ZARZADZENIE Nr 113/2025
Burmistrza Gminy i Miasta Mogilnica
z dnia 25 wrzesnia 2025 roku
w sprawie utworzenia stalego dyzuru w Gminie Mogielnica

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2025 r.
1153) oraz § § ust. 5 pkt. 7 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2025 r. w

sprawie gotowo$ci obronnej panstwa (Dz. U. 2025 poz. 355) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

Tworzy si¢ staty dyzur w Gminie Mogielnica ktorego celem jest zapewnienie nieprzerwanego

przeplywu informacji na potrzeby zarzadzania kryzysowego oraz obrony cywilne;j.
§2
1. Staty dyzur funkcjonuje w strukturze Urzedu Gminy Mogielnica.

2. Miejscem pelnienia statego dyzuru jest Mogielnica, ul. Rynek 1, 05-640 Mogielnica —
pokdj nr 29 — Sekretariat

§3
Do zadan statego dyzuru nalezy w szczegolnosci:

1. Utrzymywanie biezgcego kontaktu z Powiatowym Centrum Zarzadzania
Kryzysowego, Wojewddzkim Centrum Zarzadzania Kryzysowego oraz innymi

wskazanymi organami.

2. Natychmiastowe przekazywanie informacji o zagrozeniach oraz realizacja zadan

wynikajacych z planéw reagowania kryzysowego.
3. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem statego dyzuru.
4. Zapewnienie gotowosci do uruchomienia procedur obronnych 1 kryzysowych,
§4

Sktad osobowy Stalego Dyzuru stanowia:
1) Kierownik zmiany SD Grzegorz Frasonski

2) Kierownik zmiany SD Tomasz Kowalski




3) Dyzurny SD Anna Figurska
4) Dyzurny SD Kamil Broniecki

§5

Nadzér nad funkcjonowaniem statego dyzuru powierza si¢ Kierownikowi Referatu ds.

Zarzadzania Kryzysowego.
§6

Szczegolowa organizacje i tryb pelnienia dyzuru okresli Instrukeja Stalego Dyzuru Burmistrza
Gminy i Miasta Mogielnica.

§7

Traci moc Zarzadzenie nr 26/2019 z dnia 11 marca 2019 roku.
§8

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgeznile nr 1
Do Zarzgdzenia Burmistrza Gminy 1 Miasta Mogielnica

z dnia 25 wrzeénia 2025 1.

URZAD GMINY I MIASTA W MOGIELNICY

Zatwierdzam

Instrukcja Stalego Dyzuru

Burmistrza Gminy i Miasta

Mogielnica

MOGIELNICA Wrzesien 2025




Zasady ogdlne

Podstawa prawng wprowadzenia Stalego Dyzurn na terenie Gminy i Miasta Mogielnica jest

Rozporzadzenic Rady Ministrow z dnia 18 marca 2025r. w sprawie gotowosci obronne) pansiwa

{(Dz.U.2025, poz.355) oraz zarzgdzenie z dnia 10 sierpnia 2025r. Wojewody Mazowieckiego w sprawie

utworzenia Systemu Statych Dyzuréw Wojewody Mazowieckiego (SSD WM) na potrzeby podwyzszania

gotowosci obronnej panstwa oraz uruchamiania realizacji zadan obronnych wynikajgcych z wyzszych

stanow gotowosci obronnej panstwa.

1. Cel organizacji Stalego DyZzuru

Celem organizacji Stalego Dyzuru jest zapewnienie mozliwosci operatywnego przekazywania

decyzji zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa w Urzedzie Gminy 1 Miasta Mogielnica

oraz cigglosci przekazywania decyzji organdw uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan ujetych w

Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy 1 Miasta Mogielnica a w tym:

Powiadamianie okre§lonych oséb o obowiazku niezwlocznego stawienia sic we wladciwym
miejscu pracy;

Przekazywanie wykonawcom decyzji, tresci zadan 1 informacji naplywajacych z organdw
nadrzednych;

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

Utrzymanie cigglej tacznosei ze Stalym Dyzurem przelozonego i jego wewngetrznymi komorkami
organizacyjnymi;

Utrzymanie w ramach wspoldziatania lgcznoscei ze stalymi dyzurami sgsiadujgeych urzedow;,
Utrzymanie w ramach wspoldziatania lgcznodei ze statymi dyzurami wszystkich jednostek
zewnetrznych wspoldziatajgeych z urzedem w realizacji zadan operacyjnych na obszarze Gminy i
Miasta Mogielnica;

Realizowanie innych zadan okreslonych przez przetozonych.

2. Zadania realizowane w ramach Stalego Dyzuru

Uruchamianie w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, procedur zwiazanych

7z podwyzZszaniem gotowosci obronnej;




o DPrzekazywanie decyzji upowaznionych organdéw w sprawie uruchomienia okreslonych zadan
wynikajgcych z wprowadzenia wyzszych standw gotowoscl obronngj panistwa oraz przekazywanie
wlasciwym organom informacji o stanie sit vruchamianych podczas podwyzszania gotowosci

obronnej panstwa.

3. Sklad osobowy i czas pelnienia Stalego Dyzuru

Funkcjonowanie Statego Dyzuru zapewnia Kierownik Stalego Dyzuru oraz jednoosobowa zmiana
pelniona w godzinach:

I zmiana od godz. 7.00 do godz, 19.00

Il zmiana od godz. 19.00 do 7.00

Sklad zmiany petnigcej Staty Dyzur stanowig:
¢ Kierownik zmiany Stalego Dyzuru

¢ Dyzurny Stalego Dyzuru

4. Miejsce pelnienia Stalego Dyzuru i jego podleglosé
Migjscem pelnienia Statego Dyzuru W Urzedzie Gminy i Miasta Mogielnica jest Sekretariat Urzedu
Gminy.

Staly Dyzur podlega Burmistrzowi Gminy i Miasta Mogielnica.

5. Tryb uruchamiania Stalego Dyzuru

Aktywacja lub odwolanie stalego dyzuru moze by¢ przekazane:
- w formie ustnej, potwierdzonej niezwlocznie w formie pisennej;
- w formie pisemne;j;
- z wykorzystaniem technicznych $rodkdw tacznodei (telefon, radiotelefon, faks, elektroniczna
skrzynka pocztowa).
W przypadku przyjecia informacji o aktywacji lub odwoltaniu SD za pomocg technicznych
$rodkow tgcznosel, nalezy przed rozpoczeciem lub zaprzestaniem realizacji zadan SD potwierdzié

wiarygodnos¢ otrzymane] informacii u uprawnionego nadawcy.

6. Kontrola i nadzér nad Stalym Dyzurem
1) Staty Dyzur mogg kontrolowaé:
a) Burmistrz Gminy i Miasta Mogielnica
b) Sekretarz Gminy 1 Miasta Mogielnica
Ponadto prawo kontroli maja osoby upowaznione przez Staroste Grojeckiego oraz osoby upowaznione przez

Wojewode Mazowieckiego.




2) Do jego obowigzkdw nalezy:

»
>
>

Zorganizowanie 1 przygotowanie Stalego Dyzuru Burmistrza Gminy i Miasta Mogielnica;
Zapewnienie sprawnego przeplywu informacji w SSD WM,

Sprawne przekazywanie informacji do komorek organizacyjnych Urzedu Gminy 1 Miasta
Mogielnica oraz Statych Dyzurow zespolonych shuzb, inspekeji i strazy, podporzadkowanych i
nadzorowanych jednostek organizacyjnych oraz przedsigbiorcow i organizacji spolecznych
realizujgcych zadania obronne;

Wszechstronne zabezpieczenie 1 zapewnienie sprawnego funkcjonowania Systemu Stalych
Dyzurow burmistrza Gminy i Miasta Mogielnica;

Udzielenie instruktazu osobom petnigecym Staty Dyzur i kontrola jego pelnienia;

Biezgce koordynowanie przedsigwzigé zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem Stafego
Dyzuru Burmistrza Gminy i Miasta Mogielnica;

Kontrolowanie przestrzegania przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych w zakresie
zadan wykonywanych przez osoby petnigce Staty Dyzur;

Kierowanie procesem przekazywania meldunkéw organom nadrzednym, a takze przekazywanie
informacji organom wspdétdziatajacym;

Prowadzenie cyklicznych i biezgcych szkolefi 0séb wyznaczonych do pelnienia Stalego Dyzuru

oraz ocena ich gotowodci do dziatania.

II. USTALENIA SZCZEGOLOWE.

1. Sklad zmiany Stalego Dyzuru oraz jej oznakowanie

Zmiana Statego Dyzuru skiada si¢ z 2 osob:

» Kierownika zmiany Statego Dyzuru;

» Dyzurnego Statego Dyzuru,

Osoby pelniace Staly Dyzur oznakowane sg identyfikatorem z napisem Staly Dyzur, ktorego wzor

przedstawia Zatgcznik nr 1 do Instrukcji.

2. Uprawnienia os6b pelnigeych Staly Dyzur

» W imieniu Burmistrza Gminy i Miasta Mogielnica wydawaé polecenia w sprawach nalezgcych do

kompetencji Stalego Dyzuru;

» Przyjmowaé i przekazywaé sygnaly alarmowe i zadania zawarte w Planie Operacyjnym

Funkcjonowania Gminy i Miasta Mogielnica zgodnie z harmonogramem dziatania Stalego Dyzuru;




> EBgzekwowaé od pracownikow urzedu informacji oraz materiatéw stanowigcych podstawe do
uakiualniania dokumentacji Statego Dyzuru;

¥» Wydawa¢ polecenia kicrowcom przydzielonych srodkéw transportowych jako pojazdéw dyzurnych
w sprawie wykorzystania pojazdow;

» Egzekwowaé¢ od pracownikdéw urzedu oraz potencjalnych interesantéw ustalonych zasad

postepowania stosownie do zaistnialej sytuacji.

3. Zadania oséb pelnigeych Staly Dyzur

> Znaé instrukcje statego dyzuru oraz procedure postgpowania w sytuacjach majacych znamiona
zdarzenia nadzwyczajnego (penetracja obiektu, informacja o podiozeniu fadunku wybuchowego,
skazenia $rodowiska, otrzymania nietypowej przesyiki itp.);

» 7Znaé strukture organizacyjng, zasady kierowania i zarzgdzenia urzedem oraz podleglymi
jednostkami organizacyjnymi w czasie kryzysu i wojny;

> Znaé sygnaly powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz zasady powiadamiania o zagrozeniach
pracownikow urzedu jak réwniez ludnosci;

> 7Znaé miejsce przebywania Burmistrza Gminy 1 Miasta Mogielnica;

» Umie¢ postugiwa¢ sie technicznymi §rodkami facznosei znajdujgcymi sig na wyposazeniu Stalego
Dyzuru jak rowniez urzgdzeniami biurowymi wspomagajacymi dziatanie Stalego Dyzuru;

> Przyjmowaé i przekazywaé przelozonym informacje uzyskane ze szczebla nadrzednego, jednostek
podleglych i wspdldziatajacych;

» Umie¢ postugiwaé sie dokumentami kodowymi oraz prowadzi¢ korespondencj¢ przez techniczne
$rodki tgcznosci;

» Kontynuowaé realizacje zadan CZK i prowadzi¢ odpowiednia dokumentacje;

» Przestrzegaé ustalonego porzadku dnia , przepiséw przeciwpozarowych, bezpieczenstwa i higieny
pracy jak rowniez dbaé o porzadek w pomieszczeniu Statego Dyzuru;

» Znaé strukture Stanowiska Kierowania oraz zasady przejscia urzedu ze struktury czasu ,,P” na

struktury czasu ,,W”.

4. Zadania zmiany przyjmujacej Staly Dyzur

Po instruktazu zmiana przyjmujgca Staty Dyzur zobowigzana jest:
» Przyja¢ dokumentacje Statego Dyzuru zgodnie z Rejestrem Wydanych Dokumentéw;
» Przyjac wyposazenic pomieszezen Statego Dyzury;
» Zapozna¢ si¢ z aktualng sytuacjg na obszarze Gminy i Miasta Mogielnica;
» Sprawdzi¢ funkcjonowanie technicznych $rodkéw lacznodcl oraz urzadzen wspomagajgcych

dzialanie Statego Dyzuru;




zapoznaé si¢ z treseig meldunku przygotowanego przez zmiang zdajgea;
sprawdzi¢ ilos¢ i stan techniczny $rodkdw transportowych bedacych w dyspozyeji Statego Dyzuru;

potwierdzié¢ fakt przyjecia stuzby Stalego Dyzuru w Ksigzce Meldunkow;

Y V YV VY

ztozy¢ meldunek osobie sprawujgcej nadzér nad caloksztaltem dziatalnodei Statego Dyzuru o

preyjeciu shuzby Statego Dyzuru.

5. Zadania zmiany zdajacej Staly Dyzur

> sporzgdzi¢ pisemny meldunek z przebiegu Statego Dyzuru,

» uaktualni¢ i przekaza¢ zmianie przyjmujacej Dziennik Dziatania Statego Dyzuru;

» zapoznaé zmiang przyjmujaca Staty Dyzur z sytuacjg na terenie Gminy i Miasta Mogielnica,

» przedstawi¢ zmianie przyjmujgce] ogélny przebieg wiasnej stuzby 1 sposéb zatatwiania
poszczegblnych problemow;,

» przedstawi¢ zmianie przyjmujacej wykaz spraw niedokonczonych lub nie zalatwionych oraz termin i
sposob ich realizacii;

> poinformowaé zmiang przyjmujgca stuzbg o miejscu pobytu kierownictwa, sposobie utrzymania z

nim geznoscei oraz wydanych przez nich dyspozycii.

6. Zadania 0s6b wchodzacych w sktad Stalego Dyzuru

a) Kierownik zmiany Stalego Dyzuru

Kierownik zmiany podlega Burmistrzowi Gminy i Miasta Mogielnica oraz osobie bezposdrednio
sprawujacej nadzor nad jego dzialaniem i funkcjonowaniem z ramienia Burmistrza a pod wzgledem
gotowosci obronnej kierownikowi zmiany Statego DyZzuru wyzszego szczebla.

Kierownikowi zmiany podlegaja wszystkie osoby wchodzace w skiad Stalego DyZzuru okreslonej
zmiany.

Kierownik zmiany Stalego Dyzuru odpowiada za:

» Przyjmowanie, przekazywanie oraz uruchamianie przedsigwzi¢g¢ zwigzanych z podwyzszaniem
gotowosci obronnej panstwa zgodnie z harmonogramem OWGO Urzedu Gminy 1 Miasta
Mogielnica, zalgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji;

» Przyjmowanie, przekazywanie oraz uruchamianie zadafi operacyjnych zawartych w Planie
Operacyjnym Funkcjonowania Gminy i Miasta Mogielnica oraz przekazywanie decyzji Burmistrza
podleglym i nadzorowanym jednostkom organizacyjnym biorgcym udzial w realizacji zadan

operacyjnych;

Do jego obowigzkéw nalezy:

» Kierowac i koordynowac caloksztattem dziatalnosci zmiany Statego Dyzuru;




Sprawdza¢ sprawno$¢ 1 stan techniczny $rodkéw lgeznosdet 1 wrzgdzen wspomagajacych dziatanie
Statego Dyzuru;

Przyjmowac¢ 1 przekazywaé sygnaly zwiazane z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa,
Przekazywaé Burmistrzowi wszelkie informacje o wplywajgcych zadaniach z jednostek nadrzednych
i decyzjach podejmowanych przez jednostki podlegle i nadzorowane;

Prowadzi¢ mape¢ syfuacyjng nanoszac na nig wszelkie informacje dotyczace sytuaciji polityczno-
militarnej oraz zdarzenia majace znamiona kleski lub kryzysu;

Prowadzi¢ Ksigzke Meldunkdéw Stalego Dyzuru wedhug wzoru przedstawionego w zatgczniku nr 7;
Meldowa¢ zdante i objecie sluzby Statego Dyzuru Burmistrzowi Gminy i Miasta Mogielnica lub
osobie sprawujacej bezposredni nadzor nad jego funkcjonowaniem z ramienia Burmistrza; zgodnie
ze schematem zatgcznika nr.3;

Umie¢ poshugiwaé si¢ technicznymi srodkami facznosci oraz urzadzeniami wspomagajgcymi
znajdujgcymi sie na wyposazeniu Statego Dyzuru;

Znaé liczbe jednostek nadrzednych 1 wspdldziatajacych w realizacji zadan operacyjnych oraz sposéb
utrzymania tgcznodct z nimi;

Zna¢ tabele realizacji zadan operacyjnych w zakresie pozwalajagcym odczytywanie tresci zadan oraz

umieé postugiwac si¢ tabelg ZGLOSKOWANIA.

b) Dyzurny Stalego Dyzuru

Dyzurny Statego Dyzuru podlega kierownikowi zmiany.

Odpowiada za przyjmowanie i przekazywanie informacji naplywajgeych z jednostek nadrzednych,

od sgsiaddw oraz jednostek wspdldzialajacych w realizacji zadan operacyjnych jak rowniez prowadzenia

Dziennika Dziatania.

Do jego obowigzkdw nalezy:

» Umieé¢ postugiwaé si¢ technicznymi $rodkami lacznosci oraz urzadzeniami wspomagajgcymi
znajdujgcymi si¢ na wyposazeniu Stalego Dyzuru;

» Zna¢ liczbe jednostek nadrzednych i wspoldziatajacych w realizacji zadan operacyjnych w zakresie
pozwalajagcym odezytywanie tresci zadan oraz umieé postugiwaé si¢ tabela ZGLOSKOWANIA,

» Na biezgco informowaé kierownika zmiany o wplywajacych zadaniach i decyzjach jednostek
nadrzednych;

» By¢ w statym kontakcie z jednostkami wspoldziatajacymi i sgsiadami, pozyskiwac i przekazywaé im
informacje majace wplyw na dzialanie Urzedu;

» Nanosi¢ na mapg sytuacyjna niezbedne informacje naplywajgce z jednostek nadrzednych, sgsiednich
i wspoldziatajgcych;

» Prowadzi¢ Dziennik Dzialania Starszego Dyzurnego Statego Dyzuru;

» Przyymowad dokumentacje Stalego Dyzuru zgodnie z posiadanym RWD,

> Pelni¢ obowigzki Kierownika Zmiany Stalego DyZzuru w razie jego nieobecnoéci;




» Przyjmowaé wyposazenie znajdujace si¢ w pomieszezeniach Statego Dyzuru zgodnie ze spisem
sprzetu znajdujgeym si¢ w pomieszezeniu,
» Powiadamia¢ telefonicznie lub za pomoca kurierdw okreslone osoby funkcyjne o niezwlocznym

stawieniu si¢ w miejscu pracy.
1L INFORMACJE DODATKOWE

I. W przypadku oftrzymania informacji dotyczgee] sytuacji majacej znamiona zdarzenia
nadzwyczajnego takiego jak (penetracja obiektu, informacja o podlozeniu ladunku
wybuchowego, skazenia srodowiska, otrzymania nietypowej przesylki itp.) postepowaé zgodnie
z procedura.

2. Przy przekazywaniu waznych informacji wewngtrz wzedu przestizega¢ zasad korespondencii
wynikajgcych z przepiséw o ochronie informacji niejawnych..

3. W przypadku otrzymania informacji zakodowanej rozkodowaé jg za pomoca posiadanej tabeli
sygnatowej w zeszycie rozkodowanych sygnatow, w przypadku otrzymania sygnatow
niezrozumialych przekazaé je natychmiast osobie sprawujgee] bezpo$redm nadzédr nad

dziataniem 1 funkcjonowaniem Statego Dyzuru.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Zmiana pelnigea shuzbe Stalego Dyzuru nosi identjﬁkator wykonany zgodnie z zatacznikiem nr 1 do
niniejszej instrukcji.

2. Tryb1i czas spozywania positlkéw okresla Kierownik zmiany Stalego Dyzuru.

3. Korzystanie z pomocy medyczne): _

> W przypadku niedyspozycji (pogorszenia stanu zdrowia) osoby pelnigcej Staly Dyzur
korzysta si¢ z lekéw i opatrunkdw znajdujgcych sig w apteczee pierwszej pomocy;

» W cigzszych przypadkach kierownik zmiany Statego DyZzuru wzywa pogotowie ratunkowe
(tel.999) lub stuzby ratunkowe (te.112) i powiadamia osob¢ sprawujacg bezposredni nadzor
nad dzialaniem i funkcjonowaniem Statego Dyzuru;

4. Catos¢  dokumentacji  Stalego  Dyzuru  przechowywa¢ w  miegjscu  wyznaczonym

przez odpowiedzialnego za organizacje 1 funkcjonowanie Statego Dyzuru,




Zalgezniki do instrukeji Stalego Dyzuru:

Zatgcznik Nr 1 — Instrukcja Statego Dyzuru Burmistrza Gminy i Miasta Mogielnica
Zalacznik Nr 2 — Wzér wykazu 0sdb upowaznionych do pracy w strukturach Statego Dyzuru
Zatacznik Nr 3 — Wzor raportu Statego Dyzuru

Zalacznik Nr 4 — Wzor dziennika Dziatania Stalego Dyzuru

Zalgcznik Nr 5 — wzor zeszytu rozkodowanych sygnatow

Zalgcznik Nr 6 — wzor ksigzki danych teleadresowych

mgr/ obert Lipiec




Zalgeznik nr 2

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

ZATWIERDZAM

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

{kierownik jednostki organizacyjnej)

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO PRACY W STRUKTURACH
STALEGO DYZURU

I N Y Y Yy P N N Y NN R NN ]

{kierownik jednostki organizacyjnej)

Lp. Funkcja w statym dyzurze, imie Nr Adres Komorka Telefon
i nazwisko zmiany zamieszkania organiza-
cyjna

Stuzbowy kontaktowy

1 2 3 4 5 6 7
1 | Kierownik zmiany Statego I
Dyzuru
2 dyzurny zmiany Statego !
Dyzuru
3 | Kierownik zmiany Statego Il
Dyiuru

4 | dyZurnyzmiany Statego Il
Dyiuru

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

= 0 3 L

OPRACOWAL

{osoba odpowiedzialna za przygotowanic SDY)




Zalgcznik nr 3
» WZor raportu Stalego Dyzuru”

- [numer nadany preez wysylajqcego] z dnia ..
alizowanych podczas petnienia STALEGO

(Imie, nazwvisko 1 podpis kierownik zmian
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