ZARZADZENIE NR 28/2021
STAROSTY WLOCLAWSKIEGO
z dnia 28 maja 2021 r.

w sprawie organizacji i funkcjonowania systemu stalych dyzuréw oraz powotania punktu
kontaktowego w Starostwie Powiatowym we Wioctawku oraz w jednostkach organizacyjnych

powiatu.

Na podstawie § 6 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego we
Wioctawku stanowigcego zatacznik do Uchwaty Nr 288/20 Zarzadu Powiatu we Whoctawku
z dnia 17 sierpnia 2020 r. oraz § 5 pkt 1 Zarzadzenia Nr 350/2016. Wojewody Kujawsko-
Pomorskiego z dnia 23 sierpnia 2016 roku w sprawie organizacji i funkcjonowania systemu
statych dyzuréw w wojewddztwa kujawsko-pomorskiego zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. 1 State dyZury na terenie Powiatu Wtoctawskiego organizuje si¢ w celu:

1)zapewnienia ciaglosci przekazywania decyzji organéw uprawnionych do

uruchomienia zadan ujetych w Planie Reagowania Obronnego Rzeczypospolitej
Polskiej:

2)zachowania ciaglo$ci procesu kierowania 1 koordynowania przez Staroste

Wiloctawskiego dziataniami zwigzanymi z realizacja zadan dotyczacych osiggania
wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa w Starostwie Powiatowym we
Wioctawku oraz wytypowanych jednostkach organizacyjnych powiatu.

2. Zadania wykonywane w ramach statych dyzurow okresla rozporzadzenie Rady

Ministrow z dnia 21 czerwca 2004r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa § 8 ust. 2

pkt 3 (Dz.U. Nr 219, poz.2218).
§ 2. Uzyte w zarzadzeniu okre$lenia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

staly dyzur- przygotowany w Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego we
Wioctawku ul. Plocka 7a lub wyznaczonych pomieszczeniach starostwa wraz
z obsada osobowa, dokumentacja stalego dyzuru oraz dostepem do Srodkéw
tacznosci, uruchamiany calodobowo w stanie statej gotowosci obronnej panstwa lub
w czasie podwyzszania gotowosci obronnej panstwa na polecenie Wojewody
Kujawsko-Pomorskiego;

punkt kontaktowy- wyznaczong osobg¢ oraz stuzbe dyzurng funkcjonujaca
calodobowo z dostgpem do Srodkow 1lacznosé, ktora umozliwi Staroscie
Wioctawskiemu wzajemne komunikowanie si¢ w ramach stalego dyzuru Wojewody
Kujawsko-Pomorskiego z kadrg kierowniczg jednostek organizacyjnych powiatu
w czasie shuzbowym i poza shuzbowym;

plan reagowania obronnego- ustalenic czynnosci dotyczacych przygotowania
1 dziatania organow administracji rzadowej 1 organdow samorzadu terytorialnego
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny
ujetych w formie zestawdéw zadan operacyjnych, a takze ustalenie sit i $rodkow
niezbednych do ich wykonania;

stany gotowosci obronnej panstwa: stan gotowosci obronnej panstwa w czasie
pokoju- utrzymuje si¢ gdy nie stwierdza si¢ istotnych zagrozen zewngtrznego
bezpieczenstwa panstwa, realizowane sa zadania planistyczne, organizacyjne,
szkolenie i kontrole majgce na celu utrzymywanie w sprawnosci systemu obronnego
panstwa: stan gotowosci obronnej panstwa czasu Kryzysu - wprowadza si¢



W razie zaistnienia zewnetrznego —zagrozenia  bezpieczenstwa — panstwa
wymagajacego uruchomienia wybranych elementow systemu obronnego lub
realizacji zadan ustalonych dla tego stanu, realizowane sg zadania zapewniajace
przygotowanie do przeciwdzialania zewnegtrznym zagrozeniom bezpieczenstwa
panstwa oraz usuwania skutkéw ich wystgpienia: stan gotowos$ci obronnej
panstwa czasu wojny - wprowadza si¢ w celu odparcia bezposredniej zbrojnej
napasci na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub gdy z umow
miedzynarodowych wynika zobowigzanie do wspolnej obrony przeciwko agresji,
realizowane s3 zadania umozliwiajace prowadzenie powszechnej mobilizacji,
wprowadzenie stanu wojennego oraz peine rozwinigcie systemu obronnego panstwa
do odparcia agresji militarnej

5) starosta- Starosta Whoctawski;
6) starostwo- Starostwo Powiatowe we Wioctawku;
7) powiat- Powiat Wioctawski.

§ 3.1 Staty dyzur o ktérym mowa w § 2 ust. 1 tworzony przez starost¢ stanowi element
posredni w procesie przekazywania organom administracji samorzagdowej z terenu Powiatu
Wioctawskiego zadan okreslonych w planach operacyjnych, a takze przekazywania
zwrotnych potwierdzen otrzymania decyzji 1 informacji o sposobie ich wykonania.

2.Polecenie Wojewody Kujawsko-Pomorskiego w zakresie uruchomienia systemu lub
jego wybranej czes$ci przekazywane jest drogg telefoniczng, faksowa, elektroniczng
lub radiowa.

§ 4. W starostwie tworzy si¢ punkt kontaktowy oraz staty dyzur.

§ 5.1. Punkt kontaktowy w starostwie funkcjonuje w nastepujacy sposob:

1) w godzinach urzedowania starostwa - pracownik zatrudniony w wydziale wlasciwym
w zakresie bezpieczenstwa,

2) po godzinach urzedowania starostwa- dyzurni operacyjni Komendy Miejskiej PSP we
Wioctawku ul. Plocka 7a (SK KM PSP we Wioctawku -PCZK we Wioctawku)
2. Punkt kontaktowy funkcjonuje w systemie catodobowym.
3. Z chwila uruchomienia statego dyzuru dzialanie punktu kontaktowego ulega zawieszeniu.
4. Zasady organizacji 1 wyposazenia punktu kontaktowego, okresla zatacznik nr 2 do

zarzadzenia.

§ 6.1 Staly dyzur organizuje si¢ na potrzeby przekazywania decyzji starosty oraz staje si¢
zespotem zadaniowym Gtoéwnego Stanowiska Kierowania starosty(GSK) w DMP po
uruchomieniu systemu kierowania obronno$cia panstwa o ktorym mowa w odregbnych
przepisach.

2. Miejscem pracy stalego dyzuru utworzonego w starostwie jest budynek
administracyjny starostwa znajdujacy si¢ we Wtoctawku przy ul. Cyganka 28.

3. Zasady organizacji i dziatania statego dyzuru okresla instrukcja stanowiaca zatacznik nr 1
do zarzadzenia.

§ 7.1.Powotuje si¢ obsade Statego Dyzuru w starostwie w sktadzie:



L.p | Stanowisko w Statym Dyzurze | Zespot Dyzurny
Imig¢ i Nazwisko
1. Kierownik Stalego DyZuru
Adam Ciesielski

1 Starszy Dyzurny A
Zbigniew Jankowski

2. | Dyzurny
Pawel Lewandowski

3. | Starszy Dyzurny B
Krzysztof Gorecki

4. | Dyzurny
Kamil Sci$lewski

5. | Starszy Dyzurny C
Marcin Matuszewski

6. | Dyzurny
Mariusz Kosmalski

2. Wyznacza sig¢ 0soby rezerwowe do obsady Statego Dyzuru w sktadzie:

L.p.
Imig¢ i Nazwisko
1. Piotr Szafranski

2. | Artur Ploszaj

3. Wyznacz si¢ osoby do obsady Statego Dyzuru w charakterze kuriera-kierowcy:

L.p.
Imie¢ i Nazwisko
1. Marek Sikorski

§ 8.1. State dyzury tworzy si¢ takze w ponizej wymienionych jednostkach organizacyjnych
powiatu:
1) Dom Pomocy Spotecznej w Wilkowiczkach;
2) Dom Pomocy Spotecznej w Kowalu;
3) Dom Pomocy Spotecznej w Rzezewie;
4) Dom Pomocy Spotecznej w Kurowie;
5) Samodzielny Publiczny Zespot Przychodni Specjalistycznych we Wioctawku;
6) Zespot Szkot w Kowalu;
7) Zespot Szkot w Izbicy Kujawskiej;
8) Zespot Szkot w Lubrancu;
9) Powiatowe Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Lubiencu;
10)Zespot Szkot w Lubrancu- Marysinie;
11)Powiatowy Urzad Pracy we Wioctawku,



2. Zasady organizacji 1 dziatania statych dyzuréw opracuja dyrektorzy jednostek
organizacyjnych powiatu, o ktérych mowa w ust.1, z zachowaniem zasad wynikajacych
Z instrukcji, o ktoérej mowa w § 6 ust. 3.

3. Zasady organizacji 1 dziatania stalych dyzurow, o ktorych mowa w ust. 2, podlegaja
uzgodnieniu w terminie do 31 lipca 2021r. z naczelnikiem wydziatu wlasciwego w sprawach
bezpieczenstwa.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych powiatu o ktorych mowa w ust.l
w drodze zarzadzenia powotajg obsady statego dyzuru.

§ 9. Kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu, organizujacych staty dyzur
zobowiazuje si¢ do:

1) wyznaczenia 0s6b odpowiedzialnych za organizacje 1 funkcjonowania statych
dyzuréw okreslenia zasad ich petnienia, zabezpieczenia dyzuréw w
niezb¢dne $rodki tgcznosci, dokumenty oraz Srodki transportowe;

2) przeszkolenia 0s6b wyznaczonych do pehienia statych dyzurdéw;

3) utrzymywania statej tacznosci ze statym dyzurem i punktem kontaktowym starostwa.

§ 10.1. Organizacj¢ statych dyzuréw, wedlug zasad okreslonych w niniejszym zarzadzeniu
nalezy utrzymywac w statej aktualnosci i gotowosci do pelnego rozwinigcia i podjecia dziatan.

2. Odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan, o ktorych mowa w ust. 1 spoczywa na naczelniku
wydzialu wlasciwego w sprawach bezpieczenstwa starostwa i kierownikach jednostek
organizacyjnych powiatu, o ktérych mowa w § 8 ust. 1.

§ 11.1.Wykonanie zarzadzenia, z zastrzezeniem ust.2, powierza si¢ Wydziatowi Zarzadzania,
Administracji i Bezpieczenstwa. Podziat zadan pracownikéw wydzialu w powyzszym zakresie
okresla regulamin wewnetrzny wydziatu oraz zakresy czynnosci pracownikow W ramach
przedmiotowych zadan zapewnia si¢:
1) organizacj¢ i nadzoru nad funkcjonowaniem punktu kontaktowego oraz stalego
dyzuru w starostwie;
2) nadzoru nad funkcjonowaniem i przygotowaniem do rozwini¢cia statych dyzuréw w
jednostkach organizacyjnych powiatu.
2. Wykonanie zarzadzenia, w czg¢sci dotyczacej postanowien § 8 ust. 2-4 1 § 9 powierza si¢
kierownikom jednostek organizacyjnych powiatu, o ktérych mowa w § 8 ust. 1.

§ 12. Nadzor na wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.
§ 13. Traci moc Zarzadzenie Nr 33/2016 Starosty Wiloctawskiego z dnia 06 wrzesnia 2016r
w sprawie organizacji i funkcjonowania systemu stalych dyzuréw oraz powotania punktu
kontaktowego w Starostwie Powiatowym we Wioctawku oraz w jednostkach organizacyjnych

Powiatu Wtoctawskiego.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Starosta

Roman Gol¢biewski



UZASADNIENIE

W zwigzku z koniecznos$cig uporzadkowania i uregulowania zapiséw prawnych oraz
merytorycznych( zmiana regulaminu organizacyjnego starostwa, oraz niektdrych przepiséw
W zakresie obronnosci panstwa), oraz potrzeby powotania nowego sktadu osobowego stuzby
dyzurnej starosty ktorego celem jest jej przeszkolenie, zachodzi potrzeba opracowania
nowego zarzadzenia w sprawie organizowania stalych dyzurow oraz powotania punktu
kontaktowego w Starostwie Powiatowym we Wtoctawku oraz w jednostkach organizacyjnych
powiatu. Jednocze$nie zachodzi potrzeba ponownego opracowania 1 sprawdzenia
dokumentacji Statych Dyzuréw przez jednostki organizacyjne powiatu.

Zarzadzenie to zapewnia cigglo$¢ przekazywania decyzji organow uprawnionych do
uruchomienia zadan ujetych w Planie Reagowania Obronnego Rzeczypospolitej Polskiej oraz
pozwala zachowa¢ ciaglo§¢ procesu kierowania 1 koordynowania przez Staroste
Wioctawskiego dziataniami zwigzanymi z realizacja zadan dotyczacych osiggania wyzszych
stanOw gotowosci obronnej panstwa w starostwie oraz w wytypowanych jednostkach
organizacyjnych powiatu.

Wejscie w zycie zarzadzenia na tym etapie nie powoduje skutkow finansowych dla
budzetu powiatu.

Starosta

Roman Golebiewski



Zatgcznik Nr 1 do Zarzagdzenia Nr 28/2021
Starosty Wtoctawskiego z dnia 28 maja 2021 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACJI I DZIALANIA STALEGO DYZURU

1. Staly Dyzur funkcjonuje na podstawie nastepujacych aktow prawnych:
l)rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrze$nia 2004 roku w sprawie
gotowosci obronnej panstwa (Dz. U. Nr 219, poz. 2218).

2) zarzadzenia Nr 350/2016 Wojewody Kujawsko-Pomorskiego z dnia 23sierpnia
2016 r. w sprawie utworzenia systemu stalych dyzuréw na terenie wojewddztwa
kujawsko - pomorskiego;

3) zarzadzenie 28/2021 Starosty Wloctawskiego z dnia 28 maja 2021r. w sprawie
organizacji i funkcjonowania systemu statych dyzuréw oraz powotania punktu
kontaktowego w Starostwie Powiatowym we Wloctawku oraz w jednostkach
organizacyjnych powiatu.

2. Celem organizacji shuzby Stalego Dyzuru jest:

1) zapewnienie ciagtosci przekazywania decyzji organéw uprawnionych do
uruchomienia realizacji zadan wujetych w Planie Reagowania Obronnego
Rzeczypospolitej Polskiej;

2) zachowanie cigglo$ci procesu kierowania i1 koordynowania przez Wojewode
dziataniami zwigzanymi z realizacja zadan dotyczacych osiggania wyzszych stanow
gotowos$ci obronnej panstwa na terenie wojewddztwa.

3. Sklad osobowy stuzby Stalego Dyzuru.

1) sktad osobowy pelnigcy stuzbe Staty Dyzur podlega bezposrednio Staro$cie
Wloctawskiemu;

2) sktad osobowy petnigcych Stalty Dyzur stanowia:

a) starszy dyzurny;

b) dyzurny (dyzurni);

c) kurier- kierowca:

3) miejscem petnienia stuzby Stalego Dyzuru jest pokoj Nr 46 w siedzibie Starostwa
Powiatowego we Wloctawku ul. Cyganka 28

4) system zmianowy petnienia stuzby statego dyzuru.

5) osoba odpowiedzialna za organizacj¢ 1 funkcjonowanie stuzby Stalego Dyzuru
moze okresli¢ inng zmianowos¢ 1 1lo$¢ dyzurnych w zmianie w zaleznosci od potrzeb;
6) nadzor nad shuzbg Stalego Dyzuru powierza si¢ naczelnikowi wydziatu wlasciwego
w sprawach bezpieczenstwa starostwa;

7) dla zapewnienia cigglosci otrzymywanych 1 przekazywanych decyzji 1 informacji
oraz ich przekazywania uprawnionym osobom, stuzba Statego Dyzuru zobowigzana
jest prowadzi¢ ,,Dziennik Ewidencji Informacji Stalego Dyzuru”;

8) otrzymane i zaewidencjonowane decyzje i informacje od organdéw nadrzednych,
wspoldziatajacych 1 podlegtych - stuzba Stalego Dyzuru jest obowigzana przekazywac
bezposrednio Staroscie Wioctawskiemu.

4. Rozwinigcie stalego dyzuru do pelnego stanu osobowego.

1) rozwinigcie shuzby statego dyzuru do petlnego stanu osobowego w Starostwie moze
nastepowac w nastepujacych sytuacjach:

a) w statej gotowosci obronnej panstwa (w pelnym lub ograniczonym zakresie) w
przypadku:



- wykonywania okreslonych zadan mobilizacyjnych na rzecz Sit Zbrojnych;
- uruchomienia przedsiewzi¢¢ Narodowego Systemu Pogotowia Obronnego;
- przygotowania srodkéw do reagowania kryzysowego;

-w wyniku realizacji przedsiewzig¢ dotyczacych przeciwdziatania zagrozeniom
terrorystycznym;

- ogloszeniu stanu klgski zywiotowej, stanu wyjatkowego lub wojennego;
- potrzeb szkoleniowych.

b) rozwinigcie statego dyzuru do petnego stanu osobowego w stanie gotowosci czasu
kryzysu oraz czasu wojny nastepuje obligatoryjnie.
2) rozwinigcie statego dyzuru do pelnego stanu osobowego moze nastapi¢ po
otrzymaniu sygnatu od organu nadrz¢dnego oraz na polecenie Starosty lub osoby
przez niego upowaznione;j.
3) dla celow szkoleniowo — treningowych rozwinigcie statego dyzuru zarzadza:
a) organ kontrolny;
b) Starosta lub osoba przez niego upowazniona;
c¢) Dyrektor Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Kujawsko-
Pomorskiego Urzegdu Wojewddzkiego w Bydgoszczy (wedlug wczesniej
opracowanego planu szkolenia statych dyzuréw na terenie wojewoddztwa, kontroli
realizacji zadan obronnych).
5. Osoby wyznaczone do pelnienia stalego dyzuru podlegajg:
1) Staroscie wioctawskiemu na rzecz ktorego Staly Dyzur dziata;
2) wyznaczone] osobie sprawujacej nadzér nad organizacjg i funkcjonowaniem
Stalego Dyzuru.
6. Srodek transportu dla potrzeb shuzby Stalego Dyzuru.
W celu sprawnego funkcjonowania stuzby Stalego Dyzuru poleca si¢ korzystanie dla
potrzeb Stalego Dyzuru z pojazdu stuzbowego lub prywatnego bedacego wilasnoscia
pracownika tut. zaktadu, z ktorym zostala zawarta umowa cywilnoprawna na
korzystanie z prywatnego samochodu do celow stuzbowych.
7. Ustalenia dotyczace objecia (zadania) Stalego Dyzuru:

1) przyjmujacy staly dyzur winien:
a) 30 minut przed objeciem dyzuru zglosi¢ si¢ na instruktaz do osoby sprawujacej
nadzoér nad organizacja 1 funkcjonowaniem stuzby Statego Dyzuru;
b) zapozna¢ si¢ z ,,Instrukcja w sprawie organizacji i dzialania Statego Dyzuru”.
¢) przyjac od zmiany zdajacej:
- dokumentacj¢ wg opisu i sprawdzi¢ jej aktualnos¢;
- wyposazenie pomieszczen zgodnie z ich opisem
d) sprawdzi¢ stan techniczny urzadzen (telefon, fax, radiotelefon itp.) i w razie
stwierdzenia usterek spowodowac natychmiastowa ich naprawe;
¢) nawigzac lgcznos¢ z:
- Statym Dyzurem Wojewody Kujawsko-Pomorskiego w Bydgoszczy;
- Statymi Dyzurami w jednostkach organizacyjnych powiatu;
- o$ciennymi powiatami — stuzbami Statych Dyzuréw;
f) sprawdzi¢ wyposazenie pomieszczenia, w ktorym pelniona jest stuzba Stalego
Dyzuru;



g) sprawdzi¢ w dzienniku ewidencji informacji, czy wszystkie sprawy przejete przez
poprzednika zostaly rozestane do wtasciwych adresatow;
h) potwierdzi¢ fakt przyjecia dyzuru podpisem w ,Ksigzce meldunkéw Stalego
Dyzuru” w meldunku zmiany zdajacej, wyszczegdlniajac w nim stwierdzone
niedociagnigcia I braki;
1) sprawdzi¢ stan techniczny dyzurujgcego srodka transportu (wraz z dyspozycyjnoscia
kierowcy);
J) zapozna¢ si¢ z aktualng sytuacja na terenie Powiatu i Starostwa, zna¢ miejsce
pobytu Starosty i Wicestarosty;
k) potwierdzi¢ podpisem fakt objecia dyzuru w ,,Ksigzce meldunkow Statego Dyzuru”
2) zdajacy Staly Dyzur powinien:
a) napisa¢ meldunek z przebiegu pelnego dyzuru wg wzoru meldunku znajdujacego
si¢ w ,,Ksigzce meldunkow Statego Dyzuru”;
b) przed zdaniem sluzby Statego Dyzuru usung¢ wszystkie niedociggnigcia
zaklocajace normalny tok dyzuru;
c) przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur wszystkie sprawy nie zatatwione i wskazaé
ewentualny sposob ich zatatwienia;
d) przekazac, jakie sprawy sluzbowe wymagajg dalszego zatatwienia;
e) przekaza¢ inne sprawy, ktorych zalatwianie usprawni tok pracy Stalego Dyzuru;
f) przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur dokumenty, $rodki tacznosci i wyposazenie
pomieszczen Statego Dyzuru;
g) zapozna¢ zmian¢ przyjmujac dyzur z sytuacja na terenie powiatu i1 starostwa
zZ otrzymanymi zadaniami;
h) spowodowa¢ usunigcie ewentualnych usterek (uszkodzen) w wurzadzeniach
technicznych;
1) poinformowac¢ zmiang przyjmujaca dyzur o miejscu aktualnego pobytu Starosty oraz
wydanych przez niego dyspozycji;
J) potwierdzi¢ podpisem fakt zdania dyzuru w ,,Ksigzce meldunkow Statego Dyzuru”
3) zdajacy i obejmujacy skladaja telefoniczny lub bezposredni meldunek
0 zdaniu i objeciu stuzby Stalego Dyzuru staro$cie, a w razie jego nieobecnosci
kierownikowi Stalego Dyzuru:
8. Obowigzki osob pelniacych stuzbe Stalego Dyzuru:
1) Do podstawowych obowigzkow stluzby Stalego Dyzuru nalezy:
a) powiadomienie okreslonych oséb o obowiazku niezwlocznego stawienia si¢ we
wskazanym miejscu, zapewniajagcych sprawne uruchamianie realizacji zadan
wykonywanych w ramach podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa;
b) przyjmowanie oraz ewidencjonowanie i1 dostarczanie decyzji, a takze informacji
adresowanych do organdw, na rzecz ktorych dziataja;
¢) ewidencjonowanie oraz przekazywanie nakazanych decyzji 1 informacji organéw na
rzecz ktoérych dzialaja — do organdéw im podleglych;
d) przyjmowanie oraz ewidencjonowanie i przekazywanie nakazanych informacji
w ramach wspotdziatania,
e) przestrzeganie tajemnicy sluzbowej 1 panstwowe;j
2) Kierownik Stalego Dyzuru podlega bezposrednio Staroscie i do jego
obowigzkow nalezy:
a) sprawowanie nadzoru w zakresie catoksztattu prac dotyczacych przygotowania,
zabezpieczenia i funkcjonowania Stalego Dyzuru;
b) wydawania polecen stuzbie dyzurnej w sprawach zwigzanych z pelnieniem dyzuru;
¢) systematyczne szkolenie sktadu osobowego Statego Dyzuru;
d) systematyczna i stata wspotpraca ze Starosta.



3) Starszy Dyzurny podlega bezposrednio kierownikowi Stalego Dyzuru, do
jego obowigzkéw nalezy:
a) stale przebywa w wyznaczonym pomieszczeniu i kieruje czynno$ciami wszystkich
0s0b wchodzacych w sktad Statego Dyzuru
b) przyjmuje decyzje i informacje, a nastepnie osobiscie lub przez podlegte jednostki
organizacyjne kieruje je do wlasciwych adresatow;
¢) poprzez podlegtych goncéw i kierowcow lub telefonicznie powoduje stawienie si¢
okreslonych 0s6b we wskazanym miejscu;
d) przekazuje decyzje przetozonych odnos$nie uruchomienia Statych Dyzuréow
w jednostkach podlegtych;
e) bezposrednio odpowiada za: ciagglo§¢ funkcjonowania , ewidencjonowanie
przyjetych 1 przekazywanych informacji oraz zapoznaje z nimi Starost¢ lub
Wicestaroste;
f) odpowiada za stan sprzetu 1 wyposazenia znajdujgcego si¢ w pomieszczeniu;
g) utrzymuje statg tacznos¢ przy pomocy istniejacych srodkdw technicznych;
h) sporzadzenie meldunkéw z przebiegu Statego Dyzuru;
4) Dyzurny podlega bezposrednio Starszemu Dyzurnemu do jego obowigzkdéw
nalezy:
a) przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji wptywajacych od organdéw
nadrzednych, wspotdziatajacych 1 innych oraz przekazywanie ich Staroscie lub
wskazanym adresatom;
b) powiadamianie telefoniczne lub kurierem os6b okreslonych o niezwlocznym
stawieniu si¢ w okreslonym miejscu pracy;
c) zglaszanie starszemu dyzurnemu przypadkow uszkodzen i nieprawidlowosci
w dziataniu technicznych $rodkow tacznosci,
d) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika Stalego Dyzuru lub
starszego dyzurnego;
e) prowadzenie ,,Dziennika ewidencji informacji Stalego Dyzuru”;
f) zbieranie dobowych meldunkow z podlegltych organéw powinno nastgpi¢ do 6:30
i 18:00
5) Kurier - Kierowca podlega bezposrednio Starszemu Dyzurnemu i jego
przetozonym do jego obowiazku nalezy:
a) wykonuje wszystkie polecenia starszego dyzurnego wynikajagce z toku pelnienia
stuzby;
b) zapoznaje si¢ z wykazem adresow 1 telefonow osob funkcyjnych;
c) w czasie nieobecnosci Dyzurnego wykonuje jego obowiazki;
d) przebywa w wyznaczonym pomieszczeniu;
e) wykonuje $cisle polecenia wydane prze Starszego Dyzurnego;
f) z chwila uruchomienia stuzby Statego Dyzuru stale przebywaé¢ wraz z pojazdem
w wyznaczonym miejscu i nie oddala¢ si¢ z niego bez zgody Starszego Dyzurnego;
g) posiada¢ podczas rozwinigcia Statego Dyzuru, sprawny samochdd z zapasem
paliwa oraz z niezbednymi akcesoriami;
h) kazdy powrdt po wykonaniu zadania natychmiast meldowaé  Starszemu
Dyzurnemu
6) Osobom wchodzacym w sklad stuzby Stalego Dyzuru nie wolno:
a) oddala¢ si¢ samowolnie z miejsca petnienia stuzby Statego Dyzuru;
b) zwalnia¢ osoby podlegte w sprawach nie zwigzanych ze stuzba;
c) przekazywac¢ Staty Dyzur osobom nie majacym uprawnien do jego pelnienia;
d) zleca¢ zalatwienie spraw stuzbowych osobom nie wchodzacym w sktad Statego
Dyzuru.



7) W czasie godzin shuzbowych, osoby pelnigce dyzur moga za aprobatg osoby
odpowiedzialnej za funkcjonowanie stuzby Statego Dyzuru, wykonywa¢ dodatkowo
swoje codzienne obowigzki wynikajace ze stosunku pracy.

9. Zasady postepowania w zakresie zbierania, zapisu, przekazywania
decyzji 1 informacji.
1) przekazywanie decyzji, informacji do organu nadrz¢dnego, podleglego
1 wspotdziatajacego:
a) wpisac¢ przekazywang decyzj¢ (informacj¢) do dziennika informac;ji;
b) uzyskac zadane polaczenie;
¢) przedstawi¢ si¢ (np. Starszy Dyzurny Statego Dyzuru);
d) przekaza¢ nakazang decyzj¢ lub informacje;
e) poda¢ date 1 godzing przekazania, odnotowujac je w dzienniku informac;ji;
f) zada¢ potwierdzenia bezbtgdnego odbioru (odczytania) oraz odnotowaé w dzienniku
nazwisko 1 imi¢ oraz funkcj¢ osoby przyjmujace;.

2) przyjmowanie informacji, decyzji od organu nadrzednego, podleglego
i wspoldzialajacego:
a) przedstawi¢ si¢ ( np. Starszy Dyzurny Stalego Dyzuru);
b) odnotowa¢ przyjmowana informacj¢ do brudnopisu;
c) w przypadku niejasnosci nalezy zazada¢ powtdrzenia tresci;
d) odnotowa¢ organ (instytucj¢), nazwisko i imi¢ oraz funkcje¢ osoby nadajacej tresé
decyzji lub informacji;
e) wpisac tre$¢ decyzji lub informacji do dziennika ewidencji informacji podajac date
1 godzing przekazania, organ (instytucje) przekazujacy, nazwisko i imi¢ oraz funkcje
osoby nadajacej tres¢ decyzji lub informacji;
f) o tresci otrzymanej decyzji lub informacji informuje Staroste lub jego zastepce,
Wicestaroste
g) przekaza¢ decyzje lub informacj¢ adresatowi.
3. Przyktadowa tre§¢ meldunku kierowanego do bezposredniego przetozonego.
Panie.....w dniu......o godzinie.......przyjatem decyzje (informacjg)
dOtyCZaca....coouvieiieiieie e przekazang przez (poda¢ nazwe¢ organu lub
instytucji, nazwisko 1 imi¢ oraz funkcj¢ osoby nadajacej tre§¢ decyzji lub
(1) (0T 14T (o] ) ST
4) decyzje 1 informacje nie cierpigce zwloki nalezy przekazywaé adresatom
natychmiast bez wzgledu na por¢ doby — telefonicznie lub za posrednictwem gonca.
5) decyzje 1 informacje nie wymagajace natychmiastowego zatatwienia przekazuje si¢
organom, na rzecz ktoérych dziata Staty Dyzur, natychmiast po rozpoczeciu godzin
pracy.
6) w przypadku przekazywania decyzji ( informacji ) bezposrednio do adresata, nalezy
sprawdzi¢ tozsamos¢ osoby odbierajacej decyzje z wyjatkiem przypadkéw, w ktorych
osoba ta jest znana osobiscie statemu dyzurowi przekazujagcemu informacje.
7) w przypadku przekazywania decyzji ( informacji ) w telefonicznej sieci, nalezy po
zgloszeniu si¢ zadanego abonenta odtozy¢ stuchawke, powtornie wybra¢ numer i1 po
upewnieniu si¢ o prawidlowym potaczeniu, przekaza¢ decyzje ( informacje).
8gozbie£gnie dobowych meldunkow z podlegtych organdéw powinno nastapi¢ o godz.
677118
9) przygotowanie zbiorczego meldunku grzez ( Kierownika Statego Dyzuru) Starszego
Dyzurnego powinno nastgpi¢ do godz. 7 0 19%
10) zbiorczy meldunek za podlegle organy - po uzgodnieniu jego tresci ze Starosta
przekazaé do godz. 7°° i 19% do Statego Dyzuru Wojewody Kujawsko-Pomorskiego
oraz organom ustalonym podczas instruktazu.



10. Ustalenia dotyczace identyfikacji osob wchodzacych w sklad stalego
dyzuru. Osoby wchodzace w sklad stalego dyzuru — kurier oraz Kierowca w czasie
shuzby nosi identyfikator imienny wraz z okresleniem pelnej funkcji .

11. Czas rozwiniecia shuzby dyzurnej:

- w godzinach pracy - G+ 20’
- po godzinach pracy - G+ 2 h

12. Sklad dyzuru: trzy zmiany po dwie osoby ( plus jedna zmiana
rezerwowa).

13. Czas pelnienia stuzby dyzurnej - 12 godzin.

14. Decyzje i informacje o charakterze tajnym, poufnym lub zastrzezonym
przekazuje si¢ w mysl ,, Ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz.U. z 2019, poz. 742)

15. Postepowanie stuzby dyzurnej w przypadku.

1) Naglej choroby — udzielenie pierwszej pomocy medycznej, odestanie chorego
do punktu pierwszej pomocy medycznej — tel. alarmowy 112. Na miejsce osoby
chorej wezwacé osobe ze zmiany rezerwowej.

2) Pozaru budynku - przystapienie do gaszenia Srodkami podrecznymi,
i jednocze$nie wezwaé PSP- tel. alarmowy 998.

3) Penetracji budynku lub podejrzen o wrogie dzialanie albo zamiaru sabotazu
powiadomienie tel. alarmowy 112.

4) w innych sytuacjach postepowac zgodnie z posiadanymi instrukcjami.

16. Spozywanie positkow i organizacja odpoczynku:
Wydzial Zarzadzania, Administracji i Bezpieczenstwa Starostwa Powiatowego we
Wioctawku w zakresie zaopatrzenia - zapewni calodobowe wyzywienie osobom
Statego Dyzuru oraz przygotuje i wyposazy pomieszczenie do odpoczynku.
17. Przechowywanie dokumentacji;
Dokumentacje statego dyzuru zabezpieczyé w szafie zamykanej na zamek patentowy.
Klucze od szafy przekaza¢ w trakcie zdawania 1 przejmowania dyzuru.
18. Wyposazenie pomieszczenia Stalego Dyzuru:
Celem zabezpieczenia prawidlowego funkcjonowania stalego dyzuru pomieszczenie
powinno by¢ wyposazone w :
1) niezbedny sprzet kwaterunkowy;
2) dostepne $rodki tacznosci;
3) niezbedne materiat biurowe;
4) oswietlenie zastepcze;
5) apteczka pierwszej pomocy medycznej;
6) latarki elektryczne;
7) odbiornik radiowy sieciowo- bateryjny ( fale UKF);
8) telewizor.



Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 28/2021
Starosty Wtoctawskiego z dnia 28 maja 2021r

Zasady organizacji i wyposazenia punktu kontaktowego

1. Punkt kontaktowy tworzy si¢ w godzinach urzedowania na bazie Starostwa
Powiatowego we Wtoctawku — pracownik zatrudniony w wydziale wiasciwym w sprawach
bezpieczenstwa, po godzinach urzedowania starostwa - dyzurni operacyjni Komendy
Miejskiej PSP we Wioctawku, ktorych miejscem pracy jest SK KM PSP we Wloctawku(
Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego we Wloctawku)znajdujace si¢ na ul. Ptockiej
7a.

2. W warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa osobom pelnigcym
dyzur w ramach punktu kontaktowego - nalezy zabezpieczy¢ mozliwo$¢ niezwlocznego
przekazania informacji zainteresowanym osobom.

3. Osoby pelnigce dyzur w ramach punktu kontaktowego nalezy pouczy¢ o obowigzku
przyjecia i odnotowania w zeszycie punktu kontaktowego tresci informacji i niezwtocznego
przekazywania jej adresatowi lub osoby zastgpujace;.

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

5. Punkt kontaktowy bedzie dziatat na rzecz Starosty Wloctawskiego, ktory nalezy
wyposazy¢ w:

- wykaz o0sob funkcyjnych jednostki na rzecz ktorej bedzie funkcjonowal zawierajacy
nazwiska, adresy 1 numery telefonow,

- brudnopisy do zanotowania: tresci informacji i czasu jej przyjecia, nazwiska
nadawcy 1 przyjmujacego informacj¢ oraz czasu i1 nazwiska osoby, ktorej przekazano
informacjg.



