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Schemat organizacyjny systemu statych dyzuréw Wojewody Wielkopolskiego.

Wykaz oséb wyznaczonych do statego dyzuru Wojta Gminy Ostrowite.
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Zatgczniki do instrukcji
statego dyzuru
Wjta Gminy Ostrowite

Zatacznik 1
WPROWADZENIE - ISTOTA ISTNIENIA STALEGO DYZURU

WOITA GMINY OSTROWITE

Definicja statego dyzuru (SD) - to wewnetrzna struktura organizacyjna zapewniajgca
uprawnionym organom ciggtos$¢ przekazywania decyzji do uruchamiania zadan obronnych ujetych
w planie operacyjnym oraz gromadzenia informacji o stanie ich realizacji.

Podstawa prawna — rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie
gotowosci obronnej panstwa (§ 8 ust. 2 pkt. 3 obliguje wojewode do stworzenia na terenie
wojewddztwa systemu statych dyzuréw — SD WW).

Istotg statego dyzuru Wdjta Gminy Ostrowite (SD WGO) jest stworzenie warunkdow
technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ciggto$¢ przekazywania decyzji organdéw
uprawnionych do uruchamiania procedur ujetych w dokumentacji planowania operacyjnego,
a takze wspierania zadan zwigzanych z rozwinieciem mobilizacyjnym Sit Zbrojnych RP.

SD zorganizowany jest w oparciu o strukture techniczng Urzedu Gminy Ostrowite. Do sktadu SD
WGO wyznaczono osoby sposrdd pracownikéw Urzedu Gminy Ostrowite.

Podstawg prawng do utworzenia w Urzedzie Gminy Ostrowite SD WGO jest réwniez
zarzadzenie nr 460/24 Wojewody Wielkopolskiego z dnia 11 lipca 2024 roku w sprawie systemu
statych dyzuréw Wojewody Wielkopolskiego.

Sktad osobowy SD WGO.

1) kierownik SD WGO - pracownik Urzedu Gminy Ostrowite wyznaczony przez Wéjta Gminy
Ostrowite;

2) starszy zmiany — pracownik Urzedu Gminy Ostrowite, wyznaczany przez Wodjta Gminy
Ostrowite;

3) 1 - 2 dyzurnych (w zaleznosci od biezgcych potrzeb) — zgodnie z decyzja Wdéjta Gminy
Ostrowite wyznaczeni pracownicy Urzedu Gminy Ostrowite.

Zadania wykonywane w ramach SD WGO swoim zakresem obejmuja:

1) uruchamianie w warunkach wystgpienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa procedur
zwigzanych z podwyziszaniem gotowosci obronnej panstwa, w tym zadan Host Nation
Support (HNS);

2) przekazywanie decyzji upowaznionych organéw w sprawie uruchomienia okreslonych zadan
wynikajgcych z wprowadzania wyzszych standw gotowosci obronnej panstwa oraz



przekazywanie wtasciwym organom/jednostkom informacji o stanie sit angazowanych
w proces podwyzszania gotowosci obronnej panstwa,

a ponadto:

3) przyjmowanie, ewidencjonowanie i przekazywanie odpowiednim adresatom sygnatéw
i decyzji wynikajgcych z obowigzujgcego stanu gotowosci obronnej;

4) zapewnienie sprawnego obiegu informacji oraz utrzymanie tgcznosci w relacji SD WW —state
dyzury z obszaru wojewddztwa wielkopolskiego i SD WGO — state dyzury z obszaru gminy:
a) organdéw administracji samorzgdowej szczebla wojewddzkiego i powiatowego,
b) organéw administracji zespolonej,
c) innych podmiotéw wchodzgcych w system statych dyzuréw Wéjta Gminy Ostrowite;

5) zapewnienie sprawnego obiegu informacji oraz utrzymanie tgcznosci ze statymi dyzurami
zorganizowanymi w pozostatych gminach z terenu powiatu stupeckiego;

6) utrzymywanie ciagtej tacznosci ze stanowiskami pracy Urzedu Gminy Ostrowite, szybkie

i sprawne powiadamianie osdb zaangazowanych w proces osiggania wyzszych stanow
gotowosci obronnej w Urzedzie Gminy Ostrowite.

Zasady petnienia SD WGO:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

niezbedne jest utworzenie, sposréd oséb wyznaczonych do petnienia SD WGO, minimum
trzech zmian kompletu dyzurnych, zmianowos¢ pozwala na naprzemienne petnienie dyzuru;

SD WGO petniony jest w systemie 12 godzinnym (12 godzin dyzuru, 24 godziny przerwy do
nastepnego dyzuru lub do pracy w Urzedzie Gminy Ostrowite);

majac na uwadze, ze osoby wyznaczone do pefnienia SD WGO realizujg rowniez
zadaniaw ramach swoich macierzystych referatéw i stanowisk, nalezy uwzglednia¢ ten fakt
podczas tworzenia planu dyzuréw;

wyznaczona zmiana SD WGO powinna zgtosi¢ sie na instruktaz do Kierownika SD
WGO w ustalonym terminie;

poczatki zmian petnienia SD WGO to godziny: 7.00, 19.00;

zmiana konczy petnienie dyzuru po przekazaniu wszystkich spraw kolejnej zmianie i po
ztozeniu podpisdw starszych zmian w ksigzce meldunkdéw;

osoby petnigce SD WGO wyrdznia noszony w widocznym miejscu identyfikator z napisem
STALY DYZUR;

po objeciu dyzuru, starszy zmiany podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy Ostrowite (SD
WGO) a posrednio Wojewodzie Wielkopolskiemu (SD WW) poprzez Staroste Stupeckiego
(SD SS).

osoba odpowiedzialna za organizacje i funkcjonowanie SD WGO, w zaleznosci od
sytuacji, moze okresli¢ inng zmianowos¢ i liczbe dyzurnych w zmianie.



10.

11.

12.

13.

Uprawnienia kierownika SD WGO (starszego zmiany SD WGO) podczas realizacji zadan:

1) wimieniu Wéjta Gminy Ostrowite moze wydawacé polecenia w sprawach nalezacych do
kompetencji statego dyzuru;

2) przyjmowac i przekazywac zadania zawarte w dokumentacji planowania operacyjnego;

3) egzekwowad od pracownikéw Urzedu Gminy Ostrowite informacje oraz materiaty
stanowigce podstawe do uaktualnienia dokumentacji statego dyzuru;

4) wydawac polecenia kierowcom przydzielonych srodkéw transportowych, jako pojazdéw
dyzurnych;

5) egzekwowaé od pracownikéow urzedu oraz potencjalnych interesantéw ustalonych zasad
postepowania stosownie do zaistniatej sytuacji.

Kierownik SD WGO, sposrdd oséb wyznaczonych do petnienia SD WGO wyznacza sktady zmian
oraz godziny petnienia przez te zmiany dyzuru. Sktad zmian oraz czas petnienia przez nich
dyzuru powinien by¢ zaplanowany i przekazany osobom zainteresowanym i ich przetozonym,
z co najmniej 48 godzinnym wyprzedzeniem.

Dla zabezpieczenia realizacji zadan SD WGO w sytuacjach szczegdlnych, ktére obecnie trudne sg
do przewidzenia, do jego sktadu moze by¢ wyznaczony kierowca wraz z pojazdem stuzbowym,
z referatu Urzedu Gminy Ostrowite witasciwego w sprawach dysponowania pojazdem
stuzbowym.

Wyznaczenie pracownikéw Urzedu Gminy Ostrowite do petnienia SD WGO:

1) Kierownictwo Urzedu Gminy Ostrowite wyznacza po 2 pracownikéw przewidzianych do
petnienia SD WGO w roli dyzurnych;

2) obsade statego dyzuru nalezy wyznacza¢ sposréd merytorycznie przygotowanych
pracownikéw;

3) zaterminowe stawienie sie nainstruktaz oraz do petnienia dyzuru odpowiadajg bezposredni
przetozeni wyznaczonych pracownikéw;

4) kierownictwo urzedu, dyrektorzy/kierownicy jednostek organizacyjnych kierujg na
szkolenia pracownikéw wyznaczonych do petnienia dyzuréw w systemie SD;

5) w dniu przyjecia dyzuru bezposredni przetozeni kierujg wyznaczonych pracownikéw na
instruktaz do kierownika SD.

Niniejszy wzorzec dokumentacji powinien byé réwniez stosowany przez state dyzury
jednostek organizacyjnych z terenu gminy Ostrowite.



GRAFICZNE PRZEDSTAWIENIE FUNKCJONOWANIA SD WGO

SD WW

A

Sygnat o
uruchomieniu
systemu SD

. 4

SDSS
I

Info do:
-SD WGO

||
Polecenie
rozwiniecia
Systemu SD

—
Stawienie sie
zmiany SD

WGO w

miejscu
petnienia

Kazde
nastepne

zadanie, m.in.

zadania z
planu

operacyjnego.

Przekazywanie

sprawozdan

Przygotowanie
sprawozdan

Przekazanie
zadan
operacyjnych

¥

Podmioty
realizujgce
zadania
operacyjne

|

T

Analiza
informacji

Informacje
zwrotne

Rozwiniecie
Systemu

Dziatanie
Systemu



Zatacznik 2
SCHEMAT ORGANIZACYJNY SYSTEMU STAtYCH DYZUROW WOJEWODY WIELKOPOLSKIEGO

/podstawa prawna § 8 ust. 2 pkt. 3 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz. U. poz. 2218)/
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UWAGA:

1. W powyiszym schemacie ujeto organy administracji samorzagdowej oraz organy wojewddzkiej administracji zespolonej, o ktdrych jest mowa w § 8 ust. 2 pkt. 3 rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia
21 wirzesni 2004 r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz. U. poz. 2218).

2. Razem 271 podmioty (1 x UM + 4 miasta na prawach powiatu + 31 x powiatow + 222 x gminy + 13 x j. adm. zespolonej &= 271 podmioty).

3. Biorgc pod uwage fakt, ze praktycznie organy administracji niezespolonej bedg bezposrednio przypisane do systemow ,resortowych”, podmiotdw tych nie uwzgledniono w systemie statych dyzurow
Wojewody Wielkopolskiego. Ze wspomnianymi organami bedzie realizowane wspotdziztanie.




WYKAZ OSOB WYZNACZONYCH DO STALEGO DYZURU WOJTA GMINY OSTROWITE

(wskazane osoby zostaty wyznaczone przez kierownictwo Urzedu Gminy Ostrowite)

Zatacznik 3

Adres zamieszkania

p. Imie i nazwisko Sympol Dane kontaktowe ' _ _ ' ' ' Uwagi
wydziatu tel. kom. tel. praca adres e-mail miejscowos$¢ ulica, nr domu, mieszkania
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Kierownik statego dyzuru

1.
Starszy zmiany

2.

3.

4.
Dyzurny

5.

6.

7.
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Zatacznik nr 4

GRAFIK PELNIENIA DYZURU PRZEZ OBSADE OSOBOWA STALEGO DYZURU WOJTA GMINY OSTROWITE

Data i numery zmian
Lp. Imie i nazwisko 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 (11 (12 |13 |14 | 15| 16| 17 | 18 | 19| 20| 21 | 22 | 23 | 24 | 25| 26| 27 | 28| 29| 30| 31 .g
| l | Il | l | 1] | 1] | 1] | 1] | 1 | 1] | 1 | 1] | 1 | I | I | I | >
1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 11 | 12 | 13 | 14| 15| 16 | 17 | 18 | 19 | 20| 21 | 22 | 23 | 24 | 25| 26 | 27 | 28| 29| 30| 31| 32| 33
starszy zmiany
1.
dyzurny
2.
dyzurny
3.
starszy zmiany
4,
dyzurny
5.
dyzurny
6.
starszy zmiany
7.
dyzurny
8.
dyzurny
9.

(...)

Uwaga: grafik przygotowany dla systemu dwuzmianowego (12/24).
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Zatacznik nr 5

WYKAZ WAZNIEJSZYCH TELEFONOW STALEGO DYZURU ORGANU NADRZEDNEGO W SYTEMIE STALYCH DYZUROW
WOITA GMINY OSTROWITE

tacznosc telefoniczna

tacznosc radio-

Lp. Wyszczegblnienie ) ) telefoniczna adres e-mail Uwagi
stacjonarna mobilna fax.
/nr kanatu/
1 2 3 4 5 6 7 8
1.
2.
3.

()

Nalezy ujg¢ dane adresowe nadrzednego SD.

WYKAZ NUMEROW TELEFONOW ORGANOW WSPOLDZIALAJACYCH Z SYSTEMEM STALYCH DYZUROW

Zatacznik nr 6

WOITA GMINY OSTROWITE
tacznosc telefoniczna tacznosé radio-
Lp. Wyszczegblnienie ) ) telefoniczna adres e-mail Uwagi
stacjonarna mobilna fax.
/nr kanatu/

1 2 3 4 5 6 7 8
1.

2.

3.

4,

(...)
Wykaz SD burmistrzéw/waéjtéw sgsiadujgcych z gming Ostrowite.
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Zatacznik nr 7

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH | PODMIOTOW GOSPODARCZYCH
DO POWIADAMIANIA W SYSTEMIE STALYCH DYZUROW WOJTA GMINY OSTROWITE

tacznosc telefoniczna tacznos¢ radio-
Lp. Wyszczegblnienie . ) telefoniczna adres e-mail Uwagi
stacjonarna mobilna fax. /nr kanatu/
1 2 3 4 5 6 7 8
1.
2.
3
4

(...)
Uwaga: dla inicjacji Systemu nalezy réwniez posiada¢ niezbedne dane do przekazania , pierwszego” sygnatu, uruchamiajgcego poszczegdlny element Systemu.

Zatacznik nr 8
WYKAZ 0SOB MAJACYCH PRAWO WSTEPU DO POMIESZCZEN STALEGO DYZURU WOJTA GMINY OSTROWITE

Lp. Stanowisko stuzbowe - imie i nazwisko Uwagi
1 2 3
1. | np. starosta, prezydent miasta, burmistrz wéjt, kierownik zaktadu pracy.

2. |iinne osoby wg ustaler
3.
4,

14




Zatacznik nr 9

DANE KADRY KIEROWNICZEJ URZEDU GMINY OSTROWITE,
NIEZBEDNE DO POWIADAMIANIA O NIEZWtOCZNYM STAWIENIU SIE W MIEJSCU PRACY

- . Stanowisko Adres zamieszkania (miejscowos¢, ulica, Telefon

Lp. Imie i nazwisko stuzbowe nr domu, nr mieszkania) mobilny stacjonarny Imie i nazwisko tgcznika
1 2 3 4 5 6 7

1.

2.

3.

4.

)

Zatacznik nr 10
WYKAZ tACZNIKOW | PRZYDZIELONYCH SRODKOW TRANSPORTOWYCH

L. Imie i nazwisko . Telefon . Marka prz.ydzielonego Nr reje.stracyjny
mobilny stacjonarny pojazdu pojazdu
2 3 4 5 6

TR R NI e
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Zatacznik nr 11
STRONA TYTULOWA

DZIENNIK EWIDENCJI
INFORMACIJI STALEGO
DYZURU WOITA GMINY
OSTROWITE

/brulion 100 kart, format A-4, uktad poziomy, przesznurowany, opisany i opieczetowany/

16



KOLEJNE STRONY - ukfad poziomy, marginesy 1,5 cm, kazda informacja podkreslana oddzielnie na catej szerokosci

Data i godzina Sposdb zatatwienia sprawy
Lp. c?trzyman!? Zrodto informacji Treé¢ informacji (polecenia) (komu przekazano |nformac1-e, Pod'p|s. dyzurnego SD Uwagi
informacji /skad otrzymano/ nazwisko osoby, nazwa podmiotu | realizujgcego sprawe.
(polecenia) data i godzina)
1 2 3 4 5 6 7

17




Zatacznik nr 12
STRONA TYTULOWA - uktad pionowy, marginesy 1,5 cm.

KSIAZKA MELDUNKOW
STALEGO DYZURU
WOITA GMINY OSTROWITE

/brulion 100 kart, format A-4, uktad pionowy, przesznurowany, opisany i opieczetowany/

18



KOLEJNE STRONY
Starszy zmiany
/dyzurny/

/imie i nazwisko/

MELDUNEK
1. Staty dyzur Wéjta Gminy Ostrowite przyjatem w dniu........cccoecvviiiiiiiiniiiiiee e, od zdajacego dyzur
2. Podczas petnienia statego dyzuru przyjeto ....... /podac liczbe/ informacji, z ktérych zatatwiono ........
/podac liczbe/ wg dziennika informacji zawartych w pozycjach od ......... do......... .

3. Zpolecen przyjetych, a nie zatatwionych, dalszego rozpatrzenia wymagaja:

4. Inne uwagi o przebiegu petnienia statego dyzuru Wéjta Gminy Ostrowite:

5. Staty dyzur Wajta Gminy Ostrowite wraz z dokumentacjg wymieniong w spisie nr ............
przekazatem w dniu................... godz
podplsosobyprzyijcheJdyzur podpis osoby zdajacej dyzur '
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Zatacznik nr 13
STRONA TYTULOWA - ukfad pionowy, marginesy 1,5 cm.

BRUDNOPIS STALEGO DYZURU WOITA
GMINY OSTROWITE

/brulion 100 kart, format A-4, uktad pionowy, przesznurowany, opisany i opieczetowany/

20



KOLEJNE STRONY — czyste.

21
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WZOR WEZWANIA DO STAWIENNICTWA

Wezwanie

WEZWANIE

PaNn(i) voveeeeeeeieiiiccrce e

imie i nazwisko

Prosze o natychmiastowe stawienie sie w miejscu pracy /iub w innym

miejscu, ktdre nalezy jednoznacznie okres'lic'/.

Sprawa bardzo pilna.

/podpis Wajta Gminy Ostrowite lub osoby przez
niego upowaznionej/

Koperta
/stanowi jednoczesnie pokwitowanie odbioru wezwania przez osobe powiadomiong
0 obowigzku stawienia sie w okreslonym miejscu po godzinach urzedowania/

KOLEJNOSC POWIADAMIANIA ........

/czytelny podpis powiadomionego/

Zatacznik nr 14



ARKUSZ AKTUALIZACYJNY
dokumentacji statego dyzuru Wéjta Gminy Ostrowite

Zatacznik nr 15

Lp.

Data aktualizacji

Zmiany aktualizacyjne

Zmiany wprowadzit:
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