Zatgcznik nr 2
do Zarzgdzenia Nr OR.0050.131.2024 Wo¢jta Gminy Przemet

z dnia 23 wrzesnia 2024 r.

WZORZEC DOKUMENTACJI
PLANISTYCZNEJ DOTYCZACEJ STALEGO
DYZURU WOJTA GMINY PRZEMET



WYKAZ SKLADU OSOBOWEGO STALEGO DYZURU
do powiadamiania o niezwlocznym stawieniu sie¢ w miejscu pracy

Stanowisko Telefon

L w stalym Numer Adres Komérka

P- dyzurze, zmiany | zamieszkania | organizacyjna Stuzbowy | Prywatny
imie i nazwisko

1 2 3 4 5 6 7

1.

2.

3.

4.

5.




GRAFIK PELNIENIA SLUZBY _
PRZEZ OBSADE OSOBOWA STALEGO DYZURU

Nazwisko i imie Data petnienia statego dyzuru

. . Uwagi
Osoby I numery zmian

wyznaczonej do 1,234 |5 |67 8] 9]10

petnienia statego
dyzuru | Il Il | 1 Il | I 11| |

2 34|56 7[8]9]10|11]12 13




WYKAZ WAZNIEJSZYCH NUMEROW TELEFONOW

WOJEWODY WIELKOPOLSKIEGO

,_
©

Nazwa organu

tacznosé telefoniczna

stacjonarna

mobilna

fax

Adres e-mail

Uwagi

3

4

5

BSlo|o|~N|o|a|s|w|N (k|-




WYKAZ WAZNIEJSZYCH NUMEROW TELEFONOW ORGANOW WSPOLDZIALAJACYCH

Lp. Nazwa organu Lacznos¢ telefoniczna Adres e-mail Uwagi
stacjonarna | mobilna fax

1 2 3 4 5 6 7
1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.




WYKAZ WAZNIEJSZYCH NUMEROW TELEFONOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH/PODMIOTOW GOSPODARCZYCH
DO POWIADAMIANIA NA TERENIE GMINY PRZEMET

,_
©

Nazwa jednostki

tacznosé telefoniczna

stacjonarna

mobilna

fax

Adres e-mail

Uwagi

2

3

4

5

6

©0INIO O IWINIF




PLAN POWIADAMIANIA
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY PRZEMET
O OBOWIAZKU NIEZWLOCZNEGO STAWIENIA SIE W MIEJSCU PRACY
Iwg kolejnosci powiadamiania/



WYKAZ

KADRY KIEROWNICZEJ | PRACOWNIKOW DO POWIADAMIANIA
O NIEZWELOCZNYM STAWIENIU SIE W MIEJSCU PRACY
W | KOLEJNOSC POWIADAMIANIA

Lp.

Imie i nazwisko
osoby
powiadamianej

Stanowisko stuzbowe

Adres zamieszkania

Sposo6b powiadamiania

Tel.
stuzbowy

Tel.
komoérkowy

Imie nazwisko
kuriera

Srodek
lokomocji

2

5

6

7

8

10.

11.




KADRY KIEROWNICZEJ | PRACOWNIKOW DO POWIADAMIANIA

WYKAZ

O NIEZWLOCZNYM STAWIENIU SIE W MIEJSCU PRACY

W Il KOLEJNOSC POWIADAMIANIA®

Imie i isk b Sposoéb powiadamiania

mie i nazwisko osoby . . . .

Lp. : : : Stanowisko stuzbowe | Adres zamieszkania P

P powiadamianej Tel. Tel. Imie i nazwisko Srodek
stuzbowy | komoérkowy kuriera lokomocji

1 2 3 4 5 6 7 8

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

*wg potrzeb




KADRY KIEROWNICZEJ I PRACOWNIKOW DO POWIADAMIANIA

WYKAZ

O NIEZWLOCZNYM STAWIENIU SIE W MIEJSCU PRACY

W III KOLEJNOSC POWIADAMIANIA*

Imie i isk b Sposob powiadamiania

mie i nazwisko osoby . . . .

Lp. : : . Stanowisko stuzbowe | Adres zamieszkania P

P powiadamianej Tel. Tel. Imie i nazwisko Srodek
stuzbowy | komoérkowy kuriera lokomocji

1 2 3 4 5 6 7 8

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

*wg potrzeb




WYKAZ 0SOB MAJACYCH PRAWO WSTEPU
DO POMIESZCZEN STALEGO DYZURU

Lp.

Stanowisko SLUZBOWE imig i nazwisko

UWAGI

2

10.

11.

12.

13.




WYKAZ KURIEROW
| PRZYDZIELONYCH SRODKOW TRANSPORTOWYCH

PRZYDZIELONY

IMIE, | NAZWISKO TELEFON SRODEK IMIE | NAZWISKO
ADRES : TRANSPORTU KIEROWCY
PRYWATNY | StUZBOWY /INR REJ/

2 3 4 5 6




ISTRONA TYTULOWA/

DZIENNIK EWIDENCJI INFORMACJI
STALEGO DYZURU
WOJTA GMINY PRZEMET

/brulion 100 kart. Format A4, uktad poziomy, opisany i opieczetowany/



/KOLEJNE STRONY- ukfad poziomy, kazda informacja podkreslana oddzielnie na catej szerokosci/

Lp.

Data i godzina
otrzymania
informacji

Skad
otrzymano

Tresé informacji

Komu przekazano data i
godzina

Podpis

Uwagi




/STRONA TYTULOWA/

DZIENNIK MELDUNKOW
'STALEGO DYZURU
WOJTA GMINY PRZEMET

/ brulion 100 kart. format A4, ukfad pionowy, opisany i opieczetowany/



/KOLEJNE STRONY- uktad pionowy/

Kierownik zmiany
/dyzurny/

/imie i nazwisko/

MELDUNEK nr .......

1. Staty dyzur przy urzedzie Wdéjta Gminy Przemet przyjgtem w dniu

.................................. (o]0 o F= TF=ToT=To To X e |V U | S
2. Podczas petnienia statego dyzuru przyjeto ....... /podac ilos¢/ informacji, z ktorych
zatatwiono ........ /poda¢ ilos¢/ wg dziennika informacji zawartych w pozycjach od

......... do..........
3. Z polecen otrzymanych a nie zafatwionych, dalszego rozpatrzenia wymagaja:

.................. godz. ..........

podpis osoby przyjmujgcej dyzur podpis osoby zdajgcej dyzur



/STRONA TYTULOWA/

BRUDNOPIS
'STALEGO DYZURU
WOJTA GMINY PRZEMET

/brulion 100 kart. format A4, opisany i opieczetowany/



/KOLEJNE STRONY -uktad pionowy/

Data iz . . .
: Tres¢ informacji, notatki. Komu Imie i
Lp. . przekazano lub od kogo uzyskano nazwisko Uwagi
godzina . . .
: informacje dyzurnego
zapisu
1 2 3 4 5




WZOR WEZWANIA DO NIEZWLOCZNEGO
STAWIENIA SIE PRACOWNIKOW W
OKRESLONYM MIEJSCU



Wezwanie

/imie i nazwisko/

Prosze o natychmiastowe stawienie sie w Urzedzie Gminy Przemet.
Sprawa bardzo pilna.

/Podpis kierownika
jednostki organizacyjnej/

Wezwanie

/imie i nazwisko/

Prosze o natychmiastowe stawienie sie w Urzedzie Gminy Przemet.
Sprawa bardzo pilna.

/Podpis kierownika
jednostki organizacyjnej/



P AN | e
zam
telefonnr ...,
tel. komorkowy nr ...l
WEZWANIE O1
Dnia
Godz.
" Jczytelny podpis
KOLEJNOSC POWIADAMIANIA .........
P AN i o
zam
telefonnr ...l
tel. komorkowy nr ...,
WEZWANIE O1
Dnia
Godz.

/czytelny podpis




