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Zarządzenie Nr 3712025

Wójta Gminy Puszcza Mariańska

z dnia 29 września 2025 r.

w sprawie utworzenia Stałego Dyżuru Wójta Gminy Puszcza Mariańska

Napodstawie ustawy zdnia 11 marca 2022r. o obronię ojczyzny (tj.Dz.U.z2025 r.
poz.825 zpóŹn. zm.), ar1.20 ust. l pkt 1 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 t. o zarządzaniu
kry'ysowym (tj. Dz.U. z2023 r. poz. I22 zpóźn.zm.), $ 8 ust. I oraz ust. 5 pkt 7
rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 18 marca 2025 r. w sprawie gotowości obronnej
państwa (Dz. U. z2025 r. poz.355) oruzZarządzenia Wojewody Mazowieckiego z dnia 10

sierpnia 2025 r. w sprawie utworzenia Systemu Stałych Dyżurow Wojewody Mazowieckiego,
zarządza się co następuje:

o

s1

Dla zapewnienia ciągłości przekazywania decyzji oraz zadań wynikających ze stanów
gotowościobronnejpaństwawsytuacjach,októrychmowaw$3i5rozporządzeniaRady
Ministrów z dnia 18 marca 2025 r. w sprawie gotowości obronnej państwa' tworzy się Stały
DyŻur Wójta Gminy Puszcza Mariańska, zwany dalej ,,SD WGPM''.

s2

1. Stały Dyzur Wójta Gminy Plszcza Mariańska uruchamia się:

1) w związku z podwyższaniem gotowości obronnej państwa;
2) w stanie stałej gotowości obronnej państwa, w pełnym lub ograniczonym zakresie,

w celu realizacji zadan szkoleniowych i kontrolnych, realizowanych na podstawie
odrębnych przepisów, na podstawie polecenie Wójta Gminy Puszcza Mariańska.

2. Decyzję o zakonczeniudziałania SD WGPM wydaje podmiot, który zlecił jego
uruchomięnie.

s3
Zobowiązuje się Wójta Gminy PuszczaMariańska do:

1. wznaczenia obsady osób do pełnienia stałego dyŻuru, w celu zapewnienia
całodobowej ciągłości funkcjonowania SD WGPM w trybie zmianowym;

Zobowiązuje się Sekretarza Gminy Puszcza Mariańska do:

1 . zor ganizow ania i zapewnienia właściwych warunkó w ot ganizacyj nych i technicznych
funkcjonowania stałego dyżuru przy wykorzystaniu sił i środków w ramach istniejącej
struktury urzędu;



2. utrzymania środków łączności stałego dyŻuru w pełnej sprawności i gotowości do
przyj mo wan ia or az pr zekazy w anta de cy zji i zadan.

Podinspektora ds. administracyjnych, zarządzania Ęzysowego i obrony cywilnej
zobowiązuje się do:

l. prowadzenia szkoleń składu osobowego stałego dyzuru oraz sprawdzeniajego
gotowości do działania, które naleĘ organizowaó minimum raz w roku.

2. opracowania dokumentacji regulującej organizację i funkcjonowania stałego dyzuru
na podstawie ,,Wytycznych do opracowania dokumentacji stałych dyzurów'',
stanowiący ch załączntk nr 2 do zar ządzenia.

$4
Zadaniaw ramach SD WGPM wykonują wznaazeni i przeszkoleni pracownicy Urzędu
Gminy P uszcza Mariańska.

ss
Za organizację, zabezpieczenie oraz sprawne funkcjonowanie SD WGPM odpowiada
Podinspektor ds. administracyjnych, zarządzanta kryzysowego i obrony cywilnej.

s6
Strukturę oraz obieg informacji w ramach Stałego Dyzuru Wójta Gminy określa załączniknr I
do Zarządzenia.

s7
Szczegołową organizację, uruchamianie i funkcjonowanie stałego dyzuru, w tym wskazanie
pomieszczenia, ustalenie składu osobowego, zapewnienie środków łączności, ochrony,
wyzywienia, miejsc odpoczynku oraz szkolenia określi dokumentacja Stałego Dyzuru Wójta
Gminy Puszcza Mariańska - według załącznikanr 2 do Zrządzenia.

s8
Wykonanie zarządzenia powierza się Podinspektorowi ds. administracyjnych, zarządzania
kryzysowego i obrony cywilnej.

se
Traci moc Zaruądzenie nr 2412020 Wójta Gminy Puszcza Mariańska w sprawie utworzenia
Stałego Dyżuru Wójta Gminy napotrzeby podwyŻszenia gotowości obronnej państwa oraz
urucho mi e nia r ealizacji zadafi obro nny ch wy ni kaj ący ch z v,ry Ższy ch stanó w g otowo ś c i
obronnej państwa.

s10
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. llr i/
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Struktura orar relacje w ramach syst mu stałych Ęźurow Wojewody Mazowieckiego
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RELACJE:

- 

przekazywanie zadari, dectlzji, informacji

....-4 raportowanie

5D - stalydyżur
* rozporządzenia Rady Ministr w z dnia 18 marca 2025 r. w sprawie gotowości obronnej par{stwa
ł * z wyjątkiem Mazowieckiego Wojew dzkiego lnspektora Geoderyjnego i Kartograficznego, k ry działa w struKurze Mazowieckiego Urzędu Wojew dzkiego w Warszawie

$r.C

Zalącznik nr 1 do Zarządren,aMr 37l2o25
w jta cminy Puszcza Mariar sła z dnia 29 wrleśnia 2025 r.
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Załącznik nr 2 do Zarządzenia Nr 37l2o25
Wójta Gminy Puszcza Mariańska z dnia

29 września 2025 r.

o

WyĘczne do opracowania dokumentacji stałego dyżuru

I. Cel wyĘcznych.

Celem wytycznych jest określenie standardu opracowania dokumentacji stałego dyżuru,
zwanego dalej ,,SD WGPM'' współpracującego w systemie stĄch dyżurów Wojewody
Mazowieckiego, zwanych dalej ,,SSD WM".

II. Organizacja SD obejmuje:
1. Wznaczenie miejsce pełnienia SD WGPM;
2. określenie obsady SD WGPM zpodział'emnazmiany;
3. ustalenie czasu pełnienia zmian SD WGPM, w sposób zapewniający jego

całodobowe funkcj onowanie;
4. v'ryszczególnienie wyposazenia pomieszczenia w sprzęt teleinformatyczny,

biurowy, kwaterunkowy;
5. Wznaczenie osoby odpowiedzialnej zaprzygotowanie SD WGPM i nadzorowanie

pracy po jego uruchomieniu.

Ill.Zadania ogólne stałego dyżuru obejmują:

1. przekazywanie między organami administracji publicznej decyzji oraz pilnych
informacj i doty czący ch uruchamiania pro cedur zwią zany ch z po dv,ry Ższaniem
gotowości obronnej państwa;

2. ptzekazywanie wykonawcom poleceń wynikających z tabeli realizacjt zadah
operacyj ny ch zaw artych w P lanie Operacyj ne go Funkcj onowania;

3. powiadamianie określonych osób o obowiązku nięzwłocznego stawienia się we
wskazanym miejscu;

4. ewidencjonowanie treści decyzji, zadań i informacji w dzienniku działania SD
WGPM;

5. utrzymywanie ciągłej całodobowej łączności w ramach SD WGPM z otganami
nadrzędnymi, współdzi ał'aj ący mi i podległymi ;

6. opracowywanie zbiorczych raportów o stanie realizacji poleceń oraz innych
informacji iprzekazywanie ich właściwym organom w strukturze administracji;

7 . dbałośó o terminowośó i rzetelnoŚó przekazywania decyzji, informacji i raportów.

IV.Zasady prrygotowania i funkcjonowania stałego dyżuru.

1. Struktura funkcjonalna SD WGPM powinna byó dostosowana do wielkości
jednostki otganizacyjnej i składać się, co najmniej z dwóch osób, z :vqvznaczęnlem

kierowników poszczególnych zmian.
Ż. Samodzielne stanowisko ds. administracyjnych, zarządzania kryzysowego i obrony

cywilnej zobowiązuje się do przygotowania SD WGPM, opracowania dokumentacji
SD WGPM, obejmującej w szczególności:

o



1) zaruądzenie powołujące SD WGPM oraz określające organizację i
funkcjonowanie SD WGPM w jednostce organizacyjnej;

2) Instrukcję SD WGPM, której wzór stanowi zaŁącznik nr 1 do ',Wytycznych do
opracowania dokumentacj i stałeg o dy Żuru", zw any ch dalej,,wyty czny mi" ;

3) Wykaz osób upowaznionych do pracy w strukturach SD WGPM, którego wzór
stanowi załączniknr 4 do instrukcji Stałego Dyzuru;

4\ Ksiązkę Raportów SD WGPM, której wzór stanowi załącznik nr 8 do instrukcji
Stałego Dyzuru;

5) Dziennik Działania SD WGPM, którego wzór stanowi załącznik nr 5 do
instrukcj i Stałego Dyzuru;

6) Zeszyt Rozkodowanych Sygnałów, którego wzór stanowi zaŁącznik nr 7 do
instrukcji Stałego Dyzuru ;

7) Książkę Danych Teleadresovvych SD WGPM, którego wzór stanowi zaŁącznik
nr 7 do instrukcji Stałego Dyzuru .

V. Tryb uruchamiania lub odwoływania SD WGPM.

1. Aktywacja lub odwołanie stałego dyzuru możebyc przekazane:
1) w formie ustnej' potwierdzonej niezwłocznie w formie pisemnej;
2) w formie pisemnej;
3) z vłykorzystaniem technicznych ŚrodkÓw łącznoŚci (telefon, radiotelefon,

elektroniczna skrzynka pocztowa).
2. W przypadku przyjęcia informacji o aktywacji lub odwołaniu SD WGPM za

pomocą technicznych środków łączności, naleĘ przed rozpoczęciem lub
zaprzestaniem realizacji zadań SD WGPM potwierdzió wiarygodnośó otrzymanej
informacj i u uprawnionego nadawcy.

VI. Organizacja pracy stałego dyżuru:

1. Podstawowe zadania realizowaneprzez SD WGPM:
1) Przyjmowanie i ptzekazywanie decyzji organów uprawnionych w celu

uruchamianiarealizacji zadań ujętych w planie operacyjnego funkcjonowania;
2) wydawanie poleceń w sprawach należącychdo kompetencji SD WGPM podczas

nieobecnoŚci kierownika j ednostki organizacyjnej ;

3) utrzymywanie stałej łączności i wymiana informacji z komórkami SD instytucji
nadrzędnych i współpracuj ących;

4) przekazywanie informacji o zdarzęntach lub sytuacjach zagraŻających
bezpieczenstwu i mogących mieó wpływ na rea|izację zadan, zgodnie z
przyj ętymi procedurami;

5) prowadzenie DziennikaDziałania SD WGPM;
6) aktualizowanie na bieŻąco dokumentacji stałego dyzuru, zgodnie zwytycznymi

udzielanymi w czasie instruktażu;
7) współpraca ze służbami ochronnymi i rcalizacja innych poleceń osoby

nadzorującej SD WGPM w zakresie dotyczącympełnionego dyżuru.
Ż. Do obowiązkow osoby odpowiedzia|nej zaprzygotowanie i nadzorowanie pracy SD

WGPM naleĘ:
1) udzielanie instruktazu osobom pełniącym dyżur;
2) nadzor nad prowadzeniem dokumentacji i wyposaŻęnięmpomieszczeń dyzuru;



o

3) kontrola pełnienia dyzuru;
4) organizowanie szkoleń dla osób wznaczonych do pełnienia dyżurów;
5 ) or ganizację zmian or az zŃezpieczenia lo gistycznego SD WGPM ;

6) ewidencja i aktualizacj awkazu osób upowaznionych do pracy w SD WGPM;
7) przekazywanie zaktualtzowanych danych teleadresowych do komórek SD

WGPM instytucji nadrzędnych i współpracujących w ramach SSD WM.
3. Do obowiązków osoby pełniącej SD WGPM należy

1) znajomość instrukcji i innych dokumentów regulujących pełnienie SD WGPM;
2) znajomośó struktury organizacyjnej SD WGPM jednostki otganizacyjnej;
3) posiadanie oznaczenia umożliwiającego identyfikację pod kątem

wykonywanych zadan i funkcji (identyfikatory opracowane we własnym
zakre si e wedłu g zasad pr zy j ęty ch w j e dno stc e or ganizacyj nej ) ;

4) przestrzeganie terminowości składania raportów i przesyłania informacji w
pr zy j ęty m cyklu dobowym ;

5) znajomośó sygnałów powszechnego ostrzegania i alarmowania;
6) umiejętność posługiwania się urządzeniami teleinformatycznymi oraz

biurowymi, znĄdującymi się na wyposuŻaniu pomieszczenia, w którym
pełniony jest dyżur;

7) przestrzeganie przepisów o ochronie informacji niejawnych oraz posiadanie
uprawnienia do dostępu do informacji niejawnej o klauzuli, co najmniej

,rzasttzeŻofue"',
8) umiejętnośó posługiwania się obowiązującymi dokumentami oraz systemami do

szyfrowania informacj i, w przy padku ich po siadania;
9) właściwe przechowywanie dokumentacji SD WGPM oraz innych materiałów

zl e c ony ch do prze cho wy wani a pr zez pr zeło żony ch;
10)przestrzeganie przepisów przeciwpoŻarowych, bezpieczenstwa i higieny pracy

przy posługiwaniu się urządzeniami technicznymi oraz dbanie o porządek i
estetykę pomieszczenia, w którym pełniony jest SD WGPM.

VII. Obieg informacji

1. Dla potrzeb obiegu informacji w SD WGPM obowiązują raporty:
l) dobowe;
2) dorużne;
3) sytuacyjne.

2. Raport dobowy składa się cyklicznie w Wznaczonych terminach i zawiera w
szczególnoŚci następuj ące informacj e:

1) istotne zdarzeniaizagrożenia stwierdzone w ciągu minionej doby;
2) zidentyfikowane potencjalne zagroŻeniai ich mozliwe skutki;
3) dziaŁania planowane w związku ze zdarzeniami lub zagroŻeniam|'
4) adekwatnośó posiadanych sil i środków do prowadzonych lub planowanych

działań.
3. Raport doraźny składa się w zaleŻności od zaistniałych potrzeb i w sytuacji

wystąpienia bezpośredniego zagr oŻenia.
4. Raport sytuacyjny jest składany nazapotrzebowanie uprawnionego organu izawiera

poszerzone informacje z raportu doraźnego o działaniach w sytuacji wystąpienia
bezpośredn iego zagroŻenia bezpieczeństwa

o



YIII. Załącznik

1. Załącznik nr 1 Wzór Instrukcji Stałego Dyżuru Wójta Gminy Puszcza
Mariańska

Id"r'zvs oryna



URZĄD GMINY PUszczA MARIANSKA
Samodzlel ne stanowisko ds. adm i n istracyi nych,

zarządzania kryzysowego i obrony cywilnej

ZATWIERDZAM
Załączniknr'|
do Wytycznych do opracowania
dokumentacji stałego dyżuru

/ wÓjV
Dnia ......

o

l nstrukcja Stałego Dyżuru

Wójta Gminy Pusze;za Mariańska

o

Puszcza Mariańska



Spis treści

l. Cel opracowania instrukcji ... .

ll. organizacja Stałego Dyżuru

lll. Zadania ogÓlne Stałego DyŻuru...

lV' Zasady przygotowania i funkcjonowania Stałego Dyzuru... .. '

V. Tryb uruchamiania/odwoływania Stałego Dyzuru

Vl. organizacja pracy Stałego Dyzuru

1. Podstawowe zadania realizowane przez Stały DyŻur

2. obowiązkl i zadania osoby odpowiedzialnej za przygotowanie
pracy Stałego Dyzuru

3. obowiązki i zadania osoby pełniącej Stały DyŻur

VIl. Obieg informacji ......

Vlll' Załączniki.

3

3

3

4

5

5

5

nadzorowanie
6

6

7

8

c

o

2



l. Gel opracowania instrukcji.

Celem opracowania instrukcji stałego dyżuru jest zapewnienie ciągłości

przekazywania decyzji organóW uprawnionych do uruchamiania zadań ujętych w

planach obronnych, W szczególnościw sytuacjach kryzysowych iw czasie wojny

lnstrukcja ta okreŚla zasady funkcjonowania stałego dyżuru, jego skład , zadania,

procedury uruchamiania oraz sposÓb powiadamiania i komunikacji.

Stały DyŻur Wójta Gminy Puszcza Mariańska jest elementem wchodzącym, w

utworzony przez wojewodę System Stałych Dyzu rÓw Wojewody Mazowieckiego'

a ll. organizacja Stałego Dyżuru.

o

Miejscem pełnienia Stałego DyŻuru Wojta Gminy Puszcza Mariańska jest Urząd

Gminy Puszcza Mariańska (Sekretariat _ pok' Nr 8) ul. Stanisława Papczyńskiego 1;

96-330 P uszcza Mariańska.

Stały DyŻur pełniony jest W rozkładzie czasu pracy, zapewniającym jego

całodobowe fun kcjonowan ie, w n astępujących zm ianach :

o I zmiana od godz. 7:00 do godz. 19:00

. ll zmiana od godz. 19:00 do godz. 7:00

W skład Stałego DyŻuru Wojta Gminy Puszcza Mariańska wchodzą 4 grupy'

KaŻda grupa pełni dyzur co drugi dzień w następujący sposób:

o grup?1i3zmianal,

o grup? 2i4zmianall.
Na osobę odpowiedzialnąza przygotowanie stałego dyzuru i nadzorowanie pracy

komórki sD WGPM po jego uruchomieniu wyznaczony jest Podinspektor ds.

ad m i n istracyj nych, zarządzania kryzysowe g o i ob rony cywi l n ej.

Staly dyŻur podlega Wójtowi Gminy Puszcza Mariańska.

Ill. Zadania ogólne Stałego Dyżuru.

przekazywanie między organami administracji publicznej decyzji oraz

pilnych informacji dotyczących uruchamiania procedur związanych z

podwyŻszaniem gotowości obronnej państwa;

o
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przekazywanie Wykonawcom poleceń Wynikających z tabeli realizaĄi

zadan operacyjnych zawartych w Planie Operacyjnego Funkcjonowania;

powiadamianie określonych osob o obowiązku niezwłocznego stawienia

się we wskazanym miejscu;

ewidencjowanie treści decyĄi, zadań i informacji w dzienniku działania SD
WGPM;

utrzymywanie ciągłej całodobowej łącznoŚci W ramach sSD WM z

org a nam i nad rzęd nym i, wspołd ziałający mi i pod ległym i ;

opracowywanie zbiorczych rapońów o stanie realizaĄi poleceń oraz innych

informacji i przekazvwanie ich właściwym organom W strukturze

administracji;

dbałośÓ o terminowośÓ i rzetelnośÓ przekazywania decyzji' informacji i

raportÓw.

IV. Zasady przygotowania i funkcjonowania Stałego Dyżuru

Pomieszczenia przeznaczone do pracy Stałego Dyzuru muszą być wypos aŻone
w sprzęt i ańykuły biurowe będące w stanie zapewnić jego sprawne funkcjonowanie

osoby pełniące Stały DyŻur powinny mieó zapewniony dostęp do sekcji

sanitarnej (toaleta, miejsce przeznaczone do spozycia posiłku orazzaplecze
medyczne z Wyposazeniem w środki opatrunkowe oraz leki).

Tryb i czas spożywania posiłkow oraz odpoczynku określa kierownik zmiany

stałego dyżuru.

Kierownika zmiany stałego dyzuru i dyzurnych stałego dyzuru wyznacza Wojt

Gm iny P uszcza Mariańska'

Zmiana stałego dyzuru składa się z dwóch osób:

o kierownika zmiany stałego dyŻuru,

o jednego dyzurnego stałego dyzuru.

osoby pełniące stały dyzur oznakowane są identyfikatorem z napisem ,,5TAŁY
DYZUR'', ktorego wzór przedstawia załącznik nr 1 do instrukcji.

obsada stałego dyzuru powinna posiadaÓ uprawnienia do dostępu do informacji
niejawnych o klauzuli co najmniej ,,ZASTRzEŻoNE".

Dokumentacja stałego dyzu ru obejm uje:

o z"fz4dzenie wójta w sprawie organizacji systemu stałego dyŻuru,

a

a

a

a

O
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o instrukcja stałego dyŻuru,

o Wykaz osÓb upowaŻnionych do pracy w strukturach SD WGPM,

. ksiązka rapońów stałego dyżuru,

. dziennik działania stałego dyżuru,

o zeSzYt rozkodowanych sygnałów,

. książka danych teleadresowych.

CałoŚÓ dokumentacji stałego dyŹuru przechowywana jest na stanowisku

Podinspektora ds. administracyjnych, zarządzania kryzysowego iobrony cywilnej

V. Tryb uruchamiania/odwoĘwania Stałego Dyżuru.

Aktywacja lub odwołanie stałego dyżuru może być przekazane:

. W formie ustnej, potwierdzonej niezwłocznie w formie pisemnej;

o w formie pisemnej;

. z wykorzystaniem technicznych środków łączności (telefon,

rad i ote lefo n, e le ktro n iczna skrzy n ka pocztowa) .

W przypadku przyjęcia informacji o aktywacji lub odwołaniu SD za pomocą

technicznych środków łączności, naleŻy przed rozpoczęciem lub zaprzestaniem

realizacji zadań SD potwierdziÓ wiarygodnośó otrzymanej informacji u uprawnionego

nadawcy.

VI. organizaĄa pracy Stałego Dyżuru.

o 'l. Podstawowe zadania realizowane przez stały Dyżur

przyjmowanie i przekazywanie decyzji organÓw uprawnionych w celu

uruchamiania realizaĄi zadań ujętych w planie operacyjnego

funkcjonowania;

wydawanie poleceń W sprawach nalezących do kompetencji SD WGPM

pod czas n ieobecności kierown ika jed nostki organ izacyj nej ;

utrzymywanie staĘ łącznoŚci iwymiana informacji z komÓrkami SD

WGPM instytucji nadrzędnych i wspÓłpracujących;

p rzekazywa n ie i nfo rm acj i o zd arzeniac h l u b sytu a cj a ch zagr aŻający ch

bezpieczeństwu i mogących mieć WpłyW na realizację zadań, zgodnie z

przyjętymi proced u rami ;

a

o

o
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. prowadzenie Dziennika Działania sD WGPM;

o aktualizowanie na bieŻąco dokumentacji dyŻuru, zgodnie zwytycznymi

udzielanymi w czasie instruktazu;

o Wspołpraca ze słuzbami ochronnymi budynku i realizaĄa innych poleceń

osoby nadzorującej SD WGPM w zakresie dotyczącym pełnionego dyzuru

2. obowiązki i zadania osoby odpowiedzialnej za przygotowanie i

nadzorowanie pracy Stałego Dyżuru :

o udzielanie instruktazu osobom pełniącym dyżur;

o nadzór nad prowadzeniem dokumentacji i wyposazeniem pomieszczeń

dyŻuru;

. kontrola pełnienia dyŻuru;

o organizowanie szkoleń dla osob wYznaczonych do pełnienia dyzurow;

. organizację zmian orazzabezpieczenia logistycznego SD WGPM;

o ewidencja i aktualizaĄawykazu osob upowaznionych do pracy w SD;

. przekazywanie zaktualizowanych danych teleadresowych do komórek SD

instytucji nadrzędnych iwspołpracujących w ramach SSD WM.

3. obowiązki izadania osoby pełniącej Stały Dyżur:

. znajomośÓ instrukcji i innych dokumentów regulujących pełnienie SD;

. znajomość struktury organizacyjnej SD Wojta Gminy Puszcza Mariańska;

o posiadanie oznaczenia umozliwiającego identyfikację pod kątem

wykonywanych zadań ifunkcji (identyfikatory wg' załącznika nr 1);

. przestrzeganie terminowoŚci składania raportów i przesyłania informacjiw

przyjętym cyklu dobowym ;

. znajomośĆ sygnałÓw powszechnego ostrzegania i alarmowania;

. um iejętnoŚÓ posług iwan ia się urządzeniam i teleinformatyczny mi oraz

biurowymi, znajdującymi się na WyposaŻaniu pomieszczenia, w którym

pełniony jest dyzur;

o przestrzeganie przepisÓw o ochronie informacji niejawnych oraz
posiadanie uprawnienia do dostępu do informacji niejawnej o klauzuli co

najmniej,,zastrzeŻone" 
;
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umiejętność posługiwania się obowiązującymi dokumentami oraz

systemami do szyfrowania informacji;

właściwe przechowywanie dokumentacji SD oraz innych materiałów

zleconych do przechowywania;

przestrzegan ie przepisów przeciwpozarowych, bezpieczeństwa i hig ieny

pracy przy posługiwaniu się urządzeniamitechnicznymi oraz dbanie o

porządek i estetykę pomieszczenia, w ktorym pełniony jest SD'

Vll. Obieg informacji.

W ramach stałego dyżuru obowiązują rapońy:

1. Dobowe - składany cyklicznie w wyznaczonych terminach, zawiera w

szczególności następujące informacje:

o istotne zdarzeniai zagroŻeąia stwierdzone W ciągu minionej doby;

o zidentYfikowane potencjalne zagroŻenia i ich moŻliwe skutki;

o działania planowane w związku ze zdarzeniami lub zagrożeniami;

. adekwatnośÓ posiadanych sił i środkÓw do prowadzonych lub planowanych

działan'

2' DoraŹne - składa się w zaleŻnoŚci od zaistniałych potrzeb i w sytuacji

wystąp ie n ia bezpośred n ieg o zagr oŻenia bezp iecze ń stwa pa ń stwa,

3' Sytuacyjne - są składane na zapotrzebowanie uprawnionego organu i zawiera

poszerzone informacje z rapońu doraŹnego o działaniach w sytuacji

wystąp ie n ia bezpoś red n ieg o zagr oŻenia bezp iecze ń stwa pa ństwa.

a

o

a

a
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Harmonogram składania rapońóW _ procedura poglądowa:
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Załącznik Nr 2 - Harmonogram działania Słuzby Stałego Dyzuru.

Załącznik Nr 3 - Schemat organizacyjny przejęciai zdania słuzby Stałego Dyzuru.

Załącznik Nr 4 - Wykaz osób upowaznionych do pracy w strukturze Stałego Dyzuru

Załącznik Nr 5 - wzÓr dziennika działania Stałego Dyzuru.

Załącznik Nr 6 - książka danych teleadresowych Stałego Dyzuru.

Załącznik Nr 7 - wzór zeszytu rozkodowanych sygnałów.

Załącznik Nr 8 - wzór rapońów.

Załącznik Nr 9 - spis telefonow.
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Załącznik Nr. 1

do Instrukcji Stałego Dyzuru

WZOR IDENTYFIKATORA

90 mm

55 mm

o

a

STAŁY DYZUR
I

Urząd Gminy Puszcza Mariańska

m.p.
Kierownik jednostki organizacyjnej

Miejsce na
fotografię

sTAŁY
DYŻUR

Stanowisko
Imię Nazwisko
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Załączniknr 2
Do Instrukcji Stałego Dyzuru

Harmonogram działania Służby Stałego Dyżuru
Wójta Gminy Puszcza Mariańska w podwyŻszania gotowości obronnej państwa

oraz uruchamiania zadań obronnych wynikających z Planu Operacyjnego
Funkcjonowania

o

o

Lp. Zasadnicze
przedsięwzięcia

Kto realizuie Czas realizacii Uwagi
Kierownik

zmianv
Dyżurny
zmiany

Operacyjny Astronomicz
NY

l a 3 4 5 6 7

1. Przyjąć i zanotować
treśÓ sygnału
wprowadzającego
określony stan
gotowości obronnej
państwa w książce
otrzymanych sygnałów

żk

odG

do
G +00.10

2. Sprawdzió tozsamoŚc i
upowaznienie osoby
przekazuiącei sygnał

?k

Do
G+00.20

J Powiadomió Wójta o
treści otrzymanego
sygnału.

.L Do
G+01.30

4 Powiadomić Starostwo
Powiatowe o
wprowadzonym sygnale.

J. Do
G+02.00

5 Przekazai treść
otrzymanego sygnału do
komórek
or ganizacy jny ch Urzędu
podporządkowanych,
nadzorowanych
jednostek
organizacyjnych
rea|izujących zadania
obronne.

żk ?k Do
G+02.30

6 Być w gotowości do
przyjmowania,
rozkodowywaniaza
pomocą TABELI
ZGŁoSKoWANIA i
przekazywaniazadan
(zestawów zadań)
Wóitowi Gminy.

.t it- Do
G+04.00

l Byó w gotowości do
przyjmowania i
pr zekazy wani a sy gnałów

żk ?k Do
G+08.00



alarmowych zawartych
w załącznikuNr 3 do
Instrukcji Stałego
Dyżuru.

8 Byó w gotowości do
przekazywania decyzji
Wójta w sprawie
uruchomieniazadait
zawaĘch w,,Tabeli
realizacji zadait
operacyjnych Gminy
Puszcza Mariańska''
przewidzianych do
realizacli.

?k żk od
G+12.00

9 Realizacja zadait
zleconych przez Wóita.

żk żk Proces
ciąsły

10. Składanie meldunków z
realizacji zadatt
postawionychprzez
ptzełoŻonych.

żk żk Proces
ciągb

c



aa
ZaŁączniknr 3

Do l nstru kcji Stałego Dyzuru

sTAŁEGoZMIANA

zA?ozNANlE z AKTUALNĄ
sYTUAcJĄ

BlEącYcH SPRAW, PRarGoToWANlE slĘ
Do WYKoNAtltł złoeŃ

od 1900 tdo 7t)

' 
PRzYJĘclEANALIZA

PRzEJĘclE DoKuMENTAcJl zMlANY oRAz- WYPosAżENh
do 19m (elo 7{

PRzYsTĄPtENlE Do PEŁNIENIA SŁUŹBY
sTAŁEGo DYżURU

{930 r30}

uDzlAŁ W oDPRAWIE u DYREKToRA lKlERoWNlKA/
oDPoWlEDzlALNEGo zA STAŁY DYżUR, zŁożNlE MELDUNKu o PRzEJĘclU

l PRzEKAzANlu oBoWlĄzKoW
T?o _Tn ({$ru _ {g3o}

ZDANIE DOKUMENTACJI ZMIANY
oRAz v!|YPosAŹENiA

9,o7a (rlo 194)

zMlANA PEŁNlĄcA sŁUzBĘ
sTAŁEGo DYŻURU

REALIZACJA B CH
zADAŃ

PRZEKAZYVI/AN IE DOKUMENTACJI I

BlEącYcH SPRAW ZM|,AN|E PRaJMUJĄCEJ oBoWlĄZKl
od 7m (do {9j

oPUszczENlE MlEJscA PEŁNIEN|A SŁUŹBY
sTAŁEGo DYŹuRU

73o 1{9il1
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ZATWTERDZAM

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO PRACY W
STRUKTURACH STAŁEGo DYZURU

WOJTA GMINY PUSZC ZA MARIANSKA

Załączniknr 4
Do Instrukcji Stałego Dyzuru

a

o

Rezerwowi

Lp. Funkcja w staĘm
dyżurzeo imię

nazwisko

Nr
zmiany

Adres
zamieszkania

Komórka
organizacyjna

Telefon

Służbowy Domowy

I 2 3 4 5 6 7

1 Kierownik zmtany
Stałego Dyzuru

1

Ż Dyzurny stałego
Dyzuru

1

J Kierownik zmiany
Stałego Dyzuru

Ż

4 Dyżumy Stałego
Dyzuru

2

5 Kięrownik zmiany
Stałego Dyzuru

-)

6 Dyżurny stałego
Dyżuru

J

7 Kierownik zmiany
Stałego Dyżuru

4

8. Dyzurny stałego
Dyżuru

4

oPRACoWAŁ



o

o



o a

(1. dz.)

Z ASTRZEZONE (po wypełnieniu)

Załącniknr 5
Do Instrukcji Stałego Dyzuru

Egz. pojedynczy

a

DZIENNIK DZIAŁANIA S TAŁEGO DY ZURU

W jta Gminy Puszcza Mariariska

Za okres: od do

ZASTRZEZONE
Str. l/



o

o



a a
ZASTRZEZONE (po wypełnieniu)

(1. dz.)
Egz.pojedyncry

UwagiRealizacja /opis działaniaKomu i
kiedy

przekazano
informacię

Kto
przyią|

informację

od kogo wpĘnęła
informacja

TreŚć otrzymanej informacji
( zadanie, polecenie,

crynność, wydarzenie itp.)

Data i
godzina

otrzymania
informacji

Lp.

ZASTRZEZONE
Str. .../.



o

o



o

DANE TELEADRESoWE STAŁEGo DYZURU

(jed nostka organ izacyj na)

ZaŁączniknr 6

do lnstrukcji Stałego Dyzuru

o

Nu mer telefonu kierownika jed nostki organizacyjnejlmi i Nazwisko kierownika nostki

Adres e-mai[ pod
ktorym

funkcjonuje SD

Numer fax pod
ktorym

funkcjonuje SD

Numer telefonu
pod ktorym

funkcjonuje SD

Adres jednostki
organizacyjnej

pod ktorym
zorganizowany

jest SD

Komorka
organizacyjna
uruchomienie

SD

lmię, nazwisko
oraz Numer

telefonu osoby
odpowiedzial,nej
za uruchomienie
Statego DyŻuru,
zwanego datej

.SD''

Nazwa
jednostki

organizacyjnej i

adres



o

o



oO

(1. dz.)

Z ASTRZEZONE (po wypełnieniu)

PuszczaMaria ska

Załączniknr 7
Do Instrukcji Stałego DyŻuru

Egzemplarzpojedynczy

IJrząd Gminy Puszcza Mariariska

ZESZYT RoZKoDowANYCH SYGNAŁOW

ZASTRZEZONE
Str. 1/...



o

o



o o

dz.
ZASTRZEZONE (po wypełnieniu)

UwagiRozkodowana treś sygnałuTreś sygnału w formie
zakodowanej

Data i godzina
otrrymania

svgnału

Lp.

ZAS
str..../...



o
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RAPORT (nu mer nadany przezwysyłającego) z d nia
z dziaŁań reatizowanych podczas pełnienia

sTAŁEGo DYZURU
Po D M loT PRZEKAZUJĄCY RAPo RT

oKREs oBJĘTY RAPoRTEM
sPoRzĄDzlŁ

TELEFON KONTAKTOWY

o

Załącznik Nr 8

do lnstrukcji Stałego Dyzuru

INFORMACJE DODATKOWE
ocena i prognoza skutków bieżących

wydarzeń
Uwagi, wnioski
Rekomendacje

(lmię, nazwisko i podpis kierownika zmiany)

o

REALIZoWANE DzlAŁANlA
Przebieg (opis) zdarzenia I
zagroŻenia
Podjęte działania Wtym
decyzje, stanowiska,
opinie i prowadzone
konsultacje z innymi
podmiotami



o
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Załącznikinr.9
Do Instrukcji Stałego Dyzuru

o

o

r
SPIS TELEFONOW



o

o



Lp Imię i nazrvisko Zajmowane
stanowisko

Numer telefonu
służbowego

Numer telefonu
domowego/
komórkowego

E-mail Uwagi

1 2 3 4 5 6 7

1

2
3
1

1

2.
3.
I
)
3.aY
6.
7
8.

9.

10.

11.
12.
13.

14.
15.

16.
17.
18.

19.
a,
ż1
22.
23.
24.
25
26
27
28.
28.
Ż9
30.
31.
32.
33.
34
35
36.
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