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ZARZADZENIE Nr...00.......
PREZ\Z)QENTA MIASTA TORUNIA
z dnia ._.... pazdziernika 2017 roku

w sprawie organizacji i funkcjonowania systemu stalych dyzurow
na terenie miasta Torunia na potrzeby podwyzszania gotowos$ci obronnej
panstwa

Na podstawie § 5 wust. 1 zarzadzenia Nr 350/2016 Wojewody
Kujawsko - Pomorskiego z dnia 23 sierpnia 2016 roku w sprawie organizacji
i funkcjonowania statych dyzurdw w wojewddztwie kujawsko-pomorskim oraz
§ 18 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Torunia stanowigcego
zatacznik nr1 do =zarzadzenia nr 378 Prezydenta Miasta Torunia z dnia
30 pazdziernika 2013 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi
Miasta Torunia' , w zwigzku z art. 20 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 1967 .
0 powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1430, z p6zn. zm.2) ‘

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Kujawsko — Pomorskiego;

2) prezydencie - nalezy przez to rozumieé Prezydenta Miasta Torunia;

3) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiet jednostke organizacyjng
utworzong przez gming, komunalne osoby prawne, spétki prawa handlowego ze
100% udziatem gminy oraz jednostki administracji zespolone;j;

4) dziale — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng urzedu — wydziat, biuro
i inng jednostke, bez wzgledu na jej nazwe, wyodrebniona w schemacie
organizacyjnym urzedu;

5) dyrekiorze — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujgcag dziatem lub jednostka
organizacyjng, bez wzgledu na nazwe jej stanowiska.

§ 2.1. Ustala sie zasady organizacji i funkcjonowania systemu statych dyzurow na
terenie miasta Torunia, organizowanych w celu:

1) przekazywania decyzji na potrzeby podwyzszania gotowosci obronngj panstwa,
w tym do uruchamiania realizacji zadan ujetych w Planie Reagowania Obronnego
Rzeczypospolitej Polskiej oraz w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Miasta
Torunia w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny;

1 zmienionege zarzadzeniami Prezydenta Miasta Torunia nr 312 z dnia 21 paZdziernika 2014 r., nr 380
Z dnia 30 grudnia 2014 r,, nr 149 z dnia 19 czerwca 2015 r., nr 273 z dnia 21 sierpnia 2015 r., nr 391
z dnia 4 grudnia 2015 r., nr 379 z dnia 24 listopada 2016 r., nr 40 z dnia 17 jutego 2017 r., nr 130
z dnia 23 maja 2017 r. oraz nr 254 z dnia 18 wrzesnia 2017 r.

2) zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy ogtoszono w Dz. U. z 2017 r. poz. 60.



2) uruchamiania w warunkach wystgpienia zagrozenia bezpieczenstwa parstwa
procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowos$ci obronnej panstwa, w tym stopni
alarmowych w razie zagrozenia terrorystycznego.

2. W sktad systemu statych dyzuréow wehodza:
1) Staty Dyzur Prezydenta Miasta Torunia;
2) state dyzury w wyznaczonych dziatach;
3) staly dyzur w Specjalistycznym Szpitalu Miejskim;
4) stuzby dyzurne w dziatach i jednostkach organizacyjnych.
3. Dla prawidtowego funkcjonowania miasta w warunkach sytuacji kryzysowych
staty dyzur organizuja:

1) dyrektor Biura Obstugi Urzedu zabezpieczajacy catodobowy obieg informacii
zwojewodg oraz dziatami i jednostkami organizacyjnymi, jako Staty Dyzur
Prezydenta Miasta Torunia;

2) dyrektor Wydziatu Spraw Administracyjnych dla Wydziatu Spraw Administracyjnych;
3) dyrektor Wydziatu Gospodarki Komunainej dla Wydziatu Gospodarki Komunalnej;
4) dyrektor Wydziatu Zdrowia i Polityki Spotecznej dla Wydziatu Zdrowia i Polityki

Spotecznej;

5) dyrektor Wydziatu Edukacji dla Wydziatu Edukacii;
6) dyrektor Specjalistycznego Szpitala Miejskiego dia Specjalistycznego Szpitala

Miejskiego.

4. Dyrektorzy pozostatych dziatdw oraz jednostek organizacyjnych w warunkach
sytuacji kryzysowych powotujg w kierowanych przez siebie dziatach i jednostkach
organizacyjnych stuzby dyzurne.

§ 3.1.System statych dyzurdw uruchamia sie:

1) w stanie statej gotowosci obronnej paristwa — w celach szkoleniowych, kontrolnych
lub sprawdzajgcych, na polecenie:

a) prezydenta — w dziatach i jednostkach organizacyjnych,

b) organu upowaznionego do zarzadzenia kontroli w zakresie okreslonym
W upowaznieniu,
¢) wojewody — w catosci lub w czesci systemu.

2) w czasie podwyZszania gotowosci obronnej panstwa — na polecenie wojewody,
w celu przekazywania decyzji i uruchamiania procedur, o ktérych mowa w § 2 ust.1.

2. Polecenie w =zakresie uruchomienia systemu statych dyzurdw moze bycé
przekazywane telefonicznie, za posrednictwem faxu, drogg elektroniczna, poprzez
gonca, a w przypadku polecen wojewody — rowniez drogg radiows.

§ 4.1. W czasie statej gotowosci oraz w czasie podwyzszania gotowosci obronnej
panstwa, do czasu rozwiniecia Statego Dyzuru Prezydenta Miasta Torunia, zadania



catodobowego Punktu Kontaktowego Prezydenta Miasta Torunia wykonuje dyzurny
Torunskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego na zasadach okreslonych
w zataczniku nr 4.

2. Zadania punktdéw kontaktowych w dziatach i jednostkach organizacyjnych
wykonujg dyrektorzy tych dziatdw i jednostek organizacyjnych lub wskazane przez
nich osoby. -

§ 5.1. Sktad osobowy statego dyzuru stanowig:
a} kierownik statego dyZuru,

b) starsi dyzumi,

¢) dyzurni.

2. W przypadku Statego Dyzuru Prezydenta Miasta Torunia sklad osobowy
stanowia dodatkowo:

a) radiotelefonisci,

b) kurierzy,

c) kierowcy.

3. Sktad osobowy stuzby dyzumej stanowig dyzurni.

§ 6.1. Na kierownika Statego Dyzuru Prezydenta Miasta Torunia wyznaczam
Sekretarza Miasta Torunia, pozostaty sktad osobowy do pehienia stuzby w ramach
Statego Dyzuru Prezydenta Miasta Torunia wyznacza dyrektor Biura Obstugi Urzedu
sposréd pracownikdw urzedu.

2. Sktady osobowe pozostatych statych dyzurdw oraz stuzb dyzurnych wyznaczajg
organizujacy je dyrektorzy sposrdd podleglych im pracownikow.

3. Przekazywanie danych teleadresowych statych dyzurdw, stuzb dyzurnych oraz
punktéw kontaktowych realizuje sie:
1} do dnia 18 pazdziernika 2017 roku;
2) niezwtocznie po kazdej zmianie danych;

3) nie rzadziej niz raz w roku, w terminie do 28 lutego, w przypadku niewystgpienia
zmian w danych teleadresowych.

§ 7. 1. Strukture systemu statych dyzuréw na terenie miasta Torunia okresla
zatacznik nr 1.

2. Zadania statego dyzuru okresla ,Instrukcja dziatania statego dyzuru”, stanowigca
zatacznik nr 5.

3. Zadania stuzby dyzurnej okresla ,Instrukcja dziatania stuzby dyzurnej”,
stanowigca zatgcznik nr 6.

4. Staly Dyzur Prezydenta Miasta Torunia podiega bezposrednio prezydentowi,
state dyzury w wyznaczonych dziatach oraz stuzby dyzume w dziatach i jednostkach
organizacyjnych podlegaja dyrektorom tych dziatdw fub jednostek organizacyjnych.

5. Staty Dyzur Prezydenta Miasta Torunia petniony jest w sekretariacie Wydziatu
Ochrony Ludno$ci, state dyzury w wyznaczonych dziatach oraz stuzby dyzurne



wdziatach i jednostkach organizacyjnych petnione sg w pomieszczeniach
wskazanych przez wiasciwych dyrektorow.

6. W celu sprawnego funkcjonowania, stuzby Statego Dyzuru Prezydenta Miasta
Torunia korzystajg z pojazdéw stuzbowych bedgcych w dyspozycji Biura Obstugi
Urzedu, pozostate state dyzury w miare mozliwosci korzystajg z pojazdéw prywatnych
pracownikow urzedu, z ktorymi zawarta zostata umowa cywilnoprawna o uzywanie
pojazdu do celdw stuzbowych.

7. Za wyposazenie pomieszczen na potrzeby statego dyzuru oraz utrzymanie ich
w peinegj sprawnosci technicznej odpowiedzialny jest dyrektor Biura Obstugi Urzedu.

8. Za zapewnienie $rodkdw tgczno$ci na potrzeby statego dyzuru oraz sprzetu
komputerowego z odpowiednim oprogramowaniem | dostepem do sieci
odpowiedzialny jest dyrektor Wydziatu Informatyki.

9. Za szkolenie teoretyczne i praktyczne sktadu osobowego statego dyzuru
odpowiedzialny jest dyrektor Wydziatu Ochrony Ludnosci.

10. Dokumentacje statego dyzuru, kidrej wykaz stanowi zatacznik nr 2, wg wzoréw
stanowiacych zatgczniki nr 5 i od nr 7 do 17, opracowuja i na biezaco aktualizuja:

a) dyrektor Wydziatu Ochrony Ludnosci dla Statego Dyzuru Prezydenta Miasta
Torunia;

b) dyrektor Wydziatu Spraw Administracyjnych dla statego dyzuru w Wydziale
Spraw Administracyjnych;

¢) dyrektor Wydziatu Gospodarki Komunalnej dla statego dyzuru w Wydziale
Gospodarki Komunalne;j;

d) dyrektor Wydziatu Zdrowia i Polityki Spotecznej dla statego dyzuru w Wydziale
Zdrowia i Polityki Spotecznej;

e) dyrektor Wydziatu Edukacji dla statego dyzuru w Wydziale Edukaciji;

f) dyrektor Specjalistycznego Szpitala Miejskiego dla statego dyzuru
w Specjalistycznym Szpitalu Miejskim.

11. Dokumentacje stuzby dyzurnej, ktérej wykaz stanowi zatacznik nr 3, wg wzorow
stanowigcych zatgczniki od nr 6 do 16, opracowuja i na biezaco aktualizujg
organizujacy te stuzbe dyrektorzy.

12. Dokumentacja Statego Dyzuru Prezydenta Miasta Torunia zatwierdzana jest
przez prezydenta, po wczesniejszym uzgodnieniu jej zapisow z dyrektorem Wydziatu
Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego Urzedu Wojewodzkiego w Bydgoszczy.

13. Dokumentacja pozostatych statych dyzuréw oraz stuzb dyzurnych zatwierdzana

jest przez wiasciwych dyrektoréw organizujgcych te stuzby, po wczeSniejszym
uzgodnieniu jej zapiséw z dyrektorem Wydziatu Ochrony Ludnosci.

§ 4.System statych dyzurow wediug zasad okreslonych w ninigjszym zarzadzeniu
nalezy utrzymywaé w aktualno$ci i gotowosci do petnego rozwiniecia i podjecia
dziatan.

§ 5. Traci moc zarzadzenie Nr 112 Prezydenta Miasta Torunia z dnia
24 maja 2005 r. w sprawie okreslenia jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta Torun



i jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Torun, w ktérych majg funkcjonowaé State
Dyzury oraz zasady ich organizacji i funkcjonowania.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza sie dyrektorowi Wydziatu Ochrony Ludnosci,
ktérego zobowiazuje sie do koordynacji i kontroli spraw dotyczacych organizacii
systemu statych dyzuréw oraz sprawdzania ich gotowosci do funkcjonowania, a takze
wydawania niezbednych wytycznych i innych dokumentéw w tym zakresie.

§ 7.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prgktor
Wydziatu OfHrony Ludnogcl
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 282
Prezydenta Miasta Torunia
zdnia ... 30 4C i 20171,

Wykaz dokumentacji stalego dyzuru

Instrukcja dziatania statego dyzuru

Wykaz skfadu osobowego stalego dyzuru do powiadamiania o niezwlocznym
stawieniu sie w pracy.

3. Wykaz kurierdw i przydzielonych $rodkéw transportowych ¥,

Grafik petnienia stuzby statego dyzuru.

Plan powiadamiania kadry kierowniczej i pracownikéw Urzedu/MWydziatu
o obowigzku niezwlocznego stawienia sie w pracy.

6. Wykaz adreséw i numerdw telefondw statych dyzurdw na terenie miasta Torunia.
7.
8

Wykaz adreséw i numerdw telefonéw stuzb dyzurnych na terenie miasta Torunia.

. Wykaz adreséw i numerdw telefondw organdw nadrzednych i wspdldziatajacych 2.
9.

Ksigzka meldunkow statego dyzuru.

10. Dziennik ewidencji informac;ji statego dyzuru.

11. Brudnopis statego dyzuru

12. Dziennik korespondencji stacji radiowej .

" iylko Staty Dyzur Prezydenta Miasta Torunia
2 tylko Staty Dyzur Prezydenta Miasta Torunia
3 tylko Staty Dyzur Prezydenta Miasta Torunia
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Zatgcznik Nr 3 do zarzgdzenia Nr 2'82,—
Prezydenta Miasta Torunia
zdnia ... 448 o 2017 1

Wykaz dokumentaciji stuzby dyzurnej

Instrukcja dziatania stuzby dyzurnej

Wykaz sktadu osobowego stuzby dyzurnej do powiadamiania ¢ niezwiocznym
stawieniu sie w pracy.

Grafik petnienia stuzby dyzurnej.

Plan powiadamiania kadry kierowniczej i pracownikéw Wydzialu/jednostki
organizacyjnej o obowigzku niezwtocznego stawienia sie w pracy.

Wykaz adresow i numeréw telefondw statych dyzurdw na terenie miasta Torunia.
Wykaz adreséw i numerdw telefonow stuzb dyzurnych na terenie miasta Torunia.
Ksigzka meldunkow stuzby dyzurnej.

Dziennik ewidencji informacji stuzby dyzurnej.

Brudnopis stuzby dyzurne;j,



5.

Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr R332
Prezydenta Miasta Torunia
zdnia... 4. 30, .....2017r.

Zasady organizacji Punktu Kontaktowego Prezydenta Miasta Torunia

Punkt Kontaktowy Prezydenta Miasta Torunia tworzy sie na bazie funkcjonujgcego
catodobowo Torunskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego, wykorzystujac jego
pomieszczenia oraz sprzet.

Osoby petnigce dyzur w ramach punktu kontaktowego maja obowigzek przyjecia
i odnotowania w zeszycie punktu kontaktowego tresci informacji oraz niezwlocznego
przekazania jej adresatowi lub osobie zastepujgce;.

W warunkach wystgpienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa osocbom petnigcym dyzur
w ramach punktu kontaktowego nalezy zabezpieczy¢ mozliwos¢ korzystania z pomocy
Strazy Miejskiej, Policji oraz Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej dia
niezwlocznego przekazania informacji zainteresowanym osobom.

W przypadku uruchomienia Statego Dyzuru Prezydenta Miasta Torunia dziatalno$¢ punktu
kontaktowego =zostaje zawieszona, a dyzurny Torunskiego Centrum Zarzgdzania

Kryzysowego petni funkcje radiotelelefonisty w ramach Statego Dyzuru Prezydenta Miasta
Torunia.

Punkt kontaktowy nalezy wyposazyéw .

— wykaz os6b funkcyjnych zawierajgcy nazwiska, adresy i numery telefondw,

~ brudnopis do zanotowania tre$ci informacji i czasu jej przyjecia, nazwiska nadawcy

i przyjmujacego informacjg oraz czasu i nazwiska osoby, ktérej przekazano informacije.



Urzad Miasta Torunia

Zatgcznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 282,
Prezydenta Miasta Torunia
zdnia ... 4 AQw i 2017 1.

ZATWIERDZAM
Egz. pojedynczy

INSTRUKCJA DZIALANIA
STALEGO DYZURU

UZGODNIONO OPRACOWAL

Torun, ....... rok



1.

Podstawy prawne

Staty dyzur funkcjonuje na podstawie nastepujacych aktow prawnych ;

1)

2)

3)

4)

ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. 0 powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1534 1. j., z pézn. zm.).

rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 wrzeénia 2004 r. w sprawie gotowosci obronnej
panstwa (Dz. U. Nr 219, poz. 2218).

zarzadzenia Nr 350/2016 Wojewody Kujawske - Pomorskiego z dnia 23 sierpnia 2016 r.
w sprawie organizacji i funkcjonowania statych dyzuréw w wojewéddztwie kujawsko -
pomorskim; -

zarzadzenia Nr ... Prezydenta Miasta Torunia z dnia . L2017 r.
w sprawie organizacji i funkcjonowania systemu statych dyzurow na terenle mlasta Torunia.

Cel organizacji stuzby statego dyzuru

Celem organizacji stuzby statego dyZuru jest :

1)

2)

zapewnienie ciagtosci przekazywania decyzji na potrzeby podwyZzszania gotowosci
obronnej panstwa, w tym do uruchamiania realizacji zadan ujetych w Planie Reagowania
Obronnego Rzeczypospolitej Polskiej oraz w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Miasta
Torunia w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa | w czasie wojny;

uruchamianie w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa procedur
zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa, w tym stopni alarmowych
W razie zagrozenia terrorystycznego.

Organizacja stuzby statego dyzuru

1)

2)

Skiad osobowy petnigcych staty dyzur stanowig:

a) kierownik statego dyzuru,

b) starsi dyzurni,

c) dyzurni,

d) radiotelefoniéci - dyzurni Toruriskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego # ;
e) kurierzy 3

f) kierowcy ©;

Skiad osobowy petnigcy staty dyzur podlega:

a) kierownik statego dyzuru podlega bezposrednio ...................... s

b) starszy dyzurny podlega bezposrednio kierownikowi statego dyzury;

c) dyzurny, radiotelefonista®, kurier® i kierowca'® podlegajg bezposrednio starszemu
dyzurnemu.

4 tylko Staly Dyzur Prezydenta Miasta Torunia

5 tylko Staty Dyzur Prezydenta Miasta Torunia

8 tylko Staly Dyzur Prezydenta Miasta Torunia

) wpisaé odpowiednio: Prezydentowi Miasta Torunia, Dyrektorowi Wydziafu .......
8 tylko Staty Dyzur Prezydenta Miasta Torunia

9 tylko Staty Dyzur Prezydenta Miasta Torunia

19 tylko Staly Dyzur Prezydenta Miasta Torunia



3) Miejscem petnienia stuzby statego dyzuru jest ... " za
wyjatkiem radiotelefonisty, ktéry petni stuzbe przy stacji radiowej w pomieszczeniu
Toruriskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego'?,

4) Staty dyzur petniony jest catodobowo w systemie dwuzmianowym, zmiana dyzuru nastepuje
w godzinach 82 j 20%:

5) Osoba odpowiedzialna za organizacje i funkcjonowanie stuzby statego dyzuru moze okresli¢
inng zmianowo$¢ i ilodé dyzurnych na zmianie w zaleznosci od potrzeb;

8) Dia zapewnienia ciggiosci obiegu ofrzymywanych i przekazywanych informacji i decyzji oraz
ich przekazywania uprawnionym osobom, stuzba statego dyzuru zobowigzana jest
prowadzi¢ ,Dziennik ewidencji informacji statego dyzuru”.

7) Otrzymane | zaewidencjonowane informacje oraz decyzje od organéw nadrzednych,
wspotdziatajgcych i podleglych stuzba statego dyzuru jest obowigzana przekazywad
bezposrednio kierownikowi statego dyzuru.

4, Rozwinig¢cie statego dyzuru do petnego stanu osobowego

Rozwiniecie stuzby statego dyzuru do peftnego stanu osobowegoc moze nastepowaéd
w nastepujgeych sytuacjach:

a) w stanie statej gotowosci obronnej panstwa — w celach szkoleniowych, kontrolnych lub
sprawdzajacych, na polecenie:

- prezydenta — w wydziatach i jednostkach organizacyjnych;

- organu upowaznionego do zarzadzenia kontroli w zakresie okreslonym
W upowaznieniu;

- wojewody — w catosci lub w czesci systemu;

b) w czasie podwyzszania gotowosci obronnej panstwa — na polecenie wojewody, w celu
przekazywania decyzji, o ktdérych mowa w pkt 2.

5. Objecie, zdanie stuzby stalego dyzuru :
1) Przyimujgcy staty dyzur starszy dyzurny zobowigzany jest:
a) 30 minut przed objeciem dyzuru zgtosi¢ sie na instruktaz do kierownika statego dyzuru,
b} zapozna¢ sie z ,Instrukcja dziatania statego dyzuru’.
c) przyjaé od zmiany zdajgcej :
» dokumentacje wg opisu i sprawdzi¢ jej aktualnosg,
e wyposazenie pomieszczen zgodnie z ich opisem.

d) sprawdzi¢ stan techniczny urzgdzen (telefony, fax, radiotelefon itp.) i w razie stwierdzenia
usterek spowodowad natychmiastowsa ich naprawe;

e) sprawdzi¢ tgcznosé ze Statym Dyzurem Wojewody Kujawsko — Pomorskiego ** oraz ze
stalymi dyzurami i stuzbami dyzurnymi w podlegtych i nadzorowanych jednostkach
organizacyjnych,

) w przypadku Statego Dyzuru Prezydenta Miasta Torunia — sekretariat Wydzialu Ochrony Ludnosci, w przypadku
statych dyzurdéw w wydziatach ~ sekretariat wydziatu lub inne pomieszczenie wskazane przez whasciwego dyrektora

12) tylko Staty Dyzur Prezydenta Miasta Torunia

13 tylko Staly Dyzur Prezydenta Miasta Torunia
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k)

sprawdzi¢ wyposazenie pomieszczenia, w ktdérym petniona jest stuzba statego dyzuru,

sprawdzi¢ w ,Dzienniku ewidencji informaciji statego dyzuru®, czy wszystkie sprawy
przyjete przez poprzednika zostaty rozestane do wtasciwych adresatow,

sprawdzi¢ gotowos¢ eksploatacyjng dyzurujacego $rodka transportu (wraz
z dyspozycyjnoscig kierowcy)™,

udzieli¢ krétkiego instruktazu pozostatym osobom wchodzacym w skiad stuzby statego
dyzuru,

zapoznaé sie z aktualng sytuacjg na terenie miasta i urzedu, zna¢ miejsce pobytu
15)

potwierdzié podpisem fakt objecia dyzuru w ,Ksigzce meldunkéw statego dyzuru”.

2) Zdaijgcy staly dyzur starszy dyzurny zobowigzany jest:

a)

b)

g)

h)

napisa¢ meldunek z przebiegu petnionego dyzuru wg wzoru znajdujacego sie w Ksigzce
meldunkéw statego dyzury”,

przed zdaniem stuzby statlego dyzuru usung¢ wszystkie niedociggniecia zaktdcajace
normalny tok dyzuru,

przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur wszystkie sprawy nie zatatwione i wskazad
sposob ich zatatwienia,

przekazac inne sprawy, ktorych zatatwienie usprawni tok pracy statego dyzuru,

przekaza¢ zmianie przyimujgcej dyzur dokumenty, $rodki tgcznosci i wyposazenie
pomieszczen statego dyzuru,

zapozna¢ zmiane przyjmujgca dyzur z sytuacja na terenie miasta i urzedu
oraz otrzymanymi zadaniami,

poinformowaé zmiane przyjmujgcg dyzur o miejscu aktualnego pobytu ................ 18)
oraz wydanych przez niego dyspozycjach,

potwierdzi¢ podpisem fakt zdania dyzuru w ,Ksigzce meldunkéw statego dyzuru®

6. Obowiazki oséb petniacych stuzbe statego dyzuru

1) Do podstawowych obowigzkow osob petniacych stuzbe statego dyzuru nalezy:

a)

b)

d)

powiadomienie okreslonych os6b © obowigzku niezwlocznego stawienia sie we
wskazanym miejscu, zapewniajgcym sprawne uruchamianie realizacji zadanh
wykonywanych w ramach podwyzszania gotowosci obronnej panstwa;

przyjmowanie oraz ewidencjonowanie i dostarczanie informacji oraz decyzji
adresowanych do organéw, na rzecz ktérych dziataja;

ewidencjonowanie oraz przekazywanie nakazanych informaciji i decyzji organdw na rzecz
ktorych dziatajg — do organéw im podiegtych;

przyjmowanie oraz ewidencjonowanie i przekazywanie nakazanych informacji w ramach
wspdtdziatania,

14) tylko Staly Dyzur Prezydenta Miasta Torunia
15 wpisaé odpowiednio: Prezydentowi Miasta Torunia, Dyrektorowi Wydziatu .......
18! wpisad odpowiednio: Prezydenta Miasta Torunia, Dyrektora Wydzialu .......
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e) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowe;j.

2) Do obowigzkdw kierownika statego dyzuru nalezy w szczegdlnosci:

a) sprawowanie nadzoru nad calo$cig prac zwigzanych z przygotowaniem
i zabezpieczeniem funkcjonowania statego dyzuru;

b) wydawanie pclecen osobom peinigcym dyzur w sprawach zwigzanych z petnieniem
statego dyzuru;

¢) organizowanie pracy stalego dyzuru, przyjmowanie meldunkow, udzielanie instruktazu
oraz kontrola petnienia stuzby statego dyzuru;

d) kontrola zapiséw dokumentacji statego dyzuru;
€) opracowywanie na podstawie meldunkdw informacji zbiorczej dla .................. .

f) zabezpieczanie $rodkdéw materiatowych i technicznych niezbednych do wiasciwego
funkcjonowania statego dyzuru;

g) czuwanie nad przestrzeganiem zapisoéw ustawy o ochronie informacji niejawnych;

3) Do obowigzkdw starszego dyzurnego. nalezy w szczegélnosci:
a) kierowanie czynnosciami podiegtych oséb wchodzacych w sktad statego dyzuru;

b} przyjmowanie decyzji i informacji, przekazywanie ich kierownikowi statego dyzuru oraz
wiasciwym adresatom;

c) przekazywanie decyzji przetozonych odnosnie uruchomienia statych dyzurdw i stuzb
dyzurnych w jednostkach podlegiych;

d) w przypadku nieskutecznosci powiadamiania telefonicznego powiadamianie kurierem
okreslonych osdb o obowigzku niezwlocznego stawienia sie w wyznaczonym miejscu
pracy, wzér wezwania do stawiennictwa stanowi zatgeznik nr 1;

e) zapewnienie statej tacznosci z nadrzednymi, podlegtymi oraz wspotpracujgcymi
jednostkami za pomoca istniejacych srodkow technicznych;

f) sporzadzanie meldunkdw z przebiegu statego dyzuru.

4) Do obowiazkéw dyzurnego nalezy w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji wptywajacych od organow
nadrzednych, wspéidziatajacych i innych oraz przekazywanie ich starszemu dyzurnemu;

b) powiadamianie telefoniczne okreslonych oséb o obowigzku niezwlocznego stawienia sie
W wyznaczonym migjscu pracy;

c) zgtaszanie starszemu dyzurnemu przypadkéw uszkodzen i nieprawidtowosci w dziataniu
technicznych srodkow tgcznosci;

d) wykonywanie innych zadan zleconych przez starszego dyzurnego;

e) prowadzenie ,Dziennika ewidencji informacji stalego dyzuru”.

5) Do obowigzkéw radiotelefonisty'® nalezy w szczegdinosci:

" wpisac odpowiednio: prezydenta, dyrektora wydziatu
18) tylko Staly Dyzur Prezydenta Miasta Torunia



a) przyjmowanie oraz ewidencjonowanie informacji i decyzji wplywajacych za
posrednictwem radiotelefonu od wojewody oraz przekazywanie ich starszemu
dyzurnemu;

b) zgtaszanie starszemu dyzurnemu przypadkéw uszkodzen i nieprawidtowos$ci w dziataniu
technicznych srodkow tacznosci;

c) prowadzenie ,Dziennika korespondencji stacji radiowej”.

6) Do obowigzkow kuriera'®. nalezy w szczegolnosci:

a) wykonywanie wszystkich polecen starszego dyzurnego (@ w przypadku jego
niechecnosci — dyzurnego) wynikajgcych z toku petnienia stuzby;

b} zapoznanie sie z wykazem adresdw i telefonow oséb funkcyjnych urzedu,
c) przebywanie w wyznaczonym pomieszczeniu;
d) natychmiastowe meldowanie starszemu dyzurnemu (a w przypadku jego nieobecnosci —
dyzurnemu) powrotu po wykonaniu zadania;
7) Do obowigzkow kierowcy?® nalezy w szczegdlnosci:

a) wykonywanie polecen starszego dyzurnego (a w przypadku jego nieobecnosci —
dyzurnego) wynikajacych z toku peinienia stuzby;

b) z chwilg uruchomienia stuzby statego dyzuru state przebywanie wraz z pojazdem
W wyznaczonym migjscu i nie oddalanie sie z niego bez zgody starszego dyzurnego;

¢} podczas rozwinigcia statego dyzuru utrzymywanie samochodu w peinej sprawnosci,
w tym z odpowiednim zapasem paliwa;

d) natychmiastowe meldowanie starszemu dyzurnemu {a w przypadku jego niecbecnosci —
dyzurnemu) powrotu po wykonaniu zadania;

8) Osobom wchodzacym w skiad stuzby statego dyzuru zabrania sie:

a) samowolnego oddalania sie z miejsca petnienia stuzby statego dyzuru;

b) zwalniania osdb podleglych w sprawach nie zwigzanych ze stuzbg;
przekazywania statego dyzuru osobom nie majacym upraWnieﬁ do jego pefnienia;
zlecania zatatwiania spraw stuzbowych osobom nie wchodzacym w sktad statego dyzuru;
9) W czasie godzin stuzbowych osoby petlnigce stalty dyzur moga, za zgoda osoby

odpowiedzialnej za funkcjonowanie stuzby Statego Dyzuru, wykonywa¢ dodatkowo swoje
codzienne obowiazki wynikajace ze stosunku pracy.

7. Zasady postepowania w zakresie zbierania, zapisu oraz przekazywania informaciji
i decyzji

1) Przekazujgc informacje |ub decyzje do organu nadrzednego, podlegtego
lub wspéltdziatajgcego nalezy:

19) tylko Staly Dyzur Prezydenta Miasta Torunia
20) tylko Staly Dyzur Prezydenta Miasta Torunia



a) przyjmowanie oraz ewidencjonowanie informacji | decyzji wptywajacych za
posrednictwem radiotelefonu od wojewody oraz przekazywanie ich starszemu
dyzurnemu,

b} zgtaszanie starszemu dyzurnemu przypadkow uszkodzen i nieprawidtowosci w dziataniu
technicznych $rodkoéw tgcznosci;

c) prowadzenie ,Dziennika korespondenciji stacji radiowe;j”.

6) Do obowigzkow kuriera'®. nalezy w szczegolnosci;

a) wykonywanie wszystkich polecei starszego dyzurnego (a w przypadku jego
nieobecnosci — dyzurnego) wynikajgcych z toku petnienia stuzby;

b) zapoznanie sie z wykazem adresdw i telefonéw osodb funkecyjnych urzedu;
¢} przebywanie w wyznaczonym pomieszczeniu;
d) natychmiastowe meldowanie starszemu dyzurnemu (a w przypadku jego nieobecnosci —
dyzurnemu) powrotu po wykonaniu zadania;
7) Do obowigzkow kierowcy?® nalezy w szczegdlnosci:

a) wykonywanie polecen starszego dyzurnego (a w przypadku jego nieobecnosci —
dyzurnego) wynikajacych z toku petnienia stuzby;

b) z chwilg uruchomienia stuzby statego dyzuru state przebywanie wraz z pojazdem
W wyznaczonym miejscu i nie oddalanie sie z niego bez zgody starszego dyzurnego;,

¢) podczas rozwiniecia statego dyzuru utrzymywanie samochodu w pelnej sprawnosci,
w tym z odpowiednim zapasem paliwa;

d) natychmiastowe meldowanie starszemu dyzurnemu (a w przypadku jego niecbecnosci —
dyzurnemu) powrotu po wykonaniu zadania;
8) Osobom wchodzacym w skiad stuzby statego dyzuru zabrania sie:
a) samowolnego oddalania sie z miejsca petnienia stuzby statego dyzuru;
) zwalniania oséb podleglych w sprawach nie zwigzanych ze siuzba;
c) przekazywania statego dyzuru osobom nie majacym uprawniefs do jego petnienia;
) Zzlecania zatatwiania spraw stuzbowych osobhom nie wehodzgcym w skiad statego dyzuru;
9) W czasie godzin stuzbowych osoby petlnigce staly dyzur moga, za zgodg osoby

odpowiedzialnej za funkcjonowanie stuzby Statego Dyzuru, wykonywad dodatkowo swoje
codzienne obowigzki wynikajgce ze stosunku pracy.

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

1) Przekazujgc informacje lub decyzje do organu nadrzednego, podiegtego
lub wspétdziatajgcego nalezy:

a) wpisaé przekazywang informacje (decyzje) do ,Dziennika informac;ji statego dyzuru”;

19 tylko Staly Dyzur Prezydenta Miasta Torunia
0) tylko Staly Dyzur Prezydenta Miasta Torunia



b} uzyskac zadane polgczenie;

c) przedstawic sie ( np. starszy dyzurny Statego Dyzuru Prezydenta Miasta Torunia);

d) przekazaé nakazang informacije lub decyzje;

e) poda¢ date i godzing przekazania, odnotowujac je w ,Dzienniku informacji statego
dyzuru”,

f) zazadac¢ potwierdzenia bezblednego odbioru ( odczytania ) oraz cdnotowaé w dzienniku
nazwisko i imig oraz funkcje osoby przyimujacej.

2) Przyjmujgc informacje Ilub decyzje od organu nadrzednego, podleglego Iub

wspdtdziatajgcego nalezy:

a) przedstawié sie { np. starszy dyzurny Statego Dyzuru Prezydenta Miasta Torunia);

b} zanotowaé przyjmowang informacje w ,Brudnopisie statego dyzuru”;

¢) w przypadku niejasnosci nalezy zadaé powtdrzenia tresci;

d) odnotowa¢ organ (instytucje), nazwisko i imie oraz funkcje osoby nadajgcej tresc
informaciji lub decyzii;

e) wpisaé tres¢ informacji lub decyzji do ,Dziennika ewidencji informacji stalego dyzuru”
podajgc date i godzine przekazania, organ (instytucie) przekazujacy, nazwisko i imie oraz
funkcje osoby przekazujgcej tresé informaciji lub decyzji;

f) o tresci otrzymanej informacji lub decyzji powiadomi¢ kierownika statlego dyzuru,
a nastepnie przekazaé decyzje lub informacje adresatowi.

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

Panie ......cc..ccenineen. wdniu............. o godzinie ......... przyjatem informacje (decyzje)

4) Informacje i decyzje nie cierpigce zwioki nalezy przekazywac adresatom natychmiast bez
wzgledu na pore doby.

5) Informacje i decyzje nie wymagajgce natychmiastowego zatatwienia nalezy przekazaé
organom na rzecz ktérych dziata staty dyzur natychmiast po rozpoczeciu godzin pracy.

6) W przypadku przekazywania informacji (decyzji) bezposrednio do adresata, nalezy
potwierdzi¢ tozsamos¢ osoby odbierajacej informacje z wyjgtkiem przypadkéw, w ktérych
osoba ta jest znana osobiscie kurierowi przekazujacemu informacje.

7) W przypadku przekazywania informacji (decyzji) telefonicznie, nalezy po zgioszeniu sie
zadanego abonenta upewni¢ sie o prawidtowym potaczeniu i przekazac informacje (decyzje);

8) Zbieranie dobowych meldunkéw z podlegiych organdw powinno nastapi¢ do godz. 618 1815,
za wyjagtkiem Statego Dyzuru Prezydenta Miasta Torunia, ktéry dobowe meldunki
z podlegltych organéw zbiera do godz. 642 i 1845

9) Przygotowanie zbiorczego meldunku przez starszego dyzurnego powinno nastgpié¢ do godz.
6% | 18%, za wyjatkiem starszego dyzurnego Statego Dyzuru Prezydenta Miasta Torunia,
ktory zbiorczy meldunek przygotowuje do godz. 72 19% ;
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10) Zbiorczy meldunek za podiegle organy — po uzgodnieniu jego tresci z wtasciwym dyrektorem

— state dyzury przekazujg do godz. 648 | 182 do Statego Dyzuru Prezydenta Miasta Torunia,
natomiast zbiorczy meldunek za miasto Torun — po uzgodnieniu jego tresci z Prezydentem
Miasta Torunia — Staty Dyzur Prezydenta Miasta Torunia przekazuje do godz. 722 192 do
Statego Dyzuru Wojewody oraz organom ustalonym w czasie instruktazu.

8. Ustalenia dotyczace identyfikacji osob wchodzacych w sklad statego dyzuru

Osoby wchodzgce w skiad stalego dyzuru w czasie petnienia stuzby zobowigzane sg do
noszenia identyfikatora, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 2.

9. Ustalenia dodatkowe

1)

2)

6)

7)

8)

Czas osiggania gotowosci statego dyzuru do dziatania wynosi:
- w godzinach stuzbowych (pracy) — 1 godz.
- w godzinach pozastuzbowych - 3 godz.

Stuzba statego dyzuru spozywa positki w migjscu pelnienia stuzby lub innym miejscu
wskazanym przez osobe organizujaca dyzur,

W przypadku koniecznosci korzystania z pomocy medycznej nalezy wezwaé pogotowie
ratunkowe tel. 999 lub 112.

Osbby petnigce staly dyzur w okresie nocnym (godz. 202 - 8%%) po zakonczeniu dyzuru
odpoczywajg w domu.

Dopuszcza sie inng organizacje spozywania positkdow i odpoczynkéw w zaleznosci od
zaistniatej sytuacji za zgodg osoéb, ktérym staty dyzur podlega.

W przypadku stwierdzenia zamachu terrorystycznego, pozaru lub penetracji budynku nalezy
natychmiast powiadomic stuzby dyzurne policji tel. 997 oraz strazy miejskiej tel. 986.

W przypadku ogltoszenia alarmu o kleskach zywiotowych i zagrozeniu Srodowiska, alarmu
powietrznego, alarmu o skazeniach oraz uprzedzenia o skazeniach nalezy natychmiast
powiadomi¢ Prezydenta Miasta Torunia oraz Dyrektora Wydziatu Ochrony Ludnosci 2,
odnotowujac date, godzine, stanowisko | nazwisko osoby, ktéra sygnat o zagrozeniach
nadata oraz osoby, ktéra sygnat odebrata.

Dokumentacje statego dyzuru nalezy przechowywadé w miejscu jego petnienia.

21 tylko Staty Dyzur Prezydenta Miasta Torunia



Zatgeznik Nr 1 do Instrukceji
Dzialania Statego Dyzuru

Wzdor wezwania do stawiennictwa

Wezwanie

Pan fi/

limig i nazwisko/

Prosze o natychmiastowe stawienie sie w miejscu pracy™.

Sprawa bardzo pilna.

"ew. wskazad inne miejsce stawienia sig

Koperta

(stanowi jednoczesnie pokwitowanie odbioru wezwania przez osobe powiadomiong
0 obowigzku stawienia sie w okreslonym migjscu po godzinach urzedowania)

KOLEJNOSC POWIADAMIANIA ..........oooeriiiics

Pan /it

tel KOMOIKOWY NE e e

WEZWANIE OTRZYMALEM /AM

Dnia ...,




Zalgcznik Nr 2 do Instrukgji
Dziatania Statego Dyzuru

Wzor identyfikatora

Staty Dyzur

22)

23)

22) wpisaé odpowiednio: Prezydenta Miasta Torunia, Wydziatu .......
¥} wpisaé odpowiednio, zgodnie z petniong funkcja: Kierownik Statego Dyzuru, Starszy dyzurny, Dyzumy, Radiotelefonista,
Kurier, Kierowca
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Arkusz aktualizaciji

izui Data
Lp. 7akres zmianh Pods_tawa. Osoba aktualizujaca dokonania
dokonania zmiany | Imig i nazwisko Podpis zmiany
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Urzad Miasta Torunia

Zatacznik Nr 8 do zarzgdzenia Nr 282.
Prezydenta Miasta Torunia
zdnia ... 4. AQu 2017,

ZATWIERDZAM

Egz. pojedynczy

INSTRUKCJA DZIALANIA
SLUZBY DYZURNEJ

(wpisa¢ odpowiednio: Wydziatu ......., Miejskiego ..... itp.)

UZGODNIONO OPRACOWAL

Torun, ....... rok



1.

Podstawy prawne

Stuzba dyzurna funkcjonuje na podstawie nastepujgcych aktéw prawnych :

1)

2)

3)

4)

ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. 0o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1534 t. j., z pdZn. zm.).

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

zarzgdzenia Nr 350/2016 Wojewody Kujawsko - Pomorskiego z dnia 23 sierpnia 2016 r.
w sprawie organizacji i funkcjonowania sta%ych dyzurdw w wojewddztwie kujawsko -
pomorskim;

zarzadzenia Nr ... Prezydenta Miasta Torunia z dnia ....................... . 2017 T
w sprawie organizacji i funkcjonowania systemu statych dyzuréw na terenle mlasta Torunia.

2. Cel organizacji stuzby dyzurnej

Celem organizacji stuzby dyzurnej jest :

1) zapewnienie ciagtosci przekazywania decyzji na potrzeby podwyzszania gotowosci
obronnej paristwa, w tym do uruchamiania realizacji zadan ujetych w Planie Reagowania
Obronnego Rzeczypospolitej Polskiej oraz w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Miasta
Torunia w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

2) uruchamianie w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa procedur
zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa, w tym stopni alarmowych
w razie zagrozenia terrorystycznego.

3. Organizacja stuzby dyzurnej

1)} Skiad osobowy petniacych stuzbe dyzurng stanowia dyzurni.

2) Skitad osobowy pelnigey stuzbe dyzurng podlega bezposrednio .............o........ 2,

3) Miejscem petnienia stuzby dyzurnejjest .........ccooveviiiiiiiieiiee 29

4) Stuzba dyzurna petniona jest catodobowo w systemie dwuzmianowym, zmiana dyzuru
nastepuje w godzinach 8% j 209

5) Osoba odpowiedzialna za organizacje i funkcjonowanie stuzby dyzurnej moze okreslié inng
zmianowos¢ i ilo§¢ dyzurnych na zmianie w zaleznosci od potrzeb;

6) Dla zapewnienia cigglo$ci otrzymywanych i przekazywanych informacji i decyzji oraz ich
przekazywania uprawnionym osobom, stuzba dyzuma zobowiazana jest prowadzié
.Dziennik ewidencji informaciji stuzby dyzurnej”.

7) Otrzymane i zaewidencjonowane informacje oraz decyzje od organéw nadrzednych,
wspdtdziatajgcych lub  podleglych stuzba dyzuma jest obowigzana przekazywaé
bezposrednio przetozonemu.

24 wpisaé odpowiednio: Dyrektorowi Wydziatu ......., Prezesowi, Dyrektorowi .........

2 wpisa¢ odpowiednio: sekretariat Wydziatu/nazwa jednostki lub inne pomieszczenie wskazane przez wlasciwego

Dyrektora

-2



4. Rozwinigcie stuzby dyzurnej

Rozwiniecie stuzby dyzurnej do peinego stanu osobowego moze nastepowaé
w nastepujacych sytuacjach:

a) w stanie stafej gotowosci obronnej panstwa — w celach szkoleniowych, kontrolnych lub
sprawdzajgcych, na polecenie:

- prezydenta — w wydziatach i jednostkach organizacyjnych;

- organu upowaznionego do zarzadzenia kontroli w zakresie okreslonym
W upowaznieniu;

- wojewody — w catosci lub w czesci systemu;

b) w czasie podwyzszania gotowosci obronnej paristwa — na polecenie wojewody, w celu
przekazywania decyzji, o ktdérych mowa w pkt 2.

5. Objecie, zdanie stuzby dyzurnej ;
1) Przyjmujgcy stuzbe dyzurng zobowigzany jest:

a} 15 minut przed objeciem dyzuru zglosié sie na instruktaz do dyrektora lub wyznaczonej
przez niego osoby;

b) zapoznat si¢ z ,Instrukcja dziatania stuzby dyzurnej”;
¢) przyjaé od zdajacego :
+ dokumentacje wg opisu i sprawdzi¢ jej aktualnos¢,
* wyposazenie pomieszczenia zgodnie z ich opisem.

d) sprawdzi¢ stan techniczny urzadzen (telefony, fax itp.) i w razie stwierdzenia usterek
spowodowa¢ natychmiastowa ich naprawe;

) sprawdzic tacznosé ze Statym Dyzurem Prezydenta Miasta Torunia i stuzbami dyzurnymi
w podlegtych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych;

f) sprawdzi¢ wyposazenie pomieszczenia, w ktérym petniona jest stuzba dyzurna:

g) sprawdzi¢ w ,Dzienniku ewidencji informacji stuzby dyzurnej’, czy wszystkie sprawy
przyjete przez poprzednika zostaty rozestane do wtasciwych adresatéw;

h) zapozna¢ sig¢ z aktualng sytuacjg na terenie miasta i urzedu, znaé miejsce pobytu
.2

i) potwierdzi¢ podpisem fakt objecia dyzuru w ,Ksigzce meldunkdw stuzby dyzurnej”.
2) Zdajacy stuzbe dyzurng zobowigzany jest:

a) napisac meldunek z przebiegu petionego dyzuru wg wzoru znajdujgcego sie w ,Ksigzce
meldunkdw stuzby dyzurnej” ;

b) przed zdaniem stuzby dyzurnej usungé wszystkie niedociggniecia zakiécajace normainy

tok dyzuru;
¢} przekazac przyjmujgcemu dyzur wszystkie sprawy nie zatatwione i wskazaé sposéb ich
zatatwienia;
% wpisad odpowiednio: Dyrektora Wydziatu ....... ,Prezesa ........... etc.
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d)

g)

h)

przekazac inne sprawy, ktérych zatatwienie usprawni tok pracy stuzby dyzurnej;

przekaza¢ przyjmujgcemu dyzur dokumenty, érodki tacznosci i wyposazenie
pomieszczen stuzby dyzurnej;

zapoznac przyjmujacego dyzur z sytuacjg na terenie miasta i urzedu oraz otrzymanymi
zadaniami;

poinformowac przyjmujacego dyzur o miejscu aktualnego pobytu ................ oraz
wydanych przez niego dyspozycjach;

potwierdzi¢ podpisem fakt zdania dyzuru w ,Ksiazce meldunkéw stuzby dyzurnej”

6. Obowiazki oséb peiniacych stuzbe dyzurng

1)

a)

Do podstawowych obowiazkéw osdb petnigcych stuzbe dyzurna nalezy:

powiadomienie okreslonych oséb o obowiazku niezwtocznego stawienia sie we
wskazanym miejscu, zapewniajgcym sprawne uruchamianie realizacji zadan
wykonywanych w ramach podwyzszania gotowosci obronnej panstwa;

przyjmowanie oraz ewidencjonowanie i dostarczanie informacji oraz decyzji
adresowanych do organdw, na rzecz ktorych dziatajg;

ewidencjonowanie oraz przekazywanie nakazanych informacji i decyzji organéw na
rzecz ktorych dziatajg — do organéw im podlegtych;

przyjmowanie oraz ewidencjonowanie i przekazywanie nakazanych informacji
w ramach wspétdziatania;

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowe;.

2) Do obowiazkéw dyzurnego nalezy w szczegéinosci:

a)

b)

przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji wplywajacych od organdw
nadrzednych, wspdtdziatajgcych i innych oraz przekazywanie ich przetozonemu:

powiadamianie telefoniczne okreslonych oséb o obowigzku niezwlocznego stawienia
sie w wyznaczonym miejscu pracy;

zgtaszanie przetozonemu przypadkow uszkodzen i nieprawidtowosci w dziataniu
technicznych srodkdw tacznosci;

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego;

prowadzenie ,Dziennika ewidencji informacji stuzby dyzurnej”.

3) Osobom wchodzacym w sktad stuzby dyzurnej zabrania sie:

a) samowoinego oddalania si¢ z migjsca peinienia stuzby dyzurne;;
b)  przekazywania stuzby dyzurnej osobom nie majacym uprawnien do jej petnienia;
¢}  zlecania zatatwiania spraw stuzbowych osobom nie wchodzgcym w sktad stuzby
dyzurnej;
2 wpisaé odpowiednio: Dyrektora Wydziatu ....... . Prezesa ....... etc.



d)

g)

h)

przekazac inne sprawy, ktérych zatatwienie usprawni tok pracy stuzby dyzurnej;

przekazaC przyjmujacemu dyzur dokumenty, $rodki igcznosci i wyposazenie
pomieszczen stuzby dyzurnej;

zapoznac przyjmujacego dyzur z sytuacjg na terenie miasta i urzedu oraz otrzymanymi
zadaniami;

poinformowac przyjmujacego dyzur o miejscu aktuainego pobytu ................7"0 oraz
wydanych przez niego dyspozycjach;

potwierdzi¢ podpisem fakt zdania dyzuru w ,Ksigzce meldunkéw stuzby dyzurnej”

6. Obowiazki os6b pelniacych stuzbe dyzurna

1)

a)

Do podstawowych obowigzkéw 0séb petnigcych stuzbe dyzurng nalezy:

powiadomienie okreslonych osdb o obowigzku niezwilocznego stawienia sie we
wskazanym miejscu, zapewniajgcym sprawne uruchamianie realizacji zadan
wykonywanych w ramach podwyzszania gotowosci obronnej panstwa;

przyjmowanie oraz ewidencjonowanie i dostarczanie informacji oraz decyzji
adresowanych do organdw, na rzecz kidrych dziatajg;

ewidencjonowanie oraz przekazywanie nakazanych informacji i decyzji organéw na
rzecz ktérych dziatajg — do organéw im podiegtych;

przyjmowanie oraz ewidencjonowanie i przekazywanie nakazanych informagji
w ramach wspétdziatania;

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowe;.

2} Do obowigzkéw dyzurnego nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

c)

d)

e)

przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji wplywajgcych od organéw
nadrzgdnych, wspdéldziatajacych i innych oraz przekazywanie ich przetozonemu:

powiadamianie telefoniczne okreélonych oséb o obowigzku niezwiocznego stawienia
sie W wyznaczonym miejscu pracy;

zgiaszanie przefozonemu przypadkéw uszkodzen i nieprawidtowosci w dziataniu
technicznych srodkéw facznoéci;

wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego;

prowadzenie ,Dziennika ewidencji informacji stuzby dyzurnej”.

3) Osobom wchodzgcym w skiad stuzby dyzumnej zabrania sie:

a) samowolnego oddalania sie z miejsca petnienia stuzby dyzurnej;
b) przekazywania stuzby dyzurnej osobom nie majacym uprawnien do jej pemienia;
¢) zlecania zatatwiania spraw stuzbowych osobom nie wchodzgcym w skiad stuzby
dyzurnej;
27 wpisaé odpowiednio: Dyrektora Wydziatu ... , Prezesa ....... etc.



4) W czasie godzin stuzbowych osoby pelnigce stuzbe dyzurng moga, za zgodg osoby
odpowiedzialnej za funkcjonowanie stuzby dyzurnej, wykonywaé¢ dodatkowo swoje
codzienne obowigzki wynikajace ze stosunku pracy.

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

1)

Przekazujgc informacje lub decyzje do organu nadrzednego, podiegiego
lub wspdidziatajgcego nalezy:

a) wpisa¢ przekazywang informacje (decyzie) do ,Dziennika informacji stuzby
dyzurnej”;

b) uzyskac zadane potaczenie; ,
c) przedstawi¢ sie ( np. dyzurny Wydziatu ...... )X
d) przekazac nakazang informacje lub decyzje;

e) poda¢ datg i godzing przekazania, odnotowujac je w ,Dzienniku informacji stuzby
dyzurnej”;

f) zazadaé potwierdzenia bezblednego odbioru (odczytania) oraz odnotowaé
w dzienniku nazwisko i imi¢ oraz funkcje osoby przyjmujace;.

2) Przyjmujac informacje¢ lub decyzje od organu nadrzednego, podlegtego Iub
wspdldziatajgcego nalezy:

a) przedstawi¢ sig ( np. dyzurny Wydziatu ... .... )

b) zanotowaé przyjmowang informacje w ,Brudnopisie stuzby dyzurnej’;

c) w przypadku niejasnosci nalezy zadaé powtérzenia tresci:

d) odnotowa¢ organ (instytucje), nazwisko i imie oraz funkcje osoby nadajgcej tresé
informaciji lub decyzji;

e) wpisac tres¢ informacii lub decyzji do , Dziennika ewidencji informacii stuzby dyzurnej”
podajac date i godzing przekazania, organ (instytucje) przekazujacy, nazwisko i imie
oraz funkcje osoby przekazujgcej tre$¢ informacji lub decyzji;

f)o fresci otrzymanej informacji lub decyzji powiadomié przetozonego, a nastepnie
przekaza¢ decyzje lub informacje adresatowi.

3) Przyktadowa tre$¢ meldunku kierowanego do bezposredniego przetozonego:
Panie ..........c...c.co..n. wdniu ............. 0 godzinie ......... przyjatem informacje (decyzje)
Z o QOMYCZACEH ..o e

Informacije (decyzje) przekazal staly dyzur ...

4)

5)

Informacje i decyzje nie cierpigce zwloki nalezy przekazywac adresatom natychmiast bez
wzgledu na pore doby.

Informacje i decyzje nie wymagajace natychmiastowego zatatwienia nalezy przekazaé
organom na rzecz ktorych dziata stuzba dyzurna natychmiast po rozpoczeciu godzin
pracy.

W przypadku przekazywania informacji {decyzji) telefonicznie, nalezy po zgtoszeniu sie
zgdanego abonenta upewni¢ sig o prawidiowym potaczeniu | przekazaé informacje

(decyzje).
-5.



7) Zbieranie dobowych meldunkéw z podlegtych organéw powinno nastapié do godz. 548
i 1745

8) Przygotowanie zbiorczego meidunku przez dyzurnego powinno nastapi¢ do godz. 6%
i 18%;

9) Zbiorczy meldunek za podlegle organy — po uzgodnieniu jego tresci z wiasciwym
dyrekiorem ~ nalezy przekaza¢ do godz. 6% i 1818 do statego dyzuru utworzonego

w nadzorujgcym wydziale lub do Statego Dyzuru Prezydenta Miasta Torunia, zgodnie ze
schematem stanowigcym =zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr .... PMT z dnia

8. Ustalenia dotyczace identyfikacji os6b wchodzacych w skiad stuzby dyzurnej

Osoby wchodzace w skiad stuzby dy?_urnej w czasie pelnienia stuzby zobowigzane sa do
noszenia identyfikatora, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 2.

9. Ustalenia dodatkowe

1)

2)

3)

°)

6)

7)

Czas osiggania gotowosci stuzby dyzurnej do dziatania wynosi:
- W godzinach stuzbowych (pracy) — 1 godz.
- w godzinach pozastuzbowych - 3 godz.

Stuzba dyzurna spozywa positki w miejscu petnienia stuzby lub innym misjscu wskazanym
przez osobe organizujaca dyzur,

W przypadku koniecznosci korzystania z pomocy medycznej nalezy wezwaé pogotowie
ratunkowe tel. 999 lub 112,

Osoby petnigce stuzbe dyzurng w okresie nocnym (godz.. 202 - 829 po zakoriczeniu dyzuru
odpoczywajg w domu,

Dopuszcza sig¢ inng organizacje spozywania positkéw i odpoczynkéw w zaleznoséci od
zaistniatej sytuacji za zgodg osdb, ktérym stuzba dyzurna podlega;

W przypadku stwierdzenia zamachu terrorystycznego, pozaru lub penetracji budynku nalezy
natychmiast powiadomi¢ stuzby dyzurne policji tel. 997 oraz strazy miejskiej tel. 986:

Dokumentacjg stuzby dyzurnej nalezy przechowywac w miejscu jej petnienia.



Zatgcznik Nr 1 do Instrukeji
Dziafania Stuzby Dyzurnef

Wzor wezwania do stawiennictwa

Wezwanie

Pan fi/

fimig i nazwisko/

Prosze o natychmiastowe stawienie sie w miejscu pracy*.

Sprawa bardzo pilna.

*ew, wskazaé inne miejsce stawienia sig

Koperta

(stanowi jednoczesnie pokwitowanie odbioru wezwania przez osobe powiadomiong
0 obowigzku stawienia sie w okreslonym miejscu po godzinach urzedowania)

KOLEJNOSC POWIADAMIANIA ...,
Pan /if
zam .............................................................................................................................
............... te[ efon nr .. OO
tel. KOMOIKOWY NI oo e,

WEZWANIE OTRZYMALEM /AM

DA .




Zatgcznik Nr 2 do Instrukcji
Dziatania Stuzby DyZurnej

Wzor identyfikatora

Stuzba Dyzurna

28)

Dyzurny

28) wpisat odpowiednio: Wydziatu ....... , Migjskiego ..... etc.



Arkusz aktualizaciji

Lp.

Zakres zmian

Podstawa
dokonania zmiany

Osoba aktualizujaca

Imie i nazwisko

Podpis

Data
dokonania
Zmiany
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Urzad Miasta Torunia

Zalgeznik Nr 14 do zarzgdzenia Nr 281
Prezydenta Miasta Torunia
zdnia .. Qe AQt o 20170,

KSIAZKA MELDUNKOW
z przebiegu
" upisat odpowiednio Stalego Dysury, Shuzby Dyzurne)

(wpisa¢ odpowiednio: Prezydenta Miasta Torunia, Wydziatu .......)




Dyzurny

MELDUNEK

1. e, W vt ne. PEZYERRMYPIZYRAEM W AU oo

e, KEOTE ZOStaly UsUNIGte W ANIU oo O godz. ..o
3. W czasie petnienia ................ " przyjeto ... “ informagiji, z ktorych zatatwiono ............... “
wg dziennika ewidencji informacji poz. .............c.......... .
4. Z polecen otrzymanych od przetozonych dalszego zatatwienia wymagaja:

/podaétreéépo[eceﬁj

5. Inne uwagi o przebiegu petnionego ................. 1"

hmlegnazw,gkoosobyobejmujqcefdyzur[

Dyzur objetal/objat Dyzur zdala/zdat

%) wpisac¢ odpowiednio: staly dyzur, stuzbe dyzurng

0} wpisaé odpowiednio: statego dyzuru, stuzby dyzurnej
) wpisa¢ odpowiednio: statego dyzuru, stuzby dyzurnej
42) podag ilosé

4 podaé ilosé

9 wpisa¢ odpowiednio: statego dyzuru, stuzby dyzurnej
*%) wpisa¢ odpowiednio: statego dyzuru, sluzby dyzurnej
“8) wpisac odpowiednio: staly dyzur, stuzbe dyzurng
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