BURMISTRZ MIASTA EANCUTA
ul. Plac Sobieskiego 18
37-100 LANCUT

ZARZADZENIE Nr 318/2013
Burmistrza Miasta Lancuta
z dnia 13 grudnia 2013 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji organizacji i funkcjonowania
stalego dyzuru Burmistrza Miasta L.ancuta na czas zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny

Na podstawie art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym
obowiqzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2012 r., poz. 461 z pozn. zm.), art. 20,
ust.1, pkt 6 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzqdzaniu kryzysowym (Dz. U. Nr 89, poz.
590 z pozn. zm.),§ 8 ust 3 rozporzqdzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2004 r.
w sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz. U. Nr 219, poz. 2218), Zarzqdzenia Wojewody
Podkarpackiego Nr 144/2013 z dnia 24 wrzesnia 2013 r. w sprawie organizacji,
uruchamiania i funkcjonowania systemu stalych dyzuréw na terenie wojewodztwa
podkarpackiego oraz Zarzqdzenia Nr 264/2013 Burmistrza Miasta Lancuta z dnia 30
pazdziernika 2013 r. zarzqdza sie co nastepuje:

8 1. Wprowadza si¢ ,,Instrukcje organizacji i funkcjonowania statego dyzuru Burmistrza
Miasta fancuta na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny”, zwana dalej
»Instrukeja”.

8 2. Instrukcja okresla miejsce, tryb pelnienia i zadania Stalego Dyzuru Burmistrza
Miasta Lancuta, wykaz petniacych go oséb oraz plan ich powiadamiania i stanowi zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

8 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam inspektor p. Barbarze Stowik, stanowisko ds.
zarzadzania kryzysowego.

8 4. Zobowiazuje wszystkich cztonkow zespolu Stalego Dyzuru Burmistrza Miasta
Lancuta do stosowania niniejszej Instrukcji.

8 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
Stanistaw Gwizdak

Pismo przygotowat: : Barbara Stowik — inspektor tel. +48 17 249 04 31
stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego e.mail: so@um-lancut.pl
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Zatqcznik do

Zarzqdzenia Nr 318/2013
Burmistrza Miasta Lancuta
z dnia 13 grudnia 2013 .

INSTRUKCJA
ORGANIZACJI | FUNKCJONOWANIA
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BURMISTRZA MIASTA EANCUTA

NA CZAS ZAGROZENIA BEZPIECZENSTWA PANSTWA
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ZALACZNIKI

A Dane teleadresowe 0s6b wchodzacych w sktad obsady statego
dyzuru.

B  Plan - grafik petnienia stuzby przez obsadg statego dyzuru.

C  Wykaz 0s6b majacych prawo wstgpu do pomieszczen statego
dyzuru.

D  Struktura organizacyjna Urzedu Miasta Lancuta

E  Tabela sygnatdéw powszechnego ostrzegania i alarmowania

Instrukcja postgpowania na wypadek pozaru w budynku Urzedu

F Miasta

G Procedury postgpowania w czasie przyjmowania i przekazywania
sygnatow, zadan operacyjnych po uruchomieniu statego dyzuru.

H Wykaz podstawowych numeréw telefonéw stuzbowych

urzedow administracji publicznej na gtéwnych
stanowiskach kierowania.

I Wykaz kurieréw i przydzielonych srodkéw transportowych do
powiadamiania kadry kierowniczej oraz pracownikow urzedu.

J  Wzdbr wezwania do natychmiastowego stawienia si¢ w miejscu
pracy.

K Schemat blokowy organizacji, funkcjonowania i obiegu informacji w systemie
statego dyzuru po jego uruchomieniu

WYKAZ DOKUMENTOW STALEGO DYZURU

W sktad dokumentacji stalego dyzuru wchodza:

1. Instrukcja organizacji i funkcjonowania statego dyzuru Burmistrza Miasta Lancuta
z zalacznikami.

. Ksiazka meldunkow statego dyzuru.

. Dziennik dziatan statego dyzuru.

. Zeszyt zakodowanych sygnatow.

. Zeszyt rozkodowanych sygnatow.

. Brudnopis

. Tabela kodowa ,, WISLOK - 1”

. Ksiazka danych teleadresowych 0s6b funkcyjnych odpowiedzialnych za sprawy obronne
w tym za uruchomienie statego dyzuru oraz infrastruktury technicznej MZZK.
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Rozdzial I. ZASADY OGOLNE

§ 1. Podstawy prawne do tworzenia stalego dyzuru:

1) art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2012 r., poz. 461, z pdzn. zm.);

2) art. 14 ust. 6 pkt 6 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (Dz. U.
Nr 89, poz. 590 z p6zn. zm.);

3) 8 8 ust. 3 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrze$nia 2004 r. w sprawie gotowosci
obronnej panstwa (Dz. U. Nr 219, poz. 2218);

4) § 3 rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 13 stycznia 2004r. w sprawie ogélnych zasad
wykonywania zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony (Dz. U. Nr 16, poz. 152).

5) zarzadzenie nr 144/2013 Wojewody Podkarpackiego z dnia: 24 wrzesnia 2013 r. w sprawie
organizacji, uruchamiania i funkcjonowania statych dyzuréw na terenie wojewodztwa
podkarpackiego.

6) Zarzadzenie Nr 264/2013 Burmistrza Miasta Lancuta z dnia 30 pazdziernika 2013 r.
W sprawie organizacji, uruchamiania i funkcjonowania statego dyzuru Burmistrza Miasta
Lancuta.

Rozdzial II. PRZYGOTOWANIE I FUNKCJONOWANIE STALEGO DYZURU

8 2. Zasadniczym celem organizacji stalego dyzuru jest zapewnienie ciaglosci
przekazywania decyzji upowaznionych organdéw uprawnionych do uruchamiania realizacji
zadan zwiazanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa, oraz przedsigwzigé
i procedur systemu zarzadzania kryzysowego, a w szczegolnosci:

1) zapewnienie Burmistrzowi Miasta Lancuta warunkéw do ciaglego kierowania

I koordynowania wykonywaniem zadan obronnych w dziatach administracji rzadowej oraz

w podlegtych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych.

2) zapewnienie ciaglosci przekazywania kierownikom podlegtych i nadzorowanych jednostek
organizacyjnych, komorkom wewngtrznym urzedu i innym wykonawcom bioracym udziat

w realizacji zadan operacyjnych, decyzji (zadan) zwigzanych z uruchamianiem zadan

ujetych w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Miasta Lancuta.

3) zapewnienie operatywnego obiegu informacji i utrzymania tacznosci w relacji:

Urzad Miasta Lancuta - jednostki organizacyjne rozmieszczone na terenie Lancuta;

Urzad Miasta Lancuta - Starostwo Powiatowe w Lancucie,

Urzad Miasta Lancuta - — Podkarpacki Urzad Wojewodzki.

4) utrzymywanie ciaglej tacznosci z wewngtrznymi komoérkami organizacyjnymi urzedu.

5) zapewnienie, odpowiedniego do potrzeb, reagowania na zagrozenia.

6) utrzymywanie lacznosci ze staltym dyzurem organu nadrzednego oraz jednostek
podlegtych.

7) utrzymanie w ramach wspoldziatania tacznosci ze statymi dyzurami sasiadujacych
urzedow oraz wszystkich jednostek zewnetrznych wspoéldziatajacych z urzedem

w realizacji zadan operacyjnych.

8 3. Zadania realizowane w ramach stalego dyzuru obejmuja:
1) przekazanie decyzji nakazujacej uruchomienie statlego dyzuru w podlegtych
i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych.



2) przekazywanie decyzji upowaznionych organéw w sprawie uruchomienia okreslonych
zadan wynikajacych z wprowadzania wyzszych stanéw gotowos$ci obronnej panstwa oraz
zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego w tym przekazywania zarzadzenia
o wprowadzeniu, zmianie 1 odwotaniu stopni alarmowych.

3) uruchamianie w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, procedur
zwiazanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej, w tym realizacji zadan HNS.

4) przekazywanie informacji o zdarzeniach, podejmowanych decyzjach i dzialaniach
odpowiednio w urzedzie oraz w podleglych i nadzorowanych jednostkach
organizacyjnych.

5) przyjmowanie, ewidencjonowanie i natychmiastowe przekazywanie sygnatow i decyzji
dotyczacych podwyzszania gotowosci obronnej panstwa, gotowosci w zakresie obrony
cywilnej, $wiadczen na rzecz sit zbrojnych, a takze alarmowania w ramach powszechnego
ostrzegania oraz o zagrozeniach ekologicznych i katastrofach.

6) przekazywanie wlasciwym organom informacji o stanie sit i srodkow uruchamianych
podczas podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa.

7) powiadamianie i alarmowanie kierownictwa urzedu oraz pracownikéw o zagrozeniach
oraz o obowiazku niezwlocznego stawienia si¢ we wskazanym miejscu — zgodnie
z planem powiadamiania.

8) zbieranie informacji o aktualnej sytuacji na administrowanym terenie.

9) utrzymywanie ciaglej tacznosci z wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi urzedu.

10) nawiazanie i utrzymanie wspotdziatania ze statymi dyzurami sasiadujacych urzedow.

11) ewidencjonowanie i przekazywanie do statego dyzuru wiasciwych organéw meldunkow
I informacji, w tym ustalonych meldunkow i sprawozdan dobowych.

12) realizowanie innych zadan okres$lonych przez przetozonych.

Czas pelnienia stalego dyzuru, sklad osobowy, zmiany, oraz oznakowanie.

8 4. 1. Funkcjonowanie statego dyzuru zapewnia Kierownik statego dyzuru.

2. Na Kierownika statego dyzuru wyznacza si¢ pracownika ds. zarzadzania

kryzysowego.

3. Staty dyzur peliony jest w systemie dwuzmianowym przez zmiang dyzurna, ktdra

stuzbg petni w godzinach:

a) |zmiana od godz. 8.00 do godz. 20.00

b) 1l zmiana od godz. 20.00 do godz. 8.00

Czas pehienia dyzuru przez jedna zmiang wynosi 12 godzin.

Sktad zmiany petniacej stalty dyzur stanowia dwie osoby:

Dyzurny statego dyzuru — kierownik zmiany

Pomocnik dyzurnego statego dyzuru.

Jezeli zmiana obejmujaca dyzur nie przybedzie w wyznaczonym czasie, lub
przyqume w niepelnym skladzie, kierownik zmiany zdajacej melduje o tym kierownikowi
stalego dyzuru, a nastepnie:

a) w przypadku nieprzybycia calej zmiany obejmujacej dyzur — zmiana dyzurna petni
dyzur do czasu przybycia zmiany rezerwowej;

b) w przypadku nieprzybycia czesci zmiany obejmujacej dyzur — osoby, ktorych
zmiennicy przybyli przekazuja obowiazki i koncza dyzur, natomiast osoby, ktorych
zmiennicy nie przybyli, petnia dyzur do czasu przybycia ich zmiennikéw ze zmiany
rezerwowej.

9.Zdanie i objgcie stuzby stalego dyzuru kierownicy zmian (dyzurni zdajacy

1 obejmujacy dyzur) melduja kierownikowi statego dyzuru 1 odnotowuja w ksiazce
meldunkow statego dyzuru.
Sktad osobowy 1 dane teleadresowe obsady statego dyzuru przedstawia tabela w Zataczniku
A do niniejszej instrukcji.

10.Plan — grafik petnienia stuzby przez obsade statego dyzuru przedstawia zatacznik B
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do niniejszej instrukcji.

11.Zmiana pelniaca stuzbg statego dyzuru nosi identyfikator z napisem staty dyzur. Wzor
identyfikatorow z napisem STALY DYZUR dla 0séb pemiacych stuzbe dyzurna
przedstawiono niniejszej instrukcji.

8 5. 1. Staty dyzur Burmistrza Miasta Lancuta organizuje si¢ w statej siedzibie Urzgdu
Miasta Lancuta, ul. Plac Sobieskiego 18, na bazie pomieszczen i infrastruktury technicznej
urzedu z wykorzystaniem pracownikéw Urzedu Miasta Lancuta.

2. Osoby pelniace staly dyzur podlegaja Burmistrzowi Miasta Lancuta lub jego
stuzbowemu zastepcy (z-cy Burmistrza Miasta Lancuta), Kierownikowi statego dyzuru.

3. Prawo wstepu do pomieszczenia stuzby statego dyzuru maja Burmistrz Miasta
Lancuta i jego stuzbowi zastgpcy; osoby uprawnione do kontroli dziatania stalego dyzuru;
osoby sprawujace bezposredni nadzér nad catoksztattem dziatalnosci statego dyzuru.

4. Wykaz os6b majacych prawo wstgpu do pomieszczen statego dyzuru przedstawia
zatacznik C do niniejszej instrukcji.

Zasady i sposob uruchamiania stalego dyzuru oraz przekazywania zadan operacyjnych.

8 6. 1. Staly dyzur moze by¢ uruchomiony w stanie stalej gotowos$ci obronnej panstwa,
na polecenie kierownika jednostki lub Wojewody Podkarpackiego, w celu:

1) reagowania na zaistniala sytuacje kryzysowa wplywajaca negatywnie na poziom
bezpieczenstwa ludzi, mienia w znacznych rozmiarach lub $rodowiska, wywolujaca
znaczne ograniczenia w dziataniu wiasciwych organdw administracji publicznej ze
wzgledu na nieadekwatnos$¢ posiadanych sit i sSrodkows;

2) szkolenia, sprawdzenia i kontroli:

3) na polecenie organu tworzacego staly dyzur w podlegtych lub podporzadkowanych
jednostkach organizacyjnych;

4) na polecenie organu upowaznionego do zarzadzania kontroli w zakresie okre§lonym
W upowaznieniu;

5) na polecenie Wojewody Podkarpackiego.

2. W stanie gotowosci obronnej czasu kryzysu i w stanie gotowosci obronnej czasu
wojny uruchomienie dziatalnosci stalego dyzuru Burmistrza Miasta Lancuta nast¢puje na
podstawie decyzji:

a) Prezesa Rady Ministrow — stosownie do rozwoju sytuacji kryzysowej w panstwie,
wprowadzonych standw gotowosci obronnej panstwa oraz przyjetych sytuacji
planistycznych;

b) Wojewody Podkarpackiego — stosownie do otrzymanych zadan lub zaistniatych
sytuacji.

3. Decyzje w sprawie uruchomienia statego dyzuru przekazywane beda przez staty dyzur
Wojewody Podkarpackiego lub Staroste Lancuckiego:

1) w czasie stuzbowym do sekretariatu urzedu lub osoby upowaznionej do przyjmowania
haset w miejscu pracy;

2) w czasie poza stuzbowym do 0s6b wyznaczonych (upowaznionych) do przyjmowania
haset;

4. Przekazywanie decyzji w sprawie uruchomienia statego dyzuru moze si¢ odbywac:

1) bezposrednio (ustnie) przez organy uprawnione do uruchamiania statych dyzurow;

2) posrednio — przez osoby upowaznione na piSmie uwierzytelnionym podpisem i pieczecia
urzedowa organu uprawnionego do uruchamiania statego dyzuru;

3) pisemnie przez doreczenie lub przestanie odpowiedniego dokumentu, za pomoca
technicznych $§rodkow tacznosci lub dorgczyciela;



4) doraznie, na ustalony sygnal lub hasto, przez osobg¢ upowazniona do uruchamiania
stalego dyzuru;

5. Zasadniczym sposobem przekazywania sygnalu o uruchomieniu (rozwinigciu) statego
dyzuru sa techniczne $rodki tacznosci:

1) telefon/fax;

2) radiotelefon;

3) srodki komunikacji elektronicznej (poczta elektroniczna — e-mail, krotka wiadomosé
tekstowa — SMS, itp.).

6. W okreslonych sytuacjach sygnat (informacja) moze by¢ przekazany za pomoca:

1) $rodkéw masowego przekazu (radio, radiowezel, telewizja);

2) kuriera wyposazonego w pojazd wykorzystywany na potrzeby statego dyzuru oraz
stosowne upowaznienia lub pelnomocnictwa.

3) w razie zaistnienia sytuacji, w ktorej wystepuje zaktocanie i/lub brak tacznosci oraz
w momencie awarii (usterki) srodkow lacznosci, ktérej usunigcie nie pozwoli na sprawne
odtworzenie systemu tacznosci w celu przekazywania informacji, sygnalow, decyzji
1 zadan, wykorzystuje si¢ przydzielone na potrzeby stalego dyzuru $rodki transportowe
wraz z kierowcami - kurierami lub prywatne $rodki transportu zgodnie z oddzielnymi
ustaleniami — jezeli takie mialy miejsce;

8 7. Wykaz kurieréw i przydzielonych $rodkoéw transportowych do powiadamiania
kadry kierowniczej oraz pracownikow urzedu przedstawia zatacznik 1 .

8 8. Wz64r wezwania do natychmiastowego stawienia si¢ w miejscu pracy przedstawia
zalacznik J.

8 9. Sygnaty do uruchomienia stalego dyzuru oraz innych przedsigwzig¢ wynikajacych
z tabeli realizacji zadan operacyjnych albo zaistniatych sytuacji nadzwyczajnych, nalezy
przekazywaé przez techniczne $rodki tacznosci w formie kodogramu, po uprzednim
zakodowaniu tresci zadan z wykorzystaniem tabeli zgloskowania lub tabeli rozmowniczej
,»WISLOK - 1".

8 10. Procedury postgpowania w czasie przyjmowania i przekazywania sygnatow, zadan
operacyjnych po uruchomieniu statego dyzuru zatacznik G.

§ 11. 1. Sygnaly nakazujace realizacje okreSlonych zadah w w/w systemie
przekazywane beda w relacji:
1) staly dyzur Wojewody Podkarpackiego — stale dyzury starostw powiatowych i miast na
prawach powiatu
2) state dyzury starostw powiatowych — state dyzury urzedéw miast, miast i gmin oraz gmin;
2.Staly dyzur uruchamia organ, na rzecz ktorego dziala stalty dyzur po otrzymaniu
sygnatu, hasta lub zadania operacyjnego nakazujacego jego uruchomienie.

Zasady przekazywania decyzji, meldunkoéw i informacji.

§ 12. 1. Przekazywanie zadan operacyjnych, zestawoéw zadan lub sytuacji planistycznych
oraz innych decyzji nalezy realizowa¢ w formie zakodowanej przy wykorzystaniu tacznos$ci
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radiowej, telefonicznej, poczty elektronicznej na skrzynki sekretariatow lub faksu celem ich
realizacji po rozkodowaniu w oparciu o Tabelg realizacji zadan operacyjnych.

2. Meldunki i informacje dla organéw nadrzgdnych wychodzace z Urzedu przekazuje sig
w ustalonych terminach, a pilne natychmiast.

3. Otrzymane meldunki i informacje przekazuje si¢ niezwlocznie ich adresatom.

4. Meldunki i informacje niejawne adresowane do organ0w nadrze¢dnych przekazuje si¢ za
pomoca utajnionych srodkow tacznosci lub poczta kurierska.

Ewidencjonowanie przyjetych, przekazanych sygnalow

8§ 13. 1. Kazdy otrzymany, przekazany sygnal winien by¢ zaewidencjonowany
w dzienniku ewidencyjnym sygnatéw zakodowanych.
2.Kazdy zakodowany sygnat po rozkodowaniu winien by¢ zaewidencjonowany
w dzienniku ewidencyjnym sygnatow rozkodowanych.
3.W dzienniku ewidencyjnym sygnatéw rozkodowanych ewidencjonuje si¢ rowniez
pozostate otrzymane informacje i zadania.

Skladanie meldunkow

8§ 14. 1. Meldunki okresowe — majace charakter zbiorczy winny by¢ przekazywane
w ustalonych okresach czasu wg przyjetych wzorow.

2.Meldunki dorazne — dotyczace spraw bardzo pilnych i waznych dla obronno$ci moga
by¢ przekazywane w kazdej chwili.

3. Ustala si¢ nastgpujace terminy sktadania meldunkéw w relacji Urzad Miasta Lancuta —
Starostwo Powiatowe w Lancucie w godz. 6.30 — 7.00 i 18.30 — 19.00.

Kontrola i nadzor nad stalym dyzurem

§ 15. 1. Staly dyzur moga kontrolowac:
1) wilasciwy Minister Spraw Wewnegtrznych;
2) Minister Obrony Narodowej;
3) osoby nadrzednych jednostek organizacyjnych w systemie statych dyzuréw uprawnione do
kontroli realizacji zadan obronnych;
4) Wojewoda Podkarpacki lub inna osoba posiadajaca pisemne upowaznienie wydane przez
Wojewodg Podkarpackiego;
5) Burmistrz Miasta Lancuta,
6) osoby upowaznione przez w/w podmioty;
2. Nadzoér nad catoksztattem dziatalnosci statego dyzuru sprawuje Burmistrz Miasta
Lancuta,
3.Bezposrednia odpowiedzialnos$¢ za funkcjonowanie statego dyzuru ponosi Kierownik
statego dyzuru, ktéry podlega Burmistrzowi Miasta Lancuta.



Rozdzial 111. USTALENIA SZCZEGOLOWE

Zadania osob odpowiedzialnych za funkcjonowanie stalego dyzuru

8 16. 1. Kierownik stalego dyzuru- podlega bezposrednio Burmistrzowi Miasta

Lancuta.
2. Do obowiazkéw Kierownika statego dyzuru nalezy:

1) organizacja i przygotowanie statego dyzuru do pracy;

2) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji od Burmistrza do Wojewody;

3) zapewnienie operatywnego przekazywania decyzji i informacji od Burmistrza do
wszystkich komorek organizacyjnych urzedu, do statych dyzuréw podporzadkowanych
1 nadzorowanych jednostek organizacyjnych oraz przedsigbiorcow 1 organizacji
spotecznych realizujacych zadania obronne, do urze¢du starostwa powiatowego;

4) wypracowanie oraz realizacja ustalonych zasad organizacyjno-funkcjonalnych

w sprawie statych dyzurow;

5) wszechstronne zabezpieczenie i sprawne funkcjonowania statego dyzuru;

6) nadzor nad dokumentacja i technicznymi srodkami przekazu informacji;

7) biezaca koordynacja przedsigwzi¢¢ zwiazanych z organizacja statego dyzuru;

8) kontrolowanie przestrzegania przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych,
w zakresie zadan wykonywanych przez osoby pelniace staly dyzur;

9) kierowanie procesem sktadania meldunkéw organom nadrzednym, a takze przekazywania
informacji organom wspotdziatajacym;

10) kontrola petnienia statego dyzuru.

3. Do obowiazkow Kierownika statego dyzuru sprawujacego nadzor nad funkcjonowaniem

stalego dyzuru nalezy:

1) w stanie stalej gotowosci obronnej:

a) przygotowanie projektu zarzadzenia Burmistrza Miasta Lancuta w sprawie
organizacji, uruchamiania i funkcjonowania statego dyzuru;

b) opracowanie dokumentacji statego dyzuru

C) zorganizowanie zespotu osobowego statego dyzuru;

d) przeszkolenie 0s6b w/w zespotu w zakresie postugiwania si¢ technicznymi $rodkami
taczno$ci, obowiazujacymi tabelami kodowymi oraz z zasad ewidencjonowania
przyjetych i1 przekazanych sygnatow;

e) organizowanie treningéw zespotu statego dyzuru

2) w czasie podwyzszania gotowosci obronnej panstwa:

a) pobranie dokumentacji stalego dyzuru z kancelarii przetwarzajacej informacje
niejawne,

b) rozkodowanie tresci otrzymanego sygnatu;

C) przekazanie tresci otrzymanego sygnatu kierownictwu urzedu;

d) uruchomienie statego dyzuru

e) wezwanie zmiany dyzurnej statego dyzuru;

f) przekazanie za pokwitowaniem dokumentacji statego dyzuru zmianie dyzurne;j;

g) udzielenie instruktazu zmianie dyzurnej w zakresie realizacji zadan;

h) sprawowanie nadzoru w zakresie caloksztaltu prac dotyczacych przygotowania
| zabezpieczenia funkcjonowania statego dyzuru;

1) wydawanie polecen kierownikom zmian w sprawach zwiazanych z petnieniem
dyzuru;

J) organizowanie pracy statego dyzuru, przyjmowanie meldunkéow o zdaniu i przyjgciu
dyzuru, udzielanie instruktazu, kontrola realizacji zadan;

K) kontrola utrzymywania w statej aktualnosci dokumentacji statego dyzuru;
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I) w razie potrzeby organizowanie szkolenia sktadu osobowego statego dyzuru Iub
pojedynczych o0séb;

m) zabezpieczanie potrzeb materiatowych i technicznych niezbgdnych do wlasciwego
funkcjonowania statego dyzuru;

n) czuwanie nad przestrzeganiem zasad ochrony informacji niejawnych w zakresie zadan
wykonywanych przez staty dyzur;

0) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow bhp i ppoz. przez obsadg
0sobowa statego dyzuru.

8 17. Zadania osob pelniacych staly dyzur:

1) przyjmowanie i przekazywanie sygnalow alarmowych i zadan zawartych w Tabeli

Realizacji Zadan z Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta Lancuta,

2) uruchamianie stosownie do zaistnialej sytuaCji Systemu lacznoSci ostrzegania

i alarmowania.

3) egzekwowanie od pracownikow urzedu informacji oraz materiatdw stanowiacych

podstawe do uaktualnienia dokumentacji stalego dyzuru.

4) wydawanie polecen kierowcom przydzielonych $§rodkéw transportowych jako pojazdow

dyzurnych w sprawie wykorzystania pojazdow.

5) egzekwowanie od pracownikéw urzedu oraz potencjalnych interesantOw przestrzegania

ustalonych zasad postgpowania stosownie do zaistniatej sytuacji.

6) w imieniu kierownika komorki organizacyjnej wydawanie polecen w sprawach

nalezacych do kompetenc;ji statego dyzuru.

8 18. Do obowiazkow 0sob petniacych staty dyzur nalezy:

1) znaé instrukcje statego dyzuru oraz procedurg postgpowania w sytuacjach majacych

znamiona zdarzenia nadzwyczajnego (penetracja obiektu, informacja o podtozeniu
tadunku wybuchowego, skazenia §rodowiska, otrzymania nietypowej przesytki, pozaru

itp.),

2) zna¢ strukturg organizacyjna, zasady kierowania i zarzadzania urzgdem oraz podlegltymi

3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

jednostkami organizacyjnymi w czasie kryzysu i wojny,

strukturg¢ organizacyjna Urzedu Miasta, oraz jednostek organizacyjnych podlegtych
i nadzorowanych przedstawia zatacznik D do niniejszej instrukcji,

zna¢ aktualna sytuacj¢ kryzysowa i militarng na terenie Miasta i w razie nieobecnosci
przetozonych podejmowac decyzje majace na celu sprawne organizowanie akcji
ratunkowej w rejonie powstatych zniszczen, katastrof i klgsk zywiotowych,

Zna¢ sygnaty powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz zasady powiadamiania
o zagrozeniach pracownikéw urzedu jak roéwniez ludnosci,

ostrzegac i alarmowac pracownikéw urzedu o zagrozeniach,

w przypadku powstania pozaru postgpowaé zgodnie z Instrukcja postgpowania na
wypadek pozaru w budynku Urzedu Miasta Lancuta zamieszczona W zalaczniku E do
niniejszej instrukcji.

zna¢ miejsce przebywania Burmistrza Miasta Lancuta oraz stuzbowego zastepcy.
przyjmowac i przekazywac przetozonym informacje uzyskane ze szczebla nadrzgdnego,
jednostek podlegtych 1 wspotdziatajacych.

10) utrzymywac ciagla tacznos$¢ ze statym dyzurem Wojewody Podkarpackiego, Starosty

Lancuckiego,

11) przyjmowac i przekazywac przetozonym informacje uzyskane ze szczebla nadrzgdnego,

jak réwniez z jednostek podleglych i wspotdziatajacych. Wykaz numerow telefonéw
osob funkcyjnych Urzedu zawarty jest w Ksiazce danych teleadresowych osob
funkcyjnych odpowiedzialnych za sprawy obronne w tym za uruchomienie statego
dyzuru oraz infrastruktury technicznej MZZK,

12) doktadnie ewidencjonowaé otrzymane, przekazane sygnaly lub hasta w dziennikach

ewidencyjnych zgodnie z obowiazujacymi Wzorami,
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13) ewidencjonowaé, przekazywaé 1 przyjmowac¢ informacje od  jednostek
wspoéltdziatajacych - sasiednie urzedy administracji panstwowej i samorzadowej,

14) przedstawia¢ Burmistrzowi Miasta Lancuta lub upowaznionej osobie, otrzymane hasta —
sygnaty (po uprzednim ich rozkodowaniu), celem zapoznania si¢ 1 stuzbowego
wykorzystania,

15) w oparciu o posiadane wiadomos$ci przygotowywac dla Burmistrza propozycje decyzji
lub informacji do przekazania ich stalym dyzurom podlegtych jednostek
organizacyjnych,

16) przekazywac zgodnie z poleceniem Burmistrza decyzje lub informacje do jednostek
podlegtych,

19) w ustalonym czasie, tj. w godz. 7.00 — 8.00 i 19.00 — 20.00, przyjmowaé¢ meldunki od
podlegtych (wspodtdziatajacych) stalych dyzuréw o sytuacji na administrowanym
terenie,

20)w oparciu 0 otrzymane meldunki oraz posiadane informacje i podjete decyzje
opracowywac¢ propozycje meldunku dla Wojewody, a po jego zatwierdzeniu przekazac
go do statego dyzuru — Wojewody Podkarpackiego,

21) kontynuowac realizacj¢ zadan MZZK i prowadzi¢ odpowiednia dokumentacja,

22) przestrzegac¢ ustalonego porzadku dnia, przepisOw przeciwpozarowych, bezpieczenstwa
1 higieny pracy jak rowniez dba¢ o porzadek w pomieszczeniu petnienia statego dyzuru,

23) zna¢ struktur¢ Gtownego Stanowiska Kierowania Burmistrza w swojej stalej siedzibie,

24) dopilnowywa¢ by w pomieszczeniu stalego dyzuru przebywaty tylko upowaznione
osoby,

25)w czasie przyjmowania stalego dyzuru doktadnie sprawdza¢ dokumentacj¢ oraz
realizacj¢ zadan otrzymanych przez poprzednia zmiang¢ dyzurna wynikajacych
z przyjetych informacji i podjgtych decyzji,

26) sporzadzi¢ meldunek z przebiegu petnienia stuzby — stalego dyzuru, ujmujac w nim
ilo§¢ przyjetych w tym nie zatatwionych i wymagajacych dalszej realizacji spraw oraz
ilo$¢ przyjetych i przekazanych decyzji i informacji,

27)sprawdzi¢ stan techniczny $rodkow tacznosci 1 wyposazenia pomieszczenia
W niezbedny sprzet (apteczka, srodki gasnicze),

28) przekazanie stuzby realizowac o godzinie okre$lonej w instrukcji, a o jej przekazaniu
1 przyjeciu informowac osoby odpowiedzialne za funkcjonowanie statego dyzuru,

29) zmiana pehiaca shuzbe statego dyzuru nosi identyfikator z napisem STALY DYZUR-
wzor przedstawiono w § 31 niniejszej instrukcji.

§ 19. 1. Dyzurny - Kierownik zmiany podlega osobie sprawujacej bezposredni nadzor
nad jego dziataniem i funkcjonowaniem z ramienia Burmistrza Miasta Lancuta a pod
wzgledem gotowosci obronnej kierownikowi statego dyzuru i kierownikowi zmiany stalego
dyzuru wyzszego szczebla.

2.Dyzurnemu - Kierownikowi zmiany podlegaja wszystkie osoby wchodzace w skiad
stalego dyzuru okreslonej zmiany.

3. Dyzurny - Kierownik zmiany odpowiada za:

1) przyjmowanie, przekazywanie oraz uruchamianie przedsigwzie¢ zwigzanych
podwyzszaniem gotowos$ci obronnej panstwa;

2) przyjmowanie, przekazywanie oOraz uruchamianie zadan operacyjnych zawartych
w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Miasta Lancuta oraz przekazywanie decyzji
Burmistrza Miasta Lancuta (kierownika komorki organizacyjnej) podlegtym
i nadzorowanym jednostkom organizacyjnym oraz komérkom wewngtrznym urzedu
(samodzielnym stanowiskom) bioracym udziat w realizacji zadan operacyjnych;

3) przyjgcie dokumentacji stalego dyzuru oraz wyposazenia pomieszczenia petnienia stuzby;

4) przyjecie do realizacji zadan i polecen nie zalatwionych przez poprzednia zmiang;

5) ewidencjonowanie tresci przyjetych i przekazanych sygnatow i haset w dziennikach
ewidencyjnych;
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6) kierowanie przebiegiem stuzby i realizacja zadan.

3. Do obowiazkéw Dyzurnego - Kierownika zmiany nalezy:

1) kierowanie i koordynowanie caloksztaltem dziatalnosci zmiany statego dyzuru;

2) sprawdzanie sprawno$ci 1 stanu technicznego $rodkow taczno$ci i urzadzen
wspomagajacych dziatanie statego dyzuru;

3) przyjecie dokumentacji statego dyzuru zgodnie ze spisem;

4) przyjmowanie 1 przekazywanie sygnalow zwiazanych z podwyzszaniem gotowosci
obronnej panstwa oraz sygnatdéw powszechnego ostrzegania i alarmowania;

5) ewidencjonowanie tresci przyjetych i przekazanych sygnatéw i haset w urzadzeniach
ewidencyjnych;

6) przekazywanie Burmistrzowi (osobie sprawujacej bezposredni nadzér nad dziataniem
1 funkcjonowaniem statego dyzuru) wszelkich informacji o wptywajacych zadaniach
z jednostek nadrzednych 1 decyzjach podejmowanych przez jednostki podlegte
I nadzorowane;

7) umiejetno$¢ postugiwania si¢ technicznymi S$rodkami tacznos$ci oraz urzadzeniami
wspomagajacymi znajdujacymi si¢ na wyposazeniu stalego dyzuru jak rowniez
urzadzeniami wspomagajacymi dziatanie stalego dyzuru (komputer, drukarka, kopiarka,
fax, radioodbiornik) oraz prowadzenia korespondencji przez techniczne $rodki tacznosci;

8) umiejetnos$¢ postugiwania sig tabelami kodowymi (rozmdéwniczymi), chronienie ich przed
wgladem o0s6b nieupowaznionych;

9) znajomo$¢ liczby jednostek nadrzednych i wspotdziatajacych w realizacji zadan
operacyjnych oraz sposobu utrzymania facznosci z nimi;

10) znajomos$¢ tabeli realizacji zadan operacyjnych w zakresie pozwalajacym na
odczytywanie tresci zadan oraz umiejetnos¢ postugiwania si¢ tabela zgtoskowania
1 innymi obowiazujacymi tabelami kodowymi;

11) w razie przybycia przetozonych ztozenie meldunku sytuacyjnego;

12) prowadzenie ksiazki meldunkow statego dyzuru;

13) meldowanie o zdaniu i objeciu stuzby statego dyzuru Burmistrzowi lub osobie
sprawujacej bezposredni nadzoér nad jego dzialaniem i funkcjonowaniem z ramienia

Burmistrza.
4. Pomocnik Dyzurnego stalego dyzuru podlega Dyzurnemu - Kierownikowi zmiany.
5. Pomocnik Dyzurnego statego dyzuru odpowiada za:

1) przyjmowanie i przekazywanie informacji naplywajacych z jednostek nadrzednych,
podlegtych 1 nadzorowanych jednostek organizacyjnych, komorek wewnetrznych urzedu
(samodzielnych stanowisk) uczestniczacych oraz jednostek wspotdziatajacych w realizacji
zadan operacyjnych;

2) prowadzenie Dziennika Dziatania.

6. Do obowiazkéw Pomocnik Dyzurnego statego dyzuru nalezy:

1) umiejetnos¢ postugiwania si¢ technicznymi $rodkami taczno$ci oraz urzadzeniami
wspomagajacymi, znajdujacymi si¢ na wyposazeniu stalego dyzuru;

2) znajomo$¢ liczby jednostek podlegltych i nadzorowanych realizujacych zadania operacyjne
oraz sposob utrzymania facznos$ci z nimi;

3) znajomos¢ tabeli realizacji zadan operacyjnych w zakresie pozwalajacym odczytywanie
tresci zadan;

4) biezace informowanie kierownika zmiany o wplywajacych zadaniach i decyzjach
z jednostek nadrzednych;

5) biezace informowanie kierownika zmiany o wptywajacych informacjach i decyzjach
podejmowanych w podlegtych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych,

6) utrzymanie stalego kontaktu z jednostkami wspoétdziatajacymi i sasiadami, pozyskiwanie
1 przekazywanie im informacji majacych wplyw na dziatanie urzedu;

7) prowadzenie dziennika dziatania stalego dyzuru;

8) przyjecie wyposazenia znajdujacego si¢ w pomieszczeniach statego dyzuru zgodnie ze
spisem sprzgtu znajdujacym si¢ w pomieszczeniu,

9) powiadamianie telefoniczne lub za pomoca kurieréw okre$lonych osoby funkcyjnych
0 niezwlocznym stawieniu si¢ W miejscu pracy;
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10) w razie nieobecno$ci Dyzurnego - Kierownika zmiany stalego dyzuru peini jego

obowiazki.
7. Rezerwowi — zast¢puja obsady z obsady stalego dyzuru i wypetniaja odpowiednio

ich obowiazki.

8 20. Po instruktazu udzielonym przez kierownika SD zmiana przyjmujaca staty dyzur

zobowiazana jest:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

1) przyja¢ dokumentacjg statego dyzuru zgodnie ze spisem,

2) przyja¢ wyposazenie pomieszczen w ktorych pelniony bedzie staty dyzur,

3) zapoznac si¢ z aktualna sytuacja panujaca na obszarze wojewodztwa,

4) sprawdzi¢ funkcjonowanie technicznych $rodkow taczno$ci oraz urzadzen
wspomagajacych dziatanie statego dyzuru,

5) sprawdzi¢ ilo$¢ i stan techniczny $rodkoéw transportowych bedacych w dyspozycji
statego dyzuru,

6) zapoznac si¢ z tre$cia meldunku przygotowanego przez zmiang zdajaca,

7) przyja¢ meldunki sytuacyjne z podlegtych jednostek organizacyjnych w systemie
statych dyzurow,

8) nawiazac tacznos$¢ ze stuzbami dyzurnymi: jednostkami wspotdziatajacymi i sasiadami,

9) potwierdzi¢ fakt przyjecia stluzby stalego dyzuru w ksiagzce meldunkow
(wyszczegoblniajac stwierdzone braki i niedociagnigcia),

10) ztozy¢ meldunek Kierownikowi SD - osobie sprawujacej nadzoér nad catoksztalttem
dziatalnosci statego dyzuru) o przyjeciu stuzby statego dyzuru.

§ 21. Do obowiazkéw zmiany zdajacej staty dyzur nalezy:

1) sporzadzenie pisemnego meldunku z przebiegu stuzby statego dyzuru,

2) uaktualnienie i przekazanie zmianie przyjmujacej ksiazke meldunkow i dziennik
dzialania statego dyzuru,

3) zapoznanie zmiang¢ przyjmujaca staly dyzur z sytuacja panujaca na terenie
administrowania miasta oraz otrzymanymi zadaniami,

4) przedstawienie zmianie przyjmujacej ogdlnego przebiegu wilasnej stuzby i sposobu
zatatwiania poszczegélnych problemow,

5) przedstawienie zmianie przyjmujacej wykazu spraw niedokonczonych lub nie
zatatwionych oraz terminu i sposobu ich realizacji,

6) poinformowanie zmiany przyjmujacej stuzbe o miejscu pobytu kierownictwa, sposobie
z nim tacznos$ci oraz wydanych przez nich dyspozycjach.

8 22. Do zadan zmiany pelnigcej staty dyzur nalezy:

sprawne dziatanie majace na celu wykonanie otrzymanych zadan, polecen lub
wiadomosci ze szczebla nadrzednego oraz Burmistrza,

znajomo$¢ sytuacji na terenie administrowania miasta a szczegolnie sytuacji obronnej
i ekonomicznej oraz wymagajacych niezwlocznego podjgcia decyzji w zakresie
organizacji 1 prowadzenia akcji ratunkowej w rejonach powstatych zniszczen, katastrof
1 klgsk zywiotowych,
prowadzenie ewidencji podejmowanych decyzji, polecen i informacji przez Burmistrza,
wspoldziatanie z Wojewddzkim Osrodkiem Analizy Danych i Alarmowania w zakresie
przekazywania informacji dotyczacych zagrozen na obszarze wojewoddztwa oraz
ostrzegania i alarmowania,

doktadna znajomo$¢ miejsca przebywania Burmistrza,

czuwanie nad utrzymaniem w sprawnosci S$rodkow tacznos$ci znajdujacych sig
w dyspozycji stalego dyzuru, a w przypadku stwierdzenia usterek spowodowanie ich
usunigcia.
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Rozdzial 1V. INFORMACJE DODATKOWE

8 23. W przypadku powstania pozaru postgpowac zgodnie z Instrukcja postgpowania na
wypadek pozaru w budynku Urzedu Miasta Lancuta zamieszczona w zataczniku F do
niniejszej instrukcji.

8 24. W przypadku otrzymania sygnatu (informacji) dotyczacej Sytuacji majacej
znamiona zdarzenia nadzwyczajnego takiego jak (penetracja obiektu, informacja o podtozeniu
tadunku wybuchowego, skazenia $rodowiska, otrzymania nietypowej przesytki itp.), nalezy
postgpowac zgodnie z procedura, ktora zostanie okreslona w Instrukcji postepowania na
wypadek ataku terrorystycznego.

8 25. Przy przekazywaniu waznych informacji wewnatrz urz¢du przestrzegaé zasad
korespondencji wynikajacych z przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

8 26. W przypadku otrzymania informacji zakodowanej rozkodowaé ja za pomoca
posiadane;j tabeli sygnatowej w zeszycie rozkodowywanych sygnatéw.

§ 27. W przypadku otrzymania sygnalow niezrozumialych przekaza¢ je natychmiast
osobie sprawujacej bezposredni nadzor nad dziataniem i funkcjonowaniem statego dyzuru.

8 28. Rodzaje alarméw, sygnaty alarmowe przedstawia Tabela sygnatéw powszechnego
ostrzegania i alarmowania w zataczniku E do niniejszej instrukcji.

8 29. Wykaz podstawowych numeréw telefonow stuzbowych urzedéw administracji
publicznej na glownych stanowiskach kierowania przedstawia zatacznik H do niniejszej
instrukcji.

Rozdzial V. POSTANOWIENIA KONCOWE

8 30. 1. Czas spozywania positkow reguluje kierownik zmiany statego dyzuru.
2. Trybi czas odpoczynku dla zmiany petniacej staty dyzur okresla kierownik zmiany
statego dyzuru w zalezno$ci od aktualnego rozwoju sytuacji.

8 31. Korzystanie z pomocy medycznej:

1) w razie niedyspozycji zdrowotnych lub lekkiego zranienia osoby pehniacej staty dyzur
nalezy skorzystac¢ z lekow i opatrunkéw znajdujacych si¢ w apteczce pierwszej pomocy;

2) w cigzszych przypadkach kierownik zmiany stalego dyzuru wzywa pogotowie ratunkowe
(tel. 999) lub stuzby ratunkowe (tel.112) i powiadamia osobg sprawujaca bezposredni
nadzor nad dziataniem i funkcjonowaniem statego dyzuru.
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przez odpowiedzialnego za organizacj¢ i1 funkcjonowanie statego dyzuru.
2.Celem zabezpieczenia prawidlowego funkcjonowania statego dyzuru pomieszczenie
powinno by¢ wyposazone w:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

niezbgdny sprzgt kwaterunkowy;
dostepne srodki tacznosci,
niezbg¢dne materiaty biurowe;
apteczke pierwszej pomocy;
latarki elektryczne;

odbiornik radiowy;

telewizor,;

radiotelefon.

8§ 32. 1. Cato$¢ dokumentacji statego dyzuru przechowywana jest w miejscu wyznaczonym

§ 33. Wzor identyfikatoréw z napisem STALY DYZUR dla 0séb petiacych stuzbe

dyzurna;

‘ STALY DYZUR ‘

DYZURNY

STALY DYZUR

POMOCNIK
| DYZURNEGO

Napisy:

STALY DYZUR - czcionka Times New Roman 20
Funkcja w statym dyzurze - czcionka Times New Roman 20

18 mm

18 mm

18 mm
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8 33. Arkusz aktualizacyjny dokumentacji statego dyzuru.

Podstawa Osoba aktualizujaca
Lp. Zakres zmian dokonania Imie il Data
Zmian I nazwisko
1 2 3 4 5 6

17




8 33. Arkusz zapoznania si¢ z dokumentacja statego dyzuru.

Lp.

Osoba zapoznajgca si¢

Imig¢ i nazwisko Data

Podpis

2

3
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Zalacznik A do Instrukcji organizacji
I funkcjonowania statego dyzuru

DANE TELEADRESOWE OSOB WCHODZACYCH W SKEAD
OBSADY STALEGO DYZURU.

Pos$wiadczenie Telefon
Nazwisko Stanowiskow | ORISR | o Kladu Komorka domowy
Lp. e . . Nr _ Adres zamieszkania organizacyjna . stacjonarn
p b J y
i imi¢ stalym dyzurze do klauzuli 0sobowego urzedu stuzbowy lub
termin waznosci komorkowy
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 . . Dyzurny Pf-19/06 [wylaczenie jawnosci w zakresie danych osobowych : na podstawie art. 1
Maria Blajer stalego dyzuru 08.05.2016 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych;
- : 1 Jjawnosé wylqczyta  Elzbieta  Maciuba Inspektor w  Wydziale
2 | Marta Dec Pomocnik dyzurnego Pf-21/06 Organizacyjno-Administracyjnym]
stalego dyzuru 08.05.2016
3 . i Dyzurny Pf-12/06 [wytqczenie jawnosci w zakresie danych osobowych : na podstawie art. 1
Grazyna Garczynska stalego dyzuru 08.05.2016 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych;
- - - 2 Jjawnosé wylqczyla  Elzbieta Maciuba Inspektor w  Wydziale
4 | Monika Gwizdak- Pomocnik dyzurnego Pf-20/06 Organizacyjno-Administracyjnym]
Zawora statego dyzuru 08.05.2016
5 Pomocnik dyzurnego Pf-15/06 [wytaczenie jawnosci w zakresie danych osobowych : na podstawie art. 1
Krystyna Inglot statego dyzuru 08.05.2016 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych;
D PF-16/06 3 Jjawnosé wylqczyta  Elzbieta  Maciuba Inspektor w  Wydziale
6 yzurmy - Organizacyjno-Administracyjnym]
Danuta Krzywonos stalego dyzuru 08.05.2016
7 | Ewa Kolodziej Pomo;nik ((11y2.umego R0O000609T [wylaczenie jawnosci w zakresie danych osobowych : na podstawie art. 1
statego dyzuru 12.01.2019 4 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych;
8 . o Dyzurny Pf-22/06 jawnosé wylqczyla  Elzbieta Maciuba Inspektor w  Wydziale
Halina Wiercioch stalego dyzuru 08.05.2016 Organizacyjno-Administracyjnym
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[wyltqczenie jawnosci w zakresie danych osobowych : na podstawie art. 1
ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych;
jawnosé wylqczyla  Elzbieta  Maciuba Inspektor w  Wydziale
Organizacyjno-Administracyjnym]

[wylaczenie jawnosci w zakresie danych osobowych : na podstawie art. 1
ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych;
Jjawnosé wylqczyta  Elzbieta  Maciuba Inspektor w  Wydziale
Organizacyjno-Administracyjnym]

Dyzurny _
9 | Elzbieta Maciuba statego dyzuru 2F:1f 01422001211
(rezerwowy) o
Pomocnik dyzurnego _
10 Malgorzata Rzeszutek statego dyzuru zT 625422001211
(rezerwowy) o
Pomocnik dyzurnego _
11 | panuta Kolek statego dyzuru 2|1f(§3422001211
(rezerwowy) R
Dyzurny _
12 | Bozena Siuzdak statego dyzuru 2F2‘ (;15;22001211
(rezerwowy) o

[wylaczenie jawnosci w zakresie danych osobowych : na podstawie art. 1
ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych;
jawnosé wylqczyla  Elzbieta Maciuba Inspektor w  Wydziale
Organizacyjno-Administracyjnym]

[wytqczenie jawnosci w zakresie danych osobowych : na podstawie art. 1
ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych;
Jjawnosé wylqczyta  Elzbieta  Maciuba Inspektor w  Wydziale
Organizacyjno-Administracyjnym]
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Zalacznik B do Instrukcji organizacji
1 funkcjonowania statego dyzuru

PLAN - GRAFIK
PEELNIENIA SLUZBY PRZEZ OBSADE STALEGO DYZURU

Lp

Nazwisko
i mie

DNI MIESIACA

29 |30 |31

Maria Blajer

Marta Dec

Grazyna
Garczynska

Monika Gwizdak-
Zawora

Krystyna Inglot

Danuta Krzywonos

Ewa Kolodziej

Halina Wiercioch

Elzbieta Maciuba

Malgorzata
Rzeszutek

Danuta Kolek

Bozena Siudak

LEGENDA:

D - zmiana dzienna,

N — zmiana nocna, R - rezerwa dyzurnych
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WYKAZ 0SOB

Zalacznik C

do Instrukcji organizacji
1 funkcjonowania statego
dyzuru

MAJACYCH PRAWO WSTEPU DO POMIESZCZEN STALEGO DYZURU

Lp. Imig i nazwisko Stanowisko stuzbowe Uwagi

1 2 3 4
1 | Stanislaw Gwizdak Burmistrz Miasta Lancuta
2 | Henryk Pazdan z-ca Burmistrza
3 | Marek Sowa Sekretarz Miasta

POIN/
4 | Barbara Slowik Kierownik statego dyzuru

inspektor ds. zk/
5 | Witold Malski pracownik kancelarii

Staty  dyzur  moga

6 | osoby uprawnione do kontrolowac:

kontroli dzialania
stalego dyzuru

a) wlasciwy Minister
Spraw Wewngtrznych;

b) Minister Obrony
Narodowej;

€) osoby nadrzednych
jednostek
organizacyjnych w
systemie statych
dyzuréw uprawnione
do kontroli realizacji
zadan obronnych;

d) Wojewoda
Podkarpacki lub inna
osoba posiadajaca
pisemne upowaznienie
wydane przez
Wojewode
Podkarpackiego;
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STRUKTURA ORGANIZACYJNA

URZEDU MIASTA EANCUTA

[ Burmistrz Miasta ]

[ Z-ca Burmistrza Miasta 1

-~
Wydziat Gospodarki Komunalne;j,
Inwestycji , Nieruchomosci i

Zamoéwien Publicznych GK

-

Vs

Wydzial Architektury
AR

.

6 Wydziat Ochrony Srodowiska i
Gospodarki pdpadami
oS

Opiekun dzieci i mlodziezy

1

(Wydzial Edukaciji, Kultury,\

Sportu i Zdrowia - EK
- J

( Urzad Stanu Cywilnego

USC

p
Petnomocnik ds. Ochrony

Informacji Niejawnych IN
S

~N

Stanowisko ds. Kontroli )

Zarzadczej KZ

( )

Stanowisko ds. zarzadzania
kryzysowego

( B B )
Samodzielne stanowisko ds.

mediéw i informacji

¢ cvfrowei - SM )

( Audytor Wewngtrzny ]—
L - AW

Zalacznik D
do Instrukcji organizacji
1 funkcjonowania statego

Sekretarz Miasta

Vs

Administracyjny OA

~

Wydzial Organizacyjno-

Radca prawny
RP

Skarbnik Miasta

J

Wydziat Finansowy
FN

23



Zalacznik E
do Instrukcji organizacji
1 funkcjonowania statego

RODZAJE ALARMOW, SYGNALY ALARMOWE

Lp. Rodzaj alarmu Sposob ogtoszenia alarméw
akustyczny system srodki masowego przekazu wizualny sygnat
alarmowy alarmowy
1 Ogloszenie Sygnat akustyczny - Powtarzana trzykrotnie zapowiedz stowna: Znak z6ity w ksztalcie trojkata
alarmu modulowany dzwigk Uwaga! Uwaga! Uwaga! Ogtaszam alarm lub
syreny w okresie (podac¢ przyczyne, rodzaj alarmu itp.) w uzasadnionych przypadkach
trzech minut | ....... dla .............. innej
figury geometrycznej
2 Odwotanie Sygnat akustyczny - Powtarzana trzykrotnie zapowiedz stowna:
alarmu ciagty dzwiek syreny w [ Uwaga! Uwaga! Uwaga! Odwotuje alarm
okresie trzech minut (podac¢ przyczyne, rodzaj alarmu itp.)
............... da..............
KOMUNIKATY OSTRZEGAWCZE
Lp. Rodzaj Sposob ogtoszenia komunikatu Sposoéb odwotania komunikatu
komunikatu
akustyczny srodki masowego przekazu akustyczny | srodki masowego przekazu
system system
alarmowy alarmowy
1 Uprzedzenie Powtarzana trzykrotnie zapowiedz stowna: Powtarzana trzykrotnie
0 zagrozeniu Uwaga! Uwaga! Osoby znajdujace si¢ na zapowiedz stowna:
skazeniami terenie .......ccoceenes okoto godz. ..... min. ..... Uwaga! Uwaga! Odwoluje
moze nastgpi¢ skazenie uprzedzenie o zagrozeniu
................................. (poda¢ rodzaj skazenia) reverneenieeneneens (podaé rodzaj
w kierunku ... (podac kierunek) skazenia)
dla ..o
2 Uprzedzenie Forme i tres¢ komunikatu uprzedzenia o Powtarzana trzykrotnie
0 zagrozeniu zagrozeniu zakazeniami ustalajg organy zapowiedz stowna:
zakazeniami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej Uwaga! Uwaga! Odwotuje
uprzedzenie o zagrozeniu
...................... (podac rodzaj
zakazenia) dla .......c..........
3 Uprzedzenie Powtarzana trzykrotnie zapowiedz stowna: Powtarzana trzykrotnie

o kleskach
zywiotowych i
zagrozeniu
Srodowiska

Informacja o zagrozeniu i sposobie
postepowania mieszkancow ...................
(podac¢ rodzaj zagrozenia, spodziewany czas
wystapienia i wytyczne dla mieszkancéw)

zapowiedz stowna:

Uwaga! Uwaga! Odwoluje
uprzedzenie o zagrozeniu
...................... (podac¢ rodzaj




Zalacznik F
do Instrukcji organizacji

1 funkcjonowania statego
INSTRUKCJA

POSTEPOWANIA NA WYPADEK POZARU W BUDYNKU
URZEDU MIASTA LANCUTA

8§ 1. ALARMOWANIE

1. Kazdy, kto zauwazy nawet najmniejszy pozar zobowiazany jest alarmowac:
a) straz pozarng — tel.998 lub 112
b) osoby znajdujace si¢ najblizej miejsca pozaru,
2. Po uzyskaniu potaczenia nalezy podac:
a) gdzie sig pali,
b) co sig pali,
C) czy istnieje zagrozenie zycia ludzi,
d) numer telefonu z ktérego si¢ mowi oraz swoje imi¢ i nazwiska,
UWAGA!
Nalezy odlozy¢ stuchawke dopiero po otrzymaniu odpowiedzi, 7€ zgloszenie zostato przyjete.

§ 2. AKCJA RATOWNICZO - GASNICZA
1. Réwnoczesnie z alarmowaniem strazy pozarnej nalezy przystapi¢ do akcji ratowniczo-
gadniczej, starajac si¢ ugasi¢ pozar przy pomocy podrgezego sprzgtu gasniczego. Do czasu
przybycia strazy pozarnej, akcja kieruje pracownik UM ds. BHP.
2. Przystgpujac do akcji ratowniczo — gasniczej nalezys:
a) w pierwszej kolejnosci ratowac ludzi przeprowadzajac ewakuacje z zagrozonego rejonu,
b) wylaczy¢ doptyw pradu i gazu do strefy pozaru,
C) nie otwiera¢, bez wyraznej potrzeby okiend drzwi do pomieszczen objetych pozarem,
d) usunaé z zasiggu ognia ptyny i materiaty tatwo zapalne, cenne urzadzenia i wazne
dokumenty,
e) nie otwiera¢ bez wyraznej potrzeby drzwi 1 okien do pomieszczen, w ktorych powstat
pozar,
3. Osoby ewakuowane gromadza si¢ w zachodniej cz¢sci parkingu (obok pomnika).
UWAGA!
Nie gasi¢ woda instalacji i urzadzen elektryeznych bedacych pod napigciem.

§ 3.ZABEZPIECZENIE POGORZELISKA

1. Zabezpieczy¢ miejsce pozaru wystawiajac posterunek pogorzelowy w celu uniknigcia pozaru
wtornego lub nieszczgsliwego wypadku.

2. Przystapi¢ do uporzadkowania/pogorzeliska po zakonczeniu dziatalnosci Komisji powotanej do
stwierdzenia przyczyn powstania pozaru.

8 4. TELEFONY ALARMOWE
W razie potrzeby ( nieszczesliwy wypadek, awarie) alarmowac:

Pogotowie Ratunkowe 999
Straz Pozarna 998 lub 112
Policja 997
Pogotowie Energetyczne 991
Pogotowie Gazowe 992

§ 5. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Instrukcja wehodzi w zycie z dniem podpisania i obowiazuje wszystkich pracownikow
zatrudnionyeh w tyrn budynku oraz osoby przebywajace w nim czasowo.

2. Podstawa prawna: Ustawa o ochronie przeciwpozarowej z dnia 24.08.1991r. (Dz. U.
z 2009r. Nr 178 poz. 1380 z po6zn. zm.), Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych
I Administracji w sprawie ochrony przeciwpozarowej budynkow, innych obiektow
budowlanyck i terenow (Dz. U. z 2010r. nr 109 poz. 7)
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Zalacznik G
do Instrukcji organizacji
1 funkcjonowania statego dyzuru

PROCEDURY POSTEPOWANIA W CZASIE PRZYJMOWANIA I PRZEKAZYWANIA
SYGNALOW, ZADAN OPERACYJNYCH PO URUCHOMIENIU STALEGO DYZURU

Rozdzial |. ZASADY OGOLNE.

8 1. 1.Stosownie do rozwoju sytuacji kryzysowej w panstwie, wprowadzonych stanow
gotowosci obronnej panstwa oraz przyjetych sytuacji planistycznych, Rada Ministrow nakazuje
uruchomienie odpowiednich zestawdw zadan operacyjnych zawartych w Tabeli realizacji zadan
operacyjnych planu operacyjnego funkcjonowania wojewddztwa podkarpackiego w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wWojny.

2. Zadania operacyjne moga by¢ uruchamiane selektywnie lub lawinowo, odpowiednio do
zaistniatej sytuacji kryzysowej 1 przewidywanych zagrozen.
3. Przekazywane moga by¢ pojedynczo, grupowo albo wg sytuacji planistycznych.

8 2. Uruchomienie realizacji zadan operacyjnych oznacza przekazywanie przez techniczne
srodki lacznosci ich oznaczen literowo — cyfrowych, bez podawania treSci zadan. Przy
przekazywaniu oznaczen literowo — cyfrowych zadan operacyjnych telefonicznie lub droga
radiowa, nalezy postugiwac si¢ tabela zgtoskowania.

TABELA ZGL.OSKOWANIA
Litera Zgtoskowania Litera Zgtoskowanie Cyfra Zgtoskowanie
A Anna N Natalia 0 zero
Bozena O Olga 1 jeden
C Celina P Pawet 2 dwa
D Danuta Q Quebec 3 trzy
E Emil R Roman 4 cztery
F Franciszek S Stefan 5 pigc
G Gustaw T Tomasz 6 szes¢
H Henryk U Urszula 7 siedem
I Ignacy \/ Violetta 8 osiem
J Janina W | Wiadystaw 9 dziewigc¢
K Krzysztof X Xylon
L Ludwik Y Ypsylon
M Maria Z Zygmunt




8 3. Polecenie uruchomienia statego dyzuru oraz realizacji innych przedsigwzig¢ zawartych
w Tabeli realizacji zadan operacyjnych planu operacyjnego funkcjonowania wojewodztwa
podkarpackiego w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
przekazywane bedzie w formie literowo — cyfrowych oznaczen zakodowanych tre$ci zadan lub
zestawow zadan operacyjnych przez techniczne $rodki tacznosci (telefon, radiotelefon, fax lub
srodki komunikacji elektronicznej tj. poczta elektroniczna - email, krotka wiadomos$¢ tekstowa —
SMS, itp.).

8 4. Przyklady przekazywania zadan (zestawow zadan) do uruchomienia przez:
1. Srodki tacznosci telefonicznej lub radiowej:
1) zadanie ZAA 10:
a) ,, Wykona¢ (kryptonim) Zygmunt, Anna, Anna, jeden, zero — powtarzam
b) Wykonaé (kryptonim) Zygmunt, Anna, Anna, jeden, zero’;
2) zestaw zadan od ZAA 10 do ZAA 23:
a) ,, Wykona¢ (kryptonim) Zygmunt, Anna, Anna, jeden, zero do dwa, trzy”” powtarzam
b) Wykonaé (kryptonim) Zygmunt, Anna, Anna, jeden, zero do dwa, trzy”’;
3) zestaw zadan przewidzianych dla sytuacji planistycznej SP_1:
a) ,, Wykonaé zestaw (kryptonim) Stefan, Pawel, jeden — powtarzam
b) Wykonaé zestaw (Kryptonim) Stefan, Pawel, jeden”
2. Poczte elektroniczna, faks:
1) zadanie ZAA 10:
a) ,,Wykona¢ (kryptonim) ZAA10”;
2) zestaw zadan od ZAA 10 do ZAA 23:
a),, Wykona¢ (kryptonim) ZAA 10 do ZAA 23
3) zestaw zadan przewidzianych dla sytuacji planistycznej SP_1:
a),, Wykona¢ (kryptonim) ZAA dla SP_1".

UWAGAI! Nie przewiduje si¢ przesytania informacji, meldunkow zwrotnych z realizacji zadan
operacyjnych w powyzszym trybie.

Wykaz i znaczenie kryptonimdw zawarto w Planie operacyjnym funkcjonowania Miasta
Lancuta w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny.

W przypadku otrzymania zadan lub zestawow zadan operacyjnych przez techniczne
srodki tqcznosci (telefon, radiotelefon), ktorych tres¢ zgtoskowania rozni sie od tresci
okreslonej w tabeli zgloskowania nalezy sprawdzic¢ wiarygodnosé¢ zrodta sygnatu.

WAZNE!!! W wiekszosci przypadkéw (przy wykorzystywaniu tacznosci telefonicznej lub faxu)
zadania od Wojewody bedq przekazywane za posrednictwem starostow.

W przypadku otrzymywania od Wojewody zadan za poSrednictwem starostw
powiatowych, ktore majq realizowac gminy, przy przekazaniu zakodowanej tresci zadan
dodatkowo winna by¢ zawarta informacja , Ze zadanie (sygnat) podpisal Wojewoda
a przekazat staty dyzur Starosty.

Przy przekazywaniu zadan droga mailowa zadania od wojewody moga sptywac
bezposrednio do ogniw koncowych.



Rozdzial 1. PROCEDURY POSTEPOWANIA W CZASIE PRZYJMOWANIA
| PRZEKAZYWANIA SYGNALOW, ZADAN OPERACYJNYCH

8 5. 1. Procedury postgpowania shuzby stalego dyzuru Burmistrza Miasta Lancuta po
otrzymaniu zakodowanego sygnatu - hasta przekazanego telefonicznie lub droga radiowa przy
zastosowaniu tabeli zgtoskowania.

2. Nadrzedny staty dyzur (Wojewody Podkarpackiego) funkcjonuje w Wojewddzkim Centrum
Zarzadzania Kryzysowego pod nizej wymienionymi numerami telefonow:

Rodzaj nr Uwagi
. nr tel. nr fax. .
centrali komorkowy (mail)

Centrala 17 867 12 38 17 867 18 59

Miejska 178671864 | 178671855 sluzba.woj@rzeszow.uw.gov.pl

3. Dyzurny statego dyzuru po otrzymaniu od statego dyzuru Wojewody Podkarpackiego
(Wojewddzkiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego) jednego z n/w przyktadowych sygnalow
przekazanych:

1) za pomocq tgcznosci telefonicznej lub radiowej w przyktadowej formie:

»wykonaé (kryptonim) Zygmunt, Anna, Anna, jeden, siedem

- powtarzam
wykona¢ (kryptonim) Zygmunt, Anna, Anna, jeden, siedem”

albo:

,»» Wykona¢ (kryptonim) Zygmunt, Anna, Anna, dwa, trzy do trzy, cztery

— powtarzam
wykona¢ (kryptonim) Zygmunt, Anna, Anna, dwa, trzy do trzy, cztery”

albo:

»» Wykonac¢ zestaw (Kryptonim) Stefan, Pawel, dwa
- powtarzam
wykonaé zestaw (kryptonim) Stefan, Pawel, dwa”

2) lub za pomocq poczty elektronicznej, faksu w przyktadowej formie:

»wykonaé (kryptonim) ZAA 35”
albo:
»wykonad (kryptonim) ZAA 07 do ZAA 29”
albo:
»wykonaé (kryptonim) ZAA dla SP 3”
podejmuje nastepujace dzialania:

a) odnotowuje tre$¢ przekazanej informacji (sygnatu, zadania operacyjnego);
b) odnotowuje nazwisko i mi¢ osoby przekazujacej informacjg, jej funkcjg i numer telefonu;

c) w przypadku otrzymania sygnatu do uruchamiania statego dyzuru droga telefoniczna lub
radiowa, sprawdzi¢ zrodlo przekazywanego sygnatu;

d) w przypadku przekazywania decyzji pisemnej przez o0sobe¢ upowazniona odnotowuje
nazwisko i1 imi¢ oraz numer upowaznienia,


mailto:sluzba.woj@rzeszow.uw.gov.pl

e) rozkodowuje otrzymany sygnat — hasto przy wykorzystaniu obowiazujacych tabel kodowych
(Tabela realizacji zadan lub tabela rozméwnicza ,, WISLOK - 17);

f) ewidencjonuje otrzymane hasta, sygnaly lub zadania w przygotowanych dziennikach
ewidencji sygnatow zakodowanych i rozkodowanych;

g) natychmiast powiadamia o otrzymanej informacji Burmistrza lub jego zastgpcg;

h) tres¢ otrzymanego sygnatlu przekazuje osobom funkcyjnym komorki organizacyjnej urzedu
zajmujacej si¢ sprawami obronnymi;

i) po ustaleniu adresatéw i opracowaniu sygnalow, zadania operacyjne przekazuje do
podporzadkowanych jednostek organizacyjnych wedlug ustalen zawartych Planie
operacyjnego funkcjonowania miasta Lancuta w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny oraz w dokumentacji w stalego dyzuru.

UWAGAI! Nie przewiduje si¢ przesytania informacji, meldunkow zwrotnych z realizacji zadan
operacyjnych w powyzszym trybie.

Nie obowiqzuje zwrotne potwierdzenie sposobu realizacji otrzymanego zadania.

Wykaz i znaczenie kryptonimow zawarto w Planie operacyjnym funkcjonowania miasta
Lancuta warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

W przypadku otrzymania zadan lub zestawoéw zadan operacyjnych przez techniczne
srodki tacznosci (telefon, radiotelefon), ktorych tres¢ zgtoskowania rézni si¢ od tresci
okreslonej w tabeli zgtoskowania nalezy sprawdzi¢ wiarygodno$¢ zrodta sygnatu.

WAZNE!!! W przypadku otrzymywania od Wojewody zadah za posrednictwem starostw
powiatowych, ktore majq realizowac gminy, przy przekazaniu zakodowanej tresci zadan
dodatkowo winna by¢ zawarta informacja , zZe zadanie (sygnat) podpisat Wojewoda
a przekazat staly dyzur Starosty.
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Wykaz podstawowych numerow telefonow stuzbowych
urzedow administracji publicznej na glownych
stanowiskach kierowania.

Dyzury Nadrzedne

Numer telefonu
Nazwa Sl . . ..
Nazwa organu abonenta resortowej Sieci Sieci faks
(MSWIA, publicznej rzadowej
MON, inne)
Wojewoda/SD 17 867 12 38
Wojewoda Podkarpacki 17 867 12 38 17 867 18 64
17 867 18 64
Marszalek
Wojew6dztwa Marszalek/SD 17 850 17 80 17 860 67 02
Podkarpackiego 17 850 17 82
staly dyzur
Numer telefonu SD
Nazwa urzedu Naz.wa Sieci a - faks .
shuzby . . Komdrkowej Inne mail
publicznej
Starostwo - .
. 17 225 70 00 biuro@powiat-lancut.com.pl
Powwfttow.e 17 295 69 71 17 225 6970
w Lancucie
. wojt@gminalancut.pl
Urzad 'Gml‘ny 17 225 66 03 17 225 65 36
w Laicucie 17 225 62 58
17 224 52 27 . .
Urzad Gminy o 17 224 52 95 17 224 03 55 urzad@bial.regiony.pl
Bialobrzegi N 17 224 52 20
>
=
Urzad Gmin, =
Zg mny 3 17 226 2324, 0172262324 |  sekretariat@gminaczarna.pl,
zarna )
Urzad Gmi 17 22 65 352 172265756
rzg miny .
Markowa 17 226 65 182 sekretariat@markowa.pl
Urzad Gminy 17226 12 81 17226 16 77 sekretariat@rakszawa.pl
Rakszawa
17 224 34 76
Urzad Gminy 17 22 43018 urzad@zolyniapl
Zolynia 17 22 43028 ymia.p



mailto:biuro@powiat-lancut.com.pl
mailto:urzad@bial.regiony.pl
mailto:sekretariat@rakszawa.pl
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WYKAZ KURIEROW

I PRZYDZIELONYCH SRODKOW TRANSPORTOWYCH DO POWIADAMIANIA
KADRY KIEROWNICZEJ ORAZ PRACOWNIKOW URZEDU.

Lp it A vl Telefon Prz,ydzielony
‘ stanowisko ’ srodek Imi¢ i nazwisko UWAGI
KU ﬁ?erra) sl ' Domowy Stuzbowy transportu kierowcy
(Nr rej.)
1 2 3 4 5 6 7
Witold
1. Malski | | 222320 | 172490431 | o) )\ 65208 | witold Malski
inspektor 692 995818 | 910057 115
Maciej
2. Szmuc 508 207 331 | 172490469 | RLA X700 | Maciej Szmuc
inspektor

Zalacznik J




do Instrukcji organizacji

1 funkcjonowania statego dyzuru
Wzoér wezwania do stawienia sie

KOLEINOSC POWIADAMIANIA ...........
Np. 1, 2 lub 3.
»Potwierdzenie doreczenia”
Pan(i) coeeeeieeeee e
P21 0 PR
101 1<) 0] 0 1 2
tel. komorkowy nr .....ceeveiiiiiiiiieeee
WEZWANIE OTRZYMALEM/AM/
Dnia ...........ccc.......
GOdz. .ccccoveeeeennnn,
(czytelny podpis powiadomionego)
Tu odciqc
Wezwanie
PAN J1/ e
(imie i nazwisko)
Prosze o natychmiastowe stawienie sie W Mi€jSCU Pracy ......cccceveeeeeeeeeeeeeeniennnns

(innym miejscu)

Sprawa bardzo pilna.

(Podpis kierownika jednostki organizacyjnej,
pracownika z up. kierownika jedn. organiz.)

W razie niemozno$ci dorgczenia powiadomienia osobie wskazanej w wezwaniu, (na kopercie) kurier

pozostawia (wylacznie) wezwanie dorostemu domownikowi lub sasiadowi, jezeli osoby te podjety sig
oddania dokumentu powiadomienia adresatowi.

Kurier prosi o pokwitowanie, wraz z formuta: ,,zobowiqzuje sie do przekazania wezwania osobie wskazanej

na wezwaniu" na cze$ci wezwania (tzw. potwierdzeniu doreczenia), ktora odrywa i zabiera ze soba w celach
rozliczeniowych.
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SCHEMAT BLOKOWY ORGANIZACJI, FUNKCJONOWANIA | OBIEGU INFORMACJI
W SYSTEMIE STALEGO DYZURU PO JEGO URUCHOMIENIU

RZADOWE CENTRUM BEZPIECZENSTWA
- - e e e oy, -

V4 STALYDYZUR N
So PREZESARADY MINSTROW y
e e - - Y,

szczebelcentralny

. )
RZADOWA A WOJEWODZKIE CENTRUM ZARZADZANIA KRYZYSOWEG(]
T oo
NIEZESPOLONA crm—> o7 STALYDYZUR ™~ — - - = WOJEWODZTWA (I
/ : i

e — — — — WOJEWODY : ,J
~..PODKARPACKIEGO. .+ - = ===="
ry x
; : ODLEGLE | NADZOROWAN
FESPOLONE SLUZBY, INSPEKCIE| i JEDNOSTKI ORGANIZACYNE,
1STRAZE WOIEWGDZKIE | | : PRZESDIEBIORCY,
______ e pigeeoerennicsA  ORGANIZACIE SPOLECZNE,
: INNE WYTYPOWANE
szczebelwojewddzki
. 7 SRR 7GR 7 N X s go— »

MARSZALEK WOJEWODZTWA ]

PREZYDENT MIASTA l
L S PODKARPACKIEGO

l NA PRAWACH POWIATU

PODLEGLE | NADZOROWAN
JEDNOSTKI ORGANIZACYINE,
PRZESDIEBIORCY,
ORGANIZACJE SPOLECZNE,
INNE WYTYPOWANE

PODLEGLE | NADZOROWAN
JEDNOSTKI ORGANIZACYINE,
PRZESDIEBIORCY,
ORGANIZACJE SPOLECZNE,
INNE WYTYPOWANE

PODLEGLE | NADZOROWAN
JEDNOSTKI ORGANIZACYINE,
PRZESDIEBIORCY,
ORGANIZACIE SPOLECZNE,
INNE WYTYPOWANE

PODLEGLE | NADZOROWAN
JEDNOSTKI ORGANIZACYINE,
PRZESDIEBIORCY,
ORGANIZACJE SPOLECZNE,
INNE WYTYPOWANE

) _ \variant zasadniczy przekazywania decyzji oraz zbierania informacji i meldunkéw o
stanie
realizacji zadan;
G » - wariant zapasowy przekazywania decyzji oraz zbierania informacji i meldunkow o stanie
realizacji zadan,
€ > - wspotdziatanie.
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