ZARZADZENIE NR 33/2024

Burmistrza Pakosci

z dnia 1 sierpnia 2024r.

w sprawie organizacji i funkcjonowania Systemu Stalego Dyzuru.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i 2, ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz.
U. z 2024 r. poz. 248, z pozn. zm.), wytycznych koordynujacych dla zadania operacyjnego
ZAA09 w sprawie uruchomienia systemu statych dyzuréw w wojewodztwie kujawsko-
pomorskim oraz art. 7 ust. 4 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu Kryzysowym

(Dz. U. 2 2023 r. poz. 122) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1.1. Na potrzeby podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa, w tym przekazywania
decyzji do uruchamiania realizacji zadan ujgetych w Planie Reagowania Obronnego
Rzeczypospolitej Polskiej oraz w Planie operacyjnym funkcjonowania Gminy Pako$¢ w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny zwanym dale;j
»planem operacyjnym” oraz uruchamiania w warunkach wystapienia zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa, procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej
panstwa, w tym stopni alarmowych w razie zagrozenia terrorystycznego, organizuje si¢ w
gminie Pako$¢ staty dyzur.

2. Okreslenia uzyte w zarzadzeniu oznaczaj3:

a) staly dyzur - obsade osobowa, dokumentacje dyzuru oraz pomieszczenie wraz z dostgpem
do $rodkoéw tacznosci, uruchamiany catodobowo na zasadach okreslonych w niniejszym
zarzadzeniu;

b) punkt kontaktowy - wyznaczong osobe oraz stuzbe dyzurng funkcjonujacg catodobowo
z dostepem do Srodkéw tacznos¢, ktéra umozliwi Staroscie Inowroctawskiemu wzajemne
komunikowanie si¢ w ramach statego dyzuru Wojewody z kadrg kierownicza jednostek
organizacyjnych powiatu w czasie stuzbowym i poza stuzbowym;

c) plan reagowania obronnego - ustalenie czynnosci dotyczacych przygotowania i dziatania
organow administracji rzadowej 1 organdw samorzadu terytorialnego w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny ujetych w formie
zestawOw zadan operacyjnych, a takze ustalenie sit 1 sSrodkéw niezbednych do ich wykonania;
d) stan gotowosci obronnej panstwa w czasie pokoju - utrzymuje si¢ gdy nie stwierdza si¢

istotnych zagrozen zewnetrznego bezpieczenstwa panstwa, realizowane sa zadania
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planistyczne, organizacyjne, szkolenie 1 kontrole majace na celu utrzymywanie w sprawnosci
systemu obronnego panstwa;
e) stan gotowosci obronnej panstwa czasu kryzysu - wprowadza si¢ W razie zaistnienia
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa wymagajgcego uruchomienia wybranych
elementéw systemu obronnego lub realizacji zadan ustalonych dla tego stanu, realizowane sg
zadania zapewniajace przygotowanie do przeciwdzialania zewng¢trznym zagrozeniom
bezpieczenstwa panstwa oraz usuwania skutkéw ich wystapienia;
f) stan gotowoSci obronnej panstwa czasu wojny - wprowadza si¢ w celu odparcia
bezposredniej zbrojnej napasci na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub gdy z umoéw
migdzynarodowych wynika zobowigzanie do wspolnej obrony przeciwko agresji, realizowane
s3 zadania umozliwiajagce prowadzenie powszechnej mobilizacji, wprowadzenie stanu
wojennego oraz petne rozwinigcie systemu obronnego panstwa do odparcia agresji militarnej.
§ 2. W Urzedzie Miejskim w PakosSci tworzy si¢ Punkt Kontaktowy
oraz Staty Dyzur.
§ 3.1. Punkt Kontaktowy w Urzedzie Miejskim w Pakosci funkcjonuje
w systemie calodobowym w sposob okre§lony w zataczniku nr 1 do zarzadzenia.
2. Z chwilg uruchomienia statego dyzuru dziatanie Punktu Kontaktowego ulega
zawieszeniu.
§ 4.1. Staty Dyzur w Urzedzie Miejskim w Pakosci:
1) organizuje si¢ na potrzeby przekazywania decyzji, o ktorych mowa w § 1.1
zarzadzenia,
2) petniony bedzie w wydzielonych pomieszczeniach Urzedu Miejskiego w Pakosci -
gléwnie pok. nr 22;
3) podlega Burmistrzowi Pakosci 1 stanowi pigcioosobowe stanowisko dyzurne
w skladzie: starszy dyzurny, dwoch dyzurnych, kierowca i kurier.
2. Staty dyzur uruchamia si¢:
1) w stanie stalej gotowo$ci obronnej panstwa - W celach szkoleniowych, kontrolnych
lub sprawdzajacych:
a) na polecenie organu tworzacego staly dyzur w podlegtych lub podporzadkowanych
jednostkach organizacyjnych,
b) na polecenie organu upowaznionego do zarzadzenia kontroli w zakresie okreslonym
W upowaznieniu,

c) na polecenie Wojewody Kujawsko-Pomorskiego;
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2) w czasie podwyzszania gotowosci obronnej panstwa — na polecenie Wojewody
Kujawsko-Pomorskiego, w celu przekazywania decyzji, o ktorych mowa w § 1.1.
zarzadzenia.

3. Zakonczenie dzialania Stalego Dyzuru nastgpuje po wydaniu polecenia przez
podmiot, ktéry go uruchomit.

4. Powoluje si¢ obsad¢ statego dyzuru w Urzedzie Miejskim w PakoS$ci
ztozong z pracownikow urzedu, w sktadzie okreslonym w zataczniku nr 3 do zarzadzenia.

5. Burmistrz Pakosci otrzymuje w systemie polecenia i decyzje bezposrednio
od Starosty lub Wojewody Kujawsko-Pomorskiego i samodzielnie przekazuje zwrotne
potwierdzenia o stanie ich realizacji.

6. Staty dyzur Burmistrza Pakos$ci stanowi element posredni w procesie
przekazywania kierownikom referatow, kierownikom jednostek organizacyjnych z
terenu gminy zadan okreslonych w planach operacyjnych, a takze przekazywania
w systemie zwrotnych potwierdzen otrzymania decyzji i informacji o sposobie ich
wykonania.

7. Polecenia w zakresie uruchomienia statego dyzuru lub jego wybranej czesci
przekazywane jest droga telefoniczng, faksowa, elektroniczng lub radiowa.

§ 5.1. Kierownicy referatow oraz samodzielne stanowiska Urzedu Miejskiego w
Pako$ci organizujg prace podleglych pracownikow na zasadzie zmianowosci na czas
osiggania wyzszych standw gotowosci obronnej panstwa, wewngtrznego i zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, w tym w razie wystapienia dziatan terrorystycznych lub
innych szczegdlnych zdarzen, a takze na czas wojny, w celu:

1) wlasciwego obiegu informacji, dostarczania decyzji, a takze informacji w zakresie
realizacji zadan dotyczacych przedsiewzig¢ 1 procedur sytemu zarzadzania
kryzysowego oraz w zakresie realizacji zadan dotyczacych gotowos$ci obronnej przez
jednostki organizacyjne podporzadkowane Burmistrzowi Pakosci, w stosunku do
ktorych sprawuja w imieniu Burmistrza kompetencje nadzorcze;

2) zapewnienia ciaglosci przekazywania decyzji Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza,
Sekretarza Gminy, a takze zapewnienia wlasciwego obiegu informacji, przyjmowania
zadan, polecen 1 informacji od Starosty, Wicestarosty, Sekretarza Powiatu i
przekazywania do naczelnikow wydziatow, kierownikow biur oraz samodzielnych
stanowisk Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu.

§ 6.1. Zasady organizacji i wyposazenia Punktu kontaktowego okreslone zostaty

w zatgczniku nr 2 do zarzadzenia.
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2. Zasady organizacji 1 dzialania Statego Dyzuru okresla instrukcja stanowigca
zatgcznik nr 4 do zarzadzenia.

3. Wykaz dokumentacji Stalego Dyzuru okreslony zostal w zalaczniku nr 5
do zarzadzenia.

4. Struktura dokumentacji Statego Dyzuru okre$lona zostata w zataczniku nr 6
do zarzadzenia.

§ 7.1. Przekazywanie danych teleadresowych punktow kontaktowych oraz statych
dyzuroéw realizuje si¢:

1) niezwtocznie po kazdej zmianie danych;
2) nie rzadziej niz raz w roku, w terminie do 28 lutego, w przypadku niewystgpienia zmian
w danych teleadresowych.

2. Stale dyzury wg zasad okreslonych w niniejszym zarzadzeniu nalezy utrzymywacé
w aktualnos$ci 1 gotowosci do pelnego rozwinigcia 1 podjgcia dziatan.

3. Wzér zgloszenia danych teleadresowych punktu kontaktowego oraz stalego dyzuru
okreslony zostat w zataczniku nr 7 do zarzadzenia.

§ 8. Zasady organizacji i dzialania punktéw kontaktowych i statych dyzurow podlegaja
uzgodnieniu w terminie do 29 wrze$nia 2017r. z Pelnomocnikiem do spraw ochrony
informacji niejawnych w Starostwie Powiatowym w Inowroctawiu.

§ 9. Tracg moc Zarzadzenie Nr 135/2020 Burmistrza Pakosci z dnia 31stycznia 2020
r. W sprawie organizacji i utworzenia statego dyzuru w Urze¢dzie Miejskim w Pakosci.

§ 10. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Burmistrza Pakosci,
ktorego zobowigzuj¢ do koordynacji 1 kontroli spraw dotyczacych organizacji statego dyzuru
oraz sprawdzania jego gotowosci do funkcjonowania, a takze wydawania niezbgdnych
wytycznych i innych dokumentow w tym zakresie.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 33/2024
Burmistrza Pakosci z dnia 1 sierpnia 2024r.

Zasady funkcjonowania punktu kontaktowego SSD Burmistrza Pakosci
Punkt kontaktowy SD Burmistrza Pakosci funkcjonuje na nast¢pujacych zasadach:

1) w dni robocze, w godzinach pracy Urzedu Miejskiego w Pakosci
w godz. 7:00 — 15:00 — pracownicy Referatu Spraw Obywatelskich, Obronnych i
Ochrony Zdrowia w Pakosci, ul. Rynek 4;

tel. 52 566-60-72, 52 566-60-93

tel. kom. 600 330 746

fax. 52 566-60-75, 52 566-60-93

e-mail;

2) w dni robocze, po godzinach pracy Urzedu Miejskiego w Pakosci
w godz. 15:00 — 22:00 — Dyzurni OSP w Pakosci (pracownicy gospodarczy Urze¢du
Miejskiego w Pakosci), ul. Szkolna 2;

tel. 52 35-18-998,

tel. kom. 606 958 271

e-mail:



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 33/2024
Burmistrza Pakosci z dnia 1 sierpnia 2024r.

Zasady organizacji i wyposazenia punktu kontaktowego

Punkt kontaktowy utworzy¢ na bazie funkcjonujacych catodobowo: stanowisk
kierowania jednostek samorzadowych, centrow zarzadzania kryzysowego.
W warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa osobom petnigcym dyzur
- w ramach punktu kontaktowego - nalezy zabezpieczy¢ mozliwo$ci korzystania z
pomocy: urzedow telekomunikacyjnych, pocztowych, policji oraz strazy pozarnej dla
niezwlocznego przekazania informacji zainteresowanym osobom.
Osoby petnigce dyzur w ramach punktu kontaktowego nalezy pouczy¢ o obowigzku
przyjecia 1 odnotowania w zeszycie punktu kontaktowego tre$ci informacji
1 niezwlocznego przekazania jej adresatowi lub osobie zastepujace;.
W przypadku utworzenia lub uruchomienia stalego dyzuru dziatalno$¢ punktu
kontaktowego nalezy zawiesic.
Punkty kontaktowe nalezy:
1) zorganizowac i o tym fakcie nalezy poinformowac Staroste Inowroctawskiego;
2) wyposazy¢ w:

a) wykaz osob funkcyjnych zawierajgcy nazwiska, adresy i numery telefonow,

b) brudnopisy do zanotowania: tresci informacji i czasu jej przyjecia, nazwiska

nadawcy 1 przyjmujacego informacj¢ oraz czasu 1 nazwiska osoby, ktorej

przekazano informacjg;



Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 33/2024
Burmistrza Pakosci z dnia 1 sierpnia 2024r.

Obsada stalego dyzuru w Urzedzie Miejskim w PakoSci

Do pehnienia stuzby statego dyzuru w Urzedzie Miejskim w Pakosci powotuje sig:

1) Zastgpca Burmistrza — kierownik statego dyzuru
2) Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich,
Zdrowia i Sportu — starszy dyzurny
3) Samodzielne Stanowisko ds. OC i ZK — starszy dyzurny
4) Podinspektor BF — dyzurny
5) Inspektor BF — dyzurny
6) Inspektor KIO — dyzurny
7) Inspektor KIO — dyzurny
8) Inspektor KIO — kurier
9) Pracownik Gospodarczy — kurier
10) Inspektor ds. Turystyki i Promocji OKS — kierowca

11) Inspektor KIO — kierowca



Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 33/2024
Burmistrza Pakosci z dnia 1 sierpnia 2024r.

Zasady organizacji i dzialania stalego dyzuru

Przygotowanie stalego dyzuru obejmuje:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)

11)

12)
13)

okreslenie struktury organizacyjnej i podlegtosci statego dyzuru;

okreslenie zadan statego dyzuru oraz miejsca jego pehnienia;

wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za organizacje systemu oraz oséb wchodzacych
w sktad statego dyzuru;

opracowanie wykazu 0s6b upowaznionych do wuruchomienia statego dyzuru
po godzinach pracy wraz z ich danymi teleadresowymi;

ustalenie sposobu osiggania gotowosci stalego dyzuru do podjgcia i realizacji zadan
oraz zorganizowanie systemu powiadamiania;

wyznaczenie 1 wyposazenie pomieszczen na potrzeby statlego dyzuru oraz utrzymanie
ich w pelnej sprawnosci technicznej; w ramach wyposazenia przewidzie¢ nalezy
koniecznie zapewnienie $rodkéw  tacznosci oraz sprzetu  komputerowego
z odpowiednim oprogramowaniem i dostepem do sieci;

zapewnienie rezerwowych Zzrédel zasilania w energi¢ elektryczng dla urzadzen
facznosci 1 sprzetu komputerowego oraz awaryjnego o$wietlenia pomieszczen;
wyznaczenie dyzurnych $rodkéw transportowych dla potrzeb statego dyzuru;
utrzymanie niezbednych sit 1 $rodkow do rozwinigcia 1 odtwarzania systemow
facznosci oraz ochrony miejsc funkcjonowania statego dyzuru;

zorganizowanie zywienia 1 zaopatrywania w artykuly codziennego uzytku obsady
stalego dyzuru;

opracowanie dokumentacji statego dyzuru zgodnie z dotychczasowymi wytycznymi -
zatacznik nr 6b do zarzadzenia.

szkolenie teoretyczne i praktyczne sktadu osobowego stalego dyzuru;

sprawdzanie 1 kontrolowanie gotowos$ci do uruchomienia 1 dziatania statego dyzuru.



6
7.
8.
9

Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 33/2024
Burmistrza Pakosci z dnia 1 sierpnia 2024r.

Wykaz dokumentacji stalego dyzuru

Wykaz sktadu osobowego Statego Dyzuru do powiadamiania o niezwtocznym stawieniu
si¢ W pracy.

Grafik pehienia stuzby Stalego Dyzuru.

Plan powiadamiania kadry kierowniczej 1 pracownikdw urzedu o obowigzku
niezwlocznego stawienia si¢ w pracy.

Wykaz punktéw kontaktowych na terenie wojewddztwa, powiatu, gminy.

Wykaz adreséw 1 numerdéw telefonow statych dyzurow w wojewddztwie, powiecie,
gminie.

Wykaz adresow i numerow telefondw organdw nadrzednych i wspotdziatajacych.

Wykaz kurierdéw i przydzielonych srodkéw transportowych.

Ksigzka meldunkoéw Statego Dyzuru.

Dziennik ewidencyjny informacji Statych Dyzurow.

10. Brudnopis Statego Dyzuru.



Urzad Miejski w Pakosci

Samodzielne Stanowisko ds. Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego

Zatacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 33/2024
Burmistrza Pakosci z dnia 1 sierpnia 2024r.

wZatwierdzam”

DOKUMENTACJA
SYSTEMU
STALEGO DYZURU

UZGODNIONO: OPRACOWAL.:

PAKOSC 2024




Zatacznik Nr 6a do Zarzadzenia Nr 33/2024
Burmistrza Pakosci z dnia 26 lipca 2024 r

SPIS DOKUMENTOW

Stalego Dyzuru Burmistrza Pakosci

Nazwa dokumentu Numer Uwagi

Zarzadzenie Nr 33/2024 z dnia 26 lipca 2024 r. Burmistrza
Pakosci w sprawie organizacji i funkcjonowania statego

dyzuru w Urzgdzie Miejskim w Pakosci.

Instrukcja w sprawie organizacji i dziatania stalego dyzuru
w Urzedzie miejskim w Pakosci - zalgczniki:

1. Wykaz sktadu osobowego statego dyzuru do
powiadamiania o niezwlocznym stawieniu si¢ w pracy.

2. Grafik petnienia stuzby stalego dyzuru w Urzedzie
Miejskim w Pakosci .

3. Plan powiadamiania kadry kierowniczej i pracownikow
urzedu o obowigzku niezwlocznego stawienia si¢ w pracy.
4. Wykaz punktow kontaktowych na terenie wojewddztwa,
powiatu, gminy.

5. Wykaz adreséw 1 numerow telefonow statych dyzurow
w wojewodztwie, powiecie 1 gminie.

6. Wykaz adresow i telefonéw organow nadrzednych i
wspotdzialajacych.

7. Wykaz kurierow 1 przydzielonych srodkoéw

transportowych.

Ksigzka meldunkéw Statego Dyzuru.

Dziennik ewidencji informacji Statego Dyzuru.

Brudnopis Statego Dyzuru

Wezwania do stawiennictwa

N o g M W

Tabela — rodzaje alarmow, tre$¢ komunikatow i stanow
ostrzegawczych, sygnaly alarmowe. Zasady zachowania si¢

na wypadek réznych zagrozen.




Zatacznik Nr 6b do Zarzadzenia Nr 33/2024
Burmistrza Pakosci z dnia 1 sierpnia 2024r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACJI I DZIALANIA STALEGO DYZURU
Urzedu Miejskiego w Pakosci

1. Staly Dyzur Urzedu Miejskiego w Pakosci funkcjonuje na podstawie nastepujacych
aktéow prawnych:

1) Ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny ( Dz. U. z 2024 r.,p0z.248 ).

2) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrze$nia 2004 roku w sprawie gotowosci
obronnej panstwa (Dz. U. z 2004 r., Nr 219, poz. 2218).

3) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 14 lipca 2023 r. w sprawie warunkéw i trybu
planowania i finansowania zadan wykonywanych w ramach przygotowan obronnych panstwa
przez organy administracji rzagdowej i organy samorzadu terytorialnego ( Dz.U. z 2023
p0z.1569 ).

4) Zarzadzenia Nr ......... Wojewody Kujawsko-Pomorskiego z dnia ...................
w sprawie organizacji i funkcjonowania systemu statych dyzurow w wojewodztwie
kujawsko-pomorskim.

5) Zarzadzenia nr 33/2024r. Burmistrza Pakosci z dnia 26.07.2024 r., w sprawie organizacji i

funkcjonowania systemu stalego dyzuru w Urzg¢dzie Miejskim w Pakosci.

2. Celem organizacji shuzby Stalego Dyzuru jest:

1) okreslenie 1 wdrozenie standardow postgpowania w procesie planistycznego i
organizacyjnego przygotowania Systemu oraz przekazywania informacji przez Staty Dyzur
Urzedu Miejskiego na potrzeby zadan w warunkach podwyzszania gotowos$ci obronnej
panstwa;

2) zachowanie cigglo$ci procesu kierowania i koordynowania przez Burmistrza PakoSci
dzialaniami zwigzanymi z realizacja zadan dotyczacych osiggania wyzszych stanow
gotowosci obronnej panstwa na terenie gminy;

3) ewidencja tresci decyzji, zadan, informacji w dokumentacji oraz przekazywanie
wykonawcom polecen wynikajacych z tabeli realizacji zadan operacyjnych zawartych w
planie operacyjnego funkcjonowania gminy Pakos¢;

4) utrzymanie ciaglej, calodobowej tacznosci z komorkami statych dyzuréw w strukturze

administracji publicznej;
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5) opracowywanie zbiorczych meldunkow o stanie realizacji polecen oraz innych informacji i

przekazywanie ich wlasciwym organom administracji.

3. Sklad osobowy stluzby Stalego Dyzuru.
1)  sktad osobowy pehigcy Staty Dyzur podlega bezposrednio Burmistrzowi Pakosci,
2)  sktad osobowy petnigcych Staly Dyzur stanowig:
a) starszy dyzurny,
b) dyzurny,
c) dyzurny,
d) Kkurier,
e) kierowca

3) miejscem pelnienia stuzby Statego Dyzuru sg pomieszczenie nr 22 przy

ul. Rynek 4 w Pakosci,

4) system pelnienia stuzby Statego Dyzuru jest systemem zmianowym — 12 godzinnym,

5) osoba odpowiedzialna za organizacj¢ i funkcjonowanie shuzby Statego Dyzuru moze
okresli¢ inng zmianowos¢ 1 i1lo$¢ dyzurnych w zmianie w zaleznosci od potrzeb,

6) nadzor nad stuzba Statego Dyzuru, udzielanie instruktazu osobom peligcym dyzur,
kontrole petnienia dyzuréw oraz organizowanie szkolen dla os6b powierza si¢ Zastepcy

Burmistrza Pakosci,

7) Instruktaz do pelnienia SD jest udzielany codziennie w dni robocze ( dla 0so6b petniagcych
dyzury w dni wolne od pracy i §wigteczne — w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym
dzien wolny od pracy, §wiateczny),

8) dla zapewnienia ciggtosci otrzymywanych i przekazywanych decyzji i informacji oraz ich
przekazywania uprawnionym osobom, shuzba Statego Dyzuru zobowigzana jest
prowadzi¢ "Dziennik Ewidencji Informacji Stalego Dyzuru",

9) otrzymane i zaewidencjonowane decyzje i informacje od organdéw nadrzednych,
wspoéldziatajacych 1 podlegtych - stuzba Statego Dyzuru jest obowigzana przekazywaé

bezposrednio Kierownikowi Stalego Dyzuru a w razie jego nieobecnosci Starszemu

Dyzurnemu.

4. Rozwinigcie stalego dyzuru do pelnego stanu osobowego.
1)SSD moze by¢ uruchomiony w pelnym lub ograniczonym zakresie w Stanie Stalej

Gotowosci Obronnej Panstwa ( GOP ):
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- na polecenie Prezesa Rady Ministrow, jako realizacja zadanie operacyjnego lub
decyzji Rady Ministrow i/ lub Prezesa Rady Ministrow;

- przez dyrektora RCB na potrzeby szkoleniowe zgodnie z uzgodnionym z MON
planem treningdw na dany rok kalendarzowy;

- na potrzeby kontroli — zgodnie z zatwierdzonym planem kontroli.

2) rozwinigcie stuzby stalego dyzuru do pelnego stanu osobowego w Urzedzie
Miejskim w Pakosci moze nastepowaé w nastepujacych sytuacjach:

a) W stalej gotowosci obronnej panstwa (w pelnym lub ograniczonym zakresie) w

przypadku:

- wykonywania okre$lonych zadan mobilizacyjnych na rzecz Sit Zbrojnych,

- uruchomienia przedsigwzig¢ Narodowego Systemu Pogotowia Obronnego,

- przygotowania $rodkéw do reagowania kryzysowego,

- w wyniku realizacji przedsigwzig¢ dotyczacych przeciwdziatania zagrozeniom
terrorystycznym,

- ogloszenia stanu kleski zywiotowej, stanu wyjatkowego lub wojennego,

- potrzeb szkoleniowych,

b) rozwiniecie statego dyzuru do pelnego stanu osobowego w_stanie gotowosci czasu

Kryzysu oraz czasu wojny nastepuje obligatoryjnie.

3) rozwinigcie statego dyzuru do pelnego stanu osobowego moze nastgpi¢ po
otrzymaniu sygnatu od organu nadrzednego lub osoby przez niego upowaznione,
4) czas zorganizowania komorki SD wynosi do 6 godzin w czasie pracy i do 12 godzin

po pracy i w dni wolne ;

5. Osoby wyznaczone do pelnienia Stalego Dyzuru podlegaja:
1) kierownikowi jednostki organizacyjnej na rzecz, ktérego Staly Dyzur dziata,
2) wyznaczonej osobie sprawujgcej nadzor nad organizacja i1 funkcjonowaniem

Statego Dyzuru - Kierownikowi Statego Dyzuru.

6. Srodek transportu dla potrzeb stuzby Stalego Dyzuru.

W celu sprawnego funkcjonowania stuzby Stalego Dyzuru poleca si¢ korzystanie dla
potrzeb Statego Dyzuru z pojazdéw prywatnych pracownikow ( ktérzy maja podpisane
umowy z UM w Pakos$ci na korzystanie z wlasnych pojazdow do celéw stuzbowych w

ramach ryczaltu).

Strona 3z 28



7. Ustalenia dotyczgce objecia (zdania) shuzby Stalego Dyzuru:

1) przyjmujacy sluzbe stalego dyzuru winien:

a) 30 minut przed objeciem dyzuru zglosi¢ si¢ na instruktaz do osoby sprawujacej
nadzor nad organizacja i funkcjonowaniem stuzby Stalego Dyzuru,

b) zapozna¢ si¢ z "Instrukcjg w sprawie organizacji i dziatania stuzby Statego Dyzuru
Urzegdu Miejskiego w Pakosci",

¢) przyjac¢ od zmiany zdajace;j:

- dokumentacj¢ wg opisu i sprawdzi¢ jej aktualnos¢,
- wyposazenie pomieszczen zgodnie z ich opisem.

d) sprawdzi¢ stan techniczny urzadzen (telefony, fax, radiotelefon itp.) i w razie
stwierdzenia usterek spowodowac natychmiastowg ich naprawg;

e) nawigzac lacznos¢ ze:

- shuzba Statego Dyzuru Starosty Inowroctawskiego,

f) sprawdzi¢ wyposazenie pomieszczenia, w ktorym pelniona jest stuzba Statego
Dyzuru,

g) sprawdzi¢ w dzienniku ewidencji informacji, czy wszystkie sprawy przejete przez
poprzednika zostaty rozestane do wtasciwych adresatow,

h) potwierdzi¢ fakt przyjecia dyzuru podpisem w "Ksigzce meldunkéw Statego
Dyzuru" w meldunku zmiany zdajacej, wyszczegodlniajac w nim stwierdzone niedociggnigcia
i braki,

1) sprawdzi¢ stan techniczny dyzurujacego $rodka transportu (wraz z dyspozycyjnoscia
kierowcy),

J) udzieli¢ krotkiego instruktazu pozostatym osobom wchodzacym w sktad stuzby
Statego Dyzuru,

k) zapozna¢ si¢ z aktualng sytuacja na terenie powiatu, zna¢ miejsce pobytu
Burmistrza Pakosci 1 0sob funkcyjnych,

1) potwierdzi¢ podpisem fakt objecia dyzuru w "Ksigzce meldunkow Statego Dyzuru"

2) zdajacy staly dyzur powinien:

a) napisa¢ meldunek z przebiegu petlnionego dyzuru wg wzoru meldunku znajdujacego
sie w "Ksigzce meldunkoéw Statego Dyzuru" ,

b) przed zdaniem sluzby Statlego Dyzuru usung¢ wszystkie niedociggnigcia
zaklécajace normalny tok dyzuru,

c¢) przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur wszystkie sprawy niezatatwione i wskazaé
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sposob ich zatatwienia,

d) przekaza¢, jakie sprawy stuzbowe wymagaja dalszego zatatwienia,

e) przekaza¢ inne sprawy, ktorych zatatwienie usprawni tok pracy Statego
Dyzuru,

f) przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur dokumenty, $rodki 13acznosci i
wyposazenie pomieszczen Stalego Dyzuru,

g) zapozna¢ zmian¢ przyjmujaca dyzur z sytuacja na terenie gminy i powiatu z
otrzymanymi zadaniami,

h) spowodowa¢ usuni¢cie ewentualnych usterek (uszkodzen) w urzadzeniach
technicznych,

I) poinformowaé¢ zmiang przyjmujaca dyzur o miejscu aktualnego pobytu Burmistrza
Pako$cii wydanych przez nich dyspozycji,

j) potwierdzi¢ podpisem fakt zdania dyzuru w "Ksigzce meldunkow Statego Dyzuru"

3) zdajacy i obejmujacy sktadaja telefoniczny lub bezposredni meldunek o zdaniu i

objeciu stuzby Stalego Dyzuru - Kierownikowi Stalego Dyzuru a w razie ich nieobecnosci

Starszemu Dyzurnemu.

8. Obowigzki osob pelniacej stuzbe Stalego Dyzuru :

1) Do podstawowych obowigzkow sluzby Stalego Dyzuru nalezy:

a) powiadomienie okreslonych o0s6b o obowigzku niezwlocznego stawienia si¢
we wskazanym miejscu, zapewniajacych sprawne uruchamianie realizacji zadan
wykonywanych w ramach podwyzszania gotowosci obronnej panstwa;

b) przyjmowanie oraz ewidencjonowanie i dostarczanie decyzji, a takze informacji
adresowanych do organow, na rzecz ktorych dziataja;

¢) ewidencjonowanie oraz przekazywanie nakazanych decyzji 1 informacji organow
na rzecz ktorych dziatajg - do organow im podlegtych;

d) przyjmowanie oraz ewidencjonowanie i przekazywanie nakazanych informacji
w ramach wspotdziatania,

e) przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych.

2) Kierownik Stalego Dyzuru podlega bezposrednio Burmistrzowi Pakosci do jego
obowigzkow nalezy:

a) sprawowanie nadzoru w zakresie catoksztattu prac dotyczacych przygotowania
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9)

h)

3)

f)
9)
h)

4)

1 zabezpieczenia funkcjonowania Statego Dyzuru;

wydawanie polecen dyzurnym w sprawach zwigzanych z pelnieniem dyzuru;
organizowanie pracy stalego dyzuru /przyjmowanie/ meldunkéw o zdaniu i
przyjeciu dyzuru, udzielanie instruktazu, kontrola;

utrzymywanie w stalej aktualno$ci dokumentacji Statego Dyzuru;

opracowywanie na podstawie meldunkow zbiorczych informacji dla Starostwa
Inowroctawskiego;

systematyczne szkolenie sktadu osobowego Stalego Dyzuru;

zabezpieczenie w miare potrzeb $rodkéw materialowych i technicznych
niezbednych do wlasciwego funkcjonowania Statego Dyzuru;

czuwanie nad przestrzeganiem przedsiewzie¢ wynikajacych z zapisdw ustawy

o ochronie informacji niejawnych;

Starszy Dyzurny podlega bezposrednio Kierownikowi Statego Dyzuru do jego
obowigzkow nalezy:

stale przebywa stale przebywa w wyznaczonym pomieszczeniu i Kieruje
czynno$ciami wszystkich oso6b wchodzacych w sklad Stalego Dyzuru,

przyjmuje decyzje 1 informacje, a nast¢pnie osobiscie lub przez podlegte jednostki
organizacyjne kieruje je do wlasciwych adresatow;

poprzez podleglych goncow i kierowcow lub telefonicznie powoduje stawienie sig¢
okreslonych os6b we wskazanym miejscu,

przekazuje decyzje przelozonych odno$nie uruchomienia Stalych Dyzurow w
jednostkach (instytucjach) podlegtych,

bezposrednio odpowiada za: ciaggtos¢ funkcjonowania, ewidencjonowania
przyjetych i przekazanych informacji oraz zapoznaje z nimi Burmistrza Pakosci
lub Kierownika Statego Dyzuru,

odpowiada za stan sprzetu 1 wyposazenia znajdujacego si¢ w pomieszczeniu,
utrzymuje statg taczno$¢ przy pomocy istniejacych srodkow technicznych,

sporzadzanie meldunkow z przebiegu Statego Dyzuru;

Dyzurny podlega bezposrednio Starszemu Dyzurnemu do jego obowigzkow

nalezy:

a) przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji wptywajacych od organow

nadrzednych, wspoldziatajacych 1 innych oraz przekazywanie ich starszemu dyZzurnemu lub

Strona 6 z 28



wskazanym adresatom;

b) powiadamianie telefonicznie lub kurierem oséb okreslonych o niezwlocznym
stawieniu si¢ w okreslonym miejscu pracy;

c) zglaszanie starszemu dyzurnemu przypadkéw uszkodzen i1 nieprawidlowosci
w dziataniu technicznych srodkow tacznosci;

d) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika statego dyzuru lub
starszego dyzurnego;

e) prowadzenie "Dziennika ewidencji informacji Statego Dyzuru"

5) Kurier podlega bezposrednio Starszemu Dyzurnemu i jego przetozonym, do jego
obowigzku nalezy:

a) wykonywanie wszystkich polecen starszego dyzurnego wynikajacych z toku
petnienia stuzby;

b) zapoznanie si¢ z wykazem adresow i telefonow osob funkcyjnych urzedu;

¢) W czasie nieobecnosci starszego dyzurnego wykonywanie jego obowiazkows;

d) przebywa w wyznaczonym pomieszczeniu;

e) wykonywanie $cisle polecen wydanych przez Starszego Dyzurnego;

6) Kierowca podlega bezposrednio Starszemu Dyzurnemu i jego przetozonym, do
jego obowiagzku nalezy:

a) wykonywac polecenia wydane przez Starszego Dyzurnego;

b) z chwilg uruchomienia stuzby Statego Dyzuru stale przebywac¢ wraz z pojazdem
w wyznaczonym miejscu i nie oddala¢ si¢ bez zgody Starszego Dyzurnego;

C) posiada¢ podczas rozwinigcia Statlego Dyzuru, sprawny samochdéd z zapasem
paliwa oraz z niezbednymi akcesoriami;

d) kazdy powrdt po wykonaniu zadania natychmiast meldowaé Starszemu
Dyzurnemu.;

7) Osobom wchodzacym w sklad stuzby Stalego Dyzuru nie wolno:

a) oddala¢ si¢ samowolnie z miejsca petnienia stuzby Statego Dyzuru;

b) zwalnia¢ osoby podlegte w sprawach nie zwigzanych ze stuzba;

¢) przekazywa¢ Staty Dyzur osobom nie majagcym uprawnien do jego petnienia;

d) zleca¢ zatatwienie spraw stuzbowych osobom nie wchodzacym w skiad Stalego

Dyzuru;
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W czasie godzin stluzbowych, osoby peligce dyzur mogg za aprobata osoby
odpowiedzialnej za funkcjonowanie stuzby Statego Dyzuru, wykonywaé dodatkowo swoje

codzienne obowiazki wynikajace ze stosunku pracy;

9. Zasady postepowania w zakresie zbierania, zapisu, przekazywania decyzji

I informacji.

1) przekazywanie decyzji, informacji do organu nadrzednego, podlegtego
wspotdziatajacego:

a) wpisa¢ przekazywang decyzje (informacj¢) do dziennika informacji;

b) uzyskac zadane polaczenie;

¢) przedstawi¢ sie (np. Starszy Dyzurny .................. , imi¢ 1 nazwisko .....);

d) przekaza¢ nakazang decyzje lub informacje;

e) podac¢ date i godzing przekazania, odnotowujac je w dzienniku informacji;

f) zada¢ potwierdzenia bezbtednego odbioru (odczytania) oraz odnotowaé w dzienniku

nazwisko 1 imi¢ oraz funkcj¢ osoby przyjmujace;.

2) przyjmowanie informacji, decyzji od organu nadrzednego, podlegtego
wspoldziatajacego:

a) przedstawi¢ si¢ (np. Starszy Dyzurny ............... , imi¢ 1 nazwisko .....);

b) odnotowa¢ przyjmowang informacj¢ do brudnopisu;

c¢) w przypadku niejasnosci nalezy zada¢ powtorzenia tresci;

d) odnotowa¢ organ (instytucj¢), nazwisko 1 imi¢ oraz funkcj¢ osoby nadajgcej tres¢
decyzji lub informaciji;

e) wpisac tres¢ decyzji lub informacji do dziennika ewidencji informacji podajac date
1 godzine przekazania, organ (instytucje) przekazujacy, nazwisko i imi¢ oraz funkcje osoby
nadajacej tres¢ decyzji lub informacji;

f) o tresci otrzymanej decyzji lub informacji poinformowaé¢ Kierownika Statego
Dyzuru lub Starszemu Dyzurnemu ;

g) przekaza¢ decyzje lub informacj¢ adresatowi.

3) przyktadowa tres¢ meldunku kierowanego do bezposredniego przetozonego:

,Panie Burmistrzu, w dniu dzisiejszym o godzinie 12:00 przyjalem decyzje¢ (informacje)
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ze Starostwa Inowroclawskiego dotyczaca uruchomienia AK Urzedu Miejskiego w

Pakosci decyzje (informacje¢) przekazal staly dyzur przy Starostwie Inowroclawskim”;

4) decyzje 1 informacje nie cierpigce zwloki nalezy przekazywaé adresatom
natychmiast bez wzgledu na porg doby - telefonicznie lub za posrednictwem gonca;

5) decyzje i informacje nie wymagajace natychmiastowego zatatwienia przekazuje si¢
organom, na rzecz ktorych dziata Staly Dyzur, natychmiast po rozpoczgciu godzin pracy;

6) w przypadku przekazywania decyzji (informacji) bezposrednio do adresata, nalezy
sprawdzi¢ tozsamos$¢ osoby odbierajacej decyzje z wyjatkiem przypadkow, w ktérych osoba
ta jest znana osobiscie stalemu dyzurowi przekazujgcemu informacje;

7) w przypadku przekazywania decyzji (informacji) w telefonii przewodowej, nalezy
po zgloszeniu si¢ zagdanego abonenta odlozy¢ stuchawke, powtdrnie wykreci¢ numer i po
upewnieniu si¢ o prawidlowym potaczeniu przekazaé decyzj¢ (informacje);

8) zbieranie dobowych meldunkow z podleglych organdw powinno nastgpi¢ do godz.
6.301 18.30;

9) przygotowanie zbiorczego meldunku przez (Kierownika Statego Dyzuru), Starszego
Dyzurnego powinno nastgpi¢ do godz. 7.00 1 19.00;

10) zbiorczy meldunek za podlegle organy - po wuzgodnieniu jego tresci
z Kierownikiem Statego Dyzuru lub Starszym dyzurnym nalezy przekaza¢ do godz. 7.30
1 19.30 do Statego Dyzuru Starosty Inowroctawskiego oraz organom ustalonym w czasie

instruktazu.

10. Ustalenia dotyczace identyfikacji osob wchodzacych w sklad stalego dyzuru.

Osoby wchodzace w sktad Statego Dyzuru - kurier oraz kierowca w czasie stuzby
nosza identyfikator z napisem ,,Staly Dyzur DYZURNY” a nad napisem odpowiednio
,,Urzad Miejski” (PIECZEC).

11. Ustalenia dodatkowe - nalezy wpisa¢ do instrukcji ustalenia oraz procedury

postgpowania dotyczace:
1) czasu dyzuru:

- dyzur przez jedng zmiang¢ petniony moze by¢ przez 12 godzin od chwili uruchomienia

Statego Dyzuru;
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- w ciggu doby dwie zmiany po 12 godzin kazda (np. I zmiana — 2 osoby; Il zmiana — 2
osoby);

2) zasad spozywania positkow;
a) aby zachowac ciagtos¢ dyzuru, positki nalezy spozywac¢ na zmian¢ w godzinach:
$niadanie g - g%
obiad 14% - 15%
kolacja 19% - 19%
b) positki spozywac nalezy w wydzielonym pomieszczeniu;

¢) positki nalezy sporzadzaé we wlasnym zakresie;

3) korzystania z pomocy medycznej;
a) w przypadku zranienia lub nagtej choroby, na ile jest to mozliwe, pierwszej pomocy
udzielajg pozostali dyzurujacy, korzystajac z apteczki zaktadowej,
b) nastepnie powiadamiajg ratownictwo medyczne, tel. 999, 112;
C) po godzinach pracy przychodni, nalezy wezwac pogotowie ratunkowe (tel. 999 lub 112),
d) po udzieleniu pierwszej pomocy choremu, nalezy zawiadomi¢ o zdarzeniu Burmistrza lub

Kierownika Statego Dyzuru;

4) organizacji odpoczynku;

Starszy dyzurny odpoczywa na zmian¢ z dyZurnym w pomieszczeniu przyleglym
do miejsca pelnienia dyzuru. Pozostale osoby SD moga w godzinach nocnych odpoczywaé w
pomieszczeniach do tego przygotowanych lub za zgoda Burmistrza w miejscach

zamieszkania.

5) zasad postepowania w przypadku zamachu terrorystycznego, pozaru, penetracji
budynku;

a) powiadomi¢ Komend¢ Powiatowa Policji (tel. 47 752 82 10 lub 997 lub 112),

b) jezeli jest potrzeba powiadomienia Szpital Wielospecjalistyczny im. dr. Ludwika
Btazka w Inowroctawiu (tel. 52 35 45 500, lub 112 lub 999) lub wezwac¢ pogotowie
ratunkowe (tel. 999 lub 112),

c) powiadomi¢ Burmistrza Pakosci,

d) przygotowac Staty Dyzur do ewentualnej ewakuacji w miejsce zapasowe;
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6) zasad postepowania w przypadku ogloszenia alarmu o kleskach zywiolowych
i zagrozeniu Srodowiska, alarmu powietrznego, o skazeniach oraz uprzedzenia
o skazeniach;
- powiadomi¢ Szefa Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;
- powiadomi¢ Burmistrza Pakosci;
- uruchomi¢ SWO - wg decyzji Burmistrza Pakos$ci zarzadzi¢ uruchomienie syren
alarmowych,

- przygotowac Staty Dyzur do ewentualnej ewakuacji w bezpieczne miejsce;

7) zasad przechowywania dokumentacji;
- dokumentacj¢ Stalego Dyzuru przechowuje si¢ w szafie nr 127/2020 w pokoju nr 22 ( 1I
pigtro UM )
- 0 miejscu przechowywania poinformowano Kierownika Stalego Dyzuru oraz Burmistrza
Pakosci,
- zapasowy komplet kluczy od pomieszczenia, w ktérym znajduje si¢ dokumentacja, jest w
miejscu pracy ( parter pokdj nr 7) oraz w postaci karty kodowanego dostepu ( sprzataczki

pom. nr 26 ) Urzad Miejski w Pakosci przy ul. Rynek 4
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Zalaczniki:
1. Wykaz skladu osobowego statego dyzuru do powiadamiania o niezwlocznym
stawieniu si¢ w pracy.
2. Grafik petienia stuzby Stalego Dyzuru.
3. Plan powiadamiania kadry kierowniczej 1 pracownikow Urzedu Miejskiego w Pakosci
0 obowigzku niezwlocznego stawienia si¢ w pracy.
4. Wykaz punktéw kontaktowych na terenie wojewodztwa, powiatu i gminy.
5. Wykaz adresow 1 numerdw telefonow statych dyzurow w wojewddztwie, powiecie,
gminie.
6. Wykaz adreséw i telefonéw organdéw nadrzednych i wspoétdziatajacych.
7.  Wykaz kurieréw i przydzielonych srodkéw transportowych.
8. Ksiazka meldunkéw Statego Dyzuru.
9. Dziennik ewidencji informacji Statego Dyzuru
10. Brudnopis Statego Dyzuru.

11. Wzér wezwania do stawiennictwa
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SPIS DOKUMENTOW
Stalego Dyiuru w Urzedzie Miejskim w Pakosci

Zalgcznik Nr 1 do
Instrukeji Statego Dyzuru

Nazwa dokumentu

Numer | Uwagi

Zasady postepowania z dokumentami stalego dyzuru.

Zarzadzenie Nr 33/2024 z dnia 26 lipca 2024 r. Burmistrza
Pakosci w sprawie organizacji i funkcjonowania systemu statego

dyzuru w Urzgdzie Miejskim w Pakosci.

Instrukcja w sprawie organizacji i dziatania stalego dyzuru

w Urzedzie Miejskim w Pakosci zalaczniki:

1. Wykaz sktadu osobowego statego dyzuru do powiadamiania o
niezwlocznym stawieniu si¢ w pracy.

2. Grafik petienia stuzby statego dyzuru ......................

3. Plan powiadamiania kadry kierowniczej i pracownikéw urzedu
0 obowigzku niezwlocznego stawienia si¢ w pracy.

4. Wykaz punktow kontaktowych na terenie wojewddztwa,
powiatu, gminy.

5. Wykaz adreséw 1 numerow telefonow statych dyzuréw w
wojewodztwie, powiecie 1 gminie.

6. Wykaz adresoéw i telefonow organow nadrzgdnych i
wspoétdzialajacych.

7. Wykaz kurierow 1 przydzielonych srodkow transportowych.

Ksigzka meldunkow Statego Dyzuru.

Dziennik ewidencji informacji Statego Dyzuru.

Brudnopis Statego Dyzuru

Wezwania do stawiennictwa

Tabela — rodzaje alarmow, tres¢ komunikatow i stan
ostrzegawczych, sygnaly alarmowe. Zasady zachowania si¢ na

wypadek rdéznych zagrozen.
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Zalgcznik Nr 2 do Instrukcji

. Statego Dyzuru
WYKAZ SKEADU OSOBOWEGO STALEGO DYZURU
do powiadamiania o niezwlocznym stawieniu si¢ w miejscu pracy
Stanowisko w Stalym : . Komoérka Telefon ,
. . . . Adres zamieszkania . X . . Uwagi
Dyzurze, imi¢ i nazwisko Organizacyjna domowy stuzbowy | komorkowy

2 3 4 5 6 7 8




10

11
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Zalgcznik Nr 3 do Instrukcji

Statego Dyzuru
Grafik pelnienia stuzby dyzurnej
w Urzedzie Miejskim w miesiacu ................ 20.. roku
Imie i nazwisko Data pelnienia stuzby dyzurnej i numer zmian
osoby wyznaczonej Funkcja
Lp. do pelnienia stuzby SD
. . I I I I I e IR I I R
dyzurnej
1 2 3 5 718119 ]10|11]12|13]14{15| 16 |17]18/ 19| 20 |21)22| 23
1 Starszy Dyzurny X X X X X X X X X X
2 Starszy Dyzurny X X X X X X X X
3 Dyzurny X X X X X X X X
4 Dyzurny X X X X X X X X
5 Dyzurny X X X X X X X X X X
6 Dyzurny X X X X X X X X X X
7 Kurier X X X X X X X X X X
8 Kurier X X X X X X X X
9 Kierowca X X X X X X X X X X
10 Kierowca X X X X X X X X
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Data pelnienia stuzby

Imic i Dzien miesiaca
nazwisko
Lp. 0soby o
. . v
pehiacej | .2
dyzur % 1011|1213 (1415|1617 (1819|2021 22|23 |24 |25|26| 27 28|29 30|31
C
%
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
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SCHEMAT ROZWINIECIA
SLUZBY STALEGO DYZURU

STALY DYZUR
WOJEWODY
KUJAWSKO-POMORSKIEGO

tel. 52 3497777

GONIEC 1
| PIERWSZA
KOLEJNOSC

GONIEC 2

DRUGA
KOLEJNOSC

SEUZBA DYZURNA
STALEGO DYZURU

\ 4

|

BOINZKIiSO
Starostwo Powiatowe
w Inowroclawiu
tel. stuzbowy 52 3570016
kom. ..........

[ 0] PR

Urzad Miejski
w Pakosci
tel. stuzbowy 5256606093
kom. .........

ok w

UM

JANIKOWO

UG ZLOTNIKI
KUJAWSKIE

UG INOWROCLAW
UM DABROWA
UM BARCIN

NGO ~WNE

KOMISARIAT POLICJI
OSP PAKOSC

OKiT

OPS

PUG

NZOZ MEDICUS

SZKOLY PODSTAWOWE w PAKOSCI

ZPO KOSCIELEC
CUW




PLAN

Zatgcznik Nr 4 do Instrukcji

Statego Dyzuru

powiadamiania kadry Kierowniczej i pracownikow Urzedu Miejskiego o obowigzku niezwlocznego stawiennictwa w miejscu pracy

Zestawienie
Lp. IMIE i NAZWISKO Adres zamieszkania Sposob powiadamiania Adnotacje 0 | wstawiennictwa
osoby powiadamianej powiadomieniu 0s0b
Nr tel. KURIER | pracownik obecny nob.
1 2 3 4 5 6 7 8 9
PIERWSZA KOLEJNOSC POWIADAMIANIA
1.
2.
3.
4.
5.
6.




Lp.

IMIE i NAZWISKO
osoby powiadamianej

Adres zamieszkania

Sposob powiadamiania

Nr tel.

KURIER

pracownik

Adnotacje o
powiadomieniu

Zestawienie
wstawiennictwa

0s6b

obecny

nob.

2

3

4

5

6

7

8

9

DRUGA KOLEJNOSC POWIADAMIANIA
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Lp.

IMIE i NAZWISKO
osoby powiadamianej

Adres zamieszkania

Sposéb powiadamiania

Nr tel.

KURIER

pracownik

Adnotacje o
powiadomieniu

Zestawienie
wstawiennictwa

0s0b

obecny

nob.

2

3

4

5

6

7

8

9

TRZECIA KOLEJNOSC POWIADAMIANIA
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Zalgcznik Nr 5 do Instrukcji

Stalego Dyiuru
WYKAZ
punktow kontaktowych na terenie wojewodztwa, powiatu i gminy
Nr tel. do
Nr tel. do Nr tel. k.'eeg?]\g;'lza
Lp. Nazwa instytucji Adres punktu Centrali jedi L Uwagi
. - organizacyjnej
kontaktowego | telefonicznej
Stuzb Prywat
ny
1 2 3 4 5 6 7 8
1.
2.
3.
4.
5.
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Nr tel. do
Nr tel. do Nr tel. k.'gg?]\gsruza
Lp. Nazwa instytucji Adres Stalego Centrali jedi . Uwagi
. . . organizacyjnej
Dyzuru telefonicznej -
Stuzb Prywat
ny
1 2 3 4 5 6 7 8

6.
7.
8.
9.
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Zalgcznik Nr 6 do Instrukcji
Stalego Dyiuru

WYKAZ
adresow i numerow telefonow stalych dyzurow w wojewodztwie, powiecie i gminie
Nr tel. do
Nr tel. do Nr tel. k_lgdrcr)]\:)vsrlﬁa
Nazwa instytucji Adres Stalego Centrali or Janizac e Uwaygi
Dyzuru telefonicznej J YTl
Stuzb Prywat
ny
2 3 4 5 6 7 8
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Nr tel. do

Nr tel. do Nr tel. k.'gg?]\gsruza
Lp. Nazwa instytucji Adres Stalego Centrali jedi . Uwagi
. . . organizacyjnej
Dyzuru telefonicznej -
Stuzb Prywat
ny
1 2 3 4 5 6 7 8
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WYKAZ

Zatgcznik Nr 7 do Instrukcji
Statego Dyzuru

adresow i numerow telefonéow organéw nadrzednych i wspoldzialajacych

Lp.

Nazwa instytucji

Adres

Numer
kierun
kowy

Nr tel. do
Stalego
Dyzuru

Numer tel.
Centrali
telefonicznej

Uwagi

4

5

6
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Lp.

Nazwa instytucji

Adres

Numer
kierun
kowy

Nr tel. do
Stalego
Dyzuru

Numer tel.
Centrali

telefonicznej Uwagi

6

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
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I PRZYDZIELONYCH SRODKOW TRANSPORTOWYCH

WYKAZ KURIEROW

Zatgcznik Nr 8 do Instrukcji
Statego Dyzuru

Lp. Imie i nazwisko, Telefon Przydzielony Srodek Imie i nazwisko kierowcy
stanowisko Dom. Shuzb. transportu
Adres INr rejl.
1 2 3 4 5 6
1.
2.
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Zakacznik Nr 6¢ do Zarzadzenia Nr 33/2024
Burmistrza Pakoéci z dnia 1 sierpnia 2024r.

(nazwa jednostki, instytuciji)

Egz. pojedynczy

KSIAZKA MELDUNKOW

z przebiegu stalego dyzuru

MIEJSCOWOSC .......... r.



DYZURNY

/ imie i nazwisko /

MELDUNEK

1. Staly DYZUIr W ..o przyjatem w dniu...........cccceevenneen.
0 godzinie ..........cc........ (oo [T

2. W czasie przyjmowania Statego Dyzuru stwierdzitem nastepujgce niedociggniecia:

ktdre zostaty usuniete w dniu ..........ccccceeeeeee. dogodz. ......ooeviiiiii
3. W czasie petnienia Statego Dyzuru przyjeto ......... (podac liczbe) informaciji, z
ktorych zatatwiono ............ (podac liczbe) wg dziennika informaciji nr .......... pozZ.

4. Z polecen otrzymanych od przetozonych dalszego zatatwiania wymagajg
polecenia:

6. Zdanie dyzuru:
Staty Dyzur wraz z dokumentacjg i sprzetem wg wykazow nr ......... zdaje w dniu
........................... 0 godz. ..............



DYZURNY

/ imie i nazwisko /

MELDUNEK

6. Staty DYZUr W ... przyjatem w dniU.........ccceeeeennnnnnns
0 godzinie .................... o o P

7. W czasie przyjmowania Statego Dyzuru stwierdzitem nastepujgce niedociggniecia:

ktore zostaty usuniete w dniu ... do godz. ...
8. W czasie petnienia Statego Dyzuru przyjeto ......... (podac liczbe) informaciji, z
ktérych zatatwiono ............ (podac liczbe) wg dziennika informaciji nr .......... pozZ.

9. Z polecen otrzymanych od przetozonych dalszego zatatwiania wymagajg
polecenia:

6. Zdanie dyzuru:
Staty Dyzur wraz z dokumentacjg i sprzetem wg wykazow nr ......... zdaje w dniu
........................... 0 godz. ..............



DYZURNY

/ imie i nazwisko /

MELDUNEK

11.Staty DYZUIr W ..o przyjatem w dnil.........ccceevvveeeeeennn.
0 godzinie .................... o o P

12.W czasie przyjmowania Statego Dyzuru stwierdzitem nastepujgce
niedociggniecia:

ktére zostaty usuniete w dniu ...........ccccoeeeeee. dogodz. ......ooviiiii
13.W czasie petnienia Statego Dyzuru przyjeto ......... (podac liczbe) informaciji, z
ktorych zatatwiono ............ (podac liczbe) wg dziennika informaciji nr .......... pozZ.

14.Z polecen otrzymanych od przetozonych dalszego zatatwiania wymagajg
polecenia:

6. Zdanie dyzuru:
Staty Dyzur wraz z dokumentacjg i sprzetem wg wykazow nr ......... zdaje w dniu
........................... 0 godz. ..............



(nazwa jednostki, instytucji)

Zatacznik Nr 8 do Zarzadzenia Nr 33/2024
Burmistrza Pakosci z dnia 1 sierpnia 2024r.

DZIENNIK

EWIDENCIJI INFORMACIJI STALEGO
DYZURU

MIEJSCOWOSC ........... r.



DZIENNIK

EWIDENCJI INFORMACJI STALEGO DYZURU

Lp. Data i Zrédlo Informacji Tre$¢ informacji Kﬁmu Podpis Uwagi:
godzina przekazano otrzymujacego
otrzymania /skad otrzymano/ informacjg. informacje
informacji Nazwisko osoby.
(polecenia) Data i godzina
1 2 3 4 5 6 7




DZIENNIK

EWIDENCJI INFORMACJI STALEGO DYZURU

Lp. Data i Zrédlo Informacji Tre$¢ informacji Kﬁmu Podpis Uwagi:
godzina przekazano otrzymujacego
otrzymania /skad otrzymano/ informacjg. informacje
informacji Nazwisko osoby.
(polecenia) Data i godzina
1 2 3 4 5 6 7




DZIENNIK

EWIDENCJI INFORMACJI STALEGO DYZURU

Lp. Data i Zrédlo Informacji Tre$¢ informacji Kﬁmu Podpis Uwagi:
godzina przekazano otrzymujacego
otrzymania /skad otrzymano/ informacjg. informacje
informacji Nazwisko osoby.
(polecenia) Data i godzina
1 2 3 4 5 6 7




(nazwa jednostki, instytuciji)

Zatacznik Nr 9 do Zarzgdzenia Nr 33/2024
Burmistrza Pakos$ci z dnia 1 sierpnia 2024r.

BRUDNOPIS
STALEGO DYZURU

MIEJSCOWOSC ............... r.



BRUDNOPIS STALEGO DYZURU

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




BRUDNOPIS STALEGO DYZURU

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




Zakacznik Nr 10 do Zarzadzenia Nr 33/2024
Burmistrza Pakosci z dnia 1 sierpnia 2024r.

Wzor wezwania do stawiennictwa

Wezwanie

/imig i nazwisko/

Prosze¢ o natychmiastowe stawienie si¢ w miejscu pracy /innym
miejscul.
Sprawa bardzo pilna.

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

Koperta

/stanowi jednocze$nie pokwitowanie odbioru wezwania przez osobg powiadomiong
o obowiazku stawienia si¢ w okre§lonym miejscu po godzinach urzgdowania/

KOLEJNOSC POWIADAMIANIA ...
PaN(i) ..o
ZAMN. oottt e et e ettt e e e rt e et e e e aeeanes
telefon Nr ..o,
tel. KomOrkOWy NI ....oovviiiiiiiciice e

[/czytelny podpis powiadomionego/




Urzad Miejski
w Pakosci

STALY DYZUR

KIEROWNIK

Urzad Miejski
w Pakosci

STALY DYZUR

STARSZY DYZURNY

Urzad Miejski
w Pakosci

STALY DYZUR

DYZURNY

Urzad Miejski
w Pakosci

STALY DYZUR

KIEROWCA

Zalacznik Nr 6d do Zarzadzenia Nr 33/2024
Burmistrza Pakoéci z dnia 1 sierpnia 2024r.

Urzad Miejski
w Pakosci

STALY DYZUR

STARSZY DYZURNY

Urzad Miejski
w Pakosci

STALY DYZUR

DYZURNY

Urzad Miejski
w Pakosci

STALY DYZUR

KURIER

Urzad Miejski
w Pakosci

STALY DYZUR

DYZURNY




Zatacznik Nr 7 do Zarzadzenia Nr 33/2024
Burmistrza Pakosci z dnia 1 sierpnia 2024r.

Z.G1.OSZENIE
OBSADY PUNKTU KONTAKTOWEGO
Komendy/Inspektoratu/Jednostki/Wydzialu/Biura/Stanowiska*

Imig,
nazwisko/nazwa
komorki
organizacyjnej
dyzurni/

dyspozytorzy

Adres Nr tel. Nr fax. e-mail Uwagi

w dni robocze,
ul. w godzinach pracy

88-100 Pakos¢ | L e
w godz. 7:00 — 15:00

ul. w dni robocze,
88-100 Pakos$¢ po godzinach pracy

w godz. 15:00 - 7:00
oraz

w soboty, niedziele i wi¢ta

(data, piecze€ 1 podpis)




ZGLOSZENIE

OBSADY STALEGO DYZURU
Komendy/Inspektoratu/Jednostki/*

Dyzurni/
dyspozytorzy/
nazwa komorki
organizacyjnej

Adres Nr tel. Nr fax. e-mail Uwagi

np. calodobowo
lub

w dni robocze,
w godzinach pracy

w godz. 7:00 — 15:00

w dni robocze,
o godzinach pracy

w godz. 15:00 — 7:00
oraz
w soboty, niedziele i Swieta

(data, piecze¢ 1 podpis)




