ZARZADZENIE Nr 273/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Sycow
z dnia 29 stycznia 2020 r.

w sprawie organizacji i funkcjonowania stalego dyzuru
Burmistrza Miasta i Gminy Sycoéw

Na podstawie § 8 ust. 2 pkt 3 Rozporzgdzenia Rady Ministrow z 21 wrzesnia 2004 r.
w sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz. U. z 2004 r. Nr 219, poz. 2218) oraz Zarzgdzenia
Nr 585 Wojewody Dolnoslaskiego z dnia 7 listopada 2019 roku w sprawie organizacji
i funkcjonowania Systemu Statych Dyzuréw na obszarze Wojewddztwa Dolnoslaskiego
zarzgdzam co nast¢puje:

§1

W celu =zapewnienia cigglosci przekazywania decyzji organdw uprawnionych do
uruchamiania realizacji zadan ujetych w ,,Planie operacyjnym funkcjonowania miasta i gminy
Sycow w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”
oraz zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego tworzy si¢ w stanie gotowosci obronnej
panstwa staly dyzur Burmistrza Miasta i Gminy Sycow na potrzeby przekazywania decyzji,
o ktorych mowa w niniejszym §, kierownikom podleglych i nadzorowanych jednostek
organizacyjnych.

§2
1. Staly dyzur organizuje si¢ w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Sycowie na bazie
wyznaczonych pracownikow Urzedu.
2. Staly dyzur realizowany jest w systemie dwuzmianowym 24 godziny 7 dni w tygodniu
(od godz. 8.00 do 20.00 i od godz. 20.00 do 8.00).
Szczegéltowe zasady organizacji, uruchamiania oraz pelnienia stalego dyzuru okresla
»Instrukcja dziatania stalego dyzuru Burmistrza Miasta i Gminy Sycéw na potrzeby
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa” zwanej ,,Instrukcja dziatania statego dyzuru”.
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§3
1. Zobowigzuje do organizacji stalego dyzuru w miejscu pracy, kierownikéw jednostek
organizacyjnych miasta i gminy Sycéw oraz prowadzenie dokumentacji stalego dyzuru
w oparciu o Instrukcje¢ dziatania stalego dyzuru.
2. Wykaz podmiotow zobowigzanych do organizacji stalego dyzuru w miejscu pracy
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§4
Upowazniam Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego i Kadr do koordynacji zadan
dotyczacych organizacji stalego dyzuru Burmistrza Miasta i Gminy Sycoéw oraz jego
gotowosci do funkcjonowania.

§5
Traci moc Zarzadzenie nr 306/06 Burmistrza Miasta i Gminy Sycow z dnia 10.04.2006 roku
w sprawie organizacji i funkcjonowania statego dyzuru Burmistrza Miasta i Gminy Sycow.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sporzgdzita: Joanna Wysocka, tel. 62 785 51 40



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 273/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Sycéw
z dnia 29 stycznia 2020 r.

Wykaz podmiotéw zobowigzanych do organizacji stalego dyZzuru w miejscu pracy

Samodzielny Publiczny Zaklad Opieki Zdrowotne;j ,,Przychodnia” w Sycowie.
Sycowska Gospodarka Komunalna.

Sycowskie Towarzystwo Budownictwa Spotecznego.

Miejsko- Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Sycowie.
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URZAD MIASTA I GMINY W SYCOWIE

ZAyfI ERDZAM
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INSTRUKCJA DZIAXT.ANIA
STALEGO DYZURU
BURMISTRZA MIASTA I GMINY SYCOW

OPRACOWALA:

Inspektor Joanna Wysocka

Sycow, styczen 2020 .
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L. ZASADY OGOLNE

Celem organizacji stalego dyzuru jest zapewnienie ciaglosci przekazywania decyzji organow

uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan obronnych ujetych w Planie operacyjnym

funkcjonowania Miasta i Gminy Sycoéw na wypadek kryzysu i wojny, w tym:

— przyjmowanie zadan, polecen i informacji z wojewddzkich ogniw kierowania pafistwem
1 natychmiastowe przekazywanie ich burmistrzowi;

— szybkie i sprawne powiadamiane oséb odpowiedzialnych za osiaganie wyzszych stanéw
gotowosci obronnej w miescie i gminie;

= zbieranie informacji o aktualnej sytuacji obronnej w miescie i gminie;

— przekazywanie decyzji Wojewody i otrzymanych zadad burmistrzowi oraz innym
kierownikom podleglych nadzorowanych jednostek organizacyjnych zobowiazanych do
wykonywania okreslonych zadan obronnych.

Zadania realizowane w ramach Stalego Dyzuru obejmuja:

— przekazywanie decyzji uruchamiania realizacji zadan ujetych w Tabeli Realizacji Zadan
Opetacyjnych (TRZO ) na terenie wojewédztwa, powiatu i gminy;

— utuchamianie, w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczefistwa  pafistwa,
procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej pafistwa, w tym zadari
HNS;

— powiadamianie kadry kierowniczej o uruchomieniu systemu stalych dyzuréw;

— przyjmowanie, ewidencjonowanie i natychmiastowe przekazywanie sygnatéw i decyzji
dotyczacych podwyzszania gotowosci obronnej panstwa;

— ewidencjonowanie i przekazywanie informacji, ustalonych meldunkéw i sprawozdari
(doraznych i dobowych ) zgodnie z przyjetym obiegiem informacji.

Sklad osobowy Stalego Dyzuru Burmistrza Miasta i Gminy Sycéw stanowig 2 osoby, w tym
kierownik zmiany i jeden dyzurny na zmianie. Dyzur pelniony jest w systemie
dwuzmianowym zgodnie z ustalonym harmonogramem.

Wykaz oséb stanowiacych sklad stalego dyzuru stanowi zalacznik nr 4 do niniejszej
instrukcji.

Staly Dyzur Burmistrza Miasta i Gminy Sycéw pelniony jest w Urzedzie Miasta i Gminy
w Sycowie na parterze budynku w biurze podawczym — pokéd) nr 3 oraz w razie
zapotrzebowania na I pietrze w sekretariacie pok. nr 24. Staly dyzur podlega bezposrednio
Burmistrzowi Miasta i Gminy Sycéw lub w razie jego nieobecnosci osobie upowaznionej.

Staly dyzur moze by¢ wprowadzony w czasie podwyzszania standw gotowosci obronnej
panstwa 1 wojny w celu:

— wykonywania okreslonych zadan na rzecz Sil Zbrojnych RP;

—  realizacji zadan na rzecz centralnych i wojewédzkich organéw panstwa;

— dla potrzeb szkoleniowych.
Uruchomienie stalego dyzuru moze nastapi¢ po otrzymaniu polecenia od wojewody, starosty
za pomocy srodkow lacznosei lub osobiscie przez osoby posiadajace pisemne upowaznienie
do uruchomienia stalego dyzuru.

Kontrolg oraz nadzér nad funkcjonowaniem Stalego Dyzuru Burmistrza Miasta i Gminy
Sycoéw sprawuje bezposrednio Burmistrz.



II. USTALENIA SZCZEGOLOWE

Zmiana stalego dyzuru sklada si¢ z dwoch osob:

kierownik zmiany;
1 dyzurny zmiany.

Pomieszczenia, w ktorych pelniony jest staly dyzur oznaczone sa na zewnetrznej stronie
drzwi tabliczka informacyjna ,,STALY DYZUR”.

Podczas pelnienia dyzuru, osoby pelniace dyzur nosza identyfikatory z oznaczeniem stalego
dyzuru, imienia oraz nazwiska oraz pelnionej funkcji w stalym dyzurze.

Zadania os6b pelniacych Staly Dyzur:

sprawne dzialanie majace na celu przekazywanie otrzymanych zadafi, poleced lub
wiadomosci ze szczebla nadrzednego dla burmistrza;

znajomosc sytuacji na terenie miasta i gminy, a w szczeg6lnosci sytuacji obronnej oraz
zdarzeri wymagajacych niezwlocznego podjecia decyzji w zakresie organizacji akcji
ratunkowej w rejonach powstalych zniszczen, katastrof, klesk zywiolowych;

prowadzenie ewidencji polecei wydanych przez burmistrza oraz przekazywanie ich
adresatom;

utrzymywanie w sprawnosci Srodkéw lacznosci znajdujacych sie w dyspozycji stalego
dyzuru, a w przypadku stwierdzenia usterek spowodowanie ich usunigcie;

wspoldziatanie z Komisariatem Policji w zakresie zapewnienia ochrony;

utrzymywanie kontaktu z burmistrzem oraz znajomos$¢ miejsca pobytu burmistrza.

Zadania zmiany przyjmujacej Staly Dyzur:

pobranie dokumentacji stalego dyzuru zgodnie z zamieszczonym w niej opisem
dokumentéw od wyznaczonego pracownika Wydzialu Organizacyjnego i Kadr;

przyjecie wyposazenia pomieszczenia, w ktérym pelniony bedzie dyzur;

zapoznanie si¢ z instrukcja stalego dyzuru;

zapoznanie si¢ z aktualna sytuacja na obszarze miasta i gminy i miejscem pobytu
burmistrza;

sprawdzenie funkcjonowania technicznych $rodkéw lacznosci i nawigzanie lacznosci ze
stuzbami dyzurnymi wspétdzialajacymi w systemie stalych dyzuréw;

sprawdzenie stanu dyzurnych srodkéw transportu;

potwierdzenie faktu przyjecia dyzuru w meldunku zmiany (nalezy wyszczegolnic
stwierdzone braki i niedociagniecia);

zlozenie meldunku o objeciu stuzby kierownikowi stalego dyzuru.

Zadania zmiany zdajacej Staly Dyzur:

sporzadzi¢ w formie pisemnej meldunek z przebiegu stalego dyzuru;

zapoznaC zmianie przyjmujaca dyzur z sytuacja na terenie miasta i gminy oraz
z otrzymanymi zadaniami;

przekazaé zmianie przyjmujacej dyzur wszystkie sprawy nie zalatwione i wskazaé sposdb
ich zalatwienia,

poinformowaé zmiang przyjmujaca dyzur o miejscu pobytu burmistrza oraz wydanych
prze niego dyspozycjach.



5. Zadania os6b wchodzacych w sklad Stalego Dyzuru:
— Kierownik zmiany podlega bezposrednio burmistrzowi:

a.

h.

sprawowanie nadzoru w zakresie caloksztaltu prac dotyczacych przygotowania
1 zabezpieczenia funkcjonowania stalego dyzuru;

wydawanie polecei dyzurnym zmiany w sprawach zwiazanych z pelnieniem dyzuru;
organizowanie pracy stalego dyzuru (przyjmowanie meldunkéw o zdaniu i przyjeciu
dyzuru);

utrzymywanie w stalej aktualizacji dokumentacji stalego dyzuru (zmiany);
opracowywanie na podstawie meldunkéw zbiorczych/okresowych informacji dla
burmistrza;

systematyczne szkolenie stalego dyzuru;

zabezpieczanie w miar¢ potrzeb $rodkéw materialowych i technicznych
niezbednych do wlasciwego funkcjonowania statego dyzuru;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw bhp i p.poz. przez obsadg
osobowy stalego dyzuru.

— Dyzurny — podlega bezposrednio kierownikowi zmiany

a.

b.

przyjmowanie zgodnie ze spisem dokumentacji stalego dyzuru;

przyjecie 1 sprawdzenie technicznych srodkéw lacznosci znajdujacym  sie
W pomieszczeniu stalego dyzury;

dokonywanie wpiséw w dziennikach: meldunkéw ewidencji  przyjetych
1 przekazanych informacji;

sporzadzanie meldunkéw z przebiegu stuzby i przedstawienie ich podczas zdawania
stuzby kierownikowi zmiany;

wykonywanie innych zadas zleconych przez przetozonych.

przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji wplywajacych od organéw
nadrzednych, wspéldzialajacych i innych oraz przekazywanie ich burmistrzowi lub
wskazanym adresatom;

powiadamianie telefoniczne lub kutierem okreslonych o0séb o niezwlocznym
stawieniu si¢ w miejscu pracy;

zglaszanie kierownikowi zmiany przypadkéw uszkodzed i nieprawidlowosci
w dzialaniu technicznych $rodkéw lacznosci;

wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika zmiany.

III. INFORMACJE DODATKOWE

1. W przypadku otrzymania:

— informacji z Wojewdédzkiego Sztabu Wojskowego dotyczacego realizacji zadan na rzecz
Sit Zbrojnych RP;
— informacji o uruchomieniu systemu wczesnego ostrzegania i alarmowania ( SWOIA);

— informacji o nadzwyczajnych zagrozeniach spowodowanymi silami przyrody lub awarig
obiektow technicznych;

— informacji zakodowanej;
nalezy niezwlocznie powiadomi¢ Burmistrza i kierownika stalego dyzuru.

Dyzurni nie moga opuszczaé miejsca pelnienia dyzuru bez zgody kierownika zmiany.



IV. POSTANOWIENIA KONCOWE
Tryb spozywania positkéw oraz czas odpoczynku ustala kierownik stalego dyzuru;
Prawo do kontroli stalego dyzuru posiada burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

Dyzurni w okresie dyzuru nocnego moga odpoczywac na zmiang w pomieszczeniu stalego
dyzuru lub mnym miejscu wyznaczonym przez kierownika stalego dyzuru.

Korzystanie z pomocy medycznej:

— w razie niedyspozycji chorobowej lub zranienia dyzurny korzysta z lekow 1 opatrunkow
znajdujacych si¢ w apteczce zlokalizowanej na I pigtrze urzedu w sekretariacie;

— w pozostalych przypadkach dyzurny wzywa pogotowie ratunkowe i powiadamia

kierownika zmiany.

Pelna dokumentacja stalego dyzuru przechowywana jest w Wydziale Organizacyjnym 1 Kadr.

Osoba wyznaczona do pelnienia stalego dyzuru musi posiadac¢ przeszkolenie w sprawie
dostepu do informacji niejawnych.



