ZARZADZENIE
WOJEWODY MAZOWIECKIEGO
7 dnia 10 sierpnia 2025 r.

w sprawie utworzenia Systemu Stalych Dyzurow Wojewody Mazowieckiego

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 1 1 2 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
Ojczyzny (Dz. U. z 2025 r. poz. 825 1 1014), art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o
wojewodzie 1 administracji rzagdowej w wojewodztwie (Dz. U. z 2025 r., poz. 428) w zwigzku
z § 2 pkt 2, § 3 ust. 1 pkt 2, § 4 ust. 1 pkt 3 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21
kwietnia 2022 r. w sprawie sposobu wykonywania zadan w ramach obowiagzku obrony (Dz.
U. poz. 875) oraz § 8 ust. 5 pkt 4 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2025 r. w

sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz.U. poz. 355) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Tworzy si¢ System Stalych Dyzurow Wojewody Mazowieckiego w celu zapewnienia
ciggtosci przekazywania decyzji oraz zadan wynikajacych ze standw gotowos$ci obronnej
panstwa w sytuacjach, o ktéorych mowa § 3 1 5 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia

18 marca 2025 r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa, zwany dalej ,,SSD WM”.
§ 2. 1. W sktad SSD WM wchodza:

1) staty dyzur Wojewody Mazowieckiego;

2) staty dyzur Marszatka Wojewodztwa Mazowieckiego;

3) staty dyzur Prezydenta m. st. Warszawy;

4) state dyzury starostow;

5) state dyzury prezydentow miast na prawach powiatu,

6) stale dyzury wojtow, burmistrzow, prezydentoéw miast;

7) state dyzury kierownikdéw zespolonych stuzb, inspekcji 1 strazy z terenu wojewodztwa

mazowieckiego;

8) stale dyzury organdéw niezespolonej administracji rzadowej wykonujacych zadania

z zakresu administracji rzagdowej w wojewddztwie mazowieckim;

9) stale dyzury kierownikéw podleglych 1 nadzorowanych przez Wojewode

Mazowieckiego jednostek organizacyjnych;

10) state dyzury przedsigbiorcow oraz innych jednostek organizacyjnych i organizacji



pozarzadowych wytypowanych do wykonania okreslonych zadan obronnych, a takze
podmiotow leczniczych, na ktére nalozono zadania obronne, majacych swoja

siedzibg¢ na terenie wojewodztwa mazowieckiego.
2. Strukture oraz relacje w ramach SSD WM okresla zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.
§ 3. 1. SSD WM uruchamia sig:
1) w zwiazku z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa;

2) w stanie stalej gotowos$ci obronnej panstwa, w pelnym lub ograniczonym
zakresie, w celu realizacji zadan szkoleniowych i kontrolnych, realizowanych na
podstawie odrgbnych przepisow, na podstawie polecenia Wojewody
Mazowieckiego lub kierownika jednostki organizacyjnej, o ktorej mowa w § 2

ust. 1 pkt 2 — 10.

2. Decyzje o zakonczeniu dzialania SSD WM wydaje podmiot, ktéry zlecit jego

uruchomienie.

§ 4. Zobowiazuje si¢ kierownikow jednostek organizacyjnych wymienionych w § 2 ust. 1 pkt

2—-10do:

1) wyznaczenia podleglych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych, w ktorych
funkcjonowa¢ maja stale dyzury oraz okreslenia zasad ich organizacji

i funkcjonowania;

2) zorganizowania 1  zapewnienia  wlasciwych  warunkéw  organizacyjnych
1 technicznych funkcjonowania statego dyzuru w kierowanej przez siebie jednostce
przy wykorzystaniu dostgpnych sil i sSrodkow w ramach istniejacych struktur urzedow
obstugujacych organy oraz struktur jednostek organizacyjnych podleglych tym

organom lub przez nie nadzorowanych;

3) opracowania dokumentacji regulujgcej organizacje 1 funkcjonowanie statego dyzuru
na podstawie ,,Wytycznych do opracowania dokumentacji statych dyzurow”,

stanowigcych zatacznik nr 2 do zarzadzenia;

4) wyznaczenia obsady osob do pelnienia statego dyzuru, w celu zapewnienia

catodobowej cigglosci funkcjonowania systemu w trybie zmianowym,;

5) utrzymywania $rodkow tacznos$ci statych dyzurow w petnej sprawnosci 1 gotowosci do

przyjmowania oraz przekazywania decyzji i zadan;

6) opracowania i aktualizacji wykazu podmiotéw wraz z danymi teleadresowymi statych
dyzuréw jednostek nadrzgdnych, podlegtych 1 wspoétdziatajacych, do ktérych beda

2



przekazywane decyzje oraz zadania w ramach stalego dyzuru;

7) prowadzenia szkolen sktadu osobowego stalego dyzuru oraz sprawdzenia jego

gotowosci do dzialania, ktére nalezy organizowa¢ minimum raz w roku.
§ 5. Zadania SSD WM wykonuje Wojewodzkie Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

§ 6. Za organizacj¢, zabezpieczenie oraz sprawne funkcjonowanie SSD WM odpowiada
Dyrektor Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Mazowieckiego Urzedu
Wojewodzkiego w Warszawie, zwanego dalej ,,Urzedem”, przy wsparciu organizacyjnym 1
merytorycznym Biura Obslugi Urzedu oraz Biura Informatyki w Urzedzie, zgodnie z

zakresem ich kompetencji i posiadanymi zasobami.

§ 7. 1. Podmioty wchodzace w sktad SSD WM, o ktéorych mowa w § 2 ust. 1 pkt 1 — 10
dostosujg swoje state dyzury do zasad okre§lonych w niniejszym zarzadzeniu do dnia 29
wrzesnia 2025 r., informujgc o tym fakcie Dyrektora Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania

Kryzysowego Urzedu.

2. Podmioty wchodzace w sktad SSD WM, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 2 — 10, do
terminu okreslonego w ust. 1 przekazg dane teleadresowe, opracowane wedlug uktadu
ustalonego we wzorze ,,Danych teleadresowych statego dyzuru”, ktory okresla zatgcznik nr 3

do zarzadzenia, stosownie do relacji okreslonych w zalaczniku nr 1.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydzialu Bezpieczenstwa

1 Zarzadzania Kryzysowego Urzedu.

§ 9. Traci moc zarzadzenie nr 340 Wojewody Mazowieckiego z dnia 13 pazdziernika 2009 r.
w sprawie utworzenia Systemu Statych Dyzuré6w Wojewody Mazowieckiego na potrzeby
podwyzszania gotowo$ci obronnej panstwa oraz uruchamiania realizacji zadan obronnych

wynikajacych z wyzszych standéw gotowosci obronnej panstwa.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJEWODA MAZOWIECKI
Mariusz Frankowski
/podpisano kwalifikowanym
podpisem elektronicznym/



Struktura oraz relacje w ramach Systemu Statych Dyzurow Wojewody Mazowieckiego

SD Prezesa Rady Ministrow

B

Zatacznik nr 1

SD Wojewaody
Mazowieckiego
(WCZK)
t
3 Y
1
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SD SD D ! SD SD SD SD SD
Marszatka Prezydenta prezydentdw ! starostow kierownikow organdw kierownikow przedsiebiorcéw oraz
Wojewddztwa m. st. miast na : powiatowych zespolonych stuzb, niezespolonej podlegtych innych jednostek
Mazowieckiego Warszawy prawach powiatu : inspekgji administracji i nadzorowanych organizacyjnych
y */ i strazy z terenu rzgdowej przez Wojewode i organizacji
wojewodztwa wykonujgcych Mazowieckiego pozarzadowych
1 1 l Wc'?'?éw mazowieckiego* * zadania jed.nostz.ak wytypowanyf:h do
D D D (Burm:strzéw z ztak.resu ) organizacyjnych realizacji okreslonych
. i i ’ administracji zadan obronnych,
zorgan.lzowanv zorganizowany zorganizowany Prezydentéw) rzadowej w podmiotow
zgodnie 2§ 8* zgodnie 2§ 8 zgodnie 2§ 8 wojewddztwie leczniczych, na ktare
ust. 5 pkt. 5) ust. 5 pkt. 6) * ust. 5 pkt. 6) * L 2 ;D mazowieckim Wojewoda
S_D zorganizowany Mazowiecki natozyt
RELACIE: zorgan!zowany zgodniez§ 8 zadania na potrzeby
— ) . - . zgodniez § 8 ust. 5 pkt. 6) * obronne parnstwa
—p przekazywanie zadan, decyzji, informacji ust. 5 pkt. 7) * ) P e
— = = = » Wymiana informacji w ramach wspdtpracy majacy swojq

—

SD — statydyzur

raportowanie

* rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2025 r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa
* * 7 wyjatkiem Mazowieckiego Wojewddzkiego Inspektora Geodezyjnego i Kartograficznego, ktory dziata w strukturze Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie

siedzibe na terenie
wojewddztwa
mazowieckiego




I.

Zalacznik nr 2

Wytyczne do opracowania dokumentacji stalych dyzurow

Cel wytycznych.

Celem wytycznych jest okreslenie jednolitych standardow opracowania dokumentacji statych

dyzurow, zwanych dalej ,,SD” w systemie statych dyzurow Wojewody Mazowieckiego,

zwanych dalej ,,SSD WM”.

II.

I11.

IV.

1))
2)
3)

4)

S)

1))

2)

3)

4)
5)

6)

7)

Organizacja SD obejmuje:

wyznaczenie miejsce petnienia SD;

okreslenie obsady SD z podzialem na zmiany;

ustalenie czasu petlnienia zmian SD, w sposob zapewniajacy jego calodobowe
funkcjonowanie;

wyszczegolnienie wyposazenia pomieszczenia w sprzet teleinformatyczny, biurowy,
kwaterunkowy;

wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za przygotowanie SD i nadzorowanie pracy po

jego uruchomieniu.

Zadania ogoélne stalych dyzuréw obejmujg:

przekazywanie migdzy organami administracji publicznej decyzji oraz pilnych
informacji dotyczacych uruchamiania procedur zwigzanych z podwyzZszaniem
gotowos$ci obronnej panstwa;

przekazywanie wykonawcom polecen wynikajacych z tabeli realizacji zadan
operacyjnych zawartych w Planie Operacyjnego Funkcjonowania;

powiadamianie okreslonych o0s6b o obowigzku niezwlocznego stawienia sie¢ we
wskazanym miejscu;

ewidencjowanie tresci decyzji, zadan 1 informacji w dzienniku dziatania SD;
utrzymywanie cigglej calodobowej tacznosci w ramach SSD WM z organami
nadrzednymi, wspotdziatajacymi 1 podleglymi;

opracowywanie zbiorczych raportow o stanie realizacji polecen oraz innych informacji
1 przekazywanie ich wlasciwym organom w strukturze administracji;

dbatos¢ o terminowos¢ 1 rzetelnos$¢ przekazywania decyzji, informacji i raportow.

Zasady przygotowania i funkcjonowania stalych dyzurow.
Struktura funkcjonalna SD powinna by¢ dostosowana do wielkos$ci jednostki
organizacyjnej 1 sktada¢ si¢ co najmniej z dwoch osob, z wyznaczeniem kierownikow

poszczegbdlnych zmian.



2. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani do przygotowania SD, opracuja

dokumentacje SD, obejmujaca w szczegdlnosci:

1) zarzadzenie! powolujgce SD oraz okre$lajace organizacje i funkcjonowanie SD w
jednostce organizacyjnej;

2) Instrukcje SD, ktorej wzoér stanowi zalgcznik nr 1 do ,,Wytycznych do
opracowania dokumentacji statych dyzurow”, zwanych dalej ,,wytycznymi”;

3) Wykaz os6b upowaznionych do pracy w strukturach SD, ktorego wzor stanowi
zatacznik nr 2 do wytycznych;

4) Ksiagzke Raportow SD, ktorej wzor stanowi zalgcznik nr 3 do wytycznych;

5) Dziennik Dziatania SD, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 4 do wytycznych;

6) Zeszyt Rozkodowanych Sygnatow, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 5 do
wytycznych;

7) Ksigzke Danych Teleadresowych SD, opracowang we wiasnym zakresie wedlug

zasad przyjetych w danej jednostce organizacyjne;j.

V.  Tryb uruchamiania lub odwolywania SD.

1. Aktywacja lub odwolanie stalego dyzuru moze by¢ przekazane:

1) w formie ustnej, potwierdzonej niezwlocznie w formie pisemne;j;

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 $rodkow lacznosci, nalezy przed rozpoczeciem lub zaprzestaniem
realizacji zadan SD potwierdzi¢ wiarygodno$¢ otrzymanej informacji u

uprawnionego nadawcy.

VI.  Organizacja pracy stalych dyzurow:
1. Podstawowe zadania realizowane przez SD:
1) przyjmowanie 1 przekazywanie decyzji organéw uprawnionych w celu
uruchamiania realizacji zadan ujetych w planach operacyjnych funkcjonowania;
2) wydawanie polecen w sprawach nalezagcych do kompetencji SD podczas

nieobecnosci kierownika jednostki organizacyjne;j;

D dokument okre$lajacy organizacje i funkcjonowanie SD w jednostce organizacyjne;.



3)

4)

5)

6)

7)

utrzymywanie statej facznosci i wymiana informacji z komorkami SD instytucji
nadrzednych, podleglych 1 wspotpracujacych;

przekazywanie informacji o zdarzeniach lub sytuacjach zagrazajacych
bezpieczenstwu i mogacych mie¢ wpltyw na realizacj¢ zadan, zgodnie z przyjetymi
procedurami;

prowadzenie Dziennika Dziatania SD;

aktualizowanie na biezgco dokumentacji dyzuru, zgodnie z wytycznymi
udzielanymi w czasie instruktazu;

wspotpraca ze stuzbami ochronnymi budynku i realizacja innych polecen osoby

nadzorujacej SD w zakresie dotyczacym petnionego dyzuru.

. Do obowigzkow osoby odpowiedzialnej za przygotowanie i nadzorowanie pracy SD

nalezy:

)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

udzielanie instruktazu osobom petlnigcym dyzur;

nadzor nad prowadzeniem dokumentacji i wyposazeniem pomieszczen dyzuru;
kontrola petnienia dyzuru,

organizowanie szkolen dla os6b wyznaczonych do petnienia dyzurow;

organizacj¢ zmian oraz zabezpieczenia logistycznego SD;

ewidencja i aktualizacja wykazu oséb upowaznionych do pracy w SD;
przekazywanie zaktualizowanych danych teleadresowych do komorek SD

instytucji nadrzednych, podleglych i wspotpracujacych w ramach SSD WM.

. Do obowigzkéw osoby petnigcej SD nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

znajomos¢ instrukcji i innych dokumentow regulujacych petnienie SD;
znajomo$¢ struktury organizacyjnej SD jednostki organizacyjne;j;

posiadanie  oznaczenia umozliwiajacego  identyfikacj¢ pod  katem
wykonywanych zadan i funkcji (identyfikatory opracowane we wlasnym
zakresie wedtug zasad przyjetych w jednostce organizacyjnej);

przestrzeganie terminowosci sktadania raportow 1 przesytania informacji w
przyjetym cyklu dobowym;

znajomos¢ sygnatow powszechnego ostrzegania i alarmowania;

umiej¢tnos¢  poshugiwania si¢ urzadzeniami teleinformatycznymi oraz
biurowymi, znajdujacymi si¢ na wyposazaniu pomieszczenia, w ktorym

petiony jest dyzur;



VII.

7)

8)

9

10)

przestrzeganie przepisOw o ochronie informacji niejawnych oraz posiadanie
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnej o klauzuli co najmniej
,,Zastrzezone”’;

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

wlasciwe przechowywanie dokumentacji SD oraz innych materiatow
zleconych do przechowywania przez przetozonych;

przestrzeganie przepisOw przeciwpozarowych, bezpieczenstwa i higieny pracy
przy postugiwaniu si¢ urzadzeniami technicznymi oraz dbanie o porzadek i

estetyke pomieszczenia, w ktorym petiony jest SD.

Obieg informacji

L.
1)
2)
3)
2.

1))
2)
3)
4)

Dla potrzeb obiegu informacji w SSD WM obowigzuja raporty:

dobowe;

dorazne;

sytuacyjne.

Raport dobowy sktada si¢ cyklicznie w wyznaczonych terminach i zawiera w
szczegolnosci nastgpujace informacje:

istotne zdarzenia 1 zagrozenia stwierdzone w ciggu minionej doby;
zidentyfikowane potencjalne zagrozenia i ich mozliwe skutki;

dziatania planowane w zwigzku ze zdarzeniami lub zagrozeniami;

adekwatno$¢ posiadanych sil i $rodkéw do prowadzonych lub planowanych
dziatan.

Raport dorazny sktada si¢ w zaleznos$ci od zaistniatych potrzeb i w sytuacji
wystapienia bezposredniego zagrozenia.

Raport sytuacyjny jest skltadany na zapotrzebowanie uprawnionego organu i
zawiera poszerzone informacje z raportu doraznego o dzialaniach w sytuacji

wystapienia bezposredniego zagrozenia bezpieczenstwa.



VIII.  Zalaczniki.
Zalacznik nr 1

»Wzor Instrukcji Stalego Dyzuru”

(nazwa jednostki/komérki organizacyjnej)

ZATWIERDZAM

(kierownik jednostki organizacyjnej)

INSTRUKCJA

STALEGO DYZURU

(kierownik jednostki organizacyjnej)

(miejscowos$¢, data opracowania)



IL.

III.
Iv.

VL

VIL
VIII.

Cel opracowania instrukcji.
Organizacja Statego Dyzuru.

Staty Dyzur

(adres i nr pomieszczenia)

Staty Dyzur pelniony jest w rozktadzie czasu pracy, zapewniajacym jego calodobowe
funkcjonowanie, w nastepujacych zmianach:

(ilo$¢ zmian i ich rozktad godzinowy)

Na osobg¢ odpowiedzialng za przygotowanie stalego dyzuru i nadzorowanie pracy komorki SD
po jego uruchomieniu wyznaczony jest:

(dane osoby wyznaczonej przez kierownika jednostki organizacyjnej)
Zadania ogolne Stalego Dyzuru.

Zasady przygotowania i funkcjonowania Stalego DyZuru.

Tryb uruchamiania/odwolywania Stalego Dyzuru.

Organizacja pracy Stalego Dyzuru:

1. Podstawowe zadania realizowane przez Staly Dyzur.

2. ObowiazKi i zadania osoby odpowiedzialnej za przygotowanie i nadzorowanie pracy
Stalego DyzZuru.

3. Obowiazki i zadania osoby pelniacej Staly Dyzur.
Obieg informacji.

Zalaczniki.



Zalacznik nr 2

»Wz0r wykazu oséb upowaznionych do pracy w strukturach Stalego Dyzuru”

ZATWIERDZAM

(kierownik jednostki organizacyjnej)

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO PRACY W STRUKTURACH
STALEGO DYZURU

(kierownik jednostki organizacyjnej)

Lp. Funkcja w stalym dyzurze, Nr Adres Komorka Telefon
imie i nazwisko zmiany zamieszKania organiza-
cyjna
Stuzbowy kontaktowy

1 2 3 4 5 6 7
1 | Kierownik zmiany Stalego I

Dyzuru
2 | dyzurny zmiany Stalego I

Dyzuru
3 | Kierownik zmiany Stalego II

Dyzuru
4 dyzurny zmiany Stalego II

Dyzuru

ReZEerwowi: ..o
OPRACOWAL

(osoba odpowiedzialna za przygotowanie SD)




Zatgcznik nr 3
»Wzor raportu Stalego Dyzuru”

................... /numer nadany przez wysytajqcegol/ z dnia ... ..........

z dzialan realizowanych podczas pelienia
STALEGO DYZURU ....cccoceuummnnnnnenecceeesenns

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, wnioski

Rekomendacje

(Imig, nazwisko i podpis kierownik zmiany)




Zatacznik nr 4
»Wzor Dziennika Dzialania Stalego Dyzuru”

............................................... ZASTRZEZONE (po wypehieniu)
(1. dz.) Egz. Pojedynczy

DZIENNIK DZIALANIA STALEGO DYZURU

Str. 1/...

ZASTRZEZONE



ZASTRZEZONE (po wypetnieniu)

(1. dz.) - Egz. Pojedynczy
Data . - . omu
i godzina Tresc (.)trzymane! 1nformac;|’1 0d kogo Kto przyjat i kiedy o c . . Uwagi
Lp. otrzymania (zadanie, polecenie, czynnos¢, wplynela informacje | przekazano Realizacja / opis dzialania wagi
informacii. wydarzenie itp.). informacja informacje
Str. 1/...

ZASTRZEZONE




Zatagcznik nr 5
»Wzor zeszytu rozkodowanych sygnalow”

............................................... ZASTRZEZONE (po wypehieniu)
(1. dz.) Egz. Pojedynczy

(jednostka organizacyjna)

ZESZYT ROZKODOWANYCH SYGNALOW

(miejscowos¢)
Str. 1/...

ZASTRZEZONE



ZASTRZEZONE (po wypehieniu)

(1. dz.) Egz. Pojedynczy
Data i godzina Tres$¢ sygnatu
Lp. | otrzymania w formie zakodowanej Rozkodowana tres¢ sygnaltu Uwagi
sygnalu
Str. 1/...

ZASTRZEZONE



DANE TELEADRESOWE STALEGO DYZURU

(jednostka organizacyjna)

Zatgcznik nr 3

Imig¢ i Nazwisko kierownika jednostki organizacyjnej

Numer telefonu kierownika jednostki organizacyjnej

Nazwa jednostki
organizacyjnej i
adres

Imie¢, nazwisko
oraz Numer
telefonu osoby
odpowiedzialnej
za uruchomienie
Stalego Dyzuru,
zwanego dalej
”SD”

Komorka
organizacyjna
obslugujaca
uruchomienie SD

Adres jednostki
organizacyjnej pod
ktérym
zorganizowany jest
SD

Numer telefonu pod
ktorym funkcjonuje
SD

Numer fax pod
ktorym
funkcjonuje SD

Adres e-mail pod
ktorym funkcjonuje
SD




