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BURMISTRZ BIERUTOWA
iz\,\'\f‘ﬂl‘ll’!l.‘[.k.i 12, 56-420 Bierutow

ZARZADZENIE NR 125/2017
BURMISTRZA BIERUTOW
z dnia 16 listopada 2017 r.
w sprawie organizacji i funkcjonowania statego dyiuru Urzedu Miejskiego w Bierutowie
W zwigzku z zarzadzeniem nr 214 Wojewody Dolno$laskiego z dnia 21 listopada 2005 r.

w sprawie organizacji i funkcjonowania statego dyzuru wojewédztwa dolnoslaskiego
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1.Dla zapewnienia Burmistrzowi operatywnego kierowania caloksztaltem realizowanych
zadan w podwyzszonej i petnej gotowosci obronnej panstwa oraz w czasie wojny organizuje
si¢ staly dyzur Urzedu Miejskiego w Bierutowie.

- 2. Do statego dyzuru wyznacza si¢ pracownikéw ze stanu osobowego urzedu.

§ 2. Zadania dla stalego dyzuru precyzuje INSTRUKCIJA dzialania stalego dyzuru
Burmistrza Bierutowa na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej paistwa stanowiaca
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Uruchomienie statego dyzuru nastgpuje na zasadach okreslonych w INSTRUKCJI
dziatania stalego dyzuru stanowiacej zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Organizacja i funkcjonowanie stalego dyzuru oraz dokumentacja ujete sg w INSTRUCJI
stalego dyzuru.

§ 5. Upowaznia si¢ Z-c¢ Burmistrza do koordynacji spraw dotyczacych organizacji statego
dyzuru oraz kontroli jego gotowosci do funkcjonowania.

§ 6. Zarzadzenie stanowi podstawe do opracowania od nowa ,,Instrukcji statego dyzuru” -

o wg aktualnych wymogow 1 potrzeb.

§ 7. Na kierownika stalego dyzuru wyznaczam podinspektora ds. obronnych i egzekucii
oplaty za odpady.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania

Burmistrz Bierutowa

:
mar Hf’?'(:d_vsfju.l Boguslaw Kobiafka

Sporzadzila: Magdalena Wiatr-Przybylska — Podinspektor ds. obronnych i egzekucii oplaty za odpady - w 2 egz.



Zalacznik do zarzadzenia nr 125/2017 Burmistrza Bierutowa z dnia 16 listopada 2017r.

INSTRUKCJA

dziatania stalego dyzuru Burmistrza Bierutowa na potrzeby podwyzszania gotowosci
obronnej panstwa.

I. ZASADY OGOLNE
Podstawa prawng statego dyzuru burmistrza stanowia:
- Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 21 wrzesnia 2004r. w sprawie gotowosci
obronnej panstwa ( Dz.U. z 2004 Nr 219 poz.2218)
- Zarzadzenie Nr 214 Wojewody Dolnoslaskiego z dnia 21 listopada 2005r. w sprawie
organizacji, uruchamiania i funkcjonowania statego dyzuru wojewddztwa
dolnoslaskiego.

1. Celem organizacji stalego dyzuru jest zapewnienie ciaglosci przekazywania decyzji
organ6w uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan obronnych ujgtych w Planie
operacyjnym funkcjonowania miasta i gminy w tym m.in.:

1) przyjmowanie zadan, polecen i informacji z wojewédzkich ogniw kierowania

panstwem i natychmiastowe przekazywanie ich burmistrzowi.

2) szybkie i sprawne powiadamianie 0séb odpowiedzialnych za osigganie

wyzszych stanow gotowosci obronnej w miegcie i gminie,

3) zbieranie informacji o aktualnej sytuacji obronnej w miescie i gminie,

4) przekazywanie decyzji Wojewody i otrzymanych zadan burmistrzowi oraz innym
wytypowanym kierownikom podlegtych nadzorowanych jednostek
organizacyjnych zobowiazanych do wykonywania okreslonych zadar
obronnych.

2. Sklad osobowy statego dyzuru stanowia ( wyznaczeni z oséb funkcyjnych urzedu):
- kierownik statego dyzuru,
- starszy dyzurny,
- dyzurny
- facznik — kierowca wraz z wyznaczonym pojazdem
Funkcjonowanie statego dyzuru zapewnia ( minimum dwuosobowa) zmiana petniona
w godzinach ( przyktad )
- I zmiana od godz. 8.00 do godz. 20.00
- IT zmiana od godz. 20.00 do godz. 8.00

3. Sklad statego dyzuru wyznacza burmistrz.

Odpowiedzialnym za organizacje i funkcjonowanie stalego dyzuru jest - kierownik statego
dyzuru.

4. Staly dyzur moze by¢ wprowadzony:

1) wczasie podwyzszania stanéw gotowosci obronnej panstwa, oraz w czasie
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenistwa panstwa i wojny ( w pelnym lub
ograniczonym zakresie) w celu:

- wykonania okre$lonych zadan na rzecz Sit Zbrojnych RP,
- realizacji zadan na rzecz centralnych i wojewodzkich organdw panstwa,
- dla potrzeb szkoleniowych,



2) uruchomienie stalego dyzuru moze nastapi¢ po otrzymaniu sygnatu od
Wojewody (starosty, burmistrza) o potrzebie uruchomienia ,.SD” za pomoca
technicznych srodkow tacznosci lub osobiscie przez osoby posiadajace
pisemne upowaznienie wydane przez organy uprawnione do uruchamiania
stalego dyzuru,

3) uruchomienie stalego dyzuru dokonuje burmistrz.

4) dla celow szkoleniowo-treningowych ( w czasie stalej gotowosci obronnej
panstwa) uruchomienie statego dyzuru zarzadza burmistrz.

II. USTALENIA SZCZEGOLOWE

1. Zmiana stalego dyzuru sklada si¢ z dwach os6b: starszego dyzurnego i dyzurnego.

2. Zadania stalego dyzuru.

1) sprawne dzialanie majace na celu przekazywanie otrzymanych zadan, polecen lub
wiadomosci ze szczebla nadrzgdnego dla burmistrza,

2) znajomo$¢ sytuacji na terenie miasta i gminy, a szczeg6lnie sytuacji obronne;j
i ekonomicznej oraz zdarzeni wymagajacych niezwlocznego podjecia decyzji
w zakresie organizacji akcji ratunkowej w rejonach powstatych zniszczen, katastrof
i klgsk zywiolowych,

3) prowadzenie ewidencji polecen wydanych przez burmistrza oraz przekazanie ich
adresatom,

4) prowadzenie nastuchu i przyjmowanie sygnatéw ostrzegania o zagrozeniu,

5) doktadna znajomo$¢ miejsca przebywania burmistrza,

6) utrzymywanie w sprawnosci srodkéw tacznosei znajdujacych sie w dyspozyciji
stalego dyzuru , a w przypadku stwierdzenia usterek spowodowanie ich usuniecia,
7) wspéldzialanie z Komisariatem Policji w zakresie ochrony oraz obrony Stanowiska

Kierowania w Dotychczasowym Miejscu Pracy (SK DMP).

3. Czynnosci osoby pracujgcej w godzinach pracy w sekretariacie burmistrza po
otrzymaniu polecenia ( lub zakodowanego sygnatu - dot. wytypowanych shuzb )
w sprawie uruchomienia statego dyzuru:

1) zanotowanie tresci przekazywanej informacii,

2) zanotowanie nazwiska osoby przekazujacej informacje, jej funkcje i numer telefonu
( sprawdzenie wiarygodnosci otrzymanego sygnatu),

3) zanotowanie nazwiska i numeru upowaznienia w przypadku przekazywania decyzji

przez osobe upowazniona,
4) natychmiastowe powiadomienie o otrzymanej informacji burmistrza i postepowanie

zgodnie z jego poleceniami.
4. Czynnosci zmiany przyjmujacej dyzur:

1) Pobranie (przyjecie od zmiany zdajacej) dokumentacji stalego dyzuru zgodnie z
zamieszczonym w niej opisem dokumentow,

2) przyjecie wyposazenia pomieszczenia, w ktorym pelniony bedzie staty dyzur zgodnie z
opisem,

3) Zapoznanie si¢ z instrukcja dzialania stalego dyzuru,

4) Zapoznanie si¢ z aktualng sytuacja na obszarze miasta i gminy i miejscem pobytu
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burmistrza,
5) Sprawdzenie funkcjonowania technicznych srodkéw tacznosci i nawiazanie taczno$¢ ze
stuzbami dyzurnymi wspotdziatajacymi w systemie SD:
* organdéw nadrzednych,
* organéw wspdldziatajacych.
6) Sprawdzenie stanu dyzurnych $rodkéw transportu,
7) Potwierdzanie: faktu przyjecia dyzuru (podpis) w meldunku zmiany zdajacej
(wyszczegolniajac ewentualne stwierdzone braki i niedociggnigcia),
8) Zlozenie meldunku o objeciu stuzby kierownikowi stalego dyzuru.

5. Zmiana zdajgca staly dyzur zobowigzana jest:

1) Sporzadzi¢ w formie pisemnej meldunek z przebiegu stuzby stalego dyzuru,

2) Zapozna¢ zmiang przyjmujgca dyzur z sytuacja na terenie miasta i gminy pracy) oraz
z otrzymanymi zadaniami,

3) Przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur, wszystkie sprawy niezalatwione i wskazad
sposob ich zalatwienia,

4) Poinformowa¢ zmiang przyjmujaca dyzur o miejscu pobytu burmistrza, kierownika
oraz wydanych przez nich dyspozycjach

6. Zadania 0s6b wchodzacych w skiad statego dyzuru.

1) _Kierownik statego dyzuru - podlega bezposrednio burmistrzowi,

Do jego obowigzkow nalezy:

1) Sprawowanic nadzoru w zakresie caloksztattu prac dotyczacych przygotowania
i zabezpieczenia funkcjonowania statego dyzuru,

2) Wydawanie polecen dyzurnym w sprawach zwigzanych z pelnieniem dyzuru,

3) Organizowanie pracy statego dyzuru (przyjmowanie meldunkéw o zdaniu i przyjgciu
dyzuru), udzielanie instruktazu, kontrola petnienia dyzuru,

4) Utrzymywanie w stalej aktualnosci dokumentacji statego dyzuru,

5) Opracowywanie na podstawie meldunkéw zbiorczych (okresowych) informacji dla
burmistrza,

6) Systematyczne szkolenie skfadu osobowego statego dyzuru,

7) Zabezpieczenie w miarg potrzeb Srodkéw materialowych i technicznych niezbg¢dnych
do wlasciwego funkcjonowania stalego dyzuru,

8) Czuwanie nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie zadan
wykonywanych przez staly dyzur,

9) Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw bhp i p.poz. przez obsade
osobowa statego dyzuru.

2)__ Starszy dyzurny statego dyzuru - podlega bezposrednio kierownikowi statego dyzuru.

Do jego obowigzkéw nalezy:

1) Przyjmowanie zgodnie ze spisem dokumentacji stalego dyzuru,

2) Sprawdzanie i przyjmowanie technicznych $rodkéw lacznosei znajdujacych sie w
pomieszczeniu stalego dyzuru,

3) Dokonywanie wpiséw w dzienniku meldunk6w i dzienniku pracy stalego dyzuru,

4) Sporzadzanie meldunkéw z przebiegu stuzby i przedstawianie ich podczas zdawania
shuzby kierownikowi statego dyzuru,

5) Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.



3) _Dyzurny -podlega bezposrednio starszemu dyzurnemu.;

Do jego obowiazkow nalezy:

1) Przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji wplywajacych od organow
nadrzgdnych, wspoldziatajacych i innych oraz przekazywanie ich burmistrzowi, lub
wskazanym adresatom,

2) Powiadamianie telefonicznie lub kurierem okreslonych 0séb o niezwlocznym stawieniu
si¢ W miejscu pracy,

3) Zglaszanie st. dyzurnemu przypadkéw uszkodzen i nieprawidlowosci w dziataniu
technicznych srodkow tgeznosei,

4) Wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika stalego dyzuru lub st.
dyzurnego.

4) Lacznik — podlega bezposrednio kierownikowi statego dyzuru lub starszemu dyzurnemu :

Do jego obowiazkéw nalezy:

1) Wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika stalego dyzuru lub st.
Dyzurnego

III. INFORMACJE DODATKOWE.
W przypadku otrzymania:

1) Sygnatu, (zarzadzenia) z Wojewodzkiego Sztabu Wojskowego dotyczacego realizacji
zadan na rzecz Sil Zbrojnych RP,

2) Zarzadzenia o uruchomieniu systemu wykrywania i alarmowania (SWA),

3) Informacji o wystapieniu nadzwyczajnych zagrozen spowodowanych sitami przyrody
lub awaria obiektéw technicznych (skazanie &rodkami promieniotworczymi,
chemicznymi) nalezy powiadomi¢ osobe funkcyjna: Burmistrza Bierutowa

telefon kom.: 663-338-441

lub Komendanta Miejsko-Gminnego OSP

telefon kom : 503-179-414

o informacji zakodowanej - nalezy powiadomié kierownika SD

Dyzurni nie mogg opuszcza¢ miejsca peieniu stuzby bez zgody kierownika stalego
dyzuru lub osoby jego zastepujacej.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE.

Zmiana pelnigca stuzbe nosi identyfikator z napisem: ,,STALY DYZUR".
Tryb spozywania positkéw oraz czas odpoczynku - reguluje kierownik statego dyzuru.
Prawo do kontroli stalego dyzuru ma: Burmistrz Bierutowa
Dyzurni w okresie dyzuru nocnego moga odpoczywaé na zmiang w pomieszczeniu
stalego dyzuru.
5. Korzystanie z pomocy medycznej;
- w razie niedyspozycji chorobowej lub lekkiego zranienia dyzurny korzysta z lekow
1 opatrunkdw znajdujacych sig w apteczce pomieszezenia stalego dyzuru,
- w innych przypadkach dyzurny wzywa pogotowie ratunkowe (tel. 999)
i powiadamia kierownika stalego dyzuru.
6. Dokumentacje statego dyzuru stanowia;:
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4. Brudnopis

Instrukcja statego dyzuru
Dziennik meldunkow
Dziennik ewidencji informacji

burmistrza, w zamknigtej szafie — w oddzielnej teczce.

dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,ZASTRZEZONE”.

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH

NADZOROWANYCH

7. Calo$¢ dokumentéw statego dyzuru przechowuje sig¢ - w miejscu wyznaczonym przez

Osoby wyznaczone do pelnienia stalego dyzuru musza posiada¢ upowaznienie do

DO POWIADAMIANIA NA TERENIE MIASTA I GMINY BIERUTOW

Nazwa jednostki Imig i Funkcja Telefon / Fax Uwagi
nazwisko
2 3 4 2 6

« JEDNOSTKI NADZOROWANE

Zaktad Zbigniew Dyrektor 713146511

Gospodarki Konefat

Komunalnej

Zaktad Grzegorz z-ca 71 314 62 62

Gospodarki Matecki Dyrektora

Komunalnej

Zespot Piotr Wika Dyrektora 71 314 62 96

Publicznych

Zakladéw Opieki

Zdrowotnej

Miejsko-Gminny Marek Kierownik 71 314 64 61

Osrodek Pomocy Czarnecki

Spolecznej

Ochotnicza Straz Jarostaw Komendant 503179414
< Pozarna Kwiecinski




DZIENNIK MELDUNKOW STALEGO DYZURU
/fwzér meldunku/

Dyzurny

.......................................

/imig i nazwisko/
Meldunek

Is Staly dyzur w miescie i gminie przyjalem wdniu..............oooveiiiiiil
ogodz............. O SN AR g AYII s s mmsrem i e s e o ks

8 Podczas pelnienia statego dyzuru przyjeto...... /podac ilos¢/ informacji, z ktérych
zalatwiono.. .. .. s /podac ilos¢/ wg dziennika ewidencji informacji zawartych w
pozycjachod ... do .....

3 Z polecen otrzymanych od przelozonych dalszego zatatwienia wymagaja:

...................................................................................................

.........................................................................................................
.........................................................................................................
.........................................................................................................
.........................................................................................................

...........................................................................

..............................................................................................................
.........................................................................................................
.......................................................................................

...................................................................................................

9 Staly dyzur wraz z dokumentacja wymieniong w spisie zdaje

....................................................................................

.......................................................................................

Podpis osoby zdajacej dyzur podpis osoby przyjmujacej dyzur



F
SKLAD OSOBOWY
STALEGO DYZURU URZEDU MIEJSKIEGO
W BIERUTOWIE
Lp Imig i nazwisko Adres Nr tel. Uwagi
domowy dom
kom.
1 2 3 4 5
1. | Magdalena Wiatr-Przybylska | Bierutow 693-883-446 | Kierownik
Ul. Marii Konopnickiej 42/1 SD
2. | Malgorzata Rebielak Bierutow 7131463 51 | ST. dyzurny
UL Kilinskiego 2a 693 393 451
3. | Magdalena Zganiacz Bierutow 696-095-759 | Dyzurny
Ul. Zamkowa 1/2
« | 4. | Ewa Stomska Bierutow 515-050-621 | ST. dyzurny
UL Zielona 8b/5
5 | Monika Krosta Bierutow Dyzurny
Ul. Kolejowa 9 71314 66 32
6 | Adam Kutek Bierutéw 535543216 | Dyzurny
Ul. Wroclawska 53
7 | Antoni Napora Bierutow 607-203-511 | Lacznik
| Ul. Moniuszki 3
<o
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