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1.

ZASADY OGOLNE

1.1 Cel organizacji stalego dyzuru

Celem organizacji stalego dyzuru jest zapewnienie ciaglosci przekazywania decyzji organdéw
uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan zwiazanych z podwyzszaniem gotowosci obronne;j
panstwa ujetych w Planie Reagowania Obronnego Rzeczypospolitej Polskiej, o ktérym mowa w § 6

ust.

1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowos$ci obronnej

panstwa, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

przekazywanie wykonawcom decyzji i zadan od organu nadrz¢dnego;

ewidencjonowanie przyjetych i przekazanych decyzji i zadan;

utrzymywanie tacznos$ci ze stalym dyzurem organu nadrzednego 1 wspotdziatajacych;
powiadamianie okreslonych 0s6b o obowiazku niezwlocznego stawienia w miejscu pracy.

1.2 Zadania realizowane w ramach stalego dyzuru

Do podstawowych zadan realizowanych w ramach stalego dyzuru nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

uruchamianie w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, procedur
zwiazanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa;

przekazywanie decyzji upowaznionych organéw w sprawie uruchomienia okreslonych zadan
wynikajacych z wprowadzenia wyzszych standéw gotowosci obronnej panstwa;

przyjmowanie, ewidencjonowanie i przekazywanie wlasciwym organom informacji o stanie sit
uruchamianych podczas podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa oraz informacji o stopniu
realizacji zadan wynikajacych z wprowadzenia wyzszych stanow gotowos$ci obronnej panstwa,
w tym ustalonych meldunkéw i sprawozdan dobowych;

uruchamianie procedur zawartych w planach i1 dokumentacji zarzadzania kryzysowego
wynikajacych z zaistniatych sytuacji kryzysowych lub zdarzen o charakterze terrorystycznym,
w rozumieniu art. 3 pkt 1 i 11 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym;
powiadamianie i alarmowanie kierownictwa i pracownikéw o zagrozeniu oraz obowiazku
niezwlocznego stawienia si¢ we wskazanym miejscu.

1.3 Sklad osobowy i czas pelnienia stalego dyzuru

Funkcjonowanie statego dyzuru zapewnia Lubuski Panstwowy Wojewddzki Inspektor
Sanitarny w Gorzowie WIlkp., wyznaczajac sktad stalego dyzuru i okre$lajac czas jego
petnienia.
Za organizacje statlego dyzuru odpowiada kierownik statego dyzuru.
Sklad jednej zmiany statego dyzuru stanowia dwie osoby, w tym starszy dyzurny i dyzurny
oraz kierowca z dyzurnym $rodkiem transportowym.
Czas pelnienia statego dyzuru:

I zmiana od godz. 8.00 do godz. 20.00

IT zmiana od godz. 20.00 do godz. 8.00



1.4. Miejsce pelnienia stalego dyzuru i jego podleglos¢

1. Miejscem pelnienia statego dyzuru jest sekretariat, ktory znajduje si¢ w pomieszczeniu na 1
pigtrze budynku Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne;.

2. Osoby pelniace staly dyzur podlegaja Lubuskiemu Panstwowemu Wojewodzkiemu
Inspektorowi Sanitarnemu w Gorzowie WIkp.

1.5. Organizacja lacznosci i sposob powiadamiania

1.5.1. Organizacja facznosci

Sekretariat — miejsce petnienia statego dyzuru — dysponuje nizej] wymienionymi systemami i
srodkami tacznosci do przekazywania sygnatéw oraz powiadamiania:

1) standardowa sie¢ telefoniczna;

2) internet 1 poczta elektroniczna;

Standardowa sie¢ telefoniczna — w sekretariacie znajduja si¢ 2 telefony TP S.A. w tym jeden faks.
Wymieniony sprzgt zabezpiecza podstawowa, biezaca laczno$¢ migdzy stacja, a WCZK oraz
organami administracji publicznej 1 innymi bioracymi udziat w zarzadzaniu i1 reagowaniu
kryzysowym.

Internet i poczta elektroniczna — sekretariat wyposazony jest w komputer, ktoéry posiada nadane
adresy poczty elektronicznej.

Telefonia komérkowa — stanowi uzupetnienie standardowej tacznos$ci telefoniczne;.

Staty dyzur dysponuje spisem telefonéw administracji publicznej 1 innych jednostek
organizacyjnych niezbg¢dnych do realizacji zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego i spraw
obronnych.

Wymienione systemy i $rodki lacznosci beda wykorzystywane do przekazywania ostrzezen,
komunikatéw, sygnatéw i informacji.
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1.5.2. Plan powiadamiania o uruchomieniu statego dyzuru

Staly dyzur uruchamiany moze by¢ na sygnal od uprawnionego organu nadrzednego lub na
polecenie Wojewody Lubuskiego.

1) Lubuski Panstwowy Wojewddzki Inspektor Sanitarny w Gorzowie WIkp. po otrzymaniu
informacji nakazuje uruchomienie stalego dyzuru oraz wykonuje zadania /polecenia przekazane
przez Wojewodg Lubuskiego;

2) cztonkowie statego dyzuru oraz pracownicy stacji powiadamiani sa o koniecznosci przybycia do
miejsca pracy zgodnie z Planem powiadamiania, ktory stanowi zalacznik nr 2 do instrukcji
statego dyzuru;

3) kurierzy uruchamiani sa w razie potrzeby przez Lubuskiego Panstwowego Wojewodzkiego
Inspektora Sanitarnego w Gorzowie Wlkp. Dokumenty do przekazania okre§lonym osobom
zawiera teczka statego dyzuru.
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1.6. Obieg informacji i terminy skladania meldunkéw

1.6.1. Obieg informacji w relacjach statych dyzuréw;

1. Staly dyzur Lubuskiego Panstwowego Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego w Gorzowie
Wikp. organizowany w siedzibie stacji — przekazuje informacje:

)

2)

stalemu dyzurowi Wojewody Lubuskiego — organizowanego w siedzibie Lubuskiego
Urzedu Wojewddzkiego w Wojewddzkim Centrum Zarzadzania Kryzysowego;

statym dyZzurom organizowanym w siedzibach Powiatowych Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznych w zalezno$ci od zaistniatej sytuacji zagrozenia zgodnie z decyzja
Lubuskiego Panstwowego Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego w Gorzowie Wlkp.

2. Przy przekazywaniu informacji, meldunkow i sprawozdan obowiazuje zasada odwrotno$ci
obiegu.

1.6.2. Terminy sktadania meldunkow

1. Meldunki state na godzing 18.30 i 6.30 do stalego dyzuru Wojewody Lubuskiego obejmuja

zagadnienia:

1) nazwa statego dyzuru;

2) zaistniate zdarzenia;

3) podjete przedsigwzigcia;

4)  zakres udziatu jednostek wspotdziatajacych;
5) potrzeby w zakresie wsparcia dziatan.

2. Meldunki w sytuacji dynamiki dziatan obowiazuja:
1) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

- w relacji Wojewoda Lubuski — Lubuski Panstwowy Wojewddzki Inspektor Sanitarny w
Gorzowie Wlkp. — wg decyzji Wojewody Lubuskiego, poprzez dyrektora Wydziatu
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego;

2) w zakresie spraw obronnych:

3)

- w relacji Wojewoda Lubuski — Lubuski Panstwowy Wojewo6dzki Inspektor Sanitarny w
Gorzowie Wlkp. — wg decyzji Wojewody Lubuskiego, poprzez dyrektora Wydzialu
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego LUW;

meldunki dla potrzeb Wojewody Lubuskiego przekazywane sa zgodnie z jego poleceniem
niezaleznie od termindw przekazywania meldunkéw do instytucji i shuzb nadrzednych.
Terminy ich przekazywania okres$la kazdorazowo Wojewoda Lubuski.

1.7. Dokumentacja stalego dyzuru

1. W sktad dokumentacji statego dyzuru wchodza w szczeg6lnosci:

)

2)

wykaz sktadu osobowego stalego dyzuru, ktéorego wzédr stanowi zatacznik nr 2 do
niniejszej instrukcji;

plan powiadamiania kadry kierowniczej i pracownikéw Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Gorzowie Wlkp. obowiazku niezwlocznego stawienia si¢ w miejscu

pracy (wg kolejnosci powiadamiania), ktdrego wzor stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej

instrukc;ji;



3) wykaz kurierow 1 przydzielonych $rodkéw transportowych, ktérego wzor stanowi
zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji;

4) wezwanie do niezwlocznego stawienia si¢ pracownikow w okreslonym miejscu, ktorego
wzor stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej instrukcji;

5) arkusz aktualizacyjny dokumentacji statego dyzuru, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 5
do niniejszej instrukcji;

6) wykaz numeréw telefonow Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego, ktorego wzor stanowi
zatacznik nr 6 do niniejszej instrukeji;

7) wykaz telefonéw organow wspoldziatajacych ktorego wzoér stanowi zatacznik nr 7 do
niniejszej instrukcji;

8) wykaz telefonéw jednostek organizacyjnych do powiadamiania na terenie wojewodztwa
lubuskiego, ktoérego wzor stanowi zalacznik nr 8 do niniejszej instrukc;ji;

9) wykaz 0s6b majacych prawo wstgpu do pomieszczen statego dyzuru, ktérego wzor stanowi
zatacznik nr 9 do niniejszej instrukeji;

10) meldunek statego dyzuru, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 10 do niniejszej instrukcji.

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 1 -10 opracowuje 1 aktualizuje Inspektor Obrony
Cywilnej i Spraw Obronnych.

3. Dokumenty sa przechowywane w sekretariacie gtéwnym Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Gorzowie Wlkp.

4. Dostgp do dokumentéw maja osoby upowaznione przez Lubuskiego Panstwowego
Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego w Gorzowie Wlkp., a w szczegolnosci:
1) Zastgpca Lubuskiego Panstwowego Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego,
2) Osoby majace prawo wstepu do pomieszczen statego dyzuru,
3) Osoby petniace staty dyzur.

1.8. Kontrola i nadzor nad stalym dyzurem

1. Staly dyzur moga kontrolowac:
1) Wojewoda Lubuski;
2) Lubuski Panstwowy Wojewodzki Inspektor Sanitarny w Gorzowie Wikp.;
3) osoby upowaznione przez Wojewode Lubuskiego;
4) osoby upowaznione przez Lubuskiego Panstwowego Wojewodzkiego Inspektora
Sanitarnego w Gorzowie Wlkp.

2. Bezpos$redni nadzér nad funkcjonowaniem statego dyzuru sprawuje w imieniu Lubuskiego
Panstwowego Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego w Gorzowie WIlkp. Zastegpca
Lubuskiego Panstwowego Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego.

3. Do obowiazkoéw sprawujacego nadzor nad funkcjonowaniem stalego dyzuru nalezy:

1) przygotowanie statego dyzuru;

2) nadzér nad dokumentacja i wyposazeniem statego dyzuru;

3) udzielanie instruktazu osobom pelniacym staly dyzur;

4) kontrola petnienia statego dyzuru, prowadzenie szkolenia z osobami wyznaczonymi do
petnienia statego dyzuru.



2. USTALENIA SZCZEGOLOWE
2.1 Uprawnienia osob pelniacych staly dyzur

1. wydawanie polecen w sprawach nalezacych do kompetencji statlego dyzuru podczas
nieobecnosci Lubuskiego Panstwowego Wojewoddzkiego Inspektora Sanitarnego w Gorzowie
Wikp.;

2. przyjmowanie i przekazywanie sygnalow;

3. egzekwowanie od pracownikow stacji informacji w celu uaktualniania dokumentacji stalego
dyzuru;

4. wydawanie polecen kierowcom przydzielonych $rodkéw transportowych w sprawie
wykorzystania pojazdow na potrzeby statego dyzuru;

2.2 Zadania oséb pelnigcych staly dyzur

1. znajomos$¢ ,,Instrukcji statego dyzuru Lubuskiego Panstwowego Wojewodzkiego Inspektora

Sanitarnego w Gorzowie Wielkopolskim”;

znajomos$¢ struktury organizacyjnej stacji;

znajomo$¢ aktualnej sytuacji w zakresie wlasciwosci stacji;

znajomo$¢ sygnalow powszechnego ostrzegania i alarmowania;

umiejetnos¢ postugiwania si¢ technicznymi §rodkami tacznos$ci oraz urzadzeniami biurowymi

znajdujacymi si¢ na wyposazeniu stalego dyzuru;

6. utrzymywanie tacznos$ci z Lubuskiego Panstwowym Wojewodzkim Inspektorem Sanitarnym w
Gorzowie WIkp., ze stalym dyzurem Wojewody Lubuskiego, ze statym dyzurem w
Powiatowych Stacjach Sanitarno-Epidemiologicznych oraz jednostek wspotdziatajacych;

7. przestrzeganie przepisOw przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy.

A

2.3 Zadania zmiany przyjmujacej staly dyzur

1. przyjecie dokumentacji stalego dyzuru;

2. przyjecie wyposazenia pomieszczen stalego dyzuru;

3. sprawdzenie sprawno$ci technicznych $rodkéw tacznosci oraz urzadzen biurowych,
znajdujacych si¢ na wyposazeniu statego dyzuru;

4. sprawdzenie dostgpnosci Srodkéw transportowych wraz z kierowcami wyznaczonymi do
dyspozycji statego dyzuru;

5. zapoznanie si¢ z aktualna sytuacja w zakresie wtasciwosci stacji;

6. potwierdzenie faktu przyjecia statego dyzuru w ksiazce petnienia stalego dyzuru.

2.4 Zadania zmiany zdajacej staly dyzur

1. dokonanie stosownych wpiséw w ksiazce pelnienia stalego dyzuru i przekazanie catlej
dokumentacji zmianie przyjmujacej staty dyzur;

2. zapoznanie zmiany przyjmujacej staty dyzur z aktualna sytuacja w zakresie wlasciwosci stacji;

3. przedstawienie zmianie przyjmujacej staty dyzur spraw wyniktych w trakcie dyzuru i sposobu
ich realizacji;
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. przedstawienie zmianie przyjmujacej staty dyzur spraw, bedacych w procesie realizacji wraz z
ewentualng informacja o sposobie i terminie ich zatatwienia;

. zapoznanie zmiany przyjmujacej staly dyzur z miejscem pobytu Lubuskiego Panstwowego
Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego w Gorzowie Wlkp. oraz wydanych przez niego
decyzjach dotyczacych statego dyzuru.

INFORMACJE DODATKOWE

. zmiana petniaca stuzbe — nosi identyfikator z napisem: STALY DYZUR oraz funkcja Starszy

dyzurny; Dyzurny; Dyzurny kierowca;

. tryb spozywania positkdw oraz czas odpoczynku dyzurnych reguluje kierownik statego dyzuru;

. korzystanie z pomocy medyczne;j:

1) w razie niedyspozycji chorobowej lub lekkiego zranienia dyzurni korzystaja z lekow i
opatrunkéw znajdujacych si¢ w apteczce w pomieszczeniu statego dyzuru;

2) w cigzkich przypadkach dyzurny wzywa pogotowie ratunkowe (tel. 999) i powiadamia
odpowiedzialnego za organizacje i funkcjonowanie statego dyzuru — kierownika;

dokumentacj¢ stalego dyzuru przechowuje si¢ w oddzielnej teczce - w miejscu petnienia stuzby

stalego dyzuru — w sekretariacie.

. kazdorazowe otwarcie teczki statego dyzuru odnotowuje si¢ w dzienniku ewidencji stalego

dyzuru.

INSPEKTOR OC i SPRAW OBRONNYCH
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Zalacznikéw 10 na 13 ark.

Zatacznik Nr 1 — wykaz sktadu osobowego statego dyzuru;

Zatacznik Nr 2 — plan powiadamiania kadry kierowniczej i pracownikéw WSSE;

Zatacznik Nr 3 — wykaz kurieréw i przydzielonych $rodkéw transportowych;

Zalacznik Nr 4 — wezwanie do niezwlocznego stawienia si¢ pracownikow w okreslonym
miejscu + koperta;

Zatacznik Nr 5 — arkusz aktualizacyjny;

Zatacznik Nr 6 — wykaz numerow telefonéw LUW;

Zatacznik Nr 7 — wykaz numerdw telefonéw organdéw wspotdziatajacych;

Zatacznik Nr 8 — wykaz jednostek organizacyjnych do powiadomienia;

Zatacznik Nr 9 — wykaz 0s6b majacych prawo wstgpu do pomieszczen statego dyzuru;

Zatacznik Nr 10 — wzor meldunku.
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