ZARZADZENIE Nr 159/2025
Wiéjta Gminy Przasnysz

7 dnia 24 wrzesnia 2025 roku

w sprawie utworzenia Stalego Dyzuru Wojta Gminy Przasnysz

Na podstawie art. 7 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (t.j. Dz. U.
72024 r., poz. 107 ze zm.), art. 18 ust. 2 i art. 20 ust. 1 pkt 1, w zwigzku z art. 16 ust. 2 pkt 7
ustawy o zarzgdzaniu kryzysowym (t.j. Dz. U z 2023 r., poz. 122 ze zm.), § 8 Rozporzadzenia
Rady Ministrow 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 sierpnia 2025 roku w sprawie
utworzenia Systemu Statych Dyzuréw Wojewody Mazowieckiego zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1.

1. Tworzy si¢ Staly Dyzur Woéjta Gminy Przasnysz w celu zapewnienia cigglosci
przekazywania decyzji oraz zadan wynikajacych ze standéw gotowosci obronnej panstwa
w sytuacjach, o ktérych mowa w § 3 i 5 rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca
2025 r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa, zwany dalej ,,SD WG,

2. Strukture oraz relacje w ramach SD WG okresla zatacznik nr 1 do zarzgdzenia.

§2.
1. Ustala si¢ nast¢pujacg organizacje 1 zasady petnienia Statego Dyzuru :
1)  Staly Dyzur pelniony jest przez catg dobe w systemie dwuzmianowym,;
2)  Obsadg jednej zmiany Stalego Dyzuru stanowia — nie mniej niz 2 osoby.

3. Obsade osobowsg Stalego Dyzuru stanowiag pracownicy sekretariatu oraz pracownicy,
ktérym nie powierzono realizacji zadan obronnych.

§ 3.

1. SD WG uruchamia sig:
1) w zwigzku 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 podstawic
odrgbnych przepiséw, na podstawie polecenia Wojewody Mazowieckiego, Starosty
Przasnyskiego lub Wéjta Gminy Przasnysz.
2. Decyzj¢ o zakonczeniu dzialania SD WG wydaje podmiot, ktéry zlecit jego uruchomienie.

§ 4.

Zobowigzuje si¢ Sekretarza Gminy oraz Kierownika Referatu Organizacyjnego, Spraw
Obywatelskich i Kadr, Spraw Obronnych, Dziatalnosci Gospodarczej i Promocji Gminy,
zgodnie z zakresem ich kompetencji i posiadanymi zasobami do:

1) zorganizowania i zapewnienia wlasciwych warunkéw organizacyjnych i technicznych



2)

3)
4)

S)

funkcjonowania Statego Dyzuru przy wykorzystaniu dostepnych sit i sSrodkéw w ramach
istniejgcej struktury Urzgdu Gminy;

opracowania dokumentacji regulujacej organizacje i funkcjonowanie Stalego Dyzuru na
podstawie ,,Wytycznych do opracowania dokumentacji Statych Dyzuréw”, stanowigcych
zalgcznik nr 2 do zarzadzenia;

wyznaczenia 0sdb do obsady Statego Dyzuru, w celu zapewnienia calodobowej ciggtosei
funkcjonowania systemu w trybie zmianowym;

utrzymywania srodkow tgcznosci Statego Dyzuru w petnej sprawnosci i gotowosci do
przyjmowania oraz przekazywania decyzji i zadan;

prowadzenia szkolen sktadu osobowego Statego Dyzuru oraz sprawdzenia jego gotowosci
do dziatania, ktore nalezy organizowa¢ minimum raz w roku.

§ 5.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Przasnysz.

§ 6.

Traci moc zarzgdzenie Nr 119/2024 Wojta Gminy Przasnysz z 01 lipca 2024 r. w sprawie
utworzenia Statego Dyzuru Wojta Gminy Przasnysz na potrzeby podwyzZszania gotowosci
obronnej panstwa oraz uruchamiania realizacji zadan obronnych wynikajacych z wyzszych
standw gotowosci obronnej panstwa.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Przasnysz

m

mgr inz. Grazyna Wréblewska
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II.

D
2)
3)

4)

S)

III.

1)

2)

3)

4)
S)

6)

7

IV.

Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 159/2025
Wojta Gminy Przasnysz z dnia 24.09.2025

Wytyczne do opracowania dokumentacji stalego dyzuru
Cel wytycznych.

Celem wytycznych jest okreslenie jednolitych standardéw opracowania dokumentacji statego
dyzuru Wéjta Gminy Przasnysz Przasnyskiego, zwanych dalej ,,SD WG”.

Organizacja SD obejmuje:
wyznaczenie miejsce petnienia SD;
okreslenie obsady SD z podzialem na zmiany;

ustalenie czasu pelnienia zmian SD, w sposéb zapewniajacy jego catodobowe
funkcjonowanie;

wyszczegOlnienie wyposazenia pomieszczenia w  sprzet teleinformatyczny, biurowy,
kwaterunkowy;
wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za przygotowanie SD i nadzorowanie pracy po jego
uruchomieniu.

Zadania ogolne stalego dyzuru obejmujg:

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

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

powiadamianie okreslonych o0s6b o obowigzku niezwlocznego stawienia sie we
wskazanym miejscu;
ewidencjowanie tresci decyzji, zadan i informacji w dzienniku dzialania SD;

utrzymywanie cigglej calodobowej lacznosci w ramach SD WG 2z organami
nadrzgdnymi, wspotdziatajacymi i podlegtymi;

opracowywanie zbiorczych raportéw o stanie realizacji polecef oraz innych informacji
1 przekazywanie ich wlasciwym organom w strukturze administracji;

dbalos¢ o terminowos¢ i rzetelnos¢ przekazywania decyzji, informacji i raportow.

Zasady przygotowania i funkcjonowania stalego dyzuru.

Struktura funkcjonalna SD powinna by¢ dostosowana do wielkosci jednostki organizacyjnej i
sklada¢ si¢ co najmniej z dwdch oséb, z wyznaczeniem kierownikéw poszczegdlnych zmian.

Pracownik wlasciwy do spraw obronnych opracuje dokumentacje SD, obejmujaca

w szczegolnosci:

1) Instrukcj¢ SD, ktérej wzoér stanowi zatacznik nr 1 do ,,Wytycznych do
opracowania dokumentacji statego dyzuru”, zwanych dalej ,,wytycznymi”;

2) Wykaz os6b upowaznionych do pracy w strukturach SD, ktérego wzér stanowi
zalacznik nr 2 do wytycznych;



V.

VI.

3)
4)
5)

6)

Ksigzke Raportow SD, ktorej wzdr stanowi zalacznik nr 3 do wytycznych;
Dziennik Dziatania SD, ktérego wzdr stanowi zatacznik nr 4 do wytycznych;

Zeszyt Rozkodowanych Sygnaléw, Kktorego wzor stanowi zalgeznik nr 5 do
wytycznych;

Ksigzke Danych Teleadresowych SD.

Tryb uruchamiania lub odwolywania SD.

1. Aktywacja lub odwotanie stalego dyzuru moze by¢ przekazane:

1) w formie ustnej, potwierdzonej niezwlocznie w formie pisemnej;

2) w formie pisemnej;

3) z wykorzystaniem technicznych srodkéw tacznosci (telefon, radiotelefon, faks,

2. W

elektroniczna skrzynka pocztowa).
przypadku przyjecia informacji o aktywacji lub odwotaniu SD za pomocg technicznych

srodkow lacznodci, nalezy przed rozpoczeciem lub zaprzestaniem realizacji zadan SD
potwierdzi¢ wiarygodnos¢ otrzymanej informacji u uprawnionego nadawcy. '

Organizacja pracy stalego dyzuru:

1. Podstawowe zadania realizowane przez SD:

D)

2)

3)

4

3)
6)

7

Przyjmowanie i przekazywanie decyzji organdéw uprawnionych w celu uruchamiania
realizacji zadan ujetych w planach operacyjnych funkcjonowania;

wydawanie polecen w sprawach nalezgcych do kompetencji SD podczas nieobecnosci
kierownika jednostki organizacyjnej;

utrzymywanie statej fgcznosci i wymiana informacji z komoérkami SD instytucji
nadrzednych, podleghych i wspolpracujacych;

przekazywanie informacji o zdarzeniach lub sytuacjach zagrazajacych bezpieczenstwu i
mogacych mie¢ wplyw na realizacje zadan, zgodnie z przyjetymi procedurami;
prowadzenie Dziennika Dziatania SD;

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

wspollpraca ze shuzbami ochronnymi budynku i realizacja innych polecen osoby
nadzorujacej SD w zakresie dotyczacym petnionego dyzuru.

2. Do obowigzkow osoby odpowiedzialnej za przygotowanie i nadzorowanie pracy SD nalezy:

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

udzielanie instruktazu osobom petnigcym dyzur;

nadzor nad prowadzeniem dokumentacji i wyposazeniem pomieszczen dyzuru;
kontrola pelnienia dyzuru;

organizowanie szkolen dla os6b wyznaczonych do pelnienia dyzurdw;
organizacje zmian oraz zabezpieczenia logistycznego SD;

ewidencja i aktualizacja wykazu 0s6b upowaznionych do pracy w SD;

przekazywanie zaktualizowanych danych teleadresowych do komoérek SD instytucji
nadrzednych, podleglych i wspdtpracujacych w ramach SD WG.

3. Do obowigzkow osoby pelnigcej SD nalezy:



VII.

1) znajomos¢ instrukcji i innych dokumentéw regulujacych petienie SD;
2) znajomos¢ struktury organizacyjnej SD jednostki organizacyjne;j;

3) posiadanie oznaczenia umozliwiajacego identyfikacje pod kgtem 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¢ sygnalow powszechnego ostrzegania i alarmowania;

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

7) przestrzeganie przepisbw o ochronie informacji niejawnych oraz posiadanie
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnej o klauzuli co najmnie;

,Zastrzezone™;

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

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

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

Obieg informacji

1. Dla potrzeb obiegu informacji w SD WG obowigzujg raporty:

1) dobowe;
2) dorazne;
3) sytuacyjne.

Raport dobowy sklada si¢ cyklicznie w wyznaczonych terminach i zawiera
W szczegolnosci nastgpujace 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 si¢ 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 dzialaniach w sytuacji wystgpienia
bezposredniego zagrozenia bezpieczenstwa.

m%ﬁ. Grazyna Wréblewska



VIII. Zalgczniki.
Zatgcznik nr 1

» Wzor Instrukeji Stalego Dyzuru”

(nazwa jednostki/komérki organizacyjnej)

ZATWIERDZAM

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

(kierownik jednostki organizacyjnej)

INSTRUKCJA

STALEGO DYZURU

WOJTA GMINY PRZASNYSZ

(kierownik jednostki organizacyjnej)

(miejscowosé, data opracowania)



II.

I1I.

VI

VIL
VIIIL.

Cel opracowania instrukcji.
Organizacja Stalego Dyzuru.

Staty Dyzur

(adres i nr pomieszczenia)

Staty Dyzur pelniony jest w rozkladzie czasu pracy, zapewniajacym jego catodobowe
funkcjonowanie, w nast¢pujacych zmianach:

(1lo$¢ zmian i ich rozklad godzinowy)

Na osobg odpowiedzialng za przygotowanie statego dyzuru i nadzorowanie pracy komérki SD
po jego uruchomieniu wyznaczony jest:

(dane osoby wyznaczonej przez kierownika jednostki organizacyjnej)
Zadania og6lne Stalego Dyzuru.
Zasady przygotowania i funkcjonowania Stalego Dyzuru.
Tryb uruchamiania/odwolywania Stalego Dyzuru.
Organizacja pracy Stalego Dyzuru:
1. Podstawowe zadania realizowane przez Staly Dyzur.

2. Obowiazki i zadania osoby odpowiedzialnej za przygotowanie i nadzorowanie pracy
Stalego Dyzuru.

3. Obowiazki i zadania osoby pelnigcej Staly Dyzur.
Obieg informacji.

Zalaczniki.



Zatacznik nr 2

» Wzor wykazu 0sob upowaznionych do pracy w strukturach Stalego Dyzuru”

ZATWIERDZAM

(kierownik jednostki organizacyjnej)

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO PRACY W STRUKTURACH

STALEGO DYZURU
WOJTA GMINY PRZASNYSZ
(kierownik jednostki organizacyjne;j)
L Funkcja w stalym dyzurze, Nr Adres Kom:liirzk%_l Telefon
p- imig¢ i nazwisko Zzmiany zamieszkania Or;g;i naa Stuzbowy Kontaktowy
1 2 3 4 5 6 7
Kierownik zmiany Stalego
1. Dyzuru I
dyzurny zmiany Stalego
9 Dyzuru I
Kierownik zmiany Stalego
3 Dyzuru I
dyZzurny zmiany Stalego
4, Dyiuru I
Kierownik zmiany Stalego
5 Dyzuru I
dyzurny zmiany Stalego
6. Dyzuru III
REZEIWOWI: ot
OPRACOWAL

(osoba odpowiedzialna za przygotowanie SD)




Zalacznik nr 3

RAPORT .......oo: +ovvus Inumer nadany przez wysylajgcegol zdnia ... .. i ’
z dznaian realizowanych podczas pelnienia

»Wzor raportu Stalego Dyzuru”

STALEGO DYZURU WOJTA GMINY PRZASNYSZ

N

PODMIOT PRZEKAZUJACY ‘]
RAPORT

OKRES OBJETY RAPORTEM

 SPORZADZIL

TELEFON KONTAKTOWY

o
>
Z
oy
»

REALIZOWANE

Przéﬁiég“(é“ﬁis)‘ “““““
zdarzenia /
zagrozema

w tyr decyzje.
stanowiska, opinie
i prowadzone
konsultacje 7.

innymi podmiotami

INFORMACJE DODATKOWE

Ocena i’pmgnoza
skutkow biezgcych
wydarzen

Uwagi, wnioski

Rekomendacje

(Imig, nazwisko i podpis kierownik zmiany)
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ZASTRZEZONE (po wypelnieniu)

(1. dz.) Egz. Pojedynczy
Data /1 - . Komu
i godzina Tresc @»-.N%Emum.._ E*.E.Ewn‘._‘_ 0d kogo Kto przyjal i kiedy . .oy . .
Lp. | trzvmania (zadanie, polecenie, czynnos¢, wplynela informacs rzekazano |  Realizacja/ opis dzialania Uwagi
wzy . wydarzenie itp.). informacja 1P .
informacji. informacje
Str. 1/...

ZASTRZEZONE
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ZASTRZEZONE (po wypeieniu)

(1. dz) Egz. Pojedynczy
Dataigodzina Tres¢ sygnalu
Lp. otrzymania w formie zakodowanej Rozkodowana tres¢ sygnalu Uwagi
sygnalu
Str. 1/...

ZASTRZEZONE



