INSTRUKCJA DZIALANIA STALEGO DYZURU

BURMISTRZA ORZYSZA

L POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Podstawg funkejonowania stalego dyZuru stanowig:

1) art. 20 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 roku o zarzadzaniu kryzysowym
(Dz. U. z 2018 r., poz. 1401);

2) Rozporzadzenic Rady Ministréw z dnia 21 wrzesnia 2004 roku w sprawie gotowosci
obronnej panstwa (Dz. U. Nr 219, poz. 2218),

3) zarzadzenie Nr 243 Wojewody Warmitisko-Mazurskiego z dnia 28 wrzesnia 2012 r. w
sprawie organizacji i funkcjonowania systemu stalych dyzuréw w wojewddztwie
warminsko-mazurskim na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa;

2. Celem organizacji stalego dyzuru jest:

1) zapewnienic ciaglosci przekazywania decyzji organéw uprawnionych do
uruchomienia realizacji zadan ujetych w Planie Reagowania Obronnego
Rzeczypospolitej Polskiej;

2) zachowanie ciaglosci procesu kierowania i koordynowania przez Wojewodg
dziataniami zwiazanymi z realizacjg zadan dotyczacych osiagania wyzszych stanéw
gotowosci obronnej pafistwa na terenie wojewodztwa,

3) uruchomienie, w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczenstwa pafstwa,
procedur zwiazanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej pafstwa w razie
zaistnienia zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i poszczegdlnych stopni
alarmowych.

3. Miejsce pelnienia stalego dyZuru
1) Staly dyzur po uruchomieniu petniony jest w Urz¢dzie Miejskim w Orzyszu przy
ul. Gizyckiej 15;
2) W przypadku podjecia decyzji o przejsciu na Glowne Stanowisko Kierowania
w Zapasowym Miejscu Pracy przewiduje sig takze przeniesienie stalego dyzuru;

4. Sklad osobowy statego dyZuru Burmistrza Orzysza:
1) Staty dyzur organizuje si¢ na bazie calodobowej shuizby dyzurnej w Punkcie Obstugi
Interesanta budynku Urzedu Miejskiego, parter pok, nr 4, W skiad stalego dyzuru

wchodza:
= dyzurni,
* lacznicy.

1. URUCHOMIENIE STALEGO DYZURU

1. Staly dyzur moZe by¢ wprowadzony:
1) w stalej gotowosci obronnej pafistwa w pelnym lub ograniczonym zakresie - dla
wykonania okreslonych zadan mobilizacyjnych na rzecz Sit Zbrojnych, wprowadzenia
wyzszych stanéw gotowosci obronnej pafistwa, zaistnienia innych zdarzen mogacych
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zagrozi¢ zewngtrznemu lub wewngtrznemu bezpicczefistwu pafistwa, wymagajacych
zintensyfikowania dziatan administracji publicznej oraz dla potrzeb szkoleniowych i
kontrolnych;

2) w stanie gotowosci obronnej panistwa czasu kryzysu;

3) w stanie gotowosci obronnej pafistwa czasu wojny.

2. Uruchomienie stalego dyzuru moze nastapi¢ na podstawie decyzji

wystawionej przez:

{)Ministra Administracji i Cyfryzacji;

2)Wojewode Warminsko-Mazurskiego;
3)Marszatka/Staroste/Wdjta/Burmistrza/Prezydenta Miasta

3. Dla celow szkoleniowo-treningowych uruchomienie stalego dyzuru

zarzadza:
1)Wojewoda Warminsko-Mazurski;
2)Kierownik jednostki organizacyjnej tworzacej staty dyzur.

III. USTALENIA SZCZEGOLOWE

1. Organizacja pelienia stalego dyzuru.

Staty dyzur pelniony jest nieprzerwanie w skladzie 2 0s6b- dyzurny i tacznik. Osoba
odpowiedzialna za organizacje i funkcjonowanie stalego dyzuru moze okresli¢ inna
zmianowos$¢ i ilos¢ dyzurnych w zmianie w zaleznosci od potrzeb. Staty dyzur petniony
jest zgodnie z systemem pracy przyj¢tym dla Powiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego tj. w godzinach:

= od godz. 8.00 do godz. 20.00

= od godz. 20.00 do godz. 8.00.

2. Obowiazki osob peliacych staly dyzur:
1) zna¢ instrukcje statego dyzuru oraz procedurg postgpowania dyzurnych po otrzymaniu
decyzji, polecenia, sygnatu o uruchomieniu stalego dyzuru.
2)przyjmowacé, ewidencjonowac i przckazywaé polecenia, informacije i sygnaly zwiazane
z podwyzszaniem gotowosci obronnej ich adresatom. Prowadzi¢ nastuch.
3) na biezaco informowa¢ osobg nadzorujaca prace o wpltywajacych zadaniach, decyzjach
itp.;
4) znaé obieg informacji w systemie stalego dyzuru
5) zna¢ aktualng sytuacje w gminie, a w razie nieobecnosci przetozonych podejmowaé
decyzje majgce na celu sprawne wdrazanie procedur zwiagzanych z podwyzszaniem
gotowosci obronnej;
6)znaé sygnaly powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz zasady powiadamiania
o zagroZeniach;
7) znaé¢ miejsce przebywania kierownika wiasnej jednostki organizacyjnej;
8) umie¢ postugiwac sie technicznymi srodkami tacznoscei znajdujacymi sie w dyspozycji
statego dyzuru, jak réwniez urzadzeniami biurowymi wspomagajacymi dziatanie statego
dyzuru;
9) znaé¢ tabelg realizacji zadan operacyjnych (zatacznik ,.¢” do ,, Planu operacyjnego
funkcjonowania gminy) w zakresie pozwalajacym na odczytywanie tredci zadan oraz
umie¢ postugiwac sig tabelg z gloskowania,



10) wspoldziataé ze stalymi dyzurami wojewddztwa warminsko-mazurskiego oraz
oéciennymi gminami. Pozyskiwaé i przekazywaé im informacje majace wplyw na
sprawng realizacje zadan spoczywajacych na Burmistrzu w sytuacji zagroZenia
bezpieczenstwa.

11) prowadzi¢ dziennik dzialania statego dyzuru oraz ksiazke zdania i objgcia statego
dyzuru,

12) powiadamiaé okreslone osoby o obowiazku niezwlocznego stawienia sig¢ we
wskazanym migjscu;

13) przy przekazywaniu informacji zawierajacych tresci niejawne przestrzegaé zasad
okre$lonych w ustawie o ochronie informacji nicjawnych.

3. Zadania zmiany przyjmujacej staly dyzar
1) 15 minut przed objeciem dyzuru zglosié si¢ na instruktaz do osoby sprawujacej
nadzér nad praca stalego dyzuru;
2) zapoznac si¢ z ,,Instrukeja dzialania statego dyzuru®;
3) przyja¢ od zmiany zdajacej dokumentacje wg opisu i sprawdzié jej aktualnosc;
4) sprawdzi¢ stan techniczny urzadzen (telefony, fax., radiotelefon itp.) i w razie
stwierdzenia usterek spowodowaé natychmiastows ich naprawe;
5) nawiazaé tacznosé z (uruchomionymi) ogniwami statego dyzuru ;
o stalym dyzurem starosty;
e stalymi dyzurami jednostek podleglych;
6) sprawdzi¢ w ,Dzienniku dzialania statego dyzuru”, czy wszystkie sprawy
prowadzone przez poprzednika zostaly ostatecznie zatatwione;
7) sprawdzi¢ dostgpno$é preydzielonego srodka transportu (wraz z dyspozycyjnoscia
kierowcy);
8) zapozna¢ si¢ z aktualng sytuacja na terenie gminy;
9) potwierdzi¢ podpisem fakt objecia dyzuru w grafiku petnienia statego dyzuru;

4. Zadania zmiany zdajacej staly dyzur

1) przed zdaniem stuzby, usunaé wszystkie niedociggnigcia zakldcajace normalny tok

dyzuru;

2) przekazaé zmianie przyjmujacej dyzur wszystkie sprawy nie zalatwione i wskazac
sposob ich zalatwienia;

3) przekazaé, jakie sprawy stuzbowe wymagaja dalszego zatatwienia;

4) przekaza¢ inne sprawy, ktérych zatatwienie usprawni tok pracy stalego dyzuru;

5) przekazaé zmianie przyjmujacej dyzur dokumenty statego dyzuru;

6) zapoznaé¢ zmiang przyjmujaca dyzur z sytuacja na terenie gminy oraz z otrzymanymi
zadaniami;

7) spowodowa¢ usunigcie ewentualnych usterek (uszkodzen) w  urzadzeniach
technicznych;

8) poinformowaé zmiang przyjmujaca dyzur o miejscu aktualnego pobytu Kierownika
jednostki organizacyjnej oraz wydanych przez niego dyspozycjach;

9) potwierdzi¢ podpisem fakt zdania dyzuru w grafiku petnienia statego dyzuru.



3. Procedura przydzialu samochodu sluzbowego dla potrzeb stalego dyzuru.

Na potrzeby stalego dyzuru Burmistrza Orzysza przydzielono samochéd marki Skoda
Roomster nr rej. NP1 SE44.

6. Procedury postgpowania dyZzurnych statego dyzuru Burmistrza Orzysza,
po otrzymaniu decyzji, polecenia, sygnalu w sprawie uruchomienia stalego
dyzuru.
1) Sygnat otrzymany telefonicznie (stacjonarny, komdrka) lub bezposrednio o tresci jawne;j:
a) nalezy odebraé sygnal i zanotowac:
» tres¢ informacji, nazwisko osoby przekazujacej informacije, jej funkcje, numer
telefonu;
* nazwisko i numer upowaznienia w przypadku przekazywania decyzji przez
osobe upowazniona;
* godzing odebrania sygnatu;
b) sprawdzi¢ nadawcg poprzez oddzwonienie;
¢} tres¢ informacji przekazaé natychmiast:
* Burmistrzowi badz Sekretarzowi w razie jege nieobecnosci i postepowal
zgodnie z jego poleceniami.
2) Sygnal otrzymany droga radiows
Odebrany sygnatl natychmiast przekaza¢ wg punktu 1)
3) Sygnal otrzymany o tresci zakodowanej:
a)nalezy odebrac sygnat i zanotowac:
* tres¢ kodowanej informacji (literowo-liczbowy, lub stopien alarmowy);
* nazwisko osoby przekazujacej informacije, jej funkcje, numer telefonu;
= nazwisko i numer upowaznienia w przypadku przekazywania decyzji
przez osobg upowazniona;
= godzing odebrania sygnalu;
b)sprawdzi¢ nadaweg 1 tres¢ poprzez oddzwonienie;
c)za pomoca instrukcji kodowania zadanh operacyjnych -rozkodowad sygnat;
d)tre$¢ informacji przekazaé natychmiast:
* Burmistrzowi badZ Sekretarzowi w razie jego nicobecnosci i postgpowaé
zgodnie z jego poleceniami.

7. Zasady postgpowania w zakresie zbierania, zapisu, przekazywania
decyzji i informacji.
1) przekazywanie decyzji, informacji do organu nadrzednego. podleglego i
wspotdzialajacego:
= wpisa¢ przekazywang decyzj¢ (informacj¢) do ,,dziennika stalego dyzuru™;
= uzyskaé zadane potaczenie;
* przedstawié sig;
» przekaza¢ nakazang decyzjg lub informacjg;
* poda¢ dat¢ i godzing przekazania, odnotowujac dane w ,dzienniku statego
dyzuru”;
= zgda¢ potwierdzenia odbioru (odczytania) oraz odnotowaé w dzienniku
nazwisko i imi¢ oraz funkcj¢ osoby przyjmujacej.




2)

przvimowanie informacji, decyzii od organu nadrzednego, podleglego i

wspoltdzialajacego:

3)

4)

3)

6)

» przedstawic sig;

= odnotowaé przyjmowanga informacjg;

» w przypadku niejasnosci nalezy zada¢ powtorzenia treei;

= odnotowaé organ (instytucjg), nazwisko i imi¢ oraz funkcj¢ osoby nadajgce;

tres¢ decyzji lub informacji;

= wpisaé tre$é decyzji lub informacji do ,,dziennika statego dyzuru” podajac datg

i godzing przekazania, organ (instytucje) przekazujacego, nazwisko i imig oraz
funkcje osoby nadajacej treé decyzji lub informacji;

= o treéci otrzymanej decyzji lub informacji poinformowal osobg nadzorujaca

prace statego dyzuru,

» przekazaé decyzjg lub informacje adresatowi.
decyzje i informacje nie cierpiace zwloki nalezy przekazywa¢ adresatom natychmiast
bez wzgledu na porg doby — z wykorzystaniem dostgpnych $rodkéw facznosci;
decyzje i informacje nie wymagajace natychmiastowego zafatwienia przekazuje sig
organom, na rzecz ktorych dziata staly dyzur, natychmiast po rozpoczeciu godzin
pracy;
w przypadku przekazywania decyzji (informacji) bezposrednio do adresata, nalezy
sprawdzi¢ tozsamos¢ osoby odbierajacej decyzje
z wyjatkiem przypadkéw, w ktdrych osoba ta jest znana osobiscie stalemu dyzurowi
przekazujagcemu informacjg;
Przed zakonczeniem shizby zmiana zdajaca powinna sporzadzi¢ dobowe
sprawozdanie i przedstawi¢ je osobie nadzorujacej pracg statego  dyzuru.
Przygotowanic dobowego sprawozdania powinno nastapi¢ do godz. 7.00 i 19.00.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W razie naglego zdarzenia

uniemozliwiajacego pelnienie statego dyzuru przez jedna z wyznaczonych o0séb, nalezy
niezwlocznie powiadomié osobg odpowiedzialng za organizacjg i funkcjonowanie stalego
dyzuru, w celu dokonania niezbgdnych zmian personalnych.

2.

Calo§é dokumentow stalego dyzuru przechowuje sig:
1) Kancelaria materiatow niejawnych pok. 27 Urzedu Miejskiego;

3. W razie uruchomienia stalego dyzuru:

» w ramach éwiczen i treningdow — prowadzi¢ Ewiczebny dziennik dzialania i
¢wiczebna ksiazke zdania i objgcia statego dyzuru.
» w razie rzeczywistych zdarzen — oryginaly ww. dokumentow.

4. Osoby wchodzace w sklad stalego dyzuru wilasnej oraz podleglych i

nadzorowanych jednostek organizacyjnych uczestnicza w szkoleniach i treningach
dzialania stalego dyzuru zgodnie z zatwierdzonym ,Planem szkolenia obronnego Urz¢du
miasta na dany rok”.
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Zakacznik nr 1

ZRZADZNIE Nr ......... /2018
Burmistrza Orzysza
Z dNia coviiiisnenersninennersesnen

w sprawie organizacji Stalego Dyzuru na czas zagroZenia bezpieczeiistwa panstwa
i wojny na terenie gminy Orzysz

Na podstawie art. 18 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1459) oraz Zarzadzenia nr 243
Wojewody Warminsko — Mazurskiego z dnia 28 wrzesnia 2012 r. w sprawie organizacji
i funkcjonowania systemu stalych dyzuréw w wojewddztwie warmifsko-mazurskim na
potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panistwa, Zarzadzam co nastgpuje:

§1.

W celu zapewnienia operatywnego kierowania catoksztattem realizowanych zadan w
podwyzszonej gotowosci obronnej Panstwa w czasie wojny oraz realizacji zadan ujetych w
Planie Operacyjnym Funkqonowama Gminy Orzysz w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny na terenie Gminy Orzysz tworzy sig system stalego
dyzuru na potrzeby Burmistrza w siedzibie Urzedu Migjskiego w Orzyszu.

§2.

Stale dyzury organizuje si¢ przy wykorzystaniu personelu jednostki organizacyjnej.

§ 3.

Za organizacje, przygotowanie i dzialanie statego dyzuru odpowiada pracownik d/s obrony
cywilnej Urzgdu Miejskiego.

§ 4.

Staly dyzur sklada sig z kierownika stalego dyzuru, dyzurnych i tacznikow.

§5.

Zadania stalego dyzuru precyzuje ,Instrukcja dziatania Statego Dyzuru Burmistrza Orzysza”
stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 6.

Uruchomienie Statego Dyzuru nastgpuje na zasadach okreslonych w Instrukeji dziatania
Statego Dyzuru Burmistrza Orzysza”.

§7.

Dla potrzeb Statego Dyzuru przydzielam samochod stuzbowy.



§ 8.

Nadzér nad organizacja i sprawnym funkcjonowaniem stuzb Stalego Dyzuru oraz
sprawdzanie gotowosci do dziatania powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 9.

Zobowiazuje si¢ Sekretarza do zabezpieczenia warunkéw socjalnych oraz biurowych dla
osoby etatowe] dyzuru, na czas jej pelnienia.

§ 10.

Traci moc Zarzadzenie nr Z — 101/07 z dnia 10 wrzeénia 2007 r. w sprawie organizacji
Stalego Dyzuru na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny na terenie gminy Orzysz.

§ 11.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 2

SKELAD OSOBOWY STALEGO DYZURU

1 Dyzumy
2 Facznik
3 Dyzurny
4 Yacznik
5 Dyzumy
6 Facznik
7 Dyzumy
8 Lacznik




GRAFIK PELNIENIA DYZUROW

Zatacznik nr 3

I -sza
6 Il -ga
T-sza
7 1T -ga
I-sza
8 Il -ga
I-sza
9 11 -ga
I-sza
10 I1-ga
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Zatacznik nr 4

WYKAZ TELEFONOW SLUZB DYZURNYCH

Lp.

| Wyszezegdlnienie

Nazwisko 1 imig

o - Adres

- Telefon .
- sluzbowy

Stuzby dyzurne w powiecie

1 |Komendant KP Pisz, 087 425 42 11
Policji w Piszu ul. Armii Krajowej |

o | Komendant KP Pisz 087 425 11 04
PSP RP ul. Olsztynska 40A

3 |Dyrektor SPZOZ Pisz, 087 735 20 20
Szpital Powiatowy ul. Sienkiewicza 2

A E:;‘;’éit&‘:’aﬁ Pisz, 087 423 27 53 kom.

. ul. Warszawska 38 696 429 046

Weterynaryjny

5 |Szef OC Powiatu Pisz, 087 425 46 50
Piskiego ul. Warszawska 1 kom. 512 278 999
Powiatowe Centrum

6 |Zarzadzania Pisz, 087 425 46 50

Kryzysowego w
Piszu

ul, Warszawska 1

kom. 509 775 052

Stuzby dyiurne gminy

1 Zaktad Ustug Orzysz 087 423 70 14
Komunalnych ul. Wyzwolenia 5 kom. 506 929 639
9 Zaktad Energetyki Orzysz 087 423 72 03
Cieplnej ul. Kajki kom, 607 429 917
3 Miejski Osrodek Orzysz 087 423 77 80
Pomocy Spolecznej ul. Rynek 5 kom. 663 745 781
e Orzysz
o |Mhiejsld Osadk ul. Osiedle 609 127 555
portu 1 Rekreaq) Robotnicze 1 1a
Srodowiskowy Dom Orzysz
3 Samopomocy w ul. Wojska Polskiego |87 30001 01
P
Orzyszu 17d
Orzysz
6 Dom Kultury w : . 87 4237010
Orzyszu gl. Wojska Polskicgo kom. 537 388 477
Muzeum Wojska, Orzysz
7 Wojskowosci i ul. Gizycka 9 kom. 609 8§04 909
Ziemi Orzyskie]
3 Komisariat Policji Orzysz,
w Orzyszu ul. Etcka 12a 874254341
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DZIENNIK STALEGO DYZURU

Zalacznik nr 5

L.p.

Data

Godz.

 Nadawca

| Adnotacja o,

Tresé koinunikatu '

“sposobie -

zalatwienia

~ Podpis

dyzurnego
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ARKUSZ AKTUALIZACJI

Zalacznik nr 6

Lp.

Data

Zakres zmian

Osoba aktualizujjca

Imie

i nazwisko Podpis
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WYKAZ ADRESOW I TELEFONOW KIEROWNICZEJ KADRY URZEDU

Zatacznik nr 7

MIEJSKIEGO
PO Nazwisko Adres Telef
Lp. | Stanowisko TSt S elefon
: . i imig zamieszkania |kom.
Burmistrz, 697 022212
2 Sekretarz Gminy 600 902 889
3 Skarbnik Gminy 600 902 881
Naczelnik Wydziatlu
Inwestycji,
4 Gospodarkll 600 902 890
Komunalne;j,
Planowania i
Ochrony Srodowiska
Naczelnik Wydziatu
5 Kultury, Promocji, 600 902 885
Turystyki i Sportu
6 gacze!mk Wydma%u 669 666 663
rganizacyjnego
Naczelnik Wydziatu
Pozyskiwanta
7 Funduszy, Strategit i 600 502 894
Rozwoju
Naczelnik Wydziatu
8 Oswiaty i Edukacji 603313 050
Zastgpca Kierownika
9 ust 600 902 883

Naczelnik Wydziatu
Spraw Obywatelskich
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