ZARZADZENIE NR 0A.120.16.2024
BURMISTRZA MIASTA KOLA
z dnia 18.07.2024 r.

w  sprawie  organizacji  stanowiska  kierowania  Burmistrza  Miasta  Kola
w czasie pokoju w razie wewnetrznego lub zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
narodowego, w tym w razie wystapienia dzialan terrorystycznych lub innych szczegélnych
zdarzen, a takze w czasie wojny

Na podstawie art. 27 ustawy z dnia 22 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r.
poz. 248 i 834) zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. W czasie pokoju w razie wewnetrznego lub zewnetrznego zagrozenia bezpieczefstwa
narodowego, w tym w razie wystapienia dzialan terrorystycznych lub innych szczegélnych zdarzen,
a takze w czasie wojny tworzy si¢ w Urzedzie Miejskim w Kole, gléwne stanowisko kierowania w
stalej siedzibie oraz w zapasowym miejscu pracy, na rzecz ktérych funkcjonuje staty dyzur.

§ 2. Nadz6r nad organizacja i funkcjonowaniem giéwnego stanowiska kierowania Burmistrza Miasta
Kola oraz sprawdzanie gotowosci do dzialania powierza si¢ Naczelnikowi Wydzialu Organizacyjno -
Administracyjnego.

§ 3. Organizacje ochrony i obrony gléwnego stanowiska kierowania Burmistrza Miasta Kola
powierza si¢ Kierownikowi Stalego Dyzuru, ktéry w uzgodnieniu z Komendantem Powiatowym
Policji opracowuje ,,Plan ochrony i obrony gléwnego stanowiska kierowania burmistrza”.

§ 4. Naczelnik Wydzialu Organizacyjno - Administracyjnego dla prawidlowego funkcjonowania
gléwnego stanowiska kierowania zapewnia niezbgdne potrzeby materialowe i logistyczne
w porozumieniu z Kierownikiem Statego Dyzuru.

§ 5. Zasady organizacji i funkcjonowania gléwnego stanowiska kierowania Burmistrza Miasta Kola
zawiera instrukcja stanowigca zalacznik do zarzadzenia.

§ 6. Traci moc zarzadzenie Nr OA.0050.150.2019 Burmistrza Miasta Kola z dnia 11.09.2019 r.
w sprawie organizacji stanowiska kierowania Burmistrza Miasta Kola w czasie pokoju w razie
wewnetrznego lub zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa narodowego, w tym w razie wystapienia
dziatan terrorystycznych lub innych szczegdlnych zdarzen, a takze w czasie wojny.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

BUR RZ

Krzysz itkowski

STARSZY INSPEKTOR

HrTHMICZ YK



Zalacznik nr 1
do zarzadzenia Burmistrza Miasta Kola
NrOA.120.16.2024 z dnia 18.07.2024 .

INSTRUKCJA
pracy na Gléwnym Stanowisku Kierowania Burmistrza Miasta Kota
W czasie pokoju w razie wewngtrznego lub zewng¢trznego zagrozenia bezpieczeristwa
narodowego, w tym w razie wystapienia dzialan terrorystycznych lub innych szczegélnych
zdarzen, a takze w czasie wojny.

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Zgodnie z art. 27 ustawy z dnia 22 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248
i 834) Burmistrz Miasta Kola przygotowal system kierowania bezpieczeristwem narodowym,
kiorego elementami sq:

- Staly Dyzur Burmistrza Miasta Kola — Zarzadzenie Nr OA.120.14.2024 Burmistrza Miasta
Kofa z dnia 10.07.2024 r. w sprawie organizacji Stalego Dyzuru na czas zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

- Gléwne Stanowisko Kierowania Burmistrza — Zarzadzenie Nr OA.120.16.2024 Burmistrza
Miasta Kola z dnia 18.07.2024 r. w sprawie organizacji Gléwnego Stanowiska Kierowania
Burmistrza w czasie pokoju w razie wewngtrznego lub zewnetrznego zagroZenia
bezpieczeristwa narodowego, w tym w razie wystapienia dziatan terrorystycznych lub innych
szczegdlnych zdarzen, a takze w czasie wojny.

2. Gléwne Stanowisko Kierowania zwane dalej GSK Burmistrza Miasta Kola zapewnia
wykonywanie zadan zwigzanych z kierowaniem bezpieczefistwem narodowym i obrong pafistwa
przez Burmistrza.

3. Staly dyzur Burmistrza Miasta Kola realizuje zadania zapewniajace cigglosé przekazywania
decyzji i dzialan wykonywane przez GSK Burmistrza Miasta Kota.

4. W celu zapewnienia ciaglosci podejmowania decyzji i dzialan dla utrzymania bezpieczeristwa
narodowego, realizowanych jako organ wiodacy w gminie w czasie pokoju w razie wewnetrznego
lub zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa narodowego, w tym w razie wystapienia dziatan
terrorystycznych lub innych szczeglnych zdarzen, a takze w czasie wojny, wykonywanie zadan
GSK Burmistrza Miasta Kota — Burmistrz realizuje przy pomocy Stalego Dyzuru Burmistrza
Miasta Kola oraz Gminncgo Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

5. Burmistrz jako organ wiodacy w wykonywaniu zadan okreslonych w § 3 i§ 5 Zarzadzenia
Wojewody Wielkopolskiego Nr 181/04 w sprawie tworzenia w stanie stalej gotowoéci obronnej
panstwa systemu statych dyzuréw z dnia 21.12.2004 r. wspétuczestniczy w ich realizacji.



6. GSK Burmistrza Miasta Kota funkcjonuje w stalej siedzibie Urzgdu Miejskiego w Kole przy
ul. Stary Rynek 1.

7. GSK Burmistrza Miasta Kola w ramach, ktérego funkcjonuje Staly Dyzur Burmistrza Miasta Kola
w Urzedzie Miejskim w Kole, uruchamia si¢ na polecenie Wojewody/Starosty w celu:

1) wykonywania okreslonych zadan na rzecz Sil Zbrojnych,
2) realizacji zadan na rzecz wojewddzkich /powiatowych/ gminnych organéw panstwa,
3) dla potrzeb szkoleniowych i ¢wiczen.

8. Uruchomienie GSK Burmistrza Miasta Kola w Urzgdzie Miejskim w Kole, moze nastapi¢ po
decyzji oséb majacych ustawowe kompetencje do wprowadzania czasu kryzysu panstwa. Dla
celéw szkoleniowo — treningowych i ¢wiczen (w czasie statej gotowosci obronnej panstwa) GSK
Burmistrza Miasta Kofa jest uruchamiane zarzadzeniem Burmistrza Miasta Kota lub osoby przez
niego upowaznionej.

9. Odpowiedzialnym za organizacj¢ i funkcjonowanie GSK Burmistrza Miasta Kola w Urzedzie
Miejskim w Kole jest starszy inspektor ds. obronnych.



ROZDZIAL 2

ZADANIA STALEGO DYZURU BURMISTRZA W STALEJ GOTOWOSCI
OBRONNEJ PANSTWA

1. Staly Dyzur Burmistrza Miasta Kofa w stalej gotowosci obronnej pafistwa wykonuje zadania na

rzecz systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym, ktére zawarte sg w Instrukcji dziatania

Statego Dyzuru, a ponadto:

)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9

10)

zadania polegajace na przekazywaniu informacji i decyzji dotyczacych planowania i realizacji
zadan obronnych w ramach sytemu kierowania bezpieczenistwem narodowym,

w przypadku wprowadzania wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa realizuje zadania
przewidziane w ,Planie Operacyjnym Funkcjonowania Miasta Kola w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny” oraz wykonuje okreslone
zadania na rzecz Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej i wojsk sojuszniczych’,

w przypadkach zaistnienia kryzysu uruchamia i realizuje zadania przewidziane w Gminnym
Zespole Zarzadzania Kryzysowego,

wykonuje czynno$ci zwigzane rozkodowaniem i kodowaniem informacji niejawnych,
prowadzi w tym wzgl¢dzie ewidencjg oraz przekazuje je adresatom,

nadzoruje i monitoruje system Ilacznosci na potrzeby kierowania bezpieczefstwem
narodowym, ze szczegélnym uwzglednieniem podwyzszania gotowosci obronnej panstwa w
miescie i gminie w oparciu o zarzadzenie Wojewody Wielkopolskiego Nr 181/04 z dnia
21.12.2004 r.,

wykonuje procedury zwigzane z gromadzeniem, analizowaniem i opracowywaniem informacji
dotyczacych planowania i realizacji zadan obronnych,

wykonuje zadania na rzecz systemu informowania, ostrzegania i powiadamiania o zdarzeniach
i podjetych decyzjach dotyczacych systemu obronnego panstwa i jego elementéw w oparciu
o system wykrywania i alarmowania,

realizuje procedury przestrzegania zasad i trybu obiegu informacji dotyczacej gotowosci
organu do podjgcia zadan i ich realizacji oraz specjalnych, w tym utajnionych systeméw
teleinformatycznych,

realizuje czynnosci w ramach systemu powiadamiania i alarmowania o zagrozeniu z powietrza
oraz skazeniach i zakazeniach,

nadzoruje wykonywanie procedur przejecia srodkéw do:

a) rozwinigcia i odtwarzania systemu 1gcznosci oraz utrzymania bezpieczefistwa

teleinformatycznego,

! W obiegu informacji obowiazuje pierwszenstwo przekazywania sygnaléw alarmowania, ostrzegania i powiadamiania oraz decyzji.
Czynnoéci o ktorych mowa w rozdziale 2 pkt. 1 ppkt. 2 realizuje si¢ z uwzglgdnieniem pierwszenstwa zadan wykonywanych na rzecz Sit
Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej i wojsk sojuszniczych oraz uruchamiania systemu kierowania bezpieczenistwem narodowym).



11)

12)

b) ochrony i obrony GSK, w tym przed rozpoznaniem i obezwiadnianiem
radioelektronicznym,

¢) prowadzenia akcji ratowniczych,

uczestniczy w planowych szkolenia pracownikéw zapewniajacych utrzymanie GSK

w gotowosci do jego wykorzystania,

nadzoruje realizacj¢ harmonogramow zapotrzebowania okreslajacych $wiadczenia narzecz

obrony w zakresie przygotowania infrastruktury.

2. Czynnosci dyzurnego Stalego Dyzuru Burmistrza Miasta Kofa po otrzymaniu decyzji, polecenia,

zakodowanego sygnalu w sprawie uruchomienia systemu statego dyzuru:

1)
2)
3)

4)

zanotowanie tresci przekazywanej informacji

zanotowanie nazwiska osoby przekazujacej informacje, jej funkcje i numer telefonu,
zanotowanie nazwiska i numeru upowaznienia w przypadku przekazywania decyzji przez
osobg upowazniona,

natychmiastowe powiadomienie o otrzymanej informacji Burmistrza, (sygnaly treningowe

przekazywac do pracownika odpowiedzialnego za sprawy obronne).

3. Przekazywanie informacji wymaga uwierzytelnienia nadawcy i odbiorcy.



ROZDZIAL 3

ZADANIA WYKONYWANE W WYZSZYCH STANACH GOTOWOSCI OBRONNEJ

PANSTWA PRZEZ GEOWNE STANOWISKO KIEROWANIA BURMISTRZA MIASTA

KOLA

1. Na GSK Burmistrza Miasta Kola zapewnia si¢ miejsce pracy dla calej obsady — wykaz

pomieszczen stanowi zatacznik nr 5.

Po wprowadzeniu wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa GSK Burmistrza Miasta Kola

posiada obsade — grupa operacyjna w skladzie:

Y
2)
3)

kierownik statego dyzuru,

dyzurny,

pomocnik dyzurnego.

Kierownik stalego dyzuru wykonuje zadania zgodnie z Instrukcja dzialania stalego dyzuru,

ponadto:

1)

2)

3)

wykonuje zadania z zakresu planowania koordynowania i realizacji zadan przez GSK
Burmistrza Miasta Kola,

wykonuje procedury przestrzeganie zasad i trybu obiegu informacji dotyczacej gotowosci
organu do podjecia zadan i ich realizacji oraz specjalnych, w tym utajnionych systeméw
teleinformatycznych,

nadzoruje wykonywanie procedur organizacyjnych stuzacych do zorganizowania:

a) Zzywienia i zaopatrywania w artykuty codziennego uzytku,

b) zabezpieczenia medycznego,

¢) transportu oraz obstugi pojazdéw i urzadzen technicznych,

d) zaopatrywania w paliwa i materialy eksploatacyjne,

e) ostony kontrwywiadowczej,

f) punktow zabiegdw specjalnych.

4. Dyzurny wykonuje zadania zgodnie z Instrukcja dziatania stalego dyzuru, ponadto:

)

2)

nadzoruje realizacje przedsiewzig¢ zgodnie z dokumentacja zapewnienia warunkow
funkcjonowania Burmistrza na GSK,

przekazuje decyzje upowaznionych organéw w sprawie uruchomienia okreslonych zadan
wynikajacych z wprowadzenia wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa oraz przekazuje
wlasciwym organom informacje o stanie sit uruchamianych podczas czasu kryzysu paristwa,

w tym przekazywanie (przyjmowanie i wysylanie) meldunkéw oraz informacji do/z Starosty 2,

? Wg zatgcznika Instrukcji stalego dyzuru nr 3 ,, Wykaz numerdw telefonéw Starostwa Powiatowego”, nr4 . Wykaz numerow telefonéw
organéw wspoldziatajgcych™.



3) prowadzi sprawne dzialania majace na celu przekazywanie otrzymanych zadan, polecen
lub wiadomosci ze szczebla nadrzednego dla Burmistrza,

4) prowadzi nastuch i przyjmuje sygnaly ostrzegania o zagrozeniu,

5) zbiera informacje o aktualnym miejscu przebywania Burmistrza,

6) czuwa nad utrzymaniem w sprawnosci srodkéw tacznosci znajdujacych sie w dyspozycji GSK
Burmistrza Miasta Kola, a w przypadku stwierdzenia usterek spowodowanie ich usunigcia,

7) przekazuje zmianie przyjmujacej dyzur dokumenty, s$rodki facznosci i wyposazenie
pomieszczen.

Pomocnik dyzurnego wykonuje zadania zgodnie z Instrukcja dziatania statego dyzuru, ponadto:

1) wykonuje czynnosci zwiazane ze zbieraniem informacji o sytuacji na terenie gminy,
a szczegOlnie o sytuacji obronnej i ekonomicznej oraz wymagajacych niezwlocznego podjecia
decyzji w zakresie organizacji wykonania zadan obronnych i usuwania ewentualnych klesk
zywiolowych,

2) nadzoruje wykonywanie planu weryfikacji przydzialu obiektow budowlanych oraz
monitorowania nalezytego ich utrzymania przez kolejnych uzytkownikow.

Warunki techniczne i standardy wyposazenia GSK Burmistrza Miasta Kola, a w szczegblnosci

infrastruktura techniczna iwyposazenie, powinny umozliwia¢ efektywne wypeinianie zadan

zespoldéw, z zachowaniem cigglosci ich dzialania i wymiany informacji podczas pracy oraz
mozliwosci pracy w przypadku braku zasilania zewnegtrznego, wystgpienia awarii lub uszkodzenia
systemdw lgcznoscei.

Warunki techniczne do pracy zespoléw, o ktérych mowa w rozdziale 3 pkt. 1 i 2, zapewniajg

pomieszczenia:

1)  Gabinet Burmistrza — do pracy GSK Burmistrza Miasta Kola,

2) Pokéj nr 7 — dwa stanowiska dla Stalego Dyzuru Burmistrza Miasta Kola i kierownika Stalego
Dyzuru Burmistrza Miasta Kota w czasie kryzysu panstwa’,

3) zaplecza socjalnego, sanitarnego i technicznego.

Wykonywanie zadan natozonych na GSK Burmistrza Miasta Kola wykonuje si¢ w czterech

plaszczyznach®:

1) komunikacyjnej,

2) informacyjnej,

3) technologicznej,

4) organizacyjne;j.

Dyzurny w ramach zmiany przyjmujacej dyzur wykonuje nastgpujace czynnosci:

1) pobicra dokumentacj¢ Stalego Dyzuru, Giéwnego Stanowiska Kierowania zgodnie

z zamieszczonym w niej opisem dokumentéw,

* Zalacznik nr 2 ,,Wyposazenie stanowisk dyspozytorskich i stanowisk pomocniczych dla stuzby dyzurnej”
* Zalacznik nr 3 Wyposazenie Stanowiska Kierowania Burmistrza”



10.

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

przyjmuje wyposazenie pomieszczenia, w ktérym petniony bedzie dyzur zgodnie z opisem,
zapoznaje si¢ z ,Instrukcja Stalego Dyzuru Burmistrza Miasta Kota”, ,Instrukcjg Giéwnego
Stanowiska Kierowania Burmistrza Miasta Kola™ oraz zapoznaje pozostale osoby zmiany
dyzurnej i przystepuje do pracy,

zapoznaje si¢ z aktualng sytuacja, w tym o miejscu pobytu Burmistrza,

sprawdza poprawnosci funkcjonowania technicznych srodkéw facznosci i nawiazuje facznosé
z stuzbami dyzurnymi:

a) organ6éw nadrzednych®,

b) organéw wspoéldziatajacych®,

sprawdza stan dyzurnych srodkéw transportowych z kierowcami’,

potwierdza podpisem fakt przyjgcia dyzuru w meldunku zmiany zdajacej dyzur w systemie
statego dyzuru (wyszczegélniajac stwierdzone braki i niedociagniecia)®,

sktada meldunek o przyjeciu dyzuru kierownikowi stalego dyzuru GSK Burmistrza Miasta
Kota.

Dyzurny w ramach zmiany zdajacej dyzur wykonuje nastgpujace czynnosci:

1)

2)

3)

4)

sporzgdza w formie pisemnej meldunek z przebiegu dyzuru pelnionego w systemie statego
9

dyzuru’,
zapoznaje zmiang¢ przyjmujgca dyzur z sytuacja na terenie gminy oraz z otrzymanymi
zadaniami,

przekazuje zmianie przyjmujacej dyzur, wszystkie sprawy nie zalatwione i wskazuje sposdb
ich zalatwienia,

informuje zmiang przyjmujaca dyzur o miejscu pobytu Burmistrza oraz wydanych przez niego

dyspozycjach.

. Wg zalacznika Instrukgji stalego dyzuru nr 3 ,Wykaz numeréw telefonéw Starostwa Powiatowego ™.

¢ Wg zalacznika Instrukcji stalego dy2uru nr 4, Wykaz numeréw telefonéw organéw wspéldziatajacych™.

7 Wy zalacznika Instrukcji stalego dyzuru nr 8, Wykaz kurieréw i przydzielonych $rodkéw transportowych”.
* Wg zalacznika Instrukeji stalego dyzuru nr 10 ,Dziennik meldunkéw stalego dyzuru Burmistrza Kola™,

* Wg zalgcznika Instrukcji stalego dyzuru nr 10 ,.Dziennik meldunkéw stalego dyzuru Burmistrza Kola™.



ROZDZIAL 4

ZADANIA WYKONYWANE W WYZSZYCH STANACH GOTOWOSCI OBRONNE]
PANSTWA PRZEZ GEOWNE STANOWISKO KIEROWANIA BURMISTRZA W

ZAPASOWYM MIEJSCU PRACY.

1. Na Gléwnym Stanowisku Kierowania Burmistrza Miasta Kola w zapasowym miejscu pracy
zapewnia si¢ miejsce pracy dla Gabinetu Obronnego Burmistrza'®, ktérego sktad okreslony jest w
»Planie Operacyjnym Funkcjonowania Miasta Kola w warunkach wewnetrznego bezpieczeristwa
panstwa i w czasie wojny.

2. GSK Burmistrza Miasta Kola w zapasowym miejscu pracy rozwija si¢ w pierwszym etapie
tworzenia Gléwnego Stanowiska Kierowania Burmistrza w stalej siedzibie dla wyznaczonego
wiceburmistrza i grupe ktéra tworzy obsad¢ dyzuru:

1) starszy zmiany,
2)  dyzurny.

3. Przemieszczenie Gabinetu Obronnego Burmistrza iinnych elementéw na gléwne stanowisko
kierowania w zapasowym miejscu pracy realizuje si¢ na podstawie decyzji Burmistrza zgodnie z
opracowanym planem operacyjnym.

4. Po przemieszczeniu elementéw w wyzszych stanach gotowosci obronnej pafistwa dyzur na GSK
Burmistrza Miasta Kola w zapasowym miejscu pracy peiniony jest w skiadzie:

1) kierownik statego dyzuru,
2) dyzurny,
3) pomocnik dyzurnego.

5. GSK Burmistrza Miasta Kola w zapasowym migjscu pracy wykonuje zadania wynikajace z

rozdziatlu 3 pkt. 3, 4, 5,91 10.




ROZDZIAL 5
OBOWIAZKI OSOB FUNKCYINYCH SEUZBY DYZURNEJ GEOWNEGO
STANOWISKA KIEROWANIA BURMISTRZA W STALEJ SIEDZIBIE I W

ZAPASOWYM MIEJSCU PRACY.

1. Kierownik stalego dyzuru podlega bezposrednio Burmistrzowi i jest przefozonym calej zmiany

dyzurnej GSK Burmistrza Miasta Kola w stalej siedzibie i w zapasowym miejscu pracy.

2. Kierownik Statego Dyzuru Burmistrza Miasta Kofa odpowiada za:

1)
2)

3)

4)

)

organizacj¢ i prawidlowe funkcjonowanie stuzby dyzurnej GSK Burmistrza Miasta Kola,
nadzér nad utrzymaniem wlasciwego stanu technicznego sprzetu specjalistycznego
i technicznego przydzielonego na GSK Burmistrza Miasta Kola,

zgrywanie wszystkich sil i $rodkéw uczestniczacych w rozwijaniu systemu kierowania
bezpieczenstwem narodowym,

funkcjonowanie i efektywne wykorzystanie posiadanego sprzetu zautomatyzowanego systemu
kierowania, informatycznego i srodkéw tgcznosci,

organizacje obiegu informacji i dokumentéw pomiedzy wydzialami Urzedu Miejskiego w

Kole iorganéw dla ktérych Burmistrz jest organem wiodgcym.

3. Do podstawowych obowigzkéw kierownika stalego dyzuru nalezy:

)]
2)

3)

4)
5)

6)

7

8)

9)

10)

kierowanie i organizowanie pracy zmiany dyzurnej GSK Burmistrza Miasta Kota,

planowanie, koordynowanie i analiza podstawowych przedsigwzig¢ Urzedu Miejskiego w
Kole,

sprawowanie nadzoru w zakresie caloksztaltu prac dotyczacych przygotowania
i zabezpieczenia funkcjonowania GSK Burmistrza Miasta Kola,

realizacja zadan zleconych przez burmistrza,

kierowanie przygotowaniem urzedu i organéw wspbluczestniczacych do wykonania
czynnosci zwigzanych z osiggnigciem czasu kryzysu panstwa i zadan mobilizacyjnych,
utrzymywanie wspOlpracy z jednostkami i instytucjami wojskowymi oraz organami
administracji rzadowej i samorzadowej, a takZe organizacjami spolecznymi w zakresie
problematyki zleconej przez Burmistrza,

nadzorowanie realizacji zadan przez osoby funkcyjne i referaty,

wydawanie polecen dyzurmemu i pomocnikowi dyzurnego w sprawach zwigzanych
z peinieniem stuzby dyzurnej,

okreslanie kierunkow i sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem, rozbudowa, funkcjonalnoscia
1 modernizacja pomieszczen GSK Burmistrza Miasta Kola,

organizowanie pracy GSK Burmistrza Miasta Kola (przyjmowanie meldunkéw o zdaniu i
przyjeciu dyzuru, udzielanie instruktazu, kontrola),



11)
12)
13)
14)
15)

16)

17)

utrzymywanie w stalej aktualnosci dokumentacji GSK Burmistrza Miasta Kola,
opracowywanie na podstawie meldunkéw zbiorczych informacji dla Burmistrza,
systematyczne szkolenie sktadu osobowego GSK Burmistrza Miasta Kota,

zabezpieczaniec w miar¢ potrzeb $rodkéw materialnych i technicznych niezbgdnych
do wiasciwego funkcjonowania GSK Burmistrza Miasta Kota,

czuwanie nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stluzbowej w zakresie zadan
wykonywanych przez GSK Burmistrza Miasta Kola,

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw bhp i ppoz. przez obsad¢ osobowa GSK
Burmistrza Miasta Kola,

wspdlpraca z Komendantem Powiatowym Policji w Kole w zakresie ochrony i obrony GSK

Burmistrza Miasta Kota w stalej siedzibie

4. Dyzurny podlega bezposrednio kierownikowi statego dyzuru.
5. Dyzurny odpowiada za funkcjonowanie i efektywne wykorzystanie posiadanego sprzetu

zautomatyzowanego systemu kierowania, informatycznego i $rodkéw lacznosci, organizacje

obiegu informacji i dokumentéw pomigdzy referatami i samodzielnymi stanowiskami Urzedu

Miejskiego w Kole i organami dla ktérych Burmistrz jest organem wiodacym.

6. Do podstawowych obowigzkéw dyzurnego nalezy:

1

2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9

10)

po powiadomieniu przez dyzurnego stalego dyzuru o wprowadzeniu podwyzszonego stanu
gotowosci obronnej panstwa, natychmiastowe stawienie si¢ na stanowisku kierowania i
zapoznanie si¢ z aktualna sytuacja,

stala znajomo$¢ miejsca pobytu Burmistrza,

utrzymywanie w sprawnosci technicznej srodkéw tacznoscei,

wyznaczenie zadan dla pomocnika dyzurnego i kierowanie jego praca,

dokladna znajomoéé struktury gminnego systemu kierowania i systemu stalych dyzuréw oraz
jego uruchamianie w oparciu o opracowane w tym celu dokumentacje,

umiejetnos¢ obstugi technicznych srodkéw wspomagania decyzyjnego i technicznych srodkéw
Iacznosci,

prowadzenie dokumentacji stanowiska kierowania, a na zakoficzenie dyzuru sporzadzenie
meldunku z jego przebiegu,

sporzadzenie meldunkdw, analiz i informacji dla burmistrza,

w czasie prowadzenia rozméw za pomocg technicznych srodkéw lfacznosei i prowadzonej
korespondencji, przestrzegac i czuwaé nad przestrzeganiem przepisow o ochronie informacji
niejawnych,

w przypadku powstania pozaru postgpowac zgodnie z instrukcja p. poz.

7. Pomocnik dyzurnego podlega bezposrednio dyZzurnemu.
8. Pomocnik dyzurnego odpowiada za funkcjonowanie i efektywne wykorzystanie posiadanego

sprzetu zautomatyzowanego systemu kierowania, informatycznego i s$rodkéw iacznosci,



przekazywanie informacji i dokumentéw pomigedzy samodzielnymi stanowiskami i wydzialami

Urzgdu Miejskiego w Kole i organami dla ktérych Burmistrz jest organem wiodacym.

9. Do podstawowych obowigzkéw pomocnika dyzurnego nalezy:

)

2)
3)

4)

5)
6)

po powiadomieniu przez dyzurnego stalego dyzuru o wprowadzeniu czasu kryzysu panstwa,
natychmiastowe stawienie si¢ na stanowisku kierowani i zapoznanie si¢ z aktualng sytuacja,
realizowac zadania nalozone przez dyzurnego,

umiejetnos¢ obstugi technicznych srodkéw wspomagania decyzyjnego i technicznych srodkéw
Tacznoscei,

w czasie prowadzenia rozméw za pomoca technicznych $rodkéw facznosci, przestrzegad
przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

w przypadku powstania pozaru postgpowac zgodnie z instrukcja p. poz.,

czasowe opuszczenie miejsca pefnienia dyzuru mozliwe jest tylko za zgoda dyzurnego.



ROZDZIAL 6
INFORMACJE DODATKOWE

W przypadku otrzymania:

1)  sygnatu o uruchomieniu systemu wykrywania i alarmowania (SOA),
2) informacji o wystgpieniu nadzwyczajnych zagrozen spowodowanych sitami przyrody lub
awarig obiektéw technicznych (skazenie srodkami promieniotwérczymi, chemicznymi,

powodzie, zniszczenia na skutek silnej wichury, opady $niegu, zawieje, itp.)

NaleZzy powiadomié:

1. Pana Krzysztofa Witkowskiego Burmistrza
Telefon stuzbowy: 63 26-27-503

Telefon komérkowy: xxx

2. Pana Artur Zwierzynski Naczelnik Wydzialu OA
Telefon stuzbowy: 63 26-27-561

Telefon komérkowy: 509604998

3. Panig Edyt¢ Adamczyk starszego inspektora ds. obronnych:
Telefon stuzbowy: 63 26-27-526

‘T'elefon komoérkowy: xxx

Dyzurni nie mogg opuszczaé miejsca pelnienia sluzby bez zgody kierownika stalego dyzuru

lub osoby jego zastepujgcej.



ROZDZIAL 7
POSTANOWIENIA KONCOWE

. Zmiana pelniaca stuzbe - nosi identyfikator z napisem: ,.STAEY DYZUR”.
. Tryb spozywania positkéw oraz czas odpoczynku reguluje kierownik stalego dyzuru.

3. Prawo wstepu do pomieszczen stanowiska kierowania (statego dyzuru) maja osoby wymienione

w zalagczniku Instrukcji stalego dyzuru nr 5.

. Dyzurni w okresie dyzuru nocnego moga odpoczywaé na zmian¢ w pomieszczeniu stalego dyzuru.

5. Korzysta¢ z pomocy medycznej stuzba dyzurna moze:

— wrazie niedyspozycji chorobowej z pomocy lekarskiej,

— w przypadku lekkiego zranienia korzysta ze $srodkéw opatrunk6w znajdujacych si¢ w apteczce
pierwszej pomocy z pomieszczenia stalego dyzuru,

— w naglych przypadkach choroby dyzurny wzywa pogotowie ratunkowe (tel. Nr 112)
i powiadamia odpowiedzialnego za organizacjg i funkcjonowanie ,,statego dyzuru”.

. Calo$¢ dokumentoéw stanowiska kierowania i statego dyzuru przechowuje sig:

— u inspektora ds. obronnych w odpowiednio zabezpieczonej szafie,

— w oddzielnej teczce odpowiednio opisane;.

Kazdorazowe otwarcie teczki ,,stanowiska kierowania” i ,,stalego dyzuru” odnotowuje si¢

w dzienniku meldunkow stalego dyzur.

Opracowala

Starszy Inspektor

CpCl

Edyta Adamczyk



