ZARZADZENIE )
BURMISTRZA MIASTA I GMINY ZERKOW

z dnia 29 sierpnia 2024 r.
NR 62/2024

w sprawie organizacji Stalego Dyzuru w Gminie Zerkéw

Na podstawie art. 7 Ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyny (Dz. U. z2024 r. poz. 248 i 834)
w zwiagzku § 8 ust. 2 pkt 3 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrze$nia 2004 r. w sprawie gotowosci
obronnej panstwa (Dz. U. z2004 r. Nr 219 poz. 2218) oraz na podstawie § 1 ust. 11§ 4 pkt 2 Zarzadzenia
Nr 460/24 Wojewody Wielkopolskiego z dnia 11 lipca 2024 r. w sprawie systemu Statych Dyzurow Wojewody
Wielkopolskiego zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Dla zapewnienia operatywnego koordynowania catoksztattu realizowanych zadan w poszczegdlnych
stanach gotowoS$ci obronnej panstwa w Gminie Zerkow tworzy si¢ Staty Dyzur.

2. Staty Dyzur zapewnia ciaglo$¢ przekazywania decyzji organéw uprawnionych do uruchamiania
realizacji zadan w poszczeg6lnych stanach gotowosci obronnej pafnstwa na terenie gminy, kierownikom
podlegtych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych gminy oraz komoérkom organizacyjnym Urzedu Miasta
i Gminy Zerkow.

§ 2. Koordynatorem dziatania Stalego Dyzuru w stosunku do Burmistrza Miasta i Gminy Zerkow jest
Starosta Jarocinski.

§ 3. Staty Dyzur Gminy Zerkéw stanowig podmioty wskazane w zataczniku nr 1 do zarzadzenia.

§ 4. Okresla si¢ wzorzec dokumentacji planistycznej dotyczacej Stalego Dyzuru, stanowiacy zatacznik nr
2 do zarzadzenia.

§ 5. Zadania wykonywane w ramach organizacji Statego Dyzuru w szczegdlno$ci obejmuja:
1) opracowanie i aktualizacj¢ dokumentacji;
2) szkolenie sktadu osobowego.
§ 6. 1. Obsade osobowa Statego Dyzuru Burmistrza stanowig pracownicy Urzedu Miasta i Gminy Zerkow.
2. Burmistrz wyznacza pracownika na kierownika Statego Dyzuru.
3. Na wniosek kierownika statego dyzuru Burmistrz zatwierdza sktad osobowy Statego Dyzuru.

§ 7. 1. Zasady organizacji, uruchamiania i funkcjonowania Stalego Dyzuru okresla ,Instrukcja dziatania
Statego Dyzuru Burmistrza Miasta i Gminy Zerkow”, zwana dalej Instrukcja (zal. Nr 2).

2. Powyzsza Instrukcja po wypetnieniu zatacznikow funkcjonalnych jest ,,Dokumentacja Statego Dyzuru
Burmistrza Miasta i Gminy Zerkoéw” i podlega zatwierdzeniu.

3. Zataczniki funkcjonalne podlegaja statej aktualizacji danych teleadresowych, sktadu osobowego
i podmiotéw zobowigzanych do dokonywania okreslonych w Instrukcji czynnosci.

4. Powyzsza aktualizacja nie wymaga zmiany niniejszego zarzadzenia.

5. Do statej aktualizacji dokumentacji, zatacznikéw funkcjonalnych, zobowigzuj¢ kierownika Statego
Dyzuru.

§ 8. Nadzor nad organizacjg i funkcjonowaniem Statego Dyzuru Burmistrza Miasta i Gminy Zerkoéw
oraz sprawdzanie gotowosci do dziatania powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 9. Zobowiazuje si¢ Sekretarza Gminy do zapewnienia kierownikowi Statego Dyzuru:
1) pomieszczenia wraz z technicznymi $rodkami tgcznosci,
2) niezbednych $rodkéw transportowych z kierowcami,
3) sprzetu i materiatow biurowych,

4) miejsca odpoczynku i wyzywienia obsady Stalego Dyzuru.
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§ 10. Traci moc Zarzadzenie Nr 32/2005 Burmistrza Miasta 1 Gminy Zerkow z dnia 16 grudnia 2005 roku
w sprawie organizacji Statego Dyzuru Burmistrza Zerkowa na czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny.

§ 11. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy
Zerkoéw

mgr Michal Surma
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 62/2024

Burmistrza Miasta i Gminy Zerkow

SCHEMAT ORGANIZACYJNY STALEGO DYZURU BURMISTRZA MI

/podstawa prawna § 8 ust. 2 pkt. 3 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowosci «

z dnia 29 sierpnia 2024 r.

SD Wojewody Wielkopolskiego

SD Starosty Jarocinskiego

4
SD organéw administracji zespolonej

\ 4
SD Burmistrza Miasta i Gminy Zerkéw Powiatowa Komenda PSP w Jarocinie
» | Powiatowa Komenda Policji w Jarocinie
l Powiatowy Inspektor Sanitarny w Jarocinie
Kierownik6éw podleglych i nadzorowanych Powiatowy Lekarz Weterynarii w Jarocinie

jednostek organizacyjnych, przedsiebiorcow
oraz innych jednostek organizacyjnych i
organizacji spolecznych wytypowanych do
wykonywania okreslonych zadan obronnych,
majacych swojg siedzibe na terenie
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Wzor

Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 62/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Zerkow

z dnia 29 sierpnia 2024 r.

DOKUMENTACJA
STALEGO DYZURU
BURMISTRZA MIASTA |
GMINY ZERKOW

Zerkow 2024
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Wzor

DOKUMENTACJA STALEGO DYZURU

SPIS DOKUMENTOW STALEGO DYZURU

1. Zarzadzenie Wojewody Wielkopolskiego w sprawie systemu Stalych Dyzurow
Wojewody Wielkopolskiego.

2. Zarzadzenie Starosty Jarocinskiego w sprawie Organizacji Statego Dyzuru w Powiecie
Jarocinskim.

3. Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Zerkow w sprawie Organizacji Stalego Dyzuru
w Gminie Zerkow.

4. Instrukcja Stalego Dyzuru Burmistrza Miasta i Gminy Zerkow.
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Wzor

SPIS ZALACZNIKOW DO INSTRUKCJI STALEGO DYZURU

1. Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Zerkow Nr 62/2024 z dnia 29 sierpnia 2024 r.

w sprawie organizacji Statego Dyzuru w Gminie Zerkow.

Instrukcja dziatania statego dyzuru

Wykaz sktadu osobowego statego dyzuru

Grafik pelhienia stuzby przez obsad¢ osobowg statego dyzuru

Wykaz numerdéw telefonow WUW

Wykaz numeréw telefonow organdow wspotdziatajacych

Wykaz jednostek organizacyjnych, podmiotéw gospodarczych do powiadamiania na

terenie powiatu, miasta , gminy

8. Plan powiadamiania pracownikow urzedu/ zaktadu/ o obowigzku niezwtocznego
stawienia si¢ w miejscu pracy wg kolejnosci powiadamiania

9. Wykaz 0s6b majacych prawo wstepu do pomieszczen stalego dyzuru

10. Wykaz goncow- kurieréw 1 srodkow transportowych

11. Dziennik ewidencji informacji statego dyzuru

12. Dziennik meldunkow statego dyzuru

13. Brudnopis statego dyzuru

14. Wz6r wezwania do niezwlocznego stawienia si¢ pracownikow w okreslonym miejscu

Nookrwd

1d: 178148CC-06AA-46F1-9E29-BAA381D6D07D. Podpisany Strona 3



Wzor

Zatacznik nr 2 do zarzadzenia 62/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Zerkow
z dnia 29 sierpnia 2024 roku

INSTRUKCJA

dzialania stalego dyzuru Burmistrza Miasta i Gminy Zerkéw

1. ZASADY OGOLNE.

Podstawe prawng stalego dyzuru Burmistrza stanowi Rozporzadzenie Rady Ministrow z
dnia 21 wrzesénia 2004 r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz. U. z 2004 r. Nr 219
poz. 2218), Zarzadzenie Wojewody Wielkopolskiego Nr 460/24 z dnia 11 lipca 2024 r. w
sprawie systemu Statego Dyzuru Wojewody Wielkopolskiego, oraz Zarzadzenie Burmistrza
Miasta i Gminy Zerkow z dnia 29.08 2024 r. w sprawie organizacji stalego dyzuru.

1. Celem organizacji statego dyzuru jest zapewnienie cigglosci przekazywania decyzji
organdw uprawnionych do uruchamiania realizacji zadah ujetych w Planie Operacyjnym
Funkcjonowania Miasta i Gminy w tym m.in.:

1) przyjmowanie zadan, polecen i informacji z wojewddzkich ogniw kierowania
panstwem i natychmiastowe przekazywanie ich Burmistrzowi,

2) szybkie i sprawne powiadamianie osob odpowiedzialnych za osigganie wyzszych
standw gotowO0s$ci obronnej w miescie i gminie,

3) zbieranie informacji o aktualnej sytuacji obronnej w gminie,

4) przekazywanie decyzji Wojewody, Starosty, Burmistrza oraz kierownikow podlegtych
1 nadzorowanych jednostek organizacyjnych, przedsigbiorcow oraz innych jednostek
organizacyjnych, organizacji spolecznych, wytypowanych do wykonywania
okreslonych zadan obronnych, majacych swoja siedzibg na terenie gminy,

2. Zadania wykonywane w ramach statego dyzuru obejmuja:

1) uruchamianie, w warunkach wystgpienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa,
procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa na terenie
miasta, gminy,

2) przekazywanie decyzji upowaznionych organéw w sprawie uruchomienia
okreslonych zadan wynikajacych z wprowadzenia wyzszych standw gotowosci
obronnej panstwa oraz przekazywania wlasciwym organom informacji o stanie sit i
srodkéw uruchamianych podczas podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa.
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Wzor

3. Sklad osobowy stalego dyzuru stanowig:
1/ kierownik statego dyzuru - 1 osoba
2/ dyzurni - 2 0soby
3/ pomocnicy dyzurnych - 2 osoby

RAZEM: 5 osob.

UWAGA ORGANIZACYJINA
Sktad osobowy moze by¢ wg wlasnych ustalen.

4. Kierownikiem stalego dyzuru, dyzurnymi, pomocnikami dyzurnych beda
pracownicy Urzedu Miasta i Gminy Zerkéw wg zal. nr 1.
Kierownika statego dyzuru wyznacza Burmistrz Miasta i Gminy Zerkéw. Dyzurnych,

pomocnikéw dyzurnych wyznacza Burmistrz na wniosek kierownika statego dyzuru.

Dyzury petnione beda w sktadzie po 2 osoby na zmiang wg zal. nr 2.

5. Odpowiedzialnym za organizacje¢ i funkcjonowanie stalego dyzuru jest — kierownik

statego dyzuru Podinspektor ds. zarzadzania kryzysowego.

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

lub wg wiasnych ustalen i potrzeb.

7. Staly dyzur moze by¢ wprowadzony:

1) w czasie podwyzszania standw gotowosci obronnej panstwa oraz W czasie
zewngtrznego 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 1 wojewodzkich organdéw panstwa,
- dla potrzeb szkoleniowych,

2) uruchomienie statego dyzuru moze nastgpi¢ po otrzymaniu od Wojewody wiadomosci
przez Burmistrza przekazanej za pomocg technicznych Srodkow tacznosci lub
osobiscie przez osoby posiadajace pisemne upowaznienie wydane przez organy
uprawnione do uruchomienia stalego dyzuru tj.:

- Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji,
- Wojewode Wielkopolskiego,

3) uruchomienia statego dyzuru dokonuje Burmistrz,

4) dla celéw szkoleniowo-treningowych /w czasie stalej gotowosci obronnej panstwa/
uruchomienie statego dyzuru zarzadza wojewoda, starosta, burmistrz.
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Wzor

II. USTALENIA SZCZEGOLOWE.

1. Zmiana stalego dyzuru sklada si¢ 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 osobg upowazniona,
4/ natychmiastowe powiadomienie o otrzymanej informacji Burmistrza i postgpowanie
zgodnie z jego poleceniami.

3. Czynno$ci 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 instrukcjg dziatania stalego dyzuru i przystapienie do pracy,
4/ przyja¢ od zmiany zdajace;j:
- dokumentacj¢ wg opisu,
- wyposazenie pomieszczen zgodnie z opisem.
5/ zapozna¢ si¢ z aktualng sytuacja na obszarze miasta i gminy, w tym o miejscu pobytu
Burmistrza.
6/ sprawdzi¢ funkcjonowanie technicznych $rodkow laczno$ci i nawigzaé lacznosé ze
stuzbami dyzurnymi:
- organow nadrzednych /wg zal. nr 3/,
- organow wspotdzialajacych /wg zal. nr 4/,
7/ sprawdzi¢ stan dyzurnych srodkow transportowych z kierowcami,
8/ potwierdzi¢ podpisem fakt przyjecia dyzuru na meldunku zmiany zdajacej
/wyszczegolniajagc  stwierdzone braki 1 niedociggnigcial/,
9/ ztozy¢ meldunek o objeciu stuzby kierownikowi statego dyzuru.

4. Zmiana zdajaca staly dyzur zobowiazana jest:
1/ sporzadzi¢ w formie pisemnej meldunek z przebiegu stuzby petnionego statego dyzuru,
2/ zapozna¢ zmian¢ przyjmujagca dyzur z sytuacja na terenie wojewoddztwa
wielkopolskiego, starostwa, miasta, gminy oraz otrzymanymi zadaniami,
3/ przekaza¢ zmianie przyjmujgcej dyzur, wszystkie sprawy nie zatatwione i wskazaé
sposob ich zalatwienia,
4/ poinformowa¢ zmiang przyjmujacg dyzur o miejscu pobytu Burmistrza oraz wydanych
przez nich dyspozycjach.
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Wzor

5. Do obowigzkéw zmiany pelnigcej staly dyzur nalezy:

1/ sprawne dzialanie majace na celu przekazanie otrzymanych zadan, polecen lub
wiadomosci ze szczebla nadrzednego dla Burmistrza,
2/ znajomo$¢ sytuacji na terenie wojewodztwa, gminy, instytucji, a szczegolnie sytuacji
obronnej i ekonomicznej oraz wymagajacych niezwlocznego podjecia decyzji w zakresie
organizacji i akcji ratunkowej w rejonach powstatych zniszczen, katastrof i klesk
zywiotowych,
3/ przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur dokumenty, $rodki tgcznosci i wyposazenie
pomieszczen,
4/ prowadzenie ewidencji podejmowanych decyzji, polecen i informacji przez staroste,
burmistrza, oraz przekazywanie ich adresatom zgodnie z trescig wg kolejnosci:

- dziatalno$¢ przeciwnika,

- powstate straty

- zadania gospodarcze,

- inne,
5/ nadzér nad prowadzeniem przez stuzbe Iacznosci i1 alarmowania nashluchu i
przyjmowanie sygnalow ostrzegania o zagrozeniu,
6/ doktadna znajomos¢ miejsca przebywania Burmistrza,
7/ czuwanie nad utrzymaniem w sprawnosci $rodkéw laczno$ci znajdujacych si¢ w
dyspozycji stalego dyzuru, a w przypadku stwierdzenia usterek spowodowanie ich
usuniecia,
8/ wspoldziatanie z Rewirem Dzielnicowych Policji w zakresie ochrony oraz obrony
Stanowiska Kierowania w Dotychczasowym Miejscu Pracy (SK DMP i ZMP).

6. Zadania osob wchodzacych w sklad stalego dyzuru.
1/ Kierownik stalego dyzuru — podlega bezposrednio burmistrzowi.

Do jego obowigzkow nalezy:
a/ sprawowanie nadzoru w zakresie caloksztaltu prac dotyczacych przygotowania i
zabezpieczenia funkcjonowania statego dyzuru,
b/ wydawanie polecen dyzurnym w sprawach zwigzanych z pelnieniem dyzuru,
¢/ organizowanie pracy statego dyzuru /przyjmowanie meldunkéw o zdaniu i przyjeciu
dyzuru, udzielanie instruktazu, kontrola/,
d/ utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentacji statego dyzuru,
e/ opracowywanie na podstawie meldunkow zbiorczych informacji dla starosty,
prezydenta miasta, burmistrza wojta, kierownika zaktadu pracy,
f/ systematyczne szkolenie sktadu osobowego statego dyzuru,
g/ zabezpieczenie w miar¢ potrzeb Srodkow materialowych 1 technicznych niezbednych
do wlasciwego funkcjonowania statego dyzuru,
h/ czuwanie nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie zadan
wykonywanych przez stalty dyzur,
i/ sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw bhp i ppoz. przez obsadg
osobowg statego dyzuru,
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Wzor

j/ wspoblpraca z Rewirem Dzielnicowych w zakresie ochrony oraz obrony SK w DMP 1
ZMP.

2/ Dyzurny statego dyzuru — podlega bezposrednio kierownikowi statego dyzuru.

Do jego obowiazkow nalezy:
a/ przyjmowanie zgodnie ze spisem dokumentacji statego dyzuru,
b/ sprawdzanie 1 przyjmowanie technicznych s$rodkéw tacznosci znajdujacych si¢ w
pomieszczeniu statego dyzuru,
¢/ dokonywanie wpisow w dzienniku meldunkéw i dzienniku pracy stalego dyzuru,
d/ sporzadzanie meldunkéw z przebiegu stuzby i przedstawianie ich podczas zdawania
shuzby kierownikowi statego dyzuru,
e/ wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

3/ Pomocnik dyzurnego — podlega bezposrednio dyzurnemu.

Do jego obowigzkow nalezy:
a/ przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji wplywajacych od organow
nadrzednych, wspotdziatajacych i innych oraz przekazywanie ich staroscie, prezydentowi
miasta burmistrzowi, wéjtowi, kierownikowi zaktadu pracy lub wskazanym adresatom,
b/ ewidencjonowanie i przekazywanie decyzji i informacji staroscie, prezydentowi miasta,
burmistrzowi, wojtowi, kierownikowi zaktadu pracy lub wskazanym adresatom,
¢/ powiadamianie telefonicznie lub kurierem o0s6b okreslonych w zatl. nr 6 o
niezwlocznym stawieniu si¢ w okre§lonym miejscu,
d/ zglaszanie dyzurnemu przypadkdw uszkodzen 1 nieprawidlowosci w dziataniu
technicznych srodkow tacznosci,
e/ wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika stalego dyzuru lub dyzurnego.

1. INFORMACJE DODATKOWE.

W przypadku otrzymania:

1/ zarzadzenia o uruchomieniu systemu wykrywania i alarmowania /SWA/,
2/ informacji o wystapieniu nadzwyczajnych zagrozen spowodowanych sitami przyrody
lub awaria obiektow technicznych /skazenie §$rodkami promieniotworczymi,
chemicznymi, powodzie, zniszczenia na skutek silnej wichury, opady $niegu, zawieje,
itp./

nalezy powiadomi¢ BUrmistrza .......cceeveivevieiiininnnnnn

| SEKretarza ..ocueeeeenencenenienenennnnen

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

1d: 178148CC-06AA-46F1-9E29-BAA381D6D07D. Podpisany Strona 8



Wzor

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE.
1. Zmiana petnigca stuzbe -nosi identyfikator z napisem: ,,STALY DYZUR”.
2. Tryb spozywania positkéw oraz czas odpoczynku reguluje kierownik statego dyzuru.
3. Prawo wstepu do pomieszczen stalego dyzuru maja osoby wymienione w zataczniku nr 7.
4. Dyzurni w okresie dyzuru nocnego moga odpoczywaé na zmian¢ w pomieszczeniu
statego dyzuru
5. Korzysta¢ z pomocy medycznej stuzba dyzurna moze:-
- w razie niedyspozycji chorobowej z pomocy lekarskiej,
- w przypadku lekkiego zranienia korzysta ze srodkow opatrunkow znajdujacych
si¢ W apteczce pierwszej pomocy z pomieszczenia statego dyzuru,
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Zalacznik nr 1

do instrukcji dzialania stalego dyzuru

WYKAZ OSOB WYZNACZONYH DO STALEGO DYZURU BURMISTRZA MIASTA I

GMINY ZERKOW
Stano“.’lSkO W SFalym Nr Adres Kom.
dyzurze, imi¢ - - . Telefon
Lp. : ; zmiany. | zamieszkania. org.
i nazwisko.
stuzbowy prywatny
1 2 3 4 5 6 7
Kierownik Statego
1 Dyzuru
2 Dyzurny
3 Pomocnik Dyzurnego
4 Dyzurny
5 Pomocnik Dyzurnego

1d: 178148CC-06AA-46F1-9E29-BAA381D6D07D. Podpisany
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Wzor

GRAFIK PEENIENIA SEUZBY PRZEZ OBSADE OSOBOWA STALEGO DYZURU

Zalacznik nr 2

do instrukcji dzialania

stalego dyzuru

Nazwisko Data petnienia statego dyzuru i numery zmian.
i imi¢ osoby
Lp.| wyznaczonej do 2|34 |56 |7]|8]9 10|11 (12 |13 |14 |15 |16 Ut
petnienia statego wagi
dyzuru. T 1 I T I NI O R T T Il
1 2 4 (5|6 |7 |8|9]|10|11 12|13 |14 |15| 16|17 |18
Kierownik Statego
1 .
Dyzuru
2 Dyzurny
Pomocnik
3 .
dyzurnego
4 Dyzurny
g Pomocnik
dyzurnego
Strona 11
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Wzor

Zalacznik nr 3

do instrukcji dzialania

stalego dyzuru

WYKAZ WAZNIEJSZYCH NUMEROW TELEF ONOW
WIELKOPOLSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO

L. . Lacznose¢
/nr kanatu/
1 2 3 4 5
1
2
3
4
5
6
7
6

1d: 178148CC-06AA-46F1-9E29-BAA381D6D07D. Podpisany
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Wzor

Zalacznik nr 4
do instrukcji dzialania
stalego dyzuru

WYKAZ NUMEROW TELEFONOW
ORGANOW WSPOLDZIALAJACYCH

Wykaz numeréw telefonéw organéw wspoldzialajacych
Nazwa organu organizujacego Lacznosc . chznoé(": .
Lp. staly dyzur. telefoniczna. radio-telefoniczna Uwagi.
/nr kanatu/
1 2 3 4 5
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
1d: 178148CC-06AA-46F1-9E29-BAA381D6D07D. Podpisany Strona 13



Wzor

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJINYCH
/PODMIOTOW GOSPODARCZYCH/
DO POWIADAMIANIA NA TERENIE MIASTA | GMINY ZERKOW

Zalacznik nr 5

do instrukcji dzialania

stalego dyzuru

Lp. Nazwa jednostki Imi¢ i nazwisko Funkcja T?:I;f(on Uwagi:
1 2 3 4 5 6
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
UWAGA.
Przygotowa¢ dwa warianty:
- wgodzinach pracy
- po godzinach pracy.
1d: 178148CC-06AA-46F1-9E29-BAA381D6D07D. Podpisany Strona 14



Wzbr

Zalacznik nr 6
do instrukcji dzialania stalego dyzuru

WYKAZKADRY KIEROWNICZEJ I PRACOWNIKOW DO POWIADAMIANIA

O NIEZWLOCZNYM STAWIENIU SIE W MIEJSCU PRACY

W I KOLEINOSC POWIADAMIANIA

Lp. Imig i nazwisko

Stanowisko stuzbowe

Adres zamieszkania

Telefon

mobilny stacjonarny

5

6

[ XIS E SR

WYKAZ

KADRY KIEROWNICZEJ I PRACOWNIKOW DO POWIADAMIANIA

O NIEZWLOCZNYM STAWIENIU SIE W MIEJSCU PRACY
W 11 KOLEJNOSC POWIADAMIANIA

Imie i nazwisko osoby Sposéb powiadamiania
Lp. powiadamianej. Stanowisko stuzbowe. Adres zamieszkania. Tel. stuzbowy | Tel. domowy Imig i n_azw1sko Srodek__
kuriera lokomocji
1 2 3 4 5 6 7 8
1
2
3
Strona 15
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Wzbr

4

5

6

Itd. wg potrzeb

Drukowa¢é w ukladzie poziomym

WYKAZ

KADRY KIEROWNICZEJ I PRACOWNIKOW DO POWIADAMIANIA

O NIEZWLOCZNYM STAWIENIU SIE W MIEJSCU PRACY

W III KOLEINOSC POWIADAMIANIA

i i nazwisko osoby Sposdb powiadamiania
Lp. powiadamianej. Stanowisko stuzbowe. Adres zamieszkania. Tel. stuzbowy | Tel. domowy Imig i nazwisko Srodek -
kuriera lokomocji
1 2 3 4 5 6 7 8
1
2
3
4
5
6
Itd. wg potrzeb
1d: 178148CC-06AA-46F1-9E29-BAA381D6D07D. Podpisany Strona 16



Wzor

Zalacznik nr 7
do instrukcji dzialania
stalego dyzuru

WYKAZ OSOB

MAJACYCH PRAWO WSTEPU DO POMIESZCZEN STALEGO DYZURU

Stanowisko stuzbowe - imie¢ i nazwisko

-
o

Uwagi

2

3

Slw|(N|R|R

1d: 178148CC-06AA-46F1-9E29-BAA381D6D07D. Podpisany
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Wzor

WYKAZ KURIEROW
I PRZYDZIELONYCH SRODKOW TRANSPORTOWYCH

Zalacznik nr 8
do instrukcji dzialania
stalego dyzuru

Telefon
Imig i nazwisko, Pl’Z)’/dZIE'|OrIy
Lp stanowisko domowy stuzbowy Srodek
| 7 transportu
adres. :

INr rej/.
1
2
3
4

1d: 178148CC-06AA-46F1-9E29-BAA381D6D07D. Podpisany
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Wzor

Zalacznik nr 9
do instrukcji dzialania
stalego dyzuru

DZIENNIK
EWIDENCJI INFORMACJI STALEGO DYZURU
starosty, prezydenta miasta, burmistrza, wojta, kierownika zaktadu pracy.

/brulion 100 kart, format A-4, wuktad pionowy /poziomy/, przesznurowany, opisany
i opieczetowany/
Lewa strona
Data i godzina otrzymania . ZrOdk’..
Lp. informacji (polecenia) informacji. Tres¢ informacji
e ' /skad otrzymano/ -
1 2 3 4
1
2
3
Prawa strona
Komu przekazano informacje. Podpis otrzymujacego informacj Uwagi
Nazwisko osoby. Data i godzina. P ymujaceg I8 gl
5 6 7
Uktad wg uznania.
Strona 19
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Wzor

Zalacznik nr 10
do instrukcji dzialania
stalego dyzuru

DZIENNIK MELDUNKOW STALEGO DYZURU
burmistrza.
/brulion 100 kart, format A-4, uktad pionowy, przesznurowany, opisany
i opieczetowany/

Wzor meldunku

Kierownik zmiany
/dyzurny/

/imi¢ i nazwisko/
MELDUNEK

1. Staly dyzur przy urzedzie starosty, prezydenta miasta, burmistrza, wojta, kierownika zaktadu pracy
przyjatem w dniu ........cccooeiieiiiee. od zdajacego dyzZur ........cccceeveeiieiiiiiieeee .

2. Podczas pehienia statego dyzuru przyjeto ....... /poda¢ ilo$¢/ informacji, z ktoérych zatatwiono ........
/poda¢ ilos¢/ wg dziennika informacji zawartych w pozycjach od ......... do......... .

3. Z polecen otrzymanych a nie zalatwionych, dalszego rozpatrzenia wymagaja:

/podag tres¢ polecen/

4. Inne uwagi o przebiegu pehienia statego dyzuru:

podpis osoby przyjmujacej dyzur podpis osoby zdajacej dyzur

1d: 178148CC-06AA-46F1-9E29-BAA381D6D07D. Podpisany
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Wzor

Zalacznik nr 11
do instrukeji dzialania
stalego dyzuru

BRUDNOPIS STALEGO DYZURU

starosty, prezydenta miasta, burmistrza, wojta, kierownika zaktadu pracy.

/brulion 100 kart, format A-4, uktad pionowy, przesznurowany, opisany i opiecz¢towany/

Data i s . . L .
. Tres$¢ informacji, notatki. Imie i nazwisko .
Lp. godzina . . . Uwagi:
Zapisu Komu przekazano lub od kogo uzyskano informacjg. dyzurnego.
1 2 3 4 5
1
2
3
4
5
itd.
1d: 178148CC-06AA-46F1-9E29-BAA381D6D07D. Podpisany Strona 21



Wzor

Zalacznik nr 12
do instrukcji dzialania
stalego dyzuru

Wzor wezwania do stawiennictwa

Wezwanie
Pan /i .ooeeieieecciccec e
/imi¢ 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 jednoczes$nie pokwitowanie odbioru wezwania przez osobe powiadomiona
0 obowigzku stawienia si¢ w okreslonym miejscu po godzinach urzedowania/

KOLEJNOSC POWIADAMIANIA ...............

/czytelny podpis powiadomionego/

1d: 178148CC-06AA-46F1-9E29-BAA381D6D07D. Podpisany Strona 22



Wzor

ARKUSZ AKTUALIZACYJINY
dokumentacji stalego dyzuru
Lp. Data aktualizacji. Zmiany aktualizacyjne. Zmiany
wprowadzit:
1 2 3 4

1.

2.

1d: 178148CC-06AA-46F1-9E29-BAA381D6D07D. Podpisany Strona 23
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