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Wprowadzenie — istota istnienia statego dyzuru..

Dziennik ewidencji informacji statego dyzuru.

Ksigzka meldunkoéw statego dyzuru.

Brudnopis statego dyzuru.

Wzor wezwania do stawiennictwa.

Wykaz 0s6b wyznaczonych do statego dyzuru.

Grafik pehienia stuzby przez obsade osobowa statego dyzuru.

Wykaz wazniejszych telefonow statego dyzuru.
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Wykaz numerow telefonéw organdw wspotdziatajacych.
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. Wykaz jednostek organizacyjnych 1 podmiotow gospodarczych do powiadamiania
w systemie statych dyzurow.
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. Wykaz 0s6b majacych prawo wstepu do pomieszczen statego dyzuru.
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. Inne dokumenty wg. potrzeb.

1) Dane kadry kierowniczej, niezb¢dne do powiadamiania o niezwlocznym stawieniu si¢
W miejscu pracy.

2) Wykaz tacznikéw 1 przydzielonych srodkow transportowych.
3) Wzér wezwania do stawiennictwa.

13. Arkusz aktualizacyjny dokumentacji statego dyzuru Starosty Pilskiego.



WPROWADZENIE — ISTOTA ISTNIENIA STALEGO DYZURU
STAROSTY PILSKIEGO

ZASADY OGOLNE

1. Staly Dyzur (SD) to wewngtrzna struktura organizacyjna zapewniajgca uprawnionym
organom cigglos¢ przekazywania decyzji do uruchamiania zadan obronnych ujetych w planie
operacyjnym oraz gromadzenia informacji o stanie ich realizacji.

2. Podstawa prawna — § 8 ust. 5 pkt 4 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2025 r.
w sprawie gotowosci panstwa (Dz. U. poz. 355) oraz § 4 ust. 1 pkt. 3 rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 21 kwietnia 2022 r. w sprawie sposobu wykonywania zadan w ramach
obowigzku obrony (Dz. U. poz. 875).

3. Istotg stalego dyzuru Starosty Pilskiego (SD SP) jest stworzenie warunkéw technicznych
(przez komorke organizacyjng Starostwa Powiatowego w Pile odpowiedzialng za
funkcjonowanie systemoéw teleinformatycznych) i1 organizacyjnych (przez komorke
Starostwa Powiatowego w Pile odpowiedzialng za organizacj¢ funkcjonowania urzedu,
warunkow 1 organizacji pracy w nietypowych godzinach — calodobowe funkcjonowanie SD)
zapewniajacych ciaglos¢ przekazywania decyzji oraz sprawnego obiegu informacji
dotyczacych realizacji zadan obronnych..

4. SD SP zorganizowany jest w oparciu o struktur¢ techniczng Powiatowego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego. Do sktadu SD SP wyznaczono osoby z komodrek organizacyjnych
Starostwa Powiatowego w Pile, w tym 2z Wydzialu Spraw Obywatelskich
1 Bezpieczenstwa.

5. Podstawa prawng do utworzenia w SD SP jest zarzadzenie Starosty Pilskiego w sprawie
utworzenia statego dyzuru Starosty Pilskiego w Starostwie Powiatowym w Pile (wydanego
na podstawie zarzadzenia Starosty Pilskiego w sprawie utworzenia systemu statych
dyzurow).

6. Sktad osobowy SD SP.

1) kierownik SD SP — cztonek PCZK;

2) dyzurny — pracownik WOB;

3) 1-2 dyzurnych (w zalezno$ci od biezacych potrzeb) — zgodnie z decyzja Sekretarza
Starostwa Powiatowego w Pile wyznaczeni pracownicy wydzialéw 1 biur.

7. Zadania wykonywane w ramach SD SP obejmuja:

1) uruchamianie w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa procedur
zwigzanych z podwyzZszaniem gotowosci obronnej panstwa, w tym zadan Host Nation
Support (HNS);

2) przekazywanie decyzji upowaznionych organéw w sprawie uruchomienia okreslonych
zadan wynikajacych z wprowadzania wyzszych standéw gotowosci obronnej panstwa oraz
przekazywanie witasciwym organom informacji o stanie sit zaangazowanych w proces
podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa,

3) przyjmowanie, ewidencjonowanie i przekazywanie odpowiednim adresatom sygnatéw
1 decyzji wynikajacych z obowigzujacego stanu gotowosci obronne;j;
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zapewnienie sprawnego obiegu informacji oraz utrzymanie tgcznosci w relacji SD SP —
state dyzury z obszaru powiatu pilskiego:

a) organow administracji samorzadowej szczebla powiatowego,

b) organdéw administracji zespolonej,

¢) innych podmiotéw wchodzacych w system stalych dyzuréw Starosty Pilskiego;
zapewnienie sprawnego obiegu informacji oraz utrzymanie tgcznosci z WCZK oraz
stalymi dyzurami zorganizowanymi w pozostatych powiatach;

utrzymywanie ciggtej tagcznosci z wewngtrznymi komorkami organizacyjnymi Starostwa
Powiatowego, szybkie i1 sprawne powiadamianie osOb zaangazowanych w proces
osiggania wyzszych stanow gotowosci obronnej w Urzedzie.

. Zasady pelienia SD SP:

niezbedne jest utworzenie, sposrod osob wyznaczonych do petnienia SD SP, minimum
trzech zmian kompletu dyzurnych, zmianowo$¢ pozwala na naprzemienne petnienie
dyzuru;

SD SP petniony jest w systemie 12 godzinnym (12 godzin dyzuru, 24 godziny przerwy do
nastepnego dyzuru lub do pracy w macierzystej komodrce organizacyjnej Starostwa
Powiatowego);

majac na uwadze, ze osoby wyznaczone do petnienia SD SP realizuja rdwniez zadania
w ramach swoich macierzystych wydziatow i biur, nalezy uwzglednia¢ ten fakt podczas
tworzenia planu dyzurow;

wyznaczona zmiana SD SP powinna zglosi¢ si¢ na instruktaz do Kierownika SD SP
w ustalonym terminie;

poczatki zmian pelienia SD SP to godziny: 7.00, 19.00;

zmiana konczy petnienie dyzuru po przekazaniu wszystkich spraw kolejnej zmianie i po
ztozeniu podpiséw starszych zmian w ksigzce meldunkows;

osoby pelnigce SD SP wyr6znia noszony w widocznym miejscu identyfikator z napisem
STALY DYZUR;

po objeciu dyzuru, starszy zmiany podlega bezposrednio Staroscie Pilskiemu,
a posrednio, Sekretarzowi 1 Dyrektorowi WOB Starostwa Powiatowego w Pile;

osoba odpowiedzialna za organizacj¢ i funkcjonowanie SD SP, w zaleznosci od sytuacji,
moze okresli¢ inng zmianowo$¢ 1 liczbe dyzurnych w zmianie.

. Uprawnienia osob petnigcych SD:

w imieniu Starosty Pilskiego moze wydawaé polecenia w sprawach nalezacych do
kompetencji statego dyzuru;

przyjmowaé 1 przekazywaé zadania zawarte w Planie Operacyjnym Funkcjonowania
Powiatu Pilskiego;

egzekwowa¢ od pracownikéw Starostwa Powiatowego informacje oraz materiaty
stanowigce podstawe do uaktualnienia dokumentacji stalego dyzuru;

wydawac polecenia kierowcom przydzielonych $rodkéw transportowych, jako pojazdow
dyzurnych;

egzekwowaé od pracownikéw urzgdu oraz potencjalnych interesantow ustalonych zasad
postepowania stosownie do zaistnialej sytuacji.

10. Kierownik SD SP, spos$rod os6b wyznaczonych do petlnienia SD SP wyznacza sklady zmian

oraz godziny petnienia przez te zmiany dyzuru. Sktad zmian oraz czas pehienia przez nich



dyzuru powinien by¢ zaplanowany 1 przekazany osobom zainteresowanym i ich
przetozonym, z co najmniej 48 godzinnym wyprzedzeniem.

11. Dla zabezpieczenia realizacji zadan SD SP w sytuacjach szczegdlnych, ktore obecnie trudne
sa do przewidzenia, do jego sktadu moze by¢ wyznaczony kierowca wraz z pojazdem
stuzbowym, z komorki organizacyjnej SP w Pile wlasciwej w sprawach transportu.

12. Niniejszy wzorzec dokumentacji powinien by¢ rowniez stosowany przez state dyzury innych
organdw administracji w powiecie pilskim.



STRONA TYTULOWA

DZIENNIK
EWIDENCJI INFORMACJI
STALEGO DYZURU
STAROSTY PILSKIEGO

/brulion 100 kart, format A-4, uktad poziomy, przesznurowany, opisany i opieczetowany/



KOLEJNE SYTRONY - uktfad poziomy, marginesy 1,5 cm, kazda informacja podkre$lana oddzielnie na calej szerokosci.

Data i godzina

Sposob zalatwienia sprawy
(komu przekazano

Lp. qtrzyman@ Zrddlo informacji Tres¢ informacji (polecenia) informacje, nazwisko Podpls d yzumego SD Uwagi
informacji /skad otrzymano/ . realizujgcego sprawe
(polecenia) osoby, nazwa pqdmlotu,
p data i godzina)
1 2 3 4 5 6 7




STRONA TYTULOWA — uktad pionowy, marginesy 1,5 cm

KSIAZKA MELDUNKOW
STALEGO DYZURU
STAROSTY PILSKIEGO

/brulion 100 kart, format A-4, uktad pionowy, przesznurowany, opisany i opieczgtowany/



KOLEJNE STRONY
Starszy zmiany
/dyzurny/

/imi¢ i nazwisko/

MELDUNEK
1. Staly dyzur Starosty Pilskiego przyjalem w dniu ........cccoooeiviniiinnnennn. od zdajacego dyzur
2. Podczas pehienia statego dyzuru przyjeto ....... /poda¢ liczbe/ informacji, z ktérych zatatwiono
........ /poda¢ liczbe/ wg dziennika informacji zawartych w pozycjach od ......... do .........

3. Zpolecen przyjetych, a nie zatatwionych, dalszego rozpatrzenia wymagaja:

4. Inne uwagi o przebiegu pehienia statego dyzuru Starosty Pilskiego:

5. Staly dyzur Starosty Pilskiego wraz z dokumentacja wymieniong w spisie nr ............
przekazatem w dniu .................. godz
"""""" podpis osoby przyjmujacej dyzur " podpis osoby zdajacej dyzur



STRONA TYTULOWA - uktad pionowy, marginesy 1,5 cm.

BRUDNOPIS
STALEGO DYZURU
STAROSTY PILSKIEGO

/brulion 100 kart, format A-4, uktad pionowy, przesznurowany, opisany i opieczgtowany/
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KOLEJNE STRONY — czyste.
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WZOR WEZWANIA DO STAWIENNICTWA

Wezwanie

WEZWANIE

Pan(i) ..ocooeeeeeieeeeeeee e

imi¢ i nazwisko

Prosze o natychmiastowe stawienie si¢ W miejscu pracy /lub w innym

miejscu, ktore nalezy jednoznacznie okresli¢/.

Sprawa bardzo pilna.

/podpis Starosty lub osoby przez niego
upowaznionej/

Koperta
/stanowi jednoczesnie pokwitowanie odbioru wezwania przez osob¢ powiadomiona
0 obowigzku stawienia si¢ w okreslonym miejscu po godzinach urzgdowania/

KOLEJNOSC POWIADAMIANIA ........

/czytelny podpis powiadomionego/




WYKAZ OSOB WYZNACZONYCH DO STALEGO DYZURU

(wskazane osoby zostaly wyznaczone przez kierujacych komorkami organizacyjnymi)

. e . Symbol Dane kontaktowe Adres zamieszkania .
Lp. Imi¢ i nazwisko - - — ” . . . Uwagi
wydziatu tel. kom. tel. praca adres e-mail miejscowos¢ ulica, nr domu, mieszkania
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Kierownik statego dyzuru:
1.
Starszy zmiany:
2.
3.
4.
Dyzurny:
5.
6.
7.
(...)
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GRAFIK PELNIENIA DYZURU PRZEZ OBSADE OSOBOWA STALEGO DYZURU STAROSTY PILSKIEGO

Data i numery zmian
Lp. Imig i nazwisko 1 2 3 4 5 6 7 8 9 |10 | 11 |12 |13 (14 |15 |16 | 17 |18 | 19 |20 |21 |22 | 23 |24 | 25|26 |27 |28 |29 30|31 §J
I | I 1 11 I 11 1 1T 1 1T 1 1T 1 1T 1 11 1 11 1 11 1 1T 1 11 1 11 I 1T I 11 I -
1 2 3 14| 5 6 | 7 8 9 (10 (11 (12 | 13 | 14 | 15 [ 16 | 17 | 18 | 19 | 20 | 21 | 22 | 23 | 24 | 25 | 26 | 27 | 28 | 29 | 30 | 31 | 32 | 33 | 34
1. starszy zmiany I I i{w |wi|lIl nmi{w/|w|I nm|w |w]|I nmiw |w|lI I |w | w I Im(wi|w|lI Im\|wiwj|lI Im|w
2. dyzurny I I i{w |wi|lIl nmi{w/|w|I nm|w |w]|I nmiw |w|lI I |w | w I Im(wi|w|lI Im\|wiwj|lI Im|w
3. dyzurny I I i{w |wi|lIl nmi{w/|w|I nm|w |w]|I nmiw |w|lI I |w | w I Im(wi|w|lI Im\|wiwj|lI Im|w
4. starszy zmiany Imiw|iw|I Imi{wi|w|I omnm w |w|I omiw |w|lI I |w | w|I I (w | w I Im|\w|w|I Imiw|w
5. dyzurny Imiw|iw|I Imi{wi|w|I omnm w |w|I omiw |w|lI I (w | w|I I (w | w I Im|\w|w|I Imiw|w
6. dyzurny Imiw|iw|I Imi{wi|w|I omnm w |w|I omiw |w|lI I (w | w|I I (w | w I Im|\w|w|I Imiw|w
7. starszy zmiany W IW]|I I i|wi|wj]l I |w |w I omiw | w]|lI I |w | w|I I (w|w I Im|w | w I I |w|w|I
8. dyzurny Wi Wl I i|wi|wj]l I |w |w I omiw | w]|lI I (w |w I I (w|w I Im|w | w I I |w|w|I
9. dyzurny Wi Wl I i|wi|wj]lI I |w |w I omiw | w]|lI I (w |w I I (w|w I Im|w | w I I |w|w|I
10. | starszy zmiany W I nmn|\w | w|I I |w|w|lI om|w | w|lI oI iw |w|lI I (wi|w|lI Im(wi|w|I I |w/|w/|I II
11. | dyzurny W1 nm|\w /| w|I I |w|w|lI oI |w | w]|lI Im|w |w|I I (wi|w|lI Im(wi|w|I I |w/|w/|I II
12. | dyzurny W1 nmn|\w | w|I I |w|w|lI om|w | w|lI Im|w |w|I I (wi|w|lI Im(wi|w|I I |w/|w/|I II

()

Uwaga: grafik przygotowany dla systemu dwuzmianowego (12/24).
Legenda:
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| - zmiana 07:00-19:00
Il - zmiana 19:00-07:00
W - wolne




WYKAZ WAZNIEJSZYCH TELEFONOW STALEGO DYZURU ORGANU NADRZEDNEGO

W SYTEMIE STALYCH DYZUROW

Lacznos$¢ telefoniczna

Lacznos¢ radio-

Lp. Wyszczegolnienie stacjonarna | mobilna fax. telefoniczna adres e-mail Uwagi
/nr kanatu/
1 2 3 4 5 6 7 8
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
()
Nalezy ujaé¢ dane adresowe nadrzgdnego SD.
WYKAZ NUMEROW TELEFONOW ORGANOW WSPOLDZIALAJACYCH
Lacznos¢ telefoniczna Lacznos¢ radio-
Lp. Wyszczegdlnienie stacjonarna mobilna fax. telefoniczna adres e-mail Uwagi
/nr kanatu/
1 2 3 4 5 6 7 8
1.
2.
3.
4.

(..)

Wykaz SD sasiadow.
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WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH I PODMIOTOW GOSPODARCZYCH
DO POWIADAMIANIA W SYSTEMIE STALYCH DYZUROW

Lacznos¢ telefoniczna Lacznos¢ radio-
Lp. Wyszczegodlnienie stacjonarna mobilna fax. tjﬁ%ﬁ;ﬁa adres e-mail Uwagi
1 2 3 4 5 6 7 8
1.
2.
3.
4.
..)

Uwaga: dla inicjacji Systemu nalezy rowniez posiada¢ niezbedne dane do przekazania ,,pierwszego” sygnatu, uruchamiajacego poszczegdlny element Systemu.

WYKAZ OSOB MAJACYCH PRAWO WSTEPU DO POMIESZCZEN STALEGO DYZURU STAROSTY PILSKIEGO

Lp. Stanowisko stuzbowe - imig¢ i nazwisko Uwagi
1 2 3
1. | np. starosta, prezydent miasta, burmistrz wojt, kierownik zaktadu pracy.
2. |iinne osoby wg ustalen
3.
4.

(..)
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ARKUSZ AKTUALIZACYJNY

dokumentacji stalego dyzuru Starosty Pilskiego

Lp.

Data aktualizacji

Zmiany aktualizacyjne

Zmiany wprowadzit:
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