ZARZADZENIE Nr OP.120./2.2025
STAROSTY SIERPECKIEGO z dnia QP wrzesnia 2025 r.

W sprawie utworzenia Stalego Dyzuru na terenie Powiatu Sierpeckiego na potrzeby
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa oraz uruchomienia realizacji zadan obronnych

wynikajacych z wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa

Na podstawie art. 16 ust. 2 pkt 7, w zwigzku z art. 18 ust. 2 ustawy z dnia 26 kwietnia
2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (Dz. U. 2023 r. poz. 122, ze zm.); § 3ust. 11 § 4 ust. 1 pkt
4 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 kwietnia 2022 r. w sprawie sposobu wykonywania
zadan w ramach obowiazku obrony (Dz. U. poz. 875); § 61§ 8ust. 11 5 pkt 6 rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 18 marca 2025 r. w sprawie gotowosci obronnej pafistwa (Dz. U. poz. 355) oraz
zarzgdzenia Wojewody Mazowieckiego nr 277 z dnia 10 sierpnia 2025 r. w sprawie utworzenia
Systemu Statych Dyzuréw Wojewody Mazowieckiego oraz 36 ust. 1 pkt 1 i 2 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w  Sierpcu stanowigcego zalacznik do Uchwaty

nr 221.39.2025 Zarzadu Powiatu Sierpeckiego z dnia 18 czerwca 2025 r. — zarzadza sie, co

nastepuje:

§ 1. W ramach funkcjonowania Systemu Statych Dyzuréw Wojewody Mazowieckiego - Starosta
Sierpecki stanowi organ posredni w procesie przekazywania burmistrzowi oraz wdjtom na terenie
powiatu sierpeckiego decyzji i informacji dotyczacych planowania i realizacji zadan obronnych w
Powiecie Sierpeckim w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie

wojny.

§ 2.1. Na terenie Powiatu Sierpeckiego tworzy sie Staly Dyzur na potrzeby podwyzszenia
gotowosci obronnej Panstwa oraz uruchamiania realizacji zadan obronnych ujetych w planach
operacyjnych zwany dalej SD. W sktad SD wchodza:

1) Staty Dyzur Starosty Sierpeckiego zwany dalej SD SS;

2) Punkty kontaktowe kierownikéw podlegtych i nadzorowanych przez Staroste
Sierpeckiego jednostek organizacyjnych, wytypowanych do realizacji zadan obronnych przez
Staroste Sierpeckiego. .

2. Podlegtos¢ oraz sposéb przekazywania informacji w SD na potrzeby podwyzszania

gotowosci obronnej panstwa oraz uruchamiania realizacji zadan obronnych okresla zatacznik Nr 1

do zarzadzenia.




§ 3.1. Ustala si¢ nastepujaca organizacje i zasady pelnienia Statych Dyzuréw w jednostkach

organizacyjnych funkcjonujacych w ramach SD:

1) State Dyzury pelnione sg przez catg dobe w systemie dwuzmianowym;

2) SDSS na jedna zmiang peinig dwie osoby.

2. Realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem do dziatania SDSS w warunkach
wyzszych standw gotowosci obronnej panstwa nalezy do zadan:

1) Referatu Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej - w zakresie nadzoru
merytorycznego i szkolenia,

2) Wydziatu Organizacji i Promocji - w zakresie wyposazania i zapewnienia warunkéw do
dziatania.

3. Obsade SDSS stanowia pracownicy Referatu Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej
przy udziale Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego, ktoére dziata na podstawie
Zarzadzenia Nr 21/09 Starosty Sierpeckiego z dnia 25 lutego 2009 r. zmienionego Zarzadzeniem
Nr ON. 120.3.2011 z dnia 23 maja 2011 r.

4. W przypadku gdy nie ma mozliwosci zapewnienia realizacji ustalen zawartych w § 3 ust. 3
dopuszcza si¢ wiaczenie w sktad SDSS o0so6b zatrudnionych w innych Wydziatach Starostwa
posiadajacych prawo wgladu do Planéw Operacyjnych oraz prowadzenia prac planistycznych
z jego wykorzystaniem.

5. Staty Dyzur organizuja:

1) Starosta Sierpecki w wyznaczonym i przygotowanym pomieszczeniu Urzedu (Starostwa),
2) kierownicy podleglych i nadzorowanych przez Staroste Sierpeckiego jednostek

organizacyjnych wytypowanych do realizacji zadan obronnych - w wydzielonych pomieszczeniach

tych jednostek.

§ 4. 1. Organizacja i przygotowanie SD obejmuje:

1) w zakresie nadzoru merytorycznego i szkolenia:

a) okreslenie ogniw SD SS, sktadu osobowego, podlegtosci, miejsca pelnienia, zadan oraz
wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za funkcjonowanie SD,

b) opracowanie wykazu oséb upowaznionych do uruchomienia SD po godzinach pracy,
z ich danymi teleadresowymi,

c) ustalenie zasad i trybu obiegu informacji dotyczacych gotowosci Starosty Sierpeckiego
do podjecia i realizacji zadan oraz zorganizowanie systemu powiadamiania,

d) opracowanie i uzgodnienie z organem nadrzednym okreslonym w zatgczniku Nr 1

do zarzadzenia, dokumentacji zwigzanej z zapewnieniem warunkéw do funkcjonowania SD,



e) opracowanie dokumentacji w jednostkach organizacyjnych podlegtych i nadzorowanych
przez Starost¢ Sierpeckiego, a wytypowanych do realizacji zadafi obronnych na podstawie
Instrukcji SDSS wraz z zatacznikami, stanowigcej zatgeznik nr 2 do Zarzadzenia,

f) szkolenie teoretyczne i praktyczne sktadu osobowego SD w ramach szkolenia obronnego
( przynajmniej raz w roku ),

2) w zakresie wyposazenia i zapewnienia warunkéw do dziatania:

a) wyznaczenie, przygotowanie i utrzymanie wiasciwego stanu technicznego pomieszczen
do pracy oraz pomieszczet socjalnych na potrzeby SD w stanie statej gotowosci obronnej paristwa,

b) wyposazenie wydzielonych pomieszczen w niezbedne $rodki facznosci, s$rodki
informatyczne oraz $rodki biurowe,

¢) wyposazenie w zapasowe zrodia energii elektryczne;j,

d) wyznaczenie dyzurnych $rodkéw transportowych dla potrzeb SD,

€) zorganizowanie zywienia i zaopatrywania w artykuty codziennego uzytku.

§ 5.1. Za organizacje, zabezpieczenie oraz sprawne funkcjonowanie SDSS odpowiedzialny jest
Starosta Sierpecki, w jednostkach podlegtych nadzorowanych przez Staroste - kierownicy tych

jednostek.

2. Schemat organizacji tacznosci w ramach SDSS, zgodnie z zatacznikiem Nr 3 do

zarzadzenia.

§ 6.1. SD moze by¢ uruchamiany w statej gotowosci obronnej pafistwa w pelnym lub ograniczonym
zakresie, na polecenie Starosty Sierpeckiego lub organu nadrzednego wskazanego w zataczniku
Nr 1 do zarzadzenia w przypadkach:

1) nadzwyczajnych zagrozen ( kleski zywiotowe, awarie, katastrofy zagrazajace
bezpieczenstwu zycia lub mienia ludnosci),

2) w celach szkoleniowych i kontrolno — sprawdzajacych.

2. W wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa SD uruchamiany jest obligatoryjnie,
zgodnie z harmonogramem osiggania wyzszych stanéw gotowosci obronnej Urzedu.

3. O uruchomieniu SD Starosta Sierpecki informuje wlasciwy organ nadrzedny Systemu
Statych Dyzuréw Wojewody Mazowieckiego wskazany w zataczniku Nr 1 do zarzadzenia, podajac
pelne uzasadnienie podjetej decyzji.

4. Wszystkie ogniwa SD sa zobowigzane do utrzymywania petnej gotowosci do pracy
w sieci Zarzadzania Wojewody Mazowieckiego, sprawowanego powiadomienia kierowanej kadry

i wyznaczonych pracownikow wchodzacych w sktad SD.



§ 7.1. Starosta Sierpecki okresli podlegle i nadzorowane jednostki organizacyjne, w ktérych
funkcjonowa¢ majg Punkty Kontaktowe, zasady funkcjonowania Punktéw Kontaktowych w tych
jednostkach oraz opracuje dokumentacje SDSS. Wykaz obowigzkowych dokumentéw stuzby SD

okresla zalacznik Nr 4 do zarzgdzenia.

2. Kierownicy tych jednostek zorganizujg i przygotuja Punkt Kontaktowy wedtug zasad
okreslonych w § 4 zarzadzenia oraz przekaza zgodnie z zasadami okres$lonymi w zataczniku Nr 1

do zarzadzenia dane adresowe wedtug uktadu zawartego w zalgczniku Nr 5 do zarzadzenia.

§ 8. Staty Dyzur - wedlug zasad okreSlonych w zarzadzeniu - nalezy utrzymywaé w stalej

gotowosci do dziatania.

§ 9. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Zarzadzania Kryzysowego

1 Obrony Cywilne;.

§ 10. Traci moc Zarzagdzenie Nr ON.120.50.2013 Starosty Sierpeckiego z dnia 2 pazdziernika
2013 r. w sprawie utworzenia Stalego Dyzuru na terenie Powiatu Sierpeckiego na potrzeby
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa oraz uruchamiania realizacji zadan obronnych

wynikajacych z wyzszych standw gotowosci obronnej panstwa.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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STAROSTWO POWIATOWE w SIERPCU

Referat Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej

I. Cel opracowania instrukeji

Celem opracowania instrukcji oraz organizacji Statego Dyzuru jest zapewnienie

mozliwosci operatywnego przekazywania decyzji zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci

obronnej patistwa w powiecie oraz cigglosci przekazywania decyzji organéw uprawnionych do

uruchamiania realizacji zadan ujetych w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Starostwa

Powiatowego w Sierpcu, a w tym:

1.

7.

powiadamianie okreslonych o0séb o obowiazku niezwlocznego stawienia sig
we wlasciwym miejscu pracy;

przekazywanie wykonawcom decyzji, tresci zadan i informacji naptywajacych z organéw
nadrzednych;

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

utrzymywanie cigglej tacznodci ze statym dyzurem przetozonego, i jego wewnetrznymi
komérkami organizacyjnymi;

utrzymanie w ramach wspotdziatania tacznosci ze statymi dyzurami sgsiadujacych
urzedow;

utrzymanie w ramach wspétdziatania facznosci ze statymi dyzurami wszystkich

jednostek zewnetrznych wspétdziatajacych z urzedem w realizacji zadan operacyjnych

na obszarze powiatu;

realizowanie innych zadan okreslonych przez przetozonych.

IL. Organizacja Stalego Dyzuru

1. Staly Dyzur

Starosty Sierpeckiego

zlokalizowany jest:

w budynku Starostwa Powiatowego w Sierpcu
ul. Swietokrzyska 2a, I- sze pietro
pokoje 101, 102,103,sala posiedzen -pok. nr 110.
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STAROSTWO POWIATOWE w SIERPCU

Referat Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej
2. Staty Dyzur petniony jest w rozktadzie czasu pracy, zapewniajacym jego calodobowe

funkcjonowanie, w nastepujacych zmianach:

I zmiana od godz. 7.00 do godz. 19.00
IT zmiana od godz. 19.00 do godz. 7.00

3. Na osobg odpowiedzialng za przygotowanie statego dyzuru i nadzorowanie pracy komorki SD po

jego uruchomieniu wyznaczony jest:

Kierownik Referatu Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej

IIL. Zadania ogélne Stalego Dyzuru

1. uruchamianie w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, procedur
zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej;

2. przekazywanie decyzji upowaznionych organéw w sprawie uruchomienia  okreslonych
zadafh  wynikajacych z wprowadzania wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa oraz
przekazywanie wiasciwym organom informacji o stanie sit uruchamianych podczas

podwyzszania gotowosci obronnej pafistwa.

IV. Zasady przygotowania i funkcjonowania Stalego Dyzuru

1. Przygotowanie Systemu Stalego Dyzuru polega na :
1) Opracowaniu dokumentacji dotyczacej organizacji, uruchamiania i funkcjonowania

Systemu Statego Dyzuru.

2) Opracowaniu wykazu 0s6b upowaznionych do pracy w strukturach Statego Dyzuru,
zawierajace ich dane teleadresowe

3) Ustaleniu zasad i trybu obiegu informacji dotyczacych gotowosci organu do podjecia
i realizacji zadan oraz zorganizowanie systemu powiadamiania.

4) Opracowaniu i uzgodnieniu dokumentacji zwigzanej z zapewnieniem warunkéw
do funkcjonowania Statego Dyzuru.

5) Wyznaczeniu, przygotowaniu i utrzymaniu whasciwego stanu technicznego
pomieszczen do pracy oraz pomieszczen socjalnych na potrzeby Statego Dyzuru w stanie

gotowosci obronnej pafstwa.
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STAROSTWO POWIATOWE w SIERPCU

Referat Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej
6) Wyposazeniu wyznaczonych pomieszczenn w niezbgdne $rodki lacznosci, $rodki

informatyczne oraz $rodki biurowe.

7) Ustaleniu zasad i trybu obiegu informacji w ramach Statego Dyzuru.

8) Wyposazeniu w zapasowe zrédla energii elektryczne;j.

9) Zorganizowaniu systemu powiadamiania i alarmowania o zagrozeniu z powietrza oraz
o skazeniach i zakazeniach.

10) Wyznaczeniu dyzurnych srodkéw transportowych dla potrzeb Statego Dyzuru.

11) Utrzymaniu niezbednych sit i srodkéw do rozwinigcia i odtwarzania systeméw
tacznosci oraz ochrony miejsc funkcjonowania Stalego Dyzuru.

12) Zorganizowaniu wyzywienia i zaopatrywania w artykuly codziennego uzytku.

13) Szkoleniu sktadu osobowego Statego Dyzuru.

14) Sprawdzaniu i kontrolowaniu gotowosci Statego Dyzuru do dziatania w ramach

kontroli realizacji zadan obronnych.

2. Staty Dyzur od momentu uruchomienia petniony jest w spos6b ciagly — 24 godziny na dobe 7
dni w tygodniu.

3. Skiad jednej zmiany Statego Dyzuru stanowig co najmniej dwie osoby, w tym kierownik
zmiany i dyzurny.

4. Czas pelnienia Stalego Dyzuru: 1) I zmiana od godz. 7.00 do godz. 19.00, II zmiana od godz.
19.00 do godz. 7.00

V. Tryb uruchamiania/ odwolywania Stalego Dyzuru

1. Aktywacja lub odwotanie statego dyzuru moze by¢ przekazane:
1) w formie ustnej, potwierdzonej niezwlocznie forma pisemna;
2) w formie pisemne;j;

3) z wykorzystaniem technicznych $rodkéw tacznosei (telefon, radiotelefon, faks,

elektroniczna skrzynka pocztowa).

2. W przypadku przyjecia informacji o aktywacji lub odwotaniu SD za pomoca technicznych
srodkéw  facznosci, nalezy przed rozpoczeciem lub zaprzestaniem realizacji zadan SD

potwierdzi¢ wiarygodnos¢ otrzymanej informacji u uprawnionego nadawcy.
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STAROSTWO POWIATOWE w SIERPCU -

Referat Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej

VI. Organizacja pracy Stalego Dyzuru:

Zmiana petniaca stuzbe Statego Dyzuru nosi identyfikator wykonany zgodnie z zatacznikiem

nr 1 do niniejszej instrukcji.

Tryb i czas spozywania positkow reguluje Kierownik zmiany Statego Dyzuru w godzinach:
1. zmiana pierwsza od 8.00 do 20.30 — pierwszy positek w godzinach 13.00 — do 14.30,
positek drugi w godzinach 18.30 — do 19.30
2. zmiana druga od 20.00 do 8.30 — pierwszy positek w godzinach 1.00 — do 2.30,
positek drugi w godzinach 6.30 — do 7.30
Tryb i czas odpoczynku dla zmiany petigcej Staly Dyzur okre$la Kierownik zmiany Statego

Dyzuru w zaleznosci od aktualnego rozwoju sytuacji. -

Korzystanie z pomocy medycznej:

1. w razie niedyspozycji chorobowych lub lekkiego zranienia stuzba Stalego Dyzuru korzysta
z lekow i opatrunkéw znajdujacych sie w apteczce pierwszej pomocy;

2. w cigzszych przypadkach Kierownik zmiany Statego Dyzuru wzywa pogotowie ratunkowe (tel.
999) lub stuzby ratunkowe (tel.112) i powiadamia osobe sprawuj aca bezposredni nadzér nad
dziataniem i funkcjonowaniem Stalego Dyzuru.

Catos¢ dokumentacji Statego Dyzuru przechowywaé w miejscu wyznaczonym przez Staroste
Sierpeckiego, w szafie, w oddzielnej teczce opieczetowanej pieczatka odpowiedzialnego

za organizacje i funkcjonowanie Statego Dyzuru.

1. Podstawowe zadania realizowane przez Staly Dyzur =

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

2) wydawanie polecen w sprawach nalezacych do kompetenciji SD podczas nieobecnosci
kierownika jednostki organizacyjne;j;

3) dokument okreslajacy organizacj¢ i funkcjonowanie SD w jednostce organizacyjnej.
4) utrzymywanie stafej facznosci i wymiana informacji z komérkami SD instytucji

nadrzednych, podlegltych i wspotpracujacych;
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STAROSTWO POWIATOWE w SIERPCU

Referat Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej

5) przekazywanie informacji o zdarzeniach lub sytuacjach zagrazajacych bezpieczefistwu

1 mogacych mieé wptyw na realizacje zadan, zgodnie z przyjetymi procedurami;

6) prowadzenie Dziennika Dziatania SD;

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

w czasie instruktazu;

8) wspdlpraca ze stuzbami ochronnymi budynku i realizacja innych polecefi osoby

nadzorujacej SD w zakresie dotyczacym petnionego dyzuru.

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

1) Bezposredni nadzér nad caloksztattem dziatalnogci Statego Dyzuru z ramienia Starosty

2)

Sierpeckiego sprawuje Kierownik Referatu OC

Do jego obowiazkéw nalezy:

1.
2.
3.

zorganizowanie i przygotowanie Statego Dyzuru Starosty Sierpeckiego ;

zapewnienie sprawnego przeptywu informacji w SSD WM;

sprawne przekazywanie decyzji i informacji od Starosty Sierpeckiego
do wszystkich komoérek organizacyjnych urzedu, zespolonych stuzb, inspekcji
i strazy, oraz statych dyzuréw miasta Sierpca i gmin z terenu powiatu sierpeckiego;
nadzorowanych jednostek organizacyjnych i organizacji spotecznych realizujgcych
zadania obronne;

wszechstronne zabezpieczenie i zapewnienie sprawnego funkcjonowania Sytemu
Statych Dyzurdéw Starosty Sierpeckiego;

udzielanie instruktazu osobom petnigeym Staty Dyzur i kontrola jego pelnienia;
biezaca koordynacja przedsiewzieé zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem
Statego Dyzuru Statych Dyzuréw;

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

kierowanie procesem skladania meldunkéw organom nadrzednym, a takze
przekazywania informacji organom wspoldziatajgcym; |

prowadzenie cyklicznych i biezacych szkolen oséb wyznaczonych do pelnienia

Statych Dyzuréw oraz ocena ich gotowosci do dziatania.
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Referat Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej

3. Obowiazki i zadania osoby pelnigcej Staly Dyzur

1. Uprawnienia os6b pelnigcych Staly Dyzur

1. w imieniu kierownika komorki organizacyjnej wydawaé polecenia w sprawach
nalezacych do kompetencji Statego Dyzuru;

2. przyjmowaé i przekazywaé sygnaty alarmowe i zadania zawarte w Planie Operacyjnym
Funkcjonowania Powiatu Sierpeckiego zgodnie z harmonogramem dziatania Stalego
Dyzuru;

3. egzekwowa¢ od pracownikéw urzedu informacji oraz materietéw stanowiacych podstawe
do uaktualniania dokumentacji Statego Dyzuru;

4. wydawac polecenia kierowcom przydzielonych §rodkow transportowych jako pojazdow
dyzurnych w sprawie wykorzystania pojazdéw;

5. egzekwowaé od pracownikéw urzedu oraz potencjalnych interesantéw ustalonych zasad

postgpowania stosownie do zaistniatej sytuacji.

2. Zadania os6b pelniacych Staly Dyzur

1. zna¢ instrukcj¢ statego dyzuru oraz procedur¢ postepowania w sytuacjach majacych
znamiona zdarzenia nadzwyczajnego (penetracja obiektu, informacja o podiozeniu
tadunku wybuchowego, skazenia srodowiska, otrzymania nietypowej przesylki itp.);

2. zna¢ strukture organizacyjng, zasady kierowania i zarzadzania urzedem oraz podlegtymi
jednostkami organizacyjnymi w czasie kryzysu i wojny;

3. zna¢ sygnaly powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz zasady powiadamiania
0 zagrozeniach pracownikow urzedu jak réwniez ludnosci;

4. zna¢ miejsce przebywania Starosty Sierpeckiego;

5. umie¢ postugiwac sig technicznymi $rodkami tacznosci znajdujacymi sie na wyposazeniu
Statego Dyzuru jak réwniez urzadzeniami biurowymi wspomagajacymi dziatanie Statego
Dyzuru;

6. przyjmowac i przekazywaé przetozonym informacje uzyskane ze szczebla nadrzednego,
jednostek podlegtych 1 wspotdziatajacych;

7. umie¢ postugiwa¢ si¢ dokumentami kodowymi oraz prowadzi¢ korespondencje przez
techniczne $rodki tgcznosci;

8. kontrolowac realizacje zadan PCZK i prowadzi¢ odpowiednia dokumentacje ;
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9. przestrzegaé ustalonego porzadku dnia, przepiséw przeciwpozarowych, bezpieczenstwa

i higieny pracy jak réwniez dbaé o porzadek w pomieszczeniu petnienia Statego Dyzuru;

10. zna¢ strukture Stanowiska Kierowania oraz zasady przejscia urzedu ze struktury czasu

,»P” na struktury czasu ,,W”,

3. Zadania zmiany przyjmujacej Staly Dyzur

Po instruktazu zmiana przyjmujaca Staty Dyzur zobowigzana jest:

1.

10.

przyja¢ dokumentacje Stalego Dyzuru zgodnie z zamieszczonym Rejestrem
Wydanych Dokumentdw;

przyja¢ wyposazenie pomieszczef, w ktérych petniony bedzie Staty Dyzur;
zapozna¢ si¢ z aktualna sytuacjg na obszarze powiatu sierpeckiego;

sprawdzi¢ funkcjonowanie technicznych s$rodkéw tgcznosei oraz urzadzen

wspomagajacych dziatanie Statego Dyzuru;

. przyja¢ meldunki sytuacyjne z podlegtych jednostek organizacyjnych w systemie

Statych Dyzuréw;

zapozna¢ si¢ z tre$cig meldunku przygotowanego przez zmiang zdajgca;

ztozy¢ meldunek sytuacyjny przetozonemu w systemie Statych Dyzuréw;
sprawdzi€ ilos¢ i stan techniczny $rodkdw transportowych bedacych w dyspozycji
Statego Dyzuru w tym pojazdu dyzurnego;

potwierdzi¢ fakt przyjecia stuzby Statego Dyzuru w Ksiazce Meldunkdow;

ztozy¢ meldunek Kierownikowi Referatu Zarzadzania Kryzysowego i Obrony

Cywilnej o przyjeciu stuzby Statego Dyzuru;

4. Zadania zmiany zdajacej Staly Dyzur

sporzadzi¢ pisemny meldunek z przebiegu stuzby Stalego Dyzuru;

uaktualnic i przekazaé zmianie przyjmujacej Dziennik Dziatania Statego Dyzuru;
zapoznaé zmiang przyjmujacg Staty Dyzur z sytuacjg kryzysowa i militarng na
terenie powiatu sierpeckiego;

przedstawi¢ zmianie przyjmujacej ogolny przebieg whasnej shuzby i sposdb
zalatwiania poszczegélnych probleméw;

przedstawi¢ zmianie przyjmujacej wykaz spraw niedokonczonych lub nie

zatatwionych oraz termin i sposéb ich realizacji;
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6. poinformowa¢ zmiang przyjmujaca stuzbe o miejscu pobytu kierownictwa,

sposobie utrzymania z nim tacznosci oraz wydanych przez nich dyspozycjach;

S. Zadania os6b wchodzacych w sklad Stalego Dyzuru

a) Kierownik zmiany Stalego Dyzuru:

Kierownik zmiany podlega Staroscie oraz osobie sprawujacej bezposredni nadzér nad
jego dziataniem i funkcjonowaniem z ramienia Starosty, a pod wzgledem gotowosci obronnej
Kierownikowi zmiany Statego Dyzuru tego samego lub wyzszego szczebla.

Kierownikowi zmiany podlegaja wszystkie osoby wchodzace w sktad Statego Dyzuru okreslonej
zmiany. Kierownik zmiany Statego Dyzuru odpowiada za:

1. przyjmowanie, przekazywanie oraz uruchamianie przedsiewzie¢ zwigzanych
podwyzszeniem gotowosci obronnej pafstwa zgodnie z harmonogramem Osiagania Wyzszych
Stanow Gotowosci Obronnej powiatu sierpeckiego zat. Nr 2 do instr. ;

2. przyjmowanie przekazywanie oraz uruchamianie zadah operacyjnych zawartych
w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Powiatu Sierpeckiego oraz przekazywanie decyzji

Starosty podlegtym i nadzorowanym jednostkom organizacyjnym bioracym udziat w realizacji

zadan operacyjnych;

Do jego obowigzkdw nalezy:

1. kierowa¢'i koordynowa¢ catoksztattem dziatalnosci zmiany Statego Dyzuru;

2. sprawdzac sprawnos¢ i stan techniczny $rodkéw tgcznosci i urzadzen wspomagajacych
dziatanie Statego Dyzuru;

3. przyjmowal i przekazywa¢ sygnaly zwiazane z podwyzszaniem gotowosci obronne;j
panstwa;

4. przekazywaé kierownikowi jednostki organizacyjnej (osobie sprawujacej bezposredni
nadzér nad dziataniem i funkcjonowaniem Statego Dyzuru) wszelkie informacje
o wplywajacych zadaniach z jednostek nadrzednych i decyzjach podejmowanych przez
jednostki podlegle i nadzorowane;

5. prowadzi¢ mapg sytuacyjng nanoszac na nia wszelkie informacje dotyczace sytuacji
polityczno - militarnej oraz zdarzenia majace znamiona kleski lub kryzysu;

6. prowadzi¢ Ksigzke Meldunkéw Statego Dyzuru wg wzoru w zat. nr 7;
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10.

Referat Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej
meldowa¢ zdanie i objecie shuzby Statego Dyzuru kierownikowi komorki organizacyjnej

organizujacej Staly Dyzur lub osobie sprawujgcej bezposredni nadzér nad jego
dziataniem i funkcjonowaniem z ramienia kierownika komoérki organizacyjnej,
postepujac zgodnie ze schematem przedstawionym w zat. Nr 3 do instrukcji.

umie¢ poshugiwa¢ sie technicznymi $rodkami tgcznodci  oraz  urzadzeniami
wspomagajacymi znajdujgcymi sie na wyposazeniu Statego Dyzuru;

zna¢ liczbg jednostek nadrzednych i wspdldziatajacych w realizacji zadan operacyjnych
oraz sposéb utrzymania tgcznosci z nimi;

zna¢ tabele realizacji zadan operacyjnych w zakresie pozwalajacym odczytywaé tresci

zadan oraz umie¢ postugiwaé sie tabela ZGLOSKOWANIA.

b) Dyzurny Statego Dyzuru:

Dyzurny Statego Dyzuru podlega kierownikami zmiany. Odpowiada za przyjmowanie

1 przekazywanie informacji naptywajacych z jednostek nadrzednych od sasiednich powiatéw,

oraz jednostek wspotdziatajacych w realizacji zadan operacyjnych jak réwniez prowadzenie

dziennika dzialania.

Do jego obowiazkéw nalezy:

1.

umie¢ postugiwa¢ si¢ technicznymi $rodkami tacznosci  oraz  urzadzeniami
wspomagajacymi znajdujacymi sie na wyposazeniu Statego Dyzuru;

zna¢ liczbg jednostek nadrzednych, wspotdziatajacych, podlegtych i nadzorowanych
realizujgcych zadania operacyjne oraz sposéb utrzymania tacznosci z nimi;

znac tabele realizacji zadan operacyjnych w zakresie pozwalajacym odczytywanie tresci
zadan oraz umie¢ postugiwag sie tabelg ZGLOSKOWANIA;

na biezaco informowaé kierownika zmiany o wplywajacych zadaniach i decyzjach
z jednostek nadrzednych;

prowadzi¢ Dziennik Dzialania dyzurnego Statego Dyzuru;

przyjmowaé doklﬁnentach: Statego Dyzuru zgodnie z posiadanym RWD;

by¢ w staltym kontakcie z jednostkami wspotdziatajacymi i sasiadami, pozyskiwaé
1 przekazywaé im informacje majace wplyw na dziatanie urzedu;

nanosi¢ na map¢ sytuacyjng niezbedne informacje naptywajace z jednostek

nadrzednych, sgsiednich wspéidziatajacych;
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9. przyjmowaé wyposazenie znajdujace si¢ w pomieszczeniach Statego Dyzuru zgodnie

ze spisem sprzgtu znajdujacym sie w pomieszczeniu;
10. petni¢ obowigzki Kierownika Zmiany Statego Dyzuru, w razie jego nieobecnosci:
11. powiadamia¢ telefonicznie lub za pomoca kurieréw okreslone osoby funkcyjne

0 niezwlocznym zjawieniu si¢ w miejscu pracy.
VII. Obieg informacji

1. Dla potrzeb obiegu informacji w SD Starosty Sierpeckiego obowiazuja raporty:
1) dobowe;
2) dorazne;
3) sytuacyjne.
2. Raport dobowy skfada sie cyklicznie w wyznaczonych terminach i zawiera w szczegdlnosci
nastepujace informacje:
1) istotne zdarzenia i zagrozenia stwierdzone w ciaggu minionej doby;
2) zidentyfikowane potencjalne zagrozenia i ich mozliwe skutki;
3) dziatania planowane w zwiazku ze zdarzeniami lub zagrozeniami;
4) adekwatno$¢ posiadanych sit i $rodkéw do prowadzonych lub planowanych
dziatan.
3. Raport dorazny sktada si¢ 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.

5. Informacje dodatkowe

1. W przypadku otrzymania sygnatu (informacji) dotyczacej sytuacji majacej znamiona
zdarzenia nadzwyczajnego takiego jak (penetracja obiektu, informacja o podiozeniu
tadunku wybuchowego, skazenia $rodowiska, otrzymania nietypowej przesyiki itp.),
postepowac zgodnie z procedurg okreslona w POFPS.

2. Przy przekazywaniu waznych informacji wewnatrz urzedu przestrzegaé zasad

korespondencji wynikajacych z przepiséw o ochronie informacji niejawnych.
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Referat Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej
3. W przypadku otrzymania informacji zakodowanej rozkodowac ja za pomoca posiadane;j

tabeli sygnatowej w zeszycie rozkodowywanych sygnatéw, w przypadku otrzymania
sygnalow niezrozumiatych przekaza¢ je natychmiast osobie sprawujacej bezposredni

nadzor nad dziataniem i funkcjonowaniem Statego Dyzuru.

VIII. Zalgczniki
Zakgcznik Nr 1 - Wzor Identyfikatora.

Zatgcznik nr 2 - Harmonogram dziatania Stuzby Statego Dyzuru.

Zatacznik Nr 3 - Schemat organizacyjny przejecia i zdania stuzby Statego Dyzuru.
Zakacznik Nr 4 - Sktad osobowy Statego Dyzuru.

Zatgcznik Nr 5- Wzér dziennika dziatania Statego Dyzuru.

Zakacznik Nr 6- Wzér ksigzki danych teleadresowych.

Zatacznik Nr 7- Wzér ksigzki meldunkéw oséb petigcych stuzbe Statego Dyzuru.
Zatgeznik Nr 8- Wzér spisu telefondw.

Zakgeznik Nr 9- Wzér zeszytu rozkodowanych sygnatéw.

Zatgceznik Nr 10 - Wz6r raportu Statego Dyzuru.
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Referat Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej

Zatacznik nr 1 Do
Instrukcji Statego Dyzuru.

WZOR IDENTYFIKATORA

ﬁ 90 -
STALY

55

37

Starostwo Powiatowe w Sierpcu
19

----------------------

Starosta Sierpecki

m.p.

Napisy:
- STALY DYZUR trzcionka Arial Black 32;

- Nazwa Urzedu trzcionka Arial Black 16;

- Kierownik jednostki organizacyjnej trzcionka Arial 8.

STALY r

15

Miejsce na
fotografie

sssassmnemssnassssnnnnnannnannnsnnanssenns{ StANOWiS ko)
Imie i nazwisko

Napisy:

- STALY DYZUR trzcionka Arial Black 20;
- Stanowisko trzcionka Arial Black 12;

- Imie¢ i Nazwisko trzcionka Arial Black 16.
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Zatacznik nr 2
do Instrukcji Statego Dyzuru

Harmonogram dzialania Shuzby Stalego Dyzuru
Starostwa Powiatowego w Sierpcu w czasie wprowadzania wyzszych stanéw gotowosci
obronnej paristwa oraz uruchamiania zadari zawartych w

Planie Operacyjnym.

Zasadnicze Czas realizacji Uwagi
Lp. przedsigwziecia SD K' | Da P _
. . . r o
Starosty Sierpeckiego. ;er:.):;;l Zﬁf;;"yy Operacyjny s cg:sm'
1 2 3 4 5 6
Przyjac i zanotowag tre$é 0d G
sygnatu wprowadzajacego
1 okreslony stan gotowosci *
obronnej panstwa w ksigzce do
otrzymanych sygnatéw. G +00.10
Sprawdzi¢ tozsamos¢ i Do
2 upowaznienie osoby *
przekazujgcej sygnat. G +00.20
Do
3 Powiadomi¢ CZK o i
rowadzonym sygnale
P e G+ 00.30
Powiadomi¢ Dyrektora
WZK o tresci otrzymanego Do
4 sygnatu. *
G +01.30
Powiadomi¢ Zastepce
Dyrektora WZK o tresci Do
5 | otrzymanego sygnatu oraz o
decyzjach podjetych przez G +01.50
Dyrektora WZK.

SIERPC 2025




STAROSTWO POWIATOWE w SIERPCU

Zatacznik nr 2
Do Instrukcji Statego Dyzuru

Zasadnicze Czas realizacji

Uwagi

przedsiewziecia SD
Starosty Sierpeckiego.

Kierownik
zmiany

Dyzurny
zmiany

Operacyjny

Astronomi-
czny

2

3

4

5

6

Powiadomi¢ Urzad
Marszatkowski o
wprowadzonym sygnale.

Do

G +02.00

Powiadomi¢ Urzad Miasta
Stotecznego Warszawy o
wprowadzonym Sygnale

Do

G +02.30

Powiadomi¢ wojewodzka
administracje zespolong i
nie zespolong.

Do

G +04.00

Przekazaé tres¢
otrzymanego sygnatu do
urzeddw powiatowych
wojewddztwa
mazowieckiego.

Do

G +08.00

10

By¢ w gotowoscei do
przyjmowania,
rozkodowywania za
pomoca TABELI
ZGELOSKOWANIA i
przekazywania zadan
(zestawdw zadan)
Wojewodzie
Mazowieckiemu.

Od

G+12.00

11

Osiagnaé gotowos¢ do
przyjmowania i
przekazywania sygnatow
alarmowych zawartych w
Zataczniku Nr 4 do
Instrukcji Statego Dyzuru

Od

G+12.00

Sygnaty
przeka-
Zywane sg
przez
obsade
CZK

Lp.

Czas realizacji

Uwagi
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Zatacznik nr 2

Do Instrukcji Statego Dyzuru

Zasadnicze
przedsigwziecia SD
Starosty Sierpeckiego.

Kierownik
zmiany

Dyzurny
zmiany

Operacyjny

Astronomi-
czny

2

3

4

5

6

12

By¢ w gotowosci do
przekazywania decyzji
wojewody w sprawie
uruchomienia zadan
zawartych w ,, Tabeli
realizacji zadan
operacyjnych wojewddztwa
mazowieckiego”
przewidzianych do
realizacji przez jednostki
samorzadu terytorialnego,
oraz administracje
zespolong i nie zespolong.

Od

G +13.00

13

Realizacja zadan zleconych
przez Dyrektora WZK.

Proces
ciggly

14

Sktadanie meldunkéw z
realizacji zadan
postawionych przez
przetozonych.

Proces
ciagly

15

By¢ w gotowosci do
sktadania meldunku
sytuacyjnego przybytym
przetozonym

Proces
ciagly
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STAROSTWO POWIATOWE w SIERPCU

WZOR

Zatacznik nr 4
Do Instrukcji Statego Dyzuru

SKE.AD OSOBOWY STALEGO DYZURU STAROSTY SIERPECKIEGO

Stanowisko w
statym dyzurze,
imie i nazwisko

Nr
Zmiany

Adres
zamieszkania

Komorka
organizacyjna

Telefon

Stuzbowy

Domowy

2

3

4

5

6

7
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STAROSTWO POWIATOWE w SIERPCU

Zatacznik nr 7
do Instrukcji Statego
Dyzuru

WZOR

KSIAZKA MELDUNKOW

OSOB PEENIACYCH SEUZBE STALEGO DYZURU

w Starostwie Powiatowym w Sierpcu

SIERPC 2025



STAROSTWO POWIATOWE w SIERPCU

Instruktazu udzielitem Z trescia meldunku zapoznatem sie

Kierownik Zmiany Statego Dyzuru —

Dyzurny Statego Dyzuru TSP
1. Staly DyZur w .......ooociincececenooooooeo o przyjatem wodniu o o0 godzinie ............. od
2. Podczas pemienia Statego Dyzuru przyjeto ......... /podac ilo¢ informacji/, z ktérych zatatwionych zostato
............ /podag ilogé/.
3. Z otrzymanych polecen od przetozonych kontynuacji wymagaja nastepujace sprawy:
N podac ich tre$é ......o.ooooiiiiiiii .

.............................................................................................

5. Stuzbe Statego Dyzuru zdatem w dniu .........ccccceooeoooni. 0 godzinie

Panu /Pani/ ......oouiuiii e

Podpis osoby przyjmujacej Staty Dyzur Podpis osoby zdajacej Staty Dyzur

SIERPC 2025
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Zastrzezone

( po wypelnieniu)
DE.Z. ........ 2025 Egz. Pojedynczy
STAROSTWO POWIATOWE w SIERPCU

Referat Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej

[Za’{gcznik nr9 }
Do Instrukeji Statego i
Dvzury )

WZOR
ZESZYT
ROZKODOWANYCH

SYGNALOW

ZASTRZEZONE
1/....

SIERPC 2025




Zastrzezone
( po wypeknieniu)

DE.Z. ........ 2025 Egz. Pojedynczy
STAROSTWO POWIATOWE w SIERPCU
Tresé¢ sygnalu w Rozkodowana tres¢ sygnatu
formie
zakodowanej
ZASTRZEZONE

2/....

SIERPC 2025



Zatacznik nr 10

do Instrukcji Statego Dyzuru

» WZ0r raportu Stalego Dyzuru”

RAPORT - /numer nadany przez wysyiq;qcego/
L / o zdnla(..;.; ............ ,
oz dzwlan reahzowanych podczas pelmema

e ¢ STAREGO DYZURU ................. .
PODMIOT PRZ EKAZUJACY

L RAPORT
. OKRES OBJETY 'APORTEM i
.. SPORZADZIL, @
T TELEFON KONTA]KTOWY,‘ -

*s0evrsee e

_REALIZOWANE DZIAEANIA

Przebleg (opls)
zdarzema/ ‘
zag!o‘zema i

Pod]gte'~ o
' ,dznalama w tym
L decyZJe, .
e stanownska
 opiniei
prowadzone«
~ 'fikonsultacje zi
~ innymi
podmlotaml o

___INFORMACJE DODATKOWE

. “blezac)’chﬁﬁ -
o f’f'wydarzenf L

Uwgg, wmoskl

. Rekomendac;e

(Imie, nazwisko i podpis kierownika zmiany)
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10.

11.
12.
13.

Zatacznik Nr, 4 do Zarzadzenia
Nr OP.120./.2.2025
StarostycSierpeckiego

z dnia .%k... wrzesnia 2025 r.

Wykaz obowigzkowych dokumentéw stuzby Stalego Dyzuru
Starosty Sierpeckiego

. Zarzadzenie Nr OP.120.1%.2025 Starosty Sierpeckiego z dnia .Z.Q.wrzes’nia 2025 w sprawie

utworzenia Stalego Dyzuru na terenie Powiatu Sierpeckiego na potrzeby podwyzszenia
gotowosdci obronnej panstwa oraz uruchomienia realizacji zadan ujetych w Planie
Operacyjnym;

Plan Operacyjny Funkcjonowania Powiatu Sierpeckiego;

Instrukcja Statego Dyzuru Starosty Sierpeckiego;

Dziennik dziatania Statego Dyzuru (wykonany w jednym, dwu, lub trzech egzemplarzach);
Ksigzka meldunkéw oséb petniacych stuzbe Statego Dyzuru;

Ksigzka danych teleadresowych SSD Powiatu Sierpeckiego (wykonana w jednym, dwu, lub
trzech egzemplarzach);

Spis telefonéw ( wykonany w jednym, dwu, lub trzech egzemplarzach);

Brudnopis;

Mapa z podziatem administracyjno- drogowym powiatu sierpeckiego;

Mapa w skali 1:50 000 dla jednostek organizujgcych Staly Dyzur i wymienionych
w8lust. 1pkt1,2,315 Zarzgdzenia Wojewody Mazowieckiego w sprawie organizacji,
uruchomienia i funkcjonowania »Statego Dyzuru” na terenie wojewddztwa mazowieckiego
W okresie zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny a dla
pozostatych jednostek organizujacych Staty Dyzur wymienionych w §1. ust.1 powyzszego
Zarzadzenia Mapy w skali 1:25 000 a dla Jjednostek organizujacych Staty Dyzur na terenie
miast dodatkowo plany miast;

Obowigzujace tabele kodowe;

Zeszyt rozkodowanych sygnatdws;

Regulamin pracy jednostki organizacyjnej czasu pracy ,,P” i czasu ,,W”.
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