Zalacznik do Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino

Nr 0152 -18 / 06 z dnia 24 maja 2006 r. w sprawie organizacji statego
dyzuru Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino na czas zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwai wojny.

INSTRUKCJA
dzialania stalego dyzuru Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino w czasie
podwyzszania stanow gotowosci obronnej panstwa oraz w czasie
Zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.

ZASADY OGOLNE.

Zadaniem statego dyzuru jest zapewnienie ciaglo$ci przekazywania decyzji
organOw uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan ujetych odpowiednio
w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy Gryfino.

W szczegdlnosci do zadan statego dyzuru nalezy:

1) przyjmowanie zadan, polecen i informacji od ogniw kierowania panstwem
szczebla wojewddzkiego 1 natychmiastowe ich przekazywanie Burmistrzowi
Miasta 1 Gminy Gryfino 1 kierownikom jednostek organizacyjnych gminy
realizujacych zadania obronne,

2) szybkie 1 sprawne powiadamianie oséb odpowiedzialnych za osiaganie
wyzszych standw gotowos$ci obronnej w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie,

3) zbieranie informacji o aktualnej sytuacji obronnej w gminie Gryfino,

4) przekazywanie decyzji Wojewody Zachodniopomorskiego Burmistrzowi
Miasta 1 Gminy Gryfino 1 kierownikom  jednostek organizacyjnych
realizujacych zadania obronne,

5) przekazywanie decyzji Burmistrza zainteresowanym.

Zadania wykonywane w ramach stalego dyzuru obejmuja:

1) uruchamianie, w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa,
procedur zwiazanych z podwyzszaniem gotowo$ci obronnej panstwa
w gminie Gryfino i jednostek organizacyjnych gminy realizujacych zadania

obronne,

2) przekazywanie decyzji upowaznionych organéw w sprawie uruchomienia
okreslonych zadan wynikajacych z wprowadzenia wyzszych standw gotowosci



10.

obronnej panstwa oraz przekazywanie wlasciwym organom informacji o stanie
sit uruchamianych podczas podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa.

W sktadzie osobowym statego dyzuru wyodrgbnia si¢ nastepujace stanowiska:

1) kierownik statego dyzuru - 1 osoba
2) dyzurni - 3 osoby
3) pomocnicy dyzurnych - 3 osoby

Sktad osobowy stalego dyzuru, z podzialem na poszczegdlne zmiany, okresla
zatacznik nr 1 do instrukcji.

Dyzurnych 1 pomocnikéw dyzurnych , sposrod osob wyznaczonych do sktadu
osobowego statego dyzuru, wyznacza Burmistrz na wniosek kierownika stalego
dyzuru.

Grafik petnienia stuzby przez sktad osobowy statego dyzuru okresla zatacznik nr 2
do instrukcji.

Staly dyzur po jego uruchomieniu petliony jest, w ciagu 24 godzin, na trzy
zmiany:

1) Izmiana odgodz. 6.00 do godz. 14.00,
2) Ilzmiana od godz. 14.00 do godz. 22.00,
3) Il zmiana od godz. 22.00 do godz. 6.00.

Jedna zmiana statego dyzuru zawsze musi sktada¢ si¢ z dwoch osob: dyzurnego
1 pomocnika dyzurnego.

Staty dyzur moze by¢ uruchomiony:

1) w czasie podwyzszania  gotowosci obronnej panstwa oraz w czasie
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 wojny, w pelnym lub
ograniczonym zakresie, w celu:

a) wykonania okreslonych zadan na rzecz Sit Zbrojnych,
b) realizacji zadan na rzecz centralnych 1 wojewodzkich organdéw panstwa,
c) na potrzeby szkoleniowe.

2) uruchomienie stalego dyzuru nastgpuje po otrzymaniu przez Burmistrza
wiadomosci od Wojewody Zachodniopomorskiego przekazanej za pomoca
technicznych $rodkow tacznos$ci lub osobiscie przez osoby posiadajace
pisemne upowaznienie wydane przez organ uprawniony do uruchomienia
stalego dyzuru tj.:

a) Ministra Obrony Narodowej,
b) Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji,



3)

4)

c) Wojewode Zachodniopomorskiego,
uruchomienia statego dyzuru dokonuje Wojewoda Zachodniopomorski,

dla potrzeb szkoleniowo — treningowych (w czasie statej gotowosci obronne;j
panstwa) uruchomienie stalego dyzuru zarzadza dyrektor Wydzialu
Zarzadzania Kryzysowego w Zachodniopomorskim Urze¢dzie Wojewodzkim
w Szczecinie, Burmistrz, kierownik jednostki organizacyjnej realizujacej
zadania obronne.

II. USTALENIA SZCZEGOLOWE

1.

Czynnosci osoby obstugujacej w godzinach pracy sekretariat Burmistrza.

Po otrzymaniu decyzji, polecenia, zakodowanego sygnalu w sprawie
uruchomienia statego dyzuru nalezy:

1)
2)

3)

4)

zanotowac tres$¢ przekazywanej informacji,

zanotowa¢ nazwisko osoby przekazujacej informacje, jej funkcj¢ 1 numer
telefonu,

zanotowa¢ nazwisko 1 numer upowaznienia w przypadku przekazywania
decyzji przez osobg upowazniona,

natychmiast powiadomi¢ Burmistrza o tre$ci otrzymanej informacji 1 dalsze
czynnos$ci wykonywac zgodnie z jego poleceniami.

Zasady uruchamiania 1 przyjecia dyzuru.

Uruchamiajac lub przyjmujac staty dyzur nalezy:

)
2)
3)
4)
S)

6)

pobra¢ dokumenty statego dyzuru, zgodnie z zamieszczonym w nich opisem

dokumentow,

przyja¢ wyposazenie pomieszczen, w ktorych petlniony bedzie stalty dyzur,

zgodnie z opisem,

zapoznac si¢ z ,,Instrukcja dziatania statego dyzuru”,

przyja¢ od zmiany zdajacej:

a) dokumenty statego dyzuru zgodnie z opisem,

b) wyposazenie pomieszczen zgodnie z opisem,

zapoznac¢ si¢ z aktualna sytuacja na obszarze gminy, w tym o miejscu pobytu

Burmistrza,

sprawdzi¢ funkcjonowanie technicznych §rodkow tacznosci 1 nawigzac

taczno$¢ ze stuzbami dyzurnymi:

a) organu nadrzednego, wyszczegdlnionego w wykazie numerow telefonéw
stanowigcym zatacznik nr 3 do instrukcji.

b) organow wspoéldziatajacych, wyszczegolnionych w wykazie numerow
telefonow organdw wspoldziatajacych, stanowiacym zalacznik nr 4



do instrukcji oraz jednostek organizacyjnych podlegtych i podporzadko-
wanych ujetych w zataczniku Nr 5.

7) sprawdzi¢ stan dyzurnego srodka  transportu  z kierowca,

8) potwierdzi¢ podpisem, na meldunku zmiany zdajacej staty dyzur, fakt
przyj¢cia dyzuru, wyszczegolniajac stwierdzone braki 1 niedociagnigcia,

9) zlozy¢ meldunek o objgciu stuzby kierownikowi stalego dyzuru.

Zmiana zdajaca staty dyzur zobowiazana jest:

1) sporzadzi¢, w formie pisemnej, meldunek z przebiegu stuzby petlionego
stalego dyzuru,

2) zapozna¢ zmiang przyjmujaca dyzur z sytuacja na terenie wojewoddztwa
zachodniopomorskiego, gminy Gryfino oraz z otrzymanymi zadaniami,

3) przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur wszystkie sprawy nie zatatwione
1 wskaza¢ sposob ich zatatwienia,

4) poinformowac zmiang przyjmujaca dyzur o miejscu pobytu Burmistrza oraz
wydanych przez niego dyspozycjach.

Do obowiazkéw zmiany petniacej staty dyzur nalezy:

1) sprawne dziatanie majace na celu przekazanie otrzymanych zadan, polecen lub
wiadomosci ze szczebla nadrzednego Burmistrzowi,

2) stala znajomo$¢ aktualnej sytuacji na terenie gminy a szczegdlnie sytuacji
obronnej 1 ekonomicznej oraz wymagajacych niezwlocznego podjecia decyz;ji
spraw w zakresie organizacji i prowadzenia akcji ratunkowej w rejonach
powstatych zniszczen, katastrof i klesk zywiotowych,

3) przekazanie zmianie przyjmujacej dyzur dokumentoéw, srodkow tacznosci
1 wyposazenia pomieszczen,

4) prowadzenie ewidencji podejmowanych decyzji, polecen przez Burmistrza
oraz przekazywanie ich adresatom zgodnie =z treScia, wg kolejnosci:
a) dziatalno$¢ przeciwnika,

b) powstale straty,
c) zadania gospodarcze,
d) inne,

5) sprawowanie nadzoru nad prowadzonym przez wyznaczonego pracownika
Gminnego Centrum Reagowania nastuchem 1 przyjmowaniem sygnalow
ostrzegania o zagrozeniu,

6) doktadna znajomos$¢ miejsca przebywania Burmistrza,

7) czuwanie nad utrzymaniem w sprawnosci srodkow tacznos$ci znajdujacych sig
w dyspozycji statego dyzuru, a w przypadku stwierdzenia usterek
spowodowanie ich usunigcia,

8) wspoldziatanie z Komenda Policji w Gryfinie w zakresie ochrony oraz obrony
Stanowiska Kierowania w Dotychczasowym Miejscu Pracy (SK DMP).



5. Zadania os6b wchodzacych w sklad stalego dyzuru i ich bezposrednie
podporzadkowanie stuzbowe:

1. kierownik stalego dyzuru:
a) podlega bezposrednio Burmistrzowi,
b) do jego obowiazkow nalezy:

sprawowanie nadzoru w zakresie caloksztattu prac dotyczacych
przygotowania i zabezpieczenia funkcjonowania statego dyzuru,
wydawanie polecen dyzurnym w sprawach zwiazanych z petnieniem
dyzuru,

organizowanie pracy statego dyzuru, przyjmowanie meldunkow

o zdaniu 1 przyjeciu dyzuru, udzielanie instruktazu, kontrola przebiegu
dyzuru,

utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentow statego dyzuru,
opracowywanie na podstawie meldunkéw zbiorczych informacji dla
Burmistrza,

systematyczne szkolenie sktadu osobowego statego dyzuru,
zapewnienie, w miarg potrzeb, srodkéw materiatowych 1 technicznych
niezbednych do wlasciwego funkcjonowania statego dyzuru,

czuwanie nad przestrzeganiem tajemnic prawnie chronionych
w zakresie zadan wykonywanych przez staty dyzur,

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw bhp 1 ppoz.
przez obsade osobowa statego dyzuru,

wspotpraca z Komenda Policji w zakresie ochrony oraz obrony
Stanowiska Kierowania w  Dotychczasowym Miejscu  Pracy
(SK w DMP);

2. dyzurny stalego dyzuru:
a) podlega bezposrednio kierownikowi statego dyzuru,
b) do jego obowiazkow nalezy:

przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji wplywajacych
od organow nadrz¢dnych, wspoéldziatajacych 1 innych oraz
przekazywanie ich Burmistrzowi lub innym wskazanym adresatom,
sprawdzanie 1 przyjmowanie technicznych §rodkéw tacznosci
znajdujacych si¢ w pomieszczeniu statego dyzuru,

dokonywanie wpisOw w dzienniku ewidencji informacji statego
dyzuru oraz dzienniku meldunkéw zdania i przyjecia stalego dyzuru,
sporzadzanie meldunkéw z przebiegu sluzby 1 przedstawianie ich
podczas zdawania stuzby kierownikowi statego dyzuru,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego,

3. pomocnik dyzurnego:



a) podlega bezposrednio dyzurnemu,
b) do jego obowiazkéw nalezy:

- przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji wptywajacych
od organdw nadrzednych, wspoéldziatajacych 1 innych oraz
przekazywanie Burmistrzowi lub innym wskazanym adresatom,

- powiadamianie telefonicznie lub kurierem okreslonych osob, zgodnie
z planem powiadamiania pracownikow urzedu o obowiazku
niezwlocznego stawienia si¢ w miejscu pracy, stanowiacym zatacznik
nr 6 do instrukeji,

- zghaszanie dyzurnemu przypadkéw uszkodzen 1 nieprawidlowosci
w dzialaniu technicznych srodkow tacznosci,

- wykonywanie innych zadan zleconych przez dyzurnego lub
kierownika statego dyzuru.

III. INFORMACJE DODATKOWE

1.

W przypadku otrzymania:

1)

2)
3)

4)

zarzadzenia z Wojewddzkiego Sztabu Wojskowego w Szczecinie lub
Wojskowej Komendy Uzupetnieh w Szczecinie Podjuchach dotyczacego
realizacji zadan na rzecz Sit Zbrojnych,

zarzadzenia o uruchomieniu systemu wykrywania i alarmowania (SWA),
informacji o wystapieniu nadzwyczajnych zagrozen spowodowanych sitami
przyrody lub awaria obiektow technicznych (skazenie $rodkami
promieniotworczymi, chemicznymi, powodzie, zniszczenia na skutek silnej
wichury, opady $niegu, zawieje, itp.)

nalezy powiadomi¢ Ryszarda Zajgc
telefon dOMOwWy: .ecevevvieiniennnn , telefon komorkowy: ....eevvenneennn
lub  Roberta Kleche
telefon domowy: ..cceeiiiinniennnn , telefon komorkowy: ...cceeeiiennnn
informacji zakodowane;:
nalezy ja przekazac:
a) kierownikowi statego dyzuru Eugeniusza Kuduka

telefon domowy: ..ceeveevinernnnnn , telefon komorkowy: ...eevveeenne.
a w przypadku jego nieobecnosci:

b) Ryszarda Zajgc



telefon domowy: .cceveinriiniinnnnn. , telefon komorkowy: ...ceveeniennen.

2. Dyzurni nie moga opuszcza¢ miejsca petnienia stluzby bez zgody kierownika
stalego dyzuru lub osoby jego zast¢pujace;.

IV POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Zmiana pelniaca stuzbe nosi identyfikator z napisem:
STALY DYZUR

2. Tryb spozywania positkbw oraz czas odpoczynku reguluje kierownik statego
dyzuru.

3. Prawo wstepu do pomieszczen stalego dyzuru maja osoby wyszczegdlnione
w wykazie oso0b majacych prawo wstgpu do pomieszczen statego dyzuru,
stanowiacym zalacznik nr 7 do instrukcji.

4.  Dyzurni w okresie dyzuru nocnego moga odpoczywac na zmiang w pomieszczeniu
stalego dyzuru.

5. Korzystanie z pomocy medycznej :
- w razie niedyspozycji chorobowej lub lekkiego zranienia dyzurny korzysta
z lekow 1 opatrunkéw znajdujacych si¢ w apteczce  umieszczonej
w pomieszczeniu statego dyzuru,
- wcigzkich przypadkach dyzurny wzywa pogotowie ratunkowe (tel. 999)
i powiadamia kierownika statego dyzuru.

6. Catos¢ dokumentoéw statego dyzuru przechowuje si¢ w miejscu wskazanym przez
Burmistrza w szafie (sejfie) w oddzielnej teczce opieczg¢towanej pieczatka
wykonawcy ( referentka ) odpowiedzialnego  za organizacjg¢ 1
funkcjonowanie statego dyzuru.

7. Kazdorazowe otwarcie teczki stalego dyzuru odnotowuje si¢ w dzienniku
dyzurow.

Zalqczniki (8 szt.) do niniejszego Zarzqdzenia nie podlegajq publikacji w BIP zgodnie
z ustawq 7 dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. 72002 r.
Nr 101, poz. 926 ze zmianami)
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