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S Z C Z E G Ó Ł O W A      I  N S T R U K C J A

stałego  dyżuru  Urzędu  Gminy  w Iławie.

Do zadań osób pełniących stały dyżur należy w szczególności : 

1. Zadania do wykonania w czasie dyżuru:

     1. Powiadomienie określonych osób o obowiązku stawienia się we wskazanym miejscu.

      2. Przyjmowanie oraz ewidencjonowanie i dostarczanie decyzji oraz  informacji adresowanych do organów, na rzecz których działają. 

3. Ewidencjonowanie oraz przekazywanie nakazanych informacji w ramach współpracy (współdziałania) organów.

4. Ewidencjonowanie oraz przekazywanie decyzji i informacji organów na rzecz           których działają – do organów im podległych. 

      5.   Wykonywanie zadań przewidzianych dla posterunków ostrzegania i alarmowania.

6.   Wykonywanie innych prac, zadań  zleconych przez przełożonych. 

2. Zasady powoływania  stałego dyżuru :

1. W stałej gotowości obronnej państwa stały dyżur może być uruchomiony w pełnym lub ograniczonym zakresie : 

a). na podstawie decyzji Ministra Obrony Narodowej w celu realizowania zadań mobilizacyjnych na rzecz wojska – przekazanej przez organy wojskowe określone przez tego ministra, 

b). na podstawie decyzji organów, dla potrzeb których dyżury te mają być pełnione lub decyzji ich organów nadrzędnych w celu realizowania zadań na rzecz tych organów oraz w celach szkoleniowych i innych uzasadnionych przypadkach (klęski żywiołowe, awarie, katastrofy zagrażające bezpieczeństwu ludności i. t. p.),

           c). w celach szkoleniowych lub kontrolno sprawdzających.

     2. W wyższych stanach gotowości obronnej stały dyżur może być uruchomiony na       podstawie decyzji Wojewody Warmińsko-Mazurskiego. 

  3. Zasady pełnienia stałego dyżuru:

1. Do pełnienia służby stałego dyżuru wyznacza się skład 3-osobowy, 3 x 8 godzin w   ciągu doby składający się z :

· starszego dyżurnego, 

· dyżurnego, 

· łącznika.

2. Starszy dyżurny odpowiada za przygotowanie oraz właściwy przebieg służby.

3. Skład osobowy stałego dyżuru podlega Zastępcy Wójta. 

4. Uruchomienie pełnienia służby dyżurnej dokonuje Wójt lub Zastępca Wójta. 

5. Starszy dyżurny odpowiada przed Zastępcą Wójta za :

· należyte przygotowanie dyżurnego i łącznika do pełnienia służby, 

· prawidłowe przyjęcie i przekazanie służby,

· przyjmowanie informacji i po podjęciu decyzji przez osoby upoważnione, sprawne przekazanie jej adresatom.                     

      6. Starszemu dyżurnemu podlegają : dyżurny, łącznik oraz inne osoby przeznaczone czasowo do dyspozycji w celu wzmocnienia służby stałego dyżuru. 

4.   Przyjmowanie i zdawanie dyżuru :

    1. Zastępca Wójta wyznacza trzy zmiany w ciągu doby do pełnienia dyżuru w składzie: starszy dyżurny, dyżurny i łącznik. 

    2. Służba rozpoczyna się z chwilą jej uruchomienia. 

    3.  Po stawieniu się do Urzędu starszy dyżurny pobiera dokumentację stałego dyżuru od  inspektora ds. obronnych i melduje gotowość do pełnienia służby dyżurnemu stałej służby  dyżurnej w  Warmińsko- Mazurskim Urzędzie Wojewódzkim.

    4. Służba dyżurna w Urzędzie Gminy pełniona jest w pokoju 212.

    5. Przyjmujący służbę zwracają szczególną uwagę na następujące zagadnienia : 

a. stan dokumentacji stałego dyżuru w Urzędzie, 

b. sprawność środków łączności i innych urządzeń technicznych oddanych do dyspozycji, 
c. przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej.
  6. Do obowiązków zdającego stały dyżur  należy :

a. przekazanie całej dokumentacji oraz sprzętu powierzonego służbie dyżurnej, 

b. zapoznanie następnej zmiany z nowymi zadaniami, jakie otrzymano podczas pełnienia służby, 

c. zameldowanie służbie dyżurnej Warmińsko- Mazurskiego Urzędu Wojewódzkiego o przekazaniu i przyjęciu służby.

5. Obowiązki osób pełniących stały dyżur w zakresie przyjmowania i przekazywania informacji.

1. Pełniący służbę stałego dyżuru zwracają szczególną uwagę na prawidłowe wypełnienie ”dziennika informacji”. 

      2. Każdą otrzymaną informację odnotowuje się w ”dzienniku informacji”, wpisując dokładną datę i godzinę jej otrzymania.

   3.Wpisaną informację niezwłocznie przedkłada się przełożonemu do wiadomości i decyzji.

4. Po otrzymaniu decyzji (polecenia) , informację wraz z decyzją przekazuje się osobie zainteresowanej / wskazanej przez przełożonego oraz odnotowuje się w 

    ” dzienniku informacji ”.

5. W przypadku gdy informacja dotyczy 2 lub więcej adresatów, w dzienniku informacji odnotowuje się czas przekazania informacji do każdego adresata.

   6. Wszystkie otrzymane informacje i decyzje powinny być przekazywane niezwłocznie do wykonania. 

  7. starszy dyżurny (dyżurny) odpowiada za całokształt przebiegu służby a w    szczególności do jego obowiązków należy:

a. po przyjęciu służby sprawdzenie sprzętu i urządzeń oraz zgodność i prawidłowość zapisów w dokumentacji stałego dyżuru.

b. zapoznanie się z meldunkiem z poprzedniej zmiany i przystąpienia do natychmiastowego wykonania ujętych tam zadań i poleceń.

c. sprawdzenie czy dyżurny, łącznik zna swoje obowiązki.

d. dbanie o sprawne odbieranie i przekazywanie informacji. 

e. meldowanie przełożonym o zaistnieniu nieprzewidzianych zdarzeń.

f. wykonywanie wszystkich poleceń i instrukcji przełożonych.

g. zawiadamianie określonych osób o konieczności stawienia się w miejscu pracy lub innym wskazanym przez przełożonego.

h. nie zezwalanie osobom postronnym na wchodzenie do pomieszczeń pracy służby dyżurnej.

             8. Łącznik stałego dyżuru podlega bezpośrednio starszemu dyżurnemu (dyżurnemu) 

                  i wykonuje jego polecenia.

             9. Stały dyżur w Urzędzie Gminy obowiązuje od czasu jego uruchomienia aż do           

   odwołania.

  10. W godzinach  pracy starszy dyżurny i dyżurny uzupełniają się nawzajem w zależności od potrzeb oraz zadań wynikających ze stanowiska pracy jakie zajmuje w Urzędzie.

           11. Po godzinach pracy starszy dyżurny zajmuje się kierowaniem pracą stałego dyżuru natomiast dyżurny spełnia rolę jego pomocnika lub zastępuje w czasie nieobecności (choroby ).

        12. Bez wiedzy starszego dyżurnego oddalanie się z miejsca pełnienia służby pozostałych członków zmiany jest zabronione.

 6. Tok przebiegu stałego dyżuru.
1.Miejscem przeznaczenia stałego dyżuru jest sekretariat Urzędu Gminy w Iławie, jeżeli zastępca Wójta nie dokona bieżącej zmiany.

                  2.W skład stałego dyżuru wchodzą 3 osoby :

starszy dyżurny, 

                           dyżurny,

                           łącznik.

Oznakowaniem osoby wykonującej obowiązki starszego dyżurnego jest opaska z napisem lub identyfikator.

3. Dla zapewnienia ciągłości otrzymanych informacji oraz ich przekazywania upoważnionym osobom – pełniący stały dyżur zobowiązany jest prowadzić dziennik informacji.

4.Otrzymane informacje i zadania od organizatorów   nadrzędnych czy podległych  pełniący stały dyżur jest zobowiązany jest przekazać niezwłocznie Wójtowi lub Zastępcy Wójta.

5.Miejscem odpoczynku zmiany stałego dyżuru jest pomieszczenie nr 219.

6.W razie nagłego przypadku uniemożliwiającego pełnienie stałego dyżuru przez jedną z osób należy powiadomić Zastępcę Wójta Gminy Iława, który dokona zmian personalnych.

W wypadku powstania pożaru w miejscu pełnienia stałego dyżuru należy postąpić zgodnie z instrukcją p/poż.

7.Zdanie / objęcie dyżuru następuje po sporządzeniu pisemnej notatki.

Obowiązki starszego dyżurnego :

   1. Po uruchomieniu stałego dyżuru podlega zastępcy Wójta .

   2. Starszy dyżurny jest przełożonym stałego dyżuru .

   3. Odpowiada za ciągłość funkcjonowania stałego dyżuru i ewidencjonowania przyjętych i przekazania decyzji i informacji oraz ich bieżące dostarczanie wg kompetencji . 

   4. Odpowiada za stan sprzętu dla potrzeb stałego dyżuru .

Obowiązki dyżurnego .

1. Dyżurny stałego dyżuru podlega bezpośrednio starszemu dyżurnemu i  wykonuje jego polecenia w toku pełnionej służby .

2. Podczas nieobecności starszego dyżurnego wykonuje jego obowiązki.

3. Starszy dyżurny i dyżurny stałego dyżuru wykonują nieprzerwanie swoje obowiązki do czasu przejęcia ich następnej zmianie . 

Obowiązki łącznika :

1. Po uruchomieniu stałego dyżuru łącznik podlega bezpośrednio starszemu            dyżurnemu wykonuje wszystkie obowiązki wynikające z toku służby.

2. Łącznik aktualizuje wykaz adresów i telefonów osób funkcyjnych.

3. Wykonuje swoje obowiązki do czasu przekazania ich drugiej zmianie. 
Obowiązki w godzinach pracy starszego dyżurnego:

1.  Po otrzymaniu informacji o uruchomieniu stałego dyżuru wykonuje następujące czynności:  

a. pobiera dokumentację stałego dyżuru,

b. wzywa pozostałych członków stałego dyżuru,

c. po osiągnięciu gotowości do działania należy powiadomić stały dyżur 

Warmińsko-Mazurskiego Urzędu Wojewódzkiego w Olsztynie o uruchomieniu i funkcjonowaniu stałego dyżuru oraz przystępuje do przekazywania informacji ,

d. pełniąc obowiązki wynikające z  przydziału stałego dyżuru przestrzega tajemnicy służbowej,

e. przed zdaniem obowiązków II zmianie sporządza notatkę z przebiegu dotychczasowego dyżuru .

Po godzinach pracy 

1. Osoba wchodząca w skład stałego dyżuru po otrzymaniu sygnału pobiera dokumentację i w pierwszej kolejności powiadamia osoby funkcyjne, dalej stały dyżur Warmińsko-Mazurskiego Urzędu Wojewódzkiego w Olsztynie .

2. Wprowadzenie służby stałego dyżuru w zakładach pracy jeżeli zaistnieje taka konieczność .

3. Po wykonaniu tych czynności przystępuje do normalnej pracy .

                  Stale dyżury zabezpieczają przekazywanie decyzji i informacji przy wykorzystaniu środków łączności .

