ZARZADZENIE NR 74/2025 ]
BURMISTRZA MIASTA I GMINY BIEZUN

z dnia 11 wrzes$nia 2025 r.

w sprawie utworzenia Systemu Stalych Dyzuréw Burmistrza Miasta i Gminy Biezun

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z2025r., poz 1153), art. 7ustawy z dnia 11 marca 2022 roku o obronie Ojczyzny (t.j. Dz. U. z2025r.,
poz. 825 ze zm) oraz §8 ust. 5 pkt 7 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2025 roku w sprawie
gotowosci obronnej panstwa (Dz. U. z2025r., poz. 355) i Zarzadzenia Nr 277 Wojewody Mazowieckiego
z dnia 10 sierpnia 2025 roku w sprawie utworzenia Systemu Statych Dyzurow Wojewody Mazowieckiego
Burmistrz Miasta i Gminy Biezun zarzadza co nastepuje:

§ 1. 1. Tworzy si¢ System Statych Dyzuréw Burmistrza Miasta i Gminy Biezun w celu zapewnienia
ciaglosci przekazywania decyzji oraz zadan wynikajacych ze stanéw gotowos$ci obronnej panstwa
w sytuacjach, o ktorych mowa w § 3 i 5 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2025 roku w sprawie
gotowosci obronnej panstwa, zwany dalej ,,SSD BMiGB”.

2. Strukture oraz relacje w ramach SSD BMiGB okresla zatagcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Organizacje oraz funkcjonowanie Statego Dyzuru okresla Instrukcja Statego Dyzuru stanowigca
zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

4. Schemat organizacji taczno$ci w ramach Stalego Dyzuru Burmistrza Miasta i Gminy Biezun okresla
zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. SSD BMiGB uruchamia sig:
1) w zwiazku z podwyzszaniem gotowosci obronne;j;

2)w stanie stalej gotowosci obronnej panstwa, wpelnym 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. Decyzje o zakonczeniu dziatania SSD BMiGB wydaje podmiot, ktory zlecit jego uruchomienie
§ 3. Burmistrz Miasta i Gminy Biezun zobowigzany jest do:

1) wyznaczenia w podlegtej jednostce organizacyjnej miejsca funkcjonowania statego dyzuru oraz okreslenia
zasad jego organizacji i funkcjonowania;

2) zorganizowania i zapewnienia wlasciwych warunkow organizacyjnych i technicznych funkcjonowania
stalego dyzuru w kierowanej przez siebie jednostce przy wykorzystaniu dostepnych sit i srodkoéw w ramach
istniejacych struktur;

3) opracowania dokumentacji regulujacej organizacj¢ i funkcjonowanie stalego dyzury — Instrukcja Stalego
Dyzuru wraz z zatacznikami;

4) wyznaczenia obsady osob do pelnienia stalego dyzuru, w celu zapewnienia catodobowej ciggtosci
funkcjonowania systemu w trybie zadaniowym;

5) utrzymywania $rodkéw lacznosci statych dyzurow w petnej sprawnosci 1 gotowosci do przyjmowania oraz
przekazywania decyzji i zadan;

6) opracowania i aktualizacji wykazu podmiotow wraz z danymi teleadresowymi statych dyzuréw jednostek
nadrzednych, podleglych i wspoéldziatajacych, do ktorych beda przekazywane decyzje oraz zadania
w ramach statego dyzuru;

7) prowadzenia szkolen sktadu osobowego statego dyzuru oraz sprawdzenia gotowosci do dzialania, ktdre
nalezy organizowa¢ minimum raz w roku.

§ 4. Zadania SSD BMiGB wykonuje stanowisko ds. wojskowych, obrony cywilnej izarzadzania
kryzysowego.

§ 5. Za organizacje, zabezpieczenie oraz sprawne funkcjonowanie SSD BMiGB czyni¢ odpowiedzialnymi:
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1) Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy Biezun — za wyposazenie Stalego Dyzuru Burmistrza Miasta i Gminy
Biezun w niezbedny sprzet iurzadzenia, wtym w Srodki tacznosci isrodki transportowe oraz
pomieszczenia do pracy i odpoczynku;

2) Inspektor ds. wojskowych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego za:

a) zorganizowanie 1iprzygotowanie Stalego Dyzuru Burmistrza Miasta i Gminy Biezun zgodnie
z wytycznymi Wojewody Mazowieckiego;

b) zapewnienie tacznosci na potrzeby Burmistrza Miasta i Gminy Biezun;
c¢) zabezpieczenie sprawnego funkcjonowania Stalego Dyzuru Burmistrza Miasta i Gminy Biezun;

d) biezaca koordynacja przedsiewzig¢ zwigzanych =z organizacja Systemu Statych Dyzurow, aw
szczegolnosci — okreslenie trybu i zasad przeszkolenia osob wyznaczonych do pelnienia dyzuréw oraz
nadzoru i kontroli ich gotowosci;

e) nadzorowanie przekazywania decyzji 1 informacji niejawnych.
§ 6. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Burmistrza Miasta i Gminy Biezun.

§ 7. Traci moc zarzadzenie Nr45/2009 Burmistrza Miasta i Gminy Biezun zdnia 21 pazdziernika
2009 roku w sprawie organizacji, uruchomienia i funkcjonowania ,,Statego Dyzuru” na terenie Miasta i Gminy
Biezun w okresie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy
Biezun

mgr Andrzej Sztybor
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Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 74/2025

Burmistrza Miasta i Gminy Biezun
z dnia 11 wrzesnia 2025 roku.

Struktura oraz relacje w ramach Sytemu Stalego Dyzuru Burmistrza Miasta i Gminy Biezun

SD Sasiednich gmin

SD Wojewody Mazowieckiego
(WCZK)

[

SD Starosty Zurominskiego

[

SD Burmistrza Miasta i Gminy
Biezun

/7" N\

RELACJE:

SD Kierownikow podleglych
i nadzorowanych gminnych i miejskich
jednostek organizacyjnych wytypowanych
do realizacji zadan obronnych

Podmioty lecznicze, na ktore
Burmistrz nalozyl zadania na
potrzeby obronne panstwa

m===) przekazywanie zadan, decyzji, informacji

= = = = m 1 wymiana informacji w ramach wspélpracy

———)» raportowanie
SD — Staly Dyzur
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 74/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Biezun
z dnia 11 wrze$nia 2025 roku.

URZAD MIASTA I GMINY W BIEZUNIU

(nazwa jednostki/ komoérki organizacyjnej)

ZATWIERZAM

(kierownik jednostki organizacyjnej)

INSTRUKCJA
STALEGO DYZURU
BURMISTRZA MISTA I GMINY BIEZUN

(kierownik jednostki organizacyjnej)

BIEZUN, 11.09.2025 ROK

(miejscowosc, data opracowania)
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I. Cel opracowania instrukcji.
Celem organizacji Statego Dyzuru Burmistrza Miasta i Gminy Biezun jest zapewnienie
ciggtosci przekazywania decyzji upowaznionych organdéw do uruchamiania realizacji
zadan wynikajacych ze standéw gotowosci obronnej panstwa, przekazywanie zadan
wynikajgcych z Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta i Gminy Biezun
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

Il.  Organizacja Stalego Dyzuru.
1. Staty Dyzur
Burmistrza Miasta i Gminy Biezun

(kierownik jednostki organizacyjnej)
zlokalizowany jest:
w Urzedzie Miasta i Gminy w Biezuniu,
ul. Warszawska 2, 09-320 Biezun,
pokdj Nr 18
(adres i nr pomieszczenia)
2. Staly Dyzur petlniony jest w rozktadzie czasu pracy, zapewniajacym jego

calodobowe funkcjonowanie, w nastepujacych zmianach:

| zmiana od godz.7:30 do godz. 19:30
Il zmiana od godz. 19:30 do godz. 7:30

(ilo$¢ zmian i ich rozktad godzinowy)
3. Na osob¢ odpowiedzialng za przygotowanie stalego dyzuru i nadzorowanie
pracy komorki SD po jego uruchomieniu wyznaczony jest:
Milena Ulaszewska
Inspektor ds. wojskowych obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego

(dane osobowe wyznaczonej przez kierownika jednostki organizacyjnej)

I1l.  Zadania ogoélne Stalego DyZuru.

1) przekazywanie miedzy 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;

3) powiadamianie okreslonych 0s6b 0 obowigzku niezwlocznego stawienia
si¢ we wskazanym miejscu;

4) ewidencjowanie tresci decyzji, zadan i informacji w dzienniku dziatania SD;

5) utrzymywanie ciaglej calodobowej tacznosci w ramach SSD BMIiGB
z organami nadrzednymi, wspotdziatajacymi i podlegtymi;

6) opracowywanie zbiorczych raportow 0 stanie realizacji polecen oraz innych
informacji i przekazywanie ich wtasciwym organom w strukturze administracji;

7) dbalos¢ o terminowos¢ i rzetelnos¢ przekazywania decyzji, informacji
I raportow.

IV.  Zasady przygotowania i funkcjonowania Stalego Dyzuru.
1. Przygotowanie Systemu Statego Dyzuru polega na :

1) Opracowaniu dokumentacji dotyczacej organizacji, uruchamiania
1 funkcjonowania Systemu Statego Dyzuru.

2) Opracowaniu wykazu osob upowaznionych do pracy w strukturach Statego
Dyzuru, zawierajace ich dane teleadresowe

3) Ustaleniu zasad i trybu obiegu informacji dotyczacych gotowos$ci organu do
podjecia i realizacji zadan oraz zorganizowanie systemu powiadamiania.
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4) Opracowaniu i uzgodnieniu dokumentacji zwigzanej z zapewnieniem
warunkéw do funkcjonowania Statego Dyzuru.
5) Wyznaczeniu, przygotowaniu i utrzymaniu wlasciwego stanu technicznego
pomieszczen do pracy oraz pomieszczen socjalnych na potrzeby Statego
Dyzuru w stanie gotowosci obronnej panstwa.
6) Wyposazeniu wyznaczonych pomieszczen w niezbedne $rodki tacznosci,
$rodki informatyczne oraz srodki biurowe.
7) Ustaleniu zasad i trybu obiegu informacji w ramach Statego Dyzuru.
8) Wyposazeniu W zapasowe zrodla energii elektrycznej.
9) Zorganizowaniu systemu powiadamiania i alarmowania o zagrozeniu
Z powietrza oraz o skazeniach i zakazeniach.
10) Wyznaczeniu dyzurnych $rodkow transportowych dla potrzeb Statego
Dyzuru.
11) Utrzymaniu niezbgdnych sit i $rodkéw do rozwinigcia i odtwarzania
SystemOw tgcznosci oraz ochrony miejsc funkcjonowania Statego Dyzuru.
12) Zorganizowaniu wyzywienia i zaopatrywania w artykuly codziennego
uzytku.
13) Szkoleniu sktadu osobowego Stalego Dyzuru w ramach szkolenia
obronnego - przynajmniej raz w roku szkolenie teoretyczne i praktyczne.
14) Sprawdzaniu i kontrolowaniu gotowosci Stalego Dyzuru do dziatania
w ramach kontroli realizacji zadan obronnych.
2. Staty Dyzur od momentu uruchomienia petniony jest w sposob ciagly — 24 godziny
na dobe¢ 7 dni w tygodniu.
3. Skiad jednej zmiany Stalego Dyzuru stanowia co najmniej dwie osoby, w tym
kierownik zmiany i dyzurny.
4. Czas petnienia Statego Dyzuru:
1) | zmiana od godz.7:30 do godz. 19:30
2) Il zmiana od godz. 19:30 do godz. 7:30
5. Za funkcjonowanie systemu Stalego Dyzuru na terenie Miasta i Gminy Biezun
odpowiedzialny jest Burmistrza Miasta i Gminy Biezun.

V.  Tryb uruchamiania/ odwolywania Stalego Dyzuru.
1. Aktywacja lub odwotanie statego dyzuru moze by¢ przekazane:
1) w formie ustnej, potwierdzonej niezwtocznie formg pisemna;
2) w formie pisemnej;
3) z wykorzystaniem technicznych $rodkéw  tacznosci  (telefon,
radiotelefon, faks, elektroniczna skrzynka pocztowa).

2. W przypadku przyjecia informacji o aktywacji lub odwotaniu SD za pomoca
technicznych $rodkow lacznosci, nalezy przed rozpoczgciem lub zaprzestaniem
realizacji zadan SD potwierdzi¢ wiarygodno$¢ otrzymanej informacji
u uprawnionego nadawcy.

VI.  Organizacja pracy Stalego Dyzuru:
1. Podstawowe zadania realizowane przez Staly Dyzur.

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

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

3) dokument okre$lajgcy organizacje i funkcjonowanie SD w jednostce
organizacyjnej.

4) utrzymywanie stalej tacznos$ci i wymiana informacji z komérkami SD
instytucji nadrzednych, podlegtych i wspdipracujacych;
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5) przekazywanie informacji o zdarzeniach lub sytuacjach zagrazajacych
bezpieczenstwu i mogacych mie¢ wplyw na realizacj¢ zadan, zgodnie
z przyjetymi procedurami;

6) prowadzenie Dziennika Dziatania SD;

7) aktualizowanie na biezaco dokumentacji dyzuru, zgodnie z wytycznymi
udzielanymi w czasie instruktazu,

8) wspodlpraca ze stuzbami ochronnymi budynku i realizacja innych
polecen osoby nadzorujacej SD w zakresie dotyczacym petnionego
dyzuru.

2. Obowiazki i zadania osoby odpowiedzialnej za przygotowanie
i nadzorowanie pracy Stalego Dyzuru.

1) udzielanie instruktazu osobom petnigcym dyzur;

2) nadzér nad prowadzeniem dokumentacji i wyposazeniem pomieszczen
dyzuru;

3) kontrola petnienia dyzuru;

4) organizowanie szkolen dla 0s6b wyznaczonych do petienia dyzurow;

5) organizacje zmian oraz zabezpieczenia logistycznego SD;

6) ewidencja i aktualizacja wykazu 0s6b upowaznionych do pracy w SD;

7) przekazywanie zaktualizowanych danych teleadresowych do komorek
SD instytucji nadrzgdnych, podlegtych i wspdipracujacych w ramach
SSD BMIGB.

3. Obowiazki i zadania osoby pelnigcej Staly Dyzur.

1) znajomos¢ instrukcji i innych dokumentow regulujacych petnienie SD;

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

3) posiadanie oznaczenia umozliwiajacego identyfikacje pod katek
wykonywanych zadan i funkcji (identyfikatory opracowane we wlasnym
zakresie wedtug zasad przyjetych w jednostce organizacyjnej);

4) przestrzeganie terminowosci sktadania raportow i przesytania informacji
w przyjetym cyklu dobowym,;

5) znajomos¢ sygnatow powszechnego ostrzegania i alarmowania;

6) umiejetnos¢ poshugiwania si¢ urzadzeniami teleinformatycznymi oraz
biurowymi, znajdujacymi si¢ na wyposazaniu pomieszczenia, w ktorym
petniony jest dyzur;

7) przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych oraz
posiadanie uprawnienia do dostepu do informacji niejawnej o klauzuli
co najmniej ,,zastrzezone”;

8) umiejetnos¢ postugiwania si¢ obowigzujacymi dokumentami oraz
systemami do szyfrowania informacji, w przypadku ich posiadania;

9) wiasciwe przechowywanie dokumentacji SD oraz innych materiatow
zleconych do przechowywania przez przetozonych;

10) przestrzeganie przepisow przeciwpozarowych, bezpieczenstwa i higieny
pracy przy postugiwaniu si¢ urzadzeniami technicznymi oraz dbanie
o porzadek i estetyke pomieszczenia, w ktorym petniony jest SD.

4. Zadania zmiany zdajacej Staly Dyzur.

1) sporzadzi¢ pisemny meldunek z przebiegu stuzby Statego Dyzuru;

2) uaktualnic i przekaza¢ zmianie przyjmujacej Dziennik dziatania Statego
Dyzuru;

3) zapozna¢ zmiang przyjmujaca Stalty Dyzur z sytuacjg na terenie gminy
Biezun;

4) przedstawi¢ zmianie przyjmujgcej ogolny przebieg wlasnej stuzby
1 sposob zalatwiania poszczegolnych probleméw;

5) przedstawi¢ zmianie przyjmujacej wykaz spraw niedokonczonych lub
nie zatatwionych oraz termin i sposob ich realizacji,
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6) poinformowac zmiang przyjmujacg stuzbe o miejscu pobytu Burmistrza
Miasta i Gminy, Zastgpcy Burmistrza oraz Sekretarza, Sposobie
utrzymania z nimi tgcznos$ci oraz wydanych przez nich dyspozycjach.

5. Zadania zmiany przyjmujacej Staly Dyzur.

1) Po instruktazu zmiana przyjmujaca Staly Dyzur zobowigzana jest:

a) przyja¢ dokumentacj¢ Stalego Dyzuru zgodnie z Rejestrem
Wydanych Dokumentow;

b) przyja¢ wyposazenie pomieszczenia, w ktorym jest petniony
Staty Dyzur;

C) zapoznaé si¢ z aktualng sytuacja kryzysowa i militarng na
obszarze gminy;

d) sprawdzi¢ funkcjonowanie technicznych srodkow tacznosci oraz
urzadzen wspomagajacych dziatanie Statego Dyzuru;

e) zapoznac si¢ z trescig meldunku przygotowanego przez zmiang
zdajaca;

f) sprawdzi¢ ilo$¢ i1 stan techniczny s$rodkow transportowych
bedacych w dyspozycji Statego Dyzuru;

g) potwierdzi¢ fakt przyjecia stuzby Statego Dyzuru w Ksigzce
Meldunkow;

h) ztozy¢ meldunek Burmistrzowi Gminy (lub osobie go
zastgpujacej) o przyjeciu shuzby Statego Dyzuru.

i) zlozy¢é meldunek sytuacyjny do Statego Dyzuru Starosty
Zurominskiego.

6. Zadania oséb wchodzacych w sklad Stalego Dyzuru.

1) Kierownik zmiany Statego Dyzuru podlega bezposrednio Burmistrzowi
Miasta i Gminy Biezun, a pod wzgledem gotowosci obronnej
Kierownikom zmian SD SZ oraz SD WM. Kierownikowi zmiany
podlegaja wszystkie osoby wchodzace w sklad Statego Dyzuru
okreslonej zmiany.

a) Kierownik zmiany Stalego Dyzuru odpowiada za:

e przyjmowanie, przekazywanie oraz uruchamianie
przedsigwzie¢ zwigzanych podwyzszaniem gotowosci
obronnej panstwa,

e przyjmowanie przekazywanie oraz uruchamianie zadan
operacyjnych zawartych w Planie  Operacyjnym
Funkcjonowania Miasta 1 Gminy Biezun oraz
przekazywanie decyzji  Burmistrza podlegtym
1 nadzorowanym jednostkom organizacyjnym biorgcym
udziat w realizacji zadan operacyjnych;

b) Do jego obowigzkow nalezy:

e kierowa¢ 1 koordynowa¢ caloksztaltem dziatalnosci
zmiany SD BMIiGB;

e kontrolowa¢ sprawno$¢ 1 stan techniczny S$rodkow
facznosci 1 urzadzen wspomagajacych dziatanie Statego
Dyzuru;

e przyjmowaé¢ 1 przekazywaé¢ sygnaly zwigzane
z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa;

e przekazywa¢ Burmistrzowi Miasta i Gminy, Zastepcy
Burmistrza oraz Sekretarzowi wszelkie informacje
o wplywajacych zadaniach z jednostek nadrzgdnych
1 decyzjach podejmowanych przez jednostki podleglte
I nadzorowane;
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e prowadzi¢ mape¢ sytuacyjng nanoszac na nig wszelkie
informacje dotyczace sytuacji polityczno - militarnej oraz
zdarzenia majace znamiona klgski lub kryzysu;

e prowadzi¢ Ksigzke Meldunkow Statego Dyzuru wedtug
wzoru przedstawionego w zalaczniku;

e meldowa¢ zdanie i objecie stuzby SD BMIGB
kierownikowi komorki organizacyjnej organizujacej
Staty Dyzur lub osobie sprawujacej bezposredni nadzor
nad jego dziataniem 1 funkcjonowaniem z ramienia
kierownika komorki organizacyjnej, postepujac zgodnie
ze schematem przedstawionym w zalgczniku;

e umie¢ postugiwaé si¢ technicznymi $rodkami tacznos$ci
oraz urzadzeniami wspomagajacymi znajdujacymi si¢ na
wyposazeniu SD BMiGB. ;

e znac liczbe jednostek nadrzednych i wspotdziatajacych w
realizacji zadan operacyjnych oraz sposéb utrzymania
tacznoscei z nimi;

e zna¢ tabele realizacji zadan operacyjnych w zakresie
pozwalajacym odczytywanie tre$ci zadan oraz umieé
postugiwac si¢ tabela ZGLOSKOWANIA.

2) Dyzurny Statego Dyzuru podlega kierownikowi zmiany. Odpowiada za
przyjmowanie i1  przekazywanie  informacji = naptywajacych
z jednostek nadrzednych, od sgsiadow oraz jednostek wspotdziatajacych
w realizacji zadah operacyjnych jak rowniez prowadzenie Dziennika
Dziatania.

a) Do jego obowigzkow nalezy:

e umie¢ postugiwaé si¢ technicznymi srodkami tacznosci
oraz urzadzeniami wspomagajacymi znajdujacymi si¢ na
wyposazeniu SD BMIGB.;

e znac liczbg jednostek nadrzednych 1 wspotdziatajacych w
realizacji zadan operacyjnych oraz sposdb utrzymania
facznosci z nimi;

e zna¢ tabele realizacji zadan operacyjnych w zakresie
pozwalajacym odczytywanie tresci zadan oraz umieé
postugiwac si¢ tabela ZGLOSKOWANIA;

e by¢ w stalym kontakcie z jednostkami wspoldziatajacymi
i sgsiadami, pozyskiwaé i przekazywa¢ im informacje
mMajace wplyw na dziatanie urzedu;

e nanosi¢ na map¢ sytuacyjna niezbedne informacje
naptywajace z jednostek nadrzednych, sasiednich
1 wspotdziatajacych;

e prowadzi¢ Dziennik Dziatania SD BMiGB.;

e przyjmowac dokumentacj¢ Statego Dyzuru,

e pehi¢ obowigzki Kierownika zmiany Statego Dyzuru
W razie jego nieobecnosci;

e przyjmowac wyposazenie znajdujace si¢
W pomieszczeniach Stalego Dyzuru zgodnie ze spisem
sprzetu znajdujacym si¢ w pomieszcezeniu;

e powiadamia¢ telefonicznie lub za pomocg kurierow
okreslone osoby funkcyjne o niezwlocznym stawieniu si¢
W miejscu pracy.
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VIl.  Obieg informacji.
1. Dla potrzeb obiegu informacji w SSD BMiGB obowiazujg raporty:
1) dobowe;
2) dorazne;
3) sytuacyjne.
2. Raport dobowy sktada si¢ cyklicznie w wyznaczonych terminach i zawiera
w szczegolnosci nastepujace informacje:
1) istotne zdarzenia i zagrozenia stwierdzone w ciggu minionej doby;
2) zidentyfikowane potencjalne zagrozenia i ich mozliwe skutki;
3) dziatania planowane w zwigzku ze zdarzeniami lub zagrozeniami;
4) adekwatno$¢ posiadanych sit i srodkow do prowadzonych lub
planowanych dziatan.
3. Raport dorazny sktada si¢ w zaleznosci od zaistnialych potrzeb 1 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.

VIIl.  Zalaczniki.
Zakacznik Nr 1 — Wykaz 0s6b upowaznionych do pracy w strukturach Statego Dyzuru.
Zatacznik Nr 2 - Wz6r raportu Statego Dyzuru.
Zatacznik Nr 3 — Wzor dziennika dziatania Statego Dyzuru.
Zatacznik Nr 4 — Wzor zeszytu rozkodowanych sygnatow.
Zatacznik Nr 5 — Dane teleadresowe Statego Dyzuru.
Zatacznik Nr 6 — Wz6r ksigzki meldunkéw osob petnigcych stuzbe Statego Dyzuru.
Zatagcznik Nr 7 — Wz6r identyfikatora.
Zalacznik Nr 8 — Wzor ksigzki danych teleadresowych.

Opracowal/sporzadzil: Milena Ulaszewska — Inspektor ds. wojskowych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego.
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Zatgcznik Nr 1
do Instrukcji Statego Dyzury
Burmistrza Miasta i Gminy Biezun

»Wz0or wykazu os6b upowaznionych do pracy w strukturach Stalego Dyzuru”

ZATWIERZAM

(kierownik jednostki organizacyjnej)

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO PRACY W STRUKTURACH
STALEGO DYZURU

(kierownik jednostki organizacyjnej)

. . , Telefon
L Funkcja w stalym dyzurze, Nr Adres Komorka
b imie i nazwisko zmiany | zamieszkania | organizacyjna
Stuzbowy | kontaktowy
2 3 4 5 6 7
Kierownik zmiany Stalego
Dyzuru I
dyzurny zmiany Stalego
Dyzuru I
Kierownik zmiany Stalego
Dyzuru I
dyzurny zmiany Stalego
Dyzuru I
Rezerwowi: ...
OPRACOWAL

(osoba odpowiedzialna za przygotowanie SD)
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Zatagcznik Nr 2
do Instrukcji Stalego Dyzury
Burmistrza Miasta i Gminy Biezun

»Wz0r raportu Stalego Dyzuru”

.......... [numer nadany przez wysytajgcegol z dnia .................
Z dzialan realizowanych podczas pelnienia
STALEGO DYZURU.....cccccetieieeieeeeeeeeiiiennan

PODMIOT PRZEKAZUJACY
RAPORT

OKRES OBJETY RAPORTEM

SPORZADZIL

TELEFON KONTAKTOWY

REALIZOWANE DZIALANIA

Przebieg (opis)
zdarzenia/
zagrozenia

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

INFORMACJE DODATKOWE

Ocena i prognoza
skutkow biezacych
wydarzen

Uwagi, wnioskKi

Rekomendacje

(Imig, nazwisko i podpis kierownika zmiany)
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Zatgcznik Nr 3
do Instrukcji Statego Dyzury
Burmistrza Miasta i Gminy Biezun

»Wzor Dziennika Dzialania Stalego Dyzuru”
ZASTRZEZONE (po wypehieniu)

............................................ Egz. Pojedynczy

DZIENNIK DZIALANIA STALEGO DYZURU

(jednostka organizacyjna)

ZaoKres: Od ...ooveie O i

Str. 1/....

ZASTRZEZONE
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ZASTRZEZONE (po wypehieniu)

(l.dz.) Egz. Pojedynczy
Dat? I Tres$¢ otrzymanej informacji | Od kogo . Ko_mu I
godzina . . gt Kto przyjal kiedy N C o . .
Lp. . (zadanie, polecenie, czynnos¢, | wplynela | . . Realizacja/ opis dzialania Uwagli
otrzymania . : ._ | informacje¢ | przekazano
) - wydarzenie itp.) informacja . .
informacji. informacje
Str. 1/....
ZASTRZEZONE
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ZASTRZEZONE (po wypehieniu)

(l.dz.) Egz. Pojedynczy
Dat? I Tres$¢ otrzymanej informacji | Od kogo . Ko_mu I
godzina . . gt Kto przyjal kiedy N C o . .
Lp. . (zadanie, polecenie, czynnos¢, | wplynela | . . Realizacja/ opis dzialania Uwagli
otrzymania . : ._ | informacje¢ | przekazano
) - wydarzenie itp.) informacja . .
informacji. informacje
Str. 1/....
ZASTRZEZONE
Id: 79EE1350-51F9-4CA8-9C34-3400D9D19D75. Podpisany Strona 3



ZASTRZEZONE (po wypehieniu)

(l.dz.) Egz. Pojedynczy
Dat? I Tres$¢ otrzymanej informacji | Od kogo . Ko_mu I
godzina . . gt Kto przyjal kiedy N C o . .
Lp. . (zadanie, polecenie, czynnos¢, | wplynela | . . Realizacja/ opis dzialania Uwagli
otrzymania . : ._ | informacje¢ | przekazano
) - wydarzenie itp.) informacja . .
informacji. informacje
Str. 1/....
ZASTRZEZONE
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ZASTRZEZONE (po wypehieniu)

(l.dz.) Egz. Pojedynczy
Dat? I Tres$¢ otrzymanej informacji | Od kogo . Ko_mu I
godzina . . gt Kto przyjal kiedy N C o . .
Lp. . (zadanie, polecenie, czynnos¢, | wplynela | . . Realizacja/ opis dzialania Uwagli
otrzymania . : ._ | informacje¢ | przekazano
) - wydarzenie itp.) informacja . .
informacji. informacje
Str. 1/....
ZASTRZEZONE
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ZASTRZEZONE (po wypehieniu)

(l.dz.) Egz. Pojedynczy
Dat? I Tresé¢ otrzymanej informacji | Od kogo . Ko_mu I
godzina . . X Kto przyjal kiedy N C o . .
Lp. . (zadanie, polecenie, czynnos¢, | wplynela | . . Realizacja/ opis dzialania | Uwagi
otrzymania . : ._ | informacje¢ | przekazano
) - wydarzenie itp.) informacja . .
informacji. informacje
Str. 1/....
ZASTRZEZONE
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ZASTRZEZONE (po wypehieniu)

(l.dz.) Egz. Pojedynczy
Dat? I Tres$¢ otrzymanej informacji | Od kogo . Ko_mu I
godzina . . gt Kto przyjal kiedy N C o . .
Lp. . (zadanie, polecenie, czynnos¢, | wplynela | . . Realizacja/ opis dzialania Uwagli
otrzymania . : ._ | informacje¢ | przekazano
) - wydarzenie itp.) informacja . .
informacji. informacje
Str. 1/....
ZASTRZEZONE
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Zatacznik Nr 4
do Instrukcji Statego Dyzury
Burmistrza Miasta i Gminy Biezun

»WZz0r zeszytu rozkodowanych sygnalow”

ZASTRZEZONE (po wypehieniu)

............................................ Egz. Pojedynczy

(jednostka organizacyjna)

ZESZYT ROZKODOWANYCH SYGNALOW

(miejscowosc)

Str. 1/....

ZASTRZEZONE
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ZASTRZEZONE (po wypehieniu)

(l.dz.) Egz. Pojedynczy
Data i godzina X
Lp. otrzymania Tr(_esc sygnalu . Rozkodowana tres¢ sygnatu Uwagi
w formie zakodowanej
sygnalu
Str. 1/....
ZASTRZEZONE
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ZASTRZEZONE (po wypehieniu)

(l.dz.) Egz. Pojedynczy
Data i godzina X
Lp. otrzymania Tr(_esc sygnalu . Rozkodowana tres¢ sygnatu Uwagi
w formie zakodowanej
sygnalu
Str. 1/....
ZASTRZEZONE
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ZASTRZEZONE (po wypehieniu)

(l.dz.) Egz. Pojedynczy
Data i godzina X
Lp. otrzymania Tr(_esc sygnalu . Rozkodowana tres¢ sygnatu Uwagi
w formie zakodowanej
sygnalu
Str. 1/....
ZASTRZEZONE
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Zatacznik Nr 5

do Instrukcji Statego Dyzury
Burmistrza Miasta i Gminy Biezun

DANE TELEADRESOWE STALEGO DYZURU

(jednostka organizacyjna)

Imi¢ 1 nazwisko kierownika jednostki organizacyjnej

Numer telefonu kierownika jednostki organizacyjnej

Nazwa jednostki
organizacyjnej i
adres

Imi¢, nazwisko
oraz Numer
telefonu osoby
odpowiedzialnej
za uruchomienie
Stalego Dyzuru,
zwanego dalej
»SD:

Komorka
organizacyjna
obslugujgca
uruchomienie SD

Adres jednostki
organizacyjnej
pod ktérym
zorganizowany
jest SD

Numer telefonu
pod ktorym
funkcjonuje SD

Numer Fax pod
ktérym
funkcjonuje SD

Adres e-mail pod
ktérym
funkcjonuje SD
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Zatagcznik Nr 6
do Instrukcji Stalego Dyzury
Burmistrza Miasta i Gminy Biezun

» Wz0r ksiazki meldunkowej”

KSIAZKA MELDUNKOW
OSOB PELNIACYCH SLUZBE STALEGO DYZURU
W URZEDZIE MIASTA I GMINY BIEZUN
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Instruktazu udzielitem. Z trescig meldunku zapoznatem si¢

Kierownik Zmiany Stalego Dyzuru — ............ccooiiiiiiiiiiininnann.n.
Dyzurny Statego Dyzuru e
MELDUNEK
1. Staly Dyzur w Urzedzie Miasta i Gminy Biezun przyjalem w dniu ................
0 godzinie ............ O o
2. Podczas petnienia Statego Dyzuru przyjeto ......... /podac¢ ilos¢ informacji/, z ktérych
zatatwionych zostato ............ /podac ilos¢/.

3. Z otrzymanych polecen od przetozonych kontynuacji wymagajg nastgpujace sprawy:

(podac ich tresc)

4. Inne uwagi dotyczace przebiegu petnienia Statego Dyzuru:

5. Shuzbe Statego Dyzuru zdalem w dniu ............... o godzinie ...........
Kierownik Zmiany Statego Dyzuru — ...,
Dyzurny Statego Dyzuru T RPN
 Podpis osoby przyjmujacej Staty Dyzur "~ Podpis osoby zdajacej Staly Dyzur -
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Zatagcznik Nr 7
do Instrukcji Statego Dyzuru
Burmistrza Miasta i Gminy Biezun

STALY

Urzad Miasta i Gminy w Biezuniu
Kierownik zmiany

m.p.

kierownik jednostki organizacyjnej

STALY

Urzad Miasta i Gminy w Biezuniu
Dyzurny zmiany

m.p.

kierownik jednostki organizacyjnej
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Zalacznik Nr 8
do Instrukcji Statego Dyzury
Burmistrza Miasta i Gminy Biezun

»Wzor ksiazki danych teleadresowych”

KSIAZKA DANYCH TELEADRESOWYCH

PODLEGLYCH, NADZOROWANYCH I WSPOLDZIALAJACYCH JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH W SYSTEMIE STALEGO DYZURU
BURMISTRZA MIASTA I GMINY BIEZUN
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Nazwa Imie i Numer Adres. pod Numer tel. Imie¢ i Nazwisko Numer telefonu

. . Nazwisko telefonu , P Numer fax. pracownika pracownika

jednostki - . : . ktorym , o A, .
Lp. . .. | kierownika kierownika : pod ktorym odpowiedzialnego | odpowiedzialnego Uwagi

organizacyjnej | ..q.ostki ‘ednostki zorganizowany | ¢ o oo .. ..

i adres jednostki | jednostki jest Staly Dyzur unkcjonuje za organizacje za organizacje

organizacyjnej | organizacyjnej Staly Dyzur Stalego DyZuru Stalego DyZuru

1 2 3 4. 5. 6. 7. 8. 9.

Staly Dyzur jednostki nadrzednej

Staly Dyzur jednostki sporzadzajacej

Stale Dyzury jednostek wspoéldzialajacy

ch w realizacji za

dan obronnych
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Nazwa Imie i Numer Adres. pod Numer tel. Imie¢ i Nazwisko Numer telefonu

. . Nazwisko telefonu res, p Numer fax. pracownika pracownika

jednostki - . : . ktorym , o A, .
Lp. . .. | kierownika kierownika : pod ktorym odpowiedzialnego | odpowiedzialnego Uwagi

organizacyjnej | ..q.ostki ednostki zorganizowany | ¢ oo .. ..

i adres jednostki | jednostki jest Staly Dyzur unkcjonuje za organizacje za organizacje

organizacyjnej | organizacyjnej Staly Dyzur Stalego DyZuru Stalego DyZuru

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9.
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Zalgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 11/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Biezun

z dnia 11 wrze$nia 2025 roku.

SCHEMAT LACZNOSCI W RAMACH SSD Burmistrza MiG Biezun
(SD — Staty Dyzur)

SD

Wojewody Mazowieckiego

T

SD

Burmistrz MiG Biezun
Z-ca Burmistrza
Sekretarz Gminy

SD
SD Stanowisko ds. wojskowych, obrony

/ cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego «— Starosty Zurominskie g0

Wewnetrzne komorki organizacyjne
Urzedu

|

SD

Waojtow
Burmistrzow

Podlegle 1 nadzorowane jednostki
organizacyjne realizujace zadania
obronne
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