ZARZADZENIE Nr 145/2010
WOJTA GMINY KOTLIN

zdnia 4 sierpnia 2010r.

W sprawie organizacji, uruchamiania i funkcjonowania

stalego dyzuru Wojta w stanach gotowosci obronnegj panstwa.

Na podstawie art. 20 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007r. o zarzadzaniu
kryzysowym (Dz.U. Nr 89, poz. 590) , 8§ 8, ust.1i ust. 2 pkt 3 rozporzadzenia Rady Ministréw z
dnia 21 wrzesnia 2004r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz.U. Nr 219, poz. 2218) oraz
zarzadzenia Nr 181/04 Wojewody Wielkopolskiego z dnia 21 grudnia 2004r. w Sprawie
tworzeniaw stanie statej gotowosci obronnej panstwa systemu statych dyzuréw zarzadza sie, co
nastepuje:

§1
Dla zapewnienia operatywnego kierowania caloksztaitem realizowanych zadan w czasie
podwyzszania standw gotowosci obronnej panstwa oraz w czasie zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny w gminie, ustala si¢ staty dyzur Wojta.

§2

Na kierownika stalego dyzuru wyznacza si¢ inspektora ds. obronnych, obrony cywilngj i
zarzadzania kryzysowego w Urzgdzie Gminy Kotlin.

§3

Zasady organizacji, uruchamiania i funkcjonowania statego dyzuru Wojta okresla instrukcja
stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§4

Nadzor nad organizacja i funkcjonowaniem statego dyzuru Wojta oraz sprawdzanie gotowosci
do dziatania powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§5
Zobowiazuje si¢ Sekretarza Gminy do zabezpieczenia na czas trwania dyzuru:

1/ pomieszczenia wraz z technicznymi srodkami tacznosci,
2/ niezbednych srodkéw transportowych z kierowcami,



3/ sprzetu i materiatdw biurowych,
4/ miejsca odpoczynku i wyzywienia obsady statego dyzuru.
§6
Traci moc Zarzadzenie Nr 61/2005 Wéjta Gminy Kotlin z dnia 31 marca 2005r.
w sprawie organizacji statego dyzuru Wojta na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ARKUSZ AKTUALIZACYJINY
dokumentagji statego dyzuru Wojta,
na czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny

Lp. Data aktualizacji Zmiany aktualizacyjne Zmiany
wprowadzit:

1 2 3 4




Zatacznik do zarzadzenia Nr 145/2010
Wojta Gminy Kotlin
z dnia4 sierpnia 2010 .

INSTRUKCJA

dziatania stalego dyzuru Wéjta
w stanach gotowosci obronng panstwa.

. ZASADY OGOLNE.

Podstawe prawna statego dyzuru Wojta stanowi rozporzadzenie Rady Ministrow

z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz. U. nr 219, poz. 2218),
zarzadzenie Nr 181/04 Wojewody Wielkopolskiego z dnia 21.12.2004 r. w sprawie tworzenia w
stanie stalej gotowosci obronnegj panstwa systemu statych dyzuréw, oraz zarzadzenie Nr
145/2010 Wojta Gminy z dnia 4 sierpnia 2010 r. w sprawie organizacji, uruchamiania i
funkcjonowania statego dyzuru Wojtaw stanach gotowosci obronnej panstwa.

1.

Celem organizacji statego dyzuru jest zapewnienie ciagtosci przekazywania decyzji organdw
uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan ujgtych w Planie Operacyjnym
Funkcjonowania Gminy, w tym m.in.:

1) przyjmowanie zadan, polecen i informacji z wojewodzkich ogniw kierowania
panstwem i natychmiastowe przekazywanie ich Waojtowi,

2) szybkie i sprawne powiadamianie 0sob odpowiedzialnych za osiaganie wyzszych stanéw
gotowosci obronnej w gminie,

3) zbieranie informagji o aktualnej sytuacji obronnej w gminie,

4) przekazywanie decyzji Wojewody do Wojta oraz kierownikdéw podlegtych i
nadzorowanych jednostek organizacyjnych, przedsigbiorcow oraz innych jednostek
organizacyjnych, organizacji spotecznych, wytypowanych do wykonywania okreslonych
zadan obronnych, majacych swoja siedzibe na terenie gminy,

5) przekazywanie decyzji Wojta, do zainteresowanych.

Zadania wykonywane w ramach statego dyzuru obejmuja:

1) uruchamianie, w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, procedur
zwiazanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa na terenie gminy,
2) przekazywanie decyzji upowaznionych organdw w sprawie uruchomienia
okreslonych zadan wynikajacych z wprowadzenia wyzszych standw gotowosci obronnej
panstwa oraz przekazywania wiasciwym organom informacji o stanie sit i srodkow
uruchamianych podczas podwyzszania gotowosci obronnej panstwa.

Sklad osobowy stalego dyzuru stanowig:

1) kierownik statego dyzuru - 1osoba
2) dyzurni - 3 o0soby
3) pomocnicy dyzurnych - 3 o0soby

RAZEM: 7 osob.



4. Kierownikiem statego dyzuru, dyzurnymi, pomocnikami dyzurnych beda pracownicy
wg zat. nr 1.
Kierownika statego dyzuru wyznacza Woijt.
Dyzurnych, pomocnikéw dyzurnych wyznacza Wojt nawniosek kierownika statego dyzuru.
Dyzury petnione beda w sktadzie po 2 osoby na zmiang wg zat. nr 2.

5. Odpowiedzialnym za organizacj¢ i funkcjonowanie statego dyzuru jest —
kierownik statlego dyzuru - ingpektor ds. obronnych, OC i zarzadzania kryzysowego
- MariaKonon

6. Staly dyzur pojego uruchomieniu pelniony jest natrzy zmiany:
1) | zmiana od godz. 6.00 do godz. 14.00
2) Il zmiana od godz. 14.00 do godz. 22.00
3) Il 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 petnym lub ograniczonym zakresie) w
celu:

- wykonania okreslonych zadan narzecz Sit Zbrojnych,
- redlizacji zadan narzecz centralnych i wojewddzkich organdw panstwa,
dla potrzeb szkoleniowych,

2) uruchomienie statlego dyzuru moze nastapi¢ po otrzymaniu od Wojewody wiadomosci
przez Wojta przekazanej za pomoca technicznych srodkow tacznosci lub osobiscie przez
0s0by posiadajace pisemne upowaznienie wydane przez organy uprawnione do
uruchomienia statego dyzuru tj.:

- Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji,
- Wojewode Wielkopolskiego,

3) uruchomienia statego dyzuru dokonuje Wait,

4) dlaceléw szkoleniowo-treningowych (w czasie statej gotowosci obronnej panstwa)
uruchomienie statego dyzuru zarzadza Wojt.

I1. USTALENIA SZCZEGOLOWE.

1. Zmiana stalego dyzuru sklada si¢ z dwoch osob: dyzurnego i pomocnika dyzurnego.
2. Czynnosci osoby pracujacej w godzinach pracy w sekretariacie W¢jta, po
otrzymaniu decyzji, polecenia, w sprawie uruchomienia statego dyzuru:
1) zanotowanie tresci przekazywanej informagji,
2) zanotowanie nazwiska osoby przekazujacej informacje, jej funkcje i numer telefonu,
3) zanotowanie nazwiska i numeru upowaznienia w przypadku przekazywania decyzji
przez osoba upowazniona,
4) natychmiastowe powiadomienie o otrzymanej informacji Wajta i postepowanie
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) przyjac¢ od zmiany zdajacej:



- dokumentacj¢ wg opisu,
- wyposazenie pomieszczen zgodnie z opisem.
5) zapoznat si¢ z aktualna sytuacja na obszarze gminy, w tym o miejscu pobytu Wojta.
6) sprawdzi¢ funkcjonowanie technicznych srodkéw tacznosci i nawiazaé tacznosé ze
stuzbami dyzurnymi:
- organ6w nadrze¢dnych /wg zat. nr 3/,
- organOw wspotdziatajacych /wg zat. nr 4/,
7) sprawdzi¢ stan dyzurnych srodkéw transportowych z kierowcami,
8) potwierdzi¢ podpisem fakt przyjecia dyzuru na meldunku zmiany zdajacej
(wyszczegOlniajac stwierdzone braki i niedociagnigcia),
9) zZtozy¢ meldunek o objeciu stuzby kierownikowi statego dyzuru.

4. Zmiana zdajgca staly dyzur zobowigzana jest:

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

2) zapozna¢ zmiang przyjmujaca dyzur z sytuacja naterenie gminy oraz otrzymanymi
zadaniami,

3) przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur, wszystkie sprawy nie zatatwione i wskaza¢ sposdb
ich zatatwienia,

4) poinformowa¢ zmiane przyjmujaca dyzur o miejscu pobytu Wéjta oraz wydanych przez
nich dyspozycjach.

5. Do obowigzkéw zmiany pelniace staty dyzur nalezy:

1) sprawne dziatanie majace na celu przekazanie otrzymanych zadan, polecen lub wiadomosci
ze szczebla nadrzednego dla Wajta,

2) znajomos$¢ sytuacji na terenie gminy, a szczegodlnie sytuacji obronnej i ekonomicznej oraz
wymagajacych niezwtocznego podjgcia decyzji w zakresie organizacji i akcji ratunkowej w
rejonach powstatych zniszczen, katastrof i klgsk zywiotowych,

3) przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur dokumenty, srodki tacznosci i wyposazenie
pomieszczen,

4) prowadzenie ewidencji podejmowanych decyzji, polecen i informacji przez Wéjta, oraz
przekazywanie ich adresatom zgodnie z trescia wg kolejnosci:

- dziatalnos¢ przeciwnika,
- powdtate straty,

- zadania gospodarcze,

- inne,

5) nadzor nad prowadzeniem przez stuzbe tacznosci i alarmowania nastuchu i przyjmowanie
Sygnatow ostrzegania 0 zagrozeniu,

6) doktadna znajomos¢ miejsca przebywania Woijta,

7) czuwanie nad utrzymaniem w sprawnosci srodkow tacznosci znajdujacych sig w
dyspozycji statego dyzuru, a w przypadku stwierdzenia usterek spowodowanie ich
usunigcia,

8) wspdtdziatanie z Komenda Powiatowa Policji w zakresie ochrony oraz obrony Stanowiska
Kierowaniaw Dotychczasowym Migjscu Pracy (SK DMP i ZMP).

6. Zadania 0sob wchodzacych w sklad statego dyzuru.
1) Kierownik statego dyzuru — podlega bezposrednio Wojtowi,

Do jego obowiagzkow nalezy:

a) sprawowanie nadzoru w zakresie catoksztattu prac dotyczacych przygotowania i
zabezpieczenia funkcjonowania statego dyzuru,



b) wydawanie polecen dyzurnym w sprawach zwiazanych z petnieniem dyzuru,

C) organizowanie pracy statego dyzuru (przyjmowanie meldunkdéw o zdaniu i przyjeciu
dyzuru, udzielanie instruktazu, kontrola),

d) utrzymywanie w state] aktualnosci dokumentacji statego dyzuru,

€) opracowywanie na podstawie meldunkow zbiorczych informacji dla Wajta,

f) systematyczne szkolenie sktadu osobowego statego dyzuru,

g) zabezpieczenie w miarg potrzeb srodkéw materiatowych i technicznych niezbednych do
wiasciwego funkcjonowania statego dyzuru,

h) czuwanie nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowe i stuzbowe] w zakresie zadan
wykonywanych przez staty dyzur,

i) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow bhp i ppoz. przez obsade osobowa
statego dyzuru,

J) wspllpraca z Policja w zakresie ochrony oraz obrony SK w DMP i ZMP.

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

Do jego obowigzkow nalezy:

a) przyjmowanie zgodnie ze spisem dokumentacji statego dyzuru,

b) sprawdzanie i przyjmowanie technicznych srodkéw tacznosci zngjdujacych sie w
pomieszczeniu statego dyzuru,

c) dokonywanie wpisdw w dzienniku meldunkéw 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 obowigzkow nalezy:

a) przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji wptywajacych od organow
nadrz¢dnych, wspotdziatajacych i innych oraz przekazywanie ich wojtowi lub wskazanym
adresatom,

b) ewidencjonowanie i przekazywanie decyzji i informacji Wéjtowi lub wskazanym adresatom,

c) powiadamianie telefonicznie lub kurierem 0sob okreslonych w zat. nr 6 o niezwtocznym
stawieniu si¢ w okreslonym miejscu,

d) zgtaszanie dyzurnemu przypadkow uszkodzen i nieprawidtowosci w dziataniu technicznych
srodkoéw tacznosci,

€) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika statego dyzuru lub dyzurnego.

1. INFORMACJE DODATKOWE.

W przypadku otrzymania:

1) zarzadzenia o uruchomieniu systemu wykrywaniai alarmowania /SWA/,

2) informacji o wystapieniu nadzwyczajnych zagrozen spowodowanych sitami przyrody lub
awaria obiektow technicznych (skazenie srodkami promieniotwdrczymi, chemicznymi,
powodzie, zniszczenia na skutek silnej wichury, opady $niegu, zawiegje, itp.)
nalezy powiadomi¢ Pania Mari¢ Konon
telefon domowy: 740 55 27 , telefon komérkowy: 722 323 102
lub Pania Genowefe Dekert
telefon domowy: 740 55 87



Dyzurni nie moga opuszcza¢ miejsca petnienia stuzby bez zgody kierownika statego dyzuru lub
0s0by jego zastepujace.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE.

Zmiana petniaca stuzbe - nosi identyfikator z napisem: ,STALY DYZUR’.

Tryb spozywania positkow oraz czas odpoczynku reguluje kierownik statego dyzurul.
Prawo wstepu do pomieszczen statego dyzuru maja 0soby wymienione w
zataczniku nr 7.

Dyzurni w okresie dyzuru nocnego moga odpoczywac na zmiang W pomieszczeniu
statego dyzuru.

Korzysta¢ z pomocy medycznej stuzba dyzurna moze:

1.
2.
3.

4.

w razie niedyspozycji chorobowej z pomocy lekarskig,
w przypadku lekkiego zranienia korzysta ze srodkow opatrunkow znajdujacych sig
W apteczce pierwszej pomocy z pomieszczenia statego dyzuru,

w nagtych przypadkach choroby dyzurny wzywa pogotowie ratunkowe (tel.
999) i powiadamia odpowiedzialnego za organizacje¢ i funkcjonowanie
»Statego dyzuru”.

Catos¢ dokumentOw statego dyzuru przechowuje Sig:

w migjscu wyznaczonym przez Wojtaw seifie,
w  oddzielnej teczce  opieczetowane) pieczatka  referentka
odpowiedzialnego za organizacje i funkcjonowanie ,statego dyzuru”.

Kazdorazowe otwarcie teczki ,, statego dyzuru odnotowuje si¢ w dzienniku dyzurow.

Opracowata
inspektor ds. obronnych, OC i
zar zadzania kryzysowego

Maria Konon



Zalacznik nr 1

doinstrukcji dziatania statego dyzuru

WYKAZ SKEADU OSOBOWEGO STALEGO DYZURU
do powiadamiania o niezwtocznym stawieniu Si¢ W migj scu pracy.

Stanowisko
. oo Nr Adres Kom.
Lp w stalym dyz_urze, imie | zmiany | zamieszkania org. Telefon
nazwisko
stluzbowy domowy
1 2 3 4 5 6 7
Kierownik Statego Kotlin, ul.
1 Dyzuru . 74054 81| 740 55 27
Maria Konon Poznaiska 1
Dyzurny Kotlin, ul.
2 _ 74054 81| 74058 30
Krystyna Paterczyk Stowackiego 15
Pomocnik Dyzurnego Kotlin, ul.
_ _ 74054 81| 740 53 07
Zdzistawa Kasprzak Waliszewska
Dyzurny Kotlin, ul.
4 ) [ _ 740 54 81 | 740 58 23
Wanda Margiela C.K. Norwida 23
Pomocnik Dyzurnego Kotlin, ul.
5 [ 74054 81| 74054 35
Jolanta Jarmuz Dworcowa
Dyzurny Kotlin, ul.
6 . 1 _ 740 54 81 | 740 58 53
LidiaMrzywka Stowackiego
Pomocnik Dyzurnego Kotlin, ul.
7 1 R 740 54 81 | 740 58 44
Matgorzata Kucharzak Sienkiewicza 4




Zalgcznik nr 2

doinstrukcji dziatania statego dyzuru

GRAFIK PELNIENIA SEUZBY PRZEZ OBSADE OSOBOWA STALEGO DYZURU

Nazwisko Data petnienia statego dyzuru i numery zmian
i imig¢ osoby
Lp wyznaczong do 2 3 4 > 6 ! 8 9 | 10 Uwagi
pelnienia stalego e | e |
dyzuru.
1 2 4 5 6 7 8 9 10 | 11 | 12 13
Kierownik Statego
1 Dyzuru
Maria Konon
5 Dyzurny
Krystyna Paterczyk
3 Pomocnik dyzurnego
Zdzistawa Kasprzak
Dyzurny
4 ) X
Wanda Margiela
5 Pomocnik dyzurnego
X
Jolanta Jarmuz
Dyzurny
6 o X
Lidia Mrzywka
Pomocnik dyzurnego
7 Malgorzata X

Kucharzak




Zalgcznik nr 3
doinstrukcji dziatania statego dyzuru

WYKAZ WAZNIEJSZYCH NUMEROW TELEFONOW

Eacznosé
Nazwa or ganu or ganizuj 3cego Lacznosé radio- :
staly dyzur telefoniczna telefoniczna | Uwadi
/nr kanatu/
2 3 4 5
w godz. pracy
Powiatowe Centrum (62) 740 79 49 PW 451-00 Fax (62)
Zarzadzania Kryzysowego po godz. pracy 747 33 37
722323155
Starogta Jarocinski (62) 7472431
Wicestarosta Jarocinski (62) 7472431
(61) 854 99 31
Wojewddzkie Centrum niedziele i swigta BW 42 Fax (61)
Zarzadzania Kryzysowego (61) 854 99 00 854 99 80
(9910)
Wojewoda (61) 851 55 66
| Wicewojewoda (61) 852 01 56
Dyrektor Generalny WUW (61) 8541279
Dyrektor WhizK WUW (61) 85499 72




Zalacznik nr 4
doinstrukcji dziatania statego dyzuru

WYKAZ NUMEROW TELEFONOW
ORGANOW WSPOLDZIAEAJACYCH

Wykaz numer 6w telefondéw or gandéw wspdtdziataj acych

Lacznos¢
L Nazwa organu organi zujacego Lacznosé radio- Uwai
P- staty dyzur telefoniczna telefoniczna g
/nr kanatu/
1 2 3 4 5
1 Urzad Miastai Gminy Zerkéw (62) 7403024 PW 451 40 fax 740 36 27
2 Urzad Miastai Gminy Jarocin (62) 747 26 11 PW 451 10 fax 747 22 25
3 Urzad Gminy Dobrzyca (62) 7413013 fax 741 30 61
4 | Urzad Miastai Gmi ny Pleszew (62) 742 83 00 fax 742 83 01
Fax 74173 24
5 Urzad Gminy Czermin (62) 7416031
: (62) 747 3102
6 Urzad Gminy Jaraczewo PW 451 20 fax 747 3102
(62) 747 4102




Zalacznik nr 5
doinstrukcji dziatania statego dyzuru

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

/PODMIOTOW GOSPODARCZYCH/

DO POWIADAMIANIA NA TERENIE
GMINY

Telefon Powiadamianie
Lp. Nazwa jednostki Imig¢ i nazwisko Funkcja (w godzina po godzinach
pracy) pracy
1 2 3 4 5 6
Gminny Osrodek _ _ _ Kurier
1. | Pomocy Spotecznejw | Maria Raczkowska | Kierownik | 740 54 83 L.Wojciechowski
Kotlinie
. . Stawomir Kurier
2. Zespot Obstug o Dyrektor | 7405639 || wojciechowski
Placéwek Oswiatowych Wasiewski '
3, Gimnazjum JolantaKarwat | Dyrektor | 74054 97 Kurier
w Kotlinie L.Wojciechowski
4, Gimnazjum Teresa Liczek | Dyrektor | 7406622 Kurier
w Woli Ksiazece) L.Wojciechowski
5. | SzkotaPodstavowa Edyta Orpel Dyrektor | 7405425 Kurier
w Kotlinie L.Wojciechowski
6. | SzkolaPodstawowa | BeataSiudzinska | Dyrektor | 7405412 Kurier
w Magnuszewicach L.Wojciechowski
7. | StzkolaPodstawowa | \viestawaGomutka | Dyrektor | 74062 35 Kurier
w Stawoszewie K. Forycki
Szkota Podstawowa Marzena Kurier
8. w Woli Ksiazece) Tomaszewska Dyrextor 7401402 K. Forycki
Kurier
0. Przedsz_k c_)le w Elzbieta Krawczyk | Dyrektor | 74054 25 K. Forycki
Kotlinie
Biblioteka Publiczna Elzbieta Kurier
10. Gminy Kotlin Mikotajczak Dyrektor | 7405548 K. Forycki
Firma Produkcyjno- Kurier
11. Ustugowa PULA Adam Radas Prezes 740 56 60
w Parzewie K. Forycki




12.

Gminna Spétdzielnia
,S.Ch”  w Kotlinie

Stanistaw
Koscielniak

Prezes

740 54 14

Kurier
K. Forycki




Zalacznik nr 6
doinstrukcji dziatania statego dyzuru

Dokument chroniony przepisami ustawy o ochronie danych
osobowych (Dz. U. Nr 133, poz. 883 z dnia29.08.1997r. z
pézn. zm.).

PLAN POWIADAMIANIA
PRACOWNIKOW URZEDU O OBOWIAZKU NIEZWEOCZNEGO STAWIENIA SIE
W MIEJSCU PRACY

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

W | KOLEJNOSC POWIADAMIANIA

Imig¢ i nazwisko osob Sposdb powiadamiania 2
Lp. €1 <0 0%0BY | stanowisko stuzbowe | Adres zamieszkania Td. Td. Imig nazwisko Srodek
powiadamiane) . . .
stluzbowy domowy kuriera lokomogji
1 2 3 4 5 6 7 8
Walenty . . Kotlin, Leszek
b Kwasniewski WOtGmIny | kosinskiego 19a| (203481 | 7405543 | \yiiciechowski | SAM- OSobowy
Kotlin, | eszek
2 |Genowefa Dekert Sekretarz Gminy  |ul. JJ. Sniadeckich 1 | 74054 81 | 740 55 87 Wojciechowski Sam. osobowy




WYKAZ

KADRY KIEROWNICZEJ | PRACOWNIKOW DO POWIADAMIANIA
O NIEZWLOCZNYM STAWIENIU SIE W MIEJSCU PRACY
W 1l KOLEJNOSC POWIADAMIANIA

Imig i nazwisko osoby

Adres

Sposob powiadamiania

Lp \ S Stanowisko stuzbowe : : Tel. Imie nazwisko | Srodek
powiadamiane) zamieszkania stuzbowy Te. domowy Kuriera lokomogji
1 2 3 4 5 6 7 8
: Inspektor ds. obronnych, OC Kotlin, Leszek Sam.
3 |MariaKonon i zarzadzania kryzysowego | ul. Poznanska 1 7405481 | 7405527 Wojciechowski | osobowy
4 |MariaWita Inspektor ds. obywatelskich Kotlin, 7405481| 7405598 | Krzysztof Forycki | 52
a yw ul. Stowackiego 8 y y 0sobowy
5 | Maria Raczkowska Kierownik GOPS Kotlin, 74054 83 | 600 801 127 | Krzysztof Forycki | 2™
ul. Norwidal9 y y 0sobowy
: Jarocin, Leszek Sam.
6 | Witold Jdraszczak Inspektor ds. komunalnych ul. Mieszkall 74054 81 | 502 24 00 17 Wojciechowski | osobowy
7 | Stawomir Wasiewski Dyrektor ZOPO Kotlin, ul 74056 39| 7405523 | Krzysztof Forycki Sam

Mickiewicza 10

osomWy







Zatacznik nr 7
doinstrukcji dziatania statego dyzuru

WYKAZ 0SOB ]
MAJACYCH PRAWO WSTEPU DO POMIESZCZEN STALEGO DYZURU

Lp. Stanowisko stuzbowe - imie¢ i nazwisko Uwagi

1 2 3

1. |WGjt Gminy - Walenty Kwasniewski

2. | Sekretarz Gminy - Genowefa Dekert

3. | Inspektor ds. obywatelskich - Maria Wita

4. |Kierownik SD - Maria Konon

5. | Dyzurni SD — 6 0s6b




Zalgcznik nr 8
doinstrukcji dziatania statego dyzuru

WYKAZ KURIEROW
| PRZYDZIELONYCH SRODKOW TRANSPORTOWY CH

Telefon
Imig i nazwisko, . PrZ%ﬂgkony Imig i nazwisko
Lp. Stana((;\:'véssm’ domowy | stuzbowy transportu Kierowcy
INrre/
1 2 3 4 5 6
Leszek Wojciechowski sam. osobowy
1 |inkasent 740 68 96 | 74054 81 |V €. Leszek Wojcichowski
Orpiszewek
Krzysztof Forycki sam. osobowy
konserwator, pracownik nrrej.

oczyszczalni sciekdw
Kurcew

740 60 96 | 740 54 81

Krzysztof Forycki




Zalacznik nr 9
doinstrukcji dziatania statego dyzuru

DZIENNIK
EWIDENCJI INFORMACJI STALEGO DYZURU WOJTA

/brulion 100  Kart, format  A-4, uktad  pionowy  /poziomy/, przesznurowany, opisany

i opieczetowany/

Lewa strona
L Datai godzina otrzymania infzo rrorg;g.i
P- informacji (polecenia). Jskad otrzy, nJ1 an of Tres¢ informagji.
1 2 3 4
1
2
3
Prawa strona
Komu przekazano informagje. . . . . .
Nazwisko osoby. Datai godzina. Podpiss otrzymujacego informacje. Uwagi.
6 7

5

Uktad wg uznania.



Zalgcznik nr 10
doinstrukcji dziatania statego dyzuru

DZIENNIK MELDUNKOW STALEGO DYZURU WOJTA

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

Wzér meldunku

Kierownik zmiany
[dyzurny/

/imig i nazwisko/

MELDUNEK

1. Staty dyzur przy urzedzie wojta, przyjatem w dniu ........cccccceeeeeennee od zdajacego
(017720 | TSRS OSSP PST PRSPPI :

2. Podczas petnienia statego dyzuru przyjeto ....... /poda¢ ilos¢/ informacji, z ktorych zatatwiono ........
/poda¢ ilos¢/ wg dziennika informacji zawartych w pozycjach od ......... do.......

/podac tres¢ polecen/

4. Inneuwagi o przebiegu petnienia statego dyzuru:

podpis osoby przyjmujacej dyzur podpis osoby zdajace dyzur



Zatgcznik nr 11
doinstrukcji dziatania statego dyzuru

BRUDNOPIS STALEGO DYZURU WOJTA

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

Datai Tres¢ informacji, notatki. . .
Lp. | godzina Komu przekazano lub od kogo uzyskano Imé;ur:anzwl)sko Uwagi:
zapisu. informacjg. 0.
1 2 3 4 5

itd.



Zalgcznik nr 12
doinstrukcji dziatania statego dyzuru

Wzér wezwania do stawiennictwa

Wezwanie

/imig i nazwisko/

Prosze o natychmiastowe stawienie sig¢ w migjscu pracy /innym miejscu/.
Sprawa bardzo pilna.

Podpis kierownika jednostki organizacyjne,
pracownikaz up. kierownika jedn. organiz./

Koperta

/stanowi jednoczesnie pokwitowanie odbioru wezwania przez osobe powiadomiona
0 obowiazku stawienia si¢ w okreslonym migjscu po godzinach urzedowanial/

KOLEJNOSC POWIADAMIANIA

telefon nr
tel. komorkowy nr

/czytelny podpis powiadomionego/




