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I.ZASADY OGOLNE

Podstawe prawng Statego Dyzuru Burmistrza Miasta i Gminy Katy Wroclawskie stanowia:

l.

2.

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7

§)
9)

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowosci
obronnej panstwa (Dz. U. 04. 219. 2218).

Zarzadzenie Nr 585 Wojewody Dolnoslaskiego z dnia 7 listopada 2019 r. w sprawie
organizacji, uruchamiania i funkcjonowania Systemu Stalych Dyzuréw na obszarze
Wojewoddztwa Dolnoslaskiego.

Zarzadzenie nr /2021 Burmistrza Miasta I Gminy Katy Wrocltawskie z dnia ...
w sprawie organizacji 1 funkcjonowania Systemu Stalych Dyzuréow na obszarze
Miasta i Gminy Katy Wroctawskie w stanach gotowosci obronnej panstwa.

Cel organizacji Stalego Dyzuru:

Celem organizacji stalego dyzuru jest zapewnienie cigglosci przekazywania decyzji

organdéw uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan obronnych ujetych w ,,Planie
operacyjnym funkcjonowania Miasta i Gminy Katy Wroclawskie w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa w czasie wojny”.

Zadania realizowane w ramach Stalego Dyzuru:

przekazywanie decyzji uruchomienia realizacji zadan ujetych w Tabeli Realizacji
Zadan Operacyjnych (TRZO) na terenie Gminy Katy Wroctawskie;

uruchamianie, w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa,
procedur zwigzanych z podwyzszeniem gotowosci obronnej panstwa, w tym zadan
HNS;

powiadamianie kadry kierownicze o uruchomieniu systemu statych dyzurdéw;
przyjmowanie, ewidencjonowanie i natychmiastowe przekazywanie sygnatow
i decyzji dotyczacych podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa;

ewidencjonowanie i przekazywanie informacji, ustalonych meldunkoéw i sprawozdan
zgodnie z przyjetym obiegiem informacji;

powiadamianie okreslonych 0séb o obowigzku niezwlocznego stawienia sie we
wlasciwym miejscu pracy:

przyjmowanie zadan, polecen i informacji z posredniego ogniwa (Starostwo
Powiatowe we Wroctawiu) kierowania panstwem i natychmiastowe przekazywanie
ich Burmistrzowi;

przekazywanie wykonawcom decyzji, naplywajacych tresci zadan i informacji;
zbieranie informacji o aktualnej sytuacji obronnej w gminie;

10) realizowanie innych zadan okreslonych przez przetozonych.
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3. Sklad osobowy i czas pelnienia Stalego Dyzuru

Sklad Stalego Dyzuru wyznacza Burmistrz. Odpowiedzialnym za organizacje
1 funkcjonowanie statego dyzuru jest — Kierownik Wydzialu Spraw Obywatelskich.

Sktad osobowy stalego dyzuru stanowia (wyznaczeni pracownicy Urzedu):

1) kierownik zmiany — 2 osoby;
2) dyzurny zmiany — 2 osoby;
3) w miar¢ potrzeb sktad osobowy statego dyzuru moze by¢ zwigkszony.

4. Miejsce pelnienia Stalego Dyzuru i jego podleglosé:

Staly dyzur uruchamiany jest w pomieszczeniu budynku Urzedu Miasta i Gminy
w Katach Wroclawskich ul. Rynek 1. (Gléwne Stanowisko Kierowania — GSK)

W  przypadku obezwladnienia budynku Urzgdu Miasta i Gminy w Katach
Wroclawskich, Staly Dyzur przemieszcza si¢ do budynku Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej ul. Nowowiejska 4, 55-080 Katy Wroctawskie.(Zapasowe Miejsce Pracy — ZMP)

Odpowiedzialnym za uruchomienie i prawidtowe funkcjonowanie statego dyzuru jest
Kierownik Wydziatu Spraw Obywatelskich.

5. Zasady uruchomienia Stalego Dyzuru.

Staty Dyzur moze by¢ wprowadzony:

1y

2)

3)

4)

w czasie podwyzszania stanow gotowosci obronnej panstwa, oraz w czasie
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny (w pelnym
lub ograniczonym zakresie) w celu:

a)  wykonania okreslonych zadan na rzecz Sil Zbrojnych RP,

b)  realizacji zadan na rzecz centralnych i wojewodzkich organow panstwa,

c)  dlapotrzeb szkoleniowych;

uruchomienie Statego Dyzuru moze nastgpi¢c po otrzymaniu sygnatu od
(Wojewody, Starosty, Burmistrza) o potrzebie uruchomienia za pomoca
technicznych $rodkow lgcznosci lub osobiscie przez osoby posiadajgce pisemne
upowaznienie wydane przez organy uprawnione do uruchomiania stalego dyzuru,
uruchomienia stalego dyzuru dokonuje Burmistrz;

dla celow szkoleniowo — treningowych (w czasie stalej gotowosci obronne;j
panstwa), uruchomienie Statego Dyzuru zarzadza Burmistrz;

funkcjonowanie Stalego Dyzuru zapewnia (minimum dwuosobowa) zmiana
petniona w godzinach:

1) I zmiana od godz. 8.00 do godz. 20.00

2) Il zmiana od godz. 20.00 do godz. 8.00
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6. Kontrola i nadzér nad Stalym DyZzurem

1) Do kontroli stalego dyzuru uprawnieni sa:

- Wojewoda Dolnoslaski;

- Starosta Powiatu Wroctawskiego;

- Burmistrz Miasta i Gminy Katy Wroctawskie;

- Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy Katy Wroclawskie;

-Osoby upowaznione przez Wojewode Dolnoslaskiego, Staroste Powiatu
Wroclawskiego, Burmistrza Miasta i Gminy Katy Wroclawskie.

2) Nadzor nad Statym Dyzurem pelni Zastepca Burmistrza.

3) Bezposredni nadzor nad catoksztattem dzialalnosci Stalego Dyzuru z ramienia
Burmistrza sprawuje Kierownik Wydziatu Spraw Obywatelskich, do ktérego obowigzkow
w szczegolnosei nalezy:

- zorganizowanie i przygotowanie Stalego Dyzuru Burmistrza Miasta i Gminy Katy
Wroctawskie;

- zapewnienie sprawnego przeptywu informacji;

- sprawne przekazywanie decyzji i informacji do komdrek organizacyjnych urzg¢du,

podporzadkowanych 1 nadzorowanych  jednostek  organizacyjnych  oraz

przedsigbiorcdw i organizacji spolecznych realizujacych zadania obronne;

- wszechstronne zabezpieczenie i zapewnienie sprawnego funkcjonowania Systemu

Stalego Dyzuru Burmistrza;

- udzielanie instruktazu osobom pelnigcym Staly Dyzur i kontrola jego pelnienia;

- biezgce koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem

Statego Dyzuru;

- kontrolowanie przestrzegania przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych,

w zakresie zadan wykonywanych przez osoby pelniace Staly Dyzur;

- kierowanie procesem skladania meldunkéw organom nadrzednym, a takze

przekazywania informacji organom wspotdziatajacym;

-organizowanie i prowadzenie cyklicznych oraz biezgcych szkolen o0séb

wyznaczonych do pelnienia Stalego Dyzuru, a takze ocena ich gotowosci do dzialania.

II. USTALENIA SZCZEGOLOWE

1.  Sklad zmiany Stalego Dyzuru oraz jej oznakowanie.
Zmiana stalego dyzuru sktada si¢ z dwoch 0sob, w tym jedna jest kierownikiem zmiany,

a druga dyzurnym.
Podczas dyzuru osoby sg oznakowanie plakietkg z napisem ,.STALY DYZUR”
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Uprawnienia osob pelnigcych Staly Dyzur.

Osoby ze sktadu Statego Dyzuru majg uprawnienia do:

- wydawania polecen pracownikom urz¢du zwigzane z realizacjg zadan dyzuru,
- dostepu poza kolejnoscig do wszystkich srodkow tacznoscei,

- korzystania z samochodéw urzedu do realizacji zadan dyzuru,

- prawo do odpoczynku na zmiang z pelniagcym dyzur,

- bezpltatnego wyzywienie podczas dyzuru.

Zadania osob pelniagcych Staly Dyzur:

1)

2)
3)

4)

S)
6)

7)

sprawne dziatanie majace na celu przekazywanie otrzymanych zadan, polecen lub
wiadomosci ze szczebla nadrzednego;

doktadna znajomos$¢ miejsca przebywania Burmistrza;

znajomo$¢ sytuacji na terenie gminy, a szczegdlnie sytuacji obronnej
i ekonomicznej oraz zdarzen wymagajacych niezwlocznego podjecia decyzji
w zakresie organizacji akcji ratunkowej w rejonach powstalych zniszczen,
katastrof i klesk zywiotowych;

prowadzenie ewidencji polecen wydanych przez Burmistrza oraz przekazanie ich
adresatom;

prowadzenie nastuchu i przyjmowanie sygnalow ostrzegania o zagrozeniu;
utrzymywanie w sprawnosci $rodkéw facznosci znajdujacych si¢ w dyspozycji
stalego dyzuru, a w przypadku stwierdzenia usterek spowodowanie ich usunigcia,
wspoldzialanie z Komendg Miejska Policji we Wroclawiu/ Komisariatem Policji
w Katach Wroctawskich w zakresie ochrony oraz obrony Stanowiska Kierowania.

Zadania zmiany przyjmujgcej Staly Dyzur;

)
2)

3)
4)

3)

6)
7)

8)

pobranie (przyjecie od zmiany zdajacej) dokumentacji stalego dyzuru zgodnie
z zamieszczonym w niej spisem dokumentow,

przyjecie wyposazenia pomieszczenia, w ktorym pelniony bedzie staly dyzur
zgodnie ze spisem,

zapoznanie si¢ z instrukcjg dzialania statego dyzuru,

zapoznanie sie z aktualng sytuacjg na obszarze gminy i miejscem pobytu
Burmistrza,

sprawdzenie funkcjonowania technicznych $rodkdéw tgcznosci i nawiazanie
tacznos¢ ze stuzbami dyzurnymi wspdéldziatajacymi w Systemie Stalego Dyzuru:
-  organow nadrzgdnych,

—  organow wspoldziatajacych.

sprawdzenie stanu dyzurnych srodkow transportu,

potwierdzenie faktu przyjecia dyzuru (podpis) w meldunku zmiany zdajacej
(wyszczegolniajac ewentualne stwierdzone braki i niedociggnigcia),

zlozenie meldunku o objgciu  stuzby Kierownikowi Wydzialu  Spraw
Obywatelskich.
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Zadania zmiany zdajgcej Staly Dyzur:

)
2)

4)

sporzadzi¢ w formie pisemnej meldunek z przebiegu stuzby statego dyzuru,
zapozna¢ zmiane przyjmujacg dyzur z sytuacjg na terenie powiatu oraz
otrzymanymi zadaniami,

przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur, wszystkie sprawy nie zalatwione
1 wskazaé sposob ich zatatwienia,

poinformowaé zmiang przyjmujgcg dyzur o miejscu pobytu Burmistrza oraz
wydanych przez niego dyspozycjach.

Zadania os6b wchodzacych w sklad Stalego Dyzuru.

D

2)

Kierownik zmiany stalego dyzuru - podlega Burmistrzowi (Kierownikowi
Wydzialu Spraw Obywatelskich organizujgcemu Staly Dyzur i sprawujacemu
bezposredni nadzor nad jego dzialaniem 1 funkcjonowaniem =z ramienia
Burmistrza, a pod wzgledem gotowos$ci obronnej kierownikowi zmiany Stalego

Dyzuru wyzszego szczebla.
Kierownikowi zmiany podlegaja wszystkie osoby wchodzace w sklad Stalego
Dyzuru okreslonej zmiany.

Do jego obowigzkow nalezy:

a) sprawowanie nadzoru w zakresie caloksztaltu prac dotyczacych
przygotowania i zabezpieczenia funkcjonowania statego dyzuru,

b)  wydawanie polecen dyzurnemu w sprawach zwigzanych z pelnieniem
statego dyzuru,

¢)  organizowanie pracy statego dyzuru,

d) utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentacji stalego dyzuru,

e) opracowywanie na podstawie meldunkéw zbiorczych informacji dla
Burmistrza,

f)  czuwanie nad przestrzeganiem przepisOw o ochronie informacji niejawnych
w zakresie zadan wykonywanych przez staly dyzur,

g)  sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow bhp i ppoz. przez
obsade¢ osobowag stalego dyzuru.

Dyzurny stalego dyzuru — podlega bezposrednio kierownikowi zmiany statego

dyzuru. Do jego obowigzkow nalezy:

a) przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji wplywajacych od
organow nadrzednych, wspoldzialajacych i innych,

b) przyjmowanie zgodnie ze spisem dokumentacji statego dyzuru,

¢) sprawdzanie i przyjmowanie technicznych srodkdw tacznosci znajdujgcych
si¢ w pomieszczeniu statego dyzuru,

d) dokonywanie wpiséw w dzienniku meldunkéw 1 dzienniku pracy stalego
dyzuru,

e) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.
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III. INFORMACJE DODATKOWE.

1.

W przypadku otrzymania sygnatu (informacji) dotyczacej sytuacji majacej znamiona
zdarzenia nadzwyczajnego takiego jak (pozar, informacja o podlozeniu tadunku
wybuchowego itp.), postgpowaé zgodnie z procedurg okreslona min.: w Instrukcji
Bezpieczenstwa Pozarowego Urzedu Miasta i Gminy Katy Wroctawskie.

Przy przekazywaniu waznych informacji wewnatrz urzedu przestrzega¢ zasad
korespondencji wynikajacych z przepisoéw o ochronie informacji niejawnych.

W  przypadku otrzymania informacji zakodowanej rozkodowaé¢ ja za pomoca
posiadanej tabeli sygnalowej w zeszycie rozkodowywanych sygnaléw, w przypadku
otrzymania sygnalow niezrozumiatych przekaza¢ je natychmiast osobie sprawujgcej
bezposredni nadzor nad dziataniem i funkcjonowaniem Statego Dyzuru.

Kierownik zmiany i dyzurny nie mogg opuszcza¢ miejsca peklnienia shuzby bez zgody
Kierownika Wydzialu Spraw Obywatelskich.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE.

Zmiana pelnigca stuzbe nosi identyfikator z napisem: ,,STALY DYZUR”.

Calo$¢ dokumentacji Statego Dyzuru przechowywac¢ w miejscu wyznaczonym przez
Kierownika Wydzialu Spraw Obywatelskich odpowiedzialnego =za organizacje
i funkcjonowanie Statego Dyzuru.

Osoba wyznaczona do pelnienia Stalego Dyzuru musi posiada¢ poswiadczenie
bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych.

Tryb spozywania positkdw oraz czas odpoczynku — reguluje kierownik Statego Dyzuru.

Korzystanie z pomocy medyczne;j:

1) w przypadku niedyspozycji (pogorszenia stanu zdrowia) osoby pelniacej Stalty Dyzur

korzysta si¢ z apteczki pierwszej pomocy;

2) w cigzszych przypadkach kierownik zmiany Stalego Dyzuru wzywa pogotowie

ratunkowe (tel. 999) lub shuzby ratunkowe (tel.112) i powiadamia osobe sprawujaca
bezposredni nadzor nad dzialaniem i funkcjonowaniem Statego Dyzuru.

DZIENNIK EWIDENCJI INFORMACIJI STALEGO DYZURU” moze byé¢ prowadzony

w formie elektronicznej, a nastepnie drukowany.
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