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zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny

2. Instrukcja dziatania statego dyzuru w czasie podwyzszania standéw gotowosci obronne;j

panstwa oraz w czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny, w
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Wykaz sktadu osobowego statego dyzuru - zat. nr 1,

Grafik petnienia stuzby przez obsade osobowg statego dyzuru - zat. nr 2,
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9. Plan powiadamiania pracownikow zaktadu o obowigzku niezwtocznego stawienia sie
W miejscu pracy /wg kolejnosci powiadamiania/ - zat. Nr 7,

10. Wykaz goncéw — kurieréw i srodkow transportowych - zat. nr 8.

11. Wykaz osob majgcych prawo wstepu do pomieszczen statego dyzuru - zat. nr 9,

12. Wz6r wezwania do niezwtocznego stawienia sie pracownikow w okreslonym miejscu
- zal. nr 10.

13. Arkusz aktualizacyjny — zat. nr 11 .

14. Dziennik ewidencji informacji statego dyzuru - zat. nr 12.

15. Dziennik meldunkéw statego dyzuru - zat. nr 13.

16. Brudnopis statego dyzuru - zat. nr 14

17. Wykaz goncéw — kurieréw i srodkoéw transportowych - zat. nr 8.

18. Wykaz os6b majgcych prawo wstepu do pomieszczen statego dyzuru - zat. nr 9,

19. Wz6r wezwania do niezwtocznego stawienia sie pracownikow w okreslonym miejscu +
koperta - zat. nr 10.

20. Arkusz aktualizacyjny — zat. nr 11 .

21. Dziennik ewidencji informacji statego dyzuru - zat. nr 12.

22.Dziennik meldunkow statego dyzuru - zat. nr 13.

23. Brudnopis statego dyzuru - zat. nr 14
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(Wz6r zarzadzenia, dyrektora
wydziatu, kierownika biura,

kierownika zaktadu pracy)

ZARZADZENIE NR...... 10

(KIEROWNIKA ZAKLADU PRACY)
zdnia .oooeiiiii 2010 r.

w sprawie organizacji stalego dyzuru (kierownika zakladu pracy)..........ccccccceeeiiiiiiinnnns
na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny

Na podstawie) zarzadzenia Prezydenta Miasta Szczecin Nr...... /10 z dnia lutego
2010 r. w sprawie ustalenia podsystemu statych dyzuréw, zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Dla zapewnienia operatywnego kierowania catoksztattem zadan realizowanych w
czasie podwyzszania stanow gotowosci obronnej panstwa oraz w czasie zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny ustala sie staty dyzur (podac¢ funkcje i nazwe
zaktadu pracy), zwany dalej statym dyzurem w nastepujagcym skfadzie osobowym :.

1) e (podac nazwisko i imie)
2)
3 ) itd

§ 2. Na kierownika statego dyZuru wWyznacza Si€ ...........cccceeeveeieiiiiiiiiiiiiiiiiis
/stanowisko, imie i nazwisko/

§ 3. Zasady organizacji, uruchamiania i funkcjonowania statego dyzuru kierownika zaktadu
pracy okresla ,Instrukcja dziatania statego dyzuru”, stanowigca zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 4. Zobowigzuje Si€ .......oooeiiiiiiiiiiiiiiiiieee e do zabezpieczenia na czas trwania
dy2U ru: (stanowisko, imie i nazwisko)

1) technicznych srodkow tacznosci,

1) niezbednych srodkéw transportowych z kierowcami,

2) sprzetu i materiatdw biurowych,

3) miejsca odpoczynku i wyzywienia obsady statego dyzuru.

§ 5. Nadzér nad organizacjg i funkcjonowaniem statego dyzuru kierownika zaktadu pracy
oraz sprawdzanie gotowosci do dziatania powierza si€..................cceevinenn.n. .

(stanowisko, imig i nazwisko

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Uwaga: Przedstawiony projekt zarzadzenia uzgodnié¢ z radca prawnym wiasnej
jednostki organizacyjnej



INSTRUKCJA

dziatania statego dyzuru kierownika jednostki organizacyjnej na czas zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.

Rozdziat 1

Zasady Ogoélne

§1. Zadaniem statego dyzuru jest zapewnienie ciggtosci przekazywania decyzji organow
uprawnionych  do uruchamiania realizacji zadan ujetych odpowiednio w Planie
Operacyjnym Funkcjonowania Miasta Szczecin na czas zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny, kartach realizacji zadan operacyjnych jednostki
organizacyjne;.

§ 2. Do zadan statego dyzuru nalezy:

1) przyjmowanie zadan, polecen i informacji od organow kierowania panstwem,
oraz miasta i natychmiastowe ich przekazywanie kierownikowi jednostki
organizacyjnej,

2) szybkie i sprawne powiadamianie o0sob odpowiedzialnych za osigganie
wyzszych standw gotowos$ci obronnej w jednostce organizacyjnej,

3) zbieranie informacji o aktualnej sytuacji obronnej w miescie i jednostce
organizacyjnej,

4) przekazywanie decyzji Prezydenta Miasta, kierownikom nadzorowanych
jednostek  organizacyjnych, organizacjom  spotecznym, jednostkom
organizacyjnym wytypowanym do wykonywania okreslonych zadan obronnych
na terenie miasta,

5) przekazywanie decyzji Prezydenta Miasta, kierownikowi jednostki
organizacyjne;j.

§ 3. Zadania wykonywane w ramach statego dyzuru obejmuja:

1) uruchamianie, w warunkach wystgpienia zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa, procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej
panstwa oraz realizacjag zadan zawartych w kartach realizacji zadan
operacyjnych jednostki organizacyjnej,

2) przekazywanie decyzji upowaznionych organéw w sprawie uruchomienia
okreslonych zadan wynikajgcych z wprowadzenia wyzszych stanéw gotowosci
obronnej panstwa oraz przekazywanie wtasciwym organom informac;ji o stanie
sit uruchamianych podczas podwyzszania gotowosci obronnej panstwa.

§ 4. W sktadzie osobowym statego dyzuru wyodrebnia sie nastepujace stanowiska:



1) kierownik statego dyzuru
2) dyzurni
3) pomocnicy dyzurnych

§ 5. Sktad osobowy statego dyzuru z podziatem na poszczegdlne zmiany, okresla
zatagcznik nr 1 do instrukciji.
§ 6. Dyzurnych i pomocnikéw dyzurnych , sposrod osob wyznaczonych do sktadu

osobowego statego dyzuru, wyznacza kierownik jednostki organizacyjnej, na wniosek
kierownika statego dyzuru.

§ 7. Grafik petnienia stuzby przez sktad osobowy statego dyzuru okresla zatagcznik nr 2
do instrukcji.

§ 8. Staty dyzur po jego uruchomieniu petniony jest, w ciggu 24 godzin, na trzy zmiany:

1) Izmiana: odgodz. 6.00do godz. 14.00
2) Il zmiana od godz. 14.00 do godz. 22.00
3) Il zmiana od godz. 22.00 do godz. 6.00

lub w zaleznosci od miejscowych potrzeb wedtug wtasnych ustalen,

§ 9. Jedna zmiana statego dyzuru zawsze musi sktadac¢ sie z dwdch osob: dyzurnego
i pomocnika dyzurnego.

§ 10. Staty dyzur moze by¢ uruchomiony:

1) w czasie podwyzszania  gotowosci obronnej panstwa oraz w czasie
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenhstwa panstwa i wojny, w petnym Ilub
ograniczonym zakresie, w celu:

a) wykonania okreslonych zadan na rzecz Sit Zbrojnych,
b) realizacji zadanh na rzecz centralnych i wojewddzkich organow panstwa,
C) na potrzeby szkoleniowe.

2) uruchomienie statego dyzuru nastepuje po otrzymaniu przez kierownika
jednostki organizacyjnej, wiadomosci przekazanej za pomocg technicznych
Srodkdw tacznosci lub osobiscie przez osoby posiadajgce pisemne
upowaznienie wydane przez organ uprawniony do uruchomienia statego
dyzuru:

a) Ministra Obrony Narodowej,

b) Ministra Spraw Wewnetrznych i Administraciji,
c) Wojewode Zachodniopomorskiego,

d) Prezydenta Miasta.

3) uruchomienia statego dyzuru dokonuje kierownik jednostki organizacyjnej,

4) dla potrzeb szkoleniowo — treningowych (w czasie statej gotowosci obronne;j
panstwa) uruchomienie statego dyzuru zarzadza odpowiednio: Prezydent



Miasta, dyrektor Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci
Urzedu Miasta Szczecin, kierownik jednostki organizacyjnej.

Rozdziat 2

Ustalenia szczegoétowe

§11. Czynnosci osoby obstugujacej, w godzinach pracy, sekretariat: kierownika
jednostki organizacyjnej, po otrzymaniu decyzji, w sprawie uruchomienia statego

dyzuru:

1)
2)

3)

4)

zanotowanie tresci przekazywanej informacji,

zanotowanie nazwiska osoby przekazujacej informacje, jej funkcje i numer
telefonu,

zanotowanie nazwiska i numeru upowaznienia w przypadku przekazywania
decyzji przez osobe upowazniona,

natychmiastowe powiadomienie o otrzymanej informacji kierownika jednostki
organizacyjnej i dalsze wykonywanie czynnosci zgodnie z jego poleceniami.

§ 12. Zasady uruchamiania i przyjecia dyzuru:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7
8)

9)

pobra¢ dokumenty statego dyzuru, zgodnie z zamieszczonym w nich opisem

dokumentow,

przyja¢ wyposazenie pomieszczen, w ktérych petniony bedzie staty dyzur,

zgodnie z opisem,

zapoznac sie z instrukcjg dziatania statego dyzuru i przystgpi¢ do pracy,

przyja¢ od zmiany zdajgce;j:

a) dokumenty statego dyzuru zgodnie z opisem,

b) wyposazenie pomieszczen zgodnie z opisem,

zapoznac sie z aktualng sytuacjg w jednostce organizacyjnej, w tym o miejscu

pobytu kierownika jednostki organizacyjnej,

sprawdzi¢ funkcjonowanie technicznych srodkéw tgcznosci i nawigzacé

tacznosc¢ ze stuzbami dyzurnymi:

a) organdéw nadrzednych, wyszczegdlnionych w wykazie numerow telefonow
w Urzedzie Miasta Szczecin , stanowigcym zatgcznik nr 3 do instrukcji,

b) organéw wspétdziatajacych, wyszczegdlnionych w wykazie numerow
telefondw organdw wspotdziatajgcych, stanowigcym zatgcznik nr 5 do
instrukciji,

sprawdzi¢ stan dyzurnych srodkéw transportowych z kierowcami,

potwierdzi¢ podpisem, na meldunku zmiany zdajgcej staty dyzur, fakt

przyjecia dyzuru, wyszczegolniajgc stwierdzone braki i niedociggniecia,

ztozy¢ meldunek o objeciu stuzby kierownikowi statego dyzuru.

§ 13. Zmiana zdajaca staty dyzur zobowigzana jest:

1)

sporzadzi¢, w formie pisemne, meldunek z przebiegu stuzby petnionego
statego dyzuru,



2)
3)

4)
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zapoznac¢ zmiane przyjmujacqg dyzur z sytuacjg w jednostce organizacyjnej
oraz otrzymanymi zadaniami,

przekazaC¢ zmianie przyjmujgcej dyzur wszystkie sprawy nie zatatwione
i wskazac¢ sposob ich zatatwienia,

poinformowa¢ zmiane przyjmujacg dyzur o miejscu pobytu kierownika
jednostki organizacyjnej oraz wydanych przez niego dyspozycjach.

§ 14. Do obowigzkow zmiany petnigcej staty dyzur nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7

8)

sprawne dziatanie majgce na celu przekazanie otrzymanych zadan, polecen
lub  wiadomosci ze szczebla nadrzednego kierownikowi jednostki
organizacyjnej,

stata znajomos¢ aktualnej sytuacji na terenie jednostki organizacyjnej,
a szczegolnie sytuacji obronnej i ekonomicznej oraz wymagajgcych
niezwtocznego podjecia decyzji w zakresie organizacji i prowadzenia akcji
ratunkowej w rejonach powstatych zniszczen, katastrof i klesk zywiotowych,
przekazanie zmianie przyjmujacej dyzur dokumentow, srodkow tgcznosci
i wyposazenia pomieszczen,

prowadzenie ewidencji podejmowanych decyzji, polecen i informacji przez
kierownika jednostki organizacyjnej oraz przekazywanie ich adresatom
zgodnie z trescia, wg kolejnosci:

a) dziatalnos¢ przeciwnika,
b) powstate straty,

c) zadania gospodarcze,
d) inne,

sprawowanie nadzoru nad Srodkami tgcznosci oraz przyjmowania sygnatow
ostrzegania o0 zagrozeniu,

doktadna  znajomos¢ miejsca  przebywania  kierownika  jednostki
organizacyjnej,

czuwanie nad utrzymaniem w sprawnosci Srodkow tgcznosci znajdujgcych sie
w dyspozycji statego dyzuru, a w przypadku stwierdzenia usterek
spowodowanie ich usuniecia,

wspotdziatanie z wtasciwg komendg (komisariatem) Policji w zakresie ochrony
oraz obrony .

§15. Zadania os6b wchodzacych w skfad statego dyzuru i ich bezposrednie
podporzadkowanie stuzbowe:

1)

kierownik statego dyzuru:

a) podlega kierownikowi jednostki organizacyjnej,
b) do jego obowigzkdéw nalezy:

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

- wydawanie polecen dyzurnym w sprawach zwigzanych z petnieniem
dyzuru,
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organizowanie pracy statego dyzuru, przyjmowanie meldunkéw o
zdaniu i przyjeciu dyzuru, udzielanie instruktazu, kontrola przebiegu
dyzuru,

utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentéw statego dyzuru,
opracowywanie na podstawie meldunkéw zbiorczych informacji dla
kierownika jednostki organizacyjnej,

systematyczne szkolenie sktadu osobowego statego dyzuru,
zapewnienie, w miare potrzeb, Srodkow materiatowych i technicznych
niezbednych do wiasciwego funkcjonowania statego dyzuru,
czuwanie nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowej
w zakresie zadan wykonywanych przez staty dyzur,

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

wspotpraca z Policjg w zakresie ochrony oraz obrony ,

2) dyzurny statego dyzuru:
a) podlega bezposrednio kierownikowi statego dyzuru,
b) do jego obowigzkdéw nalezy:

przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji wptywajacych
od organdw nadrzednych, wspotdziatajgcych i innych oraz
przekazywanie ich kierownikowi jednostki organizacyjnej lub innym
wskazanym adresatom,

sprawdzanie i przyjmowanie technicznych Srodkow tgacznosci
znajdujacych sie w pomieszczeniu statego dyzuru,

dokonywanie wpisow w dzienniku ewidencji informacji statego dyzuru
oraz dzienniku meldunkoéw zdania i przyjecia statego dyzuru,
sporzadzanie meldunkéw z przebiegu stuzby i przedstawianie ich
podczas zdawania stuzby kierownikowi statego dyzuru,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych,

3) pomocnik dyzurnego:

a)
b)

podlega bezposrednio dyzurnemu,
do jego obowigzkdéw nalezy:

przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji wptywajacych
od organéw nadrzednych, wspétdziatajagcych i innych oraz
przekazywanie ich kierownikowi jednostki organizacyjnej lub innym
wskazanym adresatom,

powiadamianie telefonicznie lub kurierem okreslonych osoéb, zgodnie
z planem powiadamiania pracownikéw jednostki organizacyjnej o
obowigzku niezwtocznego stawienia sie w miejscu pracy,
stanowigcym zatgcznik nr 10 do instrukcji,

zgtaszanie dyzurnemu przypadkéw uszkodzen i nieprawidtowosci w
dziataniu technicznych srodkéw tgcznosci,

wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika statego
dyzuru lub dyzurnego.
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Rozdziat 3

Informacje dodatkowe

§16. W przypadku otrzymania:

1) zarzadzenia z Wojewddzkiego Sztabu Wojskowego w Szczecinie
dotyczacego realizacji zadan na rzecz Sit Zbrojnych,
2) zarzadzenia o uruchomieniu systemu wykrywania i alarmowania (SWA),

3) informacji o wystgpieniu nadzwyczajnych zagrozen spowodowanych sitami
przyrody lub awarig obiektow technicznych (skazenie Srodkami
promieniotwdérczymi, chemicznymi, powodzie, zniszczenia na skutek silnej
wichury, opady Sniegu, zawieje, itp.)

nalezy powiadomicC . .......... ...

(imie i nazwisko)
telefon domowy: ............. ... , telefon komoérkowy: ......... ...

IUD e

(imig i nazwisko)
telefon domowy: ............. . ... , telefon komorkowy: ............

4) informacji zakodowanej, nalezy jg przekazac:

a) kierownikowi stategodyzuru .......... ... .. L
(imie i nazwisko)

telefon domowy: ............ , telefon komoérkowy: ...........

a w przypadku jego nieobecnosci:

(imig i nazwisko)
telefon domowy: ........... , telefon komorkowy: . ..........

§17. Dyzurni nie mogg opuszcza¢ miejsca petnienia stuzby bez zgody kierownika
statego dyzuru lub osoby jego zastepujgcej.
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Rozdziat 4

Postanowienia koncowe

§ 18. Zmiana petnigca stuzbe nosi identyfikator z napisem: STALY DYZUR.

§ 19. Tryb spozywania positkow oraz czas odpoczynku reguluje kierownik statego
dyzuru.

§ 20. Prawo wstepu do pomieszczen statego dyzuru majg osoby wyszczegolnione
w wykazie os6b majgcych prawo wstepu do pomieszczenh statego dyzuru, stanowigcym
zatgcznik nr 9 do instrukciji.

§ 21. Dyzurni w okresie dyzuru nocnego mogg odpoczywac na zmiane w
pomieszczeniu statego dyzuru.

§ 22. Korzystanie z pomocy medycznej :

1. w razie niedyspozycji chorobowej lub lekkiego zranienia dyzurny korzysta
z lekdw i opatrunkow znajdujgcych sie w apteczce umieszczonej
w pomieszczeniu statego dyzuru,

2. w ciezkich przypadkach dyzurny wzywa pogotowie ratunkowe (tel. 999)
i powiadamia kierownika statego dyzuru oraz osobe odpowiedzialng za
organizacje i funkcjonowanie statego dyzuru.

§ 23. Cato$¢ dokumentdéw statego dyzuru przechowuje sie w miejscu wyznaczonym
przez kierownika jednostki organizacyjnej, w sejfie w oddzielnej teczce opieczetowanej
pieczatkg referenckg odpowiedzialnego za organizacje i funkcjonowanie statego
dyzuru.

§ 24. Kazdorazowe otwarcie teczki statego dyzuru odnotowuje sie w dzienniku dyzurdw.
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Zatacznik Nr 1
Do instrukcji dziatania
statego dyzuru

WYKAZ SKLADU OSOBOWEGO STALEGO DYZURU
/do powiadamiania o niezwtocznym stawieniu sie w miejscu pracy/

Stanom_nsko w s.talym Jmia. Adres Kom. Telefon
dyzurze, imie

’ ; na zamieszkania org. :
i nazwisko domowy | stuzbowy

2 3 4 5 6 7

Kierownik Statego
Dyzuru
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Zatacznik Nr 2
Do instrukgji dziatania
statego dyzuru

GRAFIK PELNIENIA SLUZBY PRZEZ OBSADE OSOBOWA STALEGO DYZURU

Nazwisko
i imie osoby

Data petnienia statego dyzuru

L.p wyznaczonej do - —- Uwagi
petnienia statego Numery zmian dyzuréw
dyzuru I 1] | I 1] | Il 1]
1 2 4 5 6 7 8 9 10 | 11 12
Kierownik Statego
1 Dyzuru
Dyzurny
2
Pomocnik dyzurnego
3
Dyzurny
4
Pomocnik
dyzurnego
5 y g
Dyzurny
6




Zatacznik Nr 3
Do instrukcji dziatania
statego dyzuru

WYKAZ WAZNIEJSZYCH NUMEROW TELEFONOW
w URZEDZIE MIASTA SZCZECIN

tacznos¢ radio-

L.p. Nazwa organu *—q"Z“.°S° telefoniczna UWAGI
telefoniczna
Inr kanatu/
1 2 3 4 5
(091) 422 53 32
091) 424 52 04
1 Prezydent Miasta Szczecin ( ) w9 oerbr)ych
Fax : ustalen
(1091) 42450 55
. (091) 424 52 00 wg odrebnych
2 Sekretarz Miast .
exretarz Miasta Fax: (091) 422 23 40 ustalen
o ) (091) 43 48 510
3 Miejskie Centrum Zarzadzania (091) 43 48 509 wg oerbr)ych
Kryzysowego ustalen
Fax (091) 43 48 511
Dyrektor Wydziatu Zarzadzania (091) 424 51 10
Kryzysowego i Ochrony (091) 424 51 18 wg odrebnych
4 s . X
Ludnosci Urzedu Miasta Fax: ustalen
Szezecin ( 91) 424 56 90
Zastepca Dyrektora Wydziatu
5 Zarzadzania Kryzysowego i (091) 42451 10 wg odrebnych
Ochrony Ludnosci Urzedu (091) 424 51 12 ustalen
Miasta Szczecin
Straz Miejska 96 56
6 - sekretariat (091) 424 58 30 wg odrebnych
ustalen
Fax: (091) 422 87 24
. . (091) 424 53 12
7 Wydziat Obstugi Urzedu UM Fax: (091) 423 16 91
986
8 Dyzurny Techniczny Miasta wg odrebnych

9656

ustalen
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Zatacznik Nr 4
Do instrukcji dziatania
statego dyzuru

WYKAZ NUMEROW TELEFONOW
( zaktadu pracy — jednostki organizacyjnej)

tacznos¢ radio-

L.p. _Na_zwa organu- *—q"Z“PS" telefoniczna UWAGI
organizujacego staly dyzur telefoniczna Inr kanatu/
2 3 4 5

O |IN[O|O [P W[IN|FP]P
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Zatacznik Nr 5
Do instrukcji dziatania
statego dyzuru

'WYKAZ NUMEROW TELEFONOW
ORGANOW - JEDNOSTEK WSPOLDZIALAJACYCH

Wykaz numeréw telefonéw organéw wspoétdziatajacych

Nazwa organu ‘<z chzméé .
Lp. organizujacego chznpsc radiotelefoni UWAGI
. telefoniczna czna/nr
staty dyzur kanatu/
1 2 3 4 5
Komenda Miejska Policji
w Szczecinie
1 1) Komendant 091 821 3505
2) Stuzba Dyzurna 091 821 3501
0918219001
Komenda Miejska
Panstwowej Strazy Pozarne;j
2 w Szczecinie

1) Komendant
2) Stuzba Dyzurna

091 434 84 04
091 434 85 03

itd
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Zatacznik Nr 6
Do instrukcji dziatania
statego dyzuru

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
/PODMIOTOW GOSPODARCZYCH/
NADZOROWANYCH DO POWIADOMIENIA

Imie i nazwisko Telefon

Lp. Nazwa jednostki I;iregrér;]ieziggfr:g Funkeja Fax Uwagi:
1 2 3 4 5 6
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Zatacznik Nr 7

Do instrukcji dziatania
statego dyzuru

PLAN POWIADAMIANIA

PRACOWNIKOW ZAKLADU PRACY ORAZ KIEROWNICZEJ KADRY ORGANOW WSPOLDZIALAJACYCH
O OBOWIAZKU NIEZWLOCZNEGO STAWIENIA SIE
W MIEJSCU PRACY

Iwg kolejnosci powiadamiania/
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WYKAZ

KADRY KIEROWNICZEJ | PRACOWNIKOW DO POWIADAMIANIA
O NIEZWLOCZNYM STAWIENIU SIE W MIEJSCU PRACY
| - wszej KOLEJNOSCI POWIADAMIANIA

Nazwisko i imie osoby

Sposéb powiadamiania

L.p. powiadamianej Stanowisko stuzbowe | Adres zamieszkania Tel. stuzb. Tel. kom. NaZW|sI_(o i imie Srodek__
kuriera lokomocji
1 2 3 4 5 6 7 8
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WYKAZ
KADRY KIEROWNICZEJ | PRACOWNIKOW DO POWIADAMIANIA
O NIEZWLOCZNYM STAWIENIU SIE W MIEJSCU PRACY
Il - giej KOLEJNOSCI POWIADAMIANIA

Nazwisko i imie osoby Telefon

powiadamianej INSTYTUCJA Stanowisko Stuzbowy Komérkowy

2 3 4 5 6




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

Il —ciej KOLEJNOSC POWIADAMIANIA

Nazwisko i imie osoby
powiadamianej

INSTYTUCJA

Stanowisko

Telefon

Stuzbowy

Komérkowy

2

3

4

5

6

10

11

12

13
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Zatacznik Nr 8
Do instrukcji dziatania
statego dyzuru

WYKAZ KURIEROW
| PRZYDZIELONYCH SRODKOW TRANSPORTOWYCH

Telefon
Imie i . Przydzielony
mie¢ i nazwisko, 2 K Imie i isk
Lp Stanowisko Domowy Stuzbowy srode mie I nazwisko
. ’ transportu kierowcy
adres .
INr rejl.
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WYKAZ 0SOB

Zatacznik Nr 9
Do instrukcji dziatania
statego dyzuru

MAJACYCH PRAWO WSTEPU DO POMIESZCZEN

STALEGO DYZURU

L.p.

Nazwisko i imie

Stanowisko stuzbowe

Uwagi

2
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Zatacznik nr 10
do instrukcji dziatania
statego dyzuru

Wzo6r wezwania do stawiennictwa

Wezwanie

PaNn [If oo,

/imie i nazwisko/

Prosze o natychmiastowe stawienie sie w miejscu pracy /.......ccccccccvvvvueeeeennnn. /.
innym miejscu

Sprawa bardzo pilna.

/podpis kierownika jednostki organizacyjnej,
pracownika z up. kierownika jedn. organizacyjnej./

Koperta

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

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

telefonnr
tel. kKomOrkowy nr......cooviiiiiiiiin,

/ czytelny podpis powiadomionego/
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ARKUSZ AKTUALIZACYJINY

Zatacznik Nr 11

Do instrukcji dziatania
statego dyzuru

dokumentacji statego dyzuru ( jednostki organizacyjnej)
na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny

L.p Data aktualizacji Zmiany aktualizacyjne wpzrr:\:vaandyzii:
2 3 4
1. Wprowadzono ustalenia
I nazewnictwo zgodnie z aktualnie
obowigzujgcymi aktami prawnymi
w zakresie obronnos$ci oraz data, imie
uaktualniono: i nazwisko
1/ numery telefonow, faksow i
adresow jednostek organow
1 14.10.2006 . centralnych, wspotdziatajacych,
' jednostek organizacyjnych dla
/ wzbr / ktorych prezydent miasta petni

funkcje organu zatozycielskiego itp.

2/ plany powiadamiania kadry
kierowniczej zgodnie ze
zmianami strukturalno —
organizacyjnymi wprowadzonymi
w urzedzie.




