Zatacznik do zarzadzenia Burmistrza
Biatogardu Nr 69/2013 z dnia
3 grudnia 2013 r. w sprawie organizacji
stalego dyzuru Burmistrza Bialogardu na czas
zewnetrznego zagrozenia  bezpieczenstwa
panstwa i wojny

INSTRUKCJA

dziatania statlego dyzuru Burmistrza Bialogardu na czas zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny.

I.

1.

ZASADY OGOLNE

Zadaniem statego dyzuru jest zapewnienie ciaglosci przekazywania decyzji
organow uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan ujetych odpowiednio w:
Planie Reagowania Obronnego Rzeczypospolitej Polskiej, Planie Operacyjnym
Funkcjonowania  Miasta  Biatogard oraz  przekazywanie  informacji
o wprowadzeniu, zmianie lub odwotaniu okre§lonego stopnia alarmowego.

W szczeg6lnoscei do zadan statego dyzuru nalezy:

1) przyjmowanie zadan, polecen i informacji od ogniw kierowania panstwem,
odpowiednio szczebla krajowego i wojewddzkiego, i natychmiastowe ich
przekazywanie Burmistrzowi Biatogardu;

2) szybkie i sprawne powiadamianie os6b odpowiedzialnych za osigganie
wyzszych standw gotowosci obronnej w Biatogardzie;

3) zbieranie informacji o aktualnej sytuacji obronnej w Biatogardzie;

4) przekazywanie decyzji Wojewody Zachodniopomorskiego: Burmistrzowi
Biatogardu, kierownikom podlegtych i nadzorowanych jednostek
organizacyjnych, przedsigbiorcom i innym jednostkom organizacyjnym oraz
organizacjom spotecznym, wytypowanym do wykonywania okreslonych
zadan obronnych, majagcym swoja siedzib¢ na terenie Biatogardu.
Decyzje te sg przekazywane w jednym z dwoch wariantow:

a) wariant zasadniczy:

od statego dyzuru Wojewody Zachodniopomorskiego bezposrednio do
statego dyzuru Burmistrza Biatogardu poprzez staty dyzur Starosty
Bialogardzkiego,

b) wariant pomocniczy:

od statego dyzuru Wojewody Zachodniopomorskiego bezposrednio do
statego dyzuru Burmistrza Biatogardu;

5) przekazywanie zainteresowanym tresci decyzji Burmistrza Biatogardu;

6) przyjmowanie polecen o wprowadzeniu, zmianie lub odwotaniu okreslonego
stopnia alarmowego i natychmiastowe ich przekazywanie: Burmistrzowi
Biatogardu;

7) szybkie i sprawne powiadamianie 0sob odpowiedzialnych za realizacje zadan
charakterystycznych dla wprowadzanego stopnia alarmowego w jednostce
organizacyjnej;

8) zbieranie informacji o aktualnej sytuacji wynikajacej z wprowadzenia
okreslonego stopnia alarmowego.




10.

11.

Zadania wykonywane w ramach statego dyzuru obejmuja:

1) uruchamianie procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowo$ci obronnej
panstwa na terenie Bialogardu w warunkach wystapienia zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa;

2) przekazywanie decyzji upowaznionych organéw W sprawie uruchomienia
okreslonych zadan wynikajacych z wprowadzenia wyzszych stanow
gotowosci obronnej panstwa oraz przekazywanie wiasciwym organom
informacji o stanie sil uruchamianych podczas podwyzszania gotowos$ci
obronnej panstwa;

3) uruchamianie procedur zwigzanych z wprowadzeniem, zmiang lub
odwotaniem okre§lonego stopnia alarmowego, w warunkach wystgpienia
zdarzen o charakterze terrorystycznym lub sabotazowym na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej lub innych panstw, stwarzajacych zagrozenie dla
bezpieczenstwa RP.

W sktadzie osobowym stalego dyzuru wyodrebnia si¢ nastepujgce stanowiska:
1) kierownik stalego dyzuru;

2) dyzurni;

3) pomocnicy dyzurnych.

Sktad osobowy statego dyzuru okresla zatgcznik nr 1 do instrukcji.

Dyzurnych 1 pomocnikdw dyzurnych, spo$rdd osob wyznaczonych do skladu
osobowego statego dyzuru, wyznacza kierownik stalego dyzuru Burmistrza
Bialogardu.

Grafik pehienia stluzby przez sktad osobowy statego dyzuru okresla zatacznik
nr 2 do instrukcji.

Staly dyzur po jego uruchomieniu pelniony jest w sposob ciagly, przez
24 godziny na dobe, na trzy zmiany:

1) I zmiana: od godz. 6.00 do godz. 14.00;
2) 1l zmiana: od godz. 14.00 do godz. 22.00;
3) I zmiana: od godz. 22.00 do godz. 6.00;

lub w zalezno$ci od miejscowych potrzeb wedlug wilasnych ustalen
z zachowaniem ciagtosci pracy statego dyzuru.

Jedna zmiana statego dyzuru zawsze musi sktada¢ si¢ z co najmniej dwoch oséb:
dyzurnego i pomocnika dyzurnego.

Do sktadu osobowego stalego dyzuru nalezy wyznaczy¢ taka ilo$¢ osob, ktora
zapewni ich rotacj¢ na poszczegolnych zmianach.

Informacj¢ zawierajaca dane teleadresowe stalego dyzuru, w formie okreslonej
w zal. nr 12 do instrukcji, nalezy przekaza¢ Wojewodzie Zachodniopomorskiemu
oraz organom i podmiotom podlegtym i1 wspotdziatajagcym. Burmistrz Bialogardu
przekazuje te dane takze Starosciec Bialogardzkiemu. Tabela danych
teleadresowych stuzy rowniez do ich aktualizowania.



12. Staly dyzur moze by¢ uruchomiony:

1)

2)
3)

4)
5)

W czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny w celu:

a) realizacji zadan operacyjnych na potrzeby podwyzszania gotowosci
obronnej panstwa,

b) wykonania okreslonych zadan na rzecz Sit Zbrojnych;

w czasie pokoju na potrzeby szkoleniowe;

uruchomienie statego dyzuru nastepuje po otrzymaniu przez Burmistrza

Biatogardu, wiadomo$ci odpowiednio od Prezesa Rady Ministrow lub

Wojewody Zachodniopomorskiego przekazanej za pomoca technicznych

srodkow lacznosci lub osobiscie przez osobe posiadajacg pisemne

upowaznienie wydane przez ww. organ;

uruchomienia stalego dyzuru dokonuje Burmistrz Biatogardu,

dla potrzeb szkoleniowo — treningowych (w czasie statej gotowosci obronnej

panstwa) uruchomienie stalego dyzuru zarzadza Burmistrz Bialogardu.

13.  Gotowos¢ stalego dyzuru do dziatania winna nastgpi¢ niezwlocznie, lecz nie
pozniej niz:

a) w godzinach pracy Urzedu Miasta Biatogard — do jednej godziny,
b) w pozostalym czasie — do czterech godzin,

od momentu zarzadzenia uruchomienia statego dyzuru przez Burmistrza Biatogardu.

II. USTALENIA SZCZEGOLOWE

Czynnosci dyzurnego stalego dyzuru Burmistrza Bialogardu lub osoby obstugujacej
w godzinach pracy sekretariat Burmistrza Biatogardu albo innej osoby upowaznionej do
odbioru decyzji, polecenia, zakodowanego sygnatu o uruchomieniu realizacji zadan
operacyjnych lub wprowadzeniu, zmianie, badZ odwotaniu okre§lonego stopnia
alarmowego po otrzymaniu ww. informacji:

1)
2)

3)

4)

zanotowanie tre$ci przekazywanej informacji;

zanotowanie nazwiska osoby przekazujacej sygnal, jej funkcji 1 numeru
telefonu;

zanotowanie nazwiska 1 numeru upowaznienia w przypadku przekazywania
decyzji osobiscie przez osob¢ upowazniong,

natychmiastowe powiadomienie o0 otrzymanej informacji Burmistrza
Biatogardu i dalsze wykonywanie czynno$ci zgodnie z jego poleceniami.
Tre$¢ powiadomienia:

»Pani (Panie) ........ otrzymatem sygnal np. ,,Wykona¢ Tatry zestaw Stefan
Pawetl jeden”.

Dla potrzeb uruchamiania zadan operacyjnych wykorzystywane sa nast¢pujace
kryptonimy:

TATRY — oznaczajacy istnienie realnej sytuacji kryzysowej lub zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa, nakazujacy praktycznag realizacje zadan lub zestawow
zadan operacyjnych,

GRA — wykorzystywany dla uruchomienia zadan lub zestawow zadan operacyjnych
w trakcie gier, ¢wiczen, treningdéw oraz sprawdzenia funkcjonowania systemu
stalego dyzuru oznaczajacy realizacje zadan, w ograniczonym zakresie,
wynikajacych z zalacznika do przeprowadzenia gry, ¢wiczenia, treningu,



REWERS - oznaczajacy odwotanie lub wstrzymanie realizacji zadan lub zestawow
zadan operacyjnych, ktore byly uruchamiane z wykorzystaniem kryptonimu TATRY
lub GRA.

Uruchomienie realizacji zadan operacyjnych oznacza przekazanie przez techniczne
srodki tacznosci ich oznaczen literowo — cyfrowych, bez podawania tresci zadan.
W celu zapobiezenia btedom przy przekazywaniu oznaczen zadan operacyjnych
wykorzystuje si¢ tabelg zgloskowania — zat. nr 13 do instrukcji.

Obejmujac staty dyzur nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

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

przyja¢ wyposazenie pomieszczen, w ktorych peliony bedzie staty dyzur,
zgodnie z opisem;

zapozna¢ si¢ z ,,Instrukcjg dzialania statego dyzuru” i przystapic¢ do pracy;
przyjac od zmiany zdajacej:

a) dokumenty statego dyzuru zgodnie z opisem,

b) wyposazenie pomieszczen zgodnie z opisem;

zapoznac¢ si¢ z aktualng sytuacjg na obszarze miasta, w tym o miejscu pobytu:
Burmistrza Bialogardu;

sprawdzi¢ funkcjonowanie technicznych $rodkow tacznosci 1 nawigzaé
faczno$¢ ze statymi dyzurami organdw nadrzednych i wspoidziatajacych,
wyszczegolnionych w wykazie numerow telefonoéw, stanowigcym zatgcznik
nr 3 do instrukcji;

sprawdzi¢ stan dyzurnych srodkow transportowych z kierowcami;
potwierdzi¢ podpisem, na meldunku zmiany zdajacej staty dyzur, fakt
przyjecia dyzuru, wyszczegolniajac stwierdzone braki i niedociggniecia;
ztozy¢ meldunek o objeciu stuzby kierownikowi stalego dyzuru.

Zmiana zdajaca staly dyzur zobowiazana jest:

1)
2)
3)

4)

sporzadzi¢, w formie pisemnej, meldunek z przebiegu shuzby pelnionego
statego dyzuru;

zapozna¢ zmian¢ przyjmujaca dyzur z sytuacjag na terenie miasta Oraz
otrzymanymi zadaniami;

przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur wszystkie sprawy niezalatwione
I wskaza¢ sposob ich zatatwienia;

poinformowa¢ zmiane przyjmujaca dyzur o miejscu pobytu Burmistrza
Biatogardu oraz wydanych przez niego dyspozycjach.



Do obowigzkéw zmiany petnigcej staty dyzur nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

Zadania

sprawne dziatanie majace na celu przekazanie otrzymanych zadan, polecen
lub wiadomosci ze szczebla nadrzgdnego Burmistrzowi Biatogardu;

stata znajomo$¢ aktualnej sytuacji na terenie miasta, a szczegélnie sytuacji
obronnej 1 ekonomicznej oraz sytuacji wymagajacych niezwlocznego
podjecia decyzji w zakresie organizacji i prowadzenia akcji ratunkowej
w rejonach powstatych zniszczen, katastrof 1 klesk zywiotowych, a takze
obowigzujacych stopni alarmowych;

przekazanie zmianie przyjmujacej dyzur dokumentdéw, srodkow tgcznosci
1 wyposazenia pomieszczen;

prowadzenie ewidencji podejmowanych decyzji, a takze polecen i informacji
wydanych przez Burmistrza Biatogardu oraz przekazywanie ich adresatom
zgodnie z trescig, wedtug kolejnosci:

a) dziatalno$¢ przeciwnika,

b) powstale straty,

c) zadania gospodarcze,

d) inne;

przyjmowania sygnatoéw ostrzegania o zagrozeniu;

doktadna znajomos$¢ miejsca przebywania Burmistrza Bialogardu;

czuwanie nad utrzymaniem w sprawnosci §rodkow lacznosci znajdujacych
si¢c w dyspozycji stalego dyzuru, a w przypadku stwierdzenia usterek
spowodowanie ich usunigcia;

wspotdziatanie z wilasciwa komenda Policji lub odpowiedniag formacja
w zakresie ochrony oraz obrony Stanowiska Kierowania w statej siedzibie
lub Zapasowym Miejscu Pracy.

osob wchodzacych w sklad stalego dyzuru 1 ich bezposrednie

podporzadkowanie stuzbowe:

1)

kierownik statego dyzuru:
a) podlega bezposrednio Burmistrzowi Biatogardu,
b) do jego obowigzkoéw nalezy:
- sprawowanie nadzoru w zakresie catoksztaltu prac dotyczacych
przygotowania i zabezpieczenia funkcjonowania statego dyzuru,
- wydawanie polecen dyzurnym w sprawach zwigzanych
z pelnieniem dyzuru,
- organizowanie pracy stalego dyzuru, przyjmowanie meldunkow
o zdaniu 1 przyjeciu dyzuru, udzielanie instruktazu, kontrola
przebiegu dyzuru,
- utrzymywanie w stalej aktualno$ci dokumentow statego dyzuru,
- opracowywanie na podstawie meldunkow zbiorczych informacji dla
Burmistrza Biatogardu,
- systematyczne szkolenie sktadu osobowego statego dyzuru,
- zapewnienie, w miar¢ potrzeb, S$rodkow materialowych
I technicznych niezbgdnych do wlasciwego funkcjonowania statego
dyzuru,
- czuwanie nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i sluzbowej
w zakresie zadan wykonywanych przez staty dyzur,



sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw bhp i ppoz.
przez obsad¢ osobowg stalego dyzuru,

wspotpraca z Policjg lub odpowiednig formacjg w zakresie ochrony
oraz obrony Stanowiska Kierowania w stalej siedzibie Ilub
Zapasowym Miejscu Pracy;

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

przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji
wptywajacych od organow nadrzednych, wspodtdziatajacych
i innych oraz przekazywanie ich Burmistrzowi Bialogardu lub
innym wskazanym adresatom,

sprawdzanie 1 przyjmowanie technicznych S$rodkéw tacznosci
znajdujacych si¢ w pomieszczeniu statego dyzuru,

dokonywanie wpisOow w dzienniku ewidencji informacji stalego
dyzuru oraz dzienniku meldunkéw zdania i1 przyjecia statego
dyzuru,

sporzadzanie meldunkoéw z przebiegu stuzby i przedstawianie ich
podczas zdawania stuzby kierownikowi statego dyzuru,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych;

3) pomocnik dyzurnego:
a) podlega bezposrednio dyzurnemu,
b) do jego obowigzkoéw nalezy:

przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji
wptywajacych od organdw nadrzednych, wspotdziatajacych
i innych oraz przekazywanie ich Burmistrzowi Biatogardu lub
innym wskazanym adresatom,

powiadamianie telefonicznie lub kurierem okreslonych o0sob,
zgodnie z planem powiadamiania pracownikow urzedu, jednostki
organizacyjnej o obowiazku niezwtocznego stawienia si¢ w miejscu
pracy, stanowigcym zatacznik nr 6 do instrukcji,

zglaszanie dyzurnemu przypadkow uszkodzen i nieprawidtowosci
w dzialaniu technicznych srodkow tacznosci,

wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika statego
dyzuru lub dyzurnego.



I11. INFORMACJE DODATKOWE

1. 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 s$rodkami
promieniotworczymi, chemicznymi, powodzie, zniszczenia na skutek silnej
wichury, opady $niegu, zawieje, itp.)

nalezy powiadomi¢ Burmistrza Bialogardu — Krzysztofa Baginskiego
(poda¢ imie 1 nazwisko)

telefon domowy: .................. , telefon komoérkowy: 604 793 168

lub Naczelnika Wydzialu BZK — Bogustawa Ceckiego
(poda¢ imi¢ i nazwisko)

telefon domowy: ............ .. .... , telefon komorkowy: 501 369 206

4) informacji zakodowanej — nalezy ja przekazac:
a) kierownikowi stalego dyzuru - Marii Balcer
(poda¢ imi¢ i nazwisko)
telefon domowy: ............ , telefon komorkowy: 509 970 420

a w przypadku jej nieobecnosci:

b) Naczelnikowi Wydzialu BZK — Bogustawowi Ceckiemu
(poda¢ imi¢ 1 nazwisko)

telefon domowy: ............ , telefon komorkowy: 501 369 206

5) polecenia o wprowadzeniu, zmianie lub odwotaniu okre§lonego sygnatu
alarmowego nalezy powiadomic:

Naczelnika Wydzialu BZK — Bogustawa Ceckiego
(poda¢ imi¢ 1 nazwisko)

telefon domowy: ........... , telefon komérkowy: 501 369 206

2. Dyzurni nie moga opuszcza¢ miejsca pelnienia stuzby bez zgody kierownika
stalego dyzuru lub osoby jego zastepujace;.



POSTANOWIENIA KONCOWE

Zmiana pehigca shuzbe nosi identyfikator z napisem: STALY DYZUR.

Tryb spozywania positkéw oraz czas odpoczynku reguluje kierownik statego
dyzuru.

Prawo wstepu do pomieszczen statego dyzuru maja osoby wyszczegolnione
w wykazie osOb majacych prawo wstepu do pomieszczen statego dyzuru,
stanowigcym zatacznik nr 7 do instrukcji.

Dyzurni w okresie dyzuru nocnego moga odpoczywa¢ na zmiang
W pomieszczeniu statego dyzuru.

Korzystanie z pomocy medycznej:

a) w razie niedyspozycji chorobowej lub lekkiego zranienia dyzurny korzysta
z lekéw 1 opatrunkéw znajdujacych si¢ w apteczce umieszczonej
W pomieszczeniu statego dyzuru,

b) w ciezszych przypadkach dyzurny wzywa pogotowie ratunkowe (tel. 112 lub
999) i1 powiadamia kierownika statego dyzuru oraz osob¢ odpowiedzialng za
organizacje 1 funkcjonowanie stalego dyzuru.

Catos¢ dokumentéw statego dyzuru przechowuje si¢ w miejscu wyznaczonym
przez Burmistrza Biatlogardu zgodnie 2z obowigzujagcymi przepisami
0 ochronie danych osobowych.

Kazdorazowe otwarcie teczki statego dyzuru odnotowuje si¢ w dzienniku
meldunkoéw statego dyzuru.

Integralng czeg$cig niniejszej ,,Instrukcji statego dyzuru” stanowig zalgczniki
nr1-13.



Zalacznik nr 1

do instrukcji dzialania stalego dyzuru

Dokument chroniony przepisami ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz U z2002r.Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.)

SKELAD OSOBOWY STALEGO DYZURU

Stanowisko Telefon
w S.t atym Adres Komorka
dyzurze, . . . . .
L.p imi¢ zamieszkania organizacyjna Shuzbowy Domowy
i nazwisko
2 4 5 6 7
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GRAFIK PEENIENIA SLUZBY PRZEZ OBSADE OSOBOWA STALEGO DYZURU

Zalacznik nr 2

do instrukcji dzialania stalego dyZuru

Data pelnienia stalego dyzuru i numery zmian U
Nazwisko w
Lp w;/znr?e:gzzs:et}ydo a
pelnienia stalego dyzuru 1 1 | I i | 1 11 | g
i
1 2 4 5 6 7 8 9 10 11 12 | 13
1
2
3
4 X
5 X
6 X
7 X

10




Zalacznik nr 3
do instrukcji dzialania stalego dyzuru

WYKAZ NUMEROW T,ELEFON(')W
STALEGO DYZURU ORGANOW NADRZEDNYCH

L. L, Lacznosé
Lp Nazwa organu organizujacego Lacznosé radiotelefoniczna | Uwagi
A staly dyzur telefoniczna
/mr kanatu/
1 2 3 4 5
. . . 914303342
1 Wojewoda Zachodniopomorski
696031168
9 Starosta Bialoeardzki 943120964 ZW 401 00
iatogardzki
8 943120959 kanat 3
WYKAZ NUMEROW TELEFONOW
ORGANOW WSPOLDZIALAJACYCH
Nazwa organu organizujacego Lacznos$é Lacznos¢
L.p. g g Jaceg aczn radiotelefoniczna | UWAGI:
staly dyzur telefoniczna
/nr kanahu/
1 2 3 4 5
1 Zachodr’nop(.)morskl Ur.zz.;d 914303500
Wojewddzki w Szczecinie
2 WO]eWOdelC Centrum 914303360
Zarzadzania Kryzysowego
3 Wojewaddzki Szta‘t_) WOJSkowy 914512200
w Szczecinie
4 Wojskowa Komenda Uzupelien 261222583
w Kotobrzegu 261222585
5 Komenda Powiatowa Panstwowe;j 943120320
Strazy Pozarnej w Biatogardzie 943120332
998
6 Komenda Powiatowa Policji 943158511
w Biatogardzie 943158505
997
7 Pogotowie Ratunkowe 947312123
w Biatogardzie 999
8 Szpital Powiatowy w Biatlogardzie 943120217
943113702
9 Rejon Energetyczny 3,Energa 943121800
w Biatogardzie
10 Zarzad Drpg Pow1a.towych 943124007
w Bialtogardzie
11 Urzad Pocztowy Biatogard 1 943122113

11



WYKAZ NUMEROW TELEFONOW

Zalacznik nr 4
do instrukcji dzialania stalego dyZzuru

0OSOB FUNKCYJNYCH W URZEDZIE MIASTA BIALOGARD

r
e

Nazwa stanowiska

Imie i nazwisko

Nr telefonu

Shuzbowego

Komérkowego

4

5

~N[fojloa| bW IN|FP|F
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Zalacznik nr 5
do instrukcji dzialania stalego dyzuru

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJINYCH
/PODMIOTOW GOSPODARCZYCH/
PODLEGLYCH | PODPORZADKOWANYCH
DO POWIADAMIANIA PRZEZ
BURMISTRZA BIALOGARDU

Telefon

Lp. Nazwa jednostki Imi¢ i nazwisko Funkcja Fax Uwagi:
1 2 3 4 5 6
1 Regionalne Wodociagi

i Kanalizacja Sp. z 0.0.
2 Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej
3 Biatogardzki Osrodek
Sportu i Rekreacji Sp. z 0.0.
4 Zaktad Komunikacji
Miejskiej Sp. z 0.0.
5 | Bialogardzkie Towarzystwo
Budownictwa Spotecznego
Sp.zo.o.
6 | Centrum Kultury i Spotkan
Europejskich
7 Bialogardzka Biblioteka
Publiczna
8 Zaktad Gospodarki
Komunalnej i
Mieszkaniowej Sp. z 0.0.
9 Gimnazjum Nr 1
10 Gimnazjum Nr 2
11 Szkota Podstawowa Nr 3
12 Szkota Podstawowa Nr 4
13 Szkota Podstawowa Nr 5
14 | Przedszkole Miejskie Nr 1
15 | Przedszkole Miejskie Nr 2
16 | Przedszkole Miejskie Nr 3
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PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA BIALOGARD O OBOWIAZKU NIEZWLOCZNEGO STAWIENIA SIE W MIEJSCU PRACY
/wg kolejnosci powiadamiania/

PLAN POWIADAMIANIA

WYKAZ

Zalacznik nr 6
do instrukeji dzialania stalego dyzuru

Dokument chroniony przepisami ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz Uz2002r.Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.)

KADRY KIEROWNICZEJ I PRACOWNIKOW DO POWIADAMIANIA

O NIEZWLOCZNYM STAWIENIU SIE W MIEJSCU PRACY

I KOLEJNOSC POWIADAMIANIA

Nazwisko i imi¢ osoby

Sposob powiadamiania

L.p. powiadamianej Stanowisko stuzbowe Adres zamieszkania Te'lefon Telefon Nazwisko i imi¢ Srodek__
stuzbowy domowy kuriera lokomocji

1 2 3 4 5 6 7 8
1

2

3

4

5
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WYKAZ

KADRY KIEROWNICZEJ I PRACOWNIKOW DO POWIADAMIANIA

O NIEZWLOCZNYM STAWIENIU SIE W MIEJSCU PRACY

II KOLEINOSC POWIADAMIANIA

Nazwisko i imi¢ osoby

Sposob powiadamiania
L.p. powiadamianej Stanowisko stuzbowe Adres zamieszkania Te.lefon Telefon Nazwisko i imie Srodek__
stuzbowy domowy kuriera lokomocji
1 2 3 4 5 6 7 8
1

2

3

4

5

WYKAZ
KADRY KIEROWNICZEJ I PRACOWNIKOW DO POWIADAMIANIA
O NIEZWLOCZNYM STAWIENIU SIE W MIEJSCU PRACY
III KOLEJNOSC POWIADAMIANIA
Nazwisko i imi¢ 0soby . . Sposob powiadamiania ]
L.p. . L Stanowisko stuzbowe Adres zamieszkania Telefon Telefon Nazwisko i imie Srodek
powiadamianej , . ..
stuzbowy domowy kuriera lokomocji

1 2 3 4 5 6 7 8
2
4
5
6
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Zalacznik nr 7

do instrukcji dzialania stalego dyzuru

WYKAZ OSOB

MAJACYCH PRAWO WSTEPU DO POMIESZCZEN STALEGO DYZURU

r
o

Stanowisko stuzbowe - imie¢ i nazwisko

Uwagi

2

Burmistrz Miasta — Krzysztof Baginski

Zastepca Burmistrza — Matgorzata Stachowiak

Sekretarz Miasta — Piotr Janowski

Naczelnik Wydziatu BZK — Bogustaw Cecki

Naczelnik Wydziatu OR — Maria Balcer

Przewodniczacy Rady Miejskiej — Stawomir Domanski

~N OO WIN(F-

Kierownik Kancelarii Materiatéw Niejawnych — Krzysztof
Stobiecki

16



I PRZYDZIELONYCH SRODKOW TRANSPORTOWYCH

Zalacznik nr 8
do instrukcji dzialania stalego dyzuru

WYKAZ KURIEROW

Telefon
Przydzielony
Imi¢ i nazwisko, Srodek Imi¢ i nazwisko
Lp. stanowisko, Domowy Stuzbowy transportu kierowcy
adres INT

rejestracyjny/

1 2 3 4 > 0

1

2
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Zalacznik nr 9
do instrukcji dzialania stalego dyzuru

DZIENNIK
EWIDENCJI INFORMACJI STALEGO DYZURU
BURMISTRZA BIALOGARDU

/brulion 100 kart, format A-4, uktad pionowy /poziomy/,

Lewa strona

Data i godzina Ki:i)fsrr;eakc?zal
L.p. . otrzymania Nazwisko i imig, Tres¢ informacji
informacji (polecenia) funkcja, nr telefonu
2 3 4

WIN ||

Prawa strona

Komu przekazano
informacje.
Nazwisko i imi¢,
funkcja, nr telefonu

Data i godzina
przekazania Uwagi
informacji (polecenia)

5 6 7
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Zalacznik nr 10
do instrukcji dzialania stalego dyZzuru

DZIENNIK MELDUNKOW
ZDANIA | PRZYJECIA STALEGO DYZURU
BURMISTRZA BIALOGARDU
/brulion 100 kart, format A-4, uktad pionowy,/
Wzér meldunku
Dyzurny -

kierownik zmiany

/imi¢ 1 nazwisko/

MELDUNEK
1. Staty dyzur Burmistrza Biatogardu przyjatem wdniu.................. o godzinie........... ,
0od Zdajacego dyZUr . . ... .. o e
2. Podczas petnienia statego dyzuru przyjeto . . ... .. /podaé ilos¢/ informacji, z ktérych zatatwiono
........ /podac¢ iloé¢/, wg dziennika ewidencji informacji zawartych w pozycjachod ......do ......

/podac tres¢/

4. Inne uwagi o przebiegu pelnienia statego dyzuru:

wdniu................. ogodz............... e e
/imi¢ 1 nazwisko przyjmujacego/

/podpis osoby przyjmujacej dyzur/ /podpis osoby zdajacej dyzur/
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Zalacznik nr 11
do instrukeji dzialania stalego dyzuru

WZOR WEZWANIA DO STAWIENNICTWA

Wezwanie

Sprawa bardzo pilna.

/Podpis kierownika jednostki organizacyjnej,
lub upowaznionego pracownika/
Koperta

/stanowi jednocze$nie pokwitowanie odbioru wezwania przez osobg¢ powiadomiong
0 obowigzku stawienia si¢ w okres§lonym miejscu po godzinach urzgdowania/

telefonnr .......... ... ... ...
tel. komoérkowy nr ... ..

/czytelny podpis powiadomionego/
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TABELA

Zalacznik nr 12
do instrukcji dzialania stalego dyzuru

DANYCH TELEADRESOWYCH DOTYCZACYCH STALEGO DYZURU

. . .. . Telefon, fax do uruchomienia stalego dyzuru
Nazwa jednostki Imie i nazwisko -

- e . . w dni robocze . .

Lp organizacyjnej, kierownika stalego 7 00-15.00 W pozostatym czasie Uwagi
adres dyzuru Telefon, fax, adres e-mail, stalego dyzuru
Miasto Biatogard Urzad
1 Miasta Biatogard
ul. 1 Maja 18

2 78-200 Biatogard

o W Lp 1 - prosze podacé numery telefonow (stacjonarnych lub komorkowych)oraz fax. do 0s0by upowaznionej do odbioru informacji o uruchomieniu statego dyzuru

(- w godzinach pracy np. stuzba dyzurna, sekretariat, kierownik statego dyzuru,
- w pozostatym czasie np. stuzba dyzurna, kierownik jednostki organizacyjnej);

o w Lp 2 prosze podac numer telefonu, fax-u i adres poczty internetowej statego dyzuru.
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Zalacznik nr 13
do instrukcji dzialania
stalego dyzuru

TABELA ZGLOSKOWANIA

Litera | Zgloskowanie | Litera Zgtoskowanie Cyfra | Zgloskowanie
A | Anna N Natalia 0 Zero
B Bozena ) Olga 1 jeden
C Celina P Pawel 2 dwa
D Danuta Q Quebek 3 trzy
E Emil R Roman 4 cztery
F Franciszek S Stefan 5 piec¢
G Gustaw T Tomasz 6 sze$¢
H Henryk U Urszula 7 siedem
I Ignacy \Y Violetta 8 osiem
J Janina W Wiadystaw 9 dziewigd
K Krzysztof X Xylofon
L Ludwik Y Ypsylon
M Maria YA Zygmunt
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