowe przekazuja informacje i meldunki do ogniw posrednich, a te

do Wojewddzkiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego;



1) procedur¢ przekazywania zestawoéw zadan operacyjnych do uruchomienia
okreslono w ,,Planie operacyjnym funkcjonowania GMINY MONKI w warunkach

zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”;

15. Kontrola i nadzér nad stalym dyzurem:
1) staly dyzur moga kontrolowa¢:
a) Burmistrza Moniek
b) Wojewoda Podlaski,
¢) upowaznieni przedstawiciele organéw uprawnionych do uruchomienia systemu
statych dyzurow,

d) osoby upowaznione przez Wojewode Podlaskiego;

2) bezposredni nadzér nad caloksztaltem dziatalnosci stalego dyzuru sprawuje

w imieniu Burmistrza Moniek kierownik statego dyzuru.

16. Funkcje kierownika statego dyzuru, dyzurnych oraz pomocnikéw dyzurnych statego
dyzuru moga peki¢ wylacznie osoby posiadajace poswiadczenie bezpieczenstwa

upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych.

17. Kierownik Referatu Organizacyjnego w przypadku zaistnienia potrzeby, przydziela do
dyspozycji dyzurnego stalego dyzuru samoch6éd stuzbowy wraz z kierowea (w

przypadku braku — zabezpieczony w ramach $wiadczen).



IV. ZADANIA OSOB PELNIACYCH STALY DYZUR

1. Czynno$ci osoby pracujgcej w godzinach pracy (pracownika sekretariatu - punkt
kontaktowy), po otrzymaniu decyzji, polecenia, zakodowanego sygnalu, w sprawie

uruchomienia statego dyzuru:

1) zanotowanie tresci przekazywanej informacji;

2) zanotowanie nazwiska osoby przekazujacej informacje, jej funkcje i numer telefonu;

3) zanotowanie nazwiska i numeru upowaznienia w przypadku przekazywania decyzji przez
0sobg upowazniong;

4) natychmiastowe powiadomienie o otrzymanej informacji kierownika statego dyzuru,

a w przypadku jego nieobecnosci Burmistrza Moniek i zastosowanie si¢ do ich decyzji.

2. CzynnoS$ci zmiany przyjmujacej staly dyzur:

Po instruktazu udzielonym przez kierownika statego dyzuru (osobg¢ sprawujacq nadzoér nad
caloksztaltem dziatalnosci stalego dyzuru):

1) potwierdzi¢ fakt przyjecia dyzuru w urzadzeniach ewidencyjnych statego dyzuru;

2) ziozyé meldunek kierownikowi stalego dyzuru (osobie sprawujacej nadzor nad

caloksztaltem dzialalnosci statego dyzuru) o przyjeciu dyzuru.
3. Zadania zmiany zdajjcej dyzur:

1) sporzadza¢ pisemny meldunek za okres pelnienia stalego dyZzuru wedlug ustalonych
procedur;
2) poinformowaé zmiang przyjmujaca dyzur o miejscu pobytu przetozonych, sposobie

z nimi laczno$ci oraz wydanych przez nich dyspozycjach.
Do obowigzkéw zmiany pelnigcej staly dyzur nalezy:

1) sprawne dziatanie majace na celu przekazanie otrzymanych zadan, polecen lub
wiadomosci otrzymanych ze szczebla nadrz¢dnego do wykonawcow;
2) prowadzenie ewidencji podejmowanych przez Burmistrza Moniek decyzji, polecen

i informacji oraz przekazywanie ich adresatom wediug ustalonych procedur;



3) zna¢ instrukeje stalego dyzuru oraz procedure postgpowania w sytuacjach majacych
znamiona zdarzenia nadzwyczajnego (penetracja obiektu, informacja o podtozeniu ladunku
wybuchowego, skazenia Srodowiska, otrzymania nietypowej przesylki itp.);

4) zna¢ miejsce przebywania Burmistrza Moniek;

5) czuwa¢ nad utrzymaniem w sprawno$ci $rodkéw  lacznosci  znajdujacych sie
w dyspozycji statego dyzuru, a w przypadku stwierdzenia usterek spowodowanie ich
usunigcia;

6) prowadzenie korespondencji przez techniczne $rodki tacznosci;

7) zna¢ strukture organizacyjng Glownego Stanowiska Kierowania Burmistrza Moniek

w swojej stalej siedzibie oraz w Zapasowym Miejscu Pracy;

8) wspoldzialanie z wlasciwa Komenda Policji w zakresie ochrony oraz obrony Stanowiska
Kierowania w Dotychczasowym Miejscu Pracy i Zapasowym Miejscu Pracy (SK DMP
i ZMP).

4. Zadania 0s6b odpowiedzialnych za funkcjonowanie Stalego Dyzuru:

1) kierownik stalego dyZzuru — podlega bezposrednio Burmistrzowi Moniek.

Do jego obowigzkéw nalezy:

a) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji od Burmistrza Moniek do Wojewody
Podlaskiego i odwrotnie,

b) zapewnienie operatywnego przekazywania decyzji i informacji od
Burmistrza Moniek do wszystkich podporzadkowanych i nadzorowanych jednostek
organizacyjnych oraz przedsigbiorcéw i organizacji spolecznych realizujacych zadania
obronne na administrowanym terenie,

) sprawowanie nadzoru w zakresie caloksztaltu prac dotyczacych przygotowania
i zabezpieczenia funkcjonowania statego dyzuru,

d) opracowywanie na podstawie meldunkéw zbiorczych informacji,

e) czuwanie nad przestrzeganiem tajemnicy pafistwowej i stuzbowej w zakresie zadan

wykonywanych przez dyzurnych;

2) kierownik zmiany stalego dyzuru — dyzZurny podlega kierownikowi stalego dyzuru lub
osobie  sprawujgce] bezposredni nadzér nad dzialaniem i funkcjonowaniem stalego

dyzuru, a pod wzgledem gotowosci obronnej kierownikowi statego dyzuru.



Kierownikowi zmiany podlegaja wszystkie osoby wchodzace w sklad statego dyzuru

okreslonej zmiany.

Kierownik zmiany odpowiada za:

a)

b)

)

d)

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

przyjmowanie przekazywanie oraz uruchamianie zadan operacyjnych zawartych
w ,Planie Operacyjnym Funkcjonowania GMINY MONKI w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny” oraz
przekazywanie decyzji Burmistrza Moniek podleglym i nadzorowanym jednostkom
organizacyjnym biorgcym udzial w realizacji zadan operacyjnych,

przekazywanie decyzji uruchamiania realizacji przedsiewzigé i procedur wdrazania
systemu stopni alarmowych na administrowanym obszarze,

uruchamianie procedur zawartych w dokumentacji zarzadzania kryzysowego.

Do jego obowigzkéw nalezy:

a)
b)

c)

d)

kierowanie i koordynowanie caloksztattem pracy zmiany statego dyzuru,

zna¢ tabele realizacji zadan operacyjnych w zakresie pozwalajacym odczytywanie
tresci zadan oraz umieé¢ postugiwac si¢ nia,

przyjmowanie i przekazywanie sygnatéw zwiazanych z podwyzszaniem gotowoSci
obronnej pafistwa oraz sygnaldw powszechnego ostrzegania i alarmowania,
przekazywanie Burmistrzowi Moniek (osobie sprawujacej bezposredni nadzor nad
dzialaniem 1 funkcjonowaniem stalego dyzuru) wszelkich informacji
o wplywajacych zadaniach z jednostek nadrzednych i decyzjach podejmowanych
przez jednostki podlegte i nadzorowane,

przyjmowanie po godzinach pracy korespondencji adresowanej do Urzgdu

i niezwlocznie przekazywanie jej adresatom;

3) pomocnik dyzurnego — odpowiada za przyjmowanie i przekazywanie informacji

naptywajacych z jednostek nadrzednych, jednostek podleglych, wspdétdziatajacych

i nadzorowanych oraz komorek wewngtrznych urzedu uczestniczacych w realizacji zadan

operacyjnych.
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Do jego obowigzkéw nalezy:

a) znaé tabele realizacji zadan operacyjnych w zakresie pozwalajacym odczytywanie
tresci zadan oraz umie¢ postugiwac sig nia,

b) przekazywanie decyzji uruchamiania realizacji przedsiewzie¢ i procedur wdrazania
systemu stopni alarmowych na administrowanym obszarze,

¢) uruchamianie procedur zawartych w dokumentacji zarzadzania kryzysowego,

d) na biezaco informowa¢ kierownika zmiany o wplywajacych zadaniach i decyzjach
z jednostek nadrzednych,

e) by¢ w stalym Kkontakcie z jednostkami wspdldzialajacymi, pozyskiwaé
i przekazywaé im informacje majgce wplyw na dzialanie urzedu,

f) przyjmowa¢ dokumentacjg statego dyzuru zgodnie z posiadanym spisem,

g) wrazie nieobecnosci dyzurnego, penié jego obowiazki;

4) kierowca -kurier stalego dyzuru:

a) na polecenie dyzurnego statego dyzuru realizuje transport wskazanych oséb,

b) dorgcza korespondencje i przesytki do wskazanych adresatow.

5. Uprawnienia os6b pelniacych staly dyzur.

Osoby pelnigce staly dyzur posiadaja uprawnienia do:

D

2)

3)

4)
5)

6)

wydawania polecen w sprawach nalezacych do wilasciwosci statego dyzuru podczas
nieobecno$ci Burmistrza Moniek;

przyjmowania i przekazywania sygnaléw alarmowych i zadahn zawartych
w ,,Planie operacyjnym funkcjonowania GMINY MONKI w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”;

przekazywanie decyzji uruchamiania realizacji przedsigwzi¢¢ i procedur wdrazania
systemu stopni alarmowych na administrowanym obszarze;

uruchamianie procedur zawartych w dokumentacji zarzadzania kryzysowego;
przyjmowania od pracownikéw urzedu informacji niezbednych do sprawnego
funkcjonowania statego dyzuru;

wydawania  polecefi  kierowcom  przydzielonych  $rodkéw  transportowych

w sprawie wykorzystania pojazdow;
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7

W razie nieobecnosci przetozonych podejmowania decyzji majacych na celu sprawne
organizowanie akcji ratunkowej w rejonie powstalych zniszczen, katastrof i klesk

zywiotowych.

V. ODWOLANIE SYSTEMU STALYCH DYZUROW.

Burmistrz Moniek po otrzymaniu informacji o odwolaniu systemu stalych dyzuréw:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

potwierdza otrzymana od stalego dyzuru organu uprawnionego do uruchomienia statych
dyzuréw informacj¢ o odwotaniu stalego dyzuru;

informuje cztonkow kierownictwa Urzedu o odwotaniu stalego dyzuru;

wydaje polecenie zakonczenia statego dyzuru;

wydaje kierownikowi stalego dyzuru polecenie zdeponowania dokumentacji stalego
dyzuru w Urzedzie Miejskim w Monkach;

sprawdza wykonanie zadan zwigzanych z zakonczeniem stalego dyzuru;

po zakonczeniu pracy stalego dyzuru informuje Wojewod¢ o zakonczeniu

funkcjonowania statego dyzuru.

V1. ZABEZPIECZENIE LOGISTYCZNE.

Obsluge i zabezpieczenie funkcjonowania Stalego Dyzuru zapewniaja:

Pod wzglgdem organizacyjnym i logistycznym — Kierownik Referatu Organizacyjnego
Urzgdu Miejskiego w Monkach.

Tryb spozywania positkdw wg ustalen kierownika stalego dyzuru.

Tryb i czas odpoczynku dla zmiany pelniacej dyzur reguluje i ustala kierownik statego
dyzuru w zalezno$ci od aktualnego rozwoju sytuacji.

Prawo wstgpu do pomieszczen statego dyzuru majg osoby wymienione w zalgczniku
nr 10.

Korzystanie z pomocy medyczne;:

1) w razie niedyspozycji chorobowej lub lekkiego zranienia dyzumi Korzystaja

z lekow i opatrunkéw znajdujacych sie w apteczce w pomieszczeniu stalego dyzuru;
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2) w cigzszych przypadkach dyzurny wzywa pogotowie ratunkowe (tel. 999) lub stuzby
ratunkowe (tel. 112) i powiadamia osobe sprawujaca bezposredni nadzér nad
dzialaniem i funkcjonowaniem stalego dyzuru — kierownika statego dyzuru.

. Calos¢ dokumentacji statego dyzuru przechowywac w pok. nr 115 Urzedu Miejskiego w

Monkach.

W przypadkach nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji, a wymagajacych

niezwlocznego dzialania, dyzurny stalego dyzuru podejmuje decyzje stosownie do

zaistnialej sytuacji, informujac o podjetych dziataniach Burmistrza Moniek lub innego
wyznaczonego przez Burmistrza cztonka kierownictwa Urzedu.

. Pracownicy wyznaczeni do petnienia stalego dyzuru sa obowigzani stosowaé przepisy

ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych

(Dz. U. 22010 r. Nr 182, poz.1228).
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VII. WYKAZ DOKUMENTOW STALEGO DYZURU:

1.

4,

Zarzadzenie Nr 28/2014 Wojewody Podlaskiego z dnia 07 marca 20014 r.
w sprawie organizacji, uruchamiania i funkcjonowania systemu statych dyzuréw na
terenie wojewddztwa podlaskiego w stanach gotowosci obronnej panstwa.

Instrukcja organizacji, uruchamiania i funkcjonowania stalego dyzuru Burmistrza
Moniek w stanach gotowosci obronnej panstwa;

Urzadzenia ewidencyjne przyjetych i wysylanych meldunkdw:

a) Dziennik ewidencji przyjetych i nadanych informacji i sygnatow,

b) Dziennik meldunkow statego dyzuru,

¢) Brulion do brudnopiséw.

Dokumentacje stalego dyzuru pierwsza zmiana pobiera z pok. nr 115 Urzgdu Miejskiego

w Monkach niezwlocznie po uruchomieniu stalego dyzuru .

VIII. WYKAZ ZALACZNIKOW:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)
10)

11)

Sklad osobowy stalego dyzuru — zat. nr 1 do instrukcji dzialania;

Grafik pelnienia stuzby przez obsad¢ osobowa stalego dyzuru — zal. nr 2 do instrukeji
dziatania;

Wykaz pracownikéw Urzedu do powiadamiania o niezwlocznym stawieniu si¢ w miejscu
pracy — I kolejnos$¢ powiadamiania — zat. nr 3 do instrukcji dziatania;

Wykaz pracownikow Urzedu do powiadamiania o niezwlocznym stawieniu sig
w miejscu pracy — II kolejno$¢ powiadamiania — zal. nr 4 do instrukeji dzialania;

Wykaz pracownikéw Urzgdu do powiadamiania o niezwlocznym stawieniu si¢ w miejscu
pracy — III kolejno$¢ powiadamiania — zat. nr 5 do instrukcji dziatania;

Wykaz numer6w telefonéw PUW — zat. nr 6 do instrukcji dziatania;

Wykaz numeréw telefonow organdéw wspoldzialajacych — zal. nr 7 do instrukeji
dziatania;

Wykaz jednostek organizacyjnych (podmiotéw gospodarczych) do powiadamiania — zal.
nr 8 do instrukeji dzialania;

Tabela zmian aktualizacyjnych — zat. nr 9 do instrukcji dziatania;

Wykaz 0s6b majacych prawo wstgpu do pomieszczen stalego dyzuru — zal. nr 10 do
instrukcji dziatania;

Wykaz kurierow i przydzielonych srodkéw transportowych — zal. nr 11 do instrukeji

dziatania.
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statego dyzuru

SKEAD OSOBOWY STALEGO DYZURU

Zal. nr 1 do instrukcji dzialania

Stanowisko Nr Adres Komorka Telefon
Lp. | w stalym dyzurze, | zmiany zamieszkania organizacyjna | Sluzbowy | Domowy/
imie¢ i nazwisko Komérka
1 2 3 4 5 6 i
1 Dyzurny Statego
dyzuru I
2 | Pomocnik dyzurnego
I
3 Dyzurny stalego
dyzuru II
4 | Pomocnik dyzurnego
I
) Dyzurny statego
dyzuru 11
6 | Pomocnik dyzurnego
1T

...........................
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Zat. nr 2 do instrukcji dziatania

stalego dyzuru.

GRAFIK PELNIENIA SLUZBY PRZEZ OBSADE OSOBOWA STALEGO DYZURU

L. Nazwisko Data petnienia statego dyzuru i numery zmian U
i imi¢ osoby 1 2 3 4 5 6 7 8 9 | 10 (w
wyznaczone]j do Numery zmian a
pelnienia statego I Im|ar| I II | I | itd | itd | itd g
dyzuru 1
1 2 3 4 3 6 7 8 9 110 | 11 | 12 |13
1 Dyzurny X

statego dyzuru

2 | Pomocnik dyzurnego | x

3 Dyzurny stalego X
dyzuru

4 | Pomocnik dyzurnego X

5 Dyzurny stalego X
dyzuru

6 | Pomocnik dyzurnego %
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WYKAZ NUMEROW TELEFONOW

PODLASKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO

Zatacznik nr 6 do instrukeji

dziatania stalego dyzuru.

Lacznosé L.acznosé
L.p. Nazwa komorki telefoniczna radiotele-
organizacyjnej foniczna Uwagi
/nr kanalu/
1 2 3 4 5
15 Wojewoda (85) wg odrebnych
7-4 39-201 ustalen
2. Sekretariat Wojewody (85) wg odrebnych
7-439-201 ustalen
] Wicewojewoda (85) wg odr¢bnych
7-439-204 ustalen
4, Dyrektor Generalny (85) wg odrebnych
PUW 7-439-262 ustalen
5 Dyrektor (85) wg odrgbnych
WBiIiZK 7-439-533 ustalen
6. | Stanowisko pracy do spraw (85) wg odrgbnych
organizacyjnych 7-439-590 ustalen
78 Wojewodzkie Centrum (85) wg odrgbnych
Zarzadzania Kryzysowego - | 7-439-530 ustalen
Staly Dyzur Wojewody 7-439-532
7-439-535
8. Kierownik Oddziatu (85) wg odrebnych
Przygotowan Obronnych 1 7-439-324 ustalen
Obrony Cywilnej w WBiZK
9. Oddziat Wojewddzkie

Centrum Powiadamiania

Ratunkowego
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10.| Oddziat Zabezpieczenia i (85) wg odrgbnych
Logistyki 7-439-360 ustalen

11. Dyrektor (85) wg odrebnych
Wydziatu Spraw 7-4 39-380 ustalen

Obywatelskich
i Cudzoziemcow PUW

121 Kierownik Oddziatu ds. (85) wg odrebnych

Ewidencji Ludnos$ci i Spraw 7-439-338 ustalen
Wojskowych
13.| Inne wg potrzeb
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Zatacznik nr 7 do instrukcji

dziatania stalego dyzuru.

WYKAZ NUMEROW TELEFONOW
ORGANOW WSPOLDZIALAJACYCH

L.p.

Nazwa organu organizujacego Lacznosé Lacznosé UWAGI:
staly dyzur telefoniczna radiotele-
(85) foniczna

/nr kanalu/

2 3 4 5

Komenda Wojewddzka

Panstwowej Strazy Pozarnej

Komenda Wojewodzka Policji

Podlaski Oddzial Strazy

Granicznej

Wojewddzki Sztab Wojskowy

Urzad Marszalkowski
Wojewodztwa Podlaskiego

Starostwo Powiatowe

KP Policji

KP PSP

OSP Boguszewo
OSP Kulesze
OSP Mejty
OSP Sikory

10.

Gminy oécienne
Goniadz
Jasionéwka
Jaswity
Knyszyn
Krypno

Trzcianne
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Zaltacznik nr 8 do instrukcji

dzialania statego dyzuru.

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH
(PODMIOTOW GOSPODARCZYCH)

DO POWIADAMIANIA
Imig¢ i nazwisko Telefon,
Lp. Nazwa i adres jednostki kierownika jednostki fax Uwagi:
organizacyjnej stalego dyzuru
1 2 3 4 5

1. Zakiad Gospodarki Komunalnej i

Mieszkaniowej w Morikach
2. PEC Spéika z o.0.
3. | Moniecki Os$rodek Kultury
4. Miejski Ofrodek Pomocy

Spolecznej w Monkach
3 Biblioteka Publiczna w Morikach
6. Gimnazjum w Morikach
7. Zespdl Szkot w Monkach
8. | Szkota Podstawowa Nr2 w

Morikach
9. Przedszkole
10. | Szkola Podstawowa

w Boguszewie
11. | Szkota Podstawowa

w Kuleszach




Zatacznik nr 9 do instrukeji

dzialania statego dyzuru.

TABELA ZMIAN AKTUALIZACYJNYCH

Osoba aktualizujaca

Podstawa
Lp. Zakres zmian Imig Data
dokonania zmian Podpis
i nazwisko
1 2 3 4 5 6
L
2.
3:
4.
5
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Zatacznik nr 10 do instrukcji

dziatania statego dyzuru.

WYKAZ OSOB
MAJACYCH PRAWO WSTEPU DO POMIESZCZEN STALEGO DYZURU

Stanowisko sluzbowe Imig i nazwisko Uwagi

Burmistrz Moniek

Zastgpca Burmistrza

Pelnomocnik ds.
ochrony informacji

niejawnych

Wszyscy kierownicy
komorek

organizacyjnych




Zalacznik nr 11 do instrukcji

dziatania statego dyzuru

WYKAZ KURIEROW
1 PRZYDZIELONYCH SRODKOW TRANSPORTOWYCH

Imig i nazwisko Telefon Przydzielony | Imig i
Domowy Stuzbowy Srodek nazwisko
transportu kierowcy
/ nr rej./

2 2 4 5 6




