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SPIS DOKUMENTOW ZNAJDUJACYCH SIE W TECZCE

na czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.

1. Zarzadzenie Nr 10/2019 Wdjta Gminy Chrzypsko Wielkie z dnia 26.02.2019 r. w spra-
wie organizacji statego dyzuru Wéjta Gminy Chrzypsko Wielkie na czas zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa pafnistwa i wojny.

2. Instrukcja dziatania statego dyzuru w czasie podwyzszania stanéw gotowosci obronnej

panstwa oraz w czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i wojny, w tym

zataczniki do instrukeji:

Wykaz sktadu osobowego statego dyzuru - zal. nr 1.

4. Grafik pehienia stuzby przez obsadg¢ osobowa statego dyzuru - zal. nr 2. Wykaz nume-

réw telefonow WUW - zal. nr 3.

Wykaz numeréw telefonéw organéw wspoétdziatajacych - zal. nr 4.

6. Wykaz jednostek organizacyjnych, podmiotow gospodarczych do powiadamiania na te-
renie powiatu, miasta, gminy - zak nr 5.

7. Plan powiadamiania pracownikéw urzedu /zakfadu/ o obowiazku niezwtocznego stawie-
nia si¢ w miejscu pracy /wg kolejnosci powiadamiania/ - zal. Nr 6.

8.  Wpykaz 0s6b majacych prawo wstgpu do pomieszczen statego dyzuru - zal. nr 7.

9. Wykaz goncéw — kurierdw i srodkow transportowych - zal. nr 8.

10. Dziennik ewidencji informacji statego dyzuru - zak. nr 9.

11. Dziennik meldunkow statego dyzuru - zak. nr 10.

12. Brudnopis statego dyzuru - zal. nr 11.

13. Wzér wezwania do niezwlocznego stawienia si¢ pracownikow w okreslonym miejscu +
koperta - zal. nr 12.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 38/2020 Wéjta Gminy
Chrzypsko Wielkie z dnia 29.04.2020r.

INSTRUKCJA

dziatania statego dyzuru Wojta Gminy Chrzypsko Wielkie na czas zewnetrznego zagrozenia bezpiczefi-
stwa panstwa i wojny.

I. ZASADY OGOLNE.

1.

Podstawe prawng statego dyzuru Wéjta Gminy Chrzypsko Wielkie stanowi Rozporzadzenie Rady
Ministréw z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowosci obronnej pafistwa (Dz. U. nr 219, poz. 2218)
oraz Zarzadzenie Nr 181/04 Wojewody Wielkopolskiego z dnia 21 grudnia 2004 r. w sprawie tworzenia
w stanie stalej gotowosci obronnej panstwa systemu statych dyzuréw bedace podstawa wydania niniej-
szej instrukcji.

Celem organizacji statego dyzuru jest zapewnienie ciaglosci przekazywania decyzji organéw upraw-
nionych do uruchamiania realizacji zadan ujetych w Planie Operacyjnym Gminy w tym m.in.:

1)
2)

3)
4)

5)

przyjmowanie zadan, polecen i informacji z wojewodzkich ogniw kierowania pafnstwem i na-

tychmiastowe przekazywanie ich wéjtowi,

szybkie i sprawne powiadamianie oséb odpowiedzialnych za osiaganie wyzszych stanéw goto-

wosci obronnej w gminie,

zbieranie informacji o aktualnej sytuacji obronnej w gminie,

przekazywanie decyzji Wojewody do wdjta oraz kierownikéw podlegtych i nadzorowanych

jednostek organizacyjnych, przedsigbiorcéw oraz innych jednostek

organizacyjnych, organizacji spotecznych, wytypowanych do wykonywania okre$lonych zadan
obronnych, majacych swoja siedzib¢ na terenie gminy,

przekazywanie decyzji wojta do zainteresowanych.

Zadania wykonywane w ramach statego dyzuru obejmuja:

1)

2)

uruchamianie, w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa, procedur zwigza-
nych z podwyzszaniem gotowosci obronnej na terenie gminy Chrzypsko Wielkie,
przekazywanie decyzji upowaznionych organéw w sprawie uruchomienia okreslonych zadan
wynikajacych z wprowadzenia wyzszych stanow gotowos$ci obronnej paristwa oraz przekazywa-
nia wlasciwym organom informacji o stanie sit i srodkéw uruchamianych podczas podwyzszania
gotowosci obronnej panstwa.

Sklad osobowy stalego dyZuru stanowia:

1)
2)
3)

kierownik statego dyzuru - 1 osoba
dyzurni - 3 osoby
pomocnicy dyzurnych - 3 osoby

RAZEM: 7 oséb.

4. Kierownikiem stalego dyzuru, dyZurnymi, pomocnikami dyzurnych sa pracownicy Urzedu
Gminy Chrzypsko Wielkie wg zal. nr 1.

1)
2)

3)

Kierownika statego dyzuru wyznacza Wojt.
Dyzurnych, pomocnikéw dyzurnych wyznacza Wojt na wniosek kierownika statego dyzuru.
Dyzury petnione bgda w sktadzie po 2 osoby na zmiang wg zal. nr 2.

5. Odpowiedzialnym za organizacjg i funkcjonowanie stalego dyzuru jest — kierownik statego dyzuru
—Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — p. Zuzanna Swiderska.

6. Staly dyzur po jego uruchomieniu pelniony jest na trzy zmiany:

1) Izmiana od godz. 6.00 do godz. 14.00
2) 1I zmiana od godz. 14.00 do godz. 22.00
3) I zmiana od godz. 22.00 do godz. 6.00

lub wg whasnych ustalen i potrzeb.



7. Staly dyzur moze by¢ wprowadzony:

1)

a)
b)
c)
2)

a)

w czasie podwyzszania stanéw gotowosci obronnej panstwa oraz w czasie zewngtrznego zagro-
zenia bezpieczefistwa panstwa i wojny (w pelnym lub ograniczonym zakresie) w celu:
wykonania okre$lonych zadan na rzecz Sit Zbrojnych,

realizacji zadan na rzecz centralnych i wojewodzkich organow panstwa,

dla potrzeb szkoleniowych,

po otrzymaniu od Wojewody wiadomosci przekazanej za pomoca technicznych $rodkéw tacz-
nosci lub osobiscie przez osoby posiadajace pisemne upowaznienie wydane przez organy
uprawnione do uruchomienia statego dyzuru tj.:

Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji,

b) Wojewode Wielkopolskiego,
3) dla celéw szkoleniowo-treningowych /w czasie statej gotowosci obronnej panstwa/.

Uruchomienia statego dyzuru dokonuje Wéjt Gminy Chrzypsko Wielkie.

II. USTALENIA SZCZEGOLOWE.

1. Zmiana stalego dyzuru sklada si¢ z dwéch oséb: dyzurnego i pomocnika dyzurnego.

2. Czynnosci osoby pracujacej w godzinach pracy w sekretariacie wéjta po otrzymaniu
decyzji, polecenia, w sprawie uruchomienia stalego dyzuru:

1) zanotowanie tresci przekazywanej informacji,

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

3) zanotowanie nazwiska i numeru upowaznienia w przypadku przekazywania decyzji przez
osoba upowazniong,

4) natychmiastowe powiadomienie o otrzymanej informacji wojta i postepowanie zgodnie z je-
go poleceniami.

3. CzynnoSci zmiany przyjmujacej dyzur:

1)

pobranie dokumentacji statego dyzuru zgodnie z zamieszczonym w niej opisem dokumentéw,
przyjecie wyposazenia pomieszczenia, w ktérym petniony bedzie staty dyzur zgodnie z opisem,
zapoznanie si¢ z instrukcjg dziatania statego dyzuru i przystapienie do pracy,

przyjecie od zmiany zdajace;j:

dokumentacji wg opisu,

wyposazenia pomieszczen zgodnie z opisem.

zapoznanie si¢ z aktualng sytuacja na obszarze gminy (w tym miejsce pobytu wajta).
sprawdzenie funkcjonowania technicznych srodkéw facznodci i nawigzanie facznosci ze stuzba-
mi dyzurnymi:

organow nadrzednych /wg zal. nr 3/,

organéw wspoétdziatajacych /wg zak. nr 4/,

sprawdzenie stanu dyzurnych srodkéw transportowych z kierowcami,

potwierdzenie podpisem faktu przyjecia dyzuru na meldunku zmiany zdajacej /wyszczegdlniajac
stwierdzone braki i niedociagniecia/,

ztozenie meldunku o objeciu stuzby kierownikowi statego dyzuru.

4. Zmiana zdajaca staly dyzur zobowigzana jest:

1) sporzadzi¢ w formie pisemnej meldunek z przebiegu stuzby petnionego statego dyzuru,

2) zapozna¢ zmiang przyjmujaca dyzur z sytuacja na terenie gminy oraz otrzymanymi zadania-
mi,

3) przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur, wszystkie sprawy nie zatatwione i wskazaé sposéb
ich zatatwienia,

4) poinformowa¢ zmiang przyjmujaca dyzur o miejscu pobytu wdjta pracy oraz wydanych
przez niego dyspozycjach.

5. Do obowigzkéw zmiany pelnigcej staly dyzur nalezy:

1) sprawne dziatanie majace na celu przekazanie otrzymanych zadan, polecen lub wiadomosci
ze szczebla nadrz¢dnego wojtowi,

2) znajomos¢ sytuacji na terenie gminy, a szczegdlnie sytuacji obronnej i ekonomicznej oraz
wymagajacych niezwlocznego podjecia decyzji w zakresie organizacji i akcji ratunkowej w
rejonach powstatych zniszczen, katastrof i klesk zywiotowych,

3) przekazanie zmianie przyjmujacej dyzur dokumenty, $rodki tacznosci i wyposazenie po-
mieszczen,



4) prowadzenie ewidencji podejmowanych decyzji, polecen i informacji przez wdjta oraz prze-
kazywanie ich adresatom zgodnie z trescia wg kolejnosci:
a) dziatalnos$¢ przeciwnika,
b) powstale straty
¢) zadania gospodarcze,
d) inne,

5) nadzér nad prowadzeniem przez stuzbe lacznosci i alarmowania nastuchu i przyjmowanie
sygnatéw ostrzegania o zagrozeniu,

6) doktadna znajomo$¢ miejsca przebywania wdjta,

7) czuwanie nad utrzymaniem w sprawnosci $rodkéw tacznosci znajdujacych si¢ w dyspozycji
statego dyzuru, a w przypadku stwierdzenia usterek - usuniecie ich,

8) wspdtdziatanie z Komenda Powiatowa Policji w Migdzychodzie, Posterunek Policji w Sie-
rakowie w zakresie ochrony oraz obrony Stanowiska Kierowania, ktore znajduje sie w
Urzgdzie Gminy Chrzypsko Wielkie.

6. Zadania os6b wchodzacych w sklad stalego dyzuru.

1. Kierownik stalego dyzuru — podlega bezposrednio wojtowi.

Do jego obowigzkéw nalezy:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
g)
h)
i)
1))

sprawowanie nadzoru w zakresie catoksztaltu prac dotyczacych przygotowania i zabezpieczenia
funkcjonowania statego dyzuru,

wydawanie polecen dyzurnym w sprawach zwiazanych z petnieniem dyzuru,

organizowanie pracy stalego dyzuru /przyjmowanie meldunkéw o zdaniu i przyjeciu dyzuru.
udzielanie instruktazu, kontrola/,

biezace uaktualnianie dokumentacji statego dyzuru,

opracowywanie na podstawie meldunkéw zbiorczych informacji dla wéjta,

systematyczne szkolenie skladu osobowego stalego dyzuru,

zabezpieczenie w miar¢ potrzeb srodkéw materialowych i technicznych niezbednych do wiasci-
wego funkcjonowania statego dyzuru,

czuwanie nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie zadan wykonywa-
nych przez staty dyzur,

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

wspolpraca z Policja w zakresie ochrony oraz obrony SK w DMP i ZMP.

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

Do jego obowigzkow nalezy:

a)
b)

c)
d)

e)

przyjmowanie zgodnie ze spisem dokumentacji statego dyzuru,

sprawdzanie i przyjmowanie technicznych $rodkow taczno$ci znajdujacych sie w pomieszczeniu
stalego dyzuru, ,

dokonywanie wpiséw w dzienniku meldunkéw i dzienniku pracy statego dyzuru,

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 obowiagzkéw nalezy:
a) przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji oraz decyzji wpltywajacych od organéw nadrzed-

b)
c)

d)

e)

nych, wspotdzialajacych i innych oraz przekazywanie ich wojtowi lub wskazanym adresatom,
ewidencjonowanie i przekazywanie decyzji oraz informacji wojtowi lub wskazanym adresatom,
powiadamianie telefonicznie lub kurierem oséb okreslonych w zal. nr 6 o niezwlocznym stawie-
niu sie¢ w okreslonym miejscu,

zglaszanie dyzurnemu przypadkéw uszkodzen i nieprawidlowosci w dzialaniu technicznych
srodkow lacznosci,

wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika statego dyzuru lub dyzurnego.



III. INFORMACJE DODATKOWE.

W przypadku otrzymania:

1) zarzadzenia o uruchomieniu systemu wykrywania i alarmowania /SWA/,

2) informacji o wystapieniu nadzwyczajnych zagrozen spowodowanych sitami przyrody lub
awarig obiektow technicznych /skazenie srodkami promieniotwoérczymi, chemicznymi, po-
wodzie, zniszczenia na skutek silnej wichury, opady sniegu, zawieje, itp./

nalezy powiadomi¢ Pana Edmunda Ziolka,
telefon komérkowy: 609 461 561
lub Panig Mari¢ Taberska,
telefon komo6rkowy: 693 199 410

Dyzurni nie mogg opuszcza¢ miejsca pelnienia stuzby bez zgody kierownika stalego dyzuru lub
osoby jego zastepujace;j.

1V. 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 wstgpu do pomieszczen stalego dyzuru maja osoby wymienione w zataczniku nr 7.
4. Dyzurni w okresie dyzuru nocnego moga odpoczywa¢ na zmiang w pomieszczeniu statego
dyzuru
5. Korzysta¢ z pomocy medycznej stuzba dyzurna moze:
- wrazie niedyspozycji chorobowej z pomocy lekarskie;j,
- w przypadku lekkiego zranienia korzysta ze s$rodkoéw opatrunkéw znajdujacych sie
w apteczce pierwszej pomocy w pomieszczeniu stalego dyzuru,
- w naglych przypadkach choroby dyzurny wzywa pogotowie ratunkowe (tel. 999 lub
95748 39 99 ) i powiadamia odpowiedzialnego za organizacje i funkcjonowanie ,,statego
dyzuru”.

6. Calos¢ dokumentow statego dyzuru przechowuje sie:
— W migjscu wyznaczonym przez wéjta w sejfie

— W oddzielnej teczce opisane]j przez odpowiedzialnego za organizacje i funkcjonowanie ,,state-
go dyzuru”.

Kazdorazowe otwarcie teczki ,,stalego dyzuru” odnotowuje si¢ w dzienniku dyzuréw.

Wykonano w 1 egz. a/a —teczka stalego dyzuru.
Sporzadzita: Zuzanna Swiderska



Zalgeznik nr 1
do instrukeji dzialania stalego dyzuru

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

Stanowisko w statym Nr Adies Kom
dyzurze, imie 1 ; . ' Telefon
? ; zmiany. zamieszkania. org.
i nazwisko.
stuzbowy domowy
2 3 4 5 6 7
Kierownik Statego Wronki 6129 606 448
Dyzuru RG 51011
Zuzanna Swiderska ul. Debowa 13 wew.12 s
, i 6129
Dyzurny . I Chrzypsko Wielkie, SKT 51011 66’2 634
Malgorzata Borowicz ul. Jeziorna 19 wew 11 307
: . 6129
Pomocnik Dyzurnego I Srdidka PO 51011
Marzena Hojan — T
. 6129
Lgiimay I Orliczko 36 KA | stonn | 7247
Joanna Hejdasz e 10 880
Pomocnik Dyzurnego 6125 667 274
ur e o)
Barbara Jabloniska i Moseigjewe 12 ks 32\31119 005
6129
5 o ke
Dyzurny I | Orzeszkowo27B/1 | GPiB | 51011 | 12339
Marietta Smura s i 246
Pomocnik Dy 6129 1 469 089
omocnik Dyzurnego .
Kinga Jabloiiska L Bgin 25 ke V?/;VE') 1117 506




Zalacznik nr 2
do instrukcji dzialania stalego dyzuru

GRAFIK PELNIENIA SLUZBY PRZEZ OBSADE OSOBOWA STALEGO DYZURU

Data petnienia statego dyzuru i numery zmian.

Nazwisko 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
i imi¢ osoby wyznaczonej

Lp.

do petnienia statego
dyzuru.

11

I

II

1II

II

II1

aQ

2

10

11

12

13

Kierownik Statego
Dyzuru

Zuzanna Swiderska

Dyzurny

Malgorzata Borowicz

Pomocnik dyzurnego

Marzena Hojan

Dyzurny

Joanna Hejdasz

Pomocnik dyzurnego
Barbara Jabloiiska

Dyzurny

Marietta Surma

Pomocnik dyzurnego
Kinga Jablonska




WYKAZ WAZNIEJSZYCH NUMEROW TELEFON;’)W
STAROSTWA I WIELKOPOLSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO

Zalgcznik nr 3

do instrukcji dzialania stalego dyzuru

L.acznosé radio-
L Nazwa organu organizujacego Lacznosé telefoniczna Uwagi:
p- staly dyzur. telefoniczna. /nr kanalu/ wagl:
adres e-mail
1 2 3 4 5
1 Powiatowe Centrum (95) wg odrebnych Fa
Zarzadzania Kryzysowego 748 87 39 ustalen ox
95) wg odrebnych Fax.
2 S 748 87 00 ustaleri 748 24 30
. (95) wg odrgbnych Fax.
3 Wicestarosta 748 87 00 ustalen 748 24 30
(061)
o wg odrebnych Fax.
" Wojewddzkie Centrum 854 9900 ustalen / 854 9920,
Zarzadzania Kryzysowego (9910), czk@poznan.uw.g | 854 9930
ov.pl (80)
722323037
(061)
5 Wojewoda we odrf;brrlych
8515566 ustalen
(061)
6 [ Wicewojewoda
8520156
(061)
7 Dyrektor Generalny WUW
8541279
. ©s1) Fax.
8 Dyrektor WBiZK WUW 854 9901,
722323001
(061) s
Kierownik Oddziatu Spraw Fak,
9 854 9961, (061)
Obronnych - ;
722323006 854 9960
Kierownik Oddziatu Wojewddzkie (061) Fax.
10 Centrum Zarzadzania Kryzysowe- 854 9931, 061)
go 722323003 854 9920
(061)
Kierownik Oddziatu Planowania Fa.
1 Cywilnego 854 9941, (061)
722323004 854 9940
061) ;
Kierownik Oddzialu Ratownictwa ( Fax.
12 Medycznego 854 9951, A.(Ob L
722323005 854 9950
(061) Fax.
13 Kierownik Oddziatu Logistyki 854 9971, (061)
722323007 854 9970




WYKAZ NUMER()W TELEFONOW
ORGANOW WSPOLDZIALAJACYCH

Zalacznik nr 4
do instrukcji dzialania stalego dyzuru

Wykaz numero6w telefonéw organéw wspoldzialajgcych

Nazwa organu anizujgc Lacznosé Lacenose
Lp. aorea org tacego aczn radio-telefoniczna Uwagi.
staly dyzur. telefoniczna.
/nr kanatu/
1 2 3 4 5
Fax.
1 Wojewodzki Sztab Wojskowy 61 85727 60
61 857 27 81
] . Fax.
5 . Ulqu Mars;a}kowskl . 61854 12 19
Wojewddztwa Wielkopolskiego 61854 19 88
3 Fax.
Starostwo Powiatowe 95 748 87 00
95 748 87 00
4 Starostwa Powiatowe o$cienne: Fax.
- Migdzyrzecz 95742 84 10 95742 84 11
- Strzelce Krajenskie 95 763 23 80 95763 1126
- Czarnkow 67253 01 60 67 253 01 61
- Nowy Tomysl 61442 67 00 614423 589
- Szamotuty 61292 87 00 61292 18 80
5 Komenda Powiatowa Panstwowej | 95748 20 74 Fax.
Strazy Pozarnej w Miedzychodzie 95 748 25 55 95 748 20 75
6 Komenda Powiatowa Policji
w Miedzychodzie BEHE L
7 Komenda Wojewodzka Panstwo- & B 5270 Fax.
wej Strazy Pozarnej w Poznaniu 61821 55 00
8 £ s b : i Fax.
Komenda Wmewoc!zka Policji 6184131 11
w Poznaniu 6184140 11
9




Zatgcznik nr 5
do instrukeji dzialania stalego dyzuru

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

/PODMIOTOW GOSPODARCZYCH/

DO POWIADAMIANIA NA TERENIE
GMINY CHRZYPSKO WIELKIE

Telefon

Lp. Nazwa jednostki Imig i nazwisko Funkcja Fax. Uwagi:
1 2 3 4 5 6
1 | Gminna Spétka Komunalna | Daniel Chrobrowski Prezes

Sp.zo.0.: |
-w godzinach pracy | ..., 612951497
- po godzinach pracy kom 607 679
673
2 Osrodek Pomocy Maria Nowak Kierownik
Spoteczne;j: 612951177
-w godzinach pracy | ......cccciiiiiiiiiniinnnn. kom 693 299
-po godzinach pragcy = [liiiiiiniiiiiiiinini 910
3 Zesp6t Szkot w Chrzypsku | Katharina Andrzejak Dyrektor 612951480
Wielkim: 612951235
- w godzinach pracy | ... kom 601 854
- po godzinach pracy | .....cccciiiiiiiiiiinnnn, 214
4 | Gminny Os$rodek Kultury i L.ukasz Majchrzak Dyrektor
Biblioteka Publiczna: 612951408
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WYKAZ OSOB

Zalgcznik nr 7
do instrukeji dzialania stalego dyzuru

MAJACYCH PRAWO WSTEPU DO POMIESZCZEN STALEGO DYZURU

Lp. Stanowisko stuzbowe - imi¢ i nazwisko Uwagi
1 2 3
1 Wojt Gminy Chrzypsko Wielkie — Edmund Ziélek
2 Zastgpca Wojta — Maria Taberska
3. Sekretarz Gminy — Aneta Skrzypczak
4. Skarbnik Gminy — Aleksandra Witkowska
5 Pelomocnik ds. ochrony informacji niejawnych. —
Malgorzata Borowicz

6 Wytypowani kierownicy komorek organizacyjnych:
- Kierownik USC — Klaudia Kolanowska — Sroka
- Kierownik GPiB - Magdalena Janicka

7 Inne osoby — sklad osobowy Stalego dyzuru.




Zalacznik nr 8
do instrukcji dzialania stalego dyzuru

WYKAZ KUR}ER()W
I PRZYDZIELONYCH SRODKOW TRANSPORTOWYCH

Telefon
Imie¢ i nazwisko, Prz’ydznelony - .
: . Srodek Imi¢ i nazwisko
Lp. stanowisko, domowy stuzbowy . -
transportu kierowcy.
adres. :
/Nr rej/.
1 2 3 4 5 6
1 Norbert Skrzypkowiak - 601 453 261 Samochod Norbert
ul. Jeziorna 13, osobowy Skrzypkowiak
Chrzypsko Wielkie
2
3




Zalacznik nr 9
do instrukeji dzialania statego dyzuru

DZIENNIK
EWIDENCJI INFORMACJI STALEGO DYZURU
Wajta Gminy Chrzypsko Wielkie

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

Lewa strona

: ; : Zrédlo
L Data i godzina otrzymania informacii
p- informacji (polecenia). Jt- Tre$é informacji.
/skad otrzymano/
1 2 3 4
1
2
3
Prawa strona
Komu przekazano informacje. Podpis otrzymujacego informa- Dwasi
Nazwisko osoby. Data i godzina. cje. gt
5 6 7

Uktad wg uznania.



Zalqcznik nr 10
do instrukeji dzialania stalego dyzuru

DZIENNIK MELDUNKOW STALEGO DYZURU
Wéjta Gminy Chrzypsko Wielkie

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

Wz6r meldunku

Kierownik zmiany
/dyzurny/

MELDUNEK
1. Staty dyzur przy urzedzie wéjta przyjatem w dniu .......cccoovveereriiinrnnns od zdajacego dyzur
2. Podczas pehienia statego dyzuru przyjeto ....... /poda¢ ilos¢/ informacji, z ktérych zatatwiono ........
/podac ilo$¢/ wg dziennika informacji zawartych w pozycjach od ......... do ......... .

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

/podac tres¢ polecen/

4. Inne uwagi o przebiegu peienia stalego dyzuru:

podpis osoby przyjmujacej dyzur podpis osoby zdajacej dyzur



Zalacznik nr 11
do instrukeji dzialania stalego dyzuru

BRUDNOPIS STALEGO DYZURU
Wéjta Gminy Chrzypsko Wielkie

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

Data i ixs P . . .
: Tres$¢ informacji, notatki. Imig¢ i nazwisko s
Lp. godzina : . . Uwagi:
Zapisu Komu przekazano lub od kogo uzyskano informacje. | dyzurnego.
1 2 3 4 5




Zalgcznik nr 12

do instrukeji dzialania stalego dyzuru

Wzér wezwania do stawiennictwa

Wezwanie
Pan /i/ ceoeeieeee e
/imig i nazwisko/

Proszg o natychmiastowe stawienie si¢ w miejscu pracy /innym miejscu/.
Sprawa bardzo pilna.

/Podpis kierownika jednostki organizacyjne;j,
pracownika z up. kierownika jedn. organiz./

Koperta

/stanowi  jednoczesnie  pokwitowanie  odbioru = wezwania  przez  osobe
o obowiazku stawienia si¢ w okreslonym miejscu po godzinach urzedowania/

powiadomiona

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

/ezytelny podpis powiadomionego/




ARKUSZ AKTUALIZACYJNY
dokumentacji stalego dyzZuru
Wojta Gminy Chrzypsko Wielkie
na czas zewne¢trznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny

Lp. aktlg?itjacji- Zmiany aktualizacyjne. w[f-l:vivzl:j);il;
i 2 3 :

l.

2.

3.

4,

5.

<




