ZARZADZENIE NR 45.2025
WOJTA GMINY RZECZNIOW

z dnia 14 pazdziernika 2025 r.

w sprawie utworzenia Stalego Dyzuru Wojta Gminy Rzeczniow

Na podstawie art. 20 ust. 1 pkt. 6 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. 0 zarzadzaniu kryzysowym
(Dz.U. 2023 ., poz. 122 z p6z. zm ), w zwiagzku § 8 ust. 5 pkt.7 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
18 marca 2025r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz.U. 2025 r., poz. 355) oraz w zwigzku
z8§ 2ust.l pkt. 6 Zarzadzenia Wojewody Mazowieckiego z dnia 10 sierpnia 2025r. w sprawie
utworzenia Systemu Statych Dyzuréw Wojewody Mazowieckiego zarzadza sie¢, co nastepuje:

8 1.

Tworzy si¢ Staly Dyzur W¢jta Gminy Rzeczniéw na potrzeby zapewnienia ciaglosci przekazywania
decyzji oraz zadan wynikajacych ze standw gotowosci obronnej panstwa zwany dalej ,,Statym Dyzurem
WG”.

8 2.

Zasady organizacji, uruchamiania, odwotywania i funkcjonowania Statego Dyzuru okresla Instrukcja
Statego Dyzuru Woéjta Gminy Rzeczniow w zalaczniku nr 1 do zarzadzenia.

8 3.

Za organizacje, zabezpieczenie, kontrolg i nadzor oraz sprawne funkcjonowanie Statego Dyzuru WG
czyni¢ odpowiedzialnych Sekretarza Gminy Rzeczniéw oraz Kierownika USC.

84.

Staly Dyzur Wojta Gminy Rzeczniow, wedlug zasad okre$lonych w § 1 zarzadzenia, nalezy
przygotowac do dziatania do dnia 20 pazdziernika 2025 r.

§ 5.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢:
1) Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego w Rzeczniowie;
2) Sekretarzowi Gminy Rzeczniéw w pozostatym zakresie.
§ 6.

Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Rzeczniow zdnia 21 sierpnia 2006 r. w sprawie
utworzenia Statych Dyzuréw Wojta Gminy Rzecznidow na potrzeby podwyzszania gotowo$ci obronnej
panstwa oraz uruchamiania realizacji zadan ujetych w Planach Operacyjnych.

87.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

Karol Burek
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OPRACOWAL:
Witold Markowski



Rzecznioéw, pazdziernik 2025 r.

I. Cel opracowania Instrukcji Stalego Dyzuru

Instrukcja Statego Dyzuru Wojta Gminy Rzecznidow zostata opracowana w celu zapewnienia
nieprzerwanego, sprawnego i skutecznego funkcjonowania systemu  kierowania
bezpieczenstwem i1 obronnoscig na szczeblu gminnym.

Celem nadrzednym instrukcji jest stworzenie jednolitych zasad organizaciji,
funkcjonowania i obstugi Stalego Dyzuru w Urzedzie Gminy w Rzeczniowie, ktory zapewnia
mozliwos$¢:

e operatywnego i terminowego przekazywania informacji,

e skutecznego powiadamiania osob funkcyjnych i instytucji,

e prowadzenia dokumentacji zwigzanej z realizacja zadan obronnych i zarzadzania
kryzysowego,

e zapewnienia cigglosci pracy organéw gminy w czasie pokoju, w okresie podwyzszania
gotowosci obronnej panstwa, jak réwniez w trakcie wystapienia sytuacji kryzysowych
na terenie gminy.

Instrukcja ma szczegdlne znaczenie dla zapewnienia bezpieczenstwa mieszkancow Gminy
Rzeczniéw w sytuacjach nagtych, takich jak:

e powodz i zagrozenia zwigzane z rzekg Krepianka,

e pozary, awarie infrastruktury krytycznej (energetycznej, wodociggowej,
kanalizacyjnej),

¢ silne zjawiska atmosferyczne (wichury, intensywne opady, burze, susze),

e zagrozenia epidemiologiczne 1 sanitarne,

e inne zdarzenia o charakterze kryzysowym mogace wptywac na zycie, zdrowie 1
bezpieczenstwo mieszkancow.

Cele glowne Instrukcji:

1. Zapewnienie sprawnego i terminowego obiegu informacji na potrzeby systemu
kierowania obrong panstwa oraz systemu zarzadzania kryzysowego na terenie Gminy
Rzeczniow.

2. Mozliwos¢ przyjmowania, rejestrowania i przekazywania sygnalow, meldunkow,
rozkazow i polecen z organéw nadrzgdnych (Wojewoda Mazowiecki, Starosta Lipski,
Wojewodzkie 1 Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego) do jednostek
organizacyjnych gminy 1 instytucji wspotdziatajacych.

3. Umozliwienie prawidlowego i szybkiego powiadamiania Wojta Gminy,
kierownictwa urzedu, oséb funkcyjnych, jednostek OSP, soltysow oraz instytucji
odpowiedzialnych za realizacj¢ zadan obronnych 1 dziatan w sytuacjach kryzysowych.

4. Zapewnienie ciaglo$ci realizacji zadan obronnych w warunkach:

- pokoju,

- podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa,

- wystapienia sytuacji kryzysowych,

- wprowadzenia stanow nadzwyczajnych.



5. Zabezpieczenie dokumentacyjne dzialan podejmowanych w ramach Stalego
Dyzuru, w tym gromadzenie, rejestrowanie i archiwizowanie dokumentow, raportow i
meldunkow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami kancelaryjno-archiwalnych.

I1. Organizacja Stalego Dyzuru

1. Lokalizacja

Staty Dyzur W¢jta Gminy Rzecznidw zlokalizowany jest w siedzibie Urzedu Gminy w
Rzeczniowie, Rzeczniow nr 1, 27-353 Rzecznidw w wyznaczonym pomieszczeniu — pokdj nr
38.

e Pomieszczenie to zostato przygotowane do pracy dyzurnych, wyposazone w
niezbedny sprzet techniczny i materiaty (komputer z Internetem, drukarka, telefon
komorkowy, mapy, plany ewakuacyjne, dokumentacja SD).

e Do pomieszczenia Statego Dyzuru maja dostep wytacznie osoby upowaznione.

2. System pracy
Staty Dyzur pelniony jest w systemie calodobowym, w trybie trzyzmianowym:

e zmiana I: 06:00 — 14:00,
e zmiana Il: 14:00 — 22:00,
e zmiana Il1: 22:00 — 06:00.

Zmiany ustalane s3 w harmonogramie pelnienia dyzuréw zatwierdzanym przez Wéjta Gminy.
Harmonogram jest sporzadzany na okres co najmniej jednego miesigca i przechowywany w
dokumentacji SD.

W uzasadnionych przypadkach (np. nagromadzenie zdarzen, wystapienie sytuacji kryzysowe;j)
Wojt Gminy moze podjac¢ decyzje o wprowadzeniu wzmocnionej obsady dyzuru.

3. Obsada Stalego Dyzuru

e Obsada SD liczy co najmniej dwie osoby na kazdej zmianie:

- kierownik zmiany,

- dyzurny.

e Kierownikiem Stalego Dyzuru jest Wojt Gminy w Rzeczniowie lub osoba przez
niego wyznaczona .

e Osobg odpowiedzialng za przygotowanie i nadzorowanie pracy SD jest Sekretarz
Gminy w Rzeczniowie.

e Do obsady Statego Dyzuru moga zosta¢ wyznaczeni pracownicy Urzedu, jednostek
organizacyjnych gminy (np. Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, Gminne;j i
Powiatowej Biblioteki Publicznej, ) oraz inne osoby wskazane przez Wéjta Gminy.

Zadania kierownika zmiany:
e kierowanie pracg Statego Dyzuru w trakcie danej zmiany,

e nadzorowanie przyjmowania i rejestrowania meldunkow, sygnalow i informacji,
e podejmowanie decyzji w granicach nadanych uprawnien,



o informowanie Wojta o sytuacjach wymagajacych jego interwencji.
Zadania dyzurnego:

o prowadzenie dokumentacji biezacej (Ksigzki Raportow, Dziennika Dziatania SD,
Zeszytu sygnatow),

e utrzymywanie lacznosci z jednostkami organizacyjnymi gminy, OSP, sottysami,
instytucjami i shuzbami,

o przekazywanie meldunkow i raportow do organdéw nadrzednych,

o realizacja polecen kierownika zmiany.

4. Rezerwa osobowa

e W celu zapewnienia cigglosci dzialania Statego Dyzuru wyznacza si¢ rezerwe
osobowg, obejmujaca pracownikow Urzedu Gminy oraz jednostek organizacyjnych
gminy, ktorzy moga zastgpowacé osoby wyznaczone do dyzuru.

e Rezerwa osobowa podlega przeszkoleniu w zakresie zadan Stalego Dyzuru.

e W przypadku choroby, urlopu lub innej nieobecnosci osoby wyznaczonej, zast¢pstwo
organizowane jest na podstawie zatwierdzonego wykazu rezerw osobowych.

e W sytuacjach nadzwyczajnych Wojt Gminy moze powola¢ do peklnienia funkcji
dyzurnego inne osoby z grona pracownikow Urzedu badz jednostek podleghych.

II1. Zadania ogolne Stalego Dyzuru

1. Utrzymywanie calodobowej gotowosci organizacyjnej i technicznej SD

- zapewnienie ciaglej obsady dyzurnej w budynku Urzedu Gminy w

Rzeczniowie,
- stale utrzymywanie sprawnosci srodkow tacznosci 1 sprzetu biurowego,
- przygotowanie pomieszczenia i dokumentacji do natychmiastowego
wykorzystania w przypadku wystapienia zagrozen.
2. Przyjmowanie i rejestrowanie sygnalow, meldunkow, decyzji i rozkazow z
organdéw nadrzednych
- odbieranie komunikatéw i meldunkéw od Wojewody Mazowieckiego, Starosty
Lipskiego, Wojewddzkiego 1 Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,
- natychmiastowe rejestrowanie otrzymanych informacji w odpowiednich dziennikach
SD,
- przyjmowanie decyzji i wytycznych Waojta Gminy oraz ich realizacja zgodnie z
obowigzujacymi procedurami.
3. Przekazywanie meldunkow i informacji
- niezwloczne przekazywanie meldunkow 1 raportéw sytuacyjnych do Wojewody
Mazowieckiego oraz Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie,
-informowanie stuzb 1 instytucji odpowiedzialnych za bezpieczenstwo (PSP, Policja,
Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego w Lipsku, jednostki OSP z terenu gminy,
placéwki medyczne, GOPS),
4. Utrzymywanie lacznosci z jednostkami organizacyjnymi gminy oraz podmiotami
wspoldzialajgcymi

- prowadzenie tacznosci telefonicznej, radiowej i elektronicznej z: sottysami, jednostkami
OSP, szkotami, instytucjami pomocowymi, zaktadami komunalnymi 1 innymi podmiotami
istotnymi dla bezpieczenstwa mieszkancow,



- monitorowanie stanu zagrozen lokalnych (np. wezbran rzeki Krgpianka, warunkoéw
pogodowych, awarii infrastruktury),
- biezace powiadamianie Wojta Gminy o sytuacjach wymagajacych reakcji.

5. Powiadamianie Wajta, Kierownictwa urzedu oraz oséb funkcyjnych

- natychmiastowe informowanie Wdjta Gminy w Rzeczniowie o kazdej sytuacji

kryzysowej,

- uruchamianie procedur alarmowych oraz powiadamianie 0s6b wyznaczonych w

wykazie alarmowym (sekretarza gminy, kierownikow jednostek organizacyjnych,

komendantow OSP),

6. Sporzadzanie raportéw dobowych i meldunkéw oraz prowadzenie dokumentacji

- przygotowywanie meldunkéw dobowych o stanie bezpieczenstwa na terenie gminy,

- opracowywanie meldunkéw sytuacyjnych na zgdanie Wojewody Mazowieckiego,

Starosty Lipskiego lub Wojta,

- prowadzenie biezacej dokumentacji SD, w tym: Ksigzki Raportéw, Dziennika Dziatania

SD, Zeszytu sygnatéw i dokumentacji teleadresowe;.

7. Wspoldzialanie z innymi gminami, powiatem lipskim oraz Wojewodzkim
Centrum Zarzadzania Kryzysowego

- wymiana informacji z sasiednimi gminami w zakresie wystepujacych zagrozen,

- wspotpraca z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego w Lipsku w zakresie

koordynacji dziatan ratowniczych i ewakuacyjnych,

- wspotpraca z Wojewddzkim Centrum Zarzadzania Kryzysowego w Warszawie w

zakresie raportowania oraz realizacji decyzji Wojewody,

- organizowanie i1 koordynowanie dziatan wspolnych, w tym ¢wiczen i szkolen w obszarze

reagowania kryzysowego.

IV. Zasady przygotowania i funkcjonowania Stalego
Dyzuru

1. Wyposazenie pomieszczenia Stalego Dyzuru (SD):

Pomieszczenie Statego Dyzuru, zorganizowane w budynku Urzgdu Gminy w Rzeczniowie,
powinno by¢ przygotowane do catlodobowej pracy i wyposazone w:

e sprzet komputerowy z dostepem do Internetu oraz systemami obstugi dokumentoéw
urzedowych,

e urzadzenia peryferyjne: drukarka, skaner, kserokopiarka,

e Srodki lacznosci: telefon komorkowy stuzbowy, radioodbiornik z mozliwoscia
odbioru komunikatow RCB i stacji lokalnych,

e materialy pomocnicze: mapy Gminy Rzeczniow, plany ewakuacyjne budynkow
uzytecznosci publicznej, mapy powiatu lipskiego i wojewddztwa mazowieckiego,

e wykazy i bazy danych: aktualne telefony, adresy oséb funkcyjnych, jednostek
organizacyjnych gminy, jednostek OSP, sottysow, szkot oraz instytucji
wspoOltpracujacych,

e segregatory i teczki: do przechowywania dokumentow biezacych, meldunkow i
raportow.

2. Obsada Stalego Dyzuru:



Obsada Statego Dyzuru sktada si¢ z pracownikow Urzedu Gminy w Rzeczniowie,
wyznaczonych przez Wajta Gminy.

Dyzurni s3 zobowigzani do znajomosci Instrukcji Stalego Dyzuru oraz zasad
reagowania w sytuacjach kryzysowych, w tym wspoétdziatania z:

- Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego w Lipsku,

- Komenda Powiatowg PSP i Policji,

- jednostkami OSP z terenu gminy,

- placowkami o§wiatowymi 1 opiekunczymi,

- innymi instytucjami istotnymi dla bezpieczenstwa mieszkancow.

Kazdy cztonek obsady powinien zna¢ procedury: uruchamiania systemu
powiadamiania, prowadzenia dokumentacji, obstugi srodkow tgcznosci oraz
przekazywania meldunkow.

3. Dokumentacja Stalego Dyzuru obejmuje:
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Instrukcje Stalego Dyzuru Wojta Gminy Rzecznidw,
Wykaz 0sob wyznaczonych do pelnienia dyzuru, wraz z numerami telefon6w i
adresami kontaktowymi,
Harmonogram pelnienia dyZzuréw, sporzadzany i zatwierdzany przez Wojta Gminy,
Ksigzke Raportow SD, do rejestrowania meldunkow i decyzji Wojta Gminy,
Dziennik Dzialania SD, odnotowujacy czynnos$ci podejmowane w czasie dyzuru,
Zeszyt sygnalow alarmowych,
Ksiazke danych teleadresowych, zawierajaca:

ane pracownikoéw urzedu,

- sottysoOw wszystkich sotectw gminy,

- kierownikdw jednostek organizacyjnych gminy,

- jednostki OSP z terenu gminy,

- instytucje wspotpracujace (szkoty, przychodnie, GOPS, itp.).

4. Zasady prowadzenia i przechowywania dokumentacji:

Dokumentacja Stalego Dyzuru prowadzona jest na biezgco, w sposob czytelny i
chronologiczny.

Wszelkie wpisy muszg zawiera¢ date, godzing, imi¢ 1 nazwisko oraz podpis osoby
dokonujacej zapisu.

Dokumenty sg przechowywane w pomieszczeniu Statego Dyzuru Urzgdu Gminy w
Rzeczniowie, w zamykanych szafach, w sposob zabezpieczajacy przed dostepem osdb
nieupowaznionych.

Po zakonczeniu okresu obowigzywania, dokumentacja archiwalna przekazywana jest
do archiwum zaktadowego Urzgdu zgodnie z obowiazujacg instrukcja kancelaryjno-
archiwalnag.

Za prawidlowe prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji odpowiada Kierownik
Statego Dyzuru, wyznaczony przez Wojta Gminy Rzeczniow.

V. Tryb uruchamiania i odwolywania Stalego Dyzuru

1. Polecenie uruchomienia lub odwolania Stalego Dyzuru wydaje Wojewoda

Mazowiecki, dziatajac poprzez Wojewddzkie Centrum Zarzadzania Kryzysowego w
Warszawie.



- W sytuacjach lokalnych (np. powo6dz, wichura, awaria infrastruktury), decyzje o
wczesniejszym uruchomieniu Statego Dyzuru moze podja¢ Wojt Gminy w Rzeczniowie w
porozumieniu z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego w Lipsku.

2. Przyjecie polecenia uruchomienia lub odwolania SD:

- polecenie przyjmuje osoba petnigca dyzur w Urzedzie Gminy w Rzeczniowie,

- przyjecie komunikatu potwierdza si¢ telefonicznie, radiowo, droga elektroniczng, w

zaleznosci od dostepnych srodkoéw tacznosci,

- 0soba przyjmujgca polecenie niezwlocznie informuje Wojta Gminy.

3. Dokumentowanie faktu uruchomienia/odwolania SD:

- kazdorazowo odnotowuje si¢ w Zeszycie sygnaléw date, godzing, forme przekazania

komunikatu oraz dane osoby przyjmujacej,

- rownolegle wpisu dokonuje si¢ w Dzienniku Dzialania SD, ze wskazaniem dalszych

czynnosci (np. powiadomienia osob funkcyjnych).

4. Powiadamianie obsady i 0s6b funkcyjnych:

- po uruchomieniu Statego Dyzuru, obsada dyzurna powiadamia osoby wskazane w

wykazie alarmowym, w tym:

a. Wajta Gminy w Rzeczniow,

b. Sekretarza Gminy,

c. kierownikow referatow i jednostek organizacyjnych gminy,

d. soltysoOw wsi zagrozonych,

e. komendantéw jednostek OSP z terenu gminy,

f. inne osoby wyznaczone w planach reagowania kryzysowego.

- powiadomienie odbywa si¢ w pierwszej kolejnosci telefonicznie i SMS-owo, a w
przypadku utraty tacznosci — za posrednictwem innych dostepnych srodkow.

5. Dalsze post¢epowanie po uruchomieniu SD:

- kierownik Stalego Dyzuru organizuje pracg obsady i nadzoruje prowadzenie

dokumentaciji,

- obsada dyzurna uruchamia system tgcznos$ci i monitoruje sytuacje na terenie gminy,

- Wéjt Gminy podejmuje decyzje o podjeciu dziatan zaradczych i uruchomieniu jednostek

organizacyjnych gminy oraz jednostek OSP.

6. Odwolanie Stalego Dyzuru:

- odbywa si¢ na polecenie Wojewody Mazowieckiego,

- w przypadku uruchomienia SD decyzjag Wéjta Gminy — odwotania dokonuje Wojt po

uzgodnieniu z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego w Lipsku,

- po odwotaniu Statego Dyzuru sporzadza si¢ meldunek koncowy 1 przekazuje go do

Starosty Lipskiego oraz Wojewody Mazowieckiego.

VI. Organizacja pracy Stalego Dyzuru
1. Podstawowe zadania Stalego Dyzuru
Staty Dyzur W¢jta Gminy Rzeczniow realizuje nastgpujace zadania:

1. Zapewnienie ciaglo$ci dzialania organow administracji samorzadowej poprzez
catodobowa gotowos¢ do pracy w systemie zmianowym.

2. Wspoldzialanie z organami nadrzednymi — Wojewoda Mazowieckim,
Wojewddzkim i Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego, Starosta Lipskim,
a takze z sgsiednimi gminami.



10.

11.

Ostrzeganie i alarmowanie mieszkancow oraz instytucji na podstawie sygnatow i
komunikatéw otrzymanych od organéw nadrzgdnych.

Przyjmowanie, ewidencjonowanie i przekazywanie sygnalow, decyzji i polecen z
organdéw nadrzgdnych do jednostek organizacyjnych gminy.

Powiadamianie 0sob funkcyjnych i instytucji zgodnie z wykazem alarmowym
(W¢jta Gminy, Sekretarza Gminy, kierownikow jednostek, soltysow, OSP, placowek
o$wiatowych i medycznych).

Sporzadzanie meldunkéw i raportéw dobowych dla Woéjta Gminy, Starosty
Lipskiego i Wojewody Mazowieckiego.

Prowadzenie i zabezpieczanie dokumentacji SD zgodnie z przepisami kancelaryjno-
archiwalnymi.

Utrzymywanie lacznos$ci telefonicznej, radiowej i elektronicznej z organami
nadrzednymi, jednostkami organizacyjnymi gminy oraz podmiotami
wspotdziatajagcymi.

Znajomos¢ lokalizacji i dostepnosci oséb funkcyjnych (W4jt, Sekretarz, kierownicy
jednostek, komendanci OSP, sottysi).

Przygotowanie do podwyzszania gotowosSci obronnej panstwa oraz zapewnienie
ciggltosci funkcjonowania urzedu w warunkach kryzysowych.

Realizacja zadan w sytuacjach kryzysowych, w szczegolnosSci: zagrozenia
powodziowego, pozarow, wichur, awarii energetycznych, skazen chemicznych i
sanitarnych.

2. ObowiazKi i zadania osoby odpowiedzialnej za przygotowanie i
nadzorowanie pracy Stalego Dyzuru

Osobg odpowiedzialng za przygotowanie i nadzorowanie pracy SD jest Sekretarz Gminy
Rzeczniow. Do jego zadan nalezy:

oA wWNPE

7.

organizowanie obsady dyzuré6w i1 opracowywanie harmonogramdow zmian,
udzielanie instruktazu osobom petnigcym dyzury oraz kierownikom zmian,
nadzor nad prowadzeniem dokumentacji SD,

kontrola stanu technicznego wyposazenia pomieszczenia SD,

organizowanie szkolen 1 ¢wiczen dla 0s6b wyznaczonych do obstugi SD,
prowadzenie ewidencji i aktualizacja wykazu osob upowaznionych do petnienia
dyzuréw,

przekazywanie aktualnych danych teleadresowych do:

- Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego w Lipsku,
- Wojewddzkiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego w Warszawie,
- jednostek organizacyjnych gminy 1 podmiotéw wspodipracujacych,

8.

9.

organizowanie zabezpieczenia logistycznego Statego Dyzuru (materiaty biurowe,
sprzet teleinformatyczny, tacznosé, srodki alarmowe),
kontrola prawidtowosci petnienia dyzuréw 1 przestrzegania zasad obiegu informacji.

3. Obowiazki osoby pelniacej Staly Dyzur

Kazda osoba wyznaczona do petnienia Statego Dyzuru w Urzedzie Gminy w Rzeczniowie
jest zobowigzana do:

1.

znajomosci Instrukceji Statego Dyzuru oraz innych dokumentéw regulujacych
funkcjonowanie SD,



10.

11.

VII.

znajomosci struktury organizacyjnej Statego Dyzuru oraz wykazu osob funkcyjnych i
jednostek wspotpracujacych,

. posiadania identyfikatora lub innego oznaczenia umozliwiajacego identyfikacje

podczas petnienia dyzuru,

przyjmowania i przekazywania meldunkow, sygnatow 1 komunikatow w sposob
zgodny z obowigzujacymi procedurami,

terminowego sporzadzania raportéw i meldunkéw sytuacyjnych, w tym raportow
dobowych,

znajomosci sygnatlow powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz zasad
postgpowania po ich ogloszeniu,

umiejetnosci obstugi urzadzen teleinformatycznych i biurowych znajdujacych si¢ w
pomieszczeniu SD,

przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych i posiadania
odpowiedniego poswiadczenia bezpieczenstwa (co najmniej klauzula ,,zastrzezone”,
jesli wymagane),

prawidlowego przechowywania dokumentacji Statego Dyzuru i1 innych materiatow
powierzonych do zabezpieczenia,

przestrzegania przepisow przeciwpozarowych, BHP i dbania o porzadek w
pomieszczeniu SD,

utrzymywania ciagtosci dzialania SD poprzez wlasciwe przekazywanie zmiany — z
doktadnym odnotowaniem stanu dokumentacji, sSrodkow tacznosci i biezacych
meldunkow.

Obieg informacji

Stalego Dyzuru Wojta Gminy Rzeczniéow

1. Zasady ogoélne

1.

3.

Obieg informacji w ramach Statego Dyzuru (SD) odbywa si¢ w sposob zapewniajacy
terminowos¢, rzetelnos¢ i kompletnos¢ danych, a takze ciaglos¢ przekazu
pomiedzy wszystkimi uczestnikami systemu zarzadzania kryzysowego i obronnego.
Podstawowym zadaniem obsady SD jest biezace przyjmowanie, rejestrowanie,
analizowanie i przekazywanie meldunkow, sygnalow i raportow.

Wszystkie przyjete informacje odnotowuje si¢ w:

- Dzienniku Dzialania SD,

- Zeszycie sygnaléw,

- rejestrach pomocniczych (np. rejestr meldunkéw, ksiazka telefoniczna, rejestr
korespondencji elektronicznej).

2. Rodzaje raportow

Dla potrzeb obiegu informacji w Statym Dyzurze Gminy Rzecznidéw obowigzuja nastepujace
raporty:

1.

Raport dobowy — sktadany cyklicznie w wyznaczonych terminach (najczgsciej do
godz. 08:00 kazdego dnia) i zawierajacy:
1. istotne zdarzenia i zagrozenia stwierdzone w ciggu minionej doby (np.
podtopienia, wichury, awarie, pozary, interwencje OSP),



2. zidentyfikowane potencjalne zagrozenia i ich mozliwe skutki dla mieszkancow
Gminy Rzecznidw,

3. dziatania planowane w zwigzku ze zdarzeniami lub zagrozeniami (np.
zabezpieczenie workoéw z piaskiem, uruchomienie dodatkowych sit OSP,
powiadomienie sottysow),

4. oceng adekwatnosci posiadanych sit i sSrodkow (gminnych, OSP, jednostek
organizacyjnych) do prowadzonych lub planowanych dziatan.

2. Raport dorazny — sporzadzany kazdorazowo w przypadku zaistnienia naglego
zdarzenia lub bezposredniego zagrozenia (np. gwattownej powodzi, wichury,
pozaru, awarii infrastruktury krytycznej). Raport zawiera krotka, rzeczowa informacje
o zdarzeniu, miejscu, czasie, przewidywanych skutkach i dziataniach podje¢tych na
miejscu.

3. Raport sytuacyjny — sporzadzany na zapotrzebowanie organu nadrzednego (np.
Wojewody Mazowieckiego, Starosty Lipskiego) i zawierajacy poszerzone
informacje w stosunku do raportu doraznego, w tym:

- szczegdlowy opis przebiegu zdarzenia,

- zaangazowane sity i $rodki,

- podjete dziatania ratownicze i zabezpieczajace,

- wspotprace z innymi stuzbami i instytucjami,

- oceng¢ zagrozen wtornych i mozliwych scenariuszy rozwoju sytuacji,
- rekomendacje dla Wojta lub organéw nadrzgdnych.

3. Kierunki przekazywania informacji

1. Meldunki i raporty z dziatalno$ci Stalego Dyzuru przesyla si¢ w pierwszej kolejnosci
do:

- Wojewody Mazowieckiego (Wojewodzkie Centrum Zarzadzania Kryzysowego w

Warszawie),
- Starosty Lipskiego (Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego w Lipsku).

2. W zaleznosci od rodzaju zdarzenia informacje przekazywane sg roéwniez do:

- Wéjta Gminy,

- Sekretarza Gminy,

- Kierownikéw referatow Urzedu Gminy,

- Jednostek organizacyjnych gminy (szkoty, GOPS)

- Sottysow i1 Ochotniczych Strazy Pozarnych z terenu gminy,

- Innych instytucji wspotpracujacych (Policja, Pogotowie Ratunkowe, PGE Dystrybucja,

Wody Polskie, Sanepid).

3. W sytuacjach wymagajacych natychmiastowej reakcji obsada Statego Dyzuru
bezzwlocznie informuje Wojta Gminy Rzeczniow lub osobg przez niego
Wyznaczona.

4. Zasady ochrony i bezpieczenstwa informacji

1. Wszystkie meldunki, raporty i dokumenty wrazliwe zabezpiecza si¢ zgodnie z
przepisami o ochronie informacji niejawnych i danych osobowych.

2. Dostep do dokumentacji SD maja wylacznie osoby upowaznione i wpisane do wykazu
obsady Statego Dyzuru.

3. Informacje przekazywane do mediow i mieszkancoOw moga by¢ podawane wylacznie
przez Wojta Gminy Rzecznidéw lub osobe przez niego upowazniong.



VIII. Zalaczniki

Zalagcznik Nr 1 - Wykaz os6b upowaznionych do pracy w strukturach SD
Zakacznik Nr 2 - Wz0r raportu SD

Zatagcznik Nr 3 - Wzoér dziennika dziatania SD

Zatacznik Nr 4 - Wzor zeszytu rozkodowanych sygnatow

Zatgcznik Nr 5 — Dane teleadresowe SD



