ZARZADZENIE NR 89/2014
WOJTA GMINY TRZEBIELINO
z dnia 15 wrzesnia 2014r.

w sprawie utworzenia systemu stalych dyzurow w Gminie
Trzebielino

Na podstawie art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r.
o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (tekst
jednolity Dz. U. z 2012 r., poz. 461 z pdzn. zm.), art. 19 ust. 1 ustawy
z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (tekst jednolity
Dz. U. z 2013r., poz. 1166), § 2 pkt 2 rozporzadzenia Rady Ministréow
z dnia 13 stycznia 2004 r. w sprawie ogolnych zasad wykonywania
zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony (Dz. U. Nr 16, poz.
152), oraz Zarzgdzenia Nr 205/2014 Wojewody Pomorskiego z dnia 30
lipca 2014 r. w sprawie utworzenia systemu statych dyzuréw
w wojewodztwie pomorskim i Zarzadzenia  Nr 36/2014 Starosty
Bytowskiego z dnia 4 wrzesnia 2014 r. w sprawie utworzenia systemu
statych dyzuréw w powiecie bytowskim.

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Zarzadzenie okresla:

1) zasady przygotowania, organizacji i uruchomienia systemu
statego dyzuru (zwanego dalej SSD);

2) jednostki organizacyjne zobowigzane do zorganizowania SSD
oraz zasady te| organizacji,

3) zasady przyjmowania i przekazywania decyzji, zarzadzen,
sygnatow i informacji w ramach SSD;

4) obowigzki Punktow Kontaktowych i oséb wchodzacych w sktad
SSD;

5) okreslenie wyposazenia i sktadu statego dyzuru;

6) wykaz obowigzujgcych dokumentéw SSD wraz z ich wzorami.

§ 2. 1. SSD tworzy sie w Gminie Trzebielino w statej gotowosci obronne;
panstwa, w celu zapewnienia:

1) ciagtoSci  przekazywania zarzgdzen i decyzji organéw
uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan zwigzanych
z podwyzszaniem gotowos$ci obronnej panstwa ujetych w Planie



Reagowania Obronnego RP i planach operacyjnych odpowiednich
szczebli:

2) mozliwosci catodobowe] wymiany informacji o sytuacjach
kryzysowych, monitorowania sytuacji, ostrzegania o zagrozeniach
| przekazywanie do realizacji zadan w ramach zarzadzania
kryzysowego, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 26 kwietnia
2007r. o zarzadzaniu kryzysowym, ujetych w planie zarzadzania
kryzysowego odpowiednich szczebli;

2. System powinien zapewni¢ przekazywanie zarzadzen, decyzji,
| informacji, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1) i 2) od Wojewody
Pomorskiego do Starosty Bytowskiego, a od Starosty do Wojta i od
Woéjta do jednostek organizacyjnych gminy (podmiotéw, ktérych
organem zatozycielskim jest samorzad gminny;

3. W celu usprawnienia przekazywania decyzji i informacji w ramach
SSD, Starosta Bytowski koordynuje i petni nadzér nad SSD na obszarze
powiatu. SSD zorganizowany w starostwie powiatowym stanowi organ
posredni, przekazujacy zarzadzenia, decyzje i informacje Wojtowi
Gminy;

4. Wo¢jt w ramach organizacji wtasnego SSD zapewnia
przekazywanie decyzji i informacji do jednostek organizacyjnych gminy
(podmiotow utworzonych, podporzadkowanych i nadzorowanych przez
samorzad), ktéorym w tabeli realizacji zadan operacyjnych przypisano
obowiazek realizacji tych zadan.

§ 3. 1. Do podstawowych zadan wykonywanych w ramach statego
dyzuru organizowanego przez podmioty wymienione w § 2 ust. 2 nalezy:
1) przekazywanie decyzji upowaznionych organdw w sprawie
uruchomienia okreslonych zadan wynikajgcych z wprowadzenia
wyzszych standow gotowosci obronnej panstwa, sprawowanie
nadzoru nad realizacjg procedur z tym zwigzanych oraz
przekazywanie wiasciwym organom nadrzednym, informacji
o stanie sit uruchamianych podczas podwyzszania gotowosci
obronnej panstwa,

2) przyjmowanie i przekazywanie zarzgdzenia o wprowadzeniu,
zmianie i odwofaniu stopni alarmowych, a takze dziatan
porzadkowo-ochronnych realizowanych w celu przeciwdziatania
I minimalizowania skutkébw atakéw terrorystycznych lub
sabotazowych, o ktérych mowa w wykazie przedsiewziec¢
| procedur systemu zarzgdzania kryzysowego,

3) zapewnienie mozliwosci catodobowego obiegu informagiji
w sytuacjach kryzysowych, monitorowania sytuacji oraz
przekazywania informacji o} sytuacjach zagrozenia



bezpieczenstwa i decyzji uprawnionych organéw majacych na celu
przeciwdziatanie tym zagrozeniom.
2. SSD zorganizowany w Urzedzie Gminy w Trzebielinie stuzy takze
do przekazywania sygnatow i zapoczatkowania procesu zwigzanego z
uruchomieniem akcji kurierskiej na terenie gminy.

§ 4. SSD tworzy Woijt :
a) w Urzedzie Gminy Trzebielino,
b) w utworzonych przez samorzad gminy, podlegtych
i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych objgtych
zadaniami obronnymi — kierownicy jednostek wedtug zasad
ustalonych prze Wéjta Gminy.

§ 5. 1. Do czasu uruchomienia SSD w petnym sktadzie, na wszystkich
szczeblach zarzadzania funkcjonujg Punkty Kontaktowe, ktorych rolg jest
wykonywanie zadan statego dyzuru przed jego uruchomieniem.

2. Od czasu uruchomienia staty dyzur petniony jest catodobowo
w systemie zmianowym do odwotania.

§ 6. W sktad statego dyzuru, po jego uruchomieniu wchodzg :
1) starszy dyzurny — osoba posiadajgca prawo wgladu do tabeli
realizacji zadan operacyjnych (TRZO);
2) dyzurny;
3) facznik — kierowca samochodu stuzbowego;
4) inne osoby w miare potrzeb wg. decyzji kierownika jednostki.

§ 7. Staty dyzur w Gminie Trzebielino uruchamiany jest na polecenie
Starosty Bytowskiego lub z jego upowaznienia za posrednictwem
PCZK/Punkt Kontaktowy.

§ 8. 1. Decyzje o uruchomieniu SSD w petnym skfadzie na terenie Gminy
Trzebielino podejmuje Wojt Gminy:
1) obligatoryjnie w nastepujgcych sytuacjach:

— W razie wprowadzenia wyzszego stanu gotowosci obronne;
panstwa lub otrzymania zadania operacyjnego,

- wprowadzenia na obszarze wojewédztwa lub kraju jednego ze
stanéw 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. o zarzadzaniu kryzysowym,




- W razie wydania Zarzgdzenia Wojewody Pomorskiego
o uruchomieniu SSD na obszarze wojewd6dztwa,
2) w innej sytuacji kryzysowej w miare potrzeb wedtug wtasnej oceny,
3) w celach szkoleniowych zgodnie z rocznym planem szkolenia
obronnego.
2. O uruchomieniu statego dyzuru Wojt niezwtocznie informuje
Staroste za posrednictwem dyzurnego PCZK/Punkt Kontaktowy.

§ 9. Do czasu uruchomienia SSD obieg informaciji, a takze odbieranie
oraz przekazywanie sygnatdbw i zarzgdzen uprawnionych o0sob
dotyczgcych podwyzszania gotowos$ci obronnej paristwa i na potrzeby
zarzadzania kryzysowego zapewniajg :

1) w Urzedzie Gminy Trzebielino :

a) w godzinach pracy urzedu obieg informacji zapewnia Punkt
Kontaktowy dziatajgcy w oparciu o sekretariat Wojta:

b) w dni wolne od pracy i po godzinach pracy urzedu obieg informaciji
zapewnia Punkt Kontaktowy, telefon odbierany jest przez Wojta,
Sekretarza Gminy lub osoby przez nich wyznaczone;

c) otrzymujgcy sygnat operacyjny, sygnat do uruchomienia AKgji
Kurierskiej, wprowadzenia stopnia alarmowego lub wystgpienia
sytuacji kryzysowej, postepuje zgodnie z ,Instrukcjg Statego
Dyzuru Urzedu Gminy Trzebielino” stanowigcg zatgcznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§10.1. Zasady przekazywania decyzji organdéw uprawnionych do
uruchamiania realizacji zadan zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci
obronnej panstwa ujetych w Planie Reagowania Obronnego RP
i planach operacyjnych odpowiednich szczebli:

1) Wojt Gminy - decyzje, sygnaty, zarzadzenia, informacje otrzymuje
od Starosty Ilub upowaznionych przez Staroste oséb za
posrednictwem, dyzurnego PCZK/Punkt Kontaktowy;

2) Kierownicy jednostek organizacyjnych - decyzje, sygnaty,
zarzgdzenia, informacje otrzymujg od Woéjta Gminy Ilub
upowaznionych przez Wéjta osbéb za posrednictwem Punktu
Kontaktowego.

2. Decyzje, sygnaty, zarzadzenia, informacje przekazywane sg za
pomocg technicznych srodkéw tgcznosci lub na podstawie pisma
przekazanego przez kuriera posiadajgcego upowaznienie. Kuriera
przekazujgcego decyzje, sygnat lub zarzadzenie nalezy wylegitymowag,
sprawdzi¢ upowaznienie oraz odnotowacé dane osobowe, wykonaé kopie
upowaznienia, ktérg przechowywac w dzienniku dziatan.



3. Przekazywanie za pomoca technicznych srodkéw tacznosci moze
nastapi¢ stownie — przez telefon lub drogg radiowg do jednostek
posiadajacych facznoé¢ radiowa albo pisemnie, faxem lub przez poczte
elektroniczna (system ePUAP lub email ).

4. Otrzymanie sygnatu otrzymanego drogg radiowg, faxem lub przez
poczte elektroniczng nalezy niezwiocznie potwierdzi¢ do dyzurnego
PCZK/Punkt Kontaktowy.

5. Sposoéb przekazywania sygnatow operacyjnych okreslono
w zataczniku Nr 5 do Zarzadzenia.

§ 11. W celu stworzenia bazy danych teleadresowych SSD nalezy
opracowaé i przestaé do Starostwa karte statego dyzuru (KSD) wg.
wzoru stanowiacego zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia. Karte
nalezy przestaé raz w roku do dnia 31 grudnia oraz niezwtocznie po
kazdej zmianie danych teleadresowych. Pierwszy raz KSD nalezy
przesta¢ do dnia 15 wrzesénia br. .

§ 12. 1. Na potrzeby SSD nalezy wydzieli¢ pomieszczenie, wyposazone
W szczegolnosci w :

— $rodki tacznosci (telefon, fax),

— zestaw komputerowy z drukarka i dostepem do sieci Internet;
2. Kierownik podmiotu organizujgcego SSD moze zdecydowac
o dodatkowym wyposazeniu w miare potrzeb i mozliwosci.

§ 13. Dokumentacja SSD sktada sig¢ z :

1) aktualnego tekstu Zarzadzenia Wojewody Pomorskiego w sprawie
utworzenia systemu statych dyzuréw w Wojewodztwie Pomorskim;

2) aktualnego tekstu zarzadzenia Starosty Bytowskiego w sprawie
utworzenia systemu statych dyzuréw w powiecie bytowskim;

3) aktualnego tekstu niniejszego  Zarzgdzenia Wojta Gminy
Trzebielino w sprawie utworzenia systemu statych dyzurow W
Gminie Trzebielino;

4) instrukcji SSD Gminy Trzebielino;

5) ,dziennika dziatan” opracowanego wg wzoru okreslonego
w zatgczniku Nr 3 do Zarzagdzenia,

6) tabeli sygnatowej ,WEZWANIE” otrzymane] od Wojskowego
Komendanta Uzupetnien w Cztuchowie;

7) tabeli danych teleadresowych;

8) imiennego wykazu oséb petnigcych dyzury na poszczegélinych
zmianach;

9) brudnopisu.



§ 14. 1. Imienny sktad osobowy SD w Urzedzie Gminy w Trzebielinie
ustali Sekretarz Gminy.

2. W razie uruchomienia SSD Sekretarz Gminy ustali okresowo inny
rozktad czasu pracy dla os6b wchodzgcych w sktad SSD.

§ 15. Na potrzeby SSD w Urzedzie Gminy w Trzebielinie Sekretarz
Gminy ustali zasady przydzielania do petnienia dyzuru Kierowcy
dysponujgcego samochodem stuzbowym.

§ 16. Organizacje SSD w Urzedzie Gminy, opracowanie dokumentacji,
przygotowanie pomieszczenia do petnienia dyzuru powierza sie
Sekretarzowi Gminy we wspétpracy z kierownikiem USC.

§ 17. 1. Niniejsze zarzadzenie byto poprzedzone Zarzadzeniem Wijta
Gminy Trzebielino Nr 4/2008 z dnia 14 listopada 2008 r. w sprawie
statych dyzuréw w gminie na czas zagrozenia i wojny, ktére z dniem
wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc.

2. Akty normatywne, plany i instrukcje opracowane na podstawie
uchylanego zarzadzenia zachowujg moc jednak nie dtuzej niz 60 dni od
dnia wejScia w zycie niniejszego zarzgdzenia.

§18. Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia, a
w szczegodlnosci nad funkcjonowaniem SSD w Gminie Trzebielino
powierzam Sekretarzowi Gminy we wspétpracy z kierownikiem USC.

§ 19. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ZALACZNIKI:
1. Zatgcznik nr 1 - Instrukcja Statego Dyzuru Urzedu Gminy Trzebfelino.
2. Zatgeznik nr 2 — Wzor Instrukeiji Statego Dyzuru.
3. Zatgcznik nr 3 — Wzér Dziennika Dziatan Statego Dyzuru.
4. Zatgcznik nr 4 — Wzér Karty Statego Dyzuru.
5. Zatacznik nr 5 — Zasady dotyczace sposobu przekazywania decyzji, zarzadzen,
sygnatéw i informacji o sytuacjach kryzysowych.




