Zatacznik do Zarzadzenia Nr 8/2024
Dyrektora Wojewddzkiego Biura Geodezji
i Urzgdzania Terenéw Rolnych w Lublinie
z dnia 19 lutego 2024 r.

Zasady organizacji i funkcjonowania systemu Statych Dyzuréw
w Wojewodzkim Biurze Geodezji i Urzadzania Terenéw Rolnych
w Lublinie w stanach gotowosci obronnej panstwa

1. Zasady ogdlne

1)

2)

5)

Niniejsze zasady okreslaja:
a) zasady organizacyjne petnienia Statego Dyzuru w WBGIUTR w Lublinie,
b) osoby odpowiedzialne za organizacje i funkcjonowanie Statego Dyzuru oraz sposéb
sprawdzania jego gotowosci,
c) system szkolenia osob wyznaczonych do petnienia Statego Dyzuru;

Podstawe prawng do organizacji, uruchamiania i funkcjonowania Statego Dyzuru
Wojewodzkiego Biura Geodezji i Urzadzania Terenéw Rolnych w Lublinie
stanowi Zarzgdzenie nr 160/2023 Marszatka Wojewddztwa Lubelskiego z dnia
28 listopada 2023 r. w sprawie zasad organizacji i funkcjonowania systemu statych
dyzurébw w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Lubelskiego w Lublinie
I wojewbdzkich samorzgdowych jednostkach organizacyjnych w stanach gotowosci
obronnej panstwa;

Uruchomienie Statego Dyzuru w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Lubelskiego
i wojewodzkich samorzgdowych jednostkach organizacyjnych wykonuje sie na polecenie
Marszatka Wojewodztwa Lubelskiego;

State Dyzury w Wojewddzkim Biurze Geodezji i Urzgdzania Terenéw Rolnych w Lublinie
organizuje si¢ angazujgc pracownikow WBGIUTR w Lublinie z wytaczeniem osob
posiadajgcych przydziaty mobilizacyjne, organizacyjno - mobilizacyjne lub pracownicze;

6) Odpowiedzialnymi za organizacje i funkcjonowanie Statego Dyzuru oraz szkolenie os6b

wyznaczonych do petnienia tych dyzuréw w WBGIUTR w Lublinie sa:

a) Dyrektor — sprawuje nadzoér nad Statym Dyzurem w WBGIUTR w Lublinie,

b) Zastepca Dyrektora WBGIUTR w Lublinie — kierownik petnienia Statych Dyzuréow
w Centrali WBGIUTR w Lublinie, organizuje Staty Dyzur w Centrali i Pracowniach
WBGIUTR w Lublinie, opracowuje grafik petnienia Statych Dyzuréw w Centrali
i sprawozdaje do Dyrektora z funkcjonowania Statego Dyzuru,

c) Kierownik Dziatu Organizacyjno-Kadrowego — dotyczy koordynacji petnienia statego
dyzuru w Centrali WBGIUTR w Lublinie i poszczegélnych pracowniach terenowych,
opracowuje i aktualizuje skiady osobowe Statych Dyzuréw w centrali
i poszczegolnych pracowniach terenowych,

d) Pracownik WBGIUTR w Lublinie wykonujgcy obowiazki z zakresu OC — dotyczy
koordynacji petnienia Statego Dyzuru w WBGIUTR w Lublinie oraz
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prowadzenia dokumentacji Statego Dyzuru i szkolenia oséb wyznaczonych
do dopetnienia Statych Dyzurow,

e) Kierownicy Pracowni Terenowych — zastepcy kierownika Statego Dyzuru kierujg
petnieniem Statych Dyzuréw w poszczegoélnych pracowniach terenowych WBGIUTR
w Lublinie, opracowujg grafik petnienia Statych Dyzuréw w pracowniach i organizujg
Staty Dyzur w Pracowniach Terenowych WBGIUTR w Lublinie,

f) Kierownicy Dziatow — zastepcy kierownika Statego Dyzuru w Centrali WBGIUTR
w Lublinie

2. Do zadan Stalego Dyzuru nalezy:

1) uruchamianie procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa, w tym
zadan HNS, w warunkach wystgpienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa;

2) przekazywanie decyzji organdéw panstwa w sprawie uruchomienia okreslonych zadan
wynikajgcych z wprowadzenia wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa;

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

4) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z ,Planu operacyjnego funkcjonowania Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubelskiego w Lublinie” oraz wykazu przedsiewzieé
i procedur Systemu Zarzadzania Kryzysowego;

5) powiadamianie i alarmowanie kierownictwa i pracownikéw o zagrozeniach oraz
obowigzku niezwlocznego stawienia sie we wskazanym migjscu;

6) przyjmowanie, ewidencjonowanie i przekazywanie sygnatow oraz decyzji dotyczacych
realizacji zadan zwigzanych z podwyzszaniem gotowos$ci 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;

7) przekazywanie informacji i meldunkéw do Statego Dyzuru Marszatka Wojewodztwa
Lubelskiego;

8) przekazywanie Decyzji Dyrektora WBGIUTR w Lublinie osobom odpowiedzialnym
za organizacje i funkcjonowanie Statego Dyzuru oraz szkolenie o0s6b wyznaczonych
do petienia tych dyzuréw w WBGIUTR w Lublinie.

3. Organizacja Statego Dyzuru w WBGIUTR w Lublinie

1) Miejscem petnienia Statego Dyzuru jest centrala WBGIUTR w Lublinie — sekretariat, pokoj
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w siedzibach Pracowni Terenowych w: Biatej Podlaskiej, Cheimie, Lublinie, Zamosciu.
W Pracowniach Terenowych role sekretariatbw Statego Dyzuru petnig gabinety
kierownikdéw pracowni;
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Schemat organizacji Statlego Dyzuru w WBGIUTR w Lublinie

Staty Dyzur
Marszatka Wojewddztwa

.

Staty Dyzur
WBGIUTR w Lublinie
(Centrala)

:

;

.

.

:

Staty Dyzur
PT w Biatej Podlaskiej
WBGIUTR w Lublinie

WBGIUTR w Lublinie

Staty Dyzur
PT w Cheimie

Staty Dyzur
PT w Lublinie

WBGIUTR w Lublinie

Staty Dyiur
PT w Zamosciu
WBGIUTR w Lublinie

2) Staty Dyzur WBGIUTR w Lublinie podlega bezposrednio Dyrektorowi WBGIUTR w Lublinie.

4. Czas i skiad petlnienia Dyzuru

Staty Dyzur petniony jest catodobowo w systemie 2 zmian wedtug ustalonego planu
- po 2 osoby na zmiane. Czas petnienia dyzuru przez jedng zmiane wynosi 12 godzin

i obejmuje:

| zmiana — od godziny 8.00 do godziny 20.00

Il zmian — od godziny 20.00 do godziny 8.00 dnia nastepnego.

5. Stanowiska Stalego Dyzuru

1) W sktadzie osobowym Statego Dyzuru wyodrebnia sie nastepujace stanowiska:

a) kierownik Statego Dyzuru,

b) zastepcy kierownika Statego Dyzuru,
c) koordynatorzy Statego Dyzuru,

)
d) dyzurni,
)

e) pomocnicy dyzurnych;

2) Podczas petnienia Statego Dyzuru jego uczestnicy zobowigzani sg nosi¢ identyfikator

z napisem: ,STALY DYZUR” wedtug ponizszego wzoru
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6. Skiad Statego Dyzuru

1) Sktad Statego Dyzuru okresla zatgcznik do niniejszych zasad.

STALY DYZUR

Lp.

Imie i nazwisko

Stanowisko

Adres
zamieszkania

Telefon
stuzbowy

Tel. prywatny

2

3

4

5

6

2) Dyzurnych i Pomocnikow Dyzurnych, sposrod oséb wyznaczonych do skfadu osobowego
Statego Dyzuru, wyznaczajg Kierownicy Statego Dyzuru.
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7. Grafik petnienia Stalego Dyzuru

Grafik zatwierdza Dyrektor WBGIUTR w Lublinie na wniosek Kierownika Statego Dyzuru.

Data petnienia stuzby

Lp. Funkcja osoby petnigcej dyzur

Numer zmiany

| il

Imie i nazwisko Imie i nazwisko

Kierownik Statego Dyzuru w Centrali

Dyzurny

Pomocnik Dyzurnego

Z-ca Kierownika Statego Dyzuru
w Pracowni Biata Podlaska

Dyzurny

Pomocnik Dyzurnego

Z-ca Kierownika Statego Dyzuru
w Pracowni Chetm

Dyzurny

Pomocnik Dyzurnego

Z-ca Kierownika Statego Dyzuru
w Pracowni Lublin

Dyzurny

Pomocnik Dyzurnego

Z-ca Kierownika Statego Dyzuru
w Pracowni Zamos¢

Dyzurny

Pomocnik Dyzurnego

8. Czynnosci osoby obstugujacej w godzinach pracy sekretariat, po otrzymaniu decyzji
w sprawie uruchomienia Stalego Dyzuru:

1) zanotowanie tresci przekazywanej informacji;
2) zanotowanie nazwiska osoby przekazujgcej informacje, jej funkcje i numer telefonu;
3) zanotowanie nazwiska i numeru upowaznienia w przypadku przekazywania decyzji przez

osobe upowaznionag;
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4) natychmiastowe powiadomienie o otrzymanej informacji Dyrektora WBGIUTR w Lublinie
i dalsze wykonywanie czynnosci zgodnie z jego poleceniami.

9. Zasady uruchamiania i przyjecia dyzuru:

1) kierownik Statego Dyzuru na polecenie Dyrektora uruchamia Staty Dyzur poprzez
poinformowanie sktadu: | zmiany Statego Dyzuru w Centrali i w Pracowniach Terenowych;

2) kierownik Statego Dyzuru przygotowuje | przekazuje dokumenty Statego Dyzuru, okreslone
w niniejszych zasadach;

3) sktad wskazanej zmiany przyjmuje wyposazenie pomieszczen, w ktérych petniony bedzie
Staty Dyzur;

4) zapoznanie sie z zasadami dziatania Statego Dyzuru i przystapi¢ do pracy;
5) przyjecie od zmiany zdajgcej dokumenty Statego Dyzuru i wyposazenie pomieszczen;,

6) zapoznanie sie z aktualng sytuacjg w WBGIUTR w Lublinie: w centrali i pracowniach
terenowych;

7) sprawdzenie funkcjonowania technicznych $rodkéw facznosci i nawigzaé tgcznosé
ze stuzbami dyzurnymi Marszatka Wojewddztwa Lubelskiego oraz Pracowniami
Terenowymi WBGIUTR w Lublinie;

8) sprawdzenie stanu dyzurnych $rodkéw transportowych:;

9) potwierdzenie podpisem, na meldunku zmiany zdajgcej Staty Dyzur, fakt przyjecia dyzuru,
wyszczegolniajgc stwierdzone braki i niedociggniecia;

10) ztozenie meldunku o objeciu stuzby przez dyzurnego i pomocnika dyzurnego
- kierownikowi Statego Dyzuru.

10. Zmiana zdajaca Staty Dyzur zobowigzana jest:

1) sporzadzenie w formie pisemnej meldunku z przebiegu stuzby petnionego Statego Dyzuru,

2) zapoznanie zmiany przyjmujacej dyzur z sytuacjg w WBGIUTR w Lublinie oraz
otrzymanymi zadaniami,

3) przekazanie zmianie przyjmujacej dyzur wszystkich sprawy niezatatwionych i wskazanie
sposobu ich zatatwienia,

4) poinformowanie zmiany przvimuiacei dvzur o dvspozyciach wydanveh nrzez Dvrektora
VWDGIU IR W LUDINIE IUR Kierownika Starego Dyzuru.
11. Do obowiazkow zmiany peinigcej Staly Dyzur nalezy:

1) sprawne dziatanie majgce na celu przekazanie otrzymanych zadan, polecen lub
wiadomosci ze szczebla nadrzednego kierownikom Statego Dyzuru;

2) stata znajomo$¢ aktualnej sytuacji na terenie WBGIUTR w Lublinie, a szczegélnie sytuacji
obronnej i ekonomicznej oraz wymagajacych niezwtocznego podjecia decyzji w zakresie
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organizacji i prowadzenia akcji ratunkowej w rejonach powstatych zniszczen, katastrof
i klesk zywiotowych;

3) przekazanie zmianie przyjmujacej dyzur dokumentéw, srodkéw tacznosci i wyposazenia
pomieszczen;

4) prowadzenie ewidencji podejmowanych decyzji, polecen i informacji;

5) sprawowanie nadzoru nad $rodkami tgcznosci oraz przyjmowania sygnatéw ostrzegania
0 zagrozeniu,

6) staty kontakt z kierownikami statych dyzuréw;

7) czuwanie nad utrzymaniem w sprawno$ci Ssrodkoéw tgcznosci znajdujgcych sie
w dyspozycji statego dyzuru, a w przypadku stwierdzenia usterek spowodowanie ich
usuniecia;

8) wspotdziatanie z wilasciwg komenda (komisariatem) Policji w zakresie ochrony oraz
obrony.

12. Zadania os6b wchodzacych w skiad Stalego Dyzuru i ich bezposrednie
podporzadkowanie stuzbowe:

1) Kierownik Statego Dyzuru podlega Dyrektorowi WBGIUTR w Lublinie. Do jego obowigzkéw
nalezy:

a) sprawowanie nadzoru w zakresie catoksztattu prac dotyczacych przygotowania
i zabezpieczenia funkcjonowania Statego Dyzuru;

b) wydawanie polecen dyzurnym w sprawach zwigzanych z petnieniem dyzuru,
organizowanie pracy Statego Dyzuru, przyjmowanie meldunkéw o zdaniu i przyjeciu
dyzuru, udzielanie instruktazu, kontrola przebiegu dyzuru;

c) utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentow Statego Dyzuru;

d) opracowywanie na podstawie meldunkéw, zbiorczych informacji dla Dyrektora
WBGIUTR w Lublinie;

e) systematyczne szkolenie sktadu osobowego Statego Dyzuru;

f) zapewnienie, w miare potrzeb, srodkdéw materiatowych i technicznych niezbednych do
wiasciwego funkcjonowania Statego Dyzuru,

g) czuwanie nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie zadan
wykonywanych przez Staty Dyzur;

h) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw bhp i ppoz. przez obsade
osobowa Statego Dyzuru,;

i) wspolpraca z Policjg w zakresie ochrony oraz obrony.

2) Zastepcy kierownika Statego Dyzuru WBGIUTR w Lublinie. Obowigzki adekwatne do
obowigzkow kierownika Statego Dyzuru.

3) Dyzurny Statego Dyzuru podlega bezposrednio kierownikowi Statego Dyzuru. Do jego
obowigzkéw nalezy:
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a) przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji wptywajacych od organéw
nadrzednych, wspotdziatajgcych i innych oraz przekazywanie ich kierownikowi Statego
Dyzuru,

b) sprawdzanie i przyjmowanie technicznych $rodkow tacznosci znajdujgcych sie
w pomieszczeniu Statego Dyzuru,

¢) dokonywanie wpiséw w Dzienniku ewidencji informacji Statego Dyzuru oraz
meldunkéw zdania i przyjecia Statego Dyzuru,

d) sporzadzanie meldunkow z przebiegu stuzby i przedstawianie ich podczas zdawania
stuzby kierownikowi Statego Dyzuru,

e) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

4) Pomocnik dyzurnego podlega bezposrednio dyzurnemu. Do jego obowigzkow nalezy:

a) przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji wplywajacych od organow
nadrzednych, wspétdziatajgcych i innych oraz przekazywanie ich kierownikowi Statego
Dyzuru,

b) powiadamianie telefonicznie Ilub kurierem okreslonych o0séb o obowigzku
niezwtocznego stawienia sie w miejscu pracy.

C) zgtaszanie dyzurnemu przypadkéw uszkodzen i nieprawidtowosci w dziataniu
technicznych $rodkow tacznosci,

d) sporzgdzanie meldunkow z przebiegu stuzby i przedstawianie ich podczas zdawania
stuzby kierownikowi Statego Dyzuru — w przypadku braku mozliwosci wykonania tej
czynnosci przez Dyzurnego,

e) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika Statego Dyzuru lub dyzurnego.

5) Osoby petnigce Staly Dyzur w Pracowniach Terenowych WBGIUTR w Lublinie
wykonujg takie same zadnia i czynnosci jak wskazane wyzej z tym, ze informacje
przekazuja do Zastepcy Kierownika w Pracowni Terenowej, ktéry przekazuje
informacje zbiorcze do Kierownika Statego Dyzuru w Centrali WBGIUTR w Lublinie
lub jego Zastepcy.

6) Dyzurni nie moga opuszczac miejsca petnienia Dyzuru bez zgody Kierownika Dyzuru
lub jego Zastepcy.

13. Termin skiadania meldunkéw

1) Wprowadza sie system sktadania meldunkéw Statego Dyzuru WBGIUTR w Lublinie
prowadzonego w centrali oraz pomocniczo w Pracowniach Terenowych.

S) GOLOWY - MEIGUNKI GOLGWE sriadaine 5a Na ZanGiiCZENie RaLug| Ziniaiy.
b) dorazny - meldunki dorazne skladane sg w zaleznosci od zaistniatych potrzeb
i w sytuacji wystgpienia bezposredniego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa;

2) Dziennik ewidencji informacji Statego Dyzuru: przyjmowanych i przekazywanych decyzji,
informacji i meldunkow prowadzi sie wedtug ponizszego wzoru:
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Dziennik Ewidencji Informacji Stalego Dyzuru

Czas Osoba Adresat
przekazujaca/ | Tresé otrzymanej/przekazane; T L : g b
d godzin odbierajaca informacji informacji | _ 9902ina Opis podjetego dziatania
ata 5 przekazania
informacje informacii
2 3 4 5 6 7 8
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Wzdor meldunku:

MELDUNEK

1.Imiona i nazwiska petnigcych Staty Dyzur:

8. Adnotacije dotyczace przekazania sprzetu i wyposazenia pomieszczen. spraw biezacvch
W LURU Zaialwieiia | Gu Zatalwieia.

Przyjmujgcy meldunek Zdajacy meldunek
(Data godzina) (Data godzina)
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14. Szkolenia

Pracownicy WBGIUTR w Lublinie podlegaja szkoleniu, ktére przeprowadza raz na dwa lata,
Pracownik WBGIUTR w Lublinie wykonujgcy obowigzki z zakresu OC. Szkolenie to swoim
zakresem obejmuje sprawy teoretyczne i praktyczne zwigzane z Obrong Cywilng
i funkcjonowaniem Statych Dyzuréw w WBGIUTR w Lublinie.

15. Sprawdzanie gotowosci organizacji i funkcjonowania Statego Dyzuru

Raz na dwa lata przeprowadza sie test wiedzy zwigzanej z Obrona Cywilng i funkcjonowaniem
Statego Dyzuru w WBGIUTR w Lublinie.
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