Zatacznik do zarzadzenia Nr 310/05
Burmistrza z dnia 13 maja 2005r.

INSTRUKCJA

dziafania statego dyzuru Burmistrza Miasta Biatogard
na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.

I. ZASADY OGOLNE

Podstawe prawng stalego dyzuru Burmistrza stanowi art. 6 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 21
listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolite) Polskiey ( Dz.U. z
2004 r. nr 241, poz. 2416 ), rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 21 wrze$nia 2004 r. w
sprawie gotowosci obronnej panstwa ( Dz.U. z 2004 r. nr 219, poz. 2218 ) oraz zarzadzenie nr
310/05 Burmistrza Miasta Bialogard z dnia 13 maja 2005 r. w sprawie organizacji Stalego
dyzuru Burmistrza na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 wojny.

1. Celem organizacji stalego dyzuru jest zapewnienie cigglosci przekazywania decyzji
organdw uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan ujetych w Planie Operacyjnym
Funkcjonowania Miasta, w tym m.in.:

1) przyjmowanie zadan, polecen i informacji z wojewodzkich ogniw kierowania
panstwem i natychmiastowe przekazywanie ich Burmistrzowi,

2) szybkie i sprawne powiadamianie osOb odpowiedzialnych za osiggnigcie wyzszych
stanow gotowosci obronnej w miescie,

3) zbieranie informacji o aktualnej sytuacji obronnej w miescie,

4) przekazywanie decyzji Wojewody do Burmistrza oraz kierownikow podleglych 1
nadzorowanych jednostek organizacyjnej, przedsigbiorcow oraz innych jednostek
organizacyjnych, organizacji spolecznych, wytypowanych do wykonywania
okreslonych zadan obronnych, majgcych swojq siedzibe na terenie miasta,

5) przekazywanie decyzj Burmistrza do zainteresowanych.

2. Zadania wykonywane w ramach stalego dyzuru obejmujg:

) uruchamianie, w warunkach wystapiemia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa,
procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa na terenie miasta,

2) przekazywanie decyzji upowaznionych organéw w sprawie uruchomiema okreslonych
zadan wynikajacych z wprowadzenia wyzszych stanow gotowosci obronne) panstwa
oraz przekazywania wlasciwym organom informacji o stame sit uruchamianych
podczas podwyzszania gotowosci obronne) panstwa.

3. Skiad osobowy stalego dyzuru stanowig:

1) kierownik statego dyzuru - 1 osoba,

2) starsi dyzurni - 3 osoby,

3) dyzurm - 3 osoby,
RAZEM: 7 osob.

Kierownikiem stalego dyzuru, starszymi dyzurnymi i1 dyzurnymi bedg pracownicy Urzedu
Miasta w Biatogardzie — wydziatow: ON, ZKO 1 Biura Pracy wg zal. nr 1.

Kierownika stalego dyzuru wyznacza Burmistrz.

Starszych dyzurnych i dyzurmych wyznacza Burmistrz na wniosek kierownika stalego dyzuru.



Dyzury petnione beda w sktadzie po 2 osoby na zmiang wg zal. nr 2.

5. Odpowiedzialnym za organizacje i funkcjonowanie stalego dyzuru jest — kierownik
statego dyzuru Naczelnik Wydzialu Organizacyt 1 Nadzoru — Mana Balcer.

6. Staly dyzur po jego uruchomieniu pelniony jest na trzy zmiany:

1) I zmiana od godz. 6.00 do godz. 14.00,
2) II zmiana od godz. 14.00 do godz. 22.00,
3) III zmiana od godz. 22.00 do godz. 6.00.

7. Staly dyzur moze by¢ wprowadzony:

)

2)

3)
4)

w czasie podwyzszania stanow gotowoscl obronne) panstwa oraz w czasie
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa | wojny ( w pelnym lub
ograniczonym zakresie ) w celu:

- wykonywania okreslonych zadan na rzecz Sit Zbrojnych,

- realizacp zadan na rzecz centralnych i wojewodzkich organow panstwa,

- dla potrzeb szkoleniowych,
uruchomienie stalego dyzuru moze nastagpi¢ po otrzymaniu od Wojewody
wiadomosci przez Burmistrza za pomoca technicznych Srodkow 1gcznosci lub
osobiscie przez osoby posiadajgce pisemne upowaznienie wydane przez organy
uprawnione do uruchomienia statego dyzuru tj.

- Ministra Obrony Narodowe;,

- Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji,

- Waojewade Zachodniopomorskiego,
uruchomienia stalego dyzuru dokonuje Burmistrz,
dla celéow szkoleniowo-treningowych ( w czasie stalej gotowosci obronnej panstwa )
uruchomienie stalego dyzuru zarzadza Burmistrz.

Il. USTALENIA SZCZEGOLOWE

I. Zmiana stalego dyzuru sklada si¢ z dwoch 0sob: starszego dyzurnego 1 dyzurnego.

2. Czynnosci osoby pracujgcej] w godzinach pracy w sekretariacie Burmistrza po
otrzymaniu decyzji, polecenia, zakodowanego sygnalu w sprawie uruchomienia
stalego dyzuru:

)
2)

3)

4)

zanotowanie tresci przekazywanej informacii,

zanotowanie nazwiska osoby przekazujacej informacje, jej funkcje i numer telefonu,
zanotowanie nazwiska 1 numeru upowaznienia w przypadku przekazywania decyzji
przez osobg upowazniona,

natychmiastowe powiadomienie o otrzymanej informacji Burmistrza i postepowanie
zgodnie z jego poleceniami.

3. Czynnosci zmiany przyjmujacej dyzur:

)
2)

pobranie dokumentacji stalego dyzuru zgodnie z zamieszczonym w niej opisem
dokumentow,

przyjecie wyposazenia pomieszczenia, w ktorym pelniony bedzie staty dyzur zgodnie
Z opisem,



3)
4)

)

6)
7)

8)

zapoznanie si¢ z instrukcja dzialania statego dyzuru 1 przystgpienie do pracy,
zapoznanie si¢ z aktualng sytuacjg na tereme miasta, w tym o miejscu pobytu
Burmistrza,

sprawdzenie funkcjonowania technicznych srodkoéw tacznosci 1 nawigzanie facznosc
ze shuzbami dyzurnymi:

- organdOw nadrzednych,
- organdow wspotdziatajacych
we zal. nr 3,

sprawdzenie stanu dyzurnych srodkéw transportowych z kierowcami,
potwierdzenie podpisem faktu przyjecia dyzuru na meldunku zmiany zdajace;
( wyszczegodlniajac stwierdzone braki 1 niedociagniecia ),

ztozeme meldunku o objeciu stuzby kierownikowi statego dyzuru.

4. Zmiana zdajjca staly dyzur zobowigzana jest do:

Y
2)
3)

4)

sporzadzenia w formie pisemnej meldunku z przebiegu stuzby pelnionego statego
dyzuru,

zapoznania zmiany przyjmujacej dyzur z sytuacja na terenie miasta oraz
otrzymanymi zadaniami,

przekazania zmianie przyjmujacej dyzur, wszystkie sprawy nie zalatwione 1
wskazanie sposobu ich zatatwienia,

poinformowania zmiany przyjmujgcej dyzur o miejscu pobytu Burmistrza oraz
wydanych przez nich dyspozycjach.

5. Do obowigzkéw zmiany pelnigcej staly dyzur nalezy:

I

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

sprawne dzialanie majace na celu przekazanie otrzymanych zadan, polecen lub
wiadomosci ze szczebla nadrzednego dla Burmuistrza,
znajomosc sytuacji na terenie miasta, a szczegoOlnie sytuacji obronnej i
ekonomicznej oraz wymagajacych niczwlocznego podjecia decyzji w  zakresie
organizacjl 1 akcp ratunkowej w rejonach powstatych zniszczen, katastrof i klesk
zywiotowych,
przekazanie zmianie przyjmujace] dyzur dokumenty, sSrodki lacznosci i
WypO0Ssazenie pomieszczen,
prowadzenie ewidencji podejmowanych decyzji, polecen 1 informacji przez
Burmistrza oraz przekazywanie ich adresatom zgodnie z trescig wg kolejnosci:

- daziatalnosc przeciwnika,

- powstale straty,

- zadania gospodarcze,

- Inne,
nadzor nad prowadzeniem przez stuzbe iacznosci i1 alarmowania nashuchu i
przyjmowanie sygnaléw ostrzegania o zagrozeniu,
dokiadna znajomosc¢ miejsca przebywania Burmistrza,
czuwanie nad utrzymaniem w sprawnosci Srodkow facznosci znajdujacych sie w
dyspozycyi statego dyzuru, a w przypadku stwierdzenia usterek spowodowanie ich
usuniecia,
wspotdzialanie z Komenda Powiatowa Policji w zakresic ochrony oraz obrony
Stanowiska Kierowania w Dotychczasowym Miejscu Pracy ( SK DMP ).



6. Zadania osob wchodzgcych w sklad stalego dyzuru.

1) Kierownik stalego dyzuru — podlega bezposrednio Burmistrzowi,

Do jego obowigzkow nalezy:

a)

b)
c)

d)
e)

sprawowanie nadzoru w zakresie caloksztattu prac dotyczacych przygotowania 1
zabezpieczenia funkcjonowania statego dyzuru,

wydawanie polecen dyzurnym w sprawach zwigzanych z petnieniem dyzuru,
organizowanie pracy stalego dyzuru ( przyjmowanie meldunkéw o zdaniu |
przyjeciu dyzuru, udzielanie instruktazu, kontrola ),

utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentacji statego dyzuru,

opracowanie na podstawie meldunkow zbiorczych informacji dla Burmistrza,

f) systematyczne szkolenie skiadu osobowego statego dyzuru,
g) zabezpieczenie w miare potrzeb sSrodkéw materiatowych 1 technicznych

niezbednych do wiasciwego funkcjonowama s statego dyzuru,

h) czuwanie nad przestrzeganiem tajemnicy pafstwowe) i sluzbowej w zakresie

zadan wykonywanych przez staly dyzur,

1) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow bhp 1 ppoz. przez obsade

osobowg statego dyzuru,

1) wspolpraca z policja w zakresie ochrony oraz obrony SK w DMP,

2) Starszy dyzurny stalego dyzuru — podlega bezposrednio kierownikowi stalego
dyzuru,

Do jego obowigzkow nalezy:

a)
b)

c)
d)

e)

przyjmowanie zgodnie ze spisem dokumentacji stalego dyzuru,

sprawdzanie 1 przyymowanie technicznych srodkdéw tacznosci znajdujacych sig w
pomieszczeniu stalego dyzuru,

dokonywanie wpisow w dzienniku meldunkow 1 dzienniku pracy stalego dyzuru,
sporzgdzanie meldunkow z przebiegu stuzby 1 przedstawianie ich podczas zdawa-
nia stuzby kierownikowi statego dyzuru,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonych,

3) Dyzurny stalego dyzuru — podlega bezposrednio starszemu dyzurnemu.

Do jego obowigzkow nalezy:

a)

b)
c)
d)

e)

przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji wplywajacych od orga-
now nadrzednych, wspoldzialajacych 1 innych oraz przekazywanie ich Burmi-
strzowi lub wskazanym adresatom,

ewidencjonowanie 1 przekazywanie decyzji 1 informacji Burmistrzowi lub wska-
zanym adresatom,

powiadamianie telefonicznie lub kurierem osob okreslonych w zal. nr 4 o
niezwlocznym stawieniu si¢ w okreslonym miejscu,

zglaszanie starszemu dyzurnemu przypadkow uszkodzen 1 nieprawidlowosct w
dzialaniu technicznych srodkow lacznosc,

wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika lub starszego dyzurmego
stalego dyzuru.



111, INFORMACJE DODATKOWE

W przypadku otrzymania:

1) zarzadzenia z Wojewodzkiego Sztabu Wojskowego dotyczacego realizacji zadan na rzecz
Sil 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 powiadomié Pana Burmistrza Miasta Bialogard — Stefana Strzatkowskiego
telefon domowy: 312 33 - 58 , telefon komdrkowy: 509 970 415
lub Pana Naczelnika Wydzialu ZKO - Romana Kacalg
telefon domowy: 340 54 — 21, telefon komdérkowy: 600 881 740,

4) informacji zakodowanej — nalezy ja przekazac:

a) Kierownikowi stalego dyzuru Pani Marii Balcer
telefon domowy: 312 22 — 11, telefon komorkowy 509 970 420,
a w przypadku jej nieobecnosci

b} Panu Romanowi Kacale
telefon domowy: 340 54 — 21, telefon komorkowy 600 881 740.

Dyzurni nie mogg opuszcza¢ miejsca pelnienia stuiby baz zgody kierownika stalego
dyzuru lub osoby jego zastgpujacej.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE.

Zmiana pelniaca stuzbe nosi identyfikator z napisem ,, STALY DYZUR ™.

Tryb spozywania positkéw oraz czas odpoczynku reguluje kierownik stalego dyzuru.
Prawo wstepu do pomieszczen stalego dyzuru majgq osoby wymienione w zal. ar 3.
Dyzurni w okresie dyzuru nocnego moga odpoczywaé na zmiang w pomieszczeniu
statego dyzuru.

4. Korzystanie z pomocy medycznej:

- w razie niedyspozycji chorobowej lub lekkiego zranienia dyzurny Korzysta z
lekow i opatrunkéw znajdujacvch sie w apteczee pomieszczenia stalego
dyzuru,

- wciezkich przypadkach dyzurny wzywa pogotowie ratunkowe ( tel. 999 ) 1
powiadamia odpowiedzialnego za organizacj¢ 1 funkcjonowanie ,, stalego
dyzuru ™.

5. Calosé dokumentdw statego dyzuru przechowuje si¢ w miejscu Wyznaczonym przez
Burmistrza — w Kancelarii Tajnej, w oddzielnej teczce opieczetowane] pieczeciay
referenck odpowiedzialnego za organizacje i1 funkcjonowanie statego dyzuru

hed L )

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

NACZELNIY WYLZIALU

L
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frit. Keoendis Kaceokn



