Zalacznik do zarzadzenia.. Np..74./2010 ...

Prezydenta .Miasta.Stargard.Szczecifiski
zdnia 17.. lutego 2010 roku

W sprawie statych dyzuréw

INSTRUKCJA

DZIALANIA STALEGO DYZURU

NA CZAS ZEWNETRZNEGO ZAGROZENIA
BEZPIECZENSTWA PANSTWA I WOJNY



1.  ZASADY OGOLNE

1. Zadaniem statego dyzuru jest zapewnienie cigglosci przekazywania decyzji Prezy-
denta Miasta Stargardu Szczecinskiego do uruchamiania zadanh ujgtych w Planie Ope-
racyjnym Funkcjonowania Miasta Stargardu Szczecinskiego.

2. W szczeg6lnosci do zadan statego dyzuru nalezy:

1) przyjmowanie zadan, polecen i informacji od Prezydenta Miasta, i natych-
miastowe ich przekazywanie ........cccceeceerreeverecrercencrcecnns

2) szybkie i sprawne powiadamianie oséb odpow1edz1alnych za osiaganie wyz-
szych standw gotowosci obronnej W ........oooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e

3) zbieranie informacji o aktualnej sytuacji obronnej w miescie i w podm10tach

podleghych... ... -

4) przekazywanie deCYZIL  ciiiiiiiciiiiciceiieerenreeeneanas
.......................... podmiotom i osobom podleglym odpowiedzialnym za
ich wykonanie .

3. Zadania wykonywane w ramach stalego dyzuru obejmuja:
1) wuruchamianie, w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczenstwa pan-
stwa, procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowos$ci obronnej paristwa na
10505 11 - S ,
2) przekazywanie decyzji upowaznionych organdw w sprawie uruchomienia
okresflonych zadah wynikajacych z wprowadzenia wyzszych stanéw gotowo-
$ci obronnej panstwa .

4. W skladzie osobowym stalego dyzuru wyodrebnia si¢ nastgpujace stanowiska:

1) kierownik stalego dyzuru - 1osoba
2) dyzumi - 3 osoby
3) pomocnicy dyzurnych - 3 osoby

5. Sktad osobowy stalego dyzuru z podzialem na poszczegllne zmlany, okresla zalqcz—
nik nr 1 do instrukcji.

6 .Dyzurnych i pomocnikéw dyzurnych , sposréd os6b wyznaczonych do skladu oso-
bowego stalego dyZuru, Wyznacza .........c.oeeeeieieiiiiiiiiiiieeienatanareaaanans



~
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7. Grafik pelnienia shuzby przez sklad osobowy stalego dyzuru okresla zatgcznik or 2 do
instrukcji. '
8. Staly dyzur po jego uruchomieniu pelniony jest, w ciagu 24 godzin, na trzy zmiany:
1) zmiana odgodz. 6.00dogodz. 14.00
2)II zmiana od godz. 14.00 do godz. 22.00
3)I zmiana od godz. 22.00 do godz. 6.00

9. Jedna zmiana stalego dyzuru zawsze musi skladaé sie z dwéch os6b: dyzurnego i
pomocnika dyzurnego.

10. Staly dyzur moze by¢ uruchomiony:

1) w czasie podwyzszania gotowosci obronnej panstwa oraz w czasie ze-
wnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny, w pelnym lub ogra-
niczonym zakresie, w celu:

a) wykonania okre§lonych zadan na rzecz Sit Zbrojnych,
b) realizacji zadanh na rzecz centralnych 1 wojewodzkich organéw panstwa,
¢) napotrzeby szkoleniowe.

2) wruchomienie stalego dyzuru nastepuje po otrzymaniu od Prezydenta Miasta
wiadomosci przekazanej za pomocg technicznych $rodkéw iacznosci lub
osobiscie przez osoby posiadajgce pisemne upowaznienie wydane przez Pre-
zydenta Miasta

3) uruchomienia statego dyzuru dokonuje Kierownik..........ccccovurieeeceecerrnennny

4) dla potrzeb szkoleniowo — treningowych (w czasie stalej gotowosci obronnej
panstwa) uruchomienie stalego dyzuru zarzadza Prezydent Miasta.

11. Gotowos¢ stalego dyzuru do dzialania winna nastapi¢ niezwlocznie, lecz nie p6Zniej
niz:
a) W godZINACh PraCy.....ccoueieiieeiiiiiiaia i e e e eeanaanane -
do jednej godziny;
b) w pozostalym czasie do czterech godzin od momentu zarzadzenia
uruchomienia stalego dyzuru Prezydenta Miasta Stargardu Szcze-
cinskiego




ILUSTALENIA SZCZEGOLOWE

1. Czynnosci osoby  obslugujacej, w gédzinach pracy  sekretariat
................................................................ po otrzymaniu decyzji, w sprawie uru-
chomienia stalego dyzuru:

1) zanotowanie treSci przekazywanej informacji,

2) zanotowanie nazwiska osoby przekazujacej informacje, jej funkcje i numer
telefonu,

3) zanotowanie nazwiska i numeru upowaznienia w przypadku przekazywania
decyzji przez osob¢ upowazniona,

4) natychmiastowe powiadomienie o otrzymanej informacji
............................................................. , 1 dalsze wykonywanie
czynnosci zgodnie z jego poleceniami.

2.  Zasady uruchamiania i przyjecia dyzuru.
Uruchamiajac lub przyjmujac staty dyzur nalezy:

1) pobra¢ dokumenty stalego dyzuru, zgodnie z zamieszczonym w nich opisem
dokumentow,

2) przyjaé wyposazenie pomieszczen, w ktorych pelniony bedzie staty dyzur,
zgodnie z opisem,

3) zapozma€ si¢ z instrukcjq dzialania stalego dyzuru i przystapié do pracy,

4) przyjaé od zmiany zdajacej:

a) dokumenty stalego dyzuru zgodnie z opisem,

b) wyposazenie pomieszczen zgodnie z opisem,

5) zapoznaf€ si¢ z aktualng sytuacja na obszarze miasta, w tym ustalié miejsce

J210] 1341 R

6) sprawdzi¢ funkcjonowanie technicznych $rodkéw taczno$ei i navwaczaé lqcz—
no$é ze shuzbami dyzurnymi:

a) organow nadrzednych, wyszczegolnionych w wykazie numeréw telefo-
néw e, stanowiacym zalacznik nr 3 do instrukcji,

b) organéw wspoldzialajacych, wyszczegblnionych w wykazie numeréw
telefonéw organéw wspoldzialajacych, stanowiacym zalacznik nr 4 do
instrukcji,

7) potwierdzi¢ podpisem, na meldunku zmiany zdajacej staly dyzur, fakt przyje-
cia dyzuru, wyszczegolniajac stwierdzone braki i niedociagniecia,
8) zZlozy¢ meldunek o objgciu shuzby kierownikowi statego dyzuru.

3.  Zmiana zdajaca staly dyzur zobowigzana jest:

1) sporzadzi¢, w formie pisemnej, meldunek z przebiegu stuzby pelnionego sta-
lego dyzuru,



2)

3)

4)
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zapoznaé zmiang przyjmujaca dyZzur z sytuacja na terenie miasta oraz otrzy-
manymi zadaniami,

przekazaé zmianie przyjmujacej dyzur wszystkie sprawy nie zalatwione i
wskazaé sposob ich zatatwienia,

poinformowal zmian¢ przyjmujaca dyzur o miejscu  pobytu
............................................... oraz wydanych przez niego dyspozy-

Do obowiazk6éw zmiany petniacej staty dyzur nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

7

sprawne dzialanie majace na celu przekazanie otrzymanych zadan, polecei
lub wiadomosci ze szczebla nadrzgdnego
stala znajomo$¢ aktualnej sytuacji na terenie miasta , instytucji ( przedsie-
biorstwa ), a szczegélnie sytuacji obronnej i ekonomicznej oraz wymagaja-
cych niezwlocznego podjecia decyzji w zakresie organizacji i prowadzenia
akcji ratunkowej w rejonach powstalych zniszczen, katastrof i qusk Zywio-
lowych,

przekazanie zmianie przyjmujacej dyzur dokumentéw, $srodkéw lacznosci i
wyposazenia pomieszczen,

prowadzenie ewidencji podejmowanych decyzji, przekazywanych polecen i
informacji przez  Prezydenta Miasta oraz przekazywanie ich adresatom
zgodnie z tre$cig, wg kolejnosci:

a) dzialalno$¢ przeciwnika,

b) powstale straty,

¢) zadania gospodarcze,

d) inne,

przyjmowanie sygualéw ostrzegania 0 zagrozeniu,

dokiadna znajomo$é miejsca przebywania kierownika mstytuql ( przedsie-
biorstwa )

czuwanie nad utrzymaniem w sprawnosci $rodkéw lacznosci znajdujacych
si¢ w dyspozycji stalego dyzuru, a w przypadku stvwerdzema usterek spo-
wodowanie ich usunig¢cia,

Zadania os6b wchodzacych w sktad statego dyzuru i ich bezposrednie podporzad-
kowanie stuzbowe:

1)

kierownik stalego dyzuru:
a) podlegabezposSrednio ......cooeiniiiiiiiiii e

b) do jego obowigzkéw nalezy:
-  sprawowanie padzoru w zakresie caloksztattu prac dotyczacych
przygotowania i zabezpieczenia funkcjonowania statego dyzuru,
- wydawanie polecenn dyzurnym w sprawach zwigzanych z pelnie-
niem dyzuru,
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organizowanie pracy stalego dyzuru, przyjmowanie meldunkow
o zdaniu i przyjeciu dyzuru, udzielanie instruktazu, kontrola prze-
biegu dyzuru,

utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentéw statego dyzuru,
opracowywanie na podstawie meldunk6w zbiorczych informacji dla

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

systematyczne szkolenie skladu osobowego stalego dyzuru,
zapewnienie, w miar¢ potrzeb, srodkéw materialowych i technicz-
nych niezbednych do wlasciwego funkcjonowania statego dyzuru,
czuwanie nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i shuzbowej w
zakresie zadan wykonywanych przez staty dyzur,

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw bhp i ppoz.
przez obsade osobowg statego dyzuru.

2) dyzumny stalego dyzuru:
a) podlega bezposrednio klerowmkow1 statego dyzuru,
b) dojego obowmg.kow nalezy:

przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji wplywaja-
cych od organéw nadrzednych, wspoéldzialajacych i innych oraz
przekazywanie iCh .......c.ocoiiuiiiiiiii e
lub innym wskazanym adresatom,
sprawdzanie i przyjmowanie technicznych $srodkéw lacznosci znaj-
dujacych si¢ w pomieszczeniu stalego dyzury,
dokonywanie wpiséw w dzienniku ewidencji informacji stalego dy-
zuru oraz dzienniku meldunkéw zdania i przyjgcia statego dyzuru,
sporzadzanie meldunkéw z przebiegu shuzby i przedstawianie ich
podczas zdawania shuzby kierownikowi statego dyzuru,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonych,

3) pomocnik dyzurnego:
a) podlega bezposrednio dyzurnemu,
b) do jego obowigzkéw nalezy:

przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzp wplywaja-
cych od organdéw nadrzednych, wspéldziatajacych i innych oraz
PrZEKAZYWANIE ....oieiieiiniiit ittt aeeareetseereaanans
Iub innym wskazanym adresatom,

pow1adam1ame telefonicznie lub kurierem okreslonych oséb, zgod-
nie z planem powiadamiania pracownikow
................................................................ o obowigzku
niezwlocznego stawienia si¢ w miejscu pracy, stanowigcym zalacz-
nik nr 5 do instrukcji,

zglaszanie dyzurnemu przypadkow uszkodzen i nieprawidlowosci
w dzialaniu technicznych $rodkéw lacznosci,

wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika stalego
dyzuru lub dyzurnego.



II. INFORMACJE DODATKOWE

1. W przypadku otrzymania:
1) zarzadzenia od Prezydenta Miasta Stargardu Szczecinskiego dotyczacego re-

alizacji zadan na rzecz Sit Zbrojnych,

2) informacji o wystgpieniu nadzwyczajnych zagrozen spowodowanych silami
przyrody lub awarig obiektéw technicznych (skazenie §rodkami promienio-
tworczymi, chemicznymi, powodzie, zniszczenia na skutek silnej wichury,

opady $niegu, zawieje, itp.)
nalezy powiadomiC ......cciciiiiiiiiiiiieaiiaiaieeeiarenareaeearaaaaaneanas
telefon domowy: telefon komérkowy:
JUb e
telefon domowy: , telefon komérkowy:
a w przypadku jego nieobecnosci
telefon domowy :, telefon komorkowy:

2.  Dyzurni nie mogg opuszczaé miejsca pelnienia shuzby bez zgody kierownika sta-
lego dyzuru lub osoby jego zastepujace;.



IV.POSTANOWIENIA KONCOWE

1.

2.

Zmiana pelniaca shuzbe nosi identyfikator z napisem: STALY DYZUR.

Tryb spozywania positkéw oraz czas odpoczynku reguluje kierownik statego dy-
zuru.

Prawo wstegpu do pomieszczen stalego dyzuru maja osoby wyszczegdlnione
w wykazie 0séb majacych prawo wstgpu do pomieszczen statego dyzuru, stano-
wiacym zatacznik nr 6 do instrukc;ji.

Dyzurni w okresie dyzuru nocnego moga odpoczywaé na zmian¢ w pomieszcze-
niu statego dyzuru.

Korzystanie z pomocy medycznej :

-  w razie niedyspozycji chorobowej lub lekkiego zranienia dyzurny korzysta z
lekéw i opatrunkéw znajdujacych sie¢ w apteczce umieszczonej w pomiesz-
czeniu stalego dyzuru,

- w ciezkich przypadkach dyzurny wzywa pogotowie ratunkowe (tel. 999) i
powiadamia kierownika stalego dyzuru oraz osob¢ odpowiedzialng za orga-
nizacje 1 funkcjonowanie stalego dyzuru.

Cato$¢ dokumentéw stalego dyzuru przechowuje si¢ w miejscu wyznaczonym

Kazdorazowe otwarcie teczki stalego dyzuru odnotowuje si¢ w dzienniku dyzu-

TOW.



