Zalgcznik nr 1 do Instrukcji
Statego Dyzuru Rektora AL

Procedura post¢powania
w przypadku otrzymania sygnalu od Stalego Dyzuru Ministra

Tres¢ zadania: Odbieranie i przekazywanie sygnatéw w ramach systemu statych dyzuréw ministra
wlasciwego ds. szkolnictwa wyzszego i nauki

Termin wykonania zadania: Natychmiast po otrzymaniu sygnatu

Po otrzymaniu sygnalu ze stanowiska Stalego Dyzuru ministra wlasciwego ds. szkolnictwa wyzszego
I nauki nalezy zrealizowa¢ nast¢pujgce czynnos$ci:

1. W przypadku otrzymania informacji srodkami komunikacji elektronicznej, za posrednictwem telefonu

lub faxu:

1) zapisaé tre$¢ sygnatu lub informacji,

2) date, godzing, od kogo nadszedt sygnat lub informacja,

3) kiedy i komu przekazano sygnat lub informacjg, o ktorej godzinie.

2. Dokona¢ potwierdzenia wiarygodno$ci sygnalu lub informacji poprzez oddzwonienie, mailowo lub
faxem.

3. Przekaza¢ informacje o odebraniu sygnatu oraz fakt jego zrozumienia na adres, z ktoérego nadszedt
sygnat.

4. Przekazanie tresci informacji (e-mail, telefon, fax, osobiscie) Rektorowi, a w razie jego nieobecnos$ci
Dyrektorowi Administracyjnemu.

5. Powiadomienie, na polecenie Rektora lub Dyrektora Administracyjnego, o0s6b wskazanych
w zalacznikach do niniejszej Procedury, o konieczno$ci stawienia si¢ w miejscu pracy w przypadku ich
nieobecnosci.

6. W przypadku uruchomienia Statego Dyzuru Rektora AL, przekazanie wszystkich posiadanych
informacji sktadowi osobowemu statego dyzuru.

7. Realizacja innych zadan zleconych przez Rektora lub inng upowazniong osobeg.

8. W przypadku przybycia do Uczelni osoby, celem osobistego dorgczenia sygnatu lub informacji, nalezy
skierowac przybyta osobe do Rektora lub innej upowaznionej osoby.

Dane Kontaktowe 0s6b do powiadomienia — Zalaczniki do Procedury postepowania



Z procedura zapoznalem si¢
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Zatacznik Nr 1 do Procedury
postgpowania w przypadku otrzymania sygnatu

Wykaz os6b do powiadamiania o niezwlocznym stawieniu si¢ w miejscu pracy

Pierwsza kolejnos¢ powiadamiania

Sposob powiadamiania

Nazwisko Iimi¢ 0Soby | g, 0 vicko stuzbowe | Adres zamieszkania Nazwisko i imie Srodek
powiadamianej Tel. kom. Kierowcy lokomogji

L.p.




Zatacznik Nr 2 do Procedury
postgpowania w przypadku otrzymania sygnatu

Wykaz os6b powiadamianych o niezwlocznym stawieniu si¢ w miejscu pracy

Druga kolejnos$¢ powiadamiania

Sposéb powiadamiania

L Nazwisko i imi¢ osoby Stanowisko shuzbowe Adres . ;
P powiadamianej zamieszkania Nazwisko i imi¢ Srodek

UEL LG kierowcy lokomocji
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