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1. OGOLNE ORAZ SZCZEGOLOWE ZASADY ORGANIZACJI
FUKCJONOWANIA STALEGO DYZURU.

Na podstawie art. 18 ust 1 ustawy z dnia 21 listopada 1967r. o powszechnym obowigzku
obrony Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. 2017 poz. 1430), w zwigzku z § 8 ust. 2 pkt. 3
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrze$nia 2004r. w sprawie gotowos$ci obronne;j
panstwa (Dz.U Nr 219, poz. 2218 z p6zn. zm.) i zarzadzeniem Nr 512/2010 Wojewody
Slaskiego z dnia 11 pazdziernika 2010r. w sprawie utworzenia systemu statych dyzuréw
w wojewddztwie $laskim na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej pafnstwa oraz
zarzadzenia Nr Or.IV.0050.125.2018 Prezydenta Miasta Jastrz¢bie-Zdr6] z dnia
15.03.2018 r. w sprawie organizacji, uruchomienia i funkcjonowania na potrzeby
podwyzszania gotowo$ci obronnej panstwa systemu stalych dyzuréw w miescie
Jastrzebie-Zdroj.

1.1. Cel organizacji stalego dyzuru Osrodka Pomocy Spolecznej

Celem organizacji stalego dyzuru jest zapewnienie mozliwosci operatywnego
przyjmowania 1 przekazywania, decyzji do uruchamiania realizacji zadan ujetych w
Planie operacyjnym funkcjonowania miasta Jastrzebie-Zdr6j w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczefnstwa panstwa w czasie wojny.

1.2. Zadania realizowane przez staly dyzur:

1) utrzymywanie ciaglej tacznosci ze statym dyzurem Prezydenta Miasta Jastrzebie-
Zdro;j.

2) przekazywanie Prezydentowi Miasta Jastrzebie-Zdrdj zwrotnych informacji o stanie
realizacji zadan.

3) powiadamianie okreslonych os6b o obowigzku niezwlocznego stawienia si¢ we
wlasciwym miejscu pracy.

4) ewidencjonowanie tresci sygnalow, decyzji, zadan oraz polecen w dokumentacji
stalego dyzur.

5) realizowanie innych zadan okreslonych przez Prezydenta Miasta Jastrz¢bie-Zdrgj.

1.3. Zasady uruchamiania stalego dyzuru

1) Staty dyzur uruchamia sig:

a) w stanie statej gotowos$ci obronnej panstwa - w celach szkoleniowych, kontrolnych lub
sprawdzajacych:

— na polecenie organu tworzacego staty dyzur w podleglych lub podporzadkowanych
jednostkach organizacyjnych ujetych w systemie,

— na polecenie organu upowaznionego do zarzadzenia kontroli w zakresie okreslonym w
upowaznieniu,

— na polecenie Wojewody Slaskiego w catosci lub w czesci systemu;

b) w czasie podwyzszania gotowosci obronnej panstwa — na polecenie Wojewody
Slaskiego, w celu przekazywania decyzji, o ktorych mowa w pkt. 1.1. niniejszej
instrukcji.



2)

W Osrodku Pomocy Spotecznej staly dyzur uruchamiany jest natychmiast po
otrzymaniu i rozkodowaniu sygnatu od Prezydenta Miasta Jastrzgbie-Zdrd;.

1.4. Organizacja stalego dyzuru Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdroj

1)

2)
3)
4)

Miejscem pelnienia stalego dyzuru OPS jest sekretariat znajdujacy si¢ w budynku
OPS 44-335 Jastrzgbie-Zdroj ul. Opolska 9.

Staty dyzur pelniony jest w systemie zmianowym .

Zmiana statego dyzuru trwa 12 godzin.

Zmiana jest jednoosobowa.

1.5. Podleglos¢, zadania i obowiazki osob pelniacych staly dyzur

1)
a)

b)

c)
d)

e)
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h)

2)

a)
b)

Dyzurny statego dyzuru podlega bezposrednio Dyrektorowi OPS i odpowiada za:
przyjmowanie sygnaléw i polecen od Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdrd) w zakresie
podwyzszania gotowosci obronnej, oraz uruchamiania realizacji zadan operacyjnych
zawartych w ,Planie operacyjnym funkcjonowania Miasta Jastrzebie-Zdro) w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”,
koordynowanie ekspedycji informacji przyjmowanych i przekazywanych przez staty
dyzur,

prowadzenie dziennika dzialania statego dyzuru,

informowanie o zdaniu i objeciu stalego dyzuru Dyrektora OPS

sprawdzenie sprawno$ci 1 stanu technicznego s$rodkow lacznosci 1 urzadzen
wspomagajacych dziatanie statego dyzuru,

zabezpieczenie dokumentacji w  wyznaczonym miejscu  po  zakonczeniu
funkcjonowania statego dyzuru,

przyjmowanie 1 przekazywanie informacji  naplywajacych z  jednostek
wspotdziatajacych w realizacji zadan operacyjnych,

prowadzenie ksigzki raportéw statego dyzuru,

przyjmowanie i przekazywanie dokumentacji oraz wyposazenia stalego dyzuru
zgodnie z posiadanym wykazem dokumentow i sprzetu,

Do obowigzkéw o0séb petnigeych staty dyzur nalezy:

doktadna znajomo$¢ instrukcji statego dyzuru,

znajomo$¢ stopni alarmowych systemu zarzadzania kryzysowego, sygnalow
alarmowych 1 komunikatéw ostrzegawczych oraz zasad powiadamiania o
zagrozeniach pracownikow,

umiejetnos¢ postugiwania si¢ technicznymi $rodkami taczno$ci znajdujgcymi sie¢ w
dyspozycji stalego dyzuru jak réwniez urzadzeniami biurowymi wspomagajacymi
dziatanie stalego dyzuru,

przyjmowanie i przekazywanie przelozonym informacji uzyskanych ze szczebla
nadrzednego, jednostek podleglych 1 wspotdziatajacych,

prowadzenie dokumentacji statego dyzuru,

przestrzeganie  ustalonego porzadku dnia, przepisow przeciwpozarowych,
bezpieczenstwa 1 higieny pracy jak rowniez dbanie o porzadek w pomieszczeniu
pelnienia statego dyzuru,
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zabezpieczenie w wyznaczonym miejscu dokumentacji statego dyzuru po zakonczeniu
jego funkcjonowania.

1.6. CzynnoS$ci zmiany obejmujacej i zdajacej staly dyzur

1)
a)
b)

c)
d)

e)
2)
a)
b)
©)
d)

e)

Zmiana przyjmujaca zobowigzana jest do:

przyjecia dokumentacji statego dyzuru,

sprawdzenia funkcjonowania technicznych $rodkow 1lacznos$ci oraz urzadzen
wspomagajacych dziatanie statego dyzuru,

przyjecia meldunkow sytuacyjnych,

sprawdzenia ilo$ci 1 stanu technicznego $rodkoéw transportowych bedacych w
dyspozycji stalego dyzuru,

potwierdzenia faktu przyjecia statego dyzuru w ksigzce raportow,

Zmiana zdajaca staty dyzur zobowigzana jest do:

sporzadzenia pisemnego raportu z przebiegu statego dyzuru,

uaktualnienia 1 przekazania zmianie przyjmujacej dziennika dzialania statego dyzuru,
zapoznania zmiany przyjmujacej staly dyzur z sytuacja,

przedstawienia zmianie przyjmujacej ogoélnego przebiegu okresu petnienia stalego
dyzuru i sposob zalatwiania poszczegélnych problemow,

przedstawienia zmianie przyjmujacej wykazu spraw niedokonczonych lub nie
zatatwionych oraz terminu i sposob ich realizacji,

1.7. Kontrola i nadzor nad stalym dyzurem

1)
a)
b)

c)

d)
2)

a)
b)
c)

d)

1)

Staty dyzur mogg kontrolowac:

Prezydent Miasta Jastrzebie-Zdroj,

Komendant Stazy Miejskiej, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych

osoby wchodzace w sklad zespotéw kontrolnych na podstawie upowaznien wydanych
przez organ uprawniony do prowadzenia kontroli realizacji zadan obronnych,
Dyrektor OPS,

Bezposredni nadzor nad catoksztalttem organizacji 1 funkcjonowania statego dyzuru
sprawuje Dyrektor OPS lub w jego zastgpstwie wyznaczony pracownik do ktorego
obowiazkow nalezy:

zorganizowanie 1 przygotowanie stalego dyzuru,

zaplanowanie obsady osobowej,

wypracowanie zasad oraz nadzor nad realizacja ustalonych zadan organizacyjno-
funkcjonalnych dotyczacych statego dyzuru,

biezaca koordynacja przedsigwzi¢¢ zwigzanych z organizacja statego dyzuru,

. INFORMACJE UZUPELNIAJACE

W przypadku otrzymania sygnatu (informacji) dotyczacej sytuacji majacej znamiona
zdarzenia nadzwyczajnego takiego jak informacja o podlozeniu ‘tadunku
wybuchowego, otrzymania nietypowe] przesyiki itp., nalezy postgpowaé zgodnie
»Instrukcja postepowania w przypadku zgloszenia o podiozeniu lub znalezieniu
fadunku wybuchowego” oraz z ,Instrukcja postgpowania w przypadku zagrozenia
zycia, zdrowia i mienia w zwigzku z mozliwo$ciag wystapienia ataku terrorystycznego



2) Przy przekazywaniu waznych informacji wewnatrz i poza OPS. nalezy przestrzegaé
zasad korespondencji wynikajacych z przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

3) W przypadku otrzymania sygnaléw niezrozumialych nalezy przekazaé je natychmiast
osobie sprawujacej bezposredni nadzoér nad dziataniem i1 funkcjonowaniem stalego
dyzuru Prezydenta Miasta Jastrzgbie-Zdro;.

Wymieniony dokument bedzie uzywany WYLACZNIE w przypadku realnych dziatan w
zakresie podwyzszania gotowos$ci obronne;.

3. ZALACZNIKI OBLIGATORYJNE

Zalacznik 1/0PS/SD- Harmonogram uruchamiania stalego dyzuru OPS

Zalacznik 2/OPS/SD - Tabela danych teleadresowych statego dyzuru Wojewody
Slaskiego i Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdroj.

Zalacznik 3/OPS/SD - Ksigzka raportéw statego dyzuru OPS.

Zalacznik 4/0PS/SD- Dziennik dziatania stalego dyzuru OPS.

Zalacznik 5/10PS/SD — Plan obsady stalego dyzury OPS

Zalacznik 6/OPS/SD- Wz6r blankietu (formatka) do przesytania informacji w systemie
statego dyzuru.

Zalacznik 7/OPS/SD- Wz6r identyfikatora statego dyzuru.

4. OBIEG DOKUMENTOW TOWARZYSZACYCH PODCZAS URUCHAMIANIA I
FUNKCJONOWANIA STALEGO DYZURU OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ.
1) Rodzaj dokumentu:
e HARMONOGRAM URUCHAMIANIA STALEGO DYZURU OPS
Symbol dokumentu:
1/0OPS /SD
Przeznaczenie:
e Dokument stluzy do okre$lenia orientacyjnego i rzeczywistego czasu rozwini¢cia oraz
rozpoczecia wypetniania zadan statego dyzuru.
Opracowanie i obieg.
e Dokument sporzadzany jest w 1 egzemplarzu w formie tabeli skladajacej
si¢ z nastepujacych kolumn:
— Ip. — kolejny numer wpisu,
— czynno$ci realizowane przez osoby petnigce staty dyzur,
— realizator,
*dyzurny stalego dyzuru,
— czas,
*orientacyjny czas przyjety na wykonanie czynno$ci,
*rzeczywisty czas astronomiczny,
— uwagl.



Sekretariat po otrzymaniu sygnatu od np. Dyzurnego Stalego Dyzuru Prezydenta Miasta
Jastrzgbie-Zdroj niezwlocznie wykonuje czynno$ci wskazane w kolumnie 3 tabeli i uzupetnia
na biezaco rubryki 4 i 5, a w razie potrzeb kolumng 6.

2) Rodzaj dokumentu:
e TABELA DANYCH TELEADRESOWYCH STALEGO DYZURU WOJEWODY
SLASKIEGO I PREZYDENTA MIASTA JASTRZEBIE- ZDROJ.
Symbol dokumentu:
2/0OPS / SD/
Przeznaczenie:
e Dokument stuzy do pozyskania informacji teleadresowych Statego Dyzuru Wojewody
Slaskiego i Prezydenta Miasta Jastrzebia-Zdroju.
Opracowanie i obieg.
e Dokument sporzadzany jest w 1 egzemplarzu w formie dwoch tabel skladajacych sie z
nastepujacych kolumn:
a) Staty Dyzur Wojewody Slaskiego:
— Miejsce funkcjonowania Statego Dyzuru Wojewody Slaskiego
— czynnosci realizowane przez osoby petigce staty dyzur,
- numery stacji telefonicznych,
- numery stacji telefoniczno- telefaksowych,
- adresy poczty elektronicznej,
- uwagi.
b) Staty Dyzur Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdroj:
— funkcja, numer telefonu i faksu organizatora Statego Dyzuru
— miejsce organizacji Statego Dyzuru,
— dane teleadresowe Stalego Dyzuru,
*adres, *telefon, *faks, *e-mail, *inne,
— imig¢ 1 nazwisko, telefon, faks, e-mail pracownika odpowiedzialnego za
organizacj¢ Statego Dyzuru
— uwagi.

Dokument zewngtrzny opracowany przez Urzad Miasta Jastrzgbie-Zdroj.
Sekretariat OPS po wej$ciu w zycie niniejszej Instrukcji umieszcza dane teleadresowe
zawarte w Zataczniku 2/OPS/SD na tablicy informacyjnej w OPS.
3) Rodzaj dokumentu:
e KSIAZKA RAPORTOW STALEGO DYZURU OPS
Symbol dokumentu:
3/OPS./ SD
Przeznaczenie:
e Dokument stuzy do przekazania pisemnego informacji dot. prowadzonych zadan Statego
Dyzuru OPS przez pracownika konczacego zmiang pracownikowi rozpoczynajacemu
zmiang



Opracowanie i obieg.
Dokument sporzadzany jest w 1 egzemplarzu w formie pisemnej wg wzoru ustalonego w
zataczniku.

Sekretariat OPS tylko w sytuacji otrzymania sygnatu zwigzanego z podwyzszaniem lub
obnizaniem gotowos$ci obronnej panstwa, a takze w przypadku uruchomienia zadan ujetych w
»Planie operacyjnym funkcjonowania Miasta Jastrzebie-Zdr6j w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny” wypelia Zalacznik 3/OPS/SD/.
Nastepnie przekazuje go swojemu zmiennikowi, ktéry po zapoznaniu si¢ z trescig raportu
podpisuje go. Tak podpisany raport trafia do Dyrektora OPS ktory potwierdza zapoznanie si¢
Z nim w prawym gornym rogu.

Powyzej opisana procedura odbywa si¢ kazdorazowo po zakonczonej zmianie,
az do zakonczenia wszystkich zadan Statego Dyzuru OPS.

Wypehione raporty tworzg jeden dokument przechowywany w sekretariacie OPS

4) Rodzaj dokumentu:
e DZIENNIK DZIALANIA STALEGO DYZURU OPS
Symbol dokumentu:
4/0OPS/ SD
Przeznaczenie:
e Dokument stuzy do zarejestrowania otrzymanych polecen, dziatan.
Opracowanie i obieg.
e Dokument sporzadzany jest w 1 egzemplarzu w formie tabeli skladajacej
si¢ z nastepujacych kolumn:
— liczba porzadkowa,
— ekspedycja zewnetrzna
*data i czas otrzymania/wystania sygnatu, zadania lub informacji,
— kierunek przeptywu informacji
*informacje wchodzace,
*informacje wychodzace,
— stan gotowosci obronnej panstwa,
*CzK *CzW
— tre$¢ otrzymanego/wystanego sygnatu, zadaniu lub informacji,
— adresat,
— mnadawca,
— ekspedycja wewngtrzna
*data 1 czas wptywu/przekazania sygnatu, zadania, informacji,
o WP,
o PR,
*adresat/ nadawca wewngetrznego sygnatu, zadania, informacji.
Sekretariat OPS po otrzymaniu sygnatu, zadania lub informacji od np. Dyzurnego Statego
Dyzuru Prezydenta Miasta Jastrzgbie-Zdr6éj uzupeilnia na biezaco tabele zawarta w
Zataczniku OPS/ SD/4/16.



Powyzej opisana procedura odbywa si¢ kazdorazowo po otrzymaniu sygnahlu, zadania
lub informacji, az do zakonczenia wszystkich zadan Stalego Dyzuru OPS
Wypehione tabele tworza jeden dokument przechowywany w sekretariacie OPS..

5) Rodzaj dokumentu:
e PLAN OBSADY STALEGO DYZURU OPS
Symbol dokumentu:
5/0PS/ SD
Przeznaczenie:
e Dokument stuzy do wskazania pracownikow pehigcych funkcj¢ dyzurnego w Staltym
Dyzurze OPS
Opracowanie i obieg.
e Dokument sporzadzany jest w 1 egzemplarzu w formie tabeli skladajacej
si¢ z nastgpujacych kolumn:
— liczba porzadkowa,
— funkcja w Statym Dyzurze,
— numer zmiany
— imi¢ i nazwisko,
*funkcja/komorka organizacyjna w OPS
— adres zamieszkania
*czas trwania zmiany
— telefon
*stuzbowy
*domowy

Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora w trakcie uruchomienia statego dyzuru ustala harmonogram
pracy dyzurnych. W oparciu o niego w sytuacji otrzymania sygnalu zwigzanego z
podwyzszaniem lub obnizaniem gotowos$ci obronnej panstwa, a takze w przypadku
uruchomienia zadan ujetych w ,,Planie operacyjnym funkcjonowania Miasta Jastrzebie-Zdroj
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny” pracownik
wyznaczony w OPS obejmuje funkcje dyzurnego Stalego Dyzuru OPS. Tylko dokumentacja
papierowa begdzie zawiera dane osobowe pracownika wskazanych w Zataczniku 5/OPS/SD i
bedzie przechowywana w sekretariacie OPS

6) Rodzaj dokumentu:
e WZOR BLANKIETU (FORMATKA) DO PRZESYLANIA INFORMACIJI
W SYSTEMIE STALEGO DYZURU
Symbol dokumentu:
6/0OPS/ SD
Przeznaczenie:
e Dokument stuzy do przekazywania informacji w systemie Statego Dyzuru.
Opracowanie i obieg.
Dokument sporzadzany jest w 1 egzemplarzu w formie pisemnej wg wzoru w zalgczniku.



Pracownik sekretariat OPS tylko w sytuacji otrzymania sygnatlu zwigzanego
z podwyzszaniem lub obnizaniem gotowo$ci obronnej panstwa, a takze w przypadku
uruchomienia zadan uje¢tych w ,,Planie operacyjnym funkcjonowania Miasta Jastrzebie-Zdroj
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny” wypetnia
Zatacznik 3/OPS/ SD Jego tres¢ konsultuje z pracownikiem zajmujacym si¢ tematyka Obrony
Cywilnej. Nastepnie w/w pracownik przedstawia wypeliony Zatacznik 6/OPS/SD
Dyrektorowi OPS Dopiero po akceptacji Dyrektora OPS. pracownik przesyla go do
odpowiedniego odbiorcy.

Wypetnione formatki tworzg jeden dokument i przechowywane sa w sekretariacie OPS.

7) Rodzaj dokumentu:

e WZOR IDENTYFIKATORA STALEGO DYZURU.

Symbol dokumentu:

7/0PS/ SD

Przeznaczenie:

e Dokument stuzy do przygotowania identyfikatora.

Opracowanie i obieg.

Dokument sporzadzany jest w 1 egzemplarzu wg wzoru w zataczniku.

Sekretariat OPS po uruchomieniu stalego dyzuru przekazuje identyfikator dyzurnemu, ktory
jest noszony przez dyzurnego (identyfikator ze sznurkiem, ktory umozliwi zawieszenie go na
szyl lub z agrafka, ktéra umozliwi przypiecie go w widocznym miejscu na ubraniu).
Identyfikator noszony jest tylko 1 wytacznie przez osobe petniaca Staty Dyzur OPS.



ZALACZNIK 1/OPS /SD

HARMONOGRAM URUCHAMIANIA STALEGO DYZURU

REALIZATOR CZAS
CZYNNOSCI Osoba 22 o] 2 z
REALIZOWANE PRZEZ OdPIOW'edZ' (?t?fszy Dyzumy |55 28E 3| €, 2 _
Lp. OSOBY PELNIACE Orga”nﬁzzaije Sg;;g‘g stalego |E525E| § E Uwagi
- - N X >
STALY DYZUR statego dyzuru dyzuru g ﬁ °c23 ﬁ e
dyzuru © ®
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
URUCHAMIANIE STALEGO DYZURU W GODZINACH PRACY ......... 8
W SP i MnPP
Przyjecie i zanotowanie realizujg dyzurni
tresci sygnatu P(M)CZK.
Sprawdzenie zrodta sygnatu W SPiMnPP
oraz potwierdzenie jego realizujg dyzurni
czytelnosci. P(M)CZK
Przekazanie tresci sygnatu Dotyczy SP
osobie odpowiedzialnej za oraz MnPP —
organizacje statego dyzuru rea”ii?aag';umi
P(M)CZK
Powiadomienie statej obsady * W SPiMnPP
statego dyzuru. ge(?/lli)zgquKdyzurni
Przekazanie sygnatu do Dotyczy
wszystkich lub wskazanych wy(ijqc;me SP -
Zadanie

w jego tresci organdw
administracji samorzgdowej
na terenie powiatu

realizujg dyzurni
PCzK

Uruchomienie statego dyzuru
w oparciu o statg obsade.

Przekazanie do Wojewody
Slgskiego informacji o
uruchomieniu statego dyzuru.

Zgodnie z
organizacjg
systemu

Uruchomienie elementow
statego dyzuru w podlegtych
i nadzorowanych jednostkach
organizacyjnych.

10




9. Sprawdzenie i uzupetnienie
dokumentaciji, powiadomienie
czionkow statego dyzuru
wchodzgcych w sktad
kolejnych zmian.
10. Realizacja zadan statego
dyzuru w systemie ciggtym
oraz zleconych
przez....(nazwa organu, Proces ciggty
kierownika jednostki
organizacyjnej,
przedsiebiorcy).
URUCHAMIANIE STALEGO DYZURU POZA GODZINAMI PRACY ......... 6
1. Przyjecie i zanotowanie W SPiMnPP
tresci sygnatu. realizujg dyzurni
P(M)CZK, w
pozostatych
przypadkach,
organ, k.j.o,
przedsiebiorca
lub osoba
odpowiedzialna
za organizacje
statego dyzuru.
2. Sprawdzenie zrédta sygnatu W SPiMnPP
oraz potwierdzenie jego realizujg dyzurni
czytelnosci. P(M)CZK, w
pozostatych
przypadkach,
organ, k.j.o,
przedsiebiorca
lub osoba

odpowiedzialna
za organizacje
statego dyzuru.
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Przekazanie tresci sygnatu

osobie odpowiedzialnej za Dotyczy SP
organizacje statego dyzuru lub i MnPP
bezposrednio - ..... (nazwa -- realizujg
organu, kierownika jednostki dyzurni
organizacyjne;j, M(P)CZK
przedsiebiorcy).
4. Przekazanie sygnatu do
wszystkich lub wskazanych Dotyczy
W jego tresci organow wytgcznie SP
administracji samorzgdowej — zadanie
(lub os6b odpowiedzialnych realizujg dyzurni
za organizacje statego dyzuru) PCZK
na terenie powiatu .............
5. Powiadomienie ...... (nazwa
organu, kierownika jednostki
organizacyjnej, przedsiebiorcy)
o otrzymanym sygnale.
6. Powiadomienie statej obsady W SPiMnPP
statego dyzuru. realizujg dyzurni
P(M)CZK
7. Uruchomienie statego dyzuru
w oparciu o statg obsade.
8. Uruchomienie elementow Dotyczy
statego dyzuru w podlegtych wytacznie SP
i nadzorowanych jednostkach i MEPP,
H . — Zadanie
organizacyjnych. realizujg dyzurni
PCzK
9. E’rzekazanie do Wojewody Zgodnie z
Slgskiego informaciji o organizacjg
uruchomieniu statego dyzuru. systemu
10. Sprawdzenie i uzupetnienie
dokumentacji, powiadomienie
czionkow statego dyzuru
wchodzacych w skiad
kolejnych zmian.
11. Realizacja zadan zleconych

przez ....( nazwa organu,
kierownika jednostki
organizacyjnej,
przedsiebiorcy).

Proces ciggty
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ZALACZNIK 2/ OPS /SD

STALY DYZUR PREZYDENTA MIASTA JASTRZEBIE -ZDR(

MIEJSCE | FUNKCJA NUMER SATCJI NUMERSTACJI A
STALEGO DYZURU TELEFONICZNYCH TELEFONICZNOFAKSOWYCH EL
STALA SIEDZIBA 3247 18 488 32 4713757 ods
Al.J .Pitsudzkiego 60 32 47 85 248 324785284 dyz

GLOWNE STANOWISKO
PREZYDENTA W ZAPASOWYM 32 47 19 450 ods
MIEJSCU PRACY 324719450 .
UL Harcerska 3247 18 614 dyz

44-335 Jastrzebie Zdroj

ZAWIADOMIENIE O DANYCH TELEADRESOWYCH STALEGO DYZURU WOJEW

Organizator
stalego dyzuru

Miejsce organizacji
stalego dyzuru

Dane teleadresowe stalego dyzuru

Adres telefon fax e-mail
sd-
wojewoda@wb
k.slask.eu
Wojewoda Slaski Wojewddzkie UL Jagiellonka 25 322077 667 322077376
Centrum Zarzgdzania 40-032 Katowice 322077374 322077375 Statydyzur@ka
Kryzysowego 322077378 322077379 wice.uw.gov.p




ZALACZNIK 3/OPS/SD

Osrodek Pomocy Spolecznej

KSIAZKA RAPORTOW STALEGO DYZURU
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

w Jastrzebiu-Zdroju

JASTRZEBIE-ZDROJ
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Instruktazu udzielitem Z tredcig raportu

zapoznatem sie

Starszy dyzurny Statego Dyzuru  — ...
Dyzurny Statego Dyzuru e .
RAPORT
1. Statydyzur ... przyjalemwdniu ................... 0 godzinie ............. od
2. Aktualnie obowigzujgcy stan gotowosci obronnej panstwa - ....................
3. llo$¢ zadan operacyjnych przyjetych do realizacji - ........................
4. llos¢ zadan zrealizowanych zadan operacyjnych - ........................
5. llosé zadan operacyjnych w trakcie realizacji- ...................ccooenee.
6. Inne wazne uruchomione zadaniai procedury - ............cccvvvivinnnnnns ,
7. Kontynuacji wymagajg nastepujagce sprawy:

Staty dyzur zdatem wdniu .................. 0 godzinie ...............
Panu /Pani/ ........c.ccooiiii, .
Podpis osoby przyjmujacej Staty Dyzur Podpis osoby zdajacej Staty Dyzur
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ZALACZNIK 4/OPS/SD

Osrodek Pomocy Spolecznej

DZIENNIK DZIALANIA STALEGO DYZURU
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

w Jastrzebiu-Zdroju

JASTRZEBIE-ZDROJ
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EKSPEDYCJA
ZEWNETRZNA

KIERUNEK
PRZEPLYWU
NFORMACJI

STAN
GOTOWOSCI
OBRONNEJ
PANSTWA

DZIENNIK DZIALANIA STALEGO DYZURU

DATA I CZAS
OTRZYMANIA/
WYSLANIA
SYGNALU
ZADANIA LUB
INFORMACJI

309YZAOHOM

IrovINYOANI
30V¥ZAOHOAM

IrovINYOANI

TRESC OTRZYMANEGO/WYSLANEGO SYGNALU,
ZADANIA LUB INFORMACJI

ADRESAT

NADAWCA

EKSPEDYCJA
WEWNETRZNA

DATA I CZAS
WPLYWU/
PRZEKAZANIA
SYGNALU,
ZADANIA,
INFORMACJI

WP PR

ADRESAT/
NADAWCA
WEWNETRZNY
SYGNALU,
ZADANIA,
INFORMACJI

2.

w
»

10. 1.

12.

WP - DATA | CZAS WPLYWU INFORMACJI DO KOMORKI STALEGO DYZURU W OBIEGU WEWNETRZNYM W URZEDZIE , JEDNOSTCE ORGANIZACYJNEJ LUB
PODMIOCIE GOSPODARCZYM.

PR - DATA | CZAS PRZEKAZANIA INFORMACJI Z KOMORKI STALEGO DYZURU W OBIEGU WEWNETRZNYM W URZEDZIE , JEDNOSTCE ORGANIZACYJNEJ LUB
PODMIOCIE GOSPODARCZYM
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ZALACZNIK 5/ OPS /SD

STALY DYZUR OSRODKA POMOCYSPOLECZNEJ JASTRZEBIE -ZDROJ

MIEJSCE | FUNKCJA NUMER SATCJI NUMERSTACJI ADRES POCZTY UWAGI
STALEGO DYZURU TELEFONICZNYCH TELEFONICZNOFAKSOWYCH ELEKTRONICZNEJ
STALA SIEDZIBA
3243 49 657 3247 40 146 sekretariat@ops.jastrzebie.pl
Ul. Opolska 9
ZAWIADOMIENIE O DANYCH TELEADRESOWYCH STALEGO DYZURU W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
Czas Imi¢ i nazwisko, telefon, Uwagi
Telefon trwania fax,e-mail pracownika
Lp. Funkcja Nr Imie i nazwisko Adres domowy Telefon . zmiany odpowiedzialnego za
. . stuzbowy .
zmiany stanowisko prywatny organizacje Stalego
Dyzuru
1. Dyzurny | | e | e | s | e
Dyzurny | | e i i | —— T
/2 1
Dyzurny | | e o | |
3.
. Dyrumy | | s
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ZALACZNIK 6/0OPS/SD

GODLO J.S.T
NAZWA ORGANU
(ZNAK GRAFICZNY,
NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ
LUB ZNAK GRAFICZNY | FIRMA

PRZEDSIEBIORCY) TELEFONOGRAM / FAX | E- MAIL
NR

NADAWCA: ADRESAT:

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

KATEGRIA PILNOSCI: (W PRZYPADKU PRZESYEANIA INFORMACJI PRZEZ ORGAN
POSREDNICZACY).
DATA GOTOWOSE OBRONNA STOPIEN ALARMOWY SZK
GODZ. MIN. SGO | GOCzK | Goczw 1 2 3 4
GRUPA
POWIADAMIANIA - .....oooooiooeeeeeee
NAD AL .ot DATA oo GODZ.MIN..........
ODEBRAL ... oot e e e e e e e e ettt n et DNIA. oo GODZ.MIN..........
NADAL............. DATA oo GODZ.MIN..........
ODEBRAL ... oo e e e et e e e e e e e et e et et e et DNIA. oo, GODZ. MIN.........
UMV AG e e e e e et e e et e e e e e e e e e e e et et e et e e e e e e et et e et et e ettt et e et ee e ennenn




ZALACZNIK 7/0PS/SD

WZOR IDENTYFIKATORA CZLONKA STALEGO DYZURU

»
»

90

STALY DYZUR

55

37

Organ, kierownik jednostki

19

organizacyjnej, przedsigbiorca

m.p.

Napisy:
- STALY DYZUR- czcionka ARIAL 32;
- Organ, kierownik jednostki organizacyjnej, przedsiebiorca - czcionka Arial 12.

Instrukcja uruchamiania i funkcjonowania statego dyzuru w OPS 20



