ZARZADZENIE Nr 0050.119.2015
BURMISTRZA KOZUCHOWA

Z dnia 23 czerwca 2015 roku

w sprawie zmiany zarzgdzenia Nr 0151-123/10 Burmistrza Kozuchowa z dnia 29 pazdziernika 2010 roku
w sprawie organizacji statego dyzuru Burmistrza Kozuchowa.

Na podstawie art. 20 ust. 1 pkt 16 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 roku o zarzadzaniu kryzysowym (L.
Dz. U.z 2013 r, poz. 1166) w zwigzku z § 8 ust.1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2004
roku w sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz. U. Nr 219 poz. 2218), § 6 rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 13 stycznia 2004 roku w sprawie ogolnych zasad wykonywania zadan w ramach
powszechnego obowigzku obrony (Dz. U. Nr 16 poz.152) oraz § 7 zarzadzenia Nr 346 Wojewody
Lubuskiego z dnia 14 wrzesnia 2010 roku w sprawie systemow statych dyzuréw zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie zaktualizowang instrukcje statego dyzuru Burmistrza Kozuchowa, okreslajaca
zasady i tryb funkcjonowania statego dyzuru, stanowigca zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Obsade stalego dyzuru stanowig;
1. starsi dyzurni — kierownicy wydziatow Urzedu Miejskiego w Kozuchowie,
2. dyzumni i dyzurni kierowcy — wyznaczeni przez Burmistrza Kozuchowa pracownicy Urzedu
Miejskiego w Kozuchowie.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Sekretarza Gminy Kozuchow.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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1. ZASADY OGOLNE
1.1 Cel organizacji statego dyzuru

Podstawe prawna statego dyzuru Burmistrza Kozuchowa stanowig;
1) § 6 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 13 stycznia 2004 roku w sprawie ogélnych zasad
wykonywania zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony (Dz. U. Nr 16 poz.152),
2) § 8 ust.1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrze$nia 2004 r. w sprawie gotowosci
obronnej panstwa ( Dz. U. z 2004 r., Nr 219 poz. 2218),
3) zarzadzenie Nr 346 Wojewody Lubuskiego z dnia 14 wrzesnia 2010 roku w sprawie systemu
statych dyzuréw,
4) zarzadzenie Nr 0151-123/10 Burmistrza Kozuchowa z dnia 29 pazdziernika 2010 roku
w sprawie organizacji statego dyzuru Burmistrza Kozuchowa,
5) zarzadzenie nr 0050.119.2015 Burmistrza Kozuchowa z dnia 23 czerwca 2015 roku
w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 0151-123/10 Burmistrza Kozuchowa z dnia 29 pazdziernika
2010 roku w sprawie organizacji statego dyzuru Burmistrza Kozuchowa.

Celem organizacji statego dyzuru Burmistrza Kozuchowa jest zapewnienie cigglosci przekazywania
decyzji organow uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan zwigzanych z podwyzszeniem
gotowosci obronnej panstwa, ujetych w Planie Reagowania Obronnego Rzeczypospolitej Polskiej,
o ktorym mowa w § 6 ust.1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrze$nia 2004 r. w sprawie
gotowosci obronnej panstwa, uszczegbtowionych w Planie Operacyjnego Funkcjonowania Gminy oraz
Gminnym Planie Reagowania Kryzysowego w szczegolnosci:

1) przekazywanie wykonawcom decyzji i zadan od organu nadrzednego,

2) ewidencjonowanie przyjetych i przekazywanych decyzji i zadan,

3) utrzymywanie tacznosci ze statym dyzurem organu nadrzednego, jednostek podleglych i

wspdidziatajacych,
4) powiadamianie okreslonych 0s6b o obowigzku niezwlocznego stawienia w miejscu pracy.

1.2 Zadania realizowane w ramach statego dyzuru
Do podstawowych zada i realizowanych w ramach statego dyzuru nalezy:

1) uruchamianie w warunkach wystapienia zagrozZenia bezpieczenstwa panstwa, procedur
zwigzanych z podwyzszeniem gotowosci obronnej panstwa,

2) przekazywanie decyzji upowaznionych organdw w sprawie uruchomienia okreslonych zadan
wynikajacych z wprowadzenia wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa,

a) przyjmowanie oraz ewidencjonowanie i dostarczanie decyzji i informacji adresowanych do
Burmistrza Kozuchowa,

b) ewidencjonowanie oraz przekazywanie nakazanych decyzji i informacji Burmistrza
Kozuchowa do jednostek organizacyjnych mu podlegtych,

¢) przyjmowanie oraz ewidencjonowanie i przekazywanie nakazanych informacji w ramach
wspotpracy ( wspoldziatania) organdw,

d) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z rozkodowaniem i kodowaniem informaciji oraz
prowadzenie ich ewidencji, jak rowniez postugiwanie sie tabelami sygnatowymi i innymi,

3) przyjmowanie, ewidencjonowanie i przekazywanie wtasciwym organom informacji o stanie sil
uruchamianych podczas podwyzszania gotowosci obronnej panstwa oraz informacji o stopniu
realizacji zadan wynikajacych z wprowadzenia wyzszych stanow gotowosci obronnej
panstwa, w tym ustalonych meldunkow i sprawozdan dobowych,



4) uruchamianie procedur zawartych w planach i dokumentaciji zarzadzania kryzysowego
wynikajacych z zaistniatych sytuaciji kryzysowych lub zdarzen o charakterze terrorystycznym,
rozumianych w brzmieniu art. 3 ust. 1i 11 ustawy z dnia z dnia 26 kwietnia 2007 roku
0 zarzgdzaniu kryzysowym,

5) powiadamianie i alarmowanie kierownictwa i pracownikow o zagrozeniach oraz o obowigzku
niezwlocznego stawienia sie we wskazanym miejscu.

1.3 Skiad osobowy i czas pelnienia statego dyzuru

Funkcjonowanie stafego dyzuru zapewnia Burmistrz Kozuchowa, wyznaczajac skiad osobowy statego
dyzuru i okreslajac czas jego petnienia — zatgcznik nr 1 do Instrukcji statego dyzuru Burmistrza

Kozuchowa

Skiad stalego dyzuru stanowig;

1) kierownik statego dyzuru - 1 osoba,
2) starszy dyzurny - 5 0soba,
3) dyzurny - 5 osoby
4) dyzurny kierowca (z dyzurnym érodkiem transportowym) - 5 osoby
5) dyzurni — rezerwowi - 3 osoby

RAZEM: 19 oséb

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

e 11 T —
(imig i nazwisko)

Staly dyzur po jego uruchomieniu pefniony jest w systemie czterozmianowym, dwunastogodzinnym.
Sklad jednej zmiany statego dyzuru stanowig co najmniej dwie osoby, w tym starszy dyzumy,

dyzurny(dyzurni) oraz kierowca z dyzurnym srodkiem transportowym.
Czas pelnienia dyzuru:

| zmiana od godz.8.00 do godz. 20.00

Il zmiana od godz.20.00 do godz.8.00

Zmiana dyzurna powinna przyby¢ do miejsca petnienia stalego dyzuru na 15 minut przed objeciem
dyzuru, w celu zapoznania si¢ z przebiegiem dotychczasowego dyzuru i przejeciem wszystkich zadan
do realizacji.

1.4 Miejsce pelnienia statego dyzuru i jego podlegtosé

Miejscem petnienia stalego dyzuru jest pomieszczenie zajmowane przez Wydzial Organizacyjny,
znajdujgce sie w pokoju nr 18 Urzedu Miejskiego w Kozuchowie.

Osoby pelniace staly dyzur podlegajg Burmistrzowi Kozuchowa.



1.5 Organizacja tacznosci i sposéb powiadamiania
1.5.1 Organizacja tacznosci

Wydziat Organizacyjny Urzedu w Kozuchowie, w miejscu pelnienia stalego dyzuru Burmistrza
Kozuchowa, dysponuje nizej wymienionymi systemami i $rodkami tacznosci do przekazywania
sygnatdw i powiadomien:

1) standardowa sie¢ telefoniczna — w pomieszczeniu stalego dyzuru znajduje sie jeden telefon
TP S.A. (tel. 68-355-59-59). Natomiast urzadzenie FAX znajduje sie w pomieszczeniu
sekretariatu nr 9 (tel. 68-355-59-49).

2) Internet i poczta elektroniczna - w pomieszczeniu statego dyzuru znajdujg sig dwa
stanowiska komputerowe, posiadajgce dwa odrebne systemy dostepu do Internetu oraz
dostep do poczty elektroniczne,

3) radiotelefon w Radiotelefonicznej Sieci Zarzadzania Wojewody Lubuskiego — zlokalizowany
w pomieszczeniu stalego dyzuru i spelnia rolg lacznoscl uzupelniajace] (zapasowej) na
wypadek awarii systemu telefonii stacjonarne,

4) radiotelefoniczna sie¢ alarmowania | ostrzegania - system powszechnego powiadamiania
ludnosci o zagrozeniach, wyposazony w 12 syren alarmowych, uruchamiany z poziomu
stalego dyzuru lub Starostwa Powiatowego w Nowej Soli.

1.5.2 Plan powiadamiania o uruchomieniu statego dyzuru

Staly dyzur uruchamiany uruchomiony moze by¢ na sygnat od uprawnionego organu nadrzednego
lub na polecenie Wojewody Lubuskiego.

Czynno$ci podejmowane po otrzymani decyzji, polecenia, zakodowanego sygnafu w sprawie
uruchomienia statego dyzuru:

1) osoba przyjmujaca sygnal zobowigzana jest do:
- zanotowania tresci przekazywanej informaci,
- zanotowania nazwiska osoby przekazujgcej informacig, jej funkcjg i numer telefonu,
- zanotowania nazwiska i numeru upowaznienia w przypadku przekazywania decyzji przez

osobe upowazniong,
- natychmiastowego powiadomienia Burmistrza Kozuchowa oraz kierownika statego dyzuru
o ofrzymane informacji oraz postgpowanie zgodnie z ich poleceniami.

2) Burmistrz Kozuchowa poleca Sekretarzowi Gminy — kierownikowi statego dyzuru, wdrozenie
procedur powiadamiania (zgodnie z planem powiadamiania i kolejnoci powiadamiania),

3) inspektor w Wydziale Organizacyjnym powiadamia osoby funkcyjne z Grupy ,A",

4) kierownicy wydzialow powiadamiajg pracownikow sobie podlegtych, a wyznaczonych do
realizacji zadan stalego dyzuru, o konieczno$ci stawienia sig w okreslonym miejscu i czasie,

5) na polecenie Burmistrza Kozuchowa inspektor w Wydziale Organizacyjnym powiadamia
osoby funkcyjne z Grupy ,B"1,C", za$ kierownicy wydziatow podlegtych im pracownikow
z Grupy ,D” o koniecznosci stawienia sig we wskazanym migjscu i wykonywania polecen
statego dyzuru lub innych decyzji wydawanych przez Burmistrza Kozuchowa,

6) w przypadku braku mozliwosci wykorzystania systemow tacznosci przy powiadamianiu oséb
lub koniecznosci przekazywania informacji do wspotdziatajgcych podmiotéw, na polecenie
kierownika statego dyzury uruchamiana jest siec kurierow.
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1.6 Obieg informacji i terminéw skladania meldunkéw
1.6.1. Obieg informacji w relacjach statych dyzuréw:

1) staty dyzur Wojewody Lubuskiego — organizowany w siedzibie Lubuskiego Urzedu
Wojewodzkiego, w Wojewoddzkim Centrum Zarzadzania Kryzysowego — przekazuje
informacje statemu dyzurowi organéw i kierownikéw jednostek organizacyjnych, w tym:
- statym dyzurom starostow (prezydentow miast na prawach powiatow — organizowanych
w siedzibach starostw (urzedéw miast);
- statym dyzurom wojtéw, burmistrzow, prezydentéw miast — organizowanych
w siedzibach urzgdow gmin (gmin o statusie miast).
2) staly dyzur starosty ( prezydenta miasta na prawach powiatu):
- stalemu dyzurowi wojtow, burmistrzow, prezydentéw miast w zakresie zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej.
3) staty dyzur wojta, burmistrza, prezydenta miasta — statemu dyzurowi kierownikow
Jednostek organizacyjnych i podporzadkowanych samorzadowi gminnemu.

4) przy przekazywaniu informacji, meldunkow i sprawozdan statego dyzuru obwiazuje zasada

odwrotnosci.
1.6.2 Terminy sktadania meldunkow
Meldunki stafe na godz.18.30 i 6.30, obejmuja nastepujace elementy:

1) nazwe stalego dyzuru,

2) zaistniale zdarzenie,

3) podjete przedsiewzigcia,

4) zakres udzialu jednostek wspoldziatajacych,
5) potrzeby w zakresie wsparcia dziatan.

W przypadku zywiotlowo rozwijajacej si¢ sytuacji, meldunki dotyczace dynamiki dzialan

obowigzuja;

1) w zakresie zarzadzania kryzysowego:
- w relacji Wojewoda Lubuski ~ Burmistrz Kozuchowa, wedtug decyzji Wojewody
Lubuskiego, poprzez Dyrektora Wydzialy Bezpieczefistwa i Zarzadzania Kryzysowego
LUW;
- w relacji Starosta Nowosolski — Burmistrz Kozuchowa.

2) w zakresie spraw obronnych:
- w relacji Wojewoda Lubuski - Burmistrz Kozuchowa, wedlug decyzji Wojewody
Lubuskiego, poprzez Dyrektora Wydziaty Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
LUW;
- w relacji Starosta Nowosolski — Burmistrz Kozuchowa;

3) Meldunki na potrzeby Wojewody Lubuskiego przekazywane s zgodnie z Jego
poleceniem, niezaleznie od termindw statych. Terminy ich przekazywania okresla
kazdorazowo Wojewoda Lubuski.



1.7 Kontrola i nadzér nad statym dyzurem

1) staly dyzur moga kontrolowac:
- Wojewoda Lubuski,
- Burmistrz Kozuchowa,
- osoby upowaznione przez Wojewode Lubuskiego,
- 0soby upowaznione przez Burmistrza Kozuchowa.

2) Bezposredni nadzor nad funkcjonowaniem statego dyzuru w imieniu Burmistrza Kozuchowa
sprawuje Sekretarz Gminy - ................occoovveevee,

3) Do obowigzkow sprawujacego nadzor nad funkejonowaniem statego dyzuru nalezy:
- przygotowanie statego dyzuru,
- nadzor nad dokumentacja i wyposazeniem,
- udzielanie instruktazu osobom petniacym staty dyzur,
- kontrola pelnienia statego dyzuru,
- prowadzenie szkolenia obsady stalego dyzuru.

2. USTALENIA SZCZEGOLOWE
2.1 Uprawnienia oséb pelnigcych staly dyzur

- wydawanie polecen nalezacych do stalego dyzuru, podczas nieobecnosci Burmistrza
Kozuchowa,

- przyjmowanie 1 przekazywanie sygnalow,

- egzekwowanie od pracownikow Urzedu Miejskiego w Kozuchowie informacji, w celu
uaktualnienia dokumentacji stalego dyzuru,

- wydawanie polecen kierowcom $rodkéw transportowych w sprawie wykorzystania
pojazdow na potrzeby statego dyzuru.

2.2 Zadania o0s6b pelniacych staly dyzur

- znajomos¢ Instrukeji statego dyzuru Burmistrza Kozuchowa,

- znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Kozuchowie,

- znajomos¢ aktualnej sytuacji w zakresie wlasciwosci Urzedu Miejskiego
w Kozuchowie,

- znajomos¢ sygnalow powszechnego ostrzegania i alarmowania,

- umiej¢tnos¢ postugiwania sig technicznymi srodkami tacznosci oraz urzadzeniami
biurowymi, znajdujacymi si¢ na wyposazeniu statego dyzuru.

- utrzymanie facznosci z Burmistrzem Kozuchowa, stalym dyzurem organu
nadrzgdnego, jednostek podlegtych lub nadzorowanych i wspotdziatajacych,

- przestrzeganie przepisow przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy.

2.3 Zadania zmiany przyjmujacej staly dyzur

- przyjecie dokumentacji statego dyzuru,

- przyjgcie wyposazenia statego dyzuru,

- sprawdzenie sprawnosci technicznych srodkdw tacznosei oraz urzadzen biurowych,
znajdujgeych sig na wyposazeniu statego dyzuru,



- sprawdzenie dostepnosci srodkow transportowych wraz z kierowcami wyznaczonymi
do dyspozycji stalego dyzuru,

- zapoznanie si¢ z aktualng sytuacjq w zakresie wlasciwosci Urzedu Miejskiego
w Kozuchowie,

- potwierdzenie faktu przyjecia statego dyzuru w ksiazce petnienia stalego dyzuru.

2.5 Zadania zmiany zdajacej staly dyzur

- dokonanie stosownych wpiséw w ksigzce pelnienia stalego dyzuru i przekazanie catej
dokumentacji zmianie przyjmujacej staty dyzur,

- zapoznanie zmiany przyjmujacej staty dyzur z aktualng sytuacja w zakresie
wiasciwosci Urzedu Miejskiego w Kozuchowie,

- przedstawienie zmianie przyjmujacej staly dyzur spraw wyniklych w trakcie dyzuru i
sposobu ich realizacji,

- przedstawienie zmianie przyjmujacej staly dyzur spraw, bedacych w procesie
realizacji wraz z ewentualng informacjg o sposobie i terminie ich zalatwienia,

- zapoznanie zmiany przyjmujacej staly dyzur z miejsce pobytu Burmistrza Kozuchowa
oraz wydanych przez niego decyzjach dotyczacych statego dyzuru.

3. INFORMACJE DODATKOWE

[) zmiana statego dyzuru nosi identyfikatory z napisami: STALY DYZUR oraz
funkcjami: Starszy dyzurny, DyZzurny, Dyzurny kierowca,

2) tryb spozywania positkéw oraz czas odpoczynku dyzurnych lub ewentualne zmiany
obsady statego dyzuru reguluje Kierownik statego dyzur,

3) korzystanie z pomocy medycznej:

- w razie niedyspozycji chorobowej lub lekkiego zranienia dyzurni korzystajg z lekow i
opatrunkow, znajdujacych si¢ w Urzedzie Miejskim w Kozuchowie,

- w ciezkich przypadkach dyzurny wzywa pogotowie ratunkowe (tel.998 lub tel68-388-
21-00 — szpital w Nowej Soli) i powiadamia odpowiedzialnego za organizacje i
funkcjonowanie statego dyzuru Kierownika stalego dyzuru.

- dokumentacjg stalego dyzuru przechowuje si¢ w oddzielnej teczce w na stanowisku
realizujacym zadania z zakresu spraw obronnych w Wydziale Organizacyjnym Urzedu
Miejskiego w Kozuchowie,

- kazdorazowe otwarcie teczki stalego dyzuru odnotowuije sie w dzienniku ewidencji stalego
dyzuru.

i
spektor
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3 Mariusz Sobieniak

(data i podpis)



Zatgcznik nr 1 do Instrukeji stalego dyzuru Burmistrza Kozuchowa

WYKAZ ‘
SKLADU OSOBOWEGO STALEGO DYZURU
Stanoyvisk(?lor'a z ]‘}lr Adres zamieszkania Nazwa_ komfﬁ rk.i Telefon
nazwisko i imig zmiany organizacyjnej

Stuzbowy Domowy

Kierownik
stalego dyzuru
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WYKAZ _
SKLADU OSOBOWEGO STALEGO DYZURU - c.d.
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Zalgeznik nr 4 do Instrukcji slatego dyzuru Burmistrza Kozuchowa

WZOR
WEZWANIA DO NIEZWELOCZNEGO STAWIENIA SIE PRACOWNIKOW
W OKRESLONYM MIEJSCU + KOPERTA

Wezwanie

.................. e s 583
Prosze o natychmiastowe stawienie sig w miejscu pracy ( innym miejscu

Sprawabargzopina

(pieczet i podpis kierownika jednostki organizacyjnej
lub pracownika z up. Kierownika jedn. organizacyjnej)

Koperta
(stanowi jednoczesnie pokwitowanie odbioru wezwania przez osobg powiadomiong
0 obowiazku stawienia sig w okreslonym miejscu po godzinach urzedowania)

KOLEJNOSC POWIADAMIANIA .........

telefon komorkowy nr..........c...ooevvene,

WEZWANIE OTRZYMALEM/AM/

(czylelny podpis powiadamianego)
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Zalgcznik nr 5 do Instrukgji stalego dyzuru Burmistrza Kozuchowa

ARKUSZ AKTUALIZACYJNY
DOKUMENTACJI STALEGO DYZURU
Dt Stanowisko, nazwisko i
aktualizacji Zmiany aktualizacyjne imie wp;cr):ir:g;a]qcego
2 3 4
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