Zarzadzenie Nr 58/2014
Woéjta Gminy Osiek
z dnia 4 wrzesnia 2014 r.

w sprawie utworzenia systemu statych dyzuréw w gminie Osiek

Na podstawie art. 2, art. 17 ust. 7 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. 0 powszechnym
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej ( tekst jednolity Dz. U. z 2012 r., poz. 461 z
pozn. zm.), art. 20 ust. 1 pkt. 6 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu
kryzysowym (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 1166), § 2 pkt. 2 i § 6 rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 13 stycznia 2004 r. w sprawie ogoélnych zasad wykonywania zadan
w ramach powszechnego obowigzku obrony ( Dz. U. Nr 16, poz. 152), § 8 ust. 1, ust. 2
pkt. 3 i ust. 3 rozporzadzania Rady Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie
gotowosci obronnej panstwa ( Dz. U. Nr 219, poz. 2218 ), Zarzadzenia Nr 205/2014
Wojewody Pomorskiego z dnia 30 lipca 2014 r. w sprawie utworzenia systemu statych
dyzurow w Wojewddztwie Pomorskim oraz Zarzadzenia Nr 60/2014 Starosty
Starogardzkiego z dnia 20 sierpnia 2014 r. w sprawie utworzenia systemu statych dyzurow
w powiecie starogardzkim, zarzadza sie co nastepuje:

§1.

Zarzadzenie okresla:

1) Zasady przygotowania, organizacji i uruchomienia systemu statego dyzuru
na terenie Gminy Osiek ( zwanego dalej SSD);

2) Jednostki organizacyjne zobowigzane do zorganizowania SSD oraz zasady jej
organizacji;

3) Zasady przyjmowania i przekazywania decyzji, zarzadzen, sygnatéw i informacji w
ramach SSD;

4) Obowigzki Punktéw Kontaktowych i oséb wchodzgcych w sktad SSD;

5) Okreslenie wyposazenia i sktadu statego dyzuru;

6) Wykaz obowigzujgcych dokumentéw w SSD wraz z ich wzorami;

§ 2.

1. SSD tworzy sie w Gminie Osiek w stanie statej gotowosci obronnej panstwa, w celu
zapewnienia:

1) ciggtosci przekazywania zarzadzeh i decyzji organdw uprawnionych do
uruchamiania realizacji zadah zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci
obronnej panstwa ujetych w Planie Reagowania Obronnego RP oraz Planie
Operacyjnym Funkcjonowania Gminy Osiek w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

2) mozliwosci catodobowej wymiany informacji o sytuacjach kryzysowych,
monitorowania sytuacji, ostrzegania o0 zagrozeniach i przekazywanie do
realizacji zadan w ramach zarzadzania kryzysowego, o ktérym mowa w art. 2
ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzgadzaniu kryzysowym, ujetych w Planie
Zarzgdzania Kryzysowego Gminy Osiek.



2. System powinien zapewni¢ przekazywanie zarzadzen, decyzji i informacji, o
ktorych mowa w ust. 1 pkt 1) i 2) z Rzadowego Centrum Bezpieczenstwa do
Wojewody Pomorskiego, a od Wojewody do Starosty Starogardzkiego, a nastepnie
do Wojtow  ,Burmistrzow, Prezydenta organéw samorzgadowych powiatu
starogardzkiego, Wojt Gminy Osiek przekazuje informacje do jednostek
organizacyjnych z terenu miasta, na ktére natozono obowigzek realizacji zadan
obronnych.

3. Wéjt Gminy Osiek w ramach organizacji wilasnego SSD zapewnia
przekazywanie decyzji i informacji do podmiotéw utworzonych przez samorzad
Gminy Osiek, podmiotow podporzadkowanych i nadzorowanych, ktérym w tabeli
realizacji zadan operacyjnych przypisano obowigzek realizacji tych zadan.

4. W celu usprawnienia przekazywania decyzji i informacji w ramach SSD, role
koordynacji i petnienie nadzoru nad SSD na obszarze powiatu starogardzkiego
Wojewoda Pomorski powierzyt Staroscie Starogardzkiemu. SSD zorganizowany w
starostwie powiatowym w Starogardzie @ Gdanskim stanowi organ posredni,
przekazujacy zarzadzenia, decyzje i informacje Wojtom, Burmistrzom i Prezydentowi
Miasta Starogard Gdanski.

§ 3.

1. Do podstawowych zadan wykonywanych w ramach statego dyzuru
organizowanego przez podmioty wymienione w § 2 ust. 2 nalezy:

1) przekazywanie decyzji upowaznionych organéw w sprawie uruchomienia
okreslonych  zadan wynikajacych z wprowadzania wyzszych stanéw gotowosSci
obronnej panstwa, sprawowanie nadzoru nad realizacjg procedur z tym
zwigzanych oraz przekazywanie wtasciwym organom nadrzednym informacji o
stanie sit uruchamianych podczas podwyzszania gotowosci obronnej panstwa;

3) przyjmowanie i przekazywanie zarzgdzenia o wprowadzeniu, zmianie i
odwotaniu stopni alarmowych, a takze dziatan porzadkowo-ochronnych
realizowanych w celu przeciwdziatania i minimalizowania skutkow atakow
terrorystycznych lub sabotazowych, o ktérych mowa w wykazie przedsiewziec€ i
procedur systemu zarzadzania kryzysowego;

3) zapewnienie mozliwosci catodobowego obiegu informacji w sytuacjach
kryzysowych, monitorowania sytuacji oraz przekazywania informacji o]
sytuacjach  zagrozenia bezpieczenstwa i decyzji uprawnionych organow majacych
na celu przeciwdziatanie tym zagrozeniom.

2. SSD zorganizowany w Urzedzie Gminy Osiek stuzy takze do

przekazywania  sygnatdw i zapoczatkowania procesu  zwigzanego z
uruchomieniem akcji kurierskiej na terenie gminy Osiek;
§4.

1.Wojt Gminy Osiek tworzy na terenie gminy SSD na bazie Urzedu Gminy i
wyznaczonych pracownikéw Urzedu oraz w oparciu o Gminne Centrum
Zarzadzania Kryzysowego w przypadku jego utworzenia.



2. W jednostce organizacyjnej gminy tj. :

a) Zespot Szkdt Publicznych w Osieku, tworzy sie Punkty Kontaktowe ktérych celem
jest stworzenie systemu statego przeptywu informacji, umozliwiajgcego
wykonywanie zadan wynikajgcych z zaistniatej sytuacii,

§ 5.

1. Do czasu uruchomienia SSD w petnym sktadzie, na szczeblu urzedu
funkcjonuje Punkt Kontaktowy, ktdérego rolg jest wykonywanie zadan
statego dyzuru przed jego petnym uruchomieniem.

2.0d czasu uruchomienia staty dyzur petniony jest catodobowo w systemie
zmianowym do odwotania.

§ 6.

1. W skiad statego dyzuru, po jego uruchomieniu wchodzg :

1) starszy dyzurny - osoba posiadajgca prawo wgladu do tabeli realizacji zadan
operacyjnych (TR Z O);

2) dyzurny;

3) facznik - kierowca, dysponujacy samochodem osobowym;

§7.

1. Staty dyzur w Gminie Osiek uruchamiany jest przez Wojta Gminy na polecenie
Wojewody Pomorskiego lub zjego upowaznienia, przez Dyrektora Wydziatu
Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego Pomorskiego Urzedu
Wojewoddzkiego przekazane za posrednictwem Starosty Starogardzkiego.

§ 8.

1. Decyzje o uruchomieniu Punktu Kontaktowego w jednostkach, o ktérych mowa w
§ 4 pkt 2 - podejmuje kierownik tej jednostki:

1) obligatoryjnie w nastepujacych sytuacjach:

- w razie wprowadzenia wyzszego stanu gotowos$ci obronnej panstwa lub
otrzymania zadania operacyjnego,

- wprowadzenia na obszarze wojewoddztwa lub kraju jednego ze stanow
nadzwyczajnych (wojennego, wyjatkowego lub kleski zywiotowej),

- w razie otrzymania zarzadzenia o wprowadzeniu okreslonego stopnia
alarmowego w trybie przewidzianym w art. 23 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r.
0 zarzadzaniu kryzysowym,

- wrazie wydania Zarzadzenia Wojewody Pomorskiego o uruchomieniu
SSD na obszarze wojewodztwa,

2) w innej sytuacji kryzysowej w miare potrzeb, wedtug wtasnej oceny lub decyzji
Wojta,

3) w celach szkoleniowych, zgodnie z rocznym planem szkolenia obronnego.



2. O uruchomieniu statego dyzuru Wéjt Gminy Osiek niezwtocznie informuje
Staroste za posrednictwem dyzurnego PCZK,

§9.

1. Do czasu uruchomienia SSD obieg informacji, a takze odbieranie oraz
przekazywanie sygnatéw i zarzadzen uprawnionych osob dotyczacych
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa i na potrzeby zarzadzania
kryzysowego zapewniaja;

1) w Urzedzie Gminy Osiek:

a)w godzinach pracy urzedu obieg informacji zapewnia o0soba
zatrudniona w Sekretariacie Urzedu, realizujgc na ten czas zadania okreslone w
art. 20 ust. 1 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzani u kryzysowym;

b) w dni wolne od pracy i po godzinach pracy urzedu obieg informacji zapewnia
Punkt Kontaktowy, telefon odbierany jest przez jedng z os6b wymienionych w
Karcie Statego Dyzuru.

2) w jednostkach organizacyjnych
- Zespot Szkdt Publicznych w Osieku,

a) w godzinach pracy urzedu obieg informacji zapewnia Punkt Kontaktowy
dziatajgcy w oparciu o sekretariat tej jednosteki,

b) w dni wolne od pracy ipo godzinach pracy urzedu obieg informacji zapewnia
Punkt Kontaktowy, telefon odbierany jest przez jedng z oséb wymienionych w
Karcie Statego Dyzuru.

§ 10.

1. Zasady przekazywania decyzji organoéw uprawnionych do uruchamiania
realizacji zadan zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa
ujetych Planie Operacyjnym Gminy Osiek:

1) Wéjt Gminy Osiek
- decyzje, sygnaty, zarzadzenia, informacje otrzymuje od Wojewody
Pomorskiego lub z upowaznienia Wojewody od Dyrektora Wydziatu
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego za posrednictwem PCZK oraz od
Starosty lub z upowaznienia Starosty od Naczelnika Wydziatu Bezpieczenhstwa i
Zarzgdzania Kryzysowego.

2. Decyzje, sygnalty, zarzadzenia, informacje przekazywane sg za pomocag
technicznych Srodkow facznosci lub na podstawie pism przekazywanych przez
kuriera posiadajgcego upowaznienie.

Kuriera przekazujgcego decyzje, sygnat lub zarzadzenie nalezy wylegitymowad,
sprawdzi¢ upowaznienie oraz odnotowac dane osobowe a takze wykonac kopie
upowaznienia, ktérg nalezy przechowywac w dzienniku dziatan.

3. Przekazywanie za pomocg technicznych srodkdw tgcznosci moze nastgpic
stownie - przez telefon lub drogg radiowg do jednostek posiadajgcych tgcznosc
radiowg, albo pisemnie, faxem lub przez poczte elektroniczng (system ePUAP lub
email).

4. Otrzymanie sygnatu drogg radiowa, faxem lub przez poczte elektroniczng
nalezy niezwtocznie potwierdzi¢ do dyzurnego PCZK.



5. Sposob przekazywania sygnatow operacyjnych okreslono w zatgczniku Nr 4 do
Zarzadzenia (nie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne)j).

§ 11.

1. W celu stworzenia bazy danych teleadresowych SSD nalezy opracowac i przestac
odpowiednim adresatom karty statego dyzuru (KSD) w/g. wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 3 do zarzadzenia (nie podlega publikacji w Biuletynie Informaciji
Publicznej). Karty nalezy przesyta¢ raz w roku do dnia 31 grudnia oraz
niezwtocznie po kazdej zmianie danych teleadresowych znajdujgcych sie na
karcie.

1) Wojt Gminy Osiek
Pierwszy raz przesyta kopie KSD do Starosty w terminie do 10 wrze$nia 2014 r.

2) Kierownicy jednostek organizacyjnych w terminie 14 dni od wejscia w zycie
niniejszego zarzadzenia, przesytajg kopie KSD Wojtowi Gminy.

§12.
1. Na potrzeby SSD nalezy wydzieli¢ pomieszczenie, wyposazone w szczegolnosci
w:
- $rodki fgcznosci (telefon, fax.),
- zestaw komputerowy z drukarkg i dostepem do sieci Internet;

2. Kierownik podmiotu organizujagcego SSD moze zdecydowa¢ o dodatkowym
wyposazeniu w miare potrzeb i mozliwosci.

§ 13.
1. Dokumentacje SSD stanowia:

1) Aktualny tekst Zarzadzenia Wojewody Pomorskiego w sprawie utworzenia
systemu statych dyzuréw w Wojewodztwie Pomorskim (nie dotyczy jednostek
organizacyjnych );

2) Aktualne Zarzadzenie Starosty Starogardzkiego w sprawie utworzenia systemu
statych dyzuréw w powiecie starogardzkim (nie dotyczy jednostek
organizacyjnych );

2) Tekst niniejszego zarzgdzenia oraz w przypadku dokonywania zmian, akty
Zmieniajace,

3) Instrukcja SSD opracowang w urzedzie oraz jednostce organizacyjnej, w/g
wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia (nie podlega
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej),

4) ,Dziennik dziatan” opracowany w/g wzoru stanowigcego zatacznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia (nie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej),

5) Tabela sygnatowa ,WEZWANIE” otrzymana od Wojskowego Komendanta

Uzupetnien, tylko w Urzedzie Gminy,

6) Tabela danych teleadresowych,

7) Imienny wykaz osob petnigcych dyzury na poszczegolnych zmianach,

8) Brudnopis.



§ 14.

Kierownicy jednostek organizacyjnych wydadzg wewnetrzne akty normatywne
regulujace dziatanie SSD w kierowanej instytucji, zgodnie z ustaleniami
zawartymi niniejszym zarzadzeniu.

§ 15.

1. Imienny sktad osobowy SSD w Urzedzie Gminy w Osieku ustali Wéjt Gminy
Osiek.

2. Wykaz imienny osob wyznaczonych do petnienia stuzby statego dyzuru stanowi
zatgcznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia (nie podlega publikacji w Biuletynie
Informacji Publiczne)).

3. Upowaznia sie inspektora ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania
kryzysowego, do wprowadzania zmian w zatgczniku nr 5 w ramach okresowej
aktualizacji dokumentacji stuzby statego dyzuru bez koniecznosci zmiany tresci
niniejszego zarzadzenia.

4. W razie uruchomienia SSD Inspektor ds. obronnych, obrony cywilnej i
zarzadzania kryzysowego, w porozumieniu z Kadrami, przedstawi propozycje dla

Wojta Gminy dotyczgca ustalenia okresowo innego rozktadu czasu pracy dla oséb

wchodzacych w skfad SSD.
§ 16.

Na potrzeby SSD w Urzedzie Gminy ustala sie zasady petnienia dyzuru

(pracownika ) kierowcy dysponujacego samochodem osobowym.
§ 17.
Organizacje SSD w Urzedzie Gminy w Osieku, opracowanie dokumentacji,
zabezpieczenie i przygotowanie pomieszczenia do petnienia dyzuru powierza sie

inspektorowi ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

§ 18.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



