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I. ZASADY OGÓLNE

1. Cel organizacji Stałego Dyżuru
Stały Dyżur ma zapewnić możliwość przekazywania decyzji związanych z podwyższaniem gotowości obronnej państwa na terenie m. st. Warszawy oraz ciągłość przekazywania decyzji dotyczących realizacji zadań ujętych w Planie Operacyjnym Funkcjonowania m. st. Warszawy w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny.
2. Zadania realizowane w ramach Stałego Dyżuru

1) utrzymywanie  kontaktu ze Stałym Dyżurem Wojewody Mazowieckiego; 
2) uruchamianie procedur związanych z podwyższaniem gotowości obronnej
w warunkach wystąpienia zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny;
3) przekazywanie decyzji upoważnionych organów w sprawie uruchomienia realizacji zadań operacyjnych oraz zbieranie informacji o stanie sił uruchamianych podczas podwyższania gotowości obronnej państwa;

4) przekazywanie wykonawcom realizującym zadania operacyjne (zgodnie z Tabelą realizacji zadań operacyjnych – załącznik C do Planu Operacyjnego), decyzji, treści zadań i informacji otrzymanych                       od Wojewody Mazowieckiego i przełożonych;
5) powiadamianie osób wskazanych w Planie Operacyjnym o obowiązku niezwłocznego stawienia się w miejscu pracy;
6) ewidencjonowanie treści zadań, decyzji i informacji.
3. Skład osobowy, czas i miejsce pełnienia Stałego Dyżuru 

1) skład zmiany dyżurującej w stanowią:

a) w Centrum Zarządzania Kryzysowego m.st. Warszawy nie mniej niż cztery osoby:
- kierownik zmiany Stałego Dyżuru;
- starszy dyżurny Stałego Dyżuru

      - dyżurny Stałego Dyżuru;

      - kierowca Stałego Dyżuru;

b) w dzielnicach i w Straży Miejskiej m.st. Warszawy nie mniej niż dwie osoby:
- kierownik zmiany Stałego Dyżuru;
- dyżurny Stałego Dyżuru;

                      c)  w biurach Urzędu m.st. Warszawy (Punktach Kontaktowych
                           Stałego Dyżuru) nie mniej niż 1 osoba;
2) kierowników zmian oraz dyżurnych Stałego Dyżuru wyznaczają:
a) w Centrum Zarządzania Kryzysowego m.st. Warszawy - dyrektor Biura Bezpieczeństwa i Zarządzania Kryzysowego;

b) w Dzielnicach Urzędu m. st. Warszawy - naczelnicy Delegatur Biura Bezpieczeństwa i Zarządzania Kryzysowego w uzgodnieniu z Burmistrzami Dzielnic m. st. Warszawy;

c) w Straży Miejskiej m. st. Warszawy - komendant Straży Miejskiej m. st. Warszawy;
d) w  biurach Urzędu m.st. Warszawy - dyrektorzy Biur;
           3) funkcjonowanie Stałego Dyżuru odbywa się w systemie dwuzmianowym 

                w godzinach:

a) I zmiana od 7.00 do godz. 19.00;
b) II zmiana od godz. 19.00 do godz. 7.00;
           4) miejscem pełnienia stałego dyżuru Prezydenta m.st. Warszawy są:
a) Centrum Zarządzania Kryzysowego m.st. Warszawy (pomieszczenia Służby Dyżurnej Miasta, ul. Niecała 2);
b) Delegatury Biura Bezpieczeństwa i Zarządzania Kryzysowego        w Dzielnicach;

c) Centralne Stanowisko Kierowania w Straży Miejskiej;

d) sekretariaty dyrektorów biur Urzędu m.st. Warszawy.
4. Kontrola i nadzór nad Stałym Dyżurem

Prawo kontroli Stałego Dyżuru mają: 

1) Wojewoda Mazowiecki oraz osoby przez niego upoważnione;
2) Prezydent m. st. Warszawy oraz osoby przez niego upoważnione:
a) Dyrektor BBiZK i jego Zastępcy;

b) Naczelnik Wydziału Spraw Obronnych i Ochrony Ludności Biura Bezpieczeństwa i Zarządzania Kryzysowego,
Bezpośredni nadzór nad całokształtem działalności Stałego Dyżuru                    w imieniu Prezydenta m. st. Warszawy sprawuje Dyrektor Biura Bezpieczeństwa i Zarządzania Kryzysowego.
5. Dokumentacja Stałego Dyżuru
1. Zarządzenie Prezydenta m. st. Warszawy w sprawie utworzenia Stałego Dyżuru na potrzeby podwyższania gotowości obronnej państwa oraz uruchamiania realizacji zadań ujętych w Planie Operacyjnym;

2. Tabela realizacji zadań operacyjnych (załącznik C do Planu Operacyjnego); 

3. Instrukcja Stałego Dyżuru;

4. Dziennik działania Stałego Dyżuru;

5. Książka meldunków osób pełniących służbę Stałego Dyżuru;

6. Książka danych tele-adresowych;  

7. Brudnopis;

8. Mapa z podziałem administracyjno - drogowym terenu na obszarze, którego działa Stały Dyżur;

9. Mapa w skali 1: 50000 dla jednostek organizujących Stały Dyżur oraz dodatkowo plan m.st. Warszawy;

10. Obowiązujące tabele kodowe;

11. Zeszyt rozkodowywanych sygnałów;

12. Regulamin pracy jednostki organizacyjnej czasu „P” i czasu „W”.
Dokumentację Stałego Dyżuru należy przechowywać w miejscu wyznaczonym przez kierownika komórki organizacyjnej realizującej zadania Stałego Dyżuru      lub Punktu Kontaktowego.
II. USTALENIA SZCZEGÓŁOWE 

1. Uprawnienia osób pełniących Stały Dyżur:

1) przyjmowanie od Stałego Dyżuru Wojewody Mazowieckiego sygnałów alarmowych i zadań zawartych w Planie Operacyjnym, zgodnie z Tabelą realizacji zadań operacyjnych;

2) przekazywanie z upoważnienia Prezydenta m. st. Warszawy poleceń podmiotom realizującym zadania operacyjne lub biorącym udział                     w ich realizacji;

3) egzekwowanie od pracowników jednostek organizacyjnych, w których realizowany jest Stały Dyżur przekazywania danych i informacji o stanie realizacji zadań operacyjnych;

4) ogłaszanie alarmów stosownie do zaistniałej sytuacji zgodnie z posiadaną Tabelą powszechnego powiadamiania i alarmowania (załącznik                      Nr 4 do Instrukcji Stałego Dyżuru).

2. Obowiązki osób pełniących Stały Dyżur:

1) znać treść Instrukcji Stałego Dyżuru wraz z załącznikami oraz wykonywać wszelkie czynności w niej opisane na polecenie kierownika zmiany Stałego Dyżuru;

2) znać Tabelę realizacji zadań operacyjnych w zakresie pozwalającym             na odczytywanie treści zadań oraz posługiwanie się Tabelą zgłoskowania (załącznik Nr 5 do Instrukcji Stałego Dyżuru);
3) znać strukturę organizacyjną, zasady kierowania i zarządzania urzędem oraz podległymi jednostkami organizacyjnymi w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny;

4) umieć posługiwać się technicznymi środkami łączności oraz urządzeniami biurowymi stanowiącymi wyposażenie Stałego Dyżuru;

5) znać sygnały powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz zasady powiadamiania pracowników i ludności;

6) utrzymywać w ramach współdziałania łączność ze Stałymi Dyżurami wszystkich jednostek organizacyjnych współdziałających z Urzędem              m.st. Warszawy oraz urzędów sąsiadujących powiatów;
7) znać miejsce przebywania Prezydenta m. st. Warszawy;
8) realizować inne zadania zlecone przez przełożonych.
3. Zadania osób pełniących Stały Dyżur
1) do zadań kierownika zmiany Stałego Dyżuru należy:

a) kierowanie i koordynowanie czynności dotyczących działalności Stałego Dyżuru, zgodnie z poleceniem przełożonych;
b) przyjmowanie i uruchamianie zadań związanych z podwyższaniem gotowości obronnej państwa, zgodnie z harmonogramem działania Stałego Dyżuru w czasie osiągania wyższych stanów gotowości obronnej (załącznik Nr 6 do Instrukcji Stałego Dyżuru);

c) przyjmowanie, przekazywanie i uruchamianie zadań operacyjnych zawartych w Planie Operacyjnym oraz przekazywanie decyzji Prezydenta m. st. Warszawy podległym i nadzorowanym jednostkom organizacyjnym, biorącym udział w realizacji zadań operacyjnych;

d) przekazywanie osobie sprawującej bezpośredni nadzór nad funkcjonowaniem Stałego Dyżuru wszelkich informacji o zadaniach wykonywanych w ramach Stałego Dyżuru;

e)  aktualizowanie mapy sytuacyjnej z uwzględnieniem zdarzeń mających znamiona kryzysu;

f) składanie meldunku sytuacyjnego w razie przybycia przełożonych, zgodnie z wzorem (załącznik Nr 3 do Instrukcji Stałego Dyżuru);

g) prowadzenie Książki meldunków Stałego Dyżuru;

h) meldowanie kierownikowi jednostki organizacyjnej sprawującej nadzór         i kontrolę nad funkcjonowaniem Stałego Dyżuru o objęciu i zdaniu służby Stałego Dyżuru.
     2) do zadań starszego dyżurnego Stałego Dyżuru należy:
a) informowanie kierownika zmiany o wpływających zadaniach i decyzjach Prezydenta m. st. Warszawy i Wojewody Mazowieckiego;

b) utrzymywanie stałego kontaktu i przekazywanie informacji jednostkom współdziałającym w ramach Stałego Dyżuru;

c) nanoszenie na mapę sytuacyjną informacji otrzymywanych z jednostek współdziałających w ramach Stałego Dyżuru;

d) przyjmowanie dokumentacji Stałego Dyżuru zgodnie z posiadanym             Rejestrem wydanych dokumentów;

e) pełnienie obowiązków kierownika zmiany Stałego Dyżuru w razie jego nieobecności;
f) sprawdzanie stanu technicznego oraz obsługa środków łączności i urządzeń będących na wyposażeniu Stałego Dyżuru;

3) do zadań dyżurnego Stałego Dyżuru należy:
a) prowadzenie Dziennika Stałego Dyżuru;

b) informowanie kierownika zmiany o informacjach, zadaniach i decyzjach Prezydenta m st. Warszawy, Dyrektora BBiZK i Wojewody Mazowieckiego;
c) udział w aktualizacji mapy sytuacyjnej;

d) powiadamianie telefonicznie lub poprzez kurierów osób funkcyjnych o konieczności niezwłocznego stawienia się w miejscu pracy;

e) pełnienie obowiązków starszego dyżurnego w razie jego nieobecności;
f) obsługiwanie środków łączności i urządzeń będących w wyposażeniu Stałego Dyżuru.
III. INFORMACJE DODATKOWE

1. Zarządzanie informacją, jej obieg w strukturze organizacyjnej Urzędu m.st. Warszawy, Staży Miejskiej i jednostek współdziałających winien odbywać się w oparciu o zasady wynikające z przepisów o ochronie informacji niejawnych.

2. W przypadku otrzymania informacji zakodowanej rozkodować ją za pomocą posiadanej tabeli sygnałowej w Zeszycie rozkodowanych sygnałów. W przypadku otrzymania sygnałów niezrozumiałych przekazać je natychmiast osobie sprawującej bezpośredni nadzór nad działaniem i funkcjonowaniem Stałego Dyżuru.

3. Zmiana pełniąca służbę Stałego Dyżuru wyposażona jest w identyfikator z napisem Stały Dyżur zawieszony na szyi na tasiemce koloru niebieskiego o długości 60 cm (wzór identyfikatora – załącznik Nr 1 do Instrukcji Stałego Dyżuru).

4. Wszelkie sprawy wynikające z toku pełnienia Stałego Dyżuru a nieuregulowane niniejszą instrukcją należy konsultować z kierownikiem jednostki organizacyjnej wykonującej zadania Stałego Dyżuru.

 IV. SPIS ZAŁĄCZNIKÓW   
(wg Zarządzenia nr 150 Wojewody Mazowieckiego)
Załącznik Nr 1     - Wzór identyfikatora;
Załącznik Nr 2     - Wykaz pomieszczeń Stałego Dyżuru;

Załącznik Nr 3     - Wzór meldunku sytuacyjnego;

Załącznik Nr 4     - Sygnały alarmowe; 
Załącznik Nr 5     - Tabela zgłoskowania;
Załącznik Nr 6     - Harmonogram działania służby Stałego Dyżuru Prezydenta

                               m.st. Warszawy;

Załącznik Nr 7     - Schemat organizacyjny przejęcia i zdania służby stałego dyżuru;

Załącznik Nr 8     - Książka adresowo-telefoniczna Stałego Dyżuru Prezydenta

                               m.st. Warszawy;

Załącznik Nr 9    - Książka adresowo-telefoniczna kadry kierowniczej, podstawowych  komórek organizacyjnych Urzędu m.st. Warszawy, delegatur BBiZK, jednostek pomocniczych i współdziałających;
Załącznik Nr 10  - Skład osobowy Stałego Dyżuru.
Załącznik nr 2


do Zarządzenia Prezydenta m.st. Warszawy�Nr 1895/2008 z dnia 24 lipca 2008 r. 
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       O P R A C O W A N O


w  Biurze  Bezpieczeństwa                  i Zarządzania Kryzysowego






































































































































