ZARZADZENIE NR 56/2014
BURMISTRZA MIASTA ZAROW
z dnia 23 kwietnia 2014r.

W sprawie organizacji i funkcjonowania stalego dyzuru w Urzedzie Miejskim w Zarowie.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst
Jednolity Dz. U. z 2013r. poz. 594 z pozn. zm.), art. 17 ust. 7 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r.
0 powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2012r. poz. 461 z pozn.
zm.), §8 ust.2 pkt 3 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2004r. w sprawie
gotowosci obronnej panstwa (Dz. U. z 2004r. Nr 219, poz. 2218) oraz §1 ust. 1 pkt 2
Zarzadzenia nr 214 Wojewody Dolnoslaskiego z dnia 21 listopada 2005r. w sprawie organizacji
i funkcjonowania statego dyzuru wojewodztwa dolnoslaskiego zarzadzam, co nastgpuje:

§1. W celu zapewnienia ciaglosci przekazywania decyzji organéw uprawnionych do
uruchomienia realizacji zadan ujetych w _.Planie operacyjnym funkcjonowania gminy
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”, tworzy sie
W stanie stalej gotowos$ci obronnej panstwa staly dyzur w Urzedzie Miejskim w Zarowie
realizujagcy zadania na rzecz obronnosci panstwa na potrzeby przekazywania decyzji,
kierownikom podlegtych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych.

§2. Zasady organizacji, uruchomienia i funkcjonowania stalego dyzuru Burmistrza Miasta
Zaréw okresla instrukcja stanowigca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Inspektorowi ds. wojskowosci, obrony cywilnej,
bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

§4. System stalego dyzuru nalezy utrzymywaé w statej gotowosci do dziatania.

§5. Traci moc Zarzadzenie nr 39/2011 Burmistrza Miasta Zaréw z dnia 31 marca 201 1r.

§6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 56
Burmistrza Miasta Zarow
z dnia 23 kwietnia 2014r.

Instrukeja _
dzialania stalego dyzuru Urzedu Miejskiego w Zarowie

1. Cel i zadania realizowane w ramach stalego dyzuru
Celem organizacji stalego dyzuru jest zapewnienie cigglosci przekazywania decyzji
i informacji podczas podwyzszania gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny, oraz zadan
ujgtych w Planie Operacyjnym funkcjonowania Gminy Zaréw w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.
Do zadan 0sob petnigcych staly dyzur nalezy:
- przyjmowanie i przekazywanie decyzji dotyczacych uruchamiania realizacji okreslonych
zadan, wynikajacych z podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa,

- gromadzenie, przetwarzanie i przekazywanie wilasciwym  organom informacji
0 zagrozeniach i stanie sif i srodkéw uruchamianych podczas zmian gotowosci obronnej
panstwa,

- powiadamianie pracownikéw urzedu o obowiazku stawienia si¢ we wskazanym migjscu
1 w okreslonym czasie,

- ewidencjonowanie otrzymanych i przekazywanych decyzji badZ informacii,

bezzwloczne  przekazywanie decyzji, przekazywanie meldunkow dobowych

1 okresowych oraz meldunkéw o realizacji zadan.

2. Miejsce pelnienia stalego dyzuru i Jjego podleglosé.

Staty dyzur Burmistrza Miasta Zarow petniony jest w Urzedzie Miejskim w Zarowie przy
ulicy Zamkowej 2 w pok. 3. w ktorym do dyspozycji pelnigcych dyzur znajduje sie telefon
o nr 748580591 wew. 367, e-mail gezk.zarow(@um.zarow.pl, burmistrz@um.zarow.pl, komputer
i drukarka.

Staty dyzur podlega bezposrednio Burmistrzowi Miasta Zaréw.

3. Zasady uruchamiania stalego dyzuru.

W stanie stalej gotowosci obronnej panstwa staty dyzur uruchamiany jest na polecenie:
a) Wojewody Dolnoslaskiego,

b) Starosty Swidnickiego,

¢) Burmistrza Miasta Zaréw w sytuacji:

- Wprowadzenia wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa

- w celach szkoleniowych i kontrolno — sprawdzajacych.

W wyizszych stanach gotowosci obronnej panstwa staly dyzur uruchamiany jest zgodnie z
procedurg wlasciwego zadania operacyjnego.

4. Kontrola i nadzér nad stalym dyzurem.

Staty dyzur mogg kontrolowaé:

a) Burmistrz Miasta Zar6w lub upowazniona przez niego osoba,

b) Uprawnieni do kontroli realizacji zadan obronnych pracownicy Oddziatu Spraw
Obronnych WBIZK Dolnoslaskiego Urzgdu Wojewddzkiego.,

¢) Inne osoby upowaznione do kontroli realizacji zadan obronnych.




5. Ustalenia szczegélowe.
W sktad statego dyzuru wchodza dwie zmiany dwu osobowe.
I zmiana od godz. 8:00 do godz. 20:00
II zmiana od godz. 20:00 do godz. 8:00
Przekazanie zmiany odbywa sie zgodnie z ., Meldunkiem przekazania — przyjecia zmiany statego
dyzuru”. (wzor stanowi zalgeznik nr 4 do instrukcyi).
W sktadzie zmiany znajduja sie:
a) starszy dyzurny
b) dyzurny
W sklad statego dyzuru wchodza wyznaczeni pracownicy Urzgdu Miejskiego w Zarowie
zgodnie z ,, Wykazem oséh wyznaczonych do pelnienia dyzurow”. (wzér - zatgeznik nr 1 do
instrukcyi).
Staly dyzur podlega bezposrednio Burmistrzowi Miasta Zaréw, a w zakresie przygotowania,
szkolenia. nadzoru i realizacji zadan réwniez Inspektorowi ds. wojskowosci, obrony cywilnej,
bezpieczenstwa i porzadku publicznego.
Dyzur pelniony jest zgodnie 7z . Grafikiem pelnienia stuzby przez obsadg stalego dyzuru” —
(wzor stanowi zalgeznik nr 2 do instrukcji).
7. Obowigzki i zadania oséb pelnigcych staly dyzur:
a) Znajomo$¢ instrukcji statego dyzuru oraz procedury postgpowania w zakresie przekazywania
osobom funkeyjnym urzedu informacji zwigzanych z realizacja zadan w czasie zmiany stanéw
gotowosci obronnej panstwa,
b) Przekazywanie informacji, sygnaléw meldunkéw Burmistrza Zarowa do Starosty
Powiatowego i podlegtych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych zgodnie z ,, Dziennikiem
przyjetych i wysylanych sygnalow (informacji) w Urzedzie Miejskim w Zarowie . (wzor -
stanowi zalgeznik nr 3 do instrukcji).
¢) Znajomos¢ aktualnej sytuacji na terenie Gminy Zarow,
d) Znajomos¢ struktury organizacyjnej, zasad kierowania urzedem oraz podlegtymi jednostkami
organizacyjnymi w czasie kryzysu i wojny,
¢) Umiejetnos¢ postugiwania sie technicznymi $rodkami lacznoscei znajdujacymi sie w
dyspozycji statego dyzuru i prowadzenie korespondencji wg okreslonych zasad.
f) Starszy dyzurny podlega bezposrednio Burmistrzowi Miasta Zardw, starszemu dyzurnemu
podlegaja wszystkie osoby wehodzgce w sklad stalego dyzuru okreslonej zmiany,

Do obowiazkow starszego dyzurnego nalezy:
a) Kierowanie i koordynowanie catoksztaltem dzialalnosci zmiany statego dyzuru,
b) Sprawdzanie sprawnosci i stanu technicznego $rodkow lacznosci i urzadzen wspomagajacych
dziatanie stalego dyzuru,
¢) Przyjmowanie i przekazywanie sygnatow zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej
panstwa i sygnalow powszechnego ostrzegania i alarmowania,
d) Przekazywanie kierownikowi jednostki organizacyjnej (osobie sprawujacej bezposredni
nadzor nad dziataniem i funkcjonowaniem stafego dyzuru) wszelkichinformacji o wplywajgcych
zadaniach z jednostek nadrzednych i decyzjach podejmowanych przez jednostki podlegte i
nadzorowane,
¢) W razie przybycia przetozonych przedstawienic informacji sytuacyjnej,
f) Prowadzenie ksigzki meldunkow stalego dyzuru,
g) Meldowanie zdania i objecia stuzby statego dyzuru kierownikowi komérki organizacyjnej
organizujacej staly dyzur,
h) Zapoznanie zmiany przyjmujacej staty dyzur z sytuacja na terenie Gminy Zarow,
1) Przedstawienie zmianie przyjmujacej ogdlny przebieg whasnej stuzby i sposobdéw zalatwienia
poszczegolnych problemow,
J) Przedstawienie zmianie przyjmujacej wykazu spraw niedokonczonych lub nie
zatatwionych oraz planowanych termindéw i sposobow ich realizacji,
k) Poinformowanie zmiany przyjmujacej staly dyzur o miejscu pobytu kierownictwa urzedu,
sposobie utrzymania z nimi lacznosci oraz wydanych przez nich dyspozycjach.



Dyzurny stalego dyzuru podlega starszemu dyzurnemu, odpowiada za przyjmowanie
i przekazywanie informacji naptywajacych z jednostek nadrzednych, od sgsiadéw oraz jednostek
wspoldziatajacych w  realizacji zadan operacyjnych jak réwniez prowadzenie dziennika
przyjetych i przekazanych sygnatéw.

Do obowigzkéw dyzumego statego dyzuru nalezy:
a) Umiejgtnos¢  postugiwania  sie technicznymi  srodkami lacznosci oraz urzadzeniami
wspomagajacymi znajdujacymi sie na wyposazeniu stalego dyzuru,
b) Znajomosc¢ liczby jednostek nadrzednych i wspoldziatajacych w realizacji zadan oraz sposob
utrzymania z nimi tacznosci,
¢) Znajomos¢ tabeli realizacji zadan operacyjnych w zakresie pozwalajacym odczytywanie tresci
zadan oraz umiejetno$¢ postugiwania sie tabela zgloskowania, informowanie na biezaco
kierownika zmiany o wplywajacych zadaniach i decyzjach z jednostek nadrzednych,
d) Utrzymywanie stalego kontaktu z jednostkami  wspoldziatajacymi i sasiadami,
pozyskiwanie i przekazywanie im istotnych informacji majacych wplyw na dziatanie urzedu,
¢) Prowadzenie dziennika przyjetych i wystanych sygnatow,
f) Przyjmowanie dokumentacji stalego  dyzuru zgodnie 2z posiadanym wykazem
dokumentow,
g) Pelnienie obowiazkow starszego dyzurnego w razie jego nieobecnosci,
h) W przypadku otrzymania sygnalow niezrozumiatych przekazanie ich natychmiast osobie
sprawujacej bezposredni nadzor nad dziataniem i funkcjonowaniem statego dyzuru.



Zatgcznik nr 1 do ,Instrukcji statego dyzuru’

Wykaz sktadu osobowego statego dyzuru Urzedu Miejskiego w Zarowie

Osoba odpowiedzialna za funkcjonowanie statego dyzuru Urzedu Miejskiego w Zarowie —

Inspektor ds. wojskowosci, obrony cywilnej, bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

Funkcja w statym telefon
i - o 5 ) Adres Komérka
p. zurze, imi r zmian x
3_’ _ % . zamieszkania | organizacyjna | Stuzbowy | Domowy
i nazwisko
1 2 3 4 5 6 7
1 starszy dyzurny Swidnica, Referat ds. 696 074
Waldemar 1 Rynek 21/4 | Nieruchomosci 421 X
Chodorowski
2 dyzurny Zaréw, ul. Referat ds. 607 164
Anna Kotodzigj 1 Krasifiskiego | Nieruchomosci 303 X
147 "
3 starszy dyzurny Zaréw, ul. Referat ds. 504 450 X
Przemystaw Sikora 2 Wiadystawa Promog;ji 012
tokietka 7/5
4 dyzurny Kalno — Sekretariat 783 724
Krystyna Czerwiniska 2 Wostéwka 4 Burmistrza X 910
5 starszy dyzurny Katy Stanowisko 603 740
Michat Domanski 3 Wroctawskie, Samodzielne 464 X
ul. Spokojna 19
6 dyzurny Kamil Zaréw, ul. Referat ds. 812213
Nieradka 3 Wojska Inwestycji i X 527
Polskiego 14 remontéw 2
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Zatgcznik nr 4 do , Instrukcji statego dyzuru”

Data...................
Starszy dyzurny ...
Dyzurny ...
MELDUNEK
przekazania — przyjecia zmiany statego dyzuru
................................. /nazwa jednostksorgamzacyjnejf L
1. Staty dyzur przyjetowdniu ................. . ogodz. ............ od starszego dyzurnego

vevessensy OYZUMEBQO (... ..
2. Podczas petnienia statego dyzuru przyjeto ............................ IWyszczegolnié ilosé
sygnatéw i polecen dotyczacych uruchamiania zadan lub procedur/,
3. Kontynuacji wymagaja nastepujgce sprawy:

Podpusosobyprzwmu;acej staty dyzur podpis osoby zdajgcej staty dyzur



Uzasadnienie

Celem stworzenia statego dyzuru Urzedu Miejskiego w Zarowie jest przede wszystkim
zapewnienie przekazywania decyzji organow uprawnionych do uruchomienia realizacji zadan
ujetych w ,.Planie operacyjnym funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”. Niezbedne jest takze okreslenie zasad organizacji.
uruchomienia oraz funkcjonowania statego dyzuru, w zwigzku z powyzszym koniecznym jest
opracowanie statego dyzuru Urzedu Miejskiego w Zarowie.

Sporzadzit: Michal Domanski
Inspektor ds. wojskowosci, obrony cywilnej, bezpieczenstwa i porzadku publicznego.



