BURMISTRZ ZARZADZENIE Nr .2. 772012
Wolomina Burmistrza Wolomina

z dnia Aé kwietnia 2012 roku

w sprawie utworzenia Statego Dyzuru Burmistrza Wolomina na potrzeby podwyzszenia
gotowosci obronnej pafistwa oraz uruchomiania realizacji zadan obronnych wynikajacych
z wyzszych stanow gotowosci obronnej panstwa

Na podstawie art. 20 ust. 2 pkt 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 1967 roku
o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2004 r. Nr 241, poz.
2416 z pozn. zm. ), § 8 ust. 1 i 3 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2004 roku
w sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz. U. z 2004 r. Nr 219, poz. 2218) oraz Zarzadzenia
Nr 340 Wojewody Mazowieckiego z dnia 13 pazdziernika 2009 roku w sprawie utworzenia
Systemu Statych Dyzuréw Wojewody Mazowieckiego na potrzeby podwyzszania gotowosci
obronnej panstwa oraz uruchamiania realizacji zadan obronnych wynikajacych z wyzszych
stanéw gotowosci obronnej panstwa zarzadza si¢, co nastgpuje:

& §1

1. Na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa oraz uruchamiania realizacji zadan
ujetych w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy Wolomin w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny tworzy si¢ System
Statego Dyzuru Burmistrza Wolomina, zwany dalej SSD BW.

2. Sklad osobowy SSD BW stanowia wyznaczeni pracownicy Urzedu Gminy.

3. Skiad osobowy SSD BW podlega bezposrednio Burmistrzowi Wolomina, a w razie jego
nieobecnosci Sekretarzowi Gminy.

§2
1. Ustala si¢ nastgpujaca organizacje i zasady pelnienia stuzby stalego dyzuru:
1) staty dyzur pelniony jest calodobowo w systemie dwuzmianowym,
2) obsadg jednej zmiany stanowia dwie osoby:
a) Kierownik zmiany stalego dyzuru;
b) Dyzurny stalego dyzuru,
3) miejscem petnienia stuzby stalego dyzuru jest pomieszczenie na I pigtrze (pokdj nr 205).

2. Realizacje zadan zwiazanych z przygotowaniem do dzialania SSD BW w warunkach
wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa zapewniaja:

1) Sekretarz Gminy — w zakresie wyposazenia i zapewnienia warunkow do dzialania,

2) Naczelnik Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego (WBZK) — w zakresie
sprawowania nadzoru szkoleniowo — merytorycznego.

§3
1. Organizacja i przygotowanie SSD BW obejmuje sporzadzenie dokumentacji ujetej w wykazie

obowigzujacych dokumentéw shuzby statego dyzuru stanowiacym =zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Dokumentacj¢ zwigzang z zapewnieniem warunkéow do funkcjonowania stalego dyzuru
stanowi zatwierdzona przez Burmistrza Wolomina ,Instrukcja stalego dyzuru Burmistrza
Wolomina”.




§4
1. Staly dyzur moze by¢ uruchamiany w stalej gotowosci obronnej panstwa, w pelnym lub
ograniczonym zakresie, na polecenie Burmistrza Wolomina lub jednostki nadrz¢dnej,
w przypadkach nadzwyczajnych zagrozen (kleski zywiolowe, awarie, katastrofy zagrazajace
bezpieczefistwu Zzycia i mienia ludnosci) oraz w celach szkoleniowych i kontrolno -
sprawdzajacych.

2. W wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa SSD BW uruchamiany jest obligatoryjnie,
zgodnie z harmonogramem osiggania wyzszych stanéw gotowosci obronnej Urzedu
Miejskiego w Wolominie.

3. O uruchomieniu SSD BW Burmistrz Wolomina informuje organ nadrzgdny, podajac peine
uzasadnienie podjetej decyzji.

4, Decyzje o zakonczeniu dzialania statego dyzuru wydaje podmiot, ktéry wydat decyzje o jego
uruchomieniu.

§5

Odpowiedzialnych za organizacje, zabezpieczenie oraz sprawne funkcjonowanie SSD BW
w gminie czyni¢ Sekretarza Gminy i Naczelnika WBZK, ktérych zobowigzuj¢ do utrzymania
pelnej gotowosci do pracy w Radiowej Sieci Zarzadzania Wojewody Mazowieckiego,
sprawnego powiadamiania kierowniczej kadry i wyznaczonych pracownikéw stanowigcych
obsade stalego dyzuru.

§6

1. W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa parnstwa i w czasie wojny, w zakresie
realizacji w gminie zadan obronnych, ramach funkcjonowania SSD BW, Burmistrz moze
powolaé stale dyzury kierownikéw podlegtych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych
wytypowanych do ich realizacji.

2. Dokumentacj¢ zwiazang z zapewnieniem warunkéw do funkcjonowania stalego dyzuru
podmiotu, o ktérych mowa w ust. 1 stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Wykaz oséb wyznaczonych do pelnienia statych dyzuréw podmiotéw, o ktérych mowa
w ust. 1 przekazuje si¢ do Wydziatu Bezpieczefistwa i Zarzadzania Kryzysowego Urzedu
Miejskiego w Wolominie.

§7
Wykaz podleglych, nadzorowanych i wspétdzialajacych jednostek organizacyjnych w Systemie
Stalego Dyzuru Burmistrza Wolomina okresla zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§8

Staty dyzur wedlug zasad okreslonych w zarzadzeniu nalezy przygotowaé do dziatania do dnia
30 maja 2012 roku.

§9
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr |

Do Zarzadzenia Nr g#’ J MZ/
Burmistrza Wolomina

z dnia /{é? {(udtbuder, 2012 roku

Wykaz obowigzkowych dokumentéw sluzby Stalego Dyzuru

Zarzadzenie Burmistrza Wotomina w sprawie utworzenia Stalego Dyzuru na potrzeby
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa oraz uruchamiania realizacji zadan ujgtych
w Planie Operacyjnym.

Plan Operacyjny Funkcjonowania Gminy Wotomin.

Instrukcja Statego Dyzuru.

Dziennik dziatania Statego Dyzuru.

Ksiazka meldunkow osob pelniacych stuzbg Statego Dyzuru.

Ksiazka danych teleadresowych SSD Gminy Wotomin.

Spis telefonoéw (jednostek/komorek organizacyjnych realizujacych zadania obronne).
Brudnopis.

Mapa administracyjna z naniesiong siecia drog kotowych wraz z oznakowaniem oraz linii
kolejowych (odpowiednio wojewddztwo/powiat/gmina) na obszarze, ktorego dziata Staty
Dyzur.

10.Mapa w skali 1:25 000 dla jednostek organizujacych Staly Dyzur wymienionych

w § 1 ust. 2 pkt S, 6, 7, 8 Zarzadzenia Wojewody Mazowieckiego w sprawie utworzenia
Systemu Stalych Dyzuréw Wojewody Mazowieckiego na potrzeby podwyzszania
gotowosci obronnej panstwa oraz uruchamiania realizacji zadan obronnych wynikajacych
z wyzszych stanéw gotowosci obronnej pafistwa, a ponadto plany miast dla jednostek
organizacyjnych: Prezydent m.st. Warszawa, prezydenci miast na prawach powiatow,
prezydenci/burmistrzowie miast.

11. Obowiazujace tabele kodowe (np. NAREW).

12. Zeszyt rozkodowywanych sygnalow.

13. Regulamin organizacyjny jednostki rozwijajacej Staly Dyzur.
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Zalacznik nr 2
D:gazrl;ad‘;:nia Nr 8 .'é/ . MZ

Burmis olomina
z dnia X?M@)@mz roku

----------------------------------------------------------------------------------

(nazwa zakladu pracy)
Dokument chroniony przepisami
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku
o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22002 roku Nr 101, poz. 926
Z p6zn. zm.)
ZATWIERDZAM
"""" (kierownik zaklachu pracy)
Dnia ..ot veernnen 2012 roku
Wzor
DOKUMENTACJA
stalego dyzuru kierownika ...............ooeeiiiiiiiinnnnn.
(nazwa zakladu pracy)

na potrzeby podwyzszenia gotowosci obronnej panistwa oraz uruchomiania
realizacji zadan obronnych wynikajacych z wyzszych stanéw gotowosci obronnej pafistwa

Opracowal:

(imie i nazwisko sporzadzajqcego dokument)

Wolomin 2012
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Spis dokumentéw znajdujacych si¢ w teczce

1. Zarzadzenie Nr. . | . kierownika zaktadu pracy z dnia [ 2012 roku
w sprawie organizacji statego dyzuru kierownika zakladu pracy ...
na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 wojny

2. Instrukcja dziatania stalego dyzuru w czasie podwyzszania stanow gotowosci obronne;j
panstwa oraz w czasie zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny, w tym
zalaczniki do instrukcji:

Wykaz sktadu osobowego statego dyzuru — zat. nr 1,

Grafik pelnienia sthuzby przez obsadg osobowa statego dyzuru — zal. nr 2,
Wykaz numerdw telefonéw UM w Wolominie — zal. nr 3,

Wykaz numeréw telefonow zakladu pracy/jednostki organizacyjnej — zat. nr 4,
Wykaz numeréw telefonow organéw/jednostek wspétdziatajacych — zat. nr 5,

Plan powiadamiania pracownikéw zakladu o obowiazku niezwlocznego stawienia si¢
w miejscu pracy wg kolejnosci powiadamiania — zal. Nr 6,

Wykaz 0sé6b majacych prawo wstepu do pomieszczen statego dyzuru — zal. nr 7,
Wzor wezwania pracownika do stawiennictwa w miejscu pracy — zal. nr 8,
Arkusz aktualizacyjny — zal. nr 9,

Dziennik meldunkow statego dyzuru — zal. nr 10,

Brudnopis statego dyzuru — zal. nr 11,
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Wazor zarzadzenia kierownika

zaktadu pracy
ZARZADZENIE Nr ....../......
Kierownika ......c.cooovereirrenennnionnnnes .
zdnia ...... .cccoeveee.n. 2012 roku
w sprawie organizacji statego dyzuru kierownika ................cccoviiiiniinnnn
(nazwa zakladu pracy)

na potrzeby podwyzszenia gotowosci obronnej pafistwa oraz uruchomiania
realizacji zadan obronnych wynikajacych z wy2szych stanow gotowosci obronnej panistwa

Na podstawie zarzadzenia Burmistrza Wolomina Nr.../... zdnia ..... .......... 2012 roku
w sprawie ustalenia podsystemu statych dyzuréw, zarzadza si¢ co nastepuje:
§1

Dla zapewnienia operatywnego kierowania caloksztaltem zadan realizowanych w czasie
podwyzszania stanow gotowosci obronnej pafstwa oraz w czasie zewnetrznego zagroZenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny ustala si¢ staly dyzur (podaé funkcje i nazwe zakladu pracy),
zwany dalej statym dyzurem w nast¢pujacym skladzie osobowym na zmianie:

1) Kierownik zmiany statego dyzuru (poda¢ nazwisko i imie),

2) Dyzurny zmiany statego dyzuru (poda¢ nazwisko i imig).
Liczbe zmian ustala kierownik jednostki organizacyjnej

§2

Na kierownika stalego dyzuru wyznacza si¢ (podaé stanowisko, imie i nazwisko).

§3
Zasady organizacji, uruchamiania i funkcjonowania stalego dyzuru kierownika zakladu pracy
okresla ,Instrukcja dzialania statego dyzuru”, stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§4
Zobowiazuje si¢ (podaé stanowisko, imig i nazwisko) do zabezpieczenia na czas trwania dyzuru:
1) technicznych srodkéw tacznosci,
2) niezbednych $rodk6éw transportowych z kierowcami,
3) sprz¢tu i materialow biurowych,
4) miejsca odpoczynku i wyzywienia obsady statego dyzuru.
§§
Nadzér nad organizacjg i funkcjonowaniem stalego dyzuru kierownika zakladu pracy oraz
sprawdzanie gotowosci do dziatania powierza si¢ (podaé stanowisko, imie i nazwisko).
§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Uwaga: Przedstawiony projekt zarzgdzenia uzgodni¢ z radcg prawnym wiasnej jednostki organizacyjnej
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INSTRUKCJA

dziatania statego dyzuru kierownika jednostki organizacyjnej
na potrzeby podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa oraz uruchomiania
realizacji zadan obronnych wynikajacych z wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa

Rozdzial 1
Zasady Ogdlne
§1
Zadaniem stalego dyzuru jest zapewnienie ciaglosci przekazywania decyzji organdw
uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan ujetych odpowiednio w Planie Operacyjnym

Funkcjonowania Gminy Wolomin na czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i wojny — kartach realizacji zadan operacyjnych jednostki organizacyjne;.

§2
Do zadan stalego dyzuru nalezy:

1) przyjmowanie zadan, polecen i informacji od organéw kierowania panstwem, oraz miasta i
natychmiastowe ich przekazywanie kierownikowi jednostki organizacyjnej,

2) szybkie i sprawne powiadamianie 0sob odpowiedzialnych za osiaganie wyzszych stanow
gotowosci obronnej w jednostce organizacyjnej,

3) zbieranie informacji o aktualnej sytuacji obronnej w miecie i jednostce organizacyjnej,

4) przekazywanie decyzji Burmistrza Wolomina kierownikom nadzorowanych jednostek
organizacyjnych, organizacjom spolecznym, jednostkom organizacyjnym wytypowanym do
wykonywania okreslonych zadan obronnych na terenie gminy,

5) przekazywanie decyzji Burmistrza Wolomina kierownikowi jednostki organizacyjnej.
§3
Zadania wykonywane w ramach stalego dyzuru obejmuja:

1) uruchamianie, w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczefistwa panstwa, procedur
zwiazanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa oraz realizacja zadan zawartych
w kartach realizacji zadan operacyjnych jednostki organizacyjnej,

2) przekazywanie decyzji upowaznionych organéw w sprawie uruchomienia okreslonych zadan
wynikajacych z wprowadzenia wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa oraz
przekazywanie wlaéciwym organom informacji o stanie sil uruchamianych podczas
podwyzszania gotowosci obronnej pafstwa.

4

W skladzie osobowym statego dyzuru wyodrebiia si¢ nastepujace stanowiska:
1) kierownik statego dyzuru,
2) kierownik zmiany stalego dyzuru,
3) dyzurny zmiany stalego dyzuru.

§5
Skiad osobowy statego dyzuru z podzialem na poszczegolne zmiany, okresla zatacznik nr 1 do
niniejszej instrukcji.

§6
Kierownikéw zmiany stalego dyzuru oraz dyzurnych zmiany stalego dyzuru, sposréd osob
wyznaczonych do skladu osobowego stalego dyzuru, wyznacza kierownik jednostki
organizacyjnej, na wniosek kierownika statego dyzuru.

§7
Grafik pelnienia stuzby przez sklad osobowy stalego dyzuru okresla zatacznik nr 2 do niniejszej
instrukcji.
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§8.
Staly dyzur po jego uruchomieniu petniony jest w ciagu 24 godzin, na dwie zmiany:
1) 1zmiana: od godz. 7.00 do godz. 19.00

2) Il zmiana od godz. 19.00 do godz. 7.00
lub w zaleznosci od miejscowych potrzeb wediug wiasnych ustalen,

§9.
Zmiana stalego dyzuru sktada si¢ z dwoch osob: kierownika zmiany i dyzurnego.

§ 10.

Staly dyzur moze by¢ uruchomiony:

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

a) wykonania okreslonych zadan na rzecz Sit Zbrojnych,
b) realizacji zadan na rzecz centralnych i wojewddzkich organéw panstwa,
c) na potrzeby szkoleniowe.

2) uruchomienie stalego dyzuru nastepuje po otrzymaniu przez kierownika jednostki
organizacyjnej, wiadomosci przekazanej za pomocg technicznych $rodkéw lacznosei lub
osobiscie przez osoby posiadajace pisemne upowaznienie wydane przez organ uprawniony
do uruchomienia statego dyzuru:

a) Ministra Obrony Narodowej,

b) Ministra Spraw Wewnetrznych,
c) Wojewode Mazowieckiego,

d) Burmistrza Wotomina.

3) uruchomienia stalego dyzuru dokonuje kierownik jednostki organizacyjne;j,

4) dla potrzeb szkoleniowo - treningowych (w czasie stalej gotowosci obronnej parnistwa)
uruchomienie stalego dyzuru zarzadza odpowiednio: Burmistrz Wolomina, naczelnik
Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Urzedu Miejskiego w Wolominie,
kierownik jednostki organizacyjne;j.

Rozdzial 2
Ustalenia szczegblowe

11,
Czynnoéci osoby obstugujacej, w godzi?lach pracy, sekretariat kierownika jednostki
organizacyjnej, po otrzymaniu decyzji, w sprawie uruchomienia statego dyzuru:
1) zanotowanie tresci przekazywanej informacji,
2) zanotowanie nazwiska osoby przekazujacej informacije, jej funkcje i numer telefonu,
3) zanotowanie nazwiska i numeru upowaznienia w przypadku przekazywania decyzji przez
osobe upowazniona,
4) natychmiastowe powiadomienie o otrzymanej informacji kierownika jednostki
organizacyjne;j i dalsze wykonywanie czynnosci zgodnie z jego poleceniami.
§12.
Zasady uruchamiania i przyjecia dyzuru:
1) pobra¢ dokumenty statego dyzuru, zgodnie z zamieszczonym w nich opisem dokumentéw,
2) przyjaé wyposazenie pomieszczei, w ktérych pelniony bedzie staly dyzur, zgodnie
Z opisem,
3) zapozna¢ si¢ z instrukcjq dzialania stalego dyzuru i przystapi¢ do pracy,
4) przyja¢ od zmiany zdajacej:
a) dokumenty stalego dyzuru zgodnie z opisem,
b) wyposazenie pomieszczen zgodnie z opisem,
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5) zapoznaé¢ sie z aktualng sytuacja w jednostce organizacyjnej, w tym o miejscu pobytu
kierownika jednostki organizacyjnej,

6) sprawdzi¢ funkcjonowanie technicznych srodkow lacznosci i nawiazaé tacznosé ze shuzbami
dyzurnymi:
a) organéw nadrzednych wyszczegélnionych w wykazie numeréw telefonéow w Urzedzie

Miejskim w Wotominie stanowiacym zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji,
b) organéw wspoldziatajacych wyszczegdlnionych w wykazie numerow telefondw organow
wspoldziatajacych stanowiacym zatacznik nr 5 do niniejszej instrukcji,

7) sprawdzi¢ stan dyzurnych srodkow transportowych z kierowcami,

8) potwierdzié podpisem, na meldunku zmiany zdajacej staly dyzur, fakt przyjecia dyzuru,
wyszczegolniajac stwierdzone braki i niedociagnigcia,

9) ztozyé meldunek o objeciu stuzby kierownikowi statego dyzuru.

§ 13.

Zmiana zdajaca staty dyzur zobowiazana jest:

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

2) zapoznaé zmiang przyjmujaca dyzur z sytuacja w jednostce organizacyjnej oraz otrzymanymi
zadaniami,

3) przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur wszystkie sprawy nie zalatwione i wskaza¢ sposob ich
zalatwienia,

4) poinformowa¢ zmiang przyjmujaca dyzur o miejscu pobytu kierownika jednostki
organizacyjnej oraz wydanych przez niego dyspozycjach.

§ 14.

Do obowigzkéw zmiany pelniacej staty dyzur nalezy:

1) sprawne dzialanie majace na celu przekazanie otrzymanych zadan, polecen lub wiadomosci
ze szczebla nadrzednego kierownikowi jednostki organizacyjne;j,

2) stata znajomos¢ aktualnej sytuacji na terenie jednostki organizacyjnej, a szczegolnie sytuacji
obronnej i ekonomicznej oraz wymagajacych niezwlocznego podjgcia  decyzji
w zakresie organizacji i prowadzenia akcji ratunkowej w rejonach powstalych zniszczen,
katastrof i klgsk zywiolowych,

3) przekazanie zmianie przyjmujacej dyzur dokumentow, $rodkéw tacznosei i wyposazenia
pomieszczen,

4) prowadzenie ewidencji podejmowanych decyzji, polecen i informacji przez kierownika
jednostki organizacyjnej oraz przekazywanie ich adresatom zgodnie z trescia, wg kolejnosci:
a) dziatalno$¢ przeciwnika,
b) powstale straty,
¢) zadania gospodarcze,
d) inne,

5) sprawowanie nadzoru nad Srodkami lacznodci oraz przyjmowania sygnalow ostrzegania
0 zagrozeniu,

6) dokladna znajomos¢ miejsca przebywania kierownika jednostki organizacyjnej,

7) czuwanie nad utrzymaniem w sprawnosci sSrodkow tacznosci  znajdujacych  sig

w dyspozycji statego dyzuru, a w przypadku stwierdzenia usterek spowodowanie ich
usunigcia,

8) wspoldziatanie z wlasciwg komenda Policji w zakresie ochrony oraz obrony.
§ 15.

Zadania os6b wchodzacych w sklad statego dyzuru i ich bezposrednie podporzadkowanie
stuzbowe:

1) kierownik statego dyzuru:
a) podlega kierownikowi jednostki organizacyjne),
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b) do jego obowiazk6w nalezy:

sprawowanie nadzoru w zakresie caloksztaltu prac dotyczacych przygotowania
i zabezpieczenia funkcjonowania stalego dyzuru,

wydawanie polecenn kierownikom zmian i dyzurnym w sprawach zwiazanych
z pelnieniem dyZzuru,

organizowanie pracy statego dyzuru, przyjmowanie meldunkéw o zdaniu i przyjeciu dyzuru,
udzielanie instruktazu, kontrola przebiegu dyzuru,

utrzymywanie w stalej aktualnosci dokumentéw statego dyzuru,

opracowywanie na podstawie meldunkéw zbiorczych informacji dla kierownika jednostki
organizacyjnej,

systematyczne szkolenie skladu osobowego statego dyzuru,

zapewnienie, w miar¢ potrzeb, srodkéw materialowych i technicznych niezbgdnych do
wlasciwego funkcjonowania statego dyzuru,

czuwanie nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie zadan
wykonywanych przez staly dyzur,

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw bhp i ppoz. przez obsade osobowa
stalego dyzuru,

wspdlpraca z Policja w zakresie ochrony oraz obrony,

2) kierownik zmiany stalego dyzuru:

a) podlega bezposrednio kierownikowi statego dyzuru,

b) do jego obowigzkdéw nalezy:

przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji wplywajacych od organéw
nadrzg¢dnych, wspoldziatajacych i innych oraz przekazywanie ich kierownikowi jednostki
organizacyjnej lub innym wskazanym adresatom,

sprawdzanie i przyjmowanie technicznych srodkéw lacznosci znajdujacych sig
w pomieszczeniu statego dyzuru,

dokonywanie wpisow w dzienniku ewidencji informacji stalego dyzuru oraz dzienniku
meldunkéw zdania i przyjecia statego dyzuru,

sporzadzanie meldunkow z przebiegu stuzby i przedstawianie ich podczas zdawania stuzby
kierownikowi stalego dyzuru,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonych,

3) dyzurny stalego dyzuru:

a) podlega bezposrednio kierownikowi zmiany statego dyzuru,
b) do jego obowiazkéw nalezy:

— przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji wplywajacych od organéw
nadrzednych, wspoldziatajacych i innych oraz przekazywanie ich kierownikowi jednostki
organizacyjnej lub innym wskazanym adresatom,

— powiadamianie okreslonych osob, zgodnie z planem powiadamiania pracownikéw jednostki
organizacyjnej o obowiazku niezwlocznego stawienia sie w miejscu pracy, stanowigcym
zatacznik nr 6 do niniejszej instrukcji,

— zglaszanie kierownikowi zmiany przypadkéw uszkodzen i nieprawidlowosci
w dzialaniu technicznych srodkéw tacznosci,

—~ wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika stalego dyzuru lub kierownika
zmiany.

Rozdzial 3
Informacje dodatkowe
§16.

W przypadku otrzymania:

1) zarzadzenia z Wojskowej Komendy Uzupeinien Warszawa Praga dotyczacego realizacji
zadan na rzecz Sit Zbrojnych,

2) zarzadzenia o uruchomieniu systemu wykrywania i alarmowania (SWA),
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3) informacji o wystapieniu nadzwyczajnych zagrozen spowodowanych sitami przyrody lub
awaria obiektow technicznych (skazenie s$rodkami promieniotworczymi, chemicznymi,
powodzie, zniszczenia na skutek silnej wichury, opady $niegu, zawieje, itp.)

nalezy powiadomi¢

telefondomowy telefon komérkowy
lub

telefon domowy telefon komérkowy

4) informacji zakodowanej, nalezy ja przekazac:

a) kierownikowi stalego dyzuru

, §17.
ﬁ Pelniacy staty dyzur nie moga opuszcza¢ miejsca petnienia stuzby bez zgody kierownika statego
dyzuru lub osoby, ktora go zastepuje.

Rozdzial 4
Postanowienia koncowe

§ 18.
Zmiana pelniaca stuzbe nosi identyfikator z napisem: STALY DYZUR, wzor identyfikatora
stanowi zalacznik nr 12 do niniejszej instrukcji.

§ 19.
Tryb spozywania positkéw oraz czas odpoczynku reguluje kierownik statego dyzuru.

§ 20.
Prawo wstepu do pomieszczen stalego dyzuru majg osoby wyszczegdlnione w wykazie oséb
majacych prawo wstepu do pomieszczen statego dyzuru, stanowiacym zatacznik nr 7 do
niniejszej instrukcji.

§ 21.
0 Dyzurni w okresie dyzuru nocnego moga odpoczywaé na zmiang w pomieszczeniu stalego
dyzuru.
§ 22.
Korzystanie z pomocy medyczne;j:
1) w razie niedyspozycji chorobowej lub lekkiego zranienia dyzurny korzysta z lekow
i opatrunkéw znajdujacych si¢ w apteczce umieszczonej w pomieszczeniu statego dyzuru,

2) w ciezkich przypadkach dyzurny wzywa pogotowie ratunkowe (tel. 999 lub 112)
i powiadamia kierownika stalego dyzuru oraz osobg odpowiedzialng za organizacj¢
i funkcjonowanie statego dyzuru.

§ 23.
Catos$¢ dokumentéw statego dyzuru przechowuje si¢ w miejscu wyznaczonym przez kierownika
jednostki organizacyjnej, w sejfie w oddzielnej oznakowane;).

§ 24.
Kazdorazowe otwarcie teczki stalego dyzuru odnotowuje si¢ w dzienniku dyzuréw.
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Wykaz skladu osobowego stalego dyzuru

do powiadamiania o niezwlocznym stawieniu si¢ w miejscu pracy

Zatacznik nr 1

Do instrukcji dzialania
stalego dyzuru

Lp.

Stanowisko w stalym
dyzurze, imi¢ i nazwisko

Zmiana

Adres zamieszkania

Komérka

organizacyjna

Telefon

domowy

stuzbowy

2

L2

6

7

Kierownik Statego Dyzuru

Kierownik zmiany

Dyzurny

Kierownik zmiany

Il

Dyzurny

1|

Kierownik zmiany

HI

Dyzurny

1}

Kierownik zmiany

v

Dyzumy

v

Zalgcznik nr 2

Do instrukcji dziatania
statego dyzuru

Grafik pelnienia shuzby przez obsad¢ osobowg stalego dyzuru

Stanowisko w stalym

dyzurze

Data pelnienia stalego dyzuru

|

Lp.

imie i nazwisko

Numery zmian dyZuréw

Uwagi

1l

1

v

1

v

1

1In|mv

v

2

9

10

11

12113114

1516

17(18] 19

Kierownik Stalego Dyzuru

Kierownik zmiany

Dyzurny

Kierownik zmiany

Dyzurny

Kierownik zmiany

Dyzurny

Kierownik zmiany

Dyzurny

Strona 12z 19




Zalacznik nr 3

Do instrukcji dziatania

statego dyzuru
Wykaz wazniejszych numeréw telefonow
w Urzgdzie Miejskim w Wolominie
. . i Lacznosé .
Lp. Nazwa organu / komérki organizacyjnej telzfoniczna Uwagi
1 2 3 4
1 Burmistrz Wolomina 22~763 30 68
Sekretariat Burmistrza 22~763 30 65
22~76330 17
2 | Zastgpca Burmistrza 22~763 30 63
Sekretariat Zastgpcy Burmistrza 22~763 30 65
22~76330 17
3 Zastegpca Burmistrza 22~763 30 58
Sekretariat Zastgpcy Burmistrza 22~763 30 59
22~763 30 60
ﬁ 4 Koordynator ds. Bezpieczenstwa 22~763 30 22
Fax. 22~763 30 22
5 Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
Naczelnik 22~763 3022
Fax. 22~763 30 22
Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowe;j 22~763 3022
Fax. 22~763 30 22
6 Straz Miejska 22~787 90 50
519 151 363
Fax. 22~787 90 50
7 | Centrala Urzgdu Miejskiego 22~763 30 00
Fax. 22~763 30 66
Zalacznik nr 4
Do instrukcji dzialania
stalego dyzuru
Wykaz numeréw telefonow
ﬁ zakladu pracy — jednostki organizacyjnej
Lp. Nazwa organu organizujgcego staly dyzur Laczno$é telefoniczna Uwagi
1 2 3 4
1
2
3
4
5
6
7
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Zalacznik nr 5
Do instrukcji dziatania

statego dyzuru
Wykaz numeréw telefonow
organéw -~ jednostek wspéldzialajacych
Lp. Nazwa organu organizujgcego staly dyzur Lacznosé telefoniczna Uwagi
1 2 3 4
1 Komenda Powiatowa Policji w Wotominie Alarmowy 997; 112
Sekretariat Komendanta 22~604 73 00
Stuzba operacyjna 22~776 20 21
Fax. 22~776 43 62
2 Komenda Powiatowa Panistwowej Strazy Alarmowy 998; 112
Pozarmej w Wolominie
Sekretariat Komendanta 22~787 64 61
Fax. 22~433 53 29
Dyzurny operacyjny powiatu 22~787 64 60
Fax. 22~761 33 76
3 |itd.
Zalacznik nr 6
Do instrukcji dziatania
stalego dyzuru
Plan powiadamiania pracownikéw zakladu
o obowigzku niezwlocznego stawienia si¢ w miejscu pracy
(wg kolejnosci powiadamiania)
Kolejnofé Lp. Nazwisko i imig osoby S:;:‘:b‘:i::o Adres Numer telefonu
powiadamiania powiadamianej (funkeja) zamieszkania | sluzbowy | domowy
pierwsza 1
2
3
4
5
itd.
druga 1
2
3
4
5
itd.
trzecia 1
2
3
4
5
itd.
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Zalacznik nr 7
Do instrukcji dzialania
statego dyzuru

Wykaz osob
majacych prawo wstepu do pomieszczen stalego dyzuru
Lp. Nazwisko i imi¢ Stanoz‘ﬁ:ﬁcsjl:)ibowe Uwagi
1
2
3
4
Zatacznik nr 8

Do instrukcji dziatania
statego dyzuru

Wzor
wezwania pracownika do stawiennictwa w miejscu pracy
WEZWANIE
PaAN(=1) ovinininiie e e
(imie i nazwisko)
Prosze o natychmiastowe stawienie si¢ W mMi€jSCu Pracy — .........ceoeeieiiiiiiiiiiiiiieiieiinn

Sprawa bardzo pilna.

(imie, nazwisko i podpis kierownika
Jjednostki organizacyjnej lub osoby
upowaznionej)

Wzér koperty
(koperta stanowi jednoczesnie pokwitowanie odbioru wezwania przez osobg powiadomionq
0 obowiqzku stawienia sie w okreslonym miejscu po godzinach urzedowania — dokument dostarczany przez kuriera)

Dane jednostki organizacyinej
L |

[ | 1
—

Kolejnos¢ powiadamiania ..........

) 1 PPN

Wezwanie otrzymalem(-tam)
Dnia................
Godz. ..............

(czytelny podpis powiadamianego)
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Arkusz aktualizacyjny

Zalacznik nr 9
Do instrukcji dziatania
statego dyzuru

dokumentacji stalego dyzuru (jednostka organizacyjne)
na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenistwa panstwa i wojny

Data aktualizacji

Zmiany aktualizacyjne

Zmiany
wprowadzil
(data imie i

nazwisko)
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Zatacznik nr 10
Do instrukcji dziatania
stalego dyzuru

’ DZIENNIK MELDUNKOW .
OSOB PELNIACYCH SLUZBE STALEGO DYZURU

W tessssecssasssscesssssscstsscerssssscsnssnancessonssscase

Instruktazu udzielitem Z trescia meldunku zapoznatem sig

(podpis) (podpis)

Kierownik Zmiany Stalego Dyzuru
Dyzurny Statego Dyzuru

I. Staly DyZur w ....ooovieiininn, przyjatem w dniu ... o godzinie .............
O oo .
2. Podczas petienia Statego Dyzuru przyjeto ......... , Z ktorych zatatwionych zostato .............
(podac ilos¢ informacyi) (podad ilos¢)

3. Z otrzymanych polecen od przefozonych kontynuacji wymagaja nastgpujace sprawy (podac ich tresc):

|
o
=}
=
o
=
b3
&8
a,
o
Q
<
el
B
[«]
(27
el
=
N
(1
=5
a
i}
c
o
@
=
=3
(1)
3.
1)
w
~—
o
———
o
[62]
Q
o
<
N
o
=
s

— Shuzbe Statego Dyzuru zdatem wdniu .............c.o 0 godzinie ...............

Panu/Pani/ ...........ooovviiiiiiiiiian .

Podpis osoby przyjmujqcej Staly Dyzur Podpis osoby =dajqcej Staly Dyzur
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Brudnopis

Zatacznik nr 11
Do instrukeji dziatania
statego dyzuru

(wszelkie zapisy dotyczqce stuzby statego dyzuru)

Zatacznik nr 12
Do instrukcji dziatania

stalego dyzuru
Wzér identyfikatora
920
A
f §
55
37
19
m.p. Kierownik jednostki organizacyjnej v
—
Miejsce na 15
fotografic —Y
f 3
18
—Y

Kierownlk zmiany Stﬂogo Dyiuru
Waldemar MALECKI
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Zatacznik nr 3 YI/ MA
Do Zarzadzenia Nr .%.1.. I8 Ul
Burmis otomjn

Z dnia Xréa . A

Wykaz

podleglych, nadzorowanych i wspoldzialajacych jednostek organizacyjnych

w Systemie Stalego Dyzuru Burmistrza Wolomina

. Stale dyzury nadrzednych jednostek organizacyjnych:

staly dyzur Wojewody Mazowieckiego,
staly dyzur Starosty Wotominskiego.

. Podlegle i nadzorowane jednostki organizacyjne przewidywane przez Burmistrza
Wolomina do wykonywania okreslonych zadan operacyjnych:

komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Wotominie,

Straz Miejska w Wolominie,

Miejski Zaklad Oczyszczania w Wolominie,

Przedsiebiorstwo Wodociagow i Kanalizacji w Wotominie,

Zaklad Energetyki Cieplnej w Woltominie,

Przedsiebiorstwo Komunalne w Wolominie,

Osrodek Pomocy Spotecznej w Wotominie,

Miejski Samodzielny Publiczny Zaklad Opieki Zdrowotnej nr 1 w Wotominie,
Miejski Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej nr 2 w Wolominie,
Miejski Dom Kultury w Wolominie,

placowki oswiatowo — wychowawcze prowadzone przez gming Wotomin, ktére nie
przekazuja swoich obiektéw na potrzeby obronne.

. Wspdldziatajace jednostki organizacyjne:

OSP Majdan,
OSP Ossow,

OSP Stare Grabie,
OSP Wotomin,
OSP Zagosciniec,

instytucje, stowarzyszenia, przedsigbiorcy i organizacje spoteczne — wg doraznych
potrzeb w zakresie udzielania pomocy humanitarnej poszkodowanym na terenie
gminy — przewidywane do dziatania na zasadzie uméw i porozumieni oraz Swiadczen
osobistych i rzeczowych.
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