ZARZADZENIE NR 38/2023
WOJTA GMINY MIKOLAJKI POMORSKIE

z dnia 25 maja 2023 r.
w sprawie funkcjonowania systemu stalych dyzuréw w Gminie Mikolajki Pomorskie

Na podstawie art. 30 ust.] ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z2022,
poz. 559 z p6zn. zm.) oraz art. 27 ust.1 pkt 217 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie ojczyzny (tekst
jednolity: Dz. U. z2022 r, poz.2305) oraz art.19, art.20 ust 1 pkt 6 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r.
o zarzadzaniu kryzysowym ( tekst jednolity: Dz. U. z 2023 r. poz.122), §1 pkt 1 i pkt 2 ppkt 1 rozporzadzenia
Rady Ministrow zdnia 21 kwietnia 2022 r w sprawie sposobu wykonywania zadan w ramach obowiazku
obrony ( Dz.U. 2022 poz 875) § 8pktl, pkt2 ppkt3ipkt3rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
21 wrzesnia 2004r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz. U. z 2004 r. Nr 219, poz. 2218) i zarzadzenia
Wojewody Pomorskiego  zdnia 04 maja 2023 r. wsprawie utworzenia systemu statych dyzurow
w Wojewddztwie Pomorskim oraz zarzadzenia Starosty Powiatu Sztumskiego Nr 18/2023 z dnia 8 maja 2023 .
W sprawie utworzenia systemu statych dyzurow w powiecie sztumskim — zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla:

1) jednostki organizacyjne zobowigzane do zorganizowania Systemu Statego Dyzuru (zwanego dalej SSD)
oraz zasady tej organizacji;

2) zasady przygotowania, organizacji i uruchomienia SSD;

3) zasady przyjmowania i przekazywania decyzji, zarzadzen, sygnatow i informacji w ramach SSD;
4) obowiazki Punktow Kontaktowych i oséb wchodzacych w sktad SSD;

5) wyposazenie i sktadu statego dyzuru;

6) wykaz obowiazujacych dokumentow w SSD wraz z ich wzorami.

§ 2. SSD organizuje si¢ w stanie Statej Gotowosci Obronnej Panstwa (SGOP) w celu zapewnienia ciggtosci
przekazywania decyzji organdw uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan zwigzanych z podwyzszaniem
gotowo$ci obronnej panstwa ujetych w Planie Operacyjnego Funkcjonowania Wojewodztwa, planach
operacyjnych Urzedu Marszatkowskiego, starostw, miast i gmin oraz w urzedach administracji zespolonej i u
przedsicbiorcow, bedacych pod wzgledem realizacji zadan obronnych we wlasciwosci wojewody.

§ 3. Przygotowanie statego dyzuru SSD w jednostce organizacyjnej polega na:
1) Wyznaczeniu sktadu osobowego statego dyzuru;

2) Okresleniu  wydzielonych pomieszczen, w ktérym stalty dyzur bedzie petniony wyposazonego
w szczegolnosci w srodki tacznosci, sprzet RTV, sprzet komputerowy z dostgpem do poczty elektronicznej,
materialy biurowe oraz o§wietlenie zastgpcze;

3) Opracowaniu dokumentacji statego dyzuru zgodnie z § 17 zarzadzenia;
4) Wyznaczeniu dyzurnych srodkow transportowych dla potrzeb statego dyzuru;
5) Zapewnieniu tgcznosci oraz ochrony miejsca funkcjonowania statego dyzuru;

6) Zapewnieniu miejsca odpoczynku oraz, w zaleznos$ci od potrzeb, wyzywienia dla oso6b pelnigcych staty
dyzur;

7) Przygotowaniu pracownikéw w jednostkach organizacyjnych do realizacji zadan w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa

§ 4. Za funkcjonowanie 1iobsade stalego dyzuru w poszczegoélnych jednostkach organizacyjnych
odpowiedzialni sg kierownicy tych jednostek.

§ 5. Osoby wyznaczane do petnienia statych dyzurow powinny, w zalezno$ci od potrzeb jednostki
organizacyjnej, posiada¢ upowaznienie kierownika jednostki organizacyjnej lub poswiadczenie bezpieczenstwa
upowazniajagce do dostegpu do informacji niejawnych, atakze upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych, wydane przez administratora danych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami o ochronie danych
osobowych.
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§ 6. SSD powinien zapewni¢:

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

2) przekazywanie zarzadzen, decyzji i informacji pomi¢dzy Starosta Sztumskim a Wojtem Gminy Mikotajki
Pomorskie oraz pomigdzy terenowymi organami wykonawczymi MON;

3) w oparciu o § 4 ust. 1 pkt 4 rozporzadzenia w sprawie sposobu wykonywania zadan w ramach obowigzku
obrony Wojt Gminy Mikotajki Pomorskie stanowi podstawowy organ przyjmujacy, przekazujacy
zarzadzenia, decyzje i informacje w zakresie uruchomienia i funkcjonowania SSD w gminie.

§ 7. Do podstawowych zadan wykonywanych w ramach statego dyzuru nalezy:

1) uruchamianie w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa procedur zwigzanych
z podwyzszaniem gotowoS$ci obronnej panstwa;

2) przekazywanie decyzji upowaznionych organow w sprawie uruchomienia okreslonych zadan wynikajacych
z wprowadzania wyzszych stand6w gotowos$ci obronnej panstwa oraz przekazywanie sygnatéw
i zapoczatkowania procesu zwigzanego zuruchomieniem akcji kurierskiej na terenie gminy oraz
kierowania jej przebiegiem.

§ 8. Do czasu uruchomienia SSD w pelnym sktadzie, na terenie gminy Mikotajki Pomorskie funkcjonuje
Punkt Kontaktowy (PK), ktérego rolg jest zapoczatkowanie procedur rozwinig¢cia systemu oraz stworzenie
warunkow do realizacji zadan w sktadzie wskazanym w § 9.

§ 9. 1. Staly dyzur pelniony jest przez zespot dyzurny wedlug ustalonego planu. W zaleznosci od
liczebnosci stanu osobowego w sktad jednego zespotu wchodza:

1) starszy dyzurny - Kierownik Zmiany — 1 osoba;
2) dyzurni — 1 do 2 os6b;
3) dyzurny kierowca — 1 osoba z samochodem dyzurnym.

2. Czas pehlienia dyzuru przez zespdt wynosi 12 godzin. Staly dyzur pelniony jest w systemie
dwuzmianowym w godzinach:

1) I zmiana od godziny 7% do godziny 19%°
2) 11 zmiana od godziny 19% do godziny 7%
3. Staty dyzur w godzinach pracy moze by¢ petniony przez jedng osobe.

§ 10. 1. Imienny sktad osobowy SSD w gminie Mikotajki Pomorskie ustali pracownik ds. obrony cywilnej
1 zarzadzania kryzysowego we wspotpracy z Sekretarzem gminy.

2. W razie uruchomienia SSD pracownik ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego we wspolpracy
z pracownikiem ds. Kadr przedstawig Sekretarzowi gminy wniosek dotyczacy ustalania okresowo innego
rozktadu czasu pracy dla os6b wchodzacych w sktad SSD po jego uruchomieniu.

§ 11. Na potrzeby SSD w Gminie Mikotajki Pomorskie, Kierownik Referatu Organizacyjnego (sekretarz)
w porozumieniu z pracownikiem ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego ustalg zasady przydzielania
do pehienia dyzuru kierowcy dysponujacego samochodem stuzbowym.

§ 12. 1. Decyzje o uruchomieniu SSD podejmuje Wéjt Gminy Mikotajki Pomorskie w przypadku:
1) wprowadzenia wyzszego stanu gotowosci obronnej panstwa;
2) otrzymania zadania operacyjnego;
3) wprowadzenia na obszarze wojewddztwa lub kraju stanu wojennego lub wyjatkowego;
4) wydania zarzadzenia Starosty Powiatowego o uruchomieniu SSD na obszarze gminy Mikotajki Pomorskie;
5) celach szkoleniowych zgodnie z rocznym planem ¢wiczen.

2. O uruchomieniu stalego dyzuru Wojt Gminy Mikotajki Pomorskie niezwlocznie informuje Staroste
Sztumskiego za posrednictwem Punktu Kontaktowego.
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§ 13. Do czasu uruchomienia SSD w skladzie ustalonym w § 9 ust. 1 obieg informacji, odbieranie,
przekazywanie sygnatoéw i zarzadzen zapewnia PK:

1) W Urzedzie Gminy Mikotajki Pomorskie:

a) w godzinach pracy urzedu obieg informacji zapewnia Punkt Kontaktowy dziatajacy w oparciu
o sekretariat Wojta;

b) w dni wolne od pracy i po godzinach pracy urzgdu obieg informacji zapewnia Punkt Kontaktowy —
telefon odbierany jest przez Wojta lub osoby przez niego wyznaczone zgodnie z kartg SSD;

§ 14. 1. Zasady przekazywania decyzji organow uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan
zwiazanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa ujetych w Planie Reagowania Obronnego RP
i planach operacyjnych odpowiednich szczebli:

1) Starosta Sztumski — decyzje, sygnaly, zarzadzenia, informacje otrzymuje od Wojewddzkiego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego za posrednictwem Punktu Kontaktowego;

2) Kierownicy jednostek organizacyjnych — decyzje, sygnaty, zarzadzenia, informacje otrzymuja od Starosty
Sztumskiego za posrednictwem Punktu Kontaktowego.

3) Burmistrzowie i1 Wojtowie gmin powiatu sztumskiego— decyzje, sygnaly, zarzadzenia, informacje
otrzymujg od Starosty Sztumskiego za posrednictwem Punktu Kontaktowego

2. Decyzje, sygnaty, zarzadzenia, informacje przekazywane sg za pomocg technicznych §rodkoéw tgcznosci
lub na podstawie pisma przekazanego przez kuriera posiadajagcego upowaznienie. Kuriera przekazujacego
decyzje, sygnat lub zarzadzenie nalezy wylegitymowac, sprawdzi¢ upowaznienie oraz odnotowaé dane
osobowe, wykona¢ kopi¢ upowaznienia, ktora przechowywaé w ,,Ksigzce Meldunkoéw Statego Dyzuru”.

3. Przekazywanie za pomocg technicznych $rodkow tacznos$ci moze nastapi¢ stownie, przez telefon lub
droga radiowa do jednostek posiadajacych tacznos¢ radiowa, albo pisemnie faxem lub przez poczte
elektroniczng (system ePUAP lub email).

4. Otrzymany przez telefon, drogg radiowa, faxem lub przez poczte elektroniczng sygnal nalezy
niezwlocznie, w sposob skuteczny potwierdzi¢ zgodnie zzasadami przekazywania decyzji, sygnatow,
zarzadzen i informacji zgodnie z zasadami, o ktérych mowa w § 14 zarzadzenia.

5. Sposob przekazywania sygnatdw, uruchomienie i funkcjonowania statych dyzurdéw okreslono Zataczniku
Nr 1 do Zarzadzenia pn. ,,Instrukcja Statego Dyzuru w Gminie Mikotajki Pomorskie”.

§ 15. W celu utworzenia bazy danych teleadresowych SSD w powiecie nalezy opracowac i przesta¢ Karty
Statego Dyzuru (KSD) wg. wzoru stanowigcego Zatacznik nr 8 do Instrukcji Statego Dyzuru. Karty nalezy
przesta¢ w terminie do 20 dni od wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia, ponadto raz wroku do dnia
31 grudnia oraz niezwlocznie po kazdej zmianie danych osobowych i teleadresowych, do Starosty
Sztumskiego:

§ 16. Dokumentacj¢ obowigzujaca w systemie statego dyzuru stanowi:
1) Instrukcja stalego dyzuru, ktorej wzor okresla Zaltacznik Nr 1 do zarzadzenia;

2) Ksiagzka Meldunkow Statego Dyzuru opracowana wg wzoru okreslonego w Zataczniku Nr 2 do Instrukcji
Statego Dyzuru;

3) Tabela danych teleadresowych;

4) Wykaz jednostek organizacyjnych tworzacych staty dyzur, w ramach systemu statego dyzuru powiatu
sztumskiego;

5) Wykaz kadry kierowniczej oraz os6b powiadamianych w trybie alarmowym w celu niezwlocznego
stawienia si¢ w miejscu pracy;

6) Wykaz sktadu osobowego statego dyzuru;
7) Harmonogram 0s6b petnigcych dyzur na poszczegélnych zmianach;
8) Procedury uruchamiania i przekazywania zadan operacyjnych;

9) Aktualny tekst wewnetrznego aktu normatywnego;
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10) Brudnopis;
11) Inne niezbedne dokumenty uwzgledniajace specyfike instytucji.

§ 17. Organizacje SSD w Gminie Mikotajki Pomorskie, opracowanie dokumentacji, przygotowanie
pomieszczen do peienia dyzuru powierza si¢ pracownikowi ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
we wspotpracy z Sekretarzem Gminy, pracownikiem ds. Kard oraz Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji
Niejawnych.

§ 18. 1. Niniejsze Zarzadzenie bylo poprzedzone Zarzadzeniem Nr 18/2023 Wojta Gminy Mikotajki
Pomorskie zdnia 16 marca 2023 r. w sprawie utworzenia systemu stalych dyzurow w Urzedzie Gminy
w Mikotajkach Pomorskich, ktore z dniem wejscia niniejszego Zarzadzenia traci moc.

2. Plany iinstrukcje opracowane na podstawie uchylanego zarzadzenia zachowuja aktualnosc
do czasu opracowania nowych, lecz nie dtuzej niz do 30 dni od dnia wej$cia w zycie zarzadzenia.

§ 19. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega opublikowaniu w Biuletynie Informacji
Publicznej bez zatacznikow.

WOJT

Maria Palkowska-Rybicka
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