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Wprowadzenie - istota istnienia statego dyzuru.

Dziennik ewidencji informacji stalego dyzuru Starosty Wrzesinskiego.
Ksigzka meldunkow statego dyzuru Starosty Wrzesinskiego,
Brudnopis stalego dyzuru Starosty Wrzesinskiego.

Wzér wezwania do stawiennictwa.

Wykaz 0s6b wyznaczonych do Stalego Dyzuru.

Grafik peloienia dyzuru przez obsadg osobowa

atego dyzuru

Wykaz wazniejszych telefonow SD Starostwa Powiatowego we Wrzesni.
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Wykaz jednostek orgamizacyjnych i 'ﬁ(i)ﬁdlnioté:{i?;‘gospod&fqzych&ﬁﬁ:e powiadamiania
w systemie stalych dyzurow, .,

11. Wykaz oséb majacych prawo wstgpu-de.pomieszczen stalego dyzuru.




WPROWADZENIE - ISTOTA ISTNIENIA STALEGO DYZURU

Staty Dyzur (SD) to wewngtrzna struktura organizacyjna zapewniajaca uprawnionym OTganom
ciggtosé przekazywania decyzji do uruchamiania zadan obronnych ujetych w planie operacyjnym
oraz gromadzenia informacji o stanie ich realizacji.

Podstawa prawna - § 8 ust. 5 pkt. 6 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2025 r.
w sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz.U. poz. 335) oraz § 4 ust. 1 pkt. 4 rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 21 kwietnia 2022 r. w sprawie sposobu wykonywania zadan w ramach
obowiazku obrony (Dz.U. poz. 875).

Istotg Statego Dyzuru Starosty Wrzesinskiego (SD SW) jest stworzenie warunkow technicznych
(przez komorke organizacyjna Starostwa Powiatowego we Wrzesni (SP zesnia) odpowiedzialng
za funkcjonowanie systemow teleinformatycznych) i organizacyjn: (przez komérke SP
Wrzeém'a odpowiedzialnq 7a 0Tganizacje ﬁmkcjonowania urze;du warunkow i organizacji pracy

obronnych.

SD SW jest organizowany w oparciu o strukture
Kryzysowego we Wrzesni. Do skladu SD wyzna
Wrzesnia.

Podstawg prawng do utworzenia w Star
Wrzesinskiego jest zarzadzenie Starosty:
Starosty Wrzesiniskiego w Starostwie Powiatos
Starosty w sprawie utworzenia systemu alychdyzurow Starosty Wrzesmsklego)

Sktad osobowy SD SW.
1) kierownik SD - Kierownik P Wlatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego we Wrzesm
(PCZK we Wrzesm) Wyznac

przez Sta: st¢ Wrzesinskiego;

2) starszy zmiany - Wyznaczany przez:Kierownika PCZK we Wrzedni, sposrod pracownikow
wydziatow SP* Wrzesnia Wyznaczo yzja Starosty Wrzesinskiego;

3) 1-2 dyzurnych- (w zalezno$ci  od: biezacych potrzeb) - zgodnie z decyzjg Starosty
Wrzesmsklego Wyznaczem P nicy Wydzialéw SP Wrzednia.

) _;_-ach wystapienia zagrozenia bezpleczenstwa panstwa procedur
zw1qzanych z podwyzszanlem gotowosci obronnej panstwa w SP Wrzesnia, w tym zadad Host

2) przekazywanle decyzp upowaznionych organéw w sprawie uruchomienia okreslonych zadan
wynikajgcych z wprowadzania wyzszych standw gotowosci obronne) panstwa oraz
przekazywanie wilasciwym organom informacji o stanie sit angazowanych w proces
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa;

3) przyjmowanie, ewidencjonowanie i przekazywanie odpowiednim adresatom sygnaloéw
i decyzji wynikajacych z obowigzujacego stanu gotowosci obronne;;

4) zapewnienie sprawnego obiegu informacji oraz utrzymanie tagcznosci w relacji SD SP - stale
dyzury z obszaru powiatu wrzesinskiego:
a) organow administracji samorzgdowej szezebla gminnego,
b) innych podmiotéw wchodzacych w system statych dyzuréw Starosty Wrzesifiskiego.
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5) zapewnienie sprawnego obiegu informacji oraz utrzymanie acznosci z Stalym Dyzurem --
Wojewody Wielkopolskiego oraz staltymi dyzurami zorganizowanymi w powiatach/miastach
na prawach powiatu sasiadujacych z powiatem wrzesinskim;

6) utrzymywanie ciggle] tgcznosci z wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi SP Wrzesnia,
szybkie 1 sprawne powiadamianie oséb zaangazowanych w proces osiagania wyzszych
standw gotowosci obronnej w Urzedzie.

8. Zasady pelnienia SD SW:

1} niezbedne jest utworzenie, sposrod 0sob wyznaczonych do penienia SD SW, minimum trzech
zmian kompletu dyzurnych, zmianowo$¢ pozwala na naprzemienne pelnienie dyzuru;

2) SD SW pelniony jest w systemie 12 godzinnym (12 godzin dyzuru, 24 godziny przerwy do
nastepnego dyzuru lub do pracy w macierzyste] komorce organizacyjnej Starostwa
Powiatowego we Wrzesni);

3) majac na uwadze, Ze osoby wyznaczone do pelnienia SD SW:realizujg réwniez zadania
w ramach swoich macierzystych wydzialéw i biur, nalezy uwzgledniaé ten fakt podczas
tworzenia planu dyzuréw;

4) wyznaczona zmiana SD SW powinna zglosié si¢ na.instruktaz do:Kierownikd SD SW
w ustalonym terminie;

5) poczatki zmian petmenia SD WW to godziny;:7:00,:19.00;

6) zmiana koficzy pelienie dyzuru po przekéizamu WS ystklch spraw koléjnej zmianie 1 po
ztozeniu podpiséw starszych zmian w.k :

7) osoby pelnigece SD SW wyrdznia neszony w:iwidocznym miejscu identyfikator z napisem
STALY DYZUR;

8) po objectu dyzuru,

a poérednio kierownikowi |

miany podlega~bezposrednio Staroscie Wrzesinskiemu,

kompetencji staiego dyzu

2) przmeowac 1 przekazywac zadaniaizawarte w Planic Operacyjnym Funkcjonowania Powiatu
Wrzesmskle £0;

3) “egzekwowac od prac wnikow Starostwa Powiatowego we Wrzesni informacje oraz materiaty
stanow1qce podstawc;  uaktualnienia dokumentacji statego dyzuoru;

4) wydawaé! p_o]ecema kietowcom przydzielonych $rodkéw transportowych, jako pojazdéw

dyzurnych;
5) egzekwowac od pracownikOw urzedu oraz potencjalnych interesantéw ustalonych zasad
postepowania stosownie do zaistnialej sytuacji.
10. Kierownik SD SW, spoérdd 0s6b wyznaczonych do pelnienia SD SW wyznacza sklady zmian oraz
godziny pelnienia przez te zmiany dyzuru. Sklad zmian oraz czas pelnienia przez nich dyzuru
powinien by¢ zaplanowany 1 przekazany osobom zainteresowanym 1 ich przetozonym, z co

najmniej 48-godzinnym wyprzedzeniem.

11. Dla zabezpieczenia realizacyi zadan SD SW w sytuacjach szczegdlnych, ktére obecnie trudne sa
do przewidzenia, do jego sktadu moze by¢ wyznaczony kierowca wraz z pojazdem shuzbowym,
z komorki organizacyjnej starostwa wladciwej w sprawach transportu.

12. Niniejszy wzorzec dokumentacji powinien by¢ réwniez stosowany przez stale dyzury innych
organdw administracji w powiecic wrzesifskim.
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STRONA TYTULOWA - uklad pionowy, marginesy 1,5 cm.

KSIAZKA MELDUNKOW
STALEGO DYZURU
STAROSTY WRZESINSKIEGO
/brulion 100 kart, format A-4, uktad pionowy, przeésznurowany; opisany i opicczgtowany/




KOLEJNE STRONY
Starszy zmiany
/dyzumy/

MELDUNEK

. Staly dyzur Starosty Wrzesinskiego przyjatem w dnitl .....coovveveveeniineninene. od zdajacego dyzur
2. Podczas pelnienia stalego dyzuru przyjeto ........ /podaé liczbe/ informacji, z ktérych

zalatwiono ......... /podac liczbe/ wg dziennika informacji Zawartych w pozycjach od ......... do

T L T T D D R
...............................................................................................................................................................
P I R R L L L T T L I I R R LR R L R I R I I I S
T T S I T I T L L L L I

4. Inne uwagl o przebiegu pelnienia statego dyzuru Starosty Wrzesifiskiego:

5. Staly dyzur Starosty Wrzesiniskiego wraz z dokumentacja wymieniong W Spisie Or ..........

podpis osoby przyjmujacej dyzur podpis osoby zdajacej dyzur
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STRONA TYTULOWA - uklad pionowy, marginesy 1,5 cim.

BRUDNOPIS
STALEGO DYZURU
STAROSTY WRZESINSKIEGO
‘brulion 100 kart, format A-4, uklad pionowy, przesznurowany, opisany:i.opieczgtowany/




WZOR WEZWANIA DO STAWIENNICTWA

Wezwanie

WEZWANIE

(imi¢ i nazwisko)

Prosz¢ o natychmiastowe stawienie si¢ w migjscu pracy
w innym miejscu, ktore nalezy jednoznacznie okreslic/:

Sprawa bardzo pilna.

/podpis rosty Wriésm
DrZez niego upowaznions/

Koperta
‘stanowi jednoczesnie pokwitowanie odbioru wezwama przez osobg powiadomiong
o obowiazku stawienia si¢ w okreslo miejscu po godzinach urzedowania/

DAL e oo eeeeeeseseoseesseesaessemeeseesseaseese s esssereeeeseseas
/imig 1 nazwisko/
ZAML: vvveeerenens et eeeefeeteaeeaeafeeeetetasetesiestetenteteesseteateeerereanas
telefon nr ..o
tel, KOMOTKOWY 1T ..vevceeevieevevesereee s eescosesseseesase e
WEZWANIE
OTRZYMALEM/AM/
Dnia ....cccoovveeeeenn.
Godz. ool

/czytelny podpis powiadomionego/

10




11



A

6

demn)

QE%: .Qnommﬁmmmo,_ MEE.GE@MH _no\movm {nrory zozid suozovuzAm Apeisoz £Q0SO m/u)

as 0d HOANOZDVNZAM 40S0 ZVIAM

)
L ‘6
8
L
‘9
tAuanzA(Q
—_ — <
v
€
T
:Aueimz AZsae)g
L _ . T
NINZAP 0395B)S HIUAOIINY
B 8 9 S ¥ € | 4 I
BIUBNZSSTUW “NUIOP JU ‘BOIN [leUI-2 SaIpe. eovad (31 woy '[9} nfeIZpAM R — .
EBIUBNZS2TIURZ mDH@< AMOPRIUOY due(J Fﬁoﬁﬂﬂ\mw ' !




€T

($7/71) 0SamoueTtUZnmMp NWolsAS BIp Auemo0jo3Azid yijeid :efem()

: LXK X X X X X X % % x| X % % X % S X X X 9.
2 = : : AainzAp[" -
HEA S X HEI N X RERESI X X X X x| X X X X X 15
] 1 S . 11 fugiz Azstes|
X X X X X X X X X X X X X X X X i
A5 AUINZAR
X X X X X X X X X X X X X X X X X £
HE Auenwz Azsiels
X b X X x| X X X X % X RS X X X X X -z
2 1 Auinzhp
X X X X X X X X X X X X X X ¥ X X X X X T
RN g N L O R B . - ) o 1T T | Aueiwiz Azsiels
59 FO129|C19109|65 (89 |L5]95]|55 [PS|E5 |25 (TS 05 |6 18 {LY Zi{Tk |0 [6E |8€ |2 [0€|SE|vE [EE|CE|TE [OE 6T (BT L2 |92 |SZ |V |EC (e |Te |0z 6T |BT |LT (9T |ST|FT[ET|CT{TT|0T|6 (8 | £ |9 (S | ¥ 4 T
W E ey Cg iy e i e iy e i Uy faefeef fmfeeg rgmpof e faefofefopref e foefeefeynefeefoefaefof o it g gt g g et
Iov¥Mn | TE | 0F | 62 | BZ | L2 | B2 | 52 | W2 | €2 0Z | 6T | 8T { LT | ST (49T | #T § €T | €1 | T¥ | OT 6 8 4 9 g ¥ £ 4 OSIMERU | 21| '

AugIWZ JIBWINU | B1EQ

NANZAA OOAIVLS YMOF0SO AAVSI0 ZAZUd NANZAA VINHINFAI JAVID




¥

-01pel1 9souzob}

|

BUZOIUOJI[D} J$OUZIE}

|

"Mopeisks (1S zeAmM
B . )
= - C
- T : T
8 L 9 14 [ I
/apeue | euIeuofHes
13em) [1BLU-2 S2IpE BUZOIUOJA]D) . SIUSIU[0Z9ZIZSA M dr1
L -01pel psouzobry % - RUZOIUOJO[9) 350UZIB" : :
HOXDVIVIVIZATIQdSM MONVOHO MONOATTAL MOYTNNIN ZVIAMN
"(dS 082uUpdzipeu amosaIpe duep pkn AzofeN
)
€
T
~ e B 2| B ‘1
R L 9 ] S 4 € C 1
/NEees] "Xej eU[IqOW BUIRBUO[OR]S
1sem) [few-0 S2Ipe BUZIIUOJI[2] . QIUBIU0BZIZSA A "d

INSHZUM HM ODTMOLVIMOd VALSOUVLS dS MONOATTAL HOAZSIHINZVMA ZVIAM




ot

)
— 1-?
€
yoppisn 3M Kqoso ouur 1| g
RoD AT nPOPDZ JIANCADD HOM ZAISTUANG DISOIM Tap zaid DISoms du| ']
3 [4 i ; . !
—l|!1 13em(] OYSIMZRU 1 SIWUT - DMOJZIYS - ONSIMOuRg s “dp

MWNSAS
juoware AuoSezozsod oFastlenueyonin nppuSAs oFozsmiord” vruezespzid op ouep SUPdqZotL Hepeisod zorumor Azoeu nuoisAg 1bebur eyp efemn
) 1T ) )
[P E— - .._V
o i v .m
_ - .N
] f | 1
8 L - 9 ] S 14 3 4 [
Jnyeus] 1uy "X} eupqout eureuoloels
Isemn [few-2 SaIpe BUZOTUOJ210) : . JTUDTUTOTIZIZSA A d
_ -OIPBIJSOUZOk} BUZOTUOJS[0} 950UZ0b}

MOQUNZATHOATVLS ATANALSAS M VINVINVAVIAAOL Od

HDAZJAVAOdSOH MOLOTNUIOd I HOANTADVZINVIOUO JHLSONTIL ZVIAM




ARKUSZ AKTUALIZACYJNY

dokumentacji stalego dyzuru Starosty Wrzesinskiego

| Data aktualizacji

Zmiany aktualizacyjne

Zmiany wprowadzil:
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