
ZARZĄDZENIE NR 19/2025 
WÓJTA GMINY MALECHOWO 

z dnia 20 stycznia 2025 r. 

w sprawie organizacji stałego dyżuru Wójta Gminy Malechowo na czas zewnętrznego 
zagrożenia bezpieczeństwa państwa i wojny 

Na podstawie art. 7 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie ojczyzny (t. j Dz. U. z 2024 r. 
poz. 248 z późn. zm.) oraz zarządzenia Wojewody Zachodniopomorskiego Nr 225/2023 z dnia 
14 sierpnia 2023 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania na obszarze województwa 
zachodniopomorskiego systemu stałych dyżurów tworzonego na potrzeby podwyższania lub 
obniżania gotowości obronnej państwa zarządza się, co następuje: 

§ 1. Dla zapewnienia operatywnego kierowania całokształtem realizacji zadań w czasie 
podwyższania gotowości obronnej państwa oraz w czasie zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwem 
państwa i wojny w gminie Malechowo ustala się stały  dyżur Wójta Gminy Malechowo. 

§ 2. Na kierownika stałego dyżuru wyznaczam Sekretarza Gminy - panią Agnieszkę Czarnuch. 
§ 3. Zasady organizacji, uruchamiania i funkcjonowania stałego dyżuru Wójta Gminy Malechowo 

określa „Instrukcja działania stałego dyżuru Wójta Gminy Malechowo na czas zewnętrznego 
zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny”, stanowiąca załącznik do niniejszego 
zarządzenia. 

§ 4. Nadzór nad organizacją i funkcjonowaniem stałego dyżuru Wójta Gminy Malechowo oraz 
sprawowanie gotowości do działania powierzam inspektorowi ds. obronnych, obrony cywilnej 
i zarządzania kryzysowego - pani Natalii Zdyr. 

§ 5. Zobowiązuję Sekretarza Gminy do zabezpieczenia na czas trwania dyżuru: 
1) technicznych środków łączności, 
2) niezbędnych środków transportowych z kierowcami, 
3) miejsca odpoczynku i wyżywienia obsady stałego dyżuru. 

§ 6. Traci moc zarządzenie Nr 81/2024 z dnia 9 października 2025 r. Wójta Gminy Malechowo 
w sprawie organizacji i funkcjonowania stałego dyżuru w okresie zagrożenia bezpieczeństwa państwa 
i wojny Gminy Malechowo. 

§ 7. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 
 

   

Wójt Gminy Malechowo 
 
 

Krzysztof Jarotek 
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URZĄD GMINY W MALECHOWIE 
 

REFERAT ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNY 
 

               

 

                        ZATWIERDZAM 

       Wójt Gminy Malechowo  

          Krzysztof Jarotek 

          

                Dnia 20.01.2025 r.  

 
 

 

 

 

 

 

INSTRUKCJA 

DZIAŁANIA STAŁEGO DYŻURU 

 Wójta Gminy Malechowo  na czas zewnętrznego  

zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny 
 

 

 

 

 

 

 

    Opracował: 

    Inspektor ds. obronnych,  

    obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego 

     

Natalia Zdyr 
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Załącznik do zarządzenia Nr 19/2025
Wójta Gminy Malechowo
z dnia 20 stycznia 2025 r.
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I. ZASADY OGÓLNE ZADANIA KOMÓREK SYSTEMU STAŁEGO 

DYŻURU 

 

1. Przekazywanie między organami administracji publicznej decyzji oraz pilnych 

informacji dotyczących uruchamiania procedur związanych z podwyższaniem 

gotowości obronnej państwa. 

2. Przekazywanie wykonawcom poleceń wynikających z tabeli realizacji zadań 

operacyjnych zawartych w Planie Reagowania Obronnego RP oraz planach 

operacyjnego funkcjonowania właściwych organów. 

3. Powiadamianie osób funkcyjnych o obowiązku niezwłocznego stawienia się we 

wskazanym miejscu. 

4. Ewidencjonowanie treści decyzji, zadań i informacji w dzienniku przyjętych  

i przekazywanych informacji zgodnie z załącznikiem nr 10 instrukcji działania 

stałego dyżuru, zwanej dalej Instrukcją.  

5. Utrzymywanie ciągłej całodobowej łączności z komórkami stałych dyżurów 

umiejscowionych powyżej i poniżej w strukturze administracji publicznej oraz 

współpracującymi. 

6. Opracowywanie zbiorczych meldunków o stanie realizacji poleceń oraz innych 

informacji i przekazywanie ich właściwym organom, określa załącznik  

nr 11 do Instrukcji. 

7. Dbałość o terminowość i rzetelność przekazywania informacji i poleceń.  

 

II. ORGANIZACJA SYSTEMU 

 

1. System Stałego Dyżuru tworzy się w stanie stałej gotowości obronnej państwa. 

 

2. Zadania komórek stałego dyżuru (SD) pełnią centra zarządzania kryzysowego 

(CZK), tworzone zgodnie z ustawą z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarządzaniu 

kryzysowym oraz rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 15 grudnia 2009 r.  

w sprawie określenia organów administracji rządowej, które utworzą centra  

zarządzania kryzysowego oraz sposobu ich funkcjonowania. 

 

3. W instytucjach nie dysponujących CZK zadania komórek SD realizują osoby 

wyznaczone przez kierujących tymi instytucjami, z uwzględnieniem wymogu 

całodobowego trybu pracy oraz pracy poza przyjętymi godzinami  

funkcjonowania instytucji i w dni wolne. 

 

4. Zadania SD na potrzeby Prezesa Rady Ministrów i Rady Ministrów wykonuje 

Rządowe Centrum Bezpieczeństwa (RCB). 

 

5. Stały Dyżur Starosty przekazuje decyzje Wójtowi Gminy Malechowo.  

W sytuacjach wyjątkowych, dopuszcza się możliwość przekazywania decyzji 

przez Stały Dyżur Wojewody bezpośrednio wójtowi. 
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6. W szczególności do zadań stałego dyżuru należy: 

  

a) uruchamianie procedur związanych z podwyższaniem gotowości obronnej 

państwa w warunkach wystąpienia zewnętrznego zagrożenia bezpieczeń-

stwa państwa, 

b) przekazywanie decyzji Wojewody Zachodniopomorskiego w sprawie  

uruchamiania w województwie zachodniopomorskim określonych zadań  

wynikających z wprowadzenia wyższych stanów gotowości obronnej  

państwa oraz informowanie właściwych organów o stanie sił  

uruchomionych podczas podwyższania gotowości obronnej państwa. 

 

7. Zadania ujęte w Planie Reagowania Obronnego Rzeczypospolitej Polskiej reali-

zuje się uwzględniając pierwszeństwo zadań wykonywanych na rzecz Sił 

Zbrojnych oraz uruchamiania systemu kierowania bezpieczeństwem  

narodowym. 

 

8. Zadania wykonywane w ramach stałego dyżuru obejmują: 

a) przyjmowanie zadań, poleceń i informacji od Starosty Sławieńskiego  

lub od Wojewody Zachodniopomorskiego i natychmiastowe ich  

przekazywanie wójtowi i kierownikom jednostek organizacyjnych  

wykonujących zadania obronne, 

 

b) powiadamianie osób odpowiedzialnych za osiąganie wyższych stanów 

gotowości obronnej w gminie oraz jednostkach organizacyjnych  

wykonujących zadania obronne, 

 

c) zbieranie informacji o aktualnej sytuacji obronnej w gminie oraz  

jednostkach organizacyjnych wykonujących zadania obronne, 

 

d) przekazywanie decyzji Wojewody Zachodniopomorskiego: wójtowi oraz 

kierownikom jednostek organizacyjnych wykonujących zadania obronne, 

mającym swoją siedzibę na terenie gminy. Decyzje te są przekazywane  

w jednym z dwóch wariantów: 

 

• wariant zasadniczy (dwustopniowy): 

stały dyżur Wojewody Zachodniopomorskiego przekazuje zadania stałemu dyżurowi 

Starosty. Stały dyżur Starosty przekazuje w imieniu Wojewody Zachodniopomorskiego 

otrzymane zadania stałemu dyżurowi wójta, 

 

• wariant zapasowy (jednostopniowy): 

stały dyżur Wojewody Zachodniopomorskiego przekazuje zadania do stałego dyżuru 

wójta, 
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e) odbieranie od stałego dyżuru Starosty Sławieńskiego poleceń o wprowa-

dzeniu, zmianie lub odwołaniu stopnia alarmowego i stopnia alarmowego 

CRP, 

 

f) powiadamianie osób odpowiedzialnych za realizację zadań właściwych 

dla poszczególnych stopni alarmowych i stopni alarmowych CRP  

w Urzędzie Gminy Malechowo, 

 

g) uruchamianie Punktu Kontaktowego HNS (Host Nation Support  

– wsparcia państwa gospodarza). 

 

III. ORGANIZACJA PRACY STAŁEGO DYŻURU 

 

1. W składzie osobowym stałego dyżuru wyodrębnia się następujące stanowiska: 

 

a) kierownik stałego dyżuru, 

b) kierownicy zmiany, 

c) dyżurni. 

  

2. Skład osobowy stałego dyżuru z podziałem  na poszczególne zmiany określa  

załącznik nr 1 do Instrukcji. 

 

3. Kierowników zmian i dyżurnych, spośród osób wyznaczonych do składu  

osobowego stałego dyżuru, wyznacza kierownik stałego dyżuru Wójta Gminy  

Malechowo. 

 

4. Grafik pełnienia służby przez skład osobowy stałego dyżuru określa załącznik  

nr 2 do Instrukcji. 

 

5. Stały dyżur po jego uruchomieniu pełniony jest, w ciągu 24 godzin, na trzy  

zmiany: 

 

                   I zmiana   od godz. 06:00 do godz. 14:00 

                  II zmiana   od godz. 14:00 do godz. 22:00 

                 III zmiana  od godz. 22:00 do godz. 06:00 

 

6. Jedna zmiana stałego dyżur składa się z co najmniej dwóch osób: kierownika 

zmiany i dyżurnego. 

 

7. Do składu stałego dyżuru wyznacza się ilość osób zapewniającą organizację  

pracy zmianowej. 

 

8. Dane teleadresowe stałego dyżuru zawiera załącznik nr 3 do Instrukcji. 
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IV. ZADANIA OSÓB WCHODZĄCYCH W SKŁAD STAŁEGO 

     

1. Osoby pełniące stały dyżur powinny: 

• znać strukturę organizacyjną Systemu Stałego Dyżuru Wójta Gminy  

Malechowo, 

• przestrzegać terminowości składania meldunków i przesyłania informacji  

w cyklu dobowym, 

• znać sygnały powszechnego ostrzegania i alarmowania, 

• umieć posługiwać się technicznymi środkami łączności oraz  

urządzeniami biurowymi znajdującymi się na wyposażeniu pomieszczeń 

stałego dyżuru, 

• przestrzegać przepisów o ochronie informacji niejawnych, 

• umieć posługiwać się obowiązującymi dokumentami i systemami do  

szyfrowania informacji (po ich wprowadzeniu), 

• właściwie przechowywać dokumentację stałego dyżuru oraz inne  

materiały zlecone do przechowywania przez przełożonych, 

• przestrzegać przepisy przeciwpożarowe, bezpieczeństwa i higieny pracy 

przy posługiwaniu się urządzeniami technicznymi oraz dbać o porządek  

i estetykę pomieszczeń stałego dyżuru. 

 

2. Kierownik stałego dyżuru podlega bezpośrednio wójtowi gminy, do jego  

obowiązków należy: 

• sprawowanie nadzoru w zakresie całokształtu prac dotyczących przygo-

towania i zabezpieczenia funkcjonowania stałego dyżuru, 

• wydawanie poleceń dyżurnym w sprawach związanych z pełnieniem  

dyżuru, 

• organizowanie pracy stałego dyżuru, przyjmowanie meldunków o zdaniu  

i przyjęciu dyżuru, udzielanie instruktażu, kontrola przebiegu dyżuru, 

• utrzymywanie w stałej aktualności dokumentów stałego dyżuru, 

• opracowywanie na podstawie meldunków zbiorczych informacji dla 

Wójta, 

• udzielanie instruktażu osobom pełniącym dyżur, 

• systematyczne szkolenie składu osobowego stałego dyżuru,  

• nadzorowanie prowadzenia dokumentacji i wyposażenia pomieszczeń 

stałego dyżuru, 

• czuwanie nad przestrzeganiem przepisów o ochronie informacji  

niejawnych, 

• sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisów bhp i ppoż. przez 

obsadę osobową stałego dyżuru, 

• kontrolowanie pełnienia stałego dyżuru. 
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3.  Kierownik zmiany podlega bezpośrednio kierownikowi stałego dyżuru, 

do jego obowiązków należy: 

•  przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji oraz decyzji wpływających  

od organów nadrzędnych, współdziałających i innych oraz przekazywanie ich 

Wójtowi Gminy Malechowo, 

• przekazywanie stałym dyżurom: kierowników jednostek organizacyjnych  

wykonujących zadania obronne decyzji i poleceń Wójta Gminy Malechowo/ 

Starosty Sławieńskiego/ Wojewody Zachodniopomorskiego oraz przyjmowanie 

informacji zwrotnej o ich realizacji, 

• sprawdzanie i przyjmowanie technicznych środków łączności znajdujących  

się w pomieszczeniu stałego dyżuru, 

• dokonywanie wpisów w dzienniku ewidencji informacji stałego dyżuru  

oraz dzienniku meldunków zdania i przyjęcia stałego dyżuru,  

• sporządzanie meldunków z przebiegu służby i przedstawianie ich podczas  

zdawania służby kierownikowi stałego dyżuru, 

• wykonywanie innych zadań zleconych przez przełożonych. 

 

4. Dyżurny podlega bezpośrednio kierownikowi zmiany, do jego obowiązków 

należy: 

• przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji wpływających  

od organów nadrzędnych, współdziałających i innych oraz przekazywanie 

ich Wójtowi Gminy Malechowo,  

• przekazywanie stałym dyżurom: kierowników jednostek organizacyjnych 

wykonujących zadania obronne, decyzji i poleceń Wójta Gminy Malechowo/ 

Starosty Sławieńskiego/Wojewody Zachodniopomorskiego oraz przyjmo-

wanie informacji zwrotnej o ich realizacji, 

• powiadamianie telefonicznie lub kurierem określonych osób, zgodnie  

z planem powiadamiania pracowników urzędu, o obowiązku niezwłocznego 

stawienia się w miejscu pracy, zgodnie z załącznikiem nr 9 Instrukcji,  

• zgłaszanie dyżurnemu przypadków uszkodzeń i nieprawidłowości  

w działaniu technicznych środków łączności, 

• wykonywanie innych zadań zleconych przez kierownika stałego dyżuru. 

 

V. TRYB URUCHAMIANIA/ODWOŁYWANIA PRACY STAŁEGO 

DYŻURU 

 

System Stałego Dyżuru/Stały Dyżur może być uruchomiony w pełnym  

lub ograniczonym zakresie w stanie stałej gotowości obronnej państwa: 

 

1) uruchamiany jest obligatoryjnie – w przypadku wprowadzenia wyższych 

stanów gotowości obronnej państwa, o których mowa w § 4 i § 5 rozporzą-
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dzenia Rady Ministrów z dnia 21 września 2004 r. w sprawie gotowości 

obronnej państwa, na polecenie Prezesa Rady Ministrów, jako realizacja  

zadania operacyjnego lub decyzji Rady Ministrów i/lub Prezesa Rady  

Ministrów, 

 

2) może być uruchamiany w stanie stałej gotowości obronnej państwa,  

o którym mowa w § 3 ust. 1 rozporządzenia Rady Ministrów z dnia  

21 września 2004 r. w sprawie gotowości obronnej państwa, na polecenie: 

• organów upoważnionych do wprowadzania wyższych stanów gotowości 

obronnej państwa – za pośrednictwem Rządowego Centrum  

Bezpieczeństwa, 

• Dyrektora Rządowego Centrum Bezpieczeństwa na potrzeby  

szkoleniowe zgodnie z uzgodnionym z MON planem treningów  

na dany rok, 

• ministra właściwego do spraw administracji, 

• Wojewody Zachodniopomorskiego. 

 

         Dla potrzeb szkoleniowo – treningowych (w czasie stałej gotowości obronnej 

państwa) uruchomienie stałego dyżuru zarządza pracownik ds. obronnych, obrony  

cywilnej i zarządzania kryzysowego. 

 

Decyzja (informacja/sygnał) o uruchomieniu Stałego Dyżuru może być  

przekazana w sposób jawny lub zakodowany: 

 

• za pomocą technicznych środków łączności – telefonicznie, faksem, pocztą 

elektroniczną lub pocztą specjalną, 

• przez osobę uprawnioną – na podstawie upoważnienia uwierzytelnionego  

podpisem i pieczęcią urzędową organu upoważnionego do uruchomienia  

Systemu Stałego Dyżuru lub Stałego Dyżuru. 

 

Decyzja (informacja/sygnał) o uruchomieniu Stałego Dyżuru od organu  

nadrzędnego może wpłynąć: 

 

• do sekretariatu Wójta Gminy Malechowo, 

• na stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarządzania  

kryzysowego, 

• do Gminnego Zespołu Zarządzania Kryzysowego w Malechowie. 

3) procedura postępowania w przypadku otrzymania informacji/sygnału do 

uruchomienia Stałego Dyżuru za pomocą technicznych środków łączności: 

 

a) odebranie informacji/sygnału, odnotowanie: 

• treści informacji/sygnału, 

• godziny odebrania informacji/sygnału, 
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• nazwiska i funkcji osoby przekazującej informację/sygnał oraz komórki  

organizacyjnej, którą reprezentuje, 

• innych niezbędnych danych. 

 

b) uzyskanie potwierdzenia wiarygodności otrzymanej informacji/sygnału, poprzez  

kontakt z nadawcą informacji/sygnału – wykorzystując  dane teleadresowe zawarte  

w „Wykazie danych teleadresowych organów i jednostek organizacyjnych nadrzędnych, 

podległych i współdziałających w ramach systemu Stałego Dyżuru” stanowiącym  

załącznik nr 12 do Instrukcji działań Stałego Dyżuru Wójta Gminy Malechowo 

 

Zabrania się korzystania z danych teleadresowych przekazanych przez przekazującego 

informację/sygnał, do innych celów niż w punkcie b  

 

           c) natychmiastowe powiadomienie, w przypadku otrzymania informacji/sygnału 

                od organu nadrzędnego w formie jawnej: 

• Wójta Gminy Malechowo, a w przypadku jego nieobecności, osoby zastępują-

cej, 

• Kierownika Stałego Dyżuru Wójta Gminy Malechowo, 

• pracownika ds. obronnych, obrony cywilnej i  zarządzania kryzysowego 

 

Procedura postępowania w przypadku otrzymania informacji uruchomienia Stałego  

Dyżuru od osoby uprawnionej w formie jawnej: 

             a) odebranie przesyłki, 

             b) sprawdzenie tożsamości osoby przekazującej przesyłkę, 

             c) odnotowanie: 

• godziny odebrania przesyłki, 

• nazwiska i funkcji osoby przekazującej przesyłkę oraz komórki  

organizacyjnej, którą reprezentuje, 

• numeru upoważnienia osoby przekazującej przesyłkę, 

• nazwiska i funkcji osoby, która wystawiła upoważnienie, 

• terminu ważności upoważnienia, 

• numeru dowodu tożsamości osoby przekazującej przesyłkę,  

• innych niezbędnych danych  

            d)  zapoznanie się z treścią informacji zawartej w przesyłce, 

            e)  natychmiastowe powiadomienie, w przypadku otrzymania informacji/sygnału 

od organu nadrzędnego: 

• Wójta Gminy Malechowo, a w przypadku jego nieobecności, osoby  

zastępującej, 

• Kierownika Stałego Dyżuru Wójta Gminy Malechowo, 

• pracownika ds. obronnych, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego. 
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UWAGA! 

W przypadku otrzymania informacji/sygnału w formie zakodowanej – osoba, która 

otrzymała informację/sygnał, po zrealizowaniu czynności, o których mowa w pkt 5  

lub pkt 6: 

              a)  w godzinach pracy - przekazuje informację/sygnał: 

                  - pracownikowi ds. obronnych, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego, 

                  - Kierownikowi Stałego Dyżuru Wójta Gminy Malechowo; 

              b)  poza godzinami pracy: 

                  - powiadamia o wpłynięciu do Urzędu Gminy Malechowo zakodowanej  

informacji/sygnału (bez podawania jej/jego treści): Kierownikowi Stałego Dyżuru  

Wójta Gminy Malechowo, nakazując natychmiastowe przybycie do miejsca pracy; 

 

                        Treść powiadomienia: 

 

„Pani…….(Panie)………… 

do Urzędu Gminy Malechowo wpłynął sygnał np. „Wykonać WAWEL lub TRENING 

lub KLON i zbiór oznaczeń literowo cyfrowych”. 

 

Przykład: 

„Wykonać WAWEL ZAA-09”. 

 

W celu uniknięcia błędów przy przekazywaniu przez telefon treści sygnałów stosuje  

się tabelę zgłosowania – załącznik nr 5 do instrukcji.  

 

Osoba obsługująca sekretariat Wójta Gminy Malechowo, po otrzymaniu decyzji, pole-

cenia zakodowanego sygnału w sprawie uruchomienia stałego dyżuru wykonuje nastę-

pujące czynności: 

  

a) notuje treść przekazywanej informacji, 

b) notuje nazwisko osoby przekazującej informację, jej funkcję i numer  

telefonu, 

c) notuje nazwisko i numer upoważnienia w przypadku przekazywania  

decyzji przez osobę upoważnioną, 

d) natychmiast powiadamia o otrzymanej informacji: 

- Wójta Gminy Malechowo, a w przypadku jego nieobecności, osobę zastępującą, 

- pracownika ds. obronnych, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego.  

 

Gotowość stałego dyżuru do działania winna nastąpić niezwłocznie, lecz nie później 

niż:  

          a)    w godzinach pracy urzędu – do 6 godzin, 

          b)    pozostałym czasie – do 12 godzin,  

   od momentu otrzymania sygnału o uruchomieniu stałego dyżuru. 
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Decyzję o zakończeniu działania Stałego Dyżuru wydaje podmiot, który go  

uruchomił. 

 

VI. USTALENIA SZCZEGÓŁOWE 

 

1. Zasady postępowania podczas rozpoczęcia pracy stałego dyżuru. 

 

Uruchamiając lub przyjmując stały dyżur należy: 

 

1) pobrać dokumenty stałego dyżuru, zgodnie z zamieszczonym w nich opisem 

dokumentów, 

2) zapoznać się z „Instrukcją działania stałego dyżuru”, 

3) przyjąć od zmiany zdającej dokumenty stałego dyżuru zgodnie z opisem,  

4) zapoznać się z aktualną sytuacją na obszarze gminy Malechowo, w tym  

o miejscu pobytu Wójta Gminy Malechowo,  

5) sprawdzić funkcjonowanie technicznych środków łączności i nawiązać  

łączność ze służbami dyżurnymi: 

a) organów nadrzędnych, wyszczególnionych w wykazie numerów  

telefonów w Urzędzie Gminy Malechowo,  

b) organów współdziałających, wyszczególnionych w wykazie numerów 

telefonów organów współdziałających, 

6) sprawdzić stan dyżurnych środków transportowych z kierowcami, 

7) potwierdzić podpisem, na meldunku zmiany zdającej stały dyżur, fakt  

przyjęcia dyżuru, wyszczególniając stwierdzone braki i niedociągnięcia, 

8) złożyć meldunek o objęciu służby kierownikowi stałego dyżuru. 

 

2. Zmiana zdająca stały dyżur zobowiązana jest: 

 

1) sporządzić, w formie pisemne, meldunek z przebiegu służby pełnionego  

stałego dyżuru, 

2) zapoznać zmianę przyjmującą dyżur z sytuacją na terenie gminy Malechowo 

oraz otrzymanymi zadaniami, 

3) przekazać zmianie przyjmującej dyżur wszystkie sprawy nie załatwione  

i wskazać sposób ich załatwienia, 

4) poinformować zmianę przyjmującą dyżur o miejscu pobytu Wójta Gminy 

Malechowo oraz wydanych przez niego dyspozycjach. 

 

3. Do obowiązków zmiany pełniącej stały dyżur należy: 

 

1) sprawne działanie mające na celu przekazanie otrzymanych zadań, poleceń 

lub wiadomości ze szczebla nadrzędnego Wójtowi Gminy Malechowo,  
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2) stała znajomość aktualnej sytuacji zagrożeń szczególnie tych wymagających 

niezwłocznego podjęcia decyzji w zakresie organizacji i prowadzenia akcji 

minimalizacji ich skutków lub likwidacji,  

3) przekazywanie stałym dyżurom kierowników jednostek organizacyjnych  

wykonujących zadania obronne, decyzji i poleceń Wójta Gminy Malechowo/ 

Starosty Sławieńskiego/ Wojewody Zachodniopomorskiego oraz przyjmo-

wanie informacji zwrotnej o ich realizacji, 

4) prowadzenie ewidencji podejmowanych działań, poleceń i informacji przez 

Wójta Gminy Malechowo oraz otrzymywanych meldunków o ich realizacji, 

5) znajomość miejsca przebywania Wójta Gminy Malechowo,  

6) utrzymywanie w sprawności środków łączności znajdujących się w dyspozy-

cji stałego dyżuru, a  w przypadku stwierdzenia usterek spowodowanie ich 

usunięcia. 

 

VII. OBIEG INFORMACJI 

 

1) Stały dyżur składa raporty: 

     - dobowe, 

     - doraźne,  

     - sytuacyjne. 

 

1) Raport Dobowy składa się w terminach wskazanych przez Zachodniopomorski 

Urząd Wojewódzki  w Szczecinie wykorzystując do tego celu wzór zawarty  

w załączniku nr 7 do Instrukcji. 

 

2) Raport Doraźny składa się w zależności od zaistniałych potrzeb  

i w sytuacji wystąpienia zagrożeń wykorzystując do tego celu wzór zawarty  

w załączniku nr 8 do Instrukcji. 

 

                    4) Zadania operacyjne lub zestawy zadań operacyjnych mogą być  

uruchamiane selektywnie odpowiednio do zaistniałej sytuacji kryzysowej  

i przewidywanych zagrożeń. 

 

                    5)  Uruchamianie realizacji zadań operacyjnych lub zestawów zadań opera-

cyjnych oznacza przekazanie ich oznaczeń literowo cyfrowych, przez techniczne środki 

łączności, bez podawania treści zadań. Oznaczenia literowo cyfrowe zadań  

operacyjnych lub zestawów zadań operacyjnych mogą być przekazywane za pomocą 

faksu, poczty elektronicznej lub telefonicznie, zgodnie z zasadami ujętymi w tabeli  

realizacji zadań operacyjnych – załącznik C do planu operacyjnego funkcjonowania 

Gminy Malechowo w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa  

i w czasie wojny.  
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 VIII.   INFORMACJE DODATKOWE 

 

1. W przypadku otrzymania: 

1) zarządzenia z Oddziału Zamiejscowego Centralnego Wojskowego Centrum 

Rekrutacji w Szczecinie dotyczącego realizacji zadań HNS (Host Nation 

Support – wsparcie państwa – gospodarza), 

2) zarządzenia o uruchomieniu systemu wykrywania i alarmowania (SWA), 

3) realizacji zadań w ramach reagowania kryzysowego NATO,  

4) informacji o wystąpieniu nadzwyczajnych zagrożeń spowodowanych  

katastrofą naturalną lub awarią techniczną, 

5) innego, nie wymienionego w niniejszej Instrukcji sygnału/polecenia powia-

domić należy: 

• Kierownika Stałego Dyżuru Wójta Gminy Malechowo, 

• pracownika ds. obronnych, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego. 

 

IX.   POSTANOWIENIA KOŃCOWE 

 

1. Zmiana pełniąca służbę nosi identyfikator z napisem: STAŁY DYŻUR. 

 

2. Tryb spożywania posiłków oraz czas odpoczynku reguluje kierownik stałego  

dyżuru. 

 

3. Prawo wstępu do pomieszczeń stałego dyżuru mają osoby wyszczególnione  

w wykazie osób mających  prawo wstępu do pomieszczeń stałego dyżuru,  

stanowiącym załącznik nr 6 do Instrukcji. 

 

4. Dyżurni w okresie dyżuru nocnego mogą odpoczywać na zmianę w pomieszcze-

niu stałego dyżuru.  

 

5. Korzystanie z pomocy medycznej : 

- w razie niedyspozycji chorobowej lub lekkiego zranienia dyżurny korzysta  

z leków i opatrunków znajdujących się w apteczce umieszczonej w pomieszcze-

niu stałego dyżuru, 

- w ciężkich przypadkach dyżurny wzywa pogotowie ratunkowe (tel. 112)  

i powiadamia kierownika stałego dyżuru oraz osobę odpowiedzialną za organiza-

cję i funkcjonowanie stałego dyżuru. 

 

6. Dokumentację stałego dyżuru obejmującą w szczególności: 

-       zarządzenie w sprawie organizacji stałego dyżuru Wójta Gminy Malechowo, 

-       Instrukcję pełnienia stałego dyżuru, 

-       Książkę Meldunków stałego dyżuru, 

-       Dziennik ewidencji otrzymanych i przekazanych informacji, 
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przechowuje kierownik stałego dyżuru Agnieszka Czarnuch w pokoju nr 113  

w zamykanej szafie i oddzielnej teczce  do której  ma również dostęp zastępca stałego 

dyżuru Natalia Zdyr.  

 

7. Miejscem pełnienia Stałego Dyżuru Wójta Gminy Malechowo jest sekretariat 

znajdujący się w budynku Urzędu Gminy Malechowo, Malechowo 22A,  

76 – 142 Malechowo.  

 

 

8. W przypadku podjęcia decyzji o przejściu na Zapasowe Stanowisko Kierowania 

Wójta Gminy Malechowo – stały dyżur podlega przemieszczeniu.  

Zasady przemieszczenia i warunki funkcjonowania określa „Plan przemieszczenia 

Stanowiska Kierowania Wójta Gminy Malechowo do Zapasowego Miejsca  

Pracy”. 

 
Opracował: Natalia Zdyr, Tel.: (94) 314 05 80, e-mail: gcr@malechowo.pl 
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Załącznik nr 1 do Instrukcji  

 

 

 

 

 

 

SKŁAD OSOBOWY STAŁEGO DYŻURU 
 

 

 

Lp. 

Stanowisko  

w stałym 

dyżurze, 

imię i nazwisko 

Adres 

zamieszkania 

Komórka 

organizacyjna 

Telefon 

Służb. Dom. 

1 2 4 5 6 7 

1. 

Kierownik stałego 

dyżuru 

Agnieszka Czarnuch 

W oddzielnej  

opieczętowanej 

kopercie 

Sekretarz  94 314 05 75 

W oddzielnej  

opieczętowanej 

kopercie 

Kierownicy Zmian stałego dyżuru 

2. 

Zastępca kierownika  

stałego dyżuru 

Natalia Zdyr  

-/- ROA 94 314 05 80 -/- 

3. Aleksandra Krótka -/- RGK 94 314 05 68 -/- 

4. Katarzyna Lewczuk -/- ROKiP 94 314 05 91 -/- 

5. Kamila Cybulska -/- RFiB 94 314 05 78 -/- 

Dyżurni stałego dyżuru 

1. Emilia Górniak -/- RGK 94 314 05 68 -/- 

2. Dorota Wiecińska -/- ROKiP 94 314 05 91 -/- 

3. Sabina Dawidowska -/- RFiB 94 314 05 78 -/- 

Pracownik ds. Zabezpieczania teleinformatycznego 

 Damian Dul -/- INF 94 314 05 65 -/- 
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Załącznik nr 2 do Instrukcji 

 

 

 

 

GRAFIK PEŁNIENIA DYŻURU PRZEZ OBSADĘ OSOBOWĄ STAŁEGO DYŻURU 
 

Lp. 

Nazwisko  

i imię osoby wyzna-

czonej do pełnienia 

stałego dyżuru 

Data pełnienia stałego dyżuru i numery zmian 

Uwagi Pierwsza doba Druga doba Trzecia doba 

I II III I II III I II III 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

1. 

 

Kierownik zmiany 

………… 
x          

Dyżurny – osoba  

pełniąca dyżur zgodnie  

z grafikiem dyżurów  

x          

2. 

 

Kierownik zmiany 

………….. 
 x         

Dyżurny – osoba  

pełniąca dyżur zgodnie 

z grafikiem dyżurów  

 x         

3. 

 

Kierownik zmiany 

……………. 
  x        

Dyżurny – osoba  

pełniąca dyżur zgodnie  

z grafikiem dyżurów  

  x        
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Załącznik nr 3 do Instrukcji 

 

 

 

WYKAZ NUMERÓW TELEFONÓW OSÓB FUNKCYJNYCH  
W URZĘDZIE GMINY MALECHOWO 

 
 

Lp. Komórka  

organizacyjna 
Nazwa  

stanowiska 

Imię i nazwisko Kontakt 

 

 

 

 

 

 

 

 

Telefon Fax E-mail 

1. Referat Organizacyjno-

Administracyjny 

Sekretarz/ 

Kierownik  

Agnieszka Czarnuch  94 314 05 75  sekretarz@malechowo.pl 

2. Referat Finansów  

i Budżetu  

Kierownik Sylwia Piechota  94 314 05 64  skarbnik@malechowo.pl 

3. 

 

 Referat Inwestycji  

i Gospodarki Przestrzennej 

Kierownik Adam Kallaur  94 314 05 77  inwestycje@malechowo.pl 

4. Referat Gospodarki Komunalnej  Kierownik Maciej  
Stanisławski 

94 314 05 89  drogi@malechowo.pl 

5. Referat Oświaty, Kultury  

i Promocji 

Kierownik  Tadeusz Chylewski  94 314 05 93  oswiata@malechowo.pl 

6. Referat Funduszy  
Zewnętrznych 

Kierownik Barbara  
Katka - Wójcicka 

94 314 0574  fz@malechowo.pl 
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Załącznik nr 4 do Instrukcji 

 

 

 

WYKAZ NUMERÓW TELEFONÓW  

ORGANÓW WSPÓŁDZIAŁAJĄCYCH 
 

Lp. Nazwa jednostki Telefon/Fax/E-mail Uwagi 

 

1. 

Starostwo Powiatowe w Sławnie 
ul. Sempołowskiej 2A 
76-100 Sławno 

Tel. 59 810 49 04 
Fax. 59 810 49 12 
Kom.784 756 639 
E-mail: pczk@powiatslawno.pl 
 
 

 

 

2. 

Urząd Miasta Sławno 
ul. M.C. Skłodowskiej 9 
76-100 Sławno 

Tel. 59 810 30 51 

Fax. 59 810 33 40 

Kom. 609 361 114 

E-mail: sekretariat@slawno.pl 

 

 

3. 

Urząd Miasta Darłowo 

Plac Tadeusza Kościuszki 9 

76-150 Darłowo 

Tel. 94 314 22 (23-26) 

Fax. 94 314 23 33 

Kom. 604 579 166 

E-mail:poczta@darlowo.pl 

 

4. 

Urząd Gminy Sławno 

ul. 1-go Pułku Ułanów 11 

76-100 Sławno 

Tel. 59 810 65 51 

Fax. 59 810 75 26 

Kom. 692 854 920 

E-mail: sekretariat@gminaslawno.pl 

 

 

5. 

Urząd Gminy Darłowo 

ul. J.H. Dąbrowskiego 4 

76-150 Darłowo 

Tel. 94 344 63 01 

Fax. 94 344 63 09 

Kom. 601 625 127 

E-mail: poczta@ugdarlowo.pl 

 

 

6. 

Urząd  Gminy Malechowo 

Malechowo 22 A 

76-142 Malechowo 

Tel. 94 318 42 13 

Fax. 94 318 43 05 

Kom. 500 489 363 
E-mail: urzad@malechowo.pl 

 

 

7. 

Urząd Gminy Postomino 

Postomino 30 

76-113 Postomino 

Tel. 59 810 85 93 

Fax. 59 810 85 84 

Kom. 607 190 514 

E-mail: ug@postomino.pl 

 

 

8. 

Komenda Powiatowa Policji 

ul. Polanowska 45 D 

76-100 Sławno 

Tel. 477 843 511 

Fax. 477 843 504 

E-mail: dyzurny.slawno@sc.policja.gov.pl 

 

 

9. 

Komenda Powiatowa Państwowej Straży  

Pożarnej Al. Wojska Polskiego 19 

76-100 Sławno 

Tel.59 810 53 70 

Fax. 59 810 63 97 

Tel./Fax. 59 810 30 08, 59 810 30 09 

E-mail: sekretariat@slawno.kppsp.gov.pl 
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Załącznik nr 5 do Instrukcji 

 

 

 

 

TABELA ZGŁOSKOWANIA 
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Załącznik nr 6 do Instrukcji 

 

 

Wykaz  

osób mających prawo wstępu do pomieszczeń Stałego Dyżuru. 

 
Lp. Imię i Nazwisko Stanowisko Uwagi 

1. Krzysztof Jarotek Wójty Gminy Malechowo  

2. Justyna Kamińska Zastępca Wójta Gminy Malechowo  

3. Agnieszka Czarnuch  Sekretarz Gminy   

4. Natalia Zdyr Inspektor ds. obronnych, OC i ZK  

5. Damian Dul Informatyk Urzędu  

6. Katarzyna Lewczuk Starszy Inspektor  

7. Dorota Wiecińska  Główny Księgowy   

8. Aleksandra Krótka Starszy Inspektor  

9. Kamila Cybulska   Inspektor  

10. Sabina Dawidowska   Starszy Inspektor   

11. Emila Górniak  Podinspektor   
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Załącznik nr 7 do Instrukcji 

 

RAPORT DOBOWY / numer nadany przez wysyłającego/ z 
dnia 

….   …. …… 
z działań realizowanych podczas pełnienia  

Stałego Dyżuru………… 
PODMIOT PRZEKAZUJĄCY 

RAPORT 
  

OKRES OBJĘTY 

RAPORTEM 
 godz........     dnia ...... 04 202…. 

SPORZĄDZIŁ  

TELEFON KONTAKTOWY  

REALIZOWANE DZIAŁANIA  

 

Przebieg (opis) 

zdarzenia zagro-

żenia 

 

 

 

 

 

 

Podjęte działania 

w tym decyzje, 

stanowiska, opi-

nie i prowadzone 

konsultacje z in-

nymi podmiotami 

 

 

 

 

 

INFORMACJE DODATKOWE 

 

Ocena i prognoza 

skutków bieżą-

cych wydarzeń 

 

 

 

 

Uwagi, wnioski 

 

 

 

 

Rekomendacje  
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Załącznik nr 8 do Instrukcji 

 

RAPORT DORAŹNY / numer nadany przez wysyłającego/ z dnia 
….   …. …… 

z działań realizowanych podczas pełnienia Stałego Dyżuru………… 
PODMIOT PRZEKAZUJĄCY 

RAPORT 
  

GODZINA SPORZĄDZENIA 
RAPORTU 

 godz........     dnia ...... 04 202…. 

SPORZĄDZIŁ  

TELEFON KONTAKTOWY  

REALIZOWANE DZIAŁANIA  

 

Przebieg (opis) 

zdarzenia zagro-

żenia 

 

 

 

 

 

 

Podjęte działania  

 

 

 

 

INFORMACJE DODATKOWE 

 

Ocena i prognoza 

skutków bieżą-

cych wydarzeń 

 

 

 

 

Uwagi, wnioski 

 

 

 

 

Rekomendacje  
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Załącznik nr 9 do Instrukcji 

 

 

 

 

PLAN POWIADAMIANIA 

KADRY KIEROWNICZEJ I PRACOWNIKÓW O NIEZWŁOCZNYM STAWIENIU 

SIĘ W MIEJSCU PRACY w PIERWSZEJ  KOLEJNOŚĆ 
 

Lp. 

Nazwisko  

i imię osoby powia-

damianej 

Stanowisko 

służbowe 

Adres zamieszka-

nia 

Sposób powiadamiania 

Tel. służb. 

fax 

Nr Tel. do powia-

domienia poza 

godz. służbowymi 

Kurier 

1 2 3 4 5 6  

1. Agnieszka Czarnuch sekretarz  W oddzielnej  

opieczętowanej 

kopercie 

 W oddzielnej  

opieczętowanej  

kopercie 

 

2. Sylwia Piechota 

 

skarbnik -/-  -/-  

   3. Natalia Zdyr 

 

ROA -/-  -/-  

   4.  

 

   -/-  -/-  

   5.  

 

 -/-  -/-  

6.  

 

 -/-  -/-  

7.  

 

 -/-  -/-  
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Załącznik nr 10 do Instrukcji 

                                                                                                                                                              

 

 

DZIENNIK EWIDENCJI PRZYJĘTYCH i PRZEKAZANYCH  

INFORMACJI PRZEZ STAŁY DYŻUR 
 

 

L.p. 
Data, godzina 

zapisu 

Treść otrzymanej informacji,  

Komu przekazano lub od kogo uzy-

skano informację 

Imię i nazwisko 

dyżurnego 
Uwagi: 

1 2 3 4 5 
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Załącznik nr 11 do Instrukcji 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

KSIĄŻKA MELDUNKÓW  

STAŁEGO DYŻURU 

WÓJTA GMINY MALECHOWO 
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     Kierownik zmiany 

 

      

    . . . . . . . . . . . . . . . .  
             (imię i nazwisko)                    

                         

MELDUNEK 
 

1. Stały dyżur Wojewody Zachodniopomorskiego przyjąłem w dniu . . . . . . . . . . . . . . . .   

o godzinie . . . . . . . . . . . . . . . , od  zdającego dyżur . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

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

 

2.  Podczas pełnienia stałego dyżuru przyjęto . . . . . . .   informacji, z których załatwiono 

. . . . . . . . , wg dziennika informacji zawartych w pozycjach od  . . . . . . .   do  . . . . . . . . .  

3 Z poleceń otrzymanych od przełożonych  dalszego załatwienia wymagają polecenia:                            

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

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

. . . . . . . . . . 

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

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

. . . . . . . . . . 

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

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

. . . . . . . . . . 

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

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

. . . . . . . . . . 

 

4.   Inne uwagi o przebiegu pełnienia stałego dyżuru:  

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

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

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

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

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

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

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

 

5.    Stały dyżur wraz z dokumentacją wymienioną w spisie zdaję w dniu . . . . . . . . . . .  

      …….. o godz. . . . . . . . . . . . . . .,  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. 

                                                                                                    

 

 

 

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

        /podpis osoby przyjmującej dyżur/                              /podpis osoby zdającej dyżur/ 
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Załącznik nr 12 do Instrukcji 

 
 

 

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH 

PODLEGŁYCH I PODPORZĄDKOWANYCH 

DO POWIADAMIANIA PRZEZ  

WÓJTA GMINY MALECHOWO 
 

 

 

Lp. Nazwa jednostki 

 

Imię i nazwisko 

 

Funkcja 
Telefon 

Fax 
Uwagi: 

1 2 3 4 5 6 

1. Gminny Ośrodek Pomocy  

Społecznej 
Beata Kazimierczak Kierownik 

(94) 318 43 06 

fax (94) 314 05 92 

 

2. Zakład Opieki Zdrowotnej 
Krzysztof Perzyński Dyrektor 

(94) 318 42 15 

fax (94) 318 44 13 

 

3. Referat Oświaty, Kultury  

i Promocji 
Tadeusz Chylewski  Kierownik 

(94) 314 05 93 

fax – prosić  

 

 

4. 

Szkoła Podstawowa  

im. „Kazimierza Górskiego”  

w Lejkowie 

Mirosława Turczyn Dyrektor 
(94) 315 57 18 

fax – prosić 

 

5. Zespół Szkolno-Przedszkolny 

im. „mjr. Ryszarda Markiewicza 

ps. Mohort” w Malechowie 

Eliza Wróblewska-

Hencel 
Dyrektor 

(94) 318 42 12 

fax – prosić 

 

6. Szkoła Podstawowa  

im. „Noblistów Polskich” 
Iwona Nowak-Gancarz Dyrektor 

(94) 318 43 87 

fax – prosić 

 

7. Zespół Szkół im. „Mikołaja  

Kopernika” w Ostrowcu 
Barbara Chylewska Dyrektor 

(94) 310 84 14 

fax – prosić  

 

8. Gminna Biblioteka Publiczna w 

Malechowie  
Anna Zając Dyrektor 

(94) 318 43 58 

fax – prosić  
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