ZARZADZENIE Nr 47
WOJTA GMINY STARE POLE
z dnia 22 maja 2023 r.

w sprawie funkcjonowania systemu stalych dyzurow w Gminie Stare Pole

Na podstawie art.8 oraz art.30 ustawy z dnia 11 marca 2022 o Obronie
Ojczyzny?!,oraz ort. 41 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym,art.18,20 2 ust.1
pkt.6, ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r o zarzadzaniu kryzysowym?, rozporzadzenia Rady
Ministréow z dnia 21 kwietnia 2022 roku w sprawie sposobu wykonywania zadan w ramach
obowigzku obrony*, oraz §8 ust. 2 pkt 3 i ust.3 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21
wrzesnia 2004 roku w sprawie gotowosci obronnej panstwa®, oraz Zarzadzenia Wojewody
Pomorskiego z dnia 04 maja 2023 r. w sprawie funkcjonowania systemu statych dyzuréw w
Wojewddztwie Pomorskim, Zarzadzenia nr 20 Starosty Powiatu Malborskiego z dnia 16 maja
2023 r w sprawie funkcjonowania systemu statych dyzurow w Powiecie Malborskim
zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla:

1) Organizacj¢, przygotowanie i uruchamianie systemow statych dyzurow w
Urzedzie Gminy Stare Pole w jednostkach podlegtych oraz u przedsigbiorcow
bedacych pod wzgledem realizacji zadan obronnych we wtasciwosci wojta.

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

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

4) obowigzki Punktow Kontaktowych i 0séb wchodzacych w sktad SSD;

5) wyposazenie i sktad statego dyzuru;

6) wykaz obowigzujacych dokumentow w SSD wraz z ich wzorami;

§ 2. SSD organizuje si¢ w stanie Statej Gotowosci Obronnej Panstwa (SGOP) w celu
zapewnienia ciggtosci przekazywania decyzji organéw uprawnionych do uruchamiania
realizacji zadan zwigzanych z podwyzszeniem gotowosci obronnej panstwa ujetych w Planie
Operacyjnym Funkcjonowania Gminy.

§ 3. W celu zapewnienia Wojtowi Gminy ciagglosci operatywnego przekazywania decyzji
we wszystkich stanach gotowos$ci obronnej panstwa na terenie gminy Stare Pole SSD tworza:
a) Dyrektor Szkoly Podstawowej w Starym Polu,
b) Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Starym Polu,
c) Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Starym Polu,
d) Dyrektor Przedszkola w Starym Polu.
Staty dyzur w szkole organizuje si¢ na czas pobytu w nich dzieci i nauczycieli, bez
koniecznosci opracowywania petnej dokumentacji ,,Statego Dyzuru”, w innych gminnych
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jednostkach organizacyjnych organizuje si¢ w czasie pracy tych jednostek na czas pobytu w
nich pracownikéw, bez koniecznosci opracowywania petlnej dokumentacji ,,Statego Dyzuru”.

1. SSD tworzy si¢ w Gminie Stare Pole w stanie statej gotowosci obronnej panstwa, w
celu zapewnienia:

1) ciggloSci przekazywania zarzadzen 1 decyzji organéw uprawnionych do
uruchamiania realizacji zadan zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej
panstwa ujetych w Planie Reagowania Obronnego RP i planach operacyjnych
odpowiednich szczebli;

2) mozliwosci przekazywania wilasciwym organom informacji o stanie sit
uruchamianych podczas podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa.

3) mozliwosci  catodobowej wymiany informacji o sytuacjach kryzysowych,
monitorowania sytuacji, ostrzegania o zagrozeniach i przekazywanie do realizacji
zadan w ramach zarzagdzania kryzysowego, o ktorym mowa w art. 2 ustawy z dnia
26 kwietnia 2007 r. 0 zarzadzaniu kryzysowym, ujetych w planach zarzadzania
kryzysowego odpowiednich szczebli.

2. System powinien zapewni¢ przekazywanie zarzadzen, decyzji i informacji, o ktorych
mowa w ust. 1 pkt 1) i 2) pomiedzy Rzadowym Centrum Bezpieczenstwa, Wojewoda
Pomorskim i jednostkami samorzadu terytorialnego, jednostkami administracji zespolonej,
terenowymi organami administracji wojskowej oraz podmiotami wymienionymi w § 2 pkt 8-
10.

3. Organy samorzadu terytorialnego w ramach organizacji wlasnego SSD zapewniaja
przekazywanie decyzji i informacji do podmiotéw utworzonych przez samorzad danego
szczebla, podmiotow podporzadkowanych i nadzorowanych, ktérym w tabeli realizacji zadan
operacyjnych przypisano obowigzek realizacji tych zadan.

4. Na obszarze powiatdw role koordynacji i pelnienie nadzoru nad SSD powierza si¢
starostom. SSD zorganizowany w starostwach powiatowych stanowi organ posredni,
przekazujacy zarzadzenia, decyzje 1 informacje Wojtom (Burmistrzom, Prezydentom Miast)
za wyjatkiem Prezydentoéw Miast na prawach powiatu, ktorym decyzje 1 informacje
przekazywane sg bezposrednio z Urzgdu Wojewodzkiego.

§ 4. Przygotowanie statego dyZzuru w jednostce organizacyjnej polega na:

1) wyznaczeniu sktadu osobowego statego dyzuru;

2) okreslenie miejsca, w ktorym staty dyzur bedzie petniony, wyposazonego w $rodki
tacznosci, sprzet RTV, sprzet komputerowy z dostepem do poczty elektronicznej,
materiaty biurowe oraz o§wietlenie zastgpcze;

3) opracowaniu dokumentacji statego dyzuru zgodnie z § 17 zarzadzenia;

4) wyznaczeniu dyzurnych srodkow transportowych dla potrzeb statego dyzuru;

5) zapewnienie tgczno$ci oraz ochrony miejsca funkcjonowania statego dyzuru;

6) zapewnieniu odpoczynku oraz, w zaleznosci od potrzeb, wyzywienia dla o0séb
pehiacych staty dyzur;

7) przygotowaniu pracownikow UG do realizacji zadan w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa.

§ 5. Za funkcjonowanie i obsade statego dyzuru w Urzedzie Gminy Stare Pole odpowiada
Wojt Gminy.
§ 6.0soby wyznaczone do pelnienia statych dyzuréw powinny, w zalezno$ci od potrzeb

jednostki organizacyjnej, posiada¢ poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu
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do informacji niejawnych, a takze upowaznienie do przetwarzania danych osobowych,
wydane przez administratora danych, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami o ochronie

danych osobowych.

§ 7. SSD wymienionym w § 3 organom powinien zapewniac;

1) ciaglos¢ przekazywania decyzji, zarzadzen do uruchamiania zadan obronnych
ujetych w planie operacyjnym oraz informacji o stanie ich realizacji;

2) przekazywanie zarzadzen, decyzji i informacji pomigdzy Rzadowym Centrum
Bezpieczenstwa, Wojewoda i jednostkami samorzadu terytorialnego, jednostkami
administracji zespolonej, terenowymi organami wykonawczymi MON;

3) Organom samorzadu terytorialnego w ramach organizacji wilasnego SSD
mozliwo$¢ przekazywania decyzji i informacji do podmiotéw utworzonych przez
samorzad danego szczebla, podmiotow podporzadkowanych 1 nadzorowanych,
ktorym w tabeli realizacji zadan operacyjnych przypisano obowiazek realizacji
zadan obronnych.

§ 8. Do podstawowych zadan wykonywanych w ramach stalego dyzuru organizowanego
przez podmioty wymienione w § 3 nalezy;

1) Uruchomienie w warunkach wystgpienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
procedur zwigzanych z podwyzszeniem gotowos$ci obronnej panstwa;

2) Przekazywanie decyzji upowaznionych organow w sprawie uruchomienia
okreslonych zadan wynikajacych z wprowadzenia wyzszych stanow gotowosci
obronnej panstwa oraz przekazywanie sygnatow i zapoczatkowanie procesu z
uruchomieniem akcji kurierskiej na terenie Gminy oraz kierowanie jej
przebiegiem.

§9. Do czasu uruchomienia SSD w pelnym sktadzie, na wszystkich szczeblach
organizacyjnych funkcjonuja Punkty Kontaktowe (PK) ktorych rola jest zapoczatkowanie
procedur rozwinigcia systemu oraz stworzenie warunkow do realizacji zadan w skladzie
wymienionym w § 10.

§ 10.1.Staty dyzur pelniony jest przez zespdt dyzurny wedlug ustalonego planu. W
zalezno$ci od liczebno$ci stanu osobowego jednostki organizacyjnej w sktad jednego zespotu
wchodza:

1) Starszy dyzurny- Kierownik Zmiany — 1 osoba
2) Dyzurni — 1 do 2 0s6b; dyzurny kierowca — 1 osoba z samochodem,

2.Czas petnienia dyzuru przez zespdt wynosi 12 godzin, Staly Dyzur petniony jest w
systemie dwuzmianowym w godzinach:

1) | zmiana od godz.7,00 do 19,00
2) 1l zmiana od godziny 19,00 do godziny 7,00.

3. Staly dyzur w godzinach pracy moze by¢ pelniony przez jedna osobe.
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§ 11. Imienny sktad osobowy SSD w UG ustali Wojt Gminy.

§.12. Na potrzeby SSD w UG Stare Pole Wojt ustali zasady przydzielania do pelnienia
dyzuru kierowcy dysponujacego samochodem prywatnym.

§.13.1.Decyzj¢ o uruchomieniu SSD podejmuja kierownicy jednostek samorzadowych w
przypadku:

1) Wprowadzenia wyzszego stanu gotowosci obronnej panstwa;
2) Otrzymania zadania operacyjnego

3) Wprowadzenie na obszarze wojewddztwa lub kraju stanu wojennego lub
wyjatkowego;

4) Wydanie zarzadzenia Wojewody Pomorskiego o uruchomieniu SSD na obszarze
Wojewodztwa Pomorskiego

5) W celach szkoleniowych zgodnie z rocznym planem ¢wiczen.

2. O wuruchomieniu statego dyzuru kierownicy jednostek organizacyjnych
wymienionych w § 3, informujga wdjta Gminy, Wojt informuje wiasciwego
miejscowo staroste.

§.14. Do czasu uruchomienia SSD w sktadzie ustalonym w §.10.ust.1 obieg informaciji,
odbieranie, przekazywanie sygnatow i zarzadzen zapewnia Punkt Kontaktowy ( PK)

1) W Urzedach Gmin

a) W godzinach pracy urzgdu obieg informacji zapewnia Punkt Kontaktowy
dziatajacy w oparciu o sekretariat Wojta,

b) W dni wolne od pracy i po godzinach pracy urzedu obieg informacji zapewnia
PK — telefon odbierany jest przez kierownika urzgdu lub osoby przez niego
wyznaczone.

§.15. Zasady przekazywania decyzji organow uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan
zwigzanych z podwyzZszeniem gotowos$ci obronnej panstwa ujetych w Planie Reagowania
Obronnego RP i planach operacyjnych odpowiednich szczebli:

1) Wojtowie — decyzje, sygnaly, zarzadzenia, informacje otrzymuja od Wojewody
Pomorskiego lub dzialajagcego z upowaznienia Wojewody Dyrektora WBZK,
za posrednictwem Starosty ( dyzurnego Powiatowego CZK)

2) Decyzje, sygnaly, zarzadzenia, informacje przekazywane s3g za pomoca
technicznych §rodkow tacznos$ci lub na podstawie pisma przekazanego przez
kuriera posiadajacego upowaznienie .Kuriera przekazujacego decyzje, sygnat
lub zarzadzenie nalezy wylegitymowaé, sprawdzi¢ upowaznienie oraz
odnotowa¢ dane osobowe, wykona¢ kopie upowaznienia, ktorg przechowywac
w ,,Ksiazce Meldunkéw Statego Dyzuru”
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3) Przekazywanie za pomocg technicznych $rodkoéw lgcznosci moze nastgpic
stownie-przez telefon lub droga radiowa do jednostek posiadajacych tacznosé
radiowa, albo pisemnie przez poczte elektroniczng (systemem ePUAP lub
email)

4) Otrzymanie sygnalu otrzymanego przez telefon, drogg radiows, lub przez
poczte elektroniczng nalezy niezwtocznie potwierdzi¢ u dyzurnego WCZK.

5) Sposob przekazywania sygnaléw, uruchomienie i funkcjonowanie statych
dyzuréw okre§lono w zalgczniku Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia pn.
Instrukcja Statego Dyzuru.

§.16.W celu utworzenia bazy danych teleadresowych SSD w wojewodztwie nalezy
opracowac i przesta¢ Karty Statego Dyzuru (KSD) wg. Wzoru stanowigcego zatgcznik nr 8
do Instrukcji Stalego Dyzuru. Karty nalezy przesta¢ w terminie 30 dni od wejscia w zycie
Zarzadzenia wojewody Pomorskiego z dnia 04 maja 2023 roku oraz niezwtocznie po kazdej
zmianie danych osobowych i teleadresowych.

§.17. dokumentacje obowigzujaca w systemie statego dyzuru stanowi:
1) Instrukcja statego dyzuru zat. Nr 1
2) Ksigzka Meldunkéw Statego Dyzuru zat. Nr 2
3) Tabela danych teleadresowych

4) Wykaz jednostek organizacyjnych tworzacych staty dyzur, w ramach systemu
stalego dyzuru wojewodztwa;

5) Wykaz kadry kierowniczej oraz 0sob powiadamianych w trybie alarmowym w
celu niezwlocznego stawienia si¢ w miejscu pracy;

6) Wykaz sktadu osobowego statego dyzuru
7) Harmonogram os6b petnigcych dyzur na poszczegdlnych zmianach;
8) Procedury uruchomiania i przekazywania zadan operacyjnych;
9) Aktualny tekst wewngtrznego aktu normatywnego
10) Brudnopis;
11) Inne uwzgledniajace specyfike instytucji.
§ 18. Organizacj¢ SSD w gminie Stare Pole, opracowanie dokumentacji, przygotowanie

pomieszczenia do pelnienia dyzuru powierza si¢ Z-cy Wojta Gminy Stare Pole wraz z
Pelnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 19. Niniejsze zarzadzenie byto poprzedzone Zarzadzeniem  Nr 43/2016 Wojta Gminy

Stare Pole z dnia 12 wrze$nia 2016 r w sprawie utworzenia systemu statych dyzuréw w
gminie Stare Pole, ktore z dniem wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc.
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2. Akty normatywne, plany i instrukcje opracowane na podstawie uchylanego
zarzadzenia zachowujg moc do czasu opracowania nowych na podstawie niniejszego
zarzadzenia, lecz nie dtuzej niz do 30 dni od dnia wejscia w zycie zarzadzenia.

§ 20. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i nie podlega publikacji.

Signed by /
Podpisano przez:

oW Gmina Marek Witold

Szczypior
Stare Pole Gmina Stare Pole

Date / Data:
2023-05-22 14:03

Zalacznikéw :1

Zalacznik nr 1 — Instrukcja Statego Dyzuru Urzedu Gminy Stare Pole.
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