ZARZADZENIE NR 27/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Stepnica
z dnia 23 marca 2022 r.

w sprawie organizacji stalego dyZzuru Burmistrza Miasta i Gminy Stepnica, na czas
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny

Na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie
gotowosci obronnej panstwa (Dz. U. Nr 219, poz. 2218) i na podstawie art. 2, art. 18 ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolite;
Polskiej ( Dz. U. z 2021 r., poz. 372 z p6zn. zm.) zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia ciaglosci i sprawnej realizacji zadan zwigzanych z utrzymaniem
bezpieczenstwa narodowego w czasie podwyzszania stanow gotowosci obronnej pafistwa oraz
W czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i wojny w gminie ustala sig staty
dyzur Burmistrza i Gminy Stepnica w nastgpujacym sktadzie:

1), Agata Orlon,

2) Anna Sawa,

3) Maciej Herman,

4) Marlena Smolarek,

5) Anna Humieja,

6) Monika Kotomska,

7) Agnieszka Cyniak.

§ 2. Na Kierownika stalego dyzuru wyznacza si¢ Mlodszego Referenta ds. Obronnych
1 Zarzadzania Kryzysowego- p. Agata Orlon.

§ 3. Staty dyzur uruchamia si¢ w nastgpujacych sytuacjach:
1) w stanie gotowosci obronnej panstwa,

2) w celach szkoleniowych,

3) w celach kontrolnych,

4) na zadanie Wojewody Zachodniopomorskiego.

§ 4. Zasady organizacji, uruchamiania i funkcjonowania statego dyzuru Burmistrza Miasta

i Gminy, okresla instrukcja stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.




§ 5. Nadzoér nad organizacjg i funkcjonowaniem stalego dyzuru Burmistrza Miasta i Gminy
Stepnica, oraz sprawdzaniem gotowosci stalego dyzuru do dzialania powierza sig

Sekretarzowi Miasta i Gminy- p. Mariola Kwiryng.

§ 6. Traci moc zarzgdzenie Nr 73/2016 z dnia 17 listopada 2016 r. w sprawie organizacji
statego dyzuru Burmistrza Miasta i Gminy Stepnica w razie wewnetrznego lub zewngtrznego

zagrozenia bezpieczenstwa narodowego oraz wojny.

§ 7. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Mlodszemu Referentowi ds. zaméwien, obronnych

i zarzadzania kryzysowego.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ze] VVyganowski



Zaltgcznik do Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy
Stepnica Nr 27/2022 r. z dnia 23 marca 2022 r.

sprawie organizacji stalego dyzuru Burmistrza na

czas zewnetrznego zagrozZenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.

INSTRUKCJA

dzialania stalego dyZuru Burmistrza Miasta i Gminy Stepnica na czas zewne¢trznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny

I. ZASADY OGOLNE

1. Zadaniem statego dyzuru jest zapewnienie cigglosci przekazywania decyzji organow
uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan ujetych odpowiednio w: Planie
Reagowania  Obronnego  Rzeczypospolitej  Polskiej, Planie  Operacyjnym
Funkcjonowania Gminy oraz przekazywanie informacji o wprowadzeniu, zmianie lub
odwotaniu okreélonego stopnia alarmowego.

2. W szczegdlnoscei do zadan statego dyzuru nalezy:

1) przyjmowanie zadan, polecenn i informacji od ogniw kierowania panstwem,
odpowiednio szczebla krajowego 1 wojewddzkiego, i natychmiastowe ich
przekazywanie burmistrzowi gminy,

2) szybkie i sprawne powiadamianie osdéb odpowiedzialnych a osigganie wyzszych
standw gotowos$ci obronnej w gminie Stepnica,

3) zbieranie informacji o aktualnej sytuacji obronnej w gminie,

4) przekazywanie decyzji Wojewody Zachodniopomorskiego Burmistrzowi Gminy,
kierownikom podleglych 1 nadzorowanych jednostek organizacyjnych,
przedsicbiorcom oraz innym jednostkom organizacyjnym, organizacjom
spotecznym, wytypowanym do wykonywania okreslonych zadan obronnych,
majgcym swoja siedzibe¢ na terenie gminy, decyzje te sg przekazywane w jednym z
dwoch wariantow:

a) wariant zasadniczy:

od statego dyzuru Wojewody Zachodniopomorskiego bezposrednio do statego dyzuru
Burmistrza Gminy

b) wariant pomocniczy:

od stalego dyzuru Wojewody Zachodniopomorskiego bezposrednio do statego dyzuru
Burmistrza Gminy

5) przekazywanie zainteresowanym tresci decyzji podjetych przez Burmistrza

6) przyjmowanie polecen o wprowadzeniu, zmianie lub odwotlaniu okreslonego
stopnia alarmowego i natychmiastowe ich przekazywanie Burmistrzowi Gminy,

7) szybkie i sprawne powiadamianie oséb odpowiedzialnych za realizacj¢ zadan
charakterystycznych dla wprowadzonego stopnia alarmowego w jednostce
organizacyjnej.

8) zbieranie informacji o aktualnej sytuacji wynikajacej z wprowadzenia okreslonego
stopnia alarmowego.



. Zadania wykonywane w ramach statego dyzuru obejmuja:

1) uruchamianie procedur zwigzanych z podwyzszeniem gotowosci obronnej pafstwa
na terenie gminy i miasta w warunkach wystagpienia zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa,

2) przekazywanie decyzji upowaznionych organéw w sprawie uruchamiania
okredlonych zadan wynikajacych z wprowadzania wyzszych stanéw gotowosci
obronnej panstwa oraz przekazywanie wlasciwym organom informacji o stanie sit
uruchamianych podczas podwyzszania gotowosci obronnej panstwa.

3) uruchomienie procedur zwigzanych z wprowadzeniem, zmiang lub odwolaniem
okreslonego stopnia alarmowego, w warunkach wystgpienia zdarzen o charakterze
terrorystycznym lub sabotazowym na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej lub
innych panstw, stwarzajgcych zagrozenie dla bezpieczefistwa RP

. W skladzie osobowym stalego dyzuru wyodrebnia si¢ nastepujace stanowiska:

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

. Skfad osobowy statego dyzuru z podziatem na poszczeg6lne zmiany, okre$la zatgcznik
nr 1 do Instrukc;ji.

. Dyzurnych 1 pomocnikéw dyzurnych, sposrdd oséb wyznaczonych do skfadu
osobowego stalego dyzuru, wyznacza kierownik statego dyzuru.

. Grafik pelnienia stuzby przez sktad osobowy stalego dyzuru okresla zatacznik nr 2 do
instrukcji.

. Staly dyzur po jego uruchomieniu pelniony jest w sposdb ciggly przez 24 godziny na
dobg, na trzy zmiany:

1) Izmiana: od godz. 6.00 do godz. 14.00

2) Il zmiana: od godz. 14.00 do godz. 22.00

3) Il zmiana: odgodz. 22.00 do godz. 6.00

lub w zalezno$ci od miejscowych potrzeb wg wilasnych ustalen, z zachowaniem
ciaglosci pracy statego dyzuru.

. Jedna zmiana stalego dyzuru zawsze musi sktadaé si¢ z dwoch oséb: dyzurnego i
pomocnika dyzurnego.

10. Do skladu osobowego statego dyzuru nalezy wyznaczy¢ takg ilo$¢ osdb, ktodra

zapewni ich rotacj¢ na poszczegdlnych zmianach.

11.Informacj¢ zawierajaca dane teleadresowe stalego dyzuru, w formie okreslonej w zal.

nr 12 do instrukcji, nalezy przekazaé¢ Wojewodzie Zachodniopomorskiemu, organom i
podmiotom podleglym i wspétdziatajacym oraz Staroscie Goleniowskiemu. Tabela
danych teleadresowych stuzy takze do aktualizacji tych danych.




12. Staty dyzur moze by¢ uruchomiony:

1) W czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny w celu:
a) realizacji zadan operacyjnych na potrzeby podwyzszenia gotowosci obronnej
panstwa

b) wykonywania okre$lonych zadan na rzecz Sit Zbrojnych
2) w czasie pokoju na potrzeby szkoleniowe
3) uruchomienie statlego dyzuru nast¢puje po otrzymaniu przez Burmistrza wiadomosci
odpowiednio od Prezesa RM lub Wojewody Zachodniopomorskiego przekazanej za pomoca
technicznych srodkéw tacznosei lub osobiscie przez osoby posiadajace pisemne upowaznienie
wydane przez ww. organ
4) uruchomienia statego dyzuru dokonuje Burmistrz Gminy,
5) dla potrzeb szkoleniowo — treningowych (w czasie stalej gotowosci obronnej panstwa)
uruchomienie statego dyzuru zarzadza Burmistrz Gminy.

13) Gotowo$¢ statego dyzuru do dziatania winna nastgpi¢ niezwlocznie, lecz nie p6zniej niz
1) w godzinach pracy urzedu — do jednej godziny,
2) w pozostatym czasie do czterech godzin od momentu zarzadzenia uruchomienia
statego dyzuru przez Burmistrza Gminy.

II. USTALENIA SZCZEGOLOWE

1. Czynnosci dyzurnego Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego lub dyzurnego
statego dyzuru, osoby obstugujacej, w godzinach pracy, sekretariat burmistrza gminy,
albo innej osoby upowaznionej do odbioru decyzji, polecenia zakodowanego sygnatu o
uruchomieniu realizacji zadan operacyjnych lub wprowadzeniu, zmianie, badZ
odwotaniu okre$lonego stopnia alarmowego po otrzymaniu ww. informacji
1) zanotowanie tresci przekazywanej informacji,
2) zanotowanie nazwiska osoby przekazujacej informacje, jej funkcje¢ i numer
telefonu,
3) zanotowanie nazwiska i numeru upowaznienia w przypadku przekazywania decyzji
przez osobg upowazniona,
4) natychmiastowe powiadomienie o otrzymanej informacji Burmistrza Gminy i
dalsze wykonywanie czynno$ci zgodnie z ich poleceniami.
Tre$¢ powiadomienia:
,, Pani (panie) ............. otrzymatem sygnat np. ,, Wykona¢ Tatry zestaw Stefan Pawet jeden”
Dla potrzeb uruchomienia zadan operacyjnych wykorzystywane sg nastepujace kryptonimy:
TATRY - oznaczajacy istnienie realizacji sytuacji kryzysowej lub zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa, nakazujgcy praktyczna realizacj¢ zadan lub zestawow zadan operacyjnych,
GRA — wykorzystany dla uruchomienia zadan lub zestawdéw zadan operacyjnych w trakcie
gier, Cwiczef, treningdéw oraz sprawdzenia funkcjonowania systemu stalego dyzuru

oznaczajacy realizacje zadan, w ograniczonym zakresie, wynikajacych z zalacznika do



przeprowadzania gry, ¢wiczenia, treningu,

REWERS - oznaczajacy odwolanie lub wstrzymanie realizacji zadan lub zestawdw zadan

operacyjnych, ktore byly uruchamiane z wykorzystaniem kryptonimu TATRY lub GRA

Uruchomienie realizacji zadan operacyjnych oznacza przekazanie przez techniczne $rodki

facznosci lub oznaczen literowo — cyfrowych, bez podania tresci zadan. W celu zapobiegania

bledom przy przekazywaniu oznaczen operacyjnych wykorzystuje sie tabele zgloskowania —

zal. nr 13 do instrukeji.

2. Obejmujac staly dyzur nalezy:

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

pobra¢ dokumenty stalego dyzuru, zgodnie z zamieszczonym w nich opisem
dokumentéw,

przyja¢ wyposazenie pomieszczen, w ktérych petniony bedzie dyzur, zgodnie z
opisem,

zapozna¢ si¢ z ,,Instrukcjg dziatania statego dyzuru” i przystgpi¢ do pracy,

przyja¢ od zmiany zdajacej:

a) dokumenty statego dyzuru zgodnie z opisem,

b) wyposazenie pomieszczen zgodnie z opisem,

zapoznaé si¢ z aktualng sytuacja na obszarze gminy, w tym o miejscu pobytu
Burmistrza Gminy,

sprawdzi¢ funkcjonowanie technicznych $rodkow tacznoscei i nawigzaé tacznosé ze
stuzbami  dyzurnymi:  organdéw  nadrzgdnych i wspdtdziatajacych,
wyszcezegolnionych w wykazie numerdw telefonow, stanowiacym zataeznik nr 3 do
instrukcji,

sprawdzi¢ stan dyzurnych srodkéw transportowych z kierowcami,

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

zlozy¢ meldunek o objeciu stuzby kierownikowi statego dyzuru.

3. Zmiana zdajgca staly dyzur zobowigzana jest:

1)

2)

sporzadzi¢, w formie pisemnej, meldunek z przebiegu stuzby petnionego statego
dyzuru,
zapozna¢ zmiang przyjmujacg dyzur z sytuacjg na terenie gminy oraz otrzymanymi

zadaniami,

3) przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur wszystkie sprawy nie zatatwione i wskazaé




sposdb ich zalatwienia,
4) poinformowa¢ zmiang przyjmujaca dyzur o miejscu pobytu burmistrza gminy oraz

wydanych przez nich dyspozycjach.

4. Do obowigzkéw zmiany petnigcej staly dyzur nalezy:

1) sprawne dziatanie majace na celu przekazanie otrzymanych zadan, polecen lub
wiadomosci ze szczebla nadrzednego burmistrzowi gminy,

2) stala znajomos$¢ aktualnej sytuacji na terenie gminy, a szczegOlnie sytuacji
obronnej i ekonomicznej oraz sytuacji wymagajacych niezwlocznego podjecia
decyzji w zakresie organizacji i prowadzenia akcji ratunkowej w rejonach
powstalych zniszczen, katastrof i klesk zywiolowych, a takze obowigzujacych
stopni alarmowych,

3) przekazanie zmianie przyjmujgcej dyzur dokumentdw, S$rodkoéw tacznosei i
Wyposazenia pomieszczen,

4) prowadzenie ewidencji decyzji, polecen i informacji podejmowanych przez
Wojewode Zachodniopomorskiego, Marszatka Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego, Staroste Powiatu, Burmistrza Gminy, oraz przekazywanie
ich adresatom zgodnie z trescig, wedtug kolejnosci:

a) dziatalno$¢ przeciwnika,
b) powstale straty,

¢) zadania gospodarcze,

d) inne,

5) przyjmowanie sygnatow ostrzegania o zagrozeniu,

6) dokladna znajomo$¢ miejsca przebywania burmistrza gminy,

7) czuwanie nad utrzymaniem w sprawnosci $rodkéw tgcznosei znajdujacych sie w
dyspozycji stalego dyzuru, a w przypadku stwierdzenia usterek spowodowanie ich
usuniecia,

8) wspoldziatanie z wilasciwa komenda (posterunkiem) policji lub odpowiednig
formacjg w zakresie ochrony oraz obrony Stanowiska Kierowania w statej siedzibie
lub Zapasowym Miejscu Pracy,

5. Zadania os6b wchodzacych w sktad statego dyzuru i ich bezposrednie podporzadkowanie
Stuzbowe:
1) kierownik stalego dyzuru:

a) podlega bezposrednio burmistrzowi gminy,




b) do jego obowigzkdéw nalezy:

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

— wydawania polecen dyzurnym w sprawach zwigzanych z petnieniem dyzuru,

— organizowanie pracy statego dyzuru, przyjmowanie meldunkow o zdaniu i
przyjeciu dyzuru, udzielanie instruktazu, kontrola przebiegu dyzuru,

— utrzymanie w stanie aktualnos$ci dokumentéw statego dyzuru,

— opracowywanie na podstawie meldunkéw zbiorczych informacji dla
burmistrza gminy,

— systematyczne szkolenie sktadu osobowego statego dyzuru,

— zapewnienie, w miar¢ potrzeb, $rodkéw materialowych i technicznych
niezbednych do whasciwego funkcjonowania statego dyzuru,

— czuwanie nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie
zadan wykonywanych przez staly dyzur,

— sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw bhp i ppoz. przez
obsade osobowa statego dyzuru,

— wspotpraca z Policjg lub odpowiednig formacjg w zakresie ochrony oraz
obrony Stanowiska Kierowania w stalej siedzibie lub Zapasowym Miejscu
Pracy

2) dyzurny stalego dyzuru:
a) podlega bezposrednio kierownikowi stalego dyzuru,
b) do jego obowiazkéw nalezy:

— przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji wpltywajacych od
organdéw nadrzgdnych, wspdldziatajacych i innych oraz przekazywanie ich
odpowiednio Staroscie Powiatu, Burmistrzowi Gminy lub innym wskazanym
adresatom,

— sprawdzanie i przyjmowanie technicznych $rodkéw lacznosci znajdujacych
si¢ 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 shuzby kierownikowi stalego dyzuru,

— wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych,



3) pomocnik dyzurnego:
a) podlega bezposredni dyzurnemu,
b) do jego obowigzkéw nalezy:

— przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji wptywajacych od
organdéw nadrzgdnych, wspéldziatajacych i innych oraz przekazywanie ich
odpowiednio staroscie powiatowemu, wojtowi gminy lub innym wskazanym
adresatom,

— powiadamianie telefonicznie lub kurierem okreslonych oséb, zgodnie z
planem powiadamiania pracownikéw urzedu, o obowigzku niezwlocznego
stawienia si¢ w miejscu pracy, stanowigcym zatgcznik nr 6 do instrukeji,

— zglaszanie dyzurnemu przypadkéw uszkodzeh i nieprawidlowosci w
dziataniu technicznych $rodkéw tgcznosci,

— wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika statego dyzuru lub

dyzurnego.

ILINFORMACJE DODATKOWE

1. W przypadku otrzymania:
1) Zarzgdzenia z Wojewddzkiego Sztabu Wojskowego w Szczecinie dotyczacego
realizacji zadan na rzecz Sit Zbrojnych,
2) zarzadzenia o uruchomieniu systemu wykrywania i alarmowania (SWA),
3) informacji o wystgpieniu nadzwyczajnych zagrozen spowodowanych silami
przyrody lub  awariag  obiektow  technicznych  (skazenie  $rodkami
promieniotwérczymi, chemicznymi, powodzie, zniszczenia na skutek silnej

wichury, opady $niegu, zawieje itp.)

telefon domowy.......cocevcecvevierienienennn, lub telefon komorkowy .....ccvvveviiiiicneninen, ,




4) informacji zakodowanej - nalezy ja przekazac:

a) kierownikowi statego dyZurt ...

telefon domMOwWY.....ccevvvenniiiiiiiiinnn, Jtelefon komorkowy ...o.oocveviiiiiiinin

a w przypadku nieobecnosci:

¢) polecenia o wprowadzeniu, zmianie lub odwotaniu okreslonego sygnatu

alarmowego nalezy powiadomié:

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

(poda¢ imi¢ i nazwisko)

telefon dOMOWY .oevevvveviienicneciiiiii , telefon komoOrkowy .......ccooveeiviiiniiiiinnnnn

2. Dyzurni nie mogg opuszcza¢ miejsca petnienia stuzby bez zgody kierownika statego

dyzuru lub osoby jego zastepujacej.



IV. POPSTANOWIENIA KONCOWE

1. Zmiana petniaca stuzbe nosi identyfikator STALY DYZUR.
2. Tryb spozywania positkéw oraz czas odpoczynku reguluje kierownik statego dyzuru.

3. Prawo wstepu do pomieszczen stalego dyzuru majg osoby wyszczegdlnione w
wykazie 0s6b majacych prawo wstgpu do pomieszczen stalego dyzuru, stanowigcym
zalacznik nr 7 do instrukcji.

4. Dyzurni w okresie dyzuru nocnego moga odpoczywaé na zmiane w pomieszczeniu
statego dyzuru.

5. Korzystanie z pomocy medycznej:

— W razie niedyspozycji chorobowej lub lekkiego zranienia dyzurny korzysta z
lekow i opatrunkéw znajdujgcych si¢ w apteczce umieszezonej w pomieszczeniu
statego dyzuru,

— W ciezkich przypadkach dyzurny wzywa pogotowie ratunkowe (tel. 112) i
powiadamia kierownika statego dyzuru oraz osobg odpowiedzialng za organizacje i
funkcjonowanie stalego dyzuru,

6. Calos¢ dokumentdw stalego dyzuru przechowuje sie w miejscu wyznaczonym przez
burmistrza gminy zgodnie z obowigzujagcymi przepisami o ochronie danych
osobowych.

7. Kazdorazowe otwarcie teczki statego dyzuru odnotowuje sie w dzienniku meldunkéw

statego dyzuru.




SKELAD OSOBOWY STALEGO DYZURU

Z PODZIALEM NA ZMIANY
2 Telefon
L Stanowisko w 'g Adres Komérka
p: stalym dyzurze 3 zamieszkania | organizacyjna | Shluzbowy domowy
Z
1 2 3 4 5 6 7
Kierownik statego Urzad Miasta
1. 1 staicg Agata Orlon iGminyw | 507056998 | 883050536
dyzuru :
Stepnicy
Dvaurn Urzad Miasta
Z. yzurny I Maciej Herman i Gminy w - 606812614
Stepnicy
Pomocnik Urzad Miasta
3. dyzurnego I Anna Sawa i Gminy w 797577937 505676023
Stepnicy
- Urzad Miasta
4. Dyzurny I Natlens i Gminy w i 608465606
Smolarek ;
Stepnicy
Pomocnik Urzad Miasta
5. dyzurnego II Anna Humieja i Gminy w 511410144 517312275
Stepnicy
. . Urzad Miasta
6. Dyzurny it A i Gminy w ] 505191933
Cyniak ;
Stepnicy
Pomocnik Wil Urzad Miasta
7 dyzurnego I i Gminy w 502440944 889760784
Kotomska ;
Stepnicy
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