ZARZADZENIE Nr 18/2006
Starosty Grudzigdzkiego
zdnia 11 maja 2006 roku

W sprawie utworzenia systemu stalych dyzuréw na terenie powiatu grudzigdzkicgo

Na podstawie § 8 ust. 2 pkt. 3 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 wrzesnia 2004 roku
sprawic gotowosci obronnej panstwa ( Dz U. Nr219, poz. 2218 ) oraz §1 1 §2 zarzadzenia
Nr 13/05 Wojewody Kujawsko - Pomorskiego z dnia 26 stycznia 2005 . w sprawie utworzenia
systemu statych dyzuréw na terenie wojewodztwa Kujawsko - Pomorskiego

zarzgdza si¢, co nastepuje:

§1
W celu zapewnienia cigglosci przekazywania decyzji 1 informac)i oraz utrzymywania
nieprzerwanych kontaktow stuzbowych z organami wyzszego szczebla - a w szczegdlnosel
organéw uprawnionych do realizacji zadan ujectych w Planie Reagowania Obronnego
Rzeczypospolitej Polskiej. organizuje  sic system stalych dyzuréw na terenie powiatu
grudzigdzkiego.

§2

Staly dyzur w statej gotowosci obronnej panstwa tworza:
a) Starostwo Powiatowe;

b) Zespdl Szkol Ponadgimnazjalnych w Lasinie;

¢) Powiatowy Zarzad Drég;

d) Placowka Opiekuniczo-Wychowaweza w Wydrznie
¢) Placowka Opiekunczo-Wychowaweza w Bialochowie

I. Wymienione w § 2 jednostki utworzg punkty kontaktowe, w celu umozliwienia
wzajemnego komunikowania sie w ramach stalego dyzuru Wojewody z Kadrg
Kierownicza tych jednostek w czasie poza stuzbowym.

2. Zasady organizacji punktéw kontaktowych okresla zalaeznik nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia.



§ 4

Do zadan 0s6b pelniacych stuzbg Statego Dyzuru w szezegdlnosci nalezy:

1) powiadomienie okreslonych osdb o obowiazku niezwlocznego stawienia si¢ we wskazanym
miejscu, zapewniajacych sprawne uruchamianie realizacji zadan wykonywanych w ramach
podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa;

2) przyjmowanie oraz ewidencjonowanie i dostarczanie decyzji, a takze informacji
adresowanych do Starosty Grudziadzkiego;

3) ewidencjonowanie oraz przekazywanie nakazanych decyzji i informacji Starosty  do
jednostek podlegtych (gmin, szkét, zaktadéw pracy itp.) ;

4) przyjmowanie oraz ewidencjonowanie i przekazywanie nakazanych informacji ~ w ramach
wspdtdziatania;

§5

1. Dla osob petniacych staty dyzur nalezy opracowaé dokumentacj¢ w terminie do
30 czerwea 2006 roku zgodnie ze strukturg zawarta w zataczniku nr 1 niniejszego
zarzadzenia, ktdra chroniona powinna by¢ zgodnie z przepisami ustawy o ochronie danych
osobowych (Dz. U. 2 1997 r., Nr 133, poz. 883 z pozniejszymi Zmianami.)

2. Opracowana dokumentacj¢ statego dyzuru, o ktérej mowa w ust. 1 organy wymienione w
§ 2 uzgodnig z inspektorem ds. obronnych Starostwa Powiatowego w Grudziadzu.

§ 6

System statych dyzuréw wedtug zasad okreslonych w niniejszym zarzadzeniu nalezy utrzymywac
w statej aktualnosei do pelnego rozwiniecia i podjecia dziatan.

§7

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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3.

prawnych :

1) rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 wrzesnia 2004 roku w sprawie gotovilos’ci

2) zarzadzenia Nr //E/O( Wojewody Kujawsko-Pomorskiego z dnia .92 sprawie
utworzenia systemu statych dyzuréw na terenie wojewddztwa kujawsko-pomorskiego;

3) zarzadzenia Nr ..... Wojta- Gminy ........ ‘... Sprawie organizacji i funkcjonowania
statego dyzuru Wegta Gminy ..........

4) zarzadzenia Nr ......... Wojta-Gminy ........ z dnia ........... w sprawie powotania obsady

stuzby Stalego Dyzuru Urzedu Gminy w ............

Celem organizacji stuzby Stalego DyZuru jest :

1) zapewnienie ciaglosci przekazywania decyzji organéw uprawnionych do
uruchomienia ;ealizacji zadann ujetych w Planie Reagowania Obronnego
Rzeczypospoliﬁej Polskiej;

2) zachowanie cigglosci procesu kierowania i koordynowania przez Wojewode
dzialaniami zwiazanymi z realizacja zadan dotyczacych osiagania wyzszych stanow

gotowosci obronnej panstwa na terenie wojewédztwa.
Sklad osobowy sluzby Stalego Dyzuru Urzgdu Gminy w-.......... .

2) sklad" osobowy petniacych Staty Dyzur stanowia;
a) kierownik statego dyzuru
b) starszy dyzurny;
¢) dyzurny (dyzurni);
3) miejscem penienia stuzby Stalego Dyzuru jest .............
4) systemz)v'imianOWy pelnienia stuzby statego dyzuru:
5) osoba odpowiedzialna za organizacj¢ i funkcjonowanie stuzby Stalego Dyzuru moze

okre$li¢ inng zmianowos¢ i ilos¢ dyzurnych w zmianie w zaleznosci od potrzeb.

D Sktad osobowy wg wlasnych ustaleri
2 wg wlasnych ustaler;



6) nadzor nad shuzba Statego Dyzuru POWIEIZA SI€ .ovveevreiiinne

7) dla zapewnienia ciagtoéci otrzymywanych i przekazywanych decyzji i informacji

oraz -ich przekazywania uprawnionym osobom, stuzba Stalego Dyzuru zobowigzana

jest prowadzi¢ ,, Dziennik Ewidencji Informacji Stalego Dyzuru,, .

8) otrzymane i zaewidencjonowane decyzje i informacje od organéw nadrzednych,

wspbldziatajacych 1 podleglych —  stuzba Stalego Dyzuru jest obowiazana

przekazywa¢ bezposrednio (Kierownikowi Statego Dy'Zuru)3) Wojtowi Gminy,

a w razie nieobecnosci-Wéjta - Sekretarzowi Gminy.

4. Rozwinigcie stalego dyzuru do pelnego stanu osobowego.

1) rozwinigcie ‘stuzby stalego dyzuru do peinego stanu osobowego w Urzedzie Gminy

moZe nastgpowaé w nastgpujacych sytuacjach:

a) w stalej gotowosci obronnej pafstwa (w pelnym lub ograniczonym zakresie ) w

przypadku:

wykonywania okre$lonych zadan mobilizacyjnych na rzecz Sit Zbrojnych,
uruchomienia przedsiewzie¢ Narodowego Systemu Pogotowia Obronnego;
przygotowania §rodkéw do reagowania kryzysowego;

w wyniku realizacji przedsigwzie¢ dotyczacych przeciwdziatania zagrozeniom
terrorystycznym;

ogloszenia stanu klgski zywiolowej, stanu wyjatkowego lub wojennego.

potrzeb szkoleniowych.

b) rozwiniecie statego dyzuru do pelnego stanu osobowego w stanie gotowoscl czasu

kryzysu oraz czasu wojny nastgpuje obligatoryjnie.

2) rozwiniecie statego dyzuru do peinego stanu osobowego moze nastapi¢ po otrzymaniu

sygnatu od organu nadrzednego oraz na polecenie Wéjta Gminy lub osoby przez

niego upowaznionej;

3) dla celéw szkoleniowo — treningowych rozwinigcie statego dyzuru zarzadza:

a) organ kontrolny;

b) Wéjt-Gminylub osoba przez niego upowazniona,

¢) Dyrektor Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego Kujawsko-Pomorskiego Urzgdu

Wojewodzkiego w Bydgoszezy (wedhug wezesniej opracowanego planu szkolenia

statych dyzurow na terenie wojewddztwa, kontroli realizacji zadan obronnych).

*) Tylko w tedy jezeli do sktadu Statego dyzuru taka funkcja zostata powotana.

“'
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5. Osoby wyznaczone do pelnienia stalego dyzurn podlegaja :

1) kierownikowl jednostki organizacyjnej na rzecz ktorego staty dyzur dziala,

2) wyznaczonej osobie sprawujacej nadzoér nad organizacja i funkcjonowaniem statego

dyzuru,

6. Srodek transportu dla potrzeb shuzby Stalego Dyzuru.

W celu sprawnego funkcjonowania stuzby Stalego Dyzuru poleca si¢ korzystanie dla potrzeb

Statego Dyzuru z pojazdu stuzbowego lub prywatnego bedacego wilasnoscig pracownika tut.

urzg¢du, z ktorym zostala zawarta umowa cywilnoprawna na korzystnie z prywatnego

samochodu do celow stuzbowych.

7. Ustalenia dotyczace objecia (zdania) stalego dyzuru :

1) przyjmujacy staly dyzur winien :

a)

b)

c)

d)

30 minut przed objeciem dyzuru zglosi¢ si¢ na instruktaz do osoby sprawujacej
nadzor nad organizacjg i funkcjonowaniem stuzby Statego Dyzuru,

zapozna¢ si¢ z ,, Instrukcja w sprawie organizacji i dzialania Stalego Dyzuru
Urzedu Gminy w ........... 7,

przyjac od zmiany zdajacej :

» dokumentacje wg opisu i sprawdzi¢ jej aktualnose¢,

e wyposazenie pomieszczen zgodnie z ich opisem.

sprawdzi¢ stan techniczny urzadzen (telefony, fax, radiotelefon itp.) i w razie
stwierdzenia usterek spowodowaé natychmiastowa ich naprawe;

nawigzac tacznosé z :

e Stalym Dyzurem WOJ ewody KuJ awsko-Pomorskiego w Bydgoszczy

o Sta}ym Dyzurem Starostwa Powiatowego wmin i,

e oSciennymi stuzbami Statych Dyzuréw administracji samorzadu terytorialnego;
e stalymi dyzurami jednostek podleglych;

sprawdzi¢ wyposazenie pomieszczenia, w ktérym pelniona jest stuzba Statego

Dyzuru,
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g)

h)

1)

i)

k)

D

sprawdzi¢ w dzienniku ewidencji informacji, czy wszystkie sprawy przejgte przez
poprzednika zostaty rozestane do wtasciwych adresatow,

potwierdzi¢ fakt przyjecia dyzuru podpisem w ,Ksiazce meldunkow  Stalego
Dyzuru” w meldunku zmiany zdajacej, wyszezegdlniajac w nim stwierdzone
niedociagnigcia i braki,

sprawdzi¢  stan techniczny  dyzurujacego érodka  transportu  (wraz = Z
dyspozycyjnoscig kierowcy),

udzielié krotkiego instruktazu pozostatym osobom wchodzacym w sktad stuzby
Statego Dyzuru,

zapoznaé si¢ z aktualna sytuacja na terenie gminy i urzedu, znac miejsce pobytu
Wojta Gminy i sekretarza Gminy, I

potwierdzi¢ podpisem fakt objecia dyzuru w ,Ksiazce meldunkow  Statego

Dyzuru”.

zdajacy staly dyzur powinien :

a)

b)

c)

d)

g)

h)

),

napisa¢ meldunek z przebiegu pelnionego dyzuru wg Wwzoru meldunku
znajdujacego sig w,.Ksiazce meldunkow Stalego Dyzuru” ,

przed zdaniem Shle‘X\ Stalego Dyzuru usunaé wszystkie niedociagnigcia
zaktécajace normalny tok dyzuru,

przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur wszystkie sprawy nie zalatwione 1
wskazaé¢ sposob ich zatatwicnia,

przekazaé, jakie sprawy stuzbowe wymagajg dalszego zalatwienia,

przekazac inne sprawy, ktérych zalatwienie usprawni tok pracy Stafego Dyzuru,
przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur dokumenty, ¢rodki Tacznoscei i wyposazenie
pomieszczen Statego Dyzuru, .

zapoznaé zmiang przyjmujaca dyzur z sytuacja na terenie; gm1ny1 urzedu z
otrzymanymi zadaniami,

spowodowaé usuniecie ewentualnych usterek ( uszkodzen ) w urzadzeniach
technicznych,

poinformowaé zmiang przyjmujaca dyzur 0 miejscu aktualnego pobytu Woita
Gminy i Sekretarza Gminy oraz wydanych przez nich dyspozycji,

potwierdzi¢ podpisem fakt zdania dyzuru w ,Ksiazce meldunkéw  Stalego

Dyzuru”

[ -
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3) zdajacy i1 obejmujacy skladaja telefoniczny lub bezposredni meldunek o zdaniu i

objeciu stuzby, Stalego Dyzuru (Kierownikowi Statego Dyzuru) Wéjtowi Gminy,

a w razie nieobecnosci Wajta - Sekretarzowi Gminy.

8. Obowiazki os6b pelniacej stuzbe Stalego Dyzuru :

1) Do podstawowych obowiazkéw stuzby Stalego Dyzuru nalezy:

a)

b)

¢)

powiadomienie okreslonych oséb o obowiazku niezwlocznego stawienia sie we
wskazanym miejscu, zapewniajgcych sprawne uruchamianie realizacji zadan
wykonywanych w ramach podwyzszania gotowosci obronnej panstwa;
przyjmowanie oraz ewidencjonowanie i dostarczanie decyzji, a takze informacji
adresowanych do organdéw, na rzecz ktérych dzialaja;

ewidencjonowanie oraz przekazywanie nakazanych decyzji i informacji organow
na rzecz ktérych dzialaja — do organdw im podlegtych;

przyjmowanie oraz ewidencjonowanie 1 przekazywanie nakazanych informacji
w ramach wspoldzialania,

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej

2) Kierownik Stalego DyZzuru podlega bezposrednio Wéjtowi do jego obowiazkow

nalezy:

a) sprawowanic nadzoru w zakresie ; catoksztaltu prac dotyczacych przygotowania i
zabezpieczenia funkcjonowania stalego dyzuru;

b) wydawanie polecen dyzurnym w sprawach zwigzanych z pelnieniem dyzuru;

¢) organizowanie pracy stalego dyzuru /przyjmowanie/ meldunkéw o zdaniu i
przyj Q(;iu dyzuru, udzielanie“instruktaz'u, kontrola;

d) utrzymywanie w stale; aktualnqﬁs'_gi._ dokumentacji stalego dyzuru;

¢) opracowywanie na podstawie meldunkow zbiorezych informacji dla wojta;

f) systematyczne szkolenie sktadu osobowego statego dyzuru;

g) zabezpieczenie w miarg  potrzeb $rodkéw materialowych i technicznych
niezb¢dnych do wlasciwego funkcjonowania statego dyzuru;

h) czuwanie nad przestizeganiem przedsiewzigé wynikajacych z zapiséw ustawy o

ochronie informacji niejawnych;

63
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3) Starszy Dyzurny podlega bezposrednio Kierownikowi Stalego Dyzuru do jego

obowiazkow nalezy:

a)

b)

©)

d)

f)

)
h)

stale przebywa w wyznaczonym pomieszczeniu 1 kieruje czynnosciami
wszystkich 0s6b wehodzacych w sktad Stalego Dyzuru;

przyjmuje decyzje i informacje, a nast¢pnie osobicie lub przez podlegte
jednostki organizacyjne kieruje je do wlasciwych adresatow;

poprzez podlegtych goncow i kierowcdw lub telefonicznie powoduje stawienie
si¢ okreslonych 0s6b we wskazanym miejscu;

przekazuje decyzje przetozonych odnosnie uruchomienia Stalych Dyzurow w
jednostkach (dnstytuetach ) podleglych (jezeli takie sa organizowane ),
bezposrednio odpowiada za: ciggtos¢ funkcjonowania, ewidencjonowania
przyjetych i przekazanych informacji oraz zapoznaje z nimi (Kierownika Statego
Dyzuru) Wéjta-Gminy;

odpowiada za stan sprzetu i wyposazenia znajdujacego si¢ w pomieszczeniu;
utrzymuje stalg tacznosé przy pomocy istniejacych srodkow technicznych;

sporzadzanie meldunkow z przebiegu Statego Dyzuru;

4) Dyzurny podlega bezposrednio Starszemu Dyzurnemu do jego obowiazkow nalezy:

a)

b)

¢)

przyjmowanie 1 ewidencjonowanie informacji i decyzji wplywajacych od
organéw nadrzednych, wspoldzialajacych 1 innych oraz przekazywanie ich
wojtowi, lub wskazanym adresatom;

powiadamianie telefonicznie lub kurierem 0séb okreslonych o niezwlocznym
stawieniu si¢ w okreslonym miejscu pracy;

zglaszanie starszemu dyzurnemu przypadkow uszkodzen i nieprawidtowosci w
dziataniu technicznych $rodkow tacznosci;

wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika stalego dyzuru lub
starszego dyzurnego;

prowadzenie ,,Dziennika ewidencji informacji Statego Dyzuru”

5) Kurier podlega bezposrednio Starszemu Dyzurnemu i jego przetozonym do jego

obowiazku nalezy:

a)

wykonuje Wszyétkie polecenia starszego dyzurnego wynikajace z toku pelnienia

shuzby;

»,



b) zapoznaje si¢ z wykazem adresow i telefonow 0sob funkeyjnych urzedu;
¢) W czasie nieobecnosei Starszego Dyzurnego wykonuje jego obowiazki;
d) przebywa w wyznaczonym pomieszczeniu;

e) wykonuje Scisle polecenia wydane przez Starszego Dyzurnego;

6) Kierowca podlega bezposrednio Starszemu Dyzumemu i jego przetozonym do jego
obowiazku nalezy:
a) wykonywac polecenia wydane przez Starszego Dyzurmnego;
b) z chwilg uruchomienia stuzby Statego Dyzuru stale przebywaé wraz z pojazdem w
wyznaczonym miegjscu i nie oddala¢ si¢ z niego bez zgody Starszego Dyzurnego;
¢) posiada¢ podczas rozwinigcia Stalego Dyzuru, sprawny samochéd z zapasem
paliwa\grazﬁxz niezbednymi akcesoriami;
d) kazdy powrét po wykonaniu zadania natychmiast meldowaé Starszemu
Dyzurnemu;
7) Osobom wchodzacym w sktad stuzby Stalego Dyzuru nie wolno:
a) oddala¢ si¢ samowolnie z miejsca petnienia stuzby Statego Dyzuru;
b) zwalnia¢ osoby podlegte w sprawach nie zwigzanych ze shizba;
¢) przekazywaé Staty Dyzur osobom nie majacym uprawnien do jego petnienia;
d) zleca¢ zatatwienie spraw shuzbowych osobom nie wchodzacym w sktad Stalego
Dyzuru;
W czasie godzin stuzbowych, osoby petiace dyzur mogg za aprobatg osoby odpowiedzialne;
za funkcjonowanie stuzby Stalego Dyzuru, wykonywa¢ dodatkowo swoje codzienne

obowiazki wynikajace ze stosunku pracy;

9. Zasady postepowania w zakresie zbierania, zapisu, przekazywania decyzji i
informacji.
1) przekazywanie decyzji, informacji do ofganu nadrzednego, podleglego 1 ™
wspotdzialajacego:
a) wpisac przekazywana decyzj¢ ( informacjg ) do dziennika informacji;
b) uzyska¢ zadane polaczenie;
¢) przedstawic si¢ ( np. Starszy Dyzurny Urzedu Gminy ........... );
d) przekaza¢ nakazang decyzje lub informacje;

e) podac datg i godzing przekazania, odnotowujac je w dzienniku informacji;



f) zada¢ potwierdzenia bezblgdnego odbioru ( odczytania ) oraz odnotowac w

dzienniku nazwisko 1 imie oraz funkcj¢ osoby przyjmujacej.
2) przyjmowanie informacji, decyzji od organu nadrzednego, podlegtego 1

wspotdziatajacego:

a) przedstawi¢ sig ( np. Starszy Dyzurny Urzedu Gminy ........... );

b) odnotowaé przyjmowana informacj¢ do brudnopisu,

¢) w przypadku niejasnosci nalezy zada¢ powtdrzenia tresci;

d) odnotowaé organ (instytucjg), nazwisko i imig oraz funkeje osoby nadajacej tres¢
decyzji lub informacji;

¢) wpisa¢ tresé¢ decyzji lub informacji do dziennika ewidencji informacji podajac date
i godzing przekazania, organ (instytucj¢) przekazujacy, nazwisko 1 imi¢ oraz
funkcje osoby nadajacej tres¢ decyzji lub informaci;

f) o tresci otrzymanej decyzji lub informacji informuje (Kierownika Stalego Dyzuru)
Wojta;

g) przekazaé decyzje Jub informacje adresatowi.

3) przyktadowa tres¢ meldunku kierowanego do bezposredniego przetozonego.

Panie ..oeeeeee w dniu ... o godzinie ......... przyjalem decyzj¢ ( informacje¢ ) z
Urzedu ...neeeeeeeene vee QOLYCZACA cvrrvrerarrerrsreranssenssssnscnsssnssisssasas . Decyzje ( informacje )
przekazal staly dyzur przy ..............

4) decyzje i informacje nie cierpiace zwioki nalezy przekazywaé adresatom natychmiast
bez wzgledu na pore doby - telefonicznie lub za posrednictwem gofica.

5) decyzje i informacje nie wymagajace natychmiastowego zalatwienia przekazuje si¢
organom, na rzecz ktérych dziata Staty Dyzur, natychmiast po rozpoczgciu godzin
pracy.

6) w przypadku przekazywania decyzji ( informacji ) bezposdrednio do adresata, nalezy
sprawdzié¢ tozsamo$¢ osoby odbierajacej decyzje z wyjatkiem przypadkéw, w ktorych
osoba ta jest znana osobiscie statemu dyzurowi przekazujacemu informacje.

7) w przypadku przekazywania decyzji ( informacji ) w telefonicznej sieci miejskiej,
nalezy po zgloszeniu si¢ zadanego abonenta odtozy¢ stuchawke, powtdmie wykrecic
numer i po upewnieniu si¢ o prawidlowym polaczeniu przekaza¢ decyzje
(informacjg); |

8) zbieranie dobowych meldunkéw z podlegtych organow powinno nastapi¢ do godz.
6.30118.30;
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9) przygotowanie zbiorczego meldunku przez (Kierownika Stalego Dyzuru) starszego
dyzurnego powinno nastapi¢ do godz. 7.00 1 19.00;

10) zbiorczy meldunek za podleglte organy — po uzgodnieniu jego tresci z Wojtem Gminy
przekaza¢ do godz. 7.30 1 19.30 do Stalego Dyzuru Wojewody oraz organom
ustalonym w czasie instruktazu.

Ustalenia dotyczace identyfikacji oséb wchodzacych w sklad stalego dyzuru.

Osoby wchodzace w sklad stalego dyzuru — kurier oraz kierowca w czasie shuzby
nosi identyfikator z napisem ,Staly Dyzur Wéjta” a pod napisem odpowiednio ,,
Yrzad Gminy .....”

Ustalenia dodatkowe. — nalezy wpisa¢ do Instrukcji ustalenia oraz procedury

postgpowania dotyczace:

1) czasudyzuru

2) zasad spozywania positkow;

3) korzystania z pomocy medyczne;j;

4) organizacji odpoczynku;

S) zasad postgpowania w przypadku zamachu terrorystycznego, pozaru, penetracji
budynku;

6) zasad postgpowania w przypadku ogloszenia alarmu o kleskach zywiotowych i
zagrozeniu srodowiska, alarmu powietrznego, o skazeniach oraz uprzedzenia o
skazeniach;

7) zasad przechowywania dokumentacji.

Zalaczniki:

1.

[N

LAl

(
L o N

10.

Spis dokumentéw Statego Dyzuru Urzedu Gminy;

Wykaz stanu osobowego statego dyzuru:

Grafik pelnienia stalego dyzuru.

Plan powiadamiania pracownikow Urzedu-Gminy w ..............

Wykaz adresow 1 numerow telefonéw jednostek organizacyjnych i podmiotéw
gospodarczych do powiadamiania.

Wykaz telefondow organéw nadrzednych i wspotdziatajacych.

Wykaz kurieréw.

Ksigzka meldunkow.

Dziennik ewidencji informacji stalego dyzuru

Brudnopis statego dyzuru.

11.-3zérwezwania do stawiennictwa
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Zatgceznik Nr 1 do Instrukcji
Statego Dyiuru

SPIS DOKUMENTOW

Stalego Dyzuru Urzedu Gminy W .cceeeseaeenee

Nazwa dokumentu

Numer

Zasady postepowania z dokumentami stalego dyzuru .

2

7 ar?aLa:fmm Nr .t Waéjta Gminy ....o..... z dnia
[ eaneionsonsen: w sprawie powotania ebsady shuzby Statego
Dyzuru Urzgdu Gminy .......

Zarzadzenie Nr .....Wojta-Gminy ...... Z Ania .o W
sprawie zasad tunkcumovxnm'a stalego dyzuru Wojta
Gminy W ........ s

Instruk(:]d W spraw1e oroanlzaC]l i dziatania %ta}egn

\zala(t, zniki :

1. Wykaz stanu osobowego stalego dyzuru.

Plan powiadamiania pracownikow Urzgdu Gminy

Wykaz adresow i numerdw telefonow jednostek

organizacyjnych i podmiotéw gospodarczych do

powiadamiania.

4, Wykaz adresow 1 telefondw organow nadrzednych.

5. Grafik pelnienia stuzby statego dyzuru Urzedu
Gminy w ..........

6. Wrykaz kurierow.

7. Wykaz pojazddw przeznaczonych dla potrzeb

7 Statego Dyzuru.

BTSN o]

Ln

Schemat rozwiniecia statego dyzuru do pelnego stanu
osobowego.

o

Ksigzka meldunkow Statego Dyzuru.

Dziennik ewidencji informacji, Stalego Dyzuru.

Brudnopis Statego Dyzuru

ol o] =

Wezwania do stawiennictwa

Tabela — rodzaje alarmow, tre$¢ komunikatow
ostrzegawczych, sygnaly alarmowe. Zasady zachowania
sie na wypadek réznych zagrozen.




> &
(= { Zalgqcnik Nr 2 do Instrukcji
Stalego Dyturu

WYKAZ SKEADU OSOBOWEGO STALEGO DYZURU
do powiadamiania o niezwlocznym stawieniu si¢ w miejscu pracy

Stanowisko l

w stalym Adres | Komérka Organizacyjna
dyzurze, zamieszkania Telefon Uwagi
imig
i nazwisko

Dom. | Shluzb. | Kom.

2 3 | 4 5 6 7 8

Kierownik
Statego
Dyzuru




GRAFIK
pelnienia sluzby dyzurnej w Urzedzie Gminy
W Iiesiacu ccovacence cressnsernesasanss 200....r.

Zalgcznik Nr 3 do Instrukcji

Stalego Dyuru

Data pelnienia sluzby dyzurnej i numery zmian

Imi¢ i NAZWISKO Stanowisko
Lp. /funkcja /
osoby wyznaczonej do STOT.05102.01,05 ] 03.01,05 | 04.05.05 ] 05.01.05 1 06.01.05 ] 07.01.05 | 08.01.07 09.01.05 | lip.
do pelnienia stuzby dyzurnej !
rlolrlojrjofpr|n ot oo joprjnjt myirjn
1 2 3 4567891011121314151617!81920212223

12
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Zalqcznik Nr 4 do Instrukcji
Stalego Dyturu
PLAN
powiadamiania kadry kierowniczej i pracownikéw Urzedu o obowiazku
niezwlocznego stawiennictwa w miejscu pracy
Zestawienie
Lp. IMIE, i NAZWISKO Adres zamieszkania Spos6b powiadamiania Adnotacje o |wstawiennictwa
osoby powiadamianej powiadomieniu oséb
Nr tel. KURIER | pracownik . obecny nobh,
1 2 3 4 5 6 7 8 9
PIERWSZA KOLEJNOSC POWIADAMIANIA

L.
2,
3.
4,
5
6.
5

W rubryce nr 5 i 6 wpisaé nazwiska

23
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Zestawienie

Lp IMIE i NAZWISKO Adres zamieszkania Sposéb powiadamiania Adnotacje o | wstawiennictwa
osoby powiadamianej powiadomieniu 0s6b
Nr tel. samoch6d | pracownik obecny nob.
1 2 3 4 5 6 7 8 9
DRUGA KOLEIJNOSC POWIADAMIANIA -

L.
2.
3.
4.
5.
6.

—




‘> ('3
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Zestawienie
Lp IMIFE, i NAZWISKO Adres zamieszkania Sposéb powiadamiania Adnotacje o |wstawiennictwa
osoby powiadamianej powiadomieniu 0s6b
Nr tel samochdd | pracownik obecny nob.
1 2 3 4 5 6 7 8 9
TRZECIA KOLEINOSC POWIADAMIANIA
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

- CXy



adreséw i numeréw telefonéw
jednostek organizacyjnych i podmiotow gospodarczych do powiadamiania

Zalgcnik Nr 5 do Instrukcji

Statego Dyturu

16

Lp. Nazwa instytucji Adres ~ Nrtel. do Nr tel. Centrali Nr tel. do
Stalego Dyzuru | telefonicznej kierownika Uwagi
jednostki
organizacyjnej
Stuzb | Prywat
ny
1 2 3 4 5 6 7 8
1.
2, \
3.
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Zalqcznik Nr 6 do Instrukcji 17
Stalego Dyiuru
WYKAZ
adreséw i numerow telefonéw
organdéw nadrzednych i wspéldzialajacych
Lp Nazwa instytucji Adres Numer| Nrtel do Numer tel.
kierun Stalego Centrali Uwagi
kowy Dyzuru telefonicznej
1 2 3 4 5 ]
1.
2.
3.
4,




1 PRZYDZIELONYCH SRODKOW TRANSPORTOWYCH

WYKAZ KURIEROW

Zalgcznik Nr 7 do Instrukcji
Stalego Dyluru

Lp. Imig i nazwisko, Telefon Przydzielony §rodek Imig i nazwisko kierowcy
stanowisko Dom. Stuzb. transportu
Adres /Nr rej/.

1 2 3 4 5 6

i

2 |, |

3.

4. |

5 |
|

18

Itd. wg potrzeb
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URZAD GMINY ...............

19

Zalacznik Nr 8 do Instrukcji
Stafego Dyzuru

Egz. pojedynczy

KSIAZKA MELDUNKOW

Z przebiegu stalego dyzuru

MIEJSCOWOSC 2005r.

Ead
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DYZURNY

/imie i nazwisko /

MELDUNEK

1. Staty DYZUrw .o przyjgtem w dniu...........ocooe
o godzinie .................... OO e

2. W czasie przyjmowania Statego Dyzuru stwierdzitem nastepujgce niedociggniecia:

ktore zostaly usuniete w dniu ... dogodz. ..o
3. W czasie petnienia Statego Dyzuru przyjeto ......... (podac¢ liczbe) informacji, z ,
ktorych zatatwiono ............ (podac liczbe) wg dziennika informacjinr .......... poz.

4. Z polecen otrzymanych od przetozonych dalszego zatatwiania wymagajq
polecenia:

.........................................................................................................................
.................................................................................................................................

6. Zdanie dyzuru:
Staty Dyzur wraz z dokumentacjq i sprzetem wg wykazéw nr ......... zdaje w dniu
........................... o godz. ..............



(> URZAD GMINY ..., - 217!

Zatqcznik Nr 9 do Instrukcji
Stalego Dyzuru

DZIENNIK

EWIDENCIJI INFORMACII STALEGO
DYZURU

MIEJSCOWOSC 2005r.



DZIENNIK

22

EWIDENCJI INFORMACJI STALEGO DYZURU
Lp.| Datai Zrédlo Informacii Tres¢ informacii Kﬁ‘;‘z“ Podpis Uwagi:
godzina P r:e BIg otrzymujagcego
otrzymania /skad otrzymano/ lormacys. informacje
informacji Nazwisko osoby.
(polecenia) Data i godzina
1 2 3 4 5 6 7

! :




( » (=
- URZAD GMINY ............... <
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BRUDNOPIS
STALEGO DYZURU

Zatacznik Nr 10 do Instrukcji
Stalego Dy?uru

MIEJSCOWOSC 2005r.



BRUDNOPIS STALEGO DYZURU

24

Lp.| Data, o Tres¢ informacji, notatki. | Imig i nazwisko Uwagi:
godzina Komu przekazano lub od kogo uzyskano informacje dyzurnego
zapisu
1 2 3 4 5
™




Zatacznik Nr 11 do instrukcji
Statego Dyzuru 25

Wzor wezwania do stawiennictwa

Wezwanie
PNl /1 oo e

/imig 1 nazwisko/

Prosze o natychmiastowe stawienie si¢ w miejscu pracy /innym
miejscu/.
Sprawa bardzo pilna.

/Podpis kierownika jednostki organizacyjnej,
pracownika z up. kierownika jedn. organiz./

Koperta

/stanowi jednoczesnie pokwitowanie odbioru wezwania przez osobg¢ powiadomiong
o obowigzku stawienia si¢ w okreslonym miejscu po godzinach urzedowania/

KOLEJNOSC POWIADAMIANIA  .....ccoovneeee
Pan(i) oot
ZATTY. oiireensrriansitnniversasceifisszainanseravasiaarasasoaseansisraacrisatesananaganraorsns
telefonn nr covevevieeece i,
tel. komorkowy nr ... 10 s

/czytelny podpis powiadomionego/
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Zasady organizacji i wyposazenia punktéw kontaktowych.

1. Punkty kontaktowe utworzy¢ na bazie funkcjonujacych catodobowo: stanowisk
kierowania jednostek samorzadowych, centrow zarzqdzania. kryzysowego i centrow
reagowania, stanowisk kierowania policji 1 PSP, placowek stuzby zdrowia oraz stanowisk
dyspozytorskich stuzb zakladow pracy.

2. W warunkach wystgpienia zagrozenia bezpieczernistwa panstwa osobom petnigcym
dyzur - w ramach punktu kontaktowego - nalezy zabezpieczy¢é mozliwoscei korzystania
z pomocy: strazy miejskiej, urzedéw telekomunikacyjnych, pocztowych, Policji oraz strazy
pozarnej dla niezwlocznego przekazania informacji zainteresowanym osobom.

3. Osoby pelnigce dyzur w ramach punktu kontaktowego nalezy pouczyé o obowiazku
przyjecia i odnotowania w zeszycie punktu kontaktowego tresci informacji i niezwlocznego
przekazania jej adresatowi lub osobie zastepujacej.

4, W przypadku utworzenia lub uruchomienia stalego dyzuru dziatalno$¢ punktu
kontaktowego nalezy zawiesic.

5. Punkty kontaktowe nalezy: 3

1) ZorgamZOWaé do dnia 3¢ czer\.lvca 2006 r_ui o fakcie tym nalezy poinformowa¢

organy na rzecz, ktérych beds dziata¢ podajac: nazwe instytucji organizujgce]
punkt kontaktowy, nazwe podmiotu w ktdre) pelniony jest calodobowy dyzur,
adres 1 numer telefonu punktu kontaktowego;

2) wyposazyé w:

a) wykaz osob funkcyjnych zawierajacy nazwiska, adresy i numery telefonow,
" b) brudnopisy do zanotowania: tresci informacji i czasu jej przyjqcia, nazwiska
nadawcy 1 przyjmujacego informacj¢ oraz czasu 1 nazwiska osoby, ktorej

przekazano informacje;



