R0.0050.59.2025
ZARZADZENIE NR 59/2025
WOJTA GMINY SKORZEC

z dnia 5 wrzesnia 2025 r.

w sprawie organizacji, uruchamiania i fankcjonowania Systemu Stalych Dyzuréw
Wojta Gminy Skérzec

Na podstawie art. 7 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny
(Dz. U. z 2025 r. poz. 825 ze zm.), art. 20 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r.
o zarzadzaniu kryzysowym (Dz. U. z 2023 r. poz. 122 ze zm.) w zwigzku z § 8 ust. 5 pkt 7
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2025 r. w sprawie gotowosci obronnej parnstwa
(Dz. U. 22025 r. poz. 355), a takze zarzadzenia Wojewody Mazowieckiego z dnia 10 sierpnia
2025 r. w sprawie utworzenia Systemu Stalych Dyzuréw Wojewody Mazowieckiego,

zarzadzam co nastepuje:

§1.
Tworzy sic System Statych Dyzuréw Woéjta Gminy Skorzec w celu zapewnienia ciggtosei
przekazywania decyzji oraz zadan wynikajacych ze stanéw gotowosci obronnej panstwa
w sytuacjach, o ktérych mowa § 3 i 5 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2025 r.

w sprawie gotowosci obronnej panstwa.

§ 2.
1. Sktad osobowy Stalego Dyzuru stanowia wyznaczeni pracownicy Urzedu Gminy Skorzec.
2. Sklad osobowy Statego Dyzuru podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy, a w razie jego
nieobecnosci Zastepcy Wojta.
3. Podleglo$é oraz sposob przekazywania informacji na potrzeby podwyzszania gotowosci
obronnej pafistwa oraz realizacji zadan stanowi zatacznik nr 1 do zarzagdzenia.
§3.
1. System Statych Dyzuréw Wéjta Gminy Skorzec uruchamia sig:

1) w zwigzku z podwyzszaniem gotowosci obronnej pafistwa,

2) w stanie stalej gotowosci obronnej panstwa, w petnym lub ograniczonym zakresie, W celu
realizacji zadan szkoleniowych i kontrolnych, realizowanych na podstawie odrgbnych
przepis6w, na podstawie polecenia Wojewody Mazowieckiego lub kierownika jednostki
organizacyjnej.

2. Decyzje o zakonczeniu dziatania Systemu Statych Dyzuréw Wéjta Gminy Skorzec wydaje
podmiot, ktéry zlecit jego uruchomienie.



§ 4.
1. Ustala si¢ nastepujaca organizacje i zasady petnienia Statego Dyzuru:
1) Staty Dyzur pelniony jest calodobowo w systemie dwuzmianowym;
2) Obsade jednej zmiany stanowia dwie osoby — Kierownik zmiany Stalego Dyzuru
1 druzyny Statego Dyzuru;
3) Miejscem pelnienia Stalego Dyzuru jest budynek Urzedu Gminy Skoérzec.
§5.
Za organizacje, zabezpieczenie oraz sprawne funkcjonowanie Systemu Statych Dyzuréw Wojta

Gminy Skérzec odpowiada Zastepca Wojta Gminy Skorzec.
§6.

Szczegétowa organizacjg, uruchamianie i funkcjonowanie Systemu Stalych Dyzuréw Wojta
Gminy Skoérzec okresla Instrukcja Statego Dyzuru Wéjta Gminy Skoérzec stanowigca zatgcznik

nr 2 do zarzadzenia.

§7.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ osobie zajmujacej samodzielne stanowisko

ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowe;j.

§8.
Traci moc Zarzadzenie Nr 71/2024 Wojta Gminy Skoérzec z dnia 12 wrzesnia 2024 1.
w sprawie utworzenia w sprawie utworzenia Stalego Dyzuru Wojta Gminy Skérzec na potrzeby
podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa oraz uruchomienia realizacji zadan obronnych

wynikajacych z wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa.

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 2
do Zarzadzenia Wojta Gminy Skérzec
Nr 59/2025 z dnia 5 wrze$nia 2025 roku

URZAD GMINY SKORZEC

ZAT\RﬁRDZAM
(kierownik jednolki QW‘%})

Instrukcja Stalego Dyzuru

Woijta Gminy Skorzec

Skoérzec, wrzesien 2025
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I. Cel opracowania instrukeji

Celem opracowania Instrukcji Statego Dyzuru jest zapewnienie sprawnej, zorganizowanej
i nieprzerwanej dziatalnoéci Stalego Dyzuru (SD) w ramach Systemu Statych Dyzuréw
Wojewody Mazowieckiego (SSD WM), w szczegélnosci w sytuacjach zwigzanych
z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa, jak réwniez podczas realizacji zadaf
szkoleniowych, kontrolnych i operacyjnych wynikajacych z planéw funkcjonowania
w warunkach zagrozenia.

Instrukcja peli funkcje wewnetrznego aktu normatywnego, regulujacego zasady
organizacji, funkcjonowania, uruchamiania oraz realizacji zadan przez Staly Dyzur
w strukturze Urzedu Gminy Skérzec i ma na celu:

1) zabezpieczenie ciagtosci przekazywania decyzji, polecen i informacji migdzy organami
administracji publicznej a jednostkami wykonawczymi, zgodnie z ustalonymi procedurami
i relacjami organizacyjnymi okreslonymi w SSD WM,

2) wyznaczenie odpowiedzialnosci i zadan 0sob petnigcych dyzur oraz oséb nadzorujacych
SD w gminie, w tym ustalenie ich zakresu obowigzkdw, kompetencji i trybu dziatan,

3) zorganizowanie pracy Stalego Dyzuru w sposdb zapewniajacy jego catodobowe
funkcjonowanie, z podzialem na zmiany, obsada osobowa i wyposazeniem techniczno-
organizacyjnym,

4) okreslenie procedur alarmowych, komunikacyjnych i raportowych, w tym sposobow
obiegu informacji, a takze ewidencji dziatan i prowadzenia dokumentacji,

5) spelnienie wymagan formalnych i organizacyjnych wynikajacych z przepisow prawa
i wytycznych Wojewody Mazowieckiego, w szczegdlnosci w zakresie gotowosci do dziatania
w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa,

6) podniesienie gotowosci operacyjnej gminy oraz integracja dzialah z systemem
zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej wojewddztwa mazowieckiego.

Instrukcja stanowi niezbedny dokument planistyczny, ktéry umozliwia wiasciwe
przygotowanie, funkcjonowanie i biezacy nadzor nad Statym Dyzurem w Gminie Skorzec,
gwarantujac tym samym wiaczenie jednostki samorzadu terytorialnego do wspélnego systemu
reagowania i przekazywania informacji w ramach SSD WM.

I1. Organizacja Stalego Dyzuru
1. Staly Dyzur Wéjta Gminy Skérzec zlokalizowany jest w budynku Urzgdu Gminy
Skérzec, ul. Siedlecka 3, 08-114 Skorzec.
2. Staly Dyzur peliony jest w rozkladzie czasu pracy, zapewniajagcym jego catodobowe
funkcjonowanie, w nastepujacych zmianach:

Strona2 z 6



I zmiana od godz. 7% do godz. 19%°

I zmiana od godz. 19%° do godz. 7%

3. Na osobe odpowiedzialna za przygotowanie stalego dyzuru i nadzorowanie pracy
komorki SD po jego uruchomieniu wyznaczony jest pracownik ds. zarzadzania kryzysowego,
obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowe;.

Osoby petnigce Staly Dyzur korzystaja z urzadzen, srodkéw tacznosci oraz materiatlow
biurowych bedacych na wyposazeniu etatowym w Urzgdzie Gminy Skorzec, ul. Siedlecka 3,
08-114 Skorzec.

IT1. Zadania ogoélne Stalego Dyzuru
1. Przekazywanie mi¢dzy organami administracji publicznej decyzji oraz pilnych informacji
dotyczacych uruchamiania procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej
panstwa.
2. Przekazywanie wykonawcom polecein wynikajacych z tabeli realizacji zadan
operacyjnych zawartych w Planie Operacyjnego Funkcjonowania.
3. Powiadamianie okreslonych o0s6b o obowigzku niezwlocznego stawienia sie we
wskazanym miejscu.
4. Ewidencjowanie tre$ci decyzji, zadan i informacji w dzienniku dziatania SD.
5. Utrzymywanie ciaglej catodobowej lacznosci w ramach SSD WM z organami
nadrzednymi, wspoétdziatajacymi i podlegltymi.
6. Opracowywanie zbiorczych raportéw o stanie realizacji polecen oraz innych informacji
i przekazywanie ich wlasciwym organom w strukturze administracji.
7. Dbatos¢ o terminowos¢ 1 rzetelnos¢ przekazywania decyzji, informacji i raportow.

IV. Zasady przygotowania i funkcjonowania Stalego Dyzuru

Funkcjonowanie Stalego DyZzuru zapewnia Kierownik Stalego Dyzuru oraz jednoosobowa

zmiana petniona w godzinach:
I zmiana od godz. 7°° do godz. 19%
II zmiana od godz. 19% do godz. 7%
Sktad zmiany petnigcej Staty Dyzur stanowia:
e Kierownik zmiany Statego Dyzuru;
e Dyzurny Stalego Dyzuru.
Sklad osobowy Stalego Dyzuru ustala Wo6jt Gminy i jest on zamieszczony w Zatgczniku Nr 1
do niniejszej Instrukc;ji.

Dokumentacja Stalego Dyzuru Wéjta Gminy Skorzec, obejmuje:
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1) Zarzadzenie Nr 59/2025 Wéjta Gminy Skoérzec r. z dnia 5 wrzesnia 2025 r. powotujace
SD oraz okre$lajgce organizacje i funkcjonowanie SD w Urzedzie Gminy Skérzec,
2) Instrukcje SD, stanowigcg zalgcznik nr 1 do Zarzadzenie Nr 59/2025 Wdjta Gminy

Skorzec r. z dnia 5 wrzesnia 2025 r.

Zalaczniki do instrukcji:
1. Zalacznik nr 1 Wykaz 0s6b upowaznionych do pracy w strukturach SD.
2. Zalacznik nr 2 Raport SD.
3. Zalacznik nr 3 Dziennik Dziatania SD.
4. Zalgcznik nr 4 Zeszyt Rozkodowanych Sygnalow.
5. Zalacznik nr 5 Dane teleadresowe SD.
6. Zalacznik nr 6 Wzér identyfikatora.
7. Zalacznik nr 7 Schemat organizacyjny przyjecia i zdania stuzby SD.
8. Zalgcznik nr 8 Ksigzka meldunk6w oséb petnigeych stuzbe SD.
9. Zalacznik nr 9 Wykaz podleglych, nadzorowanych i wspotdziatajacych jednostek

organizacyjnych w systemie SD.
V. Tryb uruchamiania lub odwolywania Stalego Dyzuru
1. Aktywacja lub odwotanie statlego dyzuru moze by¢ przekazane:
1) w formie ustnej, potwierdzonej niezwlocznie w formie pisemnej;
2) w formie pisemnej;
3) z wykorzystaniem technicznych $rodkéw Igcznosci (telefon, radiotelefon, faks,
elektroniczna skrzynka pocztowa).
2. W przypadku przyjecia informacji o aktywacji lub odwotaniu SD za pomoca technicznych
srodkéw lacznosdci, nalezy przed rozpoczeciem lub zaprzestaniem realizacji zadan SD
potwierdzi¢ wiarygodnosé otrzymanej informacji u uprawnionego nadawcy.

Zgodnie z § 3 zarzagdzenia Wojewody Mazowieckiego z dnia 10 sierpnia 2025 r. w sprawie
utworzenia Systemu Statych Dyzuréw Wojewody Mazowieckiego, SD moze zostac
uruchomiony:

1) w zwigzku z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa,

2) w stanie statej gotowosci obronnej pafistwa, w petnym lub ograniczonym zakresie, w celu
realizacji zadan szkoleniowych i kontrolnych, realizowanych na podstawie odrebnych
przepiséw, na podstawie polecenia Wojewody Mazowieckiego lub kierownika jednostki
organizacyjnej, o ktérej mowa w § 2 ust. 1 pkt 2 — 10.

Decyzje o zakoficzeniu dziatania SSD WM wydaje podmiot, ktéry zlecit jego uruchomienie.
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VI. Organizacja pracy Stalego Dyzuru

L.

2

Podstawowe zadania realizowane przez Staty Dyzur:
1) przyjmowanie i przekazywanie decyzji organéw uprawnionych w celu uruchamiania
realizacji zadan ujetych w planach operacyjnych funkcjonowania;
2) wydawanie polecefi w sprawach nalezacych do kompetencji SD podczas nieobecnosci
Wojta Gminy Skoérzec;
3) utrzymywanie stalej lacznosci i wymiana informacji z komérkami SD instytucji
nadrzednych, podlegtych i wspolpracujacych;
4) przekazywanie informacji o zdarzeniach lub sytuacjach zagrazajacych bezpieczenstwu
i mogacych mie¢ wplyw na realizacj¢ zadan, zgodnie z przyjetymi procedurami;
5) prowadzenie Dziennika Dzialania SD;
6) aktualizowanie na biezgco dokumentacji dyzuru, zgodnie z wytycznymi udzielanymi
W czasie instruktazu;
7) wspdltpraca ze stuzbami ochronnymi budynku i realizacja innych polecen osoby
nadzorujacej SD w zakresie dotyczacym pelnionego dyzuru.

. Obowiazki i zadania osoby odpowiedzialnej za przygotowanie i nadzorowanie pracy

Statego Dyzuru.

3.

1) udzielanie instruktazu osobom petniacym dyzur;
2) nadzér nad prowadzeniem dokumentacji i wyposazeniem pomieszczen dyzuru;
3) kontrola pelnienia dyzuru;
4) organizowanie szkolen dla os6b wyznaczonych do petnienia dyzuréw;
5) organizacje zmian oraz zabezpieczenia logistycznego SD;
6) ewidencja i aktualizacja wykazu 0s6b upowaznionych do pracy w SD;
7) przekazywanie zaktualizowanych danych teleadresowych do komorek SD;
8) instytucji nadrzednych, podleglych i wspotpracujacych w ramach SSD WM.
Obowigzki i zadania osoby petnigcej Staly Dyzur.
1) znajomos¢ instrukeji i innych dokumentéw regulujgcych peinienie SD;
2) znajomo$¢ struktury organizacyjnej SD Urzedu Gminy Skorzec;
3) posiadanie oznaczenia umozliwiajacego identyfikacje pod katem wykonywanych zadan
i funkcji (identyfikatory opracowane we wilasnym zakresie wedtug zasad przyjetych
w jednostce organizacyjnej);
4) przestrzeganie terminowosci skfadania raportéw i przesytania informacji w przyjetym
cyklu dobowym;

5) znajomos¢ sygnaléw powszechnego ostrzegania i alarmowania;
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6) umiejetnos¢ postugiwania si¢ urzadzeniami teleinformatycznymi oraz biurowymi,
znajdujacymi si¢ na wyposazaniu pomieszczenia, w ktérym petniony jest dyzur;
7) przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz posiadanie uprawnienia
do dostepu do informacji niejawnej o klauzuli co najmniej ,,zastrzezone™;
8) umiejetnosé postugiwania si¢ obowiazujacymi dokumentami oraz systemami do
szyfrowania informacji, w przypadku ich posiadania;
9) whasciwe przechowywanie dokumentacji SD oraz innych materialtéw zleconych do
przechowywania przez przetozonych;
10) przestrzeganie przepiséw przeciwpozarowych, bezpieczenstwa i higieny pracy przy
postugiwaniu sie urzadzeniami technicznymi oraz dbanie o porzadek i estetyke
pomieszczenia, w ktérym pelniony jest SD.
VII. Obieg informacji
1. Dla potrzeb obiegu informacji w SSD WM obowiazujg raporty:
1) dobowe;
2) dorazne;
3) sytuacyjne.
2. Raport dobowy sktada sie cyklicznie w wyznaczonych terminach 1 zawiera
w szczegodlnosci nastepujace informacje:
1) istotne zdarzenia i zagrozenia stwierdzone w ciggu minionej doby;
2) zidentyfikowane potencjalne zagrozenia i ich mozliwe skutki;
3) dziatania planowane w zwigzku ze zdarzeniami lub zagrozeniami;
4) adekwatnos¢ posiadanych sil i $rodkéw do prowadzonych lub planowanych dziatan.
3. Raport dorazny sklada sic w zaleznosci od zaistniatych potrzeb i w sytuacji wystapienia
bezposredniego zagrozenia.
4. Raport sytuacyjny jest skladany na zapotrzebowanie uprawnionego organu i zawiera
poszerzone informacje z raportu doraznego o dziataniach w sytuacji wystgpienia

bezposredniego zagrozenia.

Strona 6 z 6






7 Z 1 euong

ZIIMOURIES
09ZI0YS ¥11 -}9ZNL) BUI[BPSBIA
LL6 001 STL €S 11 80¢ ST Amosueur] yerofoy -0 7 scNMmbﬁ AT III nmz4&q ¢
03ope1S AURTWIZ JTUMOISTY]
ZIOYS $11 In( epqez]
708 ST6 805 | 0€ 11 80€ ST KufforzRresIQ 21359y o0 Gpliislarazs) I amzAq ofepers Aumzdq b
99Z103S NSAI] BUIZIBIA]
666 1LT STL TS 11.80€ ST oZou[ImA) nuelg pezif) 40 il nmnz4AQ ¢
-80 ‘701 malorurazy 039e)S AUBTWIZ YTUMOIITY
AuelS-emoIqed y11 BYZpoMalop vuom]
S9L LL9 969 €S 11 80¢ SC Amosueur] 1e19JoY -0 ‘p @IV °g I nmz4( odeperg AumzAq C
ezdzs{egq peyor
8L1 LS9 10S | TS T180€ST d0/O0MZ B AL T ﬁ
99 BUZIMOIQEQ-PIRID 0391e1S AUBTIIZ YIUMOIIT]
L 9 S 14 3 4 !
Amopyejuoy Amoqznjys Ja— OY[SIMZeU I drumn
suffdeziaedio expI0woy BIURYZSIIWEZ SIIPY | ) “9ZanzAp wApe)s m dq
u0JI[3) = efoyun g
DHAZAOAS ANTIND VLIOM MINZAA ODA'IVLS
HOVANLINALS A ADVHd Od HOANOINZYVM O 4OSO ZVIAM
210310 PlIsoupalyumo.ary)
95210 Aurwn) e)fom ¥ . '
nz4Q oJarelg 1fomusuy op L /IV
1 Tuypuzotrez INVZ LVZ

Diuzotrez IIA




7 Z 7 euong

(s a1uvmo1084z.d vz pupmzpamodpeqose,

R elouey
BYSMOAZISIG RIM[AS [IMOMISZIY

29ZIONS $11 YAZoeM0d] ©)ApH
850/ B8 IS GE Il 80E S¢ Azompodsop jeryoy -80 ‘7T BUZOAUOJS ‘[N Al nmzA(q o3ape1s AumzA(q 8
BYSI0YIS BLIBJA]
gng-eymoiqe X
€ST .89 €IS | 6€ 11 80€ ST Azotepodsop) Teiayey -w%Nw@ &%xm% ﬁ_w Al iy h
’ 039§e)S AUBIIZ YTUMOIITY]
any
BPAIIA BlIE
LO6 199 €6L | V¥ 11 80€ST Azorepodso ye10)oy “BAMOIGE(T 1180 11 Qim owwwam.. >%=§Q 9
‘b 0BODSUAZSAA ‘TN i .




L1}

Zalacznik nr 2
do Instrukcji Statego Dyzuru
Wéjta Gminy Skoérzec

RAPORT STALEGO DYZURU

e T L L L L R R R i

(Imig, nazwisko i podpis kierownika zmian)

Stronalzl
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Zatacznik nr 6
do Instrukcji Statego Dyzuru
Wojta Gminy Skoérzec

WZOR IDENTYFIKATORA

90

STALY

55

. y 37
Urzad Gminy w Skércu I
19
mp. " ik Jodsos oxganzacyi))
v vV X
Napisy:
- STALY DYZUR czcionka Time New Roma 32;
- Nazwa Urzedu czcionka Time New Roma 16;
- Kierownik jednostki organizacyjnej czcionka Time New Roma 8.
A
STALY N
A 4
a
15
v

Kierownik zmiany/dyzurny
Imi¢ i nazwisko

Napisy:
- STALY DYZUR czcionka Time New Roma 24;
- funkcja w Statym Dyzurze czcionka Time New Roma 12;
- Imie¢ i Nazwisko czcionka Time New Roma 16.
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ZASTRZEZONE (po wypelnieniu)
Zatacznik Nr 8
do Instrukcji Statego Dyzuru
Wojta Gminy Skorzec

...............................................

(1.dz.) Egz. Pojedynczy

URZAD GMINY SKORZEC

KSIAZKA MELDUNKOW

OSOB PELNIACYCH SEUZBE

STALEGO DYZURU
WOJTA GMINY SKORZEC

ZASTRZEZONE
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Wzbr meldunku

Instruktazu udzielilem Zapoznalem si¢ z trescig meldunku

....................................................................

1. Staly dyzur przy Urzedzie Gminy Skérzec przyjatem w dnitl .......oovevveviiiiieriiennneinnen. od zdajacego

2. Podczas pelnienia statego dyzuru przyjeto ............ (poda¢ ilo§¢) informacji, z ktérych zatatwiono
veveerennn. (podac ilosé)

3. Z polecen otrzymanych od przetozonych dalszego zatatwienia wymagajga polecenia:

1) ceiieeiee e e st s sR SR SRR FATRTASRRESA SRS AR AR SRR

2)

B)  cssaiusisscasisnsnensusensosasusse sshessns bR S SRS A OSSOSO B SRS L PSSR SRR

B)  rorerreressesassnsisansnsarensassssnsssssstisnsashs e RS a RS s O SRS RS S SRS S eSS R SRR BSOS RS e SRS RO RO E SRS 0 b0 Re
5. Shuzbe Stalego Dyzuru zdalem W dniu .......cooeviiiiiiin 0 godz

PaANU/PANT .. ovviieinteteasaneenenneeneeneeeesesaeanensssenaansrneinsassannannans

...........................................................

(podpis osoby przyjmujacej dyzur)

......................................................

(podpis osoby zdajacej dyzur)
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