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1. Wprowadzenie – istota istnienia Stałego Dyżuru Starosty Jarocińskiego.

2. Schemat organizacyjny systemu Stałego Dyżuru Starosty Jarocińskiego.

3. Wykaz osób wyznaczonych do Stałego Dyżuru Starosty Jarocińskiego.

4. Grafik pełnienia dyżuru przez obsadę osobową Stałego Dyżuru Starosty Jarocińskiego.

5. Wykaz ważniejszych telefonów Stałego Dyżuru organu nadrzędnego.

6. Wykaz numerów telefonów organów współdziałających ze Stałym Dyżurem Starosty Jarocińskiego.

7. Wykaz jednostek organizacyjnych i podmiotów gospodarczych do powiadamiania przez Stały Dyżur Starosty Jarocińskiego.

8. Wykaz osób mających prawo wstępu do pomieszczeń Stałego Dyżuru Starosty Jarocińskiego.

9. Dane kadry kierowniczej Starostwa Powiatowego w Jarocinie, niezbędne do powiadamiania o niezwłocznym stawieniu się w miejscu pracy.

10. Wykaz łączników i przydzielonych środków transportowych.

11. Dziennik ewidencji informacji Stałego Dyżuru Starosty Jarocińskiego.

12. Książka meldunków Stałego Dyżuru Starosty Jarocińskiego.

13. Brudnopis Stałego Dyżuru Starosty Jarocińskiego.
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WPROWADZENIE – ISTOTA ISTNIENIA STAŁEGO DYŻURU 


STAROSTY JAROCIŃSKIEGO

I. ZASADY OGÓLNE.

1. Podstawa prawna

1/ Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 21 września 2004 r. w sprawie gotowości obronnej państwa (Dz. U. z 2004 r. Nr 219 poz. 2218).

2/ Zarządzenie Nr 460/24 Wojewody Wielkopolskiego z dnia 11 lipca 2024 r. w sprawie systemu Stałego Dyżuru Wojewody Wielkopolskiego.
2. Ilekroć w Instrukcji jest mowa o:

1/ Staroście– należy przez to rozumieć Starostę Jarocińskiego;

2/ Wojewodzie – należy przez to rozumieć Wojewodę Wielkopolskiego;

3/ Starostwie – należy przez to rozumieć Starostwo Powiatowe w Jarocinie;

4/ stałym dyżurze – należy przez to rozumieć Stały Dyżur Starosty Jarocińskiego;

5/ PCZK – należy przez to rozumieć Powiatowe Centrum Zarządzania Kryzysowego, który realizuje zadania Stałego Dyżuru w czasie stałej gotowości obronnej;

6/ WCZK – należy przez to rozumieć Wojewódzkie Centrum Zarzadzania Kryzysowego;

7/ pracowniku – należy przez to rozumieć pracownika Starostwa Powiatowego w Jarocinie;

8/ powiecie – należy przez to rozumieć Powiat Jarociński.

3. Instrukcja określa zadania i organizację Stałego Dyżuru.

4. Definicja Stałego Dyżuru (SD) - to wewnętrzna struktura organizacyjna zapewniająca uprawnionym organom ciągłość przekazywania decyzji do uruchamiania zadań obronnych ujętych w planie operacyjnym oraz gromadzenia informacji o stanie ich realizacji.

5. Istotą Stałego Dyżuru jest stworzenie warunków technicznych i organizacyjnych zapewniających ciągłość przekazywania decyzji organów uprawnionych do uruchamiania procedur ujętych w „Planie operacyjnym funkcjonowania powiatu jarocińskiego w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny”, a także wspierania zadań związanych z rozwinięciem mobilizacyjnym Sił Zbrojnych RP. 

6. Zadania wykonywane w ramach Stałego Dyżuru obejmują w szczególności:

1/ uruchamianie w warunkach wystąpienia zagrożenia bezpieczeństwa państwa, procedur związanych z podwyższaniem gotowości obronnej państwa w tym zadań Host Nation Support (HNS) na terenie powiatu;

2/ przekazywanie decyzji upoważnionych organów w sprawie uruchomienia określonych zadań wynikających z wprowadzania wyższych stanów gotowości obronnej państwa oraz przekazywanie właściwym organom informacji o stanie sił zaangażowanych w proces podwyższania gotowości obronnej państwa;

3/ przyjmowanie zadań, poleceń i informacji z WCZK i natychmiastowe przekazywanie ich Staroście;

4/ szybkie i sprawne powiadamianie osób odpowiedzialnych za osiąganie wyższych stanów gotowości obronnej na terenie powiatu;

5/ zbieranie informacji o aktualnej sytuacji obronnej na terenie powiatu;

6/ przekazywanie decyzji Wojewody do Starosty, burmistrzów, wójtów oraz kierowników podległych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych, przedsiębiorców oraz innych jednostek organizacyjnych, organizacji społecznych, wytypowanych do wykonywania określonych zadań obronnych, mających swoją siedzibę na terenie powiatu;

7/ przekazywanie decyzji Starosty do burmistrzów, wójtów oraz kierowników podległych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych, przedsiębiorców oraz innych jednostek organizacyjnych, organizacji społecznych, wytypowanych do wykonywania określonych zadań obronnych, mających swoją siedzibę na terenie powiatu;

8/ zapewnienie sprawnego obiegu informacji oraz utrzymanie łączności z WCZK oraz stałymi dyżurami zorganizowanymi w powiecie.

7. Stały Dyżur może być:

1/ uruchomiony tylko na polecenie Starosty lub osoby przez niego upoważnionej;

2/ uruchomiony w czasie podwyższania stanów gotowości obronnej państwa oraz w czasie zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i wojny (w pełnym lub ograniczonym zakresie) w celu:

1) wykonania określonych zadań na rzecz Sił Zbrojnych;

2) realizacji zadań na rzecz centralnych i wojewódzkich organów państwa;

3) dla potrzeb szkoleniowych;

3/ uruchomiony po otrzymaniu od Wojewody wiadomości przekazanej za pomocą technicznych środków łączności lub osobiście przez osoby posiadające pisemne upoważnienie wydane przez organy uprawnione do uruchomienia Stałego Dyżuru.

4/ uruchomiony dla celów szkoleniowo-treningowych /w czasie stałej gotowości obronnej państwa/ tylko na polecenie Starosty lub osoby przez niego upoważnionej.

8. W skład Stałego Dyżuru wchodzą:

1/ kierownik Stałego Dyżuru
- 1 osoba;

2/ starsi zmiany


- 3 osoby;

3/ dyżurni



- 3 osoby.

9. Dyżury pełni się w składzie po 2 osoby na zmianę.

10. Stały Dyżur po uruchomieniu pełniony jest na trzy zmiany:

1/   I zmiana od godz.   600 do godz. 1400;

2/  II zmiana od godz. 1400 do godz. 2200;

3/ III zmiana od godz. 2200 do godz.   600.

II. USTALENIA SZCZEGÓŁOWE.

 1. Odpowiedzialnym za organizację i funkcjonowanie Stałego Dyżuru jest kierownik Stałego Dyżuru.

 2. Zmiana Stałego Dyżuru składa się z dwóch osób: starszego zmiany i dyżurnego.

 3. Pracownik w godzinach pracy po otrzymaniu decyzji lub polecenia w sprawie uruchomienia Stałego Dyżuru wykonuje następujące czynności:

1/ notuje:

· treści przekazywanej informacji;

· nazwisko osoby przekazującej informację jej funkcję i instytucję;

· numer telefonu lub faksu z którego przekazywana jest informacja;

· nazwisko i numer upoważnienia w przypadku przekazywania decyzji przez osobę upoważnioną;

· numer telefonu lub faksu pod którym należy złożyć potwierdzenie otrzymanej informacji (do sprawdzenia autentyczności przekazanej informacji);

2/ natychmiast powiadamia o otrzymanej informacji Starostę i postępuje zgodnie z jego poleceniami;

3/ sprawdza autentyczność przekazanej informacji;

4/ w przypadku podjęcia decyzji przez Starostę o uruchomieniu Stałego Dyżuru, natychmiast powiadamia się kierownika Stałego Dyżuru i kierownictwo Starostwa oraz osoby zabezpieczające logistycznie organizację Stałego Dyżuru;

5/ z przekazanych informacji pracownik sporządza notatkę służbową.

 4. Czynności kierownika Stałego Dyżuru uruchamiającego funkcjonowanie służby dyżurnej (zmian):

1/ powiadomienie osób przewidzianych jako starszych zmiany i dyżurnych o uruchomieniu dyżuru;

2/ wyznaczenie zmiany do pełnienia pierwszego dyżuru;

3/ przekazanie pierwszej zmianie dokumentacji i wyposażenia Stałego Dyżuru (dokonanie pierwszego wpisu do książki Stałego Dyżuru);

4/ udziela instruktażu pracownikom w zakresie realizacji zadań i bhp;

5/ zawiadomienie Starosty o uruchomieniu Stałego Dyżuru.

 5. Czynności zmiany przyjmującej dyżur:

1/ zapoznać się z instrukcją działania Stałego Dyżuru;

2/ przyjąć od zmiany zdającej dokumentację Stałego Dyżuru zgodnie z zamieszczonym w niej opisem dokumentów;

3/ zapoznać się z aktualną sytuacją na terenie powiatu, w tym o miejscu pobytu Starosty;

4/ sprawdzić funkcjonowanie technicznych środków łączności i nawiązać łączność ze służbami dyżurnymi:

· organów nadrzędnych;

· organów współdziałających;

· jednostek organizacyjnych (powiatowych) i podmiotów gospodarczych działających na terenie powiatu;

5/ sprawdzić stan ilościowy dyżurujących łączników, kurierów i środków transportowych z kierowcami;

6/ potwierdzić podpisem fakt przyjęcia dyżuru na meldunku zmiany zdającej /wyszczególniając stwierdzone braki i niedociągnięcia;

7/ złożyć meldunek o objęciu służby kierownikowi Stałego Dyżuru (zgodnie z ustaleniami dokonanymi przez kierownika).

 6. Zmiana zdająca Stały Dyżur zobowiązana jest:

1/ sporządzić w formie pisemnej meldunek z przebiegu służby pełnionego Stałego Dyżuru w dzienniku meldunków Stałego Dyżuru;

2/ zapoznać zmianę przyjmującą dyżur z sytuacją na terenie powiatu oraz otrzymanymi zadaniami, które zostały wykonane w trakcie dyżuru;

3/ poinformować zmianę przejmującą dyżur o wydanych przez Starostę poleceniach, zarządzeniach lub decyzjach (w trakcie zmiany lub obowiązujących i nieodwołanych);

4/ przekazać zmianie przyjmującej dyżur, wszystkie sprawy i zadania nie załatwione i nie wykonane, wskazać sposób ich załatwienia lub realizacji;

5/ poinformować zmianę przyjmującą dyżur o miejscu pobytu Starosty;

6/ przekazać zmianie przyjmującej dyżur dokumenty, środki łączności i wyposażenie pomieszczeń.

 7. Do obowiązków zmiany pełniącej Stały Dyżur należy:

1/ sprawne działanie mające na celu przekazanie otrzymanych zadań, poleceń lub wiadomości ze szczebla nadrzędnego lub innych podmiotów realizujących zadania obronne Staroście;

2/ znajomość sytuacji na terenie powiatu, a szczególnie sytuacji obronnej i ekonomicznej oraz wymagających niezwłocznego podjęcia decyzji w zakresie organizacji i akcji ratunkowej w rejonach powstałych zniszczeń, katastrof i klęsk żywiołowych;

3/ prowadzenie pomocy ewidencyjnych Stałego Dyżuru poprzez dokonywanie stosownych wpisów w szczególności do:

· dziennika ewidencji Stałego Dyżuru ewidencji;

· brudnopisu Stałego Dyżuru ;

· dziennika meldunków Stałego Dyżuru;

4/ dokładna znajomość miejsca przebywania Starosty;

5/ wzywanie do niezwłocznego stawienia się pracowników Starostwa;

6/ wypisywanie wezwań do niezwłocznego stawienia się pracowników;

7/ sporządzanie pisemnych poleceń, zarządzeń, decyzji Starosty 

8/ przekazywanie gońcom – kurierom określonych przez Starostę poleceń lub zadań;

9/ nadzór nad prowadzeniem przez służbę łączności i alarmowania nasłuchu i przyjmowanie sygnałów ostrzegania o zagrożeniu;

10/ czuwanie nad utrzymaniem w sprawności środków łączności znajdujących się w dyspozycji Stałego Dyżuru, a w przypadku stwierdzenia usterek spowodowanie ich usunięcia.

 8. Zadania osób wchodzących w skład Stałego Dyżuru.

1/ Kierownik Stałego Dyżuru podlega bezpośrednio Staroście.

Do obowiązków kierownika należy:

· sprawowanie nadzoru w zakresie całokształtu prac dotyczących przygotowania i zabezpieczenia funkcjonowania Stałego Dyżuru;

· wydawanie poleceń dyżurnym w sprawach związanych z pełnieniem dyżuru;

· organizowanie pracy Stałego Dyżuru /przyjmowanie meldunków o zdaniu i przyjęciu dyżuru, udzielanie instruktażu, przeprowadzanie kontroli/;

· utrzymywanie w stałej aktualności dokumentacji Stałego Dyżuru;

· opracowywanie na podstawie meldunków zbiorczych informacji dla Starosty;

· systematyczne szkolenie składu osobowego Stałego Dyżuru;

· zabezpieczenie w miarę potrzeb środków materiałowych i technicznych niezbędnych do właściwego funkcjonowania Stałego Dyżuru;

· sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisów bhp i ppoż. przez obsadę osobową Stałego Dyżuru;

· określenie zadań dla Stałego Dyżuru (zmiany);

· udziela instruktażu pracownikom w zakresie realizacji zadań i bhp.

2/ Starszy Zmiany dyżuru podlega bezpośrednio kierownikowi Stałego Dyżuru.

Do obowiązków starszego zmiany należy:

· przyjmowanie zgodnie ze spisem dokumentacji Stałego Dyżuru;

· sprawdzanie i przyjmowanie wyposażenia oraz technicznych środków łączności znajdujących się w pomieszczeniu Stałego Dyżuru;

· dokonywanie wpisów w pomocach ewidencyjnych Stałego Dyżuru;

· realizacja zadań Stałego Dyżuru określonego w instrukcji,

· sporządzanie meldunków z przebiegu służby i przedstawianie ich podczas zdawania służby kierownikowi Stałego Dyżuru;

· określenie zadań dla dyżurnego,

· wykonywanie innych zadań zleconych przez przełożonych.

3/ Dyżurny – podlega bezpośrednio starszemu zmiany.

Do obowiązków dyżurnego należy:

· przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji wpływających od organów nadrzędnych, współdziałających i innych oraz przekazywanie ich Staroście, burmistrzom, wójtom, kierownikom zakładów pracy lub wskazanym adresatom;

· ewidencjonowanie i przekazywanie decyzji i informacji Starosty, burmistrzom, wójtom, kierownikom zakładów pracy lub wskazanym adresatom;

· powiadamianie telefonicznie lub kurierem osób określonych w zał. nr 8 o niezwłocznym stawieniu się w określonym miejscu;

· zgłaszanie starszemu zmiany przypadków uszkodzeń i nieprawidłowości w działaniu technicznych środków łączności;

· wykonywanie innych zadań zleconych przez przełożonych.

 9. Pomocami ewidencyjnymi Stałego Dyżuru są:

1/ Dziennik ewidencji informacji Stałego Dyżuru.

2/ Brudnopis Stałego Dyżuru.

3/ Dziennik meldunków Stałego Dyżuru.

III. INFORMACJE DODATKOWE.

 1. Dyżurni nie mogą opuszczać miejsca pełnienia służby bez zgody kierownika Stałego Dyżuru lub osoby jego zastępującej.

GRAFICZNE PRZEDSTAWIENIE FUNKCJONOWANIA SD STAROSTY JAROCIŃSKIEGO















Załącznik nr 2
SCHEMAT ORGANIZACYJNY SYSTEMU STAŁEGO DYŻURU STAROSTY JAROCIŃSKIEGO
/podstawa prawna § 8 ust. 2 pkt. 3 rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 21 września 2004 r. w sprawie gotowości obronnej państwa (Dz. U. z 2004 r. Nr 219 poz. 2218)/






SD organów administracji zespolonej


	Powiatowa Komenda PSP w Jarocinie

	Powiatowa Komenda Policji w Jarocinie

	Powiatowy Inspektor Sanitarny w Jarocinie

	Powiatowy Lekarz Weterynarii w Jarocinie









Załącznik nr 3
WYKAZ OSÓB WYZNACZONYCH DO STAŁEGO DYŻURU STAROSTY JAROCIŃSKIEGO 
	Lp.
	Imię i nazwisko
	Symbol wydziału
	Dane kontaktowe
	Adres zamieszkania
	Uwagi

	
	
	
	tel. kom.
	tel. praca
	adres e-mail
	miejscowość
	ulica, nr domu, mieszkania
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	Kierownik Stałego Dyżuru
	
	
	
	
	
	
	

	1. 
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Starszy zmiany
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Dyżurny
	
	
	
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	
	
	
	
	

	7. 
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Rezerwa
	
	
	
	
	
	
	

	8. 
	
	
	
	
	
	
	
	

	9. 
	
	
	
	
	
	
	
	

	10. 
	
	
	
	
	
	
	
	


Załącznik nr 4
GRAFIK PEŁNIENIA DYŻURU PRZEZ OBSADĘ OSOBOWĄ STAŁEGO DYŻURU STAROSTY JAROCIŃSKIEGO
	Lp.
	Imię i nazwisko
	Data i numery zmian
	Uwagi

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29
	30
	31
	

	
	
	I
	II
	I
	II
	I
	II
	I
	II
	I
	II
	I
	II
	I
	II
	I
	II
	I
	II
	I
	II
	I
	II
	I
	II
	I
	II
	I
	II
	I
	II
	I
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	0
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29
	30
	31
	32
	33
	34

	
	starszy zmiany
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	dyżurny
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	starszy zmiany
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	dyżurny
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	starszy zmiany
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	dyżurny
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Załącznik nr 5
WYKAZ WAŻNIEJSZYCH TELEFONÓW STAŁEGO DYŻURU ORGANU NADRZĘDNEGO 
	Lp.
	Wyszczególnienie
	Łączność telefoniczna
	Łączność radio-telefoniczna 

/nr kanału/ 
	adres e-mail
	Uwagi

	
	
	stacjonarna
	mobilna
	fax.
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. 
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	
	


Załącznik nr 6
WYKAZ NUMERÓW TELEFONÓW ORGANÓW WSPÓŁDZIAŁAJĄCYCH ZE STAŁYM DYŻUREM 

STAROSTY JAROCIŃSKIEGO
	Lp.
	Wyszczególnienie
	Łączność telefoniczna
	Łączność radio-telefoniczna

/nr kanału/
	adres e-mail
	Uwagi

	
	
	stacjonarna
	mobilna
	fax.
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. 
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	
	
	


Załącznik nr 7
WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH I PODMIOTÓW GOSPODARCZYCH

DO POWIADAMIANIA PRZEZ STAŁY DYŻUR STAROSTY JAROCIŃSKIEGO
	Lp.
	Wyszczególnienie
	Łączność telefoniczna
	Łączność radio-telefoniczna

/nr kanału/
	adres e-mail
	Uwagi

	
	
	stacjonarna
	mobilna
	fax.
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. 
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	
	
	


Załącznik nr 8
WYKAZ OSÓB MAJĄCYCH PRAWO WSTĘPU DO POMIESZCZEŃ STAŁEGO DYŻURU STAROSTY JAROCIŃSKIEGO
	Lp.
	Stanowisko służbowe - imię i nazwisko
	Uwagi

	1
	2
	3

	1. 
	np. starosta, prezydent miasta, burmistrz wójt, kierownik zakładu pracy.
	

	2. 
	i inne osoby wg ustaleń
	

	3. 
	
	

	4. 
	
	


Załącznik nr 9
DANE KADRY KIEROWNICZEJ STAROSTWA POWIATOWEGO W JAROCINIE,

NIEZBĘDNE DO POWIADAMIANIA O NIEZWŁOCZNYM STAWIENIU SIĘ W MIEJSCU PRACY
	Lp.
	Imię i nazwisko
	Stanowisko służbowe
	Adres zamieszkania (miejscowość, ulica, nr domu, nr mieszkania)
	Telefon
	

	
	
	
	
	mobilny
	stacjonarny
	Imię i nazwisko łącznika

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. 
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	

	3.  
	
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	
	


Załącznik nr 10
WYKAZ ŁĄCZNIKÓW I PRZYDZIELONYCH ŚRODKÓW TRANSPORTOWYCH

	Lp.
	Imię i nazwisko
	Telefon
	Marka przydzielonego pojazdu
	Nr rejestracyjny pojazdu

	
	
	mobilny
	stacjonarny
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1. 
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	


Załącznik nr 11
DZIENNIK

EWIDENCJI INFORMACJI 

STAŁEGO DYŻURU

STAROSTY JAROCINSKIEGO

/brulion 100 kart, format A-4, układ poziomy, przesznurowany, opisany i opieczętowany/


Starostwo Powiatowe

w Jarocinie
	Lp.
	Data i godzina otrzymania informacji (polecenia)
	Źródło informacji

/skąd otrzymano/
	Treść informacji (polecenia)
	Sposób załatwienia sprawy

(komu przekazano informację, nazwisko osoby, nazwa podmiotu data i godzina)
	Podpis dyżurnego SD realizującego sprawę.
	Uwagi

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


STRONA TYTUŁOWA - układ pionowy, marginesy 1,5 cm.
Załącznik nr 12
KSIĄŻKA MELDUNKÓW

STAŁEGO DYŻURU STAROSTY JAROCIŃSKIEGO
Starostwo Powiatowe

w Jarocinie
/brulion 100 kart, format A-4, układ pionowy, przesznurowany, opisany i opieczętowany/

Starszy zmiany

/dyżurny/

.................................

/imię i nazwisko/

MELDUNEK

1.
Stały dyżur Wojewody Wielkopolskiego przyjąłem w dniu .................................. od zdającego dyżur ............................................. .

2.
Podczas pełnienia stałego dyżuru przyjęto ....... /podać liczbę/ informacji, z których załatwiono ........ /podać liczbę/ wg dziennika informacji zawartych w pozycjach od .........  do ......... .

3.
Z poleceń przyjętych, a nie załatwionych, dalszego rozpatrzenia wymagają:

.................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

4.
Inne uwagi o przebiegu pełnienia stałego dyżuru Wojewody Wielkopolskiego: 


.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

5.
Stały dyżur Wojewody Wielkopolskiego wraz z dokumentacją wymienioną w spisie nr ............ przekazałem w dniu .................. godz.            
	……………………………………………………..

podpis osoby przyjmującej dyżur
	
	……………………………………………..

podpis osoby zdającej dyżur


STRONA TYTUŁOWA - układ pionowy, marginesy 1,5 cm.
Załącznik nr 13
BRUDNOPIS

STAŁEGO DYŻURU

STAROSTY JAROCIŃSKIEGO

Starostwo Powiatowe

w Jarocinie
/brulion 100 kart, format A-4, układ pionowy, przesznurowany, opisany i opieczętowany/

KOLEJNE STRONY – czyste.

Załącznik nr 14
WZÓR WEZWANIA DO STAWIENNICTWA

W e z w a n i e

	WEZWANIE

Pan(i) ............................................................

imię i nazwisko

Proszę o natychmiastowe stawienie się w miejscu pracy /lub w innym miejscu, które należy jednoznacznie określić/.

Sprawa bardzo pilna.

..................................................................

/podpis Dyrektora Generalnego lub osoby przez niego upoważnionej/




Koperta 

/stanowi jednocześnie pokwitowanie odbioru wezwania przez osobę powiadomioną 
o obowiązku stawienia się w określonym miejscu po godzinach urzędowania/

	KOLEJNOŚĆ POWIADAMIANIA ........

Pan(i) ............................................................

/imię i nazwisko/

zam. .........................................................................................  

        telefon nr  ...............................  

        tel. komórkowy nr  ..........................................................

WEZWANIE OTRZYMAŁEM/AM/

Dnia .....................

Godz. .....................

...........................................................

/czytelny podpis powiadomionego/


Załącznik nr 15
ARKUSZ AKTUALIZACYJNY

dokumentacji Stałego Dyżuru Starosty Jarocińskiego
	Lp.
	Data aktualizacji
	Zmiany aktualizacyjne
	Zmiany wprowadził:

	
	
	
	


Załączniki Nr 2 do zarządzenia nr 45 /2024 Starosty Jarocińskiego z dnia 08.08.2024 r.











                              Załącznik nr 1





SD WUW








Działanie Systemu





Rozwinięcie Systemu





Sygnał o uruchomieniu systemu SD





PCZK





Info do:


- Starosty 








Każde następne zadanie, m.in. zadania z planu operacyjnego.





Przekazywanie sprawozdań





Polecenie rozwinięcia Systemu SD





Stawienie się zmiany SD starostwie w miejscu pełnienia dyżuru





Przygotowanie sprawozdań





Analiza informacji





Podmioty realizujące zadania operacyjne





Przekazanie zadań operacyjnych





Informacje zwrotne








SD Starosty Jarocińskiego





Każde następne zadanie, m.in. zadania z planu operacyjnego.








SD Wojewody Wielkopolskiego





Kierowników podległych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych, przedsiębiorców oraz innych jednostek organizacyjnych i organizacji społecznych wytypowanych do wykonywania określonych zadań obronnych, mających swoją siedzibę na terenie województwa  








SD Starosty Jarocińskiego








SD Burmistrza Jarocina











SD Burmistrza Miasta i Gminy Jaraczewo











SD Burmistrza Miasta i Gminy Żerków











SD Wójta Gminy Kotlin
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