ZARZADZENIE BURMISTRZA NR 408/2020
Z DNIA 23-01-2020

w sprawie wprowadzenia do stosowania wewnetrznego Instrukcji Stalego Dyzuru
Burmistrza Boguszowa-Gorc na czas zagroZenia bezpieczenstwa panstwa i wojny

Na podstawie art. 20 ust. 2 pkt. 2 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r. poz. 1541 ze zm.) w
nawigzaniu do § 8 ust. 2 pkt 3 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w
sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz. U. z 2004 r. Nr 219, poz. 2218 ze zm.) oraz art 20 ust 1
pkt. 6 ustawy o zarzadzaniu kryzysowym (tekst jednolity: Dz. U. Z 2019 r poz. 1398 ze zm.) oraz
zarzadzeniem nr 585 Wojewody Dolnoslaskiego z dnia 7 listopada 2019 roku w sprawie organizacji
i funkcjonowania statego dyzuru zarzadza sie, co nastepuje:

81

Wprowadzam do stosowania wewnetrznego Instrukcje Stalego Dyzuru Burmistrza
Boguszowa-Gorc na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny, stanowiacg zalacznik nr 1 do
zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam St. Inspektorowi ds Zarzadzania Kryzysowego na
Samodzielnym Stanowisku ds. Zarzadzania Kryzysowego.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zastepca Burmistrza
/Boguszowa-Gorc

Sebastian Drapata/



Zalacznik do

do Zarzadzenia Nr 408/2020
Burmistrza Boguszowa-Gore
z dnia 23 stycznia 2020 r.

ZATWIERDZAM

Zastepca Burmistrza
Boguszowa-Gore
Sebastian Drapala

INSTRUKCJA
funkcjonowania Stalego Dyzuru
Burmistrza Boguszowa-Gorc¢
na czas zagrozenia bezpieczenstwa

panstwa i wojny

Boguszow-Gorce 2020



1. ZASADY OGOLNE

3.

a)

b)

c)

d)

Celem organizacji statego dyzuru jest zapewnienie ciaglosci przekazywania decyzji
organdéw uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan obronnych uj¢tych w Planie
Operacyjnym Funkcjonowania Gminy Boguszéw-Gorce, w tym m.in.:

przyjmowania zadan, polecen 1 informacji z wojewddzkich ogniw kierowania
panstwem i natychmiastowe przekazywanie ich Burmistrzowi Boguszowa-Gorc,
szybkiego 1 sprawnego powiadamiania oséb odpowiedzialnych za osigganie wyzszych
stanow gotowosci obronnej w Gminie Boguszow-Gorce

zbierania informacji o aktualnej sytuacji obronnej,

przekazywania decyzji Wojewody, Starosty Walbrzyskiego 1 otrzymanych zadan:
Burmistrzowi Boguszowa-Gorc oraz innym wytypowanym kierownikom podleglych
(nadzorowanych) jednostek organizacyjnych zobowigzanych do wykonywania

okreslonych zadah obronnych.

Zadania wykonywane w ramach stalego dyzuru obejmuja w szczego6lnosci:

a)

b)

c)

d)

przekazywanie decyzji uruchamiania realizacji zadan ujetych w Tabeli Realizacji
Zadan Operacyjnych na terenie wojewodztwa dolnoslaskiego,

uruchamianie, w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa,
procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowos$ci obronnej panstwa w tym zadan
HNS,

powiadamianie kadry kierowniczej o uruchomieniu systemu staltych dyzuréw,
przyjmowanie, ewidencjonowanie i natychmiastowe przekazywanie sygnatow i
decyzji dotyczacych podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa,

ewidencjonowanie i przekazywanie informacji, ustalonych meldunkow i sprawozdan

(doraznych i dobowych) zgodnie z przyjetym obiegiem informacji

Sktad osobowy statego dyzuru:

a) Funkcjonowanie statego dyzuru zapewnia dwuosobowa zmiana pelniona

sekretariacie 1 pokoju 109 w godzinach:
— I zmiana od godz. 7.30 do godz. 19.30
— II zmiana od godz. 19.30 do godz. 7.30



b) Staty dyzur stanowig:

— Kierownik zmiany

— Dyzurny zmiany

4. Obsada Stalego dyzuru:

1)

2)

3)

4)

Obsad¢ pierwszej zmiany stanowi¢ bedzie zawsze: osoba zatrudniona na
Samodzielnym Stanowisku Zarzadzania Kryzysowego oraz sekretarka

Obsad¢ drugiej zmiany beda stanowily osoby w grafiku. Jedna z oséb bedzie
wyznaczona jako Kierownik zmiany,

Odpowiedzialnym za funkcjonowanie statego dyzuru bedzie kierownik zmiany, ktory
bezposrednio odpowiada przed Burmistrzem Boguszowa-Gorc

Za organizacj¢ stalego dyzuru odpowiedzialny jest Burmistrz Boguszowa-Gorc

5. Staly dyzur uruchamia sig:

a) w stanie stalej gotowos$ci obronnej panstwa na Polecenie Prezesa Ray Ministrow:

a.

b.

Wojewoda Dolnoslaski w catosci lub w czesci systemu
organ tworzacy staly dyzur w podlegtych lub podporzadkowanych jednostkach

organizacyjnych ujetych w systemie

b) w warunkach wystagpienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa w celu realizacji

c)

procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej — na polecenie Wojewody
Dolnoslaskiego, w celu przekazywania decyzji, o ktorych mowa w pkt. 2 niniejszej

instrukcji.

W celu realizacji zadan szkoleniowych na podstawie decyzji lub zarzadzenia:
Wojewody Dolnoslaskiego
Starosty Walbrzyskiego

Burmistrza Boguszowa-Gorc

6. Sposoby przekazywania sygnatlu o koniecznos$ci uruchomienia/rozwinigcia systemu

statych dyzurow w powiecie walbrzyskim:

a) zasadniczym sposobem przekazywania sygnalu o uruchomieniu/rozwinigciu

systemu stalych dyzuré6w sg techniczne s$rodki 1lacznosci - telefon/fax,



radiotelefon, $rodki komunikacji elektronicznej (poczta elektroniczna, krotka

wiadomos$¢ tekstowa — sms, itp.),

b) w okreslonych sytuacjach sygnal (informacja) moze by¢ przekazany za pomoca:

— $rodkow masowego przekazu (radio, radiowgzet, telewizja),

— kuriera wyposazonego w pojazd wykorzystywany na potrzeby statego dyzuru
oraz stosowne uprawnienia i pelnomocnictwa,

— W razie zaistnienia sytuacji, w ktorej] wystepuje zaktocanie i/lub brak
tacznosci oraz w momencie awarii/usterki $rodkéw laczno$ci, ktorej
usunigcie nie pozwoli na sprawne odtworzenie systemu tacznosci w celu
przekazywania informacji, sygnatow, decyzji 1 zadan wykorzystuje si¢
przydzielone na potrzeby stalego dyzuru $rodki transportowe wraz z
kierowcami/kurierami lub prywatne $rodki transportu zgodnie z oddzielnymi

ustaleniami — jesli takie miaty miejsce.

II. USTALENIA SZCZEGOLOWE

1. Zmiana statlego dyzuru sklada si¢ z dwoch osob: kierownika zmiany i dyzurnego
zmiany.

2. Czynno$ci osoby pracujacej w godzinach pracy w sekretariacie Burmistrza
Boguszowa-Gorc po otrzymaniu polecenia (lub zakodowanego sygnatu) w sprawie
uruchomienia statego dyzuru:

a) zanotowanie tresci przekazywanej informacji,

b) zanotowanie nazwiska osoby przekazujacej informacje, jej funkcji 1 numeru
telefonu (sprawdzenie wiarygodnos$ci otrzymanego sygnahu),

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

d) natychmiastowe powiadomienie o otrzymanej informacji Burmistrza Boguszowa-

Gorc lub osoby wyznaczonej do jego zastgpowania.

3. Uruchomienie stalego dyzuru bedzie odbywalo si¢ na bazie Gminnego Centrum

Zarzadzania Kryzysowego w Boguszowie-Gorcach,



4. CzynnoS$ci zmiany przyjmujacej dyzur:

a)
b)

c)
d)

g)

h)

pobranie dokumentacji stalego dyzuru, zgodnie z zamieszczonym w niej opisem
dokumentow,

przyjecie wyposazenia pomieszczenia, w ktérym bedzie petniony dyzur,

zapoznanie si¢ z instrukcjg dzialania statego dyzuru i przystgpienie do prac,
zapoznanie si¢ z aktualng sytuacjg na obszarze powiatu watbrzyskiego w tym o
miejscu pobytu Burmistrza Boguszowa-Gorc

sprawdzenie funkcjonowania technicznych srodkow tgcznosci i nawigzanie tgcznosci
ze stuzbami dyzurnymi wspotdziatajacymi w systemie SD (organdéw nadrzednych i
organdéw wspotdziatajacych),

sprawdzenie stanu dyzurnych srodkéw transportu,

potwierdzenie aktu przyjecia dyzuru (podpis) w meldunku zmiany zdajacej
(wyszczegoblniajac ewentualne stwierdzone braki i niedociggnigcia),

ztozenie meldunku o objeciu stuzby kierownikowi stalego dyzuru.

5. Zmiana zdajaca staly dyzur zobowigzana jest:

a)
b)

¢)

d)

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

zapozna¢ zmiang przyjmujacg dyzur z sytuacja na terenie powiatu watbrzyskiego oraz
z otrzymanymi zadaniami,

przekazanie zmianie przyjmujacej dyzur, wszystkie sprawy nie zatatwione 1 wskazac
sposob ich zatatwienia,

poinformowa¢ zmian¢ przyjmujaca dyzur o miejscu pobytu Burmistrza Boguszowa-

Gorc oraz o wydanych przez niego dyspozycjach.

6. Do obowiazkow zmiany pelniacej staly dyzur nalezy:

a)

b)

sprawne dzialanie majace na celu przekazywanie otrzymanych zadan, polecen lub
wiadomosci ze szczebla nadrzednego dla Burmistrza Boguszowa-Gore,

znajomos$¢ sytuacji na terenie powiatu walbrzyskiego, a szczeg6lnie sytuacji obronne;j
1 ekonomicznej oraz zdarzen wymagajacych niezwlocznego podjecia decyzji w
zakresie organizacji akcji ratunkowej w rejonach powstatych zniszczen, katastrof i
klesk zywiotowych,

przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur dokumenty, Srodki tagcznosci 1 wyposazenie

pomieszczen,



d)

f)
2)

h)

prowadzenie ewidencji polecen wydanych przez Staroste Watbrzyskiego oraz
przekazywanie ich adresatom,

prowadzenie nastuchu i przyjmowanie sygnalow ostrzegania o zagrozeniu,

doktadna znajomo$¢ miejsca przebywania Burmistrza Boguszowa-Gorc,
utrzymywanie w sprawnos$ci srodkow tacznosci znajdujacych si¢ w dyspozycji statego
dyzuru, a w przypadku stwierdzenia usterek spowodowanie ich usunigcia,
wspotdzialanie z Komenda Miejska Policji Policji, Komisariatem Policji w
Boguszowie-Gorcach oraz Strazg Miejska w Boguszowie-Gorcach w zakresie ochrony

oraz obrony Stanowiska Kierowania w Dotychczasowym Miejscu Pracy (SK DMP).

6. Zadania osob wchodzacych w sklad stalego dyzuru.

a)

b)

Kierownik zmiany — podlega bezposrednio Burmistrzowi Boguszowa-Gorc. Do jego
obowigzkow nalezy:

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

wydawanie polecen dyzurnemu w sprawach zwigzanych z petnieniem dyzuru,
organizowanie pracy stalego dyzuru (przyjmowanie meldunkéw o zdaniu i przyjeciu
dyzuru), udzielanie instruktazu, kontrola petnienia dyzuru,

utrzymywanie w stalej aktualnos$ci dokumentacji statego dyzuru,

opracowywanie na podstawie meldunkéw zbiorczych (okresowych) informacji dla
Burmistrza Boguszowa-Gorc,

czuwanie nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i1 stuzbowej w zakresie zadan
wykonywanych przez staly dyzur,

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow bhp 1 p.poz. przez obsade
osobowg statego dyzuru,

wspotpraca z policja w zakresie ochrony oraz obrony SK w DMP.

dyzurny zmiany — podlega bezposrednio kierownikowi zmiany. Do jego obowigzkoéw
nalezy:

przyjmowanie zgodnie ze spisem dokumentacji statego dyzuru,

sprawdzanie i przyjmowanie technicznych $rodkéw tacznosci znajdujacych sie w
pomieszczeniu statego dyzuru,

wykonywanie zadan zleconych przez przetozonych w zakresie uruchomienia i

prawidtowego funkcjonowania statego dyzuru,



przyjmowanie i rozkodowywanie otrzymanych informacji, zadan, sygnatow 1 stopni
alarmowych, przekazywanie ich tresci Burmistrzowi Boguszowa-Gorc 1 kadrze
kierowniczej

przyjmowanie, przekazywanie oraz uruchamianie przedsiewzig¢ zwigzanych z
podwyzszaniem gotowos$ci obronnej,

dokonywanie wpisow w dzienniku meldunkéw 1 dzienniku pracy statego dyzuru,
sporzadzanie meldunkéw z przebiegu stuzby 1 przedstawianie ich podczas zdawania
stuzby kierownikowi stalego dyzuru,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji wptywajacych od organow
nadrzednych, wspodldziatajacych 1 innych oraz przekazywanie ich Staroscie
Watbrzyskiemu lub wskazanym adresatom,

powiadamianie telefonicznie lub kurierem okreSlonych o0s6b o niezwlocznym
stawieniu si¢ w miejscu pracy,

zglaszanie kierownikowi statego dyzuru przypadkéw uszkodzen i nieprawidlowosci w

dziataniu technicznych $rodkow tacznosci,

Zakaczniki:

1. Wykaz sktadu osobowego statego dyzuru.

2. Plan powiadamiania pracownikow.

3. Wykaz adresow i numerdw telefonow jednostek organizacyjnych.
4. Wykaz adresow i telefonow organow nadrzednych.

5. Grafik pehienia stuzby statego dyzuru.

Opracowat:

Grzegorz Zajac

St. Inspektor

Samodzielne Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego.



