Zatgcznik Nr 2
do zarzadzenia Nr 19/2012
Wojta Gminy Braszewice z dnia 13 czerwca 2012 roku

INSTRUKCJA PEENIENIA
CALODOBOWEGO DYZURU
W URZEDZIE GMINY BRASZEWICE



ROZDZIL |
ZASADY OGOLNE

§ 1. Podstawa prawng powotania catodobowego dyzuru jest art. 20 ust. 1 Ustawy z dnia 26 kwietnia

2007 roku o zarzgdzaniu kryzysowym.

§ 2. Celem petnienia catodobowego dyzuru jest zapewnienie mozliwosci kierowania dziataniami
w czasie sytuacji kryzysowych, w czasie obowigzywania stanu kleski zywiotowej i innych stanow
nadzwyczajnych, poprzez:

a) przyjmowanie dziatan, informacji z Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania
Kryzysowego w todzi i Starostwa Powiatowego w Sieradzu,
b) szybkie i sprawne powiadamianie os6b odpowiedzialnych za dziatanie Gminnego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
c) zbieranie informaciji o aktualnej sytuacji zagrozenia w gminie,
d) przekazywanie decyzji Przewodniczgcemu Gminnego Zespotu Zarzgdzania
Kryzysowego,
e) prowadzenie Dziennika Ewidencji Informacji Dyzuru GZZK (Zat. Nr 2 do instrukcji
catodobowego dyzuru w Urzedzie Gminy Brgszewice).
f)
§ 3. Ustala sie 3 stany gotowosci reagowania na sytuacje kryzysowe:
a) Stata Gotowos¢ Reagowania;
b) Podwyzszona Gotowos¢ Reagowania;

c) Peina Gotowos¢ Reagowania.

§ 4. W stanie statej gotowosci catodobowe dyzury realizuje:
a) w godzinach pracy do poniedziatku do pigtku od godz. 8:00 do 16:00
kierownik referatu OSSIO.;
b) po godzinach pracy i w dni $wigteczne dyzur domowy petni wyznaczony pracownik.

§ 5. W stanie podwyzszonej gotowosci:

- dyzur catodobowy peftniony bedzie w Urzedzie Gminy Brgszewice pokdj nr 4
przez wyznaczonych pracownikéw w cyklu trzy zmianowym (1 zmiana 8
godzin). W przypadku konieczno$ci przedtuzenia dyzuréw, powtarzaé sie beda
cyklicznie. Wykaz os6b wyznaczonych do petnienia catodobowego dyzury
okresla (zat. Nr 1 do instrukc;ji)

§ 6. W stanie petnej gotowosci reagowania dyzury petnione sg jak w § 5 ponadto moze by¢
wprowadzona organizacja pracy w trybie ciggtym dla cztonkédw Gminnego Zespotu Zarzgdzania
Kryzysowego.

§ 7. Decyzje w sprawie uruchomienia catlodobowego dyzuru w Urzedzie Gminy Brgszewice

podejmuje Wojt Gminy, w razie Jego nieobecnosci Zastepca W éjta Gminy Brgszewice.



ROZDZIAL I
ZADANIA CZLONKOW CALODOBOWEGO DYZURU

§ 1. Do obowigzkéw osoby petnigcej dyzur nalezy:
- w przypadku podjecia decyzji przez Wojta Gminy lub osdb przez niego upowaznionych
o uruchomieniu catodobowego dyzuru, powiadomienie oséb wyznaczonych do petnienia dyzuru ;
- przekazywanie informacji do Powiatowego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego w Sieradzu (PCZK)
nrtel. 43 822 42 12 lub 43 822 55 57 ;
- utrzymanie kontaktu z sgsiednimi urzedami gmin;
- prowadzenie ciggtego monitoringu zdarzen i prowadzonych dziatan przez wiasciwe stuzby,
inspekcie i straze w celu usuniecia zagrozenia,
- zwotanie posiedzenia Gminnego Zespotu na polecenie Wojta lub osob przez Niego wyznaczonych;
- utrzymanie tgcznosci radiowej z PCZK
- dokumentowanie czynnosci prowadzonego dyzuru oraz przygotowanie informacji zbiorczej za okres
petnionego dyzuru,

- sporzgdzanie meldunkéw na zgdanie Wjta i oséb przez Niego wyznaczonych lub PCZK.

§ 2. Osoba przyjmujgca dyzur zobowigzana jest:
a) zapoznania sie z sytuacjg na terenie gminy, miejscem pobytu Waéjta Gminy,
Zastepcy Wéjta Gminy, otrzymanymi zadaniami oraz
pisemng informacja sporzadzong za okres petnionego dyzuru;
b) przyjecia wyposazenia technicznego od osoby dyzurujgcej;
C) odnotowania godziny przyjecia dyzuru w Dziennika Ewidencji Informac;ji
Dyzuru GZZK.

§ 3. Osoba zdajgca dyzur zobowigzana jest:
a) przekaza¢ informacje z przebiegu petnionego dyzuru osobie przyjmujgcej dyzur;
b) zapoznac¢ osobe przyjmujgcg dyzur z sytuacjg na terenie gminy oraz otrzymanymi zadaniami;
c) przekaza¢ osobie przyjmujgcej dyzur, wszelkie sprawy nie zatatwione, wskazac¢ sposoéb ich
zatatwienia, jesli zostat wczesniej okreslony;
d) poinformowa¢ osobe przyjmujagcg dyzur o miejscu pobytu Wéjta  Gminy,

Zastepcy Wéjta Gminy oraz o wydanych przez nich dyspozycjach.

§ 4. Przed przystgpieniem do petnienia dyzuru, dyzurni zobowigzania sg zapoznac¢ sie z niniejszg

Instrukcja.



Zatgcznik Nr 1 do Instrukcji petnienia

catodobowego dyzury

w Urzedzie Gminy Brgszewice

Wykaz oséb wyznaczonych do petnienia catodobowego dyzury

w Urzedzie Gminy Braszewice

Lp Stanowisko Nr Adres Komoérka Nr tel. Nr tel.
w catlodobowym | zmiany | zamieszkania | organizacyjna | stuzbowego | prywatnego
dyzurze imie
i nazwisko

1 2 3 4 5 6 7

1 Dyzurny

2 Dyzurny

3 Dyzurny

4 Dyzurny

5 Dyzurny

6 Dyzurny




EWIDENCJI INFORMACJI DYZURU GZZK

DZIENNIK

Zalacznik Nr 2
do instrukcji catodobowego dyzuru
w Urzedzie Gminy Braszewice

Lp.

Data i godzina
Otrzymania
informacji
(polecenia)

Zrodlo
informacji
/skad
otrzymano/

Tresé
informacji

Podjecie
dzialania

Podpis
dyzurnego

Uwagi




