WOJTA GMINY WILGA
z dnia 29 wrzesnia 2025 r.

w sprawie organizacji, uruchamiania i funkcjonowania Systemu Stalych Dyzurow
Woéjta Gminy Wilga

Na podstawie art. 7 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z
2025 r. poz. 825 z pozn.zm.) w zwigzku z art. 20 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007
r. 0 zarzadzaniu kryzysowym (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 122, z pdzn. zm.) oraz § 8 ust. 5 pkt 7
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2025 r. w sprawie gotowos$ci obronnej
panstwa (Dz. U. z 2025 r. poz. 355), a takze Zarzadzeniem Wojewody Mazowieckiego z dnia
10 sierpnia 2025 r. w sprawie utworzenia Systemu Stalych Dyzuréw Wojewody
Mazowieckiego, zarzadzam co nastepuje:

§ 1.
Tworzy si¢ System Stalych Dyzuréw Wojta Gminy Wilga w celu zapewnienia cigglosci
przekazywania decyzji oraz zadan wynikajacych ze stanéw gotowosci obronnej panstwa w
sytuacjach, o ktérych mowa § 3 i 5 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2025 r. w
sprawie gotowosci obronnej panstwa.

§2.

W sklad systemu Statych Dyzurow Wéjta Gminy Wilga wchodzg pracownicy Urzedu Gminy
w Wildze z wylaczeniem osob posiadajacych przydzialy mobilizacyjne, organizacyjno-
mobilizacyjne lub pracownicze.

§3.
1. System Statych Dyzuréw Wojta Gminy Wilga uruchamia sie:
1) w zwigzku z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa;

2) w stanie stalej gotowos$ci obronnej panstwa, w pelnym lub ograniczonym zakresie, w celu
realizacji zadan szkoleniowych i kontrolnych, realizowanych na podstawie odrebnych
przepiséw, na podstawie polecenia Wojewody Mazowieckiego lub kierownika jednostki
organizacyjne;j.

2. Decyzj¢ o zakonczeniu dziatania Systemu Stalych Dyzuréw Wojta Gminy Wilga wydaje
podmiot, ktory zlecit jego uruchomienie.

§ 4.

Struktura funkcjonalna Stalych Dyzuréw Wojta Gminy Wilga sktadaé si¢ bedzie z dwoch
zmian po dwie osoby, gdzie jedna osoba bedzie pehila rol¢ Kierownika Stalego Dyzuru,
a druga dyzurnego Statego Dyzuru.

§5.

Zadania Systemu Statych Dyzuréw Wdjta Gminy Wilga wykonuje Gminny Zespoi
Zarzadzania Kryzysowego.



§ 6.

Za organizacje, zabezpieczenie oraz sprawne funkcjonowanie Systemu Statych Dyzurow
Woéjta Gminy Wilga odpowiadajg zastgpca wojta oraz referent ds. gospodarki odpadami i
zarzadzania kryzysowego Urzgdu Gminy w Wildze zgodnie z zakresem kompetencji i
posiadanymi zasobami.

§7.
Szczegblowa organizacje, uruchamianie i funkcjonowanie Systemu Stalych Dyzuréow Wojta
Gminy Wilga okresla Instrukcja Statego Dyzuru Woéjta Gminy Wilga stanowiaca zalgcznik nr
1.

§8.
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ referentowi ds. gospodarki odpadami i zarzadzania
kryzysowego Urzedu Gminy w Wildze.

§9.

Traci moc Zarzadzenie Nr 44/2021 Woéjta Gminy Wilga z dnia 04 pazdziernika 2021 r. w
sprawie utworzenia Systemu Statych Dyzuréw Wéjta Gminy Wilga na potrzeby
podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa oraz uruchomienia realizacji zadan ujetych w
Planie Operacyjnym.

§ 10.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 22025
Wojta Gminy Wilga

z dnia 29 wrzesnia 2025 r.

URZAD GMINY WILGA

ZATWIERDZAM:
WOJT GMINY WILGA
BOGUMILA GLASZCZKA

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACJI
STALEGO DYZURU WOJTA GMINY WILGA

_—Mm S esesem - ——— e ————

Wilga, 2025r.
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I. ZASADY OGOLNE

1. Podstawa prawna

Podstawa prawng do wprowadzenia Stalego Dyzuru na terenie Gminy Wilga sa:

>
>
>

Ustawa z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny;

Ustawa z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym;

Rozporzagdzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2025 r. w sprawie gotowosci
obronnej panstwa;

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 21 kwietnia 2022 r. w sprawie sposobu
wykonywania zadan w ramach obowigzku obrony;

Zarzadzenie Wojewody Mazowieckiego z dnia 10 sierpnia 2025 r. w sprawie

utworzenia Systemu Statych Dyzuréw Wojewody Mazowieckiego.

2. Cel organizacji Stalego Dyzuru

Glownym celem organizacji Statego Dyzuru jest zapewnienie mozliwosci operatywnego

przekazywania decyzji zwigzanych z podwyzszeniem gotowosci obronnej panstwa

w gminie oraz cigglosci przekazywania decyzji organow uprawionych do uruchomienia

realizacji zadan ujetych w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy Wilga

w warunkach zewnetrznego zagrozenia i w czasie wojny.

II. ORGANIZACJA STALEGO DYZURU

1. Staty Dyzur

Woéjta Gminy Wilga

zlokalizowany jest:

ul. Warszawska 38, 08-470 Wilga, Sekretariat Urzedu Gminy Wilga

2. Staly Dyzur peliony jest w rozktadzie czasu pracy, zapewniajacym jego calodobowe

funkcjonowanie, w nast¢pujacych zmianach:
I zmiana godz. 07:00-19:00
IT zmiana godz. 19:00-07:00

Sktad zmiany petnigcej Staly Dyzur stanowig:

» Kierownik zmiany Stalego Dyzuru;

» Dyzurny Statego Dyzuru.

Kierownikow zmiany Statlego Dyzuru oraz dyzurnych Statego Dyzuru wyznacza

Wojt Gminy Wilga.



3. Bezposredni nadzér nad caloksztaltem dzialania SD z ramienia Wojta sprawuje

zastepca wojta oraz referent ds. gospodarki odpadami i zarzadzania kryzysowego.

III.ZADANIA OGOLNE STALEGO DYZURU

IV.

Do zadan og6lnych Statego Dyzuru nalezy:

>

powiadomienie okreslonych o0s6b o obowiazku niezwlocznego stawienia
si¢ we wlasciwym miejscu pracy;

przekazywanie wykonawcom decyzji tresci zadan i informacji naplywajacych
z organoéw nadrz¢dnych;

ewidencjonowanie tresci decyzji, zadan i informacji w dzienniku przyjetych
i przekazywanych informacji;

utrzymywanie ciagglej lacznosci ze Stalym Dyzurem przelozonego i jego
wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi;

w ramach wspoldziatania - utrzymywanie lacznosci ze Stalymi Dyzurami
sgsiadujacych urzedow;

w ramach wspoldziatania - utrzymywanie 1acznosci ze Stalymi Dyzurami
wszystkich jednostek zewngtrznych wspoéldzialajacych z urzgdem w realizacji
zadan operacyjnych na obszarze wojewodztwa (powiatu, miasta, gminy);
opracowywanie zbiorczych raportow o stanie realizacji polecen oraz innych
informacji i przekazywanie ich wtasciwym organom w strukturze administracji;
dbalo$¢ o terminowos¢ i rzetelno$é przekazywania decyzji, informacji i raportow;

realizowanie innych zadan okreslonych przez przetozonych.

ZASADY PRZYGOTOWANIA I FUNKCJONOWANIA STALEGO DYZURU

Struktura funkcjonowania Stalego Dyzuru powinna by¢ dostosowana do wielkoSci

jednostki organizacyjnej i sktada¢ si¢ z co najmniej dwdch osob, z wyznaczeniem

kierownikow poszczegdlnych zmian;

Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do przygotowania Stalego

Dyzuru, opracowujac dokumentacje, ktora w siczegélnos’ci obejmuje:

a)

b)

c)

d)

e)

Zarzadzenie powolujace Staly Dyzur oraz okreslajace organizacje i
funkcjonowanie Stalego Dyzuru w jednostce organizacyjnej;

Instrukcje Statego Dyzuru;

Wykaz 0séb upowaznionych do pracy w strukturze Statego Dyzuru;

Wzor identyfikatora dla kierownikéw i dyzurnych Statego Dyzuru;

Schemat organizacyjny przyj¢cia i zdania stuzby Statego Dyzuru;



g)
h)

Ksigzke Raportéw Statego Dyzuru;

Dziennik Dziatania Stalego Dyzuru;

Zeszyt Rozkodowywania Sygnalow;

Ksigzke Danych Teleadresowych Statego Dyzuru, opracowany we wlasnym

zakresie wedlug zasad przyjetych w danej jednostce organizacyjnej.

V. TRYB URUCHAMIANIA/ODWOLYWANIA STALEGO DYZURU

1.

2.

Uruchomienie lub odwolanie Statego Dyzuru moze by¢ przekazane:

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

b) w formie pisemnej z wykorzystaniem technicznych srodkéw tacznosci takich jak:

telefon, radiotelefon, faks, elektroniczna skrzynka pocztowa.

W przypadku przyjecia informacji o uruchomieniu lub odwolaniu Statego Dyzuru

zapomocg technicznych $rodkéw lacznosci, nalezy przed rozpoczgciem

lub zaprzestaniem realizacji zadan Stalego Dyzuru, potwierdzi¢ wiarygodnos¢

otrzymanej informacji u uprawionego nadawcy.

VI.ORGANIZACJA PRACY STALEGO DYZURU

1. Podstawowe zadania realizowane przez Staly Dyzur

przyjmowanie 1 przekazywanie decyzji organow uprawionych w celu
uruchomienia realizacji zadan ujetych w  planach  operacyjnych
funkcjonowania;

wydawanie polecen w sprawach nalezacych do kompetencji Stalego Dyzuru
podczas nieobecnosci kierownika jednostki organizacyjne;j;

utrzymywanie stalej lacznosci i wymiana informacji z komoérkami Stalego
Dyzuru instytucji nadrz¢dnych, podlegtych i wspdtpracujacych;

przekazywanie informacji o zdarzeniach lub sytuacjach zagrazajacych
bezpieczenistwu i1 mogacych mieé ‘wplyw realizacj¢ zadan, zgodnie z
przyjetymi procedurami;

prowadzenie Dziennika Dziatania Statego Dyzuru;

aktualizowanie na biezgco dokumentacji dyzuru, zgodnie z wytycznymi
udzielonymi w instruktazu;

wspétpraca ze stuzbami ochronnymi budynku i realizacja innych polecef

osoby nadzorujacej Staly Dyzur w zakresie dotyczacym pelnionego dyzuru.



2. Obowiazki i zadania osoby odpowiedzialnej za przygotowanie i nadzorowanie

pracy Stalego Dyzuru:

udzielenie instruktarzu osobom peinigcym dyzur;

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

organizowanie szkolen dla 0séb wyznaczonych do petnienia dyzuréw;

organizacje zmian oraz zabezpieczenia logistycznego Statlego Dyzuru;

vV V. V V V VY

ewidencja i aktualizacja wykazu os6b upowaznionych do pracy w Stalym
Dyzurze;

» przekazywanie zaktualizowanych danych teleadresowych do komorek Stalego
Dyzuru instytucji nadrzednych, podleglych i wspolpracujacych w ramach
Systemu Statych Dyzuréw Wojewody Mazowieckiego.

3. Obowiazki i zadania osoby pelnigcej Staly Dyzur

> znajomo$¢ instrukcji i innych dokumentdéw regulujacych pelnienie Stalego
Dyzuru;

> znajomo$¢ struktury organizacyjnej Statego Dyzuru jednostki organizacyjnej;

» posiadanie oznaczenia umozliwiajacego  identyfikacje pod  katem
wykonywanych zadan i funkcji (identyfikatory opracowane we wilasnym
zakresie wedlug zasad przyjetych w jednostce organizacyjnej);

» przestrzeganie terminowosci skladania raportow i przesylania informacji
w przyjetym cyklu dobowym;

» znajomo$¢ sygnatoéw powszechnego ostrzegania i alarmowania;

» umiejetno$¢  postugiwania  si¢  urzadzeniami  teleinformatycznymi
oraz biurowymi, znajdujacymi si¢ na wyposazeniu pomieszczenia, w ktorym
petiony jest dyzur;

» przestrzeganie przepisOw o ochronie informacji niejawnych oraz posiadanie
uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnej o klauzuli co najmniej
., ZASTRZEZONE”;

> umiejetno$¢ postugiwania sie¢ obowigzujacymi dokumentami oraz systemami

do szyfrowania informacji, w przypadku ich posiadania;




> wlasciwe przechowywanie dokumentacji Stalego Dyzuru oraz innych
materialéw zalecanych do przechowywania przez przelozonych;

» przestrzeganie przepisow przeciwpozarowych, bezpieczenstwa i higieny pracy
przy postugiwaniu si¢ urzadzeniami technicznymi oraz dbanie o porzadek

i estetyke pomieszczenia, w ktorym pelniony jest Staly Dyzur.

VII. OBIEG INFORMACJI
1. Dla potrzeb obiegu informacji w Systemie Stalego Dyzuru Wojewody Mazowieckiego
obowigzuja raporty:
» dobowy;
» dorazne;
» sytuacyjne.
2. Raport dobowy sklada si¢ cyklicznie w wyznaczonych terminach 1 zawiera
w szczegollnosci nastepujace informacje:
» istotne zdarzenia i zagrozenia stwierdzone w ciggu minionej doby;
» zidentyfikowane potencjalne zagrozenia i ich mozliwe skutki;
» dzialania planowane w zwigzku ze zdarzeniami lub zagrozeniami;
» adekwatno$¢ posiadanych sit i $rodkow do prowadzonych lub planowanych
dziatan.
3. Raport dorazny sklada sie w zaleznosci od zaistnialych potrzeb i w sytuacji
wystapienia bezposredniego zagrozenia.
4. Raport sytuacyjny jest sktadany na zapotrzebowanie uprawnionego organu i zawiera
poszerzone informacje z raportu doraznego o dziataniach w sytuacji wystapienia

bezposredniego zagrozenia bezpieczenstwa.

VII. ZALACZNIKI

Zalagcznik Nr 1 — Wzér identyfikatora;

Zatgcznik Nr 2 — Schemat organizacyjny przyjecia i zdania stuzby Stalego Dyzuru;
Zalacznik Nr 3 — Wykaz osob upowaznionych do pracy w strukturach Stalego Dyzuru;
Zalgcznik Nr 4 — Wzor raportu Statego Dyzuru;

Zalgcznik Nr 5 — Wzér Dziennika Dziatania Stalego Dyzuru;

Zalgcznik Nr 6 — Wzdr zeszytu rozkodowanych sygnalow;

Zatgcznik Nr 7 — Wzdr ksigzki meldunkéw oséb petnigeych shuzbe Stalego Dyzuru;
Zalacznik Nr 8 — Wzér Dane teleadresowe Stalego Dyzuru;

Zalacznik Nr 9 — Wzor ksigzka danych teleadresowych



Zatacznik nr 1
Instrukeji Stalego Dyzuru

Woéjta Gminy Wilga

WZOR IDENTYFIKATORA

B

A

9

STALY

55

A 37
Urzad Gminy w Wildze
19
mp -};is;r;v;n;k-.];;n'o;u‘(i ‘o;g;;liz.a'c;jr:e]).
v v
Napisy:
- STALY DYZUR trzcionka Brial Black 32;
- Nazwa Urzedu trzcionka Brial Black 16;
- Kierownik jednostki organizacyjnej trzcionka Arial 8.
3
15

et STALY \

15

referent
Jan Nowak

Napisy:
-STALY DYZUR trzcionka Brial Black 20;
- Stanowisko trzcionka Brial Black 12;
- Imi¢ i Nazwisko trzcionka Brial Black 16.
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Zalacznik Nr 3
Instrukcji Statego Dyzuru
Wojta Gminy Wilga

» Wzor wykazu oséb upowaznionych do pracy w strukturach Stalego Dyzuru”

ZATWIERDZAM

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

(kierownik jednostki organizacyjnej)

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO PRACY W STRUKTURACH

STALEGO DYZURU
WOJTA GMINY WILGA
(kierownik jednostki organizacyjnej)
Lp. Funkcja w stalym dyzurze, Nr Adres Komodrka
imie¢ i nazwisko zmiany zamieszkania organizacyjna Telefon
Sluzbowy kontaktowy
1 2 3 4 5 6 7T
Kierownik zmiany Stalego I
Dyzuru
2 | dyzurny zmiany Stalego I
Dyzuru
3 | Kierownik zmiany Stalego II B
Dyzuru
4 | dyzurny zmiany Stalego II
Dyzuru
ReEZEIWOWI: L.vuiiiiiiiiiiii i e e
OPRACOWAL

(osoba odpowiedzialna za przygotowanie SD)




Zalgcznik Nr 4
Instrukcji Stalego Dyzuru
Wojta Gminy Wilga

» Wzor raportu Statego Dyzuru”

RAPORT .........cccuueee +eeeess Inumer nadany przez wysylajgcego/ z dnia ... ... ... ....
z dzialan realizowanych podczas pelnienia
STALEGO DYZURU ......c.ccovvviivrivnnianinninn

PODMIOT PRZEKAZUJACY
RAPORT

OKRES OBJETY RAPORTEM

SPORZADZIL

TELEFON KONTAKTOWY

REALIZOWANE DZIALANIA

Przebieg (opis)
zdarzenia /
zagroZzenia

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

INFORMACJE DODATKOWE

Ocena i prognoza
skutkéw biezacych
wydarzen

Uwagi, wnioski

Rekomendacje

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

(Imig, nazwisko i podpis kierownika)
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Zalacznik Nr 7
Instrukcji Statego Dyzuru
Wéjta Gminy Wilga

»Wzor ksigzka meldunkow”

ZASTRZEZONE (po wypelnieniu)

Egz. Pojedynczy

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

(jednostka organizacyjna)

KSIAZKA MELDUNKOW

OSOB PELNIACYCH SLUZBE
STALEGO DYZURU
WOJTA GMINY WILGA

ZASTRZEZONE



Zalacznik Nr 8
Instrukcji Statego Dyzuru
Wojta Gminy Wilga

DANE TELEADRESOWE STALEGO DYZURU

WOJTA GMINY WILGA
(jednostka organizacyjna)
Imig i Nazwisko kierownika jednostki organizacyjnej Numer telefonu kierownika jednostki organizacyjnej
Nazwa jednostki Imie, nazwisko Komoérka Adres jednostki Numer telefonu pod Numer fax pod |Adres e-mail pod ktérym
organizacyjnej i oraz Numer organizacyjna organizacyjnej pod ktorym funkcjonuje ktorym funkcjonuje
adres telefonu osoby obslugujaca ~ ktérym SD funkcjonuje SD SD
odpowiedzialnej uruchomienie SD |zorganizowany jest
za uruchomienie SD
Stalego Dyzuru,
zwanego dalej

»wSD”




Zakacznik Nr 9
Instrukcji Statego Dyzuru
Wojta Gminy Wilga

KSIAZKA DANYCH TELEADRESOWYCH

podieglych, nadzorowanych i wspoétdziatajacych jednostek organizacyjnych
w systemie Statego Dyzuru
Wdéjta Gminy Wilga

(jednostka organizacyjna)



| Lp. | Nazwa jednostki | Imie i Nazwisko Funkcja Adres jednostki Numer Numer fax Imie i Nazwisko | Uwagi |
organizacyjnej kierownika kierownika organizacyjnej | telefonu pod | pod ktérym pracownika
jednostki komorki pod ktéorym ktorym funkcjonuje | odpowiedzialnego
| organizacyjnej i | organizacyjnej | zorganizowany funkcjonuje Staty Dyzur za organizacje
jego numer jest Staty Dyzur | Staty Dyzur Stalego Dyzuru
telefonu
1. 2, 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9.
Staly Dyzur jednostki nadrzednej
I, Mazowiecki
Urzad
Wojewddzki .
Staly Dyzur jednostki sporzadzajacej
1. | Starostwo..... | _ A _ |
Stale Dyzury wojtéw (burmistrzéw, prezydentéw miast i miast na prawach powiatu)

_.cﬁazw&s__
itd. _
Stale Dyzury kierownikow zespolonych sluzb, inspekeji i strazy

£ M z -
| itd. | .
Stale Dyzury podleglych i nadzorowanych przez staroste jednostek organizacyjnych, wytypowanych do realizacji zadan obronnych

_

olecznych, wytypowanych do wykonywania okreslonych zadan obronnych, z siedzibe na terenie powiatu

o | Do

Stale Dyzury przedsigbiorcéw i organizacji s
1.

itd. | |
Stale Dyzury jednostek wspéldzialajacych w realizacji zadan ob

ronnych

L
itd.

Uwaga:
Ksiazke danych teleadresowych nalezy wykona¢ w tylu egzemplarzach ile przewidziano oséb (stanowisk pracy) na stuzbie Statego Dyzur




