Zalacznik do zarzadzenia Nr 107/2024
BURMISTRZA BORKU WLKP.
z dnia 28.08.2024 r.

INSTRUKCJA

statego dyzuru Burmistrza Borku WIkp.

I. ZASADY OGOLNE

1.

Cel organizacji stalego dyzuru

Celem organizacji stalego dyzuru jest zapewnienie mozliwosci przekazywania decyzji
upowaznionych organéw wynikajacych z wprowadzania wyzszych stanow gotowosci
obronnej panstwa, ciggloSci przekazywania decyzji organdéw  uprawnionych
do uruchamiania realizacji zadan ujetych w ,,Planie operacyjnym funkcjonowania gminy
Borek Wielkopolski w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
I W czasie wojny” oraz przekazywania informacji o stanie sit i §rodkow uruchamianych
podczas podwyzszania gotowosci obronnej panstwa.

Sklad osobowy

Sktad zmian pehnigcych staty dyzur stanowig pracownicy Urzedu Miejskiego w Borku
Wielkopolskim.

Zasady uruchamiania stalego dyzuru

Stalty dyzur uruchamia sig:

1) w stanie statej gotowosci obronnej panstwa — w celach szkoleniowych, kontrolnych lub
sprawdzajacych:

a) na polecenie Burmistrza Borku WIkp.,

b) na polecenie organu upowaznionego do zarzadzenia kontroli w zakresie okreslonym
W upowaznieniu,

c) na polecenie Wojewody Wielkopolskiego w catosci lub czgsci systemu;

d) na polecenie Starosty Gostynskiego.

2) w czasie podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa — na polecenie Wojewody
Wielkopolskiego, na potrzeby przekazywania decyzji dotyczacych uruchamiania
realizacji zadan ujetych w ,,Planie Reagowania Obronnego Rzeczypospolitej Polskiej”
oraz w planach operacyjnych funkcjonowania wojewodztwa wielkopolskiego, powiatu
gostynskiego i gminy Borek WIkp. w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i W czasie wojny.

Kontrola statego dyzuru

1) kontrole statego dyzuru przeprowadza:
a) Wojewoda Wielkopolski oraz osoby przez niego upowaznione,
b) Starosta Gostynski oraz osoby przez niego upowaznione
C) inne upowaznione 0Soby;



2)

osoby kontrolujace prowadza kontrolg¢ na podstawie dokumentu stwierdzajacego
tozsamos$¢ 1 imiennego upowaznienia wydanego przez organ, ktory zarzadzit kontrole,
lub osobe dziatajaca w jego imieniu — zgodnie z § 11 rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 19 stycznia 2023 r. w sprawie kontroli realizacji zadan obronnych (Dz. U. 2023 r.
poz. 253).

I1. USTALENIA SZCZEGOLOWE

Zadania dyzurnego realizowane w zwigzku z pelnieniem stalego dyzuru Burmistrza
Borku WIkp.:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

przyjmowanie decyzji, zadan, sygnalow i informacji zwigzanych z podwyzszaniem
gotowosci obronnej panstwa od Wojewody Wielkopolskiego, Starosty Gostynskiego
oraz innych upowaznionych organow 1 natychmiastowe przekazywanie ich
Burmistrzowi Borku WIkp.;

przyjmowanie i przekazywanie adresatom, stosownie do decyzji Burmistrza Borku
WIkp., zadan operacyjnych zawartych w ,,Planie operacyjnym funkcjonowania gminy
Borek WIkp. w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
I w czasie wojny”’;

przyjmowanie i przekazywanie informacji o stanie uruchomionych sit i srodkéw oraz
stopniu realizacji zadan operacyjnych naptywajacych od Wojewody Wielkopolskiego,
Starosty Gostynskiego, stanowisk Urzedu Miejskiego w Borku WIkp., jednostek
organizacyjnych i jednostek wspotdziatajacych;

powiadamianie osob wskazanych przez Burmistrza Borku WIkp. o konieczno$ci
niezwlocznego stawienia si¢ w miejscu pracy lub innym okreslonym miejscu;
utrzymywanie lgcznosci z osobami pelnigcymi state dyzury Wojewody
Wielkopolskiego, Starosty Gostynskiego, jednostek organizacyjnych i jednostek
wspoéldziatajacych w ramach systemu statego dyzuru Burmistrza Borku WIkp. w celu
realizacji zadan operacyjnych;

wspoldzialanie w realizacji zadan operacyjnych ze staltymi dyzurami jednostek
zewnetrznych;

sprawdzanie sprawnosci §rodkow tgcznosci 1 innych urzadzen znajdujacych si¢ na
wyposazeniu Statego dyzuru, a w przypadku stwierdzenia usterek — spowodowanie ich
usunigcia,

zapoznanie zmiany przyjmujacej staty dyzur z sytuacjg na terenie miasta i gminy oraz
otrzymanymi zadaniami, przekazanie do realizacji wszystkich spraw niezakonczonych
ze wskazaniem sposobu ich zalatwienia, poinformowanie o miejscu pobytu Burmistrza
Borku WIkp. oraz wydanych dyspozycjach;

prowadzenie ,,Ksigzki meldunkow statego dyzuru Burmistrza Borku WIkp.” wedtug
wzoru przedstawionego w zatgczniku nr 1;

10) ewidencjonowanie tresci decyzji, zadan, sygnatow i informacji w ,,Dzienniku ewidencji

informacji statego dyzuru Burmistrza Borku WIkp.” wedlug wzoru przedstawionego
w zataczniku nr 2;

11) prowadzenie aktualizacji danych teleadresowych wedlug wzoréw okreslonych

w zalacznikach nr 3 i 4;

12) sktadanie meldunku Zastepcy Burmistrza Borku Wikp. 0 obj¢ciu i zdaniu dyzuru,
13) wykonywanie innych polecen przetozonych zwigzanych z zadaniami Statego dyzuru

Burmistrza Borku WIikp. i posiadanymi kwalifikacjami.



I11. INFORMACJE DODATKOWE

1. Przy przekazywaniu informacji niejawnych przestrzega¢ zasad wynikajacych z przepisow
o0 ochronie informacji niejawnych.

2. Zakodowane sygnaly zwigzane z podnoszeniem gotowosci obronnej i realizacja zadan
obronnych przekaza¢ niezwlocznie Burmistrzowi Borku Wlkp., Zastepcy Burmistrza Borku
WIkp. oraz dyzurnemu Centrum Zarzadzania Kryzysowego Gminy Borek WIKp..

3. Prawo wstepu do pomieszczenia Stalego dyzuru Burmistrza Borku WIkp. ma Zastepca
Burmistrza Borku Wlkp. kierownik i dyzurni stalego dyzuru, dyzurni Centrum Zarzadzania
Kryzysowego Gminy Borek WIkp. oraz osoby upowaznione przez Burmistrza Borku WIkp.

4. Miejscem pelnienia oraz przechowywania dokumentacji statego dyzuru jest sekretariat
Urzedu Miejskiego w Borku Wlkp.

5. Zmiana pehiaca dyzur nosi identyfikator z napisem: STALY DYZUR BURMISTRZA
BORKU WLKP..

IV. ZALACZNIKI DO INSTRUKCJI STALEGO DYZURU

Zatacznik nr1  —, Ksigzka meldunkow statego dyzuru Burmistrza Borku WIkp.” (wzor).

Zatacznik nr 2 — ,,Dziennik ewidencji informacji statego dyzuru Burmistrza Borku WIkp.”
(wzbr).

Zatacznik nr 3 —, Ksigzka adresowo-telefoniczna stalego dyzuru Burmistrza Borku WIkp.,
organow nadrzednych, podlegtych i nadzorowanych oraz wspotdziatajacych”
(wzor).

Zatacznik nr4 — | Ksigzka adresowo-telefoniczna kadry kierowniczej Urzedu Miejskiego
w Borku WIkp., gminnych jednostek organizacyjnych, instytucji kultury”
(wzor).

Zalgcznik nr 5 —,Wezwanie do stawiennictwa” (wzor).



