SZCZEGOLOWA INSTRUKCJA DZIALANIA STALE GO
DYZURU W URZEDZIE MIEJSKIM W GORZOWIE SLASKIM

Instrukcja niniejsza zostata opracowana i wprowadzwzycie na podstawie 8 1 punkt 6
Zarzadzenia nr 109/08 Wojewody Opolskiego z dnia 06 n2)a@8 r. w sprawie organizacji
systemu statych dyréw na potrzeby podwgzenia gotowsei obronnej pastwa. Celem
organizaciji statych dyurow jest zapewnienie naliwosci operatywnego przekazywania decyzji
i informacji w okresie powstatych szczegoélnychusgji zagraenia oraz w celu powiadamiania
okreslonych os6b dla szybkiego i sprawnego agahia gotowéci do dziatania w tych
sytuacjach .

Sktad osobowy statego zlyru. ’
Na podstawie zasrlzenia nr 0151/39/2008Burmistrza Gorzo$laskiego z dnia 18 czerwca
2008r. do petnienia statych Zlywéw wyznaczone zostaty n@gtijace osoby :

1. Pan Roland Fabianek - zpst szefa Obrony Cywilnej Gminy
2. Pani Malgorzata Mrugata - St.zlyna

3 .Pani Michalina Szewczyk - Pyrny

4. Pani Donata Orzeszyna - Gajewska AUhya

5. Pani Lidia Famuta - ilyna

6. Pani Beata Malecha - fyna

7. Pani Matgorzata Wieczorek - Pyna

8. Pani Mariola Zoremba - byrna

zadania statego dguru

1. Do zadai 0sOb petnjcych staly dyzur nalezy:

- uruchamianie, w warunkach wyptenia zdarz@ nadzwyczajnych oraz zagenia
bezpieczéstwa pastwa, procedur zwkanych z podwiszaniem gotowsei obronnej
panstwa,

- powiadamianie pracownikdéw wdu o obowizku stawienia giwe wskazanym miejscu i
w okreslonym czasie,

- przyjmowanie i przekazywanie decyzji dotgcych uruchamiania realizacji oktenych
zada, wynikajacych z wprowadzeniaadz obnizenia gotowéci obronnej pastwa,

- gromadzenie, przetwarzanie i przekazywanie seWaym organom informacji o
zagraeniach i stanie sit rodkdw uruchamianych podczas zmian gotésvabronnej
panstwa,

- ewidencjonowanie otrzymanych i przekazywanych dgbtyrlz informacji,

- bezzwloczne przekazywanie decyzji, przekazywanikelomkow dobowych i okresowych
oraz meldunkéw o realizacji zatla

3. Staly dyzur wspotpracuje z:

- Gminnym Centrum Zaergizania Kryzysowego



- Jednostkami Ochotniczych StyaPazarnych

|. Organizacja stateqo dwzuru.

1. Staly dyur podlega bezpoednio Burmistrzowi, a w zakresie przygotowaniazkadenia,
nadzoru i realizacji zadadwniez Sekretarzowi Miasta

2. Skiad osobowy dyuru stanowd zmiany 2 - 3 osobowe, w tym starszyzdsny i dyzurny.
Ponadto dodatkowo, powinien dywyznaczony jeden dyr rezerwowy, na wypadek
niemazliwosci petnienia dyuru przez dyur planowany.

3. Dyzur petniony jest zgodnie,Planem petnienia statego dyru”.

4. Nadz6r nad prawidlowym dziataniem stategozwhy sprawuje Miodszy referent ds.
Wojskowaci Obrony Cywilnej i Zarzdzania Kryzysowego Tomasz Olejnik
(wymieni¢ osole funkcyjma z imienia i nazwiska). Instrukta do petnienia dyuru udziela
codziennie o0 godz. 7:45 Tomasz Olejnik

5. Prawo ws§pu do pomieszczenia stategazdyu i kontroli jego pracy maj

- Burmistrz

Upowaznieni przedstawiciele Powiatu

- Upowanieni przedstawiciele Wojewodztwa

I1l. Uruchamianie stalego dyzuru

1. W okresie pokoju staty dyr maze by uruchamiany w petnym lub ograniczonym zakresie
na podstawie decyzji Wojewody Opolskiego lub organa rzecz ktérego dyr jest
petniony w celu:

- realizacji zada szkoleniowych, w tym uruchamiania akcji kuriergkie
- sprawdzenia funkcjonowaniacznaci,
- realizacji zada w takich uzasadnionych przypadkach, jakskl zywiotowe, awarie
i katastrofy zageajace zyciu lub zdrowiu ludnéci,
- podczas podwaszania gotow&ri obronnej pastwa po otrzymaniu decyzji Wojewody

Opolskiego

V. 0Ogoblne zasady petnienia statego dwvru

1. Staty dyur petniony jest w sposob agity, zgodnie z ustalonym grafikiem, stangeym
zahkcznik nr. 1 do instrukcji.



2. Staty dyur petni s¢ na dwie zmiany w agu doby; zmiany dyuréw nas¢puja o godz. 8,00
i 20,00. Starszy dyrny zmiany nocnej przedstawia codziennie przai@mu (okréli¢
doktadnie) o godz. 7,30 zbiorgcmformacg o sytuacji dobowej.

3. Osoby petnice dyur nosz identyfikator z napisenStaty dyzur” .
Osoby petaice dyur nie mog bez zezwolenia przetonego lub jego zagicy, przerwa
dyzuru lub przekazaswoje obowizki innym osobom. W razie nagtej choroby lub innych
okolicznaici, nalery natychmiast zawiadoi osolz odpowiedziala za funkcjonowanie
dyzuru, w celu dokonania zmiany.

6. Dyzurujacy w porze nocnej magodpoczywad na zmiag, o ile nie zakiéci to toku petnienia
dyzuru.

6. Osoba petnica dyur, po jego zakaczeniu, jest zwolniona od obayzku wykonywania
zada stuzbowych.

7. Osoby wyznaczone do stategozdgu podlegaj szkoleniu, ktére prowadzi¢sizgodnie z
wytycznymi Wojewody Opolskiego w sprawie szkoleamonnego.

V. Obejmowanie i zdawanie dyuru

1. Starszy dyurny zmiany zdajcej obowazany jest:

poinformowa starszego dyurnego zmiany obejmagej dyzur o przebiegu dyuru i sytuacji,
a talkze o aktualnym stopniu realizacji decyzji lub spraymagajcych dalszego zatatwienia,
- przekazé& dyzur starszemu dyirnemu zmiany obejmagej za podpisem w kgice
meldunkow wraz z dokumentacgtatego dyuru.
2. Starszy dyurny obejmugcy zmiarg zobownzany jest:
- zapozné Sik z sytuaci | przebiegiem diuru zmiany zdajce] oraz ze sprawami
wymagajcymi zatatwienia,
- przyp¢ dyzur od starszego dyrnego zmiany zdagej za podpisem w kgice meldunkéw
wraz z pozostatdokumentag dyzuru i sprawami do zatatwienia.
2. Jezeli osoba obejmypa dyur stwierdzi uchybienia powstate w wyniku nieprzesgania
instrukcji normujcej tok petnienia dyuru, przyjmuje dyur dopiero wtedy, gdy zostammne

usungte przez zmiagzdapca dyzur.

VI. Obowiazki 0s6b pelnacych staly dyzur

Obowiazki ogolne
Skfad osobowy statego gyru jest obowgzany terminowo wykonywawszystkie decyzje

i polecenia przetoonych oraz znaobowizki wynikajace z niniejszej instrukcji,



a w szczegolnii:

1) zna& doktadnie dokumentagptatego dyuru i umi€ si¢ nia postugiwa,

2) stale przebywaw wyznaczonym dla stategodyu pomieszczeniu,

3) ewidencjonowa wszystkie decyzje i informacje przyg od organdéw nadednych,
wspotdziatagcych oraz jednostek podlegtych i przekazywjg osobom (organom), do
ktérych g kierowane,

4) przestrzegaprzepisy przeciwparowe | BHP, db&ao poradek w pomieszczeniach statego
dyzuru,

5) nie zezwakana wsgp do pomieszczestatego dyuru osobom nieupowaionym,

6) wykonywa& inne zadania zlecone przez przeloych dz osolz odpowiedziala za

funkcjonowanie dyuru.

Obowiazki starszego dyurnego

Starszy dyurny kieruje tokiem stiby, odpowiada za pogdek i petnienie dyuru.

Do obowizkdw starszego dyrnego nalgy:

1) sprawdz dziatanie i stan techniczriyodkow kcznaci,

2) w czasie przyjmowania éyru sprawdzi, czy wszystkie sprawy, zlecone do zatatwienia
zostaty wykonane przez poprzeglaimiare,

3) przyp¢ dokumentag statego dyuru,

4) dopilnowa, aby wszystkie informacje, polecenia i decyzjeami@yv nadrzdnych
I kierownictwa byty na biaco wpisywane do dziennika informacji,

5) Scisle przestrzegatermindw wykonania otrzymanych zagaustalonych godzin sktadania
meldunkow itp.

6) na polecenie przetonego lub jego zaghcy przedstawi ustny meldunek
0 przebiegu dyiru,

7) o wanych wydarzeniach natychmiast informawazetazonego,

8) po zakaczeniu dyuru sporadzi¢ pisemny meldunek o jego przebiegu,

9) przekazadyzur nasgpnej zmianie.

Obowiazki dyzurnego
Dyzurny podlega starszemuzaynemu i wykonuje wszystkie jego polecenia.

Do obowhzkéw dyzurnego nalgy:



1) sprawdzi i przyja¢ znajduacy sk w pomieszczeniu stategodyu sprzt tacznaci, biurowy
itp.

2) prowadzi dziennik informacji,

3) zastpowa starszego dyurnego w przypadku jego nieobeéoi

4) wykonywa inne zadania zlecone przez starszegahego.



Zatgczniki:

1. Wykaz os6b wyznaczonych do petnienia statyctudyw.

2. Plan petnienia stategozyu.

3. Plan alarmowania (powiadamiania) pracownikOw w stejpracy.

4. Plan powiadamiania pracownikow o okxaii niezwtocznego stawiennictwa
we wskazanym miejscu.

Dziennik ewidencji przgfych i nadanych informaciji i sygnatow.

Kshzka meldunkéw.

Tabele rozmow i kodowe (po ich otrzymaniu).

Wychg z instrukcji przeciwpzarowej.

Wyciag sygnatéw powszechnego alarmowania i powiadamiania
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Wykaz srodkéw transportowych uedu (instytucii).

10. Dokumenty pomocnicze takie jak:

a) wykaz dokumentow statego zyru,

b) wykaz adresoéw, numerow telefonéw, , fax-0w, i elhsdatych dyuréw organow
nadradnych i wspotdziatajcych,

c) schematdczndaici,

d) wykaz zasadniczych wdzen i sprztu do zabezpieczenia pracy stategaidy,

e) karte aktualizacji dokumentéw stategozlyu itp.



