ZARZADZENIE Nr 45/23
WOJTA GMINY BORZYTUCHOM
z dnia 24 lipca 2023 1.
w sprawie funkcjonowania systemu statych dyzuréw
w Gminie Botrzytuchom

Na podstawie art. 7, art. 821 ust. 1 ustawy 3 dnia 11 marca 2022 r. o Obronie Ojezyzny (4. Dz U. poz
2305 g posn. zm.), art. 17, art. 18 ustawy 3 dnia 26 kwietnia 2007 r. o sarzadianin kryzysowym (%j. Dz UL
2023 r. poz. 122), § 1 ust. 152 pkt 1-6, § 3 ust. 1 pkt 1-5, § 4 ust. 1 pkt 4 lit. a-d roxporsadzenia Rady
Ministrow 3, dnia 21 kawietnia 2022 r. w sprawie sposobu wykonywania sadar w ramach obowiqzku obrony (Dz. U.
P03 875), § 8 ust. 2 pkt 3 i ust. 3 rozporgadzenia Rady Ministréw 5 dnia 21 wresnia 2004 r. w sprawie gotowosci
obronnej pasistwa (D, U. Nr 219, poz. 2218) orag sarzadzenia Wojewody Pomorskiego 3 dnia 4 maja 2023 r.
w sprawie funkgjonowania systemu statych dysurow w Wojewidztwie Pomorskim i sarzadzenia Nr 52/ 2023 Starosty
Bytowskiego 3 dnia 7 lipca 2023 r. w sprawie funkcjonowania systemu statych dysurow w powiecie bytowskinm.

zarzjdza si¢ co nastgpuje:

§1. Zarzadzenie okresla:
1) zasady przygotowania, organizacji i uruchomienia systemu stalego dyzuru (zwanego dalej SSD);
2) jednostki organizacyjne zobowiazane do zorganizowania SSD oraz zasady tej organizacji;
3) zasady przyjmowania i przekazywania decyzji, zarzadzer, sygnaléw i informacji w ramach SSD;
4) obowiazki Punktéw Kontaktowych i 0séb wehodzacych w sklad SSD;
5) wyposazenie i sklad stalego dyzuru;
6) wykaz obowiazujacych dokumentéw w SSD wraz z ich wzorami.

§2. SSD organizuje si¢ w stanie Stalej Gotowoséci Obronnej Pasistwa (SGOP) w celu zapewnienia
cigglo$ci przekazywania decyzji organéw uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan
zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej padstwa ujetych w Planie Operacyjnym
Funkcjonowania Gminy Borzytuchom.

§3. SSD w Gminie Borzytuchom tworzy Wéjt Gminy:
1) w Urzedzie Gminy Borzytuchom,
2) w utworzonych przez Samorzad Gminy, podleglych i nadzorowanych jednostkach

otganizacyjnych objetych zadaniami obronnymi — kierownicy jednostek wedlug zasad
ustalonych przez Woéjta Gminy:

a. Dpyrektor Zespolu Szk6l w Borzytuchomiu,
b. Dyrektor Gminnej Biblioteki i Ostodka Kultuty w Borzytuchomiu,
c. Kierownik GOPS w Botzytuchomiu.

§4. Przygotowanie stalego dyzuru w jednostce polega na:

1) wyznaczeniu skladu osobowego stalego dyzuru;

2) okresleniu miejsca, w ktérym staly dyzur bedzie pelniony, wyposazonego w érodki lacznosci,
sprzet RTV, sprzet komputerowy z dostgpem do poczty elektronicznej, materialy biutowe oraz
oswietlenie zastepcze;

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



4) wyznaczeniu dyzurnych §rodkéw transportowych dla potrzeb stalego dyzuru;

5) zapewnieniu lacznosci oraz ochrony miejsca funkcjonowania stalego dyzuru;

6) zapewnieniu miejsca odpoczynku oraz, w zalezno$ci od potrzeb, wyzywienia dla oséb
pelnigcych staly dyzur;

7) przygotowaniu pracownikéw do realizacji zadaf w sytuacji zagrozenia bezpieczefistwa parstwa.

§5. Za funkcjonowanie i obsade stalego dyzuru w poszczegdlnych jednostkach odpowiedzialni s
kierownicy tych jednostek.

§6. Osoby wyznaczane do petnienia staltych dyzuréw powinny, w zaleznoéci od potrzeb jednostki,
posiada¢ poswiadczenie bezpieczefistwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych,
a takze upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, wydane przez administratora danych,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami o ochronie danych osobowych.

§7. 1. SSD powinien zapewnié:

1) ciaglo$é przekazywania decyzji, zarzadzesi do uruchamiania zadaf obronnych ujetych w planie
operacyjnym oraz informacji o stanie ich realizacji;

2) przekazywanie zarzadzefi, decyzji 1 informacji pomiedzy Rzadowym Centrum Bezpieczedstwa
(RCB), Wojewoda Pomorskim i jednostkami samorzadu terytorialnego, jednostkami
administracji zespolonej, terenowymi organami wykonaweczymi MON;

3) organom samorzadu terytotialnego w ramach organizacji wlasnego SSD mozliwosé
ptzekazywania decyzji i informacji do podmiotéw utworzonych przez samorzad danego
szczebla, podmiotéw podporzadkowanych i nadzorowanych, ktérym w tabeli realizacji zadad
operacyjnych przypisano obowiazek realizacji zadafi obronnych.

§8. Do podstawowych zadai wykonywanych w ramach stalego dyzuru otganizowanego przez
podmioty wymienione w § 3 nalezy:

1) uruchamianie w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczefistwa paristwa procedut
zwiazanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa;

2) przekazywanie decyzji upowaznionych organéw w sptawie uruchomienia okreslonych zadad
wynikajacych z wprowadzania wyzszych stanéw gotowoéci obronnej pafistwa oraz
ptzekazywanie sygnalow i zapoczatkowania procesu zwigzanego z uruchomieniem akcji
kurierskiej na terenie powiatu oraz kierowania jej przebiegiem.

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

§10. 1. Staly dyzur pelniony jest ptzez zespdt dyzurny wedlug ustalonego planu. W skiad jednego
zespolu wchodza:
1) starszy dyzurny — Kierownik Zmiany;
2) dyzurny;
3) dyzurny kierowca;
4) mnne osoby w miarg potrzeb wg decyzji kierownika jednostki.



2. Od czasu uruchomienia staly dyzur pelniony jest calodobowo w systemie zmianowym do
odwolania.
3. Staly dyzur w godzinach pracy moze by¢ pelniony przez jedna osobe.

§11. 1. Imienny sktad osobowy SSD w Urze¢dzie Gminy Borzytuchom ustali W6jt Gminy..
2. W razie uruchomienia SSD Sekretarz Gminy w porozumieniu z Kierownikami pozostatych
referatoéw przedstawi Wojtowi propozycje dotyczace ustalenia okresowo innego rozkladu czasu
pracy dla oséb wchodzacych w skiad SSD.

§12. Na potrzeby SSD w Urzedzie Gminy Sekretarz Gminy w porozumieniu z Kierownikami
Referatéw ustalg zasady przydzielania do pelnienia dyzuru kierowcy dysponujacego samochodem

stuzbowym.

§13. 1. Decyzj¢ o uruchomieniu SSD podejmuja kierownicy jednostek samorzadowych w przypadku:
1) wprowadzenia wyzszego stanu gotowosci obronnej pafstwa;
2) otrzymania zadania operacyjnego;
3) wprowadzenia na obszarze wojewodztwa lub kraju stanu wojennego lub wyjatkowego;
4) wydania zarzadzenia Wojewody Pomorskiego o uruchomieniu SSD na obszarze wojewddztwa
pomotskiego.
5) w celach szkoleniowych zgodnie z rocznym planem ¢wiczen.
2. O uruchomieniu statego dyzuru Woéjt informuje Staroste Bytowskiego.

§14. Do czasu uruchomienia SSD w skladzie ustalonym w § 10 ust. 1 obieg informacji, odbieranie,
przekazywanie sygnaléw i zarzadzen zapewnia Punkt Kontaktowy:
1) w Urzedzie Gminy :
a) w godzinach pracy urzedu obieg informacji zapewnia PK dzialajacy w oparciu
o sekretariat Urzedu
b) w dni wolne od pracy i po godzinach pracy urzedu obieg informacji zapewnia PK —
telefon odbierany jest przez osoby wyznaczone przez kierownika jednostki;
2) w jednostkach podleglych i organizacyjnych:
a) w godzinach pracy urzedu obieg informacji zapewnia PK dzialajacy w oparciu
o sekretariat kierownika jednostki,
b) w dni wolne od pracy i po godzinach pracy urzedu obieg informacji zapewnia PK —
telefon odbierany jest przez kierownika jednostki lub osoby przez niego wyznaczone.

§15. Zasady przekazywania decyzji organéw uprawnionych do wuruchamiania realizacji zadan
zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panistwa ujetych w Planie Reagowania
Obronnego RP i planach operacyjnych odpowiednich szczebli:

1) Woéjt — decyzje, sygnaly, zarzadzenia, informacje otrzymuja od Wojewody Pomorskiego lub
dzialajacego z upowaznienia Wojewody Dyrektora WBZK, za postednictwem Starosty.

2) Decyzje, sygnaly, zarzadzenia, informacje przekazywane sa za pomoca technicznych
srodkéw lacznosci lub na podstawie pisma przekazanego przez kuriera posiadajacego
upowaznienie. Kuriera przekazujacego decyzje, sygnal lub zarzadzenie nalezy
wylegitymowac, sprawdzi¢ upowaznienie oraz odnotowac dane osobowe, wykonac kopig
upowaznienia, ktora przechowywaé w ,,Ksigzce Meldunkéw Statego Dyzuru”.



3)

4

5

Przekazywanie za pomoca technicznych srodkéw lacznosci moze nastapi¢ stownie przez
telefon lub droga radiowa do jednostek posiadajacych lacznosé radiowa, albo pisemnie
faxem lub przez poczte elektroniczna (system ePUAP lub email).

Otrzymanie sygnalu otrzymanego przez telefon, droga radiows, faxem lub przez poczte
elektroniczng nalezy niezwlocznie potwierdzi¢ u dyzurnego PCZK /Punktu Kontaktowego.
Sposéb przekazywania sygnalow, uruchomienie i funkcjonowania stalych dyzutéw
okreslono w Instrukcji Stalego Dyzuru Urzedu Gminy Botzytuchom.

§16. 1. W celu utworzenia bazy danych teleadresowych SSD w wojewddztwie nalezy opracowaé
1 przesta¢ Karty Stalego Dyzuru (KSD) wg. wzoru stanowiacego zalacznik nt 8 do Instrukeji
Stalego Dyzuru. Karty nalezy przesta¢ w terminie do 30 dni od wejScia w zycie niniejszego
zarzadzenia, ponadto raz w roku do dnia 31 grudnia oraz niezwlocznie po kazdej zmianie danych

osobowych 1 teleadresowych.
2. Wojt Gminy przesyla karty do Starosty.

§17. Dokumentacje¢ obowiazujaca w systemie stalego dyzuru stanowi:

1)

2)

3)
4)

3)

6)
7)
8)
9

Instrukcja Stalego Dyzuru, ktérej wzér okresla zalacznik Nt 1 do zarzadzenia Wojewody
Pomorskiego z dnia 4 maja 2023 r. w sprawie funkcjonowania systemu stalych dyzuréw
w Wojewodztwie Pomorskim.

Ksigzka Meldunkéw Stalego Dyzuru opracowana wg wzoru okreslonego w zataczniku Nr 2
Instrukcji Stalego Dyzuru;

Tabela danych teleadresowych;

Wykaz jednostek organizacyjnych twotzacych staly dyzur, w ramach systemu stalego dyzuru
gminy;

Wykaz kadry kierowniczej oraz oséb powiadamianych w trybie alarmowym w celu
niezwlocznego stawienia si¢ w miejscu pracy;

Wykaz skladu osobowego statego dyzuru;

Harmonogram os6b pelniacych dyzur na poszczegdlnych zmianach;

Procedury uruchamiania i przekazywania zadan operacyjnych;

Aktualny tekst wewnetrznego aktu normatywnego, o ktétym mowa w § 18;

10) Brudnopis;
11) Inne uwzgledniajace specyfike instytucii.

§18. 1. Dyrektorzy i Kierownicy podmiotéw wymienionych w § 3 pkt 2 w terminie 30 dni od dnia
wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia wydadza wewnetrzne akty normatywne regulujace
dzialanie SSD w kierowanej instytucji, jednostkach utwotzonych, podporzadkowanych i
nadzorowanych przez te podmioty objetych zadaniami obronnymi, zgodnie z ustaleniami
zawartymi w niniejszym zarzadzeniu.

§19. Otganizacje SSD w Urzedzie Gminy Borzytuchom, opracowanie dokumentacji, przygotowanie
pomieszczenia do pelnienia dyzuru powierza si¢ Sektetarzowi Gminy we wspdlpracy
z podinspektorem ds. dzialalnosci gospodarczej, promocji oraz spraw wojskowych i oc oraz
Pelnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych.



§20. 1. Traci moc zarzadzenie Nr 57/16 Wéjta Gminy Borzytuchom z dnia 26 sierpnia 2016 r. w
sprawle utworzenia systemu stalych dyzuréw w Gminie Borzytuchom.

2. Plany 1 instrukcje opracowane na podstawie uchylanego zarzadzenia zachowujs aktualno§é do

czasu opracowania nowych, lecz nie dtuzej niz do 30 dni od dnia wejScia w Zycie niniejszego

zarzadzenia.
§21. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i nie podlega publikacji.
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