MATERIAL POMOCNICZY DO OPRACOWANIA
DOKUMENTACJI

SLUZBY STALEGO DYZURU

Niniejszy material pomocniczy zawiera podstawowe propozycje organizacyjne
i merytoryczne. Dokonano w nim wuogdlnien niektorych poje¢ i schematow.
Korzystajqc z przyktadowych rozwiqzan nalezy uwzgledni¢ warunki, specyfike i
okreslony zakres dziatania obsady osobowej stalego dyzuru we witasnym zakladzie
pracy (komdrce organizacyjnej). Wskazane jest rozwiniecie tych zagadnien, ktore
sktadajq sie na specyfike warunkow i trybu dziatania danej jednostki organizacyjnej,
0s0b funkcyjnych i obsady osobowej statego dyzuru. Opracowujqc dokumentacje
nalezy kierowac sie zasadq przejrzystosci i realnosci. Nalezy rowniez dbac¢ o
aktualnos¢ danych teleadresowych, ktore sq gwarantem pomysinego uruchomienia
stuzby w razie koniecznosci wprowadzenia wyzszych stanow gotowosci obronnej
panstwa.

Stalty dyzur organizuje si¢ dla potrzeb Wojewody, organdow samorzadu
terytorialnego 1 jednostek organizacyjnych podlegtych Wojewodzie 1 innych
jednostek organizacyjnych wchodzacych w jego sktad, w celu zapewnienia
przekazywania decyzji 1 informacji w czasie podwyzszania gotowos$ci obronne;.

Stale dyzury spelniaja zadania polegajace na:

1. szybkim 1 sprawnym powiadamianiu os6b odpowiedzialnych za osiaganie
wyzszych stanow gotowosci obronnej Panstwa;
2. przyjmowaniu zadan, polecen 1 informacji z nadrzednych ogniw kierowania
1 natychmiastowe przekazywanie ich Wojewodzie;
przekazywaniu decyzji Wojewody do adresatow;
4. uruchamianiu w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczenstwa

panstwa, procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci
obronnej panstwa.

Funkcjonowanie stalych dyzurow odbywa si¢ na podstawie:

1. Ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej /Dz. U. z 2004 r. Nr 241 poz. 2416 z pdzn. zm./,
ktora precyzuje, ze



Do zadan RM wykonywanych w ramach zapewnienia zewnetrznego
bezpieczenstwa panstwa i sprawowania ogolnego kierownictwa w dziedzinie
obronnosci kraju nalezy w szczegdlnosci: przygotowanie systemu statych dyzurow
na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny”.

Rada Ministrow okreslita stany gotowos$ci obronnej panstwa ich rodzaje, warunki
wprowadzania, zadania zwiazane z podwyzszaniem gotowos$ci obronne;j
panstwa, a takze organizacje 1 zadania w zakresie tworzenia systemu statych
dyzurow:

2. Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 wrze$nia 2004 r. w sprawie
gotowosci obronnej panstwa /Dz. U. Nr 219 poz.2218/.

3. Zarzadzenia Nr 84 Wojewody Warminsko-Mazurskiego z dnia 20 maja 2006
r. W sprawie organizacji stuzby ,,Stalego dyzuru” na czas zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny w Wojewodztwie Warminsko-Mazurskim;

4.  Zarzadzenia Nr 135 Wojewody Warminsko-Mazurskiego z dnia 13 lipca
2006 r. zmieniajacego zarzadzenie W sprawie organizacji sluzby
,»otalego dyzuru” na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 wojny w
Wojewodztwie Warminsko-Mazurskim;

W sklad calego systemu stalych dyzurow wchodza:

Wojewoda Warminsko-Mazurski,
kierownicy zespolonych stuzb, inspekcji 1 strazy wojewodzkich;

organy niezespolonej administracji wojewodzkie;j;

starostowie /prezydenci miast na prawach powiatu/;

1
2
3
4. Marszatek Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego;
5
6. wojtowie, burmistrzowie, prezydenci miast/;

7

kierownicy jednostek organizacyjnych realizujacych zadania obronne,
majacy swoja siedzibg na terenie wojewddztwa.

INSTRUKCJA WYKONANIA DOKUMENTACJI SLUZBY STALEGO
DYZURU

1. Informacja zawieszona w pomieszczeniu petnienia stuzby Statego Dyzuru ,,0
postgpowaniu w wypadku otrzymania sygnatu o powotaniu stuzby Stalego
Dyzuru.



SKEAD OSOBOWY

2. Pomieszczenie wyznaczone na miejsce pelnienia stuzby Statego Dyzuru
winno by¢ wyposazone w urzadzenia techniczne takie jak: telefony, faksy,
komputery itp.;

W pomieszczeniu tym nalezy wydzieli¢ miejsce przechowywania

dokumentacji stuzby Statego Dyzuru;

3. Dokumentacja stuzby Statego Dyzuru powinna sktada¢ si¢ z nastgpujacych

elementow:

a) Zarzadzenia kierownika jednostki organizacyjnej w sprawie organizacji

stalego dyzuru na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny;

b) Szczegdlowq instrukcje dziatania stuzby Statego Dyzuru, ktora powinna
zawierac:

- sposOb uruchomienia statego dyzuru;

- zadania oséb pethiacych staly dyzur-ogolnie;

- tok przebiegu 1 organizacji statego dyzuru;

- obowiazki: Starszego dyzurnego, dyzurnego, facznika

- szczegotowe obowiazki obsady.

c) Zarzadzenie kierownika jednostki organizacyjnej w sprawie powotania
imiennie obsady stuzby Statego Dyzuru-osoby posiadajace poswiadczenie
bezpieczenstwa klauzula ,,ZASTRZEZONE” (pracownicy wyznaczeni do
petienia stuzby w SD powinni zapoznac¢ si¢ z Zarzadzeniem za podpisem).

d) Wykaz stanu osobowego stuzby Statego Dyzuru z uwzglednieniem funkcji
jaka dane osoby petnia w ,,SD” oraz ,,zmiany”.
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e)  Grafik pelnienia stuzby SD

ZMIANA DZIENNA
8.00-20.00
Imig i Zmian Miesiac
nazwisko Funkcj a
aw Ilo$¢ dni
Stalym
L Dyzeurz
P 1)12||3][4]|5]/6]|7|[8]|o ] 10]| 1 |[12|13]{14] 15]|16| (17| 18]{19] 20|21 || 22|[23 | 24||25 | 26| 27 || 28] |29 |30
L | | searszy | 1 QDR R ]
Dyzurny
2| Dyzarny|l T ]
3 | | £acznik ||t DR




4 | | searszy |10 DR R ]
Dyzurny
5 | |yzarny|l x|
6 | | £acznik | xe BB
7 | | searszy || it )00 R R ]
Dyzurny
8 | |Dyzarny|| xet | R
> | | kacznik| 1w | QR E R DR
ZMIANA NOCNA
20.00-8.00
Imig i Funkej Zmian Miesiac
nazwisko| a
Ilo$¢ dni
Stalym
L Dyzurz
P e
1)12]|3][4[\5]16]|7|[8]|9]|10]| 1 |{12||13]{14] 15]|16|/17]|18||19] 20]|21 | 22][23 || 24]|25 || 26|27 || 28] |29 |
1
1] | searszy | 1 f 0 ]
Dyzurny
2 | yzarnyl U 00 ]




3 [ acznik | T RN

4] | starszy | 1| | 000 ]
Dyzurny

5| [Dyzurny| 10 | g )] ]

6| [ eacznik | 10|

7 | starszy | x| | 04 )]
Dyzurny

_8 | [Dyzurny| 1w |

9| | eacznik |t |

f)  Wykaz samochoddéw 1 kierowcdw przydzielonych do stuzby SD:

Lp. [Marka i typ samochodu Numer rejestracyjny |Nazwisko 1 imig
kierowcy, adres, tel.
dom/praca

Podpis kierowcy stwierdzajacy fakt zapoznania si¢ z obowiazkami

g) Kolejnos¢ powiadamiania o natychmiastowym stawiennictwie w miejscu
pracy

POWIADAMIANI W PIERWSZEJ KOLEINOSCI

TELEFON

LP. IMIE I NAZWISKO STANOWISKO SEUZB. PRYW.




POWIADAMIANI W DRUGIEJ KOLEINOSCI

TELEFON
LP. IMIE I NAZWISKO STANOWISKO SEUZB. | PRYW.
| |
POWIADAMIANI W TRZECIEJ KOLEINOSCI
TELEFON
LP. IMIE I NAZWISKO STANOWISKO SEUZB. | PRYW.
> |

h)  Zbior aktualnych telefonow

- pracownikow;

- stalego dyzuru organu nadrzednego;
- gospodarstw pomocniczych;

- inne np. policja, straz pozarna .

1)  Ksiazka przyje¢cia 1 zdania stuzby SD sktadajaca si¢ z ,,meldunkoéw”
(ustalony wzoér —powieli¢, a nastepnie spia¢ w ksiazke, ktora przechowuje si¢
razem z dokumentacja).

Starszy dyzurny



/NAZWISKO I IMIE/

/NAZWISKO I IMIE/

L.acznik

/NAZWISKO I IMIE/

MELDUNEK

.................................................

3. Podczas pehienia stuzby przyjeto ........................ informacji, z ktorych
zalatwiono ..o

4. Z otrzymanych polecen dalszego zalatwienia wymagaja:



....................................................................................................

.............................................

...............................

6.

)

............................................................

Dokumentacjg i sprz¢t przekazujg:

ZDAJACY DYZUR

DYZUR

Dziennik dziatania stuzby Stalego dyzuru (ustalony wzér nalezy powielié, a

PRZYIMUJACY

nastgpnie spia¢ w ksiazke, ktora przechowuje si¢ razem z dokumentacja);

| Lp. | Data i godzina Zrédlo informacji | Tres$¢ informacji | Kto przyqul Komu uwagi |
otrzymania przekazano
informacji
/data i
godzina
| 1| 2 3 | 4 | 5 | 6 7 |




k)  Arkusz aktualizacji dokumentacji stuzby statego dyzuru

Lp.||Zmiana Data Podpis uwagi

4. W dokumentacji stuzby Statego dyzuru powinny znajdowac sig tzw.

,Zawiadomienia o natychmiastowym stawiennictwie w miejscu pracy’”:

3

Powyzsze zawiadomienia powinny by¢ podpisane ,,in blanco” przez kierownika
zaktadu pracy, powielone 1 przechowywane w zaklejonej 1
oznakowanej kopercie razem z cata dokumentacja.

5. W celu odrdznienia stuzby Stalego Dyzuru dyzuranci powinni by¢
wyposazeni w identyfikatory, badz opaski.

6. dodatkowo nalezy zaplanowa¢ w rocznym planie pracy, szkolenia stuzby SD.
Propozycja tematow:

- przygotowanie stuzby statego dyzuru na potrzeby kierowania w tym: organizacja
powiadamiania

osob funkcyjnych, uruchamianie systemu kierowania;

- zapoznanie obsady z obowigzkami;



- procedury postepowania dyzurnych po otrzymaniu decyzji, polecenia, sygnatu,
w sprawie uruchomienia stuzby ,,statego

dyzuru”;
- sposoby korzystania z dokumentacji SD- praktyczne zapoznanie sig z
dokumentacja; itp.

7. W dokumentacji dla przejrzysto$ci powinien znajdowac si¢ schemat obiegu
informacji w systemie stalego dyzuru Wojewody Warminsko-Mazurskiego w
warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny /z
zaznaczeniem miejsca wlasnego zaktadu pracy/.
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