BURMISTRZ
MIASTA I GMINY
SKOK!

ZARZADZENIE NR 78/07

Burmistrza Miasta i Gminy

z Dnia 13.07. 2007 r.
w sprawie organizacji stalego dyZzuru Burmistrza Miasta i Gminy 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 gotowodci obronnej
systemu stalych dyzuréw zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Dla zapewnienia operatywnego kierowania caloksztaltem realizowanych zada w czasie
podwyzszania standw gotowoéci obronnej pafstwa oraz w czasie zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny, miescie, gminie, ustala sig staly dyzur, burmistrza.

§ 2. Na lierownika stalego dyzuru wyznacza sig Inspektora do spraw obronnych i ochrony p-poz.
Kamile Fredrych.

§ 3. Zasady organizacji, uruchamiania i funkcjonowania stalego dyzuru burmisirza, okresla instrukcja
stanowigca zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Nadzdr nad organizacja i funkejonowaniem stalego dyzuru Burmistrza Miasta i Gminy oraz
sprawdzanie gotowosci do dziatania powierza sig Sekretarzowi Urzgdu Blance GaZdziak.

§ 5. Zobowigzuje sig Katarzyng Kantorsks do zabezpieczenia na czas trwania dyzuru:

1/ pomieszczenia wraz z technicznymi $rodkami lgcznogei,
2/ niezbednych srodkéw transportowych z kierowcami,

3/ sprzgtu i materialow biurowych,

4/ miejsca odpoczynku i wyzywienia obsady stalego dyzuru.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie Nr 13/2005 Burmistrza Miasta i gminy z dnia 21.03.2005r.

§ 7.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik Nr 1

do zarzadzenia Nt 78/07
Burmistrza Miasta i Gminy
Z dnia 13.07.2007 rolku

INSTRUKCJA
dzialania stalego dyzuru Burmistrza Miasta | Gminy
na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.

I. ZASADY OGOLNE.

Podstawe prawng stalego dyzuru Burmistrza Miasta i Gminy stanowi Rozporzadzenie Rady

Ministrow z dnia 21 wrzesnia 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 gotowosei obronnej panstwa systemu stalych dyzurdw oraz Zarzadzenie z dnia 21.03.2005 r. w
sprawie organizacji stalego dyzuru Burmistrza Miasta i Gminy na czas zewngirznego zagroZenia
bezpieczeristwa panstwa i wojny.

1.

Celem organizacji stalego dyzuru jest zapewnienie ciaglosci przekazywania decyzji organow
uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan ujetych w Planie Operacyjnym Funkcjonowania
Miasta i Gminy, w tym m.in.:

1/ przyjmowanic zadan, polecen i informacji z wojewddzkich ogniw kierowania panstwem
i natychmiastowe przekazywanie ich burmistrzowi,

3/ szybkie i sprawne powiadamianie oséb odpowiedzialnych za osiaganie wyzszych stanow
gotowosci obronnej w miedcie, gminie,

3/ zbieranie informacii o aktualnej sytuacji obronnej w miescie, gminie,

4/ przekazywanie decyzji Wojewady do burmistrza oraz kierownikow podleglych i nadzorowanych
jednostek organizacyjnych, przedsigbiorcéw oraz innych jednostek organizacyjnych, organizacji
spotecznych, wytypowanych do wykonywania okre$lonych zadan obronnych, majacych swojg
siedzibg na terenie, miasta, gminy,

5/ przekazywanie decyzji burmistrza
do zainteresowanych.

Zadania wylkonywane w ramach stalego dyzuru obejmuja:

1/ uruchamianie, w warunkach wystapienia zagroZenia bezpieczeistwa paristwa, procedur
zwiazanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej paistwa na terenie, miasta, gminy,

2/ przekazywanie decyzji upowaznionych organéw w sprawie uruchomienia okreslonych zadan
wynikajacych z wprowadzenia wyzszych standéw gotowosci obronnej pafstwa oraz
przekazywania wlasciwym organom informacji o stanie sit i Srodkéw wruchamianych podczas
podwyzszania gotowodci obronnej panstwa.

Sklad osobowy stalego dyZuru stanowia:

1/ kierownik stalego dyzuru - 1 osoba
2/ dyzurni - 3 oschy
3/ pomocenicy dyzurnych - 3 osoby

RAZEM: 7 asdb.



4, Kierownikiem stalego dyzuru, dyZzurnymi, pomoenikami dyZurnych bedg pracownicy
wyszezegdlnieni wg zal, nr 1,

Kierownika stalego dyzuru wyznacza burmistrz.
Dyzurnych, pomocnikéw dyzurnych wyznacza burmistrz na wniosek kierownika stalego dyzuru.

Dyzury pelnione beda w sldadzie po 2 osoby na zmiang wg zal. nr 2.

5. Odpowiedzialnym za organizacje i funkcjonowanie stalego dyzuru jest — kierownik stalego dyzurn
Inspektor do spraw obronnych i ochrony p-poz. Kamila Fredrych

6. Staly dyzur po jego uruchomieniu pelniony jest na trzy zmiany:
1/ 1zmiana od godz. 6.00 do godz. 14.00
2/ Il zmiana od godz. 14.00 do godz. 22.00
3/ 1l zmiana od gedz. 22.00 do godz. 6.00

lub wg wilasnych ustalen i potrzeb.

7. Staly dyZzur maoze byé wprowadzany:

1/ w czasie podwyzszania stanéw gotowosci obronnej panstwa oraz w czasie zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny (w pelnym [ub ograniczonym zakresie) w celu:

- wykonania okreslonych zadan na rzecz Sil Zbrojnych,

- realizacji zadan na rzecz centralnych i wojewddzkich organdw panstwa,

- dla potrzeb szkoleniowych,
2/ uruchomienie stalego dyzuru moze nastgpi¢ po otrzymaniu od Wojewody wiadomosci przez
burmistrza przekazanej za pomoca technicznych $rodkdw lacznosci lub osobiscie przez osoby
posiadajace pisemne upowaznienie wydane przez organy uprawnione do uruchomienia stalego
dyzuru tj.:

- Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji,

- Wojewede Wielkopolskiego,
3/ uruchomienia statego dyzuru dokonuje burmistrz,
4/ dla celéw szkoleniowo-treningowych /w czasie stalej gotowosci obronnej panstwa/ uruchomienie
stalego dyzuru zarzadza wojewoda, starosta, burmistrz.

Il. USTALENIA SZCZEGOLOWE.

1. Zmiana stalego dyzuru skiada sig z dwdch osob: dyzurnego i pomocnika dyzumego.

2. Czynno$ci osoby pracujacej w godzinach pracy w sekretariacie burmistrza po otrzymaniu
decyzji, polecenia, w sprawie uruchomienia stalego dyzuru:
1/ zanotowanie tresci przekazywanej informacji,
2/ zanotowanie nazwiska osoby przekazujacej informacje, jej funkeje i numer telefonu,
3/ zanotowanie nazwiska i numern upowaznienia w przypadku przekazywania decyzji przez osobg
upowazniona,
4/ natychmiastowe powiadomienie o otrzymanej informacji burmistrza i postgpowanie zgodnie z jego
poleceniami.

3. Czynnosci zmiany przyjmujjcej dyZur:
1/ pobranie dokumentacji stalego dyzuru zgodnie z zamieszczonym w niej opisem dokumentéw,
2/ przyjecie wyposazenia pomieszczenia, w ktorym pelniony bedzie staly dyzur zgednie z opisem,
3/ zapoznanie sie z instrukcja dziatania stalego dyzuru i przystapienie do pracy,
4/ przyjac od zmiany zdajacej:



- dokumentacj¢ wg opisu,
- wyposaZzenie pomieszezen zgodnie z opisem.
5/ zapoznaé sie z aktualng sytuacjy na obszarze miasta, gminy w tym
o0 miejscu pobytu burmistrza.
6/ sprawdzi¢ funkcjonowanie technicznych srodkéw lgcznodei i nawiazac¢ lacznosé ze stuzbami
dyzurnymi:
- organdéw nadrzgdnych /wg zal. nr 3/,
- organdw wspoldzialajgcych fwg zal nr 4/,
7/ sprawdzi¢ stan dyzurnych srodkdéw transportowych z kierowcami,
8/ potwierdzi¢ podpisem fakt przyjecia dyzurn na meldunku zmiany zdajacej /wyszczegdlniajac
stwierdzone braki i niedociggniecia/,
9/ zlozy¢ meldunek o objeciu stuzby kierownikowi stalego dyzuru.

4. Zmiana zdajgcea staly dyiur zobowigzana jest:

1/ sporzadzi¢ w formie pisemnej meldunek z przebiegn stuzby pelionego stalego dyzuru,

2/ zapozna¢ zmiang przyjmujaca dyzur z sytuacjg na terenie miasta, gminy oraz otrzymanymi
zadaniami,

3/ przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur, wszystkie sprawy nie zalatwione i wskazaé sposob ich
zalatwienia,

4/ poinformowaé zmiang przyjmujgcs dyzur o miejscu pobytu burmistrza oraz wydanych przez niego
dyspozycjach.

5. Do ohowigzkéw zmiany pelnigcej staly dyZur nalezy:

6.

1/ sprawne dzialanie majgce na celu przekazanie otrzymanych zadad, polecen lub wiadomodci ze
szezebla nadrzednego dia burmistrza,
2/ znajomosé sytuacji na terenie miasta, gminy a szczegolnie sytuacji obronnej i elconomicznej oraz
wymagajacych niezwlocznego podjecia decyzji w zakresie organizacii i ake]i ratunkowe]j w rejonach
powstatych zniszezen, katastrof i klesk zywiolowych,
3/ przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur dokumenty, $rodki facznosei i wyposazenie pomieszczen,
4/ prowadzenie ewidencji podejmowanych decyzji, polecen i informacji przez burmistrza oraz
przekazywanie ich adresatom zgodnie z trescig wg kolejnosci:

- dzialalnes¢ przeciwnika,

- powstale straty

-  zadania gospodarcze,

- inne,
5/ nadzor nad prowadzeniem przez sluzbe lacznodci i alarmowania nastuchu i przyjmowanie
sygnalow ostrzegania o zagrozeniu,
6/ doldadna znajomosé miejsca przebywania burmistrza,
7/ czuwanie nad utrzymaniem w sprawnosci Srodkow tacznosci znajdujacych sig w dyspozycji
stalego dyzury, a w przypadlku stwierdzenia usterek spowodowanie ich usunigcia,
8/ wspdldzialanie z Komendg /Posterunkiem/ Policji w zakresie ochrony oraz obrony Stanowiska
Kierowania w Dotychczasowym Miejscu Pracy (SK. DMP i ZMP).

Zadania oséb wehodzgeyceh w sklad stalego dyzuru.

1/ Kierownik stalego dyzuru — podlega bezposrednio burmistrzowi.

Do jego obowiazkow nalezy:

a/ sprawowanie nadzoru w zalresie caloksztattu prac dotyczacych przygotowania i zabezpieczenia
funkecjonowania stalego dyzuru,

b/ wydawanie polecen dyzurnym w sprawach zwigzanych z pelnieniem dyzurn,

¢/ organizowanie pracy stalego dyizuru /przyjmowanie meldunkéw o zdaniu i przyjeciu dyzuru,
udzielanie instrulttazu, kontrola/,

d/ utrzymywanie w stalej aktualnodci dokumentacji stalego dyzuru,

¢/ opracowywanie na podstawie meldunkéw zbiorczych informacji dla burmistrza,

f/ systematyczne szkolenie skladu osobowego statego dyzuru,

g/ zabezpieczenie w miare potrzeb srodkow materialowych i technicznych niezbgdnych do
wlasciwego funkcjonowania stalego dyzuru,



h/ czuwanie nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej 1 sluzbowej w zakresie zadan
wykonywanych przez staty dyar,

i/ sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw bhp i ppoz. przez obsade osobowg stalego
dyzuru,

J/ wspdlpraca z Policja w zakresie ochrony oraz obrony SK w DMP i ZMP.

2/ Dyiurny stalego dyiuru — podlega bezpodrednio kierownikowi stalego dyzuru.

Do jego obowigzlkow naleiy:
a/ przyjmowanie zgodnie ze spisem dokumentacji stalego dyzuru,
b/ sprawdzanie i przyjmowanie technicznych srodkéw lacznosei znajdujacych sie w pomieszczeniu
stalego dyzuru,
o/ dokonywanie wpisow w dzienniku meldunkdw 1 dzienniku pracy statego dyzuru,
d/ sporzadzanie meldunkéw z przebiegu sluzby i przedstawianie ich podczas zdawania shizby
kierownikowi stalego dyzuru,
&/ wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonych.

3/ Pomocnik dyzZzurnego — podlega bezposrednio dyzurnem

Do jego obowigzlkdw nalezy:
a/ przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji wplywajacych od organow nadrzednych,
wspoldzialajgcych i innych oraz przekazywanie ich burmistrzowi lub wskazanym adresatom,
b/ ewidencjonowanie i przekazywanie decyzji { informacji burmistrzowi lub wskazanym adresatom,
¢/ powiadamianie telefonicznie lub kurierem osdb okreslonych w zal. nr 6 o niezwlocznym stawieniu
sig w okreslonym miejscu,
d/ zglaszanie dyzurnemu przypadkéw uszkodzen i nieprawidlowosci w dzialaniu technicznych
$rodkow facznosci,
¢/ wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika stalego dyzuru lub dyZurnego.

III. INFORMACJE DODATKOWE,

W przypadku otrzymania:
1/ zarzadzenia o uruchomieniu systemu wykrywania i alarmowania /SWA/,
2/ informac)i o wystapieniu nadzwyczajnych zagrozen spowodowanych sitami przyrody lub awarig
obiektéw technicznych /skazenie érodkami promientotwdrczymi, chemicznymi, powodzie,
zniszczenia na skutek silnej wichury, opady sniegu, zawieje, itp./
nalezy powiadomié¢ Pana Burmistrza Miasta i Gminy Tadeusza Klosa
telefon domowy: 81 24 533, telefon komdrkowy: 0604 959 474
lub Panig Sekretarz Urzedu Blanke Gazdziak,
telefon domowy:82 88 262, telefon komdérkowy: 0603 739 859

Dyzurni nie mogg opuszezaé miejsca pelnienia sluzby bez zgody kierownika stalego dyzuru lub
osoby jego zastepujacej.

TV. POSTANOWIENIA KONCOWE.

Zmiana peliaca sluzbe -nosi identyfikator z napisem: ,STALY DYZUR™.

Tryb spozywania posillkéw oraz czas odpoczynlu reguluje kierownik stalego dyzuru.
Prawo wstepu do pomieszezen stalego dyzuru maja osoby wymienione w zataczniku nr 7.
Dyzurni w okresie dyzuru nocnego mogg odpoczywad na zmiane w pomieszczeniu stalego
dyzuru

Korzysta¢ z pomocy medycznej sluzba dyzurna moze:-

- wrazie niedyspozycji chorobowej z pomocy lekarskiej,

Sl A



w przypadku lekkiego zranienia korzysta ze érodkéw opatrunkoéw znajdujgcych sie w

apteczce pierwszej pomocy z pomieszczenia statego dyzuru,
- w naglych przypadkach choroby dyzurny wzywa pogotowie ratunkowe (tel 997) i
powiadamia odpowiedzialnego za organizacjg i finkcjonowanie ,stalego dyzuru”.

6. Calos$¢ dokumentdw stalego dyzuru przechowuje sig:
— w migjscu wyznaczonym przez burmistrza w sejfie
— w oddzielnej teczce opieczetowanej pieczatlig referentka nr ... odpowiedzialnego za organi

zacje 1 funkcjonowanie ,stalego dyzuru”.

Kaidorazowe otwarcie teczki ,stalego dyzoru odnotownje sig w dziennilkn dyzurdw.

Opracowal

Inspektor do spraw obronnych
i ochrony p-poz.
Kamila Fredrych

Wykonano w 1 egz. a/a —teczka stalego dyzuru.
Sporzadzil:
Wylconat:



Zalycznik nr 1
do instrukeji dzialania stalego dyZuru

WYKAZ SKEADU OSOBOWEGO STALEGO DYZURU

do powiadamiania o niezwlocznym stawieniu sie w miejscu pracy.

Lp. Nazwa jednosiki Imig i nazwisko Funkeja TQIZZZ’I{;M’ Uwagi
1 Urzad Miasta i KICFOWI!I-]{ Staiego Insp. ds. 25811
Gminy Skoki Dyzuru obronnych 892581
Fredrvclf Kamila
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Zalgeznik nr 2
do instrukeji dzialania stalego dyZzuru

GRAFIK PELNIENIA SEUZBY PRZEZ OBSADE OSOBOWA STALEGO DYZURU

Data pehnienia statego dyzuru i numery zmian,

Nazwisko 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
i imie osoby wyznaczonej
do pelnienia stalego
dyzuru. 1 I 111 1 11 111 I II 111 1
2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

Kierownik Stalego
Dyzuru

Kamila Fredrych

12

Dyzurny
Ryszard Kobus

Pomocnik dyzurnego

Mieczystaw
Lewandowski

Dyzumy

Zbigniew Gronowicz

Pomocnik
dyzurnego

Krzysztof Marka

Dyzurny
Witold Bzdega

Pomocnik dyzurnego

Adam Zdanowski




Zalgeznik nr 3
do instrukeji dziatania stalego dyzuru

WYKAZ WAZNIEJSZYCH NUMEROW TELEFONOW
WIELKOPOLSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO

o . Facznosé
Lp. Nazwa organu orgamzujqcego chm?osc radio-telefoniczma. Uwagi:.
staly dyzur. telefoniczna.
/mr kanatw/
1 2 3 4 5
Worewédzkie C (061) Fax.
ojewddzkie Centrum
1 . : zania Kry 8541160 WE 3;‘32?‘31‘ 8541170
drzgazania SOWEELO0
! i & 502701255
(061) wg odrebnych
2 Wojewoda
8515566 ustalen
(061)
3 I Wicewojewoda
8520156
(061)
4 Dyrektor Generalny WUW
8529336
(061 Fax.
5 Dyrektor WZK WUW
8541832 8541909
6 Kierownik Oddzialu Spraw (061)
Obronnych 8541213
7 Kierownik Oddziatu Obrony (061)
Cywilne] 8541714
6 Kierownik Oddziahi Analiz i (061)

Monitorowania

8541161




Zalgeznik nr 4
do instrukeji dzialania stalego dyZzuru

WYKAZ NUMEROW TELEFONOW
ORGANOW WSPOLDZIALAJACYCH

Wylkaz numerdw telefondw organdw wspéldzialajgeych

Nazwa organu organizujgcego 1.acznosé Lacznosc
Lp. & 5 JACeS acan radio-telefoniczna Uwagi.
staly dyzur. telefoniczna.
/nr kanahy/
1 2 3 4 3
(061) Fax.
1 Wojewddzki Sztab Wojskowy
8572760 8572781
, Wielkopolski (061) Fax.
- Urzad Marszalkowski 8541219 8541988
3 Starostwo Powiatowe (067)
2621522
4 Starostwa Powiatowe oécienne
5
6 Komenda Powiatowa Panstwowej (067)
Strazy Pozarnej 2621801
7 Komenda Powiatowa Policji (067)
2681211
8 Komenda Wojewoadzka (061) Fax.
Panstwowej Strazy Pozarnej 8215272 8215500
(061) Fax.
9 Komenda Wojewddzka Policji
8413111 8414011
10 OSP Skoki 8124998
11 Policja Skoki 8124997




Zaljeznik nr 5

do instrukeji dzialania stalego dyZuru

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
/PODMIOTOW GOSPODARCZYCH/
DO POWIADAMIANIA NA TERENIE MIASTA I GMINY

{Nie dotyczy zalkladu pracy)

Lp. Nazwa jednostki Imi¢ i nazwisko Funkeja T;lefun Telefon
ax. domowy
1 2 3 4 5 6
I. PMOW Antoniewo Iwona Grzegorzewska | Dyrektor 8124251 8124263
2. Gimnazjum Skoki Wiestaw Sierzchula Dyrelctor 8124722 8124613
3. Szkola Podstawowa Wieslaw Berendt Dyrektor B124102 8124820
4. Przedszkole Jolanta Czepek Dyrektor 8124982 8124098
5. Zaldad Wod-Kan Longin Walkowiak Kierownik 8124521 §124413
6. NAFTOBAZY Rejowiec Witeld Kierownik 8124731 8124671
Wojciechowslki
7. RSP Lechlin Roman Lagodzinski Prezes 8124203 3924163
8. Bank PKO BP S.A. Adam Mrozinski Dyrelitor 8124752 8124159
9. Banl Spéldzielczy Mazurkiewicz Dyrektor 8124272 8124734
Marlena
10. | Gospodarstwo Rybackie Ireneusz Belter Prezes 8124762 8124186
11. | Przychodnia lekarska Marcin Sokot Kierownik 8124171 8124812
FALKO
12. | Przychodnia lekarska Marzena Adamska Kierownilk 8925181 8124191
SOKRATES
13. | Poczia Polska Aldona Rzepezyk Naczelnile 8124381 8124307
UWAGA.

Przygotowad dwa warianty:

w godzinach pracy
po godzinach pracy.
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Zalgeznik nr 7

do instrukeji dzialania stalego dyZzuru

WYKAZ OSOB

MAJACYCH PRAWO WSTEPU DO POMIESZCZEN STALEGO DYZURU

oy
=

Stanowisko shuizbowe - imie i nazwisko

Uwagi

2

Starosta Michal Piechocki

Pelnomocnik ds. ochrony informacii niejawnych.

Burmistrz Miasta i Gminy Tadeusz Klos

Sekretarz Urzedu Blanka Gazdziak

Skarbnik Aleksandra Kaminska

Kierownik USC Joanna Wolicka Przywarty

Kierownik ELUD Jolanta Szymkowiak

Co|=d|h|n || U b=

Przewodniczaca Rady Zbigniew Kujawa




Zalgeznik nr 8
do instrukeji dziatania stalego dyzuru

WYKAZ KURIEROW

I PRZYDZIELONYCH SRODKOW TRANSPORTOWYCH

Telefon
Imig i nazwisko, Przydzwlony . ;
Lp stanowisko domowy sluzbowy $rodek lmie | nazwisko
) ’ transportu kierowey.
adres. )
/Nr rejl.
1 2 3 4 5 6
1 Ryszard Kobus 8124605 8925815 Fiat Ryszard Kobus
.Sechento”
2 Zbigniew Gronowicz 8124819 8925814 Fiat Zbigniew Gronowicz
aechento”
3 Beata Beker 8124824 8925824 Fiat ,,Brawa* Beata Beker
4 Janusz Rosin 3124762 8924762 Volxwagen Janusz Rosin
Itd. wg potrzeb.




Zalgeznik nr 9
do instrukeji dzialania
stalego dyZuru

DZIENNIK

EWIDENCJI INFORMACJI STALEGO DYZURU
Burmistrza Miasta i Gminy

fbrulion 100 kart, format A-d, ulkiad pionowy /poziomy/, przesznurowany, opisany

i opieczetowany/

Lewa strona

Data i godzina otrzymania Zrédlo
Lp. infi " ) informacji. "
informacji (polecenia). skad otrzymano/ Tresé informacii,
1 2 3 4
1
2
3

Prawa strona

Komu przekazano informacje, . . . . .
Nazwisko osoby. Data | godzina. Podpis otrzymujacego informacjs. Uwagi.
5 6 7

Uklad wg uznania.




Zaigeznik nr 19
do instrukcejj dzialania
stalego dyzury

DZIENNIK MELDUNKOwW STALEGO DYZURU
Burmistrza Miasta i Gminy

/brulion 100 kart, format A4, uldad pionowy, Przesznurowany, opisany
i opieczetowany/

Wedr meldunjin

Kierownil Zmiany
/dyzurny/

/imie i hazwiska/
MELDUNEK
1. Staly dyzyr Prey urzedzie starosty, prezydenta miasta, burmistrza, wijta, kierownika zaklady pracy
Przyjatem w dniy T Od zdajacego dyzur .
2. Podczas pelnienia stalego dyzury Przyjeto ... /podaé iloge/ informacji, z ktérych zalatwiono ...,
/podaé ilose/ We dzienniky informacjj Zawartych w Pozycjachod ... do..... . )
3z polecer ofrzymanych 4 nie zafatwionych, dalszego rozpatrzenia Wymagajg.

Podpis osoby Przyjmujacej dyzyr podpis osoby zdajacej dyaur



Zalyeznik nr 11
do instrukcjj dzialania
stalego dyzury

BRUDNOPIS STALEGQ DYZURU
Burmistrza Miastg i Gminy

/brution 100 kart, format A-4, uklad pionowy, Przesznurowany, opisany i opieczgtowany/

Data i
godzina
zZapisu,

Imie i nazwisko
dyzurnego.

Tresé informacji, notatk;,
Komu przekazang lub od kogo uzyskano informacje,




Zalgeznik nr 12
do instrukeji dzialania
stalego dyzuru
Wzbr wezwania do stawiennictwa
Wezwanie
/imig i nazwisko/
Proszg o natychmiastowe stawienie sig w miejscu pracy /innym miejscu/,
Sprawa bardzo pilna.
/Podpis kierownika jednostki organizacyjnej,
pracownika z up, kierownika Jjedn. organiz./

Koperta

/stanowi jednoczesnie pokwitowanie odbioru wezwania przez osobg powiadomiong
0 obowigzku stawienia si¢ w okreslonym ntigjscu po podzinach urzedowania/

KOLEJNQSC POWIADAMIANIA ...

telefon nr ..o
tel. kOmGOWy 0 oo

...........................................................




ARKUSZ AKTUALIZACYINY

dokumentacji stalego dyzuru
burmistrza na czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i wajny

Data aktualizacji. Zmiany alitualizacyjne, Zmiany
wprowadzil:
l 2 3 4

1. Wprowadzono ustalenia | nazewnictwo zgodnie z
aktualnie obowiazujgeymi aktami prawnymi w
zakresie obronnosci oraz uaktualniono:

1/ numery telefonow, fakséw i adresow

- jednostek organéw centralnych, wspoldzialajacych
i samorzadowych,

2/ plany powiadamiania kadry kierowniczej zgodnie
ze zmianami strukturalng organizacyjnymi
10.11.2004 r, wprowadzonymi w urzedzie.

3/ id

Itd. . zgodnie ze zmignami aktualizacyjnymi

1. Zmiana zarzadzenia wraz z zalgcznikami Nr
13/05 Burmistrza Miasta | Gininy Skoki na
zarzadzenie Nr 78/07.
2. Aktualizacja zalacznikow

3. 13.07.2007r.




