MARSZALKA WOJEWODZTWA DOLNOSLASKIEGO
z dnia Z’OOX‘M’” ........ o 2019 .

w sprawie organizacji i funkcjonowania statego dyzuru
Marszatka Wojewoddztwa Dolnoslaskiego oraz statego dyzuru podlegtych
i nadzorowanych samorzadowych jednostek organizacyjnych wojewdédztwa

Na podstawie art. 14 ust. 1 pkt 13 oraz art. 43 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r.
o samorzadzie wojewddztwa (Dz. U. z 2019 r., poz. 512 z pdzn. zm.), § 8 ust. 1 i 2 rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 21 wrzeénia 2004 r. w sprawie gotowosci obronnej paristwa (Dz. U. poz.
2218) oraz w zwigzku z zarzadzeniem nr 585 Wojewody Dolnoélaskiego z dnia 7 listopada 2019 r.
w sprawie organizacji i funkcjonowania Systemu Statych Dyzuréw na obszarze Wojewddztwa
Dolno$laskiego zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia ciaglosci przekazywania decyzji organéw uprawnionych
do uruchomienia realizacji zadan wynikajacych z wprowadzenia wyzszych stanéw gotowosci
obronnej panstwa oraz zadah ujgtych w ,Planie Operacyjnym Funkcjonowania Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Dolnoslgskiego w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczeristwa panstwa i w czasie wojny”, tworzy si¢ w stanie statej gotowosci obronnej
paristwa staty dyzur Marszatka Wojewddztwa Dolno"élqskiego oraz staty dyzur podlegtych
i nadzorowanych samorzadowych jednostek organizacyjnych wojewédztwa zwanych dalej
,jednostkami organizacyjnymi wojewddztwa”, na potrzeby przekazywania ww. decyzji.

§ 2. Spos6b funkcjonowania statego dyzuru Marszatka Wojewoédztwa Dolnoslaskiego i statego
dyzuru jednostek organizacyjnych wojewddztwa stanowi odrgbna dokumentacja.

§ 3. 1. Za opracowanie dokumentacji statego dyzuru Marszatka Wojewodztwa Dolnoslaskiego
odpowiada Dyrektor Wydziatu Bezpieczeristwa Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Dolnoslaskiego.

2. Za opracowanie dokumentacji statego dyzuru jednostek organizacyjnych wojewddztwa
odpowiadaja kierownicy jednostek organizacyjnych wojewodztwa.

3. Wykaz jednostek organizacyjnych wojewédztwa objetych statym dyzurem Marszatka
Wojewdédztwa Dolno$laskiego stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Przygotowanie statego dyizuru Marszatka Wojewédztwa Dolnodlaskiego oraz statego
dyzuru jednostek organizacyjnych wojewodztwa polega na:

1) opracowaniu dokumentacji zwigzanej z zapewnieniem warunkéw do funkcjonowania statego
dyzuru zgodnie z wzorami stanowiacymi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

2) wskazaniu pomieszczenia, wyposazonego w srodki tacznosci, sprzet komputerowy, materiaty
biurowe i zapasowe zrédta energii elektrycznej, w ktérym staty dyzur bedzie petniony;

3) wyznaczeniu o0séb posiadajacych upowaznienie do dostgpu do informacji niejawnych
o klauzuli ,zastrzezone”, ktére sa upowaznione do uruchomienia stafego dyzuru oraz
opracowaniu wykazu zawierajgcego ich dane teleadresowe;

4) zapewnieniu ochrony miejsca petnienia statego dyzuruy;

5) zapewnieniu wyzywienia i miejsc odpoczynku dla 0séb petnigcych staty dyzur;

6) zorganizowaniu, nie rzadziej niz jeden raz w roku, w ramach szkolenia obronnego zajec

teoretycznych i praktycznych dla oséb wechodzacych w skiad statego dyzuru.



§ 5. Przekazywanie danych teleadresowych statego dyizuru jednostek organizacyjnych
wojewoOdztwa do Marszatka Wojewddztwa Dolnoslaskiego nalezy realizowac:
1) niezwtocznie, po kazdej zmianie danych;
2) nie rzadziej niz raz w roku, w terminie do 31 stycznia w przypadku nie wystgpienia zmian
w danych teleadresowych.

§ 6. Zadania wykonywane w ramach statego dyzuru Marszatka Wojewodztwa Dolnoslgskiego
i statego dyzuru jednostek organizacyjnych wojewddztwa obejmuja:
1) przekazywanie decyzji o uruchamianiu realizacji zadai ujgtych w Tabeli Realizacji Zadan
Operacyjnych (TRZO);
2) uruchamianie procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej paristwa,
w tym zadan HNS, w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczeristwa paristwa;
3) przyjmowanie i ewidencjonowanie decyzji, polecen i informacji dotyczacych podwyzszania

gotowosci obronnej panistwa oraz natychmiastowe przekazywanie ich
do odpowiednich podmiotéw;
4) przyjmowanie oraz ewidencjonowanie i przekazywanie ustalonych meldunkow

i sprawozdan (doraZnych i dobowych) zgodnie z przyjetym obiegiem informacji stanowigcym
zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 7. 1. Staty dyzur Marszatka Wojewddztwa Dolnoslaskiego uruchamia sig:

1) w stanie statej gotowosci obronnej paristwa na polecenie Wojewody Dolnoslgskiego;

2) w warunkach wystgpienia zagrozenia bezpieczefistwa paristwa, w celu realizacji procedur
zwigzanych z podwyiszaniem gotowos$ci obronnej parstwa na polecenie Wojewody
Dolnoslaskiego oraz przekazywania decyzji, o ktérych mowaw § 1;

3) w celu realizacji zadan szkoleniowych na polecenie Wojewody Dolnoslaskiego lub Marszatka
Wojewddztwa Dolnoslgskiego.

2. Staty dyzur jednostek organizacyjnych wojewédztwa uruchamia sig:

1) w stanie statej gotowosci obronnej panfistwa na polecenie Marszatka Wojewddztwa
Dolnoslaskiego;

2) w warunkach wystgpienia zagrozenia bezpieczeristwa paristwa w celu realizacji procedur
zwigzanych z podwyiszaniem gotowosci obronnej pafstwa oraz w celu przekazywania
decyzji, o ktérych mowa w § 1 na polecenie Marszatka Wojewddztwa Dolnoslaskiego;

3) w celu realizacji zadar szkoleniowych na polecenie Marszatka Wojewédztwa Dolnoslaskiego
lub kierownika jednostki organizacyjnej wojewodztwa.

§ 8. 1. W przypadku uruchomienia, staty dyzur petniony jest w sposéb ciagly — 24 godziny
na dobe, od momentu jego uruchomienia do zakoriczenia pracy statego dyzuru lub zarzadzenia
przerwy.

2. Dyzury wyznacza si¢ w systemie dwuzmianowym (od godz. 8.00 do godz. 20.00
i od godz. 20.00 do godz. 8.00).

3. Marszatek Wojewddztwa Dolnoslaskiego lub  kierownik jednostki organizacyjnej
wojewddztwa moze okredli¢ inne godziny pefnienia statego dyzuru, jezeli uzasadnione jest
to specyfika pracy jednostki organizacyjnej, przy czym zobowigzany jest do zapewnienia petnienia
dyzuru catodobowo.




§ 9. 1. Obsade statego dyzuru Marszatka Wojewddztwa Dolnoslgskiego stanowia:
1) kierownik zmiany — osoba wyznaczona przez Marszatka Wojewddztwa Dolnoslaskiego
sposréd pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje zadan obronnych;
2) dyzurni zmiany — osoby wyznaczone przez Marszatka Wojewddztwa Dolno$laskiego sposrod
pracownikoéw wyznaczonych do realizacji statego dyzuru.
2. Obsade statego dyzuru jednostek organizacyjnych wojewoddztwa stanowia:
1) kierownik zmiany — osoba wyznaczona przez kierownika jednostki organizacyjnej
wojewddztwa sposrdd pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje zadar obronnych;
2) dyzurni zmiany — osoby wyznaczone przez kierownika jednostki organizacyjnej wojewddztwa
sposréd pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje zadan obronnych.
3. Staty dyzur petnig przeszkoleni pracownicy, posiadajacy dokument upowazniajacy
do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone”.
4. Staty dyzur organizuje sie z wylgczeniem os6b posiadajacych przydziaty mobilizacyjne,
organizacyjno — mobilizacyjne lub pracownicze przydziaty mobilizacyjne.
5. Obsade jednej zmiany statego dyzuru stanowia:
1) nie mniej niz 3 osoby, w tym kierownik zmiany w przypadku statego dyzuru Marszatka
Wojewddztwa Dolnoslgskiego;
2) nie mniej niz 2 osoby, w tym kierownik zmiany w przypadku statego dyzuru jednostek
organizacyjnych wojewddztwa.
6. Osoby wyznaczone do petnienia statego dyzuru podlegaja corocznemu szkoleniu
obronnemu, za ktérego organizacje odpowiedzialny jest:
1) Dyrektor Wydziatu Bezpieczenstwa Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Dolnoslaskiego
w przypadku statego dyzuru Marszatka Wojewddztwa Dolnoslgskiego;
2) kierownik jednostki organizacyjnej wojewddztwa w przypadku statego dyzuru jednostek
organizacyjnych wojewddztwa.

§ 10. 1. Miejsca petnienia statego dyzuru powinny by¢ wyposazone w srodki tgcznosci
przewodowej, radiowej, teleinformatycznej, niezbedny sprzet kwaterunkowy i biurowy.

2. Wymiana informacji w ramach statego dyzuru powinna odbywac sie z wykorzystaniem
tacznosci telefonicznej (stacjonarnej i komérkowej) lub poczty elektroniczne;.

3. Za przygotowanie i funkcjonowanie statego dyizuru Marszatka Wojewddztwa
Dolnoélaskiego odpowiada Dyrektor Wydziatu Bezpieczeristwa Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Dolnoslaskiego.

4. Za przygotowanie i funkcjonowanie statego dyzuru jednostek organizacyjnych
wojewddztwa odpowiedzialni sg kierownicy tych jednostek.

§ 11. 1. Decyzje o zakoriczeniu statego dyzuru Marszatka Wojewddztwa DolnoSlgskiego
podejmuje:
1) Marszatek Wojewo6dztwa Dolnodlgskiego na polecenie  Wojewody Dolnoslgskiego
w stanie statej gotowosci obronnej panstwa;
2) Marszatek Wojewddztwa Dolnoslaskiego na polecenie Wojewody Dolnoslaskiego
w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa;
3) Marszatek Wojewddztwa Dolnoslgskiego na polecenie Wojewody Dolnoslaskiego lub
samodzielnie w celu realizacji zadan szkoleniowych.
2. Decyzje o zakonczeniu statego dyzuru jednostek organizacyjnych wojewddztwa
podejmuje:
1) kierownik jednostki organizacyjnej wojewodztwa na polecenie Marszatka Wojewddztwa

————Dolnoslgskiego-w-stanie statej gotowosci obronnej panstwa; S S



2) kierownik jednostki organizacyjnej wojewddztwa na polecenie Marszatka Wojewo6dztwa
Dolnoslaskiego w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczeristwa parstwa;

3) kierownik jednostki organizacyjnej wojewddztwa na polecenie Marszatka Wojewddztwa
Dolnoslaskiego lub samodzielnie w celu realizacji zadan szkoleniowych.

§ 12. Dokumentacje statego dyzuru Marszatka Wojewoddztwa Dolnoslaskiego oraz
dokumentacje statego dyiuru jednostek organizacyjnych wojewddztwa nalezy dostosowaé
do regulacji niniejszego zarzadzenia w terminie do 31 stycznia 2020 r.

§ 13. Nadzdér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Wydziatu
Bezpieczenstwa Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Dolnoslgskiego.

§ 14. Traci moc Zarzadzenie nr 7/2018 Marszatka Wojewddztwa Dolnoslaskiego
z dnia 13 lutego 2018 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania statego dyzuru
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Dolnoélaskiego i jednostkach organizacyjnych
wojewddztwa — podmiotach leczniczych i instytucjach kultury.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH WOJEWODZTWA

L.P. NAZWA JEDNOSTKI ADRES
1. | Dolnoslgskie Centrum Onkologii pl. Hirszfelda 12
we Wroctawiu 53 - 413 WROCtAW
2. | Dolno$lgskie Centrum Chordéb Ptuc ul. Grabiszyriska 105
we Wroctawiu 53 — 439 WROCLAW
3. | Wojewodzki Szpital Specjalistyczny ul. Kamienskiego 73a
we Wroctawiu 51 - 124 WROCLAW
4. | Wojewddzki Szpital Specjalistyczny ul. Koszarowa 5
im. J. Gromkowskiego we Wroctawiu 51 — 149 WROCtAW
5. | Dolno$lgski Szpital Specjalistyczny im. ul. A. E. Fieldorfa 2
T. Marciniaka — Centrum Medycyny 54 — 049 WROCLAW
Ratunkowej
6. | Dolno$laskie centrum Zdrowia Psychicznego | Wyb. J. C Korzeniowskiego 18
sp. z 0.0. we Wroctawiu 50 - 226 WROCLAW
7. | Szpital Specjalistyczny ul. Warszawska 2
im. A. Falkiewicza we Wroctawiu 52 - 114 WROCtAW
8. | Wojewodzki Szpital ul. Mickiewicza 1, Lubigz
dla Nerwowo i Psychicznie Chorych 56 — 100 WOLOW
w Lubigzu
9. | Wojewddzkie Centrum Szpitaine Kotliny ul. Ogiriskiego 6
Jeleniogérskiej w Jeleniej Gorze 58 — 506 JELENIA GORA
10. | Wojewddzki Szpital Rehabilitacyjny ul. Sudecka 15
w Janowicach Wielkich 58 — 520 JANOWICE WIELKIE
11. | Wojewddzki Szpital dla Nerwowo al. Tysigclecia 30
i Psychicznie Chorych w Bolestawcu 59 — 700 BOLESLAWIEC
12. | Wojewaddzki Szpital Specjalistyczny w Legnicy | ul. J. Iwaszkiewicza 5
59 — 220 LEGNICA
13. | Wojewddzki Szpital Psychiatryczny ul. Szpitalna 9
w Ziotoryi 59 - 500 ZLtOTORYJA
14. | Specjalistyczny Szpital Ginekologiczno — ul. Paderewskiego 10
Potozniczy im. E. Biernackiego w Watbrzychu | 58 —301 WALBRZYCH
15. | Specjalistyczny Szpital im. Dra A. ul. A. Sokotowskiego 4
Sokotowskiego w Watbrzychu 58 — 309 WALBRZYCH
16. | Wojewédzkie Centrum Psychiatrii ul. Morawka 1
Dlugoterminowej w Stroniu Slaskim 57 — 550 STRONIE SLASKIE
17. | Zaktad Lecznictwa Odwykowego dla Oséb ul. Parkowa 8
Uzaleznionych od Alkoholu w Czarnym Borze | 58 — 379 CZARNY BOR
18. | Dolnoslgskie Centrum Rehabilitacji sp. z 0.0. | ul. J. Korczaka 1
w Kamiennej Gérze 58 — 400 KAMIENNA GORA
19. | Sanatoria Dolnoslgskie sp. z 0.0. ul. Parkowa 3

w Sokotowsku

58 ~ 351 SOKOtOWSKO




L.P.

NAZWA JEDNOSTKI

ADRES

20. | Uzdrowisko Szczawno - Jedlina S.A. ul. H. Sienkiewicza 1
w Szczawnie Zdroju 58 —310 SZCZAWNO — ZDRO)
21. | Dolnoslgska Stuzba Drég i Kolei ul. Krakowska 28
we Wroctawiu 50 — 425 WROCLAW
22. | Teatr Polski we Wroctawiu ul. G. Zapolskiej 3
50 — 032 WROCLAW
23. | Wroctawski Teatr Pantomimy im. Henryka al. Debowa 16
Tomaszewskiego we Wroctawiu 53 - 121 WROCLAW
24. | Opera Wroctawska ul. Swidnicka 35
50 — 066 WROCLAW
25. | Narodowe Forum Muzyki we Wroctawiu pl. Wolnosci 1
50-071 WROCLAW
26. | Dolnos$laska Biblioteka Publiczna Rynek 58
im. T. Mikulskiego we Wroctawiu 50 - 116 WROCtAW
27.| Muzeum Narodowe we Wroctawiu pl. Powstaricow Warszawy 5
50-153 WROCLAW
28. | Muzeum Poczty i Telekomunikacji ul. Krasifiskiego 1
we Wroclawiu 50 - 954 WROCtAW
29. | Teatr Dramatyczny im. J Szaniawskiego pl. Teatrainy 1
w Watbrzychu : 58 - 300 WALBRZYCH
30. | Filharmonia Sudecka w Watbrzychu ul. J. Stowackiego 4
58 — 300 WALBRZYCH
31. | Teatr im. H. Modrzejewskiej w Legnicy Rynek 39
59 — 220 LEGNICA
32. | Filharmonia Doino$lgska w Jeleniej Gorze ul. J. Pitsudskiego 60
58 — 500 JELENIA GORA
33. | Muzeum Karkonoskie w Jeleniej Gorze ul. J. Matejki 28
58 — 500 JELENIA GORA
34. | Muzeum Papiernictwa w Dusznikach Zdroju | ul. Ktodzka 42
57 — 340 DUSZNIKI ZDROJ
35. | Muzeum Gross — Rosen w Rogoznicy ul. Ofiar Gross — Rosen 26,
Rogoznica
58 — 152 GOCZAtKOW
36. | Muzeum Sportu i Turystyki w Karpaczu ul. M. Kopejnika 2

58 — 540 KARPACZ

Woiewddztwa

Margzaic




Marszatka Wojewddztwa Dolnodlaskiego
2 dnia .22, .opnelant Qe 2043

/ Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Dolnoslaskiego lub
Nazwa jednostki organizacyjnej wojewddztwa /

ZATWIERDZAM

/ Marszatek Wojewddztwa Dolno$lgskiego
lub kierownik jednostki organizacyjnej
wojewodztwa /

/ imie i nazwisko zatwierdzajgcego /

INSTRUKCJA
STALEGO DYZURU

(Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Dolnoélgskiego lub
Nazwa jednostki organizacyjnej wojewddztwa)

OPRACOWAL

/ funkcja, imie i nazwisko sporzadzajgcego
dokument /

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

/ Miejscowo$¢ — rok /
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SPIS TRESCI:
ZASADY OGOLNE ......coovvnrirnireiseseeestseese b ss et se s sbs b ne
. Cel organizacji StAt@EO UYZUIU......cueiiiiiiriirece it s
. Zadania realizowane w ramach statego dyZUrU.........cooceeviiiiiiiiiennien s
. Sktad osobowy i czas petnienia statego dyZUrU.......cccviviiiiiiiiii
Miejsce petnienia statego dyzuru i jego podleglost........cviiiiiieiiiii
. Zasady uruchamiania statego AYZUIU.........coiiiiimiiiiiiiniee e
. Kontrola i nadzor nad statego dYZUIU.......eccveeeerieiiiiiiiiiien et
USTALENIA SZCZEGOLOWE ..........oovvovveiieeencesiiesiese s isss s ssssbs s s bbb
. Sktad zmiany statego dyzuru oraz jej 0Znakowanie.........cceverimieneiini
. Uprawnienia 0s6b petnigeych staty dyzZur.......oi
. Zadania 0s6b petnigeych staty dyZur........ccoooiiiii
. Zadania zmiany przyjmujace] staty dyZUr........comeoeiiiiiii
. Zadania zmiany zdajgcej Staty AYZUN........couoiviuiiiineiiiie e s

. Zadania 0s6b wchodzgcych w sktad statego dyZurU... .o

1. INFORMACIE DODATKOWIE ......coitiiiiiiiiiecie ettt sttt s bbbt

IV. POSTANOWIENIA KONCOWIE .......cviviiiieiiiteieieeseresene ettt s s re et s bbb et

Zataczniki do Instrukcji Statego Dyzuru:

— Dziennik ewidencji przyjetych i przekazanych informacji (zastrzezone — po zarejestrowaniu);

— Ksigzka meldunkéw statego dyzuru;

— Brudnopis statego dyzuru;

— Wykaz sktadu osobowego statego dyzuru;

— Grafik petnienia dyzuréw przez obsade osobowg statego dyzuru na miesigc («oo);

— Harmonogram Dziafania statego dyzuru w czasie wprowadzania wyzszych stanow gotowosci
obronnej paristwa, oraz uruchamiania zadan ujetych w ,Planie operacyjnym funkcjonowania...”
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i w czasie wojny;

— Karty powotania;

— Procedury uruchamiania i przekazywania zadan operacyjnych;

— Wykaz kadry kierowniczej do powiadamiania;

— Zeszyt rozkodowanych sygnatéw (zastrzezone — po zarejestrowaniu);

— Meldunek dorazny;

— Meldunek dobowy.
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/ Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Dolnoslaskiego lub
Nazwa jednostki organizacyjnej wojewddztwa /

KSIAZKA
MELDUNKOW STALEGO DYZURU

(Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Dolnoslaskiego lub
Nazwa jednostki organizacyjnej wojewddztwa)

Data rozpoczecia .....cccocveevvrvnnnnnen.

Data zakonczenia ...cc.cccovevvveennnn..

/ Miejscowos¢ — rok /



Kierownik zmiany

(imie i nazwisko)

MELDUNEK

1. Staty dyZur W .o, / Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Dolnoslaskiego lub
jednostce organizacyjnej wojewodztwa / przyjatem w dniu ... 0 8OAZ. covvrerrrerrcrereiirennnes

2. Podczas petnienia statego dyzuru przyjeto ... / podaé ilos¢/ informacji, z ktérych zatatwiono
............................. / poda¢ ilos¢ / wg dziennika ewidencji informacji zawartych w pozycjach —

3. Pozycje nieprzekazane adresatom wg dziennika ewidencji przyjgtych i brzekazywanych informacji
W POZYCIACH — LUZ.: ettt

4.7 polecen otrzymanych od przetozonych dalszego zatatwienia wymagaja informacje dziennika ewidencji

W POZYCIACH — LUZ. ettt
5. Inne uwagi o przebiegu statego dyzuru (zdarzenia, kontrole itp.) ......ococviiiiniininins
6. Staty dyzur wraz z dokumentacja przekazujg zgodnie z WYKAZEM: 1o
______zdajacy dyzur przyjmujacy dyzur
(imie i nazwisko; podpis) (imie i nazwisko; podpis)
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KARTA POWOLANIA DO PEENIENIA STAtEGO DYZURU
/ URZEDU MARSZAtKOWSKIEGO WOJEWODZTWA DOLNOSLASKIEGO / JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNEJ WOJEWODZTWA /
Na podstawie art. 43 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa (Dz. U. 22019 r.,
poz. 512 z pézn. zm. ), § 8 ust. 2 pkt 3 rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie
gotowosci obronnej panstwa (Dz. U. z 2004 r., poz. 2218) powotuje do petnienia statego dyzuru:

Imie i Nazwisko

Komdrka
Organizacyjna

Telefon

E - mail
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1.

hd

PROCEDURY
URUCHAMIANIA | PRZEKAZYWANIA ZADAN OPERACYJNYCH

Zasady ogélne.

Stosownie do rozwoju sytuacji kryzysowej w parnstwie, wprowadzonych stanéw gotowosci
obronnej panstwa oraz przyjetych sytuacji planistycznych, nastgpuje uruchomienie
odpowiednich zestawéw zadar operacyjnych, zawartych w tabeli realizacji zadar operacyjnych.
Tabele realizacji zadan operacyjnych przechowuje sie w strefie ochronnej Il zgodnie z ustawg
z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. 2019, poz. 742)
i rozporzgdzeniami wykonawczymi do ustawy.

Zadania operacyjne mogg byé uruchamiane selektywnie, odpowiednio do zaistniatej sytuacji
kryzysowej i przewidywanych zagrozen.

Uruchomienie realizacji zadarh operacyjnych oznacza przekazanie ich przez techniczne $rodki

tacznosci, za pomoca oznaczer literowo cyfrowych, bez podawania tresci zadan.

Przy przekazywaniu oznaczen literowo cyfrowych zadar operacyjnych nalezy postugiwac sie
tabelg zgtoskowania.

Przyktady przekazania zastawow (zadan) do uruchomienia:
a) Srodki fgcznosci radiowej, telefonicznej (itp. werbalne):

# zadanie ZAA 10

,Wykonaé Zygmunt Anna Anna jeden zero; powtarzam: wykona¢ Zygmunt Anna Anna jeden
zero”;

# zestaw zadan od ZAA 10 do ZAA 23

,Wykonaé Zygmunt Anna Anna jeden zero do dwa trzy; powtarzam: wykona¢ Zygmunt Anna
Anna jeden zero do dwa trzy”;

# zestaw zadan przewidzianych dla sytuaciji planistycznej SP_1

,Wykonaé¢ Stefan Pawet jeden; powtarzam: wykona¢ Stefan Pawet jeden”.
b) Poczta elektroniczna, faks, Platforma Operacyjna Zarzgdzania Kryzysowego (itp. niewerbalne):

# zadanie ZAA 10

»Wykonac¢ ZAA 10”;
# zestaw zadan od ZAA 10 do ZAA 23

»Wykonaé ZAA 10 do ZAA 23";

-#zestaw zadan-przewidzianych dla sytuacji planistycznej SP 1

»Wykona¢ ZAA dia SP1”.

13



5. Tabela zgtoskowania:

Anna Natalia zero
Bozena Olga jeden
Celina Pawet dwa
Danuta Quebek trzy
Emil Roman cztery
Franciszek Stefan pie¢
Gustaw Tomasz szes¢
Henryk Urszula siedem
Ignacy Violetta osiem
Janina Witadystaw dziewiec
Krzysztof Xylofon

Ludwik Ypsylon

Maria Zygmunt
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ll. Procedury postepowania.
1. Po otrzymaniu sygnatu o uruchomieniu zadan operacyjnych.

1) Sygnat przekazany telefonicznie lub bezposrednio o tresci jawnej:

a) odebraé sygnat i zanotowac:
— tre¢é sygnatu / informacji, nazwisko osoby przekazujacej informacje, jej funkcje, numer
telefonu;
— nazwisko i numer upowaznienia w przypadku przekazywania decyzji przez osobe
upowazniong;
— godzine odebrania sygnatu / informacii;
b) sprawdzi¢ nadawce poprzez oddzwonienie;
¢) tres¢ sygnatu / informacji przekaza¢ natychmiast.

2) Sygnat (zadanie operacyjne) przekazany telefonicznie w formie zakodowanej:

a) odebra¢ sygnat i zanotowac:
— treé¢ kodowanej informacii (literowo — liczbowy) w zeszycie rozkodowanych sygnatow;
— nazwisko osoby przekazujacej informacje, jej funkcje, numer telefonu;
— nazwisko i numer upowaznienia w przypadku przekazywania decyzji przez osobe
upowazniong;
— godzine odebrania sygnatu;
b) sprawdzi¢ nadawcg i tres¢ poprzez oddzwonienie;
c¢) przekazaé odebrany sygnatu w formie zakodowanej;
d) rozkodowaé otrzymany sygnat (zadanie operacyjne), zapisa jego tresci w zeszycie
rozkodowanych sygnatow;
e) treé¢ rozkodowanego sygnatu (zadania operacyjnego) oraz adresatow przekazac
natychmiast:
— kierownikowi jednostki organizacyjnej wojewodztwa;
f) przekaza¢ zadania operacyjne przez techniczne $rodki tacznosci, za pomocg oznaczen
literowo cyfrowych, bez podawania tresci zadar do adresatéw.

3) Sygnat przekazany droga radiowa:

a) odebra¢ sygnat i zanotowac:
— tresé sygnatu / informacii;
— nadawce sygnatu / informacji;

— godzine odebrania sygnatu / informacji;
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b) tresé sygnatu / informacji przekaza¢ natychmiast:
— Marszatkowi Wojewédztwa Dolnodlaskiego w przypadku petnienia statego dyzuru Marszatka
Wojewddztwa Dolnoslaskiego;
— kierownikowi jednostki organizacyjnej wojewddztwa w przypadku petnienia statego dyzuru

jednostek organizacyjnych wojewddztwa.

2. Po otrzymaniu decyzji i informagji.

1)

2)

3)

4)

5)

Przekazywanie decyzji, informacji do organu nadrzednego, podiegiego i wspétdziatajacego:

a) zapisac przekazywang decyzje (informacje);

b) uzyskac zadane pofaczenie;

c) przedstawi¢ sie (np. dyzurny zmiany statego dyzuru ...);

d) przekazaé nakazang decyzje lub informacjeg;

e) zapisa¢ date igodzing przekazania;

f) iada¢ potwierdzenia odbioru (odczytania) oraz odnotowaé imie i nazwisko oraz funkcje
osoby przyjmujacej.

Przyjmowanie informaciji, decyzji od organu nadrzednego, podlegtego i wspotdziatajgcego:

a) przedstawic sig (np. dyzurny zmiany stafego dyzuru... );

b) odnotowa¢ przyjmowang informacjg;

c) w przypadku niejasnosci nalezy zgda¢ powtorzenia tresci;

d) odnotowa¢ organ (instytucje), nazwisko i imig oraz funkcje osoby nadajacej tres¢ decyzji
lub informacji;

e) zapisaé tre¢ decyzji lub informaciji podajac datg i godzing przekazania, organ (instytucje)
przekazujacego, nazwisko i imig oraz funkcjg osoby nadajacej tres$¢ decyzji lub informacji;

f) o treéci otrzymanej decyzji lub informacji poinformowac osobe' nadzorujgcg prace statego
dyzuru;

g) przekazaé decyzje lub informacje adresatowi.

Decyzje i informacje nie cierpigce zwioki naleizy przekazywaé adresatom natychmiast bez

wzgledu na pore doby — z wykorzystaniem dostepnych érodkow facznosci.

Decyzje i informacie nie wymagajace natychmiastowego zatatwienia przekazuje sie

organom, na rzecz ktérych dziata staty dyzur, natychmiast po rozpoczeciu godzin pracy.

W przypadku przekazywania decyzji (informacji) bezpoérednio do adresata, nalezy sprawdzié

--tozsamoéé-osoby ‘odbierajacej decyzje z wyjatkiem przypadkéw, w_ktérych osoba ta jest

znana osobiécie stalemu dyzurowi przekazujgcemu informacije.
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(Urzad Marszatkowski Wojewaddztwa Dolnoslgskiego lub
Nazwa jednostki organizacyjnej wojewddztwa)

MELDUNEK DORAZNY NR....

 INFORMACEDODATKOWE
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(Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Dolnoslaskiego lub
Nazwa jednostki organizacyjnej wojewdédztwa)

MELDUNEK DOBOWY NR ...

| INFORMACEDODATKOWE

N

Waojewodziwa é\éskiego

Cezdry Rreyhylski
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Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 4.8 L

Marszatka Wojewédztwa Dolnosigskiego
e 2048, ..v

SCHEMAT OBIEGU INFORMACH W SYSTEMIE W RAMACH STALEGO DYZURU MARSZALKA
WOJEWODZTWA DOLNOSLASKIEGO ORAZ STALEGO DYZURU JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH WOJEWODZTWA

STALY DYZUR
PREZESA RADY MINISTROW

STALY DYZUR
WOIEWODY DOLNOSLASKIEGO

DYREKTORZY € > STALY DYZUR
DEPARTAMENTOW ) , MARSZALKA WOJEWODZTWA
URZEDU MARSZALKOWSKIEGO DOLNOSLASKIEGO
WOJEWODZTWA
DOLNOSLASKIEGO
4
1
i
]
: {
I .
| STALY DYZU
L it > JEDNOSTEK ORGANIZALCYJINYCH
WOJEWODZTWA

I’\A‘ s

WojewodziNg Slaskiego

Caflry Pravhylski




