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ZARZADZENIE NR 41/08

WOJTA GMINY ZELAZKOW
z dnia 16 czerwca 2008 r.
w sprawie organizacji stalego dyzuru Wéjta Gminy Zelazkéw
na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczefnstwa panstwa i wojny.

Na podstawie Zarzadzenia Wojewody Wielkopolskicgo Nr 181/04 z dnia 21 grudnia 2004 1.
w sprawie tworzenia w stanie stale] gotowosci obronnej systemu statych dyzurdw zarzadza sie
co nastepuje:

§ 1. Dla zapewnienia operatywnego kierowania caloksztaltem realizowanych zadan w czasie pod-
wyzszania standw gotowosci obronnej panstwa oraz w czasie zewngtrznego zagrozenia bezpieczen-
stwa panstwa 1 wojny w gminie Zelazkdw ustala sig staly dyzur Wéjta Gminy Zelazkdw

§ 2. Na kierownika stalego dyzuru wyznacza sig inspektora ds. obrony cywilnej, obronnosci po-
zarnictwa 1 stanow nadzwyczanych — Barbare Sowinska
§ 3. Sklad osobowy, zasady organizacji, uruchamiania i funkcjonowania statego dyzuru wojta
okresla instrukeja stanowiaca zatacznik do ninigjszego zarzadzenia.
§ 4. Nadzor nad organizacja 1 funkcjonowanicm stalege dyzuru wojta oraz sprawdzanie gotowo-

$ci do dzialania powierza si¢ sekretarzowi gminy - Sebastianow: Celerowi

§ 5. Zobowiazuje sig inspektora ds. organizacyjnych — Anne Janiak do zabezpieczenia na czas
trwania dyzuru:

1/ pomieszezenia wraz z technicznymi $rodkami fycznoscel,
2/ niezbednych srodkdw transportowych z kierowcani,

3/ sprzetu 1 matertaléw biurowych,

4/ miejsca odpoczynku 1 wyzywienia obsady statego dyzuru.

§ 7. Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Zelazkoéw Nr 24/05 z dnia 20 kwietnia 2005 1.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisannia
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Dokument chroniony przepisami  ustawy o
ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 133,
poz. 883 z dnia 29.08.1997 r. z pdzn, zm.)
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DOKUMENTACJA
statego dyzuru
Wijta Gminy Zelazkow

na czas zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny

Opracowal:
inspektor ds. abrony cywilnej, obronnosci
pozarnictwa i standw nadzwyc;aj ych
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SPIS DOKUMENTOW ZNAJDUJACYCH SIE W TECZCE

na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa paifstwa i wajny.

Zarzadzenie Nr 00 /08 Wajta Gminy Zelazkdw » dnia 10 kwietnia 2008 r. w sprawie organizacji stalego
dyzuru. Wéjta Gminy Zelazkdw na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa paistwa [ wojny.
Instrukcja dzialania statego dyzuru w czasie podwyzszania standw gotowosci obronnej paiistwa oraz w
czasie zewngliznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny, w tym zalaczniki do instrukcji:

Wykaz skladu osobowego statego dyzuru - zal. nr 1.

Grafik petnienia shuzby przez obsade osobowa stalego dyzuru - zal, nr 2.

Wykaz numerow telefondw WUW - zal. nr 3.

Wykaz numerow telefondw organdw wspdldzialajacych - zal. nr 4,

Wykaz jednostek organizacyjnych, podmiotéw gospodarczych do powiadamiania na terenie powiatu, mia-
sta, gminy - zal, nr 5.

Plan powiadamiania pracownikéw urzgdu o obowiazkn niezwlocznego stawienia sie w migjscu pracy fwg
kolejnosci powiadamiania/ - zal. Nr 6.

Wykaz osob majacych prawo wstepu do pomieszczen stalego dyzuru - zal. nr 7.

Wykaz goficdw — kurierdw i srodkdw transportowych - zal. nr 8.

Dziennik ewidencji informacji stalego dyzuru - zal, nr 9.

Dziennik meldunkoéw stafego dyzuru - zal. nr 10.

Brudnopis stalego dyZuru - zal, nr 11,

Wazdr wezwania do niezwlocznego stawienia sig pracownikéw w okre$lonym miejscu + koperta - zal. nr
12.




Zalacznik do zarzadzenia Nr 41/08
Wojta Gminy Zelazkow
z dnia 16 czerwea 2008 roku

INSTRUKCJA
dziatania stalego dyZzuru Wojta Gminy Zelazkéw
na czas ZewnNglrzuego zagrozenia bezpieczenstwa pafstwa 1 wojny,

1. ZASADY OGOLNE.

Podstawg prawng stalego dyzuru Wojta stanowi Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 21 wize-
snia 2004 r. w sprawie gotowoéci obronnej padstwa (Dz. U. nr 219, poz. 2218), Zarzadzenie Woiewody
Wielkopolskiego Nr 181/04 z dnia 21.12.2004 1. w sprawie tworzenia w stanie stalej gotowosci obronne;j
panstwa systemu  stafych dyzuréw, oraz Zarzadzenie Wojta Gminy Zelazkdw , z dniz 15 czerwea 2008
r. W sprawie organizacji stalego dyzuru wojta, na czas zewnetrzmego zagroZenia bezpieczenstwa pan-
stwa 1 wojny.

1. Celem organizacji stalego dyzuru jest zapewnienic ciaglodci przekazywania decyzji organow upraw-
nionych do uruchamiania realizacji zadan ujetych w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gininy, w
tym m.in.:

1/ przyjmowanie zadai, polecett i informacji 7 wojewddzkich ogniw kierowania panstwem
i natychmiastowe przekazywanie ich wdjtowi,

2/ szybkie i sprawne powiadamianie osdb odpowiedzialnych zz osiaganie wyZszych stanéw gotowo-
sci obronnej w gminie,

3/ zbieranie informacji o aktualnej sytuacji obronnej w gminie,

4/ przekazywanie decyzji Wojewody do  wojta oraz kierownikow podlegtych i nadzorowanych jed-
nostek organizacyjuych, przedsigbiorcow oraz innych jednostek organizacyjnych, organizacji
spolecznych, wytypowanych do wykonywania okreslonych zadan obronnych, majacych swoja
siedzibg na terenie gnuny,

5/ przekazywanie decyzjl Wojta do zainteresowanych.

2. Zadania wykonywane w ramach statego dyzuru obejmuja;

1/ uruchamianie, w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczeistwa panstwa, procedur zwiaza-
nych z pedwyzszaniem gotowosci obronne] paristwa na terenie gminy,

2/ przekazywanie  decyzji upowaznionych organéw  w  sprawie  uruchomienia
okreslonych zadan wynikajacych z wprowadzenia wyzszych stanéw gotowosci obronnej pan-
stwa oraz przekazywania wlasciwym organom informacji o stanie sil i srodkdw urnchamianych
podczas podwyzszania gotowosci obronne] paristwa.

3. Sklad osobowy stalego dyZuru stanowig:

1/ kierownik stalego dyzum - 1 osoba

2/ dyzurni - 3 osoby

3/ pomocnicy dyzurnych - 3 osoby
RAZEM: 7 0s6b.

4. Kierownikiem stalego dyzuru, dyZzurnymi, pomocnikami dyzurnych bedg pracownicy Urzedu
Gminy Zelazkéw oraz. Centrum Promocji, Kultury, Sportu i Rekreacji wg zal. nr 1.

Kierownika stalego dyzuru, dyzurnych, pomocnikéw dyzurnych wyznacza Wojt.

Dyzury pemione beda w skiadzie po 2 osoby na zimiang wg zal. nr 2.

5. Odpowiedzialnym za organizacje¢ i funkcjonowanic stalego dyzuru jest — kizrownik stalego dyzaru
inspektor ds. obrony cywilnej,obronnosci, pozarnictwa 1 stanow nadzwyczajnych — Barbara Sowinska

6. Staty dyzur po jego uruchomieniu pelniony jest na trzy zmiany:
1/ 1zmiana od godz. 6.00 do godz. 14.00
2/ 11 zmiana od godz. 14.00 do godz. 22.00




3/ 10T zmiana od godz. 22.00 do godz. 6.00

7. Staly dyzur meze by¢ wprowadzony:

1/ w czasie podwyzszania standw gotowosci obronnej paristwa oraz w czasie zewnetrznego zagroze-
nia bezpieczensiwa panstwa i wojny (w pelnym lub ograniczonym zakresie) w cely

- wykonania olredlonych zadan na rzecz Sit Zbrojuych,

- realizacji zadan na rzecz centralnych i wojewodzkich organdw paristwa,

- dla potrzeb szkoleniowych,
2/ uruchomienie stalego dyzuru przez Wojta moze nastapic po otrzymaniu od Wojewody wiadomosci
przekazanej za pomoca technicznych $rodkéw lacznosei fub osobiécie przez osaby posiadajace pi-
semune upowaznienie wydane przez crgany uprawnione do urnchomienia statego dyzuru tj.

- Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji,

- Wojewode Wielkopolskiego,
3/ uruchomienia stalego dyzurn dokonuje wdjt,
4/ dla celow szkoleniowo-reningowych /w czasie stale] gotowoscei obronnej panstwa/ uruchomienie
stalego dyzuru zarzadza Wit

IL USTALENIA SZCZEGOLOWE,
1. Zmiana stalego dyzuru sidada sig z dwoch oséb: dyzurnego 1 pomocnika dyzumego.

2. Czynnosci osoby pracujacej w godzinach pracy w sekretariacie Wéjta po otrzymaniu decyzji, po-
lecenia, w sprawie uruchomienia statego dyzuru:
1/ zanotowanie tresci przekazywanej informacji,
2/ zanotowanie nazwiska osoby przekazujacej informacje, jej funkcje i numer telefonu,
3/ zanotowanie nazwiska i numern upowazniema w przypadku przekazywania decyzji przez osoba
upowazniona,
4/ natychmiastowe powiadomienie o otrzymane] informacji wojta i postepowanie zgodnie z jego pole-
ceniami.

3, Czynno$ci zmiany przyjmujacej dyzur:
1/ pobranie dokumentacji stalego dyzuru zgodnie 7 zamieszczonym w niej opisem dokumentdw,
2/ przyjecie wyposaZenia ponlieszezenia, w ktorym petniony bedzie staly dyZzur zgodnie z opisem,
3/ zapoznanie si¢ z instrukeja dzialania stalego dyZzuru 1 przystgpienie do pracy,
4/ przyijad od zmiany zdajacej:
- dokumentacjg wg opisu,
- wyposaZenie pemieszcezel zgodnie z opisem.
5/ zapozna¢ sie 7z  aktualng  sytuacja  na  obszarze gminy, W lym
0 migjscu pobyt wajta.
6/ sprawdzi¢ funkcjonowanie technicznych srodkow tacznodel 1 nawiazad lacznosé ze stuzbami dy-
Zurnymni:
- organdw nadrzednych /wg zal. nr 3/,

= organdw wspoldzialajacych /we zak nr 4/,
7/ sprawdzi¢ stan dyzurnych érodkdw transportowych z kierowcaini,
8/ potwierdzi¢ podpisem fakt przyjecia dyzum na meldunku zmiany zdajace] /wyszezegdlniajac
stwierdzone braki i niedociagniecia/,
9/ zlozy¢ meldunek o objgeiu stuzby kierownikowi stalego dyzuru.

4. Zmiana zdajaca staly dyzur zobowigzana jest:
1/ sporzadzi¢ w formie pisemnej meldunek z przebiegu shuzby petnionego stalego dyzur,
2/ zapoznaé zmiane przyjmujacy dyZur z sytuacjg na terenic wojewddztwa wiclkopolskiego, staro-
stwa, miasta, gminy, zakladu pracy oraz otrzymanymi zadaniami,
3/ przekazad zmianie przyjmujacej dyzur, wszystkie sprawy nie zatatwione 1 wskazad sposdb ich zala-

twienia,
4/ poinformowad zmiang przyjmujaca dyZur o miejscu pobytu wojta, oraz wydanych przez niego dys-
pozycjach.

5. Do abowigzkdéw zmiany pelnigcej staly dyzur nalezy:
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1/ sprawne dzialanie majace na celu przekazanie otrzymanych zadan, polecess fub wiadomodei ze
szczebla nadrzednege dla widjta,

2/ znajomosé symacji na terenie gminy, instytucji, a szezegdlnie sytuacii obronnej i ekonomicznej
oraz wymagajacych niszwilocznego podjecia decyzji w zakuesie organizacji i akeji ratunkowej w re-

jonach powstalych zniszezen, katastrof i klesk zywiolowych,

3/ przekaza¢ zmianie przyjnujacej dyzur dokumenty, $rodki lacznodei i wyposazenie pomieszezen,
4/ prowadzenie ewidencji podejmowanych decyzji, poleceni 1 informacji przez wojta oraz przekazy-
wanie ich adresatom zgodnie z trescig wg kelejnosci:

- dziatalno$é przeciwnika,

- powstale straty

- zadania gospodarcze,

- inne,
5/ nadzér nad prowadzeniem przez stuzbe facznosei i alarmowania nasluchu i przyjmowanie sygna-
10w astrzegania o zagrozeniu,
6/ dolkdadna zrajomosé miejsca przebywania wajta,
7/ czuwanie nad utrzymaniem w sprawnosci srodkéw lacznosci znajdujacych sie w dyspozyceji stale-
go dyzury, a w przypadku stwierdzenia usterek spowodowanie ich usunicciz,
8/ wspoldzialanie z Posterunkiem Policji w zakresie ochrony oraz obrony Stanowiska Kierowania w
Dotychezasowym Migjscu Pracy (S DMP i ZMP).

Zadania os6b wchodzacych w sklad stalego dyzuru.

1/ Kierownik stalego dyZzurn —  podlega bezposrednic wéjtowi

Do jego obowiazkow nalezy:

a/ caloksztalt prac detyczacych przygotowania i zabezpieczenia funkcjonowania stalego dyzury,

b/ wydawanie polecen dyzurnym w sprawach zwiazanych z pelnieniem dyzuru,

¢/ organizowanie pracy stalego dyzuru /przyjmowanie meldunkow o zdaniu i preyjeciu dyzur,
ndzielanie instruktazu, kontrola/,

d/ utrzymywanie w statej aktuainoéci dokumentacji statego dyzuru,

¢/ opracowywanie na podstawie meldunkdw zbiorczych informacji dla wojta,

1 systematyczne szkolenie skladu osobowego stalego dyzuruy,

g/ zabezpieczenie w miarg potrzeb srodkow materialowych 1 techricznych niezbednyeh do wiasciwe-
zo fimkcjonowania stalego dyzuru,

L/ czuwanie nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej 1 stuzbowe] w zakresie zedan wykonywa-
nych przez staly dyzur,

i/ sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisdw bhp i ppoz. przez obsade csobowa stalego
dyzuru,

)/ wspdlpraca z Policja w zakresie ochrony oraz obrony SK w DMP 1 ZMP.

2/ Dyzurny stalego dyzuru — podlega bezposdrednio kicrownikowi stalego dyzuru,

Do jego obowiazkdow nalezy:

al przyjmowanie zgodnie ze spisem dokumentacji stalego dyzuru,

b/ sprawdzanie i przyjmowanie technicznych srodkdw facznosci znajdujacych sie w pomieszezeniu
statego dyzury,

cf dokonywanie wpiséw w dzienniku meldunkdw i dzienniku pracy stalego dyzuru,

d/ sporzadzanie meldunkow z przebiegu shizby i przedstawianie ich podezas zdawania shizby kie-
rownikowi stalego dyzury,

e/ wykonywanie innycl zadan zleconych przez przelozonych.

3/ Pomocnik dyzurnego — podlega bezposrednio dyzurnemu.

Do jego obowiazkdw nalezy:

a/ przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji wplywajacych od organdw nadrzednych,
wspotdziatajacych 1 innych oraz przekazywanie ich wojtowl, lub wskazanym adresatom,

b/ ewidencjonowanie i przekazywanie decyzji 1 informacji wdjtowl lub wskazanym adresaton,

¢/ powiadamianie telefonicznie lub kuricrem 0séb okreslonych w zat, nr 6 o niezwlocznym stawieniu
si¢ w okreslonym miejscu,

Vo




d/ zglaszanie dyzurnemu preypadkéw uszkodzen 1 nieprawidiowosci w dzialaniv techniczuych srod-
kéw Tacznoscei,
e/ wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika statego dyzuru lub dyzurnego.
4/ nadzor nad organizacjy 1 funkcjonowaniem stalego dyzum oraz sprawdzenia gotowoéci do dziatania
nalezy do sekretarza gminy

HIL INFORMACJE DODATKOWE,

W przypadku otrzymania:
1/ zarzadzenia o uruchomieniu systemu wykrywania i alarmowania /SWA/,
2/ informacji o wystapieniu nadzwyczajnych zagrozen spowodowanych sitami przyrody lub awarig
obiektéw techniczaych /skazenie srodkami promieniotwirczymmi, chemicznymi, powodzie, zniszeze-
nia na skutek silngj wichury, opady $niegu, zawieje, itp./
nalezy powiadomié Pana Andrzeja Nowaka — Wéjta Gminy Zclazkow
telefon domowy: 062/7692249, telefon komdrkowy: 0602251803
lub Pana Sebastiana Celera - Sekretarz Gminy
telefon domowy: 062/5982508 , telefon komdrkowy: 0602185446

Dyzurni nie mogg opuszezaé miejsca pelnienia stuzby bez zgody kierownika stalego dyzuru lub oso-
by jege zastepujacej.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE.

1. Zmizna pelnigea stuzbe -nosi identyfikator z napisem: ,,STALY DYZUR®.
Tryb spozywania posilkow oraz czas odpoczynku reguhije kierownik statego dyzuru.
Prawo wstepu do pomieszezen stalego dyzuru maja osoby wymienione w zalaczniku nr 7.
Dyzurmi w okresie dyzurn nocnego mogg odpoczywac na zmiane w pomieszezeniu statego dy-
Zuru
5. Korzysta¢ z pomocy medycznej shezba dyzurna moze:-
- wrazic niedyspozycji chorobowej z pomocy lekarskiej,
- w przypadku lekkiego zranienia korzysta ze srodkow opatrunkéw znajduiacych sie w
apteczce pierwsze] pomecy z pomieszczenia stalego dyzuru,
- wnaglych przypadkach choroby dyZurny wzywa pogotowie ratunkowe i powiadamia od-
powiedzialnego za organizacje 1 funkcjonowanie ,stalego dyzuru™
0. Calo$¢ dokumentow statego dyzuru przechowuje sie;
—  wnuejscu wyznaczonym przez wojta w sejfie
— w oddzielne] teczee opieczeiowane] pieczatky referentka nr ... odpowiedzialnego za organi
zacje 1 funkcjonowanie ,.stalego dyzuru®.

RO

Kazdorazowe otwarcie teczki ,.stalego dyZuru odnotowuje si¢ w dziennilu dyzuréw.

Opracowal
Inspektor ds. obrony cywiinej, obronnoéci
pozarnictwa i stanéw nadzwyczajnych

/69{4/ howe? pz‘n'ﬁZa

Barbara Sowinska

Wykonano w 1 egz. a/a— teczka stalego dvzuru.
Sporzadzil: Barbara Sowinska




Zalgeznik nr 1
do instrukeji dziatania stalego dyzuru

WYKAZ SKEADU OSOBOWEGO STALEGO DYZURU

do powiadamiania o niezwlocznym stawieniu si¢ w miejscu pracy.

Stanoxivlsko W s‘taiym Nr Adres Kom. )
dyzurze, imie . . . i Telefon
Lp.  nazwisko Zimiany. | zamieszkania, org.
stuzbowy domowy
i 2 3 4 5 6 7
|| ok Statego Zhorow 42 UG 7691008 | 7691097
yrun 62-817 Zelazkow 722323364 35210
Barbara Sowinska
Dyaumny Zhoréw 16 a :
2 Anna Janiak ! 62-817 Zelazkdw UG 7691008 7691077
\ Pomocnik Dyzurnego Goliszew 16 .
7 Zbigniew Popiolek ! 62-817 Zelazkdw VG 7691008 7691026
Dyzurny Zelazkdw 105/12 : .
4 Renata Sciesiek I 62-817 Zelazkdw VG 7691008 7691135
Pomocnik Dyzurnego Kokanin 75 :
3 Anna Wozniak 1 62-817 Zelazkow UG 7691008 7612985
Dyzumy Biernatki 7 . .
6 Ewa Jurczynska B 62-817 Zelazkdw UG 7691008 /691158
Pomocaik dyzuraego Zelazkdw 127 C . X _
’ Marzanna Bednarska m 62-817 Zelazkéw UG 7691008 S04118803

o

b




GRAFIK PELNIENIA SLUZBY PRZEZ OBSADE OSOBOWA STALEGO DYZURU

Zalacznik nr 2
do instrukceji dzialania
statego dyzuru

Data peinienia stalego dyzury i numery zmian. U
Nazwisko 2 3 4 5 6 7 g 9 10 | w
L 11inte 0soby wyznaczone;
P-1 do pelnienia stalego  dy- a
Zuru. T il 1 11 m i I ITt 1 g
i
1 2 4 5 ) 7 8 9 10 11 12 13
Kierownik Stalego
1 Dyzuru
Barbara Sowinska
Dyzurny
2
Anna Donart
Pomocnik dyzurnego
ol
Zbigniew Popiotek
Dyzurny
4 , X
Renata Sciesiek
Pomocnik
5 Dyzurnego X
Anna Wozniak
Dyzurny
6 X
Ewa Jurczyiska
Pomocnik dyzurnego
7 X
Marzanna Bednarska




Zalacznik nr 3
do instrukeji dziatania
stalego dvzuru

WYKAZ WAZNIEJSZYCH NUMEROW TELEFONOW
WIELKOPOLSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO

o Lacznosd ra-
Ip. Nazwa organu organizujgcego chznog’c’ tele- 1 gio-telefoniczna, Uwagi:
staly dyzur. [oniczna, "
/mr kanalu/
1 2 3 4 5
Worewidakic C (061) Fax,
ojewodzkie Centrum
i 8541160 wg odiebnyeh | gshy19g
Zarzgdzania Kryzysowego ustalen
5062701255
) (061 we odrebnych
2 Wojewoda _
85155060 ustalent
{061)
3 1 Wicewojewoda
8520156
{061y
4 Dyrcktor Generalny WUW
8529336
Dyrektor WZK WUW (061)
Fax.
5 /Dartusz Dymek/ §549901/9902
8541909
MWaldemar Paternoga/ 99 01//99 02
6 Kierownik Oddzialu Spraw Obron- (061)
nyeh 8549961
/Zbigniew Dieger/ 99 61
Kierownik Oddzizlu Planowania (061)
7 Cywilnego 8549941
{Tadeusz Banasik/ 99 41
6 Kierownik Oddzial: Monitorowa- {0613
nia Prognoz i Analiz 2549031
/Krzysztot Kotez/ 99 11
Kierownik Oddziatu Ratownictwa (061)
5 Medycznego 8540051
/Agata Blige/ 09 51
Kierownik OddzialuLogistyki (061)
8 /Roman Fechner/ 8549971
99 71




Zalacznik nr 4
do instrukeji dziatania
stalego dyzuru

WYKAZ NUMEROW TELEFONOW
ORGANOW WSPOLDZIALAJACYCH

Wykaz numerdw telefondw organéw wspdéldzialajacych
Nazwa organu organizujgcego Lacznodéc  tele- LQCZ“O‘%? ra-
Lp. = ; e dio-telefoniczna Uwagi.
staly dyzur. foniczna.
/nr kanalu/
1 2 3 4 5
. _ {061) Fax.
i Wojewodzld Sztab Woiskowy
8572760 8572781
2 Wielkopolski (D6l) Fax.
Urzad Marszatcowski 8541219 8541088
3 Starostwo Powiatowe w Kaliszu {062)
722323105
3
4
5
6 Komenda Powtiatowa Panstwowej
Strazy Pozarnej
7 Komenda Powiatowa Policji
8 Komenda Wojewddzka Panstwo- {061) Fax.
wej Strazy Pozarnej 2215222 2215500
o (061) Fax.
9 Komenda Wojewodzka Policji
8413111 8414011
10 Inne wg lokalnych potrzeb
11




Zatacznik nr 5
do instrukeji dzialania
stalego dyzuru

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJINYCH
/PODMIOTOW GOSPODARCZYCH/
DO POWIADAMIANIA NA TERENIE
GMINY ZELAZKOW

Po godzinach pracy

Sposob powiadamiania
Imig i nazwisko . Przydzielony
Lp. Nazwa jednostki Adres zamieszka- Funkeja Telefon érodek trans-
nia stuzbowy ) Lo
domowy | P tu., e
¢ nazwisko ku-
riera
1 2 3 4 5 6
i Gminny Zespol Obslugi | Maria Janczak Inspektor 06277691008 | Sam. Stuzbowy
Ekonomiczne; 1 Admini- | Zelazkdw 121/1 062/7691495 Fiat Palio
stracyjnej O$wiaty w Ze- PKA 55HV
lazkowie Dawid
Zabifski
2. Gminny Osrodek Pomocy | Krystyna Krzywda | Kierownik 062/7691038
Spolecznej w Zelazkowie |Kalisz
3. Gminny Osrodek Kultury, | LucynaKazmierczak | Dyrektor 062/7691300
Sportu i Rekreacji w Ze- | Goliszew 73 062/7691062
lazkowie z s.Bicrnatki
4, Gminna Biblioteka Laura Wojtysiak Kierownik 062/7691058
Morawin 34 002/7631128
5. Publiczne Przedszkole Sa- | Beta Przygodzka Dyrektor 062/7691010
morzadowe w Zelazkowie | Zelazkdw 36
6. Zespot Szkat w Debe Glapa Krystyna Dyrektor 062/7692228
62-860 Opatdwek
Sw.Jana 2
7. Zespot Szkdl Russow Daorota Sehezak Dyrektor 062/7691263
Skarszew 21 062/7614208
S. Szkota Podstawowa w Beta Przygodzka Dyrektor 062/7691010
Zelazkowie Zelazkdw 36
9. Szkola Podstawowa w Qkon Dorota Dyrektor 062/7691021
Biernatkach Debe Im2
10. | Szkola Podstawowa w Bartosik Anna Dyrektor 062/7691013
Goliszewie 62-834 Kamien 38
Szkola Podstawowa w Violetta Popiotek Dyrektor 062/7614226
11 Skarszewie Florentyna 42
12 Szkola Podstawowa w Nowak Dorota Dyrektor 062/7612921
Kokaninie

Vo4
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Zalgeznik nr 7
do instrukeji dziatania
stalego dyzuru

WYKAZ OSOB
MAJACYCH PRAWO WSTEPU DO POMIESZCZEN STALEGO DYZURU

Lp. Stanowisko shuZzbowe - imie i nazwisko Uwagi
i 2 3
1 Wojt Gminy Zelazkow — Andrzej Nowak
2 Sekretarz Gminy — Sebastian Celer
3 Kierownicy jednostek organizacyjnych:

GOPS — Krystyna Kizywda
GZOEIAQ — Maria Janczak
Gminny Oérodek Kultury i Sportu i Rekreacji — Lucyna Kagmierczak

4 Sktad oscbowy statege dyzura:
Barbara Sowiniska, Anna Donart, Zbigniew Popiclek, Renata Sciesiek,
Anna Wozniak, Bwa Jurczynska, Marzanna Bednarska

itd. | Kurierzy: Dawid Zabiiski




WYKAZ KURIEROW

Zalacznik nr 8

de instrukeji dzialania

stalego dyzuru

I PRZYDZIELONYCH SRODKOW TRANSPORTOWYCH

Telefon
Imie i1 nazwisko, Pl'z,y fizmlony . . .
. . srodek Imig i nazwisko kie-
Lp. stanowisko, sfuzbowy domowy ) ) )
dres transportu FOWCY.
adres. /N rej/.

1 2 3 4 3 6

I | Dawid Zabinski 062/7691008 0667349610 | Sam. Shizbowy | Dawid Zabiniski
Fiat Palio
PKA 55 HV




Zalacznik nr 9
do instrukeji dzialania
stalego dvzuru

DZIENNIK
EWIDENCJ INFORMACJI STALEGO DYZURU
Wojta Gminy Zelazkdw

fbrulion 100 kart, format A-4, ukiad pionowy /poziomy/, przesznurowany, opisany
i opleczglowany/

Lewa strona

Tp Dlata\ i godz%'na otrzyn_lania mél]zcjizﬁ .
' informacii {polecenia). /skad 0trzynﬁaho / Tres¢ mformacyi.
1 2 3 4
1
2
3

Prawa strona

Konm przekazano informacje,

, . . Podpis otrzymujaceso informacie, Uwagi.
Nazwisko osoby. Data i godzina. P yhdjaces 1% =

6 7

923

Uktad wg uznania,




Zalacznik nr 10
do instrukeji dzialania
stalego dyzuru

DZIENNIK MELDUNKOW STALEGO DYZURU
Wojta Gminy Zelazkéw
forulion 100 kart,  format  A-4,  uklad  pionowy,  przesznurowany, opisany
1 opieczetowany/

Wzor meldunku

Kierownik zmiany
/dyZurny/

fimie I nazwisko/

MELDUNEK
1. Staly dyiur przy wezedzie  wojta, preyjatlem wodniu o od  zdajacego
AYZUT oo, .
2. Podezas pelnienfa statego dyzuru przyjeto ... /podaé  ilodé/ informacji, z kiérych zatatwiono ...
fpedad ilosé/ wg dziennika informacji zawartych w pozycjach od ... do ...
3. z polecen otrzymanych a nie zalatwionyvcl, dalszego rozpatrzenia
VWYTTELZAT A +vvsveesessets e oo oot oa s ets e s ket e et e oo sk he e e et e ettt et

/podac tre$¢ poleceiy/

4. Inne uwagi o przcbiegu pelnienia stalego

QYZITUL e e e ettt
5. Staty dyzur wraz z dokumentacja wymienicng w spisie nr............ zdaje w dnin . godz. ...
podpis osoby przyimujacej dyzur podpis osoby zdajacej dyzur




Zalgeznik nr 11
do instrukeji dzialania
stalego dyznru

BRUDNOPIS STALEGO DYZURU
Wéita Gminy Zelazkow

fbrulion 100 kart, format A-4, uklad pionowy, przesznurowany, opisany i opicczgtowany/

Date‘n Tredé informac):, notatkd. Timig i nazwisko .
Lp. godzina o - C e . Uwagi:
Zapisu Komu przekazano lub od kogo uzyskano informacje. dyzurnego.
1 2 3 4 5
1
2




4
i l’“:fj
i et

Zalacznik nr 12
do instrukeji dzialania
stalego dyzuru

Wzbr wezwania do stawiennictwa
Wezwanie
Pan /i oo,
/imie i nazwisko/

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

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

Koperta

/stanowi jednoczednie pokwitowanie odbior wezwania przez osobe powiadomiong
0 obowigzku stawicnia sig w okreslonym miejscu po godzinach urzedowania/

KOLEINOSC POWIADAMIANIA ..o
Pan(i} o,
ZAITL 1ottt b e et
telefon nr e,
tel. Komorkowy nr e

Godz. ovinevirrecennann

....... L L

fezytelny podpis powiademioneso/
\ yp




ARKUSZ AKTUALIZACYINY
dokumentacji statego dyzuru
Wojta Gminy Zelazkdw
a czas zewnetrznego zagroienia bezpieczenstwa paistwa i wojny

Lp. Data aktualizacji. Zmiany aktualizacyjne. Zmiany
wprowadzit:
1 2 3 4
1.

fhtncd




Imie i nazwisko

Adres

Telefon

Samochdd mar-
ka/nr rej.

demowy

praca




