Załącznik do 

Zarządzenia Nr 229/04

Burmistrza Olecka

z dnia 17 grudnia 2004r.

INSTRUKCJA  

FUNKCJONOWANIA  SŁUŻBY  „STAŁEGO  DYŻURU”

I. Cele, zadania, podległość służbowa.

1. Służba „stałego dyżuru” zorganizowana jest dla:

a) zapewnienia Burmistrzowi Olecka możliwości operatywnego przekazywania decyzji i informacji związanych z rozwojem i kształtowaniem się sytuacji społeczno-gospodarczej na terenie miasta i gminy Olecko;

b) powiadamiania i alarmowania kierownictwa oraz wyznaczonych pracowników Urzędu Miejskiego w Olecku o obowiązku natychmiastowego stawienia się w miejscu pracy do wykonywania czynności służbowych;

c) utrzymania łączności w relacji Wojewoda Warmińsko-Mazurski – Starosta Olecki – Burmistrz Olecka – zakłady pracy.

2. Do zadań osób pełniących służbę „stałego dyżuru” należy:

a) przyjmowanie, ewidencjonowanie oraz doręczanie Burmistrzowi Olecka lub wskazanym osobom decyzji i informacji kierowanych do Urzędu Miejskiego w Olecku;

b) ewidencjonowanie oraz przekazywanie decyzji i informacji;

c) zbieranie, ewidencjonowanie i przekazywanie informacji o sytuacji na terenie miasta i gminy Olecko;

d) powiadamianie określonych osób o obowiązku stawienia się w określonym miejscu i czasie.

3. Osoby pełniące służbę „stałego dyżuru” podlegają bezpośrednio Burmistrzowi Olecko i wykonują jego polecenia, a pod względem operacyjnym Starszemu Dyżurnemu Starostwa Powiatowego w Olecku.

II. Zasady funkcjonowania służby „stałego dyżuru”.

1. Służba „stałego dyżuru” pełniona jest nieprzerwanie w pomieszczeniu nr 7 Urzędu Miejskiego w Olecku (sekretariat) przy wyznaczonych środkach łączności.

2. Zdanie i podjęcie służby następuje po wymianie uwag o przyjętych dyspozycjach, meldunkach, informacjach i wydarzeniach, ze szczególnym uwzględnieniem stopnia ich realizacji oraz wykorzystania.

3. Za sprawne funkcjonowanie służby „stałego dyżuru”  odpowiedzialny jest Sekretarz Gminy, który:

a) zapewnia wyposażenie pomieszczeń dla służby „stałego dyżuru” w sprzęt łączności, urządzenia i materiały biurowe;

b) ustala grafik służby oraz wzajemną podległość osób dyżurujących;

c) rozstrzyga sprawy sporne wynikłe w czasie zdawania, obejmowania oraz pełnienia służby;

d) wydaje polecenia w sprawie doręczenia pracownikom Urzędu Miejskiego w Olecko wezwań do wykonania czynności służbowych w czasie wolnym od pracy;

e) ustala zasady współdziałania i wymiany informacji z jednostkami organizacyjnymi gminy Olecko, w tym wymiany informacji niejawnych.

III. Obowiązki osób pełniących służbę „stałego dyżuru”.

Osoby wyznaczone do pełnienia służby „stałego dyżuru” zobowiązane są znać:

1) strukturę kierowania i zarządzania w mieście oraz możliwość uzyskania połączeń za pomocą pozostających w ich dyspozycji środków łączności;

2) zasady prowadzenia korespondencji przez techniczne środki łączności, w tym przekazywania informacji niejawnych;

3) miejsca pobytu i adresy osób funkcyjnych Urzędu Miejskiego w Olecku i jednostek organizacyjnych gminy Olecko;

4) zasady posługiwania się dokumentami „stałego dyżuru”, w tym zadania w zakresie przyjmowania i przekazywania poleceń i informacji;

5) zasady postępowania w sytuacjach szczególnych.

IV. Podstawowe czynności osób pełniących służbę stałego dyżuru.

1. Starszy dyżurny:

1) zgłasza się  w ustalonym czasie do wyznaczonej osoby na instruktaż do pełnienia służby „stałego dyżuru”;

2) zapoznaje się z dokumentacją;

3) sprawdza i przyjmuje dokumentację i wyposażenie zgodnie z wykazami;

4) sprawdza środki łączności;

5) przyjmuje sprawy do załatwienia od osób zdających służbę;

6) wykonuje zadania zlecone przez Burmistrza Olecka;

7) prowadzi dzienniki ewidencyjne otrzymanych i przekazanych poleceń, decyzji i meldunków oraz odnotowuje sposób ich załatwiania;

8) przestrzega przepisy o ochronie informacji niejawnych oraz zasad korespondencji podczas przekazywania meldunków i informacji;

9) podejmuje stosowne działania w przypadku otrzymania sygnału powszechnego alarmowania i ostrzegania;

10) opracowuje meldunki z przebiegu służby;

11) podejmuje stosowne działania w sytuacjach szczególnych.

2. Dyżurny:
1) zapoznaje się z obowiązkami Starszego dyżurnego;

2) wykonuje zadania i czynności zlecone przez Starszego dyżurnego, a podczas jego nieobecności wykonuje jego obowiązki.

3. Łącznik (kierowca):
1) wykonuje polecenia Starszego dyżurnego, a podczas jego nieobecności – Dyżurnego dotyczące przewozu osób lub dostarczania przesyłek pod wskazany adres;

2) wykonuje czynności gońca.

