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]

I POSTANOWIENIA OGOLNE

1.1. Podstawa prawna organizacji stalego dyzuru.

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

2) Ustawa z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolite)
Polskiej (t.j. Dz. U. 22015, poz.827),
3) Ustawa z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (t.J. Dz. U. z 2013 r,, poz. 1166);
4) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 13 stycznia 2004 r. w sprawie ogolnych zasad
wykonywania zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony (Dz. U. Nr 16, poz. 152),
5) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 21 wrze$nia 2004 r. w sprawie gotowoscl obronne;
panstwa (Dz. U. Nr 219 poz. 2218),

6) Zarzadzenie Nr 74 Prezesa Rady Ministrow z dnia 12 pazdziernika 201 1r. w sprawie wykazu
przedsiewzigC i procedur systemu zarzadzania kryzysowego,

7) Zarzadzenie Nr 205/2014 Wojewody Pomorskiego z dma 30 lipca 2014 r. w sprawie
utworzenia systemu statych dyzurow w Wojewodztwie Pomorskim,

8) Zarzadzenie Nr 49/2015 Starosty Stupskiego z dnia 12 czerwca 2015 roku w sprawie
utworzenia systemu statych dyzuréw w powiecie stupskim.

9) Zarzadzenie Nr 29/2015 Wojta Gminy Glowczyce z dnia 17 czerwca 2015 r. w sprawie

utworzenia systemu statych dyzurow.

1.2. Cele organizacji stalego dyzuru

Celem organizacjt Stalego Dyzuru jest:
1) zapewnienie mozliwosci:

o ciaglosci przekazywania zarzadzen i decyzji organow uprawnionych do uruchamiania
realizacji zadan zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa ujetych w Planie
Reagowania Obronnego RP i planach operacyjnych odpowiednich szczebli;

e mozliwosci catodobowej wymiany informacji o sytuacjach kryzysowych, monitorowania
sytuacji, ostrzegania o zagroZeniach i przekazywanie do realizacji zadan w ramach zarzgdzania
kryzysowego, o ktorym mowa w art. 2 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu
kryzysowym, ujetych w ,Planie operacyjnym funkcjonowania Gminy Glowczyce w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny” oraz Planie
Zarzadzania Kryzysowego Gminy Glowczyce

« powiadamianie okreslonych oséb o obowigzku niezwtocznego stawienia sig we wiasciwym
miejscu pracy,
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¢ ewidencjonowanie tresci decyzji, =zadan 1 informacji w dzienniku przyjetych
1 przekazywanych informacji;
* utrzymywanie ciagle] tacznosci ze stalym dyzurem przelozonego i jego wewnetrznymi
komorkami organizacyjnymi;
¢ utrzymanie w ramach wspdtdziatania tacznosci ze stalymi dyzurami sgsiednich gmin;
¢ utrzymanie w ramach wspoétdziatania tacznosci ze statymi dyzurami wszystkich jednostek
zewngtrznych, wspoldziatajacych z Urzedem Gminy w realizacji zadan operacyjnych
na terenie gniny,
» realizowanie innych zadan okreslonych przez przelozonych.
2} Zachowanie ciagglosci procesu kierowania dziataniami zwigzanymi z realizacja zadan
dotyczacych osiagania wyzszych standw gotowosci obronnej panstwa;
L.3. Uruchomienie stalego dyzuru
Do czasu uruchomienia SSD obieg informacji, a takze odbieranie oraz przekazywanie
sygnalow 1 zarzadzen uprawnionych oséb dotyczacych podwyzszania gotowosci obronnej panstwa
1 na potrzeby zarzagdzania kryzysowego zapewnia:
a) w godzinach pracy urzedu obieg informacji zapewnia Punkt Kontaktowy dzialajacy w oparciu

o sekretariat Wojta,

b) w dni wolne od pracy i po godzinach pracy urzedu obieg informacji zapewnia punkt

kontaktowy - telefon odbierany jest przez osoby wyznaczone przez Wajta.

SSD w gminie uruchamiany jest na polecenie Wojta. Odpowiedzialnym za uruchomienie statego

dyzuru jest urzednik wtasciwy ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.
Dyzur uruchamiany jest:

1) obligatoryjnie w nastgpujgcych sytuacjach:
— wrazie wprowadzenia wyzszego stanu gotowosci obronnej panstwa lub otrzymania zadania
operacyjnego,
- wprowadzenia na obszarze wojewodztwa lub kraju jednego ze stanow nadzwyczajnych
(wojennego, wyjatkowego lub kleski zywiotowej),
— W razie otrzymania zarzadzenia o wprowadzeniu okrestonego stopnia alarmowego w trybie
przewidzianym w art. 23 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym,
— wrazie wydania Zarzadzema Wojewody Pomorskiego o uruchomieniu SSD na
obszarze wojewodztwa,
2) winnej sytuacji kryzysowej w miarg potrzeb wedtug wiasnej oceny,

3} wcelach szkoleniowych.
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I.4. Aktualizacja danych teleadresowych

W celu utrzvmania aktualnych danveh teleadresowych nalezy prowadzic¢ biezaca aktualizacje
a raz w roku do dnia 31 grudnia przestac do starostwa Karte Statego Dyvzuru stanowigca zatacznik
nr 10 do instrukeri

Il Zasady dzialania stalego dvzuru.

I1L.1. Wykaz Punktéw Kontaktowych w Urze¢dzie Gminy

Do czasu uruchomienia SSD w  Urgedvie Gminy funkcjonuja nastepujagce PUNKTY
KONTAKTOWE:
a) w godzinach pracy

: o KONTAKT ="~ ———
- LP | IMIE I NAZWISKO STANOWISKO TEL. ADRES —I
1, insp. ds. obslugi sekretariaru :
|
__2_“?- insp. ds. obrony cvwilngj
e tzarzadzaniaknnaasowege |
b) po godzinach pracy
T : . BONTAKT
| LP. | IMIETNAZWISKO  ° STANOWISKO TEL. ADRES
i Wt
I
: Uregdnid ds. obrony cvwilng)
2 1 Co R
i _ 1 zurzadzania ke zvsoweyo

Wykaz Punktow Kontaktowych w podieglyceh i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych
stanowi zatacznik nr 11 do instrukeii.

11,2, Zasady rozkodowywania svgnaléw z tabeli WEZWANIE

Syenaly przyvchodzace w ramach Stalego Dvzuru odbiera obsada SD 1 przekazuje je
natychmiast osobie upowaznione] do ich rozkodowywania Wykaz osob upowazmonych do odbioru
1 rozkodowywama sygnalow przedstawiony jest w tabeli ponize;.

; | i KONTAKT

|LP. | IMIE INAZWISKO ~ STANOWISKO | TEL. | = ADRES
|

I I Wi

’>_2"r o * Lrzednik ds. obrowuy cvwilng)

T ) i rarsgdsania ke svsowcgo
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HISktad i czas pelnienia dyzuru,
Funkcjonowanic stalego dvzuru zapewnia Wojt Gminy Glawcezyce. Staly Dyzur pebuony

jest w systemie trzech zmian, w sklad zmiany wchodza 3 osoby, tacznie 9 osob.

- Starszy Dyzurny
Dyzurny,
- bygcznik - Kierowcea wraz z wyznaczonym pojazdem.

ey pebnienia siclego dysurn;

{ zmiana od godz. 06:00 do godz. 14:00.
11 zmiana od godz. 14:00 do godz. 22:00,

— IHl zmiana od godz 22:00 do godz. 06:00,

Osoba odpowiedzialna za organizacje i funkcjonowanie stalego dyzurn moze okreslic inna
zmianowosc 1 ilos¢ dyzurnych w zmianie w zaleznosci od potrzeb. Podstawa dokonania zmiany

bedzic ich zatwierdzenie 1 akeeptacja Wojta.
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I1L 1. Emicnny skiad osobowy Stalego Dyzuru.

LP.

ZMIANA

IMIE 1 NAZWISKO

STALY DYZUR

FUNKCIA W
STALYM
DYZURZE

STARSZY

DYZURNY

DYZURNY

ADRES DOMOWY

" TELEFON

SLUZBOWY

PRYWATNY

LACZNIK

STARSZY
DYZURNY

DYZURNY

LACZNIK

STARSZY

DYZURNY

DYZURNY

W

LACZNIK

* Informacie nanies¢ otowkiem i akiualizowac minimum raz w roku

Data ostatniej aktualizacyi.
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HI. 2. Miejsce pelnienia dyzuru.

Staty Dyzur po uruchomieniu pelniony jest w sekretariacie budynku Urzedu Gminy

Glowezyce. Wojt Gminy moze wskazaé inne pomieszezenie w Urzgdzie Gminy do pelnienia

Statego Dyzurv wyposazone w niezbedne srodki techniczne 1 tacznoser,

W preypadku podjecia decyzji o przejsciu na Zapasowe Migjsce Pracy. przewiduje sie

takze przenesienie Stalego Dyzuru w to samo miejsce.

111. 4. Podlegtos¢ Stalego Dyzuru.

Staly dvzur podlega bezposrednic Wojtowi Gminy,

111, 5. Kontrola i nadzdr nad Statym DyzZzurem.

Kontrole nad Statym Dyzurem sprawuje:

. Wojcwoda Pomorski;

£

Starosta Stupski;

LN

Wojt Gminy Glowczyce,
4. Osoby upowaznione przez Wojewode, Starostg oraz Wojta Giminy

Bezposredn: nadzor nad catoksztattem dziatalnosci Statego Dyzuru z ramienia Wojta

Gminv sprawuje inspektor ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego Urzedu Gminy.

Do jeso obowigzkiw nalesy:

organizowanie 1 przygotowanie Statego Dvzuru:
zapewnienia sprawnego przeptvwu informac)i od Wojta Gminy do Starosty:

zapewnienia operatywnego przekazywania informacji od Woéjta Gminy do wszystkich
komorek organizacyjnych Urzedu Gminy, inspekeii i strazy.

wszechstronne zabezpieczenie i sprawne funkcjonowanie Systemu Stalego Dyzuru;

nadzor nad dokumentacja 1 wydzielonymi, technicznymi srodkami przekazu
informacji:

udzielenie instruktazu osobom petniacym Staty Dyzur i kontrola jego pelnienia;
biezgca koordynacja przedsigwzied zwiazanych z organizacja Statego Dyzuru:

kontrolowanie przestrzegania przepisow ustawy ochronie informacji niejawnych
w zakresie zadan wykonvwanych przez osoby pelniace Stalv Dyzur:
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i) kierowanie procesem skladania meldunkow organom nadrzednym a takze
przckazywania informacji organom wspoldziatajgeym;

i) prowadzenic cyklicznych 1 blezacych szkelen osob wyznaczonych do petnienia
Stalych Dyzurdw oraz ocena ich gotowosci do dziafania;

k) udzial w treningach w tym zakresie.

IV Zadania osab pelnigcych Staly Dyzur,

Znaé _SZCZEGOLOWA INSTRUKCIE DZIALANIA STALEGO DYZURU™
oraz procedurg postgpowania dyzurnych po otrzymaniu decyzji, polecenia, sygnalu
o uruchomicniu statego dyzuru.

Przyjmowac, ewidencjonowac | przekazvwac polecenia, informacje 1 sygnaly zwigzane
7 podwvzszaniem gotowosci obronnej ich adresatom. Prowadzic nastuch na technicznvch
srodkach tacznosci.

Na biezaco informowac osobe nadzorujaca Staty Dyzur {urzednik wlasciwy ds. obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego) o wplywajacych zadaniach, decvzjach itp .

Zna¢ obieg informac)i w Svystemie Stalego Dyzunu;

Zna¢ akiualna sytuacje w gminie, a w razie nieobecnosci preelozonych podejmowac
decvzje majace na celu sprawne wdrazanie procedur zwiazanych z podwyzszaniem
gotowosel obronnei;

Znad sygnaly powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz zasady powladamiania
o zagrozeniach,

Zna¢ niejsce przebywania Wojta/Zastepcy 1 urzgdmika ds. obrony  cvwilne)
1 zarzadzama kryzysowego:

Umie¢ postugiwac sie technicznymi  érodkami lacznosci  znajdujacymi  sig
w dyspozycji Urzedu Gminy, jak rowniez urzadzeniamt biurowymi wspomagajgcymi
dzialanie Statego Dyzuru,

Znaé tabele realizacji zadan operacyjnych (zafacznik ..c¢” do ,Planu operacvinego
funkcjonowania gminv™) w zakresie pozwalajagcym na odczyvtvwanie tresci zadan
oraz umiec postugiwac sie tabelg zgloskowania:

 Wspdtdziatac  ze  Staltymui Dyzurami  wojewddztwa  oraz  z  osciennymi
powiatami‘/gminamt

Pozyskiwaé i przekazywac im informacie majace wplyw na sprawna realizacje zadan.
w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwi.

_Prowadzi¢ dziennik dziatania statego dyzuru oraz ksigzke zdania 1 objecia statego dyzuru,
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13 Powiadamiaé okreslone osoby o obowigzku niezwlocznego stawienia sie¢ we wskazanym
miejscu;

14 Przy przekazywaniu informacji zawierajacych tresci mejawne przestrzegac zasad
okreslonych w ustawie 0 ochronie informacji niejawnych.

IV.1. ObowiazKi zmiany przyjmujacej Staly Dvzuru:

Po instruktazu zmiana przyjmujaca Staty Dyzur zobowigzana jest:

(P

Ay

Przyja¢ dokumentacje Stalego Dyzuru,
Przyja¢ wyposazenie pomieszczen, w ktorych pelniony bedzie Staty Dyzur;
Zapoznac si¢ z aktualng sytuacja na terenie gminy;

Sprawdzi¢  funkcjonowanie technicznych srodkow lacznosci  oraz  urzadzen
wspomagajacych dziatanie Statego Dyzuiu;

Przyjac informacje od kierowcy na temat stanu technicznego pojazdu dyzurnego,
bedacego w dyspozye)i Statego Dyvzuru;

Potwierdzi¢ fakt przyjecia stuzby Stalego Dyzuru w Ksiazce Meldunkow;
Ztozy¢ meldunek Wojtowi Gminy o przyjgciu stuzby Statego Dyzuru.

IV.2, Obowigzki zmiany zdajacej Staly Dyzur

Sporzadzic pisemny meldunek z przebiegu Statego Dyzuru;
Uaktualni¢ i przekazaé zmianie przyjmujacej dziennik dzialania Statego Dyzuru:
Zapoznac zmiang przyjmujaca Staly Dyzur z sytuacja na terenie gminy:.

Przedstawi¢ zmianie przyjmujace; ogolny przebieg wlasne) stuzby 1 sposob
zatatwiania poszczegolnych problemow;

Przedstawic zmianie przyjmujace; wykaz spraw niedokonczonych
lub niezatatwionych oraz ternuin i sposob ich realizacji;

Poinformowac zmiane przyjmujaca stuzbe o miejscu pobytu kierownictwa, sposobie
utrzymania z nim tgeznosel oraz wydanych przez nich dyspozycjach;

Stronal0: 16



-2

(]

[

STALY DYZUR

IV.3. Obowigzki Starszego DyzZurnego Stalego Dyvzuru

W godzinach pracy:

Pobiera dokumentacje Statego Dyzuru;
W2ywa pozostalych czlonkow plerwsze) zmiany Stalego Dyzuru:

Po  osiggnieciu  gotowosct  do  dzatama  powiadamia  telefonicznie
Wojta o uruchomieniu i funkcjonowaniu Statego Dyzuru.

Realizuje polecenia wplywajace od osob uprawnionych do ich wydawania.

Po_godzinach pracy:

Wzywa w trybie okreslonym w _Szczegdlowe; Instrukeji Stalego Dyvzuru”
pozostalych  czlonkow  picrwsze]  zmiany  Statege  Dyzuru  do  osobistego
i natychmiastowego stawicnnictwa w miejsce petnienia Statego Dyzuru:

Po  osiggniecin  gotowoscl  do  dzmalania  powiadamia  telefonicznie  Wojta
o uruchomieniu i funkcjonowaniu Statege Dvzuru oraz przystgpuje do wykonywania
przekazywanych zarzadzen i polecen:

Po wvkonaniu niezbednvch czvnnosci zwigzanych z powiadamianiem okreslonych
0s0b. organow i jednostek organizacyjnych, wykonuje obowiazki jak w czasie godzin
pracy.

IV.4, Obowigzki Dyzurnego Stalego Pyzuru

Dyzurny podlega bezposrednio Starszemu Dyzurnemu 1 wykonuje wszystkie jego

polecenia wynikajace z toku petnienia stuzby, a w szczegolnosc:

1.

13

Lad

L]

Przy)ymowac, przekazywac 1 ewidencjonowac otrzvmane zadania, decyzje, polecenia,
zarzadzenia 1 sygnaly pomiedzyv szczeblami organow oraz jednostkami
organizacyinymi;

Prowadzic monitoring i przyjmowac svgnaly ostrzegawcze o @ zagrozeniu
oraz natychmiast meldowac Starszemu Dyzurnemu;

Prowadzic dokumentacje Shizbv Stalego Dvauru:

Umiec poslugiwaé  si¢ technicznymi  srodkami  laeznodel oraz  urzadzemami
wspomagajacymi, znajdujacymi si¢ na wyposazemu Statepo Dyzuru:

Znac tabele realizacji zadan operacyjnych w zakresie pozwalajacym odczytywac tresci
zadan oraz umiec postugiwac sig tabela ZGLOSKOWANIA:

By¢ w stalym kontakcie z jednostkami wspdldziatajgeymi i sasiadami, pozyskiwac
i przekazywac im informacje majace wpiyw na dzialanie Urzedu Gminy:
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Petni¢ obowiazki Kierownika Zmiany Statego Dyzuru w razic jego nteobecnosci,

Powiadamiac telefonicznie lub za pomoca kurierow okreslone osoby funkcyjne
o niezwlocznym stawieniu sie w miejscu pracy;

Przestrzeganie postanowien ustawy o ochronie informac}i niejawnych.

IV.5. Obowigzki Lgcznika Statego Dyzuru

Po uruchomienin statego dvzuru lacznik podlega bezposrednio starszemu dvzurnemu
i wykonuje wszystkie jego polecenia wynikajace z toku pelnienia stuzby, a w szczegolnosci:

ta

—t

y

h

Zapoznac sie z wykazem adresow 1 telefonow osob funkcyjnych jednostki
organizacyjnej;

Doreczyé osobiscie zawiadomienia o obowigzku stawiennictwa;

Gdv nie wykonuje czynnosci wymienionych w podpunktach | 1 2, pelni obowigzki
dvzurnego.

Uprawnienia osdb pelnigcych Staly Dyzur.
W imieniu Wojta Gminy wydawac polecenia w sprawach nalezacych do kompetencii
Stalego Dyzuru;

Przyjmowac 1 preekazywad  svgnaty  alarmowe U zadania  zawarte
w L Planie  Operacyjnym  Funkcjonowania  Gminy  Glowcezyce”,  zgodnie
z harmonogramem dziatania Siatego Dyvzuru;

Fgzekwowad od pracownikow Urzedu Gminy informacje oraz materiaty stanowiace
podstawe do uaktualnienta dokumentac|i Statego Dyzuru:

Wydawac polecema kierowcy przydzielonego srodka transportowego w sprawie
wykorzystania pojazdu,

Egzekwowaé od pracownikow Urzedu Gminy oraz potencjalnych interesantow
ustalonych zasad posigpowania stosownie do zaistnialey sytuac)l.
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V1 Organizacja powiadamiania.

STALY DYZUR

Powiadamial nalezy wykorzystujae techniczne srodki lacznosci. W przypadku nie nawiazania lycznosci pomimo kilku prob nalezy

powiadamiadé za pomoc lacznika Kolejnosé powiadamiania o natychmiastowym stawiennictwie w migjscu pracy, przedsiawiaja ponizsze tabele.

POWIADAMIANI W PIERWSZEJ KOLEJ NOSCI

LP.

IMIE I NAZWISKO

STANOWISKO

IMIE | NAZWISKO

WOl

Z-ca Wijta

 TEL.

KONTAKT _

ADRES

_ POWIADAMIANI W DRUGIEJ KOLEJNOS(

Urzednik ds. obrony cywilney
..___..xm?.@a.xm._:m .__m_...w,\ SOWCLO

_

STANOWISKO

Sekretarz

Petnomocnik ds.
ochrony informac)i nicjawne)

Skarbmik

T POWIADAMIAN W IRZECIEJ KOLEJNOSCI

Pozostali urzednicy, jezeli zaistnigje taka potrzeba.

* nfornncje manicsé olowkiem i aktalizonad minimum rs woroku,

Data ostatrigj akivadizgyi..
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STALY DYZUR

e e e e ———— ]

VII Postanowienia koncowe.

VIl.1. Niedyspozycja czlonka Stalego Dyzuru.
W razie naglego zdarzenia uniemozliwiajacego pelnienie stalego dyzuru przez jedna
z wyznaczonvch osob. nalezy niezwlocznie powiadomic osabe odpowiedzialng za organizacje

I funkcjonowanie stalego dyzuru, w celu dokonania niezbednych zmian personalnych.

VIL2. Przechowywanie dokumentacji.
Catosc dokumentac) Statego Dyzuru przechowywana jest w pok. Ny 10

w TECZCE STALEGO DYZURU

VIL3. Odpoczynek i spozywanie positkéw przez osoby pelnigce
Staly Dyzur.
Iryb i czas spozywania positkow oraz odpoczynku okresla Starszy Dyzurny zmiany

Stalewo Dvzuru,

VIL.4. Miejsce odpoczynku sluzby STALEGO DYZURU
Migjscem odpoczynku osob petnigeveh staty dyzur jest pomieszezenic wvznaczone
przez Starszego dyzurnego zmany statego Dyzuru. Zmiana dyzuma reguluje odpoczynek we

wlasnym zakresie. z zachowaniem ciaglosci realizacji powierzonych zadan.

VILS. Srodki transpertu
W celu pelnego  zabezpieczenia  powiadamiania  okreslonvch  osab
oraz przemieszczenia SD w rejon zapasowego miejsca pracy (ZMP) Wajt Gminy wyznacza

odpowiedni srodek transportowy.
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STALY DYZUR_

VI Oznakowanie zmiany pelniace) Staly Dyzur.
Osoby pelnigce Staly Dyzur sa zobowiazane do noszenia identyfikatorow przypietveh
do ubrania w miejscu umozliwiajacym latwe odczytanie zawartvch na identytikatorze
informacii

. Wror identvfikatora . Starszego Dyzurnego”™

STALY

URZAD GMINY GLOWCZYCE
Starszy Dyiurny

ld ot

2. Wzdridentytikatora Dvzurnego™

STALY

URZAD GMINY GLOWCZYCE
Dyiurny

3. Wzoridentviikatora . Lacznika™

STALY

URZAD GMINY GLOWCZYCE
Lgconik
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STALY DYZUR

T e —

IXZALACZNIKI

1 ZAL. Nr 1 Dziennik przyjecia i przekazania statego dyzuru

2 ZAL.Nr 2 - Dziennik przyjetych informacji i decyzfi {wchodzacych).

3. ZAL N1 3 - Dzienmk przekazywanych informacji i decyzji {wychodzacych).

3. ZAL. Nr 4 - Tabele rozméwnicze.

5. ZAL. Nr 3 - Wykaz osob i sposob powiadamiania przez techniczne srodki facznosci
i przez tacznikow,

o ZAL Nr 6 — Spis adresow 1 numerow telefondéw stalych dyzurow organow
nadrzgdnych. podlegtych 1 wspotdziatajacych

7. ZAL Nt 7 Zmiany wynikajace z potrzeb, w zmianowosci i ilosei dvzurnvch,

w systemie statego dyzury
8. AL N1 8 - Brudnopis,
Y. ZAL N1 9 - labela zgloskowania,
10, ZAL. NR 10 — Karta Siatege Dvzuru.

I /AL NR 1T - Wykaz Punktow Kontaktowych w podleglveh i nadzorowanvch
jednostkach organizacyjnych.
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ZALACZNIN NR |

do SZUZEGOLOWET INSTRUKC)
DZIALANIA STALEGO DYZLRIU
UGRZEDU GMINY GLOWCZYCE”

DZIENNIK PRZYJECIA
I PRZEKAZANIA
STALEGO DYZURU
URZEDU GMINY
GLOWCZYCE

Nr DZIENNIKA .................

Data rozpoczecia .........................

Data zakorczenia .......................

Strona ...z .



STALY DYZUR URZEDU GMINY GLOWCZYCE

Data ...................

SLArsZy AYZUIMY .o e
FACZNIK oo

MELDUNEK
PRZYJECIA - PRZEKAZANIA
ZMIANY STALEGO DYZURU

W URZEDZIE GMINY W GLOWCZYCACIL

Podstawa uruchomienia stalego QYZUrLL.. ... o

Polecenie o uruchomieniu statego dyzuruwydal ...

1. Staty dyzur przyjetowdniu .. .. ... .......0godz od starszego dyzurmego
ey GYZUMBGO

2. Podczas petnienia statego dyzuru przyjeto ... fwyszczegolnic ilosc

sygnatow i polecen dotyczacych uruchamiania zadan lub procedur/,

3. Kontynuacji wymagajg nastepujgce sprawy:

1. Inne uwagi dotyczace przebiegu petnienia stalego dyzuru:

2. Stuzbe statego dyzuru zdalem wdnit ... 0 gOdZINE L
Panu/Pani/ ..............ococie i

Podpis osoby przyjmujgce; staty dyzur podp:sosoby zdajqceJ staly dyzur
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STALY DYZUR URZEDU GMINY GLOWCZYCE

S SZKOLENIOWY
| Data, o Od kogo | Komu i kied
. . .. o . . . | v~
Lp godzina Tresc otrzymane) _&o:jmn__ (zadanie, wplyneta Kto przyjat przekazano Realizacja opis dziatania uwagi
" | otrzymania polecenie, cZynnos¢, wydarzenie itp ) informacja informacje informacie
_ | wformacyi | _I ] . _ R
Lo R | L - ~
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STALY DYZUR
'm

ZALACZNIK NR 4
do ,.SZCZEGOLOWE] INSTRUKCJI
DZIAEANIA STALEGO DYZURU
URZEDU GMINY GLOWCZYCE”

TABELE
ROZMOWNICZE
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STALY DYZUR

L1

NAYWISK( )
IMIY,

FUNKCIA

T e

ONY

stuzbowy

donwowy

ularmowy

Iyernik

ADRIS DOMOWY

WOIT GMINY

(]

ZASTEPCA
WOITA GMINY

SEKRITFARZ GMINY

SKARBNIK GMINY

[NSPHKTOR OCiZK.

0

INSPEKTOR s,
BUDOWLANYCH

-

INSPEKTOR ds.
KADR

CICTOR s,
GOSPOD. ZIEMIA

KIEROWNIK TISC,

I

INSPLEKTOR .
EWID. LUDNOSCI

KOMENDANT
i<

GMINNY
KOMENDANT OSP
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ZALACZNIK NR 6

do ,S2CZEGOLOWES INSTRUKCH
DZIALANIA STALEGO DYZURU
URZEDU GMINY GLOWCZYCE”

SPIS ADRESOW | NUMEROW TELEFONOW
STALYCH DYZUROW
ORGANOW NADRZEDNYCH,
PODLEGLYCH | WSPOLDZIALAJACYCH
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ZATWIERDZAM

STAL}(__DYZU_R_______

ZALACZNIK NR 7

do ,SZCZEGOLQOWET INSTRUKCII

DZIALANIA STALEGO DYZURU
URZEDU GMINY GLOWCZYCE”

Zmiany wynikajace z potrzeb, w zmianowoSci i ilo$ci dyzurnych, w systemie stalego

dyiuru w dniu ..... eeriseiaraneres Cel uruchomienia statego dyzuru.......... fresesnsiseenes
Powiadamiznie
<
% FUNKCJA
E : IMIE I NAZWISKO W STALYN[ Telefon Lacznik
N DYZURZE ;
iI
|
: | ......
: i
j | f
Skiad zmiany Stafego Dyzurm:
Czaas pelnienia stafego dhiuru:
zmianaod godz. .............dogodz. ... .. ... ...,
- zmiangod godz. ... .......dogodz. ...,
- cczmianaod godz. ... dogodz. ................,
- zmianaod godz. ... ... dogodz o



STALY DYZU

ZALACZNIK NR 8

do ,SZCZEGOLOWE] INSTRUKCII
DZIALANIA STALEGO DYZURU
URZEDU GMINY GLOWCZYCE”

BRUDNOPIS

Nr IE R ERE RN RN NN RN

Data rozpoczecia ..........coooeo o

Data zakonczenia .................o oo




STALY DYZUR

ZALACZNIK NR ¢
do ,,.SZCZEGOLOWE] INSTRUK I
DZIALANIA STALEGO DYZURU
URZEDU GMINY GLOWCZY CE”

TABELA
ZGLOSKOWANIA

Litera | Zgloskowanie Litera | Zgloskowanie | Cyfra | Zgloskowanie

i A Anna i N Natalia 0 zero

B Bozena | O Olga ! jeden

C Celina P Pawet 2 dwa

D Danuta 0 Quebec 3 trzy
| E | Emil ‘ R Roman 4 cztery
¢F | Franciszek S Stefan 3 piec
’» G Gustaw T Tomasz 6 szesc N
}_ H Henryk U ' Urszula 7 siedem
|’> 1 lgnac_\.; | \Y N Violetta . 8- | osiem
! J 5 J"anina | W | Wihadystaw 9 dziewied
| I\ Krzysztof } X ! Xylofon
| _ | | Ypsylon

L Ludwik | Y

| M Maria : zZ Zygmunt |




STALY DYZUR

ZALACZNIK NR 10

do ,SZCZEGOLOWE] INSTRUKC

DZIALANIJA STALEGO DYZURU

URZEDU GMINY GLOWCZYCE”
/Pieczed nagidwkowa urzedu/

KARTA
STALEGO DYZURU

Aktualnosc wedtug daty sporzadzenia ... ..............co

. Numer telefonu statego dyzury
Peina nazwa i adres organu Nr faksu - -
centrala Wew. bezposredni
Adres e-mail.
Nazwisko i imie al tel. stuzbowy

b/ tei. domowy

Kierownik komérki organizacyjnej: a/

Punkt kontaktowy odbierajgcy telefon po godz. pracy urzedu:

| odpowiedzialny:

... ..

Il odpowiedzialny:

al ...

/Kierownik urzedu - Imig i nazwisko podpis, pieczed/




STALY DYZUR

ZALACZNIK NR 11

do . SZCZEGOLOWE]T INSTRUKC I
DZIALANIA STALEGO DYZURU
URZEDU GMINY GLOWCZYCE”

PUNKTOW KONTAKTOWYCH

w podleglych i nadzorowanych jednostkach

organizacyjnych
| L.p Jednostka Adres Nazwisko Telefon
. . ul. Shupska 21 Waldemar Potynski ,
1 Zalktad Ustug Publicznych 76-220 Glowczyce (Pelny SSD) 508210034
Osrodek Pomocy ul. Shupska 21 <
2 . . ; 5 |
Spolecznej 76-220 Glowczyce Krystyna Oczachowska | 0598116015
3 Gminny Osrodek Kultury Gléwezyce Pawel Zmuda 0598116127
NZOZ ul. Lipowa 4
4 Praktyka lekarska — Beata - -1po Beata Bartoszewska 598116100
y -, 76-220 Glowczyce
Bartoszewska-Marwinska
g | Ofrodek Zdrowia NZOZ A- | 56 595 poblocie 8 | Andrzej Proniewski | 598116509
Proniewskl
Niepubliczny Zaktad
6 Opieki Zdrowotnej 6 22*5’2;‘,& 90= Marzenna Filipiak 603296594
.NORDMEDIC” - owezyce
Zespol Szkolno- ul. 22 Tipea
7 Przedszkolny sty Danuta May 059 8116192
) 76-220 Glowcezyce
w Gtowcezycach
Zespol Szkolno- Zctkowo o
B Przedszkolny w Zelkowie 76-220 Glowczyce Dorota Sibinska 0598116814
Zespat Skaét Poblocie - sz
9 w Poblociu 76-220 Glowczyce Jolanta Zmuda 059 8116347
: . . Stowiecino
10 Zespbt Szkel 76-220 Glowezyce Andrzej Godnicz 059 8116676
: w Stowiecinie
11 Zespdl Szkol ul Szkolna 1 Beata Glowacka 039 8114597

Ogolnoksztalcgeych

76-220 Glowcezyce

Aktualizacjanadzien... ... ..o




