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ZARZADZENIE NR 92/2016
BURMISTRZA CHODCZA

z dnia 19 grudnia 2016 .

w sprawie w sprawie organizacji i funkcjonowania systemu statych dyzuréw oraz powolania
punktu kontaktowego w Urzedzie Miasta i Gminy w Chodczu oraz w jednostkach
organizacyjnych Miasta i Gminy Chodecz.

Na podstawie Zarzadzenia Nr 350/2016. Wojewody Kujawskd— Pomorskiego z dnia
23 sierpnia 2016 roku w sprawie organizacji i funkcjonowania systemu staltych dyzuréw w
wojewddztwa kujawsko-pomorskiego zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1

1. Ustala sie zasady tworzenia i funkcjonowania systemu statych dyzuréw na terenie
Miasta i Gminy Chodecz wcelu :
1).zapewnienia cigglosci przekazywania decyzji organow uprawnionych do uruchomienia
zadan ujetych w Planie Reagowania Obronnego Rzeczypospolite Polskiej:
2)zachowania ciaglosci procesu kierowania i koordynowania przez Burmistrza Chodcza
dziataniami zwiazanymi z realizacja zadai dotyczacych osiggania wyzszych stanow
gotowosci obronnej panstwa w Urzedzie Miasta i Gminy w Chodczu oraz wytypowanych
jednostkach organizacyjnych Miasta i Gminy
2. Staty dyzur w stalej gotowosci obronnej Pafistwa tworzg kierownicy
podlegtych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych Przedsigbiorcy oraz
kierownicy innych jednostek organizacyjnych i organizacji spotecznych
wytypowanych do wykonywania okreslonych zadan obronnych na bazie
juz istniejgcych komorek organizacyjnych zabezpieczaj gcych catodobowy
obieg informacji i decyzji . Wykaz jednostek tworzqcych State dyzury kierownikow
jednostek stanowi zatgcznik Nr 3 pkt. 1 do Zarzqdzenia
3 . Zadania wykonywane w ramach statych dyzuréw okresla rozporzadzenie Rady Ministréw
7 dnia 21 czerwcea 2004r. w sprawie gotowosci obronnej pafstwa (Dz.U. Nr 219, poz.2218).

§ 2

1. Kierownicy podlegtych inadzorowanych jednostek organizacyjnych , przedsigbiorcy
oraz kierownicy innych jednostek organizacyjnych i organizacji spotecznych nie
posiadajgcy komoérek organizacyjnych o ktérych mowa w § 1 ust. 2 utworza punkty
kontaktowe w celu umozliwienia wzajemnego komunikowania si¢ w ramach statego
dyzuru Burmistrza z Kadra Kierownicza tych jednostek w czasie poza stuzbowym .

2. Zasady organizacji punktéw kontaktowych o ktérych mowa wust. 1 okresla zatacznik
Nr2 do niniejszego zarzadzenia a wykaz jednostek tworzacych punkty kontaktowe
zawarty jest w zatgczniku Nr 3 pkt. 2 do Zarzadzenia .

§ 3.

1.. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:
1) staly dyzur- przygotowany w Urzedzie Miasta i Gminy w Chodczu ul. Kaliska 2
wraz z obsada osobowsa, dokumentacja statego dyzuru oraz dostgpem do srodkow
lacznosci, uruchamiany calodobowo w stanie statej gotowosci obronnej paristwa lub




w czasie podwyzszania gotowosci obronnej panstwa na polecenie Wojewody
Kujawsko-Pomorskiego;

2) punkt kontaktowy- wyznaczona 0sobg oraz shuzbe dyzurng funkcjonujgca
calodobowo z dostepem do $rodkéw laczno$é, ktéra umozliwi Burmistrzowi
wzajemne komunikowanie si¢ w ramach statego dyzuru Wojewody Kujawsko-
Pomorskiego z kadra kierownicza jednostek organizacyjnych powiatu i Miast i gmin
w czasie stuzbowym i poza stuzbowym;

3) plan reagowania obronnego- ustalenie czynnoéci dotyczacych przygotowania
i dziatania organéw administracji rzadowej i organow samorzadu terytorialnego
w warunkach zewnetrznego zagroZenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny
ujetych w formie zestawoéw zadan operacyjnych, a takze ustalenie sit i Srodkow
niezbednych do ich wykonania;

4) stany gotowoSci obronnej panstwa: stan gotowoSci obronnej panstwa w czasie
pokoju- utrzymuje si¢ gdy nie stwierdza sie istotnych zagrozen zewnetrznego
bezpieczetistwa panstwa, realizowane s3 zadania planistyczne, organizacyjue,
szkolenie i kontrole majace na celu utrzymywanie w sprawnosci systemu obronnego

. panstwa: stan gotowosci obronnej panstwa czasu kryzysu - wprowadza si¢

Q w razie zaistnienia zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa
wymagajgcego uruchomienia wybranych elementéw systemu obronnego Iub
realizacji zadan ustalonych dla tego stanu, realizowane s3 zadania zapewniajgce
przygotowanie do przeciwdzialania zewnetrznym zagrozeniom bezpieczenstwa
panstwa oraz usuwania skutkéw ich wystapienia: stan gotowosci obronnej
pafistwa czasu wojny - wprowadza si¢ w celu odparcia bezpodredniej zbrojnej
napasci na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej Ilub gdy z umoéw
miedzynarodowych wynika zobowigzanie do wspblnej obrony przeciwko agresji,
realizowane sa zadania umozliwiajace prowadzenie powszechnej mobilizacji,
wprowadzenie stanu wojennego oraz peine rozwiniecie systemu obronnego panstwa
do odparcia agresji militarne;

5) Burmistrz- Burmistrz Chodcza;

6) Urzad- Urzad Miasta i Gminy w Chodczu;

7) Miasto i Gmina — Miasto i Gmina Chodecz

2. Staty dyzur o ktérym mowa w § 3 ust. 1 tworzony przez Burmistrza stanowi element
N posredni w procesie przekazywania organom administracji samorzgdowej z terenu Miasta i
L Gminy zadan okre$lonych w planach operacyjnych, a takze przekazywania zwrotnych

potwierdzefi otrzymania decyzji i informacji o sposobie ich wykonania.

3.Polecenie Wojewody Kujawsko-Pomorskiego w zakresie uruchomienia systemu lub

jego wybranej czedci przekazywane jest droga telefoniczna, faksowa, elektroniczng lub

radiowg
§ 4.
- W Urzedzie Miasta i Gminy tworzy si¢ punkty kontaktowe oraz staty dyzur.
§ 6.

1. Punkty kontaktowe w Urzedzie funkcjonujg w nastepujacy sposob:
1) w godzinach urzedowania Urzedu - pracownik zatrudniony na stanowisku do spraw
obronnych zarzadzania kryzysowego
2) po godzinach urzedowania Urzedu- pracownik zatrudniony na stanowisku do spraw
obronnych zarzadzania kryzysowego , Burmistrza
2. Punkt kontaktowy funkcjonuje w systemie catodobowym.
3. Z chwila uruchomienia stafego dyzuru dziatanie punktu kontaktowego ulega zawieszeniu.




4. Zasady organizacji i wyposazenia punktu kontaktowego, okres$la zatgeznik nr 2 do
zarzgdzenia.
§ 6

1, Staty dyzur organizuje si¢ na potrzeby przekazywania decyzji Burmistrza oraz staje si¢
zespolem zadaniowym Gléwnego Stanowiska Kierowania Burmistrza(GSK) po uruchomieniu
systemu kierowania obronnoscia pafistwa o ktérym mowa w odrebnych przepisach.

2. Miejscem pracy statego dyzuru utworzonego w Urzedzie jest budynek administracyjny
Urzedu znajdujacy sie w Chodczu przy ul. Kaliskiej 2.

3. Zasady organizacji i dziatania statego dyzuru okresla instrukcja stanowigca zatgcznik nr 1 do

zarzadzenia.
§ 7
1.Powoluje sie obsade Statego Dyzuru w starostwie w skladzie:
L.p | Stanowisko w Statym Dyzurze | Zesp6t Dyzurny
Imie i Nazwisko
‘ O 1. Kierownik Stalego Dyzuru

1 Starszy Dyzurny A
JoannaWaszewska

2. | Dyzurny
Kujawa Agnieszka

3. | Starszy Dyzurny B
Elzbieta Pawlak :

4. | Dyzurny
Kierzkowska Ula

5. | Starszy Dyzurny C
Grazyna Angulska

6. | Dyzurny
Zielinska Marlena

2. Wyznacza sig osoby rezerwowe do obsady Statego Dyiuru w skladzie:

/'/D
\
ot

Lp
Imie i Nazwisko
1. | Monika Matuszewska

2. | Anna Bazela

‘3, Wyznacz sig osoby do obsady Statego Dyiuru w charakterze kuriera-kierowcy:

Lp
Imie i Nazwisko
1. | Zdzislaw Szatkowski
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§ 8

1. Stale dyzury tworzy sig takie w ponizej wymienionych jednostkach organizacyjnych
Urzedu Miasta i Gminy Chodecz :
1) Zaktad Gospodarki Komunalnej S-ka z 0.0. w Chodczu ;
2)Samorzgdowy Zespol Placéwek Oswiatowych w Chodczu
3/0HZZ S-ka z oo w Chodeczku _
2. Zasady organizacji i dziatania stalych dyzur6w w swoich jednostkach opracujg dyrektorzy
,prezesi jednostek organizacyjnych wymienieniw  § 8ust. 1
3. Zasady organizacji i dziatania statych dyzurow, o ktérych mowa w ust. 2, podlegajg
uzgodnieniu w terminie do 15 stycznia 2017r. z Burmistrzem Chodcza wlasciwego
w sprawach zarzadzania i bezpieczenstwa.
4. Kierownicy jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy o ktérych mowa w ust.1
w drodze zarzadzenia powolajg obsady statego dyzuru.
5.Kierownicy jednostek tworzacy punkty kontaktowe zobowigzani sgna biezgco
Kierownikowi Punktu Kontaktowego Burmistrza uaktualniaé Nr kontaktowy Punktu
Kontaktowego Jednostki v
§9.
Kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy, organizujacych staly dyzur
zobowiazuje si¢ do:

1) wyznaczenia os6b odpowiedzialnych za organizacje i funkcjonowania statych dyzurow
okreglenia zasad ich pelnienia, zabezpieczenia dyzuréw w niezbedne $rodki facznosci,
dokumenty oraz Srodki transportowe;

2) przeszkolenia 0sob wyznaczonych do pelnienia stalych dyzurow;

3) utrzymywania statej facznosci ze statym dyzurem i punktem kontaktowym Urzedu.

§ 10. ‘
1. Organizacje statych dyzuréw, wedtug zasad okreslonych w niniejszym zarzadzeniu nalezy
utrzymywaé w statej aktualnosci i gotowosci do petnego rozwiniecia i podjecia dziatan.

2. Odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ zadan, o ktérych mowa w ust. 1, spoczywa na Skarbniku
Urzedu i kierownikach jednostek organizacyjnych powiatu, o ktérych mowa w § 8 ust. 1.

§11.
1.Wykonanie zarzadzenia, z zastrzezeniem ust.2, powierza si¢ Pracownikowi ds. kadrowych
Urzedu . Podzial zadaf pracownikow wydziatlu w powyzszym zakresie okresla regulamin
wewnetrzny oraz zakresu czynnosci pracownikow ramach przedmiotowych zadafi
zapewnia si¢ :
1) organizacje i nadzoru nad funkcj onowaniem punktu kontaktowego oraz statego dyzuru
w Urzedzie Miasta i Gminy ; ‘
2) nadzoru nad funkcjonowaniem i przygotowaniem do rozwinigcia statych dyzuréw
w jednostkach organizacyjnych Urzedu Miasta 1 Gminy .
2. Wykonanie zarzadzenia, w czesci dotyczacej postanowien § 8 ust. 2-4 i § 9 powierza
sie kierownikom jednostek organizacyjnych powiatu, o ktorych mowa w § 8 ust. 1.

§12.
Nadzér na wykonaniem zarzadzenia powierza sig Pracownikowi ds. kadrowych Urzedu
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. §13.

Traci moc zarzadzenie NR 8/05 Burmistrza Chodcza zdnia 30 marca 2005 r. w sprawie
organizacji i funkcjonowania Statego Dyzuru Burmistrza Chodcza i Zarzadzenie Nr21/15
Burmistrza Chodcza z dnia 28 kwietnia 2015 1. w sprawie : powotania obsady stuzby
Stafego Dyzuru Urzedu Miasta i Gminy w Chodczu

§ 14.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

UZASADNIENIE

W zwiazku z koniecznoscig uporzadkowania i uregulowania zapiséw prawnych oraz
merytorycznych( zmiana statutu Miasta i Gminy , regulaminu organizacyjnego Urzedu,
zarzadzenia Wojewody Kujawsko-Pomorskiego oraz niektoérych przepisobw w zakresie
obronnoéci pafistwa), oraz potrzeby powolania nowego sktadu osobowego stuzby dyzurnej
burmistrza ktérego celem jest jej przeszkolenie, zachodzi potrzeba opracowania nowego
zarzadzenia w sprawie organizowania stalych dyzuréw oraz powotania punktu kontaktowego
w Urzedzie Miasta i Gminy oraz w jednostkach organizacyjnych Urzedu. Jednoczesnie
zachodzi potrzeba ponownego opracowania i sprawdzenia dokumentacji Statych Dyzurow
przez jednostki organizacyjne Miasta i Gminy

Zarzadzenie to zapewnia cigglosc przekazywania decyzji organdw uprawnionych do
uruchomienia zadan ujetych w Planie Reagowania Obronnego Rzeczypospolitej Polskiej oraz
pozwala zachowaé cigglo$¢ procesu kierowania i koordynowania przez Burmistrza Chodcza
dziataniami zwiazanymi z realizacja zadan dotyczacych osiggania wyzszych stanow
gotowosci obronnej pafistwa w Urzedzie Miasta i Gminy oraz w wytypowanych jednostkach
organizacyjnych Miasta i Gminy .

Wejscie w zycie zarzadzenia na tym etapie nie powoduje skutkéw finansowych dla
budzetu Miasta i Gminy
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AMIBTRE
HODCZA

.7%0 - pomorskie Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr.92/2016

Burmistrza Chodcza z dnia 19 grudnia 2016 1.

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACIJI I DZIALANIA STALEGO DUZURU
1. Staly Dyzur fankcjonuje na podstawie nastepujacych aktéw prawnych:
Drozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 wrzesnia 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 statych dyzuréw na terenie wojewodztwa
kujawsko - pomorskiego;
3) zarzadzenie 92/2016 Burmistrza z dnia 19 grudnia 2016r. w sprawie organizacji i
funkcjonowania systemu statych dyzuréw oraz powolania punktu kontaktowego w
Urzedzie Miasta i Gminy w Chodczu oraz w jednostkach organizacyjnych Urzedu
Miasta i Gminy.
2. Celem organizacji shuzby Stalego Dyzuru jest: .
1) zapewnienie ciaglodci przekazywania decyzji organ6w uprawnionych do
uruchomienia realizacji zadan ujetych w Planie Reagowania Obronnego
Rzeczypospolitej Polskiej;
2) zachowanie ciaglosci procesu kierowania i koordynowania przez Wojewode
dziataniami zwiazanymi z realizacja zadafi dotyczacych osiggania wyzszych stanéw
gotowosci obronnej panstwa na terenie wojewo6dztwa.
3. Sklad osobowy stuzby Stalego Dyzuru.
1) skfad osobowy pelnigcy shuzbe Staty Dyzur podlega bezposrednio Burmistrzowi
Chodcza
2) sktad osobowy petnigcych Staty Dyzur stanowia:
a) starszy dyzurny;
b) dyzurny (dyzurni);
¢) kurier- kierowca:
3) miejscem peienia shuzby Statego Dyzuru jest pokéj Nr 2 w siedzibie Urzedu
Miasta i Gminy w Chodczu ul Kaliska 2
4) system zmianowy pelnienia shuzby statego dyzuru.
5) osoba odpowiedzialna za organizacj¢ i funkcjonowanie stuzby Stalego Dyzuru
moze okresli¢ inng zmianowos¢ i ilos¢ dyzurnych w zmianie w zaleznosci od potrzeb;
6) nadzér nad stuzba Statego Dyzuru powierza si¢ Skarbnikowi Urzedu
7) dla zapewnienia ciaglosci otrzymywanych i przekazywanych decyzji i informacji
oraz ich przekazywania uprawnionym osobom, stuzba Stalego Dyzuru zobowigzana
jest prowadzi¢ ,Dziennik Ewidencji Informacji Stalego Dyzuru”;
8) otrzymane i zaewidencjonowane decyzje i informacje od organéw nadrzednych,
wspbtdziatajgeych i podlegtych — stuzba Statego Dyzuru jest obowigzana przekazywac
bezposrednio Burmistrzowi Chodcza
4. Rozwinigcie stalego dyzuru do pelnego stanu osobowego.
1) rozwiniecie shuzby statego dyzuru do pelnego stanu osobowego w Urzgdzie moze
nastepowa¢ w nastgpujacych sytuacjach:
a) w stalej gotowosci obronnej panstwa (w pelnym lub ograniczonym zakresie)
w przypadku:
- wykonywania okre§lonych zadaf mobilizacyjnych na rzecz Sit Zbrojnych;
- uruchomienia przedsigwzieé Narodowego Systemu Pogotowia Obronnego;

- przygotowania srodkow do reagowania kryzysowego;
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-w wyniku realizacji przedsigwzig¢ dotyczacych przeciwdziatania zagrozeniom
terrorystycznym;

- ogloszeniu stanu kleski zywiotowej, stanu wyjgtkowego lub wojennego;

- potrzeb szkoleniowych.

b) rozwinigcie statego dyzuru do petnego stanu osobowego w stanie gotowosci czasu
Kkryzysu oraz czasu wojny nastepuje obligatoryjnie. :

2) rozwiniecie stalego dyzuru do pelnego stanu osobowego moze nastapi¢ po
otrzymaniu sygnatu od organu nadrz¢dnego oraz na polecenie Burmistrza lub osoby
przez niego upowaznione;.

3) dla celé6w szkoleniowo — treningowych rozwiniecie stalego dyzuru zarzadza:
a) organ kontrolny;
b) Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona; :
¢) Dyrektor Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Kujawsko-
Pomorskiego Urzedu Wojewo6dzkiego w Bydgoszezy (wedtug wczesniej
opracowanego planu szkolenia statych dyzuréw na terenie wojewddztwa, kontroli
realizacji zadan obronnych).
5. Osoby wyznaczone do pelnienia stalego dyZuru podlegaja:
1) Burmistrzowi Chodcza na rzecz ktérego Staly Dyzur dziala;
2) wyznaczonej osobie sprawujacej nadzér nad organizacja i funkcjonowaniem
Statego Dyzuru. '
6. Srodek transportu dla potrzeb stuzby Stalego Dyzuru.
W celu sprawnego funkcjonowania stuzby Statego Dyzuru poleca sie korzystanie dla
potrzeb Statego Dyzuru z pojazdu stuzbowego tut. urzedu, 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
nadzér nad organizacjg i funkcjonowaniem shuzby Stalego Dyzuru;
b) zapoznaé sie z ,,Instrukcja w sprawie organizacji i dzialania Statego Dyzuru”.
¢) przyjaé od zmiany zdajacej:
- dokumentacje 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 spowodowaé natychmiastowa ich naprawe;
e) nawigza¢ 1gcznosé z:
- Stalym Dyzurem Wojewody Kujawsko-Pomorskiego w Bydgoszczy;
- Statym Dyzurem Starosty Wioctawskiego
- Stalymi Dyzurami w jednostkach organizacyjnych Miasta i Gminy;
f) sprawdzié wyposazenie pomieszczenia, W ktérym peliona jest shuzba Statego
Dyzuru;
g) sprawdzié w dzienniku ewidencji informacji, czy wszystkie sprawy przejete przez
poprzednika zostaly rozestane do wiasciwych adresatow;
h) potwierdzié fakt przyjecia dyzuru podpisem w ,Ksigzce meldunkéw Statego
Dyzuru” w meldunku zmiany zdajacej, wyszczegdlniajgc w nim  stwierdzone
niedociggniecia i braki;
i) sprawdzi¢ stan techniczny dyZurujgcego Srodka transportu (wraz z dyspozycyjnoscig
kierowcy);
j) zapoznaé sie z aktualng sytuacjg na terenie Miasta i Gminy oraz Urzgdu, znaé
miejsce pobytu Burmistrza,
k) potwierdzié podpisem fakt objecia dyzuru w ,,Ksigzce meldunkéw Statego Dyzuru”




2) zdajacy Staly Dyzur powinien:
a) napisa¢ meldunek z przebiegu pelnego dyzuru wg wzoru meldunku znajdujacego
sie w ,,Ksigzce meldunkow Statego Dyzuru”;
b) przed zdaniem stuzby Stalego Dyzuru usungé wszystkie niedociggnigcia
zaklécajgce normalny tok dyzuru;
¢) przekazaé zmianie przyjmujacej dyzur wszystkie sprawy nie zalatwione i wskazaé
ewentualny sposob ich zatatwienia;
d) przekazaé, jakie sprawy stuzbowe wymagaja dalszego zatatwienia;
e) przekazaé inne sprawy, ktérych zatatwianie usprawni tok pracy Statego Dyzuru;
f) przekaza¢ zmianie przyjmujgcej dyzur dokumenty, $rodki tgcznoscei i wyposazenie
pomieszczen Statego Dyzuru;
g) zapoznaé zmiane przyjmujgc dyzur z sytuacjg na terenie powiatu i starostwa
z otrzymanymi zadaniami;
h) spowodowaé usunigcie ewentualnych usterek (uszkodzefi) w urzadzeniach
technicznych;
i) poinformowa¢ zmiane przyjmujgca dyzur o miejscu aktualnego pobytu Burmistrza
oraz wydanych przez niego dyspozycji;
O j) potwierdzi¢ podpisem fakt zdania dyzuru w ,,Ksiazce meldunkéw Statego Dyzuru”
3) zdajacy i obejmujacy skladaja telefoniczny lub bezposredni meldunek o zdaniu i
objeciu stuzby Stalego Dyzuru staroScie, a w razie jego nieobecnosci kierownikowi
Stalego Dyzuru:
8. Obowiazki os6b pelniacych stuzbg Stalego Dyzuru:
1) Do podstawowych obowigzkéw stuzby Stalego Dyzuru nalezy:
a) powiadomienie okreslonych oséb o obowiazku niezwlocznego stawienia si¢ we
wskazanym miejscu, zapewniajgcych sprawne uruchamianie realizacji zadaf
wykonywanych w ramach podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa;
b) przyjmowanie oraz ewidencjonowanie i dostarczanie decyzji, a takze informacji
adresowanych do organ6w, na rzecz ktérych dziataja;
¢) ewidencjonowanie oraz przekazywanie nakazanych decyzji i informacji organéw na
rzecz ktérych dziatajg — do organéw im podleglych;
d) przyjmowanie oraz ewidencjonowanie i przekazywanie nakazanych informacji
w ramach wspoldziatania,
e) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i paistwowej
<j 2)Kierownik Stalego Dyzuru podlega bezposrednio Burmistrzowi i do jego
- obowigzkdw nalezy:
a) sprawowanie nadzoru w zakresie caloksztaltu prac dotyczgcych przygotowania,
zabezpieczenia i funkcjonowania Statego Dyzuru; -
b) wydawania polecen stuzbie dyzurnej w sprawach zwigzanych z pelnieniem dyzuru;
¢) systematyczne szkolenie sktadu osobowego Stalego Dyzuru;
d) systematyczna i stata wspotpraca z burmistrzem.
3) Starszy Dyzurny podlega bezposrednio kierownikowi Statego Dyzuru, do jego
obowigzkow nalezy:
a) stale przebywa w wyznaczonym pomieszczeniu i kieruje czynnosciami wszystkich
0s6b wechodzacych w sktad Statego Dyzuru
b) przyjmuje decyzje i informacje, a nastgpnie osobiscie lub przez podlegte jednostki
organizacyjne kieruje je do wlasciwych adresatow;
¢) poprzez podleglych goficow i kierowcow lub telefonicznie powoduje stawienie si¢
okreslonych 0s6b we wskazanym miejscu;
d) przekazuje decyzje przetozonych odnosnie uruchomienia Statych Dyzuréw
w jednostkach podlegtych;




¢) bezposrednio odpowiada za: ciaglo$¢ funkcjonowania , ewidencjonowanie
przyjetych i przekazywanych informacji oraz zapoznaje z nimi Burmistrza lub osobe
wyznaczona iupowazniong
f) odpowiada za stan sprzgtu i wyposazenia znajdujacego si¢ w pomieszczeniu;
g) utrzymuje stata laczno$é¢ przy pomocy istniejacych srodkéw technicznych;
h) sporzadzenie meldunkéw z przebiegu Statego Dyzuru;
4) Dyzurny podlega bezposrednio Starszemu Dyzurnemu do jego obowigzkéw nalezy:
a) przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji wptywajacych od organow
nadrzednych, wspotdziatajacych i innych oraz przekazywanie ich Burmistrzowi lub
wskazanym adresatom;
b) powiadamianie telefoniczne lub kurierem oséb okre$lonych o niezwlocznym
stawieniu si¢ w okreslonym miejscu pracy; ,
c) zglaszanie starszemu dyzurnemu przypadkéw uszkodzen i nieprawidlowosci
w dziataniu technicznych $rodkéw lacznosci;
d) wykonywanie innych zadaf zleconych przez kierownika Stalego Dyzuru lub
starszego dyzurnego;
&) prowadzenie ,,Dziennika ewidencji informacji Statego Dyzuru™;
f) zbieranie dobowych meldunkéw z podlegtych organéw powinno nastgpi¢ do 6:30
i18:00
5) Kurier - Kierowca podlega bezposrednio Starszemu Dyzurnemu i jego przetozonym
do jego obowigzku nalezy:
a) wykonuje wszystkie polecenia starszego dyzurnego wynikajgce z toku pelnienia
stuzby;
b) zapoznaje si¢ z wykazem adreséw i telefonow os6b funkeyjnych;
c) w czasie nieobecnosci Dyzurnego wykonuje jego obowigzki;
d) przebywa w wyznaczonym pomieszczeniu,
e) wykonuje $cisle polecenia wydane prze Starszego Dyzurnego;
f) z chwila uruchomienia stuzby Stalego Dyzuru stale przebywaé wraz z pojazdem
W wyznaczonym miejscu i nie oddalag si¢ z niego bez zgody Starszego Dyzurnego;
g) posiada¢ podczas rozwinigcia Stalego Dyzuru, sprawny samochéd z zapasem
paliwa oraz z niezbgdnymi akcesoriami;
h) kazdy powrét po wykonaniu zadania natychmiast meldowaé Starszemu
Dyzurnemu
(*) 6) Osobom wchodzacym w sklad shuzby Stalego Dyzuru nie wolno:
- a) oddalaé sie samowolnie z miejsca peinienia stuzby Statego Dyzuru;
b) zwalnia¢ osoby podlegle w sprawach nie zwigzanych ze stuzba;
¢) przekazywaé Staly Dyzur osobom nie majacym uprawniefi do jego pelnienia;
d) zlecaé zatatwienie spraw stuzbowych osobom nie wchodzacym w sktad Stalego
Dyzuru.
¢) W czasie godzin shizbowych, osoby pelnigce dyzur mogg za aprobatg osoby
odpowiedzialnej za funkcjonowanie stuzby Statego Dyzuru, wykonywaé dodatkowo
swoje codzienne obowigzki wynikajace ze stosunku pracy.
9. Zasady postepowania w zakresie zbierania, zapisu, przekazywania decyzji
i informacji.
1) przekazywanie decyzji, informacji do organu nadrz¢dnego, podleglego
i wspoldzialajacego:
a) wpisaé przekazywana decyzj¢ (informacjg) do dziennika informacji;
b) uzyskaé zadane polaczenie;
c) przedstawié si¢ (np. Starszy Dyzurny Statego Dyzuru);
d) przekazaé nakazang decyzj¢ lub informacje;
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¢) podaé date i godzine przekazania, odnotowujac je w dzienniku informacji;

f) zadaé potwierdzenia bezblednego odbioru (odczytania) oraz odnotowaé w dzienniku
nazwisko i imie oraz funkcje osoby przyjmujacej.

2) przyjmowanie informacji, decyzji od organu nadrze¢dnego, podleglego
i wspoldzialajacego:

a) przedstawi¢ si¢ ( np. Starszy Dyzurny Statego Dyzuru);

b) odnotowaé przyjmowana informacje do brudnopisu;

¢) w przypadku niejasnosci nalezy zazadaé powtorzenia tresci;

d) odnotowaé organ (instytucjg), nazwisko i imie oraz funkcj¢ osoby nadajacej tresé
decyzji lub informacji;

¢) wpisaé tre$é¢ decyzji lub informacji do dziennika ewidencji informacji podajac date
i godzing przekazania, organ (instytucje) przekazujacy, nazwisko i imie oraz funkcje
osoby nadajgcej tre$¢ decyzji lub informacji;

f) o tredci otrzymanej decyzji lub informacji informuje Burmistrza lub lub osobe przez
niego upowazniona

g) przekazaé decyzje lub informacje adresatowi.

3. Przyktadowa tre$é meldunku kierowanego do bezposredniego przetozonego.

Panie.....w dniu......o godzinie.......przyjatem decyzje (informacje)
AOLYCZACH c.vvemeeeririririeeererrereese e przekazang przez (poda¢ nazwe organu lub
instytucji, nazwisko i imi¢ oraz funkcje osoby nadajacej tresé decyzji lub
NFOTINACTL) . cvevereerrreeeeereenreremstssste bbbttt bbbt

4) decyzje i informacje nie cierpigce zwloki nalezy przekazywaé adresatom
natychmiast bez wzgledu na porg doby — telefonicznie lub za posrednictwem gonca.

5) decyzje i informacje nie wymagajace natychmiastowego zalatwienia przekazuje si¢
organom, na rzecz ktérych dziata Staty Dyzur, natychmiast po rozpoczeciu godzin
pracy.

6) w przypadku przekazywania decyzji ( informacji ) bezposrednio do adresata, nalezy
sprawdzi¢ tozsamos¢ osoby odbieraj acej decyzje z wyjatkiem przypadkéw, w ktérych
osoba ta jest znana osobiscie statemu dyzurowi przekazujacemu informacje.

7) w przypadku przekazywania decyzji ( informacji ) w telefonicznej sieci, nalezy po
zgloszeniu sie zadanego abonenta odlozy¢ stuchawke, powtérnie wybra¢ numer 1 po
upewnieniu sie o prawidtowym potaczeniu, przekaza¢ decyzje ( informacje).
8%Ozbie§gmie dobowych meldunkéw z podlegtych organéw powinno nastapi¢ o godz.
677118

9) przygotowanie zbiorczego meldunku g)rzez ( Kierownika Statego Dyzuru) Starszego
Dyzurnego powinno nastapi¢ do godz. 7 05 19%

10) zbiorczy meldunek za podlegte organy — po uzgodnieniu jego tresci ze Starostg
przekazaé do godz. 730 1 19%° do Statego Dyzuru Wojewody Kujawsko-Pomorskiego
oraz organom ustalonym podczas instruktazu. :

10. Ustalenia dotyczace identyfikacji os6b wchodzacych w sklad stalego dyzuru.
Osoby wchodzace w sklad stalego dyzuru — kurier oraz kierowea w czasie stuzby
nosi identyfikator imienny wraz z okresleniem pelnej funkeji .

11. Czas rozwinigcia stuzby 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. Nr 182, poz. 1228 z p6zn. zm.)

15. Postgpowanie stuzby dyzurnej w przypadku.

1) Naglej choroby — udzielenie pierwszej pomocy medycznej, wezwanie
Pogotowia Ratunkowego, tel. alarmowy 999. Na miejsce osoby chorej wezwaé
osobe¢ ze zmiany rezerwowej.

2) Pozaru budynku - przystapienie do gaszenia S§rodkami podrecznymi,
i jednoczesnie wezwaé — powiadomi¢ OSP Chodecz i  Komende Miejska
Panstwowej Strazy Pozarnej ul. Plocka tel. nr 230-65-40 lub 998.

3) Penetracji budynku lub podejrzen o wrogie dzialanie albo zamiaru sabotazu
powiadomienie Miejscowy Posterunek Policji w Chodcza 601470217 i
Komendy Miejskiej Policji, ul. Okreina 25; tel. nr 414-50-25 lub 997.

4) w innych sytuacjach postepowaé zgodnie z posiadanymi instrukcjami.

16. Spozywanie positkéw i organizacja odpoczynku:

Urzad Miasta i Gminy w zakresie zaopatrzenia - zapewni catodobowe wyzywienie
osobom Statego Dyzuru oraz przygotuje i wyposazy pomieszczenie do odpoczynku.
17. Przechowywanie dokumentacji;

Dokumentacje statego dyzuru zabezpieczy¢ w szafie zamykanej na zamek patentowy.
Klucze od szafy przekazaé w trakcie zdawania i przejmowania dyzuru.

18. Wyposazenie pomieszczenia Stalego Dyzuru:

Celem zabezpieczenia prawidtowego funkcjonowania statego dyzuru pomieszczenie
powinno by¢ wyposazone w :

1) niezbedny sprzet kwaterunkowy;

2) dostepne $rodki tacznosci;
3) niezbedne material biurowe;
4) o$wietlenie zastgpcze;

5) apteczka pierwszej pomocy medycznej;

6) latarki elektryczne;

7) odbiornik radiowy sieciowo- bateryjny ( fale UKF);

8) telewizor.




~ Pomorskig Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 92/2016
Burmistrza Chodcza z dnia 19 grudnia 2016r

Zasady organizacji i wyposazenia punktu kontaktowego

1. Punkt kontaktowy tworzy si¢ w godzinach urzedowania na bazie Urzedu Miasta i Gminy w
Chodczu — pracownik zatrudniony na stanowisku d/s zarzgdzania i bezpieczefistwa, po
godzinach urzgdowania Urzedu -
2. W warunkach wystgpienia zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa osobom petnigcym dyzur w
ramach punktu kontaktowego - nalezy zabezpieczy¢ mozliwo$¢ niezwlocznego przekazania
informacji zainteresowanym osobom.
3. Osoby penigce dyzur w ramach punktu kontaktowego nalezy pouczyé o obowigzku
przyjecia i odnotowania w zeszycie punktu kontaktowego tresci informacji 1 niezwlocznego
przekazywania jej adresatowi lub osoby zastepujgcej.
4. W przypadku utworzenia lub uruchomienia stalego dyzuru dzialalnos¢ punktu
kontaktowego nalezy zawiesié.
5. Punkt kontaktowy bedzie dziatal na rzecz Burmistrza Chodcza, ktéry nalezy wyposazy¢ w:
- wykaz oséb funkcyjnych jednostki na rzecz ktorej begdzie funkcjonowat zawierajgcy
nazwiska, adresy i numery telefon6w,
- brudnopisy do zanotowania: tresci informacji i czasu jej przyjecia, nazwiska
nadawcy i przyjmujgcego informacje oraz czasu i nazwiska osoby, ktdrej przekazano
informacje.




IDCZA

~ . pomorskie Zatacznik Nr 3do Zarzadzenia Nr 92/2016

Burmistrza Chodcza z dnia 19 grudnia 2016r

WYKAZ JEDNOSTEK TWORZACYCH STALY DYZUR PUNKTY
KONTAKTOWE

1. JEDNOSTKI TWORZACE STALY DYZUR KIEROWNIKOW
JEDNOSTEK :

- Prezes Zaktadu Gospodarki Komunalnej Spétki z oo. w Chodczu

- Kierownik Samorzadowego Zespotu Placéwek Oswiatowych w
Chodczu

-Prezes OHZZ S-i z oo w Chodeczku

2. JEDNOISTKI TWORZACEE PUNKTY KONTAKTOWE

- Kierownik NZOZ ,,ELUMED” w Chodczu
- Kierownik NZOZ ,, ALMEDIC” w Chodczu
-Kierownik Posterunku Policji w Chodczu

Kierownicy wymienieni w pkt 1 niniejszego zalacznika wydaja wiasne zarzadzenia w
sprawie organizacji i funkcjonowania Statego Dyzuru Kierownika Jednostki i powolania
sktadu osobowego Statego dyzuru jednostki (Zaktadu) W terminie do 15 Stycznia 2017 1.
przedktadaja swoje dokumentacje do uzgodnienia Burmistrzowi Chodcza.

Jarosiqy §




