ZARZADZENIE Nr 109/2023
BURMISTRZA WLADYSLAWOWA
z dnia 31 maja 2023 .

w sprawie funkcjonowania systemu stalych dyzuréw
w Urzedzie Miejskim we Wladystawowie

Na podstawie art. 20 ust.1 pkt 6 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym?,
§ 1ust. 1i2 pkt 1+6, § 3 ust.1 pkt 1+5, § 4 ust. 1 pkt 4 lit. a+~e rozporzgdzenia Rady Ministréw
z dnia 21 kwietnia 2022 r. w sprawie sposobu wykonywania zadan w ramach obowigzku
obrony?, zarzadzenie Wojewody Pomorskiego z dnia 4 maja 2023 r. w sprawie funkcjonowania
systemu statych dyzurow w Wojewddztwie Pomorskim, oraz zarzgdzenia nr 50/2023 Starosty
Puckiego z dnia 30 maja 2023 r. w sprawie funkcjonowania systemu statych dyzuréw

w Powiecie Puckim.

Zarzadza sie, co nastepuje

§ 1

Zarzgdzenie okresla:

1. Organizacje, przygotowanie i uruchamianie systemu statego dyzuru w Urzedzie Miejskim
we Wiadystawowie, zasady przygotowania, organizacji i uruchomienia systemu statego
dyzuru (zwanego dalej SSD);

2. Zasady przyjmowania i przekazywania decyzji, zarzadzen, sygnaidw i informacji w ramach
SSD;

Obowigzki Punktow Kontaktowych i os6b wchodzgcych w sktad SSD;

4. Wyposazenie i sklad statego dyzury;

5. Wykaz obowigzujgcych dokumentow w SSD wraz z ich wzorami.

§2
SSD organizuje sie w Urzedzie Miejskim we Wiadystawowie w stanie Statej GotowoSci
Obronnej Panstwa (SGOP) w celu zapewnienia ciggtosci przekazywania decyzji organdéw
uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci

obronnej panstwa ujetych w Planie Operacyjnego Funkcjonowania Miasta Wiadystawowa.

§3

SSD tworzy sie w oparciu o sekretariat Burmistrza Wtadystawowa i wyznaczonych pracownikéw

Urzedu Miejskiego.

' DzU. 22023 1., poz. 122
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§4

Przygotowanie statego dyzuru w jednostce organizacyjnej polega na:

1. Wyznaczeniu sktadu osobowego statego dyzury;

2. Okreslenie miejsca, w ktorym staty dyzur bedzie petniony, wyposazonego w srodki
tacznosci, sprzet RTV, sprzet komputerowy z dostepem do poczty elektronicznej, materiaty
biurowe oraz oswietlenie zastepcze;

Opracowaniu dokumentacji statego dyzuru zgodnie z § 16 zarzgdzenia;

Wyznaczeniu dyzurnych srodkow transportowych dla potrzeb statego dyzuru;

Zapewnieniu fgcznosci oraz ochrony miejsca funkcjonowania statego dyzuru;
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Zapewnieniu miejsca odpoczynku oraz, w zalezno$ci od potrzeb, wyzywienia dla osob
petnigcych staty dyzur,;
7. Przygotowaniu pracownikdéw urzedu do realizacji zadan w sytuacji zagrozenia

bezpieczenstwa panstwa.

§5

Za funkcjonowanie i obsade stalego dyzuru odpowiada Burmistrz Wiadystawowa
a za je] merytoryczne przygotowanie odpowiada Inspektor ds. obronnych, obrony cywilnej
| zarzgdzania kryzysowego.

Osoby wyznaczane do peftnienia statego dyzuru powinny, w zaleznosci od potrzeb, posiadac¢
poswiadczenie bezpieczenstwa lub upowaznienie do dostepu do informaciji niejawnych wydane
przez Burmistrza Wiadystawowa, a takze upowaznienie do przetwarzania danych osobowych,
wydane przez administratora danych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o ochronie danych

osobowych.

§6

Staty Dyzur powinien zapewni¢:

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

2. Przekazywanie  zarzadzen, decyzji, informacji pomiedzy Urzedem  Miejskim
we Wiadystawowie a Wojewodg Pomorskim, Starostg Puckim, jednostkami samorzadu
terytorialnego oraz terenowymi organami wykonawczymi MON,;

3. W oparciu o § 4 ust. 1 pkt 4 rozporzgdzenia w sprawie sposobu wykonywania zadan
wramach obowigzku obrony (Dz.U.2022.875) Burmistrz stanowi podstawowy organ
przyjmujgcy, przekazujgcy zarzadzenia, decyzje i informacje w zakresie uruchomienia
oraz funkcjonowania statego dyzuru.



§7

Do podstawowych zadan wykonywanych w ramach statego dyzuru nalezy:
1. Uruchamianie w warunkach wystgpienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa procedur
zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa;
2. Przekazywanie decyzji upowaznionych organéw w sprawie uruchomienia okreslonych
zadan wynikajgcych z wprowadzania wyzszych standow gotowosci obronnej panstwa oraz
przekazywanie sygnatow i zapoczgtkowania procesu zwigzanego z uruchomieniem akciji

kurierskiej na terenie wojewddztwa oraz kierowania jej przebiegiem.

§8

Do czasu uruchomienia statego dyzuru w pelnym skiadzie, funkcjonujg Punkty Kontaktowe
(PK), ktérych rolg jest zapoczgtkowanie procedur rozwiniecia systemu oraz stworzenie

warunkow do realizacji zadan w skladzie wskazanym w § 10.

§9
1. Staly dyzur petiony jest przez zespdét dyzurny wedtug ustalonego planu. W skiad jednego
zespotu wchodza:
1) starszy dyzurny (Kierownik Zmiany) — 1 osoba;
2) dyzurni —1 do 2 0sob;
3) dyzurny kierowca — 1 osoba z samochodem stuzbowym.
2. Czas petnienia dyzuru przez zespét wynosi 12 godzin. Staly dyzur petniony jest w systemie
dwuzmianowym w godzinach:
1) I zmiana od godziny 7.00 do godziny 19.00,
2) Il zmiana od godziny 19.00 do godziny 7.00,

3) staly dyzur w godzinach pracy moze by¢ petniony przez jedng osobe.

§ 10

1. Skiad osobowy statego dyzuru w Urzedzie Miejskim wyznacza Burmistrz Witadystawowa.

2. W razie uruchomienia SSD Inspektor ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzagdzania
kryzysowego w porozumieniu z Sekretarzem Wiadystawowa przedstawia Burmistrzowi
Wiadystawowa wniosek dotyczgcy ustalania okresowo innego rozktadu czasu pracy dla oséb

wchodzgcych w sktad statego Dyzuru po jego uruchomieniu.

§11

Na potrzeby SSD wykorzystane bedg pojazdy stuzbowe Urzedu Miejskiego.



§ 12

1. Decyzje o uruchomieniu SSD podejmuje Burmistrz Wtadystawowa w przypadku:

1) wprowadzenia wyzszego stanu gotowosci obronnej panstwa;

2) otrzymania zadania operacyjnego;

3) wprowadzenia na obszarze wojewddztwa lub kraju stanu wojennego lub wyjgtkowego;

4) wydania zarzadzenia Wojewody Pomorskiego o uruchomieniu SSD na obszarze
Wojewddztwa Pomorskiego.

5) w celach szkoleniowych zgodnie z rocznym planem éwiczenh.

2. O uruchomieniu statego dyzuru Burmistrz Wiadystawowa niezwtocznie informuje Staroste

za posrednictwem dyzurnego Powiatowego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego (PCZK).
§ 13

Do czasu uruchomienia SSD w skfadzie ustalonym w § 10 ust. 1 obieg informacji, odbieranie,
przekazywanie sygnatéw i zarzgdzen zapewnia:
a) w godzinach pracy urzedu obieg informacji zapewnia Punkt Kontaktowy dziatajgcy
w oparciu o sekretariat Burmistrza,
b) w dni wolne od pracy i po godzinach pracy Urzedu obieg informacji zapewnia Punkt

Kontaktowy, zgodnie z Kartg Statego Dyzuru Urzedu Miejskiego we Wiadystawowie.
§ 14

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

1) Burmistrz Wiadystawowa — decyzje, sygnaly, zarzadzenia, informacje otrzymuje
od Wojewody Pomorskiego Ilub dziatajgcego z upowaznienia Wojewody Dyrektora
WBZK, za posrednictwem Starosty (dyzurnego PCZK);

2) Decyzje, sygnaly, zarzadzenia, informacje przekazywane sg za pomocg technicznych
Ssrodkéw fgcznosci lub na podstawie pisma przekazanego przez kuriera posiadajgcego
upowaznienie. Kuriera przekazujgcego decyzje, sygnat Ilub zarzgdzenie nalezy
wylegitymowac, sprawdzi¢ upowaznienie oraz odnotowac¢ dane osobowe, wykonaé kopie
upowaznienia, ktorg nalezy przechowywaé¢ w ,Ksigzce Meldunkéw Statego Dyzuru”.

3) Przekazywanie za pomocg technicznych $rodkéw fgcznodci moze nastgpi¢ stownie —
przez telefon lub drogg radiowg do jednostek posiadajgcych tgcznos¢ radiowg, albo
pisemnie faxem lub przez poczte elektroniczng (system e-PUAP lub email).

4) Otrzymanie sygnatu przez telefon, drogg radiowag, faxem lub poczte elektroniczng nalezy
niezwlocznie potwierdzi¢ u dyzurnego PCZK.

5) Sposob przekazywania sygnatdw, uruchomienie i funkcjonowania statego dyzuru

okreslono w Instrukcji Statego Dyzuru.



§ 15

W celu utworzenia bazy danych teleadresowych SSD nalezy w Urzedzie opracowac
i przesta¢ Karty Statego Dyzuru (KSD) wg. wzoru stanowigcego zatgcznik nr 8 do Instrukciji
Statego Dyzuru. Karty nalezy przesta¢ w terminie do 4 czerwca 2023 r., ponadto raz w roku
dodnia 31 grudnia oraz niezmocznie po kazdej zmianie danych osobowych

i teleadresowych do Naczelnika Wydziatu ZKiSO Starostwa Powiatowego w Pucku.

§ 16

Dokumentacje obowigzujacg w systemie statego dyzuru stanowi:
Instrukcja statego dyzuru opracowana;

Ksigzka Meldunkow Statego Dyzuru;

Tabela danych teleadresowych;
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Wykaz kadry kierownicze] oraz oséb powiadamianych w trybie alarmowym w celu
niezwlocznego stawienia sie w miejscu pracy;

Wykaz sktadu osobowego statego dyzury;

Harmonogram oséb petnigcych dyzur na poszczegdolnych zmianach;

Procedury uruchamiania i przekazywania zadan operacyjnych;

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

10. Inne uwzgledniajgce specyfike instytucii.
§ 17

Organizacie SSD w Urzedzie Miejskim we Wiadystawowie, opracowanie dokumentacii,
przygotowanie pomieszczenia do petnienia dyzuru powierza sie pracownikowi urzedu
Inspektorowi ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego we wspotpracy

Sekretarzem Wiadystawowa.

§ 18
1. Traci moc Zarzgdzenie Burmistrza Wiadystawowa Nr 197/2016 z dnia 25.10 2016 r.
w sprawie utworzenia systemu statych dyzuréw w Urzedzie Miejskim we Wiadystawowie.
2. Plany i instrukcje opracowane na podstawie uchylanego zarzgdzenia zachowujg aktualnos¢

do czasu opracowania nowych, lecz nie dtuzej niz do 4 czerwca 2023 r.

§ 19

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. i , -
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