ZARZADZENIE
NR 872017
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Inowroclawiu

z 18 wrzesnia 2017 r.

w sprawie organizacji i funkcjonowania stalych dyzuréw w powiecie inowroclawskim

Na podstawie Zarzadzenia Starosty Inowroctawskiego nr 33/2017 z dnia 6 czerwca
2017 r, art. 4 ust. 1, pkt 20, art. 33b, art. 35 wust. 1, ust. 2, ust 3 ustawy
z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2016 r. poz. 814,
z pozn. zm."), § 1 ust. 2, pkt 4 oraz § 3 zarzadzenia Nr 350/2016 Wojewody Kujawsko-
Pomorskiego z dnia 23 sierpnia 2016 roku w sprawie organizacji i funkcjonowania systemu
statych dyzuréw w wojewodztwie kujawsko-pomorskim oraz art. 7 ust. 4 ustawy
z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 209) zarzadza
sig, CO nastgpuje:

§1
1. Na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa, w tym przekazywania decyzji do
uruchamiania realizacji zadan uj¢tych w Planie Reagowania Obronnego Rzeczypospolite)
Polskiej oraz w Planie operacyjnym funkcjonowania Powiatu Inowroctawskiego
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny zwanym
dalej ,,planem operacyjnym” oraz uruchamiania w warunkach wystgpienia zagrozenia
bezpicczenstwa panstwa, procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej
pafistwa, w tym stopni alarmowych w razie zagrozenia terrorystycznego, organizuje si¢
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Inowroctawiu stale dyzury.
2. Okreslenia uzyte w zarzadzeniu oznaczaja:
a) staly dyzur -obsad¢ osobowg, dokumentacje dyzuru oraz pomieszczenie wraz
z dostgpem do srodkow lgeznosei, uruchamiany calodobowo na zasadach okreslonych
w niniejszym zarzgdzeniu;
b) punkt kontaktowy - wyznaczong osobg oraz stluzb¢ dyzurng funkcjonujaca
calodobowo
z dostgpem do Srodkow facznosci, ktora umozliwi Dyrektorowi Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Inowroctawiu wzajemne komunikowanie si¢ w ramach
stalego dyzuru Starosty z kadrg kierowniczg podleglych jednostek organizacyjnych

w czasie sfuzbowym i poza sluzbowym;

' Zmiany tekstu jednolitego wymicnionej ustawy ogloszone zostaly w Dz. U. z 20106 r. poz. 1579, poz. 1948, poz. 2138,
22017 r. poz. 730, poz. 935.
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¢) plan reagowania obronnego - ustalenic czynnosci dotyczgcych przygotowania
i dziatania organéw administracji rzadowej i organéw samorzadu terytorialnego
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
ujetych w formie zestawow zadan operacyjnych, a takze ustalenie sit i Srodkow
niezbgdnych do ich wykonania;

d) stan gotowosci obronnej paistwa w czasie pokoju - utrzymuje si¢ gdy nie stwierdza
sie istotnych zagrozen zewnetrznego bezpieczefistwa panstwa, realizowane sa zadania
planistyczne, organizacyjne, szkolenie i kontrole majace na celu utrzymywanie
w sprawnosci systemu obronnego panstwa;

¢) stan gotowo$ci obronnej pafstwa czasu Kryzysu - wprowadza si¢ w razie
zaistnienia zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pansiwa Wwymagajgcego
uruchomienia wybranych elementow systemu obronnego lub realizacji zadan
ustalonych dla tego stanu, realizowane sa zadania zapewniajgce przygotowanie do
przeciwdzialania zewngtrznym zagrozeniom bezpieczefistwa panstwa oraz usuwania
skutkow ich wystapienia;

f) stan gotowosci obronnej panstwa czasu wojny - wprowadza si¢ w celu odparcia
bezposredniej zbrojnej napasci na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub gdy
z umdéw miedzynarodowych wynika zobowiazanie do wspdinej obrony przeciwko
agresji, realizowane sa zadania umozliwiajace prowadzenie powszechne) mobilizacji,
wprowadzenie stanu wojennego oraz pelne rozwinigcie systemu obronnego paistwa
do odparcia agresji militarnej.

§2
W Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Inowroctawiu tworzy si¢ Punkt Kontaktowy
oraz Staly Dyzur.
§3
1. Punkt Kontaktowy w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Inowroctawiu
funkcjonuje w systemie calodobowym w sposob okreslony w zalaczniku nr 1 do
zarzgdzenia.
2. 7 chwilg uruchomienia stalego dyzuru dziatanie Punktu Kontaktowego ulega
zawieszeniu.
§4
1. Staly Dyzur w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Inowroctawiu:
a) organizuje si¢ na potrzeby przekazywania decyzji, o ktérych mowa w § LlI.

zarzadzenia;
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b) pelniony bedzie w wydzielonych pomieszczeniach Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Inowroclawiu,

¢) podlega Dyrektorowi Powiatowego centrum Pomocy Rodzinie w Inowroctawiu
i stanowi trzyosobowe stanowisko dyzurne w skladzie: starszy dyzurny, dyzurny,
kierowca - kurier.

Staty dyzur uruchamia sie:

a) w stanie stalej gotowosci obronnej panstwa - w celach szkoleniowych, kontrolnych lub
sprawdzajacych:

b) na polecenie organu tworzacego staly dyzur w podlegiych lub podporzadkowanych
jednostkach organizacyjnych,

¢) na polecenie organu upowaznionego do zarzadzenia kontroli w zakresie okreslonym
W upowaznieniu,

d) na polecenie Starosty Inowroclawskiego;

¢) w czasie podwyzszania gotowoéci obronnej panstwa — na polecenie Starosty
Inowroclawskiego, w celu przekazywania decyzji, © ktorych mowa w § L.1.
zarzgdzenia.

Zakoficzenie dzialania Statego Dyzuru nastgpuje po wydaniu polecenia przez podmiot,

ktory go uruchomil.

Powoluje si¢ obsade stalego dyzuru w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie

w Inowroctawiu ziozona z pracownikow urzedu, w skladzie okreslonym w zalgczniku

nr 3 do zarzadzenia.

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Inowroclawiu  otrzymuje

w systemie polecenia i decyzje bezposrednio od Starosty Inowroctawskiego

i samodzielnie przekazuje zwrotne potwierdzenia o stanie ich realizacji.

Staly dyzur Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Inowroctawiu

stanowi element posredni w procesie przekazywania organom administracji

samorzadowej. kierownikom sluzb, inspekcji, strazy oraz kierownikom podleglych

jednostek organizacyjnych powiatu zadan okreélonych w planach operacyjnych,

a takze przekazywania w systemie zwrotnych potwierdzen otrzymania decyzji

i informacji o sposobie ich wykonania.

Polecenia w zakresie uruchomienia stalego dyzuru lub jego wybranej czgsci

przekazywane jest drogg telefoniczng, faksowa, elektroniczng lub radiowa.

Staty dyzur uruchomiony przez organ przygotowujacy Glowne Stanowisko Kierowania,

zwane dalej ,,GSK”, staje si¢ zespolem zadaniowym GSK po uruchomieniu systemu

kierowania obrona panstwa, o ktérym mowa w odrgbnych przepisach.
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§5

1. Zasady organizacji i wyposazenia Punktu kontaktowego okreslone zostaly w zalaczniku
nr 2 do zarzadzenia.
2. Zasady organizacji i dzialania Stalego Dyzuru okresla instrukcja stanowigca zalgcznik nr
4 do zarzadzenia.
Wykaz dokumentacji Stalego Dyzuru okreslony zostal w zatgczniku nr 5 do zarzadzenia.
4. Struktura dokumentacji Stalego Dyzuru okreslona zostala w zalaczniku nr 6 do
zarzadzenia.
§6
1. Przekazywanie danych teleadresowych punktow kontaktowych oraz stalych dyzuréw
realizuje sig:
a) niezwlocznie po kazdej zmianie danych;
b) nie rzadziej niz raz w roku, w terminie do 28 lutego, w przypadku niewystapienia
zmian w danych teleadresowych.
2. Stale dyzury wg zasad okreSlonych w niniejszym zarzadzeniu nalezy utrzymywac
w aktualnosci i gotowosci do pelnego rozwinigcia i podjecia dzialan.
3. Wzor zgloszenia danych teleadresowych punktu kontaktowego oraz stalego dyzuru
okreslony zostatl w zalaczniku nr 7 do zarzadzenia.
§7
Zasady organizacji i dzialania punktow kontaktowych i stalych dyzuréw podlegaja
uzgodnieniu w terminie do 29 wrzesnia 2017 r. z Pelnomocnikiem do spraw ochrony
informacji nicjawnych w Starostwie Powiatowym w Inowroclawiu.
§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

M,
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Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 8/2017

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Inowroclawiu

z 18 wrzesnia 2017 r.

Zasady funkcjonowania punktu kontaktowego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Inowroclawiu
Punkt kontaktowy Powiatowego Centrum Pomocy w Rodzinie w Inowroctawiu funkcjonuje
na nast¢pujacych zasadach:
1) w dni robocze, w godzinach pracy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Inowroctawiu w godz. 7:30 — 15:30, ul. Matewska 17;
tel. 52 35-92-255,
fax. 52 35-92-255,
e-mail: biuro@pcpr-ino.pl

2) w dni robocze, w godzinach pracy Starostwa Powiatowego w Inowroclawiu
w godz. 7:30 — 15:30 — pracownicy Biura Ochrony Informacji Niejawnych, Zarzadzania
Kryzysowego i Spraw Obronnych, Starostwa Powiatowego w Inowroclawiu,
ul. Poznanska 133a:
tel. 52 35-70-016,
tel. kom. 600-28-48-25,
fax. 52 35-38-376,

e-mail: zarzadzanie.kryzysowe@inowroclaw.powiat.pl

3) w dni robocze, po godzinach pracy Starostwa Powiatowego w Inowroclawiu
w godz. 15:30 — 7:30 oraz w soboty, niedziele i $wig¢ta — Dyzurni Operacyjni
oraz Dyzurni Stanowiska Kierowania Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy
Pozarnej w Inowroctawiu, KP PSP w Inowroclawiu, (Powiatowe Centrum Zarzadzania
Kryzysowego w Inowroclawiu) ul. Poznanska 133;

tel. 52 35-75-021,
tel. 52 35-76-696, |
fax. 52 35-75-021, " fo

e-mail: psk@kppsp.inowroclaw.pl



o

Zalgeznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 8/2017

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Inowroctawiu

z dnia |8 wrzesnia 2017 r.

Zasady organizacji i wyposazenia punktéw kontaktowych

Punkty kontaktowe utworzy¢ na bazie funkcjonujgeych catodobowo: stanowisk
kierowania jednostek samorzadowych, centrow zarzgdzania kryzysowego i centrow
reagowania, stanowisk kierowania policji i PSP, placowek sluzby zdrowia
oraz stanowisk dyspozytorskich stuzb zakladéw pracy.
W warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa osobom pelnigcym dyzur
- w ramach punktu Kkontaktowego - nalezy zabezpieczy¢ mozliwosci korzystania
z pomocy: strazy miejskiej. urzgdow telekomunikacyjnych, pocztowych, Policji
oraz strazy pozarnej dla niczwlocznego przekazania informacji zainteresowanym
osobom.
Osoby pefnigce dyzur w ramach punktu kontaktowego nalezy pouczy¢ o obowiazku
przyjecia i odnotowania w zeszycie punktu kontaktowego tresci informacji
i niezwlocznego przekazania jej adresatowi lub osobie zastepujace;j.
W przypadku utworzenia lub uruchomienia stalego dyzuru dzialalno$¢ punktu
kontaktowego nalezy zawiesic.
Punkty kontaktowe nalezy:
1) zorganizowa¢ i o fakcie tym nalezy poinformowac organy na rzecz, ktorych beda
dziala¢ podajac: nazwg instytucji organizujgcej punkt kontaktowy, nazwe podmiotu
w ktorej pelniony jest calodobowy dyzur, adres i numer telefonu punktu
kontaktowego;
2) wyposazy¢ w:
a) wykaz osob funkcyjnych zawierajacy nazwiska, adresy i numery telefonow,
b) brudnopisy do zanotowania: tresci informacji i czasu jej przyjecia, nazwiska

nadawcy i przyjmujacego informacje oraz czasu i nazwiska osoby, ktorej

\/ \(5 S

przekazano informacje;



Zalgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 8/2017
Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Inowroclawiu
z dnia 18 wrzesnia 2017 r.

Obsada stalego dyzuru w Powiatowym Centrum pomocy Rodzinie w Inowroclawiu

Do peinienia stuzby stalego dyzuru w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie

w Inowroclawiu powoluje sig:
1) —Kierownika Statego Dyzuru,
2) - Starszego dyzurnego,
3) — Dyzurnego,

4) - Kierowce kuriera.



Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 8/2017
Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Inowroctawiu
z 18 wrzesnia 2017 .

Zasady organizacji i dzialania stalego dyzuru

Przygotowanie statego dyzuru obejmuje:

1
2)
3)

4)

6)

7

8)
9)

10)

11)

12)
13)

okreslenie struktury organizacyjnej i podleglosei stalego dyzuru;

okreslenie zadan stalego dyzuru oraz miejsca jego pelnienia:

wyznaczeni¢ 0soby odpowiedzialnej za organizacj¢ systemu oraz 0s6b wchodzgeych
w sklad statego dyzuru;

opracowanie wykazu 0séb upowaznionych do uruchomienia stalego dyzuru
po godzinach pracy wraz z ich danymi teleadresowymi;

ustalenie sposobu osiggania gotowosci stalego dyzuru do podjgcia i realizacji zadan
oraz zorganizowanie systemu powiadamiania:

wyznaczenie i wyposazenie pomieszczen na potrzeby statego dyzuru oraz utrzymanie
ich w pelnej sprawnosci technicznej; w ramach wyposazenia przewidzie¢ nalezy
koniecznie zapewnienie $rodkow  lgcznosci - oraz - sprzetu komputerowego
z odpowiednim oprogramowaniem i dostgpem do sieci;

zapewnienie rezerwowych srodet zasilania w energie elektryczng dla urzadzen
lacznosci i sprzg¢tu komputerowego oraz awaryjnego o$wietlenia pomieszczen:
wyznaczenie dyzurnych srodkow transportowych dla potrzeb statego dyzuru;
utrzymanie niezbgdnych sit i Srodkow do rozwiniecia i odtwarzania systemow
lacznosci oraz ochrony micjsc funkcjonowania statego dyzuru;

zorganizowanie zywienia i zaopatrywania w artykuly codziennego uzytku obsady
stalego dyzuru;

opracowanie dokumentacji stalego dyzuru zgodnie ze strukturg stanowigca zalgcznik
nr 6 do zarzadzenia.

szkolenie teoretyczne i praktyczne skladu osobowego stalego dyzuru,

sprawdzanie i kontrolowanie gotowosci do uruchomienia i dzialania statego dyzuru.



Zalgeznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 8./2017
Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Inowroctawiu
z 18 wrzesnia 2017 r.

Wykaz dokumentacji stalego dyZuru

1. Wykaz skladu osobowego Stalego Dyzuru do powiadamiania o niezwlocznym stawieniu
si¢ w pracy.

2. Grafik pelnienia stuzby Stalego Dyzuru.

3. Plan powiadamiania kadry kierowniczej i pracownikow urzgdu o obowigzku
niezwlocznego stawienia si¢ w pracy.

4. Wykaz punktow kontaktowych na terenie wojewodztwa, powiatu, gminy.

L

Wykaz adresow i numeréw telefonow statych dyzuréw w wojewddztwie, powiecie,
gminie.

Wykaz adresow i numerow telefonow organow nadrzgdnych i wspotdzialajacych.

Wykaz kurierow i przydzielonych srodkow transportowych.

Ksiazka meldunkow Statego Dyzuru.

o oo N oh

Dziennik ewidencyjny informacji Statych Dyzurow.

10. Brudnopis Statego Dyzuru.

Uow



INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACJI I DZIALANIA STALEGO DYZURU
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W INOWROCLAWIU

1. Staly Dyzur Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Inowroclawiu funkcjonuje na

podstawie nastgpujgcych aktéw prawnych:

D)

3)

4)

Rozporzadzenia Rady Ministrow z 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowosci obronnej
panstwa (Dz. U. z 2004 r., Nr 219, poz. 2218).

Zarzadzenia Nr 350/2016 Wojewody Kujawsko-Pomorskiego z 23 sierpnia 2016 r.
w sprawie organizacji i funkcjonowania systemu statych dyzuréw w wojewodztwie
kujawsko-pomorskim.

Zarzadzenia Nr 33/2017 Starosty Inowroclawskiego z 6 czerwea 2017 r., w sprawie
organizacji i funkcjonowania statych dyzurow w powiecie inowroctawskim.
Zarzadzenic Nr 8/2017 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Inowroclawiu z 18 wrzeénia 2017 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania statych

dyzuréw w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Inowroctawiu.

2. Celem organizacji stuzby Stalego DyZuru jest:

1)

2)

zapewnienic  cigglodci  przekazywania decyzji organ6w uprawnionych do
uruchomienia realizacji zadan ujetych w  Planie Reagowania Obronnego
Rzeczypospolitej Polskiej;

zachowanie ciaglosci procesu kierowania i koordynowania przez Staroste dzialaniami
zwiazanymi z realizacja zadan dotyczacych osiggania wyzszych stanow gotowosci

obronnej pafistwa na terenie powiatu.

3. Sklad osobowy sluzby Stalego Dyzuru.

1)

2)

3)

4)
S)

6)

1)

sktad osobowy pelnigcy Staty Dyzur podlega bezposrednio Dyrektorowi Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Inowroclawiu,
sktad osobowy petnigcych Staly Dyzur stanowig:

a) starszy dyzurny,

b) dyzurny, 1o
micjscem pelnienia stuzby Stalego Dyzuru jest pomieszczenia nr ;26' przy
ul. Matewskiej 17 w Inowroctawiu
system pelnienia stuzby Statego Dyzuru jest systemem zmianowym — 12 godzinnym,
osoba odpowiedzialna za organizacje i funkcjonowanie stuzby Stalego Dyzuru moze
okresli¢ inng zmianowos¢ i ilos¢ dyzurnych w zmianie w zaleznosci od potrzeb,
nadzér nad shuzba Stalego DyZzuru powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Inowroctawiu,

dla zapewnienia ciagtosei otrzymywanych i przekazywanych decyzji i informacji oraz
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8)

ich przekazywania uprawnionym osobom, stuzba Stalego Dyzuru zobowigzana jest
prowadzi¢ "Dziennik Ewidencji Informacji Stalego Dyzuru",

otrzymane i zaewidencjonowane decyzje i informacje od organéw nadrzednych,
wspoldziatajacych i podleglych - stuzba Stalego Dyzuru jest obowigzana przekazywac
bezposrednio Starszemu Dyzurnemu, Kierownikowi Stalego Dyzuru, Dyrektorowi

PCPR.

4. Rozwinigcie stalego dyzuru do pelnego stanu osobowego.

D)

2)

rozwiniecie stuzby stalego dyzuru do pelnego stanu osobowego Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Inowroctawiu moze nastgpowal w nast¢pujacych
sytuacjach:
a) w stalej gotowosci obronnej paistwa (w pelnym lub ograniczonym zakresie) w
przypadku:
— wykonywania okreslonych zadan mobilizacyjnych na rzecz Sil Zbrojnych,
— uruchomienia przedsigwzig¢ Narodowego Systemu Pogotowia Obronnego,
— przygotowania $rodkéw do reagowania kryzysowego,
~ w wyniku realizacji przedsigwzigé dotyczacych przeciwdzialania zagrozeniom
terrorystycznym,
— ogloszenia stanu klgski zywiotowej, stanu wyjatkowego lub wojennego,
— potrzeb szkoleniowych,
b) rozwinigcie statego dyzuru do pelnego stanu osobowego w stanie gotowosci czasu
kryzysu oraz czasu wojny nastepuje obligatoryjnie.
rozwinigcie stalego dyzuru do pelnego stanu osobowego moze nastapi¢ po
otrzymaniu  sygnatu od organu nadrzgdnego oraz na polecenie Starosty lub osoby

przez niego upowaznione;j;

3) dla celéw szkoleniowo — treningowych rozwinigcie statego dyzuru zarzadza:

a) organ kontrolny;

b) Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Inowroclawiu lub osoba
przez niego upowazniona,

¢) Dyrektor Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Kujawsko-
Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Bydgoszezy (wedlug wezesniej
opracowanego planu szkolenia Statych DyZzuréw na terenie wojewodztwa,

kontroli realizacji zadan obronnych).

5. Osoby wyznaczone do pelnienia Stalego Dyzuru podlegaja:

1) kierownikowi jednostki organizacyjnej na rzecz ktérego Staly DyZzur dziata,

2) wyznaczonej osobie sprawujacej nadzor nad organizacjg i funkcjonowaniem Statego

Dy7zuru - Kierownikowi Stalego DyZzuru.
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6. Srodek transportu dla potrzeb stuzby Stalego Dyzuru.

W celu sprawnego funkcjonowania stuzby Stalego Dyzuru poleca si¢ korzystanie dla

potrzeb Statego Dyzuru z pojazdow bedgcych wiasnoscia DPS-0w.

7. Ustalenia dotyczgce objecia (zdania) sluzby Stalego Dyzuru:

1) przyjmujacy sluzbe stalego dyzuru winien:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

i)

k)

)

30 minut przed objeciem dyzuru zgtosié si¢ na instruktaz do osoby sprawujacej
nadzér nad organizacja i funkcjonowaniem stuzby Statego Dyzuru,
zapozna¢ si¢ z "Instrukcja w sprawie organizacji i dzialania stuzby Stalego
Dyzuru Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Inowroctawiu",
przyja¢ od zmiany zdajace;:

—  dokumentacj¢ wg opisu i sprawdzi¢ jej aktualnos¢.

— wyposazenie pomieszczen zgodnie z ich opisem.
sprawdzi¢ stan techniczny urzadzen (telefony, fax, radiotelefon itp.) i W razie
stwierdzenia usterek spowodowa¢ natychmiastowg ich napraweg;
nawiaza¢ laczno§é ze stuzba Stalego Dyzuru Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Inowroctawiu,
sprawdzi¢ wyposazenie pomieszczenia, w ktorym pelniona jest stuzba Stalego
Dyzuru,
sprawdzi¢ w dzienniku ewidencji informacji, czy wszystkie sprawy przejete przez
poprzednika zostaly rozestane do wlasciwych adresatow,
potwierdzié fakt przyjecia dyzuru podpisem w "Ksiazce meldunkéw Statego
Dyzuru" w meldunku zmiany zdajacej, wyszczegolniajagc w nim stwierdzone
niedociagnigcia i braki,
sprawdzi¢  stan  techniczny dyzurujacego  $rodka  transportu  (wraz
z dyspozycyjnoscig kierowcy),
udzieli¢ krotkiego instruktazu pozostalym osobom wchodzacym w sklad stuzby
Stalego Dyzuru,
zapoznaé si¢ z aktualng sytuacja na terenie powiatu, znaé¢ miejsce pobytu
Dyrektora PCPR, Kierownika Stalego DyZzuru.
potwierdzi¢ podpisem fakt objecia dyzuru w "Ksigzce meldunkéw Stalego

Dyzuru" .

2) zdajacy staly dyZur powinien:

a)

b)

napisa¢ meldunek z przebiegu petnionego dyzuru wg wzoru meldunku
znajdujacego si¢ w "Ksigzce meldunkéw Statego Dyzuru" ,
przed zdaniem stuzby Stalego Dyzuru usuna¢ wszystkie niedociggnigeia

zaklocajace notmalny tok dyzuru,
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¢) przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur wszystkie sprawy niezalatwione i wskazac¢
sposob ich zatatwienia,

d) przekaza¢, jakie sprawy stuzbowe wymagaja dalszego zalatwienia,

e) przekaza¢ inne sprawy, kitorych zalatwienie usprawni tok pracy Statego
Dyzuru,

f) przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur  dokumenty, srodki  lgcznosei
i wyposazenie pomieszczen Stalego Dyzuru,

g) zapoznaé zmiane przyjmujaca dyzur z sytuacja na terenic powiatu
i PCPR-u Inowroctaw z otrzymanymi zadaniami,

h) spowodowaé usunigeie ewentualnych usterek (uszkodzen) w urzadzeniach
technicznych,

i) poinformowa¢ zmiang przyjmujgcg dyzur o miejscu aktualnego pobytu
Dyrektora PCPR-u i Kierownika Stalego Dyzuru i wydanych przez nich
dyspozycji,

j) potwierdzi¢ podpisem fakt zdania dyzuru w "Ksigzce meldunkow Statego
Dyzuru"

k) zdajacy i obejmujacy skladaja telefoniczny lub bezposredni meldunek o zdaniu
i objeciu stuzby Stalego Dyzuru - Kierownikowi Stalego Dyzuru, Dyrektorowi
PCPR-u.

8. Obowigzki 0s6b pelnigcej sluzbg Stalego Dyzuru :

1)

2)

Do podstawowych obowigzkéw sluzby Stalego DyZuru nalezy:

a) powiadomienic okreslonych os6b o obowigzku niezwlocznego stawienia si¢
we wskazanym micjscu, zapewniajacych sprawne uruchamianie realizacji zadan
wykonywanych w ramach podwyzZszania gotowosci obronnej panstwa;

b) przyjmowanie oraz ewidencjonowanie i dostarczanie decyzji, a takze informacji
adresowanych do organéw, na rzecz ktorych dzialaja;

¢) ewidencjonowanie oraz przekazywanie nakazanych decyzji i informacji organéw
na rzecz ktorych dzialaja - do organdéw im podleglych;

d) przyjmowanie oraz ewidencjonowanie i przekazywanie nakazanych informacji
w ramach wspoldziatania,

e) przestrzeganie zasad ochrony informacji nicjawnych.

Kierownik Stalego Dyzuru podlega bezposrednio Dyrektorowi Powiatowego Centrum

Pomocy Rodzinie w Inowroctawiu do jego obowigzkéw nalezy:

a) sprawowanie nadzoru w zakresie cafoksztattu prac dotyczacych przygotowania

i zabezpieczenia funkcjonowania Statego Dyzuru,

b) wydawanie polecer dyzurnym w sprawach zwiazanych z petnieniem dyzuru;
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3)

4)

5)

c) organizowanie pracy stalego dyzuru /przyjmowanie/ meldunkéw o zdaniu i przyjeciu
dyzuru, udzielanie instruktazu, kontrola;

d) utrzymywanie w stalej aktualnos$ci dokumentacji Stalego Dyzuru;

€) opracowywanie na podstawie meldunkéw zbiorczych informacji dla Dyrektora PCPR;

f) systematyczne szkolenie sktadu osobowego Statego DyZzuru;

g) zabezpieczenie w miare potrzeb srodkow materialowych i technicznych niezbgdnych
do wlasciwego funkcjonowania Stalego Dyzuru;

h) czuwanie nad przestrzeganiem przedsigwzig¢ wynikajacych z zapiséw ustawy
o0 ochronie informacji niejawnych;

Starszy Dyzurny podlega bezposrednio Kierownikowi Stalego Dyzuru do jego

obowigzkoéw nalezy:

a) stale przebywa stale przebywa w wyznaczonym pomieszczeniu i Kieruje czynnosciami
wszystkich osob wchodzacych w sklad Statego Dyzuru,

b) przyjmuje decyzje i informacje, a nastgpnie osobiscie lub przez podlegle jednostki
organizacyjne kieruje je do wlasciwych adresatow;

¢) poprzez podlegltych goncow i kicrowcow lub telefonicznie powoduje stawienie si¢
okreslonych 0sdb we wskazanym miejscu,

d) przekazuje decyzje przelozonych odnosnie uruchomienia Staltych Dyzuréow
w jednostkach (instytucjach) podlegltych,

e) odpowiada za stan sprzetu i wyposazenia znajdujgcego si¢ w pomieszezeniu,

f) utrzymuje stala lacznos¢ przy pomocy istnicjgeych $rodkéw technicznych,

g) sporzadzanie meldunkdw z przebiegu Stalego Dyzuru;

Dyzurny podlega bezposrednio Starszemu Dyzurnemu do jego obowigzkow nalezy:

a) przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji wplywajacych od organow
nadrz¢dnych, wspotdziatajacych i innych oraz przekazywanie ich Dyrektorowi PCPR,
kierownikowi stalego Dyzuru lub wskazanym adresatom;

b) powiadamianie telefonicznie Iub kurierem o0s6b okreslonych o niezwlocznym
stawieniu si¢ w okre§lonym miejscu pracy;

c) zglaszanic starszemu dyzurnemu przypadkOw uszkodzenn i nieprawidlowosci
w dzialaniu technicznych $rodkéw tacznoscei;

d) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika stalego dyzuru lub starszego
dyzurnego;

e) prowadzenie "Dziennika ewidencji informacji Statego Dyzuru"

Kurier podlega bezposrednio Starszemu Dyzurnemu i jego przelozonym, do jego
obowigzku nalezy:

a) wykonywanie wszystkich polecen starszego dyzurnego wynikajacych z toku petnienia
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shuzby;
b) zapoznanie si¢ z wykazem adresow i telefonéw oséb funkcyjnych urzedu;
¢) w czasie nicobecnosci starszego dyzurnego wykonywanie jego obowigzkow;
przebywa w wyznaczonym pomieszczeniu;
d) wykonywanie Scisle polecen wydanych przez Starszego Dyzurnego;
6) Kierowca podlega bezposrednio Starszemu Dyzurnemu i jego przelozonym, do jego
obowiazku nalezy:
a) wykonywac polecenia wydane przez Starszego Dyzurnego;
b) z chwilg uruchomienia stuzby Stalego Dyzuru stale przebywaé wraz z pojazdem
W wyznaczonym miejscu i nie oddala¢ si¢ bez zgody Starszego Dyzurnego;
¢) posiada¢ podczas rozwinigcia Stalego Dyzuru, sprawny samochéd z zapasem paliwa
oraz z niczb¢dnymi akcesoriami;
d) kazdy powrét po wykonaniu zadania natychmiast meldowa¢ Starszemu Dyzurnemu.;
7) Osobom wchodzycym w sklad sluzby Stalego DyZzuru nie wolno:
a) oddalac sie samowolnie z miejsca pelnienia stuzby Stalego Dyzuru;
b) zwalnia¢ osoby podlegle w sprawach nie zwigzanych ze stuzba:
¢) przekazywaé Staly Dyzur osobom nie majgcym uprawnien do jego pelnienia;
d) zleca¢ zalatwienie spraw stuzbowych osobom nie wchodzacym w sklad Statego
Dyzuru;
W czasie godzin stuzbowych, osoby petniace dyzur moga za aprobata osoby odpowiedzialnej
za funkcjonowanie stuzby Stalego Dyzuru, wykonywa¢ dodatkowo swoje codzienne
obowiagzki wynikajace ze stosunku pracy;
9. Zasady postepowania w zakresie zbierania, zapisu, przekazywania decyzji
i informacji.
1) przekazywanie decyzji, informacji do organu nadrzednego, podleglego
wspoldzialajacego:
a) wpisa¢ przekazywang decyzj¢ (informacje¢) do dziennika informacji;
b) uzyskac zadane polaczenie;
¢) przedstawic sig (np. Starszy Dyzurny PCPR w Inowroclawiu, imi¢ i nazwisko .....);
d) przekaza¢ nakazana decyzj¢ lub informacje;
¢) poda¢ datg i godzing przekazania, odnotowujge je w dzienniku informacji;
f) zgda¢ potwierdzenia bezblednego odbioru (odczytania) oraz odnotowaé
w dzienniku nazwisko i imi¢ oraz funkcje osoby przyjmujace;.
2) przyjmowanie informacji, decyzji od organu nadrzednego, podleglego
wspoldziatajacego:

a) przedstawic sig (np. Starszy Dyzurny PCPR w Inowroclawiu, imig i nazwisko .....);
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b) odnotowa¢ przyjmowana informacj¢ do brudnopisu;
¢) w przypadku niejasno$ci nalezy zada¢ powtdrzenia trescei;
d) odnotowa¢ organ (instytucj¢), nazwisko i imig¢ oraz funkcj¢ osoby nadajgcej tresé
decyzji lub informacji;
€) wpisa¢ tres¢ decyzji lub informacji do dziennika ewidencji informacji podajac datg
i godzing przekazania, organ (instytucj¢) przekazujacy, nazwisko i imi¢ oraz
funkcj¢ osoby nadajgcej tres¢ decyzji lub informacji;
f) tresci otrzymanej decyzji lub informacji poinformowaé Kierownika Stalego Dyzuru
lub Dyrektora PCPR w Inowroctawiu;
g) przekaza¢ decyzje lub informacj¢ adresatowi.
3) przykladowa tres¢ meldunku kierowanego do bezposredniego przetoZzonego:
sl ambes s , W dniu ...... o godzinie ........ przyjalem decyzj¢ (informacje¢) z Urzedu
.......... dotyczjeq ............ decyzje¢ (informacje) przekazal staly dyzur przy ........";

4) decyzje i informacje nie cierpiace zwloki nalezy przekazywac adresatom natychmiast
bez wzgledu na porg doby - telefonicznie lub za posrednictwem gonca;

5) decyzje i informacje nie wymagajgce natychmiastowego zalatwienia przekazuje sie
organom, na rzecz ktorych dziata Staly Dyzur, natychmiast po rozpoczgciu godzin
pracy:

6) w przypadku przekazywania decyzji (informacji) bezposrednio do adresata, nalezy
sprawdzi¢ tozsamos¢ osoby odbierajacej decyzje z wyjatkiem przypadkéow, w ktorych
osoba ta jest znana osobiscie stalemu dyzurowi przekazujgcemu informacije;

7) w przypadku przekazywania decyzji (informacji) w telefonii przewodowej, nalezy po
zgloszeniu si¢ zadanego abonenta odlozy¢ shuchawke, powtornie wykreci¢ numer i po
upewnieniu si¢ o prawidlowym potaczeniu przekazaé decyzje (informacje);

8) zbieranie dobowych meldunkow z podleglych organéw powinno nastgpi¢ do godz.
6.301 18.30;

9) przygotowanie zbiorczego meldunku przez (Kierownika Stalego Dyzuru), Starszego
Dyzurnego powinno nastapi¢ do godz. 7.00 i 19.00;

10)zbiorczy meldunek za podlegle organy - po uzgodnieniu jego tresci
z Kierownikiem Statego Dyzuru lub Dyrektorem PCPR w Inowroctawiu nalezy
przekaza¢ do godz.7.30 i 19.30 do Stalego Dyzuru Starosty Inowroclawskiego oraz
organom ustalonym w czasie instruktazu.

10. Ustalenia dotyczgce identyfikacji 0s6b wehodzacych w sklad stalego dyzuru.
Osoby wehodzgce w sklad Stalego Dyzuru - kurier oraz kierowca w czasie stuzby nosza

identyfikator z napisem Staly Dyzur PCPR Inowroclaw” a pod napisem odpowiednio

,PCPR Inowroctaw” (PIECZEC).
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11. Ustalenia dodatkowe - nalezy wpisaé do instrukeji  ustalenia oraz procedury
postgpowania dotyczace:
1) czasu dyzuru:
a) dyzur przez jedng zmiang pelniony moze by¢ przez 12 godzin od chwili uruchomienia
Statego Dyzuru;
b) w ciggu doby dwie zmiany po 12 godzin kazda (np. I zmiana - 2 osoby; Il zmiana —
2 osoby);
2) zasad spozywania positkow;

a) aby zachowa¢ cigglos¢ dyzuru, positki nalezy spozywaé na zmiane w godzinach:

$niadanie 8% - 9%
obiad 14" - 15"
kolacja 19% - 19%

b) positki spozywaé nalezy w wydzielonym pomieszczeniu:

¢) posifki nalezy sporzadza¢ we wlasnym zakresie:
3) korzystania z pomocy medycznej;

a) w przypadku zranienia lub naglej choroby, na ile jest to mozliwe, pierwszej pomocy
udzielajg pozostali dyzurujacy, korzystajac z apteczki zakladowej,

b) nastepnie powiadamiaja ratownictwo medyczne, tel. 999, 112;

¢) po godzinach pracy przychodni, nalezy wezwaé pogotowie ratunkowe (tel. 999 lub
112),

d) po udzieleniu pierwszej pomocy choremu, nalezy zawiadomi¢ o zdarzeniu Staroste lub
Kierownika Stalego Dyzuru;

4) organizacji odpoczynku;

Starszy dyzurny odpoczywa na zmiang z dyzurnym w pomieszczeniu przyleglym do

miejsca pelnienia dyzuru.

5) zasad postgpowania w przypadku zamachu terrorystycznego, pozaru, penetracji
budynku;

a) powiadomi¢ Komend¢ Powiatowa Policji (tel. 52 566 52 10 lub 997 Iub 112),

b) jezeli jest potrzeba powiadomienia Szpital Wielospecjalistyczny im. dr. Ludwika
Biazka w Inowroctawiu (tel. 52 35 45 500, Iub 112 lub 999) lub wezwaé pogotowie
ratunkowe (tel. 999 lub 112),

¢) powiadomi¢ Dyrektora PCPR,

d) przygotowa¢ Staty Dyzur do ewentualnej ewakuacji w miejsce zapasowe;

6) zasad post¢powania w przypadku ogloszenia alarmu o klgskach zywiolowych
i zagrozeniu Srodowiska, alarmu powietrznego, o skazeniach oraz uprzedzenia

0 skazeniach;
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a) powiadomi¢ Szefa Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

powiadomi¢ Starostg Inowroclawskiego;

b) uruchomi¢ SWO — wg decyzji Starosty zarzadzi¢ uruchomienie syren alarmowych,

¢) przygotowaé Staly Dyzur do ewentualnej ewakuacji w bezpieczne miejsce;

7) zasad przechowywania dokumentacji;

153

a) dokumentacj¢ Stalego Dyzuru przechowuje si¢ w szafie w pokoju nr 130 na I pietrze

w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Inowroctawiu, ul. Matewska 17.

b) miejscu przechowywania poinformowano Dyrektora PCPR, Kicrownika Stalego

Dyzuru oraz Kadry:

¢) zapasowy komplet kluczy od pomieszczenia, w ktérym znajduje sie dokumentacja,

Jest w migjscu pracy catodobowej ochrony Starostwa Powiatowego w Inowroclawiu,
ul. Matewska 17

Zalaczniki:

L

9,

10.
1§ B

12.

Spis dokumentéw Stalego Dyzuru Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Inowroctawiu;

Wykaz skladu osobowego statego dyzuru do powiadamiania o niezwlocznym
stawieniu si¢ w pracy.

Grafik petnienia stuzby Stalego Dyzuru.

Plan powiadamiania kadry kierowniczej i pracownikow Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Inowroclawiu o obowigzku niezwlocznego stawienia sie
W pracy.

Wykaz punktéw kontaktowych na terenie wojewddztwa, powiatu i gminy.

Wykaz adreséw i numeréw telefonéw statych dyzurow w wojewddztwie, powiecie,
gminie.

Wykaz adresow i telefonéw organéw nadrzgdnych i wspoldziatajacych.

Wykaz kurieréw i przydzielonych srodkow transportowych.

Ksigzka meldunkéw Stalego Dyzuru.

Dziennik ewidencji informacji Statego Dyzuru

Brudnopis Stalego Dyzuru.

Wzor wezwania do stawiennictwa
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SPIS DOKUMENTOW

Zatgeznik Nr | do
Instrukeji Statego Dyzuru

Stalego Dyiuru w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Inowroclawiu

Nazwa dokumentu

Numer | Uwagi

Zasady postgpowania z dokumentami stalego dyzuru.

Zarzadzenie Nr 8/2017 z 18 wrzesnia 2017 r. Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Inowroctawiu
w sprawie organizacji i funkcjonowania stalych dyzuréw

w Powiatowym Centrum Pomocy rodzinie w Inowroctawiu.

Instrukcja w sprawie organizacji i dziatania stalego dyzuru
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Inowroctawiu
zalgczniki:

1. Wykaz skladu osobowego statego dyzuru do powiadamiania o
niezwlocznym stawieniu si¢ w pracy.

2. Grafik pelnienia stuzby stalego dyzuru Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Inowroctawiu

3. Plan powiadamiania kadry kierowniczej i pracownikow urzedu
o0 obowigzku niezwlocznego stawienia si¢ w pracy.

4. Wykaz punktow kontaktowych na terenie wojewddztwa,
powiatu, gminy.

5. Wykaz adresoéw i numerow telefonow statych dyzuréw w
wojewddztwie, powiecie i gminie.

6. Wykaz adresow i telefonéw organéw nadrzednych i
wspotdziatajacych.

7. Wykaz kurieréw i przydzielonych $rodkéw transportowych.

Ksiazka meldunkow Stalego Dyzuru.

Dziennik ewidencji informacji Statego Dyzuru.

Brudnopis Stalego Dyzuru

Wezwania do stawiennictwa

Tabela — rodzaje alarmow, tre$é komunikatow i stan
ostrzegawczych, sygnaty alarmowe. Zasady zachowania sie na

wypadek roznych zagrozen.
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