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BURMISTRZA BOBOLIC
z dnia 08 maja 2024 .
w sprawie organizacji statego dyzuru Burmistrza Bobolic
na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny

Na podstawie Wytycznych Wojewody Zachodniopomorskiege z dnia 28 marca
2024 . w sprawie Instrukcji Dziatania Statego Dyzuru Wojewody
Zachodnlopomorsklego na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
I w czasie wojny w zw. z art. 27 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o Obronie Ojczyzny
(Dz.U.2024. poz. 248), w zw. z art. 14 ust. 6 pkt 6, art. 20 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia
26 kwietnia 2007 r. o zarzgdzaniu kryzysowym (Dz.U. 2023 poz. 122 ) oraz § 8 ust. 2
pkt 3 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowosci
obronnej panstwa (Dz.U. Nr 219, poz. 2218) w zw. z art 12 ust. 4 ustawy z dnia 17
sierpnia 2023 . o zmianie ustawy o Agencji Mienia Wojskowego oraz niektorych
innych ustaw (Dz.U.2023.1872) oraz art. 33 ust. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzgdzie gminnym (Dz.U. 2024, poz. 609)

zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. Dla zapewnienia operatywnego kierowania catoksztattem realizowanych zadan
w czasie podwyzszania standw gotowosci obronnej panstwa oraz w czasie
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny w Gminie Bobolice,
ustala sie staty dyzur Burmistrza Bobolic.

§ 2. Na kierownika statego dyzuru wyznacza sie inspektora ds. obstugi Rady Gminy
— Panig Eweline Szymanska.

§ 3. Zasady organizacji, uruchamiania i funkcjonowania statego dyzuru Burmistrza
Bobolic okresla instrukcja stanowigca zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. Nadzor nad organizacjg i funkcjonowaniem statego dyzuru Burmistrza Bobolic
oraz sprawdzanie gotowosci do dziatania powierza sie Sekretarzowi Gminy Bobolice
-Panu Krzysztofowi Dziadulowi.

§ 5. Zobowiagzuje sie Sekretarza Gminy do zapewnienia statemu dyzurowi:

1) technicznych $rodkoéw tgcznosci,

2) niezbednych $rodkéw transportowych z kierowcami,

3) sprzetu i materiatéw biurowych,

4) miejsca odpoczynku i wyzywienia obsady statego dyzuru.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie Nr 10/2022 Burmistrza Bobolic z dnia 18 stycznia 2022 r.
W sprawie organizacji statego dyzuru Burmistrza Bobolic, na czas zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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I.

ARKUSZ AKTUALIZACJI INSTRUKCJI

Lp.

Tres¢ aktualizacji

Wprowadzajacy aktualizacje
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II.

II1.

PODSTAWA PRAWNA

1. Ustawa z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2024 poz.248 tj).

2. Ustawa z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (Dz.U. z 2023 poz. 122 tj).

3. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 21 kwietnia 2022 r. w sprawie sposobu
wykonywania zadan w ramach obowigzku obrony (Dz.U. z 2022 poz.875 ).

4.  Zarzadzenie Nr 74 Prezesa Rady Ministréw z dnia 12 paZdziernika 2011r. w sprawie
wykazu przedsiewzigc i procedur systemu zarzadzania kryzysowego.

5. Zarzadzenia Wojewody Zachodniopomorskiego Nr 225/2033 z dnia 14.08.2023r. w
sprawie organizacji i funkcjonowania na obszarze wojewodztwa zachodniopomorskiego
systemu statych dyzuréw tworzonego na potrzeby podwyzszania lub obnizania gotowosci
obronnej panstwa.

ZASADY OGOLNE

1. Ninigjsza instrukcja ustala organizacje i funkcjonowanie stalego dyzuru Burmistrza
Bobolic ~w  warunkach  zewnetrznego  zagrozenia  bezpieczenstwa  panstwa
1 w czasie wojny.

2. Zadaniem stalego dyzuru jest zapewnienie cigglosci przekazywania decyzji organow
uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan ujetych Planie Operacyjnym
Funkcjonowania Gminy Bobolice.

3. Miejscem pelnienia stalego dyzuru Burmistrza Bobolic jest Urzad Miejski w Bobolicach,
ul. Ratuszowa 1, pomieszczenie nr 23.

4. Podczas pelnienia stalego dyzuru jego uczestnicy zobowigzani sq nosi¢ identyfikator z
napisem: ,,STALY DYZUR BURMISTRZA BOBOLIC”.

5. Do zadan stalego dyzuru nalezy:

1) przyjmowanie zadan, polecen i informacji od ogniw kierowania pafnstwem, szczebla
wojewodzkiego i natychmiastowe ich przekazywanie Burmistrzowi Bobolic,

2) szybkie i sprawne powiadamianie 0oséb odpowiedzialnych za osigganie wyzszych
standw gotowosci obronnej w gminie,

3) zbieranie informacji o aktualnej sytuacji obronnej w gminie,
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10.

4)

5)
6)

7)

8)

przekazywanie decyzji Wojewody Zachodniopomorskiego Burmistrzowi Bobolic,
kierownikom  podleglych i  nadzorowanych  jednostek  organizacyjnych,
przedsiebiorcom oraz innym jednostkom organizacyjnym, organizacjom spotecznym,
wytypowanym do wykonywania okreslonych zadan obronnych, majacym SW0ja
siedzibe na terenie gminy,

przekazywanie decyzji Burmistrza Bobolic zainteresowanym wykonawcom,
przyjmowanie polecen o wprowadzeniu, zmianie lub odwolaniu okreslonego stopnia
alarmowego i natychmiastowe ich przekazanie Burmistrzowi,

szybkie i sprawne powiadamianie osob odpowiedzialnych za realizacje zadan
charakterystycznych dla wprowadzenia stopnia alarmowego,

zbieranie informacji o aktualnej sytuacji wynikajacej z wprowadzenia okreslonego

stopnia alarmowego.

Zadania wykonywane w ramach statego dyzuru obejmujg:

1Y)

2)

3)

uruchamianie, w warunkach wystgpienia zagrozenia bezpieczefistwa panstwa,
procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej pafistwa na terenie
gminy,

przekazywanie decyzji upowaznionych organéw w sprawie uruchomienia okreslonych
zadan wynikajacych z wprowadzenia wyzszych stanéw gotowosci obronnej pafistwa
oraz przekazywanie wlasciwym organom informacji o stanie sil uruchamianych
podczas podwyzszania gotowos$ci obronnej pafistwa,

uruchamianie procedur zwigzanych z wprowadzeniem, zmiang Iub odwolaniem
stopnia  alarmowego, w warunkach wystgpienia zdarzef o charakterze

terrorystycznym.

W skladzie osobowym statego dyzuru wyodrgbnia si¢ nastepujace stanowiska:

)
2)
3)

kierownik stalego dyzuru,
dyzurni,

pomocnicy dyzurnych.

Sktad osobowy statego dyzuru z podzialem na poszczegoéine zmiany, okresla zatgcznik nr

1 do instrukcji.

Dyzurnych i pomocnikéw dyzurnych, sposrod osob wyznaczonych do sktadu osobowego

stalego dyzuru, wyznacza Burmistrz Bobolic na wniosek kierownika statego dyzuru.

Grafik pelnienia stuzby przez sklad osobowy statego dyzuru okresla zatgcznik nr 2 do

instrukcji.
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IV.

11. Staly dyzur po jego uruchomieniu pelniony jest w sposob ciagly, w systemie
24- godzinnym, na trzy zmiany:
1) _Izmiana: od godz. 6" do godz. 14",
2) Il zmiana: _od godz. 14" do godz. 22",

3) III zmiana: _od godz. 22 do godz. 6"

lub w zaleznosci od potrzeb z zachowaniem cigglosci pracy statego dyzuru.

12.  Zmiana stalego dyzuru sktada si¢ z dwdch oséb: dyzurnego i pomocnika dyzurnego.
13.  Staty dyzur moze by¢ uruchomiony:

1) w czasie podwyzszania gotowosci obronnej panstwa oraz w czasie zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny, w pelnym lub ograniczonym zakresie, w
celu:

a) wykonania okre$lonych zadan na rzecz Sit Zbrojnych,
b) realizacji zadan na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa,

2) napotrzeby szkoleniowe,

3) uruchomienie stalego dyzuru nastgpuje po otrzymaniu przez Burmistrza Bobolic
informacji od Wojewody Zachodniopomorskiego, przekazanej za pomocy
technicznych $rodkéw tacznosci lub osobiscie przez osoby posiadajgce pisemne
upowaznienie wydane przez ww. organ,

4) uruchomienia statego dyzuru dokonuje Burmistrz Bobolic,

5) dla potrzeb szkoleniowo — treningowych (w czasie statej gotowosci obronnej panstwa)
uruchomienie statego dyzuru zarzgdza Burmistrz Bobolic.

14, Gotowos¢ stalego dyzuru do dziatania winna nastgpié niezwlocznie, lecz nie p6zniej niz:

1) w godzinach pracy urzedu — do jednej godziny,

2) w_pozostalym czasie — do_czterech godzin _od momentu zarzadzenia

uruchomienia stalego dyzuru przez Burmistrza.

USTALENIA SZCZEGOLOWE

Czynnosci osoby obstugujacej w godzinach pracy Sekretariat Burmistrza po otrzymaniu

decyzji, polecenia, zakodowanego sygnatu w sprawie uruchomienia statego dyzuru:

1) zanotowanie tresci przekazywanej informacji,

2) zanotowanie nazwiska osoby przekazujacej informacje, jej funkcji i numeru telefonu,

3) zanotowanie nazwiska i numeru upowaznienia w przypadku przekazywania decyzji
przez osobg upowazniong,

4) natychmiastowe powiadomienie o otrzymanej informacji Burmistrza,
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3)

dalsze wykonywanie czynno$ci zgodnie z poleceniami Burmistrza.

2. Zasady uruchamiania i przyjecia dyzuru.

Uruchamiajgc lub przyjmujac staly dyzur nalezy:

D

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9

15 minut przed objeciem dyzuru zglosi¢ si¢ na instruktaz do kierownika statego

dyzuru,

pobraé dokumenty statego dyzuru, zgodnie z zamieszczonym w nich spisem

dokumentéw,

zapozna¢ sie z ,,Instrukcjg dziatania statego dyzuru” i przystapi¢ do pracy,

przyja¢ od zmiany zdajace;j:

a) dokumenty statego dyzuru zgodnie z opisem,

b) wyposazenie pomieszczen zgodnie z opisem,

zapozna¢ sie z aktualng sytuacja na obszarze gminy, w tym miejscu pobytu

Burmistrza,

sprawdzié funkcjonowanie technicznych $rodkéw Iacznosci i nawigza¢ tgcznose ze

stuzbami dyzurnymi:

a) organéw nadrzednych, wyszczegolnionych w wykazie numeréw telefondw
organéw nadrzednych stanowigcym zatgcznik nr 3 do instrukeji,

b) organéw wspéldziatajgcych, wyszezegélnionych w wykazie numeréw telefonow
organéw wspoldziatajacych, stanowigcym zatgcznik nr 4 do instrukeji,

sprawdzi¢ stan dyzurnych $rodkow transportowych,

potwierdzié podpisem, na meldunku zmiany zdajacej staly dyzur, fakt przyjecia

dyzuru, wyszczeg6lniajac stwierdzone braki i niedociggnigcia,

ztozy¢ meldunek o objeciu dyzuru kierownikowi statego dyzuru.

3.  Zmiana zdajaca staly dyzur zobowigzana jest:

1Y)
2)

3)

4)

sporzadzi¢ w formie pisemnej meldunek z przebiegu petnionego statego dyzuru,
zapoznaé zmiane przyjmujgca dyzur z sytuacjg na terenie gminy oraz otrzymanymi
zadaniami,

przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur wszystkie sprawy nie zalatwione
1 wskaza¢ sposob ich zalatwienia,

poinformowaé zmiang przyjmujaca dyzur o miejscu pobytu Burmistrza oraz

wydanych przez niego dyspozycjach.

4. Do obowigzkéw zmiany petnigcej staty dyzur nalezy:
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1) sprawne dzialanie majace na celu przekazanie otrzymanych zadan, polecen lub
wiadomosci ze szczebla nadrzednego Burmistrzowi,

2) stala znajomo$¢ aktualnej sytuacji na terenie gminy, a szczegdlnie sytuacji obronnej i
ekonomicznej oraz wymagajgcej niezwlocznego podjecia decyzji
w zakresie organizacji 1 prowadzenia akcji ratunkowej w rejonach powstalych
zniszezen, katastrof 1 klesk zywiotowych,

3) przekazanie zmianie przyjmujgcej dyzur dokumentow, S$rodkéw  lgcznosei
i wyposazenia pomieszczen,

4) prowadzenie ewidencji decyzji, polecen i informacji Burmistrza oraz przekazywanie
ich adresatom zgodnie z trescig wg kolejnosci:

a) dzialalnos$¢ przeciwnika,
b) powstale straty,

¢) zadania gospodarcze,

d) inne,

5) prowadzenie nastuchu i przyjmowanie sygnaléw ostrzegania o zagrozeniu,

6) znajomo$¢ miejsca przebywania Burmistrza,

7) utrzymaniem ~w  sprawnosci srodkéw  Igcznosci znajdujacych  sie
w dyspozycji stalego dyzuru, a w przypadku stwierdzenia usterek spowodowanie ich
usunigcia,

8) wspdldziatanie z komisariatem policji w Bobolicach w zakresie ochrony oraz obrony
stanowiska kierowania Burmistrza.

5. Zadania oséb wchodzacych w sktad statego dyzuru i ich bezposrednie podporzadkowanie
stuzbowe:

1) kierownik statego dyzuru:

a) podlega bezposrednio Burmistrzowi,
b) do jego obowigzkow nalezy:
- sprawowanie nadzoru w zakresie catoksztaltu prac dotyczgcych przygotowania
1 zabezpieczenia funkcjonowania stalego dyzuru,
- wydawanie polecen dyzurnym w sprawach zwigzanych z petnieniem dyzuru,
- organizowanie pracy statego dyzuru,
- przyjmowanie meldunkéw o zdaniu i przyjeciu dyzuru,
- udzielanie instruktazu,
- kontrola przebiegu dyzuru,

- utrzymywanie w stalej aktualnosci dokumentéw statego dyzuru,
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opracowywanie na podstawie meldunk6éw zbiorczych informacji dla Burmistrza,
systematyczne szkolenie sktadu osobowego stalego dyzuru,
zapewnienie $rodkéw materialowych i technicznych niezbednych do wiasciwego
funkcjonowania statego dyzuru,
czuwanie nad przestrzeganiem ochrony informacji niejawnych
w zakresie zadan wykonywanych przez staly dyzur,
sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw bhp i ppoz. przez obsadg
osobowg statego dyzuru,

- wspolpraca z policja w zakresie ochrony oraz obrony stanowiska kierowania

Burmistrza w dotychczasowym miejscu pracy i zapasowym miejscu pracy;

2) dyzurny statego dyzuru:

a) podlega bezposrednio kierownikowi stalego dyZuru,

b) do jego obowigzkéw nalezy:

przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji wplywajacych od
organéw nadrzednych, wspoéldziatajagcych i innych oraz przekazywanie ich
Burmistrzowi lub innym wskazanym adresatom,

przyjmowanie i sprawdzanie technicznych $rodkéw Iacznosci znajdujacych sig
w pomieszczeniu statego dyzuru,

dokonywanie wpiséw w dzienniku ewidencji informacji stalego dyzuru oraz
dzienniku meldunkéw zdania i przyjecia statego dyzuru,

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

wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonych;

3) pomocnik dyzurnego:

a) podlega bezposrednio dyzurnemu,

b) do jego obowigzkdéw nalezy:

- przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji wplywajacych od
organéw nadrzednych, wspoldzialajacych i innych oraz przekazywanie ich
Burmistrzowi lub innym wskazanym adresatom,

- powiadamianie telefonicznie lub kurierem okreslonych o0s6b, zgodnie
z planem powiadamiania pracownikéw urzedu, jednostki organizacyjnej
o obowiazku niezwlocznego stawienia si¢ w miejscu pracy, stanowigcym

zatgcznik nr 6 do instrukcji,
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V.

VL

- zglaszanie dyzurnemu przypadkéw uszkodzen 1 nieprawidlowosci
w dziataniu technicznych srodkéw tgcznosci,
- wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika stalego dyzuru lub

dyzurnego.
INFORMACJE DODATKOWE

1. W przypadku otrzymania:
1) zarzgdzenia z WCR w Koszalinie dotyczacego realizacji zadan na rzecz Sit Zbrojnych,
2) zarzadzenia o uruchomieniu systemu wykrywania i alarmowania (SWA),

a) informacji o wystgpieniu nadzwyczajnych zagrozen spowodowanych sitami przyrody
lub awarig obiektéw technicznych (skazenie $rodkami promieniotworczymi,
chemicznymi, powodzie, zniszczenia na skutek silnej wichury, opady $niegu, zawieje,
itp.) nalezy powiadomi¢: Burmistrza Bobolic - Marka Golasa, tel.
+48 602 404 351, Zastepce Burmistrza- Renate Kowalskg, tel.+48 602 405 547 lub
Sekretarza — Krzysztofa Dziadula, tel. +48 692 400 115

b) Informacji w formie zakodowanej przekazaé Sekretarzowi- Krzysztofowi
Dziadulowi, tel. +48 692 400 115, kierownikowi stalego dyzuru - Ewelinie
Szymanskiej tel. +48 606 350 131, a w przypadku ich nieobecnos$ci - Adam Panfil
tel. 94 3458 433, tel. komorkowy: 690 990 733.

2. Dyzurni nie mogg opuszczaé¢ miejsca petnienia stuzby bez zgody kierownika stalego dyzuru.
POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Tryb spozywania positkéw oraz czas odpoczynku reguluje kierownik stalego dyzuru.

2. Prawo wstepu do pomieszczen statego dyzuru majg osoby wyszezegdlnione w wykazie os6b
majacych prawo wstgpu do pomieszezen stalego dyzuru, stanowigcym zalagcznik nr 7 do

instrukcji.

3. Dyzurni w okresie dyzuru nocnego mogg odpoczywaé na zmiang w pomieszczeniu stalego

dyzuru.
4. Korzystanie z pomocy medycznej:

- w razie niedyspozycji chorobowej lub lekkiego zranienia dyzurny korzysta z lekow i

opatrunkéw znajdujacych si¢ w apteczee umieszczonej w pomieszezeniu statego dyzuru,
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- w ciezkich przypadkach dyzurny wzywa pogotowie ratunkowe (tel.112 lub 999)
i powiadamia kierownika statego dyzuru oraz osobg odpowiedzialng za organizacje

i funkcjonowanie stalego dyzuru.

5. Cato$¢ dokumentéw stalego dyzuru przechowuje si¢ w miejscu wyznaczonym przez

VIIL.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

Burmistrza.

ZALACZNIKI

Zat. nr 1 — Skiad osobowy statego dyzuru,

Zat. nr 2 — Grafik petienia dyzuru przez obsade osobowg stalego dyzuru,

Zal. nr 3 — Wykaz numeréw telefonéw statego dyzuru organow nadrzgdnych, Wykaz
numeréw telefondow organdéw wspoétdziatajacych,

Zat. nr 4 — Wykaz numerdw telefonow osob funkeyjnych w Urzedzie Miejskim,

Zal. nr 5 — Wykaz jednostek organizacyjnych (podmiotéw gospodarczych) odlegtych i
podporzadkowanych do powiadamiania przez Burmistrza Bobolic,

Zal. nr 6 — Plan powiadamiania pracownikow Urzedu Miejskiego o obowigzku
niezwlocznego stawienia si¢ w miejscu pracy (wg kolejnosci powiadamiania),

Zat. nr 7 — Wykaz 0s6b majacych prawo wstgpu do pomieszczen stalego dyzuru,

Zat. nr 8 — Wykaz kurierdéw i przydzielonych $rodkéw transportowych,

Zat. nr 9 — Dziennik ewidencji przyjetych i przekazanych informacji stalego dyzuru
Burmistrza Bobolic,

Zat. nr 10 — raport dobowy;

Zal. Nr 11 raport dorazny;

Zal. nr 12 — Ksigzka meldunkéw zdania i przyjecia stalego dyzuru Burmistrza Bobolic,
Zat. nr 13 — Wzo6r wezwania do stawiennictwa i koperty,

Zat. nr 14 — Tabela danych teleadresowych dotyczacych stalego dyzuru,

Zal. nr 15 — Tabela zgloskowania.
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SKEAD OSOBOWY STALEGO DYZURU

Zalgcznik nr 1

do instrukeji dzialania stalego dyzuru

Stanowisko kontakt
b
L.p. yimie; ’ Zamieszkania & na vl Stuzbowy prywatny
i nazwisko
1 2 4 5 6 7
Kierownik statego dyzuru ul. Fabryczna 5 .
1 Ewelina Szymarnska 76-020 Bobolice Biuro rady | 94 3458 434 606 350 131
Dyzurny Ostrowek 5 . o
2 Magdalena Kokoszko 76-020 Bobolice Ksiggowos¢ | 94 3438 436 509332928
Pomocnik dyzurnego Ostrowek 3 Stanowisko
3 Maja Wisniewska 76-020 Bobolice ds. rozwoju 943458 410 695 592 004
Dyzurny ul. Sienkiewicza 8 . i
4 Agnieszka Koziol 76-020 Bobolice Ksiggowos¢ | 94 3458 408 533773 193
Pomocnik dyzurnego Przydargin 4 . -
5 Katarzyna Paficzyszyn 76-020 Bobolice Ksiggowos¢ | 94 3458 416 513 743 338
Dyzurny ul. Ratuszowa 4 - .
6 Agnieszka Gut 76-020 Bobolice Ewidencja | 94 3458 425 885415184
Pomocnik Dyzurnego ul. Robotnicza 6 .
7 Emanuela Gzubicka 76-020 Bobolice Archiwum |94 3458 411 695729030
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GRAFIK PELNIENIA SLUZBY PRZEZ OBSADE OSOBOWA STALEGO DYZURU

Zalacznik nr 2

do instrukeji dzialania stalego dyzuru

Data pelnienia statego dyZuru i numery zmian

Nazwisko
L.p. | iimi¢ osoby wyznaczonej Pierwsza doba Druga doba Trzecia doba Uwagi
do pelnienia stalego dyzuru
I 11 11 I I m | 11 11
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Kierownik statego dyzuru
1 X X X
Ewelina Szymanska
Dyzurny
2 X X X
Magdalena Kokoszko
Pomocnik dyzurnego
3 Maja Wisniewska X X X
Dyzurny
4 Agnieszka Koziol X X X
Pomocnik dyzurnego
5 Katarzyna Panczyszyn X X X
Dyzurny
6 Agnieszka Gut X X X
Pomocnik dyzurnego
7 Emanuela Gzubicka X X X

Str. 12/28




WYKAZ NUMEROW TELEFONOW

Zalgcznik nr 3
do instrukeji dzialania stalego dyzuru

STALEGO DYZURU ORGANOW NADRZEDNYCH

_— ; L.acznosé .chznoélc’ .
L.p. Nazwa organu organizujgcego staly dyzur telefoniczna radiotelefoniczna Uwagi
/mr kanatu/
1 2 3 4 5
I | Wojewoda Zachodniopomorski 914303342 5
2 | Starosta Koszalinski 94 714 02 55 3
WYKAZ NUMEROW TELEFONOW
ORGANOW WSPOLDZIALAJACYCH
- , Lacznosé 'Lacznoéc" .
L.p. | Nazwa organu organizujgcego staly dyzur telefoniczna radiotelefoniczn Uwagi
a /nr kanalu/
1 2 3 4 5
1 | OSP Bobolice +48 698 294 950 32
2 | OSP Porost +48 794 714 155 32
3 | OSP Ktanino +48 602 198 552 32
4 | Posterunek Policji w Bobolicach 47 7841 624
S | Staly Dyzur Gminy Manowo 943183151
6 | Staly Dyzur Gminy Tychowo 94 316 02 63
7 | Staly Dyzur Gminy Bialy Bor 9437391 30
8 | ZOZ Asklepios w Bobolicach 943187476
9 | ZOZ Amelia w Bobolicach 943162428
10 | Komenda PSP Koszalin 94939;15 12;) 204
11 | Komisariat Policji Koszalin 47933?} 11203
12 | Pogotowie Ratunkowe Koszalin 9493;;? 15 11 243
13 | Straz Graniczna Dartowo 94314 04 20
14 | Pogotowie Energetyczne Koszalin 991
15 | Pogotowie Gazowe Koszalin 94 322; 504
16 | WOPR Koszalin 94 3452500
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Zalgcznik nr 4
do instrukceji dzialania stalego dyzuru

WYKAZ NUMEROW TELEFONOW
0SOB FUNKCYJNYCH W URZEDZIE

Nr telefonu
L.p. Nazwa stanowiska Imie¢ i nazwisko
Stuzbowego Komérkowego
1 2 3 4 5
1 | Burmistrz Bobolic Marek Golas 94 3458 402 602 404 351
2 | Zastgpca Burmistrza Renata Kowalska 94 3458 403 602 405 547
3 | Sekretarz Gminy Krzysztof Dziadul 94 3458 405 692 400 115
4 | Skarbnik Gminy Beata Sempotowicz 94 3458 404 606 827 413
Zalgcznik nr 5§
do instrukcji dzialania stalego dyzuru
WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH (PODMIOTOW GOSPODARCZYCH)
PODLEGLYCH I PODPORZADKOWANYCH DO POWIADAMIANIA PRZEZ
BURMISTRZA BOBOLIC
. : . i ; . Telefon ;
Lp. Nazwa jednostki Imie¢ i nazwisko Funkcja Fax Uwagi
1 2 3 4 5 6
94 318 74 09
1 GZK w Bobolicach Waldemar Lada Prezes 94 348 03 90 gzk.sekretariat@bobolice.pl
602 355 575
mgops@bobolice.pl
2 MGOPS w Bobolicach Jolanta Stepien Kierownik 2 51800 95 kierownik@mgopsbobolice.
fax: 94 318 77 13 ol
Szkota Podstawowa w - . ) ) 94 318 74 86 ; ;
3 Bobolicach Dariusz Michalak Dyrektor 664 044 475 sekretariat@spbobolice.pl
94 318 28 99
4 SZkO}i}SﬁStﬁi‘ owa Anita Jasinska Dyrektor Fax 94 318 28 99 szkoladargin@op.pl
ae 600 824 729
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Zalycznik nr 6
do instrukcji dzialania stalego dyzuru

PLAN POWIADAMIANIA
PRACOWNIKOW URZEDU O OBOWIAZKU

NIEZWLOCZNEGO STAWIENIA SIE W MIEJSCU
PRACY

(wg kolejnosci powiadamiania)
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WYKAZ

KADRY KIEROWNICZEJ I PRACOWNIKOW DO POWIADAMIANIA
O NIEZWLOCZNYM STAWIENIU SIE W MIEJSCU PRACY
I- KOLEJNOSC POWIADAMIANIA

Sposob powiadamiania

Lp. Nazwisk.o i im‘i¢ o§oby Stanowisko Adres zamieszkania Nazwisko i Srodek
powiadamianej stuzbowe Tel. stuzb. Tel. dom. imie | kro o
kuriera okomocj1
1 2 3 4 5 6 7 8
1. Golas Marek Burmistrz | OPONCe ‘1111 Kolejowa | o4 3458 402 | 602 404 351
2. Kowalska Renata | Z-ca Burmistrza | BOPOHC L SAOIN ) 94 3455 403 | 602 405 547
: Bobolice
3. Dziadul Krzysztof Sekretarz ul. Pocztowa 21/2 94 3458 405 | 692 400 115
. Koszalin,
4. Panfil Adam inspektor ul. Battycka 23/2 94 3458 433 | 690 990 733
5. Beata Sempolowicz Skarbnik Chociwle 33 B, gm. | o4 3458 404 | 606253 931
Bobolice
6. Adrian Blawat informatyk ul. Szkolna 4B/L 1 o 3458 437 | 577767 481
) Bobolice
7. Joanna Pietrzak | Kierownik USC Koszal‘fé ‘C“/'lgradyq‘ 94 3458 406 | 509 434911 (
8. Emilia Czapska Sekretarka Bobolice, ul 94 3458 401 | 664 932 675
Reymonta 4/3
9. Ewelina Szymanska Inspektor ul. Lakowa 24, 94 3458 434 | 606350 131
Bobolice
10. Agnieszka Gut Inspektor ul. Ratuszowa 6/1 ) o4 3450 475 | 885415 184
Bobolice
11. | Maja Wigniewska Tnspektor Ostréwek 4/2 943458 410 | 695 592 004
gm. Bobolice
12. Renata Jarzynska Inspektor Chociwle 5 B 943458 417 | 662 709 864
gm. Bobolice
13. Longina Reinert Glowna Kurowo 54 043458 412 | 668 936 508
ksiggowa gm. Bobolice
14. Agnieszka Koziol Inspektor ul. Glowackicgo 1| g4 3455 408 | 533 773 193
Bobolice
15. | Agnieszka Nowicka | Inspektor SM “131:)%50‘;?6‘;/ 3 94 3458 407 | 728 497 468
16. Marek Kowalski Inspektor SM Pomorzany 57 94 3458 407 | 664 494 972
gm. Bobolice
. ul. Robotnicza 9
17. Emanuela Gzubicka Inspektor 76-020 Bobolice 94 3458 411 | 695 729 030 B
18. | Malgorzata Nowak Tnspektor Chicbowo 6 943458 423 | 696 191 609 ‘
gm. Bobolice
19. | Agata Tomkowska Inspektor | U Magazynowa3 UL o) 3450438 | 531118703
Bobolice
20. | Magdalena Kokoszko |  Inspekior Ostréwek 6 943458 436 | 509 532928
gm. Bobolice
, ! Przydargin 1
21. | Katarzyna Panczyszyn Inspektor em. Bobolice 94 3458 416 | 513743 338
22. | Grazyna Kaczanowicz Kadrowa al g%{,%?ﬁga 8 94 3458 409 | 600214 889
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WYKAZ

KADRY KIEROWNICZEJ [ PRACOWNIKOW DO POWIADAMIANIA
O NIEZWLOCZNYM STAWIENIU SIE W MIEJSCU PRACY
II - KOLEJNOSC POWIADAMIANIA

Sposob powiadamiania

Nazwisko i imi¢ osoby Stanowisko . . Nazwisko .
L-P. powiadamianej stuzbowe Adres zamieszkania Tel. stuzb. Tel. dom. iimig Srodek”
uri lokomoc;ji
uricra
1 2 3 4 5 6 7 8
23. Sylwia Zadubiec Inspektor | U W Polskiego 43 1o, 5450 419 | 661888 399
Bobolice
Aleksandra . .
24. Borskowicz Podinspektor ul. Kolejowa 16 94 3458 429 533 656 749
. , ul. Jedn. Narodowej
25. Ewelina Kokoszko | Podinspektor 20 A/5, Bobolice 94 3458 428 665 602 278
26. Agnieszka Roman Inspektor ul- Kolejowa 13, 94 3458 422 666 059 005
Bobolice
27. Rafal Zdunek Podinspektor Bialy Dwér 3/4 943458 426 | 733 052 345
gm. Bialy B6r
2g, | Natalia Prokopowicz | p oo ul: Akacjowa 6 943458 424 | 882443 578
Trznadel Bobolice
29. Aneta Staszewska | Podinspektor | U W PoIskiego 322 1oy 550 435 | 603 705 965
Szczecinek
30. | Wioletta Streciwilk | Podinspektor Ujazd 6/3 943458421 | 663215370
gm. Bobolice
Iwona Kot Chlebowo 15
31. Chmielewska Inspektor om. Bobolice 94 3458 427 660 751 616
Justyna Skérka Plac Zwycigstwa
2, . ) . 2
3 Kosifiska Inspektor 16/5 Bobolice 94 3458 418 695 259 597
- . . ul. Wolnosci 5
. Emilia M
33 milia Martyniuk Podinspektor 78-220 Tychowo 94 3458 413 510230282
34. | Joanna Pleskaczewska | Podinspektor ul. SZkoma 7 94 3458 430 791 033 305
Bobolice
35. Paulina Potocka Podinspektor | W-ROlIOWA23 g s us0 | 733855 888
Bobolice
36. Sylwia Pondo administracja | Towosiolki 5/1 943458432 | 609691 573
gm. Bobolice
37. Edyta Trusz administracja | UL Polanowska 4/6 |- o 05 13 | 705993 352
gm. Bobolice
38. Sara Krupka Podinspektor ul. Lazwnko.\ va 1A/8 94 3458 428
Bobolice
39. |  EdytaOleszczak | Podinspektor | U1 ROPOMICZAT g, 3050430 | 606 659 934
Bobolice
40. Marta Zdanowicz Podinspektor Grzybnica 11
gm. Manowo
4]. Anna Jarzynska Podinspektor Chociwle .lA 94 3458 415 662 245 235
gm Bobolice.
42. Kamila Zielifiska Podinspektor Czechy 27 943458 414 | 669 878 810

gm. Grzmigca
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MAJACYCH PRAWO WSTEPU DO POMIESZCZEN STALEGO DYZURU

Zalgcznik nr 7

do instrukcji dzialania stalego dyzuru

WYKAZ OSOB

L.p. Stanowisko stuzbowe Imie i nazwisko Uwagi
1 2 3 4
1 | Burmistrz Bobolic Marek Golas
2 | Z-ca Burmistrza Renata Kowalska
3 | Sekretarz Gminy Krzysztof Dziadul

‘4 | Skarbnik Gminy Beata Sempolowicz
5 P§momocn1k ds. ochrony informacji Agnieszka Gut
niejawnych
6 | Inspektor ds. obronnych, OC i ZK Adam Panfil
7 | Sklad osobowy stalego dyzuru Zal. Nr 1
8 | Informatyk Adrian Blawat

Str. 18/28



Zalgcznik nr 8

do instrukcji dzialania stalego dyzuru

WYKAZ KURIEROW
I PRZYDZIELONYCH SRODKOW TRANSPORTOWYCH
Data
Nr telefonu Adres migjsca pracy, | uprawomocnieni
L.p. Imig i nazwisko Adres zamieszkania stanowisko i nazwa asi¢ decyzji o
stuzbowego prywatnego komorki organizacyjnej | przeznaczeniu do
funkcji kuriera
1
2
3
4
ZASTEPCY
|
2
3
4
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Zalgcznik nr 9
do instrukeji dziatania stalego dyzuru

DZIENNIK
EWIDENCJI PRZYJETYCH I PRZEKAZANYCH

INORMACJI STALEGO DYZURU
BURMISTRZA BOBOLIC
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Data i godzina

Kto przekazal

L.p.| Of7ymania informacje, Tresé informacji
informacji nazwisko i imi¢
(polecenia) funkcja, nr telefonu

2

3
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Komu przekazano

Data i godzina

informacje, przekazania Uwagi
nazwisko i imig, informacji g
funkcja, nr telefonu (polecenia)

5

6
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Zalgcznik nr 10
do instrukeji dzialania stalego dyzuru

RAPORT DOBOWY / numer nadany przez wysytajacego/ z dnia

Statlego Dyzuru............
PODMIOT PRZEKAZUJACY
RAPORT
OKRES OBIJETY RAPORTEM | godz........ dnia ...... 04 202....
SPORZADZIt

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 proghoza
skutkow
biezacych
wydarzen

Uwagi, wnioski

Rekomendacje
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Zalgcznik nr 11
do instrukcji dzialania stalego dyzuru

RAPORT 'DORAi NY / numer nadany przez wysyfajacego/ z dnia

PODMIOT PRZEKAZUJACY
RAPORT

GODZINA SPORZADZENIA
RAPORTU

SPORZADZIL

TELEFON KONTAKTOWY

REALIZbWANE DZIALANIA

Przebieg (opis)
zdarzenia
zagrozenia

Podjete dziatania

INFORMACJE DODATKOWE

Ocena i prognoza
skutkow
biezacych
wydarzen

Uwagi, wnioski

Rekomendacje
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Zalgeznik nr 12
do instrukeji dzialania stalego dyzuru

KSIAZKA MELDUNKOW
STALEGO DYZURU
BURMISTRZA BOBOLIC
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Dyzurny — kierownik zmiany

(imig i nazwisko)

MELDUNEK
1. Staty dyzur Burmistrza Bobolic przyjalem wdniu .................. o godz. ........ od
ZdaJACEEO AYZUL ... initi ittt
2. Podczas pelnienia statego dyzuru przyjeto ............... (podac ilos¢) informacji,
z ktorych zatatwiono ................ (poda¢ ilo$¢) wg dziennika ewidencji informacji
zawartych w pozycjachod ............ 4 (s IR
3. Z polecen otrzymanych od przetozonych dalszego zalatw1en1a wymagaja polecenia:
(podad tresc)
4. Inne uwagi o przebiegu pelnienia stalego dyzuru:

5.  Staly dyzur wraz z dokumentacja wymieniong w spisie zdaje
wdniu ................ ogodz. ......... ,

(podpis osoby przyjmujacej dyzur) (podpis osoby zdajacej dyzur)
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Zalgcznik nr 13
do instrukeji dzialania stalego dyzuru

Wzor

Wezwanie

(imig i nazwisko)
Prosze¢ o natychmiastowe stawienie si¢ w miejscu pracy (innym miejscu)

Sprawa bardzo pilna.

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej
lub upowaznionego pracownika)

Koperta

(stanowi jednocze$nie pokwitowanie odbioru wezwania przez osob¢ powiadomiong
o obowiazku stawienia si¢ w okre§lonym miejscu po godzinach urzedowania)

tel. komorkowy nr ... oL

telefonnr ....... ... . .. ... ...

(czytelny podpis powiadomionego)
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Zalgcznik nr 14

do instrukeji dzialania stalego dyzuru

Tabela
danych teleadresowych dotyczacych stalego dyzuru
Imig i Telefon, fax do uruchomienia stalego dyzuru Uwagi
Nazwa jednostki nazwisko Ini rob
Lp. | organizacyjnej, | kierownika W (75})1101 5(35 = w pozostalym czasie
adres stalego :
dyzuru Telefon, fax, e-mail stalego dyzuru
692 400 115 (Sekretarz),
1 tel. 94 3458 434 690 990 733 (inspektor ds. Sekretariat
Urzad Mieiski rada@bobolice.pl obronnych) w dni robocze
rzad VUEISKIW | pvelina 602 404 351 (Burmistrz)

Bobolicach ,

ul. Ratuszowa 1 DAymansia P
’ tel., fax. 94 3458 420 :94 3458 433 9
2 . uruchomieniu
obrona@bobolice.pl SD
Zalgcznik nr 15
do instrukcji dzialania stalego dyzuru
TABELA ZGEOSKOWANIA

Litera | Zgloskowanie | Litera | Zgloskowanie | Cyfra [ Zgloskowanie

A Anna N | Natalia 0 Zero

B Bozena O | 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 szes¢

H Henryk U Urszula 7 siedem

I [gnacy V | Violetta 8 osiem

J Janina W | Wiadystaw 9 dziewiec

K | Krzysztof X | Xylofon

L Ludwik Y | Ypsylon

M | Marcin 7. | Zygmunt
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