ZARZADZENIE NR 180/2026
WOJTA GMINY RADOWO MALE

z dnia 11 marca 2026 .

w sprawie organizacji i funkcjonowania na obszarze gminy Radowo Male systemu stalych dyzuréw
tworzonego na potrzeby gotowosci obronnej panstwa

Na podstawie § 8 ust. 2 pkt 3 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie
gotowosci obronnej panstwa (Dz. U. z 2025 r. poz. 355.) oraz zarzadzenia Wojewody Zachodniopomorskiego
Nr221/2025 zdnia 3lipca 2025r. w sprawie organizacji funkcjonowania na obszarze wojewodztwa
zachodniopomorskiego systemu statych dyzuréw tworzonych na potrzeby podwyzszenia gotowosci obronnej
panstwa zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Dla zapewnienia operatywnego kierowania catoksztattem realizowanych zadan w czasie podwyzszania
standow gotowoS$ci obronnej panstwa oraz w czasie zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny
w gminie, ustala si¢ staty dyzur Wojta Gminy Radowo Mate, zwany dalej stalym dyzurem.

§ 2. Na kierownika stalego dyzuru wyznacza si¢ inspektora ds. obywatelskich — Marzena Owczarzak.

§ 3. Zasady organizacji, uruchamiania ifunkcjonowania statego dyzuru wojta, okresla , Instrukcja
dziatania statego dyzuru” stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Nadzor nad organizacja i funkcjonowaniem stalego dyzuru oraz sprawdzanie gotowosci do dziatania
powierza si¢ Sekretarzowi Gminy — Monika Jarzebska.

§ 5. Zobowiazuje si¢ Sekretarza Gminy do zabezpieczenia na czas trwania dyzuru:
1) technicznych $rodkow tacznosci,
2) niezbgdnych srodkéw transportowych z kierowcami,
3) sprz¢tu i materiatow biurowych,
4) miejsca odpoczynku i wyzywienia obsady statego dyzuru.

§ 6. Traci moc zarzadzenie Nr 4/2024 z dnia 8 maja 2024 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania stalego
dyzuru Wojta Gminy Radowo Male na potrzeby podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

Mariusz Sira
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Zatacznik do zarzadzenia nr 180/2026
Wojta Gminy Radowo Mate

z dnia 11 marca 2026 .

URZAD GMINY RADOWO MALE

Dokument chroniony przepisami

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.

o0 ochronie danych osobowych

(Dz. U. Z 2002 roku Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.)

ZATWIERDZAM
WOJT GMINY RADOWO MALE

Mariusz Sira
Dnia 11 Marca 2026 r.

DOKUMENTACJA
STALEGO DYZURU
WOJTA GMINY RADOWWO MALE

na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny

Opracowal:
Inspektor ds. obywatelskich

Marzena Owczarzak

Radowo Mate 2026 r.
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ZARZADZENIE NR 180/2026
Woéjta Gminy Radowo Male
z dnia 11 marca 2026 r.

w sprawie organizacji i funkcjonowania na obszarze gminy Radowo Male systemu stalych
dyzurow tworzonego na potrzeby gotowosci obronnej panstwa

Na podstawie § 8 ust. 2 pkt 3 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 wrze$nia
2004 r. w sprawie gotowos$ci obronnej panstwa (Dz.U. z2025r. poz.355.) oraz zarzadzenia
Wojewody Zachodniopomorskiego Nr 221/2025 z dnia 3 lipca 2025 r. w sprawie organizacji
funkcjonowania na obszarze wojewddztwa zachodniopomorskiego systemu statych dyzurow
tworzonych na potrzeby podwyzszenia gotowos$ci obronnej panstwa zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Dla zapewnienia operatywnego kierowania catoksztaltem realizowanych zadan w czasie
podwyzszania standw gotowosci obronnej panstwa oraz w czasie zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny w gminie, ustala si¢ staly dyzur Wojta Gminy Radowo Mate, zwany
dalej statym dyzurem.

§ 2. Na kierownika stalego dyzuru wyznacza si¢ inspektora ds. obywatelskich — Marzena
Owczarzak.

§ 3. Zasady organizacji, uruchamiania i funkcjonowania statego dyzuru wojta, okresla
,Instrukcja dziatania stalego dyzuru” stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Nadzor nad organizacjga i1 funkcjonowaniem statego dyzuru oraz sprawdzanie gotowosci
do dziatania powierza si¢ Sekretarzowi Gminy — Monika Jarzgbska.

§ 5. Zobowiazuje si¢ Sekretarza Gminy do zabezpieczenia na czas trwania dyzuru:
1) technicznych §rodkow tacznosci,
2) niezbegdnych §rodkoéw transportowych z kierowcami,
3) sprzetu 1 materiatow biurowych,
4) miejsca odpoczynku 1 wyzywienia obsady statego dyzuru.

§ 6. Traci moc zarzadzenie Nr 4/2024 z dnia 8 maja 2024 r. w sprawie organizacji 1
funkcjonowania stalego dyzuru Wojta Gminy Radowo Mate na potrzeby podwyzszenia gotowosci

obronnej panstwa.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

Mariusz Sira
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AN

9.

SPIS DOKUMENTOW ZNAJDUJACYCH SIE W TECZCE
STALEGO DYZURU WOJTA GMINY RADOWO MALE
na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny

. Zarzadzenie Nr 180/2026 z dnia 11 marca 2026 r. w sprawie organizacji

1 funkcjonowania na obszarze gminy Radowo Matle systemu stalych dyzurow
tworzonego na potrzeby gotowosci obronnej panstwa.

Instrukcja dziatania Statego Dyzuru na czas zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny.

Wykaz sktadu osobowego Statego Dyzuru — zal. nr 1.

Grafik petnienia stuzby przez obsade osobowa Statego Dyzuru — zal. nr 2.
Wykaz numerdéw telefondéw 1 kanatéw radiotelefonicznych ZUW — zal. nr 3.
Wykaz numerow telefonow 1 kanalow radiotelefonicznych organow
wspoltdziatajacych — zal. nr 4.

Wykaz jednostek organizacyjnych, podmiotow gospodarczych
do powiadamiania na terenie gminy — zal. nr 5.

Plan powiadamiania pracownikoéw Urzedu Gminy o obowigzku niezwlocznego
stawienia si¢ w miejscu pracy (wg kolejnos$ci powiadamiania) — zal. nr 6.
Wykaz 0s6éb majacych prawo wstepu do pomieszczen Statego Dyzuru-zal. nr 7.

10. Raport dobowy z dziatah realizowanych podczas petnienia SD — zak. nr 8.
11. Raport dorazny z dziatan realizowanych podczas petnienia SD — zal. nr 9.
12. Dziennik ewidencji informacji Stalego Dyzuru — zal. nr 10.

13. Ksigzka meldunku Statego Dyzuru — zak. nr 11.

14. Wz6r wezwania do niezwlocznego stawienia si¢ pracownikow w okre§lonym

miejscu + koperta — zal. nr 12.

15. Arkusz aktualizacyjny — zal. nr 13.
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Zalacznik do zarzadzenia
Nr 180/2026

Wijta Gminy Radowo Male
z dnia 11 marca 2026 r.

INSTRUKCJA

dzialania Stalego Dyzuru Wojta Gminy Radowo Male
na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa i wojny

I. ZASADY OGOLNE

1. Przekazywanie miedzy organami administracji publicznej decyzji oraz pilnych informacji
dotyczacych uruchamiania procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej
panstwa.

2. Przekazywanie wykonawcom polecen wynikajacych z tabeli realizacji zadan operacyjnych
zawartych w Planie Reagowania Obronnego RP oraz planach operacyjnego funkcjonowania
wiasciwych organow.

3. Powiadamianie osob funkcyjnych o obowigzku niezwlocznego stawienia si¢ we wskazanym
miejscu.

4. Ewidencjonowanie tresci decyzji, zadan i informacji w dzienniku przyjetych przekazywanych
informacji.

5. Utrzymywanie ciaglej catlodobowej tacznosci z komorkami statych  dyzurow
umiejscowionych powyzej 1 ponizej w strukturze administracji publicznej oraz
wspolpracujgcymi.

6. Opracowywanie zbiorczych meldunkéw o stanie realizacji polecen oraz innych informacji
1 przekazywanie ich wlasciwym organom.

7. Dbatos¢ o terminowos¢ 1 rzetelno$¢ przekazywania informacji i polecen.

II. ORGANIZACJA SYSTEMU
1. System Statego Dyzuru tworzy si¢ w stanie stalej gotowosci obronnej panstwa.

2. Zadania komorek stalego dyzuru (SD) petnig centra zarzadzania kryzysowego (CZK)
tworzone zgodnie z ustawg z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym oraz
rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 15 grudnia 2009 r. w sprawie okre$lenia organow
administracji rzadowej, ktore utworza centra zarzadzania kryzysowego, oraz sposobu ich
funkcjonowania.

3. W instytucjach nie dysponujacych CZK zadania komoérek SD realizujg osoby wyznaczone
przez kierujacych tymi instytucjami, z uwzglednieniem wymogu calodobowego trybu pracy
oraz pracy poza przyjetymi godzinami funkcjonowania instytucji i w dni wolne.

4. Zadania SD na potrzeby Prezesa Rady Ministrow i Rady Ministréw wykonuje Rzadowe
Centrum Bezpieczenstwa (RCB).

5. Staty Dyzur RCB przekazuje decyzje:
a) ministrom,
b) przewodniczacym komitetow, ktorzy wchodza w sktad Rady Ministrow,
c) centralnym organom administracji rzagdowe;j,
d) kierownikom jednostek organizacyjnych podlegtych i nadzorowanych przez Prezesa
Rady Ministrow,
e) wojewodom.
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6. Staty Dyzur Wojewody przekazuje decyzje:

a) marszatkowi wojewddztwa,

b) starostom powiatow, prezydentom miast na prawach powiatu,

c) organom niezespolonej administracji rzagdowej, kierownikom zespolonych stuzb,
inspekcji 1 strazy wojewddzkich, kierownikom podlegtych
1 nadzorowanych jednostek organizacyjnych, przedsigbiorcom oraz innym
jednostkom organizacyjnym organizacjom spotecznym, wytypowanym do wykonania
okreslonych zadan obronnych.

7. W sytuacjach wyjatkowych, dopuszcza si¢ mozliwo$¢ przekazywania decyzji przez Staly
Dyzur Wojewody bezposrednio burmistrzom, prezydentom miast oraz wojtom.

8. Staly Dyzur Starosty przekazuje decyzje:

a) burmistrzom i prezydentom miast,

b) wojtom,

d) niezespolonej administracji rzadowej, kierownikom zespolonych stuzb,
inspekcji i strazy powiatowych, kierownikom podleglych i nadzorowanych jednostek
organizacyjnych, przedsigbiorcom oraz innym jednostkom
organizacyjnym organizacjom spotecznym, wytypowanym do wykonania okreslonych
zadan obronnych, majacych swoja siedzibe na terenie powiatu.

9. W szczegolnosci do zadan statego dyzuru nalezy:

a) uruchamianie procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowos$ci obronnej panstwa
w warunkach wystapienia zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa,

b) przekazywanie decyzji Wojewody Zachodniopomorskiego w sprawie uruchamiania w
wojewodztwie zachodniopomorskim okreslonych zadan wynikajacych z

¢) wprowadzenia wyzszych standw gotowos$ci obronnej panstwa oraz informowanie
wlasciwych organdéw o stanie sit uruchomionych podczas podwyzszania gotowosci
obronnej panstwa,

d) wprowadzenie, zmiana lub odwotanie okreslonego stopnia alarmowego w warunkach
wystgpienia zdarzen o charakterze terrorystycznym lub sabotazowym na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej lub innych panstw, stwarzajacych zagrozenie bezpieczenstwa.

10.  Zadania ujete w Planie Reagowania Obronnego Rzeczypospolitej Polskiej realizuje si¢
uwzgledniajac pierwszenstwo zadan wykonywanych na rzecz Sit Zbrojnych oraz
uruchamiania systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym.

11. Zadania wykonywane w ramach statego dyzuru obejmuja:

a) przyjmowanie zadan, polecen i informacji od ogniw kierowania panstwem i
natychmiastowe ich przekazywanie: Wojewodzie Zachodniopomorskiemu,
Marszatkowi Wojewodztwa Zachodniopomorskiego, starostom powiatow, wojtowi
gminy (burmistrzowi, prezydentowi), kierownikom zespolonych stuzb, inspekcji i
strazy wojewddzkich, przedsigbiorcom i kierownikom jednostek organizacyjnych
wykonujacych zadania obronne,

b) powiadamianie osob odpowiedzialnych za osigganie wyzszych standw gotowosci
obronnej w wojewodztwie zachodniopomorskim, powiecie, miescie, miescie i
gminie, gminie, zespolonych stuzbach, inspekcjach i strazach wojewddzkich,
przedsigbiorstwach i jednostkach organizacyjnych wykonujacych zadania obronne,

c) zbieranie informacji o aktualnej sytuacji obronnej w wojewodztwie
zachodniopomorskim, powiecie, mie$cie, miescie i gminie, gminie, przedsiebiorstwach
1 jednostkach organizacyjnych wykonujacych zadania obronne,
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d) przekazywanie decyzji Wojewody Zachodniopomorskiego: Marszatkowi
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego, starostom powiatow, prezydentom miast na
prawach powiatu, wojtom, burmistrzom, prezydentom miast, kierownikom
zespolonych stuzb, inspekcji i strazy wojewddzkich, przedsigbiorcom i kierownikom
jednostek organizacyjnych wykonujacych zadania obronne, majacym swoja siedzib¢ na
terenie wojewodztwa. Decyzje te sg przekazywane w jednym z dwoch wariantow:

- wariant zasadniczy (dwustopniowy):

Staty Dyzur Wojewody Zachodniopomorskiego przekazuje zadania statym dyzurom:
Marszatka Wojewodztwa Zachodniopomorskiego, starostow powiatéw prezydentow
miast na prawach powiatu, kierownikow zespolonych stuzb, inspekcji i strazy
wojewodzkich, przedsigbiorcow i kierownikow jednostek organizacyjnych
wykonujacych zadania obronne. Stale dyzury starostow przekazuja w imieniu
Wojewody Zachodniopomorskiego otrzymane zadania statym dyzurom woéjtow
(burmistrzow, prezydentow miast) oraz odbierajg od nich meldunki i informacje

zwrotne, ktore w formie zbiorczej przekazuja do statego dyzuru Wojewody

Zachodniopomorskiego,

- wariant zapasowy (jednostopniowy):
Staty Dyzur Wojewody Zachodniopomorskiego przekazuje zadania do statych
dyzuréw wszystkich organéw i podmiotow tj. Marszatka Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego, starostow, prezydentow miast na prawach powiatu, wojtow
(burmistrzow, prezydentow miast) kierownikow zespolonych stuzb, inspeke;ji i strazy
wojewodzkich, przedsiebiorcow i kierownikdéw jednostek organizacyjnych
wykonujacych zadania obronne 1 odbiera od nich meldunki 1 informacje zwrotne.

e) przyjmowanie polecen o wprowadzeniu, zmianie lub odwolaniu stopnia alarmowego 1
stopnia alarmowego CRP i ich przekazywanie statym dyZzurom: Marszatka
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego, starostow, prezydentow miast na prawach
powiatu, wojtow (burmistrzow, prezydentéw miast) kierownikdéw zespolonych stuzb,
inspekcji 1 strazy wojewddzkich, przedsiebiorcoOw i kierownikow jednostek
organizacyjnych wykonujacych zadania obronne.

f) powiadamianie 0sob odpowiedzialnych za realizacj¢ zadan wlasciwych dla
poszczegblnych stopni alarmowych i stopni alarmowych CRP w Zachodniopomorskim

Urzedzie Wojewodzkim w Szczecinie.

g) uruchamianie Punktu Kontaktowego HNS (Host Nation Support — wsparcia panstwa
gospodarza).
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I1I. ORGANIZACJA PRACY STALEGO DYZURU

1. W skladzie osobowym statego dyzuru wyodrebnia si¢ nastepujace stanowiska:

a) kierownik statego dyzuru,
b) kierownicy zmiany,
c) dyzurni.

2. Skfad osobowy stalego dyzuru z podziatem na poszczegodlne zmiany, okresla
zalacznik nr 1 do instrukcji.

3. Kierownikéw zmian 1 dyzurnych, sposrod osob wyznaczonych do sktadu
osobowego statego dyzuru, wyznacza kierownik statego dyzuru Wojta

4. Grafik petnienia stuzby przez sktad osobowy stalego dyzuru okresla zalgeznik nr 2
do instrukcji.

5. Staty dyzur po jego uruchomieniu pelniony jest, w ciggu 24 godzin, na trzy
zmiany:

I zmiana od godz. 6.00 do godz. 14.00
Il zmiana od godz. 14.00 do godz. 22.00
III zmiana od godz. 22.00 do godz. 6.00

6. Jedna zmiana statego dyzur sktada si¢ z co najmniej dwodch osob: kierownika zmiany i
dyzurnego.

7. Do sktadu statego dyzuru wyznacza si¢ ilo$¢ osd6b zapewniajaca organizacje
pracy zmianowej.

8. Dane teleadresowe stalego dyzuru zawiera zalacznik nr 1 do instrukcji.

IV. ZADANIA OSOB WCHODZACYCH W SKLAD STALEGO

1. Osoby pelniace staly dyzur powinny:

- zna¢ strukture organizacyjng Systemu Stalego Dyzuru Wojta Gminy Radowo Mate

- przestrzega¢ terminowos¢ sktadania meldunkow i przesylania informacji w cyklu dobowym,

- zna¢ sygnaly powszechnego ostrzegania i alarmowania,

- umie¢ postugiwac si¢ technicznymi $rodkami tacznos$ci oraz urzadzeniami biurowymi
znajdujacymi si¢ na wyposazeniu pomieszczen statego dyzuru,

- przestrzegac przepisy o ochronie informacji niejawnych,

- umie¢ postugiwac si¢ obowigzujagcymi dokumentami i systemami do szyfrowania informacji
(po ich wprowadzeniu),

- wlasciwie przechowywa¢ dokumentacje statego dyzuru oraz inne materiaty zlecone do
przechowywania przez przetozonych,

- przestrzegaC przepisy przeciwpozarowe, bezpieczenstwa i higieny pracy przy postugiwaniu
si¢ urzadzeniami technicznymi oraz dba¢ o porzadek i estetyke pomieszczen statego dyzuru.

2. Kierownik stalego dyzuru podlega bezposrednio Wajtowi, do jego obowiazkow nalezy:
- sprawowanie nadzoru w zakresie catoksztattu prac dotyczacych przygotowania
1 zabezpieczenia funkcjonowania stalego 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 stalej aktualno$ci dokumentow statego dyzuru,

- opracowywanie na podstawie meldunkow zbiorczych informacji dla Wojta

- udzielanie instruktazu osobom petigcym dyzur,

- systematyczne szkolenie sktadu osobowego statego dyzuru,

- nadzorowanie prowadzenia dokumentacji i wyposazenia
pomieszczen statego dyzuru,

- czuwanie nad przestrzeganiem przepisOw o ochronie informacji
niejawnych,

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

- kontrolowanie petnienia statego dyzuru.

2. Kierownik zmiany podlega bezposrednio kierownikowi stalego dyzuru,
do jego obowiazkow nalezy:

- przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji wptywajacych od
organow nadrzednych, wspotdziatajacych 1 innych oraz przekazywanie ich
Wojtowi,

- sprawdzanie 1 przyjmowanie technicznych srodkow tacznosci znajdujacych sie
w pomieszczeniu statego dyzuru,

- dokonywanie wpisow w dzienniku ewidencji informacji statego dyzuru oraz
dzienniku meldunkéw zdania i przyjecia statego dyzuru,

- sporzadzanie meldunkow z przebiegu stuzby i przedstawianie ich podczas
zdawania stuzby kierownikowi statego dyzuru,

- wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

3. dyzurny podlega bezposrednio kierownikowi zmiany,
do jego obowiazkow nalezy:

- przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji 1 decyzji wptywajacych od
organdéw nadrzgdnych, wspoétdziatajacych 1 innych oraz przekazywanie ich
Wojtowi,

- powiadamianie telefonicznie lub kurierem okreslonych osob, zgodnie z planem
powiadamiania pracownikow urzedu, o obowigzku niezwlocznego stawienia si¢
Ww miejscu pracy, zgodnie z zalacznikiem nr 9 instrukceji,

- zglaszanie dyzurnemu przypadkow uszkodzen i1 nieprawidlowosci w dziataniu
technicznych §rodkéw tacznosci,

- wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika statego dyzuru lub
dyzurnego.

V. TRYB URUCHAMIANIA/ODWOLYWANIA PRACY STALEGO DYZURU

System Stalego Dyzuru/Staty Dyzur moze by¢ uruchomiony w petnym lub
ograniczonym zakresie w stanie statej gotowosci obronnej panstwa:

1) uruchamiany jest obligatoryjnie — w przypadku wprowadzenia petne;j
gotowosci obronnej panstwa, o ktorej mowa w § 2 pkt 2
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2025 r. w sprawie
gotowosci obronnej panstwa, na polecenie Prezesa Rady Ministréw, jako
realizacja zadania operacyjnego lub decyzji Rady Ministréw i/lub Prezesa Rady
Ministrow,
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2) moze by¢ uruchamiany w stanie statej gotowos$ci obronnej panstwa, o ktorym
mowa w § 2 pkt. 1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2025 r.

W sprawie gotowosci obronnej panstwa, na polecenie:
- organow upowaznionych do wprowadzania standw gotowos$ci obronnej

panstwa — za posrednictwem Rzadowego Centrum Bezpieczenstwa,

- dyrektora Rzadowego Centrum Bezpieczenstwa na potrzeby szkoleniowe
zgodnie z uzgodnionym z MON planem treningéw na dany rok.

- ministra wlasciwego do spraw administracji,

- Wojewody Zachodniopomorskiego.
Dla potrzeb szkoleniowo — treningowych (w czasie statej gotowosci obronnej panstwa)

uruchomienie statego dyzuru zarzadza Dyrektor Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania
Kryzysowego w Zachodniopomorskim Urzedzie Wojewddzkim w Szczecinie.

3) Decyzja (informacja/sygnat) o uruchomieniu Statego Dyzuru moze by¢ przekazana w sposob
jawny lub zakodowany:

- za pomocg technicznych $rodkéw tacznos$ci — telefonicznie, faksem, poczta
elektroniczng lub pocztg specjalna,

- przez osob¢ uprawniong — na podstawie upowaznienia uwierzytelnionego
podpisem 1 pieczecig urzedowa organu upowaznionego do uruchomienia
systemu Statego Dyzuru lub Stalego Dyzuru.

4) Decyzja (informacja/sygnatl) o uruchomieniu Statego Dyzuru od organu
nadrzednego moze wptynac:

- do sekretariatu Urzedu Gminy w Radowie Matym ,

5) Procedura postepowania w przypadku otrzymania informacji/sygnatu do
uruchomienia Stalego Dyzuru za pomocg technicznych §rodkow acznosci:

a) odebranie informacji/sygnatu, odnotowanie:
- tresci informacji/sygnatu,
- godziny odebrania informacji/sygnatu,
- nazwiska 1 funkcji osoby przekazujacej informacj¢/sygnat oraz komorki

organizacyjnej, ktora reprezentuje,
- innych niezbednych danych.

b) uzyskanie potwierdzenia wiarygodnosci otrzymanej informacji/sygnatu, poprzez kontakt z
nadawcg informacji/sygnatu — wykorzystujac dane teleadresowe zawarte w,,Wykazie
danych teleadresowych organow i jednostek organizacyjnych nadrzednych, podleglych 1
wspotdziatajacych w ramach systemu Stalego Dyzuru” stanowigcym zatacznik nr 4

instrukcji.
Zabrania si¢ korzystania 7 danych teleadresowych przekazanych przez prizekazujgcego
informacje/sygnal.

c¢) natychmiastowe powiadomienie, w przypadku otrzymania informacji/sygnatu
od organu nadrzednego w formie jawne;j:

- Wojt Gminy Radowo Mate, a w przypadku jego nieobecnos$ci osoby zastgpujace;,

- Sekretarza Gminy
- kierownika statego dyzuru Wojta Gminy Radowo Mate.
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6) Procedura postgpowania w przypadku otrzymania informacji uruchomienia
Statego Dyzuru od osoby uprawnionej w formie jawne;j:

a) odebranie przesyiki,
b) sprawdzenie tozsamosci osoby przekazujacej przesyike,
¢) odnotowanie:
- godziny odebrania przesyiki,
- nazwiska 1 funkcji osoby przekazujacej przesytke oraz komorki
organizacyjnej, ktorg reprezentuje,
- numeru upowaznienia osoby przekazujacej przesytke,
- nazwiska i funkcji osoby, ktéra wystawila upowaznienie,
- terminu waznos$ci upowaznienia,
- numeru dowodu tozsamos$ci osoby przekazujacej przesyike,
- inne niezbedne dane.
d) zapoznanie si¢ z trescig informacji zawartej w przesylce,
e) natychmiastowe powiadomienie, w przypadku otrzymania
informacji/sygnatu od organu nadrz¢dnego:
- Wéjta Gminy Radowo Male, a w przypadku jego nieobecnosci,
osoby zastepujacej,
- Sekretarza Gminy,
- kierownika statego dyzuru W¢jta Gminy Radowo Mate.

UWAGA!

W przypadku otrzymania informacji/sygnatu w formie zakodowanej — osoba, ktéra otrzymata
informacj¢/sygnal, po zrealizowaniu czynnosci, o ktorych mowa w pkt 5
lub pkt 6:
a) w godzinach pracy - przekazuje informacj¢/sygnat:
- Wojtowi Gminy Radowo Mate,
- kierownikowi stalego dyzuru Wojta Gminy.
b) poza godzinami pracy:
- powiadamia o wptynigciu zakodowanej informacji/sygnatu
(bez podawania jej/jego tresci): Wojtowi Gminy lub kierownikowi
statego dyzuru Wojta Gminy, nakazujac natychmiastowe przybycie do
miejsca pracy;

Tres¢ powiadomienia:

LPani....... (Panie)............ otrzymatem sygnat np. ,,Wykona¢ WAWEL lub TRENING
lub KLON i zbidr oznaczen literowo cyfrowych”.

Przyktad
»Wykona¢ WAWEL ZAA-09”.

W celu uniknigcia bteddéw przy przekazywaniu przez telefon tresci sygnatow stosuje si¢ tabele
zglosowania — zalacznik nr 5 do instrukcji.

7) Czynnosci osoby obstugujacej sekretariat Urzedu Gminy w Radowie Malym, po otrzymaniu
decyzji, polecenia zakodowanego sygnalu w sprawie uruchomienia statlego dyzuru wykonuja
nastepujace czynnosci:

a) notuja tresci przekazywanej informacji,
b) notuja nazwisko osoby przekazujacej informacje, jej funkcje i numer
telefonu,
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¢) notuja nazwisko i numer upowaznienia w przypadku przekazywania
decyzji przez osobg upowazniona,
d) natychmiast powiadamiajg o otrzymanej informacji:
- Wojt Gminy Radowo Mate, a w przypadku jego nieobecnosci osobe zastepujaca,
- Sekretarz Gminy,
- kierownika statego dyzuru Wojta Gminy.

Gotowos¢ stalego dyzuru do dzialania winna nastapic¢ niezwlocznie, lecz nie pézniej niz:

a) w godzinach pracy urzedu — do 6 godzin,
b) pozostalym czasie — do 12 godzin,

od momentu otrzymania sygnalu o uruchomieniu stalego dyzuru.

Decyzje o zakonczeniu dzialania Stalego Dyzuru wydaje podmiot, ktéry go uruchomil.

VI.

USTALENIA SZCZEGOLOWE

1.  Zasady postepowania w podczas rozpoczecia pracy stalego dyzuru.

Uruchamiajac lub przyjmujac staly dyzur nalezy:

1)
2)
3)
4)

S)

6)
7)

8)

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

zapoznac si¢ z ,,Instrukcjg dziatania stalego dyzuru”,

przyjac¢ od zmiany zdajacej dokumenty statego dyzuru zgodnie z opisem,

zapoznac si¢ z aktualng sytuacja na obszarze gminy, w tym o miejscu pobytu Wojta

Gminy Radowo Mate,

sprawdzi¢ funkcjonowanie technicznych srodkow tacznos$ci i nawigzac¢ tacznos¢ ze

stuzbami dyzurnymi:

a) organow nadrzgdnych, wyszczegolnionych w wykazie numeroéw telefonow w
Zachodniopomorskim Urze¢dzie Wojewddzkim w Szczecinie,

b) organdow wspotdziatajacych, wyszczegolnionych w wykazie numerdw telefonow
organdw wspotdziatajacych.

sprawdzi¢ stan dyzurnych §rodkow transportowych z kierowcami,

potwierdzi¢ podpisem, na meldunku zmiany zdajacej staty dyzur, fakt przyjecia dyzuru,

wyszczegolniajac stwierdzone braki 1 niedociggnigcia,

ztozy¢ meldunek o objeciu stuzby kierownikowi statego dyzuru.

2.  Zmiana zdajaca staly dyzur zobowiazana jest:

Y
2)
3)

4)

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

statego dyzuru,

zapozna¢ zmiang przyjmujacg dyzur z sytuacjg na terenie wojewodztwa
zachodniopomorskiego oraz otrzymanymi zadaniami,

przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur wszystkie sprawy nie zatatwione

1 wskaza¢ sposob ich zatatwienia,

poinformowa¢ zmian¢ przyjmujaca dyzur o miejscu pobytu Gminy Radowo Mate oraz
wydanych przez nich dyspozycjach.

3. Do obowigzkoéw zmiany petnigcej staly dyzur nalezy:

1)

sprawne dziatanie majace na celu przekazanie otrzymanych zadan, polecen lub
wiadomosci ze szczebla nadrzgdnego: Wojta Gminy Radowo Mate
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2)

3)

4)

VII.

1)

2)
3)
4)

5)

stata znajomo$¢ aktualnej sytuacji zagrozen szczegdlnie tych wymagajacych
niezwlocznego podjecia decyzji w zakresie organizacji 1 prowadzenia akcji minimalizacji
ich skutkow lub likwidacji.

prowadzenie ewidencji podejmowanych dziatan, polecen i informacji przez Woéjta Gminy
Radowo Mate oraz otrzymywanych meldunkéw o ich realizacji.

znajomos$¢ miejsca przebywania Wojta Gminy Radowo Mate.

utrzymywanie w sprawnosci srodkow tacznos$ci znajdujacych si¢

w dyspozycji statego dyzuru, a w przypadku stwierdzenia usterek spowodowanie ich
usunigcia.

OBIEG INFORMACJI

Staty dyzur sktada raporty:

e dobowe,

e dorazne,

e sytuacyjne.
Raport Dobowy sktada si¢ w terminach wskazanych przez RCB wykorzystujac do tego
celu format zawarty w zataczniku nr 7.
Raport Dorazny sktada si¢ w zaleznos$ci od zaistniatych potrzeb i w sytuacji wystgpienia
zagrozen wykorzystujac do tego celu forma zawarty w zalaczniku nr 8.
Zadania operacyjne lub zestawy zadan operacyjnych mogg by¢ uruchamiane selektywnie
odpowiednio do zaistnialej sytuacji kryzysowej i przewidywanych zagrozen.
Uruchamianie realizacji zadan operacyjnych lub zestawoéw zadan operacyjnych oznacza
przekazanie ich oznaczen literowo cyfrowych, przez techniczne §rodki facznosci, bez
podawania tresci zadan. Oznaczenia literowo cyfrowe zadan operacyjnych lub zestawow
zadan operacyjnych moga by¢ przekazywane za pomoca faksu, poczty elektronicznej lub
telefonicznie, zgodnie z zasadami ujetymi w tabeli realizacji zadan operacyjnych.

VIII INFORMACJE DODATKOWE

W przypadku otrzymania:

1)

2)
3)
4)

S)

zarzadzenia z Oddziatu Zamiejscowego Centralnego Wojskowego Centrum Rekrutacji w
Szczecinie dotyczacego realizacji zadan HNS (Host Nation Support — wsparcie panstwa —
gospodarza),

zarzadzenia o uruchomieniu systemu wykrywania 1 alarmowania (SWA),

realizacji zadan w ramach reagowania kryzysowego NATO,

informacji o wystagpieniu nadzwyczajnych zagrozen spowodowanych katastrofg naturalng
lub awarig techniczna,

innego, nie wymienionego w niniejszej Instrukcji sygnatu/polecenia.

nalezy powiadomic

Woéjta Gminy Radowo Male
kierownika statego dyzuru Woéjta Gminy Radowo Mate.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

1.  Zmiana peknigca stuzbe nosi identyfikator z napisem: STALY DYZUR.

2. Tryb spozywania positkow oraz czas odpoczynku reguluje kierownik stalego dyzuru.

3. Prawo wstepu do pomieszczen statego dyzuru maja osoby wyszczegolnione w wykazie 0osob
majacych prawo wstepu do pomieszczen statego dyzuru, stanowigcym zatacznik nr 6 do
instrukcji.
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4. Dyzurni w okresie dyzuru nocnego moga odpoczywaé¢ na zmiang
w pomieszczeniu statego dyzuru.

5.  Korzystanie z pomocy medycznej :
- wrazie niedyspozycji chorobowej lub lekkiego zranienia dyzurny korzysta z lekow i
opatrunkow znajdujacych si¢ w apteczce umieszczonej w pomieszczeniu statego dyzuru,
- w ciezkich przypadkach dyzurny wzywa pogotowie ratunkowe (tel. 112) i powiadamia
kierownika stalego dyzuru oraz osob¢ odpowiedzialng za organizacje i1 funkcjonowanie
stalego dyzuru.

6.  Dokumentacje statego dyzuru obejmujacg w szczegdlnosci:
- zarzadzenia w sprawie organizacji statego dyzuru Wojta,
- Instrukcje petnienia statego dyzuru,
- Ksigzke Meldunkéw statego dyzuru,
- Dziennik ewidencji otrzymanych i przekazanych informacji, przechowuje kierownik
statego dyzuru w pomieszczeniu Zarzadzania Kryzysowego Nr 1 w zamykane;j szafie i
oddzielnej teczce.

7.  Miejscem petnienia Stalego Dyzuru Wojta jest pomieszczenie (sekretariat, pok. nr 14)
znajdujace si¢ w budynku Urzgdu Gminy w Radowie Matym 21 — I pigtro.

8. W przypadku podjecia decyzji o przejsciu na Zapasowe Stanowisko Kierowania Wojta — staly
dyzur podlega przemieszczeniu. Zasady przemieszczenia i warunki funkcjonowania okresla
,Plan przemieszczenia i zapewnienia warunkéw funkcjonowania na zapasowym Stanowisku
Kierowania”, stanowiacy zatacznik do ,,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Radowo
Mate, w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny””.

Wykonano w_egz. pojedynczym — a/a - teczka Statego Dyzuru
Sporzadzit i wykonal: Marzena Owczarzak kom. 515280267, e-mail: mowczarzak@radowomale.pl
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do powiadamiania o niezwlocznym stawieniu si¢ w miejscu pracy

Zalacznik nr1
Do instrukcji dzialania Stalego Dyzuru

WYKAZ

SKEADU OSOBOWEGO STALEGO DYZURU

Zajmowane Telefon
L stanowisko Imie Nr Adres Komorka
Pl w Stalym i nazwisko zmiany | zamieszkania | organizacyjna | stuzbowy | domowy
Dyzurze
-1- -2- -3- -4- -5- -6- -7- -8-
. . Marzena ul. Budowlana Pracownik ds. 722032847
I | Kierownik Oweczarzak i 7/9, 73-150 Lobez | Obywatelskich 515280267
Samodzielne
2 | Dyzurny Ewelina Pituch Smorawina 10/3, | stanowiskods. | 504164813 | 065730321
73-150 Lobez organizacyjno-
I administracyjnych
Samodzielne
; Radowo Mate .
3 Porpocmk Marlena Jozwiak R8A/A. 72-314 stanowlsko ds. 885185185
Dyzurnego Radowo Male | obstugi organow | 515280264
gminy
Rogowo 3 Stanowisko ds.
4 | Dyzurny Alicja Skrzypa 72-314 Radowo ksiggowosci
Male podatkowej i | 515280235
I egzekucji
. ul. Kodciuszki Stanowisko ds.
5 Pomocnik Monika ) 8'/3 73150 ksiegowosci 781274914
Dyzurnego Rutkowska Lobéz finansowo- 515280206
budzetowej
Samodzielne
Rogowo 29, 72- stanowisko ds.
6 |Dyzurny Anna Zielinska 314 Radowo Matle rolnictwa 1 515280263
gospodarki
I nieruchomos$ciami
S Samodzielne
: Radowo Wielkie .
Pomocnik . . stanowiska ds
7 . Karolina Odzioba - :
Dyzurnego Igséi’\;ozl\élﬁe gospodarki 515280255 725731879
odpadami
Kurier- . Wotkowo , 72- . 601362723
8 Kierowca Jarostaw Sira - 314 Radowo Male Kierowca 601362723
Pracownik ds. Zabezpieczenia teleinformatycznego
inspektor Damian ul. Bema , 73-150
9 | ds. obstugi Piwowarczvk ’ Lob’ez Informatyk 516651619 | 516651619
informatycznej y
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Zalacznik nr 2
Do instrukcji dzialania Stalego Dyzuru

GRAFIK
PELNIENIA SLUZBY PRZEZ SKLAD OSOBOWY STALEGO DYZURU

1 | Kierownik Statego Dyzuru

2 |Dyzurny X

3 | Pomocnik dyzurnego X

4 | Dyzurny X

5 | Pomocnik dyzurnego X

6 |Dyzurny X
7 | Pomocnik dyzurnego X
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WYKAZ

Zalacznik nr 3

Do instrukcji dzialania Stalego Dyzuru

NUMEROW TELEFONOW I KANALOW RADIOTELEFONICZNYCH

ZACHODNIOPOMORSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO

3

Wojewoda

(091)
43-03-315
43-42-413

Fax
43-30-250

Wicewojewoda

(091)
43-37-085
Fax
43-30-250

wg odrebnych ustalen

Dyrektor Generalny ZUW

(091)
43-03-478
Fax
43-03-448

wg odrebnych ustalen

Wojewddzkie Centrum
Zarzadzania Kryzysowego

(091)
43-03-360
Fax
43-38-522

Dyrektor WZK ZUW

(091)
43-03-727
82-11-108

Fax
43-45-055

wg odrebnych ustalen

Kierownik Oddzialu Obrony
Narodowej

(091)
43-03-636
Fax
43-35-915

wg odrebnych ustalen

Kierownik Oddzialu Spraw
Wewnetrznych

(091)
43-03-724
Fax
4303334

wg odrebnych ustalen

Dyrektor

Wydzialu Spraw
Obywatelskich i Migracji
ZUW

(091)
43-03-769
Fax
42-25-712

wg odrebnych ustalen
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WYKAZ

Zalacznik nr 4
Do instrukcji dzialania Stalego Dyzuru

NUMEROW TELEF ONQW I KANALOW RADIOTELEFONICZNYCH
ORGANOW WSPOLDZIALAJACYCH

Wykaz numerow telefonow i kanalow radiotelefonicznych organéw wspoéldzialajacych
Nazwa organu organizujacego Y.acznos¢ Lacznose
Lp. g & Jaces aczn radiotelefoniczna .
Staly Dyzur telefoniczna Uwagi
(nr kanalu)
-1- -2- -3- -4- -5-
Zachodniopomorski Urzad
! | Marszatkowski w Szczecinie 489-39-69 B
> WO]QW:O(.iZkl Sztab Wojskowy w 445-22-00 )
Szczecinie
3 WOJeW:O(.iZka Komenda Policji w 821-19-00 )
Szczecinie
4 Pomo.rskl Qddzml St-ra.zy 479-49-00 _
Granicznej w Szczecinie
997
Komenda Powiatowa Policji w 112
5 |Lobzie -
(fax)
Komenda Powiatowa ??g
6 | Panstwowej Strazy Pozarnej w
Lobzie (fax)
7 Wojskowa Komenda Uzupelnien 943522900 _
w Kolobrzegu
8 |MIOC
9 | Starostwo Powiatowe w Lobzie 9139 76 096 3 ZW- 480-00
10 |Gmina Wegorzyno 9139 71 041 3 ZW-480-60
(fax)
11 |Gmina Lobez 9139 76 164 3 ZW-480-30
(fax)
12 | Gmina Resko 9139 51503 3 ZW-480-50
13 | Gmina Dobra 91 39 14687 3 ZW-480-20
14 |Gmina Radowo 9139 72 224 3 ZW-480-40
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Zalacznik nr 5
Do instrukeji dzialania Stalego DyZzuru

WYKAZ
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH DO POWIADAMIANIA NA TERENIE
GMINY RADOWO MALE

1) Szkota Podstawowa w Radowie Matym,

2) Zespot Szkot Niepublicznych w Radowie Wielkim

3) Niepubliczna Szkota Specjalna Przysposabiajaca do Pracy

4) OSP Radowo Male,

5) Gminne Centrum Kultury 1 Biblioteka Publiczna w Radowie Matym
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WYKAZ
KADRY KIEROWNICZEJ I PRACOWNIKOW URZEDU GMINY W RADOWIE MALYM DO POWIADAMIANIA PRZEZ
KURIERA-KIEROWCE O NIEZWLOCZNYM STAWIENIU SIE W MIEJSCU PRACY

(wg kolejnosci powiadamiania)

I KOLEINOSC POWIADAMIANIA

Zalacznik nr 6
Do instrukcji dzialania Stalego Dyzuru

Dokument chroniony przepisami
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r.
O ochronie danych osobowych
(Dz.U z 2002 r. Nr 101,p0z.926

z pdzn. zm)

Nazwisko i imi¢ osoby Stanowisko Adres Sposéb p0w1adan.11an1.a —
Lp. . S . . . Telefon Telefon Nazwisko i imi¢ | « .
powiadamianej sluzbowe zamieszkania . . Srodek lokomocji
sluzbowy domowy Kuriera
1 2 3 4 5 6 7 8
1. | MARIUSZ SIRA WOIT 515280271 516417396
. . Jarostaw Sira Wiasny Srodek
2. | Monika Jarzgbska Sekretarz Gminy 515280170 513122603 Transportu
Inspektor ds.

3 Marzena Owczarzak obywatelskich 515280267 722032847
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I1

KOLEJNOSC POWIADAMIANIA

Lp.

Nazwisko i imi¢ osoby
powiadamianej

Stanowisko
stuzbowe

Adres
zamieszkania

Sposob powiadamiania

Telefon
stuzbowy

Telefon
domowy

Nazwisko i imie
kuriera

Srodek
lokomocji

2

3

4

5

6

7

8

Agata Brzozka

Skarbnik Gminy

515280194

512360544

Anna Marcinkowska

Kierownik OPSu

913972102

796583027

Ewelina Pituch

Samodzielne
stanowisko ds.
organizacyjno-

administracyjnych

504164813

665730321

Marlena Jozwiak

Samodzielne
stanowisko ds.
obstugi organow
gminy

515280264

885185185

Alicja Skrzypa

Stanowisko ds.
ksiegowosci
podatkowej 1

egzekucji

515280235

Monika Rutkowska

Stanowisko ds.
ksiegowosci
finansowo-
budzetowej

515280206

781274914

JT

Wihasny Srodek
Transportu

Id: 2601DCB8-83CD-4E40-B4F7-D994ASD8BBBC. Podpisany
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7 | Anna Zielinska

Samodzielne
stanowisko ds.
rolnictwa i
gospodarki
nieruchomoscia

515280255

8 | Karolina Odzioba

Samodzielne
stanowiska ds.
gospodarki
odpadami

515280255

725731879

9 Damian Piwowarczyk

Informatyk

516651619

516651619

Id: 2601DCB8-83CD-4E40-B4F7-D994ASD8BBBC. Podpisany
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Zalacznik nr 7
do instrukcji dzialania Stalego Dyzuru

WYKAZ OSOB ,
MAJACYCH PRAWO WSTEPU DO POMIESZCZEN
STALEGO DYZURU

1 |Woijt Mariusz Sira

2 | Sekretarz Gminy Monika Jarzebska

3 |Skarbnik Gminy Agata Brzdzka

4 |Kierownik Statego Dyzuru |Marena Owczarzak

5 |Dyzurny Ewelina Pituch

6 |[Pomocnik Dyzurnego Marlena Jozwiak

7 | Dyzurny Alicja Skrzypa

8 [Pomocnik Dyzurnego Monika Rutkowska

9 |Dyzurny Anna Zielinska

10 |Pomocnik Dyzurnego Karolina Odzioba

11 |Kurier - kierowca Jarostaw Sira

12 |Informatyk Damian Piwowarczyk
18

1d: 2601DCB8-83CD-4E40-B4F7-D994A5D8BBBC. Podpisany Strona 22



Zalacznik nr 8
do instrukcji dzialania stalego dyzuru

RAPORT DOBOWY / numer nadany przez wysytajacego/ z dnia

PODMIOT PRZEKAZUJACY
RAPORT

OKRES OBJETY RAPORTEM | godz........ dnia ...... 04 202....
SPORZADZIL
TELEFON KONTAKTOWY

REALIZOWANE DZIALANIA

Przebieg (opis)
zdarzenia
zagrozenia

Podjete dziatania
w tym decyzje,
stanowiska,
opinie i
prowadzone
konsultacje z
innymi
podmiotami

INFORMACIE DODATKOWE

Ocena i prognoza
skutkow
biezacych
wydarzen

Uwagi, wnioski

Rekomendacje

1d: 2601DCB8-83CD-4E40-B4F7-D994A5D8BBBC. Podpisany Strona 23



Zalacznik nr 9
do instrukeji dzialania stalego dyZzuru

RAPORT DO RAi NY / numer nadany przez wysytajgacego/ z dnia

PODMIOT PRZEKAZUJACY
RAPORT

GODZINA SPORZADZENIA
RAPORTU

SPORZADZIL

TELEFON KONTAKTOWY

REALIZOWANE DZIALANIA

Przebieg (opis)
zdarzenia
zagrozenia

Podjete dziatania

INFORMACIJE DODATKOWE

Ocena i prognoza
skutkow
biezacych
wydarzen

Uwagi, wnioski

Rekomendacje

1d: 2601DCBS8-83CD-4E40-B4F7-D994A5DSBBBC. Podpisany
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Zalacznik nr 10
do instrukcji dzialania stalego dyzuru

DZIENNIK EWIDENCJI PRZYJETYCH i PRZEKAZANYCH

INFORMACJI PRZEZ STALY DYZUR

Data, godzina

Tre$é otrzymanej informacji,

Imie i nazwisko

L.p. . Komu przekazano lub od kogo uzyskano . Uwagi:
zapisu . . dyzurnego
informacje
1 2 3 4 5
1d: 2601DCBS8-83CD-4E40-B4F7-D994A5DSBBBC. Podpisany Strona 25




Zalacznik nr 11
do instrukcji dzialania
stalego dyzuru

KSIAZKA MELDUNKOW
~ STALEGO DYZURU
WOJTA GMINY RADOWO MALE

1d: 2601DCB8-83CD-4E40-B4F7-D994A5D8BBBC. Podpisany Strona 26



Kierownik zmiany

(imig i nazwisko)

MELDUNEK
1. Staly dyzur Wojt Gminy Radowo Male przyjalemwdniu..................
ogodzinie............... ,od zdajacegodyzur..... ... ... ... ..
2. Podczas pehienia statego dyzuru przyjeto . ... ... informacji, z ktérych zalatwiono . . . .
....,wg dziennika informacji zawartych w pozycjachod ....... do ...........

3 Z polecen otrzymanych od przelozonych dalszego zalatwienia wymagajg polecenia:

5. Staty dyzur wraz z dokumentacja wymieniong w spisie zdajewdniu.................
ogodz............... s e
/podpis osoby przyjmujacej dyzur/ /podpis osoby zdajacej dyzur/

1d: 2601DCB8-83CD-4E40-B4F7-D994A5D8BBBC. Podpisany Strona 27



Kierownik zmiany

(imig i nazwisko)

MELDUNEK
1. Staly dyzur Wojt Gminy Radowo Mate przyjatemwdniu..................
ogodzinie............... ,od zdajacegodyzur..... .. ... . ...
2. Podczas pehienia statego dyzuru przyjeto . ... ... informacji, z ktérych zatatwiono . . . .
....,wg dziennika informacji zawartych w pozycjachod ....... do...........

4 Z polecen otrzymanych od przetozonych dalszego zatatwienia wymagaja polecenia:

/podpis osoby przyjmujacej dyzur/
/podpis osoby zdajacej dyzur

1d: 2601DCB8-83CD-4E40-B4F7-D994A5D8BBBC. Podpisany Strona 28



Zalacznik nr 12
Do instrukcji dzialania Stalego Dyzuru

»Wz0r wezwania”

Wezwanie

/imig¢ i nazwisko/

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

(Podpis kierownika jednostki organizacyjnej,
pracownika z up. kierownika Jednostki Organizacyjnej)

KOLEJNOSC POWIADAMIANIA ......

telefOn NI ..ot

tel. komorkowy nr ...l

(czytelny podpis powiadomionego)

1d: 2601DCBS8-83CD-4E40-B4F7-D994A5DSBBBC. Podpisany Strona 29



Zalacznik nr 13
Do instrukeji dzialania Stalego Dyzuru

ARKUSZ AKTUALIZACYJNY

dokumentacji Stalego Dyzuru Starosty na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny

L Zmiany Zmiany
Lp. Data aktualizacji aktualizacyjne wprowadzil
1 2 3 .
1.
2.
3.

1d: 2601DCB8-83CD-4E40-B4F7-D994A5D8BBBC. Podpisany Strona 30



KARTA ZAPOZNANIA SIE Z DOKUMENTACJA

Stalego Dyzuru Wojta Gminy Radowo Male
na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny

. . . Funkcja w stalym Data
Lp. Imig¢ i nazwisko . . . .
dyzurze (zmiana) i podpis
1 2 3 4
1. |[Marzena Owczarzak Klerowm.k Statego
Dyzuru
2. |Ewelina Pituch Dyzurny I
3. |Marlena Jozwiak Pomocnik
Dyzurnego
4. | Alicja Skrzypa Dyzurny II
5. |Monika Rutkowska Porpocmk
Dyzurnego
6. |Anna Zielinska Dyzurny III
7. |Karolina Odzioba Porpocmk
Dyzurnego
8. |Jarostaw Sira Kurier-Kierowca
9. |Damian Piwowarczyk Informatyk
Wykonala

Marzena Owczarzak
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