Zarzadzenie Nr 37/2025
Wojta Gminy Puszcza Marianska

Z dnia 29 wrzesnia 2025 r.

w sprawie utworzenia Stalego Dyzuru Wéjta Gminy Puszcza Marianska

Na podstawie ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (t.j. Dz. U. 22025 1.
poz. 825 z pdzn. zm.), art. 20 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu
kryzysowym (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 122 z pdzn. zm.), § 8 ust. 1 oraz ust. 5 pkt 7
rozporzadzenia Rady Ministréow z dnia 18 marca 2025 r. w sprawie gotowosci obronnej
panstwa (Dz. U. z 2025 r. poz. 355) oraz Zarzadzenia Wojewody Mazowieckiego z dnia 10
sterpnia 2025 r. w sprawie utworzenia Systemu Stalych Dyzurow Wojewody Mazowieckiego,
zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1

Dla zapewnienia cigglosci przekazywania decyzji oraz zadan wynikajacych ze stanow
gotowosci obronnej panstwa w sytuacjach, o ktorych mowa w § 3 i 5 rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 18 marca 2025 r. w sprawie gotowosci obronnej panistwa, tworzy sie Staty
Dyzur Wéjta Gminy Puszcza Mariafiska, zwany dalej ,,SD WGPM?”.

§2
1. Staly Dyzur Wéjta Gminy Puszcza Marianska uruchamia sig:

1) wzwigzku z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa;

2) w stanie stalej gotowosci obronnej panstwa, w pelnym lub ograniczonym zakresie,
w celu realizacji zadan szkoleniowych i kontrolnych, realizowanych na podstawie
odrebnych przepisow, na podstawie poleceniec Woéjta Gminy Puszcza Marianska.

2. Decyzje o zakonczeniu dziatania SD WGPM wydaje podmiot, ktory zlecit jego
uruchomienie.

§3
Zobowigzuje si¢ Wojta Gminy Puszcza Marianska do:

1. wyznaczenia obsady 0sob do petnienia statego dyzuru, w celu zapewnienia
catodobowej cigglosei funkcjonowania SD WGPM w trybie zmianowym;

Zobowiazuje si¢ Sekretarza Gminy Puszcza Marianska do:

1. zorganizowania i zapewnienia wlasciwych warunkdéw organizacyjnych i technicznych
funkcjonowania statego dyzuru przy wykorzystaniu sit i sSrodkéw w ramach istniejacej
struktury urzedu;



2. utrzymania srodkow lacznosci statego dyzuru w pelnej sprawnosci i gotowosci do
przyjmowania oraz przekazywania decyzji i zadan.

Podinspektora ds. administracyjnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej
zobowiazuje si¢ do:

1. prowadzenia szkolen sktadu osobowego stalego dyzuru oraz sprawdzenia jego
gotowosci do dziatania, ktére nalezy organizowa¢ minimum raz w roku.

2. opracowania dokumentacji regulujgcej organizacj¢ i funkcjonowania statego dyzuru
na podstawie ,,Wytycznych do opracowania dokumentacji stalych dyzuréw”,
stanowigcych zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

§4

Zadania w ramach SD WGPM wykonuja wyznaczeni i przeszkoleni pracownicy Urzedu
Gminy Puszcza Marianska.

§S

Za organizacje, zabezpieczenie oraz sprawne funkcjonowanie SD WGPM odpowiada
Podinspektor ds. administracyjnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilne;j.

§6

Strukture oraz obieg informacji w ramach Stalego Dyzuru Wéjta Gminy okresla zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia.

§7

Szczegdlowy organizacje, uruchamianie i funkcjonowanie statego dyzuru, w tym wskazanie
pomieszczenia, ustalenie sktadu osobowego, zapewnienie srodkow tacznosci, ochrony,
wyzywienia, miejsc odpoczynku oraz szkolenia okresli dokumentacja Statlego Dyzuru Wojta
Gminy Puszcza Marianska — wedtug zatgcznika nr 2 do Zrzadzenia.

§8

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Podinspektorowi ds. administracyjnych, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilne;j.

§9

Traci moc Zarzadzenie nr 24/2020 Wojta Gminy Puszcza Marianska w sprawie utworzenia
Statego Dyzuru Wéjta Gminy na potrzeby podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa oraz
uruchomienia realizacji zadan obronnych wynikajacych z wyzszych stanow gotowosci
obronnej panstwa.

§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 37/2025
Wdjta Gminy Puszcza Marianska z dnia 29 wrzesnia 2025 r.

Struktura oraz relacje w ramach Systemu Statych Dyiuréw Wojewody Mazowieckiego
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Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 37/2025
Wdjta Gminy Puszcza Mariariska z dnia
29 wrzes$nia 2025 r.

Wytyczne do opracowania dokumentacji stalego dyzuru

I. Cel wytycznych.

Celem wytycznych jest okreslenie standardu opracowania dokumentacji statego dyzuru,
zwanego dalej ,,.SD WGPM” wspolpracujagcego w systemie stalych dyzuréw Wojewody
Mazowieckiego, zwanych dalej ,,SSD WM.

I1. Organizacja SD obejmuje:

1. wyznaczenie miejsce petnienia SD WGPM;

2. okreslenie obsady SD WGPM z podziatem na zmiany;

3. ustalenie czasu pelnienia zmian SD WGPM, w sposob zapewniajacy jego
calodobowe funkcjonowanie;

4. wyszczegolnienie wyposazenia pomieszczenia w  sprzet teleinformatyczny,
biurowy, kwaterunkowy;

5. wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za przygotowanie SD WGPM i nadzorowanie
pracy po jego uruchomieniu.

I1I.Zadania ogélne stalego dyzuru obejmujgy:

1. przekazywanie miedzy organami administracji publicznej decyzji oraz pilnych
informacji dotyczacych uruchamiania procedur zwigzanych z podwyzszaniem
gotowosci obronnej panstwa;

2. przekazywanie wykonawcom polecen wynikajacych z tabeli realizacji zadan
operacyjnych zawartych w Planie Operacyjnego Funkcjonowania;

3. powiadamianie okreslonych os6b o obowigzku niezwlocznego stawienia si¢ we
wskazanym miejscu;

4. ewidencjonowanie tresci decyzji, zadan i informacji w dzienniku dziatania SD
WGPM;

5. utrzymywanie cigglej calodobowej lgcznosci w ramach SD WGPM z organami
nadrz¢dnymi, wspdtdziatajacymi i podlegltymi;

6. opracowywanie zbiorczych raportow o stanie realizacji polecen oraz innych
informacji i przekazywanie ich wlasciwym organom w strukturze administracji;

7. dbatosé¢ o terminowo$é i rzetelno$é przekazywania decyzji, informacji i raportow.

1V.Zasady przygotowania i funkcjonowania stalego dyzuru.

1. Struktura funkcjonalna SD WGPM powinna by¢é dostosowana do wielkosci
jednostki organizacyjnej i sktada¢ sie, co najmniej z dwoch 0séb, z wyznaczeniem
kierownikéw poszezegolnych zmian.

2. Samodzielne stanowisko ds. administracyjnych, zarzgdzania kryzysowego i obrony
cywilnej zobowiazuje sie do przygotowania SD WGPM, opracowania dokumentacji
SD WGPM, obejmujgcej w szczegolnoscei:



1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

zarzadzenie powotujace SD WGPM oraz okreslajace organizacje i
funkcjonowanie SD WGPM w jednostce organizacyjne;j;

Instrukcje SD WGPM, ktdrej wzor stanowi zatgcznik nr 1 do ,,Wytycznych do
opracowania dokumentacji statego dyzuru”, zwanych dalej ,,wytycznymi;
Wykaz 0s6b upowaznionych do pracy w strukturach SD WGPM, ktorego wzor
stanowi zalacznik nr 4 do instrukeji Statego Dyzuru;

Ksigzke Raportow SD WGPM, ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 8 do instrukcji
Statego Dyzuru;

Dziennik Dziatania SD WGPM, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 5 do
instrukcji Statego Dyzuru;

Zeszyt Rozkodowanych Sygnaldéw, ktérego wzor stanowi zalgcznik nr 7 do
instrukcji Statego Dyzuru ;

Ksiagzke Danych Teleadresowych SD WGPM, ktérego wzdr stanowi zatacznik
nr 7 do instrukcji Statego Dyzuru .

V. Tryb uruchamiania lub odwolywania SD WGPM.

1.

Aktywacja lub odwotanie statego dyzuru moze by¢ przekazane:

D
2)
3)

w formie ustnej, potwierdzonej niezwlocznie w formie pisemne;j;

w formie pisemne;j;

z wykorzystaniem technicznych Srodkéw lgcznosci (telefon, radiotelefon,
elektroniczna skrzynka pocztowa).

W przypadku przyjecia informacji o aktywacji lub odwotaniu SD WGPM za
pomocg technicznych $rodkéw lacznosci, nalezy przed rozpoczeciem lub
zaprzestaniem realizacji zadan SD WGPM potwierdzi¢ wiarygodnos$é otrzymanej
informacji u uprawnionego nadawcy.

VI.Organizacja pracy stalego dyzuru:

1.

Podstawowe zadania realizowane przez SD WGPM:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

Przyjmowanie 1 przekazywanie decyzji organow uprawnionych w celu
uruchamiania realizacji zadan ujetych w planie operacyjnego funkcjonowania;
wydawanie polecen w sprawach nalezgcych do kompetencji SD WGPM podczas
nieobecnosci kierownika jednostki organizacyjnej;

utrzymywanie statej tacznosci 1 wymiana informacji z komorkami SD instytucji
nadrzednych i wspotpracujacych;

przekazywanie informacji o zdarzeniach lub sytuacjach zagrazajacych
bezpieczefistwu i mogacych mieé¢ wplyw na realizacj¢ zadan, zgodnie z
przyjetymi procedurami,

prowadzenie Dziennika Dziatania SD WGPM;

aktualizowanie na biezaco dokumentacji statego dyzuru, zgodnie z wytycznymi
udzielanymi w czasie instruktazu;

wspoOlpraca ze stuzbami ochronnymi i realizacja innych polecen osoby
nadzorujgcej SD WGPM w zakresie dotyczacym petlnionego dyzuru.

Do obowigzkéw osoby odpowiedzialnej za przygotowanie i nadzorowanie pracy SD
WGPM nalezy:

1)
2)

udzielanie instruktazu osobom petnigcym dyzur;
nadzor nad prowadzeniem dokumentacji i wyposazeniem pomieszczen dyzuru;



3) kontrola petnienia dyzuru;

4) organizowanie szkolen dla os6b wyznaczonych do pelnienia dyzurow;

5) organizacje zmian oraz zabezpieczenia logistycznego SD WGPM;

6) ewidencja i aktualizacja wykazu osob upowaznionych do pracy w SD WGPM,;

7) przekazywanie zaktualizowanych danych teleadresowych do komorek SD
WGPM instytucji nadrzednych i wspodtpracujgcych w ramach SSD WM.

Do obowigzkdéw osoby peltnigcej SD WGPM nalezy:

1) znajomo$¢ instrukcji i innych dokumentéw regulujgcych petnienie SD WGPM;

2) znajomo$¢ struktury organizacyjnej SD WGPM jednostki organizacyjnej;

3) posiadanie = oznaczenia umozliwiajacego  identyfikacje pod  katem
wykonywanych zadan i funkcji (identyfikatory opracowane we wlasnym
zakresie wedtug zasad przyjetych w jednostce organizacyjnej);

4) przestrzeganie terminowosci skladania raportéw i przesylania informacji w
przyjetym cyklu dobowym;

5) znajomos$¢ sygnaldw powszechnego ostrzegania i alarmowania;

6) umiejetno$¢ postugiwania si¢ urzadzeniami teleinformatycznymi oraz
biurowymi, znajdujacymi si¢ na wyposazaniu pomieszczenia, w ktérym
pelniony jest dyzur;

7) przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych oraz posiadanie
uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnej o klauzuli, co najmniej
,,Zastrzezone™,;

8) umiejetnos¢ postugiwania si¢ obowigzujacymi dokumentami oraz systemami do
szyfrowania informacji, w przypadku ich posiadania,

9) wiasciwe przechowywanie dokumentacji SD WGPM oraz innych materialow
zleconych do przechowywania przez przetozonych;

10) przestrzeganie przepiséw przeciwpozarowych, bezpieczetistwa i higieny pracy
przy postugiwaniu si¢ urzadzeniami technicznymi oraz dbanie o porzadek i
estetyke pomieszczenia, w ktorym petniony jest SD WGPM.

VII. Obieg informacji

1.

Dla potrzeb obiegu informacji w SD WGPM obowiazujg raporty:

1) dobowe;

2) dorazne;

3) sytuacyjne.

Raport dobowy sktada si¢ cyklicznie w wyznaczonych terminach i zawiera w

szczegblnosci nastepujace informacje:

1) istotne zdarzenia i zagrozenia stwierdzone w ciggu minionej doby;

2) zidentyfikowane potencjalne zagrozenia i ich mozliwe skutki;

3) dzialania planowane w zwigzku ze zdarzeniami lub zagrozeniami;

4) adekwatno$é posiadanych sil i $rodkéw do prowadzonych lub planowanych
dziatan.

Raport dorazny sklada si¢ w zalezno$ci od zaistnialych potrzeb i w sytuacji

wystgpienia bezposredniego zagrozenia.

Raport sytuacyjny jest skladany na zapotrzebowanie uprawnionego organu i zawiera

poszerzone informacje z raportu doraznego o dziataniach w sytuacji wystapienia

bezposredniego zagrozenia bezpieczenstwa



VIII. Zalacznik

1. Zalacznik nr 1 Wzér Instrukeji Stalego Dyzuru Wéjta Gminy Puszcza
Marianska
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I. Cel opracowania instrukcji.

Celem opracowania instrukgji statego dyzuru jest zapewnienie ciggto$ci
przekazywania decyzji organéw uprawnionych do uruchamiania zadan ujetych w
planach obronnych, w szczegolnosci w sytuacjach kryzysowych i w czasie wojny.
Instrukcja ta okresla zasady funkcjonowania statego dyzuru, jego sktad, zadania,

procedury uruchamiania oraz sposéb powiadamiania i komunikagji.

Staty Dyzur Wéjta Gminy Puszcza Marianska jest elementem wchodzacym, w

utworzony przez wojewode System Statych Dyzurow Wojewody Mazowieckiego.

Il. Organizacja Statego Dyzuru.

Miejscem petnienia Statego Dyzuru Woéjta Gminy Puszcza Marianska jest Urzad
Gminy Puszcza Marianska (Sekretariat — pok. Nr 8) ul. Stanistawa Papczynskiego 1;
96-330 Puszcza Marianska.

Staly Dyzur petniony jest w rozkladzie czasu pracy, zapewniajacym jego
catodobowe funkcjonowanie, w nastepujgcych zmianach:

e | zmiana od godz. 7:00 do godz. 19:00
e |l zmiana od godz. 19:00 do godz. 7:00

W skiad Statego Dyzuru Wéjta Gminy Puszcza Marianska wchodzg 4 grupy.

Kazda grupa peini dyzur co drugi dzien w nastepujacy sposob:
e grupa1i3zmianal,
e grupa?2i4zmiana ll.

Na osobe odpowiedzialng za przygotowanie statego dyzuru i nadzorowanie pracy
komérki SD WGPM po jego uruchomieniu wyznaczony jest Podinspektor ds.
administracyjnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilne;j.

Staty dyzur podlega Woéjtowi Gminy Puszcza Marianska.
lll. Zadania ogolne Statego Dyzuru.

o przekazywanie miedzy organami administracji publicznej decyzji oraz
pilnych informacji dotyczacych uruchamiania procedur zwigzanych z

podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa;



» przekazywanie wykonawcom polecenn wynikajgcych z tabeli realizacji
zadan operacyjnych zawartych w Planie Operacyjnego Funkcjonowania;

e powiadamianie okreslonych os6b o obowigzku niezwlocznego stawienia
sie we wskazanym miejscu;

e ewidencjowanie treSci decyzji, zadan i informacji w dzienniku dziatania SD
WGPM;

e utrzymywanie ciggtej catodobowej tgcznosci w ramach SSD WM z
organami nadrzednymi, wspofdziatajgcymi i podlegtymi;

¢ opracowywanie zbiorczych raportéw o stanie realizacji polecen oraz innych
informacji i przekazywanie ich wiasciwym organom w strukturze
administracji;

o dbato$¢ o terminowos¢ i rzetelno$¢ przekazywania decyzji, informacji i

raportéw.
IV. Zasady przygotowania i funkcjonowania Statego Dyzuru.

Pomieszczenia przeznaczone do pracy Statego Dyzuru muszg by¢ wyposazone
w sprzet i artykuty biurowe bedgce w stanie zapewni¢ jego sprawne funkcjonowanie.
Osoby petnigce Staty Dyzur powinny mie¢ zapewniony dostep do sekcji
sanitarnej (toaleta, miejsce przeznaczone do spozycia positku oraz zaplecze
medyczne z wyposazeniem w $rodki opatrunkowe oraz leki).
Tryb i czas spozywania positkéw oraz odpoczynku okresla kierownik zmiany
statego dyzuru.
Kierownika zmiany statego dyzuru i dyzurnych statego dyzuru wyznacza Wajt
Gminy Puszcza Marianska.
Zmiana statego dyzuru sktada sie z dwoch oséb:
o kierownika zmiany statego dyzuru,
e jednego dyzurnego statego dyzuru.
Osoby petnigce staty dyzur oznakowane sg identyfikatorem z napisem ,STALY
DYZUR”, ktérego wzor przedstawia zatgcznik nr 1 do instrukgji.
Obsada statego dyzuru powinna posiada¢ uprawnienia do dostepu do informac;ji
niejawnych o klauzuli co najmniej ,ZASTRZEZONE”.
Dokumentacja statego dyzuru obejmuje:

* zarzadzenie wojta w sprawie organizacji systemu statego dyzuru,



instrukcja statego dyzuru,

wykaz os6b upowaznionych do pracy w strukturach SD WGPM,
ksigzka raportow statego dyzuru,

dziennik dziatania statego dyzuru,

zeszyt rozkodowanych sygnatow,

ksigzka danych teleadresowych.

Catos¢ dokumentaciji statego dyzuru przechowywana jest na stanowisku

Podinspektora ds. administracyjnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilne;.

V. Tryb uruchamiania/odwotywania Statego Dyzuru.

Aktywacja lub odwotanie statego dyzuru moze by¢ przekazane:

w formie ustnej, potwierdzonej niezwtocznie w formie pisemnej;
w formie pisemnej;
z wykorzystaniem technicznych $rodkéw tacznosci  (telefon,

radiotelefon, elektroniczna skrzynka pocztowa).

W przypadku przyjecia informacji o aktywacji lub odwotaniu SD za pomocg

technicznych $rodkow tacznosci, nalezy przed rozpoczeciem lub zaprzestaniem

realizacji zadan SD potwierdzi¢ wiarygodnos¢ otrzymanej informacji u uprawnionego

nadawcy.

VI. Organizacja pracy Stalego Dyzuru.

1.

Podstawowe zadania realizowane przez Staly Dyzur:

e przyjmowanie i przekazywanie decyzji organéw uprawnionych w celu

uruchamiania realizacji zadan ujetych w planie operacyjnego

funkcjonowania;

e wydawanie polecen w sprawach nalezacych do kompetencji SD WGPM

podczas nieobecnosci kierownika jednostki organizacyjne;j;

e utrzymywanie statej tagcznosci i wymiana informacji z komoérkami SD

WGPM instytucji nadrzednych i wspétpracujgcych;

e przekazywanie informacji o zdarzeniach lub sytuacjach zagrazajgcych

bezpieczenstwu i mogacych mie¢ wptyw na realizacje zadan, zgodnie z

przyjetymi procedurami,



prowadzenie Dziennika Dziatania SD WGPM; |
aktualizowanie na biezgco dokumentacji dyzuru, zgodnie z wytycznymi
udzielanymi w czasie instruktazu;

wspotpraca ze stuzbami ochronnymi budynku i realizacja innych polecen

osoby nadzorujgcej SD WGPM w zakresie dotyczacym petnionego dyzuru.

. Obowiazki i zadania osoby odpowiedzialnej za przygotowanie i

nadzorowanie pracy Statego Dyzuru:

udzielanie instruktazu osobom petnigcym dyzur;

nadzoér nad prowadzeniem dokumentacji i wyposazeniem pomieszczen
dyzuru;

kontrola petnienia dyzuru;

organizowanie szkolen dla oséb wyznaczonych do petnienia dyzuréw;
organizacje zmian oraz zabezpieczenia logistycznego SD WGPM;
ewidencja i aktualizacja wykazu os6b upowaznionych do pracy w SD;
przekazywanie zaktualizowanych danych teleadresowych do komérek SD

instytucji nadrzednych i wspétpracujgcych w ramach SSD WM.

. Obowiazki i zadania osoby petniacej Staly Dyzur:

znajomos¢ instrukgji i innych dokumentéw regulujacych petnienie SD;
znajomos¢ struktury organizacyjnej SD Wojta Gminy Puszcza Marianska;
posiadanie oznaczenia umozliwiajgcego identyfikacje pod katem
wykonywanych zadan i funkgji (identyfikatory wg. zatgcznika nr 1);
przestrzeganie terminowosci sktadania raportéw i przesytania informacji w
przyjetym cyklu dobowym;

znajomosc¢ sygnatéw powszechnego ostrzegania i alarmowania;
umiejetnos¢ postugiwania sie urzadzeniami teleinformatycznymi oraz
biurowymi, znajdujgcymi sie na wyposazaniu pomieszczenia, w ktorym
petniony jest dyzur;

przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz
posiadanie uprawnienia do dostepu do informacji niejawnej o klauzuli co

najmniej ,zastrzezone”;



e umiejetno$é postugiwania sie obowigzujacymi dokumentami oraz
systemami do szyfrowania informaciji,

o wilasciwe przechowywanie dokumentacji SD oraz innych materiatow
zleconych do przechowywania,

e przestrzeganie przepiséw przeciwpozarowych, bezpieczenstwa i higieny
pracy przy postugiwaniu sie urzadzeniami technicznymi oraz dbanie o

porzadek i estetyke pomieszczenia, w ktorym petniony jest SD.
Vil. Obieg informaciji.
W ramach statego dyzuru obowigzujg raporty:

1. Dobowe — sktadany cyklicznie w wyznaczonych terminach, zawiera w
szczegolnosci nastepujgce informacje:
e istotne zdarzenia i zagrozenia stwierdzone w ciggu minionej doby;
e zidentyfikowane potencjaine zagrozenia i ich mozliwe skutki;
e dziatania planowane w zwigzku ze zdarzeniami lub zagrozeniami;
e adekwatno$¢ posiadanych sit i srodkéw do prowadzonych lub planowanych

dziatan.

2. Dorazne — sktada sie w zaleznosci od zaistniatych potrzeb i w sytuac;ji
wystagpienia bezposredniego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa,

3. Sytuacyjne — sg sktadane na zapotrzebowanie uprawnionego organu i zawiera
poszerzone informacje z raportu doraznego o dziataniach w sytuac;ji

wystapienia bezposredniego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa.



Harmonogram sktadania raportéw — procedura pogladowa:
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VIIl.  Zataczniki:

Zatgcznik Nr 1 — Wzér Identyfikatora.

Zatgcznik Nr 2 — Harmonogram dziatania Stuzby Statego Dyzuru.

Zatgcznik Nr 3 — Schemat organizacyjny przejecia i zdania stuzby Statego Dyzuru.
Zatgcznik Nr 4 — Wykaz oséb upowaznionych do pracy w strukturze Statego Dyzuru.
Zatgcznik Nr 5 — wzor dziennika dziatania Statego Dyzuru.

Zatacznik Nr 6 — ksigzka danych teleadresowych Statego Dyzuru.

Zatgcznik Nr 7 — wzér zeszytu rozkodowanych sygnatow.

Zatgcznik Nr 8 — wzor raportow.

Zatagcznik Nr 9 — spis telefonow.

Opracowata:



Zalacznik Nr. 1
do Instrukcji Statego Dyzuru

WZOR IDENTYFIKATORA

90 mm

STALY DYZUR

Urzad Gminy Puszcza Marianska

55 mm

DLP. sessessessesussesssmvense
Kierownik jednostki organizacyjnej
Miejsce na s I ALY
fotografie

DYZUR

Stanowisko
Imi¢ Nazwisko







Zatgcznik nr 2
Do Instrukcji Statego Dyzuru

Harmonogram dzialania Sluzby Stalego Dyzuru

Wojta Gminy Puszcza Marianska w podwyzszania gotowosci obronnej panstwa

oraz uruchamiania zadan obronnych wynikajacych z Planu Operacyjnego
Funkcjonowania

Zasadnicze
przedsiewziecia

Kto realizuje

Czas realizacji

Kierownik | Dyzurny
zmiany Zmiany

Operacyjny

Astronomicz
ny

Uwagi

2

3 4

5

6

Przyja¢ i zanotowac
tres¢ sygnatu
wprowadzajacego
okreslony stan
gotowosci obronnej
panstwa w ksigzce
otrzymanych sygnaléw

0Od G

do
G +00.10

Sprawdzi¢ tozsamos¢ i
upowaznienie osoby
przekazujace] sygnal

Do
G+00.20

Powiadomi¢ Wéjta o
tresci otrzymanego
sygnatu.

Do
G+01.30

Powiadomié¢ Starostwo
Powiatowe o
wprowadzonym sygnale.

Do
G+02.00

Przekazad tres¢
otrzymanego sygnatu do
komorek
organizacyjnych Urzedu
podporzadkowanych,
nadzorowanych
jednostek
organizacyjnych
realizujgcych zadania
obronne.

Do
G+02.30

By¢ w gotowosci do
przyjmowania,
rozkodowywania za
pomocg TABELI
ZGLOSKOWANIA i
przekazywania zadan
(zestawow zadan)
Wojtowi Gminy.

Do
G+04.00

By¢ w gotowosci do
przyjmowania i
przekazywania sygnalow

Do
G+08.00




alarmowych zawartych
w zalgczniku Nr 3 do
Instrukcji Stalego
Dyzuru.

By¢ w gotowosci do
przekazywania decyzji
Wojta w sprawie
uruchomienia zadan
zawartych w ,,Tabeli
realizacji zadan
operacyjnych Gminy
Puszcza Marianska”
przewidzianych do
realizacji.

Od
G+12.00

Realizacja zadan
zleconych przez Wojta.

Proces
ciggly

10.

Sktadanie meldunkéw z
realizacji zadan
postawionych przez
przetozonych.

Proces
ciagly




ZMIANA PELNIACA SLUZBE
STALEGO DYZURU

REALIZACJA BI’EZACYCH
ZADAN

) PRZEKAZYWANIE DOKUMENTACJI |
BIEZACYCH SPRAW ZMIANIE PRZYJMUJACEJ OBOWIAZKI

od 7% (do 19%)

—
ZDANIE DOKUMENTACJI ZMIANY
ORAZ WYPOSAZENIA
Do 72 (do 19%)

UDZIAL W ODPRAWIE U DYREKTORA /KIEROWNIKA/

Zatgcznik nr 3

Do Instrukcji Statego Dyzuru

ZMIANA PRZYJMUJACA SLUZBE STALEGO
DYZURU

ZAPOZNANIE Z AKTUALNA
SYTUACJA

ANALIZA DOKUMENTOW, PRZYJECIE
BIEZACYCH SPRAW, PRZYGOTOWANIE SIE
DO WYKONANIA ZADAN
od 19% (do 7%)

PRZEJECIE DOKUMENTACJI ZMIANY ORAZ
WYPOSAZENIA
do 19% (do 72)

ODPOWIEDZIALNEGO ZA STALY DYZUR, ZLOZNIE MELDUNKU O PRZEJECIU
| PRZEKAZANIU OBOWIAZKOW
J20 _ 730 (1920 - 1930)

OPUSZCZENIE MIEJSCA PELNIENIA StUzZBY
STALEGO DYZURU
730 (1930)

PRZYSTAPIENIE DO PELNIENIA SLUZBY

STALEGO DYZURU
1930 (730)







WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO PRACY W

ZATWIERDZAM

Zalacznik nr 4
Do Instrukgeji Statego Dyzuru

STRUKTURACH STALEGO DYZQRU
WOJTA GMINY PUSZCZA MARIANSKA

Lp. | Funkcja w stalym Nr Adres Komoérka Telefon
dyzurze.:, imie zmiany | zamieszkania | organizacyjna Shuzbowy | Domowy
. nazwisko
1 2 3 4 5 6 7
1. | Kierownik zmiany 1
Statego Dyzuru
% Dyzurny statego 1
Dyzuru
3. | Kierownik zmiany 2
Statego Dyzuru
4. Dyzurny Statego 2
Dyzuru
5. | Kierownik zmiany 3
Statego Dyzuru
. 6 Dyzurny statego 3
Dyzuru
7. | Kierownik zmiany 4
Stalego Dyzuru
8. Dyzurny statego 4
Dyzuru
REZEIWOWIS s swmvwsinssvan amsssmsamssssnnnains

OPRACOWAL







Zatacznik nr 5
Do Instrukcji Stalego Dyzuru

ZASTRZEZONE (po wypehieniu)
Egz. pojedynczy

-----------------------------------------

DZIENNIK DZIALANIA STALEGO DYZURU

Wojta Gminy Puszcza Marianska

ZaoKkres: 0d ...coovvevvennennene O coveverenneencceccencesonnes

ZASTRZEZONE
Str. 1/...






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

ZASTRZEZONE (po wypelnieniu)

(1. dz.)
Egz. pojedynczy
Lp. Data i Tres¢ otrzymanej informacji | Od kogo wplynela Kto Komu i Realizacja /opis dzialania Uwagi
godzina ( zadanie, polecenie, informacja przyjal kiedy
otrzymania czynnos$é, wydarzenie itp.) informacje¢ | przekazano
informacji informacje
ZASTRZEZONE

Str. .../...







Zatacznik nr 6

do Instrukcji Statego Dyzuru

DANE TELEADRESOWE STALEGO DYZURU

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

(jednostka organizacyjna)

Imie i Nazwisko kierownika jednostki organizacyjnej

Numer telefonu kierownika jednostki organizacyjnej

Nazwa Imie, nazwisko Komodrka Adres jednostki | Numer telefonu Numer fax pod Adres e-mail pod
jednostki oraz Numer organizacyjna organizacyjnej pod ktérym ktérym ktérym
organizacyjneji | telefonu osoby uruchomienie pod ktérym funkcjonuje SD funkcjonuje SD funkcjonuje SD
adres odpowiedzialnej SD zorganizowany
za uruchomienie jestSD

Statego Dyzuru,
zwanego dalej
»9D”







Zakacznik nr 7
Do Instrukeji Statego Dyzuru

ZASTRZEZONE (po wypetnieniu)

Egzemplarz pojedynczy

Urzad Gminy Puszcza Marianska

ZESZYT ROZKODOWANYCH SYGNALOW

Puszcza Marianska

ZASTRZEZONE
Str. 1/...






---------------------------------

ZASTRZEZONE (po wypelnieniu)

(1. dz.) Egz. Pojedynczy
Lp. | Data i godzina | Tres¢ sygnalu w formie Rozkodowana tresé¢ sygnalu Uwagi
otrzymania zakodowanej
sygnalu

ZASTRZEZONE

str. .../...







Zatgcznik Nr 8

do Instrukcji Statego Dyzuru

RAPORT siicevisisissensissmsssissss (numer nadany przez wysytajacego) z dnia .......cceeevvevnninnnns
z dziatan realizowanych podczas petnienia
STALEGO DYZURU ....oeveevvirierereeseeereevnnennenns
PODMIOT PRZEKAZUJACY RAPORT
OKRES OBJETY RAPORTEM
SPORZADZIL
TELEFON KONTAKTOWY

REALIZOWANE DZIALANIA

Przebieg (opis) zdarzenia /
‘ zagrozenia

Podjete dziatania w tym
decyzje, stanowiska,
opinie i prowadzone
konsultacje z innymi

podmiotami
INFORMACJE DODATKOWE
Ocena i prognoza skutkéw biezacych
wydarzen
Uwagi, wnioski
Rekomendacje

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

(Imie, nazwisko i podpis kierownika zmiany)






Zataczniki nr. 9
Do Instrukeji Statego Dyzuru

SPIS TELEFONOW






=
e

Imig i nazwisko

Zajmowane
stanowisko

Numer telefonu
stuzbowego

Numer telefonu
domowego/
komdrkowego

E-mail

Uwagi

3

4

5

ENEE BNERNEEENEE







