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1. Zasady ogolne

1.1 Niniejsza instrukcja ustala organizacje i funkcjonowanie statego dyzuru

Burmistrza Miasta Rejowiec Fabryczny w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

1.2 Podstawe prawng do organizacji, uruchamiania i funkcjonowania statego dyzuru

Burmistrza Miasta Rejowiec Fabryczny stanowi:

1) Ustawa z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny;
2) Ustawa z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzgdzaniu kryzysowym);
3) Rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2025 r. w sprawie gotowosci

obronnej panstwa,;

4) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 14 stycznia 2025 r. w sprawie

warunkéw i trybu planowania i finansowania zadan wykonywanych w ramach
przygotowan obronnych panstwa przez organy administracji rzgdowej
i organy samorzgdu terytorialnego i przedsiebiorcow;

5) Zarzgdzenie nr 29/0C/2018 Burmistrza Miasta Rejowiec Fabryczny z dnia 21

czerwca 2018 r. w sprawie organizacji, uruchomienia i funkcjonowania
systemu statych dyzurow na terenie Miasta Rejowiec Fabryczny w stanach
gotowosci obronnej panstwa, ktore okresla:

- organizacje i zadania w zakresie tworzenia systemu statych dyzuréw na
potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa;

- zadania realizowane w ramach statego dyzuru;

- obieg informaciji w systemie statych dyzurow.

1.3 Staty dyzur moze by¢ wprowadzony:

1.4

1.5

1) w statej gotowosci obronnej panstwa w petnym lub ograniczonym zakresie
dla potrzeb szkoleniowych i kontrolnych;

2) w stanie gotowos$ci obronnej panstwa czasu kryzysu;

3) w stanie gotowosci obronnej panstwa czasu wojny;

Uruchomienie statego dyzuru w stanie statej gotowosci obronnej panstwa moze
nastgpi¢ na podstawie polecenia:

1) Prezesa Rady Ministrow;

2) Wojewody Lubelskiego;

3) Burmistrza Miasta Rejowiec Fabryczny.

Staty dyzur Burmistrza Miasta Rejowiec Fabryczny tworzy sie na bazie
Sekretariatu Burmistrza Miasta Rejowiec Fabryczny w formie catodobowego
trybu pracy.

1.6Celem organizacji statego dyzuru Burmistrza Miasta Rejowiec Fabryczny jest

zapewnienie ciggtosci przekazywania decyzji organdéw uprawnionych do
uruchamiania realizacji zadan ujetych w Planie Operacyjnego Funkcjonowania
Miasta Rejowiec Fabryczny.



2. Zadania stalego dyzuru:

1) uruchamianie procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowos$ci obronnej
panstwa,;

2) przekazywanie decyzji w sprawie uruchomienia okreslonych zadan
wynikajgcych z wprowadzania wyzszych standw gotowosci obronnej panstwa;

3) przekazywanie informacji o stanie sit uruchamianych podczas podwyzszania
gotowosci obronnej panstwa;

4) wykonywanie przedsiewzieC wynikajgcych z planu  operacyjnego
funkcjonowania miasta oraz wykazu przedsiewzie¢ i procedur Systemu
Zarzgdzania Kryzysowego;

5) powiadamianie okreslonych oso6b o obowigzku niezwtocznego stawienia sie
we wskazanym miejscu;

6) przyjmowanie, ewidencjonowanie i przekazywanie sygnatow, informacji
I decyzji dotyczgcych realizacji zadan zwigzanych z podwyzszaniem
gotowosci obronnej panstwa, gotowosci w zakresie obrony cywilnej,
Swiadczen na rzecz Sit Zbrojnych RP, a takze alarmowania w ramach
powszechnego ostrzegania o zagrozeniach ekologicznych i katastrofach;

3. Organizacja statego dyzuru w Urzedzie Miasta w Rejowcu Fabrycznym

3.1. Miejscem petnienia statego dyzuru Burmistrza Miasta Rejowiec Fabryczny jest
Sekretariat Burmistrza znajdujgcy sie w budynku Urzedu Miasta w Rejowcu
Fabrycznym, ul. Lubelska 16, 22-170 Rejowiec Fabryczny.

Staty dyzur podlega bezposrednio Burmistrzowi Miasta Rejowiec Fabryczny.

3.2 Staly dyzur petniony jest catodobowo w systemie dwuzmianowym w skfadzie
6 0sbéb po 3 osoby na zmiane. Staty dyzur petniony jest w godzinach:
- od godz. 8.00 do godz. 20.00

- od godz. 20.00 do godz. 8.00

4. Wykaz obsady statego dyzuru

4.1 Zmiana statego dyzuru sktada sie z 3 osob:
a) kierownika zmiany statego dyzuru — 1 osoba
b) dyzurnego statego dyzuru — 2 osoby

4.2 Podczas petnienia statego dyzuru jego uczestnicy zobowigzani sg nosi¢
identyfikator z napisem: ,STALY DYZUR BURMISTRZA MIASTA REJOWIEC
FABRYCZNY”.



4.3 Wykaz oso6b wchodzacych w sktad statego dyzuru przedstawia ponizsza tabela.

Adres
Lp. | Imig i nazwisko Funkja | zamieszka | | c.efon Tel.
i stuzbowy | prywatny
2 3 7 5 =

1 KIEROWNIK 82
ZMIANY 566-32-77

2 DYZURNY 82
566-32-77

3 DYZURNY 82
566-32-77

4 KIEROWNIK 82
ZMIANY 566-32-77

5 DYZURNY 82
566-32-77

6 DYZURNY 82
566-32-77

5. Zadania os6b wchodzacych w sktad statego dyzuru i zasady podlegtosci

a) kierownik statego dyzuru:

Kierownik statego dyzuru podlega bezposrednio Burmistrzowi Miasta

Rejowiec Fabryczny.

Do obowigzkéw kierownika statego dyzuru nalezy:
a) zapewni¢ sprawny przeptyw informacji od Burmistrza Miasta Rejowiec
Fabryczny do Starosty Chetmskiego i odwrotnie;

b) zapewni¢ operatywne przekazywanie decyzji i informacji
od Burmistrza  Miasta  Rejowiec  Fabryczny do  wszystkich
podporzgdkowanych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych oraz

przedsiebiorcéw i organizacji spotecznych realizujgcych zadania obronne na
administrowanym terenie;

c) sprawowac nadzoér w zakresie catoksztattu prac dotyczgcych przygotowania
i zabezpieczenia funkcjonowania statego dyzuru;




d) na podstawie meldunkow oséb petnigcych dyzur opracowywac zbiorcze

informacje dla organu tworzgcego staty dyzur;

e) czuwac nad przestrzeganiem zasad ochrony informacji niejawnych w zakresie

zadan wykonywanych przez dyzurnych.

Dyzurny stalego dyzuru:

Dyzurny statego dyzuru podlega kierownikowi zmiany. Odpowiada za
przyjmowanie i przekazywanie informacji naptywajgcych z jednostek
nadrzednych, jednostek podlegtych, wspotdziatajgcych i nadzorowanych oraz
komorek wewnetrznych urzedu uczestniczgcych w realizacji zadan
operacyjnych.

Do obowiazkow dyzurneqgo statlego dyzuru nalezy:

umie¢ postugiwac sie technicznymi srodkami tgcznosci oraz urzgdzeniami
wspomagajgcymi znajdujgcymi sie na wyposazeniu statego dyzuru;

umie¢ postugiwac sie tabelg realizacji zadan operacyjnych w zakresie
pozwalajgcym na odczytywanie tresci zadan;

znac instrukcje statego dyzuru;

przyjmowac i przekazywac decyzje, sygnaty, informacje i meldunki zwigzane z
podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa, uruchamianiem realizacji
przedsiewzie¢ i procedur wdrazania systemu stopni alarmowych na
administrowanym obszarze, sygnaty powszechnego ostrzegania
i alarmowania;

przekazywacé kierownikowi jednostki organizacyjnej (lub osobie sprawujgcej
bezposredni nadzér nad dziataniem i funkcjonowaniem statego dyzuru)
wszelkie informacje o wptywajgcych zadaniach z jednostek nadrzednych
i decyzjach podejmowanych przez jednostki podlegte i nadzorowane;
uruchamiac¢ procedury zawarte w dokumentacji zarzgdzania kryzysowego;
prowadzi¢ ksigzke meldunkdéw statego dyzuru oraz dziennik przyjmowanychi
przekazywanych decyzji, informacji i meldunkow;

by¢ w statym kontakcie z jednostkami wspétdziatajgcymi oraz pozyskiwacé
i przekazywac im informacje majgce wptyw na dziatanie urzedu;

weryfikowa¢ prawidtowosé otrzymanych sygnatéw poprzez oddzwonienie do
nadawcy wiadomosci;

potwierdza¢ otrzymanie wiadomosci i przystgpienie do jej realizacji;
przyjmowacC dokumentacje statego dyzuru zgodnie z posiadanym wykazem
dokumentow.



6. Schemat organizacyjny peknienia stalego dyzuru *
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7. Schemat powiadamiania 2
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! Schemat organizacyjny petnienia statego dyzuru nalezy dostosowa¢ do mozliwosci kadrowych danej
jednostki organizacyjnej, ktora tworzy staly dyzur.

2 Schemat powiadamiania nalezy dostosowa¢ do danej jednostki organizacyjnej, ktora tworzy staly
dyzur.



8. Schemat przyjmowania informacji
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9. Schemat przekazywania informacji

Whpisa¢ do ,,Dziennika
dzialania ...” tres¢
przekazywanej
informacii

Odnotowa¢ w ,,dzienniku
dzialania ...” imig,
nazwisko i funkcje osoby
odbierajacej sygnal

Czy informacja jest

przekazywana za Uzyska¢ Przedstawi¢
posrednictwem Zadane — si¢
telefonu lub polaczenie
radiotelefonu?
Przekazaé
»| adresatowi
informacje
Zadaé : —— > .
potwierdzenia Odnotowa¢ w ,,dzienniku Poda¢ date i
odbioru < dzialania ...” date i godzine -
przekazywanej godzing przekazania przekazania
informaciji informacj informacii




10. Schemat lacznosci
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11. Terminy sktadania meldunkéw
Wprowadza sie system sktadania meldunkéw:
1) dobowych;

2) uzupetniajgcych;

3) doraznych.

11.1 Meldunki dobowe sktadane sg do godziny 13.30 (ogniwa koncowe sktadajg
meldunki dobowe do ogniw posrednich do godziny 14.00, natomiast ogniwa
posrednie sktadajg meldunki dobowe do ogniw koncowych do godziny 15.00)
wedtlug stanu na godzine 13.00 do Starosty Chetmskiego (dla ogniw
koncowych jest to nazwa ogniwa posredniego w systemie statego dyzuru,
zgodnie z Zarzgdzeniem Burmistrza Miasta Rejowiec Fabryczny z 2018 roku,
natomiast dla ogniw poSrednich jest to WCZK).

Meldunek obejmuje:

1) istotne zdarzenia i zagrozenia stwierdzone w ciggu minionej doby;

2) zidentyfikowane potencjalne zagrozenia (i ich mozliwe skutki);

3) planowane dziatania w zwigzku ze zdarzeniami/ zagrozeniami;

4) adekwatno$¢ posiadanych sit i $rodkdw do prowadzonych/ planowanych
dziatan.

11.2 Meldunki dorazne sktadane sg w zalezno$ci od zaistniatych potrzeb i w sytuacji
wystgpienia bezposredniego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa.

11.3 Meldunek sytuacyjny jest sktadany na zapotrzebowanie uprawnionego organu
i zawiera poszerzone informacje z raportu doraznego o dziataniach w sytuaciji
wystgpienia bezposredniego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa.

12. Procedury i terminy przekazywania obowigzkéw przez zmiany statego
dyzuru

12.1 Zadania zmiany przyjmujacej staty dyzur

1) przed objeciem dyzuru zgtosi¢ sie na instruktaz do kierownika statego
dyzuru;

2) zapoznac sie z instrukcjg statego dyzuru;

3) przyjg¢ dokumentacje od zmiany zdajgcej dyzur i sprawdzi¢ jej aktualnosc;

4) sprawdzi¢ stan techniczny urzadzen (np. telefon, radiotelefon itp.) i w razie
stwierdzenia usterek spowodowac natychmiastowg ich naprawe;

5) nawigzac fgcznosc¢ z (uruchomionymi) ogniwami statego dyzuru:

e statymi dyzurem jednostek nadrzednych;
e statymi dyzurami jednostek podlegtych i nadzorowanych;

6) sprawdzi¢ w dzienniku przyjmowanych i przekazywanych decyzji, informacji i
meldunkow czy wszystkie sprawy prowadzone przez poprzednika zostaty
ostatecznie zatatwione;

7) sprawdzi¢  dostepnos¢  przydzielonego Srodka transportu  (wraz
z dyspozycyjnoscig kierowcy);

8) zapoznac sie z aktualng sytuacjg na terenie miasta.

11



12.2 Zadania zmiany zdajgcej staly dyzur

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

napisa¢ notatke z przebiegu petnionego dyzuru wg wzoru znajdujgcego sie
w ksigzce meldunkow statego dyzuru;

przed zdaniem stuzby usungC wszystkie niedociggniecia zaktdcajgce
normalny tok dyzuru;

przekazaC¢ zmianie przyjmujgcej dyzur wszystkie sprawy nie zatatwione
i wskazacé sposob ich zatatwienia;

przekazaC¢ zmianie przyjmujgcej dyzur inne sprawy, ktérych zatatwienie
usprawni tok pracy statego dyzuru;

przekazac zmianie przyjmujgcej dyzur dokumenty statego dyzuru;

zapozna¢ zmiane przyjmujgcg dyzur z sytuacjg na terenie miasta oraz
z otrzymanymi zadaniami;

spowodowac usuniecie ewentualnych usterek (uszkodzen) w urzgdzeniach
technicznych;

poinformowacC zmiane przyjmujgcg dyzur o miejscu aktualnego pobytu
kierownika jednostki organizacyjnej oraz wydanych przez niego
dyspozycjach.

13. Wyszczegdlnienie pojazdéw na potrzeby statego dyzuru

Lp.

Marka pojazdu Nr rejestracyjny Kierowca
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14. Wprowadza si¢ wzor meldunku

RAPORT DOBOWY /numer nadany przez wysytajgcego/ z dnia

z dzialan realizowanych podczas pelnienia
Stalego Dyzuru Burmistrza Rejowiec Fabryczny

PODMIOT
PRZEKAZUJACY
RAPORT

OKRES OBJETY
RAPORTEM

SPORZADZIL

TELEFON
KONTAKTOWY

REALIZOWANE DZIALANIA

Przebieg (opis) zdarzenia
/zagrozenia

Podjete dzialania w tym
decyzje, stanowiska, opinie i
prowadzone konsultacje z
innymi podmiotami

INFORMACJE DODATKOWE

Ocena i prognoza skutkéw
biezacych wydarzen

Uwagi, wnioski

Rekomendacje
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