ZARZADZENIE NR 77/2016
WOJTA GMINY WAPIELSK
z dnia 17 pazdziernika 2016 r.

w sprawie organizacji i fankcjonowania Stalego Dyzuru Wéjta Gminy Wapielsk

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2013 r. poz. 594 z p6zn. zm.), art. 20 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu
kryzysowym (t.j. Dz. U. z 2013, poz. 1166 z pézn. zm.), § 8 ust. 2 pkt 3 rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz. U. z 2004 r. Nr
219, poz. 2218) oraz Zarzgdzenia Nr 350/2016 Wojewody Kujawsko-Pomorskiego z dnia 23
sierpnia 2016 r. w sprawie organizacji 1 funkcjonowania systemu stalych dyzurdw w wojewddztwie
kujawsko-pomorskim, zarzadzam, co nastepuje:

§1

Tworzy sie Staty Dyzur Wojta Gminy Wapielsk, jako element systemu Stalych Dyzuréw Wojewody
Kujawsko-Pomorskiego, zwany dalej ,,Statym Dyzurem”, na potrzeby podwyzszania gotowosci
obronnej pafistwa, w tym przekazywania decyzji do uruchomienia realizacji zadan ujetych w
Planach Reagowania Obronnego Rzeczypospolitej Polskiej oraz w Planie Operacyjnym
Funkcjonowania Gminy Wapielsk w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny oraz uruchamiania w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa,
procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej pafstwa, w tym stopni alarmowych w
razie zagrozenia terrorystycznego.

§2

1. Ustala si¢ nastepujaca organizacje i zasady pelnienia Statego Dyzuru Wojta Gminy Wapielsk:
1) Staly Dyzur pelniony jest catodobowo w systemie dwuzmianowym;
2) obsade jednej zmiany Statego Dyzuru stanowié bedg dwie osoby;
3) dopuszcza sie wlaczenie w skiad Statego Dyzuru 0séb zatrudnionych w innych jednostkach
organizacyjnych.
2. Obsade Statego Dyzuru Wéjta Gminy Wapielsk stanowia:
1) kierownik Statego Dyzuru — pracownik ds. wojskowych, obrony cywilnej 1 zarzgdzania
kryzysowego,
2) starsi dyzurni i dyzurni — pracownicy Urzedu Gminy Wapielsk lub jednostek organizacyjnych
urzedu.
3. Staty Dyzur organizowany jest w siedzibie Urzedu Gminy w Wapielsku, pokdj nr 7 (sekretariat
urzedu).

§3

Osoby petnigee Staly Dyzur musza posiadaé odpowiednie po$wiadczenie bezpieezefistwa lub
upowaznienie do dostepu do informacji niejawnych zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o
ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 182, poz.1228 z pdzn. zm.).

§ 4

Staly Dyzur Wojta wechodzacy w sklad systemu Stalych Dyzuréw Wojewody Kujawsko-
Pomorskiego zobowigzany jest do utrzymywania pelnej gotowosci do pracy, sprawnego
funkcjonowania i realizacji powierzonych zadan oraz wspéldzialania z innymi komérkami i
jednostkami organizacyjnymi stanowigcymi system.




§5
Staly Dyzur uruchamia sie:
1) w stalej gotowosci obronnej padistwa w petnym lub ograniczonym zakresie,
2) w wyzszych stanach gotowoéci obronnej paristwa.

§6

Za organizacjg, zabezpieczenie oraz sprawne funkcjonowanie Stalego Dyzuru czynie
odpowiedzialnych:

1} Sekretarza Gminy Wapielsk,

2) pracownika ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego.

§7

Dokumentacj¢ Statego Dyzuru nalezy utrzymywaé w stalej aktualnosei i gotowosei do pelnego
rozwinigceia i podjecia dziatan.

§8

Szczeglly organizacji Statego Dyzuru okredla ,Instrukcja funkcjonowania Stalego Dyzuru Wojta
Gminy Wapielsk™ stanowigca zalgeznik nr I do niniejszego zarzadzenia.

§9

Traci moc Zarzadzenie Nr 22/2005 Wéjta Gminy Wapielsk z dnia 14 listopada 2005 r. w sprawie
organizacji i funkcjonowania Statego Dyzuru Wéjta Gminy Wapielsk.

§ 10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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2.

3.

Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 77/2016 Wéjta Gminy Wapielsk
z 17 pazdziernika 2016 1.

INSTRUKCJA FUNKCJONOWANIA STALEGO DYZURU WOJTA GMINY WAPIELSK

Staly Dyzur Wéjta Gminy Wapielsk funkcjonuje na podstawie nastepujacych aktow

prawnych :

1) Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 wrze$nia 2004 roku w sprawie gotowosci
obronnej pafistwa (Dz. U, Nr 219, poz. 2218).

2) Zarzadzenia Nr 350/2016 Wojewody Kujawsko-Pomorskiego z dnia 23 sierpnia 2016 r. w
sprawie organizacji i funkcjonowania systemu statych dyzurow w wojewddztwie kujawsko-
pomorskim;

3) Zarzadzenia Nr Wéjta Gminy Wapielsk z dnia r. w sprawie organizacji i funkcjonowania

Statego Dyzuru Wéjta Gminy Wapielsk .

Celem organizacji sluzby Stalego Dyzuru jest :

1) zapewnienie ciaglosci przekazywania decyzji organdéw uprawnionych do uruchomienia
realizacji zadan zwiazanych z podwyzszaniem gotowoséci obronnej pafistwa ujetych w
Planie Operacyinym Funkcjonowania Gminy Wapielsk w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa paistwa i w czasie wojny.

2) zachowanie ciaglosci procesu kierowania i koordynowania przez Wojewode dziataniami
zwigzanymi z realizacja zadan dotyczacych osiggania wyzszych stanéw gotowosci obronne;j

panistwa na terenie wojewodztwa.

Zadania realizowane w ramach Stalego Dyzuru:

1) uruchamianie, w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczefistwa panstwa,
procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej pafistwa, w tym zadat
HNS;

2) przekazywanie decyzji w sprawie uruchomienia okreslonych zadan wynikajacych z
wprowadzania wyzszych stanéw gotowosci obronne] panstwa oraz przekazywanie
wlasciwym organom informacji o stanie sit uruchamianych;

3) przyjmowanie i przekazywanie zarzadzenia 0 wprowadzeniu, zmianie i odwotaniu
stopni alarmowych, a takze zadan i dzialan porzadkowo-ochronnych realizowanych w
celu przeciwdziatania i minimalizacji skutkéw atakéw terrorystycznych hub

sabotazowych;







4) powiadamianie i alarmowanie kierownictwa i pracownikéw o zagrozeniach oraz o

obowiazku niezwlocznego stawienia sie we wskazanym miejscu;

5) uruchamianie statego dyzuru dla celéw szkoleniowo-treningowych stosownie do

opracowanych planéw szkolenia obronnego.

4, Zasady funkcjonowania Stalego Dyzuru:

1)
2)

3)

4)

Wszystkie informacje, wechodzgce i wychodzace rejestruje sie w okreslonych dokumentach.
Przy przekazywaniu waznych informacji nalezy przestrzegaé przepiséw w zakresie ochrony
informacji niejawnych.

W przypadku otrzymania informacji zakodowanej — nalezy ja przekazaé kierownikowi
statego dyzuru lub osobie go zastepujace;.

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

lub osoby go zastepujacej.

5. Sklad osobowy sluiby Stalego Dyzuru Wéjta Gminy Wapielsk :

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

Sktad osobowy pelniacy Staty Dyzur podiega bezposrednio Wojtowi Gminy;
Sklad osobowy Stalego Dyzuru stanowig:

a) kierownik statego dyzuru—1 os.;

b} starszy dyzurny -2 os.;

¢) dyzurny -2 os.;
Miejscem peltnienia stuzby Statego Dyzuru jest Sekretariat Urzedu Gminy;
Staty Dyzur pelni sie w systemie catodobowym, dwu zmianowym. Czas pelnienia dyzuru
przez jedna zmiang wynosi 12 godzin. Zmiana statego dyzuru sklada si¢ z 2 os6b: starszego
dyzurnego statego dyzuru i dyzurnego;
Osoba odpowiedzialna za organizacje i funkcjonowanie stuzby Stalego Dyzuru moze
okresli¢ inng zmianowo$¢ i ilo$é dyzurnych w zmianie w zaleznoéci od potrzeb;
Bezposredni nadzér nad stuzbg Stalego Dyzuru powierza si¢ pracownikowi ds. obronnych
— kierownikowi Statego Dyzuru;
Funkcje kierownika Statego Dyzuru oraz starszego dyzurnego i dyzurnych moga pelnié
wylacznie osoby posiadajace poswiadczenie bezpieczerfistwa lub upowaznienie do dostgpu

do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone™.

6. Rozwinigcie stalego dyzuru.

1)

Rozwinigcie shuzby stalego dyzuru w Urzedzie Gminy moze nastgpowaé w nastgpujacych







sytuacjach:
a) w stalej gotowosci obronnej panstwa (w pelnym lub ograniczonym zakresie) w
przypadku:
¢ wykonywania okreslonych zada mobilizacyjnych na rzecz Sit Zbrojnych,
e uruchomienia przedsiewzie¢ Narodowego Systemu Pogotowia Obronnego;
e przygotowania Srodkéw do reagowania kryzysowego;
o w wyniku realizacji przedsiewzie¢ dotyczacych przeciwdziatania zagroZzeniom
terrorystycznym,;

e ogloszenia stanu klegski zywiolowej, stanu wyjatkowego lub wojennego.

e w celach kontrolnych lub szkoleniowych.

b) rozwinigcie stalego dyzuru do pelnego stanu osobowego w stanie gotowosci czasu

kryzysu oraz czasu wojny nast¢puje obligatoryjnie.

2) Rozwinigeie stalego dyzuru do pelnego stanu osobowego moze nastgpi¢ po otrzymaniu
sygnalu od organu nadrzgdnego oraz na polecenie Wéjta Gminy lub osoby przez niego

upowaznione;j;

Staly dyzur moze by¢ wprowadzony w pelnym lub ograniczonym zakresie po otrzymaniu
przez Wojta wiadomosci przekazanej za pomocg technicznych srodkéw Igcznosei lub
osobiscie przez osoby posiadajgce pisemne upowaznienie wydane przez organ uprawniony
do uruchomienia statego dyzuru (. Rzagdowe Centrum Bezpieczenstwa, Ministra Obrony

Narodowej, Ministra Spraw Wewnetrznych, Wojewode).

3) Dla celow szkoleniowo ~ treningowych rozwiniecie statego dyzuru zarzadza:
a) organ kontrolny - Dyrektor Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego Kujawsko-Pomorskiego
Urzedu Wojewddzkiego w Bydgoszezy (wedlug wezedniej opracowanego planu
szkolenia stalych dyzuréw na terenie wojewddztwa, kontroli realizacji zadan obronnych).

b) Wojt Gminy lub osoba przez niego upowazniona.

7. Osoby wyznaczone do pelnienia stalego dyzuru podlegaja :

1) kierownikowi jednostki organizacyjnej na rzecz ktérego staly dyzur dziala,

2) wyznaczonej osobie sprawujacej nadzér nad organizacja i funkcjonowaniem stalego dyzuru,

8. Srodek transportu dla potrzeb stuzby Stalego Dyzuru.







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

Stalego Dyzuru z pojazdu stuzbowego lub prywatnego bedacego wiasno$cig pracownika tut.

urzedu, z ktérym zostala zawarta umowa cywilnoprawna na korzystnie z prywatnego samochodu do

celow shuzbowych.

9. Ustalenia dotyczace objecia (zdania) stalego dyzuru :

1) przyjmujacy staly dyzur winien :

a)

b)

c)

d)

g)

h)

)

k)

30 minut przed objeciem dyzuru zglosié si¢ na instruktaz do osoby sprawujacej nadzor
nad organizacja i funkcjonowaniem stuzby Stalego Dyzuru,

zapoznaé si¢ z ,Instrukcja w sprawie organizacji i dziatania Stalego Dyzuru Urzedu
Gminy Wapielsk ”.

przyjac¢ od zmiany zdajacej :

¢ dokumentacje wg opisu i sprawdzi¢ jej aktualnos¢,

e wyposazenie pomieszczen zgodnie z ich opisem.

sprawdzi¢ stan techniczny urzadzen (telefony, fax, radiotelefon itp.) 1 w razie
stwierdzenia usterek spowodowac natychmiastowa ich naprawe;

nawiazaé 1gcznosé z :

¢ Stalym Dyzurem Wojewody Kujawsko-Pomorskiego w Bydgoszczy

e Stalym Dyzurem Starostwa Powiatowego w Rypinie

e oSciennymi shuzbami Statych Dyzurdw administracji samorzadu terytorialnego;
sprawdzi¢ wyposazenie pomieszczenia, w ktérym pelniona jest stuzba Stalego Dyzuru,
sprawdzi¢ w dzienniku ewidencji informacji, czy wszystkie sprawy przejgte przez
poprzednika zostaly rozestane do wlasciwych adresatow,

potwierdzié¢ fakt przyjecia dyzuru podpisem w ,Ksiazce meldunkéw Stalego Dyzuru” w
meldunku zmiany zdajacej, wyszczego6lniajac w nim stwierdzone niedociagnigcia i braki,
sprawdzié stan techniczny dyzurujacego $rodka transportu (wraz z dyspozycyjnoscia
kierowcey),

zapozna¢ si¢ z aktualng sytuacja na terenie gminy i urzedu, znaé¢ miejsce pobytu Wojta
Gminy i Sekretarza Gminy,

potwierdzi¢ podpisem fakt objecia dyzuru w ,,Ksigzce meldunkéw Stalego Dyzuru™.

2) zdajacy staly dyzur powinien :

a) napisa¢ meldunek z przebiegu pelnionego dyzuru wg wzoru meldunku znajdujgcego sig

w ,,Ksigzce meldunkdéw Stalego Dyzuru”,

b) przed zdaniem shuzby Statego Dyzuru usunagé wszystkie niedociggniecia zaklocajace







g)

h)

i)

normalny tok dyzuru,

przekazaé zmianie przyjmujgcej dyzur wszystkie sprawy nie zalatwione i wskaza¢
spostb ich zalatwienia,

przekazaé, jakie sprawy stuzbowe wymagaja dalszego zatatwienia,

przekazad inne sprawy, kiérych zalatwienie usprawni tok pracy Statego Dyzuru,
przekazaé zmianie przyjmujacej dyzur dokumenty, Srodki facznosci 1 wyposazenie
pomieszczeit Stalego Dyzuru,

zapoznaé zmiang przyjmujgcg dyzur z sytuacja na terenie gminy i urzedu z
otrzymanymi zadaniami,

spowodowaé usuniecie ewentualnych usterek (uszkodzen) w urzadzeniach
technicznych,

poinformowaé zmiane przyjmujaca dyzur o miejscu aktualnego pobytu Wéjta Gminy i
Sekretarza Gminy oraz wydanych przez nich dyspozycji,

potwierdzié podpisem fakt zdania dyzuru w ,,Ksigzce meldunkéw Statego Dyzuru”

3) zdajacy i obejmujacy skladaja telefoniczny lub bezposredni meldunek o zdaniu i objgciu

stuzby Statego Dyzuru Wéjtowi Gminy, a w razie nieobecno$ci Wéjta - Sekretarzowi

Gminy.

10. Obowiazki oséb pelmigcej stuzbe Stalego Dyzuru :

1) Do podstawowych obowigzkow sluiby Stalego Dyzuru nalezy:

a)

b)

c)

d)

e)

powiadomienie okre§lonych o0s6b o obowigzku niezwlocznego stawienia si¢ we
wskazanym miejscu, zapewniajacych sprawne uruchamianie realizacji zadan
wykonywanych w ramach podwyzszania gotowosci obronnej panstwa;

przyjmowanie oraz ewidencjonowanie i dostarczanie decyzji, a takze informacji
adresowanych do organdw, na rzecz ktdrych dzialaja;

ewidencjonowanie oraz przekazywanie nakazanych decyzji i informacji organéw na
rzecz ktérych dzialaja — do organéw im podleglych;

przyjmowanie oraz ewidencjonowanie 1 przekazywanie nakazanych informacji
w ramach wspoétdziatania,

przesirzeganie tajemnicy shuzbowej i panstwowej

2) Kierownik Stalego Dyzuru - pracownik ds. obronnych podlega bezposrednio Wojtowi,

do jego obowigzkow nalezy:







h)

sprawowanie nadzoru w zakresie caloksztaltu prac dotyczacych przygotowania i
zabezpieczenia funkcjonowania statego dyzuru;

wydawanie polecen dyzurnym w sprawach zwigzanych z pelnieniem dyzuru;
organizowanie  pracy stalego dyzuru /przyjmowanie/ meldunkéw o zdaniu i
przyjeciu dyzuru, udzielanie instruktazu, konfrola;

utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentacji statego dyzuru;

opracowywanie na podstawie meldunkéw zbiorczych informacji dla wdjta;
systematyczne szkolenie sktadu osobowego stalego dyzuru;

zabezpieczenie w miare potrzeb srodkéw materiatowych i technicznych niezbgdnych do
wiasciwego funkcjonowania statego dyzuru;

czuwanie nad przestrzeganiem przedsigwzig¢ wynikajacych z zapisow ustawy o

ochronie informacji niejawnych;

3) Starszy Dyiurny podlega bezposrednio Kierownikowi Statego Dyzuru do jego

a)

b)

f)

g
h)

obowiazkéw nalezy:

stale przebywa w wyznaczonym pomieszczeniu i kieruje czynnosciami wszystkich
0s0b wchodzacych w sktad Stalego Dyzuru,

przyjmuje decyzje i informacje, a nastgpnie osobiscie lub przez podlegle jednostki
organizacyjne kieruje je do wlasciwych adresatow;

poprzez podlegtych goficéw i kierowcdéw lub telefonicznie powoduje stawienie sig
okreslonych os6b we wskazanym miejscu;

przekazuje decyzje przelozonych odnosnie uruchomienia Statych Dyzuréw w
jednostkach ( instytucjach ) podleghych ( jezeli takie sa organizowane };

bezposrednio odpowiada za: cigglo§é funkcjonowania, ewidencjonowania przyjetych i
przekazanych informacji oraz zapoznaje z nimi (Kierownika Statego Dyzuru), Wdjta
Gminy;

odpowiada za stan sprzetu i wyposazenia znajdujacego si¢ W pomieszczeniu,
utrzymuje stata Iacznosé przy pomocy istniejacych srodkéw technicznych;

sporzadzanie meldunkéw z przebiegu Statego Dyzuru,

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

a)

przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji wplywajacych od organdw

nadrzednych, wspéldzialajagcych i innych oraz przekazywanie ich Wojtowi lub







wskazanym adresatom;

b) powiadamianie telefonicznie lub kurierem oséb okreslonych o niezwlocznym stawieniu
si¢ w okreglonym miejscu pracy;

¢) zglaszanie starszemu dyzurnemu przypadkéw uszkodzern i nieprawidlowosci w
dziataniu technicznych $rodkoéw tacznosci;

d) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika statego dyzuru lub starszego
dyzurnego;

e) prowadzenie ,,Dziennika ewidencji informacji Statego Dyzuru”

5) Kurier — kierowca podlega bezposrednio Starszemu Dyzurnemu i jego przetozonym, do

jego obowigzku nalezy:

a) wykonuje wszystkie polecenia starszego dyzurnego wynikajgce z toku pelnienia shuzby;

b) zapoznaje si¢ z wykazem adresow i telefondéw oséb funkeyjnych urzedu;

c) przebywa w wyznaczonym pomieszczeniu;

d) wykonuje $cisle polecenia wydane przez Starszego Dyzurnego;

e) z chwilg uruchomienia shuzby Stalego Dyzuru stale przebywaé wraz z pojazdem w
wyznaczonym miejscu i nie oddalaé si¢ z niego bez zgody Starszego Dyzurnego;

f) posiadaé podczas rozwinigcia Statego Dyzuru, sprawny samochéd z zapasem paliwa
oraz z niezbgdnymi akcesoriami;

g) kazdy powr6t po wykonaniu zadania natychmiast meldowaé Starszemu Dyzurnemu.

6) Osobom wchodzacym w sklad sluzby Stalego Dyzuru nie wolno:

a)} oddalaé sie samowolnie z miejsca pelnienia stuzby Stalego Dyzuru;
b) zwalniaé osoby podlegte w sprawach nie zwigzanych ze stuzbg;
¢) przekazywaé Staly Dyzur osobom nie majacym uprawniett do jego pelnienia;

d) zlecaé zalatwienie spraw stuzbowych osobom nie wchodzacym w sktad Statego Dyzuru;

W czasie godzin stuzbowych, osoby pelnigce dyzur moga za aprobata osoby odpowiedzialnej za
funkcjonowanie shizby Statego Dyzuru, wykonywaé dodatkowo swoje codzienne obowigzki

wynikajace ze stosunku pracy.

11. Zasady postepowania w zakresie zbierania, zapisu, przekazywania decyzji i informacji.







Dla zapewnienia cigglosci otrzymywanych i przekazywanych decyzji i informacji oraz ich

przekazywania uprawnionym osobom, stuzba Stalego Dyzuru zobowigzana jest prowadzié

» Dziennik Ewidencji Informacji Stalego Dyzuru,, .

Otrzymane i zaewidencjonowane decyzje i informacje od organéw nadrzgdnych,

wspotdziatajgcych i podleghych — stuzba Stalego Dyzuru jest obowigzana przekazywad

bezposrednio Wojtowi Gminy, a w razie nieobecnosci Wojta - Sekretarzowi Gminy.

1) Przekazywanie decyzji, informacji do organu nadrzednego, podleglego i wspéldziatajgcego:

a) wpisa¢ przekazywang decyzj¢ ( informacj¢ ) do dziennika informacji;

b) uzyskac zadane polaczenie;

¢) przedstawié sie ( np. Starszy Dyzurny Urzedu Gminy Wapielsk ................. )

d) przekazaé nakazang decyzje lub informacje;

e) podaé date i godzine przekazania, odnotowujgc je w dzienniku informacji;

f) zadaé potwierdzenia bezblednego odbioru ( odczytania ) oraz odnotowaé w dzienniku

nazwisko 1 imi¢ oraz funkcje osoby przyjmujacej.

2) Przyjmowanie informacji, decyzji od organu nadrze¢dnego, podleglego i wspétdzialajacego:

3)

4)

5)

a) przedstawi¢ si¢ ( np. Starszy Dyzurny Urzedu Gminy Wapielsk ........... Y

b) odnotowaé przyjmowang informacj¢ do brudnopisu;

¢) w przypadku niejasnosci nalezy zgdaé powtdrzenia tresei;

d) odnotowaé organ (instytucje), nazwisko i imi¢ oraz funkcje¢ osoby nadajacej tres¢ decyzji
Iub informacji;

e) wpisaé tresé¢ decyzji lub informacji do dziennika ewidencji informacji podajac date i
godzine przekazania, organ (instytucje) przekazujacy, nazwisko i imi¢ oraz funkcje
osoby nadajgcej tre$¢ decyzji lub informacii;

f) o tresci otrzymanej decyzji lub informacji informuje Wojta;

g) przekazaé¢ decyzje lub informacj¢ adresatowi.

Przyktadowa tres¢ meldunku kierowanego do bezposredniego przetozonego.

Panie .......... w dniu ... o godzinie ......... przyjalem decyzje (informacje ) z
Urzedu ceveeererveseenns (3 (1] 1 £ T O —
Decyzje ( informacje ) przekazal staly dyzur przy ...

Decyzje i informacje nie cierpiace zwloki nalezy przekazywadé adresatom natychmiast bez
wzgledu na pore doby - telefonicznie lub za posrednictwem gonca.

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) bezposrednic do adresata, nalezy
sprawdzi¢ tozsamo$¢ osoby odbierajacej decyzje z wyjatkiem przypadkdw, w ktdrych osoba
ta jest znana osobidcie stalemu dyzurowi przekazujgcemu informacje.

7) W przypadku przekazywania decyzji (informacji} w telefonicznej sieci miejskiej, nalezy po
zgloszeniu sie¢ Zadanego abonenta odlozy¢ stuchawke, powtdérnie wykrecié numer i po
upewnieniu si¢ o prawidlowym polaczeniu przekaza¢ decyzje (informacje);

8) Zbieranie dobowych meldunkéw powinno nastapic¢ do godz. 6.30 i 18.30;

9) Przygotowanie zbiorczego meldunku przez (Kierownika Stalego Dyzuru) starszego
dyzurnego powinno nastgpi¢ de godz. 7.00 i 19.00;

10) Zbiorczy meldunek — po uzgodnieniu jego tresci z Wojtem Gminy przekaza¢ do godz. 7.30

i 19.30 do Stalego Dyzuru Wojewody oraz organom ustalonym w czasie instruktazu.

12. Ustalenia dotyczgce identyfikacji 0s6b wehodzacych w sklad stalego dyzuru.

Osoby wchodzace w sklad statego dyzuru — kurier oraz kierowca w czasie shuzby nosi
identyfikator z napisem ,,Staty Dyzur Wéjta” a pod napisem odpowiednio
» Urzad Gminy Wapielsk ”.

13. Ustalenia dodatkowe — nalezy wpisa¢ do Instrukeji ustalenia oraz procedury postgpowania

dotyczace:

1) czasudyzuru - system dwuzmianowy po 12 godzin

1} zasad spozywania positkéw — positki przygotowywane we wlasnym zakresie

2) korzystania z pomocy medycznej — doraznie apteczka a w razie potrzeby kontakt z
lekarzem z Niepublicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej Gminnego Osrodka Zdrowia w
Wapielsku tel. 56 4938329

3) organizacji odpoczynku — w pokoju nr 4 na t6zkach polowych lub materacach

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

5) zasad postgpowania w przypadku ogloszenia alarmu o kleskach zywiolowych i zagrozeniu

$rodowiska, alarmu powietrznego, o skazeniach oraz uprzedzenia o skazeniach;

Zalaczniki:

1. Wykaz stanu osobowego statego dyzuru do powiadamiania o niezwlocznym stawieniu si¢ w
pracy.

2. QGrafik pelnienia stuzby Statego Dyzuru.

3. Plan powiadamiania kadry kierowniczej i pracownikéw Urzedu Gminy Wapielsk o obowigzku







niezwlocznego stawienia si¢ w pracy.
. Punkt kontaktowy na potrzeby Statego Dyzuru.

. Wykaz adreséw i numerdw telefondw jednostek organizacyjnych do powiadamiania.

4
5
6. Wykaz adreséw i numerdw telefonéw statych dyzurow w wojewddztwie, powiecie i gminte.
7. Wykaz adresow i telefondw organéw nadrzednych i wspoldziatajacych.

8. Wykaz kurieréw i przydzielonych $rodk6éw transportowych.

9. Ksiagzka meldunkéw.

10. Dziennik ewidencji informacji statego dyzuru.

11. Brudnopis stalego dyzuru.

Dy GGorski







