ZARZADZENIE Nr 83/ 2016
Burmistrza Kamiennej Géry
z dnia 8 kwietnia 2016 r.

W sprawie:  organizacji i funkcjonowania statego dyzuru Burmistrza Miasta
Kamiennej Gory

Na podstawie art. 18 ust. 1 i 4 ustawy dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2015 . poz. 827, z pézn. zm.) § 8 ust. 2 pkt 3
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowosci obronnej
pafistwa (Dz. U. Nr 219, poz. 2218) oraz Zarzadzenia Nr 214 Wojewody Dolnoslaskiego
z dnia 21 listopada 2005 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania systemu statego dyzuru
wojewoddztwa dolnoslgskiego

zarzadzam, co nastepuje:

§1

W celu zapewnienia ciagglosci przekazywania decyzji organow uprawnionych do
uruchamiania realizacji zadan ujetych w ,, Planie operacyjnym funkcjonowania miasta
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa paristwa i w czasie wojny”, tworzy
si¢ W stanie stalej gotowosci obronnej panstwa staly dyzur Burmistrza Miasta Kamienne;j
Gory.
1) W skiad zespotu statego dyzuru powotuje nastepujace osoby:

a) Karolina ADAMCZYK

b) Ida SKOCZEN

¢) Katarzyna POREBA- PLASEO

d) Anna POLEWSKA

e) Agnieszka SIKORSKA

f) Katarzyna MROWKA

2) Do skfadu stalego dyzuru w razie potrzeby na wniosek Kierownika Biura Zarzadzania
Kryzysowego i Informacji Niejawnych Burmistrz wlacza catodobowe dyzury
pracownikéw poszczegdlnych wydzialow Urzedu Miasta.

3) Dyzur, o ktérym mowa wyzej wyznacza si¢ w systemie dwuzmianowym
(0d 8.00 do 20.00 i od 20.00 do 8.00 )

§2

Osoby wyznaczone do petnienia statego dyzuru podlegajg bezposrednio:
- Burmistrzowi Kamiennej Gory,
- a w razie jego nieobecnosci Zastepcy Burmistrza.



§3

Uruchomienie stalego dyzuru moze nastgpi¢ na podstawie:

1. Decyzji Prezesa Rady Ministrow

2. Decyzji Wojewody, I Wicewojewody Dolno$laskiego lub Dyrektora Wydzialu
Zarzadzania Kryzysowego Dolnoslaskiego Urzedu Wojewodzkiego

3. Decyzji Burmistrza Miasta.

§4

Nadzor nad organizacjg i funkcjonowaniem statego dyzuru powierzam Kierownikowi
Biura Zarzadzania Kryzysowego i Informacji Niejawnych.

§5

Obowiazki 0sob petnigcych staty dyzur okresla Instrukcja dziatania statego dyzuru
Burmistrza Miasta Kamiennej Gory stanowigca zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§6

Traci moc Zarzadzenie Nr 232/2007 Burmistrza Miasta Kamiennej Gory z dnia
24 wrzesnia 2007 roku.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 83/2016
Burmistrza Kamiennej Gory
z dnia 8 kwietnia 2016 r.

INSTRUKCJA
DZIALANIA STALEGO DYZURU
Burmistrza Miasta Kamienna Géra

I. ZASADY OGOLNE

Podstawe prawna funkcjonowania stalego dyzuru Burmistrza Miasta Kamienna Goéra
stanowig:

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 21 wrze$nia 2004 roku w sprawie gotowosci
obronnej panstwa (Dz. U. z 2004r., nr 219, poz. 2218)

Zarzadzenie Nr 214 Wojewody Dolnoslaskiego z dnia 21 listopada 2005 roku
W sprawie organizacji, uruchamiania i funkcjonowania stalego dyzuru wojewodztwa
dolnoslaskiego.

Celem organizacji stalego dyzuru jest zapewnienie ciggtosci przekazywania decyzji
organdw uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan obronnych ujetych w Planie
operacyjnym funkcjonowania miasta, w tym m. in.:

1) przyjmowanie zadan, polecen i informacji z wojewodzkich ogniw kierowania
pafistwem i natychmiastowe przekazywanie ich burmistrzowi, kierownikowi
zaktadu, instytucji,

2) szybkie i sprawne powiadamianie o0s6b odpowiedzialnych za osiaganie
wyzszych stanéw gotowosci obronnej w miescie, zakladzie, instytucii,

3) przekazywanie decyzji Wojewody, Burmistrza oraz kierownikéw podlegtych
i nadzorowanych jednostek organizacyjnych, przedsigbiorcow oraz innych
jednostek organizacyjnych, organizacji spolecznych, wytypowanych do
wykonywania okreslonych zadan obronnych, majacych swoja siedzibe na
terenie miasta Kamienna Goéra.

4) Przekazywanie decyzji Burmistrza do zainteresowanych.

2. Skfad osobowy statego dyzuru stanowig:

- dyzurni

Funkcjonowanie stalego dyzuru zapewnia (minimum dwuosobowa) zmiana pelniona
w godzinach;

- I zmiana od godz. 8.00 do godz. 20.00

- Il zmiana od godz. 20.00 do godz.8.00

Sktad stalego dyzuru wyznacza burmistrz.

Odpowiedzialnym za organizacje i funkcjonowanie stalego dyzuru jest Kierownik
Biura Zarzadzania Kryzysowego i Informacji Niejawnych.

Staly dyzur moze by¢ wprowadzony:

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

- wykonania okreslonych zadan na rzecz Sit Zbrojnych RP,
- realizacji zadan na rzecz centralnych i wojewddzkich organéw panstwa,
- dla potrzeb szkoleniowych,



2) uruchamianie stalego dyzuru moze nastapi¢ po otrzymaniu sygnatu od
Wojewody, Burmistrza, kierownika zakladu, instytucji o potrzebie
uruchomienia ,,SD” za pomoca technicznych $rodkéw tacznosci lub osobiscie
przez osoby posiadajgce pisemne upowaznienie wydane przez organy
uprawnione do uruchomienia statego dyzuru;

3) uruchomienia statego dyzuru dokonuje burmistrz,

4) dla celow szkoleniowo-treningowych (w czasie stalej gotowosci obronnej
panstwa) uruchomienie statego dyzuru zarzadza burmistrz,

II. USTALENIA SZCZEGOLOWE

L.

Zmiana statego dyzuru sktada si¢ z dwéch oséb: dyzurnego i pomocnika dyzurnego.
2. Zadania statego dyzuru

sprawne dzialanie majgce na celu przekazywanie otrzymanych zadan, poleceri lub
wiadomosci ze szczebla nadrzednego dla Burmistrza, kierownika zaktadu,
instytucji;

znajomos¢ sytuacji na terenie miasta, zaktadu, instytucji, a szczeg6lnie sytuacji
obronnej i ekonomicznej oraz zdarzen wymagajacych niezwlocznego podjecia
decyzji w zakresie organizacji akcji ratunkowej w rejonach powstatych zniszczen,
katastrof i klesk zywiotowych,

prowadzenie ewidencji polecen wydanych przez burmistrza, oraz przekazanie ich
adresatom,

prowadzenie nastuchu i przyjmowanie sygnalow ostrzegania o zagrozeniu,
dokfadna znajomo$¢ miejsca przebywania burmistrza,

utrzymywanie w sprawnosci srodkéw facznosci znajdujacych si¢ w dyspozycji
statego dyzuru, a w przypadku stwierdzenia usterek spowodowanie ich usunigcia,
wspétdziatanie z Komenda Powiatowa Policji w zakresie ochrony oraz obrony
Stanowiska Kierowania w Dotychczasowym Miejscu Pracy (SK DMP).

Czynnosci osoby pracujagcej w godzinach pracy w sekretariacie burmistrza, po
otrzymaniu polecenia ( lub zakodowanego sygnatu — dot. wytypowanych shuzb)
w sprawie uruchomienia statego dyzuru:

zanotowanie tresci przekazywanej informacji,

zanotowanie nazwiska osoby przekazujacej informacje, jej funkcji i numeru
telefonu ( sprawdzenie wiarygodno$ci otrzymanego sygnatu),

zanotowanie nazwiska i numeru upowaznienia w przypadku przekazywania
decyzji przez osobe upowazniona,

natychmiastowe  powiadomienie o otrzymanej informacji  burmistrza
1 postgpowanie zgodnie z jego poleceniami.

Czynnos$ci zmiany przyjmujacej dyzur:

1)
2)

3)
4)

S)

pobranie (przyjecie od zmiany zdajacej) dokumentacji stalego dyzuru zgodnie
z zamieszczonym w niej opisem dokumentow,

przyjecie wyposazenia pomieszczenia, w ktérym pelniony bedzie staty dyzur
zgodnie z opisem,

zapoznanie si¢ z instrukcjg dziatania stalego dyzuru,

zapoznanie si¢ z aktualng sytuacja na obszarze miasta i miejscem pobytu
burmistrza,

sprawdzenie funkcjonowania technicznych $rodkéw 1gcznosci ze stuzbami
dyzurnymi wspoldziatajgcymi w systemie SD:

- organow nadrzednych



- organow wspodtdziatajacych
6) sprawdzenie stanu dyzurnych srodkéw transportu,
7) potwierdzenie faktu przyjecia dyzuru ( podpis) w meldunku zmiany zdajacej
(wyszezegolniajac ewentualne stwierdzone braki i niedociagniecia),
8) ztozenie meldunku o objgciu stuzby kierownikowi statego dyzuru

5. Zmiana zdajaca staly dyzur zobowigzana jest:

1. sporzadzi¢ w formie pisemnej meldunek z przebiegu stuzby statego dyzuru,

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

3. przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur, wszystkie sprawy nie zatatwione i wskaza¢
sposoéb ich zatatwienia,

4. poinformowa¢ zmiang przyjmujaca dyzur o miejscu pobytu burmistrza oraz
wydanych przez niego dyspozycjach.

6. Zadania dyzurnego:

1. Dyzurny — podlega bezposrednio burmistrzowi.
Do jego obowigzkow nalezy:

- przyjmowanie zgodnie ze spisem dokumentacji stalego dyzuru,

- sprawdzanie i przyjmowanie technicznych srodkéw facznosci znajdujacych sie
W pomieszczeniu statego dyzuru,

- dokonywanie wpiséw w dzienniku meldunkéw i dzienniku pracy statego
dyzuru,

- sporzadzanie meldunkéw z przebiegu sluzby i przedstawianie ich podczas
zdawania dyzuru,

- przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji wptywajacych od
organ6w nadrzednych, wspotdziatajacych i innych oraz przekazywanie ich
burmistrzowi lub wskazanym adresatom,

- powiadamianie telefonicznie lub kurierem okreslonych 0s6b o niezwlocznym
stawieniu si¢ w miejscu pracy,

- zglaszanie przypadkéw uszkodzen i nieprawidlowosci w dziataniu
technicznych srodkéw tgcznosci,

- wykonywanie innych zadan zleconych przez burmistrza,

III. INFORMACJE DODATKOWE

W przypadku otrzymania:

1. sygnalu ( informacji zakodowanej) z Wojewoddzkiego Sztabu Wojskowego,
Wojskowej Komendy Uzupehien dotyczacego realizacji zadan na rzecz Sit Zbrojnych
RP,
nalezy powiadomi¢ Pana Krzysztofa Swigtka — Burmistrza Miasta Kamiennej
Gory, telefon komorkowy: 500135891,
lub Pana Kazimierza Kawe¢ — Zastepce¢ Burmistrza Miasta Kamiennej Gory,
telefon komérkowy: 500135414,
lub Pana Arkadiusza Dybca — Kierownik Biura Zarzadzania Kryzysowego
i Informacji  Niejawnych Urzedu Miasta w Kamiennej Gorze, telefon
komérkowy: 500135411.



Dyzurni nie moga opuszcza¢ miejsca pelnienia stuzby bez zgody burmistrza lub osoby
jego zastepujace;.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

BN

Zamiana pelnigca stuzbe nosi identyfikator z napisem ,, STALY DYZUR?”

Tryb spozywania positkéw oraz odpoczynku — reguluje Wydzial Organizacyijny,

Prawo do kontroli statlego dyzuru ma burmistrz,

Dyzurni w okresie dyzuru nocnego moga odpoczywaé na zmiang w pomieszczeniu

statego dyzuru,

Korzystanie z pomocy medycznej:

- W razie niedyspozycji chorobowej lub lekkiego zranienia dyzurny korzysta
z lekow i opatrunkéw znajdujacych si¢ w apteczce pomieszczenia statego dyzuru,

- w innych przypadkach dyzurny wzywa pogotowie ratunkowe (tel.999)
1 powiadamia burmistrza.

Dokumentacje statego dyzuru stanowia:

1) Instrukcja statego dyzuru

2) Dziennik meldunkéw

3) Dziennik ewidencji informacji

4) Brudnopis

5) Imienne wezwania pracownikow ( w kopertach).
6) Spis telefonow

Catos¢ dokumentéw statego dyzuru przechowuje sie w Biurze Zarzadzania
Kryzysowego i Informacji Niejawnych w zamknigtej szafie — w oddzielnej teczce.

Wykonano w 1 egz. a/a - teczka stalego dyzuru

Wykonata: Danuta Skut
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