Zalacznik do Zarzadzenia Nr /%7 Lo
Starosty Poznanskiego
2 AR . M- /0. 006« roku

INSTRUKCJA
dziatania statego dyzuru Starosty Poznanskiego,
na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.

I. ZASADY OGOLNE.

1. Celem organizacji stalego dyzuru jest zapewnienie ciggtosci przekazywania decyzji
organéw uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan ujgtych w Planie Operacyjnym
Funkcjonowania Starostwa, w tym m.in.:

1/ przyjmowanie zadan, polecen i informacji z wojewddzkich ogniw kierowania panstwem
i natychmiastowe przekazywanie ich Staroscie Poznanskiemu,

2/ szybkie i sprawne powiadamianie oséb odpowiedzialnych za osigganie wyzszych
standw gotowosci obronnej w starostwie,

3/ zbieranie informacji o aktualnej sytuacji obronnej na terenie powiatu poznanskiego,

4/ przekazywanie decyzji Wojewody Wielkopolskiego do Starosty Poznanskiego, oraz
kierownikow podlegtych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych, przedsiebiorcow
oraz innych jednostek organizacyjnych, organizacji spotecznych, wytypowanych do
wykonywania okreslonych zadan obronnych, majacych swojg siedzibe na terenie
powiatu poznanskiego,

5/ przekazywanie decyzji starosty do zainteresowanych.

ﬁ. Zadania wykonywane w ramach statego dyzuru obejmuja;

1/ uruchamianie, w warunkach wystgpienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa,
procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa na terenie powiatu
poznariskiego

2/ przekazywanie decyzji upowaznionych organéw w sprawie uruchomienia
okreslonych zadan wynikajacych z wprowadzenia wyzszych standw gotowosci obronne;
panstwa oraz przekazywania wiasciwym organom informacji o stanie sit i Srodkow
uruchamianych podczas podwyzszania gotowosci obronnej panstwa.

3. Skiad osobowy stalego dyzuru stanowia:

1/ kierownik statego dyzuru - 1 osoba
2/ dyzurni - 3 osoby
3/ pomocnicy dyzurnych - 3 osoby

RAZEM: 7 osob.

4. Kierownikiem statego dyzuru, dyzurnymi, pomocnikami dyzurnych bedg pracownicy:
Wydziatu Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego oraz Wydziat Promocji, Kultury
i Wspotpracy z Zagranicag oraz Gabinetu Starosty.
Kierownika statego dyzuru wyznacza Starosta Poznanski.
Dyzurnych, pomocnikéw dyzurnych wyznacza Starosta Poznanski na wniosek kierownika
statego dyzuru.
Dyzury peinione beda w skiadzie po 2 osoby na zmiang.

5. Odpowiedzialnym za organizacje i funkcjonowanie stalego dyzuru jest — kierownik
stalego dyzuru — pracownik Wydziatu Spraw Obywatelskich i Zarzgdzania Kryzysowego
odpowiadajgcy za realizacje zadan obronnych..

6. Staty dyzur po jego uruchomieniu pefniony jest na trzy zmiany:
1/ | zmiana od godz. 6.00 do godz. 14.00

2/ Il zmiana od godz. 14.00 do godz. 22.00



3/ Il zmiana od godz. 22.00 do godz. 6.00

7. Staly dyzur moze byé wprowadzony:
1/ w czasie podwyzszania standéw gotowosci obronnej paristwa oraz w czasie
zewnetrznego 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 wojewodzkich organdéw panstwa,
- dla potrzeb szkoleniowych,
2/ uruchomienie statego dyzuru moze nastagpi¢ po otrzymaniu od Wojewody
Wielkopolskiego wiadomosci przez Staroste Poznanskiego, przekazanej za pomocg
technicznych $rodkéw tgcznosci lub osobiscie przez osoby posiadajgce pisemne
upowaznienie wydane przez organy uprawnione do uruchomienia statego dyzuru tj.:
- Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji,
- Wojewode Wielkopolskiego,
3/ uruchomienia statego dyzuru dokonuje Starosta Poznanski,
4/ dla celéw szkoleniowo-treningowych /w czasie statej gotowosci obronnej panstwa/
uruchomienie statego dyzuru zarzadza Wojewoda Wielkopolski, Starosta Poznariski

Il. USTALENIA SZCZEGOLOWE.
1. Zmiana statego dyzuru sktada sie z dwéch oséb: dyzurnego i pomocnika dyzurnego.

2. Czynnosci osoby pracujacej w godzinach pracy w sekretariacie starosty, po
otrzymaniu decyzji, polecenia, w sprawie uruchomienia statego dyzuru:
1/ zanotowanie tresci przekazywanej informacji,
2/ zanotowanie nazwiska osoby przekazujgcej informacje, jej funkcje i numer telefonu,
3/ zanotowanie nazwiska i numeru upowaznienia w przypadku przekazywania decyzji przez
osobg upowazniong,
4/ natychmiastowe powiadomienie o otrzymanej informacji Starostg Poznarskiego
i postepowanie zgodnie z jego poleceniami, (sygnaty treningowe przekazywac kierownikowi
statego dyzuru.

3. Czynnosci zmiany przyjmujacej dyzur:

1/ pobranie dokumentacji statego dyzuru zgodnie z zamieszczonym w niej opisem
dokumentéw,
2/ przyjecie wyposazenia pomieszczenia, w ktorym petniony bedzie staly dyzur zgodnie
Z opisem,
3/ zapoznanie sig z instrukcjg dziatania statego dyzuru i przystapienie do pracy,
4/ przyjaé od zmiany zdajacey:

- dokumentacje wg opisu,

- wyposazenie pomieszczen zgodnie z opisem.
5/ zapoznaé sie z aktualng sytuacjg na obszarze powiatu poznanskiego, w tym

0 miejscu pobytu starosty.

6/ sprawdzié funkcjonowanie technicznych $rodkow facznosci i nawigzac tgcznosc ze
stuzbami dyzurnymi:

- organéw nadrzednych,

- organow wspotdziatajgcych,
7/ sprawdzi¢ stan dyzurnych $rodkow transportowych z kierowcami,
8/ potwierdzi¢ podpisem fakt przyjecia dyzuru na meldunku zmiany zdajgcej
Iwyszczegolniajac stwierdzone braki i niedociggniecial,
9/ ztozy¢ meldunek o objeciu stuzby kierownikowi statego dyzuru.

4. Zmiana zdajaca staly dyzur zobowigzana jest:
1/ sporzadzi¢ w formie pisemnej meldunek z przebiegu stuzby pethionego statego dyzuru,
2/ zapozna¢ zmiane przyjmujgacg dyzur z sytuacja na terenie powiatu poznarnskiego oraz
otrzymanymi zadaniami,
3/ przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur, wszystkie sprawy niezatatwione | wskazac sposob
ich zatatwienia,
4/ poinformowac zmiane przyjmujaca dyzur o miejscu pobytu starosty, oraz o wydanych
przez niego dyspozycjach.



5. Do obowiazkéw zmiany petniacej staly dyzur nalezy:

1/ sprawne dziatanie majace na celu przekazanie otrzymanych zadan, polecen lub
wiadomosci ze szczebla nadrzednego dla starosty,
2/ znajomosc¢ sytuacii na terenie powiatu poznarskiego, a szczegdlnie sytuacji obronne;j
i ekonomicznej oraz wymagajacych niezwiocznego podjecia decyzji w zakresie organizacji
akeji ratunkowe]j w rejonach powstalych zniszczen, katastrof i klesk zywiotowych,
3/ przekazac zmianie przyjmujacej dyzur dokumenty, srodki facznosci i wyposazenie
pomieszczen,
4/ prowadzenie ewidencji podejmowanych decyzji, polecen i informacji przez staroste, oraz
przekazywanie ich adresatom zgodnie z trescig wg kolejnosci:

- dzialalnos¢ przeciwnika,

- powstale straty

- zadania gospodarcze,

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

6. Zadania os6b wchodzacych w skiad stalego dyzuru.
1/ Kierownik statego dyzuru — podlega bezposrednio Staroscie Poznariskiemu.

Do jego obowiazkéw nalezy:
a/ sprawowanie nadzoru w zakresie caloksztattu prac dotyczacych przygotowania
i zabezpieczenia funkcjonowania stalego dyzuru,
b/ wydawanie polecen dyzurnym w sprawach zwigzanych z petnieniem dyzuru,
¢/ organizowanie pracy statego dyzuru /przyjmowanie meldunkéw o zdaniu i przyjeciu
dyzuru, udzielanie instruktazu, kontrola/,
d/ utrzymywanie w statej aktualno$ci dokumentacji statego dyzuru,
e/ opracowywanie na podstawie meldunkéw zbiorczych informacji dla starosty,
f/ systematyczne szkolenie skiadu osobowego statego dyzuru,
g/ zabezpieczenie w miare potrzeb $rodkéw materialowych i technicznych niezbednych do
wiasciwego funkcjonowania stalego dyzuru,
h/ czuwanie nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowe] w zakresie zadan
wykonywanych przez staty dyzur,
i/ sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw bhp i ppoz. przez obsade osobowg
statego dyzuru,
J/ wspotpraca z Policjg w zakresie ochrony oraz obrony SK w DMP i ZMP.

2/ Dyzurny statego dyzuru - podlega bezposrednio kierownikowi statego dyzuru.

Do jego obowigzkéw nalezy:
al przyjmowanie zgodnie ze spisem dokumentacji statego dyzuru,
b/ sprawdzanie i przyjmowanie technicznych $rodkéw tgcznosci znajdujgcych sie
w pomieszczeniu statego dyzuru,
c/ dokonywanie wpiséw w dzienniku meldunkow i dzienniku pracy statego dyzuru,
d/ sporzgdzanie meldunkéw z przebiegu stuzby i przedstawianie ich podczas zdawania
stuzby kierownikowi statego dyzuru,
e/ wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.



3/ Pomocnik dyzurnego - podlega bezposrednio dyzurnemu.

Do jego obowigzkow nalezy:
al przyjmowanie i ewidencjonowanie informaciji i decyzji wptywajgcych od organéw
nadrzednych, wspotdziatajacych i innych oraz przekazywanie ich staroscie, lub wskazanym
adresatom,
b/ ewidencjonowanie i przekazywanie decyzji i informacji staroscie, lub wskazanym
adresatom,
¢/ powiadamianie telefonicznie lub kurierem okreslonych oséb o niezwiocznym stawieniu
sie w okreslonym miejscu,
d/ zgtaszanie dyzurnemu przypadkow uszkodzen i nieprawidiowosci w dziataniu
technicznych $rodkow tacznosci,
e/ wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika statego dyzuru lub dyzurnego.

lll. INFORMACJE DODATKOWE.

W przypadku otrzymania:

1/ zarzgdzenia o uruchomieniu systemu wykrywania i alarmowania /SWA/,

2/ informacji o wystapieniu nadzwyczajnych zagrozen spowodowanych sitami przyrody lub

awarig obiektow technicznych /skazenie $rodkami promieniotwdrczymi, chemicznymi,

powodzie, zniszczenia na skutek silnej wichury, opady $niegu, zawieje, itp./
nalezy powiadomi¢ Pana Staroste Poznanskiego, telefon komérkowy: 601748221
w razie nieobecnosci Pana Wicestaroste Poznariskiego telefon komérkowy:
502593219 oraz Pana Dyrektora Wydzialu Spraw Obywatelskich i Zarzadzania
Kryzysowego, telefon komérkowy: 502593146

Dyzurni nie moga opuszczaé miejsca pehnienia stuzby bez zgody kierownika statego
dyzuru lub osoby jego zastepujacej.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE. _
1. Zmiana petnigca stuzbe -nosi identyfikator z napisem: ,,STALY DYZUR”.
2. Tryb spozywania positkéw oraz czas odpoczynku reguluje kierownik statego dyzuru.
3. Prawo wstgpu do pomieszczen statego dyzuru majg osoby wymienione w zatgczniku
nr7.
4. Dyzurni w okresie dyzuru nocnego moga odpoczywaé na zmiane w pomieszczeniu
statego dyzuru
5. Korzysta¢ z pomocy medycznej stuzba dyzurna moze:-
- Wwrazie niedyspozycji chorobowej z pomocy lekarskiej,
- w przypadku lekkiego zranienia korzysta ze $rodkéw opatrunkow znajdujacych sie
w apteczce pierwszej pomocy z pomieszczenia statego dyzuru,
- W nagtych przypadkach choroby dyzurny wzywa pogotowie ratunkowe (tel.999)
i powiadamia odpowiedzialnego za organizacje i funkcjonowanie ,statego dyzuru”.
6. Catos¢ dokumentéw statego dyzuru przechowuje sie:
- W miejscu wyznaczonym przez staroste, w sejfie
- w oddzielnej teczce w Wydziale Spraw Obywatelskich i Zarzgdzania Kryzysowego
odpowiedzialnego za organizacje i funkcjonowanie ,statego dyzuru”.

Opracowat:
Dyrektor Wydziatu Spraw Obywatelskich
i Zarzadzania Kryzysowego




