ZARZADZENIE NR 40/2020
BURMISTRZA ZI.OCIENCA
z dnia 13 marca 2020 r.

w sprawie organizacji stalego dyzuru Burmistrza Zlocienca na czas zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny

Na podstawie § 8 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrze$nia 2004 r.
w sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz. U. z 2004r. Nr 219 poz. 2218) i Zarzadzenia
Nr 688/2013 Wojewody Zachodniopomorskiego z dnia 6 listopada 2013 r. w sprawie
organizacji i funkcjonowania na obszarze wojewddztwa zachodniopomorskiego systemu
statych dyzuré6w tworzonego na potrzeby podwyzszania lub obnizania gotowos$ci obronnej
panstwa zarzadza si¢, co nastepuje:

§1. Dla zapewnienia operatywnego kierowania caloksztattem realizowanych zadan
w czasie podwyzszania stanOw gotowos$ci obronnej panstwa oraz w czasie zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny w gminie Ztocieniec organizuje si¢ staly dyzur
Burmistrza Ztocienca realizowany przez:

1) Bogustawa JEDRZEJCZAK - dyzurny,
2) Halina BANASZEK - pomocnik dyzurnego,
3) Pawet JABLONSKI - dyzurny,
4) Iwona KLIMCZYK - pomocnik dyzurnego,
5) Danuta RYBARCZYK - dyzurny,
6) Monika KOS - pomocnik dyzurnego,
7) Jolanta KURKOWSKA-KRUCZEK - dyzurny,
8) Marzena PILATOWSKA - pomocnik dyzurnego,
9) Marta ZDANOWICZ - dyzurny,
10) Lukasz NOWAK - pomocnik dyzurnego,
11) Monika CHRYPO - dyzurny,
12) Dorota Jandzio - pomocnik dyzurnego,
13) Magdalena Dziarmaga - dyzurny,
14) Marcin Dziarmaga - pomocnik dyzurnego,
15) Minkiewicz Aleksandra - dyzurny,
16) Patryk Jasnowski - pomocnik dyzurnego,

zwany dalej ,,statym dyzurem”.

§2. Na kierownika statego dyzuru wyznacza si¢ Kierownika Referatu Organizacyjnego
1 Kadr Urzedu Miejskiego w Zlociencu Panig Ann¢ Soroka.

§3. Zasady organizacji, uruchamiania i1 funkcjonowania stalego dyzuru okresla
instrukcja stanowigca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§4. Nadzor nad organizacja 1 funkcjonowaniem stalego dyzuru oraz sprawdzaniem
gotowosci statego dyzuru powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Ztocieniec.

§5. 1. Zobowigzuje si¢ Podinspektora do Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej
w Urzedzie Miejskim w Ztocieficu do zapewnienia stalemu dyzurowi:
1) technicznych Srodkow tgcznosci,
2) niezbednych srodkow transportowych z kierowcami.
2. Zobowiagzuje si¢ kierownika statego dyzuru do zapewnienia statemu dyzurowi:
1) sprzgtu i materialow biurowych,
2) miejsca odpoczynku i wyzywienia obsady statego dyzuru.



§6. Zobowiazuje si¢ Komendanta Strazy Miejskiej w Ztociencu do wyznaczenia
straznika miejskiego wraz z samochodem, ktéry bedzie spetniat funkcje kuriera.

§7. Traci moc Zarzadzenie Nr 42/2017 Burmistrza Ztocienca z dnia 20 kwietnia 2017r.
W sprawie organizacji stalego dyzuru Burmistrza Zlocienca na czas zewngetrznego zagrozenia

bezpieczenstwa panstwa i wojny.

§8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

BURMISTRZ

Krzysztof Zacharzewski



Zalacznik

do zarzadzenia Nr 40/2020
Burmistrza Zlocienca

z dnia 13 marca 2020 r.

Instrukcja w sprawie zasad organizacji, uruchamiania i funkcjonowania stalego dyzuru

w gminie Zlocieniec

1. ZASADY OGOLNE

1. Zadaniem statego dyzuru Burmistrza Zlocienca, zwanego dalej ,,statym dyzurem”,

jest

zapewnienie ciagltosci przekazywania decyzji organow uprawnionych

do uruchamiania realizujacych zadan ujetych odpowiednio w: Planie Reagowania
Obronnego Rzeczypospolitej Polskiej, Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy
Ztocieniec oraz przekazywania informacji o wprowadzeniu, zmianie lub odwotaniu
okreslonego stopnia alarmowego.

2. W szczegolnosci do zadan statego dyzuru nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

przyjmowanie zadan, polecen i informacji od ogniw kierowania panstwem,
odpowiednio szczebla wojewodzkiego i powiatowego i natychmiastowe ich
przekazywanie:  Burmistrzowi  Ztocienca -  kierownikowi  jednostki
organizacyjnej;

szybkie 1 sprawne powiadamianie osO6b odpowiedzialnych za osigganie
wyzszych stanoOw gotowo$ci obronnej w miescie, gminie, jednostce
organizacyjnej;

zbieranie informacji o aktualnej sytuacji obronnej w powiecie, miescie
i gminie, jednostce organizacyjnej;

przekazywanie decyzji Burmistrza Ztocienca: kierownikom podleglych
1 nadzorowanych jednostek organizacyjnych, przedsigbiorcom oraz innym
jednostkom organizacyjnym, organizacjom spotecznym wytypowanym
do wykonywania okreslonych zadan obronnych, majacym swoja siedzibe
na terenie gminy Ztocieniec (decyzje te sg przekazywane od statego dyzuru
Burmistrza do kierownikéw jednostek organizacyjnych). W odniesieniu
do burmistrzow, wojtéw gmin decyzje wojewody zachodniopomorskiego moga
by¢ przekazywane przez starost¢ drawskiego;

przekazywanie zainteresowanym tresci decyzji podjetych przez Burmistrza
Zlocienca;

przyjmowanie polecen o wprowadzeniu, zmianie lub odwotaniu okreslonego
stopnia alarmowego i natychmiastowe ich przekazanie Burmistrzowi Ztocienca,
kierownikowi jednostki organizacyjnej;

szybkie i sprawne powiadamianie oséb odpowiedzialnych za realizacje¢ zadan
charakterystycznych dla wprowadzonego stopnia alarmowego w jednostce
organizacyjnej;

zbieranie informacji o aktualnej sytuacji wynikajgcej z wprowadzenia stopnia
alarmowego.

3. Zadania wykonywane w ramach statego dyzuru obejmuja:

1)

2)

uruchamianie procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej
panstwa na terenie miasta i gminy w warunkach wystagpienia zewngtrznego
zagrozenia bezpieczefnstwa panstwa;

przekazywanie decyzji upowaznionych organdw w sprawie uruchomienia
okreslonych zadah wynikajacych z wprowadzenia wyzszych stanow gotowosci
obronnej panstwa oraz przekazywanie wlasciwym organom informacji o stanie
sit uruchamianych podczas podwyzszania gotowosci obronnej panstwa;



o

10.

11.

12.

13.

3) uruchamianie  procedur  zwigzanych z  wprowadzeniem, zmiang
lub odwotaniem okre$lonego stopnia alarmowego, w warunkach wystapienia
zdarzen o charakterze terrorystycznym lub sabotazowym na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej lub innych panstw, stwarzajacych zagrozenie
dla bezpieczenstwa RP.

W sktadzie osobowym stalego dyzuru wyodrebnia si¢ nastgpujace stanowiska:

1) kierownika statego dyzuru - 1 osoba;
2) dyzurnych - 8 0s0b;
3) pomocnikéw dyzurnych - 8 0sob.

Sktad osobowy statego dyzuru okresla zalacznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

Tabele danych teleadresowych dotyczacych statego dyzuru niezbednych

do uruchomienia statego dyzuru zawiera zalacznik Nr 2 do niniejszej instrukcji.

Dyzurnych 1 pomocnikow dyzurnych, sposrod osob wyznaczonych do sktadu

osobowego statego dyzuru, wyznacza kierownik statego dyzuru.

Grafik pehlienia stuzby przez sktad osobowy stalego dyzuru okresla zalacznik

Nr 3 do niniejszej instrukcji.

Staty dyzur po jego uruchomieniu petniony jest w sposob ciagly przez 24 godziny

na dobg¢ wedtug wtasnych ustalen z zachowaniem ciggtosci pracy statego dyzuru.

Jedna zmiana statego dyzuru zawsze musi sktada¢ sie z dwoch osob: dyzurnego

i pomocnika dyzurnego.

Staty dyzur moze by¢ uruchomiony:

1) w czasie podwyzszania gotowo$ci obronnej panstwa oraz w czasie zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny, w pelnym lub ograniczonym zakresie,
w celu:

a) wykonania okreslonych zadan na rzecz Sit Zbrojnych;
b) realizacji zadan na rzecz centralnych i wojewodzkich organow panstwa;
€) na potrzeby szkoleniowe;

2) uruchomienie stalego dyzuru nastepuje po otrzymaniu przez Burmistrza Ztocienca
wiadomosci przekazanej za pomoca technicznych $rodkow acznosci lub osobiscie
przez osoby posiadajace pisemne upowaznienie wydane przez organ uprawniony do
uruchomienia statego dyzuru tj.:

a) Ministra Obrony Narodowej;
b) Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji;
¢) Wojewode Zachodniopomorskiego;

3) uruchomienia  stalego  dyzuru  dokonuje  odpowiednio: Wojewoda
Zachodniopomorski, Starosta Drawski, Burmistrz Ztocienca;

4) dla potrzeb szkoleniowo-treningowych (w czasie stalej gotowosci obronnej
panstwa) uruchomienie statego dyzuru zarzadza odpowiednio: Dyrektor Wydziatu
Zarzadzania Kryzysowego w Zachodniopomorskim Urzedzie Wojewodzkim
w Szczecinie, Starosta Drawski lub Burmistrz Ztocienca.

Gotowos¢ statego dyzuru do dziatania winna nastapi¢ niezwlocznie, lecz nie pdzniej

niz:

1) w godzinach pracy Urzedu Miejskiego w Ztociencu - do jednej godziny;

2) w pozostatym czasic - do czterech godzin, od momentu zarzadzenia
uruchomienia statego dyzuru przez Wojewode Zachodniopomorskiego, Staroste
Drawskiego lub Burmistrza Ztocienca.

. USTALENIA SZCZEGOLOWE

Czynno$ci osoby obslugujacej] w godzinach pracy sekretariat Burmistrza Zlocienca
po otrzymaniu decyzji, polecenia, zakodowanego sygnatu w sprawie uruchomienia



14.

15.

16.

stalego dyzuru lub polecenia o wprowadzeniu, zmianie lub odwotaniu okreslonego
stopnia alarmowego:

1) zanotowanie tre$ci przekazywanej informacji,

2) zanotowanie nazwiska osoby przekazujacej informacje, jej funkcje i numer
telefonu,

3) zanotowanie nazwiska i numeru upowaznienia w przypadku przekazywania
decyzji przez osobg upowazniona,

4) natychmiastowe powiadomienie o otrzymanej informacji Burmistrza Ztocienca
i dalsze wykonywanie czynnosci zgodnie z ich poleceniami.

Uruchamiajac lub przyjmujac stalty dyzur nalezy:

1) pobra¢ dokumenty statego dyzuru, zgodnie z zamieszczonymi w nich opisem
dokumentow;

2) przyja¢ wyposazenie pomieszczen, w ktorych pelniony bedzie staty dyzur, zgodnie

Z opisem;

3) zapozna¢ si¢ z niniejszg instrukcja i przystapic¢ do pracy;
4) przyjac¢ od zmiany zdajacej:
a) dokumenty statego dyzuru zgodnie z opisem;
b) wyposazenie zgodnie z opisem;
5) zapoznaé si¢ z aktualng sytuacja na obszarze powiatu, miasta i gminy, w tym

0 miejscu pobytu Burmistrza Ztocienca - kierownika jednostki organizacyjnej;

6) sprawdzi¢ funkcjonowanie technicznych $rodkow tagczno$ci i nawigzac tgcznosé
ze shuzbami dyzurnymi:

a) organdw nadrzednych wyszczeg6lnionych w wykazie numerdéw telefonow
stanowigcym zalacznik Nr 4 do niniejszej instrukcji,

b) organow wspoéldziatajacych wyszczegolnionych w  wykazie numerow
telefonow organdw wspodtdziatajacych stanowigcym zalacznik Nr 5
do niniejszej instrukcji,

c) o0sob funkcyjnych w Urzegdzie Miejskim w Ztociencu stanowigcym zalacznik
Nr 6 do niniejszej instrukcji,

7) sprawdzi¢ stan dyzurnych $rodkow transportowych z kierowcami,

8) potwierdzi¢ podpisem, na meldunku zmiany zdajacej staty dyzur, fakt przyjecia
dyzuru, wyszczego6lniajac stwierdzone braki i niedociaggnigcia,

9) ztozy¢ meldunek o objeciu stuzby kierownikowi statego dyzuru.

W razie potrzeby, staly dyzur powiadamia pracownikow Urzgdu Miejskiego

w Ztociencu oraz jednostek organizacyjnych gminy Zlocieniec o obowigzku

niezwlocznego stawienia si¢ w miejscu pracy lub powiadamia przedsigbiorcow wedlug

wykazow i kolejnosci okreslonych zalacznikach Nr 7 i 8 do niniejszej instrukcji.

Wzér wezwania do stawiennictwa, o ktérych mowa w ust. 15 okresla zalacznik Nr 9

do niniejszej instrukcji.

17. Powiadomien dokonujg kurierzy wskazani w wykazie kurierow 1 przydzielonych
im $rodkéw transportowych, ktory zawarty jest w zalaczniku Nr 10 do niniejszej
instrukcji.

18. Zmiana zdajaca staly dyzur zobowiazana jest:

1)
2)
3)

4)

sporzadzi¢, w formie pisemnej, meldunek z przebiegu stuzby petlionego statego
dyzuru;

zapozna¢ zmiang przyjmujacg dyzur z sytuacja na terenie powiatu, miasta i gminy, oraz
otrzymanymi zadaniami;

zapozna¢ zmiang przyjmujacg dyzur z sytuacja na terenie powiatu, miasta i gminy, oraz
otrzymanymi zadaniami;

przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur wszystkie sprawy nie zatatwione i1 wskazaé
sposob ich zalatwienia;



5) poinformowa¢ zmiang¢ przyjmujacg dyzur o miejscu pobytu Burmistrza Zlociefca
oraz wydanych przez niego dyspozycjach.

19. Do obowigzkéw zmiany petnigcej staty dyzur nalezy:

1) sprawne dzialanie majace na celu przekazanie otrzymanych zadan, polecen
lub wiadomosci ze szczebla nadrzgdnego Burmistrzowi Ziocienca;

2) stata znajomo$¢ aktualnej sytuacji na terenie powiatu, gminy, a szczegdlnie sytuacji
obronnej 1 ekonomicznej oraz wymagajacych niezwlocznego podjecia decyzji
w zakresie organizacji i prowadzenia akcji ratunkowej w rejonach powstatych
zniszczen, katastrof 1 klgsk zywiotowych;

3) przekazanie zmianie przyjmujacej dyzur dokumentow, $rodkoéw  Iacznosci
1 wyposazenia pomieszczen;

4) prowadzenie ewidencji podejmowanych decyzji, polecen i1 informacji przez Burmistrza
Zlociehca  oraz  przekazywanie ich  adresatom  zgodnie z  treScia,
wg kolejnosci:

a) dzialalno$¢ przeciwnika;
b) powstate straty;

c) zadania gospodarcze;

d) inne;

5) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem przez stuzbe Igcznosci i alarmowania
nastuchu i przyjmowania sygnalow ostrzegania o zagrozeniu;

6) doktadna znajomo$¢ miejsca przebywania Burmistrza Ztocienca;

7) czuwanie nad utrzymaniem w sprawnoSci $rodkow tacznosci znajdujacych
si¢ w dyspozycji statego dyzuru, a w przypadku stwierdzenia usterek spowodowanie
ich usunigcia;

8) wspoldziatanie z wilasciwa komenda (posterunkiem) Policji w zakresie ochrony
oraz obrony Stanowiska Kierowania w Dotychczasowym Miejscu Pracy (SK DMP).

20. Zadania o0s6b wchodzacych w sklad stalego dyzuru 1 ich bezposrednie
podporzadkowanie stuzbowe:

1) kierownik statego dyzuru:
a) podlega bezposrednio odpowiednio Burmistrzowi Ztocienca;
b) do jego obowiazkow nalezy:

- sprawowanie nadzoru w zakresie caltoksztaltu prac dotyczacych przygotowania
1 zabezpieczenia funkcjonowania stalego dyzuru;
- wydawanie polecen dyzurnym w sprawach zwigzanych z petnieniem dyzuru;
- organizowanie pracy stalego dyzuru, przyjmowanie meldunkéw o zdaniu i przyjeciu dyzuru,
udzielanie instruktazu, kontrola przebiegu dyzuru;
- utrzymywanie w statej aktualnos$ci dokumentéw statego dyzuru;
- opracowywanie na podstawie meldunkoéw zbiorczych informacji dla Burmistrza Ztocienca;
- systematyczne szkolenie sktadu osobowego statego dyzuru;
- zapewnienie, w miar¢ potrzeb, srodkow materialowych 1 technicznych niezbgdnych
do wlasciwego funkcjonowania statego dyzuru;
- czuwanie nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie zadan
wykonywanych przez staly dyzur;
- sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw bhp i1 ppoz. przez obsad¢ osobowa
statego dyzuru;
- wspolpraca z Policja w zakresie ochrony oraz obrony Stanowiska Kierowania
w Dotychczasowym Miejscu Pracy i Zapasowym Miejscu Pracy (SK w DMP i ZMP);
2) dyzurny statego dyzuru:

a) podlega bezposrednio kierownikowi statego dyzuru,

b) do jego obowigzkow nalezy:
- przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji w dzienniku ewidencji informacji
statego dyzuru Burmistrza Zlocienca, ktérego wzor okresla zalacznik Nr 11 do niniejszej




instrukcji, wptywajacych od organow nadrzednych, wspoétdziatajacych 1 innych
oraz przekazywanie ich Burmistrzowi Zlocienca, staroscie, kierownikowi jednostki
organizacyjnej lub innym wskazanym adresatom;
- sprawdzanie i przyjmowanie technicznych srodkéw tacznosci  znajdujacych
si¢ w pomieszczeniu statego dyzuru,
- dokonywanie wpisow w dzienniku ewidencji informacji stalego dyzuru oraz dzienniku
meldunkéw zdania i1 przyjecia statego dyzuru, ktorego wzor okresla zalacznik Nr 12
do niniejszej instrukcji;
- sporzadzanie meldunkow z przebiegu stuzby 1 przedstawianie ich podczas zdawania stuzby
kierownikowi statego dyzuru;
- wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych;
3) pomocnik dyzurnego:

a) podlega bezposrednio dyzurnemu;

b) do jego obowigzkow nalezy:
- przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji wptywajacych od organdéw
nadrzednych, wspotdziatajacych i innych oraz przekazywanie ich Burmistrzowi Ztocienca,
kierownikowi jednostki organizacyjnej lub innym wskazanym adresatom;
- powiadamianie telefonicznie lub kurierem okreslonych o0sob, zgodnie z planem
powiadamiania pracownikow Urzedu Miejskiego w Zlociencu, jednostki organizacyjnej
o obowiazku niezwlocznego stawienia si¢ w miejscu pracy, stanowigcym zalacznik Nr 7
do niniejszej instrukcji;
- zglaszanie dyzurnemu przypadkow uszkodzen i nieprawidlowosci w dziataniu technicznych
srodkoéw lacznosci,
- wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika statego dyzuru lub dyzurnego.

1. POSTANOWIENIA KONCOWE

21. Zmiana petnigca stuzbe nosi identyfikator z napisem: STALY DYZUR.
22. Tryb spozywania positkow oraz czas odpoczynku reguluje kierownik stalego dyzuru.
23. Prawo wstepu do pomieszczen statego dyzuru maja osoby wyszczegdlnione
w wykazie 0s6b majacych prawo wstepu do pomieszczen statego dyzuru, stanowigcym
zalacznik Nr 13 do niniejszej instrukc;ji.
24. Dyzurni w okresie dyzuru nocnego moga odpoczywa¢ na zmiang¢ w pomieszczeniu
stalego dyzuru.
25. Korzystanie z pomocy medycznej:
1) w razie niedyspozycji chorobowej lub lekkiego zranienia dyzurny korzysta z
lekow 1 opatrunkéw znajdujacych si¢ w apteczce umieszczonej
W pomieszczeniu statego dyzuru;
2) w ciezkich przypadkach dyzurny wzywa pogotowie ratunkowe (tel. 999)
1 powiadamia kierownika stalego dyzuru oraz osobe¢ odpowiedzialng
za organizacj¢ 1 funkcjonowanie statego dyzuru.
26. Calos¢ dokumentow statego dyzuru przechowuje si¢ w miejSCU Wyznaczonym przez
Burmistrza Ztocienca zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
27. Kazdorazowe otwarcie teczki statego dyzuru odnotowuje si¢ w dzienniku meldunkéw
statego dyzuru.

IV. INFORMACJE DODATKOWE

28. W przypadku otrzymania:
1) zarzadzenia z Wojskowej Komendy Uzupelien w Szczecinku dotyczacego realizacji
zadan na rzecz Sit Zbrojnych;
2) zarzadzenia o uruchomieniu systemu wykrywania i alarmowania (SWA);



3) informacji o wystgpieniu nadzwyczajnych zagrozen spowodowanych sitami przyrody lub
awarig obiektow technicznych (skazenie $rodkami promieniotwdrczymi, chemicznymi,
powodzie, zniszczenia na skutek silnej wichury, opady $niegu, zawieje itp.)

nalezy powiadomi¢ Burmistrza Ztocienca .......................... /wpisa¢ imi¢ i nazwisko/ tel.

........................... lub Podinspektora do Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej

................. /wpisa¢ imig i nazwisko/ —tel. ................;

4) informacji zakodowanej - nalezy ja przekaza¢ kierownikowi stalego dyzuru
............................ /wpisa¢ imi¢ 1 nazwisko/ —tel. ..................., @ w przypadku
jego nieobecnosci Podinspektorowi do Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej
....................... /wpisa¢ imig i nazwisko/—tel. ...................;

5) polecenia o wprowadzeniu, zmianie lub odwotaniu okreslonego sygnalu alarmowego
nalezy powiadomi¢ Burmistrza Zlocienca .................... /wpisa¢ imi¢ i nazwisko/ tel.

25. Dyzurni nie moga opuszczac miejsca petnienia stuzby bez zgody kierownika statego dyzuru
lub osoby jego zastepujacej.

26. W celu zapobiezenia bigdom przy przekazywaniu oznaczen zadan operacyjnych
wykorzystuje si¢ tabel¢ zgloskowania zawartg w zalaczniku Nr 14 do niniejszej instrukcji.




Zalacznik Nr 1

do Instrukcji w sprawie zasad organizacji,
uruchamiania i funkcjonowania

stalego dyzuru w gminie Zlocieniec

SKEAD OSOBOWY STALEGO DYZURU
W GMINIE ZLOCIENIEC

. . Komorka Telefon
Lp. StanOW.ISk.O w Sta{y.m dyzurze, Adres zamieszkania organizacyjna
imi¢ i nazwisko
stuzbowy domowy
1 2 3 4 5 6
1 Kierownik stalego dyzuru
2 Dyzurny
3 Dyzurny
4 Dyzurny
5 Dyzurny
6 Dyzurny
7 Pomocnik dyzurnego
8 Pomocnik dyzurnego
9 Pomocnik dyzurnego




10

Pomocnik dyzurnego

11

Pomocnik dyzurnego

12

Pomocnik dyzurnego




Zalacznik Nr 2

do Instrukcji w sprawie zasad organizacji,
uruchamiania i funkcjonowania

stalego dyzuru w gminie Zlocieniec

TABELA DANYCH TELEADRESOWYCH DOTYCZACYCH STALEGO DYZURU

Telefon, fax do uruchomienia stalego
dyzuru

w dni robocze

Nazwa jednostki i jej Imie¢ i nazwisko kierownika pn.-§r. 7.00-15.00 w pozostalym
adres stalego dyzuru czw. 7.00-16.00, czasie dni

pt. 7.00-14.00

Lp. Uwagi

Telefon, fax, adres e-mail stalego
dyzuru




Zalacznik Nr 3

do Instrukcji w sprawie zasad organizacji,
uruchamiania i funkcjonowania

stalego dyzuru w gminie Zlocieniec

GRAFIK PELNIENIA SLUZBY PRZEZ SKEAD OSOBOWY
STALEGO DYZURU W GMINIE ZEOCIENIEC

Nazwisko i imi¢ osoby wyznaczonej do Data i godzina (od - do) pelnienia

pelnienia stalego dyzuru stalego dyzuru
1 2 3] 4] 5] 6] 7] 8] 9]10

1 Kierownik stalego dyzuru

2 Dyzurny

3 Pomocnik dyzurnego

4 Dyzurny

5 Pomocnik dyzurnego

6 Dyzurny

7 Pomocnik dyzurnego

8 Dyzurny

9 Pomocnik dyzurnego

10 Dyzurny

11 Pomocnik dyzurnego

12 Dyzurny

13 Pomocnik dyzurnego




14

Dyzurny

15 Pomocnik dyzurnego
16 Dyzurny
17 Pomocnik dyzurnego




Zalacznik Nr 4

do Instrukcji w sprawie zasad organizacji,
uruchamiania i funkcjonowania

stalego dyzuru w gminie Zlocieniec

WYKAZ NUMEROW TELEFONOW
ORGANOW NADRZEDNYCH

Lp.

Nazwa organu nadrze¢dnego

Y.acznosé
telefoniczna

Lacznos$¢ radiotelefoniczna
/ nr kanahua /

Uwagi




Zalacznik Nr 5

do Instrukcji w sprawie zasad organizacji,
uruchamiania i funkcjonowania

stalego dyzuru w gminie Zlocieniec

WYKAZ NUMEROW TELEFONOW ORGANOW WSPOLDZIALAJACYCH

Lp.

Nazwa organu wspoldzialajacego

Lacznosé
telefoniczna

L.acznos¢ radiotelefoniczna
/mr kanatu /

Uwagi




Zalacznik Nr 6

do Instrukcji w sprawie zasad organizacji,
uruchamiania i funkcjonowania
stalego dyzuru w gminie Zlocieniec

WYKAZ NUMEROW TELEFONOW 0OSOB FUNKCYJNYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W ZE.OCIENCU

Lp.

Nazwa stanowiska

Imie i nazwisko

Nr telefonu

sluzbowego

komorkowego




Zalacznik Nr 8

do Instrukcji w sprawie zasad organizacji,
uruchamiania i funkcjonowania

stalego dyzuru w gminie Zlocieniec

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH PODLEGLYCH I
PODPORZADKOWNYCH /PRZEDSIEBIORCOW /
DO POWIADOMIENIA PRZEZ BURMISTRZA ZEOCIENCA

Lp.

Nazwa jednostki/

. - Imie i nazwisko Funkcja Telefon fax Uwagi
oznaczenie przedsi¢biorcy

2 3 4 5 6




Zalacznik Nr 9

do Instrukcji w sprawie zasad organizacji,
uruchamiania i funkcjonowania

stalego dyzuru w gminie Zlocieniec

wzOor
Wezwanie dostawiennictwa

/ imi¢ 1 nazwisko /
Burmistrz Ztocienca wzywa do natychmiastowego stawienia si¢ w miejscu pracy /
innym
MIEEJSCU /et ete ettt et e s e st e e e e e te e st e sbeesteeneesreesreeneens

Sprawa bardzo pilna.
/podpis kierownika lub upowaznionego pracownika /

Koperta
/ stanowi jednoczesnie pokwitowanie odbioru wezwania przez osobe
powiadomiong o obowigzku stawienia si¢ w okreslonym miejscu /

KOLEJNOSC POWIADAMIANIA

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(czytelny podpis powiadomionego)



Zalacznik Nr 10

do Instrukcji w sprawie zasad organizacji,
uruchamiania i funkcjonowania

stalego dyzuru w gminie Zlocieniec

WYKAZ KURIEROW
I PRZYDZIELONYCH IM SRODKOW TRANSPORTOWYCH

Lp. Imie i nazwisko, stanowisko oraz adres Telefon Przydzielony Imig i nazwisko
zamieszkania Srodek transportu kierowcy
domowy stuzbowy i
Inrrej./
1 2 3 4 5 6




Zalacznik Nr 11

do Instrukcji w sprawie zasad organizacji,
uruchamiania i funkcjonowania

stalego dyzuru w gminie Zlocieniec

WZOR
DZIENNIK EWIDENCJI INFORMACJI STALEGO DYZURU
BURMISTRZA Z1.OCIENCA
Lewa strona
Data i godzina otrzymania Kto przekazal infa je - nazwisko i ixs .
Lp. informacji /polecenia / ° prirfni; fa:m:(lc;');,nrlnarcgzlefonu Tres¢ informacji
1 2 3 4
Prawa strona
Komu przekazano
informacje, nazwisko Data i godzina przekazania informacji /polecenia / Uwagi

i imig, funkcja, numer telefonu

5 6 7




Zalacznik Nr 12

do Instrukcji w sprawie zasad organizacji,
uruchamiania i funkcjonowania

stalego dyzuru w gminie Zlocieniec

DZIENNIK MELDUNKOW ZDANIA I PRZYJECIA STALEGO DYZURU

BURMISTRZA ZLOCIENCA
Dyzurny
/imie¢ i nazwisko/
MELDUNEK
1. Staly dyzur Burmistrza Ztocienca przyjatem/przyjetam w dniu .........coovviiiiiiinnennn,
0 godzinie .....ccccvvvvvvrvnnnnn 0d Zdajacego AYZUT .......ccvvviiiiiiiieiieee
2. Podczas pehienia stalego dyzuru przyjeto.................. /poda¢ ilo§¢/ informacji z ktorych
zalatwiono............... / poda¢ ilos¢ /, wg dziennika ewidencji informacji zawartych
w pozycjachod.................do..................

3. Z polecen otrzymanych d przetozonych d dalszego zalatwienia wymagaja polecenia :
/ podac tres¢ /
4. Inne uwagi o przebiegu pelnienia statego dyzuru :

/podpis osoby przyjmujacej dyzur / /podpis osoby zdajacej dyzur /



Zalacznik Nr 13

do Instrukcji w sprawie zasad organizacji,
uruchamiania i funkcjonowania
stalego dyzuru w gminie Zlocieniec

WYKAZ OSOB MAJACYCH PRAWO WSTEPU DO POMIESZCZEN

STALEGO DYZURU W GMINIE ZEOCIENIEC

Lp.

Stanowisko sluzbowe oraz imie¢ i nazwisko

Uwagi




Zalacznik Nr 14

do Instrukcji w sprawie zasad organizacji,
uruchamiania i funkcjonowania
stalego dyzuru w gminie Zlocieniec

TABELA ZGLOSKOWANIA
Litera |Zgloskowanie litera Zgloskowanie | Cyfra Zgloskowanie
A Anna N Natalia 0 zero
B Bozena O Olga 1 jeden
C Celina P Pawel 2 dwa
D Danuta Q Qebek 3 trzy
E Emil R Roman 4 cztery
F Franciszek S Stefan 5 pie¢
G Gustaw T Tomasz 6 sze$¢
H Henryk U Urszula 7 siedem
| Ignacy \/ Violetta 8 osiem
J Janina w Wiadystaw 9 dziewieé
K Krzysztof X Xylofon
L Ludwik Y Ypsylon
M Maria Z Zygmunt




