Zarzadzenie nr 39/2025
Wéjta Gminy Czarnia
z dnia 25.09.2025 r.

w sprawie utworzenia Systemu Stalego Dyzuru Wéjta Gminy Czarnia

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U.
72024 1. poz. 1465 z pézn. zm.) w zwigzku z § 2 pkt 2, § 3 ust. 1 pkt 2 rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 21 kwietnia 2022 r. w sprawie sposobu wykonywania zadan w ramach
obowiazku obrony (Dz. U. z 2022 r. poz. 875), § 8 ust. 5 pkt 7 rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 18 marca 2025 r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz. U. z 2025 1. poz. 355) oraz
§ 4 Zarzadzenia Wojewody Mazowieckiego z dnia 10 sierpnia 2025 r. w sprawie utworzenia
Systemu Statych Dyzuréw Wojewody Mazowieckiego, zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Tworzy sie System Statych Dyzuréw Wojta Gminy Czarnia w celu zapewnienia
ciaglosci przykazywania decyzji oraz zadan wynikajacych ze stanéw gotowosci obronnej
pafistwa w sytuacjach, o ktérych mowa w § 315 rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 18
marca 2025 r. w_sprawie gotowosci obronnej pafistwa, zwany dalej SSD Wéjta Gminy

Czarnia.

§2
1. Ustala si¢ nastepujaca organizacje¢ i zasady petnienia Statego Dyzuru w ramach SSD
Wojta Gminy Czarnia:

1) Staty Dyzur pelniony jest catodobowo, w systemie dwuzmianowym.

2) Obsade jednej zmiany Statego Dyzuru stanowi¢ beda dwie osoby.

3) Do pracy w ramach SSD W¢jta Gminy Czarnia wyznacza si¢ osoby posiadajace
poswiadczenie bezpieczenstwa wydane przez ABW upowazniajace do wgladu
do materiatéw niejawnych o klauzuli ZASTRZEZONE lub upowaznienie Wojta
Gminy Czarnia do przetwarzania informacji niej awnych o klauzuli
ZASTRZEZONE oraz aktualnego zaswiadczenia o odbyciu przeszkolenia z
ochrony informacji niejawnych.

2. Realizacje zadai zwigzanych z przygotowaniem do dzialania SSD Wojta Gminy
Czarnia zapewniaja:

1) Nadz6r szkoleniowy i merytoryczny sprawuje Sekretarz Gminy Czarnia.

2) W zakresie wyposazenia i zapewnienia warunkow do dziatania odpowiedzialny
jest Podinspektor ds. obronnych, obrony cywilnej i rolnictwa.

3. Obsade SSD Wéjta Gminy Czarnia stanowig pracownicy Urzedu Gminy Czarnia.
4. SSD Wojta Gminy Czarnia ma siedzibg w Urzedzie Gminy Czarnia, pokoj nr 4.

§3
1. Do zadan SSD Woéjta Gminy Czarnia nalezy:



1) przekazywanie migdzy 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 Gminy Czarnia;

3) powiadamianie okreslonych o0séb o obowiazku niezwlocznego stawienia si¢ we
wskazanym miejscu;

4) ewidencjonowaniu tredci decyzji, zadan i informacji w dzienniku dziatania SD;

5) utrzymywanie ciaglej calodobowej lacznosci w ramach SSD Wojewody
Mazowieckiego z organami nadrz¢dnymi, wspétdziatajacymi i podlegltymi;

6) opracowywanie zbiorczych raportéw o stanie realizacji polecen oraz innych informacji
i przekazywanie ich wladciwym organom w strukturze administracji;

7) dbatos¢ o terminowos¢ i rzetelno$¢ przekazywania decyzji, informacji 1 raportéw.

2. Szczegblowe zadania, sposob ich realizacji oraz wzory dokumentéw SSD Wéjta Gminy

Czarnia okres$lono w zalgczniku nr 1 — Instrukcji Statego Dyzuru Wéjta Gminy Czarnia.

§4
1. SSD Wojta Gminy Czarnia uruchamia sie:

1) w zwigzku z podwyzszeniem gotowosci obronnej panstwa;

2} w stanie stalej gotowosci obronnej pafistwa, w pelnym lub ograniczonym zakresie, w
celu realizacji zadan szkoleniowych i kontrolnych, realizowanych na podstawie
odrebnych przepiséw, na podstawie polecenia Wojewody Mazowieckiego, Starosty
Ostroteckiego lub Wéjta Gminy Czarnia.

2. Decyzje o zakoficzeniu dziatania SSD Wéjta Gminy Czarnia wydaje podmiot, ktory zlecit
jego uruchomienie.
§S

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Czarnia.

§6
Traci moc zarzadzenie nr 61/09 Wéjta Gminy Czarnia — Szefa Obrony Cywilnej Gminy z dnia
29 grudnia 2009 r. w sprawie utworzenia Statego Dyzuru Wojta Gminy Czarnia. na potrzeby
podwyzszenia gotowosci obronnej pahstwa oraz uruchomienia realizacji zadarn obronnych
wynikajgcych z wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1
do zarzadzenia nr 39/2025
Whéjta Gminy Czarnia z dn. 25.09.2025 .

URZAD GMINY CZARNIA
STANOWISKO DS. OBRONNYCH, OBRONY CYWILNEJ | ROLNICTWA

ZATWIERDZAM
A Snonst (}/CW%’/

(kierownik jednostid organizacyjne))

Instrukcja

Statego Dyzuru

Wéjta Gminy Czarnia

(kierownik jednostki organizacyjnej)

CZARNIA wrzesien 2025
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I. Cel opracowania instrukcji

Celem opracowania instrukcji jest okreslenie i wdrozenia standardow
postepowania w procesie planistycznego i organizacyjnego przygotowania systemu
oraz przekazywania informacji przez organy administracii publicznej na potrzeby

realizacji zadan w warunkach podwyzszania gotowosci obronnej panstwa.

ll. Organizacja Statego Dyzuru

1. Staty Dyzur Wéjta Gminy Czarnia zlokalizowany jest w Urzedzie Gminy Czarnia,
Czarnia 41, 07-431 Czarnia, pok¢j nr 20.
2. Staly Dyzur petniony jest w rozkladzie czasu pracy, zapewniajacym jego
catodobowe funkcjonowanie, w nastepujacych zmianach:
1) zmiana dzienna od godz. 8% do godz. 20%
2) zmiana nocna od godz. 202 do godz. 8%
3. Sktad zmiany petnigcej Staty Dyzur stanowia:
1) Kierownik zmiany Statego Dyzuru;
2) Dyzurny Statego Dyzuru.
4. Osoby petnigce Staty Dyzur oznakowane sa identyfikatorem z napisem Staty
Dyzur, ktérego wzor przedstawia zatgcznik Nr 2 do Instrukciji.
5. Wykaz os6b upowaznionych do pracy w strukturach Statego Dyzuru okreslony jest
w zatgczniku nr 3 do niniejszej Instrukgji.
6. Na osobe odpowiedzialng za przygotowanie statego dyzuru i nadzorowanie pracy
komérki SD po jego uruchomieniu wyznaczony jest pracownik zajmujacy sig

problematyka obronnoéci w urzedzie.

Ifl. Zadania ogdlne Stalego Dyzuru

1. Przekazywanie miedzy organami administracji publicznej decyzji oraz pilnych
informacji dotyczacych uruchamiania procedur zwiazanych z podwyzszaniem
gotowosci obronnej panstwa.

2. Przekazywanie wykonawcom polecen wynikajacych z tabeli realizacji zadan
operacyjnych zawartych w Planie Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Czarnia.

3. Powiadamianie okreslonych oséb o obowiazku niezwlocznego stawienia si¢ we

wskazanym miejscu.



4. Ewidencjonowaniu tresci decyzji, zadan i informacji w dzienniku dziatania SD.

5. Utrzymywanie ciggtej calodobowej facznosci w ramach SSD Wojewody
Mazowieckiego z organami nadrzednymi, wspotdziatajgcymi i podlegtymi.

6. Opracowywanie zbiorczych raportéw o stanie realizacji polecenn oraz innych
informaciji i przekazywanie ich wtasciwym organom w strukturze administracji.

7. Dbatosé o terminowos$é i rzetelno$é przekazywania decyzji, informacii i raportow.

IV. Zasady przygotowania i funkcjonowania Statego Dyzuru

1. System Stalego Dyzuru Woéjta Gminy Czarnia tworzy sie w statej gotowosci
obronnej panstwa.

2. Zadania Systemu Statego Dyzuru Wojta Gminy Czarnia wykonuja wyznaczeni
pracownicy urzedu, zgodnie z opracowanym harmonogramem i instrukcja,
z uwzglednieniem wymogu catodobowego trybu pracy oraz pracy poza przyjetymi
godzinami funkcjonowania instytucji lub w dni wolne.

3. Staty Dyzur Woéjta Gminy Czarnia przekazuje decyzje:

o kierownikom komérek organizacyjnych Urzedu oraz pracownikom wykonujgcym
obowigzki na samodzielnych stanowiskach pracy Urzedu;

e kierownikom jednostek podlegtych/nadzorowanych przez Wéjta Gminy Czarnia;

¢ kierownikom jednostek/podmiotéw, stuzb, inspekcji i strazy wspétdziatajgcych na
terenie gminy Czarnia;

e szczegétowa dokumentacja SD jest elementem Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy Czarnia. |

4. Organy zobowigzane do - przygotowania SD opracujg dokumentacje SD,
obejmujacg w szczegolnosci:

e Zarzadzenie/decyzje w sprawie organizacji SD;

¢ Instrukcje Statego Dyzuru;

¢ Ksiazke Meldunkéw SD;

e Dziennik Dziatania SD;

o Zeszyt Rozkodowanych Sygnatéw;,

e Ksigzke Danych Teleadresowych SD.
V. Tryb uruchamiania/odwolywania Statego Dyzuru Wéjta Gminy Czarnia

1. System Statego Dyzuru Wéjta Gminy Czarnia uruchamia sig:



e W zwigzku z podwyzszeniem gotowoéci obronnej panstwa;

o w stanie statej gotowosci obronnej paristwa, w petnym lub ograniczonym zakresie,
w celu realizacji zadan szkoleniowych i kontrolnych, realizowanych na podstawie
odrebnych przepisébw, na podstawie polecenia Wojewody Mazowieckiego,
Starosty Ostroteckiego lub Wéjta Gminy Czamia

2. Decyzje o zakoriczeniu dziatania SSD Wojta Gminy Czarnia wydaje podmiot, ktory
zlecit jego uruchomienie.

3. Aktywacja lub odwotanie Systemu Statego Dyzuru Woéjta Gminy Czarnia moze by¢
przekazane:

« w formie ustnej, potwierdzonej niezwiocznie w formie pisemnej;

e w formie pisemnej;

e z wykorzystaniem technicznych $rodkow tacznosci (telefon, radiotelefon, faks,
elektroniczna skrzynka pocztowa).

4. W przypadku przyjecia informacji o aktywacji lub odwotaniu Systemu Statego
Dyzuru za pomocg technicznych srodkow tacznoéci, nalezy przed rozpoczeciem
lub zaprzestaniem realizacji zadan SD potwierdzi¢ wiarygodno$¢ otrzymane;

informacji u uprawnionego nadawcy.
VI. Organizacja pracy Statego Dyzuru

1. Podstawowe zadania realizowane przez Staty Dyzur:

1) przyjmowanie i przekazywanie decyzji organéw uprawnionych w celu
uruchamiania realizacji zadan ujetych w planach operacyjnych funkcjonowania;

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

3) utrzymywanie statej tgcznosci i wymiana informacji z komoérkami SD instytucii
nadrzednych, podlegtych i wspotpracujgcych;

4) przekazywanie informacji o zdarzeniach Ilub sytuacjach zagrazajgcych
bezpieczetistwu i mogacych mie¢ wplyw na realizacje zadan, zgodnie z
przyjetymi procedurami;

5) prowadzenie Dziennika Dziatania SD;

6) aktualizowanie na biezaco dokumentacji dyzuru, zgodnie z wytycznymi

udzielanymi w czasie instruktazu,



7) wspélpraca ze stuzbami ochronnymi budynku i realizacja innych polecen osoby

nadzorujgcej SD w zakresie dotyczgcym petnionego dyzuru.

. Obowigzki i zadania osoby odpowiedzialnej za przygotowanie i nadzorowanie

pracy Statego Dyzuru:

1) udzielanie instruktazu osobom petnigcym dyzur,

2) nadzér nad prowadzeniem dokumentaciji i wyposazeniem pomieszczen dyzuru,

3) kontrola petnienia dyzuru;

4) organizowanie szkolen dla oséb wyznaczonych do petnienia dyzurow;

5) organizacje zmian oraz zabezpieczenia logistycznego SD;

6) ewidencja i aktualizacja wykazu oséb upowaznionych do pracy w SD;

7) przekazywanie zaktualizowanych danych teleadresowych do komorek SD
instytucji nadrzednych, podlegtych i wspotpracujacych w ramach SSD WM.

. Obowiagzki i zadania osoby petnigcej Staty Dyzur:

1) znajomo$¢ instrukc;ji i innych dokumentéw regulujgcych petnienie SD;

2) znajomos$¢ struktury organizacyjnej SD jednostki organizacyjne;j;

3) posiadanie  oznaczenia umozliwiajgcego  identyfikacje pod  katem
wykonywanych zadarn i funkcji;

4) przestrzeganie terminowos$ci skiadania raportéw i przesylania informacji w
przyjetym cyklu dobowym:;

5) znajomoé¢ sygnatow powszechnego ostrzegania i alarmowania;

6) umiejetnos¢ postugiwania sie urzgdzeniami teleinformatycznymi oraz
biurowymi, znajdujgcymi sie na wyposazaniu pomieszczenia, w ktorym petniony
jest dyzur;

7) przestrzeganie przepiséw o ochronie in'fo‘rmacji niejawnych oraz posiadanie
uprawnienia do dostepu do informaciji niejawnej o klauzuli co najmniej
,zastrzezone”;

8) umiejetnosé postugiwania sie obowigzujgcymi dokumentami oraz systemami do
szyfrowania informacji, w przypadku ich posiadania;

9) wilasciwe przechowywanie dokumentacji SD oraz innych materiatéw zleconych
do przechowywania przez przetozonych;



1

VIL.

0) przestrzeganie przepisow przeciwpozarowych, bezpieczenstwa i higieny pracy
przy postugiwaniu sie urzgdzeniami technicznymi oraz dbanie o porzadek i

estetyke pomieszczenia, w ktorym petniony jest SD.

Obieg informacji

1. Dla potrzeb obiegu informacji w SSD Wojta Gminy Czarnia obowiazuja raporty:

2.

1) dobowe,

2) dorazne,

3) sytuacyjne.

Raport dobowy sktada sie cyklicznie w wyznaczonych terminach i zawiera w

szczegolnosci nastepujgce informacie:

3.

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

2) zidentyfikowane potencjalne zagrozenia i ich mozliwe skutki;

3) dziatania planowane w zwigzku ze zdarzeniami lub zagrozeniami;

4) adekwatnos¢ posiadanych sil i srodkow do prowadzonych lub planowanych

dziatan.
Raport dorazny sktada sie w zaleznosci od zaistniatych 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.

VI,

Zataczniki
Struktura organizacyjna oraz relacje w ramach SSD Woéjta Gminy Czarnia.
Wzér identyfikatora Statego Dyzuru.
Wykaz oséb upowaznionych do pracy w strukturach Statego Dyzuru.
" Wzér raportu Statego Dyzuru.
Dziennik dziatania Statego Dyzuru.
Zeszyt rozkodowanych sygnatow.
Harmonogram pracy Statego Dyzuru.
Dane teleadresowe Statego Dyzuru Wéjta Gminy Czarnia.
Dane teleadresowe SD jednostek nadrzednych i wspétdziatajacych.

10. Procedury postepowania w przypadku zdarzen nadzwyczajnych.
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