Zarzgdzenie Nr@.%%./V/ZOm

Burmistrza Goldapi
z dnia ....A.Ql...maja 2016r.

w sprawie organizacji i funkcjonowania Stalego Dyzuru Burmistrza Goldapi

Na podstawie § | ust. 1 i 2 pkt 5 Zarzadzenia Nr 243/12 Wojewody Warminsko-
Mazurskiego z dnia 28 wrzesnia 2012 roku w sprawie organizacji i funkcjonowania systemu statych
dyzurdw w wojewddztwie warminisko- mazurskim na potrzeby podwyzszania gotowosci obronne;
panstwa, w zwigzku z § 8 ust. 2 pkt 3 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w
sprawie gotowosci obronnej paiistwa (Dz. U. Nr 219, poz. 2218) oraz art. 20 ust. 1 pkt 6 ustawy 7
dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (t.j. Dz.U. 2013, poz. 1166 z pdzn. zm. ).
zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. W celu zapewnienia cigglosci przekazywania decyzji organdw uprawnionych do uruchomienia
realizacji zadan ujgtych w "Planie operacyjnym funkcjonowania Gminy Gotdap w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny", tworzy si¢ staty dyzur
Burmistrza Goldapi.

§ 2.1. Do skladu osobowego statego dyzuru wyznacza si¢ pracownikow Urzedu Micjskicgo w

Goldapi.
2. Skiad obsady statego dyzuru okre$la odrebne zarzadzenie Burmistrza Gotdapi.

§ 3. Zadania dla stalego dyzuru precyzuje: "Instrukcja dziatania stalego dyzuru Burmistrza
Goldapi”, co stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Uruchomienie statego dyzuru moze nastgpic na podstawic:
1. decyzji Ministra Administracji i Cyfryzacji,
2. decyzji Wojewody Warminsko-mazurskiego,
3. decyzji Burmistrza Gotdapi.

§ 5. Odpowiedzialnym za uruchomienie i funkcjonowanie statego dyzuru jest pracownik d/s
zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i obrony cywilnej, Urzgdu Miejskiego w Goldapi.

§ 6. Zarzadzenie stanowi podstawe do opracowania dokumentacji statego dyzuru.
Odpowiedzialnym za przygotowanie dokumentacji jest pracownik d/s zarzadzania kryzysowego.
spraw obronnych i obrony cywilnej, Urzedu Miejskiego w Gotdapi.

§ 7. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarz Gminy.

¢ 8. Tract moc Zarzadzenie Nr 143/[V/2015 Burmistrza Gotdapi z dnia 14 kwietnia 2015 . w
sprawic organizacji statego dyzuru w Urzedzie Miejskim w Goldapi.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Ni? Mw@ M2016
Burmistrza Gotdapi z dnia m@gp\h@uo 16 1.
W sprawie organizacji i funkcjonowania
Statego Dyzuru Burmistrza Gotdapi

URZAD MIEJSKI W GOL.DAPI

Tomasz “x,@ﬁh uto
Buimistrz Goldapi
INSTRUKCJA DZIALANIA

STALEGO DYZURU
BURMISTRZA GOLDAPI

Goldap 2016

Opracowal: Mariusz Mossakow ski
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INSTRUKCJA DZIALANIA STALEGO DYZURU
Burmistrza Goldapi

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
1. Podstawe funkcjonowania stalego dyzuru stanowia:

1). art. 20 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 roku o zarzadzaniu kryzysowym ( Dz. U.z2013 r. poz. 1166 z pézn. zm.);

2). § 8 ust. 2 pkt 3 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2004 roku w sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz. U. Nr 219, poz. 2218);

3). zarzadzenie Nr 243 Wojewody Warminsko-Mazurskiego z dnia 28 wrzesnia 2012 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania systemu statych dyzuréw w
wojewddztwie warmifisko-mazurskim na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa;

4). zarzadzenie Z_.%\.mw.\m VRIE......... Burmistrza Gotdapi z dnia 4Z#4% 2016r. w sprawie organizacji i funkcjonowania statego dyzuru Burmistrza Goldapi;
5). zarzadzenie Nr553 Y/ 254¢...... Burmistrza Gotdapi z dnia \\m.r»wr .2016r.w sprawie powolania imiennej obsady statego dyzuru Burmistrza Gotdapi.

2. Celem organizacji stalego dyzuru jest:

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

2) zachowanie ciagtosci procesu kierowania i koordynowania przez Wojewode dziataniami zwigzanymi z realizacjq zadan dotyczacych oslagania
wyzszych stanéw gotowosci obronnej panistwa na terenie wojewodztwa;

3) uruchomienie, w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczefistwa pafstwa, procedur zwiazanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa w
razie zaistnienia zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i poszczegdlnych stopni alarmowych.

3. Miejsce pelnienia stalego dyzuru

1) Staty dyzur po uruchomieniu pelniony jest w sekretaricie Urzedu Miejskiego w Gotdapi, Plac Zwyciestwa 14, pokdj nr 13;
2) W przypadku podjecia decyzji o przejsciu na Gléwne Stanowisko Kierowania w Zapasowym Miejscu Pracy przewiduje sie takze przeniesienie
statego dyzuru;

4. Skiad osobowy stalego dyzuru Burmistrza Goldapi:

D) Shiad osobowy statego dyzuru wyznacza si¢ 7 pracovwnilon Urzedu Miejskiego w Goldapi:

7. meze podjac decyzje o wzmoenieniu stuleee dyzura. pozostalym pracownikami

jskiego w Goldapi (zgodnie z zadacynihivm N = do n niejsze) instrukeji). 3



3. Odpowiedzialno$¢ za uruchomienie i funkcjonowanie stalego dyzuru

1) Odpowiedzialnym za uruchomienie i funkcjoncwanie statego dyzuru jest pracownik d/s zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i obrony
cywilnej, do jego obowiazkéw nalezy:
- zabezpieczenie dla potrzeb statego dyzuru niezbednych srodkow tacznoscei (w tym przewodowej i bezprzewodowej), wyposazenie w srodki i
materialy biurowe,
- stworzenie warunkéw socjalno- bytowych dla statego dyzuru, w tym: wyzywienie i odpoczynek,
- opracowanie grafiku petnienia dyzurdw,
- wydanie wezwan do wykonania czynnosci stuzbowych w nienormowanym czasie pracy w zwiazku z uruchomieniem stalego dyzuru,
- zapewnienie sprawnego przeptywu informacji od Burmistrza Gotdapi do Starosty Gotdapskiego oraz operatywnego przekazywania decyzji i
informacji od burmistrza do podlegtych jednostek organizacyjnych,
- organizowanie szkolen z obsada etatowa statego dyzuru.

II. UORUCHOMIENIE STALEGO DYZURU
1. Staly dyzur moze by¢ wprowadzony:

1) w stalej gotowosci obronnej pafistwa w petnym lub ograniczonym zakresie - dla wykonania okreslonych zadan mobilizacyjnych na rzecz Sit
Zbrojnych, wprowadzenia wyzszych stanow gotowosci obronnej panstwa, zaistnienia innych zdarzen mogacych zagrozi¢ zewnetrznemu lub
wewngtrznemu bezpieczefistwu panstwa, wymagajacych zintensyfikowania dzialan administraciji publicznej oraz dla potrzeb szkoleniowych i
kontrolnych;

2) w stanie gotowosci obronnej panstwa czasu kryzysu;

3) w stanie gotowosci obronnej panstwa czasu wojny.

2. Uruchomienie stalego dyzuru moze nastapi¢ na podstawie decyzji wystawionej przez:
1) Ministra Administracji i Cyfryzacji;
2) Wojewode Warminsko-Mazurskiego:;
3) Burmistrza Gotdapi.

3. Dia celéw szkoleniowo-treningowych uruchomienie stalego dyzuru zarzadza;

1) Wojewoda Warminsko-Mayursk i
2) Burmistrz Goldapi.



III:. USTALENIA SZCZEGOLOWE

1. Organizacja pelnienia stalego dyzuru.

Staty dyzur petniony jest w systemie dwuzmianowym po trzy osoby na zmiane:
1) starszy dyzurny,

2) dyzurny,

3) tacznik- kierowca.

Osoba odpowiedzialna za organizacje i funkcjonowanie statego d
zmianie w zaleznosci od potrzeb.

Staty dyzur petniony jest w godzinach:

[ zmiana - od godz. 8.00 do godz. 20.00,

II zmiana- od godz. 20.00 do godz. 8.00.

Sktad osobowy statego dyzuru zawiera zat. Nr 2; grafik petnienia shuzby zawiera zat. Nr 4.

yzuru, na polecenie burmistrza, moze okreslié inng zmianowosé i iloéé dyzurnych w

2. Obowigzki 0s6b pelniacych staly dyzur:

1) zna¢ instrukcje statego dyzuru oraz procedure
2) przyjmowa¢, ewidencjonowaé i przekazywa
prowadzié¢ nastuch;

3) na biezaco informowa¢ osobe nadzorujac prace o wptywajacych zadaniach, decyzjach itp.;
4) zna¢ obieg informacji w systemie statego dyzuru wojewodztwa warminsko-mazurskiego;
5) zna¢ aktualng sytuacj¢ w gminie, a w razie nieobecnosci
zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej;

6)znaé sygnaly powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz zasady powiadamiania o zagrozeniach;

7) zna¢ miejsce przebywania Burmistrza Goldapi i jego zastepey;

8) umie¢ postugiwac si¢ technicznymi srodkami tacznosei i urzadzeniami biurowymi wspomagajacymi dzialanie statego dyzuru;

9) zna¢ tabelg realizacji zadan operacyjnych (zalgcznik ,.c” do ., Planu operacyjnego funkcjonowania gminy Goldap”) w zakresie pozwalajacym na
odezytywanie tredci zadan oraz umie¢ postugiwaé sie tabela zgloskowania;

10) wspoldziata¢ ze stalym dyzurem Starosty Gotdapskiego i jednostek podleglych burmistezowi,

1) prowadzi¢ dziennik dvialania stalego dvzura oraz ksiazke¢ zdania i objecia statego dyzuru:

12) powiadamiac okresione osoby o obowiazku niezwiocznego stawienia sie we wskazanym miejscu;
13) przy przekarovaniu fnlormac

postgpowania dyzurnych po otrzymaniu decyzji. polecenia. sygnalu o uruchomieniu statego dyzuru;
¢ polecenia, informacje i sygnaly zwiazane z podwyzszaniem gotowoscl obronnej ich adresatom,

przetozonych podejmowa¢ decyzje majace na celu sprawne wdrazanie procedur

L zawierajgeych tredei niejawne prrestrzepad sosud ohreslons ch w ustawie o ochronie informaci

jl nicjawnyeh,



3. Zadania zmiany przyjmujgcej staly dyzur:

1) 15 minut przed obj¢ciem dyzuru zglosié si¢ na instruktaz do osoby sprawujacej nadzor nad praca statego dyzuru;
2) zapozna¢ si¢ z , Instrukeja Dziatania Statego Dyzuru Burmistrza Gotdapi™;
3) przyja¢ od zmiany zdajacej dokumentacje wg opisu i sprawdzi¢ jej aktualno$é;
4) sprawdzi¢ stan techniczny urzadzen (telefony, fax., radiotelefon 1tp.) i w razie stwierdzenia usterek spowodowac natychmiastows ich naprawe;
5) nawigza¢ tacznos¢ z (uruchomionymi) ogniwami statego dyzuru :
® stalym dyzurem starosty;
® staltymi dyzurami jednostek podlegtych;
6) sprawdzi¢ w Dzienniku Dzialania Stuzby "Statego Dyzuru”
ostatecznie zatatwione;
7) sprawdzi¢ dostepnos¢ kierowcy wraz z przydzielonym pojazdem;
8) zapoznac si¢ z aktualng sytuacja na terenie gminy;
9) potwierdzi¢ podpisem fakt objecia dyzuru w ,,Ksiazce objecia i zdania statego dyzuru™( zatacznik Nr 8);

( zatacznik Nr 9), czy wszystkie sprawy prowadzone przez poprzednig zmiang zostaly

4. Zadania zmiany zdajacej staly dyzur:

1) napisa¢ notatke z przebiegu petnionego dyzuru wg wzoru znajdujgcego
si¢ w,,Ksigzce zdania i objecia stalego dyzuru’™;
2) przed zdaniem shuzby, usuna¢ wszystkie niedociagniecia zakiocajace normalny tok dyzuru;
3) przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur wszystkie sprawy nie zatatwione i wskazaé¢ sposéb ich zatatwienia;
4) przekazac, jakie sprawy stuzbowe wymagajg dalszego zalatwienia;
5) przekazac inne sprawy, ktorych zatatwienie usprawni tok pracy statego dyzuru;
6) przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur dokumenty statego dyzuru;
7) zapozna¢ zmiang przyjmujaca dyzur z sytuacja na terenie gminy;
8) spowodowa¢ usunigcie ewentualnych usterek (uszkodzen) w urzadzeniach technicznych;
poinformowaé zmiang przyjmujaca dyzur o miejscu aktualnego pobytu burmistrza oraz wydanych przez niego dyspozycjach;
10) potwierdzi¢ podpisem fakt zdania dyzuru w ,,Ksiazce zdania i objecia statego dyzuru”.

5. Procedura przydzialu samochodu stuzbowego wraz » Kierowey dla potrzeb stalego dyiuru:

Na potrzeby stafepo dyzuru Burmisteza Gotdapi preydzielo sie:

- samochdd marki Fiat Doblo; kierowea obslugujacy
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W razie koniecznosci uruchomienia dyzuru, nalezy bezposrednio (telefonicznie) poinformowac kierowce ( w/g grafiku), podajac czas i miejsce
podstawienia pojazdu. W przypadku niemozliwosei wyjazdu Kierowey, nalezy skontaktowaé si¢ z pracownikiem odpowiedzialnym za
uruchomienie i funkcjonowanie statego dyzuru, tel. 606 942 899, w celu Wyznaczenia zastepstwa.

6. Procedury postepowania po otrzymaniu decyzji, polecenia, sygnatu w sprawie uruchomienia stalego dyzuru.

1) Sygnat otrzymany telefonicznie (stacjonarny. komérka) lub bezposrednio o tresci jawnei:
a)nalezy odebra¢ sygnat i zanotowag:
- tres¢ informacji, nazwisko osoby przekazujacej informacjg, jej funkcje, numer telefonu;
- nazwisko i numer upowaznienia w przypadku przekazywania decyzji przez osobe upowazniong;
- godzine odebrania sygnatu;
- sprawdzi¢ nadawce poprzez oddzwonienie;
- tre$¢ informacji przekazaé¢ natychmiast:

- 0sobie odpowiedzialnej za uruchomienie i funkcjonowanie statego dyzuru, tel. 606 942 899 ; postepowac zgodnie z jego poleceniami.
2) Syenat otrzymany droga radiowa
Odebrany sygnat natychmiast przekaza¢ wg punktu (1)
3) Svenal otrzvmany o treéei zakodowanej:
a)nalezy odebra¢ sygnat i zanotowag:
= tres¢ kodowanej informaciji (literowo-liczbowy, lub stopien alarmowy);
®* nazwisko osoby przekazujace; informacjg, jej funkcje, numer telefonu;
" nazwisko 1 numer upowaznienia w przypadku przekazywania decyzji
przez osobg upowazniona;
® godzing odebrania sygnatu;
b)sprawdzié¢ nadawce i tre$é poprzez oddzwonienie:
¢)za pomocag instrukcji kodowania zadan operacyjnych -rozkodowaé sygnat;
d)tres¢ informacji przekazac natychmiast:

“ osobie odpowiedzialnej za uruchomienie i funkcjonowanie statego dyzuru, tel. 606 942 899 ; postepowac zgodnie z jego poleceniami.




7. Zasady postgpowania w zakresie zbierania, zapisu, przekazywania decyzji i informacji.

1) przekazywanie decyzji. informacii do organu nadrzednego. podleglego i wspotdziataiacego:
= wpisac przekazywana decyzje (informacje) do ,.dziennika dziatania™:
» uzyskac zadane potgczenie;
= przedstawi¢ sie;
* przekaza¢ nakazang decyzjg lub informacje;
* podac date igodzing przekazania, odnotowujac dane w ,,dzienniku dziatania..”;
®* zadaC potwierdzenia odbioru (odczytania) oraz odnotowaé w dzienniku nazwisko i imig oraz funkcjg osoby przyjmujace;.
2) przyjmowanie informacii. decyzji od organu nadrzednego. podlegtego i wspétdziatajacego:
" przedstawié sig;
* odnotowa¢ przyjmowang informacje;
* w przypadku niejasno$ci nalezy zada¢ powtorzenia tresci;
* odnotowa¢ organ (instytucje), nazwisko i imie oraz funkcje osoby nadajgcej tres¢ decyzji lub informacji;
wpisa tres¢ decyzji lub informacji do ,dziennika dziatania” podajac date i godzing przekazania, organ (instytucje) przekazujacego,
nazwisko i imig oraz funkcje osoby nadajacej tres¢ decyzji lub informacii;
* o tresci otrzymanej decyzji lub informacji poinformowaé osobe nadzorujaca prace statego dyzuru;
* przekaza¢ decyzje lub informacje adresatowi;
3) decyzje i informacje nie cierpiace zwloki nalezy przekazywaé adresatom natychmiast bez wzglgdu na por¢ doby — z wykorzystaniem dostepnych
srodkow tacznosci;
4) decyzje i informacje nie wymagajace natychmiastowego zatatwienia przekazuje si¢ organom, na rzecz ktérych dziala staly dyzur, natychmiast po
rozpoczgciu godzin pracy;
5) w przypadku przekazywania decyzji (informacji) bezposrednio do adresata, nalezy sprawdzi¢ tozsamos¢ osoby odbierajacej decyzje z wyjatkiem
przypadkow, w ktérych osoba ta jest znana osobiscie stalemu dyzurowi przekazujacemu informacje;
6) przed zakonczeniem stuzby zmiana zdajaca powinna sporzadzi¢ dobowe sprawozdanie i przedstawic¢ je osobie nadzorujacej prace stalego dyzuru.
Przygotowanie dobowego sprawozdania powinno nastapi¢ do godz. 7.00 i 19.00.




IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W razie naglego zdarzenia uniemozliwi

ajacego pehnienie statego dyzuru przez jedng z wyznaczonych 0sob. nalezy niezwlocznie powiadomié
osobg odpowiedzialng za organizacje i funkcj

onowanie statego dyzuru, w celu dokonania niezbgdnych zmian personalnych.

2. Caloé¢ dokumentéw stalego dyzuru przechowuje si¢ w pomieszezeniu nr 20 Urzedu Miejskiego w Gotdapi.

3. W razie uruchomienia stalego dyzuru:
* Wwramach ¢wiczen i treningdw — prowadzi¢ ¢wiczebny dziennik dzialania i ¢wiczebn

a ksigzke zdania i objecia stalego dyzuru.
W razie rzeczywistych zdarzen — oryginaly ww. dokumentéw.

4. Osoby wchodzace w sklad stalego dyzuru uczestnicza w szkoleniach i treningach dziatania statego dyzuru zgodnie z zatwierdzonym
»Planem szkolenia obronnego w gminie Gotdap " na dany rok.

5. Od chwili uruchomienia stalego dyzuru:
1) zmiana petniaca stuzbe nosi przypieta plakietke z napisem " Staty Dyzur";
2) podczas dyzuru nocnego stuzba odpoczywa na zmiang w pomieszczeniu przeznaczonym do odpoczynku.



V. Zalgczniki:

Nr 1 schemat obiegu informacji w systemie statego dyzuru;

Nr 2 skiad osobowy statego dyzuru Burmistrza Gotdapi;

Nr 3 kolejnos¢ powiadamiania kadry kierowniczej urz¢du o natychmiastowym stawiennictwie w miejscu pracy;

Nr 4 grafik pelnienia statego dyzuru;

Nr 5 wykaz pracownikéw Urzedu Miejskiego w Gotdapi;

Nr 6 wykaz danych teleadresowych wazniejszych zakladéw pracy i instytucji w Goldapi;

Nr 7 wykaz danych teleadresowych organow nadrzednych i wspotdziatajacych;

Nr 8 ksiazka zdania i objecia statego dyzuru;

Nr 9 dziennik ewidencji informacji stalego dyzuru:

Nr 10 szezegélowe obowiazki obsady stalego dyzuru;

Nr 11 arkusz aktualizacji dokumentacji stalego dyzuru;

Nr 12 wzér zawiadomienia o danych/zmianie danych/potwierdzeniu danych teleadresowych statego dyzuru;

Nr 13 wzér zawiadomienia o natychmiastowym stawiennictwie w miejscu pracy;

Nr 14 harmonogram dzialania statego dyzuru urzedu w czasie wprowadzania wyzszych stanow gotowosci obronnej panstwa, oraz uruchamiania zadan
ujetych w ,,Planie operacyjnym funkcjonowania gminy Goldap w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”.



Zatacznik Nr | do instrukeji dzialania statego dyzuru

Schemat obiegu informacji w systemie stalego dyzuru

WOJEWODA
WARMINSKO- MAZURSKI

DYZURNY WOJEWODZKIEGO
CENTRUM ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

STAROSTA GOLDAPSKI

BURMISTRZ GOLDAPI

L o

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE
URZEDU MIEJSKIEGO
W GOLDAPT



WYKAZ

Zatacznik Nr 2 do instrukeji dziatania statego dyzuru

0s6b pelnigcych staly dyzur z uwzglednieniem adreséw i telefongw.

Lp.| Funkeja Stanowisko Adres domowy
. imie i nazwisko
1. |St.dyzurny |Inspektor
Agnieszka WOJTALA
2. | Dyzurny
Karolina JAKUBIK
3. |Lacznik- Kierowca
Kierowca Andrzej KRUCHELSKI
4. |[St. dyzurny |Inspektor
Jolanta SZTABINSKA
5. |Dyzurny Inspektor
Beata SKOK
6. |Lacznik- Kierowca
kierowca Stanistaw BRZOSTOWSKI
7. |St.dyzurny |Inspektor
(rezerwowy) | Ewa SWITKIEWICZ,
8. |St.dyzurny |Inspektor
(rezerwowy) | Elzbieta WYDRA
9. |Dyzurny Inspektor
(rezerwowy) | Zaneta PRZYBOROWSKA
10. | Dyzurny Inspektor
(rezerwowy) | Marta BOGDAN

Telefon domowy




Zatgcznik Nr 3 do instrukcji dziatania statego dyzuru

r r

KOLEJNOSC

powiadamiania kadry kierowniczej urzedu o natychmiastowym

stawiennictwie w miejscu pracy.

Lp. Stanowisko Imig i nazwisko
B 1str - o e,
1. urmistrz Pomase Raful LUTO
2. |Z-ca
PlEmisiiza Yavck MORZY
3. | Sekretarz Anna Hawinigs
Gminy
Kierownik
4. |OS

Pracownik d/s
zarzadzania
kryzysowego

Adres domowy

Telefon

Uwagi
0
powiadamianiu



Zatacznik Nr 4 do instrukcji dziatania statlego dyzuru

ZMIANA DZIENNA
8.00-20.00
Imie i nazwisko . Zmiana Miesiac
Lp Funkcja w
Wﬂ.:% m Dzien / zmiana
‘zurze
? _ | I S R A
[ Pl rjm)ejf il
1 | Agnieszka Wojtala Starszy I e =G == = s
dyzurny s | ==/ 5 ol
2 Janina Kulon Dyzurny I "L i it ww
3 | Andrzej Kruchelski ”.@oNEW- I Aﬁd.“. .Mu E wf :
| Kklerowca = o = _
ZMIANA NOCNA
20.00-8.00
Imie i nazwisko . * Zmiana MIeSIgC couviererrreenreriresnnreererseesens
migin Funkcja w | 2
LP Stalym m Dzien / zmiana
Dyzurze | | _ _ | b _ . * | | _ | | | | 4L
| _.:_.___:_:_:_:____:_:_:_:_:_:_:_ 1
1 Jolanta Sztabinska Starszy ! 11 : . -
L . dyzurny o | - . . - - B .. =
2 | Beata Skok | Dyzurny 11 m = : ==
. NI N N . = . S =N N
3 _ﬁwﬁm:mw*ms Brzostowski:  Lacznik- i1 i 223 2 1L m
_ kicrowea ) L A8 -4 | 8 £ g “




Zakaeznik Nr 5 do instrukeji dziatania statego dyzuru

WYKAZ
adresow i telefonéw pracownikéw Urzedu Miejskiego w Goldapi
Lp Nazwisko i imig Adres Telefon
1 2 3 4
BIALEK Edyta
BOGDAN Marta
BRZOZOWSKA Beata
CHARKIEWICZ Justyna

DANILOWICZ Marta

DUCHNOWSKI Jarostaw

GROTKOWSKA Sylwia

JAKUBIK Karolina

2SS Tl NN b
PIL DI BN Avkadiusz




LABANOWSKA Joanna

KALINOWSKI Krzysztof

KARDEL Magdalena

KOLAKOWSKA Beata

KOSINSKI Maciej

KOSOWSKA - SKIBA Edyta

KULON Janina

MIKIELSKI Tomasz

MOGILNICKA Jolanta

PAWLOWSKA Lucyna

PIETRANIS Alicja

PODCIBORSKA Anna

PRZYBOROWSKA Zaneta

' ROJEK Grazyna

ROMANOWSK] Jacek




RYSZEWSKA Agnieszka

SAKOWICZ Elzbieta

SOSNOWSKA Aleksandra

SKIBA Maria

SKOK Andrzej

SKOK Beata

SWATEK Wiestaw

SZTABINSKA Jolanta

SWITKIEWICZ Ewa

TYNECKI Andrzej

URBAN Iwona

WERCHOWICZ Pawetl

WIELGUS Aneta

WOJTALA Agnieszka

WYDRA Elzbicm




ZARZECKI Zbigniew

ZASKIEWICZ Jozef




WYKAZ

wazniejszych zakladéw pracy i instytucji w Goldapi

Zataeznik Nr 6 do instrukeji dziatania statego dyzuru

Povotowie Ratunkowe

Pogotowie Energetyezne

-— — e = |

Lp. Nazwa zakladu, instytucji Adres Telefon
1 2 3 4
Gotdap
1. Urzad Miejski Plac Zwyciestwa 14 87 615 60 00
Goldap
2. Starostwo Powiatowe ul. Krétka 1 87 61544 44
Zespol Opieki Zdrowotnej Gotdap
4. Szpital Powiatowy ul. Stoneczna 9 87 6150275
Centrum Goltdap
7. Kultury i Promocji Plac Zwyciestwa 14 87 6156000
Goldap
8. Urzad Pocztowy ul. Krélewiecka 1 87 6154034
Gotdap
9. Bank PKO BP ul. Lipowa 2 87 6155000
Gotdap
10. Bank Spétdzielczy Plac Zwyciestwa 87 61502 85
Goldap
11. Komenda Powiatowa Policji ul. 11 Listopada 87 6155400 997
Goldap
W Komenda Powiatowa PSP ul. Kolejowa 10 427-75-00 998

Goldap

ul. Stoneczna 9a

Goldap

ul. Stadionowa

87 6150275 999

876150075991




Gotdap

16. PGK ul. Konstytucji 3 Maja 1 87 6151229
Goldap
17. Jednostka Wojskowa 4808 ul. Partyzantéw 30 429-50-00
Gotdap
18 Straz Graniczna ul. Przytorowa 87 6154300
Gotdap
19 Granicznej Przejscie Kontrolne ul. Gumbinska 61543 01
Goldap
20 PWiK ul. Generala Sikorskiego 87 6154949
Gotdap
21 OPS ul.Ja¢wieska 9 87 615 04 81
Goldap
Szkota Podstawowa nr 1
22. ul. Szkolna 4 87 61513 37
Goldap
Szkota Podstawowa nr 2
23. ul. 1 Maja 25 8761508 84
Gotdap
Szkota Podstawowa nr 3
24, ul. Kosciuszki 25 8761508 54
Gimnazjum nr 1 Gotdap
25. im. Noblistéw Polskich

ul.Kosciuszki 30

87 6153686




Zatacznik Nr 7 do instrukcji dziatania statego dyzuru

WYKAZ

danych teleadresowych organéw nadrzednych i wspoldzialajacych

Wydzial Bezpieczenistwa i Zarzadzania Kryzysowego Al. Marsz. J. Pitsudskiego 7/9 " )
. _ 89 5232463
w Olsztynie ” 5 575 Olsztyn

Al Zm&w J. Pitsudskiego 7/9 _ 89 535-19-30 _

Wojewddzkie Centrum Zarzadzania Kryzysowego | 10-575 Olsztyn _ 89 535-96-70

_ mmx 89 527-32-34

wogmﬂoém Oo:z um NmathNmEm WQNv\moéomo Goldap _ 87 615 44 36

) . ) _ ul. Krétka 1 _ 695971 573
QEE:m OmEEE NmHNmraNmEm Kryzysowego Banie Mazurskie | 87 61571 72 wew. 27 m
ul. Konopnickiej 26 ! 508 662 460 |

QE:EQ OoEEB N&N@QNmEm W_v\wv\moémmo Dubeninki 87 615 81 34

ul. Mereckiego 27 604 RGM ﬁ:

Wojskowa Komenda Uzupetnien | Gizycko mw 429 Am d

ul. Moniuszki 7

601 680 113



Zakgeznik Nr 10 do instrukeji dziatania stalego dyzuru

Szczegolowe obowiazki oséb pelnigcych stuzbe Stalego Dyzuru

1. Do podstawowych obowiazkéw sluzby Stalego Dyzuru nalezy:

a) powiadomienie okreslonych 0séb o obowiazku niezwlocznego stawienia sie we wskazanym miejscu, zapewniajacych sprawne uruchamianie realizacji
zadan wykonywanych w ramach podwyzszania gotowoscl obronnej panstwa;

b) przyjmowanie oraz ewidencjonowanie i dostarczanie decyzji, a takze informacji adresowanych do organow, na rzecz ktorych dzialaja;
¢) ewidencjonowanie oraz przekazywanie nakazanych decyzji i informacji organéw na rzecz ktérych dziataja — do organéw im podlegtych;
d) przyjmowanie oraz ewidencjonowanie i przekazywanie nakazanych informacji w ramach wspotdziatania;

e) przesirzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej.

1.1. Starszy Dyzurny podlega bezposrednio burmistrzowi i wykonuje nastepujace obowiazki:

a) stale przebywa w wyznaczonym pomieszczeniu i kieruje czynno$ciami wszystkich osob wechodzacych w sklad stalego dyzuru;

b) przyjmuje decyzje i informacje, a nastepnie osobiscie lub przez podlegte jednostki organizacyjne kieruje je do wlasciwych adresatow:

¢) poprzez podlegtego tacznika- kierowce lub telefonicznie powoduje stawienie si¢ okreslonych 0sob we wskazanym miejscu;

d) przekazuje decyzje przetozonych odnognie uruchomienia statych dyzuréw w jednostkach podlegtych;

¢) bezposrednio odpowiada za : cigglosé funkcjonowania, ewidencjonowania przyjetych i przekazanych informacji oraz zapoznaje znimi  przetozonych;
f) odpowiada za stan sprzetu i wyposazenia znajdujacego sie w pomieszczeniu;

g) utrzymuje statg tacznos¢ przy pomocy istniejacych srodkéw technicznych:

h) sporzadza meldunki z przebiegu statego dyzuru.

1.2. Dyzurny podlega bezposrednio starszemu dyzurnemu do jego obowiazkow nalezy:

5

&) przyjmowanie i ewidencjonowanie ifonuacit 1 decyzji wplywajacyeh od organdw nadrze

dinveh. wspoldzialajacyeh 1 innych oraz
prvekazywanie ich przetozonym lub wskazany i adresatom;

b} powiadamianie telefonicznie lub laczn

ei- Kicrowed. okredlonych oséb o niezwlocznyvim stawio

s w okredlonym miejscu pracy:

¢} zeluszanie starszemu dyzurnemu pe o hodeett [ nieprawidlowosel w dzialaniu tec!

o srodkow dacznoded:




d) wykonywanie innych zadan zleconych przez burmistrza lub starszego dyzurnego:

€) prowadzenie ,,Dziennika ewidencji informacji Statego Dyzuru”;

f) Zbieranie dobowych meldunkow » podleglych organéw powinno nastapi¢ do godz. 7.00 i 19.00.
1.3. Kurier — kierowca podlega bezposrednio Starszemu Dyzurnemu i jego przetozonym, do jego obowiazku nalezy:
a) wykonywanie wszystkich polecen starszego dyzurncgo wynikajacych z toku petnienia stuzby;
b) zapoznanie si¢ z wykazem adresow i telefondéw oséb funkcyjnych ;
¢) w czasie nieobecnosci dyzurnego wykonywanie jego obowigzkdw;
d) przebywanie w wyznaczonym pomieszczeniu,
¢) posiadanie podczas rozwiniecia statego dyzuru, sprawnego samochddu z zapasem paliwa;

f) zgtoszenie powrotu, po wykonaniu zadania starszemu dyzurnemu,

2. Osobom wchodzacym w sklad stuzby Stalego Dyzuru nie wolno:
a) oddala¢ si¢ samowolnie z miejsca petnienia stuzby statego dyzuru;
b) przekazywac stuzby statego dyzuru osobom nie majacym uprawnien do jego pelnienia;

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

3. W czasie godzin sluzbowych, osoby petniace dyzur mogg za zgoda osoby odpowiedzialnej za funkcjonowanie stuzby statego dyzuru, wykonywa¢

dodatkowo swoje codzienne obowiazki wynikajace ze stosunku pracy.

4. Pracownik odpowiedzialny za uruchomienie i funkcjonowanie stalego dyzuru podlega bezposrednio burmistrzowi i do jego obowiazkow nalezy:
a) sprawowanie nadzoru w zakresie catoksztattu prac dotyczacych przygotowania. zabezpieczenia i funkcjonowania statego dyzuru:
b) wydawania polecen stuzbie dyzurnej w sprawach zwigzanych z pelnieniem dyzuru;
¢) systematyczne szkolenic shladu osobowego Stalego Dyzuru;



Zafgcznik Nr 11 do instrukeji dziatania statego dyzuru
Arkusz aktualizacji dokumentacji stalego dyzuru

Zmiana

Data

Podpis

2

3

4

uwagi
5

10

11

12




Lp.

Zmiana

Daia

Podpis

uwagi

2

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26




Zatgcznik Nr 12 do instrukeji dziatania statego dyzuru

/pieczec adresowa organu/

Zawiadomienie o danych/ zmianie danych/ potwierdzeniu danych* teleadresowych stalego dyzuru

Burmistrza Goldapi

Imie i nazwisko, Imie i nazwisko, telefon,

numer telefonu Miejsce organizacji Dane teleadresowe stalego dyzuru*** fax, e-mail
i faxu stalego pracownika
organizatora dyzuru/dane adresowe odpowiedzialnego Uwagi
ma.m:omo . GCZK :w:e:.m-:._ﬁmnomo Adres telefon fax e-mail inne za organizacje Stalego
dyzuru** staly dyzur*** Dyzuru

* - niepotrzebne skreslié;

- organizator stalego dyzuru - organ administracji publicz <f (kierownik jednostki organizacyjnej. o kidrveh mowa w 3 fust. 2 zarzadze

i

ia):

- W wierszu pierwszym nalezy wpisaé dane teleadresowe u:iroo dyzuru organu (kierownika jednostki organizacyj _r: W wie erszu drugim q;:m teleadresowe Oﬁ\_A

E:nrm_s_n_%mco staly dyzur organu (Kierownika jednostki vreanizacyjnej). W przypadku jesli staly dyzur |
ednym wierszu,




Zatacznik Nr 13 do instrukeji dziatania statego dyzuru
Wzér wezwania do stawiennictwa

Wezwanie

Pan /i/ ............

R o .

/imie i nazwisko/
Prosz¢ o natychmiastowe stawienie sie w miejscu pracy /innym miejscu/.

R M R T N R T L T e

Sprawa bardzo pilna.

/Podpis kierownika jednostki organizacyjne;.
pracownika z up. kierownika jedn. organiz./

Koperta
/stanowi jednocze$nie pokwitowanie odbioru wezwania przez osobe powiadomiong
0 obowigzku stawienia si¢ w okreslonym miejscu po godzinach urzedowania/

KOLEJNOSC POWIADAMIANIA ...

Pan(i) .....c........

1) D
telefon nr .,
tel. komorkowy nr

WEZWANIE OTRZYMALEM/AM/

Dnia ..eeveieeenrnnns
Godz. ...

B T T T T TP T P PP e snanas

/ezytelny podpis powiadomionego/ _




Zalacznik nr 14 do nstrukeji dziatania statego dyzuru

Harmonogram dzialania stalego dyzuru

Lp.

Czynnosci realizowane przez

osoby petniace staty dyzur

realizator

Czas realizac

Pracownik
dis
zarzadzania
kryzysowego

starszy

dyzurny

dyzurny

Operacyjny

Astronomiczny

Uwagi

2

Przyjecie i zanotowanie w
dzienniku przyjetych i
wystanych informacji tresci
sygnatu wprowadzajgcego
okreslony stan gotowosci
obronnej panstwa lub zadanie
operacyjne

G + 00.05

Sprawdzenie zrodta sygnatu
oraz potwierdzenie jego
czytelnosci

G +00.10

Powiadomienie starszego
dyzurnego o wprowadzonym
sygnale

G +00.15

w

T

Przekazanie tresci
otrzymanego sygnatu
kierownikowi, komarki
organizacyjnej urzedu

| wiasciwej do spraw obronnych

Powiadomienie burmistrza, o
wprowadzenym sygnale

Przekazanie sygnatu do
podlegtych jednostek
organizacyjnych

G +00.20

G +00.20

G +01.00

W urzedowych
godzinach pracy

Bezposrednio
poza urzedowymi
godzinami pracy

Dotyczy
jednostek
realizujacych
zadania obronne |




Przekazanie informacji
Burmistrzowi Gotdapi o stanie
realizacji przedsiewzieé
okreslonych w treéci sygnatu

Proces ciagty,

Realizacja zadan zleconych
przez burmistrza, staroste

Proces ciagty

10

Sktadanie meldunkéw z
realizacji zadan postawionych
przez przetozonych

Proces ciggty

11

Biezace monitorowanie stanu
realizacji zadan wynikajgcych
z treéci sygnatu

Proces ciggty




