an Zarzadzenie Nr 13//2025
Dyrektora Powiatowego Zakladu Katastralnego we Wroclawiu
z dnia 29 wrzesnia 2025 r.
w sprawie organizacji i funkcjonowania
Stalego Dyzuru Powiatowego Zakladu Katastralnego we Wroctawiu

Na podstawie § 5 Zarzadzenia nr 49/2025 Starosty Powiatu Wroctawskiego z dnia 5 czerwca 2025 r.
oraz § 17 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Zakladu Katastralnego we Wroctawiu
stanowigcego Zatacznik do Uchwatly Nr 245/2024 Zarzadu Powiatu Wroctawskiego z dnia 10 grudnia
2024 r. oraz § 8 ust. 1-4 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2025 r. w sprawie gotowosci
obronnej paristwa (Dz.U. z 2025 r. poz. 355) zarzgdza sig, co nastepuje:

§ 1.

1. W celu zapewnienia cigglosci przekazywania decyzji organéw uprawnionych do uruchomienia
realizacji zadan wynikajacych z podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa, tworzy sie Staty Dyzur
Powiatowego Zakladu Katastralnego we Wroctawiu, ktéry wchodzi w skiad systemu statych
dyzur6w na obszarze powiatu wroctawskiego.

2. W skiad dokumentacji Statego Dyzuru Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroclawiu
wchodza dokumenty stanowiace zataczniki do niniejszego Zarzadzenia:

1) Instrukcja Statego Dyzuru Powiatowego Zakladu Katastralnego we Wroctawiu — Zalacznik
nr 1, okreslajgca szczegdélowe zasady organizacji, uruchamiania oraz pelnienia stalego
dyzuru;

2) Ksigzka meldunkow stalego dyzuru — Zatacznik nr 2;

3) Dziennik ewidencji otrzymanych i przekazanych informacji — Zatgcznik nr 3;
4) Grafik petnienia dyzuréw — Zalacznik nr 4;

5) Wykaz kadry kierowniczej do powiadomienia — Zatacznik nr 5;

6) Wykaz numerow telefonéw — Zatacznik nr 6;

1) Wykaz podmiotow, do ktdrych staly dyzur przekazuje decyzje oraz zadnia wynikajgce ze
standw gotowosci obronnej paristwa — Zatacznik nr 7.

§ 2.

Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Dziatu Administracyjnego
Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKFOR

Justyna Skrzypdcta-Nowak



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Dyrektora Nr 13 /2025

INSTRUKCJA
STALEGO DYZURU
POWIATOWEGO ZAKEADU KATASTRALNEGO
WE WROCLAWIU

Stronalz5



L. ZASADY OGOLNE

1. Podstaw¢ prawng Stalego DyZzuru Powiatowego Zakladu Katastralnego we Wroclawiu stanowig:

1

2)

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2025 r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz.
U. 2025. poz.355);

Zarzadzenie nr 49/2025 Starosty Powiatu Wroctawskiego z dnia 5 czerwca 2025 r. w sprawie
organizacji i funkcjonowania Statego Dyzuru Starosty Powiatu Wroclawskiego.

2. Uzywane skroty

D)
2)

3)
4)
3)
6)
7)
8)
9)

Dyrektor — Dyrektor Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu;

zastepca Dyrektora — Zastgpca Dyrektora 1 lub Zastgpca Dyrektora 11 dziatajacy zgodnie
z uprawnieniami wynikajacymi z Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Zakladu Katastralnego
we Wroctawiu,

Wykonawea — osoba funkcyjna odpowiedzialna za realizacje zadania;

SD — Staly Dyzur Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroclawiu;

TRZO - Tabela Realizacji Zadan Operacyjnych;

KRZO — Karta Realizacji Zadan Operacyjnych;

MSD - Miejsce Statego Dyzuru Powiatowego Zakladu Katastralnego we Wroctawiu;
PCZK - Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego;

SD Starosty — Staly Dyzur Starosty Powiatu Wroctawskiego.

3. Cel organizacji Stalego Dyzuru

Celem organizacji SD jest zapewnienie ciaglosci przekazywania decyzji organow uprawnionych do uruchamiania
realizacji zadan obronnych ujetych w Planie operacyjnym funkcjonowania Powiatu Wroctawskiego w warunkach
zewnelrznego zagrozenia bezpieczenistwa panstwa i w czasie wojny.

4. Zadania realizowane w ramach Stalego Dyzuru obejmujg w szczegolnoscis

1)
2)
3)

4)

przekazywanie decyzji uruchamiania realizacji zadan ujetych w Tabeli Realizacji Zadan Operacyjnych
(TRZO);

uruchamianie, w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczenistwa pafistwa, procedur zwigzanych
z podwyzszeniem gotowosci obronnej pafistwa;

przyjmowanie, ewidencjonowanie i natychmiastowe przekazywanie sygnatow i decyzji dotyczacych
podwyzszania gotowosci obronnej pafistwa;

ewidencjonowanie i przekazywanie informacji, ustalonych meldunkow i sprawozdan (doraznych
i dobowych) zgodnie z przyjetym obiegiem informacji.

5. Skiad osobowy i czas pelnienia Stalego Dyzuru:

)
2)

3)

4)

5)
6)

odpowiedzialnym za organizacje i funkcjonowanie SD jest Dyrektor:

sktad osobowy SD stanowig wyznaczeni przez Dyrektora pracownicy Powiatowego Zakladu
Katastralnego we Wroctawiu;

osoby wyznaczone do pelnienia SD muszg posiadaé poswiadczenie bezpieczeristwa do dostgpu do
informacji niejawnych oraz upowaznienie do dostgpu do informacji nicjawnych o klauzuli
»Zastrzezone”, a takze aktualne zaswiadczenie o przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji
niejawnych;
osoby wyznaczone do petnienia SD podlegaja corocznemu szkoleniu obronnemu;
SD petniony jest w spos6b ciggly, od momentu uruchomienia do otrzymania decyzji o jego zakonczeniu;
obsadg zmiany SD stanowi jedna osoba — dyzurny, stanowiacy jedng druzyne. Podczas SD dyzurny
oznakowany jest plakietka z napisem ,,STALY DYZUR™;
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7) dyzumny na czas pelnienia Statego Dyzuru podlega bezposrednio Dyrektorowi;

8) skiad osobowy dyzuru SD moze by¢ zwigkszony w miar¢ potrzeb o dodatkowych pracownikow
Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu;

9) SD jest realizowany calodobowo w systemie dwuzmianowym (12 godzinnym).

6. Miejsce Stalego Dyzuru:

1) SD pehiony jest w pokoju nr 316 (sekretariat - pietro [II) w siedzibie Powiatowego Zaktadu
Katastralnego we Wroclawiu;

2) MSD jest wyposazone w urzadzenia teleinformatyczne, Instrukcje Stalego Dyzuru Powiatowego
Zakladu Katastralnego we Wroclawiu oraz inne niezbedne srodki wynikajace z potrzeb sytuacyjnych;

3) dedykowanym adresem poczty elektronicznej SD jest adres sd@kataster.wroc.pl, a numerem telefonu
71372 40 08.

7. Zasady uruchomienia i dzialania Stalego Dyzuru:
1) SD moze by¢ wprowadzony:
a) w czasie podwyzszania stanow gotowosci obronnej panstwa oraz w czasie zewngtrznego

zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny (w pelnym lub ograniczonym zakresie) w
celu:

— wyvkonania okreslonych zadan na rzecz Sit Zbrojnych RP,
— realizacji zadan na rzecz starosty oraz centralnych i wojewodzkich organéw panstwa,
— dla potrzeb szkoleniowych,

b) uruchomienie SD nastepuje niezwlocznie po przekazaniu decyzji Starosty do jego uruchomienia
za posrednictwem Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego (PCZK) lub Statego Dyzuru
Starosty za pomocg technicznych srodkdw tacznosci lub osobiscie przez osoby posiadajace
pisemne upowaznienie wydane przez organy uprawnione do uruchamianie statego dyzuru,

¢) dla celéw szkoleniowo—treningowych (w czasie stalej gotowosci obronnej pafistwa), uruchomienia
SD dokonuje Dyrektor;

2) funkcjonowanie SD w systemie ciaglym dwuzmianowym (12-to godzinnym) zapewniajg trzy
jednoosobowe obsady dyzurne w godzinach:
— Izmiana (dzienna) od godz. 8.00 do godz. 20.00 (12 godzin dyzuru),
— Il zmiana (nocna) od godz. 20.00 do godz. 8.00 (12 godzin dyzuru);

3) po zakonczeniu dyzuru zmianie przystuguje 24 godziny czasu wolnego.

8. Kontrola i nadzér Stalego Dyzuru:

1) do kontroli i nadzoru SD uprawnieni sa Dyrektor, zastgpcy Dyrektora i osoby upowaznione przez
Dyrektora;

2) dyzurny nie moze samowolnie opuszcza¢ miejsca petnienia dyzuru bez zgody Dyrektora, zastepcy
Dyrektora lub osoby upowaznionej przez Dyrektora.

IL. USTALENIA SZCZEGOLOWE

1. Uprawnienia oséb pelniacych Staly Dyzur:
Osoby petnigce SD majg uprawnienia do:
— wydawania polecen pracownikom urzedu zwiazane z realizacja zadan,
— dostepu poza kolejnoscia do wszystkich srodkéw tacznosci,
— prawo do odpoczynku na zmiane 0s6b pelnigcych dyzur, w przypadku zwiekszenia SD,
— bezplatnego wyzywienia podczas dyzuru.

Strona3z5



2. Obowigzki os6b pelnigcych Staly Dyzur:

)
2)

3)
4)
5)

6)
7

8)
9)

petnienie dyzuru w MSD;

zapewnienie sprawnego dzialania majacego na celu przekazywanie otrzymanych zadan, polecen lub
wiadomosci Dyrektorowi oraz Wykonawcom, ujetych w KRZO;

doktadna znajomo$¢ miejsca przebywania Dyrektora;

zapoznanie si¢ z Insirukcjq Statego Dyzuru Powiatowego Zakladu Katastralnego we Wroclawiu;
przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji i decyzji wplywajacych od organéw nadrzednych,
wspotdziatajacych i innych oraz przekazywanie ich Dyrektorowi lub wskazanym Wykonawcom;
przyjmowanie sygnatow ostrzegania o zagrozeniu;

powiadamianie telefoniczne lub goficem okreslonych oséb o niezwlocznym stawieniu sie
W miegjscu pracy;

gromadzenie i ewidencjonowanie meldunkow i informacji otrzymywanych ze szczebla nadrzednego;

obstuga dyzurnych srodkéw tacznosci znajdujacych sig w dyspozycji SD i dbato$é o ich sprawnos¢;

10) zgtaszanie Dyrektorowi przypadkéw uszkodzen i nieprawidtowosci w dziataniu érodkéw tacznosci;

I1) prowadzenie Dziennika ewidencji otrzymanych i przekazanych informacji (Zatacznik nr 9);

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

3. Zadania zmiany przyjmujacej Staly Dyzur:

)

2)
3)
4

5)

pobranie (przyjecie od zmiany zdajacej) dokumentacji SD zgodnie z zamieszczonym w niej spisem
dokumentéw oraz niejawnej dokumentacji planowania operacyjnego;

przyjecie wyposazenia SD (telefon stacjonarny, komputer z dostepem do Internetu);

zapoznanie sig z aktualng sytuacjg na obszarze powiatu i miejscem pobytu Dyrektora;

sprawdzenie funkcjonowania technicznych $rodkéw fgcznosci i nawigzanie tacznosci ze stuzbami
dyzurnymi wspdéldziatajacymi w systemie SD Starosty;

potwierdzenie faktu przyjecia dyzuru w meldunku zmiany zdajacej, ktéry dofacza si¢ do Ksigzki
meldunkéw stalego dyzuru (Zakacznik nr 8).

4. Zadania zmiany zdajgcej Staly Dyzur:

1)
2)

3)

4)

sporzadzenie w formie pisemnej meldunku z przebiegu SD;

zapoznanie zmiany przyjmujacej SD z sytuacja na terenie powiatu oraz ofrzymanymi zadaniami
operacyjnymi oraz wynikajacymi z biezacego toku petnienia dyzuru;

przekazanie zmianie przyjmujacej SD wszystkich spraw niezatatwionych i wskazanie sposobu ich
realizacji,

poinformowanie zmiany przyjmujgcej SD o miejscu pobytu Dyrektora oraz wydanych przez niego
dyspozycjach.

IIL. INFORMACJE DODATKOWE

Catos¢ dokumentéw SD przechowuje sie w zamknietej szafie w pokoju nr 317, w oddzielnej teczce.

W przypadku zwigkszenia obsady SD dyzurni zmiany w okresie dyzuru nocnego mogg odpoczywaé na zmiang

w MSD.

Korzystanie z pomocy medycznej/przedmedycznej przez petnigcego dyzur:

1) w razie nagtego zachorowania lub zranienia nalezy w pierwszej kolejnosci skorzystaé ze érodkow

opatrunkowych znajdujgcych sie w apteczce podregcznej w MSD;

2) w uzasadnionych przypadkach nalezy wezwaé pogotowie ratunkowe (tel. 999 lub 112) i powiadomié

Dyrektora;
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3) w przypadku utraty zdolnodci do pelnienia dalszego dyzuru Dyrektor, zastepcy Dyrektora lub osoby
upowaznione przez Dyrektora wyznaczaja zastepstwo.

ZALACZNIKI:

Zatgcznik nr | Procedury uruchamiania i przekazywania zadan operacyjnych

Zalacznik nr 2 Obieg przekazywania informacji, decyzji oraz zadan wynikajacych ze stanéw gotowosci obronnej
panstwa

Zatacznik nr 3 Obieg przekazywania informacji, decyzji o uruchomieniu zadan operacyjnych, okreslonych
w planach operacyjnych funkcjonowania do wewnetrznych komoérek organizacyjnych lub oséb
funkeyjnych odpowiedzialnych za realizacje zadan

Zalacznik nt 4 Wykaz osob do powiadomienia
Zalacznik nr 5 Wzor raportu dobowego
Zatacznik nr 6  Wzor raportu doraznego

Zatacznik nr 7 Wzor raportu sytuacyjnego
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Powiato'v\ry“ Zaktad Katastralny we Wroctawiu
ul. T. Kosciuszki 131
50-440 Wroctaw

Zatacznik nr 5
do Instrukcji Statego Dyzuru

Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu

RAPORT DOBOWY NR ......... ZDNIA ..
Z DZIAEAN REALIZOWANYCH PODCZAS PELNIEN]A STA]:.EGO DYZURU

PODMIOT PRZEKAZUJACY
RAPORT

Powiatowy Zaktad Katastralny we Wroctawiu

OKRES OBJETY RAPORTEM

SPORZADZIL

TELEFON KONTAKTOWY

REALIZOWANE ZADANIA

Przebieg (opis)
zdarzenia/zagrozenia

Podjete dziatania w
tym decyzje,
stanowiska, opinie i
prowadzone
konsultacje z innymi
podmiotami

INFORMACJE DODATKOWE

Ocena i prognoza
skutkow biezacych
wydarzen

Uwagi, wnioski

Rekomendacje




Zatacznik nr 6
do Instrukcji Statego Dyzuru
Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu

Powiatowy Zaklad Katastralny we Wroctawiu
ul. T. Kosciuszki 131
50-440 Wroctaw

RAPORT DORAZNY NR ccceeee ZDNIA .o veee s crssaesssssnssnssessesns
7 DZIALAN REALIZOWANYCH PODCZAS PELNIENIA STALEGO DYZURU

PODMIOT SKEADAJACY

Powiatowy Zakiad Katastralny we Wroctawiu
RAPORT

GODZINA SPORZADZENIA
RAPORTU

SPORZADZIL

TELEFON KONTAKTOWY

REALIZOWANE ZADANIA

Przebieg (opis)
zdarzenia

Podjete dziatania

INFORMAC]JE DODATKOWE

Ocena i prognoza
skutkow biezacych
wydarzen

Uwagi, wnioski

Rekomendacje







Zatacznik nr 7
. do Instrukgji Statego Dyzuru
Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu

Powiatowy Zaktad Katastralny we Wroctawiu
ul. T. Kosciuszki 131
50-440 Wroctaw

RAPORT SYTUACYJNY NR.......... ZDNTA it ettt oaiasvesivasy '
Z DZIALAN REALIZOWANYCH PODCZAS PEENIENIA STALEGO DYZURU
PODMIOT SKEADAJACY Powiatowy Zaktad Katastralny we Wroctawiu
RAPORT
GODZINA SPORZADZENIA
RAPORTU
SPORZADZIL
TELEFON KONTAKTOWY
REALIZOWANE ZADANIA

Nazwa zadania
Podjete dziatania

INFORMACJE DODATKOWE
Uwagi, wnioski

Rekomendacje




Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Dyrektora Nr 13 /2025

KSIAZKA MELDUNKOW
STALEGO DYZURU
POWIATOWEGO ZAKLADU KATASTRALNEGO
WE WROCLAWIU

Data zatozenia .......coooevvvvnnnnnns

Data zakonczenia ......cooeveenn....

Stronal z3



Dyzurny Joanna Kowalewska
(imig i nazwisko)

Meldunek Nr 43

1. Staly dyzur w Powiatowym Zaktadzie Katastralnym we Wroctawiu przyjatem w dniu 9 czerwea
2025 r. 0 godz. 08:00 od zdajacego dyzur (imig i nazwisko) Piotra Kani.

2. Podczas pelnienia stalego dyzuru przyjeto 25 (podaé ilosé) informacji i sygnatéw, z ktorych
zatatwiono 19 (podac ilos¢ wg Dziennika ewidencji otrzymanych i przekazanych informacji)
zawartych w pozycjach od 12 do 37.

3. Z polecen otrzymanych od przetozonych dalszego zatatwienia wymagajg informacje dziennika
ewidencji w pozycjach 6, 7, 12, 24, 26 1 32 : (podaé tresé)

XXYYZZ

4. Inne uwagi o przebiegu pelnienia stalego dyzuru:
W godzinach 12:00 — 13:30 brak zasilania w siedzibie zaktadu. Telefon dziatat bezawaryjnie.
O godz. 15:00 ogloszony byt alarm o skazeniach. Odwotanie alarmu 15:45

5. Staly dyzur wraz z dokumentacjg wymieniong w spisie zdaje w dniu 9 czerwca 2025 r. godz.

20:00
Joanna Kowalewska Danuta Kostka
(imig i nazwisko zdajgeego dyzurnego) (imig i nazwisko przyjmujgeego dyzurnego)
(podpis) (podpis)
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(imig i nazwisko)

Meldunek Nr....

Staty dyzur w Powiatowym Zakladzie Katastralnym we Wroctawiu przyjatlem w dniu ............
................................ £ 0BOAZ: <. ssnnissmminsssivanens e 0d Zdajgeego dysur fimig.i

e L T T
Podczas pelnienia Stalego Dyzuru przyjeto .................. (podac ilosé¢) informacji i sygnatow, z
ktorych zatatwiono .................. (podac ilos¢ wg Dziennika ewidencji otrzymanych i
przekazanych informacji) zawartych w pozycjach od .................. A uoopunanmenamss ‘

Z polecen otrzymanych od przetozonych dalszego zalatwienia wymagaja informacje dziennika
ewidencji w pozycjach ..................: (podaé tres¢)

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

Inne uwagi o przebiegu petienia stalego dyzuru (np. dotyczgce przejecia dokumentacji lub
wyposazenia pomieszczenia stalego dviuru):

Staly dyzur wraz z dokumentacja zdaje w Anill cocueiswmesesssnssmmusauvess I 0 GOz sesvunmnianse
(imie [ nazwisko zdajgcego dviurnego) (imig i nazwisko przyjmujqcego dyzurnego)
(podpis) (podpis)
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