ZARZADZENIE Nr....\../012021
BURMISTRZA GLUSZYCY

z dnial’). czerweca 2021 r.
w sprawie: organizacji i funkcjonowania stalego dyzuru w Urze¢dzie Miejskim
w Gluszycy.

Na podstawie art. 20 ust.2 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r., o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2021 r., poz. 372) w zwiqzku z § 8 ust.2
pkt.3 rozporzqdzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowosci
obronnej pavistwa (Dz. U. z 2004 r. Nr 219, poz. 2218) oraz zarzqdzenia Nr 585 Wojewody
Dolnoslgskiego z dnia 7 listopada 2019 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania Systemu
Stalych Dyzuréw na obszarze wojewddztwa dolnoslgskiego zarzadzam, co nastgpuje:

§1. W celu zapewnienia cigglosci przekazywania decyzji organéw uprawnionych do
uruchomienia realizacji zadan wynikajacych z wprowadzenia wyzszych stanéw gotowosci
obronnej panstwa oraz przekazywania wilasciwym organom informacji o stanie sif
uruchamianych podczas podwyzszania gotowosci obronnej panstwa, tworzy si¢ w stanie stalej
gotowosci obronnej panstwa Staty Dyzur Burmistrza Gluszycy.

§2.1. Za zorganizowanie, przygotowanie do dzialania i1 funkcjonowania SD oraz
aktualizowanie dokumentacji i danych teleadresowych stalego dyzuru, odpowiedzialny jest
inspektor ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej Urzedu Miejskiego
w Gluszycy.

2. W sktad SD Burmistrza wchodzg pracownicy urzedu miejskiego w Gluszycy.

3. Staty Dyzur pelniony jest w sposéb ciagly, od momentu uruchomienia do czasu otrzymania
decyzji o jego zakonczeniu

4. Staly Dyzur pelniony jest catodobowo, w systemie dwuzmianowym po dwie osoby na
zmiane.

§3. Do zadan SD nalezy w szczegdlnosci:

1) przekazywanie decyzji uruchamiania realizacji zadan ujgtych w Tabeli Realizacji Zadan
Operacyjnych dla gminy Gluszyca;

2) przyjmowanie, ewidencjonowanie i natychmiastowe przekazywanie sygnatéw i decyzji
dotyczacych podwyzszania gotowosci obronnej panstwa,

3) powiadamianie kadry kierowniczej o uruchomieniu systemu statych dyzurow;

4) uruchamianie, w warunkach wystgpienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, procedur
zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa, w tym zadan HNS;

5) ewidencjonowanie i przekazywanie informacji, ustalonych meldunkéw i sprawozdan
(doraznych i dobowych) zgodnie z przyj¢tym obiegiem informacji

§4. Staty Dyzur uruchamia sie:

1) w stanie statej gotowosci obronnej panstwa na polecenie Prezesa Rady Ministrow;

2) w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa w celu realizacji procedur
zwigzanych z podwyzszeniem gotowosci obronnej panstwa — na poleceniec Wojewody
Dolnoslaskiego;

3) w celu realizacji zadan szkoleniowych na podstawie decyzji

a) Wojewody Dolnoslaskiego

b) Burmistrza Gtuszycy;



§5. Zasady organizacji, uruchamiania i funkcjonowanie stalego dyzuru okresla ,Instrukcja
Statego Dyzuru Urzgdu Miejskiego w Gluszycy” stanowigca zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§6. System Stalego Dyzuru nalezy utrzymywac w statej gotowosci do dziatania.
§7. Traci moc Zarzadzenie Nr 18/0/2017 Burmistrza Gluszycy z dnia 7 lutego 2017 r.
§8. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Zastepcy Burmistrza Gluszycy

§9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Dziennik ewidencji przyjetych i przekazanych informacji.

Ksigzka meldunkéw Statego Dyzuru.

Brudnopis Statego Dyzuru.

Wykaz sktadu osobowego Statego Dyzuru.

Grafik petnienia dyzuréw przez obsade osobowa stalego dyzuru na m-c.
Harmonogram Dzialania Stalego dyzuru w czasie wprowadzania
wyzszych stanéw gotowosci obronnej pafstwa, oraz uruchamiania
zadan ujetych w Planie operacyjnym funkcjonowania N
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafhstwa
i w czasie wojny.

Procedury uruchamiania i przekazywania zadan operacyjnych.

Wykaz pracownikéw urzgdu do powiadamiania o niezwlocznym
stawieniu si¢ w miegjscu pracy.

Wykaz kadry kierowniczej do powiadamiania.

Wykaz jednostek administracji zespolonej do powiadamiania.

Wykaz jednostek administracji niezespolonej do powiadamiania.
Wykaz  przedsiebiorcow  realizujgcych  zadania obronne do
powiadamiania.

Wykaz jednostek samorzadu terytorialnego do powiadamiania.

Zeszyt rozkodowanych sygnatow.

Meldunek dorazny.

Meldunek dobowy.



Podstawa prawng do tworzenia Statego Dyzuru jest art. 20 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 26 kwietnia
2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (Dz. U. 2020, poz. 1856) i zarzadzenie nr 585 Wojewody
Dolnoslaskiego z dnia 07 listopada 2019 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania systemu Statych
Dyzurow na terenie wojewddztwa dolnoslgskiego.

1. Celem organizacji stalego dyzuru jest:
zapewnienie ciaglosci przekazywania decyzji zwigzanych z uruchamianiem zadan ujetych
w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy Gluszyca w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny kierownikom podleglych
1 nadzorowanych jednostek organizacyjnych;

v’ zapewnienie warunkow do ciggltego kierowania i koordynowania wykonywaniem

zadan obronnych w jednostkach organizacyjnych podlegtych i nadzorowanych;

v’ zapewnienie operatywnego obiegu informacji i utrzymania facznosci w relacji Urzad —
jednostki organizacyjne rozmieszczone na administrowanym terenie;
utrzymywanie ciagtej tacznosci z wewnetrznymi komérkami organizacyjnymi urzedu;
zapewnienie odpowiedniego reagowania na zagrozenia;
zbieranie informacji o aktualnej sytuacji na administrowanym terenie;
utrzymywanie w ramach wspétdziatania tacznosci ze statymi dyzurami sgsiadujacych
urzedow.
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2. Zadania realizowane w ramach Stalego Dyzuru:

v’ przekazywanie decyzji uruchamiania realizacji zadafn ujetych w Tabeli Realizacji Zadan
Operacyjnych (TRZO) ma terenie miasta i gminy Gluszyca

v’ uruchamianie, w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczefistwa panstwa, procedur
zwiazanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa, w tym zadan HNS,;

v’ przekazywanie wlasciwym organom informacji o stanie sit i srodkéw uruchamianych
podczas podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa;

v przekazywanie informacji o zdarzeniach, podejmowanych decyzjach i dziataniach
odpowiednio w urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych podlegtych
i nadzorowanych;

v powiadamianie kadry kierowniczej o uruchomieniu systemu statych dyzuréw;

v przyjmowanie, ewidencjonowanie i natychmiastowe przekazywanie sygnatow
i decyzji dotyczacych podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa;

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

3. Sklad osobowy i czas pehienia Stalego Dyzuru.

Sktad osobowy statego dyzuru stanowia: Kierownik Statlego Dyzuru — Zastgpca Burmistrza,
kierownicy zmian, dyzurni, inspektor ds. obronnych, ZK i OC, rezerwowi.

Staty dyzur po jego uruchomieniu petniony jest calodobowo w systemie dwuzmianowym:

[ zmiana — od godz. 8.00 do godz. 20.00

I zmiana — od godz. 20.00 do godz. 8.00

Obstuge statego dyzuru stanowia - kierownik zmiany i dyzurny zmiany



4. Miejsce pelnienia Stalego Dyzuru i jego podleglosé.
Miejscem pelnienia stalego dyzuru jest Urzad Miejski w Gluszycy, na zapasowe migjsce
pracy (ZMP) zostaje wyznaczony budynek Centrum Kultury — MBP w Gtuszycy.

Staty dyzur podlega Zastepcy Burmistrza Gluszycy lub w razie jego nieobecnosci
Kierownikowi Referatu Nadzoru Inwestycji Budowlanych, Infrastruktury Technicznej,
Zarzadzania Kryzysowego i Zamdwien Publicznych

5. Zasady uruchamiania Stalego Dyzuru.

1. System Stalych Dyzuréw na obszarze Wojewodztwa Dolnoslaskiego uruchamia
Wojewoda Dolnoslaski.

2. Dyrektor Wydzialu Bezpieczenistwa i Zarzadzania Kryzysowego Dolnoslaskiego
Urzgdu Wojewodzkiego we Wroclawiu jest odpowiedzialny za koordynowanie
procesu uruchamiania systemu statych dyzuréw w wojewddztwie dolnoslgskim.

3. Polecenic Wojewody Dolnoslaskiego w zakresie uruchomienia systemu lub jego
wybranej czes$ci przekazywane jest poprzez System Ostrzegania, Alarmowania
i Informowania wojewddztwa dolnoslaskiego, droga radiowa, fax-ows, elektroniczng
lub telefoniczng.

Staty dyzur uruchamia sie:

w stanie gotowos$ci obronnej panstwa na polecenie Prezesa Rady Ministréw;

Wojewoda Dolnoslaski w catosci lub w czesei systemu;

organ tworzacy stalty dyzur w podleglych lub podporzadkowanych jednostkach
organizacyjnych uj¢tych w systemie.

¢ w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa w celu realizacji

procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa-na polecenie

Wojewody Dolnoslgskiego, w celu przekazania decyzji organéw uprawnionych do

uruchomienia realizacji tych zadan.

w celu realizacji zadan szkoleniowych na podstawie decyzji:

Wojewody Dolnoslgskiego — w Dolnoslaskim Urzgdzie Wojewodzkim, w podlegtych

i nadzorowanych jednostkach samorzadu terytorialnego, administracji zespolonej

i niezespolonej oraz przedsi¢biorstwach dla ktérych Wojewoda Dolnoslgski jest

organem wiasciwym do organizowania oraz sprawowania nadzoru nad realizacjg

zadan na rzecz obronnosci panstwa- na terenie wojewoddztwa dolnoslaskiego;

kierownika jednostki — w kierowanej jednostce oraz w jednostkach organizacyjnych

podlegtych i nadzorowanych.
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6. Kontrola i nadzér nad Stalym Dyzurem

Bezposredni nadzér nad catoksztaltem dziatalnosci stalego dyzuru z ramienia Burmistrza
Gluszycy sprawuje inspektor ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilne;j.
Prawidlowos¢ wykonywania zadan zwigzanych z dziataniem statego dyzuru podlega kontroli
zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministroéw z dnia 13 stycznia 2004 r. w sprawie
kontroli wykonywania zadan obronnych (Dz. U. 2004 r. Nr 16 poz. 151 z pdzn. zm.)



II.

USTALENIA SZCZEGOLOWE

Zadania 0s6b odpowiedzialnych za funkcjonowanie stalego dyzuru:
1. zadania kierownika stalego dyzuru:

v
v

v

«

v
v

uruchomienie stalego dyzuru;

zorganizowanie pracy statego dyzuru (przyjmowanie meldunkéw o zdaniu i przyjeciu
dyzuru, udzielanie instruktazu, kontrola);

sprawowanie nadzoru w zakresie caloksztattu prac dotyczacych przygotowania
i zabezpieczenia

funkcjonowania statego dyzuru;

utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentacji statego dyzuru;

czuwanie nad utrzymaniem w sprawnosci Srodkow lacznosci znajdujacych sig
w dyspozycji statego dyzuru, a przypadku stwierdzenia usterek spowodowanie ich
usuniecia;

nadzor nad terminowym przekazywaniem zadan, decyzji, zarzadzen i informacji;
natychmiastowe informowanie Burmistrza Gtuszycy i 0soéb funkcyjnych o zaistniatych
zagrozeniach;

opracowywanie na podstawie meldunkéw czgstkowych zbiorczych informacji;
wydawanie polecen kierownikom zmian w sprawach zwigzanych z pelnieniem
dyzuru;

systematyczne szkolenie sktadu osobowego statego dyzuru;

zabezpieczenie potrzeb materiatowych i technicznych niezbednych do wiasciwego
funkcjonowania statego dyzuru;

czuwanie nad przestrzeganiem ochrony informacji niejawnych w zakresie zadan
wykonywanych przez staty dyzur;

powiadomienie Urzedu Miejskiego w Gluszycy o uruchomieniu stalego dyzuru;
sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow bhp 1 ppoz. przez obsadg
osobowg statego dyzuru.

2. zadania kierownika zmiany stalego dyzuru:

v
v
v

petnienie obowigzkow kierownika stalego dyzuru w razie jego nieobecnosci;
kierowanie i koordynowanie catoksztattem dziatalnosci zmiany statego dyzuru;
przyjmowanic przekazywanie oraz uruchamianie zadan operacyjnych zawartych
w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy Gluszyca w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i w czasie wojny a takze Narodowym Systemie
Pogotowia Kryzysowego, oraz przekazywanie decyzji Burmistrza jednostkom
organizacyjnym biorgcym udzial w realizacji zadan operacyjnych;

sprawdzanic sprawnos$ci i stanu technicznego s$rodkéw tacznosci 1 urzadzen
wspomagajacych dziatanie statego dyzuru;

przyjmowanie i przekazywanie sygnalow zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci
obronnej panstwa oraz sygnalow powszechnego ostrzegania i alarmowania;
przekazywanie Burmistrzowi Ghuszycy wszelkich informacji o wplywajacych
zadaniach z jednostek nadrzednych i decyzjach podejmowanych przez jednostki,
w ktorych funkcjonuje staty dyzur;

w razie przybycia przetozonych ztozenie meldunku sytuacyjnego;



prowadzenie dziennika dziatan stalego dyzuru;

znajomo$¢ liczby jednostek nadrzednych i wspotdziatajacych w realizacji zadan
operacyjnych oraz sposobu utrzymania fgcznosci z nimi;

utrzymywanie stalego kontaktu z jednostkami wspétdziatajgcymi i sgsiadami,
pozyskiwanie i przekazywanie im informacji majgcych wplyw na dziatanie stuzb;
powiadamianie telefonicznie lub za pomocg kurieréw okreslone osoby funkcyjne
0 niezwlocznym stawieniu si¢ w miejscu pracy;

meldowanie o zdaniu i objeciu stuzby Kierownikowi Stalego Dyzuru lub osobie
sprawujacej bezposredni nadzor nad jego dziataniem i funkcjonowaniem z ramienia
Burmistrza Gluszycy.

3. Uprawnienia oséb pelniacych staly dyzur:

v

v

v

v

wydawanie polecenia w sprawach nalezgcych do kompetencji statego dyzuru podczas
nieobecnosci Kierownika Stalego Dyzuru;

przyjmowanie i przekazywanie sygnatow alarmowych i1 zadan zawartych w Planie
Operacyjnym oraz Krajowym Planie Zarzadzania Kryzysowego;

egzekwowanie od pracownikow Urzedu informacji oraz materiatow stanowigcych
podstawe do uaktualnienia dokumentacji statego dyzuru;

uruchamianie stosownie do zaistnialej sytuacji systemu tgcznosci ostrzegania
1 alarmowania.

4. Obowigzki oséb pelnigcych staly dyzur:

v

znajomos$¢ instrukcji statego dyzuru oraz procedur postgpowania w sytuacjach
majacych znamiona zdarzenia nadzwyczajnego (penetracja obiektu, informacja
o podlozeniu tadunku wybuchowego, skazenia $rodowiska, otrzymania nietypowej
przesyiki itp.);

znajomos$¢ struktury organizacyjnej, zasad kierowania i zarzadzania urzedem oraz
podlegtymi jednostkami organizacyjnymi w czasie kryzysu i wojny;

znajomos$¢ aktualnej sytuacji kryzysowej i militarnej na administrowanym terenie
i w razie nieobecnosci przetozonych podejmowanie decyzji majgcych na celu sprawne
organizowanie akcji ratunkowej w rejonie powstatych zniszczen, katastrof i klesk
zywiotowych;

znajomos$¢ sygnatldéw powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz zasad
powiadamiania o zagrozeniach pracownikow urzedu jak réwniez ludnosci;

znajomos$¢ miejsca przebywania Burmistrza Gluszycy i oséb funkcyjnych;
umiejetnosé postugiwania si¢ technicznymi srodkami tgcznosci znajdujgcymi si¢ na
wyposazeniu stalego dyzuru jak réwniez urzadzeniami wspomagajacymi dziatanie
statego dyzuru;

przyjmowanie i przekazywanie przelozonym informacji uzyskanych ze szczebla
nadrzednego, jednostek podleglych i wspétdziatajacych;

prowadzenie korespondencji przez techniczne srodki tacznosci;

przestrzeganie  ustalonego porzadku dnia, przepisOw  przeciwpozarowych,
bezpieczenstwa o higieny pracy jak rowniez dbanie o porzadek w pomieszczeniu
petnienia statego dyzuru.

S. Zadania osob pelniacych staly dyzur:

v

zanotowanie tresci przyjetej informac;i;



zanotowanie nazwiska osoby przekazujacej informacje, jej funkcje i numer telefonu;
zanotowanie nazwiska i numeru upowaznienia w przypadku przekazywania decyzji
przez osobg upowazniona;

potwierdzenie otrzymanej informacji;

natychmiastowe powiadomienie burmistrza Ghuszycy 1 osobe nadzorujacg SD
0 otrzymanej informacji;

po akceptacji kierownika zmiany nanoszenie na mapg¢ sytuacyjna niezbgdne
informacje naptywajace z jednostek nadrzednych sasiednich 1 wspoldziatajacych.
wspoOldziatanie ze  Stalymi  Dyzurami  wojewodztwa 1z osciennymi
powiatami/gminami.

pozyskanie i przekazywanie informacji majacych wptyw na sprawna realizacj¢ zadan
W sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa.

osoby petnigce Staty Dyzur sg zobowigzane do noszenia identyfikatorow przypietych
do ubrania w miejscu umozliwiajacym tatwe odczytanie zawartych na identyfikatorze
informacji

6. Zadania zmiany przyjmujacej dyzur:

v
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przyjecie dokumentacji statego dyzuru zgodnie ze spisem;

przyjecie wyposazenia pomieszczen statego dyzuru;

zapoznanie si¢ z aktualng sytuacjg panujacg na administrowanym terenie;

sprawdzenie funkcjonowania technicznych $rodkow lacznosci oraz urzadzen
wspomagajacych dziatanie statego dyzuru;

przyjecie meldunkdéw sytuacyjnych z podleglych jednostek organizacyjnych
w systemie statych dyzurow;

nawigzanie fgcznosci ze stalymi dyzurami:

organow nadrz¢dnych;

organdw samorzadowych;

przedsiebiorstw, w ktorych funkcjonuje staly dyzur;

organdéw wspoéldziatajacych.

potwierdzenie faktu przyjecia stuzby stalego dyzuru w dzienniku dziatania
(wyszczegolniajge stwierdzone braki i niedociagniecia);

zlozenie meldunku osobie sprawujacej nadzor nad catoksztaltem dziatalnosci statego
dyzuru o przyjeciu statego dyzuru.

7. Zadania zmiany zdajacej dyzur:

v
v

v

uaktualnienie i przekazanie zmianie przyjmujacej dziennik dzialania stalego dyzuru;
zapoznanie zmian¢ przyjmujgca staty dyzur z sytuacjg panujaca na administrowanym
terenie oraz otrzymanymi zadaniami;

przedstawienie zmianie przyjmujacej ogdlny przebieg wlasnej stuzby 1 sposob
zalatwiania poszczegolnych problemow;

przedstawienie zmianie przyjmujgcej wykaz spraw niedokonczonych lub
niezalatwionych oraz termin i sposob ich realizacji;

poinformowanie zmiang przyjmujaca stuzbg o miejscu pobytu kierownictwa, sposobie
z nim lgcznosci oraz wydanych przez nie dyspozycjach



III  POSTANOWIENIA KONCOWE

Tryb spozywania positkéw reguluje kierownik statego dyzuru.

Tryb i czas odpoczynku dla zmiany petnigcej staly dyzur okresla kierownik zmiany statego
dyzuru w zaleznosci od aktualnego rozwoju sytuacji.

Korzystanie z pomocy medycznej:

w razie niedyspozycji chorobowych lub lekkiego zranienia sluzba statego dyzuru korzysta
z opatrunkow znajdujgcych si¢ w apteczce pierwszej pomocy — pokdj nr 13;

w ciezszych przypadkach kierownik zmiany statego dyzuru wzywa lekarza z Przychodni
»SOLARIS” (74 84 21 400) lub stuzby ratunkowe (tel. 999, 112) i powiadamia osobe¢
sprawujgca bezposredni nadzor nad dziataniem i funkcjonowaniem statego dyzuru.

Calos¢ dokumentacji stalego dyzuru przechowywaé¢ w miegjscu wyznaczonym przez
Kierownika Statego Dyzuru.



Zalacznik nr 1
do instrukeji Statego Dyzuru

Urzad Miejski w Gluszycy

DZIENNIK
EWIDENCJI PRZYJETYCH I PRZEKAZANYCH INFORMACJI
Urzedu Miejskiego w Gluszycy.

Data zalozenia ......ccooovvvvvvinnnnnnnn
Data zakofczenia ......ccovvvvvvnnnnnnn.

Gluszyca 2021



2 3 4 5 6 7 8

10-01-2021 Powiatowe 10-01-2021 WW

godz. 10.00 Centrum Wykona¢ ZAA 26 Dariusz Skup _ﬁ’_‘fiﬁﬁ—’ otrzymano
Zarzgdzania | telefonicznie,
Kryzysowe —— | WZOR elektronicznie,
|__——— 5. Lewandowski e-mail




Zakacznik nr 2
Do instrukcji Statego Dyzuru

Urzad Miejski w Gluszycy

DZIENNIK
MELDUNKOW STALEGO DYZURU

Urzedu Migjskiego w Gluszycy

Data zalozenia ........ooooevvenevnnnn.

Data zakonczenia .......ooeevveeennnn.

Gluszyca 2021



Kierownik zmiany

------------------------------------

(Imi¢ i nazwisko)

MELDUNEK
Staty dyzur w Urzgdzie Miejskim w Gluszycy przyjatem w dniu ....................ooeeee.
0 gOAZ. nuweviivesssinvsaiisiinreigs
. Podczas pelnienia Statego Dyzuru przyjeto ......... informacji, z ktorych zatatwiono ..........
wg dziennika ewidencji informacji zawartych w pozycjach - ...........cociiiiiiiiiiiiiiinennn...

. Pozycje nie przekazane adresatom wg dziennika ewidencji przyje¢tych i przekazywanych
informacji w pozycjach — L.dz. sswmssravmsmssnmnnssnsasasessaii varis savopsivees Vissd s

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

. Z polecen otrzymanych od przetozonych dalszego zalatwienia wymagajg informacje

dziennika ewidencji w pozycjach —1.dz. ......coovviiiiiiiiiiiiiiiii e

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

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

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

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

zdajacy dyzur przekazujacy dyzur



Urzad Miejski w Gluszycy

Zalacznik nr 3
do instrukcji Stalego Dyzuru

BRUDNOPIS
STALEGO DYZURU
Urzedu Miejskiego w Gluszycy

Gluszyca 2021






Zatacznik nr 4
do instrukgcji Statego Dyzuru

WYKAZ SKEADU OSOBOWEGO STALEGO DYZURU
do powiadamiania o niezwlocznym stawieniu si¢ w miejscu pracy

kierownik
zmiany

| dyzurny

zmiany

kierownik
zmiany

II dyzurny

zmiany

kierownik
zmiany

I11 dyzurny

zmiany




Zalacznik nr 5
do instrukcji Stalego Dyzuru

GRAFIK PELNIENIA DYZUROW PRZEZ OBSADE OSOBOWA STALEGO DYZURU
NA MIESIAC ..cooovuvereerenneenn. 20.....r.




HARMONOGRAM DZIALANIA STALEGO DYZURU
Urzedu Miejskiego w Gluszycy w czasie wprowadzania wyzszych stanow gotowosci obronnej panstwa, oraz uruchamiania zadan ujgtych
w ,,Planie operacyjnym funkcjonowania urzedu miejskiego w warunkach zewngetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”

Zatacznik nr 6
do instrukcji Stalego Dyzuru

2 7 9
Przyjecie i zanotowanie w dzienniku ewidencji od G- 00.00
informacji statego dyzuru tresci sygnatu do G +00.10
wprowadzajacego okreslony stan gotowosci
obronnej panstwa, lub zadanie operacyjne
Sprawdzenie zrodta sygnatu oraz potwierdzenie G +00.20
jego czytelnosci (rozkodowania)
Rozkodowanie sygnatu niezwlocznie

Powiadomienie kierownika (osoby nadzorujacej
prace) statego dyzuru o wprowadzonym sygnale

niezwlocznie

Zapoznanie inspektora ds. obronnych z trescia
otrzymanego sygnatu

Niezwlocznie

G+3

G+12

W czasie pracy

Po godz. Pracy
w dni robocze

W dni wolne i
Swieta

Przekazanie tresci otrzymanego sygnatu
Burmistrzowi

Niezwlocznie

G+3

G+12

W czasie pracy

Po godz. Pracy
w dni robocze

W dni wolne i
Swigta




1 2 7 9
Niezwlocznie W czasie pracy
7 | Podjecie decyzji przez Burmistrza o rozwinigciu
Grup Zadaniowych w urzedzie, wzmocnienie G+3 Po godz. Pracy
obsady GZZK w dni robocze
G+12 W dni wolne i
$wieta
8 | Przekazanie tresci otrzymanego sygnatu do niezwlocznie
wszystkich jednostek — zgodnie z TRZO
Niezwlocznie W czasie pracy
9 | Osiagniecie gotowosci Grup Zadaniowych urzedu
w miejscu pracy, wzmocnienie obsady GZZK G+3 Po godz. Pracy
w dni robocze
G+12 W dni wolne i
$wieta
10 | Przekazanie informacji Burmistrzowi o stanie Na biezaco wg
realizacji przedsigwzig¢ okreslonych w tresci potrzeb
sygnahu.
11 | Realizacja zadan przez jednostki organizacyjne
(podmioty)
12 | Biezace monitorowanie stanu realizacji zadan

wynikajacych z tresci sygnatu

13




b)

Zatacznik nr 7
Do Instrukcji Statego Dyzuru

PROCEDURY
URUCHAMIANIA I PRZEKAZYWANIA ZADAN OPERACYJNYCH

Stosownie do rozwoju sytuacji kryzysowej w panstwie, wprowadzonych stanéw gotowosci
obronnej panstwa oraz przyjetych sytuacji planistycznych, nastepuje uruchomienie
odpowiednich zestawdéw zadan operacyjnych, zawartych w tabeli realizacji zadan
operacyjnych. Tabela realizacji zadan operacyjnych przechowuje si¢ w pionie ochrony
zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019,
poz. 742)

Zadania operacyjne mogg by¢ uruchamiane selektywnie, odpowiednio do zaistniatej sytuacji
kryzysowej i przewidywanych zagrozen.

Uruchomienie realizacji zadan operacyjnych oznacza przekazanie ich przez techniczne srodki

tacznosci, za pomoca oznaczen literowo cyfrowych, bez podawania tresci zadan.

Przy przekazywaniu oznaczen literowo cyfrowych zadan operacyjnych nalezy postugiwac si¢
tabela zgtoskowania.

Przyktady przekazania zestawow (zadan) do uruchomienia:

Srodki lacznosci radiowej, telefonicznej (itp. werbalne):

# zadanie ZAA 10

»Wykonaé¢ Zygmunt Anna Anna jeden zero; powtarzam: wykonaé¢ Zygmunt Anna Anna

jeden zero”’;
# zestaw zadan od ZAA 10 do ZAA 23

»Wykona¢ Zygmunt Anna Anna jeden zero do dwa trzy; powtarzam: wykonaé

Zygmunt Anna Anna jeden zero do dwa trzy”’;

# zestaw zadan przewidzianych dla sytuacji planistycznej SP 1

»Wykona¢é Stefan Pawel jeden; powtarzam: wykona¢ Stefan Pawel jeden”.

Poczta elektroniczna, faks, Platforma Operacyjna Zarzadzania Kryzysowego (itp.
niewerbalne):

# zadanie ZAA 10

»Wykonaé ZAA 107;

# zestaw zadan od ZAA 10 do ZAA 23

»Wykonaé ZAA 10 do ZAA 23”;




# zestaw zadan przewidzianych dla sytuacji planistycznej SP 1

»Wykonaé¢ ZAA dla SP1”,

6. Tabela zgloskowania

A Anna Natalia Zero

B Bozena Olga Jeden
C Celina Pawel Dwa

D Danuta Quebek Trzy

E Emil Roman Cztery
F Franciszek Stefan Pig¢

G Gustaw Tomasz Szes¢
H Henryk Urszula Siedem
I Ignacy Violetta Osiem
J Janina Wiadystaw Dziewig¢
K Krzysztof Xylofon

L Ludwik Ypsylon

M Maria Zygmunt




wykaz pracownikow Urzedu Miejskiego w Gluszycy

do powiadamiania o niezwlocznym stawieniu si

W miejscu prac

Zatacznik nr 8
do instrukeji Statego Dyzuru
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WYKAZ KADRY KIEROWNICZEJ
Urze¢du Miejskiego w Gluszycy do powiadamiania

Zalacznik nr 9

do instrukeji Statego Dyzuru

Telefon Telefon Nr
L.p. Imi¢ i nazwisko Komodrka organizacyjna stacjonarny komérkowy | pomieszczenia

15 Roman Gléd Burmistrz 12
2. Grzegorz Szymanski Z-ca Burmistrza 14
3. Wiestawa Mozdzierz Sekretarz, Kierownik USC 8
4, Agnieszka Swiqdrych Skarbnik 18
5. Katarzyna Lazanowska Kierownik 23

Referatu  Inwestycji  Rozwoju

i Promocji
6. Joanna Drzygala Kierownik 15

Referatu Gospodarki Komunalnej

i Mieszkaniowej
7 Anna Blachotnik Kierownik 22

Referatu  Nadzoru  Inwestycji

Budowlanych, Infrastruktury

Technicznej, Zarzadzania

Kryzysowego i Zamodwien

Publicznych




Zatacznik nr 10
do instrukcji Statego Dyzuru

WYKAZ JEDNOSTEK ADMINISTRACJI ZESPOLONEJ DO POWIADAMIANIA

2 3 4 5
KM PSP Walbrzych sekretariat@straz.walbrzych.pl 748877200 748877291
ul. Ogrodowa 20, 58-306 Watbrzych 748877200 SK
KMP w Walbrzychu komendant@walbrzych.wr.policja.gov.pl Dyzurny 478751438
ul. Mazowiecka 2, 58-300 Walbrzych dyzurny(@walbrzych.wr.policja.gov.pl 47 87 512 34
47 87 513 60
Powiatowa Stacja Sanitarno- psse.walbrzych@pis.gov.pl
Epidemiologiczna ul. Armii Krajowej 35¢, 748477569
58-302 Watbrzych
Powiatowy Inspektor Weterynarii walbrzych.miw@wetgiw.gov.pl 748481170 748481172
ul. Wysockiego 34, 58-304 Walbrzych walbrzych@wroc.wiw.gov.pl 748426921
Powiatowy Inspektor Nadzoru walbrzych@winb.wroc.pl 748460685 748460622
Budowlanego w Watbrzychu
Al. Wyzwolenia 22, 58-300 Watbrzych
Wojewodzki Inspektorat Ochrony walbrzych@wroclaw.pios.gov.pl 748423322 748423305
Srodowiska delegatura Watbrzych
ul Mickiewicza 16, 58-300 Walbrzych
Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkow dwkz-wb@dwkz.pl 74842 64 18
Delegatura w Watbrzychu 74664 48 80
ul. Zamkowa 3, 58-300 Walbrzych 74842 66 60




Zalacznik nr 11
do instrukeji Statego Dyzuru

WYKAZ JEDNOSTEK ADMINISTRACJI NIEZESPOLONEJ DO POWIADAMIANIA

2 3 4 5

Szkota Podstawowa nr 2, Gtuszyca ul. sp2@gluszyca.pl 748456259
Sienkiewicza 53

Szkota Podstawowa nr 3, Gtuszyca ul. sp3@gluszyca.pl 748456376

Kolejowa 8

Przedszkole Samorzadowe, Gluszyca ul. przedszkole@gluszyca.pl 748808010
Grunwaldzka 15

Z1obek Gminny, Gtuszyca ul. Grunwaldzka 37 zlobek@gluszyca.pl 605616005

Osrodek Pomocy Spotecznej, Gluszyca ul. ops@ops.gluszyca.pl 748456343
Grunwaldzka 38

Zaktad Ustlug Mieszkaniowych i Komunalnych, zumik@zumik.com 748456384

Gluszyca ul. Grunwaldzka 38

Centrum Kultury Miejska Biblioteka Publiczna, ckmbp@gluszyca.pl 503102817

Gluszyca ul. Grunwaldzka 38 512041027

Podziemne Miasto Gluszyca Kompleks Oséwka, biuro@osowka.pl 748456220

Gtluszyca ul. Grunwaldzka 20




Zatacznik nr 12
do instrukcji Statego Dyzuru

WYKAZ PRZEDSIEBIORCOW REALIZUJACYCH ZADANIA OBRONNE DO POWIADAMIANIA




Zatacznik nr 13
do instrukcji Statego Dyzuru

WYKAZ JEDNOSTEK SAMORZADU TERYTORIALNEGO DO POWIADAMIANIA

1 2 3 4 5

Starostwo Powiatowe w Watbrzychu s.lewandowski@powiatwalbrzyski.pl 748460611 748424517
1 Al. Wyzwolenia 20-24, 58-300 Watbrzych walbrzych@czkw.wroc.pl 606-142-717

Dolnoslaski Urzad Wojewodzki we bz@duw.pl 713406699 713406966
2 Wroctawiu

PIL. Powstancéw Warszawy 1, 50-153

Wroclaw

3
4
5
6
7




Urzad Miejski w Gluszycy

Zalacznik nr 14
do instrukcji Statego Dyzuru

ZASTRZEZONE
(po zarejestrowaniu)

ZESZYT ROZKODOWANYCH SYGNALOW
Urzedu Miejskiego w Gluszycy

Gluszyca 2021






Zalacznik nr 15
Do Instrukcji Statego Dyzuru

Urzad Miejski
w Gluszycy

MELDUNEK DORAZNY NR ....

PODMIOT
SKL.ADAJACY
MELDUNEK

GODZINA
SPORZADZENIA
MELDUNKU

MELDUNEK
SPORZADZIL

TELEFON
KONTAKTOWY

PRZEBIEG I OPIS
ZDARZENIA /
ZAGROZENIA

PODJETE DZIALANIA

OCENA I PROGNOZA
SKUTKOW
BIEZACYCH
WYDARZEN

UWAGI I WNIOSKI

REKOMENDACJE




Zalacznik nr 16
Do instrukcji Statego Dyzuru

Urzad Miejski
w Gluszycy

MELDUNEK DOBOWY NR ....

PODMIOT
SKEADAJACY
MELDUNEK

OKRES OBJETY
MELDUNKIEM

MELDUNEK
SPORZADZIL

TELEFON
KONTAKTOWY

PRZEBIEG I OPIS
ZDARZENIA /
ZAGROZENIA

PODJETE DZIALANIA,
W TYM DECYZJE

OCENA I PROGNOZA
SKUTKOW
BIEZACYCH
WYDARZEN

UWAGI I WNIOSKI

REKOMENDACJE




