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       DYŻURNY

----------------------------
         / imię i nazwisko /

MELDUNEK

1. Stały Dyżur w ................................................... przyjąłem w dniu...........................
o godzinie .................... od .....................................................................................

2. W czasie przyjmowania Stałego Dyżuru stwierdziłem następujące niedociągnięcia:
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
które zostały usunięte w dniu ............................ do godz. .......................................

3. W czasie pełnienia Stałego Dyżuru przyjęto .........(podać liczbę) informacji, z 
których załatwiono ............ (podać liczbę) wg dziennika informacji nr .......... 
poz. ............

4. Z poleceń otrzymanych od przełożonych dalszego załatwiania wymagają 
polecenia:
..................................................................................................................................
                                                        (podać treść poleceń)
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................

5. Inne uwagi o przebiegu pełnionego Stałego 
Dyżuru:......................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................

6. Zdanie dyżuru:
Stały Dyżur wraz z dokumentacją i sprzętem wg wykazów nr ......... zdaję w 
dniu ........................... o godz. ..............
..................................................................................................................................
                                            ( nazwisko i imię osoby obejmującej dyżur)

     Dyżur objął:                                                                                Dyżur zdał:
................................                                                                   ..............................
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Lp. Data i 
godzina 

otrzymania 
informacji 
(polecenia)

Źródło Informacji

/skąd otrzymano/

Treść informacji Komu 
przekazano 
informację.

Nazwisko osoby. 
Data i godzina

Podpis 
otrzymującego 

informację

Uwagi:

1 2 3 4 5 6 7
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Lp. Data, 
godzina
zapisu

Treść informacji, notatki.
Komu przekazano lub od kogo uzyskano informację

Imię i nazwisko
dyżurnego

Uwagi:

1 2 3 4 5
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Wzór wezwania do stawiennictwa

W e z w a n i e
Pan /i/ .............................................................
                                      /imię i nazwisko/

Proszę o natychmiastowe stawienie się w miejscu pracy /innym 
miejscu/.
Sprawa bardzo pilna.

..................................................
/Podpis kierownika jednostki organizacyjnej,
 pracownika z  up. kierownika jedn. organiz./

Koperta 

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

KOLEJNOŚĆ POWIADAMIANIA    ...............

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

zam. .........................................................................................  
                      telefon nr  ...............................  
        tel. komórkowy nr  ..........................................................

WEZWANIE OTRZYMAŁEM/AM/

Dnia .....................
Godz. .....................

...........................................................
/czytelny podpis powiadomionego/

Załącznik Nr 11 do Instrukcji  
Stałego Dyżuru
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