ZAB.120.28.2025
ZARZADZENIE NR 28/2025
STAROSTY WLOCLAWSKIEGO

z dnia 26 czerwca 2025 r.

w sprawie organizacji i funkcjonowania systemu stalych dyzuréw oraz powolania punktu kontaktowego
w Starostwie Powiatowym we Wloclawku oraz w jednostkach organizacyjnych powiatu wloclawskiego.

Na podstawie § 6 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego we Wtoctawku stanowigcego
zatacznik do uchwaty Nr 23/24 Zarzadu Powiatu we Wloctawku z dnia 12 lipca 2024 r. w sprawie przyjecia
regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego we Wtoctawku, § 8 ust. 5 pkt 6 rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 18 marca 2025 r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz.U. z 2025, poz.355) w zwigzku
z § 6 ust. 1 pkt 3 zarzadzenia Nr 115/2025 Wojewody Kujawsko- Pomorskiego z dnia 7 maja 2025 r. w sprawie
organizacji i funkcjonowania systemu statych dyzurow w wojewddztwa kujawsko-pomorskiego zarzagdza sig, co
nastgpuje:

8 1. State dyzury na terenie powiatu wloctawskiego organizuje si¢ w celu:

1) zapewnienia cigglo$ci przekazywania decyzji organéw uprawnionych do uruchomienia zadan ujetych
w Planie Reagowania Obronnego Rzeczypospolitej Polskiej,

2) zachowania ciagto$ci procesu kierowania ikoordynowania przez starost¢ wioctawskiego dziataniami
zwigzanymi z realizacja zadan dotyczacych osiggania wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa
w Starostwie Powiatowym we Wioctawku oraz wytypowanych jednostkach organizacyjnych powiatu.

8 2.1 Za prawidlowe przygotowanie i funkcjonowanie statych dyzurow odpowiedzialni sg pracownicy
Starostwa Powiatowego we Wioctawku oraz jednostek organizacyjnych powiatu wioctawskiego, o ktorych
mowa w §7 ust. 4.

2. Wykaz osob odpowiedzialnych za realizacj¢ zadan statych dyzurow okresla zalacznik nr 3. do niniejszego
zarzadzenia.

8 3. System statego dyzuru nalezy utrzymywaé w statej gotowosci do rozwiniecia i podjecia dziatan
operacyjnych. Zasady jego funkcjonowania nalezy okresli¢ w instrukcjach i kartach realizacji zadan, zgodnie
z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych zm. (Dz. U. z 2024, poz 1222).

8§ 4. 1. System organizuje si¢ w oparciu 0 dostgpne zasoby kadrowe i techniczne w ramach struktur Starostwa
Powiatowego we Wtoctawku oraz jednostek organizacyjnych powiatu wloctawskiego.

2. System zapewnia ciagto$¢ przekazywania decyzji i zadan wynikajacych ze stanow gotowosci obronne;j
panstwa.

3. Zakres dziatan obejmuje: planowanie, organizacjg, szkolenia, kontrole.
4. System uwzglednia:
a) okreslenie zadan i miejsca petnienia statego dyzuru,
b) wytypowanie pomieszczen oraz ich wyposazenie w urzadzenia teleinformatyczne,
) wyposazenie punktu dyzurnego w instrukcje statego dyzuru i pozostatg dokumentacje,
d) wyznaczenie obsady stalego dyzuru,
e) wyznaczenie dyzurnych srodkéw transportowych.

8 5. 1. Staly dyzur organizuje si¢ na potrzeby przekazywania decyzji Starosty Wtoctawskiego jako zespot
zadaniowy Gléwnego Stanowiska Kierowania Starosty Wtoctawskiego (GSK).

2. Miejscem pracy statego dyzuru utworzonego jest budynek administracyjny Starostwa Powiatowego we
Wioctawku znajdujacy si¢ przy ul. Cyganka 28.

3. Zasady organizacji i dziatania stalego dyzuru okresla instrukcja stanowigca zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.
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8 6. Zadania stalego dyzuru realizowane sa z wykorzystaniem Powiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego, Wwojtow i burmistrzow gmin powiatu whoctawskiego, zgodnie zart. 18 ust. 2 oraz
art. 20 ust. 1 pkt 6 oraz art. 20 ust. 2 ustawy z dnia 17 grudnia 2021 r. o0 zarzadzaniu kryzysowym (Dz.U.
z 2023, poz. 122).

8 7. 1. W Starostwie Powiatowym we Wloctawku tworzy si¢ punkt kontaktowy w ramach Statego Dyzuru.
Punkt kontaktowy w Starostwie Powiatowym we Whoctawku funkcjonuje w nastgpujacy sposob:

1) w godzinach urz¢dowania Starostwa Powiatowego we Wloctawku- pracownik zatrudniony w wydziale
wlasciwym w zakresie bezpieczenstwa,

2) po godzinach urzgdowania Starostwa Powiatowego we Wioctawku- dyZzurni operacyjni Komendy Miejskiej
Panstwowej Strazy Pozarnej we Wloctawku ul. Plocka 7a (Stanowisko Kierowania Komendy Miejskiej
Panstwowej Strazy Pozarnej we Wloctawku- Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego we
Wioctawku) co zapewnia nieprzerwang gotowos¢ do dziatania przez calg dobe.

2. Z chwilg uruchomienia stalego dyzuru dziatanie punktu kontaktowego ulega zawieszeniu.

3. Zasady organizacji iwyposazenia punktu kontaktowego, okresla zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

4. Stale dyzury tworzy sie takze w ponizej wymienionych jednostkach organizacyjnych powiatu
wloctawskiego:

1) Dom Pomocy Spotecznej w Wilkowiczkach,

2) Dom Pomocy Spotecznej w Kowalu,

3) Dom Pomocy Spotecznej w Rzezewie,

4) Dom Pomocy Spotecznej w Kurowie,

5) Powiatowe Centrum Zdrowia- Samodzielny Publiczny Zespot Przychodni Specjalistycznych we Wioctawku,
6) Zespot Szkot w Kowalu,

7) Zesp6t Szkot w Izbicy Kujawskiej,

8) Zespot Szkot w Lubrancu,

9) Powiatowe Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Lubiencu,
10) Zespot Szkot w Lubrancu- Marysinie,

11) Powiatowy Urzad Pracy we Wtoctawku,

12) Powiatowy Zarzad Drog we Wioctawku z/s w Jarantowicach.

5. Zasady organizacji i dziatania statych dyzuréw opracujg dyrektorzy jednostek organizacyjnych powiatu
wiloctawskiego, z zachowaniem zasad wynikajgcych z instrukcji, o ktérej mowa w 8§ 5 ust. 3.

6. Kierownicy jednostek organizacyjnych powiatu wloctawskiego w drodze zarzadzenia powotajg obsady
statego dyzuru.

8 8. Kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu wloctawskiego, organizujacych staly dyzur
zobowiazuje si¢ do:

1) wyznaczenia osob odpowiedzialnych za organizacje i funkcjonowania statych dyzuréw okreslenia zasad ich
pelnienia, zabezpieczenia dyzuréw w niezbedne $rodki tacznosci, dokumenty oraz srodki transportowe,

2) przeszkolenia 0sob wyznaczonych do petnienia statych dyzuréw,

3) utrzymywania statej tacznosci ze statym dyzurem i punktem kontaktowym Starostwa Powiatowego we
Wihoctawku.

8 9. 1. Odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan, o ktorych mowa w §1 spoczywa na naczelniku wydziatu
wlasciwego w sprawach bezpieczenstwa Starostwa Powiatowego we Wloctawku i kierownikach jednostek
organizacyjnych powiatu wloctawskiego, o ktérych mowa w § 7 ust. 4.

2. Organizacje¢ statych dyzurow, wedlug zasad okre§lonych w niniejszym zarzadzeniu nalezy utrzymywac
w statej aktualno$ci i gotowosci do pelnego rozwinigcia i podjecia dziatan.
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8 10. 1.Wykonanie zarzadzenia, powierza si¢ naczelnikowi Wydzialu Zarzadzania, Administracji
i Bezpieczenstwa Starostwa Powiatowego we Wioctawku. Podziat zadan pracownikéw wydziatu w powyzszym
zakresie  okresla regulamin wewnetrzny wydziatu oraz  zakresy czynnosci pracownikow. W ramach
przedmiotowych zadan zapewnia sie:

1) organizacj¢ inadzoru nad funkcjonowaniem punktu kontaktowego oraz stalego dyzuru w Starostwie
Powiatowym we Wtoctawku,

2) nadzoru nad funkcjonowaniem i przygotowaniem do rozwinigcia statych dyzurow w jednostkach
organizacyjnych powiatu wloctawskiego.

2. Wykonanie zarzadzenia, w czgsci dotyczacej postanowien § 7ust.5-6 18 8powierza si¢
kierownikom jednostek organizacyjnych powiatu wloctawskiego, o ktorych mowa w § 7 ust. 4.

8 11. 1 Nadzor na wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ naczelnikowi Wydziatu Zarzadzania, Administracji
i Bezpieczenstwa ktorego zobowigzuje do koordynowania i kontroli organizacji systemu stalych dyzuréw oraz
wydawania niezbg¢dnych dokumentoéw w zakresie jego prawidlowego funkcjonowania.

2. Wykaz dokumentow statego dyzuru okresla zatgcznik nr 4.

8 12. Traci moc zarzadzenie Nr 28/2021 Starosty Wloctawskiego z dnia 28 maja 2021 r. w sprawie
organizacji i funkcjonowania systemu statych dyzuréw oraz powotania punktu kontaktowego w Starostwie
Powiatowym we Wtoctawku oraz w jednostkach organizacyjnych powiatu wloctawskiego.

8 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Wloclawski

Roman Golebiewski
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Uzasadnienie

W zwiagzku z konieczno$cia uporzadkowania i uregulowania zapisbw prawnych, merytorycznych
wynikajacych ze zmiany niektorych przepisow w zakresie obronno$ci panstwa, uaktualnienie norm prawnych,
oraz potrzeby powotania nowego skladu osobowego stalego dyzuru starosty wloctawskiego, zachodzi
potrzeba opracowania nowego zarzadzenia w sprawie organizowania statych dyzuréw oraz powotania punktu
kontaktowego w Starostwie Powiatowym we Wloctawku oraz w jednostkach organizacyjnych powiatu
wiloctawskiego. Jednoczesnie zachodzi potrzeba ponownego opracowania i sprawdzenia dokumentacji
Statych Dyzurow przez jednostki organizacyjne powiatu wloctawskiego.

Zarzadzenie to zapewnia cigglos¢ przekazywania decyzji organdéw uprawnionych do uruchomienia zadan
ujetych w Planie Reagowania Obronnego Rzeczypospolitej Polskiej oraz pozwala zachowac ciaglo$¢ procesu
kierowania ikoordynowania przez staroste wiloclawskiego dziataniami zwigzanymi z realizacjg zadan
dotyczacych podwyzszonej gotowosci obronnej panstwa w Starostwie Powiatowym we Wtoctawku oraz
w wytypowanych jednostkach organizacyjnych powiatu wloctawskiego.

Wejscie w zycie zarzadzenia na tym etapie nie powoduje skutkéw finansowych dla budzetu powiatu
wloctawskiego.
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 28/2025
Starosty Wtoctawskiego
z dnia 26 czerwca 2025 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACJI | DZIALANIA STALEGO DYZURU

1. Staly Dyzur funkcjonuje na podstawie nastepujacych aktéw prawnych:

1) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2025 r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz. U.
z 2025, poz. 355),

2) zarzadzenia Nr 115/2025 Wojewody Kujawsko-Pomorskiego z dnia 7 maja 2025 r. w sprawie utworzenia
systemu statych dyzurdéw na terenie wojewodztwa kujawsko — pomorskiego,

3) zarzadzenie xx/2025 Starosty Wloctawskiego zdnia xx czerwca 2025r. w sprawie organizacji
i funkcjonowania systemu statych dyzurow oraz powotania punktu kontaktowego w Starostwie Powiatowym
we Wioctawku oraz w jednostkach organizacyjnych powiatu wtoctawskiego.

2. Celem organizacji stuzby Stalego Dyzuru jest:

1) zapewnienie ciaglosci przekazywania decyzji organéw uprawnionych do uruchomienia realizacji zadan
ujetych w Planie Reagowania Obronnego Rzeczypospolitej Polskiej,

2) zachowanie ciagtosci procesu kierowania ikoordynowania przez starost¢ wioctawskiego dziataniami
zwigzanymi z realizacjg zadan dotyczacych osiggania wyzszych standéw gotowosci obronnej panstwa na
terenie powiatu wloctawskiego.

3. Sklad osobowy stuzby Stalego Dyzuru.
1) sktad osobowy petnigcy stuzbe Staty Dyzur podlega bezposrednio Staro$cie Wioctawskiemu,
2) sktad osobowy petniacych Stalty Dyzur stanowia:

a) starszy dyzurny,

b) dyzurny (dyzurni),

c) kurier- kierowca,

3) miejscem pelnienia stuzby Statego Dyzuru jest pokdj Nr. 58 w siedzibie Starostwa Powiatowego we
Wtoctawku ul. Cyganka 28,

4) system zmianowy pelnienia stuzby statego dyzuru,

5) osoba odpowiedzialna za organizacje i funkcjonowanie stuzby Statego Dyzuru moze okresli¢ inng
zmianowo$¢ i 1lo$¢ dyzurnych w zmianie w zalezno$ci od potrzeb,

6) nadzor nad stuzba Stalego Dyzuru powierza si¢ naczelnikowi wydzialu Zarzadzania Administracji
i Bezpieczenstwa Starostwa Powiatowego we Wioctawku,

7) dla zapewnienia ciggloéci 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 iinformacje od organow nadrzednych, wspotdziatajacych
i podlegtych - stuzba Statego Dyzuru jest obowigzana przekazywac bezposrednio Staro$cie Woctawskiemu.

4. Rozwiniecie stalego dyzuru do pelnego stanu osobowego.

1) rozwiniecie stuzby statego dyzuru do pelnego stanu osobowego w Starostwie Powiatowym we Wioctawku
moze nastgpowac w nastepujgcych sytuacjach:

a) w statej gotowosci panstwa:

- wykonywania okre$lonych zadan mobilizacyjnych na rzecz Sit Zbrojnych,
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- uruchomienia przedsiewzig¢ Narodowego Systemu Pogotowia Obronnego,

- przygotowania $srodkow do reagowania kryzysowego,

- w wyniku realizacji przedsiewzig¢ dotyczacych przeciwdziatania zagrozeniom terrorystycznym,
- ogloszeniu stanu kleski 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.

2) rozwiniecie stalego dyzuru do pelnego stanu osobowego moze nastgpi¢ po otrzymaniu sygnatu od organu
nadrzgdnego oraz na polecenie Starosty Wtoctawskiego lub osoby przez niego upowaznione;.

3) dla celow szkoleniowo — treningowych rozwinigcie statego dyzuru zarzadza:
a) organ kontrolny,
b) Starosta Wioctawski lub osoba przez niego upowazniona,

c) dyrektor Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Kujawsko-Pomorskiego
Urzgdu Wojewodzkiego w Bydgoszczy (wedlug wcezesniej opracowanego planu szkolenia
stalych dyzur6w na terenie wojewodztwa, kontroli realizacji zadan obronnych).

5. Osoby wyznaczone do pelnienia stalego dyzuru podlegaja:
1) Staros$cie Wloctawskiemu na rzecz ktorego Staty Dyzur dziala,

2) naczelnikowi wydziatu Zarzadzania Administracji i Bezpieczenstwa sprawujacej nadzor nad organizacja
i funkcjonowaniem Statego Dyzuru.

6. Srodek transportu dla potrzeb stuzby Stalego Dyzuru.

W celu sprawnego funkcjonowania stuzby Statego Dyzuru poleca si¢ korzystanie dla potrzeb Statego
Dyzuru z pojazdu stuzbowego lub prywatnego bedacego wiasnoscig pracownika Starostwa Powiatowego we
Wioctawku z ktorym zostata zawarta umowa cywilnoprawna na korzystanie z prywatnego 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 naczelnika Zarzadzania
Administracji i Bezpieczenstwa, ktory sprawuje nadzor nad organizacjg i funkcjonowaniem
stuzby Statego Dyzuru,

b) zapozna¢ sie z ,,Instrukcjg w sprawie organizacji i dziatania Statego Dyzuru”,
C) przyja¢ od zmiany zdajacej:

- dokumentacje wg opisu i sprawdzi¢ jej aktualnos¢,

- wyposazenie pomieszczen zgodnie z ich opisem,

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

e) nawigzac¢ facznos¢ z:
- Statym Dyzurem Wojewody Kujawsko-Pomorskiego w Bydgoszczy,
- Statymi Dyzurami w jednostkach organizacyjnych powiatu wtoctawskiego,
- osciennymi powiatami — stuzbami Statych Dyzuréw,
f) sprawdzi¢ wyposazenie pomieszczenia, w ktorym petniona jest stuzba Statego Dyzuru,

g) sprawdzi¢ w dzienniku ewidencji informacji, czy wszystkie sprawy przejete przez poprzednika
zostaly rozestane do wtasciwych adresatow,
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h) potwierdzi¢ fakt przyjecia dyzuru podpisem w ,Ksigzce meldunkow Statego Dyzuru”
w meldunku zmiany zdajacej, wyszczeg6lniajgc w nim stwierdzone niedociaggnigcia i braki,

i) sprawdzi¢ stan techniczny dyzurujacego s$rodka transportu (wraz z dyspozycyjnoscia
kierowcy),

J) zapoznac¢ si¢ z aktualng sytuacja na terenie powiatu wloctawskiego 1 Starostwa Powiatowego
we Wioctawku, zna¢ miejsce pobytu Starosty Whoctawskiego i Wicestarosty,

2) zdajacy Staly Dyzur powinien:

a) napisa¢ meldunek z przebiegu pelnego dyzuru wg wzoru meldunku znajdujacego si¢ w ,,Ksigzce
meldunkéw Statego Dyzuru”,

b) przed zdaniem stuzby Statego Dyzuru usuna¢ wszystkie niedociggniccia zaktocajgce normalny tok dyzuru,

C) przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur, wszystkie sprawy nie zalatwione i wskaza¢ ewentualny sposob ich
zalatwienia,

d) przekaza¢, jakie sprawy stuzbowe wymagaja dalszego zatatwienia,
e) przekaza¢ inne sprawy, ktorych zatatwianie usprawni tok pracy Stalego Dyzuru,

f) przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur, dokumenty, srodki tacznosci i wyposazenie pomieszczen Statego
Dyzuru,

g) zapozna¢ zmian¢ przyjmujacg dyzur zsytuacja na terenie powiatu wloctawskiego i Starostwa
Powiatowego we Wioctawku z otrzymanymi zadaniami,

h) spowodowac usunigcie ewentualnych usterek (uszkodzen) w urzadzeniach technicznych,

i) poinformowa¢ zmiang przyjmujaca dyzur o miejscu aktualnego pobytu Starosty Wioctawskiego oraz
Wicestarosty Wtoctawskiego oraz wydanych przez niego dyspozycji,

J) potwierdzi¢ podpisem fakt zdania dyzuru w ,,Ksigzce meldunkow Statego Dyzuru”.

3) zdajacy i obejmujacy skladajg telefoniczny lub bezposredni meldunek o zdaniu i objeciu stuzby Stalego
Dyzuru staros$cie wloclawskiemu, a w razie jego nieobecno$ci naczelnikowi odpowiedzialnego za
nadzor Stalego Dyzuru:

8. ObowiazKi oséb pelniacych stuzbe Stalego Dyzuru:
1) Do podstawowych obowigzkow stuzby Stalego Dyzuru nalezy:

a) powiadomienie okreslonych 0s6b o obowigzku niezwlocznego stawienia si¢ we wskazanym
miejscu, zapewniajacych sprawne uruchamianie realizacji zadan wykonywanych w ramach
podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa,

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

c) przyjmowanie oraz ewidencjonowanie i przekazywanie nakazanych informacji w ramach
wspoéltdziatania,

d) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowe;.
2) Kierownik Stalego Dyzuru podlega bezposrednio staroscie wtoctawskiemu i do jego obowiazkow nalezy:

a) sprawowanie nadzoru w zakresie catoksztattu prac dotyczacych przygotowania,
zabezpieczenia i funkcjonowania Stalego Dyzuru,

b) wydawania polecen stuzbie dyzurnej w sprawach zwiazanych z pelnieniem dyzuru;
c) systematyczne szkolenie sktadu osobowego Statego Dyzuru,
d) systematyczna i stata wspolpraca ze starostg wloctawskim.

3) Starszy Dyzurny podlega bezposrednio kierownikowi Statego Dyzuru,
do jego zadan nalezy:
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a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)
h)

statle przebywanie w wyznaczonym pomieszczeniu i kierowanie czynnosciami wszystkich
0sOb wchodzacych w sktad Statego Dyzuru,

przyjmowanie decyzji i informacji, a nastgpnie osobiscie lub przez podlegte jednostki powiatu
wloctawskiego kieruje je do wlasciwych adresatow,

poprzez kierowce-kuriera lub telefonicznie zwotuje si¢ osoby odpowiedzialne za Staly Dyzur
we wskazanym miejscu,

przekazywanie decyzji przetozonych odnosnie uruchomienia Statych Dyzurow w jednostkach
organizacyjnych powiatu wloctawskiego,

bezposrednio odpowiada =za: cigglos¢ funkcjonowania, ewidencjonowanie przyjetych
i przekazywanych informacji oraz zapoznaje z nimi Starost¢ Whoctawskiego lub Wicestaroste
Wioctawskiego,

odpowiadanie za stan sprzetu i wyposazenia znajdujacego si¢ w pomieszczeniu,
utrzymywanie statej tacznos$ci przy pomocy istniejacych srodkow technicznych,

sporzadzenie meldunkoéw z przebiegu Statego Dyzuru,

4) Dyzurny podlega bezposrednio Starszemu Dyzurnemu a do jego obowigzkow nalezy:

a)

b)

c)

d)

e)
f)

5) Kurier -

przyjmowanie iewidencjonowanie informacji idecyzji wplywajacych od organow
nadrzednych, wspotdziatajacych i innych oraz przekazywanie ich Staro$cie Wioctawskiemu
lub wskazanym adresatom,

powiadamianie telefoniczne lub kurierem 0so6b okreslonych o niezwlocznym stawieniu si¢
w okreslonym miejscu pracy,

zglaszanie starszemu dyzurnemu przypadkéw uszkodzen i nieprawidlowosci w dziataniu
technicznych $rodkow tacznosci,

wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika Statlego Dyzuru lub starszego
dyzurnego,

prowadzenie ,,Dziennika ewidencji informacji Statego Dyzuru”,

zbieranie dobowych meldunkéw z podleglych jednostek organizacyjnych powiatu
wloctawskiego powinno nastapi¢ do 6:30 i 18:00.

Kierowca podlega bezposrednio Starszemu Dyzurnemu ijego  przelozonym

a do jego obowiazku nalezy:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

wykonanie wszystkich polecen starszego dyzurnego wynikajace z toku petnienia stuzby,
zapoznanie si¢ z Wykazem adreséw i telefonéw osob funkcyjnych,

w czasie nieobecnosci Dyzurnego wykonanie jego obowiazkow,

przebywanie w wyznaczonym pomieszczeniu,

wykonanie $cisle polecen wydanych przez Starszego Dyzurnego,

z chwilg uruchomienia stuzby Stalego Dyzuru przebywanie wraz z pojazdem w wyznaczonym
miejscu i nie oddalanie si¢ od niego bez zgody Starszego Dyzurnego,

posiadanie podczas rozwinigcia Statego Dyzuru, sprawnego samochodu z zapasem paliwa oraz
Z niezbgdnymi akcesoriami,

h. meldowanie powrotu po wykonaniu zadania Starszemu Dyzurnemu.

6) Osobom wchodzacym w sklad stuzby Stalego Dyzuru nie wolno:

a)
b)
c)
d)

oddala¢ si¢ samowolnie z miejsca petnienia stuzby Statego Dyzuru,
zwalnia¢ osoby podlegte w sprawach nie zwigzanych ze shuzba,
przekazywac¢ Staty Dyzur osobom nie majacym uprawnien do jego penienia,

zleca¢ zalatwienie spraw stuzbowych osobom nie wchodzagcym w sktad Statego Dyzuru.
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7) W czasie godzin shuzbowych, osoby petliace dyzur moga za aprobata osoby odpowiedzialnej za
funkcjonowanie stuzby Statego Dyzuru, wykonywa¢ 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, podlegtego i wspotdziatajacego powinno
odbywac si¢ wedtug powyzszych zasad:

a) wpisac przekazywang decyzj¢ (informacje) do dziennika informacji,

b) uzyska¢ zadane potaczenie,

C) przedstawic si¢ (np. Starszy Dyzurny Statego Dyzuru),

d) przekaza¢ nakazang decyzje lub informacje,

e) podac datg i godzing przekazania, odnotowujac je w dzienniku informaciji,

f) Zadac¢ potwierdzenia bezbtgdnego odbioru (odczytania) oraz odnotowa¢ w dzienniku nazwisko
i imi¢ oraz funkcj¢ osoby przyjmujace;.

2) przyjmowanie informacji, decyzji od organu nadrzednego, podleglego i wspoldzialajacego:
a) przedstawic sie (np. Starszy Dyzurny Statego Dyzuru),
b) odnotowaé przyjmowana informacje do brudnopisu,
c) w przypadku niejasno$ci nalezy zazada¢ powtorzenia tresci,

d) odnotowac organ (instytucj¢), nazwisko i imi¢ oraz funkcj¢ osoby nadajacej tres¢ decyzji lub
informaciji,

e) wpisa¢ tres¢ decyzji lub informacji do dziennika ewidencji informacji podajac datg
i godzine przekazania, organ (instytucje) przekazujacy, nazwisko i imi¢ oraz funkcje osoby
nadajacej tres¢ decyzji lub informac;ji,

f) o tresci otrzymanej decyzji lub informacji informuje Staroste Wtoctawskiego, Wicestaroste lub
naczelnika wydziatu Zarzadzania Administracja i Bezpieczenstwem,

g) przekaza¢ decyzje lub informacje adresatowi.

3) Przyktadowa tre$¢ meldunku kierowanego do bezposredniego przetozonego.

Panie..... W dniu......o godzinie.......przyjalem decyzje (informacje)
dOtYCZACH. . ceciieieiieeiie et przekazang przez (podaé nazwe organu lub instytucji, nazwisko
i imie oraz funkcje osoby nadajacej tresé decyzji lub
INTOTMACTT) ...ttt bbb bbbt nn st

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

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

6) w przypadku przekazywania decyzji (informacji) bezposrednio do adresata, nalezy sprawdzi¢ tozsamos¢
osoby odbierajacej decyzje z wyjatkiem przypadkdéw, w ktdrych osoba ta jest znana osobiScie stalemu
dyzurowi przekazujacemu informacje.

7) w przypadku przekazywania decyzji (informacji) w telefonicznej sieci, nalezy po zgtoszeniu si¢ zadanego
abonenta odlozy¢ stuchawke, powtdrnie wybra¢ numer i po upewnieniu si¢ o prawidtowym potgczeniu,
przekaza¢ decyzj¢ (informacje).

8) zbieranie dobowych meldunkéw z podlegtych organéw powinno nastapi¢ o godz. 6% i 18%.

9) przygotowanie zbiorczego meldunku przez (Kierownika Stalego Dyzuru) Starszego Dyzurnego powinno
nastgpi¢ do godz. 7% i 19
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10) zbiorczy meldunek za podlegte organy - po uzgodnieniu jego tresci ze Starosta Wioctawskim przekaza¢ do
godz. 7% i 19% do Statego Dyzuru Wojewody Kujawsko-Pomorskiego oraz organom ustalonym podczas
instruktazu.

10. Ustalenia dotyczace identyfikacji osob wchodzacych w sklad stalego dyzuru. Osoby wchodzace
w sklad stalego dyzuru — kurier oraz kierowca w czasie stuzby nosza identyfikator imienny wraz
Z okresleniem pelnionej funkcji .

11. Czas rozwiniecia 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 iinformacje o charakterze tajnym, poufnym lub zastrzezonym przekazuje si¢ w mysl
»Ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych zm. (Dz.U. z 2024, poz. 1222)”.

15. Postepowanie stuzby dyzurnej w przypadku:

1) Naglej choroby— udzielenie pierwszej pomocy medycznej, odestanie chorego do punktu pierwszej
pomocy medycznej— tel. alarmowy 112. Na miejsce osoby chorej wezwaé osobe ze zmiany rezerwowej.

2) Pozaru budynku- przystapienie do gaszenia sSrodkami podrecznymi i jednoczes$nie wezwa¢ Panstwowg
Straz Pozarna- tel. alarmowy 112.

3) Penetracji budynku lub podejrzen o wrogie dzialanie albo zamiaru sabotazu powiadomienie tel.
alarmowy 112.

4) W innych sytuacjach postepowaé zgodnie z posiadanymi instrukcjami.
16. Spozywanie positkow i organizacja odpoczynku:

Wydziat Zarzadzania, Administracji i Bezpieczenstwa Starostwa Powiatowego we Wtoctawku w zakresie
zaopatrzenia - zapewni calodobowe 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
przekaza¢ w trakcie zdawania i przejmowania dyzuru.

18. Wyposazenie pomieszczenia Stalego Dyzuru:

Celem zabezpieczenia prawidlowego funkcjonowania stalego dyzuru pomieszczenie powinno by¢
wyposazone w:

1) niezbedny sprzgt kwaterunkowy,

2) dostepne srodki facznoscei,

3) niezbedne materiaty biurowe,

4) o$wietlenie zastepcze,

5) apteczka pierwszej pomocy medycznej,

6) latarki elektryczne,

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

8) telewizor.
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 28/2025
Starosty Wtoctawskiego
z dnia 26 czerwca 2025 r.

Zasady organizacji i wyposazenia punktu kontaktowego

1. Punkt kontaktowy tworzy si¢ w godzinach urzedowania na bazie Starostwa Powiatowego we Wioctawku
— pracownik zatrudniony w wydziale wtasciwym w sprawach bezpieczenstwa, po godzinach urz¢dowania
Starostwa Powiatowego we Wioctawku- dyzurni operacyjni Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej we
Wioctawku, ktorych miejscem pracy jest Stanowisko Kierowania Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy
Pozarnej we Wioctawku (Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego we Wloctawku) znajdujace si¢ na ul.
Plockiej 7a.

2. W warunkach wystgpienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa osobom petnigcym dyzur w ramach punktu
kontaktowego - nalezy zabezpieczy¢ mozliwo$¢ niezwlocznego przekazania informacji zainteresowanym
osobom.

3. Osoby petnigce dyzur wramach punktu kontaktowego nalezy pouczyé o obowigzku przyjecia
i odnotowania w zeszycie punktu kontaktowego tresci informacji i niezwlocznego przekazywania jej adresatowi
lub osoby zastgpujace;j.

4. W przypadku utworzenia lub uruchomienia statego dyzuru dziatalno$¢ punktu kontaktowego nalezy
zawiesic.
5. Punkt kontaktowy bedzie dziatat na rzecz Starosty Wtoctawskiego, ktory nalezy wyposazy¢ w:

a) wykaz osob funkcyjnych jednostki na rzecz ktorej bedzie funkcjonowal zawierajacy nazwiska,
adresy i numery telefonéw,

b) brudnopisy do zanotowania: treSci informacji iczasu jej przyjecia, nazwiska nadawcy
I przyjmujacego informacj¢ oraz czasu i nazwiska osoby, ktorej przekazano informacje.
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Zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 28/2025
Starosty Wtoctawskiego
z dnia 26 czerwca 2025 r.

WYKAZ 0SOB ODPOWIEDZIALNYCH ZA PRZYGOTOWANIE | NADZOROWANIE PRACY
STALEGO DYZURU PO JEGO URUCHOMIENIU NUMER KONTAKTOWY INICJUJACY
URUCHOMIENIE STALY DYZUR (SD)

Tres$¢ zalacznika nr 3 nie polega publikacji oraz rozpowszechnianiu ze wzgledu na ochrone¢ danych
osobowych w rozumieniu Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i W sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.
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Zatgcznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 28/2025
Starosty Wtoctawskiego
z dnia 26 czerwca 2025 r.

WYKAZ DOKUMENTOW STALEGO DYZURU
1. Instrukcja stalego dyzuru wraz z zalacznikami:
1.1.0bligatoryjnymi:
A. Wykaz adresOw i numerow telefonow statych dyzurow:
z uwzglednieniem miast i gmin;
B. Wykaz adresow i numeréw telefonéw organdow nadrzednych i wspotdziatajacych;
C. Wykaz sygnatow alarmowych i komunikatow ostrzegawczych;
D. Wykaz sktadu osobowego statego dyzuru;
E. Wykaz kurieréw SD i przydzielonych srodkow transportowych
1.2.Fakultatywnymi:
F. Grafik dyzurow;
G. Wykaz i dane kontaktowe 0sob do niezwlocznego stawiennictwa w pracy.
2. Ksiazka meldunkéw statego dyzuru.

3. Dziennik ewidencji przyjmowanych i przekazywanych zadan.
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