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ZAIłZĄDZEN|E Nr l 812006
Sta ros§ G ru dziądzkiego

z dnia l l nlaja 2006 roku

lY s111-1lrYic utrł'orzcnia systcnru stall,ch tll,żtll,tiu, nn tcrcnic porvilttu grudziąctzl<icgo

Na Pocistarł'ic § 8 ust. 2 pkt. 3 rozporząclzcnia Racl1, Mitli.strórv z clnia21 rł,rześnia 2004 rokur
sPt'arvic gotorvtrŚci obronne_| palistwa ( Dz. U.Nr2l9, poz.2218 ) oraz §1 i §2 zarztydz_,elia
Nr 13/05 WoJer,voclY Kujarłlsko - Ponlorskiego z clnia 26 styczllJa 2005 r. rv sprarł,ie uttvorzeniit
sYstemu stałYgh clYżurórv na terelrie ivo.jerł,óclztrva Ktrjitti,sko - Ponlorskiego

' zalz,l1dza się, ctl nastcpujc:

S§]-ńl celu zaPewnienia ciągłości przekazyrvatria clccyz-ii i informacji orirz ul_rz;,nlylvallia
tricPizenvanYclr kontaktów słuźbowych z organa]lli rłyższego szczebla - a w szczególności
organórv rrpravłriorrych do realizac.ii zadań trjęb,gfi w Planje l{eagowania Obronnego
RzeozYPosPolitej PoJskiej. organizu.je się systeIl stałyc}r clyzr.trórł, l1a tcrenie 1lorł,iatu
grudziądzkiego.

§2

Stalv dyźur rv stałej gotorł,ości obrorulej pańsr.rl,,ir ttvolzt1:
a) Starostvl,o Porviatorve;
b) Zespol Szkół I'onadgilnlazjallych lv ł,asillie ;

c) Porviatorły Zarząd Dróg;
d) Placorł,ka Opiekuliczo-Wyclrorvarvcza rł, Wyclrzllie
e) P]acólvka Opiektńczo-Wychor,l,arł,cztt rv I]iłłoclrolvie

ż,

].

§3

Wlłllienione rł, § 2 jednoslki uhvorzą punkt;, kotllaktorvc,
rł,zajellnego korr.-iunikor,vallia się w ramach stałego dyżuru
Kicrolł,nicza tyclr jcclnostek w czasie pclza słuzbo\\yJT].
Zasacly organizacji purrktórv kor]tak-towl,gh określa zaltpznik
Zarząclzenla.

\v ccltt l'tnloz]irviellta
Wojervocl1, z Kadri1

nr ż do ninie.jszego
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§4

Do zadań osób pełniących służbę stałego Dyźuru w szczegolności nalezy:
1) Powiadomienie ola'eślonych osób o obowiązku nięzwŁocznego stawienia się we wskazanym

miejscu, zaPewniających sprawne uruchamiańe realizacjl zadńwykonywanych w ramach
podwyźszenia gotowości obronnej państwa;

2) PrzYjmowanie orM ewidencjonowanie i dostarczanie decyzjl, a także informacji
adresowanych do Starosty Grudziąd zkiego;

3) ewidencjonowanie oraz ptzekarywuie nakazanych d,ecyzjt i informacji StarosĘ do
jednostek podlegĘch (gmin, szkół, zal<ładow pracy Ę.) ;

4) PrzYjmowanie oIaZ ewidencjonowanie tprzekazywańe nakazanych informacji w ramach
współdziałania;

Dla osób Pełniących stały dyżut należy opracowaó dokumentację w terminie do
30 czerwca2006 roku zgodnie ze strukturą zawartąw zńączńkunr 1 niniejszego
zarzndzęllv. która chroniona powinna być zgodni e zprzepisamtustawy o ochronie danych
osobowych (Dz-U-z 1997 r,, Nr 133, poz. 883 zpoźtielszymi zmianami.)
OPracowanądokumentację stałego dyżuru, o której mowa w ust, 1 organy wymienione w
§ 2 uzgodniąz inspektorem ds. obronnych Starostwa Powiatowego w Grudziądzu.

§6

SYstem staĘch dyżurów według zasad określonych w niniejszymzarządzęńunależy utrzymywać
w stałej aktualności do pełnego rozłvinięcia i podjęcia dziŃań,

§7

Zarządzeńe wchodzi w Ęcie z dniem podpisania.

§5

1.

2
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INSTRI]KCJA W SPRAWIE ORGAh1-IZACJI I DZIAŁANIA STAŁEGO DYZURU

1. StaĘ Dyzur Urzędu Gminy .;........... funkcjonuje na podstawie następujących aktów

prawnych:

l) rozpotządzenia Rady Ministrów z dnia 21 września 2004 roku w sprawie gotowości

obronnej pństwa (Dł.U, Nr 219, poz.2218).
l? /'

zaruądzenlaNr /,2.tO4 Wojewody Kujawsko-Pomorskiego z arua(€..u/,!"-..:I* sp.awie

utworzenia systemu staĘch dyżurów na teręnie wojewódźwa kujawsko-pomorskiego;

zarządzeńa Nr ...,. Wojta- Gminy ..,,....:.... sprawie organizacji i funkcjonowania

stałego dyżuru,}ójta Gliny
4) zarządzeńa Nr ,.,,,..,.Wójta-Gminy ,....,.. z dńa w sprawie powołania obsady

sfużby Stałego Dyżuru Urzędu Gminy,w ,.....,.,,..

2. Celem organizacjilłuZbv Stałego Dyżuru jest :

1) zapewnienie ciągłości przekazywańa decyzji organów uprawnionych do

uruchon'ienia realizacji zadń ujęĘch w Planie Reagowania Obronnego

Rzeczypospolitej Polski ej ;

2) zaclrowanie ciągłości procesu kierowania i koordynowarria pTzęz Wojewodę

działaniami związanymi z rcalaacją zadń doĘczących osiągania wyżsrych stanów

gotowości obronnej pństwa na terenie wgiełńdztwa.

3. Skład osobowy służby Stałego Dyżuru UĘfduG4iny.y{..;........ .

skład osobowy pełniący Stały D}żur podlega bezpośrednio ;,...,.......,..]

składl) osobowy pełniących StaĘ Dyżur starrowią

a) kierownik stałego dyżuru

b) starszy dyżurny;

c) dyżurny (dyzumi);

miejscem pełnienia słuzby Stałego Dyżuru jest ..........,..

system2)'zmianowy półnienia słuzby stałe go dyzuru :

osoba odpowiedzialnaza organizację i funkcjonowanie słuzby Stałego Dyźuru moze

określić inną TnianowoŚć i ilośc dyżurnych w zmianie w zależności od. potrzeb.

') Skłod osobowy wg własnych ustąleń
Ą wgwłasnych ustąleń

2)

3)

1)

2)

3)

4)

5)

@
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nadzor nad służbą Stałego Dyżuru powierza slę .,.,....,,."""",

dla zapewnienia ciągłości otrzymywanych l przekazywanych decyzji i informacji

oraz.ich przekazywania uprawnionym osobom, słuzba Stałego Dyzuru zobowiązana

jest prowadzic ,, Dziennik Ewidencji Informacji Stałego Ężuru,, .

otrzymane i zaewidencjonowane decyzje i informacje od organów nadrzędnych,

współdziałających i podlegĘch słuzba Stałego Dyżuru jest obowiązana

przekazywac bezpośrednio (Kierownikowi Stałego D}zuru)3) Wójtowi Gminy,

aw tazienieobecności Wójta - Sekretarzowi Gminy"

4. Rozwinięcie stałego dyżuru do pehego stanu osobowego

1) rozwinięcie'służby stałego dyżuru do pełnego stanu osobowego w Urzędzie CiminY

moze następować w następujących sltuacjach:

a) w stałej gotowości obronnej pań§twa ( w pełnym lub ograniczonym zakresie ) w

przypadku:

o wykon}ryvania określonych zadńmobilizacyjnych na TaęQZ Sił ZbrojnYch,

o uruchomienia przedsięwzięć Narodowego Systemu Pogotowia Obronnego;

o przygotowania środków do reagowania kryzysowego; ,,

. w wyniku realizacji przedsięwzięć doĘczących przeciwdziałania zagrożeniom

terrorystyczn).rn;

o ogłoszenia stanu klęski zywiołowej, stanu wyjątkowego lub wojennego.

o potrzebszkoleniowych.

b) rozwinięcie stałego dyzuru do pełnego stanu osobowego w stanie gotowości czasu

kryzysu or M czasl woj ny nast ępuj e ob l i gato ryj ni e,

2) rozwinięcie stałego dyżuru do pełnego stanu osobowego mozę nastąpió po otrąrrnaniu

sygnału od organu nadrzędneg o QTaz na polecenie Wójta Gminy lub osoby przez

niego upowaznionej;

3) dla celów szkoleniowo - treningowych rozwinięcie stałego dyżuru zaruądza'.

a) organ kontrolny;

b) Wójt€miny jlub osoba przęz niego upowazniona,

c) Dyrektor wydziału zarządzańa kryzysowego kujpwsko-pomorskiego urzędu

wojewódzkiego v/ Bydgoszczy (według wcześniej opracowan€go planu szkolenia

stĄch dyżurów na teręnie województwa, kontroli realizacji zadań obronnYch).

6)

l)

8)

a*

') Tylko w tedy jezeli do składu stałego dyżuru taka fuŃcja została powołana.
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5. Osoby ryznaczone do pełnienia stałego dyżuru podlegają :

1) kierownikowi jednostki organizacyjnej na rzeczktórego stały dyżlr działa,

2) Wznaczonej osobie sprawującej nadzor nad organizacląi funkcjonowaniem stałego

dyzuru,

6. Środek transpońu dla potrzeb służby Stałego Dyżuru.

W celu sprawnego funkcjonowania słuźby Stałego Dyżuru poleca się korzystanie dla potrzeb

Stałego Dyzuru z pojazdu słuzbowego lub prywatnego będącego własnością pracownika tut,

urzędu, z ktorym zostaŁa zawarta umowa clwilnoprawna na korzystnie z prywatnego

d t samochodu do celów słuzbowych.
\-

7. Ustalenia doĘczące objęcia (zdania) stałego dyżuru :

1) przyjmujący staĘ dyżur wihien :

a) 30 nrinut przed objęcierrr dyżuru zgłosić się na instruktaż do osoby sprawującej

nadzór nad organizacją i funkcjonowaniem słuzby Stałego Dyzuru,

b) zapoznać się ,z ,, Instrukcją w sprawie organizacji i działania Stałego Dyzuru

Urzędu Gnriny * ,.,.......,".

c) przyjąć od znriany zdającej

. dokumentację wg opisu i sprawdzić jej aktualność,

. tłyposaz,enie pomieszczeń zgodnie z ich opisem.

d) sprawdzić stan techniczny ,łządzeń (telefony, fax, radiotelefon itp.) l, w razię

stwięrdzenia usterek spowodowaó natychmiastową ich naprawę;

e) nawiązać łącznośó z:

o stałym Dyzurem wojewody kujawsko-pomorskiego w Bydgoszczy
|.]!

o ościerrnymi słuzbami stałych Dyżurów administracji samorządu teryłorialnego;

o stĄmi dyżurami jed*nostek podległych;

D sprawdzió wyposażenie pomieszczenia, w któryn pełniona jest służba Stałego

Dyzuru,

o
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g)

h)

i)

sprawdzió w dzienniku ervidencji informacj L, czy wszystkie SprawY Przejęte PrZeZ

poprzednik a zostńy rozesłane do właściwych adresatów,

potwierdzić fakt przyjęcia dyżuru podpisem w "Ksią7ce 
meldunków Stałego

Dyżuru,,wmeldunkuzmianyzdającel,wryszczególniającwnimstwierdzone

niedociąnięcia i braki,

sprawdzió stan techniczny dyźurującego środka transpońu (wraz z

dyspozycyj nością kierowcy),

udzielió krotkiego instruktazu pozostałym osobom wchodzącym w skład służby

Stałego Dyżuru,

k) zapoznać się z aktualną sl.tuacją na terenie grniny i urzędu, znać miejsce pobltu

Vldta-Gffi inyJ-s ekretarza G miny,

l) potwierdzić podpisem fakt objęcia dyzuru w "Ksiązce 
meldunków Stałego

Dyżuru".

fu zdający staĘ dyżur powinien :

2
a)naplsacmeldunekzptzebiegupełnionegodyzuruwgwzolumelduŃu

znajdującego się w,,Ksiązce meldunkow Stałego Dyżuru" ,

b) przed zdaniem sfużb1 Stałego Dyżuru usunąó wszystkie niedociągnięcia

zakłócające normalny tok dyżuru,

c)przekazaćzmianieprzyjmującejdyżurwszystkicSprawyniezałatwionei

wskazaó sposób ich załatwienia,

d) przekazac,jakie sprawy służbowe wynrngają dalszego załatwienia,

e) przekazaóinne sprawy, których załatwienie usprawni tok pracy stałego Dyzuru,

D przekazaćzmianie przyjmującej dyźur dokurnenty, środki łączności i wyposazenie

pomieszczeń Stałego Dyzuru, j , ,

g)zapoznaczmianęprzyjmującądyurzsytuacjąnaterenie.gr'ninyiurzęduz

otrzymanymi zadaniami,

h)spowodowaćusunięcieewentualnychusterek(uszkodzeń)wurządzęniach

technicznych,

i) poinformow ać zmianę przyjmującą dyhr o miejscu aktualnego pobytu wójta

Grniny i Sekrętarza Grniny oraz wydanychprzeznich dYsPo7łcJ|,

j) potwierdzić podpisem fakt zdania dyżuru w "Ksiązce 
melduŃów Stałego

Dyżuru"

j)

--

I:
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3) zdający i obejmujący składają telefoniczny lub bezpośredni meldunek o zdaniu i

objęciu słuzby Stałego Dyżrrru (Kierownikqwi Stałego Dyzuru) Wójtowi Gmirry,

aw tazie nieobecności Wójta - Sekretarzowi Gminy.

8. Obowiązki osób pełniącej słuzbę Stałego Dyżuru :

1) Do podstawowych obowiązków służby Stałego Ężuru naleĘ:

a) powiadomienie określonych osób o obowiąku nięzwłocznego stawienia się we

wskazanym miejscu, zapewniających sprawne uruchamianie rcalizacji zadań

wykoryłvarrych w ramach po.dwyższania gotowości obronnej państwa;

b) przyjmowanle oraz ewidencjonowanie i dostarczanie decyzji, a takżę informacji

, adresowanych do organów, naTzęcz których działają

c) ewidencjonowanie oraz przekazywanie nakazanych decyzji i informacji organów

naTzęczktórych dziŃają- do organów im podlegĘch;

d) przyjmowanię oraz ew|dencjonowanie i przekarywanie nakazanych informacji

w ramach współdziałania,

e) przcstrzcganio 1ajorrrnicy służbowej i paristwowe.i

2) Kicrownik Stnlcgo Dyżuru podlega bezpośrednio Wójtowi do jego obowiązków

należy: 
:..

a) splawowanię nadzoru w zakresie_całoksńałtu plac dotyczących przygotowania i

zabezpieczenia funkcj onowania stałego dyżuru;

b) wydawanie poleceń dyzurnym w sprawach zwięatrychz pełnieniem dyzuru;

c) organizowanie pracy stałego dyżuru lprzyjmowanie/ meldunków o zdaniu i

przyj ęciu dyzuru, udzielanie instruktazu, kontrola;

d) utrzymywanie w stałej aktualno§gi.dókumentacji Śtaiego rlyzuru;

e) opraco\łF,vanie na podstawie melduŃów zbiorczychinformacji dla wójta; 1 
,a,/

D systemaĘczre szkolenie składu osobowego stałego dyżuru;

g) zabezpieczenie w młarę,,,potrzeb środków materiałowych i technicznych

niezbędnych do właś ciwe go fi,rnkcj onowania stałe go dyzuru;

h) czuwanie nad przestrze§aniem przedsięwzięó wynikających z zaptsów ustawy o

ochronie informacj i niej awnycĘ ;

&
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3) Starszy Ężurny podlega bezpośrednio Kierownikowi Stałego Dyzuru do jego

obowiązkow należy:

a) stale przebywa w -.łqrznaczonym pomieszczeniu i kieruje czynnościarrri

wszystkich osób wchodzącyclr w skład Stałego Dyżuru;

b) przyjmuje decyzje i informacje, a następnie osobiście lub pTzez podległe

jednostki organizacyjne kieruje je do właściwych adresatów;

c) popTzez podlegĘch gońców i kierowców lub telefbnicznie powoduje stawienie

się określonych osob we wskazanym miejscu;

d) przekazuje decyzje przełożonych odnośnie uruchomienia StaĘch Dyzurów w

jednostkach QnsĘfueŁch ) podległych ( jeżeli takie są organizowane ); Ą

e) bezpośrednio odpowiada za: ciągłośc funkcjonowania, ewidencjonowania v-

przyjęĘch i przekazanych informacji oraz zapoznaje z nimi (Kierownika Stałego

Dyzuru) ]Flójta_Gminy ;

1) odpowiada za stan sprzętu i wyposazenia znajdującego się w pomieszczenlu;

g) utrąłnuje stałą łączno ść przy pomocy istniej ących środkow technicznych;

h) sporuądzarlle meldunków zprzebiegu Stałego Dyżuru;

4) Dyżurny podlega bezpośrednio Starszemu Dyzurnemu do jego obowiązków nalezy:

a) przyjmowanie i ewidencjonowanie inlbrrnacji i decyzli wpływających od

organów nadrzędnych, współdziałających i innyclr orat przekłrzywalrie ich

wójtowi, łub wgkazanlłn adresatom; \
b) powiadamianie telefonicznie lub kurierern osób określonych o niezwłoczn}.m

stawieniu się w określonym miejscu pracyl

c) zgŁaszante starszemu dyżurnemu przrypadków uszkodzeń i nieprawidłowości w

działaniu technicznych środków łączno ści ;

d) wykonywanie irrnych zadń zleconych przez kierownika stałego dyżuru lub

starszego dyżurnego; '.,,",

e) prowadzenie ,,Dziennika ewidencji inforrnacji Stałego Dyzuru"

5) Kuńer podlega bezpośrednio Starszemu Dyzumemu i jego pIzełożonym do jego

obowiązku naleĘ;

a) wykonuje wszystkie polecenia starszego dyżurnego wynikające z toku pełnienia

słuzby;
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b) zapoznaje się z wykazem adresów i telefonów osób funkcyjnych urzędu;

c) w czasie nieobecności starszego Dyżurnego wykonuje jego obowiązki;

d) Przebywa w \Ń\rznaczonym pomieszczeniu;

e) wykonuje ściśle polecenia wydane pTzez Starszego Dyżurnego;

6) Kierowca podlega bezpośrednio Starszemu Dyżurnemu i jego przełożonym do' jego

obowią7ku naleĄ:

a) wykonyłvaó polecenia wydane przez Starszego Dyzurnego;

b) z chwilą uruchomienia słuzby Stałego Dyzuru stale przebryac wraz z pojazdem w
-u{Yznaczonym miejscu i nie oddalać się z niego bez zgody Starszego Dyżurnego;

c) posiadaó podczas rozwinięcia Stałego Dyzrrru, sprawny samochód z zapasęm

p aliwą_graz-' z niezbędnymi akces oriami ;

d) kńdy powrót po wykonaniu zadania rratychmiast meldować Starszemu

Dyzumemu;

]) Osobom wchodzącyn w skład służby Stałego Dyżuru nie wolno:

a) oddalać się samowolnię z miejsca pełnienia słuzby Stałego Dyżuru;

b) zwalntac osoby podległe w sprawach nie związanych ze służbą

o) przekazywać Stały Dyżur osobom nie mającym uprawnień do jego pełnienia;

d) zlecac załatńęnie spraw słuzbowych osobonr nie wchodzącym rł, skład Stałego

Dyzuru;

W czasie godzin słuzbowych, osoby pełniące dyżur mogą za aprobatąosoby odpowiedzialnej

Za fuŃcjonowanie służby Stałego Dyżuru, wykonl.wać dodatkowo swoje codzienne

obowiąki wynikające ze stosunku pracy;

9. Zasady postępowania w zakresie zbierania, zapisu, przekazywania decyzji i
informacji.

1) przekazywanie decyzli, informacji do organu nadrzędnego, podległego i ="

współdziałającego:

a) wpisać przekazywanądecyzję( informację ) do dziennika informacji;

b) uzyskaćżądanepołączeniei l

c) przedstawić się ( np, Starszy Dyżurny Urzędu Gmin1, .....,.....);

d) przekazać nakazaną decyzję lub informacj ę ;

e) podaó datę i godzinę'przekazania, odnotowując je w dzienniku informacji;

c
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f) żądać potwierdzenia bezbłędnego odbioru ( odcą,tania ) oraz odnotowaĆ w

dzienniku nazwisko i imię oraz funkcję oŚoby przyjmującej.

2) przyjmowanie informacji, decyzji od organu nadrzędnego, podległego i

wspołdziałającego:

a) przedstawić się ( np. Starszy Dyżunry Urzędu Gmirry ,.,,.......);

b) odnotowaó przyjmowaną informację do brudnopisu;

c) w przypadku niejasności naleĄ żądaó powtórzenia treści;

d) odnotowaó olgan (ins§,tucję), nazwisko i imię oraz funkcję osoby nadającej treŚĆ

decy zli lub informacj i ;

e) wpisać treśc decyzji lub informacji do dziennika ewidencji informacji podając datę

i godzinę przekazania, olgan (ins§.tucję) przekazujący, nazwisko i imię oraz t.,i,

funkcję osoby nadającej treść decyzji lub informacji;

D o treści otrzymancj decyzji lub informacji irrformuje (Kierownika Stałego Dyzuru)

Wójta;

g) przekazac decyzję ]ub inlormację adresatowi.

_ł) przykłailowa treść meldunku kierowanego do bezpoŚredniego przełożonego,

F_anie w dniu o godzinie przyjąłem decyzję ( informację ) z

Unędu dotyczącą Decyzję ( informację )

pruekazał staĘ Ężur przy

4) decyzje i informacje nie cierpiące zwłoki nalczy prz,ekazywać aclrcstttotn rratycllnriast

bezwzg|ędlr na porę doby - telęfonicznie lub za pośr-cdnictwonr gońca.

5) decyzje i informacje nie w)mragające natychnriastowego załatwienia przekazuje się ', 
^__

organom, na TzęQz których dzińa Stały Dyzur, natyclrmiast po rozpoczęciu godzin

pracy.

6) w przypadku, przekazwvania decyzji ( informacji ) bezpośrednio do adresata, naleĄ

sprawdzić tozsamość osoby odbierającej decyzję z wyjątkiem przypadkow, w których

osoba ta jest znanaosobiście stałemu dyzurowi przekazującemu informację.

1) w przypadku przekazywania decyzjr ( informacji ) w telefonicznej sieci miejskiej, '''

nalezy po zgłoszeniu się ządanego abonęnta odŁoĘć słuchawkę, powtórnie wYkręcic

numer i po upe.v,,nieniu się o prawidłowym połączeniu przekazaĆ decYzję

(informację);

8) zbieranie dobowych melduŃów z podległych'organów powinno nasĘliĆ do godz.

6.30 i 18.30;
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9) przygotowanie zbiorczego meldunku przez (Kierownika Stałego Dyzuru) starszego

dyżurnego powinno nastąpić do godz. 7.00 i 19,00,

I0) zbiorczy meldunek za podległe ofgany - po uzgodnieniu jego treści z Wójtem Ciminy

ptzekazać do godz.7.30 119,30 do Stałego Dyżuru Wojewody oraz olganom

ustalonym w czasie instruktazu

9. Ustalenia dotyczące idenĘfikacji osób wchodzących w sklad stałego dyżuru.

Osoby wchodzące w skład stałego dyżuru - kuńer oraz kierowca w czasie służby

nosi idenĘrfikator z nipisem ,,StaĘ Ężur'l+ójta'n a pod napisem odpowiednio ,,

Uruąd Gminy....."

10. Ustalenia dodatkowe. - na7eży wpisac do Instrukcji ustalenia oraz procedury

postępowania doĘczące:

\-- 1) czasu dyżuru

2) zasad spożpvania posiłków;

3) korzystariia z pomocy medycznej;

4) organizacjl, odpoczynku;

5) zasad postępowania w przypadku zamachu terrorystycznego, pożaru, penetracji

buclynku;

6) zasad postępclrvarria w przypadku ogłoszenia alarmu o klęskach żywiołowych i

zagr<>żeniu środ<lwiska, alarmu powietrznego, o skażeniach oraz uprzedzenia o

ska:żeniach;

7) zasadprzechowywania dokumentacji.

Załączniki:

1. Spis dokur4entów Stałego DyZuru___IJrz_ęduGminy; . ,",

2. $/ykazstan_rr osobor,vego stałego dyżuru.

,3. Grafik pełnienia stałego dyzuru. 
,

4. Plan powiadamiania pracowników lłzędu€nłiay w

5. Wykaz adresów i numerów telefonów jednostek organizaryjnych i podmiotów

gospodarczych do powiadamiania.

6. Wykaz tęlefonów organów nadrzędnych i współdziałających,

7. Wykaz kurięrów,

,_ 8. Książka melduŃów.

9, Dziennik ewidencji infornlacji stałego dyzuru

10. Brudnopis stałego dyżuru.

1 1 . {/zót w ezwania do stawiennictwa

&
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Załącaik Nr 1 do Instrukcji
Stałego Dyżuru

SPIS DOI(UMENTOW

Stałego Dyżuru Uzędu Gminy y[ ..............

j;}

]_

.\

Nazwa dokumentu

-.aOy 

po.tępowania z dokurnentami stałego dyżuru

Stałego

I"ł-k"j^ 
", 

sp*wie organizacji i działania§tałego

_dyzuru Urzę<itl Gmirry :w,.;;..,,.,.,.,,

powiadamiania.
4, Wykaz adresów i telefonórł, organórv nadrzędnych,

5. Grafik pełnienia słi;-zb,y stałego dyzuru l_Irzęclu

Grniny w ......,..,.
6. Wykaz kurierów.
7. Wykaz pojazdow przęznac7onych dla potrzeb
-' Stałego Dyżuru,
Scherrrat rozwinięcia
osoborł,ego.

ilyżuru do pełnego stiuu

Ksiązka meldunkow Stałego Dyzuru.

Dzierurik ewidencji inforrnacji, Stałego Dyzuru,

Brudnopis Stałego Dyżuru

wezwania do stawiennictwa

Tabela- rcdzaje alarmów, treść komunikatów
o strzegawczych, sygnały alarmow e. ZasaĘ zachowania
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WYKAZ SKŁADU OSOBO\ĄIEGO STAŁEGO DYZIjRU
do powiadamiania o niezwłocznym stawieniu się w miejscu pracy

{ * 
3r:ł:#'śil:,dolnstfukcji

L.p.
stanowisko
w staĘm
dyżanze,

imię
i nazwisko

i.dres
zamieszkania

Komórka Organizaryjna
Telefon Uwagi

Dom. Słuźb. Kom.
I 2 3 4 5 ó 7 8
1 kierownik

Stałego
Dyżuru

2 St, Dyzumy

3 St. Dyżumy

4 ' Dyżumy

5 Dyzunry

ltp.

6\
t.O
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Zalącaik Nr 3 ito Insftukcji
Stalego Dyżuru

GRAFIK
pełnienia służby dyżurnej w Urzpdzie Gminy

w miesiącu """""",200""r,

Bata pełnienia slużby dyżurnej i numery zmran
stanowisko
/funkcja /

tmię i NAZWISKO

osoby wyznaczonej do

do pełnienia służby dyżurnej

09.01.0507.01.0505.01 .0503.01 .050 1 .01 .05
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PLAN
powiadamiania kadry kierowniczej i pracowników Unędu o obowiązku

niezwłocznego stawiennictwa w miejscu pracy

13
Zalącvtik Nr 1 do Instrukcji
Stałego Dyżuru

INilĘ i NAZwIsKo
osoby powiadamianej

Adres zannieszkania Sposób powiadamiania Adnotacje o
powiadomieniu

zestawienie
Pstawiennictwa

osób

PIERWSZA KOLEJNOŚC POWrADAMIAMA

W rubryce nr 5 i 6 wpisać nazwiska

Ąl



*
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I4

Adnotacje o

powiadomieniu

zestawienie
wstawiennictwa

osób
Sposób powiadamianiaAdres zamieszkaniaIMIĘ i NAZWISKO

osoby powiadamianej

DRUGA KOLEJNOŚĆ powtADAMIANIA :ł

(
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nflĘ i NAZwIsKo
o oby powiadamianej

Adres zamieszkania Sposób powiadamiania Adnotacje o
powiadomieniu

zestawienie
wstawiennictwa

osób

TRZECIA KOLEJNOŚC POWADAMIAMA

-+(.Ń
l



WYKĄZ
adresów i numerów telefonów

jednostek organizaryjnych i podmiotów gospodarczych do powiadamiania

-z
-C

Zalqcutk Nr 5 do Instrukcji 16

Stałego Dyżlłru

Adres Nr tel. do
Śtałego Dyżuru

Nr tel. Centrali
telefonicznej

Nr tel. do
kierownika
jednostki

orsanizacyinei

UwagiLp. Narwa insĘńucji

Stużb Prywat
ny

4 J 6 7 8
1

a3 5

1

2.

Ą

4.



(9

WYKAZ
adresów i numerów telefonów

organów nadrzędnych i współdziałających

Załąculik Nr 6 do Instłukcji 17
Stałego Dyhtru

i\

Lp. Nazwa insĘrtucji Adres Numer
kierun
kowy

Nr tel. do
Stalego
Dyżuru

Numer tel.
Centrali

telefonicznej
Uwagi

1 2 3 4 J 6

1

2.

3.

)

4.

-{,1
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Zalącaik Nr 7 do Insbukcji
Stalego Dyżuru

18

WYK+Z KURIEROW
I pRzl.Dzrnrorwcn śRoDKów TRANspoRToWyCH

Imię i nazwisko kierowcyPzydzielony środek
transpońuImię i nazwisko,

stanowisko
Adres

a

Itd, wg potrzeb

")
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Załącznik Nr B do Instrukcji
Sćałego Dyżuru

Egz. pojedynczy

z przebiegu stałego dyŻuru

-}

MIEJSCOWOSC 2005r,
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DYZURNY

i imię i nazwisko /

MELDUNEK

1. Stały Dyżur w ......... . .. przyjąłem w dniu,.
o godzinie od ....

2. W czasie przyjmowania Stałego Dyzuru stwierdziłem następujące niedociągnięcia:

które zostały usunięte w dniu ....... do godz.

3. W czasie pełnienia Stałego Dyzuru przyjęto .. ... ..(podac liczbę) informacji, z
których załatwiono ... (podać liczbę) wg dziennika informacji nr .,........poz,

4. Z poleceń otrzymanych od przełozonych dalszego załatwiania wymagają
polecenia:

(podać treść poleceń)

5. lnne uwagi o przebiegu pełnionego Stałego
Dyzuru:....

6. Zdanie dyźuru:
.:1*u O.1.: r w,:-z: rr:::::::""1 

: 

sprzętem wg wykazów nr zdąę w dniu

Dyżur objął:

( nazwisko i imię osoby obejmującej dyźur)

Dyżur zdał:
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Załącznik Nr 9 do lnstrukcji
Stałego Dyżuru

DZIENNIK
EWIDtrNCJI IT{FORMACJI STAŁEGO

DYZL]RU

M!EJSCOWOSC 2005r.

ĄL
.-O

I
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,ł

DZIEI\INIK
EWIDENCJI INT,ORMACJI STAŁEGO DYZURU

Lp. Data i
godzina

otrzymania
informacji
(polecenia)

Żródto Informacji

/skt$ ottz3lmlnol

Treść informacji Komu
przekazano
informacjg,.

Nazwisko osoby.
Data i godzina

Podpis
otrrymujrręego

informacj9

Uwagi:

1
,2 3 4 5 6 7

r\



( * 
l\ źr lr!ll\, 

( 
-*\" URZĄD G tilNY r.rllll.ttt1.1. .>2

LJ

Załącznik Nr 10 do lnstrukcji
Sfalego Dyźuru

BRUDNOPIS
STAŁtrGo DYZ\]RIJ

t^

,,,J MlEJscoWoŚć 2005r.
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BRI]DNOPIS STAŁEGO DYZI]RU

Komu przelsazano lub od kogo uzyskano informację

Imię i nazwisko

dyżurnego

Uwagi:Lp. Data,
goOŻina

zapisu
1 2 3 4 5

}
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Załącznik Nr 1l da lnstrukcji
StafLgo Dyżuru 25

wzór wezwania do stawiennictwa

Wezwanie
Pan lil

/imię i nazwisko/

Proszę o natychmiastowe stawienie się w miejscu pracy /innym
miejscry'.
Sprawa bardzo pilna.

/Podp is kierownika j ednostki organizacyjnej,
pracownika z up. kierownika jedn. organiz.l

Kopeńa

/stanowi jednocześnie pokwitowanie odbioru wezwaniaprzez osobę powiadomioną
o obowiązku stawienia się w określonym miejscu po godzinach urzędowarria/

KOLEJNOS C POWIADAMIAI!,IA

Pan(i)

l czyte|ly podpis powiadomionego/
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Zasady organżacji i wyposazenia punktów kontaktowych.

1. PuŃty kontaktowe utworzyć na bazie funkcjonujących całodobowo: stanowisk

kierowania jednostek samorządowych, centrów zuządzanla V,ryzysowego i centrów

reagowania, stanowisk kierowania policji i PSP, placówek słuzby zdrowta oraz stanowisk

dyspozytorskich służb zakładów pracy.

2. W warunkach wystąpienia zagrożeniabezpieczeństwa państwa osobom pełniącym

dyżur - w ramach punktu kontaktowego - należy zabezpteczyć mozliwości korzystania

z pomocy: straży miejskiej, rrrzędów telekomunikacyjnych, pocztowych, Policji oraz sftaży

pożatnej dla niezwł'ocznęgo przekazanla informacji zainteręsowanym osobom.

3. Osoby pełniące dyżur w ramach punklu kontŃtowego należy pouczyc o obowiązku

przyjęcia i odnotowanla w zesĄrcie punktu kontaktowego treści informacji i niezwłocznego

przekazania jej adresatowi lub osobie zastępującej.

4- W prąrpadku utworzenia lub uruchomienia stałego dyzuru działalność puŃtu

kontaktowego należy zawięsió,

5. Punkty kontaktowe naleĘ :

1) zorgańzclwać do dnia 30 czerwca 2006r. i o fakcię §m nalezy poinformować

organy l7a tzecz, krórych będą działać podając: nazwę instytucji orgarrizu.jąccj

punkt kontaktowy, nazwę podmiotu w której pełniony jest całodoborry dyżur,

adres i numer telefonu punktu kontaktowego;

2) wyposażyć w:

a) .vqykazosób funkcyjnych zawierający nazwiska, adresy i numery telefonów,

b) brudnopisy do zanotowania: treści informacji i czasu 1e1 p1zyjęcia, nazwiska

nadawcy i przyjmującego informację oraz czasu i nazrviska osoby, której

plzękazano informację; _,,


