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Zalgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 21 12017
Starosty Wabrzeskiego z dnia 22 wrzesnia 2017 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACJI | DZIALANIA
STALEGO DYZURU STAROSTY WABRZESKIEGO

Staly Dyzur Starosty Wabrzeskiego funkcjonuje na podstawie nastepujacych aktow
prawnych:

rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrzes$nia 2004 roku w sprawie gotowosci obronne;j
panstwa (Dz. U. Nr 219, poz. 2218);

zarzadzenia Nr 350/2016 Wojewody Kujawsko-Pomorskiego z dnia 23 sierpnia 2016 roku w
sprawie organizacji i funkcjonowania systemu statych dyzurow w wojewoddztwie kujawsko-
pomorskim;

zarzadzenia Nr 12/2016 Starosty Wabrzeskiego z dnia 31 sierpnia 2016 roku w sprawie
organizacji i funkcjonowania systemu statych dyzuréw powiecie wabrzeskim,;

zarzadzenia Nr 21/2017 Starosty Wabrzeskiego z dnia 22 wrzesnia 2017 roku w sprawie
zatwierdzenia dokumentacji Statego Dyzuru Starosty Wabrzeskiego oraz utworzenia Punktu
Kontaktowego Starostwa Powiatowego w Wabrzeznie.

Celem organizacji shuzby stalego dyzuru jest:

zapewnienie ciaglosci przekazywania decyzji organow uprawnionych do uruchomienia
realizacji zadan ujetych w Planie Reagowania Obronnego Rzeczpospolitej Polskiej oraz Planie
Operacyjnym Funkcjonowania Powiatu Wabrzeskiego;

zachowanie ciaglosci procesu kierowania i koordynowania przez wojewode dziataniami
zwigzanymi z realizacja zadan dotyczacych osiagania wyzszych standéw gotowosci obronnej,
w tym stopni alarmowych w razie zagrozenia terrorystycznego panstwa na terenie
wojewddztwa.

Sklad osobowy Stalego Dyzuru Starosty Wabrzeskiego.

Stalty Dyzur Starosty Wabrzeskiego tworzony jest na bazie pracownikow Starostwa
Powiatowego w Wabrzeznie, w skladzie:

starszy dyzurny I,
starszy dyzurny I,
starszy dyzurny I,
dyzurny I,

dyzurny II,
dyzurny 111,
kurier-kieroweca I,
kurier-kierowca 1,
kurier-kierowca IlI;
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Sktad osobowy statego dyzuru wyznacza Starosta Wabrzeski;
Kierownikiem statego dyzuru jest sekretarz powiatu;

Osoby wyznaczone do pelnienia statego dyzuru podlegaja:

a) bezposrednio Staroscie Wabrzeskiemu,

b) posrednio sekretarzowi powiatu jako osobie sprawujacej nadzor nad organizacja i
funkcjonowaniem statego dyzuru;
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Na miejsce petnienia shuzby stalego dyzuru wyznacza Si¢ pomieszczenie biurowe nr ....
zlokalizowane na 1 pigtrze budynku Starostwa Powiatowego w Wabrzeznie przy
ul. Wolnosci 44;

Stuzba dyzurna petniona jest catodobowo w systemie dwuzmianowym;
Sktad ,,III zmiany” zastepuje raz I, a raz 1l zmiane (patrz zal. nr 2),
Sktad zmiany statego dyzuru stanowia:

— starszy dyzurny,

— dyzurny,

— kurier — kierowca;

Czas petnienia stuzby:

— | zmianaw godzinach 7:30 - 19:30,
— Il zmiana w godzinach 19:30 - 7:30;

10) Kierownik statego dyzuru w zaleznosci od potrzeb moze okresli¢ inng zmianowo$¢ oraz ilos¢

1)

2)

3)

4)

dyzurnych w zmianie.
Rozwini¢cie Stalego Dyzuru Starosty Wabrzeskiego.
Rozwinigcie statego dyzuru do pelnego stanu osobowego nastepuje:

a) Ww stanie stalej gotowosci obronnej panstwa W celu realizacji zadan szkoleniowych,
kontrolnych,  sprawdzajacych lub ~ w innych uzasadnionych przypadkach,
w szczegolnoscei:

wykonywania okre§lonych zadan mobilizacyjnych na rzecz Sit Zbrojnych oraz zadan
HNS,
uruchomienia przedsiewzie¢ Narodowego Systemu Pogotowia Obronnego,

— przygotowania $§rodkéw do reagowania kryzysowego,

realizacji przedsigwzig¢ dotyczacych przeciwdziatania zagrozeniom terrorystycznym,

ogloszenia stanu kleski zywiotowej, stanu wyjatkowego lub wojennego,

b) obligatoryjnie w czasie podwyzszania gotowosci obronnej panstwa (czas kryzysu oraz
czas wojny);

Rozwiniecie statego dyzuru do petnego stanu osobowego nastepuje po otrzymaniu sygnatu od
Wojewody Kujawsko-Pomorskiego oraz na polecenie Starosty Wabrzeskiego lub osoby przez
niego upowaznionej;

Polecenie uruchomienia stalego dyzuru przekazywane jest:

a) w pierwszej kolejnosci za posrednictwem technicznych i elektronicznych $rodkow
tacznosci: telefon, fax., radiotelefon, poczta elektroniczna, SMS,

b) w przypadku gdy skorzystanie z technicznych i elektronicznych $rodkow tacznosci stato
si¢ niemozliwe, za posrednictwem kuriera wyposazonego w pojazd stuzbowy lub pojazd
prywatny wykorzystywany do celow stuzbowych na podstawie odrebnych przepisow i
zasad,

Dla celow szkoleniowo — treningowych rozwinig¢cie stalego dyzuru zarzadza:
a) organ kontrolny,
b) starosta lub osoba przez niego upowazniona,

c) Dyrektor Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego Kujawsko-Pomorskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Bydgoszczy;



5)

6)

7)

8)

1)

Uruchomienie statego dyzuru w jednostkach organizacyjnych powiatu nast¢puje niezwlocznie
po przekazaniu decyzji o jego uruchomieniu;

Z chwilg uruchomienia Statego Dyzuru Starosty Wabrzeskiego dziatanie Punktu
Kontaktowego ulega zawieszeniu;

Staly dyzur pelniony jest w sposob ciagly, od momentu uruchomienia do czasu wydania
decyzji o jego zakonczeniu,

Decyzj¢ o zakonczeniu dziatania stalego dyzuru wydaje podmiot, ktory wydat decyzje o jego
uruchomieniu.

Srodek transportu dla potrzeb stuzby stalego dyzuru.

W celu sprawnego funkcjonowania stuzby statego dyzuru poleca si¢ korzystanie z pojazdu
stuzbowego lub prywatnego bedacego wlasnoscia kuriera-kierowcy, z ktorym zostata zawarta
umowa cywilnoprawna na korzystnie z prywatnego samochodu do celéw stuzbowych.
Procedura objecia (zdania) stalego dyzuru.

Przyjmujacy staly dyzur winien:

a) zglosi¢ si¢ 30 minut przed objeciem dyzuru na instruktaz (w/g ustalen) do kierownika
stalego dyzuru lub inspektora ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw
obronnych,

b) zapozna¢ si¢ z ,Instrukcja w sprawie organizacji i dziatania Statlego Dyzuru Starosty
Wabrzeskiego”,

C) przyja¢ od zmiany zdajace;j:
— dokumentacje statego dyzuru zgodnie z wykazem i sprawdzi¢ jej aktualno$¢,
— wyposazenie pomieszczen stuzbowych zgodnie z ich opisem,

d) sprawdzi¢ stan techniczny urzadzen (telefony, fax, radiotelefon itp.) i w razie
stwierdzenia usterek spowodowaé natychmiastowg ich naprawe,

e) nawigzac tacznosé ze:

— Statym Dyzurem Wojewody Kujawsko-Pomorskiego w Bydgoszczy,

— statymi dyzurami z gmin powiatu wabrzeskiego oraz powiatow osciennych,
— statymi dyzurami jednostek organizacyjnych powiatu,

f) sprawdzi¢ w ,,.Dzienniku ewidencji informacji”, czy wszystkie sprawy przejete przez
poprzednika zostaty rozestane do wlasciwych adresatow,

g) potwierdzi¢ fakt przyjecia dyzuru w ,,Ksigzce meldunkéw statego dyzuru”- podpisem w
meldunku zmiany zdajacej, wyszczeg6lniajgc w nim stwierdzone niedociggniecia i braki,

h) sprawdzi¢ stan techniczny dyzurujgcego $rodka transportu (wraz z dyspozycyjno$cig
kuriera-kierowcy),

i) udzieli¢ krotkiego instruktazu pozostatym osobom wchodzacym w sktad shuzby statego
dyzuru,

j) zapozna¢ si¢ z aktualng sytuacjg na terenie powiatu oraz urzedu, zna¢ miejsce pobytu
starosty, wicestarosty i sekretarza,

K) potwierdzi¢ podpisem fakt objecia dyzuru w ,,Ksigzce meldunkow statego dyzuru”.

2) Zdajacy staty dyzur powinien:

a) napisa¢ meldunek z przebiegu petnionego dyzuru wg wzoru meldunku znajdujacego si¢
w ,,Ksigzce meldunkow statego dyzuru”,



)

przed zdaniem stuzby stalego dyzuru usunaé wszystkie niedociggniecia zaklocajace
normalny tok dyzuru,

przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur wszystkie sprawy niezalatwione i wskazac¢ sposob
ich zalatwienia,

przekazaé, jakie sprawy stuzbowe wymagaja dalszego zatatwienia,
przekaza¢ inne sprawy, ktorych zatatwienie usprawni tok pracy statego dyzuru,

przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur dokumenty, srodki lacznosci i wyposazenie
pomieszczen statego dyzuru,

zapozna¢ zmian¢ przyjmujaca dyzur z sytuacja na terenie powiatu i urzedu oraz z
otrzymanymi zadaniami,

spowodowa¢ usunigcie ewentualnych usterek (uszkodzen) w urzadzeniach technicznych,

poinformowa¢ zmiane przyjmujaca dyzur o miejscu aktualnego pobytu starosty,
wicestarosty, sekretarza oraz wydanych przez nich dyspozycjach,

potwierdzi¢ podpisem fakt zdania dyzuru w ,,Ksigzce meldunkow statego dyzuru”.

3) Zdajacy i obejmujacy stuzbe sktadajg telefoniczny lub bezposredni meldunek o zdaniu i
objeciu stuzby kierownikowi statego dyzuru lub bezposrednio staroscie / Wicestaroscie.

1)

2)

Obowiazki 0s6b pelniacych stuzbe stalego dyzuru.

Do podstawowych obowigzkoéw stuzby statego dyzuru nalezy:

a)

b)

f)

powiadamianie okreslonych o0s6b o obowigzku niezwlocznego stawienia si¢ we
wskazanym miejscu, zapewniajacych sprawne uruchamianie realizacji zadan
wykonywanych w ramach podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa,

prowadzenie ,,Dziennika ewidencji informacji statego dyzuru” celem zapewnienia
cigglosci otrzymywania i przekazywania decyzji oraz informacji,

przyjmowanie oraz ewidencjonowanie i dostarczanie decyzji, a takze informacji
adresowych do organdw, na rzecz ktorych dziataja,

ewidencjonowanie oraz przekazywanie nakazanych decyzji i informacji organow, na rzecz
ktorych dziataja — do organdéw im podlegtych,

przyjmowanie oraz ewidencjonowanie i przekazywanie nakazanych informacji
w ramach wspétdziatania,

przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych, tajemnicy stuzbowej, przepisow
BHP i PPOZ.

Kierownik stalego dyzuru podlega bezposrednio StaroScie, do jego obowigzkéw nalezy:

a)

b)
c)

d)
€)
f)
9)

sprawowanie nadzoru w zakresie catoksztaltu prac dotyczacych przygotowania
i zabezpieczenia funkcjonowania statego dyzuru,

wydawanie polecen dyzurnym w sprawach zwigzanych z pelnieniem dyzuru,

organizowanie pracy statego dyzuru udzielanie instruktazu, przyjmowanie meldunkow o
zdaniu i przyjeciu dyzuru, kontrola petnienia stuzby,

utrzymywanie w stalej aktualnosci dokumentacji statego dyzuru,
opracowanie na podstawie meldunkéw zbiorczych informacji dla starosty,
systematyczne szkolenie sktadu osobowego statego dyzuru,

w miar¢ potrzeb zabezpieczenie srodkéw materiatowych i technicznych niezbednych do
wiasciwego funkcjonowania stalego dyzuru,



3)

4)

5)

h)

czuwanie nad przestrzeganiem przedsigwzi¢¢ wynikajacych z zapiso6w ustawy o ochronie
informacji niejawnych, tajemnicy stuzbowej, przepisow BHP i PPOZ.

Starszy dyzurny podlega bezposrednio kierownikowi statego dyzuru do jego obowigzkow
nalezy:

a)

b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
)

state przebywanie w wyznaczonym pomieszczeniu i kierowanie czynno$ciami dyzurnych
1 kurierow-kierowcows;

znajomo$¢ zasad obstugi 1 umiej¢tno$¢ postugiwania si¢ technicznymi $rodkami
lacznoscei oraz urzadzeh wspomagajacych prace statego dyzuru,

znajomo$¢ dokumentacji statego dyzuru w tym liczby i nazw jednostek wspotdziatajacych
i nadrzednych,

znajomos$¢ i umiejetnos¢ postugiwania sie tabelg realizacji zadan operacyjnych,
znajomos$¢ stopni alarmowych oraz zadan wynikajacych z katalogu stopni alarmowych,

przyjmowanie i ewidencjonowanie decyzji, polecen i informacji wplywajacych od
starosty, organéw nadrzednych, wspotdziatajacych i innych oraz przekazywanie ich
wskazanym adresatom,

prowadzenie ,,Dziennika ewidencji informacji statego dyzuru”, w ktérym ewidencjonuje
wszystkie przyjmowane i przekazywane informacje, decyzje oraz polecenia,

przekazywanie decyzji Starosty Wabrzeskiego odnos$nie uruchomienia statych dyzuréw w
jednostkach organizacyjnych powiatu,

powiadamianie (telefonicznie lub kurierem) oséb o niezwlocznym stawieniu si¢ w
okreslonym miejscu pracy;

utrzymywanie stalej tacznosci przy pomocy istniejacych $rodkéw technicznych
(odpowiada za stan sprzgtu i wyposazenia znajdujgcego si¢ w pomieszczeniu);

sporzadzanie meldunkow z przebiegu Statego dyzuru,

wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika statego dyzuru;

Dyzurny podlega bezposrednio starszemu dyzurnemu do jego obowigzkéw nalezy.

a)
b)

c)

d)
€)
f)

9)
h)
i)
)
k)

state przebywanie w wyznaczonym pomieszczeniu,

znajomo$¢ zasad obstugi i umiejetno$¢ postugiwania si¢ technicznymi $rodkami
tacznosci oraz urzadzen wspomagajacych prace statego dyzuru,

znajomos$¢ dokumentacji statego dyzuru w tym liczby i nazw jednostek wspotdziatajacych
1 nadrzednych,

znajomos$¢ 1 umiejetnos¢ postugiwania si¢ tabelg realizacji zadan operacyjnych,
znajomos¢ stopni alarmowych oraz zadan wynikajacych z katalogu stopni alarmowych,

prowadzenie ,,Dziennika ewidencji informacji statego dyzuru”, w ktérym ewidencjonuje
wszystkie przyjmowane i przekazywane informacje, decyzje oraz polecenia,

zglaszanie starszemu dyzurnemu przypadkow uszkodzen i nieprawidtowosci w dziataniu
srodkow tacznoscei,

organizowanie pracy kurierow- kierowcow,
prowadzenie nastuchu i korespondencji we wtasciwe;j sieci radiowej,
wykonywanie polecen starszego dyzurnego wynikajgcych z toku petnienia stuzby,

W razie nieobecnosci starszego dyzurnego zastgpuje go w pelnym zakresie obowiazkow.

Kurier-kierowca podlega bezposrednio starszemu dyzurnemu lub dyzurnemu do jego
obowigzku nalezy:
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€)
f)

wykonywanie polecen wydawanych przez bezposrednich przetozonych,
utrzymywanie pojazdu stuzbowego w statej sprawnosci i gotowosci do wyjazdu,
state przebywanie w wyznaczonym pomieszczeniu stuzbowym,

zapoznanie si¢ z wykazem adresow i telefondw niezbednych do prawidlowego
funkcjonowania statego dyzuru,

sktadanie meldunku bezposredniemu przetozonemu - natychmiast po wykonaniu zadania,

zglaszanie bezposredniemu przelozonemu probleméw zwigzanych ze s$rodkami
transportu.

6) Osobom wchodzacym w sktad stuzby statego dyzuru nie wolno:

a)
b)

c)

oddala¢ si¢ samowolnie z miejsca petnienia stuzby,
przekazywac funkcji statego dyzuru osobom nie majacym uprawnien do jego peknienia,

zleca¢ zatatwienie spraw stuzbowych osobom nie wchodzacym w sktad statego dyzuru.

7) W czasie godzin stuzbowych, osoby petnigce dyzur moga za aprobatg kierownika statego
dyzuru, wykonywa¢ dodatkowo swoje codzienne obowiazki wynikajace ze stosunku pracy.

8. Zasady postepowania w zakresie zbierania, zapisu, przekazywania decyzji i informacji.

1) Przekazywanie decyzji, informacji do organu nadrz¢dnego, podlegtego i wspotdziatajacego:

a)
b)

c)

d)
€)
f)

wpisac przekazywang decyzj¢ (informacj¢) do dziennika informacji,
uzyskac¢ zadane potaczenie,

przedstawi¢ si¢ ( np. Staty Dyzur Starosty Wabrzeskiego — starszy dyzurny -podaé imie i
nazwisko),

przekaza¢ nakazang decyzje¢ lub informacje,
poda¢ datg i godzine przekazania, odnotowujac je w dzienniku informacji,

zgda¢ potwierdzenia bezbtednego odbioru (odczytania) oraz odnotowaé W dzienniku
nazwisko i imi¢ oraz funkcj¢ osoby przyjmujacej;

2) Przyjmowanie informacji, decyzji od organu nadrzednego, podlegtego i wspotdziatajacego:

a)

b)

c)
d)

€)

f)
9)

przedstawi¢ si¢ (np. Staty Dyzur Starosty Wabrzeskiego — starszy dyzurny -podac¢ imie i
nazwisko),

odnotowa¢ przyjmowang informacj¢ do brudnopisu,

w przypadku niejasnosci nalezy zada¢ powtdrzenia tresci informacji,

odnotowac: nazwe organu (instytucji), nazwisko i imi¢ oraz funkcje osoby nadajacej tres¢
decyzji lub informaciji,

wpisaé tres¢ decyzji lub informacji do dziennika ewidencji informacji podajac date i
godzine przekazania, nazwe organu (instytucji), nazwisko i imie oraz funkcj¢ osoby
nadajacej tre$¢ decyzji lub informacji,

przekaza¢ decyzj¢ lub informacje adresatowi,

o tresci otrzymanej decyzji lub informacji powiadomié staroste, wicestaroste Iub
kierownika statego dyzuru.

3) Przyktadowa tre$¢ meldunku kierowanego do bezposredniego przetozonego:
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Panie Starosto w dniu ........... 0 godzinie ......... przyjglem informacje 7 ................... (podaé
nazwe urzedu), dotyczgcq.............cc...occeue ... (podacé tresé informacyji).

Informacje przekazat Staly Dyzur ........... (podac nazwe statego dyzuru i dane personalne osoby
przekazujgcej informacje) .

4) Decyzje i informacje nie cierpigce zwloki nalezy przekazywa¢ adresatom natychmiast bez
wzgledu na pore doby — telefonicznie lub za posrednictwem gonca.

5) Decyzje i informacje nie wymagajace natychmiastowego zatatwienia przekazuje si¢ organom,
na rzecz ktorych dziala staty dyzur, natychmiast po rozpoczgciu godzin pracy.

6) W przypadku przekazywania decyzji (informacji) bezposrednio do adresata, nalezy sprawdzi¢
tozsamo$¢ osoby odbierajacej decyzje¢ z wyjatkiem przypadkow, w ktorych osoba ta jest
znana osobiscie dyzurnemu przekazujagcemu informacje.

7) W przypadku przekazywania decyzji (informacji) w telefonicznej sieci miejskiej, nalezy po
zgloszeniu si¢ zadanego abonenta odlozy¢ stuchawke, powtdrnie wybra¢ numer i po
upewnieniu si¢ o prawidlowym polaczeniu przekaza¢ decyzje (informacje).

8) Jednostki funkcjonujgce w systemie statych dyzuréw w powiecie wabrzeskim oraz state
dyzury wojtow (burmistrza) z terenu powiatu wabrzeskiego, przesytaja dobowe meldunki z
przebiegu stuzby do Statego Dyzuru Starosty Wabrzeskiego do godziny 7.00 i 19.00;

9) Starszy dyzurny w oparciu o meldunki, o ktorych mowa w pkt 8, sporzadza zbiorczy
meldunek za powiat wabrzeski, ktory po akceptacji przez Staroste Wabrzeskiego lub jego
zastepce przekazuje do godz. 7.30 oraz 19.30 do Statego Dyzuru Wojewody Kujawsko -
Pomorskiego.

9. Ustalenia dotyczgce identyfikacji oséb wchodzacych w sklad Stalego Dyzuru.

Osoby wchodzace w sklad statego dyzuru w czasie stuzby nosza identyfikatory z napisem
»Staty Dyzur Starosty Wabrzeskiego”, a pod napisem odpowiednio ,,Starszy dyzurny
/Dyzurny/ Kurier-kierowca z podaniem imienia i nazwiska”.

10. Procedury i ustalenia dodatkowe.

1) Osoby wyznaczane do pehnienia stuzby statego dyzuru powinny, w zaleznosci od potrzeb
posiada¢ odpowiednie upowaznienie lub poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do
dostepu do informacji niejawnych, wydane na podstawie przepisow o ochronie informacji
niejawnych, a takze upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, wydane przez
administratora danych, zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.

2) Zasady spozywania positkow:
a) 0soby pehigce staty dyzur spozywajg positki w miejscu pracy,
b) w pokoju nr ...na I pigtrze istnieje mozliwo$¢ przygotowania cieptych napojow i
positkow,
c) Kkolejnosc¢ i czas spozywania positkow przez dang zmiang ustala starszy dyzurny,
d) za organizacje¢ dostarczenia positkoéw odpowiedzialny jest kierownik statego dyzuru.
3) Organizacja odpoczynku:
a) do odpoczynku nalezy wykorzysta¢ pokoj nr ..., w ktérym znajduje miejsce do leZenia,

b) kolejnos¢ i czas odpoczynku poszczegdlnych dyzurnych oraz kierowcOw na zmianie,
ustala starszy dyzurny,

c) Kkorzystanie z odpoczynku nie moze zaktocaé sprawnego realizowania zadan przez stuzbe
statego dyzuru.
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4)

5)

6)

7)

Pomoc medyczna:

a) osoby pehligce staly dyzur korzystaja z pomocy medycznej $wiadczonej przez
Nowy Szpital w Wabrzeznie, ul. Wolnosci 27 usytuowany w odleglosci okoto 30
metrow od siedziby Starostwa Powiatowego w Wabrzeznie, z tym ze:

— na Izbie Przyje¢ $wiadczenia opieki zdrowotnej udzielone sa w trybie naglym
pacjentowi znajdujacemu si¢ w stanie nagtego zagrozenia zdrowotnego,

— natomiast w budynku Przychodni Rejonowo - Specjalistycznej znajduje si¢ Poradnia
Ogolna tzw. POZ (Podstawowa Opieka Zdrowotna), w ktorej pacjenci przyjmowani sg
bez skierowania;

b) stuzba stalego dyzuru ma takze do dyspozycji w siedzibie Starostwa Powiatowego w
Wabrzeznie:

— apteczke pierwszej pomocy medycznej (pokdj nr ...na parterze - Portier),
— torbe I pomocy medycznej z wyposazeniem (pokoj nr ... na parterze);
C) pierwszej pomocy udziela si¢ zgodnie z instrukcjg udzielania pierwszej pomocy.

Zasady postgpowania w przypadku, pozaru, penetracji budynku lub zamachu
terrorystycznego:

a) w przypadku wybuchu pozaru nalezy niezwlocznie poinformowaé Straz Pozarng
(999/112) oraz Staroste Wabrzeskiego i postegpowac zgodnie z instrukcjg p/pozarows;

b) w przypadku stwierdzenia penetracji budynku lub zamachu terrorystycznego nalezy
niezwlocznie powiadomié¢ Policje (997/112) oraz Starostg Wabrzeskiego i postegpowaé
zgodnie z instrukcja alarmowa.

W przypadku wprowadzenia, zmiany lub odwotania stopni alarmowych i stopni alarmowych
CRP nalezy niezwlocznie powiadomi¢ Staroste Wabrzeskiego i stosowa¢ odpowiednie
moduly zadaniowe okreslajace przedsiewzigcia do wykonania.

W przypadku ogloszenia alarmu powietrznego, alarmu o skazeniach oraz uprzedzenia o
skazeniach, zakazeniach i klgskach zywiotowych nalezy stosowac si¢ do odpowiednich
instrukcji i procedur.
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Zatgceznik Nr 1 do Instrukcji Ws.

organizacji i dzialania Stalego

Dyzuru Starosty Wabrzeskiego
WYKAZ STANU OSOBOWEGO STALEGO DYZURU

do powiadamiania o niezwlocznym stawieniu si¢ w pracy

Stanowisko w stalym Telefon Uwagi
dyzurze Adres Komoérka Organizacyjna Dom Stuzb Kom
<y ! zamieszkania g Y om. uzp. om.
Imie i nazwisko
2 3 4 5 6 7 8

Kierownik statego dyzuru

Starszy Dyzurny

Starszy Dyzurny

Starszy Dyzurny

Dyzurny

Dyzurny

Dyzurny

Kurier-kierowca

Kurier-kierowca

Kurier-kierowca
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GRAFIK PELNIENIA SLUZBY STALEGO DYZURU

Zalgcznik Nr 2 do Instrukcji ws.
organizacji i dzialania Stalego
Dyzuru Starosty Wgbrzeskiego

STAROSTY WABRZESKIEGO w miesigcu .........cceceueeueennee. 20...
*Imig i nazwisko Stanowisko Dzien pelnienia stuzby dyzurnej i numery zmian
Lp. | osoby wyznaczonej do /funkcja /
do pelnienia stuzby *x
dyzurnej Llnj|n nfrjofrjnjefufrfofrjofr{nf|n
1 2 3 4 | 567 9 1011121314 [ 15 [ 16 [ 17 [ 18 | 19 [ 20 | 21 [ 22 | 23
1 Starszy dyzurny | X X X X X X X
2 Dyzurny | X X X X X X X
<) Kurier-kierowca | X X X X X X X
4 Starszy dyzurny II X X X X X X
5 Dyzurny II X X X X X X
6 Kurier-kierowca Il X X X X X X
7 Starszy dyzurny 111 X X X X X X
8 Dyzurny Il X X X X X X
9 Kurier-kierowca I11 X X X X X X
* Kierownik SD ustala i wpisuje sktad danej zmiany wg stawiennictwa 0séb
** Wpisac pierwszy dzien, w ktorym zostat uruchomiony SD Starosty Wabrzeskiego
str ...
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Zatgcznik Nr 3 do Instrukcji ws.
organizacji i dziatania Statego

PLAN POWIADAMIANIA KADRY KIEROWNICZEJ I PRACOWNIKOW Dyzuru Starosty Wqbrzeskiego
Starostwa Powiatowego w WabrzeZnie o obowiazku niezwlocznego stawienia si¢ w pracy

Zestawienie

IMIE i NAZWISKO . . Sposob powiadamiania Adnotacje o stawiennictwa
. o Adres zamieszkania . A ,

osoby powiadamianej powiadomieniu 0s6b

Nr tel. Kurier | Pracownik obecny | nieob.

Lp.

1 2 3 4 5 6 7 8 9

PIERWSZA KOLEJNOSC POWIADAMIANIA

10.

11.

12.

13.

W rubryce nr 5 1 6 wpisa¢ nazwiska
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Lp.

IMIE i NAZWISKO
osoby powiadamianej

Adres zamieszkania

Sposéb powiadamiania

Nr tel.

Kurier

pracownik

Adnotacje o
powiadomieniu

Zestawienie
stawiennictwa
0sob

obecny

Nieob.

2

3

4

5

6

7

8

9

DRUGA KOLEJNOSC POWIADAMIANIA

10.

11.

W rubryce nr 5 i 6 wpisa¢ nazwiska
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Lp.

IMIE i NAZWISKO
osoby powiadamianej

Adres zamieszkania

Sposéb powiadamiania

Nr tel.

Kurier

pracownik

Adnotacje o
powiadomieniu

Zestawienie
stawiennictwa
0sob

obecny

nieob.

2

3

4

5

6

7

8

9

TRZECIA KOLEJNOSC POWIADAMIANIA

10.

11.

W rubryce nr 5 i 6 wpisa¢ nazwiska
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WYKAZ PUNKTOW KONTAKTOWYCH NA TERENIE POWIATU WABRZESKIEGO

Zatgcznik Nr 4 do Instrukcji ws.
organizacji i dziatania Stalego
Dyzuru Starosty Wabrzeskiego

Lp.

Nazwa jednostki

Adres
punktu kontaktowego

Numer telefonu
punktu kontaktowego

Uwagi

2

3

4

5
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Zalgcznik Nr 5 do Instrukcji ws.
organizacji i dziatania Statego
Dyzuru Starosty Wabrzeskiego

WYKAZ ADRESOW I NUMEROW TELEFONOW STALYCH DYZUROW W POWIECIE WABRZESKIM

Lp.

Nazwa instytucji Adres

Numer telefonu

Stalego Dyzuru

Numer faksu

Stalego Dyzuru

Numer telefonu

kierownika jednostki

Uwagi

4

5

6

19




10.

11.

GMINY

Lp.

Nazwa instytucji

Adres

Numer telefonu

Stalego Dyzuru

Numer faksu

Stalego Dyzuru

Numer telefonu

kierownika jednostki

Uwagi

4

5

6
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WYKAZ ADRESOW I NUMEROW TELEFONOW
ORGANOW NADRZEDNYCH I WSPOLDZIALAJACYCH

Zatgcznik Nr 6 do Instrukcji ws.
organizacji i dziatania Stalego
Dyzuru Starosty Wabrzeskiego

Lp.

Nazwa instytucji

Adres

Numer telefonu

Adres e-mail

Uwagi

2

3

4

5

10.

11.

12.

13.

14.

15.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.
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WYKAZ KURIEROW-KIEROWCOW
I PRZYDZIELONYCH SRODKOW TRANSPORTOWYCH

Zatgcznik Nr 7 do Instrukcji ws.
organizacji i dzialania Stalego
Dyzuru Starosty Wgbrzeskiego

Imie i nazwisko - stanowisko, Telefon Przydzielony $rodek transportu | Imig i nazwisko Kierowcy
Lp. Adres zamieszkania Domowy Stuzbowy | /Numer rejestracyjny pojazdu/
1 2 3 4 5 6
1.
2.
3.
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