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1. Postanowienia ogéine.

1.1 Podstawa funkcjonowania statego dyzuru.

1)art. 16 ust. 2 pkt 7 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 roku o zarzadzaniu
kryzysowym (Dz. U. z 2019 r., poz. 1398 t.j. z p6z. zmianami).

2)§ 8 ust. 2 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrze$nia 2004 roku
w sprawie gotowos$ci obronnej paristwa (Dz. U. z 2004 r., Nr 219, poz. 2218).

3) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 13 stycznia 2004 roku w sprawie
ogolnych zasad wykonania zadarh w Romach powszechnego obowigzku obrony
(Dz. U.z 2004 r., Nr 16, poz. 152).

4) Zarzadzenie Nr.0050-101/2020 r. Burmistrza Miasta #awy z dnia 10.09.2020 r.
w sprawie organizacji i funkcjonowania statego dyzuru w Urzedzie Miasta ltawy.
5) Zarzadzenie nr 243/2012 Wojewody Warminsko — Mazurskiego z dnia 28
wrzesnia 2012 w sprawie organizacji stuzby ,statego dyzuru” na czas pokoju

i wojny na terenie wojewddztwa warminsko — mazurskiego.

1.2 Cel organizacji Statego dyzuru.

1) zachowanie ciggtosci procesu kierowania i koordynowania przez Wojewode,
Burmistrza dziataniami zwigzanymi z realizacjs zadari dotyczacych
podwyZszenia gotowosci obronnej parnstwa na terenie wojewodztwa,

2) uruchomienie, w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa,
procedur zwigzanych z podwyzszeniem gotowosci obronnej panstwa w razie
zaistnienia zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i poszczegélnych
stopni alarmowymi,

3) utrzymanie statej fgcznosci z powiatowym i wojewddzkim centrum zarzadzania
kryzysowego, wojskowymi i policyjnymi ogniwami kierowania, strazami,
inspekcjami i stuzbami ratowniczymi jak réwniez instytucjami i jednostkami
organizacyjnymi funkcjonujgcymi na administrowanym terenie wykonujgcymi
zadania obronne,

4) zbieranie informacji o aktualnej sytuacji obronnej (w szczegéinosci
0 zagrozeniach) z terenu miasta,

5) informowanie oséb funkcyjnych, zgodnie z decyzjg Burmistrza o planowanych
odprawach i naradach,

6) za organizacje i funkcjonowanie stuzby Statlego dyzuru odpowiedzialny jest
Sekretarz Miasta ftawy.

1.3 Skiad osobowy statego dyzuru.

1) staty dyzur organizuje sie na bazie catodobowej stuzby dyzurnej, dziatajgcy
w wydzielonym pomieszczeniu UM ltawa,

2) dyzurni wyznaczani sg z po$réd pracownikéw danej jednostki,

3) obstuge techniczna, zabezpieczenie teleinformatyczne sekcji, stanowig etatowi
pracownicy Wydziatu Organizacyjnego (informatycy) Urzedu Miasta. Ponoszg oni
peing odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo, poufno$¢ i realizacje potgczen
wewnetrznych i zewnetrznych systemu.



2. Uruchomienie stalego dyzuru.

2.1 Staly dyzur moze by¢ wprowadzony:

1) w statej gotowoséci obronnej paristwa w petnym lub ograniczonym zakresie — dla
wykonania okreélonych zadan mobilizacyjnych na rzecz sit zbrojnych RP,
wprowadzenia wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa, zaistnienia
innych zdarzen mogacych zagrozié zewnetrznemu Ilub wewnetrznemu
bezpieczenstwu  panstwa, wymagajacych  zintensyfikowania  dziatan
administracji publicznej oraz dla potrzeb szkoleniowych i kontrolnych,

2) w czasie podwyzszenia standéw gotowosci obronnej parnstwa oraz w czasie
zewnetrznego zagrozenia panstwa i czasie wojny.

2.2 Uruchomienie stuzby Statego dyzuru dokonuje Burmistrz.
W stanie statej gotowosci obronnej panstwa Staty dyzur moze by¢ uruchomiany
na podstawie decyzji organu organizujgcego Staty dyzur lub organ
nadzorujacego w przypadku nadzwyczajnych zagrozen (klgesk Zzywiotowych,
awarii infrastruktury krytycznej miasta, katastrofy zagrazajgcej bezpieczeristwu
zycia lub mienia ludnosci) oraz w celach szkoleniowych i kontrolno
- sprawdzajgcych na podstawie:

1) otrzymanego sygnatu przez techniczne urzadzenia systemu kierowania

bezpieczernstwem narodowym od Starosty Powiatu ltawskiego lub bezposrednio od

Wojewody Warminsko — Mazurskiego,

2) wydanego polecenia przez osobe upowazniong, po okazaniu petnomocnictwa,

a wystawionego przez:

- Ministra Spraw Wewnetrznych i Administraciji,

-  Wojewode Warminsko — Mazurskiego,

- Ministra Obrony Narodowe,;.

2.3 Dla celéw szkoleniowo — treningowych uruchomienie statego dyzuru zarzadza:

1) Dyrektor Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Warminsko
— Mazurskiego Urzedu Wojewédzkiego,
2) Burmistrz na podstawie zarzadzenia (ustnego lub pisemnego)

3. Ustalenia szczegotowe.

3.1 Organizacja pelnienia stalego dyzuru.

Staty dyzur petniony jest w systemie catodobowym w skiadzie po max. 3 osoby na
zmiane. Zmiana petnigca dyzur podlega bezpo$rednio Burmistrzowi Miasta.

Staty dyzur petniony jest zgodnie z systemem pracy przyjetym dla Urzedu Miasta
Hawy tj. w godzinach

od godz. 8% do godz. 20%°

od godz. 20% do godz. 8%°



3.2 Obowiazki osob petnigcych staty dyzur.

1) Znaé instrukcje statego dyzuru oraz procedure postepowania dyzurnych po
otrzymaniu decyzji, polecenia, sygnatu o uruchomieniu statego dyzuru,

2) przyjmowac, ewidencjonowac i przekazywac polecenia, informacje i sygnaty
zwigzane z podwyzszeniem gotowosci obronnej ich adresatom. Prowadzié
nastuch,

3) na biezgco informowaé osobe nadzorujaca prace o wplywajacych zadaniach,
decyzjach itp.,

4) zna¢ obieg informacji w systemie statego dyzuru Wojewddztwa
Warminsko — Mazurskiego,

5) zna¢ akiualng sytuacije w wojewddztwie/powiecie/gminie, a w razie
nieobecnosci przetozonych podejmowac decyzje majace na celu sprawne
wdrazanie procedur zwigzanych z podwyzszeniem gotowosci obronnej,

6) zna¢ sygnaly powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz zasady
powiadamiania o zagrozeniach,

7) zna¢ miejsce przebywania kierownika wtasnej jednostki organizacyjnej;

8) umie¢ postugiwaé sie technicznymi srodkami tgcznosci znajdujacej sie
w dyspozycji stuzby ,SD”, jak réwniez urzadzeniami biurowymi
wspomagajgcymi dziatanie statego dyzuru,

9) zna¢é tabele realizacji zadan operacyjnych (zatacznik 18) pozwalajgcym na
odczytywanie tresci zadan oraz umie¢ postugiwac sie tabelg zgtoskowania,

10) wspotdziataé ze statymi dyzurami Wojewodztwa Warminsko — Mazurskiego
oraz  osciennymi  powiatami/gminami i jednostkami  podlegtymi,
nadzorowanymi przez Burmistrza Miasta ltawy. Pozyskiwac i przekazywaé
im informacje majgce wptyw na sprawng realizacje zadan spoczywajacych
na Marszatku/Staroscie/Wojcie/Burmistrzu/Prezydencie Miasta/ kierowniku
jednostki,

11) prowadzi¢ dziennik dziatania statego dyzuru oraz ksigzke zdania i objecia
statego dyzuru,

12) powiadamia¢ okreslone osoby o obowigzku niezwlocznego stawienia sie we
wskazanym miejscu,

13) przy przekazywaniu informacji zawierajgcych tre$ci niejawne przestrzegac
zasad okreslonych w ustawie o ochronie informacji niejawnych.

3.3 Zadania zmiany przyjmujacej staty dyzur.

1) 15 minut przed objeciem dyzuru zglosi¢ sie na instruktaz do osoby
sprawujacej nadzér nad pracg statego dyzuru,

2) zapozna¢ sie z ,Instrukcjg dziatania statego dyzuru”,

3) przyja¢ od zmiany zdajgcej dokumentacje wg opisu i sprawdzi¢ jej
aktualnosé,

4) sprawdzi¢ stan techniczny urzadzen (telefon, fax, ksero, komputer,
radiotelefon) i w razie stwierdzenia usterek spowodowac natychmiastows ich
naprawe lub wymiane,

5) nawigzac tgcznosé z (uruchomionymi) ogniwami statego dyzuru:

statym dyzurem Wojewody Warminsko — Mazurskiego,
statym dyzurem starosty (dotyczy miast i gmin),
statym dyzurem burmistrza,

statym dyzurem jednostek podiegtych.

* ¥ W *



6) sprawdzi¢ w ,Dzienniku dziatania statego dyzuru”, czy wszystkie sprawy
prowadzone przez poprzednika zostaty ostatecznie zatatwione,

7) sprawdzié¢ dostepnosé przydzielonego Srodka transportu
(wraz z dyspozycyjnoscig kierowcy),

8) zapoznac sie z aktualng sytuacjg na terenie miasta,

9) potwierdzi¢ podpisem fakt objecia dyzuru w ,Ksigzce zdania i objecia statego
dyzuru®.

3.4 Zadania zmiany zdajacej staty dyzur.

1) Napisa¢ notatke z przebiegu petnionego dyzuru wg wzoru znajdujgcego sie
w ,Ksigzce zdania i objecia statego dyzuru”,

2) przed zdaniem stuzby, usunaé wszystkie niedociggnigcia zaktocajgce
normalny tok dyzuru,

3) przekaza¢ zmianie przyjmujgcej dyzur wszystkie sprawy nie zatatwione
i wskazac¢ sposoéb ich zatatwienia,

4) przekazacé jakie sprawy stuzbowe wymagajg dalszego zatatwienia;

5) przekazaé inne sprawy, ktorych zatatwienie usprawni tok pracy statego
dyzuru,

6) przekazaé zmianie przyjmujacej dyzur dokumenty statego dyzuru;

7) zapoznaé zmiane przyjmujacg dyzur z sytuacjg na terenie miasta oraz
z otrzymanymi zdaniami,

8) spowodowaé usuniecie ewentualnych usterek (uszkodzen) w urzadzeniach
technicznych,

9) poinformowaé¢ zmiang przyjmujacg dyzur o miejscu aktualnego pobytu
Kierownika jednostki organizacyjnej oraz wydanych przez niego decyzjach,

10) potwierdzi¢ podpisem fakt zdania dyzuru w ,Ksigzce zdania i objecia statego
dyzuru”.

3.5 Procedury postepowania dyzurnych w trakcie uruchomienia statego
dyzuru.

1) Syagnat otrzymany telefonicznie (stacionarny, komérka) lub bezposrednio
o tresci jawnei:

a) nalezy odebrac sygnat i zanotowac:
*  tre$¢ informacji, nazwisko osoby przekazujgcej informacje, jej funkgcije,
numer telefonu,
* nazwisko i numer upowaznienia w przypadku przekazywania decyzji
przez osobe upowazniona,
*  godzine odebrania sygnatu,
b) sprawdzi¢ nadawce poprzez oddzwonienie;
c) tre$é informaciji przekazaé natychmiast przetozonemu i postgpowac zgodnie
z jego poleceniami.

2) Sygnat otrzymany drodg radiows:

Odebrany sygnat natychmiast przekazaé wg punktu 1.

3) Svanat otrzymany o tre$ci zakodowanej:

a) nalezy odebra¢ sygnat i zanotowac:



*  tre§¢ kodowanej informacji (literowo - liczbowej, lub stopien
alarmowy),
nazwisko osoby przekazujacej informacje, jej funkcje, numer telefonu,
nazwisko i numer upowaznienia w przypadku przekazywania decyzji
przez osobe upowazniong,

*  godzine odebrania sygnatu,

b) sprawdzi¢ nadawce tre$¢ poprzez oddzwonienie,
c) treS¢ informacji przekaza¢ natychmiast przetozonemu i postepowaé zgodnie

3.6

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Z jego poleceniami.

Zasady postepowania w zakresie zbierania, zapisu, przekazywania
decyzji iinformaciji.

Przekazywanie decyziji, informacji_do organu nadrzednego, podlegteqo

i wspoétdziatajgcego:

*  wpisaé przekazywang decyzje (informacje) do ,dziennika dziatania”...,

uzyskac zagdane potgczenie,

przedstawic sie,

przekaza¢ nakazang decyzje lub informacje,

poda¢ date i godzine przekazania, odnotowujac dane w ,dzienniku

dziatania ...”,

*  zgdaC potwierdzenia odbioru (odczytania) oraz odnotowaé
w dzienniku nazwisko i imie oraz funkcje osoby przyjmujace;j.

* ¥ ¥ %X

Przyjmowanie decyzji, informacji od organu nadrzednego., podlegtego

i wspotdziatajgcego:

* przedstawic sie,

* odnotowaé przyjmowang informacie,

*  w przypadku niejasnosci nalezy zadaé powtorzenia tresci,

* odnotowaé organ (instytucje), nazwisko i imie oraz funkcje osoby
nadajacej tres¢ decyzji lub informac;ji,

* wpisac tre$§¢ decyzji lub informacji do ,dziennika dziatania”... podajac
date i godzing przekazania, organ (instytucje) przekazujgcego,
nazwisko i imie oraz funkcje osoby nadajacej tre$¢ decyzji lub
informaciji,

* o tresci otrzymanej decyzji lub informacji poinformowa¢ osobe
nadzorujgca prace statego dyzuru,

* przekazaé decyzje lub informacje adresatowi.

Decyzje i informacje nie cierpigce zwioki nalezy przekazywa¢ adresatom
natychmiast bez wzgledu na pore doby — z wykorzystaniem dostepnych
Srodkow tgcznosci,

Decyzje i informacje nie wymagajgce natychmiastowego =zatatwienia
przekazuje sie organom, na rzecz ktérych dziata staty dyzur, natychmiast
po rozpoczeciu godzin pracy,

W przypadku przekazywania decyzji (informacji) bezposrednio do adresata,
nalezy sprawdzi¢ tozsamo$¢ osoby odbierajacej decyzie z wyjatkiem
przypadkow, w ktérych osoba ta jest znana osobiscie stalemu dyzurowi
przekazujgcemu informacije,

Przed zakonczeniem stuzby zmiana zdajgca powinna sporzadzi¢ dobowe
sprawozdanie i przedstawic je osobiscie nadzorujgcej prace statego dyzuru.



Przygotowanie dobowego sprawozdania powinno nastagpic
do godz. 7%°i 19%.

3.7 Procedura postepowania w przypadku podejrzenia, ze otrzymana
przesylka pocztowa moze zawiera¢ urzadzenie wybuchowe Ilub
substancje zagrazajace zyciu lub zdrowiu:

W zasadzie wszystkie podejrzane przesytki sg komisyjnie kontrolowane
(oceniane z ,zewnatrz”) przez przygotowanych pracownikow Poczty
Polskiej oraz certyfikowanych firm kurierskich.
Ocena opakowania lub koperty:
e pachnie marcepanem lub migdatami,
e jezeli jest Zle zaadresowana (adres przyblizony lub ogélny, np. nazwa
ulicy bez numeru),
brak adresu nadawcy lub nadawca do tej pory nieznany — adresatowi,
zbyt duzo znaczkéw w stosunku do masy i rodzaju przesyiki,
zostata wystana spoza kraju lub rejonu kraju, z ktérym do tej pory nie
utrzymywano korespondenciji,
e przesytka zostata dostarczone przez postanca i pochodzi
z nieustalonego zrodta,
nosi §lady ttustych plam, slady farby, proszku,
e wyczuwa sie cienkg folie lub druciki,
jest zawinieta w nadmierng ilo$¢ papieru,

UWAGA!
Jezeli na przesvice jest adres nadawcy nalezy podja¢ probe nawigzania kontaktu,
celem wyjasnienia zaistniatych podeirzen.

Jak postapié¢ dalej ?

1. natychmiast odizolowaé podejrzang przesytke od pozostatych,

2. zabroni¢ osobom drugim: dotykania, rozrywania opakowania, potrzasania
przesytka,

3. powiadomi¢ Kierownika SD, Burmistrza Miasta,

4. (o ile to mozliwe) umiesci¢ jg w zamknietym pomieszczeniu z dala od okien
i cienkich $cian dziatowych,

5. Kierownik SD, Burmistrz Miasta powiadamia Policje,

6. do chwili przyjazdu policji nalezy podjg¢ ewentualne dziatania ograniczajgce
ruch personelu w poblizy przesyiki,

7. okresli¢ (imiennie), kto réwniez miat dostep do podejrzanej przesyiki.

3.8.1 Procedura prowadzenia rozmowy 2z osobg zglaszajacg grozbe
podiozenia tadunku wybuchowego Iub grozbe o znamionach aktu
terrorystycznego.

Zapamietaj doktadny czas rozpoczecia rozmowy. Rozmowe prowadzi¢, spokojnie,
pytania zadawaj gtosem wyrazajagcym zainteresowanie, nie okazuj zdenerwowania,
o ile to jest mozliwe wiacz urzadzenie rejestrujgce, przywotaj osobe towarzyszaca,
ktora w trakcie rozmowy z drugiego aparatu telefonicznego podejmie probe
kontaktu z Policja.

Pytania, ktére nalezy zadaé¢ rozméwecy:
Kiedy bomba (tadunek wybuchowy) eksploduje?
Gdzie jest teraz bomba (tadunek wybuchowy)?




Jak wyglada bomba (tadunek wybuchowy), w co jest zapakowany?

Jakiego typu jest bomba (tadunek wybuchowy)?

Co spowoduje eksplozje?

Czy Ty podtozytes bombe?

Dlaczego ?

Jakie sg Twoje zadania?

Zapisz doktadnie stowa grozby.

Zakres|l ponizsze okreslenia, ktére Twoim zdaniem sg najbardziej zblizone
do odbytej rozmowy:

GLOS DZWONIACEGO: podekscytowany, spokojny, powolny, szybki, twardy,
zdecydowany, nosowy, seplenit, chrapliwy, gteboki, przerywany, przenika $line,
POASZYWA SI€, INME..... it e e e e e
DZWIEKI W TLE: uliczne, sztuéce, megafon, muzyka (jaka?), gtosy domowe, silniki
— czy jechat samochodem?, maszyny fabryczne, zwierzeta, jako$ potaczenia, budka
uliczna.

FORMY WYPOWIEDZI: wulgarny, wyksztatcony, nieracjonalny, niezrozumiaty,
dziecigcy, ostrzezenie byto odczytane, odtworzone np. megafon, znieksztatcony.

POWIDAOM PRZELOZONYCH ORAZ ZGLOS NATYCHMIAST DO POLICJI
tel. 997 lub 112.

3.8.2 Procedura postepowania w przypadku zagrozenia toksycznymi srodkami
przemystowymi (TSP).

Sygnat alarmowy w przypadku zagroZzenia moze nadawac przez telefon, syrene.
Ruchome srodki nagtasniajace, radio i telewizje regionalna.

1.Stan zagrozenia

W przypadku stanu zagrozenia toksycznego toksycznymi srodkami przemystowymi
(TSP) nalezy:

- wigczy¢ odbiorniki radiowe i TV na program lokalny w celu wystuchania
komunikatéw ostrzegawczych. stosowaé sie do polecent nadawanych przez OC,

- wylgczy¢ urzadzenie wentylacyjne i klimatyzacyjne, zamknaé¢ i uszczelnié
wszystkie otwory wentylacyjne okna i drzwi,

- ludzi przeprowadzi¢ na wyzsze lub nizsze kondygnacje — w zaleznoéci od rodzaju
TSP

- przygotowacé wilgotne tampony do ochrony drég oddechowych na wypadek
przenikniecia gazu do wnetrza pomieszczen,

- powstrzymac sie od spozywania positkéw, palenia tytoniu i picia,

- po odwotaniu alarmu pomieszczenia doktadnie wywietrzyé,

- po otrzymaniu sygnatu o diugotrwatym zagrozeniu przystgpi¢ do przeniesienia
jednostki organizacyjnej w catosci lub jej czesci do zapasowego miejsca pracy.

2. Odwotanie alarmu

Z chwilg odwotania alarmu nalezy niezwtocznie przystapic¢ do:

- przeprowadzania zabiegdw sanitarnych,

- odkazenia pomieszczen, sprzetu i materiatéw,

- usuniecie nieprzydatnych materiatow,

- zorganizowanie specjalistycznej kontroli BHP,

- przywrécenie dziatalnosci komérki organizacyjnej w zasadniczym miejscu.

3.8.3 Postepowanie w przypadku zagrozenia promieniotworczego.
1. Po ustyszeniu sygnatu ,Uprzedzenie o zagrozeniu”:



- przekazaé¢ sygnat wszystkim stuzbom, powiadomi¢ natychmiast Kierownika SD

- kierowcy tacznikowi wskazaé wskazaé rejon informowania ludnosci oraz okresli¢
- tre$é komunikatu

- wytgczy€ pracujgce urzgdzenia (wentylatory, klimatyzatory),

- szczelnie pozamykaé wszystkie otwory okienne oraz wyjscia z obiektu,

- wytaczy¢ komputery, odbiorniki TV, itp.,

- wigczyé tylko odbiorniki radiowe na czestotliwosé PR -1,

- utrzymaé taczno$é radiowag na kanale Wojewody lub innych wskazanym przez
Burmistrza Miasta Ilub innych upowaznionych ogniw kierowania systemu
bezpieczenstwa narodowego,

- przygotowac $rodki ochrony (maski p/gaz., kombinezony)

- W razie stwierdzenia uszkodzen budowli — natychmiast natozy¢ srodki ochrony
drég oddechowych.

2. Postepowanie po ustgpieniu skazenia.

- ukrycie (schron) opuszcza sie tylko i wytgcznie na polecenie stuzby schronowej,

- podporzadkowaé sie zaleceniom i wskazéwkom stuzb odkazania i dezynfekciji,

- po odwotaniu zagrozenia zgtosni¢ sie do punktu kontroli dozymetrycznej —
kierowcy facznikowi wskazaé¢ rejon informowania ludno$ci oraz okres$lic tres¢
komunikatow,

- udzieli¢ pomocy sitom OC w przeprowadzeniu akcji kurierskie;.

3.8.4 Procedura postepowania na wypadek ewakuacji doraznej.

Pracownicy urzedu Miasta uczestniczacy w ewakuacji w sposdb czynny musza
przestrzegaé nastepujgcych zasad oraz posiadajg nw. umiejetnosci:

- zachowaé spokédj, nie okazywaé zdenerwowania, nie wszczyna¢ zbednych
dyskusji lub kt6tni z innymi osobami w szczegdlno$ci z petentami urzedu,

- podporzadkowac sie zarzagdzeniom osobom kierujgcym ewakuaciji,

- znajg rozktad drég ewakuacyjnych i wyj$é w budynku,

- Znajq zasady ratowania palacych oséb,

- umiejg postepowaé w pomieszczeniach zadymionych,

- potrafig ocenié sytuacje, zwracajg uwage na mogace wystgpié¢ zagrozenia.

3.8.5 Ogolne zasady organizacji akcji ewakuacyjnej.

Do czasu przybycia jednostek ratowniczo — gasniczych akcjg ewakuacyjng kieruje
Burmistrz Miasta fawy lub osoba przez niego wyznaczona lub upowazniona.
odpowiedzialni za ewakuacje pracownikéw, petentéw, dokumentdéw oraz urzadzen
w poszczegbélnych wydziatach sg kierownicy wydziatow,

po ogtoszeniu sygnatu o ewakuacji pracownik wydziatu Organizacyjnego UM
(konserwator) ma obowigzek otworzy¢ wszystkie wyjscia z obiektu. Po otwarciu
drzwi wychodzi na zewnatrz budynku, gdzie oczekuje na przybycie jednostek
ratowniczo — gasniczych i udziela niezbednych informacji dowédcy akcji,

w pomieszczeniach nalezy wytgczyé wszystkie urzadzenia, ktére moga stworzy¢
dodatkowe i zagrozenie podczas prowadzonych dziatan ratowniczo — gasniczych,
jak najkrétsza droga, kierujgc sie wskazédwkami znakéw ewakuacyjnych, opuscic¢
budynek i uda¢ sie do miejsca zbiorki oséb ewakuowanych — parking przed ICK,
opuszczajac pomieszczenie doktadnie sprawdzi¢, czy nikt w nim nie pozostat,
pamietajgc o tym, ze niektdre osoby w sytuacji zagrozenia moga ze strachu chowaé¢
sie pod biurkiem, za szafg lub zastona,

zabra¢ ze sobg o ile to mozliwe szczegdlnie wazne dokumenty — decydujg
kierownicy wydziatéw,
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w przypadku braku mozliwosci opuszczenia budynku ze wzgledu na silne
zadymienie drég ewakuacyjnych, pozostaé w pomieszczeniach, uszczelnié
wszystkie miejsca przedostawania sie do pomieszczenia dymu i staraC sie
powiadomi¢ osoby przebywajgce na zewnatrz o koniecznosci udzielenia pomocy.
W takiej sytuacji nalezy unika¢ otwieranie okien, co moze spowodowac zwigkszenie
ilosci tlenu i przyspieszy¢ rozw6j pozaru, jak réwniez nalezy bezwzglednie
zachowaé spokéj i nie dopuscié do powstania paniki,

w przypadku zablokowania drég ewakuacyjnych nalezy niezwiocznie dostepnymi
$rodkami np. telefoniczne, bezposrednie lub przy pomocy oséb znajdujacych sie na
zewnatrz odcietej strefy, powiadomi¢ kierujgcego akcjg ewakuacyjna. Ludzi
odcietych od wyjscia, ktorzy znalezli sie w strefie, nalezy zebraé w pomieszczeniu
najbardziej oddalonych od Zzrédta pozaru i w miare posiadanych srodkéw oraz
istniejgcych warunkéw ewakuowaé od zewnatrz za pomocg urzadzen ratowniczych
bedacych w posiadaniu jednostek ratowniczo — gasniczych,

ewakuacje mienia nalezy rozpocza¢ od najcenniejszych urzadzen i dokumentacji,
ewakuacja mienia nie moze odby¢ sie kosztem sit i Srodkéw niezbednych do
ewakuac;ji i ratowania ludzi,

po zakohczeniu ewakuacji nalezy sprawdzié, czy wszyscy ludzie opuscili
pomieszczenia . W razie stwierdzenia nieobecnosci jakiej$ osoby nalezy ten fakt
zgtosi¢ dowddcy akcji ratunkowe;j,

w przypadku przybycia jednostek ratowniczo — gasniczych w trakcie akgji
ewakuacyjnej kierujacy przebiegiem akcji zobowigzany jest zlozenia krotkiej
informagcji o przebiegu akgcji, a nastepnie podporzadkowuje sie poleceniom dowddcy
przybyitej jednostki.

Poniewaz trudno przewidzie¢ mozliwe scenariusze rozwoju zdarzen, przy
ocenie warunkow ewakuacji nalezy przyjmowaé najbardziej niekorzystne
z mozliwych sytuacji tzn. duze zadymienie, maksymalna ilo§é oséb, pora wieczorna.

Postanowienia koncowe.

4.1 W razie nagtego zdarzenia uniemozliwiajgcego petnienie statego dyzuru przez
jednag z wyznaczonych o0séb, nalezy niezwlocznie powiadomi¢ osobe
odpowiedzialng za organizacje i funkcjonowanie statego dyzuru, w celu dokonania
niezbednych zmian personalnych.

4.2 Miejsce przechowywania dokumentéw statego dyzuru.

1) dokumentacja wtasciwa — sekretariat UM ltawa,
2) dokumentacja ¢wiczebna — Wydziat Zarzadzania Kryzysowego UM ltawa.

4.3 Prowadzenie dziennika statego dyzuru:

1. w ramach ¢éwiczen i treningbw — prowadzi¢ éwiczebny dziennik dziatania
i éwiczebng ksigzke zdania i objecia statego dyzuru,
2. W razie rzeczywistych zdarzen — oryginaty ww. dokumentéw.

4.4 Szkolenia i treningi skfadu statego dyzuru.

Osoby wchodzace w skiad statego dyzuru wlasnej oraz podleglych jednostek
organizacyjnych uczestniczg w szkoleniach i treningach dziatania statego dyzuru
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zgodnie z zatwierdzonym ,Planem szkolenia obronnego Urzedu Miasta ftawy na
dany rok”.

4.5 W Urzedzie Miasta ltawy, gminna stacja nadawczo — odbiorcza ( typ Motorola)
sieci kierowania, znajduje sie w pokoju 404 (WZK). Poprzez stacje
utrzymywana jest tgcznosci ze Starostwem Powiatowym w ltawie oraz Gminami
Powiatu, Wojewodg Warmirfisko — Mazurskim oraz Gminami o$ciennymi.

4.6 Kryptonim stacji radiowych sieci systemu kierowania bezpieczeristwem
narodowym Wojewody Warmirisko — Mazurskiego — kanat roboczy BW 148,525
MHz.

4.7 Stacja Gtéwna (Wojewoda Warminsko — Mazurski) NW 201 — 00

kanat | przeciwpowodziowy,

kanat Il zarzadzania Wojewody,

kanat Il powiatowy,

kanat IV wspétdziatania,

kanat V koordynacji ratownictwa (PSP, Policja, pogotowie ratunkowe,
gazowe i energetyczne).

4_.8Powiat ltawski — kanat roboczy BW — 09.

Numery stacji wywolawczych.

Lp. Nazwa Numery sta(cgllwv‘ywolawczej
-1- -2- -3-

1 | Starosta ltawski - Starosta NW 460-00

2 | Urzad Miasta ltawy - Burmistrz NW 461-00

3 | Urzad Gminy fawa - Burmistrz NW 462-00

4 | Urzad Gminy Lubawa — Wéijt NW 463-00

5 | Urzad Miasta Lubawy — Burmistrz NW 461-50

6 | Urzad Miasta i Gminy Kisielice NW 462-50

7 | Urzad Miasta i Gminy Susz NW 463-50

8 | Urzad Miasta i Gminy Zalewo NW 464-00

5. Zarzadzenie Burmistrza Miasta MWawy w  sprawie organizacji
i funkcjonowania stuzby ,,stalego dyzuru”. Zaftgcznik Nr 1.
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6. Obieg informacji w systemie ,,SD” — Urzad Miasta ltawy. Zafgcznik Nr 2.

OBIEG INFORMACJI W SYSTEMIE STALYCH DYZUROW
MIASTA ILAWY

WOJEWODZKIE CENTRUM ZARZADZANIA

KRYZYSOWEGO RZADOWE
- STALY DYZUR WOJEWODY CENIRUM
WARMINSKO-MAZURSKIEGO BEZPIECZENSTWA

¢

-

STALY DYZUR
BURMISTRZA MIASTA LAWY

| Mawskie Centrum Sportu
Turystyki i Rekreacji

Miejska
Biblioteka Publiczna

Miejski Zespol
Obstugi Szkét i Przedszkoli

Osérodek Psychoedukaciji,
Profilaktyki Uzaleznien
i Pomocy Rodzinie

Legenda:

1. —— kanat przekazywania decyzji (informacji)

2. e * kanat przekazywania informacji o stanie realizacji zadan
3. Na schemacie nie ujeto kanatéw przekazywania informacii dia

realizacji wspdinych zadan wymagajacych wspéidziatania
roznych jednostek organizacyjnych
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7. Odpowiedzialno$é za uruchomienie i funkcjonowanie statego dyzuru.

Wykaz
0s6b upowaznionych do uruchomienia stuzby ,,statego dyzuru”
wraz z ich danymi teleadresowymi.

Lp. Nazwisko i imie Stanowisko Adres Nr. telefonu

Osoba odpowiedzialna
za organizacje systemu ,statego dyzuru”, wraz z danymi teleadresowymi.

Nazwisko i imie Stanowisko Adres Nr. telefonu

8. Miejsce petnienia statego dyzuru.

Miejsce
pelnienia stuzby

Srodki tacznosci

Wyposazenie dodatkowe

W przypadku podjecia decyzji o przejscia na Gtéwne Stanowisko Kierowania
w Zapasowym Miejscu Pracy przewiduje sie takze przeniesienie statego dyzuru.

9. Wykaz transportu w dyspozycji stuzby ,,statego dyzuru” - sam. osobowy.

n . S Sposéb
Lp. N?zwa src::ika Nr rej. Nazl‘('!’ Flo Il powiadomienia
R RIOWEY Nr. telefonu/tacznik
1.
2.

W razie koniecznosci uruchomienia dyzuru, nalezy bezposrednio (telefonicznie)
poinformowac¢ | kierowce, podajgc czas i miejsce podstawienia pojazdu.
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W przypadku niemozliwosci

wyjazdu kierowcy,

nalezy skontaktowac sie

z Il kierowca w celu wyznaczenia zastepstwa. Niniejsza procedura ma zastosowanie takze

w przypadku dziatania ,dyzuru” przez czas nieokresiony.

10.Skiad osobowy statego dyzuru Burmistrza Miasta llawy. Zalgcznik Nr 3.

Staly dyzur organizuje sie na bazie catodobowej stuzby dyzurne;.

Wykaz

os6b wchodzacych w skiad ,,stalego dyzuru” oraz dane teleadresowe.

Lp.

Nazwisko i imie

Komérka org.

Adres

Nr. tel. stac.
Nr tel. kom.

10.

11.

12.
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Wykaz

os6b wyznaczonych pelnienia stuzby ,statego dyzuru” z podzialem na funkcje.

ﬂ Lp.
1

Funkcja

Starszy dyzurny

Nazwisko i imie

Komorka org.

Dyzurny

tacznik

Starszy dyzurny

Starszy dyzurny
Dyzurny
tacznik

Dyzurny

2
3
1
2
3
2
3

tacznik

1.
1. | Starszy dyzurny
i 2. | Dyzurny
# 3. | Lacznik

11.Kolejno$é powiadamiania kadry kierowniczej urzedu o natychmiastowym

stawiennictwie w miejscu pracy. Zafgcznik Nr 4.

Powiadamiani w | kolejnosci.

Lp. Nazwisko i imie Stanowisko Adres Nr. telefonu
1.
2.
Powiadamiani w 1l kolejnosci.
Lp. Nazwisko i imie Stanowisko Adres Nr. telefonu
.
2.
Powiadamiani w Il kolejnosci.
Lp. Nazwisko i imie Stanowisko Adres Nr. telefonu
1.
2.
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18.Szczegobtowe zasady dziatania i organizacji statego dyzuru
w podlegtych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych.
Dwa egzemplarze. Zafgcznik Nr 11.

Egzemplarz pierwszy dotaczono do dokumentacji statego dyzuru w sekretariacie,
drugi egzemplarz dotgczono do dokumentaciji Ewiczebnej.

19. Arkusz aktualizacji dokumentéw. Zafgcznik Nr 12.

Lp.

Aktualizujgcy
Nazwisko Podpis
i imie

Sposob aktualizacji

Data dokumentoéw

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
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22.Wzo6r zawiadomienia o stawiennictwie w miejscu pracy.
Zafgcznik Nr 15.

Pan/Pani

(pieczed jedn. OFg.) et

(ulica)

14 — 200 Hawa

ZAWIADOMIENIE
o stawiennictwie w miejscu pracy

Niniejszym prosze o natychmiastowe stawiennictwo w miejscu pracy
do dyspozycji np. Burmistrza Miasta ltawy.

(imig i nazwisko)
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24.Stopnie alarmowe. Zafgcznik Nr 17.

STOPNIE ALARMOWE.

Ustawa wprowadza mozliwo$¢ ogtaszania stopni alarmowych. Prezes Rady
Ministrow z wiasnej inicjatywy, na wniosek wiasciwego ministra, kierownika urzedu
centralnego lub wojewody, moze wprowadzi¢ na calym terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej albo jego czeéci, w drodze zarzadzenia, jeden z czterech stopni alarmowych.

Stopnie alarmowe moga by¢ wprowadzone w nastepujgcych sytuacjach:

1) Pierwszy stopieri alarmowy(stopieri ALFA wedtug terminologii NATO) -
ma zastosowanie w przypadku uzyskania informacji o mozliwo$ci wystgpienia zdarzenia
o charakterze terrorystycznym lub sabotazowym, ktérego rodzaj i zakres jest trudny do
przewidzenia. Jego wprowadzenie ma charakter ogolnego ostrzezenia, a okolicznosci
nie usprawiedliwiajg uruchomienia przedsiewzieé zawartych w wyzszych stopniach
alarmowych. Wszystkie organy administracji publicznej i stuzby odpowiedzialne
za bezpieczenstwo powinny by¢ w stanie wprowadzi¢ i utrzymywaé przedsiewziecia
tego stanu alarmowego na czas nieograniczony.

2) Drugi stopieri alarmowy(stopien BRAVO wedtug terminologii NATO) -
ma zastosowanie w przypadku uzyskania informacji o mozliwos$ci wystgpienia zdarzenia
0 charakterze terrorystycznym lub sabotazowym. Stopien ten jest wprowadzany
w przypadku zaistnienia zwigkszonego i przewidywalnego zagrozenia dziatalno$cia
terrorystyczng lub aktem sabotazu, jednakze konkretny cel ataku nie zostat
zidentyfikowany. Wszystkie organy administracji publicznej i stuzby odpowiedzialne
za bezpieczenstwo powinny posiada¢ mozliwos¢ utrzymania tego stopnia do chwili
ustgpienia zagrozenia, nie naruszajgc swoich zdolnosci do biezacego dziatania.

3) Trzeci stopien alarmowy(stopien CHARLIE wedtug terminologii NATO) -
ma zastosowanie w przypadku jezeli zaistniato konkretne zdarzenie, potwierdzajgce cel
potencjainego ataku terrorystycznego lub w przypadku uzyskania informaciji o osobach
(grupach) przygotowujgcych dziatania terrorystyczne lub sabotazowe, albo tez wystgpity
zdarzenia o  charakterze terrorystycznym lub  sabotazowym  godzace
w bezpieczenstwo innych parstw i stwarzajgce potencjalne zagrozenie dla Polski.
Wprowadzenie przedsiewzie¢ tego stopnia na dtuzszy czas moze spowodowaé
utrudnienia i bedzie miato wplyw na funkcjonowanie stuzb odpowiedzialnych
Za zapewnienie bezpieczenstwa..

4) Czwarty stopien alarmowy(stopienn DELTA wedtug terminologii NATO) -
ma zastosowanie w przypadku wystgpienia zdarzenia o charakterze terrorystycznym
lub sabotazowym, powodujgcego zagrozenie bezpieczernstwa Rzeczypospolitej Polskiej
lub bezpieczenstwa innych panstw i stwarzajgcego zagrozenie dla Polski, albo tez
wysokiego prawdopodobieristwa wystgpienia takich dziatan na terytorium RP.

Wyzszy stopieri alarmowy moze by¢ wprowadzony z pominigciem nizszych stopni.
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25.Tabela zgtoskowania. Zafgcznik Nr 18.

25.1 Stosownie do rozwoju sytuacji kryzysowej w panstwie wprowadzanych
stanéw gotowosci obronnej panstwa oraz przyjetych sytuacii
planistycznych Prezesa Rady Ministrébw, Rada Ministrow nakazuje
uruchomienie odpowiednich zestawéw zawartych w tabeli realizacji
zadan operacyjnych, Zadania operacyjne moga by¢ uruchamiane
selektywnie do zaistniatej sytuacji kryzysowej i przewidywanych
zagrozen.

25.2 Uruchomienie realizacji zadan operacyjnych oznacza przekazanie ich
przez techniczne $rodki tacznosci, z uzyciem oznaczen literowo —
cyfrowych, bez podawania tresci zadan operacyjnych, moga by¢
przekazywane za pomocg faksu, poczty elektronicznej lub
telefonicznie. Przy przekazywaniu oznaczen literowo — cyfrowych
zadan operacyjnych droga radiowa Ilub telefonicznie, nalezy
postugiwac sie ,Tabelg zgtoskowania”

25.3 Tabela zgtoskowania:

Litera | Zgloskowanie | Litera | Zgloskowanie | Cyfra | Zgloskowanie
il 2- 3- -4- -5- -6-
A Anna N Natalia 0 Zero
B Bozena [0 Olga 1 Jeden
C Celina | Pawel 2 Dwa
D Danuta Q Quebec 3 Trzy
E Emil R Roman 4 Cztery
F Franciszek S Stefan 5 Piec¢
G Gustaw T Tomasz 6 Szesé
H Henryk U Urszula i Siedem
I Ignacy A\ Violetta 8 Osiem
J Janina W Wiadystaw 9 Dziewiec
K Krzysztof X Xylofon
L Ludwik Y Ypsylon
M Maria Z Zygmunt

Jednoczesnie nalezy bezwzglednie uzyskaé potwierdzenie przyjgcia informacji,
odnotowujgc, nadawce (peina, potwierdzong nazwe), date i czas przyjecia. Informacije
te nalezy koniecznie odnotowaé¢ w pierwszej kolejnosci w brudnopisie, a po upewnieniu
wiarygodnosci zrodia i treéci ,Dzienniku ewidencji informacji Statego Dyzuru UM Kawa”.
Nastepnie natychmiast przekaza¢ Burmistrzowi lub osobie zastepujgcej, uzyskujac
pisemne potwierdzenie dostarczenia powyzszej informacii.

25.4

Przykiadowe przekazywania zestawéw (zadaii) do uruchomienia
przez:

25.4.1 Srodki tacznosci radiowe;j i telefonicznej

- zadanie ZAA 10

. Wykonaé¢ Zygmunt, Anna, Anna, jeden, zero — powtarzam”

- zadanie od ZAA 10 do ZZZ 23

» Wykonaé Zygmunt, Anna, Anna, jeden, zero do dwa, trzy — powtarzam”
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25.4.2 Poczta elektroniczna, faks

- zadanie ZAA 10
» Wykona¢ ZAA 10"

zadanie od ZAA 10 do ZAA 23"
» Wykonaé ZAA 10 do ZAA 237

26.Tabela realizacji zadan obronnych (TRZO). Zafgcznik Nr 19.

27.Mapa rozmieszczenia jednostek org. wchodzacych w skiad systemu
stuzby ,,SD”. Zatgcznik Nr 20.
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ZARZADZENIE

Nr 0050-101/2020
Burmistrza Miasta Hawy z dnia 10.09.2020 r.

w sprawie utworzenia, organizacji i funkcjonowania systemu statego dyzuru
Burmistrza Miasta fawy na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej parnstwa
oraz uruchamiania realizacji zadan obronnych wynikajacych z wyzszych stanéw
gotowosci obronnej panstwa.

Na podstawie w zwigzku z art. 16 ust. 2 pkt 7 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r.
0 zarzadzaniu kryzysowym (Dz. U. z 2019r. poz. 1398 tj. z p6z. zmianami) oraz § 8 ust.
2 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrzeénia 2004 r. w sprawie gotowosci
obronnej paristwa (Dz. U. z 2004r. Nr. 2019, poz. 2218) oraz zarzadzenia Nr. 243/2012
z dnia 28 wrzesnia 2012 r Wojewody Warmirisko — Mazurskiego w sprawie organizagii
i funkcjonowania systemu statych dyzuréw w wojewodztwie warmifnsko - mazurskim
na potrzeby podwyzszenia gotowosci obronnej paristwa zarzadzam co nastepuje:

§ 1

W celu zapewnienia ciggtosci przekazywania decyzji i informagji dotyczacych planowania
i realizacji zadar obronnych w warunkach zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i w czasie
wojny tworzy si¢ na terenie miasta awy system , Statych Dyzuréw”

1. ,Staly Dyzur" w Urzedzie Miasta ltawy petni¢ bedg pracownicy wyznaczeni
Zarzadzeniem Burmistrza Miasta ltawy w sprawie powotania obsady statego
dyzuru i umieszczenia w planie petnienia stuzby statego dyzuru. Zatgcznik Nr 3
do Zarzadzenia.

2. Organizacje i zasady pefnienia stuzby w jednostkach organizacyjnych ujetych
w systemie ,Statych Dyzuréw” okresli Kierownik jednostki organizacyjne;.

3. ,State dyzury” petnione sg catodobowe wedtug wczesniej opracowanych planéw.

4. W skiad ,Statych Dyzuréw” wyznaczyé osoby upowaznione do wykonywania prac
obronnych, w tym o charakterze niejawnym.

§2

1. Za organizacje i funkcjonowanie ,Statego Dyzuru” w Urzedzie Miasta ltawy czynie
odpowiedzialnym Sekretarza Miasta Itawy .

2. Za organizacje i funkcjonowanie ,Statego Dyzuru” w poszczegoinych jednostkach
organizacyjnych odpowiedzialni sg kierownicy tych jednostek.

3. Jednostki organizacyjne uczestniczace w stuzbie ,Statego Dyzuru”

ltawskie Centrum Kultury,

ltawskie Centrum Sportu, Turystyki i Rekreaciji,

ltawskie Towarzystwo Budownictwa Spotecznego,

ltawskie Wodociggi,

Miejska Biblioteka Publiczna,

Miejski Osrodek Pomocy Spoteczne;j,

Zaktad Komunikacji Miejskiej

Osrodek Psychoedukacii, Profilaktyki Uzaleznieri i Pomocy Rodzinie,

Miejski Zesp6t Obstugi Szkét i Przedszkoli.
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§3

1. Dokumentacje, zadania i obowigzki osoéb petnigcych stuzbe ,Statego Dyzuru”
okreslone sg w planie petnienia stuzby statego dyzuru.

2. Szkolenie obsady ,Statego Dyzuru” odbywa sie wg ,Planu Szkolenia Obronnego
na dany rok”.

3. Za szkolenie obsady ,Statego Dyzuru” odpowiada Instruktor Obrony Cywilnej.

4. Na miejsce petnia stuzby ,Statego Dyzuru” w Urzedzie Miasta tawy wyznaczam
pomieszczenie Sekretariatu Burmistrza Miasta ltawy.

5. Pomieszczenia petnienia stuzby ,Statego Dyzuru® powinny by¢ wyposazone
w niezbedny sprzet tacznosci oraz srodki i materiaty biurowe.

§4

Dla potrzeb ,Statego Dyzuru” Urzad Miasta ltawy przydzielam $rodek transportu w postaci
samochodéw stuzbowych.

§5

Zobowiazuje Kierownikéw Jednostek Organizacyjnych wchodzgcych w skifad systemu
,Stalych Dyzuréw” na terenie Miasta fawy do powotania stuzby ,Statych Dyzuréw”
w nadzorowanych jednostkach oraz opracowania dokumentacji wg. dostarczonego wzoru.

§6

Traci moc Zarzadzenie Nr 0050 — 50/2013 Burmistrza Miasta fawy z dnia 05.03.2013 r.
w sprawie organizaciji stuzby ,Statego Dyzuru”.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



