Zatgcznik nr 3 do Zarzgdzenia
Wojewody t.6dzkiego
z dnia 16 lipca 2025 r.

WYTYCZNE WOJEWODY LODZKIEGO

dotyczace organizacji, uruchamiania i funkcjonowania systemu statego dyzuru

1.

na terenie wojewoédztwa tédzkiego

Cel organizacji systemu statego dyzuru

Celem organizacji systemu statych dyzuréow (SSD) w wojewodztwie t6dzkim
jest zapewnienie catodobowej ciggtosci przekazywania decyzji organdow
upowaznionych do uruchamiania zadan wynikajgcych ze standéw gotowosci
obronnej panstwa, w tym zadan wynikajgcych z planéw operacyjnych
funkcjonowania  jednostek  organizacyjnych  administracji  publicznej
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, zwanymi
dalej planami operacyjnymi.

Zasady przekazywania decyzji i zadan w ramach systemu statych dyzuréw

w wojewddztwie tddzkim:

1) staty dyzur Wojewody t.édzkiego przekazuje decyzje i zadania bezposrednio

do:

a) Marszatka Wojewodztwa todzkiego,

b) starostow i prezydentow miast na prawach powiatu,

c) organdw niezespolonej administracji rzgdowej, organéw centralnych
urzedéw administracji rzgdowej na terenie woj. fodzkiego zgodnie z
zawartym porozumieniem,

d) kierownikdéw zespolonych stuzb, inspekciji i strazy wojewddzkich,

e) kierownikow podlegtych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych,
przedsiebiorcow i podmiotdw leczniczych, na ktore Wojewoda todzki
natozyt zadania na potrzeby obronne panstwa, majgcych swojg
siedzibe na terenie wojewodztwa todzkiego,

f) innych podmiotéw wytypowanych do realizacji zadan obronnych na
podstawie odrebnej decyzji, porozumienia, zarzgdzenia lub polecenia.

2) Staly dyzur Marszatka Wojewoddztwa todzkiego przekazuje decyzje i

zadania bezposrednio do:



a) kierownikéw podlegtych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych,
podmiotéw leczniczych, na ktére Marszatek Wojewoddztwa todzkiego
natozyt zadania na potrzeby obronne panstwa,

b) jednostek oswiaty podlegtych Marszatkowi Wojewodztwa lub przez
niego nadzorowanych,

C) zarzadcy drog wojewodzkich,

d) innych podmiotow realizujgcych zadania obronne na podstawie
odrebnej decyzji, porozumienia, zarzgdzenia lub polecenia Marszatka
Wojewddztwa.

3) Staty dyzur starostow i prezydentéw miast na prawach powiatu przekazuje
decyzje i zadania bezposrednio do:

a) wojtow (burmistrzéw, prezydentéw miast),

b) kierownikéw podlegtych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych,

c) innych jednostek organizacyjnych i organizacji pozarzgdowych,
wytypowanych do wykonywania okreslonych zadan obronnych,

d) podmiotéw leczniczych, na ktére starosta/prezydent miasta na prawach
powiatu natozyt zadania na potrzeby obronne panstwa, majgcych
Swojg siedzibe na terenie powiatu;

e) innych podmiotow wytypowanych do realizacji zadan obronnych na
podstawie odrebnej decyzji, porozumienia, zarzgdzenia lub polecenia.

4) Staly dyzur wojtéw, burmistrzéw, prezydentéw miast przekazuje decyzje
bezposrednio do:

a) kierownikébw podlegtych i nadzorowanych gminnych i miejskich
jednostek organizacyjnych,

b) podmiotéow leczniczych, na ktére wéjt (burmistrz, prezydent miasta)
natozyt zadania na potrzeby obronne panstwa;

c) innych podmiotéw wytypowanym do realizacji zadan obronnych na
podstawie odrebnej decyzji, porozumienia, zarzgdzenia lub polecenia.

3. Zadania statego dyzuru:
1) Przyjmowanie sygnatéw zadan z planéw operacyjnych;
2) Przyjmowanie innych polecen, zadan, sygnatéw, rozporzadzen i zarzadzen

od uprawnionych organdéw;



3) Natychmiastowe przekazywanie odebranych informacji do kierownika
jednostki organizacyjnej, kierownika SSD jednostki organizacyjnej;

4) Ewidencjonowanie wszystkich wchodzacych i wychodzacych informacji za
posrednictwem SSD;

5) Utrzymanie ciggtosci catodobowej wymiany informacji za posrednictwem
systemow wskazanych w ust. 6 pkt 2);

6) Przekazywanie informaciji zgodnie z hierarchig funkcjonowania systemu;

. System statych dyzuréw organizuje sie z wykorzystaniem dostepnych sit

i srodkbw w ramach istniejgcych struktur organizacyjnych urzeddéw

obstugujgcych organ oraz struktur jednostek organizacyjnych podlegtych tym

organom lub przez nich nadzorowanym.

. Zadania statego dyzuru Wojewody todzkiego, starostéw oraz wojtow

(burmistrzéw, prezydentow miast) zgodnie z art. 16 ust. 2 pkt 7, art. 18 ust. 2

i art. 20 ust. 1 pkt. 6 i ust. 2 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzgdzaniu

kryzysowym (Dz. U. z 2023 r. poz. 122 ze zm.) realizowane sg przy

wykorzystaniu  Wojewddzkiego  Centrum  Zarzadzania  Kryzysowego,
powiatowych centrow zarzgdzania kryzysowego oraz wojtow, burmistrzow,
prezydentéw miast.

. Przygotowanie systemu SSD w jednostce obejmuije:

1) Wyznaczenie, przygotowanie i utrzymanie we wtasciwym stanie
technicznym miejsca (pomieszczen) funkcjonowania statego dyzuru.

2) Wyposazenie pomieszczen statego dyzuru w odpowiednig infrastrukture
techniczng, informatyczng, niezbedne Srodki tgcznosci i systemy wymiany
informaciji, w tym zapasowe zrédta wymiany informaciji, urzadzenia biurowe
oraz zapewnienie pomieszczen socjalnych.

3) Zapewnienie rezerwowych (zapasowych) zrédet energii elektrycznej dla
urzgdzen, srodkdéw tgcznosci i pomieszczen wyznaczonych na potrzeby
statego dyzuru.

4) Wyznaczenie o0s6b odpowiedzialnych za zabezpieczenie techniczne,
organizacyjne (w tym zabezpieczenie potrzeb bytowych i zywieniowych)
oraz transportowe (na zabezpieczenie potrzeb kurierow).

5) Wskazanie skfadu personalnego realizujgcego zadania statego dyzuru,

w ilosci umozliwiajgcej zapewnienie realizacji dyzurow w catodobowym



systemie zmianowym. Zalecane jest, aby dyzur petniony byly przez co
najmniej dwoch dyzurnych na zmianie, posiadajgcych co najmniej
upowaznienie do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli zastrzezone
lub wyze,.

Wyznaczenie kierownika / zastepce kierownika statego dyzuru jednostki
oraz okreslenie ich zadan.

Opracowanie dokumentacji dotyczgcej organizacji, uruchomienia
i funkcjonowania statego dyzury w jednostce, sktadajgcej sie m.in. z:
Zarzadzenia w sprawie opracowania dokumentacji dotyczgcej organizacji
statego dyzuru.

Instrukcji statego dyzuru zawierajgca m.in. informacje o organizacji statego
dyzuru przez  kierownika jednostki, procedury  uruchamiania
i przekazywania zadan operacyjnych, obieg przekazywanych informaciji,
decyzji i zadan, wykaz oséb wyznaczonych do powiadomienia;

Dziennika meldunkdéw, otrzymywanych i przekazywanych informacji
(dopuszczalna jest forma elektroniczna);

Wykazu sktadu osobowego statego dyzuru, zawierajgcego dane
teleadresowe 0s6b wyznaczonych do statego dyzuru;

Grafiku petnienia statego dyzuru;

Bazy danych teleadresowych zawierajgcg wykaz wytypowanych
i podlegtych jednostek organizacyjnych, w ktérych bedzie funkcjonowat
staty dyzur;

Procedury dziatania dyzurnego statego dyzuru;

Dokumentacji dla kurieréow (np. dane teleadresowe Kkurieréw, wykaz
srodkow transportu, upowaznienia, wzor wezwania);

Rejestru szkolen dotyczacych statego dyzuru;

Wyznaczenie miejsca przechowywania dokumentacji statego dyzuru
dostepnego dla kierownika / zastepcy statego dyzuru oraz obsady statego

dyzuru.

. Sposoéb przekazywania informacji w ramach SSD:

1)

Zadania i sygnaty sg przekazywane w sposéb hierarchiczny tj. z organu

wyzszego szczebla do organu nizszego szczebla;



2) Meldunki, informacje oraz zgtoszenia w ramach przyjecia i stanu realizaciji
zadania przekazuje sie dwukierunkowo tj. z organu wyzszego szczebla do
nizszego oraz od organu nizszego szczebla do organu wyzszego;

3) Przyjecie zadania uruchomienia systemu statych dyzuréw bezwzglednie
musi zostaC potwierdzone w organie wyzszego szczebla, ktory przekazat

zadanie poprzez kontakt z bazy teleadresowej*;

*UWAGA! Nie nalezy potwierdza¢ przyjetej informacji w oparciu o dane podane

w przekazanej wiadomosci tj. np.: w stopce e-maila czy nr tel. odebranego potgczenia.
Dla innych zadan /decyzji/ polecen potwierdzenie otrzymania jest
oczekiwane jedynie w przypadku watpliwosci odbiorcy o autentycznosci
i wiarygodnosci otrzymanego sygnatu.

4) Podstawowym srodkiem wymiany informacji sg jawne systemy
teleinformatyczne takie jak: e-mail, telefon stacjonarny, telefon komdrkowy,
radiostacja, radiotelefon, FAX, SMS.

5) W uzasadnionych przypadkach informacje mogg by¢ przekazywane
za posrednictwem wyznaczonych kurierow.

6) W uzasadnionych przypadkach informacje mozna przekazac
za posrednictwem innych niestandardowych srodkow tgcznosci;

. Obowigzki oséb petnigcych staty dyzur:

1) Zna¢ dokumentacje dotyczgcg statego dyzuru;

2) Znac strukture organizacyjng jednostki organizacyjnej;

3) Znac stopnie alarmowe okres$lone w ustawie z dnia 10 czerwca 2016 r.
0 dziataniach antyterrorystycznych,;

4) Zna¢ metodyke przyjmowania oraz przekazywania zadan wynikajgcych
z planéw operacyjnych;

5) Umie¢ postugiwaC sie technicznymi srodkami telekomunikacyjnymi
stuzgcymi do przekazywania informacji wyznaczonymi na potrzeby statego
dyzuru;

6) Zmiana, ktéra uruchamia system stalych dyzuréw (przyjeta sygnat
uruchomienia) zobowigzana jest do natychmiastowego poinformowania
kierownika jednostki oraz kierownika SD (w przypadku ich nieobecnosci
0s6b zastepujgcych) o przyjetym sygnale, pobraniu dokumentacji SD oraz

uruchomieniu systemu zgodnie z przyjetymi zasadami;



7) Zmiana zdajgc dyzur winna przekaza¢ zmianie przyjmujgcej dziennik
meldunkéw  otrzymywanych i przekazywanych informacji oraz
sprawozdanie z biezgcej sytuacji bezpieczenstwa na administrowanym
terenie oraz z dziatan realizowanych w ramach zmiany;

8) Zmiana przyjmujgca dyzur winna potwierdzi¢ przyjecie dziennika, a takze
potwierdzi¢ sprawnosc¢ urzadzen teleinformatycznych;

9) Kazda zmiana przy rozpoczeciu dyzuru powinna, jezeli sytuacja na
to pozwala, potwierdzi¢ tgczno$¢ z najwazniejszymi osobami funkcyjnymi
lub wskazanymi do ich zastepowania z wtasnej jednostki organizacyjnej
oraz dokonac testu tgcznosci na wybranych kanatach tgcznosci z organem
wyzszego szczebla;

10) Niezwtocznie zgtaszaC wszelkie uszkodzenia oraz usterki techniczne
sprzetu wykorzystywanego na potrzeby petnienia statego dyzuru
do kierownika SSD lub kierownika jednostki organizacyjnej;

Wzory raportow dobowych i sytuacyjnych oraz zasady raportowania zostang

przekazane przez Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego

todzkiego Urzedu Wojewoddzkiego w todzi niezwiocznie po uruchomieniu

systemu statych dyzuréw w wojewddztwie todzkim.

10.Kontrola prawidtowosci i aktualnosci dokumentacji w zakresie organizaciji,

11.

uruchamiania i funkcjonowania systemu statego dyzuru zgodnie z §2 ust. 5
rozporzgdzenia Rady Ministrow w sprawie kontroli realizacji zadan obronnych
z dnia 19 stycznia 2023 r. (Dz.U. z 2023 r. poz. 253), dokonujg upowaznieni
pracownicy Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego todzkiego
Urzedu Wojewddzkiego w todzi.

Kierownicy jednostek organizacyjnych organizujg i przeprowadzajg
co najmniej raz na trzy lata (oraz kazdorazowo w przypadku zmian
osobowych) szkolenie dla osob wyznaczonych do udziatu w statym dyzurze.

Udziat w szkoleniu jest odnotowany w rejestrze szkolen.

12.Kierownicy jednostek organizacyjnych zgodnie z §10 wust. 2, pkt 2

rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 31 pazdziernika 2022 r. w sprawie
szkolenia obronnego (Dz.U. z 2022, poz. 2348), w celach szkoleniowych

Co najmniej raz na trzy lata przeprowadzajg trening statego dyzuru.
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