ZARZADZENIE NR 134/2016
WOJTA GMINY STEGNA

z dnia 8 wrzes$nia 2016 r.

w sprawie utworzenia stalych dyzuréw w Gminie Stegna

Na podstawie art. 2 i art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej ( tj. Dz.U. z 2015 r. poz. 827 z pdzn. zm.), art. 20 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 26 kwietnia
2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 1166 z p6zn. zm.), art.15 i art. 16 ustawy z dnia 10
czerwca 2016r. o dziataniach antyterrorystycznych (dz. U. z 2016r., poz. 904), § 2 pkt 2 rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 13 stycznia 2004 r. w sprawie ogdlnych zasad wykonywania zadan w ramach powszechnego
obowigzku obrony (Dz. U. z 2004 r. Nr 16, poz. 152) w zwiazku z Zarzadzeniem Nr 75/2016 Wojewody
Pomorskiego z dnia 7 czerwca 2016 r. w sprawie utworzenia systemu statych dyzurow w Wojewddztwie
Pomorskim, Zarzadzeniem nr 151/2016 Wojewody Pomorskiego z dnia 2 sierpnia 2016 r. w sprawie zmiany
Zarzadzenia Wojewody Pomorskiego nr 75/2016 z dnia 7 czerwca 2016 r. w sprawie utworzenia systemu statych
dyzurow w Wojewddztwie Pomorskim oraz Zarzadzeniem nr 38/2016 Starosty Nowodworskiego z dnia 16 sierpnia
2016 r. w sprawie utworzenia systemu statych dyzuréw w Powiecie Nowodworskim, zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1.
Zarzadzenie okresla:
1) zasady przygotowania, organizacji i uruchomienia systemu stalego dyzuru (zwanego dalej SSD);
2) jednostki organizacyjne zobowigzane do zorganizowania SSD oraz zasady tej organizacji;
3) zasady przyjmowania i przekazywania decyzji, zarzadzen, sygnatow i informacji w ramach SSD;
4) obowigzki Punktow Kontaktowych i 0s6b wchodzacych w sktad SSD;
5) okreslenie wyposazenia i sktadu statego dyzuru;

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

§2.
SSD tworza:

1. Wéjt Gminy Stegna — w oparciu o pomieszczenie Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego Gminy
Stegna, przy ul. Gdanska 7.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych:
- Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Stegnie;
- Gminny Os$rodek Kultury w Stegnie;
- Zespot Szkot w Stegnie,
- Zespot Szkot w Tujsku,
- Zespo6t Szkolno — Przedszkolny w Drewnicy,
- Gimnazjum im. Na Bursztynowym Szlaku w Mikoszewie,

- Szkole Podstawowej w Jantarze.

§3.

1.SSD tworzy si¢ w Gminie Stegna w stanie stalej gotowos$ci obronnej panstwa,
w celu zapewnienia:

1) ciagloéci przekazywania zarzadzen 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;
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2) mozliwosci przekazywania wlasciwym organom informacji o stanie sit uruchamianych podczas podwyzszania
gotowosci obronnej panstwa.

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

2. System powinien zapewni¢ przekazywanie zarzadzen, decyzji i informacji pomiedzy Wojewodsg, Starosta
Nowodworskim a Wojtem Gminy Stegna i jednostkami organizacyjnymi Gminy.

3. SSD zorganizowany przez Woéjta Gminy Stegna, stanowi organ posredni, przekazujacy zarzadzenia, decyzje
i informacje gminnym jednostkom organizacyjnym. Wojt Gminy pelni role koordynatora oraz sprawuje nadzor nad
SSD na obszarze Gminy.

§4.
1. Do podstawowych zadan wykonywanych w ramach statlego dyzuru organizowanego przez podmioty

wymienione w § 2 ust. 2 nalezy:

1) przekazywanie decyzji upowaznionych organéw w sprawie uruchomienia okreslonych zadan wynikajacych z
wprowadzania wyzszych stanow gotowosci obronnej panstwa, sprawowanie nadzoru nad realizacja procedur z
tym zwigzanych oraz przekazywanie wlasciwym organom nadrzednym, informacji o stanie sit uruchamianych
podczas podwyzszania gotowosci obronnej panstwa;

2) przyjmowanie i przekazywanie zarzadzenia o wprowadzeniu, zmianie i odwolaniu stopni alarmowych, a takze
dziatan porzadkowo-ochronnych realizowanych w celu przeciwdziatania i minimalizowania skutkow atakow
terrorystycznych lub sabotazowych, o ktérych mowa w wykazie przedsigwzigé i procedur systemu
zarzadzania kryzysowego; zapewnienie mozliwosci catodobowego obiegu informacji w sytuacjach
kryzysowych, monitorowania sytuacji oraz przekazywania informacji o sytuacjach zagrozenia bezpieczenstwa i
decyzji uprawnionych organdéw majacych na celu przeciwdzialanie tym zagrozeniom. SSD zorganizowany w
Urzegdzie Gminy Stegna stuzy takze do przekazywania sygnalow i zapoczatkowania procesu zwigzanego
z uruchomieniem akcji kurierskiej na terenie gminy.

§5.

1. Do czasu uruchomienia SSD w pelnym sktadzie, na wszystkich szczeblach zarzadzania funkcjonuja Punkty
Kontaktowe, ktorych rola jest wykonywanie zadan statego dyzuru przed jego uruchomieniem.

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

3. W jednostkach wymienionych w § 2 pkt 2, w ktorych obsada etatowa uniemozliwia uruchomienie SSD w
pelnej obsadzie dopuszcza si¢ funkcjonowanie tylko Punktow Kontaktowych.

§ 6.
W sktad statego dyzuru, po jego uruchomieniu wchodzg :
1) starszy dyzurny — osoba posiadajgca prawo wgladu do tabeli realizacji zadan operacyjnych (TRZO);
2) dyzurny;
2) tacznik — kierowca, dysponujacy samochodem osobowym;

4) inne osoby w miarg potrzeb wg. decyzji kierownika jednostki.

§7.

Staty dyzur w Wojewddztwie Pomorskim uruchamiany jest na polecenie Wojewody Pomorskiego lub z jego
upowaznienia, przez Dyrektora Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Pomorskiego Urzedu
Wojewodzkiego.

Id: C3EDDBAA-7AF4-4578-9124-268708C7EOSF. Podpisany Strona 2



§ 8.

1. Decyzje o uruchomieniu SSD w pelnym skladzie w jednostkach, o ktérych mowa w § 2 podejmuja
kierownicy tych jednostek:

1) obligatoryjnie w nast¢pujacych sytuacjach:
- w razie wprowadzenia wyzszego stanu gotowosci obronnej panstwa lub otrzymania zadania operacyjnego,

- wprowadzenia na obszarze wojewodztwa lub kraju jednego ze stanéw nadzwyczajnych (wojennego lub
wyjatkowego ),

- w razie wydania Zarzadzenia Wojewody Pomorskiego o uruchomieniu SSD na obszarze wojewddztwa;

2) rozwinigcie SSD w innej sytuacji moze nastapi¢ w razie:

- otrzymania zarzadzenia o wprowadzeniu okreslonego stopnia alarmowego, w trybie przewidzianym w art.
151 art. 16 ustawy z dnia 10 czerwca 2016r. o dzialaniach antyterrorystycznych (Dz. U. z 2016r., poz. 904),-
wystapienia katastrofy, ktorej towarzyszy duze zagrozenie dla zycia i zdrowia ludnos$ci lub zagrozenie dla
srodowiska,

- w celach szkoleniowych zgodnie z rocznym planem szkolenia obronnego.

2. O uruchomieniu statego dyzuru Wojt Gminy niezwlocznie informuje Staroste Nowodworskiego, a jednostki
organizacyjne, o ktéorych mowa w § 2. pkt 2. informuja Wojta Gminy Stegna.

§9.

1. Do czasu uruchomienia SSD obieg informacji, a takze odbieranie oraz przekazywanie sygnatow i zarzadzen
uprawnionych o0so6b dotyczacych podwyzszania gotowosci obronnej panstwa ina potrzeby zarzadzania
kryzysowego zapewniaja:

1) w Urzedzie Gminy:

a) w godzinach pracy urzedu obieg informacji zapewnia Punkt Kontaktowy dziatajacy w oparciu o sekretariat
Woéjta Gminy, ktoéry w razie otrzymania sygnalu operacyjnego, sygnatu dotyczacego Akcji Kurierskiej lub
wprowadzenia stopnia alarmowego postepuje zgodnie z ,,Instrukcjg Statego Dyzuru Urzedu Gminy Stegna”
stanowigcg zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

b) w dni wolne od pracy i po godzinach pracy urzgdu obieg informacji zapewnia Punkt Kontaktowy, telefon
odbierany jest przez kierownika urzedu lub osoby przez niego wyznaczone;

2) w Jednostkach wymienionych w § 2. pkt 2.:

a) w godzinach pracy urzedu obieg informacji zapewnia Punkt Kontaktowy dziatajacy w oparciu o sekretariat
kierownika urzedu,

b) w dni wolne od pracy i po godzinach pracy urzedu obieg informacji zapewnia Punkt Kontaktowy, telefon
odbierany jest przez kierownika urzedu lub osoby przez niego wyznaczone;

§ 10.

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

1) Wojtowie (Burmistrzowie, Prezydenci Miast) — decyzje, sygnaly, zarzadzenia, informacje otrzymuja od
Wojewody Pomorskiego lub z upowaznienia Wojewody od Dyrektora Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania
Kryzysowego za posrednictwem Starosty (dyzurnego Powiatowego CZK);

2. Decyzje, sygnaly, zarzadzenia, informacje przekazywane sa za pomoca technicznych srodkow tacznosci lub
na podstawie pisma przekazanego przez kuriera posiadajacego upowaznienie. Kuriera przekazujacego decyzje,
sygnat lub zarzadzenie nalezy wylegitymowac, sprawdzi¢ upowaznienie oraz odnotowa¢ dane osobowe, wykonac
kopi¢ upowaznienia, ktorg przechowywa¢ w dzienniku dziatan.
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3. Przekazywanie za pomocg technicznych srodkéw tacznosci moze nastapi¢ stownie przez telefon lub droga
radiowa do jednostek posiadajacych taczno$¢ radiowsa, albo pisemnie, faksem lub przez poczte elektroniczna
(system ePUAP lub e-mail).

4. Otrzymanie sygnatu otrzymanego droga radiows, faksem lub przez poczte elektroniczng nalezy niezwlocznie
potwierdzi¢ do dyzurnego WCZK.

5. Sposob przekazywania sygnaldw operacyjnych okreslono w zataczniku Nr 4 do Zarzadzenia.

§11.

1. W celu stworzenia bazy danych teleadresowych SSD nalezy opracowac i przesta¢ odpowiednim adresatom
karty statego dyzuru (KSD) wg. wzoru stanowigcego zalacznik nr 3 do zarzadzenia. Karty nalezy przesyta¢ w
terminie do 60 dni po wejsciu w zycie niniejszego zarzadzenia, a ponadto przesyta¢ raz w roku do dnia 31 grudnia
oraz niezwlocznie po kazdej zmianie danych teleadresowych.

2. Karty przesylaja:

1) Wojt Gminy do Starosty Nowodworskiego w terminie do 15 wrze$nia 2016 r. a ponadto raz w roku do dnia 15
grudnia oraz niezwlocznie po kazdej zmianie danych teleadresowych

2) Jednostki wymienione w § 2. pkt 2 do W¢jta Gminy Stegna w terminie do 15 pazdziernika 2016 r., a ponadto
raz w roku do dnia 31 grudnia oraz niezwlocznie po kazdej zmianie danych teleadresowych.

§ 12.

1. Na potrzeby SSD nalezy wydzieli¢ pomieszczenie, wyposazone w szczegdlnosci w: Srodki tacznosci
(telefon, fax), zestaw komputerowy z drukarka i dostgpem do sieci Internet;

2. Kierownik podmiotu organizujacego SSD moze zdecydowa¢ o dodatkowym wyposazeniu w miar¢ potrzeb i
mozliwosci.
§ 13.
1. Dokumentacj¢ SSD stanowia:

1) aktualny tekst Zarzadzenia Wojewody Pomorskiego w sprawie utworzenia systemu statych dyzurow w
Wojewodztwie Pomorskim,

2) aktualny tekst Zarzadzenia Starosty Nowodworskiego w sprawie utworzenia systemu statych dyzurow w
Powiecie Nowodworskim,

3) aktualny tekst Zarzadzenia Wojta Gminy Stegna w sprawie utworzenia systemu statych dyzuréw w Gminie
Stegna,

4) instrukcja SSD
5) ,,Ksigzka Meldunkow Statego Dyzuru” opracowana wg wzoru okreslonego w zataczniku Nr 2 do zarzadzenia;
6) tabela danych teleadresowych,
7) imienny wykaz oséb petnigcych dyzury na poszczegdlnych zmianach,
8) brudnopis.
2. Dokumentacj¢ SSD jednostek o ktorych mowa § 2. pkt 2 stanowi:

1) aktualny tekst Zarzadzenia Wéjta Gminy Stegna w sprawie utworzenia systemu statych dyzuréw w Gminie
Stegna,

2) aktualny tekst wewnetrznego aktu normatywnego, o ktorym mowa w § 14

3) instrukcja SSD opracowana w danym urzedzie (instytucji), wg wzoru okreslonego w zataczniku nr 5 do
zarzadzenia,

4) ksigzka Meldunkow Statego Dyzuru” opracowany wg wzoru okreslonego w zataczniku Nr 2 do zarzadzenia;

5) tabela danych teleadresowych,
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6) imienny wykaz os6b pemigcych dyzury na poszczegdlnych zmianach,

8) brudnopis.

§ 14.
Kierownicy podmiotéw wymienionych w § 2 pkt 2 w terminie 60 dni od dnia wejscia w zycie niniejszego
zarzadzenia wydadza wewngtrzne akty normatywne regulujgce dziatanie SSD w kierowanej instytucji, zgodnie z
ustaleniami zawartymi w niniejszym zarzadzeniu

§ 15.

1. Imienny sktad osobowy SSD w Urzgdzie Gminy Stegna ustali Podinspektor ds. Bezpieczenstwa i
Zarzadzania Kryzysowego.

2. W razie uruchomienia SSD Podinspektor ds. Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego w porozumieniu z
Sekretarzem Gminy ustalg okresowo inny rozktad czasu pracy dla os6b wchodzacych w sktad SSD.

§ 16.

Organizacje SSD w Urzedzie Gminy Stegna, opracowanie dokumentacji, przygotowanie pomieszczenia do
petienia dyzuru powierza si¢ Podinspektorowi ds. Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego we wspotpracy z
Sekretarzem Gminy.

§17.

Traci moc zarzadzenie nr 128/2014 Wojta Gminy Stegna z dnia 08 wrzesnia 2014 r. w sprawie utworzenia
systemu statych dyzuréw w Gminie Stegna.

§ 18.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Z-ca Wojta

mgr Tomasz Gajewski
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 134/2016
Wojta Gminy Stegna

z dnia 8 wrze$nia 2016 r.

URZAD GMINY STEGNA

PODINSPEKTOR DS. BEZPIECZENSTWA I ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

ZATWIERDZAM
WOJT GMINY STEGNA
INSTRUKCJA
STALEGO DYZURU
URZEDU GMINY STEGNA
" (imie, nazwisko stanowisko shizbowe.
0soby opracowujgcej)
STEGNA WRZESIEN 2016
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ZASADY OGOLNE

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

— SSD — nalezy przez to rozumie¢ system statego dyzuru w Gminie Stegna,

— WCZK - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzkie Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

— zadaniu operacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ zadanie okreslone sygnatem sktadajgcym
si¢ z zestawu trzech liter pisanych wersalikami, rozpoczetego od litery Z oraz
liczby (np.: ZBB 132), oznaczajacym zadanie okreslone w tabeli realizacji zadan
operacyjnych,

— stopniu alarmowym — nalezy przez to rozumie¢ stopnie alarmowe, o ktorych mowa
w art. 15 ustawy z dnia 10 czerwca 2016 r. 0 dziataniach antyterrorystycznych (Dz.U.
z 2016r. poz.904.),

Instrukcja okresla:

1. Obowiazki osoby funkcjonujacej jako punkt kontaktowy systemu statego dyzuru
zwanego dalej SSD;

2. Procedury dzialania po otrzymaniu okreslonych decyzji, zarzadzen lub informacji
0 sytuacjach kryzysowych;

3. Procedury uruchamiania i przekazywania zadan operacyjnych, zarzadzen

0 wprowadzeniu stopni alarmowych i sygnalow dotyczacych akcji kurierskiej (sygnaty

dotyczace akcji kurierskiej obowigzuja wytacznie Urzedu Gminy Stegna;

Zasady rozwijania systemu statego dyzuru;

Sktad osobowy i zadania statego dyzuru;

Miejsce petnienia statego dyzuru oraz wyposazenie;

N o g &

Obowigzujaca dokumentacj¢ 1 osoby odpowiedzialne za jej aktualizacje.

ZASADY ORGANIZACJI I FUNKCJONOWANIA STALEGO DYZURU

1. Obowigzki osoby funkcjonujacej jako punkt kontaktowy SSD.

1.1 Do czasu rozwinigcia SSD w pelnym sktadzie w Urzedzie Gminy Stegna funkcjonuje
punkt kontaktowy SSD dzialajacy w oparciu o sekretariat Wojta. Do jego podstawowych

obowigzkow nalezy:
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a) odbieranie przekazanych od Wojewody Pomorskiego za posrednictwem Starosty
Nowodworskiego zarzadzen i decyzji organdw uprawnionych do uruchamiania
realizacji zadan zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa ujetych
w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy Stegna w Warunkach Zewngtrznego
Zagrozenia Bezpieczenstwa Panstwa i w Czasie Wojny. (Tabeli Realizacji Zadan
Operacyjnych),

b) odbieranie zarzadzen o wprowadzeniu, zmianic i odwolaniu stopni alarmowych,
a takze dzialan porzadkowo-ochronnych realizowanych w celu przeciwdziatania
I minimalizowania skutkow atakow terrorystycznych lub sabotazowych, o ktorych
mowa w wykazie przedsiewzie¢ i procedur systemu zarzadzania kryzysowego
przekazywanych poprzez dyzurnego Powiatowego CZK.

€) odbieranie przekazanych z WKU lub od Starosty Nowodworskiego sygnatow
dotyczacych akcji kurierskiej,

d) przekazywanie zarzadzen, o ktorych mowa w lit. b do punktéw kontaktowych statego
dyzuru funkcjonujacych w:

» Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Stegnie;

Gminnym Osrodku Kultury w Stegnie;

Zespole Szkot w Stegnie,

Zespole Szkot w Tujsku,

Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Drewnicy,

YV V V VY V

Gimnazjum im. Na Bursztynowym Szlaku w Mikoszewie,
» Szkole Podstawowej w Jantarze.
e) zapewnienie calodobowego obiegu informacji w sytuacjach kryzysowych,
monitorowania sytuacji oraz przekazywania informacji o0 sytuacjach zagrozenia
bezpieczenstwa i1 decyzji uprawnionych organéw majacych na celu przeciwdzialanie

tym zagrozeniom;

2. Procedury dzialania po otrzymaniu okreSlonych decyzji, zarzadzen lub informacji
o sytuacjach kryzysowych.
2.1 Po otrzymaniu od Wojewody Pomorskiego lub z upowaznienia Wojewody od Dyrektora
Wydzialu Bezpieczenstwa i1 Zarzadzania Kryzysowego za posrednictwem Starosty
(dyzurnego Powiatowego CZK):

a) zadania operacyjnego w sposob okreslony w rozdziale 3,
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b) zarzadzenia w sprawie wprowadzenia jednego ze stopni alarmowych, 0 ktorych
mowa wart. 15 ustawy z dnia 10 czerwca 2016 r. o0 dziataniach
antyterrorystycznych (Dz.U. z 2016r. poz.904.),

c) po otrzymaniu z WKU lub od Starosty Nowodworskiego sygnatu opatrzonego na
wstepie hastem ,,STRUMIEN” - osoba funkcjonujaca jako punkt kontaktowy
informuje o tym Wojta Gminy Stegna, oraz podinspektora ds. bezpieczenstwa

i zarzadzania kryzysowego / nr tel. 887 277 277/.

2.2 Decyzje, sygnaly, zarzadzenia moga by¢ przekazywane wg zasad okreslonych
W rozdziale 3 w nastepujacy sposob:
» ustnie przez telefon lub za pomoca tacznosci radiowe;,
» na pismie faksem lub przez poczte elektroniczng (system ePUAP lub email),

» napi$mie przez kuriera posiadajacego upowaznienie do wykonania tej czynnosci;

2.3 W razie otrzymania decyzji, sygnatu (zarzadzenia) drogg telefoniczng nalezy ustali¢
petniong funkcj¢ oraz imi¢ i nazwisko osoby przekazujacej. Dane tej osoby zapisaé
w ,,Ksiazce meldunkow”. Jesli sygnat przekazano przez telefon, ktéry nie umozliwia
identyfikacji numeru, z ktérego nastgpito potaczenie, nalezy zapyta¢ abonenta o numer
telefonu 1 nastepnie tre$¢ przekazanej decyzji, sygnatu lub zarzadzenia potwierdzié
poprzez wykonanie potaczenia zwrotnego;

24 W razie otrzymania sygnalu (zarzadzenia) pisemnie przez kuriera, nalezy
go wylegitymowac oraz sprawdzi¢ upowaznienie do dokonania tej czynnosci. Dane
osobowe kuriera odnotowa¢ w dzienniku dziatah, a upowaznienie skserowac

1 przechowywa¢ w ,,Ksigzce meldunkow”;

3. Procedury uruchamiania i przekazywania zadan operacyjnych, zarzadzen
0 wprowadzeniu stopni alarmowych i sygnalow dotyczacych akcji kurierskiej.

3.1 Stosownie do wystepujacych zagrozen, rozwoju sytuacji kryzysowej w panstwie,
wprowadzonych stanow gotowosci obronnej panstwa, stanow nadzwyczajnych oraz
przyjetych sytuacji planistycznych 1 scenariuszy reagowania obronnego Prezes Rady
Ministrow, Rada Ministréw, nakazuje uruchomienie odpowiednich zestawow zadan
operacyjnych zawartych w Tabeli realizacji zadan operacyjnych. Zadania operacyjne
moga by¢ uruchamiane selektywnie odpowiednio do zaistnialej sytuacji kryzysowe;j
I przewidywanych zagrozen;

3.2 Zadania operacyjne dla Urzgdu Gminy Stegna przekazuje Wojewoda Pomorski

za posrednictwem Starosty Nowodworskiego;
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3.3 Uruchomienie realizacji zadan operacyjnych oznacza przekazanie przez techniczne
srodki tgcznosci, oznaczen literowo cyfrowych, sktadajgcych sie trzech liter pisanych
wersalikami, rozpoczete od litery Z oraz liczby (np.: ZBB 132), bez podawania tresci
zadan. Oznaczenia literowo cyfrowe zestawow zadan operacyjnych (zadan operacyjnych)
mogg by¢ przekazane za pomocg faksu, poczty elektronicznej lub telefonicznie. Przy
przekazywaniu oznaczen literowo cyfrowych zadan operacyjnych droga radiowa lub
telefonicznie, nalezy postugiwac si¢ Tabela zgloskowania;

3.4 W wyjatkowych sytuacjach, zwlaszcza w razie awarii systemow teleinformatycznych
zadania operacyjne, zarzadzenia w sprawie wprowadzenia stopni alarmowych i sygnaty
dotyczace akcji kurierskiej moga zostaé przekazane na piSmie w sposob okreslony w pkt

2.2 tiret trzecie;

Tabela zgloskowania

Litera Zgloskowanie Litera Zgloskowanie Cyfra Zgloskowanie
A | Anna N Natalia 0 Zero
B Bozena P Pawet 1 jeden
C Celina Q Quebec 2 dwa
D Danuta R Roman 3 trzy
E Emil S Stefan 4 cztery
F Franciszek T Tomasz 5 pieé
G Gustaw U Urszula 6 sze$é
H Henryk \ Violetta 7 siedem
I Ighacy wW Wiadystaw 8 osiem
J Janina X Xylon 9 dziewigc
K Krzysztof Y Ypsylon
L Ludwik Z Zygmunt
M Maria

3.5 Dla potrzeb uruchamiania zadan operacyjnych wykorzystywac nastgpujace kryptonimy:

a) TATRY - oznaczajacy zaistnienie realnej sytuacji kryzysowej lub zagrozenia

bezpieczenstwa panstwa, nakazujacy praktyczng realizacje¢ zadan lub zestawow zada
operacyjnych,

b) GRA - wykorzystywany dla potrzeb uruchomienia zadan lub zestawow zadan
operacyjnych w trakcie gier, ¢wiczen, treningdw oraz sprawdzenia funkcjonowania
systemu stalego dyzuru, oznaczajacy realizacj¢ zadan w ograniczonym zakresie,
wynikajacym z zalozenia do przeprowadzenia gry, ¢wiczenia i treningu, sprawdzenia
systemu statych dyzuréw,

c) REWERS - oznaczajacy odwotanie lub wstrzymanie realizacji zadan lub zestawow
zadan operacyjnych (uruchamianych z wykorzystaniem kryptonimu TATRY lub
GRA);

3.6 Przyklady przekazania zadaf lub zestawdw zadan operacyjnych do uruchomienia przez:
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a) Srodki lacznosci radiowej lub telefonicznie:

zadanie ZAA 10 ,Wykona¢ Tatry, jeden, zero - powtarzam wykonaé Tatry
Zygmunt, Anna, Anna, jeden, zero",

zadan od ZAA 10 do ZAA 23 ,,Wykona¢ Tatry Zygmunt Anna, Anna jeden,
zero do dwa, trzy - powtarzam wykona¢ Tatry Zygmunt Anna, Anna jeden, zero
do dwa, trzy",

zadan przewidzianych dla sytuacji planistycznej SP 1 ,,Wykona¢ Tatry zestaw
Stefan, Pawet, jeden - powtarzam wykona¢ zestaw Stefan, Pawel, jeden ",
zadania realizowanego w ramach treningu lub ¢wiczenia ,,Wykona¢ Gra
Zygmunt, Anna, Anna dwa, sze$¢ - powtarzam wykona¢ Gra Zygmunt, Anna,

Anna dwa, sze$¢”;

b) Poczta elektroniczna, faks:

zadanie ZAA 10 ,,Wykona¢ TATRY ZAA 107,

zadan od ZAA 10 do ZAA 23 ,,Wykona¢ TATRY ZAA 10 do ZAA 23>,

zadan przewidzianych dla sytuacji planistycznej SP 1 ,,Wykona¢ TATRY dla
SP 17,

zadania realizowanego w ramach treningu lub ¢éwiczenia ,,Wykona¢ GRA

ZAA 267

3.7 Przykltady odwotlania lub wstrzymania realizacji zadan lub zestawdéw zadan

operacyjnych przez:

a) Srodki Iacznosci radiowej lub telefonicznie:

zadanie ZAA 10 ,,Wykona¢ Rewers Tatry, jeden, zero - powtarzam wykonaé
Rewers Tatry Zygmunt, Anna, Anna, jeden, zero",

zadan od ZAA 10 do ZAA 23 ,,Wykona¢ Rewers Tatry Zygmunt Anna, Anna
jeden, zero do dwa, trzy - powtarzam wykona¢ Rewers Tatry Zygmunt Anna,
Anna jeden, zero do dwa, trzy",

zadan przewidzianych dla sytuacji planistycznej SP 1 , Wykona¢ Rewers
Tatry zestaw Stefan, Pawel, jeden - powtarzam wykona¢ Rewers zestaw Stefan,
Pawel, jeden ",

zadania realizowanego w ramach treningu lub éwiczenia ,,Wykona¢ Rewers
Gra Zygmunt, Anna, Anna dwa, sze$¢ - powtarzam wykona¢ Rewers Gra

Zygmunt, Anna, Anna dwa, szes$¢”;

b) Poczta elektroniczna, faks:

zadanie ZAA 10 ,,Wykona¢ REWERS TATRY ZAA 107,
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— zadan od ZAA 10 do ZAA 23 ,,Wykona¢ REWERS TATRY ZAA 10 do ZAA
237,

— zadan przewidzianych dla sytuacji planistycznej SP 1 ,,Wykona¢ REWERS
TATRY dla SP 17,

— zadania realizowanego w ramach treningu lub ¢wiczenia ,,Wykonaé
REWERS GRA ZAA 267;

3.8 W zaleznos$ci od skali zagrozenia atakiem o charakterze terrorystycznym, Prezes Rady
Ministréow, a w przypadkach niecierpigcych zwloki minister wlasciwy do spraw
wewnetrznych, moga wprowadzi¢, zmieni¢ lub odwota¢é w drodze zarzadzenia
odpowiedni stopien alarmowy;

3.9 Osoba funkcjonujaca jako punkt kontaktowy zarzadzenie o wprowadzeniu okre§lonego
stopnia alarmowego otrzymuje od Starosty Nowodworskiego (dyzurnego Powiatowego
CzZK);

3.10 Zarzadzenie Wojewody o wprowadzeniu okre§lonego stopnia alarmowego osoba
funkcjonujaca jako punkt kontaktowy otrzymuje pisemnie lub ustnie od Dyrektora
Wydziatu Bezpieczenstwa i1 Zarzadzania Kryzysowego za posrednictwem Starosty
(dyzurnego Powiatowego CZK) . Zarzadzenie wydane ustnie niezwlocznie potwierdza
si¢ na pismie;

3.11 Sygnaty dotyczace akcji kurierskiej osoba funkcjonujaca jako punkt kontaktowy moze
otrzyma¢ z Wojskowej Komendy Uzupelnien lub ze starostwa powiatowego. Tres¢

sygnatu bedzie opatrzona na wstepie hastem ,,STRUMIEN”;

4. Rozwijanie systemu stalych dyzurow.

4.1 Decyzje o rozwinigciu SSD w pelnym sktadzie podejmuje Wojt Gminy Stegna;
4.2 Rozwinigcie systemu jest obligatoryjne lub wedtug uznania osoby wymienionej w pkt 4.1
w zaleznos$ci od dokonanej przez nig oceny sytuacji;
a) obligatoryjne rozwiniecie SSD nastepuje w razie:
» wprowadzenia wyzszych standéw gotowosci obronnej panstwa (czasu kryzysu
lub czasu wojny) lub otrzymania zadania operacyjnego,
» wprowadzenia na obszarze wojewodztwa lub kraju jednego ze stanow,
nadzwyczajnych (wojennego, wyjatkowego),
» wydania Zarzadzenia Wojewody Pomorskiego o uruchomieniu SSD na obszarze

wojewodztwa;
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b) rozwinigcie SSD w innej sytuacji moze nastgpi¢ w razie:.

» otrzymania zarzgdzenia o wprowadzeniu okreslonego stopnia alarmowego w trybie
przewidzianym w art. 15 i art. 16 ustawy z dnia 10 czerwca 2016 r 0 dziataniach
antyterrorystycznych (Dz.U. z 2016r. poz.904.);

» wystapienia katastrofy, ktorej towarzyszy duze zagrozenie dla zycia i zdrowia
ludnosci, lub zagrozenie dla $srodowiska naturalnego,

> w celach szkoleniowych, zgodnie z rocznym planem szkolenia obronnego,

4.3 Decyzja o uruchomieniu SSD jest przekazywana starszemu dyzurnemu SSD Urzedu

Gminy Stegna na pismie lub ustnie;

4.4 Sekretarz Gminy, ustala okresowo inny rozktad czasu pracy os6b wchodzacych w skiad

SSD.

5. Sklad osobowy i zadania stalego dyzuru.

5.1 Sktad osobowy SSD stanowig nw. osoby petnigce dyzur w systemie 3 zmian po 8 godzin
wg. imiennego wykazu o0s6b pehligcych dyzury na poszczegélnych zmianach,
stanowigcego zatgcznik do niniejszej instrukcji:

» starszy dyzurny;
» dyzurny;
» lacznik kierowca;

5.2 Starszy dyzurny pierwszej zmiany, w ciagu 4 godzin po otrzymaniu od osoby
funkcjonujacej  jako  punkt kontaktowy informacji 0 uruchomieniu  SSD
jest zobowigzany do stawienia si¢ w miejscu pelnienia dyzuru, celem wykonania
pozostatych czynnosci zwigzanych z uruchomieniem SSD;

5.3 Po przybyciu do migjsca petnienia dyzuru starszy dyzurny SSD zapoznaje si¢ z sytuacja
1 otrzymanymi zadaniami ocenia sytuacj¢ 1 ustala sposdb 1 kolejnos$¢ realizacji
najpilniejszych zadan. Nastgpnie wykonuje telefon do dyzurnego i facznika w celu
zabezpieczenia sktadu SSD;

5.4 W razie gdy sytuacja zwigzana jest z realizacja zadan obronnych wykonuje telefon
do Podinspektora ds. Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego celem pobrania Planu
operacyjnego (Tabeli Realizacji Zadan Operacyjnych);

5.5 Po wykonaniu czynnosci wstepnych starszy dyzurny SSD przystepuje do realizacji
otrzymanych zadah oraz reagowania na zachodzace zdarzenia w miar¢ rozwoju sytuacji;

5.6 W razie potrzeby wzywa do stawienia si¢ w pracy inne osoby ustalone przez Wojta

Gminy Stegna lub Sekretarza Gminy.
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6. Miejsce pelnienia stalego dyZuru oraz wyposazenie.

6.1 Miejscem pelnienia statego dyzuru jest pomieszczenie Gminnego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego Gminy Stegna, przy ul. Gdanskiej 7 w Stegnie.
6.2 Na wyposazenie stalego dyzuru przewiduje si¢:
» techniczne srodki tacznosci: telefon, radiotelefon, faks,

» zestaw komputerowy z drukarka i dostepem do sieci Internet.

7. Obowiazujaca dokumentacja.

7.1 Dokumentacja SSD sktada si¢ z:

aktualnego tekstu zarzadzenia Wojewody Pomorskiego w sprawie utworzenia systemu

stalych dyzurow w Wojewodztwie Pomorskim,

— aktualnego tekstu zarzagdzenia Starosty Nowodworskiego w sprawie utworzenia
systemu statych dyzurow w Powiecie Nowodworskim,

— aktualnego tekstu Zarzadzenia Wojta Gminy Stegna w sprawie utworzenia systemu
statych dyzur6w w Gminie Stegna,

— niniejszej Instrukciji,

— ksigzki meldunkow,

— tabeli danych teleadresowych,

— imiennego wykazu osob petnigcych dyzury na poszczegdlnych zmianach,

— brudnopisu;

7.2 Po uruchomieniu SSD do miejsca petnienia dyzuru dolgczany jest pobrany przez
starszego dyzurnego ,,Plan Operacyjny Funkcjonowania Gminy Stegna w Warunkach
Zewngtrznego Zagrozenia Bezpieczenstwa Panstwa i w Czasie Wojny”

7.3 Za biezace utrzymywanie aktualno$ci dokumentacji odpowiedzialny jest Podinspektor

ds. Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Pan Mariusz Sowinski Tel. 887 277 277.
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Zatacznik nr 1 do Instrukeji Statego Dyzuru
Urzedu Gminy Stegna

SCHEMATY PRZEKAZYWANIA SYGNALOW (ZARZADZEN)
Wariant nr | — do czasu uruchomienia SSD

Wojewddzkie Centrum Zarzadzania Kryzysowego

#
Punkt Kontaktowy Starostwa Powlatowego (PCZK)

PUNKT KONTAKTOWY | Punkty Kontaktowe
Powiatowych stuzb, inspekcji
URZEDU GMINY STEGNA l_ i strazy |
Y A 2
|
N R R R B A S Y
| | |
¥ ' v ' ¥ I ¥ I v I \ I L !
e e ——— e ———— f— — [ — —_—— —— —_—— _——————— _——————— [ — — —
I Punkt Kontaktowy | I Punkt Kontaktowy | | Punkt Kontaktowy [ Punkt Kontaktowy [ Punkt Kontaktowy -: [ Punkt Kontaktowy -: [ Punkt Kontaktowy |
I Gminnego Osrodka I Gminnego Osrodka | | Zespotu Szkot I I Zespotu Szkot I Zespotu Szkolno — I Gimnazjum im. I Szkoty
Pomocy Spotecznej I Kultury I I w Stegnie I w Tujsku Przedszkolnego I Na Bursztynowym I | Podstawowej I
I w Stegnie I w Stegnie I I w Drewnicy I I Szlaku I I w Jantarze I
w Miknszewie

I | e —_—— e —— — —_—— e —— — —_——— — — — —_—— e —— —

LEGENDA:

Sygnaty, zarzgdzenia —-

Informacje o stanie zaangazowanych sit i srodkéw — —— -

Wspotdziatanie 4— — —>

Strona 10
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Zakacznik nr 2 do Instrukcji Stalego Dyzuru

Urzedu Gminy Stegna
SCHEMATY PRZEKAZYWANIA SYGNALOW (ZARZADZEN)
Wariant nr Il — do czasu uruchomienia SSD
Staty Dyzur Wojewody
A
§taly‘51yzur '§tarosty$ 4
|
I
I .
_____
bl co========== -=-ri
v | -~y ____ __
STALY DYZUR _ Stale Dyzury .
) I Powiatowych stuzb, inspekcji
WOJTA GMINY i strazy
e e ————— — —
Y, A 4
____________ _——m o ] - - - _——— e = = = s
F 4 4 y 1 4 4 }
1 s - - — T T — T 1 - T - I B [ N — —
| T | | T_ | | 1 T | T
SN 7 S SN A AV AN A AL L SN S A
I Staty Dyzur I I Staty Dyzur I I Staty Dyzur I I Staty Dyzur I I Staty Dyzur I I Staty Dyzur I I Staty Dyzur I
| Gminnego Osrodka | I Gminnego Osrodka | Zespotu Szkot | I | Zespotu Szkét | | Zespotu Szkolno — | Gimnazjum im. | | Szkoly |
Pomocy Spotecznej Kultury I w Stegnie 1 I w Tujsku Przedszkolnego Na Bursztynowym Podstawowej
I w Stegnie I I w Stegnie I I I I I w Drewnicy I I Szlaku _ I I w Jantarze I
I I I I I I I I I I w Mikoszewie I I I
— — — — — — s — — — — — — — — — —] — — — — — — s — — — — — s — — — — — s — — — — —
LEGENDA:
Sygnaly, zarzqdzenia —-
Informacje o stanie zaangazowanych sit i srodkéw = = = -
Wspoltdziatanie 44— — —>
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Zakacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 134/2016
Wojta Gminy Stegna

z dnia 8 wrze$nia 2016 r.

,WZOR”

KSIAZKA MELDUNKOW

STALEGO DYZURU

(nazwa organu tworzqcego SSD)

Rozpoczeto dnia ......ccceeeceeeecnnens

Zakonczono dnia.....ceeeeeeeeeeereenes
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MELDUNEK

starszego dyzurnego z przebiegu stalego dyzuru

L
Imig i nazwisko starszego dyzurnego SSD obejmujgcego dyzur)
2. Dyzur objatem dnia .......................l ogodz. ............... O e
Imig i nazwisko starszego dyzurnego SSD zdajgcego dyzur)
T B Fd Y0 L ot P
podpisy:
(zdajgcego) (obejmujgcego)
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TRESC REALIZOWANYCH ZADAN!

Tres¢ zadania, decyzji,

. Kto Komu o . . . ,
Lp. | Data | Godz. zarzadzenia, sygnatu, Realizacja/opis dziatania Uwagi
: o przekazat | przekazano
informaciji
L'W tabeli nalezy wpisywa¢ tre$¢ wszystkich otrzymanych i przekazanych sygnalow, zarzadzen i informacji oraz istotne dane majace wplyw na realizacje zadanh.
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Tresé zadania, decyzji,

. Kto Komu . . . . . ,
Lp. | Data | Godz. zarzadzenia, sygnatu, Realizacja/opis dziatania Uwagi
. 4 przekazat | przekazano
informacji
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MELDUNEK

starszego dyzurnego z przebiegu stalego dyzuru

L
( Imig i nazwisko starszego dyzurnego SSD obejmujgcego dyzur)
2. Dyzur objatem dnia ........................l ogodz. ............... O e e
(Imig i nazwisko starszego dyzurnego SSD zdajgcego dyzur)
T B T a0 Yo L oty P
podpisy:
(zdajgcego) (obejmujgcego)
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TRESC REALIZOWANYCH ZADAN:!

Tresé zadania, decyzji,
. Kto Komu o . . . .
Lp. Data | Godz. zarzadzenia, sygnatu, Realizacja/opis dziatania Uwagi
: A przekazat | przekazano
informacji
1'W tabeli nalezy wpisywac tre$¢ wszystkich otrzymanych i przekazanych sygnatow, zarzadzen i informacji oraz istotne dane majgce wptyw na realizacje zadan.
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Tres¢ zadania, decyzji,
Lp. | Data | Godz. zarzadzenia, sygnatu, Kto Komu Realizacja/opis dziatania Uwagi
: 4 przekazat | przekazano
informacji
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/Piecz¢é nagtdéwkowa jednostki/

KARTA

Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 134/2016
Wojta Gminy Stegna

z dnia 8 wrze$nia 2016 r.

STALEGO DYZURU

Aktualnos¢ wedtug daty sporzadzenia .............

Pelna nazwa i adres instytucji

Dane kontaktowe stalego dyzuru

tworzacej staly dyzur Nr faksu

Nr telefonu

stacjonarny komorkowy

instytucji:

Adres e-mail:

statego dyzuru:

Nazwisko i imi¢ kierownika jednostki

a/ tel. stuzbowy
b/ tel. komorkowy
c/ adres e-mail

CZK lub sekretariat kierownika jednostki

(w godzinach pracy)

CZK lub inna wyznaczona osoba przez kierownika jednostki (po godzinach pracy)

| odpowiedzialny:

Dane osoby odpowiedzialnej za wykonywanie zadan
obronnych w danej instytucji

/Kierownik jednostki — pieczatka imienna, podpis/
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Zakacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 134/2016

Wojta Gminy Stegna
z dnia 8 wrzesnia 2016 1.
(Nazwa jednostki)
(Stanowisko)
ZATWIERDZAM
(KIEROWNIK URZEDU)
,WZOR’

Opracowujgc instrukcje Wzor nalezy dostosowac do specyfiki i potrzeb instytucji

INSTRUKCJA

STALEGO DYZURU
......... (nazwa jednostki).........
i, razwiko Stan, Shizh,
0soby opracowujgcej
MIEJSCOWOSC MIESIAC ROK
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ZASADY OGOLNE

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

SSD - nalezy przez to rozumie¢ system statego dyzuruw ................oooll

UG — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Stegna,

— zadaniu obronnym - nalezy przez to rozumieC przedsiewzieciu zwigzanym
z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa,

— stopniu alarmowym — nalezy przez to rozumiec stopnie alarmowe, o ktorych mowa
w art. 15 ustawy z dnia 10 czerwca 2016 r. o dziataniach antyterrorystycznych
(Dz.U. z 2016r. poz.904.),

— zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ ZARZADZENIE Nr ......... 12016 Wojta

Gminy Stegna z dnia ......... wrzesnia 2016 r. w sprawie utworzenia systemu

statych dyzuréw w Gminie Stegna,;
Instrukcja okresla:

1. Obowigzki osoby funkcjonujgcej jako punkt kontaktowy systemu statego
dyzuru zwanego dalej SSD;

2. Procedury dziatania po otrzymaniu okreslonych decyzji, zarzgdzen Iub

informacji o sytuacjach kryzysowych;

Procedury przekazywania zarzgdzen o wprowadzeniu stopni alarmowych

Zasady rozwijania systemu statego dyzuru;

Sktad osobowy i zadania statego dyzuru;

Miejsce petnienia statego dyzuru oraz wyposazenie;

N o g Mo

Obowigzujgcg dokumentacje i osoby odpowiedzialne za jej aktualizacje.

ZASADY ORGANIZACJI | FUNKCJONOWANIA STALEGO DYZURU

1. Obowiazki osoby funkcjonujacej jako punkt kontaktowy SSD.

1.1 Do czasu rozwinigcia SSD w systemie zmianowym w ............ (nazwa

jednostki)...........ccooeiiiiin funkcjonuje punkt kontaktowy SSD funkcjonujgcy:

a) w godzinach pracy: w oparciu o .....(np. sekretariat)....
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b) po godzinach pracy poprzez osobe wyznaczong w karcie statego dyzuru.

1.2 Do podstawowych obowigzkow punktu kontaktowego nalezy:

a) odbieranie przekazanych zarzadzen idecyzji organéw uprawnionych
do uruchamiania realizacji zadan zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci
obronnej panstwa przekazywanych poprzez dyzurnego SSD Wajta Gminy
Stegna,

b) odbieranie zarzgdzen o wprowadzeniu, zmianie i odwotaniu stopni
alarmowych, a takze dziatah porzgdkowo-ochronnych realizowanych w celu
przeciwdziatania i minimalizowania skutkow atakéw terrorystycznych
lub sabotazowych, o ktérych mowa w wykazie przedsiewzie¢ i procedur
systemu zarzgdzania kryzysowego przekazywanych poprzez dyzurnego
SSD Wojta Gminy Stegna.

c) zapewnienie catodobowego obiegu informacji w sytuacjach kryzysowych,
monitorowania sytuacji oraz przekazywania informacji o sytuacjach
zagrozenia bezpieczenstwa i decyzji uprawnionych organow majgcych

na celu przeciwdziatanie tym zagrozeniom.

2. Procedury dziatania po otrzymaniu okreslonych decyzji, zarzadzen Ilub

informacji o sytuacjach kryzysowych.

2.1 Po otrzymaniu od Wod¢jta Gminy Stegna poleceniu wykonania zadania
obronnego, , zarzagdzenia w sprawie wprowadzenia jednego ze stopni
alarmowych, o ktérych mowa w art. 15 ustawy z dnia 10 czerwca 2016 r.
0 dziataniach antyterrorystycznych (Dz.U. z 2016r. poz.904.),

2.2 Osoba funkcjonujgca jako punkt kontaktowy informuje o tym kierownika
jednostki, oraz jedng z wyznaczonych o0sob, ktére zostaty wyznaczone do
petnienia funkcji starszego dyzurnego (jesli (przewidziano w obsadzie dyzuru) lub

nastepng osobe wyznaczong do petnienia dyzuru w trybie zmianowym).

2.3 Decyzje, sygnaty, zarzgdzenia mogg by¢ przekazywane w nastepujgcy sposob:
» ustnie przez telefon lub za pomocg tgcznosci radiowe;j,
» na pidmie faksem lub przez poczte elektroniczng (system ePUAP lub

email),
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» na pisSmie przez kuriera posiadajgcego upowaznienie do wykonania tej

Czynnosci.

2.4 W razie otrzymania decyzji, sygnatu (zarzgdzenia) drogg telefoniczng nalezy
ustali¢ petniong funkcje oraz imie i nazwisko osoby przekazujgcej. Dane tej
osoby zapisa¢ w dzienniku dziatan. Jesli sygnat przekazano przez telefon, ktéry
nie umozliwia identyfikacji numeru, z ktérego nastgpito potgczenie, nalezy
zapyta¢ abonenta o numer telefonu i nastepnie tres¢ przekazanej decyzji,
sygnatu lub zarzgdzenia potwierdzi¢ poprzez wykonanie potgczenia zwrotnego;

2.5 W razie otrzymania sygnatu (zarzadzenia) pisemnie przez kuriera, nalezy go
wylegitymowac oraz sprawdzi¢ upowaznienie do dokonania tej czynnosci. Dane
osobowe kuriera odnotowac w ,, Ksigzce meldunkoéw”, a upowaznienie skserowac

i przechowywac w "Ksigzce meldunkow”.
3. Procedury przekazywania zarzadzen o wprowadzeniu stopni alarmowych

3.1 W zaleznosci od skali zagrozenia atakiem o charakterze terrorystycznym,
Prezes Rady Ministréw, a w przypadkach niecierpigcych zwioki minister
witasciwy do spraw wewnetrznych, mogg wprowadzi¢, zmieni¢ lub odwotac¢ w
drodze zarzgdzenia odpowiedni stopien alarmowy;

3.2 Zarzadzenie Wojewody o wprowadzeniu okreslonego stopnia alarmowego osoba
funkcjonujgca jako punkt kontaktowy otrzymuje pisemnie lub ustnie
za posrednictwem Wojta Gminy. Zarzgdzenie wydane ustnie niezwtocznie

potwierdza sie na pismie;

4. Rozwijanie systemu stalych dyzuréw.

4.1 Decyzje o rozwinieciu SSD w trybie zmianowym podejmuje kierownik jednostki;
4.2 Rozwiniecie systemu jest obligatoryjne lub wedtug uznania osoby wymienionej
w pkt 4.1 w zaleznosci od dokonanej przez nig oceny sytuacji;
a) obligatoryjne rozwiniecie SSD nastepuje w razie:
» wprowadzenia wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa (czasu
kryzysu lub czasu wojny),
» wprowadzenia na obszarze wojewddztwa lub kraju jednego ze stanéw
nadzwyczajnych (wojennego, wyjgtkowego),
» wydania zarzgdzenia Wojewody Pomorskiego o uruchomieniu SSD

na obszarze wojewddztwa.
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b) rozwiniecie SSD w innej sytuacji moze nastgpi¢ w razie:

» otrzymania zarzadzenia o wprowadzeniu okreslonego stopnia
alarmowego w trybie przewidzianym w art. 15 i art. 16 ustawy z dnia 10
czerwca 2016 r o dziataniach antyterrorystycznych (Dz.U. z 2016r.
p0z.904.);

» wystgpienia katastrofy, ktorej towarzyszy duze zagrozenie dla Zzycia
i zdrowia ludnosci, lub zagrozenie dla srodowiska naturalnego,

» celach szkoleniowych zgodnie z roczny planem szkolenia obronnego
Gminy Stegna.

4.3 Decyzja o uruchomieniu SSD w trybie zmianowym jest przekazywana starszemu
dyzurnemu SSD (jesli powotano)/, osobie sprawujgcej punkt kontaktowy
na pismie lub ustnie;

4.4 Decyzje o uruchomieniu SSD w trybie zmianowym kierownik jednostki
przekazuje niezwtocznie Wojtowi Gminy Stegna.

4.5 Kierownik jednostki ustala okresowo inny rozktad czasu pracy os6b wchodzgcych
w skfad SSD.

5. Skiad osobowy i zadania stalego dyzuru.

5.1 Skiad osobowy SSD stanowig nw. osoby petnigce dyzur w systemie
............ (np. 3 zmianowym po 8 godzin.)........... wg. imiennego wykazu oséb
petnigcych dyzury na poszczegolnych zmianach stanowigcego zatgcznik
do niniejszej instrukcji w skfadzie:(np.)

» starszy dyzurny;
» dyzurny;
» tacznik kierowca
lub
» osoba stanowigcy punkt kontaktowy (dyzurny) — jednoosobowy dyzur
telefoniczny petniony w systemie............ (np. 3 zmianowym po 8 godzin.....)
wg wykazu oséb petnigcych dyzury na poszczegolnych zmianach

stanowigcego zatgcznik do niniejszej instrukciji.

5.2 Starszy dyzurny pierwszej zmiany/osoba stanowigca punkt kontaktowy, w ciggu
4 godzin po otrzymaniu informacji o uruchomieniu SSD jest zobowigzany
do stawienia sie w miejscu petnienia dyzuru, celem wykonania pozostatych

czynnosci zwigzanych z uruchomieniem SSD;
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5.3 Po przybyciu do miejsca petnienia dyzuru starszy dyzurny SSD/osoba
stanowigca punkt kontaktowy zapoznaje sie z sytuacjg i otrzymanymi zadaniami
ocenia sytuacje, ustala sposob i kolejnos¢ realizacji najpilniejszych zadan.
Nastepnie zabezpieczenia do sktadu SSD dyzurnego i kierowce (jesli
przewidziano w skfadzie);

5.4 Po wykonaniu czynnoéci wstepnych starszy dyzurny SSD/osoba stanowigca
punkt kontaktowy przystepuje do realizacji otrzymanych zadan oraz reagowania
na zachodzgce zdarzenia w miare rozwoju sytuaciji;

5.5 W razie potrzeby wzywa do stawienia sie w pracy inne osoby ustalone przez

kierownika jednostki

6. Miejsce petnienia statego dyzuru oraz wyposazenie.

6.1 Miejscem petnienia statego dyzuru jest ... ;
6.2 Na wyposazenie statego dyzuru przewiduje sie:

» techniczne srodki tgcznosci: telefon, faks,

» zestaw komputerowy z drukarkg i dostepem do sieci Internet,

» inne w miare potrzeb i mozliwosci danej instytucii;
7. Obowigzujaca dokumentacja.

7.1 Dokumentacja SSD sktada sie z:
» aktualnego tekstu zarzgdzenia Wojta Gminy Stegna w sprawie
utworzenia systemu statych dyzuréw w Gminie Stegna,
niniejszej Instrukciji,
ksigzki meldunkow,

tabeli danych teleadresowych,

vV V VYV V

imiennego wykazu os6b petnigcych dyzury na poszczegdlnych zmianach,
» brudnopisu,
7.2 Za biezgce utrzymywanie aktualnosci dokumentacji odpowiedzialny jest (podac¢

Z imienia i nazwiska lub stanowisko stuzbowe)
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Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 134/2016
Wojta Gminy Stegna

z dnia 8 wrze$nia 2016 r.

ZASADY DOTYCZACE SPOSOBU PRZEKAZYWANIA DECYZJI, ZARZADZEN,
SYGNALOW | INFORMACJI O SYTUACJACH KRYZYSOWYCH

1. Procedury dziatania po otrzymaniu okreslonych decyzji, zarzadzen lub informacji

o sytuacjach kryzysowych.

1.1 Po otrzymaniu od dyzurnego WCZK lub innej uprawnionej osoby w sposéb
okreslony w rozdziale 2: zadania operacyjnego, zarzgdzenia w sprawie
wprowadzenia jednego ze stopni alarmowych, o ktérych mowa w art. 23 ustawy
z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (tekst jednolity Dz. U z 2013
r., poz. 1166) lub po otrzymaniu z WKU Ilub od Starosty sygnatu opatrzonego
na wstepie hastem ,,STRUMIEN” osoba, ktéra odebrata to zadanie (zarzadzenie
lub sygnat) informuje o tym wiasciwego przetozonego oraz jedng z oséb, ktére

zostaty wyznaczone do petnienia funkcji starszego dyzurnego SSD.

1.2 Decyzje, zadania operacyjne, sygnaty, zarzgdzenia mogg byC¢ przekazywane
wg zasad okreslonych w rozdziale 2 w nastepujgcy sposéb:
— ustnie przez telefon lub za pomoca fgcznosci radiowej,
— na pismie faksem lub przez poczte elektroniczng (system ePUAP lub email),
— na piSmie przez kuriera posiadajgcego upowaznienie do wykonania
tej czynnosci.

1.3 W razie otrzymania decyzji, sygnatu (zarzadzenia) drogg telefoniczng nalezy
ustali¢ petniong funkcje oraz imie i nazwisko osoby przekazujgcej. Dane tej osoby
zapisa¢ w dzienniku dziatan. Jesli sygnat przekazano przez telefon, ktory nie
umozliwia identyfikacji numeru, z ktérego nastgpito potgczenie, nalezy zapytaé
abonenta o numer telefonu i nastepnie tres¢ przekazanej decyzji, sygnatu
lub zarzadzenia potwierdzi¢ poprzez wykonanie potgczenia zwrotnego;

1.4 W razie otrzymania sygnatu (zarzgdzenia) pisemnie przez Kkuriera, nalezy
go wylegitymowac oraz sprawdzi¢ upowaznienie do dokonania tej czynnosci. Dane
osobowe kuriera odnotowaé w ksigzce meldunkéw, a upowaznienie skserowac

i przechowywac w Ksigzce meldunkow.
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2. Procedury uruchamiania i przekazywania zadan operacyjnych, zarzadzen

o0 wprowadzeniu stopni alarmowych i sygnatéw dotyczacych akcji kurierskiej.

2.1 Stosownie do wystepujgcych zagrozen, rozwoju sytuacji kryzysowej w panstwie,
wprowadzonych standéw gotowosci obronnej panstwa, stanéw nadzwyczajnych oraz
przyjetych sytuacji planistycznych i scenariuszy reagowania obronnego Prezes
Rady Ministréw, Rada Ministréw, nakazuje uruchomienie odpowiednich zestawow
zadan operacyjnych zawartych w Tabeli realizacji zadan operacyjnych. Zadania
operacyjne mogg by¢ uruchamiane selektywnie odpowiednio do zaistniatej sytuacji
kryzysowej i przewidywanych zagrozen;

2.2 Zadania operacyjne przekazywane sga:
» do Urzedu Gminy od Starosty Nowodworskiego poprzez dyzurnego SSD;
» do jednostek organizacyjnych gminy poprzez dyzurnego SSD.

2.3 Uruchomienie realizacji zadan operacyjnych oznacza przekazanie przez

techniczne Srodki fgcznosci, oznaczen literowo cyfrowych, sktadajgcych sie z trzech

liter pisanych wersalikami, rozpoczete od litery Z oraz liczby (np.: ZBB 132), bez

podawania tresci zadan. Oznaczenia literowo cyfrowe zestawow zadan
operacyjnych (zadan operacyjnych) mogg byé przekazane pisemnie za pomocag
faksu, poczty elektronicznej lub gtosem telefonicznie albo drogg radiowa. Przy
przekazywaniu oznaczen literowo cyfrowych zadan operacyjnych drogg radiowg lub
telefonicznie, nalezy postugiwac sie Tabelg zgtoskowania;

2.4 W wyjatkowych sytuacjach, zwtaszcza w razie awarii systemoéw teleinformatycznych
zadania operacyjne, zarzgdzenia w sprawie wprowadzenia stopni alarmowych
i sygnaty dotyczgce akcji kurierskiej mogg zostac przekazane na piSmie w sposéb
okreslony w pkt 1.2 tiret trzecie;

Tabela zgtoskowania

Litera| Zgtloskowanie | Litera | Zgloskowanie| Cyfra [Zgtoskowanie
A |[Anna N [Natalia 0 zero
B |Bozena P |Pawet 1 jeden
C |Celina Q | Quebec 2 dwa
D ([Danuta R |Roman 3 trzy
E |Emil S |Stefan 4 cztery
F | Franciszek T |Tomasz 5 piec
G |Gustaw U |Urszula 6 szes¢
H |Henryk V  |Violetta 7 siedem
I Ignacy W  [Wiadystaw 8 osiem
J |Janina X | Xylon 9 dziewie¢
K | Krzysztof Y |[Ypsylon
L [Ludwik Z |Zygmunt
M |Maria
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2.5 Dla potrzeb uruchamiania zadan operacyjnych wykorzystywa¢ nastepujgce
kryptonimy:

a) TATRY - oznaczajgcy zaistnienie realnej sytuacji kryzysowej lub zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa, nakazujgcy praktyczng realizacje zadan Ilub
zestawow zadan operacyjnych,

b) GRA - wykorzystywany dla potrzeb uruchomienia zadan lub zestawéw zadan
operacyjnych w trakcie gier, c¢wiczen, treningbw oraz sprawdzenia
funkcjonowania systemu statego dyzuru, oznaczajgcy realizacje zadan
w ograniczonym zakresie, wynikajgcym z zatozenia do przeprowadzenia gry,
cwiczenia i treningu, sprawdzenia systemu statych dyzuréw,

c) REWERS - oznaczajgcy odwotanie lub wstrzymanie realizacji zadan lub
zestawow zadan operacyjnych (uruchamianych z wykorzystaniem kryptonimu
TATRY lub GRA).

2.6 Przyktady przekazania zadan lub zestawow zadan operacyjnych do uruchomienia
przez:
a) Srodki fgcznosci radiowej lub telefonicznie:

— zadanie ZAA 10 ,Wykona¢ Tatry, jeden, zero - powtarzam wykona¢ Tatry
Zygmunt, Anna, Anna, jeden, zero",

— zadan od ZAA 10 do ZAA 23 ,Wykona¢ Tatry Zygmunt Anna, Anna jeden,
zero do dwa, trzy - powtarzam wykonac Tatry Zygmunt Anna, Anna jeden, zero
do dwa, trzy",

— zadan przewidzianych dla sytuacji planistycznej SP 1 ,Wykona¢ Tatry
zestaw Stefan, Pawel, jeden - powtarzam wykonac¢ zestaw Stefan, Pawet,
jeden ",

— zadania realizowanego w ramach treningu lub éwiczenia ,Wykona¢ Gra
Zygmunt, Anna, Anna dwa, szes¢ - powtarzam wykona¢ Gra Zygmunt, Anna,
Anna dwa, szesc¢”;

b) Poczta elektroniczna, faks:

— zadanie ZAA 10 ,Wykona¢ TATRY ZAA 107,

— zadan od ZAA 10 do ZAA 23 ,,Wykona¢ TATRY ZAA 10 do ZAA 237,

— zadan przewidzianych dla sytuacji planistycznej SP 1 ,Wykona¢ TATRY
dla SP 17,

— zadania realizowanego w ramach treningu lub éwiczenia ,Wykona¢ GRA
ZAA 26”.

2.7 Przyktady odwotania lub wstrzymania realizacji zadan Iub zestawow zadan

operacyjnych przez:
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a) Srodki tgcznosci radiowej lub telefonicznie:

— zadanie ZAA 10 ,Wykona¢ Rewers Tatry, jeden, zero - powtarzam wykonaé
Rewers Tatry Zygmunt, Anna, Anna, jeden, zero",

— zadan od ZAA 10 do ZAA 23 ,Wykona¢ Rewers Tatry Zygmunt Anna, Anna
jeden, zero do dwa, trzy - powtarzam wykona¢ Rewers Tatry Zygmunt Anna,
Anna jeden, zero do dwa, trzy",

— zadan przewidzianych dla sytuacji planistycznej SP 1 ,Wykona¢ Rewers
Tatry zestaw Stefan, Pawet, jeden - powtarzam wykona¢ Rewers zestaw
Stefan, Pawet, jeden ",

— zadania realizowanego w ramach treningu lub éwiczenia ,Wykonac
Rewers Gra Zygmunt, Anna, Anna dwa, szes¢ - powtarzam wykona¢ Rewers
Gra Zygmunt, Anna, Anna dwa, szesc¢’;

b) Poczta elektroniczna, faks:

— zadanie ZAA 10 ,Wykona¢ REWERS TATRY ZAA 107,

— zadan od ZAA 10 do ZAA 23 ,,Wykona¢ REWERS TATRY ZAA 10 do ZAA
237,

— zadan przewidzianych dla sytuacji planistycznej SP 1 ,Wykona¢
REWERS TATRY dla SP 17,

— zadania realizowanego w ramach treningu lub éwiczenia ,Wykonac
REWERS GRA ZAA 26”.

2.8 W zaleznosci od skali zagrozenia atakiem o charakterze terrorystycznym, Prezes
Rady Ministréw, a w przypadkach niecierpigcych zwtoki minister wtasciwy do spraw
wewnetrznych, mogg wprowadzi¢, zmieni¢ lub odwota¢ w drodze zarzgdzenia
odpowiedni stopien alarmowy.

2.9 Woijt Gminy zarzgdzenie o wprowadzeniu okreslonego stopnia alarmowego
otrzymuje w sposob okreslony w pkt 2.2.

2.10 Wojt Gminy Stegna otrzymuje sygnat dotyczgcy akcji kurierskiej od Starosty
Nowodworskiego w sposob okreslony zarzgdzeniem starosty lub bezposrednio od
Wojskowego Komendanta Uzupetnien w Malborku. Tres¢ sygnatu bedzie

opatrzona na wstepie hastem ,STRUMIEN”.
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