Elektronicznie podpisany przez:
Piotr Irla
dnia 29 wrze$nia 2025 r.

ZARZADZENIE NR 78/2025
BURMISTRZA MIASTA RAWA MAZOWIECKA

z dnia 29 wrzesnia 2025 r.

W sprawie organizacji, uruchomienia i funkcjonowania Systemu Statych Dyzuréw Burmistrza
Miasta Rawa Mazowiecka

Na podstawie art. 7 ust. 1 pkt 14a i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22025r. poz. 1153 z pdzn. zm.), art. 7 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny
(Dz.U. z2025r. poz.825zpdin.zm.), art.19 oraz art. 20 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 26 kwietnia
2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (Dz.U. z2023r. poz.122zpdin. zm.), wzwigzku z§
8 ust. 5 pkt 7 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2025 r. w sprawie gotowosci obronne;j

panstwa (Dz. U. z 2025 r. poz. 355) zarzgdza sie co nastepuje:

§ 1. Organizuje sie system statych dyzuréw w celu zapewnienia ciggtosci przekazywania decyzji
oraz zadan wynikajgcych ze standow gotowosci obronnej panstwa w sytuacjach, o ktérych mowa §

3i 5 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2025 r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa.

§ 2. Za prawidtowe przygotowanie i funkcjonowanie statego dyzuru odpowiedzialny jest

Burmistrz Miasta Rawa Mazowiecka.

§ 3. Na Kierownika Statego Dyzuru wyznacza sie Naczelnika Wydziatu Obywatelskiego
i Zarzadzania Kryzysowego Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka w zakresie Statego Dyzuru Burmistrza

Rawy Mazowieckiej, ktéry petni nadzér nad funkcjonowaniem Statego Dyzuru.
§ 4. Sekretarz Miasta zobowigzany jest do zabezpieczenia na czas trwania dyzuru:
1. pomieszczenia wraz z technicznymi srodkami tgcznosci,
2. niezbednych srodkow transportowych z kierowcami,
3. sprzetu i materiatéw biurowych,
4. miejsca wypoczynku i wyzywienia obsady Statego Dyzuru.

§ 4. Zasady organizacji, uruchamiania i funkcjonowania Statego Dyzuru Burmistrza Miasta Rawa
Mazowiecka okresla,, Instrukcja Statego Dyzuru” stanowigca zatacznik do przedmiotowego

zarzadzenia.
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§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 37/2012 Burmistrza Rawy Mazowieckiej z dnia 19 lipca 2012 r.
w sprawie utworzenia, organizacji i funkcjonowania Systemu Statych Dyzuréw Miasta Rawa
Mazowiecka na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panistwa oraz uruchamiania realizacji

zadan obronnych wynikajgcych z wyzszych standw gotowosci obronnej panstwa.
§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Burmistrz Miasta Rawa Mazowiecka

Piotr Irla
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Zatacznik do zarzgdzenia nr 78/2025

URZAD MIASTA
RAWA MAZOWIECKA

INSTRUKCJA
FUNKCJONOWANIA STALEGO DYZURU BURMISTRZA
MIASTA
RAWA MAZOWIECKA

Rawa Mazowiecka — wrzesien — 2025r.
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ROZDZIAL |

ZASADY OGOLNE

1. Podstawa prawna:

Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2025 r. w sprawie gotowosci
obronnej panstwa (Dz. U. z 2025 r. poz. 355), Zarzadzenie Wojewody todzkiego z dnia
16 lipca 2025 roku w sprawie organizacji, uruchomienia i funkcjonowania systemu
statych dyzurow na terenie Wojewodztwa todzkiego na potrzeby podwyzszania
gotowosci obronnej panstwa oraz uruchamiania realizacji zadan obronnych
wynikajgcych z wyzszych stanow gotowosci obronnej panstwa oraz Zarzgdzenie Nr
78 Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka z dnia 29 wrzesnia 2025 r. w sprawie
organizacji, uruchomienia i funkcjonowania Systemu Statych Dyzuréw Burmistrza
Rawa Mazowiecka na potrzeby podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa oraz
uruchamiania realizacji zadan obronnych wynikajgcych z wyzszych stanow
gotowosci obronnej panstwa.

2. Cel organizacji Statego Dyzuru:

Celem organizacji Statego Dyzuru jest zapewnienie ciggtosci przekazywania
decyzji organéw uprawnionych do uruchomienia realizacji zadan ujetych w ,Planie
Operacyjnym Funkcjonowania Miasta w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny” oraz przekazywania informacji o stanie sit
i Srodkéw uruchamianych podczas podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa.

1. Zasady organizacji Systemu Statego Dyzuru obejmuja:
1) zakres merytoryczny wraz ze szkoleniem:

a) okreslenie struktury organizacyjnej, podlegtosci Statego Dyzuru oraz
miejsca jego petnienia;

b) Okreslenie zadan realizowanych w ramach Statego Dyzuru;

¢ Wwyznaczanie osoby odpowiedzialnej za organizacje i funkcjonowanie
Statego Dyzuru, osob wchodzgcych w sktad Statego Dyzuru (w tym
okreslenie ich obowigzkéw) oraz wskazanie o0séb upowaznionych
do uruchomienia Statego Dyzuru;

d) opracowanie i aktualizacje wykazu danych teleadresowych o0s6b
wymienionych w pkt 3 ppkt 1 lit. ¢ oraz danych oséb bedgcych kurierami
powiadamiajgcymi osoby funkcyjne i kierownictwo o potrzebie
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natychmiastowego stawiennictwa w miejscu pracy lub innym, wskazanym
W wezwaniu miejscu;

e) opracowanie i aktualizacje wykazu wytypowanych i podlegtych jednostek
organizacyjnych, w ktérych bedzie funkcjonowat Staty Dyzur;

f) opracowanie szczegoOtowej dokumentacji zwigzanej ze sprawnym
funkcjonowaniem Statego Dyzuru (opracowanie instrukcji funkcjonowania
Statego Dyzuru;

g) dostosowanie funkcjonowania Statego Dyzuru Burmistrza Miasta Rawa
Mazowiecka do zasad i trybu obiegu informacji w ramach Systemu Statych
Dyzuréw Wojewody t.6dzkiego;

h) nadzorowanie i kontrolowanie gotowosci do uruchomienia Statego Dyzuru;

i) teoretyczne i praktyczne szkolenie sktadu osobowego Statego Dyzuru.

2) zakres materialny, bytowy i funkcyjny:

a) Wyznaczanie, przygotowanie i utrzymanie wtasciwego stanu technicznego
pomieszczen, w ktorych bedzie funkcjonowat Staty Dyzur oraz;

b) Wyposazenie pomieszczehn Statego Dyzuru w odpowiednig infrastrukture
techniczng i informatyczng, w tym w niezbedne s$rodki tgcznosci, srodki
informatyczne, urzadzenia biurowe oraz wyposazenie pomieszczen
socjalnych w  odpowiednig infrastrukture  funkcyjng, zgodng
z charakterystykg przeznaczenia pomieszczenia;

c) zapewnienie rezerwowych (zapasowych) zrodet energii elektrycznej dla
urzgdzen, srodkow i pomieszczen wymienionych w pkt 3 ppkt 2 lit. b;

d) Wwyznaczanie o0séb odpowiedzialnych za zabezpieczenie $rodkdw
transportowych wraz z kierowcami (kurierami) na potrzeby funkcjonowania
Statego Dyzuru;

e) utrzymywanie niezbednych sit i Srodkéw do rozwiniecia i odtwarzania
systeméw tgcznosci oraz ochrony miejsc funkcjonowania i dziatania
Statego Dyzuru;

f) wyznaczenie o0soby odpowiedzialnej za zorganizowanie zywienia
i zaopatrywania w artykuty codziennego uzytku sktadu osobowego Statego
Dyzuru.

2. Do zadan Stalego Dyzuru Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka nalezy:
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1) przyjmowanie sygnatow, zadan, polecen i informacji od wojewodzkich
i powiatowych organdéw kierowania panstwem i natychmiastowe
przekazywanie ich Burmistrzowi Miasta a nastepnie Naczelnikowi Wydziatu
Obywatelskiego i Zarzadzania Kryzysowego  (Kierownikowi Statego
Dyzuru) oraz Inspektorowi w Wydziale Obywatelskim i Zarzgdzania
Kryzysowego prowadzgcemu sprawy obronne w Urzedzie Miasta Rawa
Mazowiecka ;

2) ewidencjonowanie tresci otrzymanych sygnatdéw, decyzji, zadan, polecen
i stopni alarmowych w ,Dzienniku ewidencji informaciji”;

3) wstepna analiza i interpretacja otrzymanych zadan i sygnatéw;

4) szybkie i sprawne powiadamianie osob odpowiedzialnych za osigganie
wyzszych standw gotowosci obronnej panstwa i stopni alarmowych;

5) zbieranie informacji o aktualnej sytuacji obronnej na terenie Miasta Rawa
Mazowiecka ;

6) przekazywanie decyzji Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka:

a) Naczelnikowi Wydzialu Obywatelskiego i Zarzgdzania Kryzysowego
Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka (Kierownikowi Statego Dyzuru) oraz
w razie koniecznosci réwniez innym, uprawnionym pracownikom

Urzedu;

b) kierownikom podporzgdkowanych i nadzorowanych jednostek
organizacyjnych wytypowanych do realizowania zadan obronnych
W miescie;

7) utrzymanie ciggtej tgcznosci i wymiana informacji ze Statymi Dyzurami
wspotdziatajgcych urzedow, instytucji oraz jednostek organizacyjnych;

8) utrzymanie ciggtej tgcznosci ze Statym Dyzurem nizszego i wyzszego
szczebla;

9) powiadamianie  okreslonych o0os6b o obowigzku niezwtocznego
stawiennictwa w miejscu pracy lub innym, wskazanym miejscu;

10) przyjmowanie i przekazywanie meldunkow o stanie realizacji zadan
i polecen;

11) realizowanie innych zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Systemu
Statych Dyzuréw Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka.

3. Zadania wykonywane w ramach Statego Dyzuru obejmuja:
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1) uruchamianie w warunkach wystgpienia zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa, procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej
panstwa na terenie Miasta Rawa Mazowiecka,;

2) przekazywanie polecen, decyzji i zadan wynikajgcych z uruchomienia
wyzszych stanow gotowosci obronnej panstwa wiasciwym organom oraz
przekazywanie tymze organom informacji o stanie sit i $rodkow
uruchamianych podczas osiggania wyzszych standéw gotowosci obronnej
panstwa;

3) przyjmowanie i przekazywanie zarzgdzenia o wprowadzeniu, zmianie
i odwotaniu stopni alarmowych, a takze zadan i dziatah porzadkowo —
ochronnych realizowanych w celu przeciwdziatania i minimalizacji skutkéw
atakow terrorystycznych lub sabotazowych, o ktérych mowa w wykazie
przedsiewziec i procedur systemu zarzgdzania kryzysowego;

4) uruchamianie Systemu Staltych Dyzurow dla celéw szkoleniowo -—
treningowych stosownie do opracowanych planéw szkolenia obronnego.

6. Sposoby przekazywania sygnalu o koniecznosci uruchomienial/
rozwiniecia Systemu Stalych Dyzuréw w Miescie Rawa Mazowiecka — w
peinym lub ograniczonym zakresie:

1) zasadniczym sposobem przekazywania sygnatu o uruchomieniu/
rozwinieciu Systemu Statych Dyzuréw sg techniczne srodki tgcznosci:

a) telefon/fax;
b) radiotelefon;

c) srodki komunikacji elektronicznej (poczta elektroniczna, krotka
wiadomos$¢ tekstowa — SMS, itp.).

2) w okreslonych sytuacjach sygnat (informacja) moze by¢ przekazany za
pomoca:

a) $rodkéw masowego przekazu (radio, radiowezet, telewizja);

b) kuriera wyposazonego w pojazd wykorzystywany na potrzeby Statego
Dyzuru oraz stosowne uprawnienia i petnomocnictwa;

c) w razie zaistnienia sytuacji, w ktérej wystepuje zaktécanie i/lub brak
tgcznosci oraz w momencie awarii/usterki srodkéw fgcznosci, ktérej
usuniecie nie pozwoli na sprawne odtworzenie systemu tgcznosci
w celu przekazywania informacji, sygnatéw, decyzji i zadan
wykorzystuje sie przydzielone na potrzeby Statego Dyzuru Srodki
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transportowe wraz z kierowcami/kurierami lub prywatne Srodki
transportu zgodnie z oddzielnymi ustaleniami — jesli takie miaty miejsce.

3) w celu sprawnego i szybkiego przekazywania informacji dotyczgcych
planowania i realizacji zadan obronnych w miescie Rawa Mazowiecka, w
tym zadan wynikajgcych z katalogu stopni alarmowych ujetych w wykazie
przedsiewzieC i procedur systemu zarzgdzania kryzysowego, w ramach
SSD Burmistrza Miasta ustala sie nastepujgce ogniwa posrednie:

a) Burmistrz Miasta — dla Urzedu Miasta (ogniwo kohcowe);

b) Naczelnik Wydziatu Obywatelskiego i Zarzgdzania Kryzysowego — dla
jednostek organizacyjnych wchodzgcych w sktad SSD Burmistrza
Miasta Rawa Mazowiecka (ogniwo koncowe).

4) w celu zapewnienia wymiany informacji na potrzeby SSD ustala sie
nastepujgcy obieg informaciji:

a) Staty Dyzur Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka przyjmuje informacje,
decyzje, przedsiewziecia i zadania do realizacji, a takze zarzgdzenia
0 wprowadzaniu, zmianie i odwotaniu stopni alarmowych przekazane
przez SSD Wojewody todzkiego lub Starosty Rawskiego , ktore
nastepnie mogg by¢ przekazywane w razie zaistnienia takiej
koniecznosci do ogniw koncowych;

b) ogniwa koncowe przekazujg meldunki i informacje o stanie realizacji
zadan, przedsiewzieC i procedur do Statego Dyzuru Burmistrza Miasta
Rawa Mazowiecka;

7. Sklad osobowy i czas petnienia statego dyzuru:

1) sktad osobowy Statego Dyzuru stanowig:

a) Kierownik Statego Dyzuru — 1 osoba;

b) Kierownik zmiany (starszy dyzurny) — 2 osoby;
c) Dyzurny — 2 osoby;

d) Kierowca — 2 osoby

2) Kierownika Statego Dyzuru wyznacza Burmistrz Miasta Rawa Mazowiecka;

3) dyzurnych wyznacza Burmistrz Miasta na wniosek Kierownika Statego
Dyzuru;

4) Staly Dyzur Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka petniony jest
catodobowo, na dwie zmiany:

a) |zmiana 8:00 — 20:00;
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b) 1l zmiana 20:00 — 8:00.

8. Miejsce petnienia Statego Dyzuru:

Miejscem petnienia Statego Dyzuru Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka jest
pomieszczenie sekretariatu Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka.

9. Podlegtos¢ Statego Dyzuru:

Staty Dyzur Burmistrza Miasta podlega Burmistrzowi Miasta Rawa
Mazowiecka.

10.  Staty dyzur moze by¢ wprowadzony w petnym lub ograniczonym zakresie:

1) w stanie statej gotowosci obronnej panstwa, w celach kontrolnych lub
szkoleniowych;

2) na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa w celu wykonywania
okreslonych zadan na rzecz Sit Zbrojnych RP oraz zadan HNS;

3) W czasie =zaistnienia zagrozenia bezpieczenstwa (wewnetrznego lub
zewnetrznego) panstwa;

4) po otrzymaniu przez Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka wiadomosci
przekazanej za pomocg technicznych srodkow tgcznosci lub osobiscie
przez osoby posiadajgce pisemne upowaznienie wydane przez organ
uprawniony do uruchomienia Statego Dyzuru;

5 uruchomienia Systemu Statych Dyzurow Burmistrza Miasta Rawa
Mazowiecka (w petnym lub ograniczonym zakresie) dokonuje Burmistrz
Miasta Rawa Mazowiecka lub osoba posiadajgca upowaznienie Burmistrza
do uruchomienia systemu.

ROZDZIAL I
USTALENIA SZCZEGOLOWE

1. Obowiazki os6b petnigcych Staty Dyzur:

1) znac ,Instrukcje Statego Dyzuru” oraz procedure postepowania w zakresie
przekazywania kadrze kierowniczej Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka
informacji dotyczacych przystgpienia do realizacji zadan zwigzanych
z podnoszeniem gotowosci obronnej panstwa oraz zadan wynikajgcych
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z katalogu stopni alarmowych ujetych w wykazie przedsiewzie¢ i procedur
systemu zarzgdzania kryzysowego;

2) znac strukture organizacyjng Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka;

3 znaC¢ sygnaty powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz stopnie
alarmowe;

4) znaC miejsce przebywania i sposoby komunikacji z: Burmistrzem Miasta
Rawa Mazowiecka, Naczelnikiem Wydziatu Obywatelskiego i Zarzadzania
Kryzysowego (Kierownikiem Statego Dyzuru) oraz Inspektorem ds.
Obronnych i OC,;

5 przyjmowac i przekazywac przetozonym informacje uzyskane ze szczebla
nadrzednego, jednostek podlegtych i wspotdziatajgcych w ramach SSD;

6) przekazywa¢ organom nadrzednym, jednostkom podporzagdkowanym
i nadzorowanym oraz wspoétdziatajgcym w SSD informacje o podjetych
decyzjach;

7 umieC postugiwac sie technicznymi $rodkami tgcznosci, urzgdzeniami
biurowymi i informatycznymi znajdujgcymi sie w dyspozycji Statego Dyzuru;

8) sprawowacé¢ nadzoér nad pracg Statych Dyzuréw w podlegtych jednostkach
organizacyjnych;

9) przestrzegaC ustalonego porzadku dnia, przepiséw przeciwpozarowych,
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow ustawy o ochronie informacji
niejawnych w zakresie wykonywanych zadan;

100 czuwa¢ nad utrzymaniem sprawno$ci dziatania Srodkéw tgcznosci
znajdujgcych sie w dyspozycji Statego Dyzuru, a w przypadku stwierdzenia
usterek powiadomi¢ o tym Kierownika Statego Dyzuru oraz podjg¢ dziatania
majgce na celu usuniecie usterki;

11) prowadzi¢ ewidencje podejmowanych i przekazywanych decyzji, polecen,
zadan, sygnatow i stopni alarmowych oraz innych, istotnych informaciji.

2. Skilad zmiany Statlego Dyzuru Burmistrza Rawy Mazowieckiej oraz jej
oznakowanie

1) po petnym rozwinieciu Statego Dyzuru, dyzury petnione bedg w sktadzie po
2 osoby na zmiane;

2) zmiana Statego dyzuru sktada sie z Kierownika Zmiany (Starszego
Dyzurnego i Dyzurnego;
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3) kierownikami zmiany mogg by¢: Kierownik Statego Dyzuru lub Starszy
Dyzurny;

4) osoby petnigce Staty Dyzur zobowigzane sg do noszenia identyfikatorow
z napisem Staty Dyzur. Wzory identyfikatorow Statego Dyzuru Burmistrza
Miasta Rawa Mazowiecka przedstawia zatgcznik nr 7 niniejszej Instrukcji.

3. Zmiana przyjmujaca/uruchamiajgca dyzur jest zobowigzana:

1) pobra¢ lub przyjgé od zmiany zdajgcej: dokumentacje Statego Dyzuru
zgodng z zamieszczonym w niej wykazem dokumentow;

2) przyja¢ wyposazenie pomieszczen, w ktorych bedzie petniony Staty dyzur
oraz pomieszczen wydzielonych na potrzeby Statego Dyzuru zgodnie
z zatacznikiem nr 11 niniejszej Instrukcji;

3) zapoznac sie z ,Instrukcjg dziatania Statego Dyzuru” i przystgpi¢ do pracy;

4) zapoznaC sie z aktualng sytuacjg w Urzedzie Miasta Rawa Mazowiecka,
w tym przyjac:

a) od zmiany zdajgcej meldunek o podjetych dziataniach, decyzjach
przetozonych oraz o stanie realizacji wdrozonych zadan;

b) (0 ile zajdzie taka konieczno$¢) od podlegtych w Systemie Statych
Dyzuréow jednostek organizacyjnych meldunki sytuacyjne;

55 zapozna¢ sie z miejscem przebywania i sposobami komunikacji
z Burmistrzem Miasta Rawa Mazowiecka, Naczelnikiem Wydziatu
Obywatelskiego i Zarzadzania Kryzysowego (Kierownikiem Statego Dyzuru)
oraz Inspektorem ds. Obronnych i OC,;

6) sprawdzi¢ funkcjonowanie technicznych srodkéw tgcznosci i nawigzac
tagcznosc ze:

a) Statymi Dyzurami podlegtych w SSD jednostek organizacyjnych;
by Statymi Dyzurami organéw nadrzednych, ktére uruchomity SSD;

7) potwierdzi¢ fakt przyjecia stuzby Statego Dyzuru w ,Dzienniku Meldunkow
Statego Dyzuru” stanowigcym zatacznik nr 3 do Instrukcji;

8) ztozy¢ meldunek o objeciu stuzby Kierownikowi Statego Dyzuru.

4. Zadania zmiany zdajacej Staty Dyzur:
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1) sporzagdzi¢ w formie pisemnej meldunek z przebiegu petnionego dyzuru
w ,Dzienniku Meldunkow Statego Dyzuru” stanowigcym zatacznik nr 3 do
Instrukciji;

2) przekaza¢ zmianie przyjmujgcej dokumentacje Statego Dyzuru oraz
zapoznac jg z sytuacjg na terenie Miasta i w Urzedzie;

3) przedstawi¢ zmianie przyjmujgcej ogolny przebieg wtasnej stuzby, w tym
w szczegolnosci wykaz otrzymanych informacji, decyzji, sygnatéw, stopni
alarmowych oraz tresci zadan zleconych, bedgcych w trakcie realizacji oraz
niedokonczonych;

4) poinformowac¢ zmiane przyjmujgcg Staty Dyzur o miejscu pobytu i sposobie
komunikacji kadry kierowniczej oraz zasadach utrzymania z nig tgcznosci
i wydanych poleceniach.

5. Zadania os6b wchodzacych w sktad Statego Dyzuru Burmistrza Miasta
Rawa Mazowiecka i ich bezposrednie podporzadkowanie stuzbowe:

1) Kierownik Statlego Dyzuru podlega bezposrednio Burmistrzowi Miasta
Rawa Mazowiecka. Do jego obowigzkéw nalezy:

» organizowanie, zabezpieczanie oraz sprawne funkcjonowanie Statego
Dyzuru;

» sprawowanie nadzoru nad dokumentacjg Statego Dyzuru oraz nadzoru
w zakresie catoksztattu prac dotyczacych przygotowania i zabezpieczenia
funkcjonowania Statego Dyzuru;

» przyjmowanie informacji o koniecznosci uruchomienia Statego DyZzuru
i rozwiniecia systemu, w tym wyznaczenie zmiany przejmujgcej obowigzki
w ramach Statego Dyzuru;

» organizowanie pracy Statego Dyzuru, przyjmowanie meldunkow o zdaniu
i przyjeciu dyzuru przez kolejne zmiany, wyznaczanie kierownikdw zmian
przy jednoczesnym uwzglednieniu wtasnej osoby, udzielanie instruktazu,
kontrola przebiegu dyzuru;

» opracowywanie na podstawie meldunkéw zbiorczych informacji dla
Burmistrza,

» sktadanie meldunku dobowego o wyznaczonej przez przetozonych
godzinie;

» systematyczne szkolenie sktadu osobowego Statego Dyzuru;
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» zabezpieczenie sSrodkow materiatowych i technicznych niezbednych
do sprawnego i niezaktdbconego funkcjonowania Statego DyZzuru;

> sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw BHP i PPOZ;

» wspotpraca z wtasciwymi stuzbami w zakresie ochrony i obrony stanowisk
kierowania oraz podczas realizacji zadah okreslonych w katalogu stopni
alarmowych ujetych w wykazie przedsiewzie¢ i procedur systemu
zarzgdzania kryzysowego.

2) Kierownik Zmiany (Starszy Dyzurny):
a) podlega bezposrednio Kierownikowi Statego Dyzuru;

by kierownikom zmian podlegajg dyzurni wchodzacy w skfad Statego Dyzuru
okreslonej zmiany;

¢y do jego obowigzkdéw nalezy:
» przyjmowanie dokumentacji Statego Dyzuru;

» przyjmowanie i sprawdzanie technicznych srodkéw tgcznosci oraz
pomieszczen wykorzystywanych dla potrzeb Statego Dyzuru;

» przygotowywanie i przedstawianie meldunkéw Kierownikowi Statego
Dyzuru oraz kolejnej zmianie;

» wykonywanie zadan zleconych przez przetozonych w zakresie
uruchomienia i prawidtowego funkcjonowania Statego Dyzuru;

» przyjmowanie zakodowanych informacji, zadan, sygnatdw i stopni
alarmowych;

» przekazywanie Burmistrzowi zakodowanej informacji oraz tresci zadania,
sygnatu lub stopnia alarmowego;

» przyjmowanie, przekazywanie oraz uruchamianie przedsiewziec
zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej;

» przyjmowanie i przekazywanie informacji o stanie realizacji zadan
i przedsiewzie¢;

» przyjmowanie i przekazywanie zarzadzenia o wprowadzeniu, zmianie lub
odwotaniu stopni alarmowych ujetych w wykazie przedsiewziec i procedur
systemu zarzgdzania kryzysowego oraz uruchamianie zadan
wynikajgcych z katalogu stopni alarmowych;
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> meldowanie o usterkach, nieprawidtowosciach i procesach zaktécajgcych
prace danej zmiany Statego Dyzuru.

3) Dyzurny:
a) podlega Kierownikowi zmiany (Starszemu Dyzurnemu);
b) do jego obowigzkdéw nalezy:
» umiejetne postugiwanie sie technicznymi Srodkami tgcznosci oraz
urzgdzeniami wspomagajgcymi prace Statego Dyzuru;

» znajomosc struktury organizacyjnej Systemu Statych Dyzuréw Burmistrza
Miasta Rawa Mazowiecka, w tym liczby i nazw jednostek podlegtych,
nadrzednych, nadzorowanych [ podporzgdkowanych oraz
wspotdziatajgcych;

» znajomosc i postugiwanie sie tabelg realizacji zadan operacyjnych;

» znajomosc stopni alarmowych ujetych w wykazie przedsiewziec i procedur
systemu zarzgdzania kryzysowego oraz zadan wynikajgcych z katalogu
stopni alarmowych;

» przyjmowanie, ewidencjonowanie i przekazywanie otrzymywanych
informaciji, decyzji, polecen, zadan, sygnatow i stopni alarmowych,;

» sprawne informowanie Kierownika zmiany o wptywajgcych zadaniach,
sygnatach i poleceniach z jednostek tworzgcych system;

» zgtaszanie Kierownikowi SD o przypadkach uszkodzen i nieprawidtowosci
w dziataniu technicznych sSrodkow tgcznosci, sprzetu i urzgdzen
wykorzystywanych przez Staty Dyzur;

> wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych w zakresie
uruchomienia i prawidtowego funkcjonowania Statego Dyzuru.

4) Czynnosci osoby pracujgcej w godz. pracy w sekretariacie Burmistrza po
otrzymaniu polecenia (lub zakodowanego sygnatlu) w sprawie
uruchomienia Statego Dyzuru:

a) zanotowanie tresci przekazywanej informaciji;

b) zanotowanie nazwiska osoby przekazujgcej informacje, jej funkcji
i numeru telefonu (sprawdzenie wiarygodnosci otrzymanego sygnatu);

c) zanotowanie nazwiska i numeru upowaznienia w przypadku
przekazywania informacji przez osobe upowazniong;

d) potwierdzenie otrzymanej informacji u nadawcy;

e) natychmiastowe powiadomienie o otrzymanej informacji Burmistrza
Miasta Rawa Mazowiecka i postepowanie zgodnie z jego poleceniami.
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ROZDZIAL I

INFORMACJE DODATKOWE

1.  Osobg odpowiedzialng za utrzymanie w statej aktualnosci dokumentéw Statego
Dyzuru Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka jest Kierownik Statego Dyzuru.

2.  Wykaz wyznaczonego sktadu osobowego Statego Dyzuru Burmistrza Miasta
Rawa Mazowiecka okresla zatacznik nr 4 do Instrukcji.

3. Grafik petnienia Statego Dyzuru Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka
opracowywany i wypetniany przez Kierownika SD okresla zatgcznik nr 5 do
instrukciji.

4. Wykazy kurierow oraz srodkoéw transportu przydzielonych na potrzeby Statego
Dyzuru Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka :

1) wykaz kurierobw do powiadamiania kadry kierowniczej oraz pracownikéw
Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka 0 potrzebie natychmiastowego
stawiennictwa w miejscu pracy lub innym wyznaczonym miejscu” okresla —
zatacznik nr 6a do instrukcji;

2) zasady dziatania Kurierow okresla ,Instrukcja dla kurieréw powiadamiajgcych
kadre kierowniczg oraz pracownikow Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka o
potrzebie natychmiastowego stawiennictwa w miejscu pracy lub innym
wyznaczonym miejscu” okresla — zatgcznik nr 6b;. do instrukciji.

5. Osobg odpowiedzialng za organizacje zywienia oraz utrzymanie zapaséw
zywnosci i artykutbw codziennego uzytku na potrzeby Statego DyZzuru
Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka jest Wydziat Organizacyjny Urzedu
Miasta Rawa Mazowiecka.

6. W przypadku otrzymania:
1) zarzgdzenia o uruchomieniu systemu wykrywania i alarmowania;

2) zarzadzenia z Wojewodzkiego Sztabu Wojskowego w todzi dotyczgcego
realizacji zadan na rzecz Sit Zbrojnych oraz zadan HNS,

3) zarzgdzenia o uruchomieniu przedsiewzie¢ i procedur systemu zarzgdzania
kryzysowego, w tym zarzgdzenia o wprowadzeniu, zmianie i odwotaniu stopni
alarmowych oraz wynikajgcych z nich zadan,
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4) polecenia uruchomienia i rozwiniecia systemu statych dyzuréw,
5) informaciji o koniecznosci podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa,

6) informacji zakodowanej lub niezrozumiatej:

nalezy bezzwlocznie powiadomi¢ osobe funkcyjna:

. Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka - ..............cccooiiiiiiiiiiiiieeeee,
telefon domowy: ... , telefon kKomorkowy: ........ccccceeeiiieeneenn. :

Z-ce Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka — ..................cccocoeii e,
telefon domowy : ......cccceeeeeeeeennn. , telefon komorkowy: .........ccceeeeeeeeenennn. :

e Naczelnika Wydzialu Obywatelskiego i Zarzadzania Kryzysowego
(Kierownika Statego Dyzuru)

L telefon domowy: ......ccccoeeveeeiiiinnnnn. ,
telefon KOMOrKOWY: ........oovvvviiiiiiiiieeeeeeeeeee ;

e Pracownika ds. Obronnych i OC — ............cccooiiiiiiiieee
telefon domowy: ... , telefon komorkowy: ........eeveveeeennn.n.

7) Osoby petnigce Staty Dyzur Burmistrza Miasta
Rawa Mazowiecka nie mogg opuszcza¢ miejsca
petnienia dyzuru bez zgody Kierownika SD lub
osoby jego zastepujgcej.

ROZDZIAL IV

Postanowienia koncowe

1. Dokumentacje Statego Dyzuru Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka
przechowuje sie w miejscu wyznaczonym przez Kierownika Statego Dyzuru.

2. Osoby wyznaczone do petnienia Statego Dyzuru Burmistrza Miasta Rawa
Mazowiecka powinny posiada¢ poswiadczenie bezpieczenstwa lub pisemne
upowaznienie kierownika jednostki do pracy zwigzanej z dostepem do informac;ji
niejawnych o klauzuli ,zastrzezone”.

ROZDZIAL V

Wykaz dokumentacji Stalego Dyzuru Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka
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1. Zarzadzenie Nr 78/2025 Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka z dnia 29
wrzesnia 2025 r. w sprawie utworzenia, organizacji i funkcjonowania Systemu
Statych Dyzuréw Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka na potrzeby
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa oraz uruchamiania realizacji zadan
obronnych wynikajgcych z wyzszych stanéw gotowos$ci obronnej panstwa.

2. |Instrukcja funkcjonowania Statego Dyzuru Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka
na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.

Zatgczniki do Instrukciji:

1) Harmonogram dziatania Statego Dyzuru Burmistrza Miasta Rawa
Mazowiecka na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa
oraz uruchamiania realizacji zadan obronnych wynikajgcych z wyzszych
stanow gotowosci obronnej panstwa — zatacznik nr 1;

2) Dziennik Ewidencji Informacji — zatacznik nr 2;
3) Dziennik Meldunkow Statego Dyzuru — zatgcznik nr 3;

4) Wykaz sktadu osobowego Statego Dyzuru Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka
— zalacznik nr 4;

5) Grafik petnienia Statego Dyzuru — zatacznik nr 5;

6) Dokumentacja dla Kuriera wyznaczonego na potrzeby Statego Dyzuru Burmistrza
Miasta Rawa Mazowiecka :

a) Wykaz kurierow do powiadamiania kadry kierowniczej Urzedu Miasta
Rawa Mazowiecka o potrzebie natychmiastowego stawiennictwa w miejscu
pracy lub innym wyznaczonym miejscu” stanowigcy — zatacznik nr 6a;

b) Wykaz kurieréw do powiadamiania pracownikow Urzedu Miasta Rawa
Mazowiecka o potrzebie natychmiastowego stawiennictwa w miejscu pracy
lub innym wyznaczonym miejscu” stanowigcy — zatacznik nr 6b;

c) Instrukcja dla kurierow powiadamiajgcych kadre kierowniczg oraz
pracownikbw Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka 0 potrzebie
natychmiastowego stawiennictwa w miejscu pracy lub innym wyznaczonym
miejscu” stanowigca — zatgcznik nr 6c¢;.

d) Legitymacja Kuriera Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka - zalacznik nr
6d ;

e) Wzér wezwania do stawiennictwa oraz wzoér informacji umieszczonej na
kopercie — zatacznik nr 6e;

f) Mapa Miasta Rawa Mazowiecka;
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7) Wzor identyfikatorow z napisem STALY DYZUR dla osdb petnigcych stuzbe
dyzurng — zalgcznik nr 7,

8) Brudnopis Statego Dyzuru — zatacznik nr 8;

9) Ksigzka danych teleadresowych — zatgcznik nr 9;

10) Arkusz aktualizacyjny dokumentacji Statego Dyzuru — zatgcznik nr 10 ;
11) Adnotacje o realizacji szkolenia obsady Statego Dyzuru — zatgcznik nr 11;
12) Zarzadzenie Wojewody todzkiego z dnia 16 lipca 2025 roku w sprawie

organizacji, uruchomienia i funkcjonowania systemu statych dyzuréw na terenie
wojewodztwa todzkiego

Wykonano w 1 egz. a/a — teczka Statego Dyzuru

Sporzadzit i wyk. M. Nowakowski tel. 781 700 508
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Zalacznik nr 1 do ,Instrukcji funkcjonowania
Statego Dyzuru Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka

Harmonogram
dzialania Statlego Dyzuru Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka
na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa
oraz uruchamiania realizacji zadan obronnych
wynikajacych z wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa

1. Pobranie dokumentacji Statego Dyzuru Burmistrza Miasta oraz przyjecie
wyposazenia i pomieszczen wydzielonych na potrzeby Statego Dyzuru.

2. Potwierdzenie faktu przyjecia stuzby Statego Dyzuru w ,Dzienniku Meldunkéw
Statego Dyzuru”.

3.  Zitozenie meldunku o objeciu stuzby dyzurnej Kierownikowi Statego Dyzuru
i przystgpienie do pracy.

4. Zapoznanie sie z miejscem przebywania i sposobami komunikacji z kadrg
kierowniczg Urzedu.

5. Przyjecie sygnatu (zanotowanie jego tresci, symbolu/kodu zadania, nazwiska
osoby przekazujgcej informacje, jej funkcje i numer telefonu oraz numeru
upowaznienia w przypadku przekazywania decyzji przez osobe upowazniong
/kuriera).

6. Potwierdzenie autentycznosci i wiarygodnosci sygnatu:
e Staty Dyzur Wojewody t.édzkiego
Tel.
e-mail:
Kierownik SD Wojewody t.édzkiego — Tel.
o Staty Dyzur Starosty Rawskiego
Tel.
FAX.
e-mail:
Kierownik SD Starosty Rawskiego —

7. Rozkodowanie otrzymanego sygnatu — wstepna analiza otrzymanego zadania.
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8. Powiadomienie o otrzymanym sygnale i jego tresci:

e Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka,

e Naczelnika Wydzialu Obywatelskiego i Zarzadzania Kryzysowego
Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka (Kierownika Statego Dyzuru),

e Pracownika ds. Obronnych Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka.

9. O ile wynika to z otrzymanego sygnatu lub polecenia Burmistrza Miasta Rawa
Mazowiecka przekazanie sygnatu do podlegtych jednostek organizacyjnych
oraz o0sob funkcyjnych w Urzedzie Miasta Rawa Mazowiecka.

W tym i ile zajdzie taka koniecznos¢ rozpoczecie procedury zwigzanej
z wezwaniem do stawiennictwa w miejscu pracy kadry kierowniczej
i wskazanych pracownikbw Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka zgodnie
z okreslong kolejnoscig powiadamiania ( powiadomienie okreslonych oséb
o obowigzku niezwlocznego stawienia si¢ we wskazanym miejscu,
zapewniajacych sprawne uruchamianie realizacji zadan wykonywanych
w ramach podwyzszania gotowosci obronnej panstwa) .

10. Przyjmowanie i przekazywanie informacji i meldunkéw od i do instytucji
i jednostek organizacyjnych dziatajgcych w Systemie Statych Dyzuréw.

11. Sporzadzenie w formie pisemnej meldunku z przebiegu stuzby petnionego
Statego Dyzuru.

12. Przedstawienie zmianie przyjmujgcej ogoélnego przebiegu wtasnej stuzby, w tym
w szczegolnosci wykazu otrzymanych informacji, decyzji, sygnatdéw, stopni
alarmowych oraz tresci zadan zleconych, bedgcych w trakcie realizacji oraz
niedokonczonych.

13. Zapoznanie zmiany przyjmujgcej z aktualng sytuacjg na terenie Miasta Rawa
Mazowiecka i w Urzedzie, poinformowanie o miejscu pobytu i sposobie
komunikacji kadry kierowniczej oraz zasadach utrzymania z nig tgcznosci
i wydanych poleceniach.

14. Przekazanie zmianie przyjmujgcej dokumentacji Statego Dyzuru oraz srodkow
tgcznosci i pomieszczenia wykorzystywanego przez Staty Dyzur.
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Zalacznik nr 2 do ,Instrukcji funkcjonowania Statego
Dyzuru Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka ,,

DZIENNIK EWIDENCJI INFORMACJI

Data i godz. Zrédto Tres¢ otrzymanej informacji Komu przekazano Imie i nazwisko
otrzymania informaciji informacje osoby
informacji skad otrzymano i Inazwisko, data, godz./ || dokonujacej w
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Zatgcznik nr 3 do ,Instrukcji funkcjonowania Statego
Dyzuru Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka na czas ”.

Dziennik meldunku statego dyzuru
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KIierownik Zmiany .........cooooiiiiiiiiieeeeee e

DYZUINY
MELDUNEK
1. Staty Dyzur przyjeto w dniu ........ccccceeeeerennne 0 GO0Z. o
od kierownika zmiany...........ccccceeeiiniiiiiini , AYZUINEJO .o
2. Podczas petnienia statego dyzuru przyjeto ............cocoiiiiiiiinnn. /ilo$¢ polecen, zadan,

informaciji/ z ktorych:

o Zrealizowano. .......c.ooiiei i filos¢ polecen, zadan, informacji/

o Pozostaje w trakcie realizacji........................ lilos¢ polecen, zadan, informaciji/
e Nie zrealizowano...........c.ccoviiiiiiiiiiiinn . filos¢ polecen, zadan, informacji/
/podac przyczyne niezrealizowania zadania/...............coooiiiiiiiiii s

3. Z polecen otrzymanych od przetozonego i/lub organu nadrzednego - dalszego zatatwienia

wymagajg polecenia/zadania/informacje okreslone pod

L.pee e i W, Dzienniku ewidencji informaciji”.
4. Inne uwagi z przebiegu petnienia stuzby (w tym adnotacje o awarii urzadzen, sprzetu,
zaktécaniu tgcznosci, itp.)

Zmiana obejmujacal/przyjmujaca dyzur: Zmiana zdajaca dyzur:
(podpisy) (podpisy)
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Zalacznik nr 4 do ,Instrukcja funkcjonowania
Statego Dyzuru Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka

Wykaz
skiadu osobowego statego dyzuru Burmistrza
Miasta Rawa Mazowiecka

Stanowisko w Statym Sposoéb
Dyzurze Adres powiadamiania Komorka
zamieszkania organizacy

Imie i nazwisko

6

Sktad okresla Kierownik Statego Dyzuru
Naczelnik Wydziatu Obywatelskiego i Zarzgdzania Kryzysowego
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Zatacznik nr 5 do ,Instrukcja funkcjonowania
Statego Dyzuru Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka na czas”

GRAFIK
PELNIENIA STALEGO DYZURU
NA MIESIAC..........oi . 20...... r.

Imie i nazwisko Data petnienia stalego dyzuru i numery zmian
osoby wyznaczonej
A reroneill A [ 1 ] 2] 20allslafalsfs5
stalego dyzuru IEIEIEIEIEIEIEIEIEIII
[12] 13 |

Kierownik zmiany
/Starszy Dyzurny/

Kierownik zmiany
/Starszy Dyzurny/

Kierownik zmiany
[Starszy Dyzurny/

Dyzurny

Dyzurny
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Zalacznik nr 6a do ,Instrukcja funkcjonowania
Statego Dyzuru Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka ”

WYKAZ KURIEROW
DO POWIADAMIANIA KADRY KIEROWNICZEJ URZEDU MIASTA
O POTRZEBIE NATYCHMIASTOWEGO STAWIENNICTWA
W MIEJSCU PRACY LUB INNYM WYZNACZONYM MIEJSCU

Przydzielony
srodek
transportu
INr rejl.

Imie i nazwisko
Kuriera
Adres zamieszkania

Samochéd
stuzbowy

Samochdd
stuzbowy

pieszo

pieszo
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WYKAZ KURIEROW
DO POWIADAMIANIA PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA
O POTRZEBIE NATYCHMIASTOWEGO STAWIENNICTWA
W MIEJSCU PRACY LUB INNYM WYZNACZONYM MIEJSCU

Imie i nazwisko
Kuriera
Adres zamieszkania

Przydzielony

srodek
transportu
INr rejl.

Samochdd
stuzbowy

Zalacznik nr 6b do ,Instrukcja funkcjonowania
Statego Dyzuru Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka ,,

Samochdd
stuzbowy

Samochdd
stuzbowy

pieszo

pieszo

pieszo

Id: 12159B8D-068D-4352-8048-FOCOE756AE4A. Podpisany

Strona 2



Zalacznik nr 6c do ,Instrukcja funkcjonowania
Statego Dyzuru Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka ,,

INSTRUKCJA DLA KURIEROW
POWIADAMIAJACYCH KADRE KIEROWNICZA
ORAZ PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA
RAWA MAZOWIECKA
O POTRZEBIE NATYCHMIASTOWEGO
STAWIENNICTWA
W MIEJSCU PRACY LUB INNYM
WYZNACZONYM MIEJSCU

INSTRUKCJA DLA KURIEROW

W przypadku koniecznosci wdrozenia procedury zwigzanej z powiadomieniem
i wezwaniem kadry kierowniczej oraz pracownikéw Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka
do stawiennictwa w miejscu pracy lub innym wskazanym miejscu, wyznaczeni
kurierzy podejmujg nastepujgce zadania:
1) Po otrzymaniu zadania (od Kierownika Statego Dyzuru) KURIER okre$la
na mapie (planie miasta)- trase powiadamiania poszczegdlnych oséb, w taki
sposob, aby w jak najkrotszym czasie dotrze¢ do wskazanych oséb.

2) W celu sprawnego powiadomienia osob KURIER wykorzystuje przydzielony
Srodek transportu (samochdd osobowy) lub pojazd prywatny (jesli wynika to
z wczesniejszych ustalen).
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3) W czasie wykonywania powierzonych zadan KURIER ma obowigzek
chronienia dokumentow powiadomienia (kopert z wezwaniami) przed
zniszczeniem lub zagubieniem.

4) W razie niemoznosci doreczenia powiadomienia osobie wskazanej na
kopercie z wezwaniem, KURIER pozostawia (wytgcznie) wezwanie
dorostemu domownikowi lub sgsiadowi, jezeli osoby te podjety sie oddaniu
dokumentu powiadomienia adresatowi. Kurier prosi o pokwitowanie na
kopercie przyjecia wezwania wraz z formufg: ,,zobowigzuje sie do
przekazania wezwania osobie wskazanej na wezwaniu”.

5) KURIER wreczajac koperte z wezwaniem osobie funkcyjnej, zada
zwrotu koperty wraz z czytelnym podpisem powiadomionego.
KOPERTA 2z podpisem stanowi bowiem pokwitowanie odbioru
wezwania przez osobe powiadomiona.

6) W czasie akcji doreczania wezwan KURIER zobowigzany jest do
postugiwania sie LEGITYMACJA KURIERA a w razie potrzeby, do
korzystania z pomocy POLICJI.

7) Po zakonczeniu akcji doreczenia i powrocie do Urzedu Miasta Rawa
Mazowiecka KURIER informuje KIEROWNIKA STALEGO DYZURU:
a) o wykonaniu zadania;
b) rozlicza sie z pobranych dokumentéw;

c¢) informuje Kierownika Statego Dyzuru o wystgpieniu ewentualnych
zdarzen uniemozliwiajgcych doreczenie powiadomienia/wezwania osobie
zakazanej na kopercie/wezwaniu.

8) ZAPOZNALEM SIE Z ,INSTRUKCJA DLA KURIERA”
(podpisujg wszyscy wyznaczeni Kurierzy)
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Zalacznik nr 6d do ,Instrukcja funkcjonowania

WZOR LEGITYMACJI KURIERA

Statego Dyzuru Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka ,,

pieczeé urzedu

pieczgé urzedu

LEGITYMACJA

Kuriera Urz¢du Miasta Rawa

Mazowiecka
nazwa jednostki organizacyjnej
Pan/Pani/

imi¢ nazwisko

upowazniony jest do dorgczania dokumentow
powolania oraz wezwan pracownikom
URZEDU MIASTA
RAWA MAZOWIECKA
do natychmiastowego stawienia si¢
W miejscu pracy.

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

podpis i pieczec

LEGITYMACJA

Kuriera Urz¢du Miasta Rawa

Mazowiecka
nazwa jednostki organizacyjnej
Pan/Pani/

imi¢ nazwisko

upowazniony jest do dorgczania dokumentow
powolania oraz wezwan pracownikom
URZEDU MIASTA
RAWA MAZOWIECKA
do natychmiastowego stawienia si¢
W miejscu pracy.

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

podpis i pieczec
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pieczeé urzedu

pieczeé urzedu

LEGITYMACJA

Kuriera Urzedu Miasta Rawa

Mazowiecka

nazwa jednostki organizacyjnej
Pan/Pani/

imi¢ nazwisko

upowazniony jest do dorgczania dokumentow
powolania oraz wezwan pracownikom
URZEDU MIASTA
RAWA MAZOWIECKA
do natychmiastowego stawienia si¢
W miejscu pracy.

Wzywa si¢ organy do udzielenia kurierowi
niezbednej pomocy w wykonywanych przez
niego czynnos$ciach.
Legitymacja niniejsza jest wazna wraz
z dokumentem stwierdzajacym tozsamos¢.

podpis i pieczgé

LEGITYMACJA

Kuriera Urz¢du Miasta Rawa

Mazowiecka

nazwa jednostki organizacyjnej
Pan/Pani/

imi¢ nazwisko

upowazniony jest do dorgczania dokumentow
powolania oraz wezwan pracownikom
URZEDU MIASTA
RAWA MAZOWIECKA
do natychmiastowego stawienia si¢
W miejscu pracy.

Wzywa si¢ organy do udzielenia kurierowi
niezbednej pomocy w wykonywanych przez
niego czynnos$ciach.
Legitymacja niniejsza jest wazna wraz
z dokumentem stwierdzajacym tozsamos¢.

podpis i pieczgé
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Zatacznik nr 6d do ,Instrukcja funkcjonowania
Statego Dyzuru Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka |,

WZOR
WEZWANIA DO STAWIENNICTWA
ORAZ WZOR INFORMACJI
UMIESZCZANEJ NA KOPERCIE

Zalacznik nr 6d do ,Instrukcja funkcjonowania
Statego Dyzuru Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka na czas
zagrozenia bezpieczehnstwa panstwa i wojny”

WZOR WEZWANIA DO STAWIENNICTWA

WEZWANIE

(=] o 1 LT

/imie i nazwisko/

Prosze o natychmiastowe stawienie sie w:

miejscu pracy/innym miejscu*

Sprawa bardzo pilna.

Ipodpis kierownika jednostki organizacyjnej,
pracownika z up. kierownika jedn. organizacyjnej/
* niewlasciwe skresli¢
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WZOR INFORMACJI UMIESZCZANEJ NA KOPERCIE

/stanowi ona jednoczesnie pokwitowanie odbioru wezwania przez osobe

powiadomiong o obowigzku stawienia sie w okreslonym miejscu po godzinach pracy/

/czytelny podpis powiadomionego/

KOLEJNOSC POWIADAMIANIA .....................
PaN(i) e
P2 o 0 TSRO P PSPPI UPORPN
Telefon nr: ..oeeeeeiiiie Tel. kKomOrkowy Nri .........ccccvvveeeeeennnne
WEZWANIE OTRZYMALEM/AM/
DN@ . Godz. ..o
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Zalacznik nr 7 do ,Instrukcja funkcjonowania
Statego Dyzuru Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka ,,

WZORY IDENTYFIKATOROW

90

STALY DYZUR

Urzad Miasta Rawa $ | 37
Mazowiecka 19
.................................... I

Napisy: _
- STALY DYZUR czcionka Brial Black 32;
- Nazwa Urzedu czcionka Brial Black 16;
- Kierownik jednostki organizacyjnej czcionka Arial 8.

15

STALY
15

KIEROWNIK ZMIANY

Napisy: _
- STALY DYZUR czcionka Brial Black 20;
- Stanowisko czcionka Brial Black 12;

55
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- Imie i Nazwisko czcionka Brial Black 1
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Zatacznik nr 8 do ,Instrukcji funkcjonowania Statego Dyzuru

Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka”

BRUDNOPIS STALEGO DYZURU

L.p. Data Imie i
godzina Tres¢ informacji, notatki. nazwisko Uwagi:
zapisu Komu przekazano lub od kogo uzyskano informacje dyzurnego
1 2 3 4 5
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BRUDNOPIS STALEGO DYZURU

L.p. Data Imie i
godzina Tres¢ informaciji, notatki. nazwisko Uwagi:
zapisu Komu przekazano lub od kogo uzyskano informacje dyzurnego
1 2 3 4 5
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BRUDNOPIS STALEGO DYZURU

L.p. Data Imie i
godzina Tres¢ informaciji, notatki. nazwisko Uwagi:
zapisu Komu przekazano lub od kogo uzyskano informacje dyzurnego
1 2 3 4 5
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Zalacznik nr 9 do ,Instrukcja funkcjonowania
Statego Dyzuru Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka”

KSIAZKA DANYCH TELEADRESOWYCH

Wykaz
danych kontaktowych kadry kierowniczej
i 0s6b funkcyjnych do powiadamiania

Imie i nazwisko . Sposob
osoby Stanowisko Adres powiadamiania
powiadamianej stuzbowe zamieszkania

G2 s [ & 5 | e 7]

| kolejnos¢é powiadamiania
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Zatacznik nr 9 do ,Instrukcja funkcjonowania
Statego Dyzuru Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka ,,

KSIAZKA DANYCH TELEADRESOWYCH

WYKAZ

kadry kierowniczej i pracownikéw do powiadamiania
0 niezwlocznym stawieniu sie¢ w miejscu pracy

Imie i nazwisko - - Sposéb
osoby LY Adres powiadamiania
powiadamianej stuzbowe | zamieszkania

Imie i nazwisko
kuriera

Il kolejnos¢é powiadamiania
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Zalacznik nr 9 do ,Instrukcja funkcjonowania
Statego Dyzuru Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka

Wykaz jednostek organizacyjnych nadrzednych, wspétdziatajacych i nadzorowanych do powiadamiania

Imie i nazwisko Pelna nazwa
Nazwa urzedu

: . : ... |l osoby odpowiedzialnej stanowiska AO_lres U"ZQ_dU
USCUESLMICI oS e ) za staty dyzur stuzbowego ljednostki/

I I S N T — S S - —

Jednostki nadrzedne

Id: 12159B8D-068D-4352-8048-FOCOE756AE4A. Podpisany Strona 3



Zalacznik nr 9 do ,Instrukcja funkcjonowania
Statego Dyzuru Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka ,,

WYKAZ

jednostek organizacyjnych nadrzednych, wspétdziatajacych i nadzorowanych do powiadamiania

Imie i nazwisko Pelna nazwa
osoby odpowiedzialnej stanowiska
za staty dyzur stuzbowego

_ Nazwa urzedu
(jednostki organizacyjnej)

Adres urzedu
ljednostki/

Jednostki nadzorowane
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Zatacznik nr 10 do ,Instrukcji funkcjonowania Statego Dyzuru
Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka”

ARKUSZ AKTUALIZACJI
dokumentacji statego dyzuru

Zmiany
L.p. Data aktualizaciji Zmiany aktualizacyjne Wprowadzit :
1 2 3 4
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ARKUSZ AKTUALIZACJI
dokumentacji statego dyzuru

Zmiany
L.p. Data aktualizacji Zmiany aktualizacyjne Wprowadzit :
1 2 3 4
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ARKUSZ AKTUALIZACJI
dokumentacji statego dyzuru

Zmiany
L.p. Data aktualizacji Zmiany aktualizacyjne Wprowadzit :
1 2 3 4
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ADNOTACJE O REALIZACJI SZKOLENIA OBSADY STALEGO DYZURU

Zakacznik nr 11 do ,,Instrukcji funkcjonowania Stalego Dyzuru

Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka”

L.p. DATA
SZKOLENIA

ZAKRES SZKOLENIA

POTWIERDZENIE
SZKOLENIA

UWAGI
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ADNOTACJE O REALIZACJI SZKOLENIA OBSADY STALEGO DYZURU

L.p. DATA
SZKOLENIA

ZAKRES SZKOLENIA

POTWIERDZENIE
SZKOLENIA

UWAGI
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