ZARZADZENIE Nr 0050/ 6 /2017
BURMISTRZA STAWISZYNA
z dnia 15 lutego 2017 roku

w sprawie organizacji stalego dyzuru Burmistrza Stawiszyna na czas zewnetrznego

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny

Na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2004 roku w sprawie
gotowosci obronnej panstwa (Dz.U. Nr 219 poz. 2218) oraz zarzadzenia Wojewody
Wielkopolskiego Nr 181/04 z dnia 21.12.2004 r. w sprawie tworzenia w stalej gotowosci
obronnej systemu stalych dyzurdw zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.

Dla zapewnienia operatywnego kierowania catoksztaltem realizowanych zadan
w czasie podwyzszania stanow gotowosci obronnej panstwa oraz w czasie zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny w Gminie i Miescie Stawiszyn ustala sie Staly
Dyzur Burmistrza Stawiszyna.

§2.

Na kierownika stalego dyzuru wyznacza si¢ inspektora ds. Rady Miejskiej 1 Obrony
Cywilne;.

§ 3.

Zasady organizacji uruchamiania i funkcjonowania stalego dyzuru Burmistrza
Stawiszyna okresla instrukcja stanowigca zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

$4.

Nadzor nad organizacja i funkcjonowaniem statego dyzuru Burmistrza Stawiszyna oraz
sprawdzeniem gotowosci do dzialania powierza sie Zastepcy Burmistrza.



§ 5.

Zobowigzuje  sie  inspektora ds.  drogownictwa, os$wietlenia  ulicznego
i drogowego i ochrony przeciwpozarowej do zabezpieczenia na czas trwania dyzuru:
1) pomieszczenia wraz z technicznymi srodkami tacznosci.
2) mniezbednych srodkow transportowych z kierowcami,
3) sprzetu i materialdéw biurowych.
4) miejsca odpoczynku i wyzywienia obsady stalego dyzuru.

§ 6.

W terminie do dnia 28 lutego 2017 r proszg opracowac i przedstawi¢ do zatwierdzenia
dokumentacje Statego Dyzuru Burmistrza Stawiszyna na czas zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny

§7.
Traci moc Zarzadzenie Nr 9/2007 Burmistrza Stawiszyna z dnia 17 maja 2007 roku

w sprawie w sprawie organizacji statego dyzuru Burmistrza Stawiszyna na czas zewnetrznego

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.

§ 8.

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Zast¢pcy Burmistrza.

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do zarzadzenia Nr 0059/6/2017
Burmistrza Stawiszyna z dn. 15.02.2017r

INSTRUKCJA

dzialania stalego dyzuru Burmistrza Stawiszyna

na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny

I. ZASADY OGOLNE;:

Podstawe prawng stalego dyzuru Burmistrza stanowi rozporzadzenie Rady Ministrow

z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz.U. nr 219, poz. 2218),
zarzgdzenie Wojewody Wielkopolskiego Nr 181/04 z dnia 21.12.2004 r. w sprawie tworzenia
w stanie stalej gotowosci obronnej panstwa systemu stalych dyzuréw, oraz zarzadzenie
Nr 0050/6/2017 Burmistrza Stawiszyna z dnia 15 lutego 2017 r. w sprawie organizacji
stalego dyzuru Burmistrza Stawiszyna na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny.

1.

Celem organizacji stalego dyzuru jest zapewnienie ciaglodci przekazywania decyzji
organdow uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan ujetych w Planie Operacyjnym
Funkcjonowania Gminy 1 Miasta Stawiszyn, w tym miedzy innymi:

D

2)

3)
4)

5)

przyjmowania zadan, polecen i informacji z wojewodzkich 1 powiatowych ogniw
kierowania panstwem i natychmiastowe przekazywanie ich Burmistrzowi Stawiszyna,

szybkie 1 sprawne powiadamianie osob odpowiedzialnych za osigganie wyzszych
stanOw gotowosci obronnej w powiecie,

zbieranie informacji o aktualnej sytuacji obronnej w gminie,

przekazywanie decyzji Wojewody, Starosty Kaliskiego do Burmistrza Stawiszyna
oraz kierownikéw podleglych 1 nadzorowanych jednostek organizacyjnych,
organizacji spolecznych, wytypowanych do wykonywania okre$lonych zadan
obronnych, majacych swoja siedzib¢ na terenie powiatu,

przekazywanie decyzji Burmistrza Stawiszyna do zainteresowanych.

Zadania wykonywane w ramach statego dyzuru obejmujg:

D

2)

uruchamianie w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, procedur
zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa na terenie gminy,

przekazywanie decyzji upowaznionych organéw w sprawie uruchomienia okreslonych
zadan wynikajacych z wprowadzenia wyzszych standw gotowosci obronnej parnstwa
oraz przekazywania wladciwym organom informacji o stanie sit 1 $rodkdéw
uruchamianych podczas podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa.



Sklad osobowy stalego dyZzuru stanowig:

1) kierownik statego dyzuru - 1 osoba,

2) dyzurni - 3 osoby
3) pomocnicy dyzurnych - 3 osoby
RAZEM 7 os6b

. Kierownikiem stalego dyzuru, dyzurnymi, pomocnikami dyZzurnych bedsg

pracownicy Urzedu Gminy i Miasta w Stawiszynie wg zalacznika nr 1

Kierownika stalego dyzuru wyznacza Burmistrz Stawiszyna.

Dyzurnych, pomocnikdéw dyzurnych wyznacza Burmistrz Stawiszyna na wniosek
kierownika Statego Dyzuru.

Dyzury bedg petnione w sktadzie po 2 osoby na zmiane wedlug zalgcznika nr 2

Odpowiedzialnym za organizacje¢ i funkcjonowanie stalego dyzuru jest — kierownik
stalego dyzuru inspektor ds. Rady Miejskiej 1 OC

Staly dyzur po jego uruchomieniu pelniony jest na trzy zamiany:

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

Staly dyzur moze by¢ wprowadzony:

1) w czasie podwyzszania standéw gotowosci obronnej panstwa oraz w czasie
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny (w pelnym lub
ograniczonym zakresie) w celu:

- wykonania okre$lonych zadan na rzecz Sit Zbrojnych,
- realizacji zadan na rzecz centralnych i wojewodzkich organow panstwa,
- dla potrzeb szkoleniowych,

2) przez Burmistrza Stawiszyna po otrzymaniu od Wojewody, Starosty,wiadomosci,
przekazanej za pomoca technicznych srodkéw lacznosei lub osobiscie przez osoby
posiadajace pisemne upowaznienie wydane przez organy uprawnione do
uruchomienia statego dyzuru tj.:

- Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji,
- Wojewode Wielkopolskiego,
- Staroste Kaliskiego

3) dla celow szkoleniowo — treningowych /w czasie stalej gotowosci obronnej panstwal
a uruchomienie stalego dyzuru Burmistrza Stawiszyna zarzadza Wojewoda lub
Starosta.



II. USTALENIA SZCZEGOLOWE.

1. Zmiana stalego dyzuru sklada si¢ z dwoch oséb: dyzurnego i pomocnika dyzurnego.

2. Czynnosci osoby pracujacej w godzinach pracy w Sekretariacie Urzedu Gminy i
Miasta w Stawiszynie po otrzymaniu decyzji, polecenia, w sprawie uruchomienia
stalego dyzuru:

1)
2)
3)

4)

zanotowanie tresci przekazanej informacji,
zanotowanie nazwiska osoby przekazujacej informacje, jej funkcje i numer telefonu,

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

natychmiastowe powiadomienie o otrzymanej informacji Burmistrza Stawiszyna
1 postgpowanie zgodnie z otrzymanymi poleceniami.

3. CzynnoS$ci zmiany przyjmujacej dyzur:

D)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

pobra¢ dokumentacje stalego dyzuru zgodnie z zamieszczonym w niej opisem
dokumentow,

przyja¢ wyposazenie pomieszczenia, w ktorym pelniony bedzie staty dyzur zgodnie z
opisem,

zapoznac sie z instrukcja dziatania statego dyzuru i przystgpi¢ do pracy,

przyja¢ od zmiany zadajgce;j:
- dokumentacje wg opisu,
- wyposazenie pomieszczen zgodnie z opisem,

zapozna¢ sie z aktualng sytuacja na obszarze gminy, w tym o miejscu pobytu
Burmistrza Stawiszyna,

sprawdzi¢ funkcjonowanie technicznych srodkow lgcznoscei i nawigzac tacznosé ze
stuzbami dyzurnymi:

- organow nadrzednych /wg zalacznika nr 3/
- organow wspoldziatajacych / wg zalgcznika nr 4/

sprawdzi¢ stan dyzurnych srodkdéw transportowych z kierowcami,

potwierdzi¢ podpisem fakt przyjecia dyzuru na meldunku zmiany zdajgcej
hwyszczegdlniajge stwierdzone braki i niedociggniecial,

ztozy¢ meldunek o objeciu stuzby kierownikowi statego dyzuru.



4. Zmiana zdajgca staly dyzur zobowigzana jest:

1)

2)

3)

4)

5. Do

)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

sporzadzi¢ w formie pisemnej meldunek z przebiegu sluzby pelnionego statego
dyzuru,

zapozna¢ zmiane przyjmujgcg dyzur z sytuacja na terenie Gminy i Miasta Stawiszyn
oraz otrzymanymi zadaniami,

przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur, wszystkie sprawy nie zatatwione i wskazac
sposdb ich zatatwienia,

poinformowa¢ zmiane przyjmujacg dyzur o miejscu pobytu Burmistrza oraz
wydanych przez niego dyspozycjach.

obowiazkow zmiany pelnigcej staly dyzur nalezy:

sprawne dziatanie majgce na celu przekazanie otrzymanych zadan, polecen lub
wiadomosci ze szczebla nadrzednego dla Burmistrza,

znajomo$¢ sytuacji na terenie Gminy i Miasta Stawiszyn, a szczegdlnie sytuacji
obronnej i ekonomiczne] oraz wymagajgcych niezwlocznego podjecia decyzji w
zakresie organizacji i akcji ratunkowej w rejonach powstalych zniszczen, katastrof i
klgsk zywiotowych,

przekazanie zmianie przyjmujgcej dyzur dokumentoéw, S$rodkdéw Igcznosci i
wyposazenia pomieszczen,

prowadzenie ewidencji podejmowanych przez Burmistrza Stawiszyna decyzji, polecen
i informacji oraz przekazywanie ich adresatom zgodnie z tres$cig wg kolejnoscei:

- dzialalno$¢ przeciwnika,

- powstale straty,

- zadania gospodarcze,

- inne,

nadzér nad prowadzeniem przez stuzbe lacznosci 1 alarmowania nastuchu i
przyjmowanie sygnaldw ostrzegania o zagrozeniu,

dokladna znajomo$¢ miejsca przebywania Burmistrza Stawiszyna,

czuwanie nad utrzymaniem sprawno$ci $rodkow lgczno$ci znajdujgeych sie w
dyspozycji statego dyzuru, a w przypadku stwierdzenia usterek spowodowanie ich
usuniecia,

wspoltdziatanie z Posterunkiem Policji w Stawiszynie w zakresie ochrony oraz obrony
Stanowiska Kierowania w Dotychczasowym Miejscu Pracy (SK DMP i ZMP).



6. Zadania 0s6b wchodzacych w sklad stalego dyzuru:
1) Kierownik stalego dyzuru - podlega bezposrednio Burmistrzowi Stawiszyna

Do jego obowiazkow nalezy:
a) sprawowanie nadzoru w zakresie caloksztaltu prac dotyczacych przygotowania
i zabezpieczenia funkcjonowania statego dyzuru,

b) wydawanie polecen dyzurnym w sprawach zwigzanych z pelnieniem dyzuru,

c) organizowanie pracy stalego dyzuru /przyjmowanie meldunkéw o zdaniu i przyjeciu
dyzuru, udzielanie instruktazu, kontrolal,

d) utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentacji statego dyzuru,

e) opracowywanie, na podstawie meldunkéw zbiorczych, informacji dla Burmistrza
Stawiszyna,

f) systematyczne szkolenie sktadu osobowego stalego dyzuru,

g) zabezpieczenie, w miar¢ potrzeb, srodkéw materialowych i technicznych
niezbednych do wlasciwego funkcjonowania statego dyzuru,

h) czuwanie nad przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej w zakresie zadan
wykonywanych przez staty dyzur,

1) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow BHP i przeciwpozarowych
przez obsade statego dyzuru,

j) wspolpraca z Policjg w zakresie ochrony oraz obrony SK w DMP i ZMP,

2) Dyzurny stalego dyzuru — podlega bezposrednio kierownikowi Statego Dyzuru.

Do jego obowigzkéw nalezy:
a) przyjmowanie stalego dyzuru zgodnie ze spisem dokumentacji,
b) sprawdzanie i przyjmowanie technicznych srodkow tacznosci znajdujacych sie w
pomieszczeniu statego dyzuru,

c) dokonywanie wpisow w dzienniku meldunkow i dzienniku pracy statego dyzuru,

d) sporzadzanie meldunkéw z przebiegu stuzby i przedstawianie ich podczas
zdawania stuzby kierownikowi stalego dyzuru,

e) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.
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3) Pomocnik dyzurnego — podlega bezposrednio dyzumemu.

Do jego obowigzkéw nalezy:

a) przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji wplywajacych od organow
nadrzednych, wspdéldzialajacych i innych oraz przekazywanie ich Burmistrzowi
Stawiszyna lub wskazanym adresatom,

b) ewidencjonowanie i1 przekazywanie decyzji 1 informacji Burmistrzowi Stawiszyna
lub wskazanym adresatom,

c) powiadamianie telefonicznie lub kurierem oséb okre§lonych w zal. Nr 6
o niezwlocznym stawieniu sie¢ w okreslonym miejscu,

d) zgtaszanie dyzurmemu przypadkdéw uszkodzen i nieprawidlowosei w dziataniu
technicznych $rodkdw tacznoscei,

e) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika stalego dyzuru.

III. INFORMACJE DODATKOWE.,
W przypadku otrzymania:

1) zarzadzenia o uruchomieniu systemu wykrywania i alarmowania /SWA/,

2) informacji o wystgpieniu nadzwyczajnych zagrozen spowodowanych sitami przyrody
lub awarig obiektow technicznych /skazenie S$rodkami promieniotwdrezymi,
chemicznymi, powodzie, zniszczenia na skutek silnej wichury, opady sniegu, zawieje
itp./.

Nalezy powiadomi¢ Pana— Grzegorza Kaczmarka Zastepce Burmistrza

telefon domowy: /0-62/.7528079, telefon komdrkowy 725 803 238

lub Haling Surmacz-Migdal — Kierownika Stalego DyZuru (inspektora ds. Rady
Miejskiej i Obrony Cywilnej)

telefon domowy -, telefon komoérkowy 601 955 097

DyZzurni nie mogg opuszcza¢ miejsca pelnienia sluzby bez zgody kierownika stalego
dyzuru Iub osoby jego zast¢pujace;j.
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IV. POSTANOWIENIA KONCOWE,
1. Zmiana pehigca shuzbe — nosi identyfikator z napisem ,.STALY DYZUR”.
2. Tryb spozywania positkow oraz czas odpoczynku reguluje kierownik stalego dyzuru.

3. Prawo wstepu do pomieszczen stalego dyzuru majg osoby wymienione w zalgczniku
nr 7,

4. Dyzurni w okresie dyzuru nocnego mogg odpoczywaé na zmiang w pomieszczeniu
statego dyzuru,

5. Z pomocy medycznej stuzba dyzurna korzysta¢ moze:

- w razie niedyspozycji chorobowej - z pomocy lekarskiej (NZPOZ w Stawiszynie
tel.062- 75-28-020 kom. 603 620 000

- w przypadku lekkiego zranienia - ze Srodkéw opatrunkowych znajdujacych sie w
apteczce pierwszej pomocy w pomieszczeniu stalego dyzuru,

- w naglych przypadkach choroby - dyzurny wzywa pogotowie ratunkowe (tel. 999)
1 powiadamia odpowiedzialnego za organizacje i funkcjonowanie ,Stalego
Dyzuru”

6. Calos¢ dokumentdw stalego dyzuru przechowuje sie w oddzielnej teczce
opiecz¢towanej pieczatka odpowiedzialnego za organizacje i funkcjonowanie ., Statego
Dyzuru™

Kazdorazowe otwarcie teczki ,,Stalego Dyzuru” odnotowuje si¢ w dzienniku
dyzurow.

Opracowal:
Hualina Surmacz -Migdal
Stawiszyn, dn. 28.02.2017r

Wykonano w 1 egz. a/a — teczka stalego dyzuru BUR\ /!(TQ\

Ustyna L)




