ZARZADZENIE NR 213/2013
BURMISTRZA TRZEBIATOWA

z dnia 23 grudnia 2013roku r.
w sprawie organizacji statego dyzuru Burmistrza na czas zewnetrznego zagrozenia

bezpieczenstwa panstwa i wojny

Na podstawie art. 6 ust.2 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 1967 roku o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polski ( tekst jednolity Dz. U z 2012 r., poz.461 z p6zn. zm. )
i zarzadzenia Wojewody Zachodniopomorskiego Nr 688/2013 z dnia 6 listopada 2013 r. w sprawie
organizacji i funkcjonowania na obszarze wojewddztwa zachodniopomorskiego systemu statych
dyzurow tworzonego na potrzeby podwyzszania lub obnizania gotowosci obronnej panstwa zarzadza
sie co nastepuje:

§ 1. Dla zapewnienia operatywnego kierowania catoksztattem realizowanych zadan w czasie
podwyzszania stanéw gotowosSci obronnej panstwa oraz w czasie zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny w gminie Trzebiatow ustala si¢ staty dyzur Burmistrza Trzebiatowa.

§ 2. Na kierownika statego dyzuru wyznacza sie specjaliste ds. Obrony Cywilnej

§ 3. Zasady organizacji, uruchamiania i funkcjonowania statego dyzuru Burmistrza Trzebiatowa okresla
instrukcja stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Nadzér nad organizacjg i funkcjonowaniem statego dyzuru Burmistrza Trzebiatowa oraz
sprawdzanie gotowosci statego dyzuru do dziatania powierza sig Zastepcy Burmistrza Trzebiatowa.

§ 5. Zobowigzuje sie Zastepce Burmistrza Trzebiatowa do zapewnienia statemu dyzurowi:
1/ technicznych srodkow tacznosci;
2/ niezbednych srodkéw transportowych z kierowcami;
3/ sprzetu i materiatéw biurowych;
4/ miejsca odpoczynku i wyzywienia obsady statego dyzuru.
§ 6. Traci moc zarzadzenie Nr 38/2007 z dnia 30.04.2007 r. w sprawie organizacji statego dyzuru.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Trzebiatowa

Zdzistaw Matusewicz



Zatacznik do zarzadzenia Burmistrza Trzebiatowa
Nr 213/2013 z dnia 23 grudnia 2013 r. w sprawie
organizacji i funkcjonowania na obszarze Gminy
Trzebiatow systemu statego dyzuru tworzonego na
potrzeby podwyzszania lub obnizania gotowosci
obronnej panstwa.

INSTRUKCJA

dziatania statego dyzuru Burmistrza Trzebiatowa na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny.

I.  ZASADY OGOLNE

1. Zadaniem statlego dyzuru jest zapewnienie ciggtosci przekazywania decyzji organow
uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan ujetych odpowiednio w: Planie Operacyjnym
Funkcjonowania Gminy Trzebiatbw w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny oraz przekazywanie informacji o wprowadzeniu, zmianie lub odwotaniu
okreslonego stopnia alarmowego.

2. W szczegolnosci do zadan statego dyzuru nalezy:

1)

przyjmowanie zadan, polecen i informacji od ogniw kierowania panstwem, odpowiednio
szczebla krajowego i wojewodzkiego, i natychmiastowe ich przekazywanie Burmistrzowi
Trzebiatowa
szybkie i sprawne powiadamianie 0séb odpowiedzialnych za osigganie wyzszych standéw
gotowosci obronnej w gminie Trzebiatow
zbieranie informacji o aktualnej sytuacji obronnej w gminie Trzebiatow
przekazywanie  decyzji ~ Burmistrza ~ Trzebiatowa  kierownikom  podlegtych
i nadzorowanych jednostek organizacyjnych, przedsigbiorcom i innym jednostkom
organizacyjnym oraz organizacjom spotecznym, wytypowanym do wykonywania
okreslonych zadan obronnych, majacym swojg siedzibe na gminy
Decyzje te sg przekazywane w jednym z dwoch wariantow:
a) wariant zasadniczy:
od statego dyzuru Wojewody Zachodniopomorskiego bezposrednio do statego
dyzuru Burmistrza Trzebiatowa, poprzez staty dyzur starosty
b) wariant pomocniczy:
od statego dyzuru Wojewody Zachodniopomorskiego bezposrednio do statego
dyzuru Burmistrza Trzebiatowa
przekazywanie zainteresowanym tresci decyzji Burmistrza Trzebiatowa
przyjmowanie polecen o wprowadzeniu, zmianie lub odwotaniu okreslonego stopnia
alarmowego i natychmiastowe ich przekazywanie Burmistrzowi Trzebiatowa
szybkie i sprawne powiadamianie o0s6b odpowiedzialnych za realizacje zadan
charakterystycznych dla wprowadzanego stopnia alarmowego w jednostce organizacyjnej
zbieranie informacji o aktualnej sytuacji wynikajacej z wprowadzenia okre$lonego stopnia
alarmowego




10.

1.

Zadania wykonywane w ramach statego dyzuru obejmuja;

1) uruchamianie procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowo$ci obronnej panstwa na
terenie  gminy Trzebiatbw w warunkach wystgpienia zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenistwa panstwa

2) przekazywanie decyzji upowaznionych organdw w sprawie uruchomienia okreslonych
zadan wynikajacych z wprowadzenia wyzszych standw gotowosci obronnej panstwa oraz
przekazywanie wiasciwym organom informacji o stanie sit uruchamianych podczas
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa

3) uruchamianie procedur zwigzanych z wprowadzeniem, zmiang lub odwotaniem okreslonego
stopnia alarmowego, w warunkach wystgpienia zdarzen o charakterze terrorystycznym lub
sabotazowym na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub innych panstw, stwarzajacych
zagrozenie dla bezpieczenstwa RP

W sktadzie osobowym statego dyzuru wyodrebnia sie nastepujace stanowiska:

1)  kierownik statego dyzuru 1 osoba
2) dyzurni 3 osoby
3)  pomocnicy dyzurnych 3 osoby

Sktad osobowy statego dyzuru z podziatem na poszczegdlne zmiany, okresla zatacznik nr 1
do instrukcji.

Dyzurnych i pomocnikéw dyzurnych, sposrod oséb wyznaczonych do sktadu osobowego statego
dyzuru, wyznacza Zastepca Burmistrza na wniosek kierownika statego dyzuru Burmistrza
Trzebiatowa

Grafik pemienia stuzby przez sklad osobowy statego dyzuru okre$la zatgcznik
nr 2 do instrukcji.

Staty dyzur po jego uruchomieniu petniony jest w sposéb ciagty, przez 24 godzin na dobe, na
trzy zmiany:

1) lzmiana: od godz. 6.00 do godz. 14.00;
2) llzmiana od godz. 14.00 do godz. 22.00;
3) lllzmiana od godz. 22.00 do godz. 6.00

Jedna zmiana statego dyzuru zawsze musi skfadac si¢ z co najmniej dwoch osob: dyzurnego i
pomocnika dyzurnego.

Do sktadu osobowego statego dyzuru nalezy wyznaczy¢ takq ilos¢ osob, ktdra zapewni ich
rotacje na poszczegdlnych zmianach.

Informacje  zawierajacq dane teleadresowe statego dyzuru, w formie okre$lonej
w zat. nr 12 do instrukcji, nalezy przekaza¢ Wojewodzie Zachodniopomorskiemu oraz Staro$cie
Gryfickiemu i organom wspétpracujacym ze statym dyzurem Burmistrza Trzebiatowa



12.  Staty dyzur moze by¢ uruchomiony:

1)  w czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny w celu:
a) realizacji zadan operacyjnych na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa
b)  wykonania okres$lonych zadan na rzecz Sit Zbrojnych

2) w czasie pokoju na potrzeby szkoleniowe

3) uruchomienie statego dyzuru nastepuje po otrzymaniu przez Burmistrza Trzebiatowa,
wiadomosci odpowiednio od Prezesa Rady Ministrow lub Wojewody
Zachodniopomorskiego przekazanej za pomocg technicznych $rodkow tgcznosci lub
osobiscie przez osobe posiadajacg pisemne upowaznienie wydane przez ww. organ;

4)  uruchomienia statego dyzuru dokonuje odpowiednio Burmistrz Trzebiatowa

5) dla potrzeb szkoleniowo — treningowych (w czasie statej gotowo$ci obronnej panstwa)
uruchomienie statego dyzuru zarzadza odpowiednio: dyrektor Wydziatu Bezpieczenstwa
i Zarzadzania Kryzysowego w Zachodniopomorskim Urzedzie Wojewodzkim w Szczecinie,
Marszatek Wojewddztwa Zachodniopomorskiego, starosta gryficki, Burmistrz Trzebiatowa
oraz Zastepca Burmistrza Trzebiatowa

13.  Gotowosc¢ statego dyzuru do dziatania winna nastgpi¢ niezwtocznie, lecz nie pdzniej niz:

a) w godzinach pracy urzedu miejskiego tj. od 7:30 do 15:30 w czasie do jednej godziny,

b) w pozostatym czasie - do czterech godzin
od momentu zarzadzenia uruchomienia statego dyzuru przez Wojewode Zachodniopomorskiego,
Marszatka Wojewddztwa Zachodniopomorskiego, staroste gryfickiego oraz Burmistrza Trzebiatowa

Il. USTALENIA SZCZEGOLOWE

Czynno$ci dyzurnego statego dyzuru, osoby obstugujacej w godzinach pracy sekretariat Urzedu
Miejskiego w Trzebiatowie upowaznionej do odbioru decyzji, polecenia, zakodowanego sygnatu
0 uruchomieniu realizacji zadan operacyjnych lub wprowadzeniu, zmianie, badz odwotaniu
okre$lonego stopnia alarmowego po otrzymaniu ww. informacji:

1) zanotowanie tresci przekazywanej informacjj;
2) zanotowanie nazwiska osoby przekazujacej sygnat, jej funkciji i numeru telefonu;
3) zanotowanie nazwiska i numeru upowaznienia w przypadku przekazywania decyzji
osobiscie przez osobe upowazniona,
4) natychmiastowe powiadomienie o otrzymanej informacji Burmistrza Trzebiatowa i dalsze
wykonywanie czynnosci zgodnie z ich poleceniami.
Tre$¢ powiadomienia:
»Panie Burmistrzu otrzymatam sygnat np. ,Wykona¢ Tatry zestaw Stefan Pawet
jeden”.
Dla potrzeb uruchamiania zadan operacyjnych wykorzystywane sg nastepujace kryptonimy:
TATRY - oznaczajacy istnienie realnej sytuacji kryzysowej lub zagrozenia bezpieczenstwa panstwa,
nakazujacy praktyczng realizacje zadan lub zestawdw zadan operacyjnych,
GRA - wykorzystywany dla uruchomienia zadan lub zestawdw zadan operacyjnych w trakcie gier,
¢wiczen, treningbw oraz sprawdzenia funkcjonowania systemu statego dyzuru oznaczajacy



realizacje zadan, w ograniczonym zakresie, wynikajacych z zatacznika do przeprowadzenia gry,
¢wiczenia, treningu,

REWERS - oznaczajacy odwotanie lub wstrzymanie realizacji zadan lub zestawdw zadan
operacyjnych, ktore byty uruchamiane z wykorzystaniem kryptonimu TATRY lub GRA.

Uruchomienie realizacji zadan operacyjnych oznacza przekazanie przez techniczne Srodki tacznosci
ich oznaczen literowo — cyfrowych, bez podawania tresci zadan.

W celu zapobiezenia btedom przy przekazywaniu oznaczen zadan operacyjnych wykorzystuje sie
tabele zgtoskowania — zat. nr 13 do instrukgiji.

Obejmujac staty dyzur nalezy:

9)

pobra¢ dokumenty statego dyzuru, zgodnie z zamieszczonym w nich opisem dokumentow;
przyja¢ wyposazenie pomieszczen, w ktdrych petniony bedzie staty dyzur, zgodnie z
opisem;

zapoznac sie z ,Instrukcjg dziatania statego dyzuru” i przystapi¢ do pracy;

przyja¢ od zmiany zdajacej:

a) dokumenty statego dyzuru zgodnie z opisem,

b)  wyposazenie pomieszczen zgodnie z opisem;

zapoznac sie z aktualng sytuacjg na obszarze gminy, w tym o miejscu pobytu Burmistrza
Trzebiatowa i Jego Zastepcy

sprawdzi¢ funkcjonowanie technicznych srodkow tacznosci i nawigzac tacznos¢ ze statymi
dyzurami organéw nadrzednych i wspdtdziatajacych, wyszczegélnionych w wykazie
numer6w telefonoéw, stanowigcym zatacznik nr 3 do instrukcii;

sprawdzi¢ stan dyzurnych srodkow transportowych z kierowcami;

potwierdzi¢ podpisem, na meldunku zmiany zdajacej staty dyzur, fakt przyjecia dyzuru,
wyszczegolniajac stwierdzone braki i niedociggniecia;

Ztozy¢ meldunek o objeciu stuzby kierownikowi statego dyzuru.

Zmiana zdajaca staty dyzur zobowigzana jest:

sporzadzi¢, w formie pisemnej, meldunek z przebiegu stuzby petnionego statego dyzuru;
zapoznaC zmiane przyjmujacq dyzur z sytuacjgq na terenie gminy Trzebiatow oraz
otrzymanymi zadaniami;

przekazaC zmianie przyjmujacej dyzur wszystkie sprawy nie zafatwione i wskaza¢ sposob
ich zatatwienia

poinformowac¢ zmiane przyjmujaca dyzur o miejscu Burmistrza Trzebiatowa i Jego zastepcy
oraz wydanych przez nich dyspozycjach.

Do obowigzkdw zmiany petnigcej staty dyzur nalezy:

1)
2)

sprawne dziatanie majace na celu przekazanie otrzymanych zadan, polecen lub
wiadomosci ze szczebla nadrzednego Burmistrzowi Trzebiatowa

stata znajomos¢ aktualnej sytuacji na terenie gminy Trzebiatow oraz sytuacji wymagajacych
niezwlocznego podjecia decyzji w zakresie organizacji i prowadzenia akcji ratunkowej w
rejonach powstatych zniszczen, katastrof i klesk zywiotowych, a takze obowigzujgcych
stopni alarmowych;

przekazanie zmianie przyjmujacej dyzur dokumentdw, Srodkdw fgczno$ci i wyposazenia
pomieszczen;



4) prowadzenie ewidencji podejmowanych decyzji, a takze polecen i informacji wydanych
przez Burmistrza Trzebiatowa oraz przekazywanie ich adresatom zgodnie z trescia, wedtug
kolejnosci:

a) dziatalno$¢ przeciwnika
b) powstate straty

c) zadania gospodarcze
d) inne

5) przyjmowania sygnatéw ostrzegania o zagrozeniu;

6) doktadna znajomo$¢ miejsca przebywania Burmistrza Trzebiatowa

7)  czuwanie nad utrzymaniem w sprawno$ci $rodkow tgcznosci znajdujacych sie w dyspozycii
statego dyzuru, a w przypadku stwierdzenia usterek spowodowanie ich usuniecia;

8) wspotdziatanie z wiasciwg posterunkiem Policji lub odpowiednig formacjg w zakresie
ochrony oraz obrony Stanowiska Kierowania w statej siedzibie lub Zapasowym Miejscu
Pracy.

Zadania osob wchodzacych w sktad statego dyzuru i ich bezpo$rednie podporzadkowanie stuzbowe:

1) kierownik statego dyzuru:
a) podlega bezposrednio Burmistrzowi Trzebiatowa
b) do jego obowigzkow nalezy:
- sprawowanie nadzoru w zakresie catoksztattu prac dotyczacych przygotowania
i zabezpieczenia funkcjonowania statego dyzuru,
- wydawanie polecen dyzurnym w sprawach zwigzanych z petnieniem dyzuru
- organizowanie pracy statego dyzuru, przyjmowanie meldunkéw o zdaniu i
przyjeciu dyzuru, udzielanie instruktazu, kontrola przebiegu dyzuru,
- utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentéw statego dyzuru,
- opracowywanie na podstawie meldunkéw zbiorczych informacii dla Burmistrza
- systematyczne szkolenie sktadu osobowego statego dyzuru,
- zapewnienie, w miare potrzeb, Srodkdw materiatowych i technicznych
niezbednych do wiasciwego funkcjonowania statego dyzuru,
- czuwanie nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie
zadan wykonywanych przez staty dyzur
- sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw bhp i ppoz. przez obsade
osobowg statego dyzuru,
- wspotpraca z Policjg lub odpowiednig formacjg w zakresie ochrony oraz obrony
Stanowiska Kierowania w statej siedzibie lub Zapasowym Miejscu Pracy;

2)  dyzurny statego dyzuru:
a) podlega bezposrednio kierownikowi statego dyzuru,
b) do jego obowigzkéw nalezy:

- przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji wptywajacych od organdw
nadrzednych, wspdidziatajgcych i innych oraz przekazywanie ich Burmistrzowi
Trzebiatowa lub innym wskazanym adresatom,

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

- dokonywanie wpiséw w dzienniku ewidencji informacji statego dyzuru oraz
dzienniku meldunkéw zdania i przyjecia statego dyzuru,

- sporzadzanie meldunkéw z przebiegu stuzby i przedstawianie ich podczas
zdawania stuzby kierownikowi statego dyzuru,

- wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych,



3)  pomocnik dyzurnego:
a) podlega bezposrednio dyzurnemu,
b) do jego obowigzkow nalezy:

- przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji wptywajacych od organdéw
nadrzednych, wspdtdziatajacych i innych oraz przekazywanie ich Burmistrzowi
Trzebiatowa lub innym wskazanym adresatom

- powiadamianie telefonicznie lub kurierem okre$lonych oséb, zgodnie z planem
powiadamiania pracownikéw urzedu o obowigzku niezwtocznego stawienia si¢
W miejscu pracy, stanowigcym zatgcznik nr 6 do instrukcji

- zgtaszanie dyzurnemu przypadkow uszkodzen i nieprawidtowosci w dziataniu
technicznych Srodkdow tacznosci

- wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika statego dyzuru lub
dyzurnego

lll. INFORMACJE DODATKOWE

1. W przypadku otrzymania:
1) zarzadzenia z Wojewddzkiego Sztabu Wojskowego w Szczecinie dotyczacego realizacii
zadan na rzecz Sit Zbrojnych,
2) zarzadzenia o uruchomieniu systemu wykrywania i alarmowania (SWA),
3) informacji o wystapieniu nadzwyczajnych zagrozen spowodowanych sitami przyrody lub
awarig obiektow technicznych (skazenie Srodkami promieniotworczymi, chemicznymi,
powodzie, zniszczenia na skutek silnej wichury, opady $niegu, zawieje, itp.)

nalezy powiadomic¢ Pawet Kaczmarek
telefon domowy: 913861878 , telefon komorkowy: 606689016

lub Andrzej Kuliberda
telefon komorkowy: 694309609

4) informacji zakodowane;j - nalezy jg przekazac:

a) kierownikowi statego dyzuru Pawet Kaczmarek
telefon domowy: 913861878 , telefon komorkowy: 606689016
b) Andrzej Kuliberda telefon komorkowy: 694309609

5) polecenia o wprowadzeniu, zmianie lub odwotaniu okreslonego sygnatu alarmowego nalezy
powiadomic:
a) kierownikowi statego dyzuru Pawet Kaczmarek
telefon domowy: 913861878 , telefon komorkowy: 606689016
b) Andrzej Kuliberda telefon komorkowy: 694309609

2. Dyzurni nie mogg opuszcza¢ miejsca petnienia stuzby bez zgody kierownika statego dyzuru lub
osoby jego zastepujace;.



POSTANOWIENIA KONCOWE
Zmiana petnigca stuzbe nosi identyfikator z napisem: STALY DYZUR.
Tryb spozywania positkow oraz czas odpoczynku reguluje kierownik statego dyzuru.

Prawo wstepu do pomieszczen statego dyzuru majg osoby wyszczegdlnione w wykazie osob
majgcych prawo wstepu do pomieszczen statego dyzuru, stanowigcym zatgcznik nr 7 do
instrukcii.

Dyzurni w okresie dyzuru nocnego mogg odpoczywaC na zmiane w pomieszczeniu statego
dyzuru.

Korzystanie z pomocy medyczne; :

a) w razie niedyspozycji chorobowej lub lekkiego zranienia dyzurny korzysta z opatrunkow
znajdujacych sie w torbie sanitarnej pobranej z pokoju 7A do pomieszczen statego dyzuru,

b) w ciezszych przypadkach dyzurny wzywa pogotowie ratunkowe (tel. 112 lub 999) i
powiadamia kierownika statego dyzuru oraz osobg odpowiedzialng za organizacje i
funkcjonowanie statego dyzuru.

Cato$¢ dokumentéw statego dyzuru przechowuje sie w miejscu wyznaczonym przez Burmistrza
Trzebiatowa / szafa pancerna pomieszczenia SD /, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami 0
ochronie danych osobowych.

Kazdorazowe otwarcie teczki statego dyzuru odnotowuje sie w dzienniku meldunkow statego
dyzuru.

Burmistrz Trzebiatowa

Zdzistaw Matusewicz



