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1. Zasady ogolne

1.1 Niniejsza instrukcja ustala organizacj¢ 1 funkcjonowanie stalego dyzuru
............... (nazwa organu, ktory tworzy staly dyzur) w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

1.2 Podstawe prawng do organizacji, uruchamiania i funkcjonowania stalego dyzuru
...................................... (nazwa organu, ktory tworzy staly dyzur) stanowi:

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

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

3) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2025 r. r. w sprawie gotowosci
obronnej panstwa;

4) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 14 stycznia 2025 r. w sprawie
warunkéw 1 trybu planowania i1 finansowania zadan wykonywanych w ramach
przygotowan obronnych panstwa przez organy administracji rzagdowej i organy
samorzadu terytorialnego 1 przedsigbiorcow;

5) Zarzadzenie nr 147 Wojewody Lubelskiego z dnia 4 czerwca 2025 roku
W sprawie organizacji, uruchomienia i funkcjonowania systemu statych dyzurow
na terenie wojewodztwa lubelskiego w stanach gotowosci obronnej panstwa,
ktore okresla:

- organizacje 1 zadania w zakresie tworzenia systemu stalych dyzuréw na potrzeby

podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa;

- zadania realizowane w ramach statego dyzuru;

- obieg informacji w systemie statych dyzuroéw;

6) zarzadzenie nr 34 Starosty Krasnostawskiego z dnia 11 lipca 2025 r. w sprawie
organizacji, uruchomienia i funkcjonowania systemu statych dyzuré6w na terenie
powiatu krasnostawskiego w stanach gotowosci obronnej panstwa, ktére okresla:
- organizacj¢ i zadania w zakresie tworzenia systemu statych dyzuré6w na potrzeby
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa;

- zadania realizowane w ramach statego dyzuru;

- obieg informacji w systemie statych dyzurow

1.3 Staty dyzur moze by¢ wprowadzony:
1) w statej gotowosci obronnej panstwa;
2) w stanie pelnej gotowosci obronnej panstwa.

1.4 Uruchomienie statego dyzuru moze nastgpi¢ na podstawie polecenia:
1) Prezesa Rady Ministréw;
2) Wojewody Lubelskiego;
3) Starosty Krasnostawskiego.

1.5 /Punkt ten dotyczy jednostek nieposiadajacych Centrow Zarzadzania
Kryzysowego./
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Staty dyzur ............. (nazwa organu, ktory tworzy staly dyzur, a nie posiada
w swojej strukturze Centrum Zarzgdzania Kryzysowego) tworzy si¢ na bazie
............ (nazwa komorki organizacyjnej danego urzedu na bazie ktorej tworzy
sig staty dyzur ) w formie calodobowego trybu pracy.

/Punkt ten dotyczy jednostek posiadajgcych Centra Zarzqdzania Kryzysowego./

Staty dyzur ............. (nazwa organu, ktory tworzy staly dyzur, a posiada
w swojej strukturze Centrum Zarzgdzania Kryzysowego) tworzy si¢ na bazie
............ (np. Powiatowego Centrum Zarzqdzania Kryzysowego) w formie
catodobowej stuzby dyzurne;.

1.6 Celem organizacji statego dyzuru ................ (nazwa organu, ktory tworzy staly
dyzur) jest zapewnienie cigglosci przekazywania decyzji organdw uprawnionych
do uruchamiania realizacji zadan ujetych w Planie Reagowania Obronnego.

2. Zadania stalego dyzuru:

1) uruchamianie procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowos$ci obronnej
panstwa;

2) przekazywanie decyzji w sprawie uruchomienia okres$lonych zadan
wynikajacych z wprowadzania stanow gotowosci obronnej panstwa;

3) przekazywanie informacji o stanie sil uruchamianych podczas podwyzszania
gotowos$ci obronnej panstwa;

4) wykonywanie  przedsiegwzie¢  wynikajacych z  planu  operacyjnego
funkcjonowania wojewodztwa (urzedu marszatkowskiego, powiatéw i1 miast na
prawach powiatu oraz gmin i gmin o statusie miasta), planu funkcjonowania
przedsiebiorcy oraz wykazu przedsiewzie¢ i procedur Systemu Zarzadzania
Kryzysowego;

5) powiadamianie okreslonych oséb o obowigzku niezwlocznego stawienia si¢ we
wskazanym miejscu;

6) przyjmowanie, ewidencjonowanie 1 przekazywanie sygnatow, informacji
1 decyzji dotyczacych realizacji zadan zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci
obronnej panstwa, gotowosci w zakresie obrony cywilnej, $wiadczen na rzecz
Sit Zbrojnych RP, a takze alarmowania w ramach powszechnego ostrzegania
o zagrozeniach ekologicznych 1 katastrofach;

7) utrzymywanie stalej tacznos$ci i wymiana informacji z komoérkami SD instytucji
nadrzednych, podleglych i wspoétpracujacych.

3. Organizacja stalego dyzuru w ............ceceeeevueeueeee. (nazwa urzedu, ktory
tworzy staly dyZur)
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3.1. Miejscem peienia statego dyzuru ......... (nazwa organu, ktory tworzy staty
dyzur) jest ............... (nazwa komorki witasciwej do petnienia dyzurow lub stuzb
catodobowych w zakresie zarzqdzania kryzysowego, a w przypadku jej braku
nazwy - numery wyznaczonych pomieszczen) znajdujace si¢ w budynku.............
(nazwa i adres urzedu, ktory tworzy staly dyzur).

3.2 Staly dyzur petiony jest catodobowo w systemie ......... (okresli¢ zmianowosc)
w skladzie ............. osob po ........ osoby na zmiang¢. Staly dyzur petniony jest
w godzinach:
-od godz. ....... do godz. ......
-od godz. ...... do godz. .......

4. Wykaz obsady stalego dyzuru

4.1 Zmiana statego dyzuru sktada si¢ z ... osdéb/osoby:

(Liczbe 0sob pelnigcych dyzur nalezy dostosowaé do mozliwosci kadrowych
urzedu. Jesli nie ma mozliwosci zaangazowania wiekszej liczby osob, dyzur moze
by¢ petniony przez 1 osobe. Nalezy jednak pamieta¢ o zmianowosci
i zapewnieniu calodobowego dyzuru.)

4.2 Podczas pehienia stalego dyzuru jego uczestnicy zobowigzani s3 nosi¢
identyfikator z napisem: ,,STALY DYZUR ........................... ” (nazwa
organu, ktory tworzy staty dyzur)

4.3 Wykaz os6b wchodzacych w sktad stalego dyzuru przedstawia ponizsza tabela.

. . . Adres Telefon Tel.
Lp. Imig¢ 1 nazwisko Funkcja . . .
zamieszkania | stuzbowy prywatny
1 2 3 4 5 6

5. Zadania osob wchodzacych w sklad stalego dyzuru i zasady podleglosci
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a) kierownik stalego dyzuru:

Kierownik statego dyzuru podlega bezposrednio ............. (nazwa organu,
ktory tworzy staly dyzur).

(Jezeli mozliwosci kadrowe urzedu nie pozwalajg na obsadzenie tej funkcji,
dyzurny statego dyzuru moze podlegac bezposrednio organowi tworzgcemu staty
dyzur.)

Do obowiazkow kierownika stalego dyzuru nalezy:

— zapewni¢ operatywne przekazywanie decyzji, sygnatéw, informacji
1 meldunkéw od ............. (nazwa organu nadrzednego) do wszystkich
podporzadkowanych 1 nadzorowanych jednostek organizacyjnych oraz
przedsigbiorcéw 1 organizacji spotecznych realizujacych zadania obronne na
administrowanym terenie;

— sprawowaé nadzor w zakresie catoksztattu prac dotyczacych przygotowania
1 zabezpieczenia funkcjonowania statego dyzuru;

— na podstawie meldunkéw osob pelnigcych dyzur opracowywaé zbiorcze
informacje dla organu tworzacego stalty dyzur;

— czuwac nad przestrzeganiem zasad ochrony informacji niejawnych w zakresie
zadan wykonywanych przez dyzurnych.

b) dyzurny stalego dyzuru:

Dyzurny statego dyzuru podlega kierownikowi stalego dyzuru. (W przypadku
braku kierownika statego dyzuru dyzurny podlega kierownikowi jednostki
organizujgcej staty dyzur.)

Do obowiazkow dyzurnego stalego dyzuru nalezy:

— umie¢ postugiwaé si¢ technicznymi $rodkami taczno$ci oraz urzadzeniami
wspomagajacymi znajdujacymi si¢ na wyposazeniu statego dyzuru;

— umie¢ postugiwaé si¢ tabelg realizacji zadan operacyjnych w zakresie
pozwalajacym na odczytywanie tresci zadan;

— znad instrukcje statego dyzuru,

— przyjmowac i przekazywac decyzje, sygnaty, informacje i meldunki zwigzane
z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa, uruchamianiem realizacji
przedsiewzie¢ 1 procedur wdrazania systemu stopni alarmowych na
administrowanym obszarze, sygnaly powszechnego ostrzegania i alarmowania;

— przekazywaé kierownikowi jednostki organizacyjnej (lub osobie sprawujgcej
bezposredni nadzor nad dziataniem i funkcjonowaniem statego dyzuru) wszelkie
informacje o wplywajacych zadaniach z jednostek nadrzednych
i decyzjach podejmowanych przez jednostki podlegle i nadzorowane;

— uruchamia¢ procedury zawarte w dokumentacji zarzadzania kryzysowego;

— prowadzi¢ ksigzke meldunkow statego dyzuru oraz dziennik przyjmowanych
i przekazywanych decyzji, informacji i meldunkow;

— by¢ w staltym kontakcie z jednostkami wspotdziatajacymi oraz pozyskiwaé
1 przekazywa¢ im informacje majace wptyw na dziatanie urzedu;
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— weryfikowaé prawidlowo$¢ otrzymanych sygnaléw poprzez oddzwonienie do
nadawcy wiadomosci;
— potwierdza¢ otrzymanie wiadomosci 1 przystapienie do jej realizacji;
— przyymowac¢ dokumentacj¢ stalego dyzuru zgodnie z posiadanym wykazem
dokumentow.

6. Schemat organizacyjny pelnienia stalego dyzuru !

(nazwa organu, ktory tworzy staly dyzur)
1

(nazwa organu, ktory tworzy staly dyzur)

Kierownik stalego dyzuru I
{ Dyzurny

Dyzurny

7. Schemat powiadamiania ?

seseeress

(nazwa organu, nadrzednego)

y

(nazwa organu, ktory tworzy staly
dyzur)

\ 4 \ 4 \ 4

Podlegla lub nadzorowana
Jjednostka organizacyjna

Podlegla lub nadzorowana
jednostka organizacyjna

Podlegla lub nadzorowana
jednostka organizacyjna

\ 4

Podlegla lub nadzorowana
jednostka organizacyjna

\ 4

Podlegla lub nadzorowana
jednostka organizacyjna

v

Podlegla lub nadzorowana
jednostka organizacyjna

v

Podlegla lub nadzorowana
jednostka organizacyjna

\ 4

Podlegla lub nadzorowana
jednostka organizacyjna

v

Podlegla lub nadzorowana
jednostka organizacyjna

v

Podlegla lub nadzorowana
jednostka organizacyjna

\ 4

Podlegla lub nadzorowana
jednostka organizacyjna

v

Podlegla lub nadzorowana
jednostka organizacyjna

v

Podlegla lub nadzorowana
jednostka organizacyjna

v

Podlegla lub nadzorowana
jednostka organizacyjna

A 4

Podlegla lub nadzorowana
jednostka organizacyjna

! Schemat organizacyjny petienia statego dyzuru nalezy dostosowa¢ do mozliwosci kadrowych danej
jednostki organizacyjnej, ktora tworzy staly dyzur.
2 Schemat powiadamiania nalezy dostosowa¢ do danej jednostki organizacyjnej, ktora tworzy staty

dyzur.
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8. Schemat przyjmowania informacji

Czy informacja jest
przekazywana za
posSrednictwem

Przedstawic
sie

\ 4

Odnotowa¢
przyjmowana
informacje

Czy informacja NIE
jest
zrozumiala?

TAK

A 4

Poinformowac osobe Whisa¢ tresé
Przekazac nadzorujaca prace decyzji lub
adresatowi < stalego dyzuru o tresci informacji do
decyzje lub otrzymanej decyzji lub ,,dziennika
informacje informacji dzialania ..»

a

Odnotowac organ
(instytucje),
nazwisko i imi¢ oraz |
funkcje osoby
nadajacej tres¢
informacji

s

A 4

a

Poprosic o
powtdrzenie tresci

Nawiazac¢ kontakt z nadawcg w celu informaciji
potwierdzenia otrzymania wiadomosci i
poinformowac o przystapieniu do
realizacji zadania
8
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9. Schemat przekazywania informacji

Whpisac¢ do ,,Dziennika
dzialania ...” tres¢
przekazywanej
informacii

Czy informacja jest
przekazywana za
posrednictwem

telefonu lub

radiotelefonu?

Odnotowac w ,,dzienniku
dzialania ...” imie,
nazwisko i funkcje osoby
odbierajacej sygnal

Zada¢
potwierdzenia
odbioru
przekazywanej
informacji

a

Uzyskac¢ Przedstawic
zadane sie
polaczenie
Przekazaé
adresatowi
informacje
Odnotowac w ,,dzienniku Podac date i
dzialania ...” date i godzing
godzine przekazania przekazania
informacji informacji
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10. Schemat lacznosci

Rzadowe Centrum Bezpieczenstwa

!

Wojewoda Lubelski
A 4 A
Jednostki Marszalek Jednostki Starostwa Urzedy Miast
administracji Wojewodztwa administracji Powiatowe na prawach
niezespolonej Lubelskiego zespolonej powiatu
Podlegle Podlegle jednostki Urzedy Gmin Podlegle j EanStki Podlegle jednostki
jednostki organizacyjne i Urzedy Miast organizacyjne organizacyjne
organizacyjne
Podmioty lecznicze, na
ktore Marszalek v \
Wojewodztwa Podlegle jednostki 3 : 7
Lubelskiego nalozyl Podmioty lecznicze, na organizacyjne Podmioty lecznicze, na ktore
zadania obronne ktore Wojewoda Lubelski Starosta Powiatowy nalozy}
v nalozyl zadania obronne zadania obronne
Przedsi¢ebiorstwo Inne otgaflizacje
militaryzowane /przedsiebiorstwa
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11. Terminy skladania meldunkéow
Wprowadza si¢ system sktadania meldunkow:
1) dobowych;

2) doraznych;

3) sytuacyjnych.

11.1 Meldunki dobowe sktadane sg do godziny .... (ogniwa koncowe sktadajq meldunki
dobowe do ogniw posrednich do godziny 01.00, natomiast ogniwa posrednie
sktadajq meldunki dobowe do ogniw koricowych do godziny 02.00) wedlug stanu
na godzing 24.00 do .................. (dla ogniw koricowych jest to nazwa
ogniwa posredniego w systemie statego dyzuru, zgodnie z Zarzqgdzeniem

Wojewody Lubelskiego z 2025 roku, natomiast dla ogniw posrednich jest to
WCZK).

Meldunek obejmuje:

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

2) zidentyfikowane potencjalne zagrozenia (i ich mozliwe skutki);

3) planowane dziatania w zwigzku ze zdarzeniami/ zagrozeniami;

4) adekwatno$¢ posiadanych sit i srodkoéw do prowadzonych/ planowanych dziatan.

11.2 Meldunki dorazne sktadane sa w zaleznos$ci od zaistniatych potrzeb 1 w sytuacji
wystapienia bezposredniego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa.

11.3 Meldunek sytuacyjny jest skladany na zapotrzebowanie uprawnionego organu
1 zawiera poszerzone informacje z raportu doraznego o dziataniach w sytuacji
wystapienia bezposredniego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa.

12. Procedury i terminy przekazywania obowiazkow przez zmiany stalego
dyzuru

12.1 Zadania zmiany przyjmujacej staly dyzur

1) przed objeciem dyzuru zglosi¢ si¢ na instruktaz do kierownika statego dyzuru;

2) zapoznat si¢ z instrukcjq statego dyzuru;

3) przyja¢ dokumentacj¢ od zmiany zdajacej dyzur i sprawdzi¢ jej aktualnos¢;

4) sprawdzi¢ stan techniczny urzadzen (np. telefon, radiotelefon itp.) 1 w razie
stwierdzenia usterek spowodowac¢ natychmiastowg ich naprawe;

5) nawigzac tacznos¢ z (uruchomionymi) ogniwami statego dyzuru:

e staltymi dyzurem jednostek nadrzednych;
e staltymi dyzurami jednostek podlegtych i nadzorowanych;

6) sprawdzi¢ w dzienniku przyjmowanych i przekazywanych decyzji, informacji
i meldunkow czy wszystkie sprawy prowadzone przez poprzednika zostaty
ostatecznie zalatwione;

7) sprawdzi¢  dostepno$¢  przydzielonego  $rodka  transportu  (wraz
z dyspozycyjnoscig kierowcy);

8) zapozna¢ si¢ z aktualng sytuacjg na terenie wojewddztwa/ powiatu/ miasta/
gminy.
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12.2 Zadania zmiany zdajacej staly dyzur

1) napisa¢ notatke z przebiegu pelnionego dyzuru wg wzoru znajdujacego si¢
W ksigzce meldunkow statego dyzuru,

2) przed zdaniem stuzby usuna¢ wszystkie niedociggniecia zaktdcajace normalny
tok dyzuru;

3) przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur wszystkie sprawy nie zatatwione
1 wskaza¢ sposob ich zatatwienia;

4) przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur inne sprawy, ktorych zatatwienie
usprawni tok pracy statego dyzuru;

5) przekaza¢ zmianie przyjmujacej dyzur dokumenty statego dyzuru;

6) zapozna¢ zmian¢ przyjmujaca dyzur z sytuacja na  terenie
wojewodztwa/powiatu/miasta/gminy oraz z otrzymanymi zadaniami;

7) spowodowa¢ usuniecie ewentualnych usterek (uszkodzen) w urzadzeniach
technicznych;

8) poinformowa¢ zmiang przyjmujacg dyzur o miejscu aktualnego pobytu
kierownika jednostki organizacyjnej oraz wydanych przez niego dyspozycjach.

13. Wyszczegolnienie pojazdow na potrzeby stalego dyzuru

Lp. Marka pojazdu Nr rejestracyjny Kierowca
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14. Wprowadza si¢ wzor meldunku

RAPORT DOBOWY /numer nadany przez wysylajgcego/ z dnia

z dzialan realizowanych podczas pelnienia

Stalego Dyzuru........

PODMIOT
PRZEKAZUJACY
RAPORT

OKRES OBJETY
RAPORTEM

SPORZADZIL

TELEFON
KONTAKTOWY

REALIZOWANE DZIALANIA

Przebieg (opis) zdarzenia
/zagrozenia

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

INFORMACJE DODATKOWE

Ocena i prognoza skutkow
biezacych wydarzen

Uwagi, wnioski

Rekomendacje
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WYKAZ PODLEGLYCH LUB NADZOROWANYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH,

W KTORYCH TWORZY SIE STALY DYZUR

Zalgcznik nr 2

Adres pocztowy Numer telefonu Numer fax. Imig¢ 1 nazwisko
Lp. . : pod ktorym pod ktorym pod ktorym pracownika Uwagi
NN EL TR S funkcjonuje staty funkcjonuje funkcjonuje odpowiedzialnego za
dyzur staty dyzur staly dyzur | organizacjg statego dyzuru
1 2 3 4 5 6 7
14
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GRAFIK PELNIENIA STALEGO DYZURU

Zalgcznik nr 3

Lp. Imig¢ 1 nazwisko osoby petnigcej dyzur

Data pelnienia stuzby

6

7

8

9

10

11

12

30

31

1 2

8

9

10

11

12

13

14

32

33
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Zalgcznik nr 4

(nazwa instytuciji)

DZIENNIK PRZYJMOWANYCH | PRZEKAZYWANYCH DECYZJI,
INFORMACJI | MELDUNKOW

Rozpoczeto :
Zakonczono :

MIEJSCOWOSC MIESIAC, ROK
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Czas Osoba odbierajgca/ s . Adresat informacji, : .
: Tres¢ otrzymanej/ b .. . . Opis podjetego
Lp. _ _ przekazujaca rzekazane: informacii Zrodio informacji godzina przekazania dzialania
godzina | minuty informacje P ) J informacji
1 2 3 4 5 6 7
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Zalgcznik nr 5

(nazwa instytuciji)

DZIENNIK PRZYJMOWANYCH | PRZEKAZYWANYCH DECYZJI,
INFORMACJI | MELDUNKOW
DO CELOW SZKOLENIOWYCH

Rozpoczeto :
Zakonczono :

MIEJSCOWOSC MIESIAC, ROK

18

1d: 38227503-0F3D-49E0-97A9-BD1A191347AE. Podpisany Strona 18



Czas Osoba odbierajgca/ s . Adresat informacji, : .
: Tres¢ otrzymanej/ b .. . . Opis podjetego
Lp. _ _ przekazujaca rzekazane: informacii Zrodio informacji godzina przekazania dzialania
godzina | minuty informacje P ) J informacji
1 2 3 4 5 6 7
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Zalgcznik nr 6

(nazwa instytuciji)

KSIAZKA MELDl_JNKC')W
STALEGO DYZURU

Rozpoczeto :
Zakonczono :

MIEJSCOWOSC MIESIAC, ROK

MELDUNEK
20
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Podpisy zdajacych Podpisy obejmujacych
stuzbe stuzbe
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Zalgcznik nr 7

(nazwa instytuciji)

KSIAZKA MELDl_JNKC')W
STALEGO DYZURU
DO CELOW SZKOLENIOWYCH

Rozpoczeto :
Zakonczono :

MIEJSCOWOSC

MELDUNEK

MIESIAC, ROK
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Podpisy zdajagcych Podpisy obejmujgcych
stuzbe stuzbe
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Zalgcznik nr 8

STALY DYZUR

Opis znaku graficznego: Oznakowanie w ksztalcie prostokata. Pole prostokata podzielone na
potowe wzdtuz jego dtuzszego boku. Gérna czgs¢ pola w kolorze bialym zawiera napis o tresci
,STALY DYZUR”, wykonany duzymi, drukowanymi literami w kolorze czarnym. Dolna cze$¢
pola w kolorze czerwonym zawiera nazw¢ organu, ktory tworzy staly dyzur.

I nazwa organu, ktory tworzy staty dyzur
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