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PAJECZNO 2019 R.

ROZDZIAL 1
Zasady Ogolne

—

. Podstawa prawna

e Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowosci obronnej
panstwa (Dz. U. Nr 219, poz. 2218);

e Zarzadzenie Nr 139/2017 Wojewody L.odzkiego z dnia 26 czerwca 2017 r., w sprawie
utworzenia, organizacji i funkcjonowania Systemu statych Dyzuréw Wojewody Lodzkiego na
potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa oraz uruchamiania realizacji zadan
obronnych wynikajgcych z wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa;

e Zarzadzenie Nr 135/19 Burmistrza Pajeczna z dnia 22 pazdziernika 2019 r
W wprawie utworzenia, organizacji i funkcjonowania Systemu Stalego Dyzuru Burmistrza
Pajeczna na potrzeby podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa oraz uruchamiania realizacji

zadan obronnych wynikajacych z wyzszych stanow gotowos$ci obronnej panstwa.

2. Cel organizacji Stalego Dyzuru

Celem organizacji Statego Dyzuru jest zapewnienie ciagto$ci przekazywania decyzji organow
uprawnionych do uruchomienia realizacji zadan ujetych w ,,Planie Operacyjnym Funkcjonowania
Burmistrza Gminy i Miasta Pajeczno w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny”, zadan HNS oraz (stosownie do wymagan i sytuacji panujacej

w gminie i mieécie) zadan okreslonych w ,,Wykazie przedsigwzi¢¢ i procedur systemu zarzadzania
kryzysowego Gminy i Miasta Pajeczno”, w tym takze przekazywania i odbierania meldunkow

o stanie realizacji wdrozonych przedsiewzigc.

3. Zasady organizacji Stalego Dyzuru Burmistrza Pajeczna, obejmuja:

e zakres merytoryczny wraz ze szkoleniem:
a) okreslenie struktury organizacyjnej, podlegtosci statego dyzuru oraz miejsca jego petnienia;
b) okreslenie zadan realizowanych w ramach statego dyzuru;
¢) wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za organizacj¢ i funkcjonowanie statego dyzuru,
wchodzacych w sklad statego dyzuru (w tym okreslenie ich obowiazkoéw) oraz wskazanie
0s6b upowaznionych do uruchomienia statego dyzuru;
d) opracowanie i aktualizacj¢ wykazu danych teleadresowych kadry, pracownikéw UM
Pajeczno oraz danych osob bedacych kurierami powiadamiajacymi osoby funkcyjne
i kierownictwo o potrzebie natychmiastowego stawiennictwa w miejscu pracy lub innym

miejscu wskazanym w wezwaniu;



e) opracowanie i aktualizacj¢ wykazu wytypowanych i podlegtych jednostek organizacyjnych,
w ktorych bedzie funkcjonowat staty dyzur;

f) opracowanie szczegdtowej dokumentacji zwiazanej ze sprawnym funkcjonowaniem statego
dyzuru (opracowanie Instrukcji funkcjonowania stalego dyzuru);

g) dostosowanie funkcjonowania stalego dyzuru do zasad i trybu obiegu informacji w ramach
Systemu Statych Dyzurow;

h) nadzorowanie i kontrolowanie gotowosci do uruchomienia statego dyzuru;

1) teoretyczne i praktyczne szkolenie sktadu osobowego statego dyzuru;

zakres materialny, bytowy i funkcyjny;

a) wyznaczenie, przygotowanie i utrzymanie wlasciwego stanu technicznego pomieszczen,
w ktorych bedzie funkcjonowatl staty dyzur oraz (w zaleznosci od potrzeb) pomieszczen
socjalnych na potrzeby statego dyzuru;

b) wyposazenie pomieszczen stalego dyzuru w odpowiednia infrastruktur¢ techniczna
1 informatyczng, w tym niezbedne $rodki tacznosci, srodki informatyczne, urzadzenia biurowe
oraz pomieszczen socjalnych w odpowiednig infrastrukture funkcyjna, zgodna

z charakterystyka przeznaczenia pomieszczenia;

¢) zapewnienie rezerwowych (zapasowych) zrodet energii elektrycznej dla urzadzen, §rodkéw
1 pomieszczen;

d) wyznaczenie o0s6b odpowiedzialnych za zabezpieczenie dyzurnych $rodkéw
transportowych wraz z kierowcami (kurierami) na potrzeby funkcjonowania statego dyzuru;

¢) utrzymanie niezbednych sit i srodkéw do rozwinigcia i odtwarzania systeméw tgcznosci
oraz ochrony miejsca funkcjonowania i dzialania statego dyzuru;

f) wyznaczenie 0s6b odpowiedzialnych za zorganizowanie zywienia i zaopatrywania

w artykuty codziennego uzytku sktadu osobowego statego dyzuru.

4. Do zadan Stalego Dyzuru Burmistrza Pajeczna nalezy:

1.

przekazywanie decyzji w sprawie uruchomienia okre§lonych zadan wynikajgcych

z wprowadzenia wyzszych standow gotowosci obronnej panstwa;

uruchomianie, w warunkach wystgpienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, procedur
zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa, w tym zadan HNS;
przekazywanie informacji o zdarzeniach, podejmowanych decyzjach i o dziataniach
odpowiednio w jednostkach organizacyjnych podleglych i nadzorowanych przez Burmistrza
Gminy i Miasta;

powiadomienie i alarmowanie kierownictwa i pracownikow o zagrozeniach oraz obowigzku
niezwlocznego stawienia si¢ we wskazanym miejscu;

przyjmowanie, ewidencjonowanie i natychmiastowe przekazywanie sygnalow i decyzji

dotyczacych podwyzszania gotowo$ci obronnej panstwa, gotowosci w zakresie obrony
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cywilnej, $wiadczen na rzecz sit zbrojnych, a takze alarmowania w ramach powszechnego
ostrzegania oraz o zagrozeniach ekologicznych i katastrofach;

6. przekazywanie decyzji uruchamiania realizacji przedsigwzi¢¢ i procedur wdrazania systemu
stopni alarmowych na administrowanym obszarze;

7. uruchamianie procedur zawartych w dokumentacji zarzadzania kryzysowego;

8. ewidencjonowanie i przekazywanie do stalego dyzuru wilasciwych organow meldunkow
i informacji, w tym ustalonych meldunkow i sprawozdan dobowych;

9. realizowanie innych zadan zwigzanych z funkcjonowaniem statego dyzuru.

n

. Zadania wykonywane w ramach stalego dyzuru obejmuja:

1. uruchomienie w warunkach wystgpienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, procedur
zwigzanych z podwyzszaniem gotowo$ci obronnej panstwa na terenie Gminy i Miasta
Pajeczno;

2. przekazywanie polecen, decyzji i zadan wynikajacych z uruchomienia wyzszych stanow
gotowosci obronnej panstwa wlasciwym organom oraz przekazywanie tymze organom
informacji o stanie sit i $rodkéw uruchamianych podczas osiagania wyzszych stanow
gotowosci obronnej panstwa;

3. przyjmowanie i przekazywanie informacji o wdrozeniu zadan ujetych w ,,Wykazie
przedsiewziec i procedur systemu zarzadzania kryzysowego Gminy i Miasta Pajeczno”;

4. uruchamianie Systemu Stalego Dyzuru dla celow szkoleniowo-treningowych stosownie do

opracowanych planow szkolenia obronnego.

6. Sposoby przekazywania sygnalu o konieczno$ci uruchomienia / rozwinig¢cia Stalego
Dyzuru Burmistrza Pajeczna — w pelnym lub ograniczonym zakresie:
1. Zasadniczym sposobem przekazywania sygnatu o uruchomieniu / rozwinigciu statego dyzuru
sg techniczne $rodki tgcznosci:
a) telefon/fax;
b) radiotelefon/radiostacja;
¢) srodki komunikacji elektronicznej (poczta elektroniczna, krotka wiadomos¢ tekstowa —
SMS).
2. W okreslonych (wyjatkowych) sytuacjach sygnat (informacja) moze by¢ przekazany za
pomoca:
a) srodkéw masowego przekazu (radio, radiowezet, telewizja);
b) kuriera wyposazonego w pojazd wykorzystywany na potrzeby statego dyzuru oraz
stosowane uprawnienia i pelnomocnictwa;
c) w razie zaistnienia sytuacji, w ktorej wystepuje zakldcanie i/lub brak lacznos$ci oraz

w momencie awarii/usterki $rodkow taczno$ci, ktdrej usunigcie nie pozwoli na sprawne
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odtworzenie systemu tacznosci, w celu przekazywania informacji, sygnatow, decyzji i zadan
wykorzystuje si¢ przydzielone na potrzeby statego dyzuru srodki transportowe wraz
z kierowcami/kurierami lub prywatne $rodki transportu zgodnie z oddzielnymi ustaleniami —
jesli takie miaty miejsce.

W celu sprawnego i szybkiego przekazywania informacji dotyczacych planowania i realizacji
zadan obronnych w wojewodztwie todzkim, w tym ujetych w wykazie przedsigwzigé

i procedur systemu zarzadzania kryzysowego, w ramach SSDWL ustalono nastgpujacy obieg
informacji:

staty dyzur Wojewody Lodzkiego przekazuje informacje, decyzje, przedsigwzigcia i zadania
do realizacji, a takze zarzadzenia o wprowadzaniu, zmianie i odwolaniu stopni alarmowych do
statego dyzuru Starosty Pajeczanskiego — a te o ile zajdzie taka konieczno$¢ lub potrzeba do
statego dyzuru Burmistrza;

staly dyzur Burmistrza przekazuje meldunki i informacje o stanie realizacji zadan,
przedsiewzig¢ i1 procedur do stalego dyzuru Starosty Pajeczanskiego /ogniwa posredniego/,
a ten do statego dyzuru Wojewody Lodzkiego;

w przypadku braku lacznos$ci ze statym dyzurem Starosty Pajeczanskiego lub w razie
zaistnienia stosownej konieczno$ci staty dyzur Wojewody Lodzkiego ma prawo kontaktu

bezposredniego ze statym dyzurem Burmistrza.

7. Sklad osobowy i czas pelnienia stalego dyzuru:

sktad osobowy stalego dyzuru Burmistrza Gminy i Miasta Pajeczno stanowia:

a) kierownik statego dyzuru ..............coooiiiiiii — 1 osoba
b) StarSzy dyZUINY ......cooviriiiiiiiiii et eieeeeneenn —2 osoby
o) A 740141 — 4 osoby

sktad osobowy stalego dyzuru Burmistrza Pajeczna wyznacza  Burmistrz

z pracownikow urzedu;

czas pehienia statego dyzuru Burmistrza Pajeczna — staly dyzur petniony jest przez obsadg
dyzurng catodobowo, na dwie zmiany:

a) [ zmiana od godz. 8:00 do godz. 19:00

b) Il zmiana  od godz. 19:00 do godz. 8:00

8. Miejscem pelnienia stalego dyzuru Burmistrza Pajeczna jest:

- pomieszczenie sekretariatu Urzgdu Miejskiego w Pajgcznie, pok. 201, I pigtro, ul. Parkowa 8/12, 98-

330 Pajeczno



9. Podleglos¢ stalego dyzuru:

Staty dyzur podlega bezposrednio Burmistrzowi Pajeczna.

10. Staly dyzur moze by¢ wprowadzony w pelnym lub ograniczonym zakresie:

w stanie statej gotowos$ci obronnej panstwa, w celach kontrolnych lub szkoleniowych;

na potrzeby podwyzszania gotowo$ci obronnej panstwa, w tym w celu wykonywania
okreslonych zadan na rzecz Sit Zbrojnych RP oraz zadan HNS;

W czasie zaistnienia zagrozenia bezpieczenstwa (wewngetrznego lub zewngtrznego) panstwa;
po otrzymaniu od Wojewody Lodzkiego za posrednictwem Starosty Pajeczanskiego lub
bezposrednio, wiadomos$ci przekazanej za pomoca technicznych $rodkow lacznosci lub
osobiscie przez osoby posiadajgce pisemne upowaznienie wydane przez organ uprawniony do
uruchomienia statego dyzuru;

staty dyzur uruchamia Burmistrz Pajeczna.

11. Kontrola i nadz6r nad stalym dyZurem:

staty dyzur moga kontrolowac:

a) Wojewoda Lodzki lub inna osoba posiadajaca pisemne upowaznienie wydane przez
Wojewodg L.odzkiego;

b) nadrzedne jednostki organizacyjne w systemie statych dyzuréw, uprawnione do kontroli
realizacji zadan obronnych;

¢) Burmistrz Pajeczna.

bezposredni nadzor nad catoksztaltem organizacji i funkcjonowania Stalego Dyzuru
Burmistrza Pajeczna sprawuje Pani Justyna Stochniatek — Sekretarz Gminy, do ktérej nalezy:
a) opracowanie i nadzor nad dokumentacjg statego dyzuru;

b) udzielanie instruktazu osobom petnigcym staly dyzur i kontrola jego petienia;

¢) koordynacja dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem statego dyzuru.

ROZDZIAL 11

Ustalenia szczegdélowe

1. Obowiazki osob pelniacych Staly Dyzur Burmistrza Pajeczna:

zna¢ Instrukcje statego dyzuru oraz procedure postgpowania w zakresie przekazywania kadrze
kierowniczej urzgdu informacji dotyczacych przystapienia do realizacji zadan zwigzanych
z podnoszeniem gotowos$ci obronnej oraz zadan ujetych w wykazie przedsiewzig¢ i procedur

systemu zarzadzania kryzysowego;



zna¢ strukture organizacyjng Urzedu Miejskiego w Pajegcznie;

zna¢ rodzaje alarmow, sygnaly alarmowe oraz komunikaty ostrzegawcze;

zna¢ rodzaje stopni alarmowych oraz zasady ich wprowadzania, a takze zasady wprowadzania
i przekazywania (trygrafow) S$rodkow reagowania kryzysowego, ktore zostaly ujete
w ,,Wykazie przedsiewzi¢¢ i procedur systemu zarzadzania kryzysowego wojewoddztwa
lodzkiego”;

zna¢ miejsce przebywania i sposoby komunikacji z Burmistrzem Gminy i Miasta Pajeczno
oraz kierownikiem statego dyzuru;

przyjmowa¢ i przekazywaé przetozonym informacje uzyskane ze szczebla nadrzednego,
jednostek podlegtych i wspotdziatajacych w ramach SSDWL;

przekazywa¢ organom nadrzednym, jednostkom podporzadkowanym i nadzorowanym oraz
wspotdziatajacym w ramach SSDWL informacje o podjetych decyzjach;

umie¢ postugiwa¢ si¢ technicznymi s$rodkami laczno$ci, urzadzeniami biurowymi

1 informatycznymi znajdujacymi sie¢ w dyspozycji stalego dyzuru;

zna¢ zasady postugiwania si¢ dokumentami kodowymi oraz prowadzi¢ monitoring, nashuch
1 korespondencje¢ przez techniczne $rodki tacznosci;

przestrzega¢ ustalonego porzadku dnia, przepisdéw przeciwpozarowych, bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych w zakresie
wykonywania zadan;

czuwa¢ nad utrzymaniem sprawno$ci dziatania $rodkéw lacznosci znajdujacych sie
w dyspozycji stalego dyzuru, a w przypadku stwierdzenia usterek powiadomi¢ o tym
kierownika statego dyzuru oraz podja¢ dziatania majace na celu usunigcie usterki lub
wymiane¢ uszkodzonego sprzetu/urzadzenia;

prowadzi¢ ewidencje podejmowanych i przekazywanych decyzji, polecen, zadan (trygrafow

i symboli zadan), sygnalow i stopni alarmowych oraz innych, istotnych informacji.

2. Sklad zmiany Stalego DyZuru Burmistrza Paj¢czna oraz jej oznakowanie:

po pelnym rozwinigciu statego dyzuru, dyzury pelnione beda w skladzie po (co najmniej)
2 osoby na zmiang;

zmiana statego dyzuru sktada si¢ z: starszego dyzurnego i 2 dyzurnych statego dyzuru;

osoby petniace staly dyzur zobowigzane sa do noszenia identyfikatorow z napisem STALY
DYZUR. Wzory identyfikatoréw Statego Dyzuru Burmistrza Pajeczna przedstawia zatacznik

Nr 7 do niniejszej Instrukcji.

3. Czynnosci osoby pracujacej w godzinach pracy w sekretariacie Burmistrza po otrzymaniu

polecenia w sprawie uruchomienia stalego dyzuru:



zanotowac tre$¢ przekazywanej informacji;

zanotowanie nazwiska osoby przekazujacej informacje, jej funkcje i numer telefonu;
sprawdzenie wiarygodnos$ci otrzymanego sygnatu;

w przypadku przekazywania decyzji przez osobe upowazniong sprawdzenie upowaznienia
z dokumentem tozsamosci, zanotowanie nazwiska i numeru upowaznienia;

natychmiastowe powiadomienie o otrzymanej informacji Burmistrza Pajgczna i postgpowanie

zgodnie z jego poleceniami.

4. Zmiana przyjmujaca/uruchamiajaca dyzur jest zobowiazana:

pobra¢ dokumentacje statego dyzuru zgodna z zamieszczonym w niej wykazem dokumentow
lub przyja¢ od zmiany zdajacej: dokumentacje stalego dyzuru zgodna z zamieszczonym w niej
wykazem;

przyja¢ wyposazenie pomieszczen, w ktorych begdzie pelniony staty dyzur oraz pomieszczen
wydzielonych na potrzeby statego dyzuru;

zapozna¢ si¢ z aktualng sytuacja w Urzedzie Miejskim w Pajgcznie oraz na terenie Gminy i
Miasta Pajeczno, w tym przyja¢ od zmiany zdajacej meldunek o podjetych dziataniach,
decyzjach przetozonych oraz o stanie realizacji wdrozonych zadan;

zapoznac si¢ z miejscem przebywania i sposobami komunikacji z Burmistrzem Paje¢czna oraz
kierownikiem statego dyzuru;

sprawdzi¢ funkcjonowanie technicznych §rodkoéw tacznosci i nawigzaé tacznosc;

nawigza¢ 1laczno$¢ ze stalymi dyzurami organdéw nadrzednych oraz organow
wspotdziatajacych;

sprawdzi¢ stan liczbowy i techniczny srodkow transportowych bedacych w dyspozycji statego
dyzuru oraz stan liczbowy kierowcoéw bedacych kurierami, przydzielonych do tych pojazdow;

potwierdzi¢ fakt przyjecia shuzby statego dyzuru w ,,Dziennikow Meldunkéw Statego
Dyzuru” stanowigcym zalacznik Nr 3 do Instrukceji;

ztozy¢ meldunek o objeciu stuzby dyzurnej kierownikowi statego dyzuru.

5. Zadania zmiany zdajacej staly dyzur:

sporzadzi¢ w formie pisemnej meldunek z przebiegu stuzby pelnionego dyzuru;

przekaza¢ zmianie przyjmujacej dokumentacje statego dyzuru oraz zapoznaé ja z sytuacja
w Urzedzie Miejskim w Pajgcznie i na terenie gminy;

przekaza¢ zmianie przyjmujacej srodki tacznosci, wyposazenie pomieszczen i pomieszczenia

wykorzystywane przez staty dyzur;



przedstawi¢ zmianie przyjmujacej ogolny przebieg wiasnej stuzby, w tym w szczegdlnosci
wykaz otrzymanych informacji, decyzji, sygnatéw, stopni alarmowych oraz treSci zadan
zleconych, bedacych w trakcie realizacji oraz niedokonczonych;

poinformowa¢ zmiang przyjmujaca staly dyzur o miejscu pobytu i zasadach komunikacji

z kadrg kierowniczg oraz o tresci otrzymanych polecen.

6. Zadania os6b wchodzacych w sklad Stalego DyZuru Burmistrz Pajeczna i ich bezposrednie

podporzadkowanie stuzbowe:

IL.

Kierownik statego dyzuru podlega bezposrednio Burmistrzowi Pajgeczna. Do jego

obowiagzkéw nalezy:

v’ sprawowanie nadzoru nad dokumentacjg statego dyzuru oraz nadzoru w zakresie
catoksztattu prac dotyczacych przygotowania i zabezpieczenia funkcjonowania statego
dyzuru;

v’ przyjmowanie informacji o konieczno$ci uruchomienia statego dyzuru i rozwiniecia
systemu, w tym wyznaczenie zmiany przejmujacej obowiazki w ramach stalego dyzuru;

v’ organizowanie pracy stalego dyzuru, przyjmowanie meldunkéw o zdaniu i przyjeciu
dyzuru przez kolejne zmiany, wyznaczanie kierownikow zmian przy jednoczesnym
uwzglednieniu wiasnej osoby, udzielanie instruktazu, kontrola przebiegu dyzuru;

v’ przekazywanie Burmistrzowi Pajeczna tre$ci rozkodowanej informacji, zadania, sygnatu i
stopnia alarmowego;

v' opracowywanie na podstawie meldunkow — zbiorczych informacji dla Burmistrza
Pajeczna i sktadanie meldunku dobowego o wyznaczonej przez przetozonych godzinie;

v systematyczne szkolenie sktadu osobowego statego dyzuru;

v’ zabezpieczenie niezbednych $rodkow materialowych i technicznych niezbednych do
sprawnego i niezaktoconego funkcjonowania statego dyzuru;

v/ sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw BHP i PPOZ;

v wspolpraca z wlasciwymi shuzbami w zakresie ochrony i obrony stanowiska kierowania
oraz podczas realizacji zadan ujetych w wykazie przedsigwzi¢¢ i procedur systemu
zarzadzania kryzysowego.

Starszy dyzurny, ktory jest kierownikiem zmiany podlega bezposrednio kierownikowi statego

dyzuru. Do jego obowiazkow nalezy:
v’ przyjmowanie dokumentacji statego dyzuru;
v przyjmowanie i sprawdzanie technicznych $rodkéw  znajdujacych  sig
w pomieszczeniach wykorzystywanych przez staty dyzur;
v przyjmowanie pomieszczen wykorzystywanych na potrzeby statego dyzuru;
v’ przygotowywanie i przedstawianie meldunkéw kierownikowi statego dyzuru oraz

kolejnej zmianie;



wykonywanie zadan zleconych przez przetozonych w zakresie uruchomienia

i prawidlowego funkcjonowania statego dyzuru;

przekazywanie Burmistrzowi tresci przyjetych informacji, zadan, sygnalow i stopni
alarmowych;

przyjmowanie, przekazywanie oraz uruchamianie przedsigwzig¢ zwigzanych

z podwyzszaniem gotowos$ci obronnej;

przyjmowanie i przekazywanie informacji o stanie realizacji zadan i przedsiewzigc;
przyjmowanie 1 przekazywanie zarzadzenia o wprowadzeniu, zmianie lub odwotaniu
stopni alarmowych ujetych w wykazie przedsiewziec i procedur systemu zarzadzania
kryzysowego oraz uruchamianie zadan wynikajacych z katalogu stopni alarmowych;
meldowanie o usterkach, nieprawidlowosciach i1 procesach zakldcajgcych prace danej

zmiany stalego dyzuru.

III.  Dyzurny podlega bezposrednio starszemu dyzurnemu. Do jego obowigzkow nalezy:

v

v

umiejetne poslugiwanie sie technicznymi $§rodkami taczno$ci oraz urzadzeniami
wspomagajacymi pracg statego dyzuru;

znajomos$¢ struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Pajecznie, w tym liczby
i nazw jednostek podleglych, nadrzednych, nadzorowanych i podporzadkowanych
oraz wspotdziatajacych;

znajomo$¢ 1 poshugiwanie si¢ tabelg realizacji zadan operacyjnych, opracowanymi
modutami stopni alarmowych oraz tabelami okreslajacymi sposob realizacji zadan
wynikajacych z wdrozenia srodkow reagowania kryzysowego;

przyjmowanie, ewidencjonowanie i przekazywanie otrzymanych informacji, decyzji,
polecen, zadan (i symboli zadan), sygnatow i stopni alarmowych;

sprawne informowanie kierownika zmiany o wpltywajacych zadaniach, sygnalach
i poleceniach oraz informacjach o stanie realizacji przedsigwzig¢ lub napotkanych
utrudnieniach;

powiadamianie za pomoca dostgpnych $rodkow lacznosci lub z wykorzystaniem
kuriera, kadry kierowniczej urzedu oraz inspektora ds. obronnych o obowigzku
niezwlocznego stawienia si¢ w miejscu pracy lub innym, wskazanym miejscu;

na polecenie kierownika statego dyzuru, pelnienie obowigzkoéw kierownika zmiany;
zglaszanie kierownikowi zmiany o przypadkach uszkodzen i nieprawidtowosci
w dziataniu technicznych srodkéw tgcznosci, sprzetu i urzadzen wykorzystywanych
przez staty dyzur;

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych w zakresie uruchomienia

i prawidtowego funkcjonowania stalego dyzuru.
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ROZDZIAL 111

Wykaz przedsiewziec i procedur systemu zarzadzania kryzysowego

1. W przypadku otrzymania do realizacji symbolu $rodka reagowania kryzysowego (trygrafu)
lub zarzadzenia o wprowadzeniu stopnia alarmowego, Staly Dyzur Burmistrza Pajeczna
niezwlocznie powiadamia o tym fakcie Burmistrza Pajgczna, Sekretarza Gminy, pelnigcego
funkcje kierownika Statego Dyzuru, ponadto rozpowszechnia zarzadzenie o wprowadzeniu
(zmianie/odwotaniu) stopnia alarmowego ws$rod ogniw systemu lub powiadamia

wytypowanych realizator6w o wdrozeniu stosownego trygrafu.

2. W przypadku (samodzielnego) wprowadzenia stopnia alarmowego przez Burmistrza Pajeczna
na terenie Gminy i Miasta Pajgczno lub jego czgsci, lub w stosunku do instytucji, urzedow,
urzadzen (itp.), znajdujacych si¢ na administrowanym terenie, Staly Dyzur Burmistrza
Pajeczna powiadamia o przedmiotowym dzialaniu Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania

Kryzysowego L.odzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi.

3. Sposob, tryb i zasady wprowadzania $rodkéw reagowania kryzysowego okresla ,,Wykaz
przedsigwzig¢ 1 procedur systemu zarzadzania kryzysowego Gminy i Miasta Pajeczno”

(dokument o klauzuli niejawnosci — zastrzezone).

4. Sposob, tryb i zasady wprowadzania stopni alarmowych (a takze ich rodzaje) okresla
Rozdziat III Ustawy z dnia 10 czerwca 2016 r. o dziataniach antyterrorystycznych (t.j. Dz. U.
22019 ., poz. 796 ze zm.) oraz Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 26 lipca 2016
r. w sprawie zakresu przedsiewzie¢ wykonywanych w poszczegdlnych stopniach alarmowych

1 stopniach alarmowych CRP (Dz. U. 22016 1., poz.1101).

ROZDZIAL 1V

Informacje dodatkowe

1. Aktualizacja dokumentacji Stalego Dyzuru Burmistrza Pajeczna:
Osoba odpowiedzialng za utrzymanie w stalej aktualnosci dokumentacji Stalego Dyzuru Burmistrza

Pajeczna jest Sekretarz Gminy.

2. Wykaz wyznaczonego sktadu osobowego Stalego Dyzuru Burmistrza Pajeczna okresla Zatacznik

Nr 4 do Instruke;ji.
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3. Grafik pelnienia Stalego Dyzuru Burmistrza Pajeczna:

v

stanowi Zalacznik Nr 5 do Instrukceji

v jest wypelniany przez kierownika statego dyzuru

4. Wykazy kurieréw i kierowcow oraz Srodkéw transportu przydzielonych na potrzeby Stalego

Dyzuru Burmistrza Paje¢czna:

wykaz kurierow i kierowcow do powiadamiania kadry kierowniczej Urzedu Miejskiego
w Pajecznie wraz z przydzielonymi na potrzeby Stalego Dyzuru Burmistrza Pajeczna
srodkami transportu sporzadza Sekretarz Gminy, zgodnie

z Zatacznikiem Nr 6a do Instrukcji;

kurierow do powiadamiania pracownikow urzedu wyznacza Burmistrz, zgodnie
z zalacznikiem Nr 6b do Instrukcji. Dla celow powiadamiania pracownikéw wykorzystuje si¢
pojazdy prywatne;

zasady dziatania kurieréw okresla ,Instrukcja dla kurieréw powiadamiajacych kadrg
kierowniczg Urzgdu Gminy i Miasta Pajeczno oraz kurierow powiadamiajgcych pracownikoéw
urzgdu o potrzebie natychmiastowego stawiennictwa w miejscu pracy lub innym

wyznaczonym miejscu”, stanowigca Zatgcznik Nr 6¢ do Instrukcji;

6. W przypadku otrzymania:

v
v

<

zarzadzenia o uruchomieniu systemow wykrywania i alarmowania,

zarzadzenia z Wojewodzkiego Sztabu Wojskowego w Lodzi dotyczacego realizacji zadan na
rzecz Sit Zbrojnych oraz zadan HNS,

zarzadzenia o uruchomieniu przedsiewzie¢ i procedur systemu zarzadzania kryzysowego,

w tym decyzji o wdrozeniu S$rodkéw reagowania kryzysowego i/lub zarzadzenia
o wprowadzeniu /zmianie i odwotaniu/ stopni alarmowych oraz wynikajacych z nich zadan,
polecenia uruchomienia i rozwini¢cia statego dyzuru,

informacji o koniecznos$ci podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa,

informacji zakodowanej lub niezrozumiatej,

NALEZY BEZZWEOQOCZNIE POWIADOMIC:

KIEROWNIKA STALEGO DYZURU ORAZ BURMISTRZA PAJECZNA

Osoby pehigce Stalty Dyzur Burmistrza Pajeczna nie mogg opuszcza¢ miejsca petnienia stuzby bez

zgody kierownika statego dyzuru lub osoby go zastepujace;j.
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RODZIAL V

Postanowienia koncowe

1. Przechowywanie dokumentéw Stalego Dyzuru Burmistrza Pajeczna:

Calo$¢ dokumentdéw statego dyzuru przechowuje si¢ w miejscu wyznaczonym przez kierownika

statego dyzuru.

2. Osoby wyznaczone do petnienia roli obsady dyzurnej Stalego Dyzuru Burmistrza Pajeczna powinny

posiada¢ upowaznienie do dostepu do informacji niejawnych:

kierownik statego dyzuru — o klauzuli ,,ZASTRZEZONE”,
starsi dyzurni — o klauzuli ,,ZASTRZEZONE”,
dyzurni — o klauzuli ,,ZASTRZEZONE”.

ROZDZIAL VI

Wykaz dokumentacji Stalego Dyzuru Burmistrza Pajeczna

Zarzadzenie Nr 139/2017 Wojewody Lodzkiego z dnia 26 czerwca 2017 r. w sprawie
utworzenia, organizacji 1 funkcjonowania Systemu Statlych Dyzurow na potrzeby
podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa oraz uruchamiania realizacji zadan obronnych
wynikajacych z wyzszych standw gotowosci obronnej panstwa;

Zarzadzenie Nr 135/19 Burmistrza Pajeczna z dnia 22 pazdziernika 2019 r.
W wprawie utworzenia, organizacji i funkcjonowania Systemu Stalego Dyzuru Burmistrza
Pajeczna na potrzeby podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa oraz uruchamiania realizacji
zadan obronnych wynikajacych z wyzszych stanow gotowosci obronnej panstwa.

Instrukcja funkcjonowania Statego Dyzuru Burmistrza Pajeczna na czas zagrozenia

bezpieczenstwa panstwa i wojny.

Zalaczniki do Instrukeji:

1. Harmonogram dzialania dyzurnego w zakresie uruchomienia statego dyzuru.

Dziennik Ewidencji Informacji.

2

3. Dziennik Meldunkéw Stalego Dyzuru.

4. Wykaz sktadu osobowego Statego Dyzuru Burmistrza Pajeczna.
5

Grafik petnienia statego dyzuru.
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6. Dokumentacja dla kuriera wyznaczonego na potrzeby Statego Dyzuru Burmistrza

Pajgczna:

v

v
v
v

wykaz kurier6w do powiadamiania kadry kierowniczej Urzedu Miejskiego w
Pajgcznie,

wykaz kurieréw do powiadamiania pracownikow Urzedu Miejskiego w Pajgcznie,
instrukcja dla kurieréw powiadamiajacych kadre kierownicza Urzedu Miejskiego w
Pajecznie oraz kurier6w powiadamiajacych pracownikéw urzedu o potrzebie
natychmiastowego stawiennictwa w miejscu pracy lub innym, wyznaczonym miejscu,
legitymacja kuriera Urzedu Miejskiego w Pajecznie,

wzor wezwania do stawiennictwa oraz wzor informacji umieszczonej na kopercie,

mapa Gminy i Miasta Pajeczno (Mapy dla kurierow).

7. Wzoér identyfikatoréow z napisem STALY DYZUR dla 0s6b petniacych stuzbe dyzurna.

8. Brudnopis statego dyzuru.

9. Wykaz sprzetu, urzadzen i wyposazenia wykorzystywanego na potrzeby statego dyzuru.

10. Arkusz aktualizacyjny dokumentacji statego dyzuru.

11. Adnotacje o realizacji szkolenia obsady statego dyzuru

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 25 lipca 2016 r. w sprawie zakresu

przedsiewzig¢ wykonywanych w poszczegdlnych stopniach alarmowych i stopniach

alarmowych CRP.

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 21 stycznia 2013 r. w sprawie systemow wykrywania

skazen i powiadamiania o ich wystgpieniu oraz wlasciwosci organow w tych sprawach.
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Zatacznik Nr 1 do ,,Instrukcji funkcjonowania Statego Dyzuru Burmistrza Pajgczna
na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny”

HARMONOGRAM DZIALANIA DYZURNEGO
W ZAKRESIE URUCHOMIENIA
STALEGO DYZURU
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Sekretarz Gminy pelni funkcje komdrki, ktora inicjuje i uruchamia Staly Dyzur Burmistrza

Pajeczna w pelnym lub ograniczonym zakresie.

1.

Przyjecie sygnalu (zanotowanie jego tresci, symbolu/kodu zadania, zanotowanie nazwiska
osoby przekazujacej informacjg, jej funkcje i numer telefonu oraz numeru upowaznienia w
przypadku przekazywania decyzji przez osobg¢ upowazniong/kuriera).
Potwierdzenie autentycznosci i wiarygodnosci sygnatu:
Wojewédzkie Centrum Zarzadzania Kryzysowego
ul. Piotrkowska 104, 90-926 Lo6dz
(STALY DYZUR WOJEWODY LODZKIEGO)
Kierownik Stalego Dyzuru Wojewody Y.ddzkiego
p- Dorota Gajewska
tel. 42 664-14-18
Calodobowy telefon informacyjno-koordynacyjny: 987
tel.: 42 664-14-09
42 664-14-10
fax.: 42 664-14-01
42 664-14-08
e-mail wezk@lodz.uw.gov.pl
GABINET WOJEWODY LODZKIEGO:
tel.: 42 664-15-16
fax.: 42 664-13-42
e-mail: GA@lodz.uw.gov.pl

Dyrektor Biura Wojewody:

Tel.: 42 664-10-11

Zastepca Dyrektora:
Tel.: 42 664-15-15

Starostwo Powiatowe w Pajecznie
tel. 34 311-31-20

e-mail: pczk@powiatpajeczno.pl

Sekretariat Urzedu Miejskiego w Pajecznie (Staly Dyzur Burmistrza Pajeczna

tel. 34 311 12 12, fax. 34 311 21 35
e-mail: ugim@pajeczno.pl

Sekretarz Gminy
tel. 343111212

e-mail: sekretarz@pajeczno.pl
Rozkodowanie otrzymanego symbolu — wstgpna analiza otrzymanego zadania.
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Powiadomienie o otrzymanym sygnale i jego tre$ci: Burmistrza, Sekretarza, Inspektora ds.
obronnych.

O ile wynika to z otrzymanego sygnatu lub polecenia Wojewody Lodzkiego przekazanie
sygnalu do podlegtych jednostek organizacyjnych (do wszystkich lub wskazanych ogniw
posrednich) oraz osob funkcyjnych w Urzedzie Miejskim w Pajecznie. W tym o ile zajdzie
taka konieczno$¢ rozpoczecie procedury zwigzanej z wezwaniem do stawiennictwa w miejscu
pracy kadry kierowniczej i wskazanych pracownikéw Urzgdu Miejskiego w Pajecznie zgodnie
z okreslona kolejnoscia powiadamiania (powiadomienie okreSlonych os6b o obowiazku
niezwlocznego stawienia si¢ we wskazanym miejscu, zapewniajacym sprawne
uruchomienie realizacji zadan wykonywanych w ramach podwyzszania gotowoSci
obronnej panstwa).

Przyjmowanie i przekazywanie informacji i meldunkéw od i do stuzb, komorek i jednostek
organizacyjnych dziatajagcych w systemie statych dyzuréw.

Ztozenie meldunku o uruchomieniu i rozwinigciu systemu stalego dyzuru.

Przekazanie dokumentacji Statego Dyzuru Burmistrza Pajeczna wraz z informacja

o wykonanych poleceniach starszemu dyzurnemu zmiany przyjmujace;j.
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Zatacznik Nr 2 do ,,Instrukcji funkcjonowania Statlego Dyzuru Burmistrza Pajgczna
na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny”

(Wzor)
/pieczqtka/

ZASTRZEZONE

po wypehieniu

DZIENNIK
EWIDENCJI INFORMACJI
STALEGO DYZURU

ZASTRZEZONE

po wypehieniu
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Lp. Data i godzina otrzymania Tres$¢ otrzymanej informacji (polecenie, Imi¢ i nazwisko osoby Uwagi
informacji zadanie, sygnat, stopien alarmowy) od dokumentujacej wpis
kogo uzyskano/komu przekazano
1 2 3 4 5
ZASTRZEZONE

po wypehieniu
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Zatacznik Nr 3 do ,,Instrukeji funkcjonowania Statego Dyzuru Burmistrza ta Pajgczna
na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny”

(Wzor)

DZIENNIK
MELDUNKOW STALEGO DYZURU
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DyZUInY ..o
MELDUNEK
Staty Dyzur przyjeto w dniu ...........c.ceovinennnn. 0godz. ...coovviiiininnnn. od kierownika
VA0V 1) , AYZUINEZO .o,
Podczas pelnienia stalego dyzuru przyjeto ............cceoiiiiiiiiiiiiiiiin... /ilo$¢ polecen,

zadan, informacji/ z ktorych:

o  ZrealiZowano .............coceviiiiiiiiniinnann.. /ilo$¢ polecen, zadan, informacji/
e Pozostaje w trakcie realizacji .................. /110$¢ polecen, zadan, informacji/
e Nie zrealizowano ...............cocevveennn... /ilo$¢ polecen, zadan, informacji/
/poda¢ przyczyne niezrealizowania zadania/ ...............cooiieiiiiiiiii e

Z polecen otrzymanych od przetozonego i/lub organu nadrzednego — dalszego zalatwienia
wymagaja polecenia/zadania/informacje okreslone pod L.p. ...............oooeiiet. w ,,Dzienniku
Ewidencji Informacji”.

Inne uwagi z przebiegu peklnienia stuzby ( w tym adnotacje o awarii urzadzen, sprzgtu,
zaktocaniu tacznosci, itp.)

Zmiana obejmujaca/przyjmujaca dyzur: Zmiana zdajaca dyzur:
(podpisy) (podpisy)
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Zalacznik Nr 4 do ,Instrukcji funkcjonowania Stalego Dyzuru Burmistrza Pajeczna na czas zagrozenia

bezpieczenstwa panstwa i wojny”

WYKAZ SKEADU OSOBOWEGO STALEGO DYZURU BURMISTRZA GMINY I MIASTA PAJECZNO

Lp. Stanowisko w stalym dyzurze, imi¢ i nazwisko Nr zmiany * Adres zamieszkania Komérka organizacyjna Telefon/Fax
komérkowy stluzbowy
1 2 3 4 5 6 7
Kierownik Statego Dyzuru 1 Sekretarz Gminy
1. | Justyna Stochniatek
Starszy Dyzurny 1 Inspektor
2. | Mariola Trzcina
Starszy Dyzurny 2 Inspektor
3. | Agnieszka Wybraniec
Dyzurny 1 Inspektor
4. |Katarzyna Retke
Dyzurny 1 Podinspektor
5. | Patrycja Iskra
Dyzurny 2 Starszy informatyk
6. | Andrzej Strzelczak
Dyzurny 2 Podinspektor

7. | Agnieszka Bociaga

*Okresla kierownik statego dyzuru

ZATWIERDZAM

podpis kierownika komorki (jednostki organizacyjnej)
odpowiedzialnej za organizacjg¢ statego dyzuru)
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Zatacznik Nr 5 do ,,Instrukcji funkcjonowania Statego Dyzuru Burmistrza Pajgczna na czas zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny”

GRAFIK PELNIENIA STALEGO DYZURU*

DATA
ZMIANA ZMIANA ZMIANA ZMIANA ZMIANA ZMIANA ZMIANA
IMIE I NAZWISKO OSOBY
Lp. WYZNACZONE] DO PELNIENIA
STALEGO DYZURU I I I I I 1I I II I II I II I 1T

*Wypelnia kierownik statego dyzuru

Staly dyzur pelniony jest calodobowo

System pracy dwuzmianowej:

a) I zmiana 8:00-19:00

b) 11 zmiana 19:00-8:00
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Zatacznik Nr 6a do ,,Instrukcji funkcjonowania Statego Dyzuru Burmistrza Pajeczna na czas zagrozenia

WYKAZ KURIEROW

bezpieczenstwa panstwa i wojny”

DO POWIADAMIANIA KADRY KIEROWNICZEJ URZEDU GMINY I MIASTA PAJECZNO

Lp.

Imie i nazwisko KURIERA, adres zamieszkania

TELEFON/FAX

Przydzielony Srodek
transportu /nr rej./*

Uwagi

Domowy/Komérkowy Stuzbowy

3

5

Imi¢: PAWEL
Nazwisko: JURA

Adres:

Imi¢: KRZYSZTOF
Nazwisko: ZAWADZKI

Adres:

Imi¢: TOMASZ
Nazwisko: BOROWIECKI

Adres:

Imig:
Nazwisko:

Adres:

*wypelni¢ w przypadku przydzielenia stuzbowego srodka transportu
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Zatacznik Nr 6b do ,.Instrukcji funkcjonowania Statego Dyzuru Burmistrza Pajeczna na czas zagrozenia

WYKAZ KURIEROW

bezpieczenstwa panstwa i wojny”

DO POWIADAMIANIA PRACOWNIKOW URZEDU GMINY I MIASTA PAJECZNO

Lp.

Imie i nazwisko KURIERA, adres zamieszkania

TELEFON/FAX

Przydzielony Srodek
transportu /nr rej./*

Uwagi

Domowy/Komérkowy Stuzbowy

3

Imi¢: PAWEL
Nazwisko: JURA

Adres:

Imi¢: KRZYSZTOF
Nazwisko: ZAWADZKI

Adres:

Imi¢: TOMASZ
Nazwisko: BOROWIECKI

Adres:

Imig:
Nazwisko:

Adres:

*wypelni¢ w przypadku przydzielenia stuzbowego srodka transportu
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Zatacznik Nr 6¢ do ,,Instrukcji funkcjonowania Statego Dyzuru Burmistrza Pajgczna
na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny”

INSTRUKCJA DLA KURIEROW
POWIADAMIAJACYCH KADRE KIEROWNICZA
URZEDU MIEJSKIEGO W PAJECZNIE
ORAZ KURIEROW POWIADAMIAJACYCH
PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W PAJECZNIE
O POTRZEBIE NATYCHMIASTOWEGO STAWIENNICTWA
W MIEJSCU PRACY LUB INNYM, WYZNACZONYM
MIEJSCU
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W przypadku koniecznoséci wdrozenia procedury zwigzanej z powiadomieniem i wezwaniem kadry

kierowniczej Urzgdu Miejskiego w Pajecznie i/lub pracownikow Urzedu Miejskiego w Pajgcznie do

stawiennictwa w miejscu pracy lub innym wskazanym miejscu, wyznaczeni kurierzy podejmuja

nastepujace dziatania:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Po otrzymaniu zadania (od kierownika statego dyzuru) KURIER okre§la na mapie (Planie
gminy) — tras¢ powiadamiania poszczegodlnych osob, w taki sposob, aby w jak najkrotszym
czasie dotrze¢ do wskazanych osob (podczas planowania i wytyczania trasy mozna
wykorzysta¢ elektroniczne mapy z systemem wyznaczania tras).
W celu sprawnego powiadomienia oséb KURIER wykorzystuje przydzielony s$rodek
transportu (samochdd osobowy) lub pojazd prywatny (jezeli wynika to z wczesniejszych
ustalen).
W czasie wykonywania powierzonego zadania KURIER ma obowigzek chronienia
dokumentow powiadamiania (kopert z wezwaniami) przed zniszczeniem i zagubieniem.
W razie niemoznos$ci dorgczenia powiadomienia osobie wskazane na kopercie/wezwaniu,
KURIER pozostawia (wytacznie) wezwanie dorostemu domownikowi lub sasiadowi, jezeli
osoby te podjety si¢ oddania dokumentu powiadomienia adresatowi. Kurier prosi o
pokwitowanie na kopercie przyjecia wezwania wraz z formuta: ,,zobowigzuje si¢ do
przekazania wezwania osobie wskazanej na wezwaniu”.
KURIER wreczajac koperte z wezwaniem osobie funkcyjnej, zada zwrotu koperty wraz
z czytelnym podpisem powiadomionego. KOPERTA z podpisem stanowi bowiem
pokwitowanie odbioru wezwania przez osobe¢ powiadomiong.
W czasie akcji dorgczania wezwan KURIER zobowigzany jest do poslugiwania sig¢
LEGITYMACJA KURIERA a w razie potrzeby, do korzystania z pomocy organoéw i stuzb
takich, jak POLICJA.
Po zakonczeniu akcji dor¢czania i powrocie do Urzedu Miejskiego KURIER informuje
KIEROWNIKA STALEGO DYZURU:

a) o wykonanym zadaniu,

b) rozlicza si¢ z pobranych dokumentow,

¢) informuje kierownika stalego dyzuru o wystgpieniu ewentualnych zdarzen

uniemozliwiajacych doreczenie powiadomienia/wezwania osobie wskazanej na
kopercie/wezwaniu.

ZAPOZNALEM SIE Z ,INSTRUKCJA DLA KURIERA”: (podpisujg wszyscy wyznaczeni

kurierzy)
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Zatacznik Nr 6d do ,,Instrukcji funkcjonowania Statego Dyzuru Burmistrza Pajgczna
na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny”

(Wz6r)

Urzad Miejski w Pajecznie
ul. Parkowa 8/12
98-330 Pajeczno

(pieczgé urzedu)

LEGITYMACJA
NR

Kuriera
URZEDU MIEJSKIEGO W PAJECZNIE

Pan/Pani

imig i nazwisko

upowazniony jest do dorgczania dokumentéw
powolania oraz wezwan pracownikom
Urzedu Miejskiego w Pajecznie
ul. Parkowa 8/12
98-330 Pajeczno
do natychmiastowego stawienia
si¢ W miejscu pracy.

Wzywa si¢ organy do udzielenia kurierowi
niezbegdnej pomocy w wykonywanych
przez niego czynnosciach.
Legitymacja niniejsza jest wazna wraz
z dokumentem stwierdzajacym tozsamos¢.

Burmistrz

podpis i pieczg
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Zatacznik Nr 6e do ,,Instrukcji funkcjonowania Statego Dyzuru Burmistrza Pajgczna
na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny”

Wzor wezwania do stawiennictwa

Wezwanie

/imie i nazwisko/

Prosze o natychmiastowe stawienie sie w :

miejscu pracy/innym miejscu*

Sprawa bardzo pilna.

/podpis kierownika jednostki organizacyjnej,
pracownika z up. Kierownika jedn. organizacyjnej/

Wzor informacji umieszczonej na kopercie

/stanowi ona jednoczesnie pokwitowanie odbioru wezwania przez osobe
powiadomiong o obowigzku stawienia si¢ w okre§lonym miejscu po godzinach pracy/

KOLEJNOSC POWIADAMIANIA ...
S T ) Ot
71
Telefon nr: ...o.ovviiiiiiiiiien Tel. komorkowy nr: .........cevevvnvnnnnn.
WEZWANIE OTRZYMALEM /AM/
Dnia ..o Godz. ..ot
........................................................... /czytelny podpis powiadomionego/
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Zatacznik Nr 6f do ,,Instrukcji funkcjonowania Statego Dyzuru Burmistrza Pajeczna
na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny”

Mapa Gminy i Miasta Pajeczno
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Zatacznik Nr 7 do ,,Instrukcji funkcjonowania Statego Dyzuru Burmistrza Paj¢czna
na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny”

(Wzor)

Identyfikator dla oséb pelniacych stuzbe dyzurna

STALY DYZUR

an Kowalski

STALY DYZUR

Pan Kowalski

STALY DYZUR

an Kowalski
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Zatacznik Nr 8 do ,.Instrukcji funkcjonowania Stalego Dyzuru Burmistrza Pajeczna
na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny”

(Wz6r)

BRUDNOPIS
STALEGO DYZURU
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Lp. Data, godzina Treé¢ informacji, notatki. Imig i nazwisko dyzurnego
zapisu Komu przekazano lub od kogo uzyskano informacje
1. 2. 3. 4.
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WYKAZ DANYCH KONTAKTOWYCH OSOB FUNKCYJNYCH I KADRY KIEROWNICZEJ

Zatacznik Nr 9 do , Instrukeji funkcjonowania Statego Dyzuru Burmistrza Pajeczna na czas
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny”

URZEDU MIEJSKIEGO W PAJECZNIE

LP. IMIE I NAZWISKO STANOWISKO SLUZBOWE ADRES ZAMIESZKANIA KONTAKT
1. 2. 3. 4. 5.
1. PIOTR MIELCZAREK BURMISTRZ PAJECZNA
2. JUSTYNA STOCHNIALEK SEKRETARZ GMINY
3. ANETA WISNIEWSKA SKARBNIK GMINY
4, KAROLINA WYBRANIEC- KIEROWNIK REFERATU SPRAW
KAPELA OBYWATELSKICH
5. EWA GALECKA KIEROWNIK REFERATU PODATKOW
I OPLAT
6. SYLWIA PULKA P.O. KIEROWNIKA REFERATU
PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO
[ INWESTYCJI
7. AGNIESZKA JURA KIEROWNIK REFERATU KSIEGOWOSCI
BUDZETOWEJ
8. BOZENA BIERNAT KIEROWNIK MIEJSKO-GMINNEGO
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
9. ALEKSANDRA BILSKA P.O. KIEROWNIKA REFERATU
NADZORU KOMUNALNEGO,
GOSPODAROWANIA
NIERUCHOMOSCIAMI GMINY
OCHRONY SRODOWISKA I ROLNICTWA
10. JUSTYNA KOTYNIA KIEROWNIK REFERATU OGOLNO-
ORGANIZACYJNEGO OBSLUGI
SAMORZADOWEJ I KADR
11. JAROSLAW GRUSZKA KIEROWNIK REFERATU OSWIATY,

SPORTU I SPRAW SPOLECZNYCH
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Zatacznik Nr 10 do ,,Instrukcji funkcjonowania Statego Dyzuru Burmistrza Pajeczna
na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny”
WZOR
WYKAZ SPRZETU, URZADZEN I WYPOSAZENIA
WYKORZYSTYWANEGO NA POTRZEBY STALEGO DYZURU
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Kod kreskowy Nr inwentarzowy Nazwa Nr fabryczny

Sl Rl Pl el [ e

°

_.
e

—_
—

._.
N

Ju—
w

_.
&

._.
i

._.
>

_.
N

_.
o

_.
N

%)
<

[\
—_

N
Nk

[\
w

)
bl B

N
W

)
<2l .

N
NS

[\
e}

Y
N

w
<

9%}
—

35




AKTUALIZACYJNY DOKUMENTACJI STALEGO DYZURU

Zatacznik Nr 11 do ,,Instrukcji funkcjonowania Statego Dyzuru Burmistrza Pajeczna
na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny”

ARKUSZ

Lp. Data Zmiana aktualizacyjna Zmiany wprowadzil Uwagi
zmiany/aktualizacji
1. 2. 3. 4. 5.
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Zatacznik Nr 11 do ,,Instrukeji funkcjonowania Statego Dyzuru Burmistrza Pajgczna
na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny”’

ADNOTACJE O REALIZACJI SZKOLENIA OBSADY STALEGO DYZURU

Lp.

Data szkolenia

Zakres szkolenia

Potwierdzenie szkolenia

Uwagi

2.

3.

4.

S.
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