ZARZADZENIE NR 27/2025
WOITA GMINY REGNOW
z dnia 15 wrzesénia 2025 r.

w sprawie organizacji, uruchomienia i funkcjonowania Statego Dyzuru
Woajta Gminy Regnéw

Na podstawie art. 7 ustawy z dnia 11 marca 2022r. o obronie ojczyzny ( Dz. U z 2025 r.
poz. 825 z péin. zm.) art. 19 oraz art. 20 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o
zarzadzaniu kryzysowym (Dz. U. z 2023 r. poz. 122 z péén. zm.), w zwiazku z § 8 ust. 5 pkt 7
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2025 r. w sprawie gotowosci obronnej paristwa
(Dz. U. z 2025 r. poz. 355), zarzadzenia Wojewody tddzkiego z dnia 16 lipca 2025 roku w
sprawie organizacji, uruchomienia i funkcjonowania systemu statych dyzuréw na terenie
wojewodztwa t6dzkiego oraz zarzagdzenia nr 26/2025 Staroty Rawskiego z dnia 25 sierpnia
2025 roku w sprawie organizacji, uruchomienia i funkcjonowania Statego Dyzuru Starosty
Rawskiego, zarzadza sig co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia ciagtosci przekazywania decyzji oraz zadari wynikajacych ze
stanow gotowosci obronnej pafistwa w sytuacjach, o ktérych mowa § 3 i 5 rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 18 marca 2025 r. w sprawie gotowosci obronnej paristwa ustala sie Staty
Dyzur Wéjta Gminy Regndw.

§ 2.1 Staty Dyzur jest uruchamiany w stanie statej gotowosci obronnej paristwa, w
petnym lub ograniczonym zakresie w celu realizacji zadan szkoleniowych lub w innych
uzasadnionych przypadkach na podstawie decyzji Wojewody tédzkiego lub innych organéw
nadrzednych.

2. Decyzjg o zakoriczeniu dziatania Statego Dyiuru wydaje podmiot, ktéry wydat
decyzje o jego uruchomieniu.

§ 3. Zasady organizacji, uruchamiania i funkcjonowania Statego Dyzuru Wéjta Gminy
Regnow okresla ,Instrukcja Dziatania Statego Dyzuru” stanowigca zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 4. Zadania Statego Dyzuru oraz miejsce jego petnienia:

1) Zapewnienie w stanie statej gotowoséci obronnej i podczas podwyzszania gotowosci
obronnej paristwa obiegu informacji, decyzji oraz zadar wynikajacych z planu operacyjnego
Gminy Regnodw;

2) Na miejsce statego dyzuru wyznacza sig budynek Urzedu Gminy w Regnowie;

§ 5. Nadzér nad organizacja i funkcjonowaniem Statego Dyzuru sprawuje Sekretarz
Gminy.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza sig kierownikowi Statego Dyzuru.



§ 7. Traci moc zarzadzenie nr 31/2024 Wéjta Gminy Regnéw z dnia 30 grudnia 2024 .
w sprawie organizacji i funkcjonowania Statego Dyzuru Wéjta Gminy Regnéw na potrzeby
podwyzszania gotowosci obronnej paristwa oraz uruchamiania realizacji zadar obronnych
wynikajacych z wyzszych standw gotowosci obronnej paristwa.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Do Zarzadzenia Nr 27/2025

Wodjta Gminy Regndw z dnia 15 wrzeénia 2025 r.

INSTRUKCJA DZIALANIA STALEGO DYZURU

WOITA GMINY REGNOW




ZASADY OGOLNE

Podstawy prawne funkcjonowanie statego dyzuru

Podstawa prawng wprowadzenia statego dyzuru na terenie Gminy Regnéw jest
Zarzgdzenie Wojewody tdédzkiego z dnia 16 lipca 2025 roku w sprawie organizacji,
uruchomienia i funkcjonowania systemu statych dyzuréw na terenie wojewddztwa
tédzkiego, Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2025r. w sprawie gotowosci

obronnej paristwa (Dz. U z 2025 r. poz. 355)

2. Cel organizacji Statego Dyzuru

3.

Celem organizacji statego dyzuru jest zapewnienie mozliwoéci przekazywania decyzji
upowaznionych organéw wynikajacych z wprowadzania wyzszych stanéw gotowosci
obronnej panstwa, ciaglosci przekazywania decyzji organéw  uprawnionych
do uruchamiania realizacji zadar ujetych w ,Planie operacyjnym funkcjonowania Gminy
Regnow w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa paristwa i w czasie wojny”
oraz przekazywania informacii o stanie sit i Srodkéw uruchamianych podczas podwyzszania

gotowosci obronnej panstwa.

Zasady uruchamiania Statego Dyzuru
Staty dyzur uruchamia sie:

1) w stanie statej gotowosci obronnej pafistwa —w celach szkoleniowych, kontrolnych lub
sprawdzajgcych:
a) na polecenie Wéjta Gminy Regnéw,
b) na polecenie organu upowainionego do zarzadzenia kontroli w zakresie

okreslonym w upowaznieniu,

¢) napolecenie Wojewody tédzkiego w catoéci lub czeéci systemu.

2) w czasie podwyzszania gotowosci obronnej padstwa — na polecenie Wojewody
todzkiego, na potrzeby przekazywania decyzji dotyczacych uruchamiania realizacji
zadan ujetych w ,Planie operacyjnym funkcjonowania Gminy Regnéw w warunkach

zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i w czasie wojny”.
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Il. USTALENIA SZCZEGOLOWE

1. Skfad osobowy i czas petnienia Statego Dyzuru

1)

5)

6)

Staty dyzur stanowig :
e Kierownik -1
e Dyiurni -2
e Pomocnik Dyzurnego - 2
Odpowiedzialnym za organizacje i funkcjonowanie Statego Dyzuru jest Sekretarz Gminy
Kierownikiem Statego Dyzuru jest pracownik Urzgdu Gminy odpowiedzialny na sprawy
obronne. W przypadku jego nieobecnosci inna osoba wyznaczona przez Waijta.
Dyzurnymi, starszymi dyzurnymi s3 wyznaczeni pracownicy Urzedu Gminy
w Regnowie.
Czas petnienia Statego Dyzuru:
I zmiana od godz. 7:30 do godz. 19:30
Il zmiana od godz. 19:30 do godz. 7:30
Zmiana Statego Dyzuru skfada sie z dwdch oséb:

e Dyiurnego

e Starszego dyzurnego
Dyzurni nie mogg opuszcza¢ miejsca petnienia stuzby bez zgody Kierownika Statego
Dyzuru lub osoby jej zastepujacej
Osoby petnigce dyzur noszg identyfikator z napisem ,STALY DYZUR”.

2. Decyzja( informacja ) o uruchomieniu Statego Dyzuru od organu nadrzednego moze

wplynaé:

e Do sekretariatu Wojta Gminy Regndw;

e Do Kierownika Statego Dyzuru.

3. Procedura postgepowania w przypadku otrzymania decyzji/informacji w sprawie

uruchomienia Statego Dyzuru:

1) Zanotowanie tresci przekazywanej informacji;

2) Zanotowanie godziny odebrania informacji/sygnatu;

3) Zanotowanie nazwiska osoby przekazujacej informacje, jej funkcje i numer telefonu;




4) Zanotowanie innych niezbednych danych;

5) Natychmiastowe powiadomienie o otrzymanej informacji Wéjta i postepowanie

zgodnie z jego poleceniami.

4. Zasady postepowania podczas rozpoczecia/ przyjecia pracy Statego Dyzuru.

1.

Pobra¢ dokumenty Statego Dyzuru zgodnie z zamieszczonym w niej opisem
dokumentéw;
Przyja wyposazenie pomieszczenia, w ktérym petniony bedzie Staty Dyiur
zgodnie z opisem;
Zapozna( sie z , Instrukcjg dziatania Statego Dyzuru”;
Przyja¢ od zmiany zdajacej dokumenty Statego Dyzuru zgodnie z opisem:;
Zapoznac sig z aktualng sytuacjg na obszarze Gminy ( w tym o miejscu pobytu
Wéjta Gminy Regnéw);
Sprawdzi¢ funkcjonowanie technicznych $rodkéw tacznosci i nawiazaé tacznoéé ze
stuzbami dyzurnymi:

e Organdw nadrzednych,

e Organdw wspotdziatajgcych.
Sprawdzi¢ stan dyzurnych $rodkéw Lransportowych z kierowcami;
Potwierdzi¢ podpisem na meldunku zmiany zdajacej fakt przyjecia dyzuru
( wyszczegdlniajac stwierdzone braki i niedociggniecia);

Ztozy¢ meldunek o objeciu stuzby Kierownikowi Statego Dyzuru.

5. Obowiazki zmiany zdajgcej Staty Dyzur:

1)

2)

3)

4)

Sporzadzi¢ w formie pisemnej meldunek z przebiegu stuzby petnionego Statego
Dyzuru;

Zapozna¢ zmiane przyjmujacg dyzur z sytuacjg na terenie gminy Regndw oraz
otrzymanymi zadaniami;

Wskazac¢ zmianie przyjmujacej dyzur wszystkie sprawy niezatatwione i wskaza¢
sposob ich zatatwienia;

Poinformowac zmiane przyjmujaca dyzur o miejscu pobytu Wéjta Gminy Regnéw

oraz wydanych dyspozycjach.

-
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6. Obowigzki zmiany petnigcej Staty Dyzur:

1) Sprawne dziatanie majace na celu przekazanie otrzymanych zadan, polecert lub

wiadomosci ze szczebla nadrzednego dla Wéjta Gminy Regndéw;

2) Znajomos¢ sytuacji na terenie, a szczegdlnie sytuacji obronnej ekonomicznej oraz
wymagajacych niezwlocznego podjecia decyzji w zakresie organizacji i akcji
ratunkowej w rejonach powstatych zniszczen;

3) Prowadzenie ewidencji podejmowanych decyzji, polecen i informacji przez Wéjta

Gminy Regndéw oraz meldunkdw o ich realizacji;

4) Nadzér nad prowadzeniem przez stuzbe tacznosci i alarmowania nastuchu i

przyjmowanie sygnatéw ostrzegania o zagrozeniu;

5) Dokfadna znajomos¢ miejsca przebywania Wéjta Gminy Regnéw;

6) Czuwanie nad utrzymaniem w sprawnosci Srodkéw tacznoéci znajdujacych sie w

dyspozycji Statego Dyzuru, a w przypadku stwierdzenia usterek spowodowanie ich

usuniecia.

Ill. Postanowienia koficowe

1.

Przy przekazywaniu informacji zwigzanych z pracg Statego Dyiuru przestrzegad

przepisdw prawnych w zakresie ochrony informacji niejawnych

Korzystanie z pomocy medyczne;j:

1) W przypadku niedyspozycji (pogorszenia stanu zdrowia) osoby petnigce Staty
Dyzur korzystajg z lekéw i opatrunkéw znajdujgcych sie w apteczce pierwszej
pomocy;

2) W nagtych przypadkach choroby, starszy dyzurny wzywa pogotowie ratunkowe
( tel. 112) i powiadamia osobe sprawujgca bezposéredni nadzér nad dziataniem
i funkcjonowaniem Statego Dyzuru.

Dokumentacja Statego Dyzuru obejmuje:

1) Zarzadzenia w sprawie organizacji Statego Dyzuru;

2) Instrukcje Dziatania Statego Dyzuru;

3) Ksigzke Meldunkdw Statego Dyzuru;

4) Dziennik Ewidencji otrzymanych i przekazanych informacji.

Catos¢ dokumentacji Statego Dyzuru nalezy przechowywaé w zamknietej szafie, w

oddzielnej teczce.




Zatgczniki do Instrukciji Statego Dyiuru:

Nr 1 - Wykaz sktadu osobowego statego dyzuru;

Nr2 - Wykaz adreséw i numerdéw telefondw organéw nadrzednych, wspétdziatajacych i
nadzorowanych;

Nr 3 - Wykaz kadry kierowniczej i pracownikéw do powiadamiania o niezwtocznym
stawieniu sie w miejscu pracy;

Nr 4 - Grafik petnienia stuzby przez obsade osobowg statego dyzuru;

Nr 5 - Dziennik przyjetych i wystanych sygnatéw/informacji;

Nr 6 - Ksigzka Meldunkdw statego dyzuru;

Nr 7 - Brudnopis Statego Dyzuru;

Nr 8 - Arkusz aktualizacyjny dokumentacji Statego Dyzuru;

Nr 9 - Wzory identyfikatoréw z napisem STALY DYZUR dla 0séb petnigcych dyzur;

Nr 10 — Rejestr szkolen

Nr 11 - Wzér wezwania do stawiennictwa oraz wzér informacji umieszczonej na kopercie.

M
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Zatacznik Nr 1

Do Instrukcji Dziatania Statego Dyzuru

WYKAZ SKLADU OSOBOWEGO STALEGO DYZURU

Stanowisko w statym Adres Tel. Podpis
Lp. dyzurze, Zmiana| zamieszkania |kontaktowy
imi¢ i nazwisko
1 2 3 4 5 6
1 Kierownik Statego
Dyzuru

2 Dyzurny I

3 Pomocnik Dyzurnego |

4 Dyzurny !

5 Pomocnik Dyzurny I




Zatacznik Nr 2

Do Instrukeji Dziatania Statego Dyzuru

WYKAZ ADRESOW | NUMEROW TELEFONOW ORGANOW NADRZEDNYCH,

NADZOROWANYCH | WSPOLDZIALAJACYCH

Lp. Nazwa organu Adres Numer Osoba odpowiedzialna
organizu jq‘cego staty telefonu za staty dyzur
dyzur
1 2 3 4 5
1 todzki Urzad £odz ul. 42 664-10-00
S . | Piotrkowska 104,
Wojewddzki w todzi 90-926 £6d
2 | Starostwo Powiatowe | Rawa Mazowiecka | 46 814-46-31
w Rawie Plac Wolnosci
Mazowieckiej
3 Komenda Powiatowa | ul. Kosciuszki 23 | 47 843-31-03
Policji w Rawie 96-200 Rawa
Mazowieckiej Mazowiecka
4 Komisariat Policjiw | ul.Jana Pawfa Il | 47 843-34-104
Biatej Rawskiej 36
96-230 Biata
Rawska
5 Urzad Miasta w ul. Pitsudskiego 5 | 46 814-47-11
Rawie Mazowieckiej 96-200 Rawa
Mazowiecka
6 Urzad Gminy w ul. Kosciuszki 5 46 814-42-41
Rawie Mazowieckiej 96-200 Rawa
Mazowiecka
7 Urzad Gminy w Cielagdz 59 46 815-24-29
Cieladzu 96-214 Cieladz
8 Urzad Gminy w Sadkowice 129A | 46 815-61-26
Sadkowicach 96-206 Sadkowice
9 | Urzad Miasta i Gminy | Jana Pawfa Il 27 | 46 815- 93-77

w Biatej Rawskiej

96-230 Biata
Rawska




Zatacznik Nr 3

Do Instrukcji Dziatania Statego Dyzuru

WYKAZ KADRY KIEROWNICZEJ | PRACOWNIKOW DO POWIADAMIANIA O
NIEZWLOCZNYMSTAWIENIU SIE W MIEISCU PRACY | - wszej i Il — giej KOLEJNOSCI
POWIADAMIANIA

| KOLEJNOSC POWIADAMIANIA

Lp. Imieg i Stanowisko | Adres Sposdb powiadamiania
nazwisko stuzbowe |zamieszkania — - >
Nr tel. |Imie i nazwisko Srodek
kuriera lokomociji
1 2 3 4 5 6 7
1 |Mariusz Cheba | Wéjt Rylsk Duzy
33A;96-232
Regnéw
2 | Agnieszka Sekretarz ul. Jana
Rokicka- Sobieskiego
Bednarek 4/36, 96-200
Rawa Maz.
3 |Alina Skarbnik Niemgtowy
Szczegulska 2,96-214
Cielgdz
Il KOLEINOSC POWIADAMIANIA
Lp. Imig i Stanowisko | Adres Sposéb powiadamiania
nazwisko stuzbowe |zamieszkania — - -
Nr tel. |Imie i nazwisko Srodek
kuriera lokomog;ji
1 2 3 4 5 6 7
1 |Edyta Lisicka Inspektor Regnéw 10,
96-232
Regnéw
2 | Katarzyna Referent ul. B. Prusa
Piekut 61, 96-200
Rawa
Mazowiecka
3 |Katarzyna Referent Stolniki 25,
Jackowska 96-214

Cielgdz




4 |Aneta Referent ul. J.
Kumanowska Sobieskiego
6/14, 96-200
Rawa Maz.
5 |lwona Kozera |Referent Kazimierzéw
35,
96-232
Regnéw
6 |Marzena Referent Matyldéw 14,
Stomka 96-232
Regnéw
7 |Judyta Inspektor ul. Kazimierza
Szydtowska Wielkiego
40/27,
96-200 Rawa
Mazowiecka
8 |Agnieszka Referent Zofiéw 63, 96-
Wozniak 230 Biafa
Rawska
9 |Matgorzata Inspektor Regndw 34,
Foks 96-232
Regnéw
10
11
12
13

14




Zalacznik Nr 4
Do Instrukcji Dziatania Statego Dyzuru

GRAFIK PELNIENIA StUZBY PRZEZ OBSADE OSOBOWA STALEGO DYZURU

Lp.

DATA PELNIENIA STALEGO DYZURU

Imie i nazwisko

osoby
wyznaczonej do
petnienia dyzuru

1 2 3

| -zmiana 1 godz. 7:30. -19:30
Il -zmiana 2 godz. 19:30 - 7:30




Zatacznik Nr 5

Do Instrukcji Dziatania Statego Dyzuru

DZIENNIK PRZYJETYCH I WYSEANYCH SYGNALOW /INFORMACIJI

Lp.

Data, godzina
otrzymania
informacji

Tresé otrzymanej
informacji (zadanie,
polecenie, czynnos¢,
wydarzenie itp.)

Od kogo

wplynela
informacja

Kto przyjal
informacje

Komu i
kiedy
przekazano
informacje

Realizacja opis
dzialania

uwagi




Zatacznik Nr 6
Do Instrukcji Dziatania Statego Dyzuru

Data ..ccovvvereene,
SEarszy dyZUrny ... eseessnnes
DYZUINY ittt ees

MELDUNEK
przekazania — przyjecia zmiany Statego Dyzuru

1. Staty dyizur oprzyjeto w  dniu e 0 godz........ od starszego
dYZUrNeEO..mverereree e, ; AYZUINEEO e,
2. Podczas petnienia statego dyzuru przyjeto ......oooovevverenn. /wyszczegoinié ilo$¢ sygnatéw i

polecen dotyczacych uruchamiania zadan lub procedur/,

3. Kontynuacji wymagaja nastepujace sprawy:

..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
D T T P T

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

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

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

3. Stuzbe statego dyzuru zdatem W dNniu ce.eeeveeveeeeeeee e 0 godzinie ......ccoeevereennnee.

Panu /Pani/ ..eceeneeeeeeceesrnnen

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

(podpis osoby przyjmujgcej staty dyzur) (podpis osoby zdajacej staty dyzur)
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Zatacznik Nr 7
Do Instrukcji Dziatania Statego Dyzuru

BRUDNOPIS STALEGO DYZURU

(nazwa jednostki)

/brulion ..... kart, format A-4, uklad pionowy lub poziomy), przesznurowany, opisany i opieczetowany/

L.p. Data. godzina Tre$¢ informacji, notatki. Imie i
zapisu Komu przekazano lub od kogo uzyskano informacje nazwisko
dyzurnego
1 2 3 4
1




Zatacznik Nr 8
do Instrukcji Dziatania Statego Dyzuru

ARKUSZ AKTUALIZACYJNY DOKUMENTACJI STALEGO DYZURU

Lp.

Tres¢ zmiany aktualizacyjnej Strona aktualizacji/ nr Podstawa prawna Datai podpis
zatacznika wprowadzenia zmiany pracownika
wprowadzajacego

Zmiane




FAE

Lp.

Tre$c¢ zmiany aktualizacyjnej

Strona aktualizacji/ nr
zatacznika

Podstawa prawna
wprowadzenia zmiany

Datai podpis
pracownika
wprowadzajgcego
Zmiane




Zatacznik Nr 9
do Instrukcji Dziafania Statego Dyzuru

WZOR IDENTYFIKATORA Z NAPISEM STALY DYZUR

STALY DYZUR

URZAD GMINY W REGNOWIE




-

Zatgcznik Nr 10

Do Instrukcji Dziatania Statego Dyzuru

Rejestr szkolen

Lp.

Data,
godzina

Temat szkolenia

Podpis osoby
prowadzacej




ki T

Zatacznik Nr 11
do Instrukcji Dziatania Statego Dyzuru

Wzér

Wezwanie do stawiennictwa

WEZWANIE

imie i nazwisko

Prosze o natychmiastowe stawienie sie w miejscu pracy

Sprawa bardzo pilna.

Podpis Wéjta Gminy Regnow

KOPERTA

stanowi jednocze$nie pokwitowanie odbioru wezwania przez osobe powiadomiong
o obowigzku stawienia sie w okreslonym miejscu po godzinach urzedowania

KOLEJINOSC POWIADAMIANIA.....vererivenses

numer telefonu koMOrkowWego .......ccccvvevervreciereeeve v
WEZWANIE OTRZYMALEM(-LtAM)

W ANIU et erecre s e seves e snas

czytelny podpis powiadomionego




