
ZARZi\DZENI Nr 0050.81.2025 

WOJTA G~NY SLUBICE 


z dnia 22 wrzesnia 2025 f. 
I 

w sprawie: utworzenia Systemu Stalego Dyzuru W6jta Gminy Siubice 

Na podstawie art. 7 ustawy a dnia 11 marca 2022 r. 0 obronie Ojczyzny (Dz. U. z 
2025 r. poz. 825 z p6i.zm.), art. 20 ust. 1 pkt 1 i pkt 6 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. 0 

zarz~dzaniu kryzysowym (Dz.U. z 2023 r. poz. 122 z p6i. zm.) oraz § 8 ust. 5 pkt 7 
rozporz~dzenia Rady Ministr6w z dnia 18 rnarca 2025 roku w sprawie gotowosci obronnej 
panstwa (Dz. U. z 2025r. poz.355), oraz zatZ'ldzenia Wojewody Mazowieckiego z dnia 10 
sierpnia 2025 r. w sprawie utworzenia Systemu Stalych Dyzur6w Wojewody Mazowieckiego 
i zarZ'ldzenia nr 28/2025 Starosty Plockiego z dnia 4 wrzesnia 2025r. w sprawie utworzenia 
Systemu Stalych Dyzur6w Starosty Plockiege>, zarZ'ldza siy, co nastypuje: 

§ 1. Tworzy siy Staly Dyzur W6jta Gminy Slubice w celu zapewnienia ci~glosci 

przekazywania decyzji oraz zadan wynikajtJ,Cych ze stan6w gotowosci obronnej panstwa w 
sytuacjach, 0 kt6rych mowa § 3 i 5 rozporZ'ldzenia Rady Ministr6w z dnia 
18 marca 2025 r. w sprawie gotowosci obronhej pans twa, zwany dalej "SSD WG". 

§ 2. 1. SD WG uruchamia siy: 

. zk d · · , . lb· ,1) w ZWl~ U Z po wyzszamem gotOWOSCl 0 ronneJ panstwa; 

2) w stanie stalej gotowosci obronnej panstta, w pelnym lub ograniczonym zalaesie, w celu 
realizacji zadaiJ. szkoleniowych i kontrolnych, realizowanych na podstawie odrybnych 

I 
przepis6w, na podstawie polecenia W6jta 9miny Slubice. 

2. Decyzjy 0 zakonczeniu dzialania $D WG wydaje podmiot, kt6ry zlecil Jego 
uruchomienie. 

§ 3. Zobowi¥uje siy Selaetarza Gminy oraz pracownika ds. wojskowych, obrony cywilnej, 
przeciwpoZarowych oraz infrastruktury drog~wej do: 

1) zorganizowania i zapewnienia wlasciwych warunk6w organizacyjnych i technicznych 
funkcjonowania stalego dy:zuru przy wykorzystaniu dostypnych sil i srodk6w w ramach 
istniej~cych struktur urzyd6w obsluguj~cych organy oraz struktur jednostek 
organizacyjnych podleglych tym organoID lub przez nie nadzorowanych; 

2) opracowania dokumentacji reguluj~c~j organizacjy i funkcjonowanie stalego dyzuru na 
I 

podstawie "Wytycznych do opracowania dokumentacji stalych dyzur6w", stanowi~cych 
zal~cznik nr 2 do zarz~dzenia; 

3) wyznaczenia obsady os6b do Pflnienia stalego dyzuru, w celu zapewnienia 
calodobowej ci~glosci funkcjonowania ~ystemu w trybie zmianowym; 

4) utrzymywania srodk6w l~cznosci stale go dyzuru w pelnej sprawnosci i gotowosci do 
przyjmowania oraz przekazywania decyzji i zadaiJ.; 



5) opracowania i aktualizacji wykazu podmiot6w wraz z danymi teleadresowymi stalych 
dyzur6w jednostek nadrzydnych, podleglych i wsp61dzialaj'lcych, do kt6rych byd'l 
przekazywane decyzje oraz zadania w ramach stale go dyzuru; 

6) prowadzenia szkolen skladu osobowego stalego dyzuru oraz sprawdzenia jego 
gotowosci do dzialania, kt6re naleZy organizowac minimum raz w roku. 

§ 4. Zadania SD WG wykonuj'l wyznaczeni i przeszkoleni pracownicy Urzydu Gminy 
Slubice. 

§ 5. Za organizacjy, zabezpieczenie oraz sprawne funkcjonowanie Stale go Dyzuru 
odpowiedzialny jest Sekretarz Gminy. 

§ 6. Struktury oraz obieg infonnacji w ramach Stalego Dyzuru W6jta Gminy Slubice okresla 
zal'lcznik nr 1 do ZarZ(}dzenia. 

§ 7. Wykonanie zarz'ldzenia powierza siy Sekretarzowi Gminy Slubice. 

§ 8. Traci moc zarz'ldzenie nr 015211 08/2009 W6jta Gminy Slubice z dnia 31 grudnia 2009r. 
w sprawie utworzenia Stalego Dyzuru W6jta Gminy Slubice na potrzeby podwyzszania 
gotowosci obronnej panstwa oraz uruchamiania realizacji zadan ujytych w Planie 
Operacyjnym Funkcjonowania Gminy Slubice w warunkach zewnytrznego zagrozenia 
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny. 

§ 9. Zarz'ldzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania. 



Zah)cznik nr I do Zarzljdzenia 
Nr 0050.812025 
W6jta Gminy S-lubice 
z dnia 22 wrzeSnia 2025r. 

Struktura oraz relacje w ramach syster u Stalych Dyzuraw Wajta Gminy Siubice 



Zalilcznik nr 2 do Zarzildzenia 
Nr 0050 .812025 
W6jta Gminy Slubice 
z dnia 22 wrzesnia 2025r. 

Wytyczne do opracowania dOkUmer aCji Stalego Dyzuru 

I. eel wytycznych. I 

Celem wytycznych jest okreslenie standardu opracowania dokumentacji Stalego 
Oyzuru, zwanego dalej "SO WG". 

II. Organizacja SD obejmuje: 
1) wyznaczenie miejsca pelnienia SO; 
2) okreslenie obsady SD z podzialem na zrniany; 
3) ustalenie czasu pelnienia zrnian SD, W sposob zapewniajqcy jego calodobowe 

funkcjonowanie; 
4) wyszczegolnienie wyposazenia pomieszczenia w sprzyt teleinfonnatyczny, biurowy, 

kwaterurUkowy; 
5) wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za przygotowanie SO i nadzorowanie pracy po 

jego uruchomieniu. 
III. Zadania ogolne Stalego Dyzuru o~ejmuj~: 

l) przekazywanie miedzy organami administracji publicznej decyzji oraz pilnych 
infonnacji dotyczqcych uruchamiania procedur zwiqzanych z podwyzszaniem 
gotowosci obronnej panstwa; 

2) przekazywanie wykonawcom polecen wynikajqcych z tabeli realizacji zadail 
operacyjnych zawartych w Planie Operacyjnym Funkcjonowania; 

3) powiadamianie okreslonych osob 0 obowiqzku niezwlocznego stawienia siy we 
wskazanym miejscu; 

4) ewidencjonowanie tresci decyzji, zad(,ln i infonnacji w dzienniku dzialania SD; 
5) utrzymanie ciqglej calodobowej lqcznosci w ramach SD WG z organami nadrzydnymi, 

wspoldzialajqcymi i podleglymi; 
6) opracowanie zbiorczych raportow 0 stanie realizacji polecen oraz innych infonnacji i 

przekazywanie ich wlasciwym organom w strukturze administracji; 
7) dbalose 0 tenninowose i rzetelnose ptlZekazywania decyzji, infonnacji i raportow. 

IV. Zasady przygotowania i funkcjonowania Stalych Dyzurow. 
1) struktura funkcjonowania SD powihna bye dostosowana do wielkosci jednostki 

organizacyjnej i skladae siy, co najl11I)iej z dwoch osob, z wyznaczeniem kierownikow 
poszczegolnych zrnian; 

2) pracownik ds. wojskowych, obrony cywilnej, przeciwpoZarowych oraz infrastruktury 
drogowej zobowiqzuje siy do przygotowania SD, opracowania dokumentacji SD, 
obejmujqcej w szczegolnosci: 

a) zarzqdzenie powolujqce SD oraz okreslajqce organizacjy i funkcjonowanie SO w 
j ednostce organizacyj nej; 

b) Instrukcjy SO, ktorej wzor stanowi zalqcznik nr 1 do "Wytycznych do opracowania 
dokumentacji Stalego Oyzuru", zwanych dalej "wytycznymi"; 

c) Wykaz osob upowamionych do pracy w strukturach SD, ktorego wzor stanowi 
zalqcznik nr 2 do wytycznych; 

d) Ksiqi:ky Raportow SD, ktorej wzor stanowi zalqcznik nr 3 do wytycznych; 
e) Dziennik Ozialania SO, ktorego wzor stanowi zalqcznik nr 4 do wytycznych; 



Zali}cznik nr 2 do Zarzi}dzenia 
Nr 0050.812025 
W6jta Gminy Stubice 
z dnia 22 wrzeSnia 2025r. 

f) 	 Zeszyt Rozkodowanych Sygnal6w, kt6rego wz6r stanowi zal~cznik nr 5 do 
wytycznych; 

g) 	 Ksi¢y Danych Teleadresowych SD, opracowan~ we wlasnym zakresie wedlug zasad 
przyjytych w danej jednostce organizacyjnej, kt6rego wz6r stanowi zal~cznik nr 6 do 
wytycznych; 

v. 	 Tryb uruchamiania lub odwolania SD. 
I) Aktywacja lub odwolanie Stalego Dyzuru moze bye przekazane: 
a) W formie ustnej, potwierdzonej niezwlocznie w formie pisemnej; 
b) W formie pisemnej; 
c) Z wykorzystaniem technicznych srodk6w l~cznosci (telefon, radiotelefon, faks, 

elektroniczn~ skrzynky pocztow~); 
2) 	 W przypadku przyjycia informacji 0 aktywacji lub odwolaniu SD za pomoc~ 

technicznych srodk6w l~cznosci, naleZy przed rozpoczyciem lub zaprzestaniem 
reaJizacji zadan SD potwierdzic wiarygodnosc otrzymanej informacji u uprawnionego 
nadawcy. 

VI. 	 Organizacja pracy Stalego Dyzuru: 
1) Podstawowe zadania realizowane przez SD: 
a) Przyjmowanie i przekazywanie decyzji organ6w uprawnionych w celu uruchomienia 

realizacji zadan ujytych w pJanach operacyjnych funkcjonowania; 
b) Wydawanie polecen w sprawach nale4cych do kompetencji SD podczas nieobecnosci 

kierownika jednostki organizacyjnej; 
c) Utrzymanie stalej l~cznosci i wymiana informacji z kom6rkami SD instytucji 

nadrzydnych, podleglych i wsp6Ipracuj~cych; 
d) Przekazywanie informacji 0 zdarzeniach lub sytuacjach zagraZaj~cych bezpieczenstwu 

i mog~cych miec wplyw na realizacjy zadan, zgodnie z przyjytymi procedurami; 
e) Prowadzenie Dziennika Dzialania SD; 
f) Aktualizowanie na bie4co dokumentacji dyzuru, zgodnie z wytycznymi udzielanymi 

w czasie instruktazu; 
g) Wsp6lpraca ze sluzbami ochronnymi budynku i realizacja innych polecen osoby 

nadzoruj~cej SD w zakresie dotyc~cym pelnionego dyZuru. 
2) Do obowi~k6w osoby odpowiedzialnej za przygotowanie i nadzorowanie pracy SD 

naleZy: 
a) Udzielanie instruktazu osobom pelni~cym dyZUr; 
b) Nadz6r nad prowadzeniem dokumentacji i wyposaZeniem pomieszczen dyzuru; 
c) Kontrola pelnienia dyzuru; 
d) Organizowanie szkolen dla os6b wyznaczonych do pelnienia dyzur6w; 
e) Organizacjy zmian oraz zabezpieczenia logistycznego SD; 
f) Ewidencja i aktualizacja wykazu os6b upowamionych do pracy w SD; 
g) Przekazywanie zaktualizowanych danych teleadresowych do kom6rek SD instytucji 

nadrzydnych, podleglych i wsp6lpracuj~cych w ramach SD WM 

3) Do obowi¢6w osoby pelni~cej SD naleZy: 

a) Znajomosc instrukcji i innych dokument6w reguluj~cych pelnienie SD; 

b) Znajomosc struktury organizacyjnej SD jednostki organizacyjnej; 




Zahtcznik nr 2 do ZarZ<)dzenia 
Nr 0050.812025 
W6jta Gminy Stubice 
z dnia 22 wrzesnia 2025r. 

c) 	 Posiadanie oznaczenia umozliwiajqc ; go identyfikacjy pod kqtem wykonywania zadan 
i funkcji (identyfikatory opracowane IJ1we wlasnym zakresie wedlug zasad przyjytych w 
j ednostce organizacyj nej); 

d) 	 Przestrzeganie tenninowosci skladania raportow i przesylania infonnacji w przyjytym 
cyklu dobowym; 

e) Znajomosc sygnalow powszechnego ostrzegania i alarmowania; 
f) Umiejytnosc poslugiwania siy urzqdzeniami teleinfonnatycznymi oraz biurowymi, 

znajdujqcymi siy na WYPosaZeniu pomieszczenia, w ktorym pelniony jest dyzur; 
g) 	 Przestrzeganie przepisow 0 ochronie infonnacji niejawnych oraz posiadanie 

uprawnienia do dostypu do infqrmacji niejawnych 0 klauzuli, co najmniej 
"zastrzezone"; 

h) Umiejytnosc poslugiwania si y oboyviqzujqcymi dokumentami oraz systemami do 
szyfrowania infonnacji, w przypadku ich posiadania; 

i) Wlasciwe przechowywanie dokumentacji SD oraz innych materia16w zleconych do 
przechowywania przez przelozonych; 

j) 	 Przestrzeganie przepisow przeciwpourowych, bezpieczenstwa i higieny pracy przy 
poslugiwaniu siy urzqdzeniami technicznymi oraz dbanie 0 porzqdek i estetyky 
pomieszczenia, w ktorym pelniony jest SD. 

VII. Obieg informacji 
1) Dla potrzeb obiegu informacji w SD WG obowiqzujq raporty : 
a) Dobowy; 
b) Dorainy 
c) Sytuacyjny 
2) Raport dobowy sklada siy cykliczpie w wyznaczonych tenninach zawlera w 

szczegolnosci nastypujqce infonnacje: 
a) Istotne zdarzenia i zagrozenia stwierdzone w ciqgu minionej doby; 
b) Zidentyfikowane potencjalne zagrozehia i ich mozliwe skutki; 
c) Dzialania planowane w zwiqzku ze zdarzeniami lub zagrozeniami; 
d) Adekwatnosc posiadanych sil i srodkow do prowadzonych lub planowanych dzialan. 
3) Raport dorainy sklada siy w zalemosci od zaistnialych potrzeb i w sytuacji 

wystqpienia bezposredniego zagrozenia; 
4) Raport sytuacyjny jest skladany na zapotrzebowanie uprawnionego organu i zawiera 

I 
poszerzone infonnacje z raportu dorainego 0 dzialaniach w sytuacji wystqpienia 
bezposredniego zagrozenia bezpieczenstwa. 

VIII. Zal~czniki, 

W"tJ 	 )
'J /

mgr Jac' ~lowski 


