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WE WLOCLAWKU

l. Staty dyzur funkcjonuje na podstawie nastepujacych aktéw prawnych:

1.

Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowosci obronne;
panstwa (Dz. U. Nr 219, poz. 2218).

Zarzadzenie Nr 350/2016 Wojewody Kujawsko-Pomorskiego z dnia 23 sierpnia 2016 roku
w sprawie organizacji i funkcjonowania statych dyzuréw w wojewodztwie kujawsko-pomorskim.
Zarzadzenia Nr 72/2017 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 10 kwietnia 2017 r.
w sprawie organizacji i funkcjonowania Statego Dyzuru Prezydenta Miasta Wioctawek oraz
w miejskich jednostkach organizacyjnych.

Zarzadzenia (Decyzja) Nr 12017
we Wioctawku z dnia ..................... 2017 r. w sprawie utworzenia statego dyzuru.

Il. Celem organizaciji stuzby Statego Dyzuru jest:

1.

2.

Zapewnienie ciggtosci przekazywania decyzji organdw uprawnionych do uruchomienia realizacji
zadan ujetych w Planie Reagowania Obronnego Rzeczypospolitej Polskiej;

Zachowanie ciggtosci procesu kierowania i koordynowania przez Prezydenta Miasta Wtoctawek
dziataniami kierownikdéw miejskich jednostek organizacyjnych zwigzanymi z realizacjg zadan
dotyczacych osiggania wyzszych standw gotowosci obronnej panstwa na terenie miasta.

lll. Sktad osobowy stuzby Statego DyzZuru..................cccccevvviviiciccccccce e

Sktad osobowy petnigcy Staty Dyzur podlega bezposSrednio .........ccccucvccveiecieiieicesieeeeeee e
Sktad osobowy petnigcych Staty Dyzur stanowia;

a) kierownik statego dyzuru,

b)  starszy dyzurny,

c) dyzurny (dyzurni).

Miejscem petnienia Stuzby Statego dyzuru sg pomieszczenia (jest pomieszczenie)
Ustala sie trzyzmianowy system petnienia stuzby Statego Dyzuru.

Osoba odpowiedzialna za organizacje i funkcjonowanie stuzby Statego Dyzuru moze okresli¢
inng zmianowo$¢ i ilo$¢ dyzurnych w zaleznosci od potrzeb;

Nadzér nad stuzbg Statego DyZUru POWIEIZA SI€ ........ccvvvvviiiieeiiiiiiiii e ;
Dla zapewnienia ciggtosci otrzymywanych i przekazywanych decyzji i informacji oraz ich
przekazywania uprawnionym osobom, stuzba Statego Dyzuru zobowigzana jest prowadzi¢
,» Dziennik Ewidencji Informacji Statego Dyzuru”.

Otrzymane i zaewidencjonowane decyzje i informacje od organéw nadrzednych,
wspoétdziatajacych i podlegtych - stuzba Statego Dyzuru jest obowigzana przekazywaé



bezposrednio (Kierownikowi Statego Dyzury)!) prezesowi zarzadu / dyrektorowi / komendantowi

IV. Rozwiniecie Statego Dyzuru do petnego stanu osobowego:

1. Rozwiniecie stuzby Statego Dyzuru do petnego stanu osobowegow ............cccocvvvviiiiiicnnen, :
moze nastepowac w nastepujacych sytuacjach:
a) w stalej gotowosci obronnej panstwa (w petnym lub ograniczonym zakresie)
w przypadku:
- wykonywania okreslonych zadan mobilizacyjnych na rzecz Sit Zbrojnych RP,
- uruchomienia przedsiewzie¢ Narodowego Systemu Pogotowia Obronnego,
- przygotowania $rodkéw do reagowania kryzysowego,
- realizacji przedsiewzie¢ dotyczacych przeciwdziatania zagrozeniom
terrorystycznym,
- ogfoszenia stanu kleski zywiotowej, stanu wyjatkowego lub wojennego,
- potrzeb szkoleniowych,
b) rozwiniecie Statego Dyzuru do petnego stanu osobowego w stanie gotowosci obronne;
panstwa czasu kryzysu oraz czasu wojny nastepuje obligatoryjnie;
2. Rozwinigcie Statego Dyzuru moze nastapi¢ po otrzymaniu sygnatu od organu nadrzednego oraz
na polecenie Prezydenta Miasta Wioctawek lub osoby przez niego upowaznionej;
3. dla celow szkoleniowo — treningowych rozwinigcie statego dyzuru zarzadza:
a) organ kontrolny,
b) Prezydent Miasta Wioctawek lub osoba przez niego upowazniona,
c) Dyrektor Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Kujawsko-Pomorskiego
Urzedu Wojewodzkiego w Bydgoszczy (wedtug wczesniej opracowanego planu szkolenia
statych dyzuréw lub kontroli realizacji zadan obronnych),

V. Osoby wyznaczone do petnienia Statego Dyzuru podlegaja:

1. Prezydentowi Miasta Wioctawek.
VA TN WS- N na rzecz ktorego dziata Staty Dyzur.

V1. Srodek transportu dla potrzeb stuzby Statego Dyzuru:

W celu sprawnego funkcjonowania stuzby Statego Dyzuru poleca sie wykorzystanie dla potrzeb
Statego Dyzuru pojazdu stuzbowego wraz z kierowcg petnigcym obowigzki  kuriera

VII. Ustalenia dotyczace przyjecia (przekazania) stuzby Statego Dyzuru:

1. Przyjmujacy staty dyzur powinien:
a) 30 minut przed objeciem dyzuru zgtosic si¢ na instruktaz do osoby sprawujacej nadzér nad
organizacjg i funkcjonowaniem stuzby Statego Dyzuru,
b) zapoznac sie z ,, Instrukcjq w sprawie organizacji i dziafania Statego Dyzuru w

D Tylko wtedy jezeli do sktadu Statego Dyzuru taka funkcja zostata powotana.



)

przyja¢ od zmiany przekazujacej:

- dokumentacje wg opisu i sprawdzic jej aktualnosc,

- wyposazenie pomieszczen zgodnie z ich opisem,

sprawdzi¢ stan techniczny urzadzen (telefony, fax, radiotelefon itp.) i w razie stwierdzenia
usterek spowodowac natychmiastowg ich naprawe,

nawigzac tacznosc z:

- Statym Dyzurem Prezydenta Miasta Wioctawek,

- Statymi Dyzurami jednostek podlegtych,

- catodobowymi punktami przyjmowania i przekazywania zadan,

sprawdzi¢ wyposazenie pomieszczenia, w ktorym petniona jest stuzba Statego Dyzuru,
sprawdzi¢ w dzienniku ewidencji informaciji, czy wszystkie sprawy przejete przez zmiane
przekazujaca zostaty rozestane do wtasciwych adresatow,

potwierdzi¢ fakt przyjecia dyzuru podpisem w ,Ksigzce meldunkéw Statego Dyzuru
w meldunku zmiany przekazujacej, wyszczegoiniajagc w nim stwierdzone niedociggniecia
i braki,

sprawdzi¢ gotowo$¢ do wykorzystania przydzielonego dla potrzeb Statego Dyzuru pojazdu
stuzbowego (wraz z dyspozycyjnoscig kierowcy),

udzieli¢ krotkiego instruktazu pozostatym osobom wchodzacym w sktad stuzby Statego
Dyzuru,

zapoznac sie z aktualng sytuacjg na terenie miasta Wioctawek oraz zna¢ miejsce pobytu oséb
FUNKCYINYCR W oottt e e e e e e e e e ,
potwierdzi¢ podpisem fakt przyjecia dyzuru w ,,Ksigzce meldunkéw Statego Dyzuru”;

N

2. Przekazujacy staty dyzur powinien:

sporzadzi¢ meldunek z przebiegu petnionego dyzuru wg wzoru meldunku znajdujacego sie
w ,,Ksigzce meldunkéw Statego Dyzuru”,

przed przekazaniem stuzby statego dyzuru usung¢ wszystkie niedociggniecia zakidcajace
normalny tok dyzuru,

przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur wszystkie sprawy nie zatatwione i wskazac sposéb
ich zatatwienia,

przekazac, jakie sprawy stuzbowe wymagajq dalszego zatatwienia,

przekazac inne sprawy, ktdrych zatatwienie usprawni tok pracy Statego Dyzuru,

przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur dokumenty, srodki facznosci i wyposazenie
pomieszczen Statego Dyzuru,

zapozna¢ zmiange przyjmujacg dyzur z sytuacjg na terenie Miasta oraz w jednostce
OFQANIZACYINE]  erveeeieieeetetrt sttt bbbttt kierowanej
PIZEZ ..ottt z otrzymanymi zadaniami,
spowodowac usunigcie ewentualnych usterek ( uszkodzen ) w urzadzeniach technicznych,

poinformowa¢ zmiane przyjmujacq dyzur o miejscu aktualnego pobytu oséb funkcyjnych
..................................................................... oraz wydanych przez niego dyspozycj,

potwierdzi¢ podpisem fakt przekazania dyzuru w ,,Ksigzce meldunkow Statego Dyzuru”;

3. Przekazujacy i przyjmujacy sktadajg telefoniczny lub bezposredni meldunek o przekazaniu
i przyjeciu stuzby Statego Dyzuru osobie przez nich wyznaczone;.



VIIl. Obowiazki oséb petnigcych stuzbe Statego Dyzuru:

1. Do podstawowych obowiazkow stuzby Statego Dyzuru nalezy:

a) powiadomienie okreslonych osdb o obowigzku niezwtocznego stawienia sie we wskazanym
miejscu, zapewniajacych sprawne uruchamianie realizacji zadan wykonywanych w ramach
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa,

b) przyjmowanie oraz ewidencjonowanie i dostarczanie decyzji, a takze informacii
adresowanych do organow, na rzecz ktérych dziataja,

c) ewidencjonowanie oraz przekazywanie nakazanych decyzji i informacji organéw na rzecz
ktorych dziatajg — do organéw im podlegtych,

d) przyjmowanie oraz ewidencjonowanie i przekazywanie nakazanych informacji w ramach
wspotdziatania,

e) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panistwowe;.

2. Kierownik Statego Dyzuru podlega bezposrednio ..........cccceeeeeiiiiiiiiiiiiiciiiiieeee do jego
obowigzkdw nalezy:

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

b) wydawanie polecen dyzurnym w sprawach zwigzanych z petieniem dyzuru,

c) organizowanie pracy statego dyzuru /przyjmowanie / meldunkéw o zdaniu i przyjeciu dyzuru,
udzielanie instruktazu, kontrola,

d) utrzymywanie w statej aktualno$ci dokumentacii statego dyzuru,

e) opracowywanie na podstawie meldunkow zbiorczych informacji dla............cccccceveveviceiennnee. :

f) systematyczne szkolenie sktadu osobowego statego dyzuru,

g) zabezpieczenie w miare potrzeb $rodkdéw materiatowych i technicznych niezbednych
do whasciwego funkcjonowania statego dyzuru,

h) czuwanie nad przestrzeganiem przedsiewzie¢ wynikajacych z zapisow ustawy o ochronie
informacji niejawnych.

3. Starszy dyzurny podlega bezpoSrednio ... do jego
obowigzkéw nalezy:

a) state przebywanie w wyznaczonym pomieszczeniu i kierowanie czynnosciami wszystkich
0sob wchodzacych w sktad Statego Dyzuru,

b) przyjmowanie decyzji i informacji, a nastepnie przekazywanie ich do wtadciwych adresatéw,

) powiadamianie za pomocg Srodkdw tacznosci telefonicznej lub przez podlegtych kierowcow
informacji do stawienia sie okreslonych 0osob we wskazanym miejscu,

d) bezposrednie odpowiadanie za: ciggto$¢ funkcjonowania, ewidencjonowania przyjetych
i przekazanych informacji oraz zapoznawanie Z NiMi ................eeeeiiiiiiieneens

e) odpowiadanie za stan sprzetu i wyposazenia znajdujacego sie W pomieszczeniu,

f) utrzymywanie statej tacznosci przy pomocy istniejacych srodkéw technicznych,

g) sporzadzanie meldunkéw z przebiegu Statego Dyzuru;

4. Dyzurny podlega bezpo$rednio starszemu dyZUMEemMU ............ceeviivieeiiieeiiiiiie e do jego
obowigzkow nalezy:
a) przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji wptywajacych od organow
nadrzednych, wspdtdziatajacych i innych oraz przekazywanie ich wskazanym adresatom,
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powiadamianie za pomocg $rodkow tacznosci telefonicznej lub przez podlegtych kierowcow
-kurieréw informacji do niezwtocznego stawienia sie w okreslonym miejscu pracy,
zgtaszanie starszemu dyzurnemu przypadkéw uszkodzen i nieprawidtowosci w dziataniu
technicznych srodkow fgcznosci,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Statego Dyzuru lub starszego
dyzurnego,

prowadzenie ,,Dziennika ewidencji informacji Statego Dyzuru”,

5. Kierowca - kurier podlega bezposrednio starszemu dyzurnemu i jego przetozonym, do jego
obowigzkdéw nalezy:

a)

()

D

(=2

o

wykonywanie wszystkich polecen starszego dyzurnego wynikajacych z toku petnienia
stuzby,

zapoznanie sie z wykazem adresow i telefonéw 0sdb funkeyjnych ............oceeeeeiiiiiiiinnn,
W czasie nieobecnosci starszego dyzurnego wykonywanie jego obowigzkow,
przebywanie w wyznaczonym pomieszczeniu,

z chwilg uruchomienia stuzby Statego Dyzuru state przebywanie wraz z pojazdem
W wyznaczonym miejscu i nie oddalanie sie z niego bez zgody starszego dyzurnego,
posiadanie podczas rozwinigcia Statego Dyzuru, sprawnego samochodu z zapasem paliwa
oraz z niezbednymi akcesoriami,

natychmiastowe meldowanie starszemu dyzurnemu o kazdym powrocie po wykonaniu
zadania.

6. Osobom wchodzacym w skiad stuzby Statego Dyzuru nie wolno:
a) oddalac sie samowolnie z miejsca petnienia stuzby Statego Dyzuru,

b

c

d

)
)
)

zwalnia¢ podlegte osoby petnigce dyzur w sprawach nie zwigzanych ze stuzba,
przekazywa¢ Staty Dyzur osobom nie majacym uprawnien do jego petnienia,
Zlecac zatatwienie spraw stuzbowych osobom nie wchodzacym w skiad statego dyzuru.

W czasie godzin stuzbowych, osoby petnigce dyzur mogq za zgodg osoby odpowiedzialnej
za funkcjonowanie stuzby Statego Dyzuru, wykonywaé dodatkowo swoje codzienne obowigzki
wynikajace ze stosunku pracy.

IX. Zasady postepowania w zakresie zbierania, zapisu, przekazywania decyz;ji i informaciji.

1. Przekazywanie decyzji, informacji do organu nadrzednego, podlegtego i wspdtdziatajacego:
a) wpisac przekazywang decyzje ( informacje ) do dziennika informacii,

(¢

- @

O

o

)

)
)
)
)

uzyskac zadane potaczenie,

przedstawic sie ( np. starszy dyzurny Statego DYZUrU.........ccocvveeeeriereenieesrecerere e ),
przekaza¢ nakazang decyzje lub informacje,

podac date i godzine przekazania, odnotowujac je w dzienniku informacii,

zada¢ potwierdzenia bezbtednego odbioru ( odczytania ) oraz odnotowa¢ w dzienniku
nazwisko i imie oraz funkcje osoby przyjmujace;.

2. Przyjmowanie informacji, decyzji od organu nadrzednego, podlegtego i wspdtdziatajacego:
a) przedstawic sie (np. starszy dyzurny Statego DYZUrU...........occvriiinnicincc e, ),
b) odnotowac przyjmowang informacje w brudnopisie,



c) w przypadku niejasnosci nalezy zada¢ powtorzenia tresci,

d) odnotowac organ (instytucje), nazwisko i imie oraz funkcje osoby nadajacej tres¢ decyzji lub
informacii,

e) wpisac tre$¢ decyzji lub informacji do dziennika ewidencji informacji podajac date i godzine
przekazania, organ (instytucje) przekazujacy, nazwisko i imie oraz funkcje osoby nadajacej
tres¢ decyzji lub informacii,

f) o treSci otrzymanej decyzji lub informacji poinformowac ...........cccceeveeeiviccccccecen lub
osobe przez niego upowazniona,

g) przekazac¢ decyzje lub informacje adresatowi.

3. Przyktadowa tre$¢ meldunku kierowanego do bezposredniego przetozonego:

» Panie .................. w dniu............... 0 godzinie ........... przyjatem decyzje  (informacje)
Z Urzedu Miasta Wloclawek dotyczacq ... Decyzje (informacje)
przekazat Staty Dyzur Prezydenta Miasta Wtoctawek”.

4. Decyzje i informacie niecierpigce zwtoki nalezy przekazywa¢ adresatom natychmiast bez wzgledu
na pore doby - telefonicznie lub za posrednictwem kierowcy-kuriera.

5. Decyzje i informacje niewymagajace natychmiastowego zatatwienia przekazuje sie organom,
na rzecz ktérych dziata Staty Dyzur, natychmiast po rozpoczeciu godzin pracy;

6. W przypadku przekazywania decyzji (informacji) bezposrednio do adresata, nalezy sprawdzi¢
tozsamos¢ osoby odbierajacej decyzje z wyjatkiem przypadkéw, w ktérych osoba ta jest znana
osobiscie Statemu Dyzurowi przekazujacemu informacie.

7.W przypadku przekazywania decyzji (informacji) w telefonicznej sieci miejskiej, nalezy
po zgtoszeniu sie zadanego abonenta odtozyC stuchawke, powtérnie wykrecic numer i po
upewnieniu sie o prawidtowym potaczeniu przekazac decyzje (informacje).

8. Przygotowanie meldunku przez (Kierownika Statego Dyzuru) starszego dyzurnego powinno
nastapi¢ do godz. 7.301 18.30 i po akceptacji przez ...............ccccvvvnne. przekazanie jego tresci do
Statego Dyzuru Prezydenta Miasta Wioctawek.

X. Ustalenia dotyczace identyfikacji osob wchodzacych w sktad Statego Dyzuru:

Osoby wchodzace w sktad Statego Dyzuru — kierowca - kurier w czasie stuzby nosi identyfikator
z napisem np. ,,Stafy DYZUr ........coovvvriririeresereresrssnanns " a pod napisem odpowiednio petng
nazwe jednostki organizacyjne;.

XI. Ustalenia dodatkowe.

1. Czas petnienia stuzby Statego Dyzuru: 8 godzin
Decyzje i informacje o charakterze tajnym, poufnym lub zastrzezonym przekazuje sie w mysl
przepisow ,ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2016 r. poz.
1167) oraz ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.z 2016 .
poz. 922).



2. Sktad dyzuru: trzy zmiany po dwie osoby (plus jedna zmiana rezerwowa).
3. Postepowanie stuzby dyzurnej w szczegéinych przypadkach:

a) nagtej choroby — udzielenie pierwszej pomocy medycznej, odestanie chorego do punktu
pierwszej pomocy medycznej — Wojewddzki Szpital Specjalistyczny ul. Wieniecka 49; tel.
A\ , lub wezwaé zespdt ratownictwa medycznego - Wojewddzka Stacja
Pogotowia Ratunkowego ul. Wieniecka 49; tel. 999 albo tel. 112. Na miejsce osoby chorej
nalezy wezwac osobe ze zmiany rezerwowej,

b) pozaru budynku - przystgpienie do gaszenia $rodkami podrecznymi, a w przypadku
niemozliwo$ci ugaszenia wezwa¢ - powiadomi¢ Komende Miejskg Panstwowej Strazy
Pozarnej ul. Rolna 1; JRG tel. Nr ...c.coeveveiie lub 998 lub Stanowisko Kierowania
JRG 2 przy ul. Plockiej 7; tel. Nr ....ccevevieeeie, albo tel. 112,

c) penetracji budynku lub podejrzen o wrogie dziatanie albo zamiar sabotazu -
powiadomienie Komendy Miejskiej Policji, ul. Okrezna 25; tel. Nr ..........ccccvvvvvcvcrcnnnee. lub
tel. 997 albo tel. 112, Strazy Miejskiej ul. Bojarniczyka 11/13; tel. .......cccceeeevennnnee, lub tel. 986,

d) winnych sytuacjach postepowa¢ zgodnie z posiadanymi instrukcjami.
4. Spozywanie positkow i organizacja odpoczynku:

0s0ba WYZNaCZONa PIZEZ .........ccverererereriisisissssse e zapewni catodobowe wyzywienie
osobom ze sktadu Statego Dyzuru oraz przygotuje i wyposazy pomieszczenie do odpoczynku.

5. Przechowywanie dokumentacji:
Dokumentacje Statego Dyzuru zabezpieczy¢ w metalowej szafie zamykanej na zamek
patentowy. Klucze od szafy przekazywa¢ w trakcie zdawania i przyjmowania dyzuru.

6. Wyposazenie pomieszczenia Statego Dyzuru:
Celem zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Statego Dyzuru, pomieszczenie winno by¢
wyposazone w :

1) niezbedny sprzet kwaterunkowy;

2) dostepne Srodki tacznosci;

3) niezbedne materiaty biurowe;

4) oSwietlenie zastepcze;

5) apteczke pierwszej pomocy medycznej;

6) latarki elektryczne;
7) odbiornik radiowy sieciowo-bateryjny (fale UKF);
8) odbiornik telewizyjny.



Zalaczniki:

Spis dokumentOw Statego AYZUIU ..........ovvviiiiicccee e
Wykaz stanu osobowego statego dyzuru.

Grafik petnienia stuzby dyzurnej statego dyzuru.

Plan powiadamiania pracownikow ...

Wykaz adresow i numerdw telefonow Jednostek orgamzacyjnych [ podm|otow gospodarczych do
powiadamiania.

Wykaz telefonéw organéw nadrzednych i wspétdziatajacych.

Wykaz kierowcdw-kurierow.

Ksigzka meldunkow.

9. Dziennik ewidencji informaciji statego dyzuru.

10. Brudnopis statego dyzuru.

11. Wz6r wezwania do stawiennictwa.

12. Wzor koperty do wezwania stawiennictwa.

13. Schemat rozwinigcia statego dyzuru do petnego stanu osobowego.
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Zatgcznik Nr 1 do Instrukcji Statego Dyzuru

SPIS DOKUMENTOW

stalego dyzZuru ..........cccoeviiiniiniiin e
we Wioctawku

Nazwa dokumentu

Numer

Uwagi

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 21 wrze$nia 2004 r. w sprawie
gotowosci obronnej panstwa (Dz. U. Nr 219, poz. 2218).

Zarzadzenie Nr 350/2016 Wojewody Kujawsko — Pomorskiego z dnia
23 sierpnia 2016 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania systemu
statych dyzurow w wojewddztwie kujawsko — pomorskim.

Tylko staty
dyzurw UM

Zarzadzenie Nr 72/2017 Prezydenta Miasta Wtoctawek z dnia 10 kwietnia
2017 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania Statego Dyzuru
Prezydenta Miasta Wioctawek oraz miejskich jednostek organizacyjnych.

State dyzury
w MJO

Zarzadzenie (Decyzja) Nr /2017 s
Z dnia ........ 2017 r. w sprawie utworzenia statego dyzuru .

Instrukcja w sprawie organizacji i dziatania statego dyzuru; zatgczniki :
1. Wykaz stanu osobowego statego dyzuru.

2. Plan powiadamiania pracownikéw.

3. Wykaz adresdw i numerdw telefonéw jednostek organizacyjnych
i podmiotéw gospodarczych do powiadamiania.

Wykaz adreséw i telefonéw organdw nadrzednych.

Grafik petnienia stuzby Statego Dyzuru.

Wykaz kurierdw.

Wykaz pojazddw przeznaczonych dla potrzeb Statego Dyzuru.

N oo

Schemat rozwinigcia statego dyzuru do petnego stanu osobowego.

Ksigzka meldunkow statego dyzuru.

Dziennik ewidencji informaciji statego dyzuru.

© o N o

Brudnopis statego dyzuru.

. | Wezwania do stawiennictwa.

1.

Tabela - rodzaje alarmow, treS$¢ komunikatow ostrzegawczych, sygnaty
alarmowe. Zasady zachowania sie na wypadek réznych zagrozen.
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WYKAZ SKLADU OSOBOWEGO STALEGO DYZURU

do powiadomienia o niezwlocznym stawieniu sie w miejscu pracy

Zatgcznik Nr 2 do Instrukcji statego dyzuru

Lp. Stanowisko w statym Adres zamieszkania Komorka Telefony Uwagi
dyzurze, organizacyjna Domowy Stuzbowy Komérkowy
Imie i nazwisko
1 2 3 4 5 6 7 8

11



petnienia stuzby dyzurnej statego dyzuru w

Zatgcznik Nr 3 do Instrukcji statego dyzuru
GRAFIK

...................................... L1 TTTSTT- T . | R

Lp. Imie i Nazwisko Stanowisko Data petnienia stuzby dyzurnej i numery zmian
osoby wyznaczonej [funkcja/
do petnienia stuzby dyzurnej I | m I i | m I | m I | m | | m | | m

1 2 3 4 | 5| 6| 7| 8| 91011121314 15]|16]| 17| 18] 19 2 | 21
1 Starszy dyzurny X X X X X X
9 Dyzurny X X X X X X
3 Starszy dyzurny X X X X X X
A Dyzurny X X X X X X
5 Starszy dyzurny X X X X X X
6 Dyzurny X X X X X X

Zmiana rezerwowa : - Starszy dyzurny

- Dyzurny

12




PLAN

Zatgcznik nr 4 do Instrukcji statego dyzuru

powiadamiania kadry kierowniczej i pracownikow o obowiazku niezwtocznego stawiennictwa w miejscu pracy

Lp.

IMIE i NAZWISKO
osoby powiadamianej

Stanowisko / Adres zamieszkania

Sposoéb powiadamiania

Nr tel. KURIER pracownik

Adnotacje o
powiadomieniu

zestawienie stawiennictwa

osob

obecny

nieobecny

2

3

4 5

6

7

8

9

PIERWSZA KOLEJNOSC POWIADAMIANIA

13




DRUGA KOLEJNOSC POWIADAMIANIA

10.

1.

12.

14




5

6

7

TRZECIA KOLEJNOSC POWIADAMIANIA

15




WYKAZ

adresow i numeréw telefonow jednostek organizacyjnych i podmiotow gospodarczych do powiadamiania

Zatgcznik Nr 5 do instrukcji statego dyzuru

Numer telefonu

Numer telefonu

Numery telefonéw kierownika

Lp. Nazwa instytucji Adres Statego Dyzuru | centrali telefoniczne . jednostki organizacyjnej ’ Uwagi
Stuzbowy Prywatny Komérkowy
1 2 3 4 5 6 7 8 9

16




WYKAZ

adresow i numeréw telefondw organéw nadrzednych i wspoétdziatajacych

Zatgcznik Nr 6 do instrukcji statego dyzuru

Lp.

Nazwa instytuc;ji

Adres

Nr
kierunkowy

Nr tel. do
statego dyzuru

Numer tel. centrali
telefonicznej

Numer faksu

2

3

4

5

6

7

10.

17
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Zatacznik Nr 7 do Instrukcji statego dyzuru

WYKAZ KIEROWCOW-KURIEROW | PRZYDZIELONYCH SRODKOW TRANSPORTOWYCH

. , L Telefon Przydzielony $rodek transportu -~ : :
Imie i nazwisko, stanowisko i adres Dom. Stuzbowy/kom. N rej.] Imie i nazwisko kierowcy
2 3 4 5 6

19




Zatacznik Nr 8 do Instrukcji statego dyzuru

...................................................................... we WLOCLAWKU

Egz. pojedynczy

KSIAZKA MELDUNKOW
Z PRZEBIEGU STALEGO DYZURU

WLOCLAWEK - 2017 ROK

20



Zatgcznik Nr 8 do Instrukcji Statego Dyzuru

STARSZY DYZURNY
[ imig i nazwisko ...............ccoecvevnnnnnns /
MELDUNEK
1. Staly DYZUr W ..o przyjatem w dniu..........ccoovrvrnnnne. 0 godzinie .......cccoeveeues ...

ktore zostaty usunigte W dniu ........ccccevvrnicciininnnes A0 GOGZ. .
3. W czasie petnienia Statego Dyzuru przyjeto ......... (podac liczbe) informacii, z ktorych zatatwiono ......................
(podac liczbe) wg dziennika informacji nr ............ccceeeeeeee. 010720 ST

4. Z polecen otrzymanych od przetozonych dalszego zatatwiania wymagajg polecenia:

DY ZUTUL ettt R AR R R £ £ £ R bbbt n s bt
6. Zdanie dyzuru:
Staty Dyzur wraz z dokumentacjq i sprzetem wg wykazow nr ......... zdaje W dniu ....cecveneeee. 0g0dzZ. ....ccvvneee.
( nazwisko i imie osoby obejmujacej dyzur)
Dyzur przyjat: Dyzur przekazat:

21



Zatgcznik Nr 9 do Instrukcji statego dyzuru
.................................................. we WLOCLAWKU

DZIENNIK
EWIDENCJI INFORMACJI STALEGO DYZURU

WLOCLAWEK - 2017 ROK
22



Data i godzina

Komu przekazano

otrzymania Zrédio Informacji informacje Podpis
Lp.| - o Tres¢ informacji . ' otrzymujacego Uwagi:
informacji Iskad otrzymano/ Nazwisko osoby. . .
. . : informacje
(polecenia) Data i godzina
1 2 3 4 5 6 7

23
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Zatacznik Nr 10 do Instrukgji statego dyzuru
............................................................................... we WLOCLAWKU

BRUDNOPIS STALEGO DYZURU

WLOCLAWEK -2017 ROK

25



Lp | Data, godzina Tres¢ informacji, notatki. Imie i nazwisko .
) . . . Uwagi:
. zapisu Komu przekazano lub od kogo uzyskano informacje dyzurnego
1 2 3 4 5

26
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Zatacznik Nr 11 do Instrukcji statego dyzuru

Wz6r wezwania do stawiennictwa

Wezwanie
PaN J1 e

fimig i nazwisko/

Prosze o natychmiastowe stawienie si¢ w migjscu pracy /innym miejscul/.
Sprawa bardzo pilna.

[Podpis kierownika jednostki organizacyjnej,
pracownika z up. kierownika jedn. organiz./

Wzo6r wezwania do stawiennictwa

Wezwanie
PaN JI e et

fimig i nazwisko/

Prosze o natychmiastowe stawienie sie w migjscu pracy /innym miejscul/.
Sprawa bardzo pilna.

[Podpis kierownika jednostki organizacyjnej,
pracownika z up. kierownika jedn. organiz./

28



Zatacznik Nr 12 do Instrukcji statego dyzuru

Koperta

/stanowi jednocze$nie pokwitowanie odbioru wezwania przez osobe powiadomiong
0 obowigzku stawienia sie w okreslonym miejscu po godzinach urzedowania/

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

Iczytelny podpis powiadomionego/

29



Zatgcznik Nr 13 do Instrukcji statego dyzuru

SCHEMAT ROZWINIECIA STALEGO DYZURU DO PELNEGO STANU OSOBOWEGO

powiadamianie telefonicznie -
powiadomienie -

-1 T 1 |
\ 4
Staty Dyzur
tel. Nr....ceevuneen.
fax. nr.....ccoveuneee.
Nazwisko .......cceevveeene.. Nazwisko .......ccccevveenn..
L IMI o < p IMIE oo <
Adres zam. ..o Adres zam. ........coeu....
tel. dom. oo tel. dom. oo
tel. praca .......coocvvevnenes tel. praca ........ccvvevnees
Nazwisko .......cccoveeen.. Nazwisko ........ccevveeen...
L IMIG e < B IMi€ oo <
Adres zam. ..o Adres zam. ........coeu.....
tel. dom. oooeeeeiei tel. dom. oooveeeieie
tel. praca ......cccvvevenaee tel. praca ........ccovvevenenn
Nazwisko ........ccovveeeene. NazwiSKO .....c.covvevenn.
IMi© ceovveeeee IMi€ oo
" Adres zam. ......c.ccoevnn.. < > Adres zam. ...coocooevennn.. <
tel. dom. oooveeeei tel. dom. ooovei,
tel. praca ......cooverennes tel. praca .......ccccvvveennes

30



