Zalgcnik Nr 1 do Zarzagdzenia Nr 26 /2021
Burmistrza Miasta Dziatdowo z dnia 30 marca 2021 roku

Instrukcja funkcjonowania systemu ..Stalego Dyzuru”

Burmistrza Miasta Dzialdowo

na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i na czas wojny.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Podstawe funkcjonowania ,,Stalego DyZuru” stanowia :

1)

2)

3)

4)

5)

art. 20 ust. 2 pkt 1i 2 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (t. j. Dz. U. z 2021 roku, poz.
372 ze. zm.), oraz art. 16 ust. 2 pkt. 7 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 roku
0 zarzagdzaniu kryzysowym (j. t. Dz. U. z 2020 roku, poz. 1856 ze zm.),

8 ust. 2 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrze$nia 2004 roku
w sprawie gotowos$ci obronnej panstwa (Dz. U. z 2004 roku, Nr 219, poz.
2218),

Zarzadzenie Nr 243/12 Wojewody Warminsko — Mazurskiego z dnia
28.09.2012 roku w sprawie organizacji i funkcjonowania systemu statych
dyzurow w wojewodztwie warminsko - mazurskim na potrzeby podwyzszania
gotowosci obronnej panstwa,

Zarzadzenie Burmistrza Miasta Dzialdowo w sprawie utworzenia, organizacji
I funkcjonowania Systemu Statego Dyzuru Burmistrza Miasta Dzialdowo na
potrzeby podwyzszania gotowosCi Obronnej panstwa oraz uruchamiania
realizacji zadan obronnych wynikajacych z wyzszych stanow gotowosci
obronnej panstwa,

Zarzadzenie Kierownika Urzgdu Miasta Dzialdowo w sprawie obsady
osobowej statego dyzuru.

2. Cel organizacji ""Stalego Dyzuru'':

1)

2)

3)

zapewnienie  ciaglosci  przekazywania decyzji organéw  uprawnionych
do uruchomienia realizacji zadan ujetych w Planie Operacyjnym Funkcjonowania
Gminy Miasto Dzialdowo,

zachowanie ciaglosci procesu kierowania i koordynowania przez Burmistrza
dzialaniami zwigzanymi z realizacjg zadan dotyczacych podwyzszania gotowosci
obronnej panstwa na terenie gminy,

uruchamianie, w warunkach wystgpienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa,
procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa w razie
zaistnienia zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i poszczegolnych
stopni alarmowych.

3. Miejsce pelnienia “Stalego Dyzuru” :

1)

2)

Staly dyzur po uruchomieniu pelniony jest w siedzibie Urzedu Miasta
Dzialdowo przy ul. Zamkowej 12, 13-200 Dzialdowo, pokoj
nr 1 (Wydziat Organizacyjny),

W wytypowanych jednostkach organizacyjnych miejsce petnienia stalego
dyzuru okres$la kierownik jednostki,



3) W przypadku podjecia decyzji o przejsciu na Gtowne Stanowisko Kierowania
w Zapasowym Miejscu Pracy przewiduje si¢ takze przeniesienie stalego
dyzuru zgodnie z planem.

4. Sklad osobowy '"'Stalego Dyzuru'';

1) W skiad "Statego Dyzuru" wchodzi 6 0s6b bedacych pracownikami Urzedu Miasta
t.;

- 4 starszych dyzurnych/dyzurnych "Statego Dyzuru",
- 2 dyzurnych — tacznikow/Kierowca.

2) Do pelnienia funkcji dyzurnego "SD" wyznacza si¢ w miar¢ mozliwosci osoby
posiadajace poswiadczenie bezpieczenstwa lub stosowne upowaznienie do dostepu do
informacji niejawnych;

5. Odpowiedzialno$¢ za uruchomienie i funkcjonowanie stalego dyzuru ;
Za uruchomienie oraz sprawne funkcjonowanie Stalego Dyzuru odpowiadaja:

1) Sekretarz Miasta,

2) Naczelnik Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego,

3) Kierownicy jednostek organizacyjnych, podlegtych i nadzorowanych.

Il. URUCHAMIANIE ,,STALEGO DYZURU”

1. Staly dyzur moze by¢ wprowadzony:

1) w stalej gotowosci obronnej panstwa w petlnym lub ograniczonym zakresie
- dla wykonania okre§lonych zadan mobilizacyjnych na rzecz sit zbrojnych RP,
wprowadzenie wyzszych stanow gotowosci obronnej panstwa, zaistnienie
innych zdarzeh mogacych zagrozi¢ zewnetrznemu Ilub wewngtrznemu
bezpieczenstwu panstwa oraz w celach szkoleniowych, kontrolnych Ilub
sprawdzajacych,

2) w stanie gotowosci obronnej panstwa czasu kryzysu,

3) w stanie gotowosci obronnej panstwa czasu wojny.

2. Uruchomienie stalego dyZuru moze nastapi¢ na podstawie decyzji wystawionej
przez:
1) Ministra Administracji i Cyfryzacji,
2) Wojewode Warminsko-Mazurskiego,
3) Staroste Dziatdowskiego,
4) Burmistrza Miasta Dziatdowo.

3. Dla celow szkoleniowych — treningowych uruchomienie stalego dyzuru
zarzadza:
1) Wojewoda Warminsko — Mazurski,
2) Burmistrz Miasta Dziatldowo,
3) Kierownik jednostki organizacyjnej tworzacej staty dyzur.

III. USTALENIA SZCZEGOLOWE

1. Organizacja pelnienia stalego dyzuru.

Staty dyzur peliony jest w systemie dwuzmianowym w sktadzie trzy osoby na jedng
zmiang tj. starszy dyzurny, dyzurny i lacznik. Osoba odpowiedzialna za organizacj¢
1 funkcjonowanie statego dyzuru moze okresli¢ inng zmianowos$¢ i1 ilos¢ dyzurnych



w zmianie w zalezno$ci od potrzeb.
Staty dyzur petniony jest w godzinach :

| zmiana - od godz.. 8.00 do godz. 20.00
Il zmiana — od godz. 20.00 do godz. 8.00.

2. Obowigzki osob pelniacych staly dyzur:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)
10)
11)

12)
13)

zna¢ instrukcje statlego dyzuru oraz zasady postepowania dyzurnych po
otrzymaniu decyzji, polecenia, sygnatu o uruchomieniu statego dyzuru,
przejmowac, ewidencjonowacé i1 przekazywaé polecenia, informacje i sygnaly
zwigzane z podwyzszaniem gotowos$ci obronnej ich adresatom, prowadzenie
ciggtego nastuchu radiotelefonu i radioodbiornika,

na biezaco informowaé osoby nadzorujace prace o wplywajacych zadaniach,
decyzjach, informacjach itp.,

zna¢ obieg informacji w systemie stalego dyzuru Gminy Miasto Dziatdowo oraz
wojewodztwa warminsko-mazurskiego,

zna¢ aktualng sytuacje na gminy, a w razie nieobecno$ci przelozonych
podejmowac decyzje majace na celu sprawne wdrozenie procedur zwigzanych
z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa,

zna¢  sygnaly powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz zasady
powiadamiania o zagrozeniach,

zna¢ miejsce przebywania kierownika wtasnej jednostki organizacyjnej,

umie¢ postugiwaé si¢ technicznymi $rodkami tacznosci oraz urzadzeniami
biurowymi,

osoby posiadajgce poswiadczenie bezpieczenstwa powinny znac tabele realizacji
zadan operacyjnych (Plan Operacyjny Funkcjonowania Gminy-Miasto Dziatdowo
wspoldziata¢  ze  statymi  dyzurami  wojewddztwa  oraz  oSciennymi
powiatami/gminami. Pozyskiwac¢ i przekazywaé im informacje majace wptyw na
sprawng realizacj¢ zadan w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa,

prowadzi¢ dziennik statego dyzuru oraz ksigzke zdania i objecia dyzuru,
powiadomi¢ okreslone osoby o obowigzku stawienia si¢ we wskazane miejsce,
przy przekazywaniu informacji zawierajacych tresci niejawne przestrzega¢ zasad
okreslonych w ustawie o ochronie informacji niejawnych.

3. Zadania zmiany przyjmujacej staly dyzur:

1)
2)
3)
4)

5)

15 minut przed objeciem dyzuru zglosi¢ si¢ na instruktaz do osoby sprawujacej
nadzor nad pracg Miejskiego Stanowiska statego dyzuru,
zapoznac si¢ z ,,Instrukcja dziatania statego dyzuru”,
przyjac od zmiany zdajacej dokumentacje wg opisu i sprawdzi¢ jej aktualnos¢,
sprawdzi¢ stan techniczny urzadzen (telefony, fax., radiotelefon itp.) i w razie
stwierdzenia usterek spowodowac natychmiastowg ich naprawe,
nawigza¢ taczno$¢ z (uruchomionymi) ogniwami statego dyzuru:
statym dyzurem Wojewody Warminsko-Mazurskiego,
statym dyzurem starosty , gmin (miast) o$ciennych,
statymi dyzurami jednostek podlegtych,
sprawdzi¢ w ,,Dzienniku dziatania statlego dyzuru”, czy wszystkie sprawy
prowadzone przez poprzednika zostaly ostatecznie zatatwione,

6) sprawdzi¢ dostgpnos¢ przydzielonego $rodka transportu (wraz z dyspozycyjnoscia

7)
8)

kierowcy),

zapoznac¢ si¢ z aktualng sytuacjg na terenie gminy,

potwierdzi¢ podpisem fakt objecia dyzuru w ,,Ksigzce zdania i objecia statego
dyzuru”.



4. Zadania zmiany zdajacej staly dyzur
1) napisa¢ notatke z przebiegu petnionego dyzuru wg wzoru znajdujgcego
si¢ w,,Ksigzce zdania i objecia statego dyzuru”,

2) przed zdaniem stuzby, usung¢ wszystkie niedociggni¢cia zakldcajgce normalny
tok dyzuru,

3) przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur wszystkie sprawy niezatatwione i wskazac
sposob ich zalatwienia,

4) przekazac, jakie sprawy stuzbowe wymagaja dalszego zalatwienia,

5) przekazac¢ inne sprawy, ktorych zalatwienie usprawni tok pracy statego dyzuru,

6) przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur dokumenty statego dyzuru,

7) zapozna¢ zmian¢ przyjmujacg dyzur z sytuacja na terenic gminy oraz
z otrzymanymi zadaniami,

8) spowodowa¢ usunigcie ewentualnych usterek (uszkodzen) w urzadzeniach
technicznych,

9) poinformowac zmiang przyjmujacg dyzur o miejscu aktualnego pobytu kierownika
jednostki organizacyjnej oraz wydanych przez niego dyspozycjach,

10) potwierdzi¢ podpisem fakt zdania dyzuru w ,ksigzce zdania i objecia statego
dyzuru”.

5. Procedura przydzialu samochodu sluzbowego wraz z kierowca dla potrzeb
stalego dyzuru.
Na potrzeby ,,Statego Dyzuru” Burmistrza Miasta Dzialdowo przydzielono
samochod marki Fiat Palio Weekend lub Hyundai 130CW.

Kierowca obstugujacy samochéd : Inspektor SM tel. 604 608 149.

W razie konieczno$ci uruchomienia dyzuru, nalezy bezposrednio
(telefonicznie) poinformowaé ww., podajac czas i miejsce podstawienia pojazdu.
W przypadku niemozliwo$ci wyjazdu kierowcy, nalezy skontaktowa¢ si¢ z Panem:
Komendantem Strazy Miejskiej w Dzialdowie tel. 604 618 284 w celu
wyznaczenia zastepstwa.

Niniejsza procedura ma zastosowanie takze w przypadku dziatania ,,statego
dyzuru” przez czas nieokreslony.

6. Procedury postepowania pracownika Urz¢du Miasta Dzialdowo po otrzymaniu
decyzji, polecenia, sygnalu w sprawie uruchomienia stalego dyzuru.
1) Sygnal otrzymany telefonicznie (stacjonarny, komodrka) lub bezposrednio
o tresci jawnej:

a) nalezy odebrac¢ sygnat i zanotowac:
tre§¢ informacji, nazwisko osoby przekazujacej informacje, jej funkcje,
numer telefonu,

b) nazwisko i numer upowaznienia w przypadku przekazywania decyzji ~ przez
osob¢ upowazniong,

C) godzing odebrania sygnathu,

d) sprawdzi¢ nadawce poprzez oddzwonienie,

e) tres¢ informacji przekaza¢ natychmiast:

»  Burmistrzowi Miasta Dzialdowo (kierownikowi jednostki) lub osobom

wyznaczonym na ich zastepstwo i postgpowac zgodnie z jego poleceniami.



2) Sygnal otrzymany droga radiowa
Odebrany sygnal natychmiast przekaza¢ wg punktu 1).
3) Sygnal otrzymany o tresci zakodowane;j:
a) nalezy odebra¢ sygnat i zanotowac:

» tre$¢ kodowanej informacji (literowo-liczbowy, lub stopien alarmowy),
* nazwisko osoby przekazujacej informacjg, jej funkcje, numer telefonu,
= nazwisko 1 numer upowaznienia w przypadku przekazywania decyzji
przez osob¢ upowazniong,
= godzing odebrania sygnatu,
b) sprawdzi¢ nadawce i tres¢ poprzez oddzwonienie,

c) zapomocy instrukcji kodowania zadan operacyjnych -rozkodowac sygnat,
d) tres¢ informacji przekaza¢ natychmiast:

=  Wojtowi Gminy (kierownikowi jednostki) lub osobom wyznaczonym na ich
zastepstwo i postepowac zgodnie z jego poleceniami.

7. Zasady postepowania w zakresie zbierania, zapisu, przekazywania
decyzji i informacji.
1) przekazywanie decyzji, informacji do organu nadrzednego, podleglego
i wspoldzialajacego:
» wpisa¢ przekazywang decyzj¢ (informacj¢) do ,,dziennika dziatania”,
» uzyskac¢ zadane potaczenie,
* przedstawic sig,
= przekaza¢ nakazang decyzje lub informacje,
* poda¢ date i1 godzine przekazania, odnotowujac dane w ,,dzienniku dziatania”,
» 7ada¢ potwierdzenia odbioru (odczytania) oraz odnotowa¢ w dzienniku
nazwisko 1 imi¢ oraz funkcje osoby przyjmujace;.

2) przyjmowanie informacji, decyzji od organu nadrzednego, podleglego

1 wspotdziatajacego:

= przedstawi€ sig,

» odnotowa¢ przyjmowang informacje,

= w przypadku niejasno$ci nalezy zada¢ powtorzenia trescei,

= odnotowa¢ organ (instytucje¢), nazwisko 1 imi¢ oraz funkcje osoby nadajacej
tre$¢ decyzji lub informac;i,

= wpisac tres¢ decyzji lub informacji do ,,dziennika dziatania” podajac datg
I godzing przekazania, organ (instytucj¢) przekazujacego, nazwisko i imi¢ oraz
funkcj¢ osoby nadajacej tres¢ decyzji lub informac;i,

* 0 treSci otrzymanej decyzji lub informacji poinformowaé osob¢ nadzorujaca
prace statego dyzuru,

» przekazaé¢ decyzje lub informacje adresatowi,

3) decyzje i informacje nie cierpigce zwloki nalezy przekazywaé adresatom
natychmiast bez wzgledu na porg doby — z wykorzystaniem dostepnych srodkow
tacznosci,

4) decyzje i informacje nie wymagajace natychmiastowego zatatwienia przekazuje
si¢ organom, na rzecz ktorych dziata staly dyzur, natychmiast po rozpoczeciu
godzin pracy,

5) w przypadku przekazywania decyzji (informacji) bezposrednio do adresata,
nalezy sprawdzi¢ tozsamos¢ osoby odbierajacej decyzje



z wyjatkiem przypadkow, w ktorych osoba ta jest znana osobiScie statemu
dyzurowi przekazujagcemu informacje,

6) Przed zakonczeniem stuzby zmiana zdajgca powinna sporzadzi¢ dobowe
sprawozdanie 1 przedstawi¢ je osobie nadzorujacej pracg stalego dyzuru.
Przygotowanie dobowego sprawozdania powinno nastgpi¢ do godz. 7.00 i 19.00.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W razie naglego zdarzenia
e uniemozliwiajacego pehienie stalego dyzuru przez jedng z wyznaczonych osob,
nalezy niezwlocznie powiadomi¢ osobe odpowiedzialng za organizacj¢
I funkcjonowanie statego dyzuru, w celu dokonania niezb¢gdnych zmian
personalnych.

2. Catos¢ dokumentow statego dyzuru przechowuje sig:
e 1egz. w Wydziale Organizacyjnym Urze¢du Miasta Dziatdowo pok. nr 1,

e |l egz. na stanowisku w Wydziale Zarzadzania Kryzysowego Urz¢du Miasta
Dzialdowo.

3. W razie uruchomienia stalego dyzuru:
» w ramach ¢wiczen i treningdbw — prowadzi¢ ¢wiczebny dziennik dziatania
i ¢wiczebng ksiazke zdania i objecia stalego dyzuru.
» w razie rzeczywistych zdarzen — oryginaty ww. dokumentow.

4. Osoby wchodzace w sktad stalego dyzuru witasnej oraz podlegtych 1 nadzorowanych
jednostek organizacyjnych uczestnicza w szkoleniach i treningach dziatania statego dyzuru
zgodnie z zatwierdzonym ,,Planem szkolenia obronnego Gminy-Miasto Dziatdowo na dany
rok”.

Burmistrz
I-I Grzegorz Mrowinski



