ZARZADZENIE NR 21/15
BURMISTRZA BOJANOWA - SZEFA OBRONY CYWILNEJ

z dnia 13 marca 2015 .

BURMISTRZA BOJANOWA - SZEFA OBRONY CYWILNEJ
BURMISTRZA BOJANOWA - SZEFA OBRONY CYWILNEJ
w sprawie organizacji Stalego DyZzuru Burmistrza na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa
i wojny.

Na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 wrze$nia 2004 r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa
(Dz. U. Nr 219 z dnia 8.10.2004 r. poz. 2218) oraz Zarzadzenia Wojewody Wielkopolskiego Nr 181/04 z dnia
21.12.2004 r. w sprawie tworzenia w stanie stalej gotowos$ci obronnej systemu statych dyzurow zarzadza si¢ co
nastgpuje:

§ 1. Dla zapewnienia operatywnego kierowania catoksztaltem realizowanych zadan w czasie podwyzszania
standw gotowos$ci obronnej panstwa oraz w czasie zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny w
Gminie Bojanowo ustala si¢ Stalty Dyzur Burmistrza.

§ 2. Na Kierownika Statego Dyzuru wyznacza si¢ — Zastgpce Burmistrza — Krzysztofa Kurpisza.

§ 3. Zasady organizacji, uruchamiania i funkcjonowania Stalego Dyzuru Burmistrza, okresla instrukcja
stanowigca zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Nadzor nad organizacjg i funkcjonowaniem Stalego Dyzuru Burmistrza oraz sprawdzanie gotowos$ci do
dziatania sprawuje Burmistrz Bojanowa — Maciej Dubiel osobiscie.

§ 5. Zobowiazuje si¢ inspektora Rafata Sottysiaka do zabezpieczenia na czas trwania dyzuru: 1/ pomieszczenia
wraz z technicznymi $rodkami tgczno$ci, 2/ niezbednych Srodkéw transportowych z kierowcami, 3/ sprzgtu i
materiatow biurowych, 4/ miejsca odpoczynku i wyzywienia obsady statego dyzuru.

§ 6. Traci moc zarzadzenie Nr 1/05 z dnia 18 lutego 2005 r. w sprawie organizacji stalego dyzuru Burmistrza na
Czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa i wojny.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie Z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 21/15
BURMISTRZA BOJANOWA - SZEFA
OBRONY CYWILNE] z dnia 13 marca 2015 .

INSTRUKCJA
dzialania Stalego DyZuru Burmistrza na czas zewnetrznego zagrozenia Panstwa i wojny

1. ZASADY OGOLNE.

Podstawe prawng Statego Dyzuru Burmistrza, stanowi Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 21 wrze$nia
2004 r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz. U. nr 219, poz. 2218), Zarzadzenie Wojewody
Wielkopolskiego Nr 181/04 z dnia 21.12.2004 r. w sprawie tworzenia w stanie stalej gotowosci obronnej
panstwa systemu stalych dyzurow, oraz Zarzadzenie Burmistrza Nr 21/2015, z dnia 13 marca 2015 r. w sprawie
organizacji Statego Dyzuru Burmistrza, na czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.

1. Celem organizacji statego dyzuru jest zapewnienie ciagtosci przekazywania decyzji organéw uprawnionych

do uruchamiania realizacji zadan ujetych w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy, w tym m.in.:
1/ przyjmowanie zadan, polecen i informacji z wojewddzkich ogniw kierowania

panstwem i natychmiastowe przekazywanie ich Burmistrzowi,

2/ szybkie 1 sprawne powiadamianie os6b odpowiedzialnych za osigganie wyzszych stanéw gotowosci
obronnej w gminie,

3/ zbieranie informacji o aktualnej sytuacji obronnej w gminie,

4/ przekazywanie decyzji Wojewody do Burmistrza oraz kierownikow podlegtych i nadzorowanych

jednostek organizacyjnych, przedsigbiorcow oraz innych jednostek organizacyjnych, organizacji
spotecznych, wytypowanych do wykonywania okreslonych zadan obronnych, majgcych swoja siedzibe

na terenie gminy,
5/ przekazywanie decyzji Burmistrza do zainteresowanych.
2. Zadania wykonywane w ramach statego dyzuru obejmuja:
1/ uruchamianie, w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, procedur zwigzanych
z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa na terenie gminy,
2/ przekazywanie decyzji upowaznionych organéw w sprawie uruchomienia
okreslonych zadan wynikajacych z wprowadzenia wyzszych standéw gotowos$ci obronnej panstwa

oraz przekazywania wtasciwym organom informacji o stanie sit i srodkéw uruchamianych podczas

podwyzszania gotowosci obronnej panstwa.

3. Sklad osobowy stalego dyzuru stanowia:

1/ kierownik statego dyzuru - 1 osoba

2/ dyzurni - 3 0soby

3/ pomocnicy dyzurnych - 3 osoby
RAZEM: 7 oséb.

4. Kierownikiem stalego dyzuru, dyzurnymi, pomocnikami dyZurnych beda pracownicy Urzgdu
Miejskiego w Bojanowie wg zak. nr 1.
Kierownika statego dyzuru wyznacza Burmistrz.
Dyzurnych, pomocnikéw dyzurnych wyznacza Burmistrz, na wniosek Kierownika Stalego Dyzuru.

Dyzury pelnione beda w sktadzie po 2 osoby na zmian¢ wg zal. nr 2.
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5. Odpowiedzialnym za organizacje i funkcjonowanie stalego dyzuru jest — Kierownik Statego Dyzuru
Zastepca Burmistrza — Krzysztof Kurpisz.
6. Staly dyzur po jego uruchomieniu pelniony jest na trzy zmiany:
1/'1 zmiana od godz. 6.00 do godz. 14.00
2/ 11 zmiana od godz. 14.00 do godz. 22.00
3/ 111 zmiana od godz. 22.00 do godz. 6.00
7. Staly dyzur moze by¢ wprowadzony:
1/ w czasie podwyzszania stanow gotowosci obronnej panstwa oraz w czasie zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny (w pelnym lub ograniczonym zakresie) w celu:
- wykonania okres§lonych zadan na rzecz Sit Zbrojnych,
- realizacji zadan na rzecz centralnych i wojewodzkich organow panstwa,
- dla potrzeb szkoleniowych,

2/ uruchomienie statego dyzuru moze nastgpi¢ po otrzymaniu od Wojewody wiadomosci przez
Burmistrza, przekazanej za pomocg technicznych §rodkow tacznosci lub osobiscie przez osoby

posiadajgce pisemne upowaznienie wydane przez organy uprawnione do uruchomienia stalego dyzuru
tj.:
- Ministra Spraw Wewnetrznych, - Wojewode Wielkopolskiego,
3/ uruchomienia statego dyzuru dokonuje Burmistrz,
4/ dla celéw szkoleniowo-treningowych /w czasie stalej gotowos$ci obronnej panstwa/ uruchomienie
stalego dyzuru zarzadza wojewoda, Burmistrz.
II. USTALENIA SZCZEGOLOWE.
1. Zmiana stalego dyzuru sklada sie z dwoch osob: dyzurnego i pomocnika dyzurnego.
2. Czynnosci osoby pracujacej w godzinach pracy w sekretariacie Burmistrza, po otrzymaniu decyzji,
polecenia, w sprawie uruchomienia stalego dyzuru:
1/ zanotowanie tre$ci przekazywanej informacji,
2/ zanotowanie nazwiska osoby przekazujacej informacje, jej funkcj¢ i numer telefonu,
3/ zanotowanie nazwiska i numeru upowaznienia w przypadku przekazywania decyzji przez osoba
upowazniona,
4/ natychmiastowe powiadomienie o otrzymanej informacji Burmistrza i postgpowanie zgodnie z jego
poleceniami.
3. CzynnoSci zmiany przyjmujacej dyzur:
1/ pobranie dokumentacji statego dyzuru zgodnie z zamieszczonym w niej opisem dokumentow,
2/ przyjecie wyposazenia pomieszczenia, w ktorym petniony bedzie staty dyzur zgodnie z opisem,
3/ zapoznanie si¢ z instrukcja dziatania statego dyzuru i przystapienie do pracy, 4/ przyja¢ od

zmiany zdajacej:

- dokumentacj¢ wg opisu,
- Wyposazenie pomieszczen zgodnie z opisem.
5/ zapozna¢ si¢ z aktualng sytuacja na obszarze gminy, w tym o miejscu pobytu Burmistrza,
6/ sprawdzi¢ funkcjonowanie technicznych srodkow tacznosci 1 nawigza¢ tacznos¢ ze shuzbami dyzurnymi:
- organOw nadrzednych /wg zal. nr 3/,
- organ6éw wspotdziatajacych /wg zal. nr 4/,

7/ sprawdzi¢ stan dyzurnych $rodkéw transportowych z kierowcami,
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8/ potwierdzi¢ podpisem fakt przyjecia dyzuru na meldunku zmiany zdajacej /wyszczegdlniajac
stwierdzone braki i niedociagnigcia/,
9/ ztozy¢ meldunek o objgciu stuzby kierownikowi statego dyzuru.
4. Zmiana zdajgca staly dyzur zobowiazana jest:
1/ sporzadzi¢ w formie pisemnej meldunek z przebiegu stuzby petnionego statego dyzuru,

2/ zapozna¢ zmiang przyjmujgcg dyzur z sytuacja na terenie gminy, zaktadu pracy oraz otrzymanymi
zadaniami,

3/ przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur, wszystkie sprawy nie zatatwione i wskaza¢ sposob ich zatatwienia,
4/ poinformowa¢ zmiang przyjmujgcg dyzur o miejscu pobytu Burmistrza oraz wydanych przez niego
dyspozycjach.

5. Do obowigzkow zmiany pelnigcej staly dyzur nalezy:
1/ sprawne dziatanie majace na celu przekazanie otrzymanych zadan, polecen lub wiadomosci ze szczebla
nadrzgdnego dla Burmistrza,
2/ znajomo$¢ sytuacji na terenie gminy, a szczeg6lnie sytuacji obronnej i ekonomicznej oraz wymagajacych
niezwlocznego podjecia decyzji w zakresie organizacji i akcji ratunkowej w rejonach powstalych zniszczen,
katastrof i klgsk zywiotowych,
3/ przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur dokumenty, srodki tgcznosci i wyposazenie pomieszcezen,

4/ prowadzenie ewidencji podejmowanych decyzji, polecen i informacji przez Burmistrza oraz
przekazywanie ich adresatom zgodnie z trescig wg kolejnosci:

- dziatalno$¢ przeciwnika,
- powstale straty
- zadania gospodarcze,
- inne,
5/ nadzér nad prowadzeniem przez stuzbe tacznosci i alarmowania nastuchu i przyjmowanie sygnatow
ostrzegania o zagrozeniu,
6/ doktadna znajomos$¢ miejsca przebywania Burmistrza,
7/ czuwanie nad utrzymaniem w sprawnosci $rodkéw tacznosci znajdujacych si¢ w dyspozycji statego
dyzuru, a w przypadku stwierdzenia usterek spowodowanie ich usunigcia,

8/ wspotdziatanie z Komenda /Posterunkiem/ Policji w zakresie ochrony oraz obrony Stanowiska
Kierowania w Dotychczasowym Miejscu Pracy (SK

DMP i ZMP).

6. Zadania oséb wchodzacych w sklad stalego dyzuru.
1/ Kierownik stalego dyzuru — podlega bezposrednio Burmistrzowi.
Do jego obowiazkow nalezy: a/ sprawowanie nadzoru w zakresie caloksztattu prac dotyczacych
przygotowania i zabezpieczenia funkcjonowania statego dyzuru,
b/ wydawanie polecen dyzurnym w sprawach zwigzanych z petnieniem dyzuru,
¢/ organizowanie pracy stalego dyzuru /przyjmowanie meldunkow o zdaniu i przyjeciu dyzuru, udzielanie
instruktazu, kontrola/,
d/ utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentacji statego dyzuru,
e/ opracowywanie na podstawie meldunkow zbiorczych informacji dla Burmistrza

f/ systematyczne szkolenie sktadu osobowego stalego dyzuru,
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g/ zabezpieczenie w miare potrzeb srodkow materiatowych i technicznych niezbednych do wiasciwego
funkcjonowania statego dyzuru,
h/ czuwanie nad przestrzeganiem tajemnic prawem chronionych w zakresie zadan wykonywanych przez staly
dyzur,
i/ sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisoOw bhp i ppoz. przez obsade osobowa statego dyzuru,
j/ wspolpraca z Policja w zakresie ochrony oraz obrony SK w DMP i ZMP.
2/ Dyzurny stalego dyzuru — podlega bezposrednio Kierownikowi Stalego Dyzuru.
Do jego obowiazkow nalezy:
a/ przyjmowanie zgodnie ze spisem dokumentacji statego dyzuru,
b/ sprawdzanie i przyjmowanie technicznych srodkow tacznosci znajdujacych sie w pomieszczeniu statego
dyzuru,
¢/ dokonywanie wpisow w dzienniku meldunkow i dzienniku pracy statego dyzuru,
d/ sporzadzanie meldunkéw z przebiegu stuzby i przedstawianie ich podczas zdawania stuzby kierownikowi
statego dyzuru, ¢/ wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.
3/Pomocnik dyzurnego — podlega bezposrednio dyzurnemu.
Do jego obowiazkow nalezy:
a/ przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji wptywajacych od organow nadrzednych,
wspotdziatajacych i innych oraz przekazywanie ich Burmistrzowi lub wskazanym adresatom, za jego
posrednictwem,
b/ ewidencjonowanie i przekazywanie decyzji i informacji staroscie, prezydentowi miasta, burmistrzowi,
wojtowi, kierownikowi zaktadu pracy lub wskazanym adresatom,
¢/ powiadamianie telefonicznie lub kurierem osob okre§lonych w zal. nr 6 o niezwtocznym stawieniu si¢
w okre§lonym miejscu,
d/ zgltaszanie dyzurnemu przypadkow uszkodzen i nieprawidtowosci w dziataniu technicznych srodkow
facznosci, e/ wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika statego dyzuru lub dyzurnego.
I11. INFORMACJE DODATKOWE.
W przypadku otrzymania:
1/ zarzadzenia 0 uruchomieniu systemu wykrywania i alarmowania oraz wczesnego ostrzegania /SOA/,

2/ informacji o wystapieniu nadzwyczajnych zagrozen spowodowanych sitami przyrody lub awarig obiektow
technicznych /skazenie $rodkami promieniotworczymi, chemicznymi, powodzie, zniszczenia na skutek silnej
wichury, opady $niegu, zawieje, itp./

3/ zaistnienia innych zdarzen powodujacych zagrozenie

nalezy powiadomi¢ Pana Macieja Dubiela telefon domowy: .................... , telefon komérkowy: 609 589
075 lub/i Pana Krzysztofa Kurpisza, telefon domowy:........ccceeeeneneee , telefon komorkowy: 697 969 440

Dyzurni nie moga opuszcza¢ miejsca pelnienia shuzby bez zgody kierownika stalego dyzuru lub
osoby jego zastepujacej.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE.
1/ Zmiana pehigca stuzbe -nosi identyfikator z napisem: ,,STALY DYZUR”.
2/ Tryb spozywania positkow oraz czas odpoczynku reguluje Kierownik Statego Dyzuru.
3/ Prawo wstepu do pomieszczen statego dyzuru maja osoby wymienione w zataczniku nr 7.
4/ Dyzurni w okresie dyzuru nocnego moga odpoczywaé na zmiang w pomieszczeniu statego dyzuru lub
miejscu do tego celu zorganizowanym.

5/ W razie potrzeby stuzba dyzurna moze korzystac :
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a/ w razie niedyspozycji chorobowej z pomocy lekarskiej

b/ w przypadku lekkiego zranienia ze srodkow opatrunkéw znajdujacych si¢ w apteczce pierwszej pomocy
z pomieszczenia statego dyzuru,

¢/ w naglych przypadkach choroby dyzurny wzywa pogotowie ratunkowe (tel.....) i

powiadamia odpowiedzialnego za organizacje¢ i funkcjonowanie ,,statego dyzuru, 6/ Cato$é

dokumentow statego dyzuru przechowuje sig:

a/ w miejscu wyznaczonym przez Burmistrza

- w oddzielnej teczce opieczetowanej odpowiednio oznakowanej i zabezpieczonej przez osobg odpowiedzialng

za organizacj¢ i1 funkcjonowanie ,,stalego dyzuru.”

Kazdorazowe otwarcie teczki ,,Stalego Dyzuru” odnotowuje si¢ w dzienniku dyzurow.
Opracowal

inspektor

Rafat Sottysiak

Wykonano w 1 egz. a/a — teczka stalego dyzuru.
Sporzadzit: Rafat Sottysiak
Wykonat: Rafat Sottysiak

Bojanowo dnia, 13 marca 2015
Zalacznik nr 1
do instrukcji dzialania statego dyzuru

WYKAZ SKEADU OSOBOWEGO STALEGO DYZURU
do powiadamiania o niezwlocznym stawieniu si¢ w miejscu pracy.

Lp. Stanowisko w Nr Adres Kom.
stalym dyzurze, imi¢ | Zmian |  zamieszkania. org. Telefon
i nazwisko. y.
stuzbowy domowy
1 2 3 4 5 6 7
Kierownik Statego
1 Dyzuru X
2 Dyzurny |
3 Pomocnik Dyzurnego |
4 Dyzurny T
5 Pomocnik Dyzurnego I
6 Dyzurny m
7 Pomocnik Dyzurnego m
Zalacznik nr 2
do instrukcji dzialania
stalego dyzuru
GRAFIK PELNIENIA SLUZBY PRZEZ OBSADE OSOBOWA STALEGO DYZURU
L Nazwisko Data petnienia statego dyzuru i numery zmian. U
0 1 imi¢ osoby w

1 | 234|556 |78 9]0
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Zalacznik nr 3

do instrukcji dzialania
stalego dyzuru

wyznaczonej do a
pelnienia statego | I Il | I Il | I 1l | g
dyzuru. !
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 | 13
KIEROWNIK
1 | STALEGO DYZURU
2 Dyzurny X
3 Pomocnik dyzurnego X
4 Dyzurny X
Pomocnik
5 dyzurnego X
6 Dyzurny X
7 Pomocnik dyzurnego X
WYKAZ WAZNIEJSZYCH NUMEROW TELEFONOW
STAROSTWA I WIELKOPOLSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO
Lp. Nazwa organu organizujacego Lacznosé Lacznos¢ radio-telefoniczna Uwagi:.
staty dyzur. telefoniczna. /nr kanahy/
adres e-mail
1 2 3 4 5
. (65)
1 POW|atgwe Centrum 5465137 66638 BW 39 Fax
Zarzadzania Kryzysowego 4402 5465114
BW39 Fax
2 Starosta (65) 546 2211 a.sperzynskl(%pl)owmrawmkl. 5465114
. (65) 5462211 BW39 Fax
3 Wicestarosta j.gwizdek@powiatrawicki.pl 5465114
(061) Fax.
4 Wojewodzkie Centrum 854 9900 wg odrebnych ustalen / 854 9920,
Zarzadzania Kryzysowego (9910), czk@poznan.uw.gov.pl 854 9930
(80)
(061)
8515566
5 Wojewoda wojew_oda.wielk wg odrebnych ustalen 8541150
opolski@pozna
n.uw.gov.pl
. . (061)
6 I Wicewojewoda 8520156
(061)
7 Dyrektor Generalny WUW 8541279
(061) Fax.
8 Dyrektor WBiZK WUW 854 9901,
Kierownik Oddziatu Spra (061) Fax.
9 © Obronn Ch“ praw 854 9961, (061)
y 854 9960
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Kierownik Oddziatu (061) Fax.
10 Wojewoddzkie Centrum 854 9931, (061)
Zarzadzania Kryzysowego 854 9920
. . . . (061) Fax.
11 Kierownik é)ddﬁlr?;u glanowanla 854 9941 (061)
ywlineg 854 9940
12 Kierownik '\(zdgzialu Ratownictwa 85510(95;?5 1 (EZ);)
ecycznego 854 9950
(061) Fax.
13 Kierownik Oddziatu Logistyki 854 9971, (061)
854 9970
Zalacznik nr 5 do
instrukcji dzialania
stalego dyzuru
WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
/PODMIOTOW GOSPODARCZYCH/ DO POWIADAMIANIA NA TERENIE
GMINY
Lp. Nazwa jednostki Imie i nazwisko Funkcja T(lazlzion Uwagi:
1 2 3 4 5 6
w godzinach pracy
1 ., 65 546-04-
Zaklialci;i\]/;?zo:ggow Marek Dudziak Kierownik | 87
J 545-66-40
2 Zaktad Gospodarki 65 545-64-
Komunalnej i Mieszkaniowej Tadeusz Polc Kierownik | 16
545-66-40
3 Osrodek Pomocy Sabina 65 545-04-
Spotecznej SzlachetkaAndersz | Kierownik | 88
545-66-40
4 Gminne Centrum Kultury 65 545-64-
Sportu Turystyki i Rekreacji | Maciej Ratajczak | Dyrektor | 11
545-66-40
5 Miejska Biblioteka 65 545-64-
Publiczna Maria Biadalska | Dyrektor | 64
545-66-40
6 Szkota P.odstavyowa Teresa Polc Dyrektor 65 545-64-
w Bojanowie 20
7 Szkota Podstawowa Bogumita Dyrektor | 65 545-62-
w Gosciejewicach Wozniak 76
8 Szkota Podstawowa 65 545-68-
w Golinie Wielkiej Pawet Dudziak Dyrektor | 24
545-76-75
9 Gimnazjum w Bojanowie Ireneusz Miynek | Dyrektor 6132 546-75-
10 Przedszkole w Bojanowie Agnieszka Sikora | Dyrektor | 65 545-63-
68
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11 Przedszkole w Trzeboszu Krystyna Dyrektor | 65 545-66-
Przewlocka 97
12 Rewir Dzielnicowych Andrzej Pochyty | Kierownik | 65 546-63-
30
13 Dom Pomocy Lucyna Nowak Dyrektor 65 545-63-58
Spotecznej w Pakdéwcee 545-62-89
14 | Niepubliczny Zaktad Opieki | Matgorzata Kierownik | 65 545-63-70
Zdrowotnej ,,Zdrowie” NiwczykKolibabka
15 | Zesp6t Szkot Przyrodniczo- Dariusz Sikora Dyrektor | 65-545-62-31
Technicznych Centrum 545-63-43
Ksztatcenia Ustawicznego
1 2 3 4 5
po godzinach pracy
! Zaktad Wodociagow Marek Dudziak | Kierownik
i Kanalizacji
2 Zak}ad. Qos_p odarkl_ . Tadeusz Polc Kierownik
Komunalnej i Mieszkaniowej
3 Osrodek Pomocy Sabina
Spoteczne; SzlachetkaAndersz | Kierownik
4 Gminne Centrum Kultury - .
Sportu Turystyki i Rekreacji Macie] Ratajczak | Dyrektor
> Miejska B'bIIOteka Maria Biadalska | Dyrektor
Publiczna
0 Szkota P.OdStavflowa Teresa Polc Dyrektor
w Bojanowie
7 Szkota Podstawowa Bogumita Dyrektor
w Gosciejewicach Wozniak
8 Szkota Podstawowa :
w Golinie Wielkiej Pawel Dudziak Dyrektor
9 Gimnazjum w Bojanowie Ireneusz Miynek | Dyrektor
10 Przedszkole w Bojanowie Agnieszka Sikora | Dyrektor
11 Przedszkole w Trzeboszu Krystyna Dyrektor
Przewtocka
12 Rewir Dzielnicowych Andrzej Pochyty | Kierownik
13 Dom Pomocy Lucyna Nowak Dyrektor
Spotecznej w Pakdéwcee
14 | Niepubliczny Zaktad Opieki | Matgorzata Kierownik
Zdrowotnej ,,Zdrowie” NiwczykKolibabka
15 | Zespot Szkot Przyrodniczo- Dariusz Sikora Dyrektor
Technicznych Centrum
Ksztalcenia Ustawicznego
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Zalacznik nr 6

do instrukcji dzialania stalego dyzuru

Dokument  chroniony

Uwaga: Sporzadzié

przepisami ustawy o ochronie

w 1 egzemplarzu

Drukowa¢ w ukladzie poziomym.

WYKAZ KADRY KIEROWNICZEJ I PRACOWNIKOW DO POWIADAMIANIA

do

danych osobowych

(Dz. U. Nr

PLAN POWIADAMIANIA

MIEJSCU PRACY
/wg kolejnosci powiadamiania/

133, poz.

dokumentacji i po jednym dla kazdego z kurierow.

O NIEZWLOCZNYM STAWIENIU SIE W MIEJSCU PRACY W
I KOLEJNOSC POWIADAMIANIA

PRACOWNIKOW URZEDU, ZAKEADU O OBOWIAZKU NIEZWLOCZNEGO STAWIENIA SIE W

Spos6b powiadamiania
Lp. Imig i n.azwm.(o O.SOby Stanowisko stuzbowe. Adres zamieszkania. . . .
powiadamianej. . Tel. Imi¢ nazwisko Srodek
Tel. stuzbowy . .
domowy kuriera lokomocji
2 3 4 5 6 7 8

2
3
4
5
6
7
8
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10
WYKAZ
KADRY KIEROWNICZEJ I PRACOWNIKOW DO POWIADAMIANIA O
NIEZWLOCZNYM STAWIENIU SIE W MIEJSCU PRACY
Sposdb powiadamiania
Lp. Imig 1 n.aZWlSl.(o O.SOby Stanowisko stuzbowe. Adres zamieszkania. . . -
powiadamianej. Tel. stuzbo Tel. domo Imie i nazwisko Srodek
' Wy ' Wy kuriera lokomocji
2 3 4 5 6 7 8
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KOLEJNOSC POWIADAMIANIA

Lp.

Imig i nazwisko osoby
powiadamianej.

Sposob powiadamiania

Stanowisko stuzbowe. Adres zamieszkania.
Tel. stuzbowy

Tel. domowy

Imig i nazwisko
kuriera

Srodek
lokomocji

2

3 4 5

6

7

8

WYKAZ

KADRY KIEROWNICZEJ I PRACOWNIKOW DO POWIADAMIANIA O
NIEZWLOCZNYM STAWIENIU SIE W MIEJSCU PRACY

W III KOLEJNOSC POWIADAMIANIA
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Zalacznik nr 7 do

przesznurowany,

instrukcji  dzialania
stalego dyzuru
WYKAZ 0SOB
MAJACYCH PRAWO WSTEPU DO POMIESZCZEN STALEGO DYZURU
Lp. Stanowisko stuzbowe - imi¢ i nazwisko Uwagi
2 3
Burmistrz - Maciej Dubiel
2 Pelnomocnik OIN - Rafal Sottysiak
3 Osoby funkcyjne Statego Dyzuru /zgodnie z zatagcznikiem nr 1 do
instrukcji/
4
Zalacznik nr 8 do
instrukcji dzialania
stalego dyzuru
WYKAZ KURIEROW I PRZYDZIELONYCH SRODKOW
TRANSPORTOWYCH
.. . Telefon Przydzielony
Imie i nazwisko, p . .
Lp stanowisko srodek Imie i nazwisko
' ’ domo stuzbow transportu kierowcy.
adres. W Y INF rej/.
2 3 4 5 6
2
3
4
do instrukcji dzialania
stalego dyzuru
DZIENNIK
EWIDENCJI INFORMACJI STALEGO DYZURU
Burmistrza
/brulion 100 kart, format A-4, wukfad pionowy /poziomyl/,
opisany i opieczetowany/
Lewa strona
. . . Zrédto
Lp. Dét? I gOdZ.!na Olt rzyrr.]ama informacji. Tres$¢ informacji.
informacji (polecenia). /skad otrzymano/
2 3
2
3
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Prawa strona

Komu przekazano informacjg. ) . . . )
Nazwisko osoby. Data i godzina. Podpis otrzymujacego informacje. Uwagi.

5 6 7

Zalacznik nr 10 do
instrukcji dzialania
stalego dyzuru
DZIENNIK MELDUNKOW STALEGO DYZURU Burmistrza

/brulion 100 Kart, format A-4, uklad pionowy, przesznurowany, opisany i
opieczetowany/

Wzér meldunku
Kierownik zmiany
/dyzurny/

/imig¢ i nazwisko/

MELDUNEK
1. Staty dyzur przy urzedzie starosty, prezydenta miasta, burmistrza, wojta, kierownika zaktadu pracy
przyjalem w dniu ........cccvveeiienneenniee, od zdajacego dyzZur ........cccceeeevieceieniieeiie e, .
2. Podczas pehienia statego dyzuru przyjeto ....... /poda¢ ilos¢/ informacii, z ktorych zatatwiono ........ /podaé
ilo$¢/ wg dziennika informacji zawartych w pozycjach od ......... do....... .
3. Z polecen otrzymanych  a nie zatatwionych, dalszego rozpatrzenia  wymagaja:

/podac¢ tres¢ polecen/

4. Inne uwagi o przebiegu  pelnienia statlego dyzuru:
5. Staly dyzur wraz z dokumentacja wymieniong w spisie nr ............ zdaje w dniu .................. godz. ..........
podpis osoby przyjmujacej dyzur podpis osoby zdajacej dyzur

Zalacznik nr 11 do
instrukcji dzialania
stalego dyzuru
BRUDNOPIS STALEGO DYZURU
Burmistrza

/brulion 100 kart, format A-4, uktad pionowy, przesznurowany, opisany i opieczgtowany/

Data i Treé¢ informacji, notatki. Imie i nazwisko
Lp. godzina Komu przekazano lub od kogo uzyskano el Uwagi:
- . . dyzurnego.
zapisu. informacje.
1 2 3 4 5
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Zalacznik nr 12
do instrukcji dzialania
stalego dyzuru

Wzor wezwania do stawiennictwa Wezwanie

PaN /I oo
/imig¢ i nazwisko/
Prosze¢ o natychmiastowe stawienie si¢ w miejscu pracy /innym miejscu/.
Sprawa bardzo pilna.
/Podpis kierownika jednostki organizacyjnej,
pracownika z up. kierownika jedn. organiz./
Koperta

/stanowi jednoczesnie pokwitowanie odbioru wezwania przez osobe powiadomiong
0 obowigzku stawienia si¢ w okreslonym miejscu po godzinach urzedowania/

KOLEJNOSC POWIADAMIANIA

ZAM. et e st r et
telefon nr ..coocvevve e

tel. KOMOTKOWY NI ..oovvviiiiiiiiiceeceeeeeee e
WEZWANIE OTRZYMALEM/AM/

/czytelny podpis powiadomionego/

ARKUSZ AKTUALIZACYJINY
dokumentacji stalego dyzuru starosty, wéjta,
burmistrz, prezydenta miasta, kierownika
zakladu pracy na czas zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny

Lp. | Data aktualizacji. Zmiany aktualizacyjne. Zmiany
wprowadzil:
1 2 3 4
13.03.2015 . 1. Wprowadzono ustalenia i nazewnictwo

zgodnie z aktualnie obowigzujacymi aktami
prawnymi w zakresie obronno$ci oraz
uaktualniono:

1. 1/ numery telefonow, fakséw i adresow -
jednostek organow centralnych,
wspotdziatajacych i samorzadowych, 2/
plany powiadamiania kadry kierowniczej
zgodnie ze zmianami strukturalno
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organizacyjnymi wprowadzonymi w urzedzie.
3/ itd

Itd. . zgodnie ze zmianami aktualizacyjnymi
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