Zatacznik do zarzadzenia Burmistrza
Biatogardu Nr 75/2020 z dnia
7 wrzesnia 2020 r. w sprawie organizacji
stalego dyzuru Burmistrza Biatogardu na czas
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i
wojny

INSTRUKCJA

dziatania stalego dyzuru Burmistrza Biatogardu na czas zewnegtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny.

I.

1.

ZASADY OGOLNE

Zadaniem statego dyzuru jest zapewnienie ciaglo$ci przekazywania decyzji organow
uprawnionych  do uruchamiania realizacji zadan ujetych odpowiednio w: Planie
Reagowania  Obronnego  Rzeczypospolitej  Polskiej, Planie  Operacyjnym
Funkcjonowania Miasta Bialogard oraz przekazywanie informacji
o wprowadzeniu, zmianie lub odwotaniu okreslonego stopnia alarmowego.

W szczegolnoscei do zadan stalego dyzuru nalezy:

1) przyjmowanie zadan, polecen i informacji od ogniw kierowania panstwem,
odpowiednio szczebla krajowego 1 wojewddzkiego, i1 natychmiastowe ich
przekazywanie Burmistrzowi Biatogardu;

2) szybkie i sprawne powiadamianie 0sob odpowiedzialnych za osiaganie wyzszych
stanéw gotowosci obronnej w Biatogardzie;

3) zbieranie informacji o aktualnej sytuacji obronnej w Biatogardzie;

4) przekazywanie decyzji Wojewody Zachodniopomorskiego: Burmistrzowi
Bialogardu, kierownikom podlegtych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych,
przedsigbiorcom 1 innym jednostkom organizacyjnym oraz organizacjom
spolecznym, wytypowanym do wykonywania okre§lonych zadan obronnych,
majacym swoja siedzibg na terenie Biatogardu.
Decyzje te sa przekazywane w jednym z dwdch wariantow:

a) wariant zasadniczy:

od statego dyzuru Wojewody Zachodniopomorskiego bezposrednio do
statego dyzuru Burmistrza Biatogardu poprzez staly dyzur Starosty
Biatogardzkiego,

b) wariant pomocniczy:

od stalego dyzuru Wojewody Zachodniopomorskiego bezposrednio do
statego dyzuru Burmistrza Biatogardu;

5) przekazywanie zainteresowanym tresci decyzji Burmistrza Biatogardu;

6) przyjmowanie polecen o wprowadzeniu, zmianie lub odwotaniu okreslonego
stopnia alarmowego 1 natychmiastowe ich przekazywanie: Burmistrzowi
Biatogardu;

7) szybkie i sprawne powiadamianie 0sob odpowiedzialnych za realizacj¢ zadan
charakterystycznych dla wprowadzanego stopnia alarmowego w jednostce
organizacyjnej;

8) zbieranie informacji o aktualnej sytuacji wynikajacej z wprowadzenia okreslonego
stopnia alarmowego.




10.

1.

Zadania wykonywane w ramach stalego dyzuru obejmuja:

1) uruchamianie procedur zwiazanych z podwyzszaniem gotowos$ci obronnej panstwa
na terenie Biatlogardu w warunkach wystapienia zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa;

2) przekazywanie decyzji upowaznionych organéw w sprawie uruchomienia
okreslonych zadan wynikajacych z wprowadzenia wyzszych stanéw gotowosci
obronnej panstwa oraz przekazywanie wtasciwym organom informacji o stanie sit
uruchamianych podczas podwyzszania gotowo$ci obronnej panstwa;

3) wuruchamianie procedur zwiazanych z wprowadzeniem, zmiana lub odwolaniem
okreslonego stopnia alarmowego, w warunkach wystapienia zdarzen o charakterze
terrorystycznym lub sabotazowym na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub
innych panstw, stwarzajacych zagrozenie dla bezpieczenstwa RP.

W skladzie osobowym statego dyzuru wyodrebnia si¢ nastgpujace stanowiska:
1) kierownik statego dyzuru;

2) dyzurni;

3) pomocnicy dyzurnych.

Sktad osobowy stalego dyzuru okresla zatacznik nr 1 do instrukcji.

Dyzurnych 1 pomocnikow dyzurnych, sposréd osdéb wyznaczonych do sktadu
osobowego statego dyzuru, wyznacza kierownik statego dyzuru Burmistrza Biatogardu.

Grafik pelnienia stuzby przez sktad osobowy stalego dyzuru okresla zatacznik
nr 2 do instrukcji.

Staly dyzur po jego uruchomieniu pelniony jest w sposob ciagly, przez
24 godziny na dobg, na trzy zmiany:

1) Izmiana: od godz. 6.00 do godz. 14.00;
2) II zmiana: od godz. 14.00 do godz. 22.00;
3) I zmiana: od godz. 22.00 do godz. 6.00;

lub w zaleznosci od miejscowych potrzeb wedlug wlasnych ustalen
z zachowaniem ciagtosci pracy statego dyzuru.

Jedna zmiana stalego dyzuru zawsze musi sktada¢ si¢ z co najmniej dwdch oséb:
dyzurnego i pomocnika dyzurnego.

Do sktadu osobowego statego dyzuru nalezy wyznaczy¢ taka ilo$¢ osob, ktora zapewni
ich rotacj¢ na poszczegdlnych zmianach.

Informacj¢ zawierajaca dane teleadresowe statego dyzuru, w formie okreslonej
w zal. nr 12 do instrukcji, nalezy przekaza¢ Wojewodzie Zachodniopomorskiemu oraz
organom i podmiotom podlegtym i wspotdziatajacym. Burmistrz Biatogardu przekazuje
te dane takze Staro$cie Bialogardzkiemu. Tabela danych teleadresowych stuzy réwniez
do ich aktualizowania.



12.

13.

od

II.

Staly dyzur moze by¢ uruchomiony:

1) w czasie zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny w celu:

a) realizacji zadan operacyjnych na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej
panstwa,
b) wykonania okreslonych zadan na rzecz Sit Zbrojnych;

2) w czasie pokoju na potrzeby szkoleniowe;

3) wuruchomienie stalego dyzuru nastgpuje po otrzymaniu przez Burmistrza
Biatogardu, wiadomosci odpowiednio od Prezesa Rady Ministrow lub Wojewody
Zachodniopomorskiego przekazanej za pomoca technicznych srodkéw lacznosci
lub osobiscie przez osobg posiadajaca pisemne upowaznienie wydane przez ww.
organ;

4) uruchomienia stalego dyzuru dokonuje Burmistrz Biatogardu;

5) dla potrzeb szkoleniowo — treningowych (w czasie stalej gotowosci obronnej
panstwa) uruchomienie stalego dyzuru zarzadza Burmistrz Biatogardu.

Gotowos¢ statego dyzuru do dzialania winna nastapi¢ niezwlocznie, lecz nie pozniej
niz:
a) w godzinach pracy Urzedu Miasta Biatogard — do jednej godziny,
b) w pozostatym czasie — do czterech godzin,
momentu zarzadzenia uruchomienia statego dyzuru przez Burmistrza Biatogardu.

USTALENIA SZCZEGOLOWE

Czynnosci dyzurnego stalego dyzuru Burmistrza Bialogardu lub osoby obstugujace;

w

godzinach pracy sekretariat Burmistrza Bialogardu albo innej osoby upowaznionej do

odbioru  decyzji, polecenia, zakodowanego sygnalu o uruchomieniu realizacji zadan
operacyjnych lub wprowadzeniu, zmianie, badz odwotaniu okreslonego stopnia alarmowego

po

otrzymaniu ww. informacji:

1) zanotowanie tresci przekazywanej informacji;
2) zanotowanie nazwiska osoby przekazujacej sygnal, jej funkcji i numeru telefonu;
3) zanotowanie nazwiska i numeru upowaznienia w przypadku przekazywania decyzji
osobi$cie przez osobg upowazniona,
4) natychmiastowe powiadomienie o otrzymanej informacji Burmistrza Biatogardu i
dalsze wykonywanie czynnosci zgodnie z jego poleceniami.
Tres¢ powiadomienia:
,Pani (Panie) ........ otrzymatem sygnat np. ,,Wykona¢ Tatry zestaw Stefan Pawel
jeden”.
Dla potrzeb uruchamiania zadan operacyjnych wykorzystywane sa nastgpujace
kryptonimy:

TATRY - oznaczajacy istnienie realnej sytuacji kryzysowej lub zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa, nakazujacy praktyczna realizacje zadan lub zestawdéw zadan
operacyjnych,

GRA - wykorzystywany dla uruchomienia zadan lub zestawow zadan operacyjnych w
trakcie gier, ¢wiczen, treningdw oraz sprawdzenia funkcjonowania systemu statego dyzuru
oznaczajacy realizacj¢ zadan, w ograniczonym zakresie, wynikajacych z zatacznika do
przeprowadzenia gry, ¢wiczenia, treningu,



REWERS — oznaczajacy odwolanie lub wstrzymanie realizacji zadan lub zestawdw zadan
operacyjnych, ktore byty uruchamiane z wykorzystaniem kryptonimu TATRY lub GRA.

Uruchomienie realizacji zadan operacyjnych oznacza przekazanie przez techniczne $rodki
faczno$ci ich oznaczen literowo — cyfrowych, bez podawania tresci zadan.
W celu zapobiezenia bltedom przy przekazywaniu oznaczen zadan operacyjnych
wykorzystuje si¢ tabelg zgtoskowania — zal. nr 13 do instrukcji.

Obejmujac staty dyzur nalezy:

1) pobra¢ dokumenty statego dyzuru, zgodnie z zamieszczonym w nich opisem
dokumentow;

2) przyja¢ wyposazenie pomieszczen, w ktorych pelniony bedzie staty dyzur, zgodnie
Z opisem;

3) =zapozna¢ si¢ z ,,Instrukcja dzialania statego dyzuru” i przystapi¢ do pracy;

4) przyjac¢ od zmiany zdajace;j:
a) dokumenty statego dyzuru zgodnie z opisem,
b) wyposazenie pomieszczen zgodnie z opisem;

5) zapozna¢ si¢ z aktualng sytuacja na obszarze miasta, w tym o miejscu pobytu:
Burmistrza Bialogardu;

6) sprawdzi¢ funkcjonowanie technicznych §rodkéw tacznosci i nawiazac¢ tacznos¢ ze
statymi dyzurami organdéw nadrzgdnych i wspodtdzialajacych, wyszczegolnionych
w wykazie numeréw telefonow, stanowiacym zatacznik nr 3 do instrukcji;

7) sprawdzi¢ stan dyzurnych §rodkéw transportowych z kierowcami;

8) potwierdzi¢ podpisem, na meldunku zmiany zdajacej staly dyzur, fakt przyjecia
dyzuru, wyszczegodlniajac stwierdzone braki i niedociagnigcia;

9) zlozy¢ meldunek o objeciu stuzby kierownikowi statego dyzuru.

Zmiana zdajaca staty dyzur zobowiazana jest:

1) sporzadzi¢, w formie pisemnej, meldunek z przebiegu stuzby petionego statego
dyzuru;

2) zapozna¢ zmiang przyjmujaca dyzur z sytuacja na terenie miasta oraz otrzymanymi
zadaniami,

3) przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur wszystkie sprawy niezatatwione
1 wskaza¢ sposob ich zatatwienia;

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



Do obowiazkéw zmiany petniacej staty dyzur nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

7)

8)

sprawne dzialanie majace na celu przekazanie otrzymanych zadan, polecen lub
wiadomosci ze szczebla nadrzednego Burmistrzowi Biatogardu;

stala znajomo$¢ aktualnej sytuacji na terenie miasta, a szczegdlnie sytuacji
obronnej i ekonomicznej oraz sytuacji wymagajacych niezwlocznego podjgcia
decyzji w  zakresie organizacji 1 prowadzenia akcji  ratunkowej
w rejonach powstalych zniszczen, katastrof i1 klgsk zywiotowych, a takze
obowiazujacych stopni alarmowych;

przekazanie zmianie przyjmujacej dyzur dokumentow, $rodkow lacznosci
1 wyposazenia pomieszczen;

prowadzenie ewidencji podejmowanych decyzji, a takze polecen i informacji
wydanych przez Burmistrza Biatogardu oraz przekazywanie ich adresatom zgodnie
z trescia, wedtug kolejnosci:

a) dzialalnos¢ przeciwnika,

b) powstate straty,

c) zadania gospodarcze,

d) inne;

przyjmowania sygnaléw ostrzegania o zagrozeniu;

doktadna znajomo$¢ miejsca przebywania Burmistrza Biatogardu;

czuwanie nad utrzymaniem w sprawnosci §rodkow taczno$ci znajdujacych si¢ w
dyspozycji statego dyzuru, a w przypadku stwierdzenia usterek spowodowanie ich
usunigcia;

wspoéldziatanie z wlasciwa komenda Policji lub odpowiednia formacja
w zakresie ochrony oraz obrony Stanowiska Kierowania w statej siedzibie lub
Zapasowym Miejscu Pracy.

Zadania os6b wchodzacych w sktad statego dyzuru i ich bezposrednie podporzadkowanie

stuzbowe:

1)

kierownik statego dyzuru:
a) podlega bezposrednio Burmistrzowi Biatogardu,
b) do jego obowiazkow nalezy:

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

- wydawanie = polecen  dyzurnym = w sprawach ~ zwiazanych
z petlnieniem dyzuru,

- organizowanie pracy stalego dyzuru, przyjmowanie meldunkéw o
zdaniu 1 przyjeciu dyzuru, udzielanie instruktazu, kontrola przebiegu
dyzuru,

- utrzymywanie w stalej aktualnosci dokumentow statego dyzuru,

- opracowywanie na podstawie meldunkéw zbiorczych informacji dla
Burmistrza Bialogardu,

- systematyczne szkolenie sktadu osobowego statego dyzuru,

- zapewnienie, @ W  miar¢  potrzeb, srodkow  materialowych
1 technicznych niezbednych do wilasciwego funkcjonowania statego
dyzuru,



czuwanie nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowej
w zakresie zadan wykonywanych przez staty dyzur,

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisoéw bhp i ppoz. przez
obsadg osobowa statego dyzuru,

wspotpraca z Policja lub odpowiednia formacja w zakresie ochrony oraz
obrony Stanowiska Kierowania w statej siedzibie lub Zapasowym
Migjscu Pracy;

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

przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji wptywajacych od
organow nadrzednych, wspoéldziatajacych
1 innych oraz przekazywanie ich Burmistrzowi Biatogardu lub innym
wskazanym adresatom,

sprawdzanie 1 przyjmowanie technicznych $rodkdéw tacznos$ci
znajdujacych si¢ w pomieszczeniu stalego dyzuru,

dokonywanie wpisow w dzienniku ewidencji informacji statego dyzuru
oraz dzienniku meldunkow zdania i przyjgcia statego dyzuru,
sporzadzanie meldunkéw z przebiegu stuzby i przedstawianie ich podczas
zdawania stuzby kierownikowi stalego dyzuru,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych;

3) pomocnik dyzurnego:
a) podlega bezposrednio dyzurnemu,
do jego obowiazkéw nalezy:

b)

przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji wptywajacych od
organow nadrzednych, wspotdziatajacych
1 innych oraz przekazywanie ich Burmistrzowi Biatogardu lub innym
wskazanym adresatom,

powiadamianie telefonicznie lub kurierem okreslonych oséb, zgodnie z
planem powiadamiania pracownikow urzedu, jednostki organizacyjnej o
obowiazku niezwlocznego stawienia si¢ w miejscu pracy, stanowiacym
zatacznik nr 6 do instrukc;ji,

zglaszanie dyzurnemu przypadkéw uszkodzen 1 nieprawidlowosci w
dziataniu technicznych $rodkéw tacznosci,

wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika statego dyzuru
lub dyzurnego.



III. INFORMACJE DODATKOWE

1. W przypadku otrzymania:

1) zarzadzenia z Wojewddzkiego Sztabu Wojskowego w Szczecinie dotyczacego
realizacji zadan na rzecz Sit Zbrojnych,

2) zarzadzenia o uruchomieniu systemu wykrywania i alarmowania (SWA),

3) 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¢ Burmistrza Bialogardu — Emili¢ Bury
(poda¢ imig i nazwisko)

telefon domowy: .................. , telefon komorkowy:

lub Naczelnika Wydzialu BZK — Bogustawa Ceckiego
(poda¢ imig 1 nazwisko)

telefon domowy: .................. , telefon komorkowy:

4) informacji zakodowanej — nalezy ja przekazac:
a) kierownikowi stalego dyzuru - Jozefowi Piscio
(poda¢ imig 1 nazwisko)
telefon domowy: .................. , telefon komodrkowy:

a w przypadku jego nieobecnosci:

b) zastepcy kierownika stalego dyzuru — Malgorzata Ryncewicz
(poda¢ imi¢ i nazwisko)

telefon domowy: ............ , telefon komoérkowy:

5) polecenia o wprowadzeniu, zmianie lub odwotaniu okre§lonego sygnatu
alarmowego nalezy powiadomic¢:

Naczelnika Wydzialu BZK — Bogustawa Ceckiego
(poda¢ imig i nazwisko)

telefon domowy: ............ , telefon komérkowy:

2. Dyzurni nie moga opuszcza¢ miejsca pelnienia stuzby bez zgody kierownika statego
dyzuru lub osoby jego zastgpujace;.



IV.

POSTANOWIENIA KONCOWE

Zmiana pelniaca stuzbe nosi identyfikator z napisem: STALY DYZUR.
Tryb spozywania positkow oraz czas odpoczynku reguluje kierownik statego dyzuru.

Prawo wstepu do pomieszczen statego dyzuru maja osoby wyszczegdlnione w wykazie
0sOb majacych prawo wstgpu do pomieszczen stalego dyzuru, stanowiacym zatacznik
nr 7 do instrukcji.

Dyzurni  w  okresie dyzuru nocnego moga odpoczywa¢ na  zmiang
W pomieszczeniu statego dyzuru.

Korzystanie z pomocy medyczne;j:

a) w razie niedyspozycji chorobowej lub lekkiego zranienia dyzurny korzysta
z lekéw 1 opatrunkow znajdujacych si¢ w apteczce umieszczonej
w pomieszczeniu statego dyzuru,

b) w cigzszych przypadkach dyzurny wzywa pogotowie ratunkowe (tel. 112 lub 999)
1 powiadamia kierownika statego dyzuru oraz osobg odpowiedzialng za organizacjg
1 funkcjonowanie statego dyzuru.

Cato$¢ dokumentow stalego dyzuru przechowuje si¢ w miejscu wyznaczonym przez
Burmistrza Bialogardu zgodnie z obowiazujacymi przepisami
o ochronie danych osobowych.

Kazdorazowe otwarcie teczki stalego dyzuru odnotowuje si¢ w dzienniku meldunkow
statego dyzuru.

Integralng czg$cia niniejszej ,JInstrukcji statego dyzuru” stanowia zalaczniki
nr 1-13.



