Zafgcznik do zarzgdzenia Nr 9/07
Starosty Gostynskiego
z dnia 19 stycznia 2007r.

INSTRUKCJA
dziatania statego dyzuru starosty
na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.

I. ZASADY OGOLNE.

Podstawe prawng statego dyzuru Starosty stanowi Rozporzgdzenie Rady Ministrow z
dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz. U. nr 219, poz.
2218), Zarzadzenie Wojewody Wielkopolskiego Nr 181/04 z dnia 21.12.2004 r. w sprawie
tworzenia w stanie statej gotowosci obronnej panstwa systemu statych dyzuréw, oraz Za-
rzadzenie Starosty z dnia .19 stycznia 2007 r. w sprawie organizacji statego dyzuru staro-
sty, na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.

1. Celem organizacji statego dyzuru jest zapewnienie ciggtosci przekazywania decyzji
organéw uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan ujetych w Planie Operacyj-
nym Funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Gostyniu w tym m.in.:

1/ przyjmowanie zadan, polecen i informacji z wojewodzkich ogniw kierowania pan-
stwem i natychmiastowe przekazywanie ich Staroscie,

2/ szybkie i sprawne powiadamianie 0s6b odpowiedzialnych za osigganie wyzszych
stan6w gotowosci obronnej w starostwie,

3/ zbieranie informacji o aktualnej sytuacji obronnej w starostwie,

4/ przekazywanie decyzji Wojewody do Starosty oraz innych jednostek organizacyj-
nych, organizacji spotecznych, wytypowanych do wykonywania okreslonych zadan
obronnych, majgcych swojq siedzibe na terenie powiatu,

5/ przekazywanie decyzji starosty do zainteresowanych.

é. Zadania wykonywane w ramach statego dyzuru obejmuja;

1/ uruchamianie, w warunkach wystgpienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa,
procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa na terenie sta-
rostwa,

2/ przekazywanie decyzji upowaznionych organdéw w sprawie uruchomienia niaokre-
$lonych zadan wynikajgcych z wprowadzenia wyzszych standéw gotowosci obronnej
panstwa oraz przekazywania wtasciwym organom informacji o stanie sit i srodkow
uruchamianych podczas podwyzszania gotowosci obronnej panstwa.

3. Sktad osobowy statego dyzuru stanowiq:

1/ kierownik statego dyzuru - 1 osoba

2/ dyzurni - 3 osoby

3/ pomocnicy dyzurnych - 3 0soby
RAZEM: 7 0s6b

5. Odpowiedzialnym za organizacje i funkcjonowanie statego dyzuru jest — kierownik
statego dyzuru



6. Staly dyzur po jego uruchomieniu petniony jest na trzy zmiany:
1/ | zmiana od godz. 6.00 do godz. 14.00
2/ 1l zmiana od godz. 14.00 do godz. 22.00
3/ 11l zmiana od godz. 22.00 do godz. 6.00

Zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do niniejszej instrukcji lub wg wtasnych ustalen i potrzeb.

7. Staly dyzur moze by¢é wprowadzony:

1/ w czasie podwyzszania stanOw gotowos$ci obronnej panstwa oraz w czasie ze-
wnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny (w petnym lub ograniczonym
zakresie) w celu:

- wykonania okreslonych zadan na rzecz Sit Zbrojnych,

- realizacji zadan na rzecz centralnych i wojewddzkich organéw panstwa,

- dla potrzeb szkoleniowych,
2/ uruchomienie statego dyzuru moze nastgpi¢ po otrzymaniu od Wojewody wiadomo-
8ci przez Staroste przekazanej za pomocg technicznych srodkéw tgcznosci lub osobi-
Scie przez osoby posiadajgce pisemne upowaznienie wydane przez organy uprawnio-
ne do uruchomienia statego dyzuru tj.:

- Ministra Spraw Wewnetrznych i Administraciji,

- Wojewode Wielkopolskiego,
3/ uruchomienia statego dyzuru dokonuje Starosta,
4/ dla celéw szkoleniowo-treningowych /w czasie statej gotowosci obronnej panstwa/
uruchomienie statego dyzuru zarzgdza wojewoda, starosta.

Il. USTALENIA SZCZEGOLOWE.
1. Zmiana statego dyzuru sklada sie z dwdch oséb: dyzurnego i pomochika dyzurnego.

2. Czynnosci osoby pracujacej w godzinach pracy w sekretariacie starosty, prezy-
denta miasta, burmistrza, wojta, kierownika zaktadu pracy po otrzymaniu decyzji,
polecenia, w sprawie uruchomienia statego dyzuru:
1/ zanotowanie tresci przekazywanej informaciji,
2/ zanotowanie nazwiska osoby przekazujgcej informacje, jej funkcje i numer telefonu,
3/ zanotowanie nazwiska i numeru upowaznienia w przypadku przekazywania decyzji
przez osobg upowazniona,
4/ natychmiastowe powiadomienie o otrzymanej informacji Starosty i postepowanie
zgodnie z jego poleceniami.

3. Czynnosci zmiany przyjmujacej dyzur:
1/ pobranie dokumentacji statego dyzuru zgodnie z zamieszczonym w niej opisem do-
kumentow,
2/ przyjecie wyposazenia pomieszczenia, w ktorym petniony bedzie staty dyzur zgodnie
z opisem,
3/ zapoznanie sie z instrukcjg dziatania statego dyzuru i przystagpienie do pracy,
4/ przyjac¢ od zmiany zdajacej:
- dokumentacje wg opisu,
- wyposazenie pomieszczen zgodnie z opisem.
5/ zapoznac sie z aktualng sytuacjg na obszarze starostwa, w tym 0 miejscu pobytu
Starosty.
6/ sprawdzi¢ funkcjonowanie technicznych srodkoéw tgcznosci i nawigzaé tgcznosé ze
stuzbami dyzurnymi:



- organéw nadrzednych /wg zat. nr 3/,
- organdéw wspotdziatajacych /wg zat. nr 4/,
7/ sprawdzi¢ stan dyzurnych srodkéw transportowych z kierowcami,
8/.potwierdzi¢ podpisem fakt przyjecia dyzuru na meldunku zmiany zdajacej
Iwyszczegblniajgc stwierdzone braki i niedociggniecia/,
9/ ztozy¢ meldunek o objeciu stuzby kierownikowi statego dyzuru.

4. Zmiana zdajaca staty dyzur zobowigzana jest:
1/ sporzadzi¢ w formie pisemnej meldunek z przebiegu stuzby petnionego statego dyzu-
ru,
2/ zapozna¢ zmiane przyjmujacg dyzur z sytuacjg na terenie wojewodztwa wielkopol-
skiego, starostwa oraz otrzymanymi zadaniami,
3/ przekazac¢ zmianie przyjmujacej dyzur, wszystkie sprawy nie zatatwione i wskazac
spos6b ich zatatwienia,
4/ poinformowac¢ zmiane przyjmujgcq dyzur o miejscu pobytu starosty oraz wydanych
przez nich dyspozycjach.

5. Do obowigzkow zmiany pelnigcej staly dyzur nalezy:

1/ sprawne dziatanie majgce na celu przekazanie otrzymanych zadan, polecen lub
wiadomosci ze szczebla nadrzednego dla starosty,
2/ znajomos¢ sytuacji na terenie wojewddztwa, powiatu, a szczegolnie sytuacji obron-
nej i ekonomicznej oraz wymagajacych niezwtocznego podjecia decyzji w zakresie or-
ganizacji i akcji ratunkowej w rejonach powstatych zniszczen, katastrof i klesk zywioto-
wych,
3/ przekaza¢ zmianie przyjmujgcej dyzur dokumenty, Srodki tgcznosci i wyposazenie
pomieszczen,
4/ prowadzenie ewidencji podejmowanych decyzji, polecen i informacji przez staroste
oraz przekazywanie ich adresatom zgodnie z trescig wg kolejnosci:

- dziatalnosc¢ przeciwnika,

- powstate straty

- zadania gospodarcze,

- inne,
5/ nadzér nad prowadzeniem przez stuzbe tgcznosci i alarmowania nastuchu
i przyjmowanie sygnatow ostrzegania o zagrozeniu,
6/ doktadna znajomos¢ miejsca przebywania Starosty,
7/ czuwanie nad utrzymaniem w sprawnosci srodkow fgcznosci znajdujacych sie
w dyspozycji statego dyzuru, a w przypadku stwierdzenia usterek spowodowanie ich
usuniecia,
8/ wspotdziatanie z Komendg Powiatowg Policji w zakresie ochrony oraz obrony Sta-
nowiska Kierowania w Dotychczasowym Miejscu Pracy (SK DMP i ZMP).

6. Zadania os6b wchodzacych w sktad statego dyzuru.

1/ Do obowigzkéw kierownika statego dyzuru — podlegajgcego bezposrednio Staro-
Scie nalezy:

a/ sprawowanie nadzoru w zakresie catoksztattu prac dotyczacych przygotowania
i zabezpieczenia funkcjonowania statego dyzuru,

b/ wydawanie polecen dyzurnym w sprawach zwigzanych z petnieniem dyzuru,

c/ organizowanie  pracy statego dyzuru /przyjmowanie meldunkéw o0 zdaniu
I przyjeciu dyzuru, udzielanie instruktazu, kontrola/,



d/ utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentaciji statego dyzuru,

e/ opracowywanie na podstawie meldunkéw zbiorczych informaciji dla starosty, prezy-
denta miasta, burmistrza wojta, kierownika zaktadu pracy,

f/ systematyczne szkolenie sktadu osobowego statego dyzuru,

g/ zabezpieczenie w miare potrzeb srodkéw materiatowych i technicznych niezbednych
do wtasciwego funkcjonowania statego dyzuru,

h/ czuwanie nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie zadan
wykonywanych przez staty dyzur,

i/ sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow bhp i ppoz. przez obsade
osobowg statego dyzuru,

jl wspotpraca z Policjg w zakresie ochrony oraz obrony SK w DMP i ZMP.

2/ Do obowigzkow dyzurnego statego dyzuru — podlegajgcego bezposrednio kierowni-
kowi statego dyzuru nalezy:
a/ przyjmowanie zgodnie ze spisem dokumentacji statego dyzuru,
b/ sprawdzanie i przyjmowanie technicznych srodkow tacznosci znajdujgcych sie w po-
mieszczeniu statego dyzuru,
¢/ dokonywanie wpisow w dzienniku meldunkéw i dzienniku pracy statego dyzuru,
d/ sporzadzanie meldunkow z przebiegu stuzby i przedstawianie ich podczas zdawania
stuzby kierownikowi statego dyzuru,
e/ wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

3/ Do obowigzkéw pomocnika dyzurnego — podlegajgcego bezposrednio dyzurnemu
nalezy:
a/ przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji wptywajacych od organow
nadrzednych, wspétdziatajacych i innych oraz przekazywanie ich staroscie, lub wska-
zanym adresatom,
b/ ewidencjonowanie i przekazywanie decyzji i informacji staroscie lub wskazanym ad-
resatom,
c/ powiadamianie telefonicznie lub kurierem os6b okreslonych w zat. nr 6 o niezwtocz-
nym stawieniu sie w okreslonym miejscu,
d/ zgtaszanie dyzurnemu przypadkow uszkodzen i nieprawidtowosci w dziataniu tech-
nicznych srodkéw tacznosci,
e/ wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika statego dyzuru lub dyzurne-

go.
[ll. INFORMACJE DODATKOWE.

W przypadku otrzymania:
1/ zarzadzenia o uruchomieniu systemu wykrywania i alarmowania /SWA/,
2/ informaciji o wystgpieniu nadzwyczajnych zagrozen spowodowanych sitami przyrody
lub awarig obiektow technicznych /skazenie Srodkami promieniotworczymi, chemicz-
nymi, powodzie, zniszczenia na skutek silnej wichury, opady $niegu, zawieje, itp./
nalezy powiadomié Pana Bogdana Mitostana telefon domowy: 065 572 11 57,
telefon komérkowy: 608 303 971 lub Pana Zbigniewa Zaworskiego, telefon
komoérkowy: 691 930 689
Dyzurni nie moga opuszczaé¢ miejsca petnienia stuzby bez zgody kierownika statego
dyzuru lub osoby jego zastepujace;.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE.
1. Zmiana petnigca stuzbe -nosi identyfikator z napisem:



,STALY DYZUR”.
2. Tryb spozywania positkbw oraz czas odpoczynku reguluje kierownik statego dy-
Zuru.
3. Prawo wstepu do pomieszczen statego dyzuru majg osoby wymienione w zatgcz-
niku nr 7.
4. Dyzurni w okresie dyzuru nocnego mogg odpoczywac na zmiane w pomieszcze-
niu statego dyzuru
5. Korzysta¢ z pomocy medycznej stuzba dyzurna moze:-
- wrazie niedyspozycji chorobowej z pomocy lekarskiej,
- w przypadku lekkiego zranienia korzysta ze srodkow opatrunkéw znajdujacych
sie w apteczce pierwszej pomocy z pomieszczenia statego dyzuru,
- w nagtych przypadkach choroby dyzurny wzywa pogotowie ratunkowe (tel.
112) i powiadamia odpowiedzialnego za organizacje i funkcjonowanie ,statego
dyzuru”.

6. Cato$¢ dokumentow statego dyzuru przechowuje sie:
- w sejfie w pokoju nr 5 w oddzielnej teczce.

Kazdorazowe otwarcie teczki ,statego dyzuru odnotowuje sie w dzienniku dy-
Zurow.

Opracowat
Inspektor Zbigniew Zaworski

Wykonano w 1 egz. a/a-teczka statego dyzuru.



