WOJT GMINY LINIA

84 -223 Linia, ul. Turystyczna 15 tel. 58 678 85 60, fax 58 676 85 69

www.bip.gminalinia.com.pl e-mail: zk@gminalinia.com.pl
0JT GMINY ZARZADZENIE NR 70/2014

WOJTA GMINY LINIA
z dnia 29 pazdziernika 2014 roku

W sprawie utworzenia systemu stalych dyzuré6w w gminie Linia.

Na podstawie art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku
obrony Rzeczpospolitej Polskiej (tekst jedn. Dz. U. z 2012 r. poz. 461 z pdzn. zm.) oraz
art. 19 ust. 11 2, art. 20 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzgdzaniu kryzysowym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 1166), § 8 ust. 1, ust. 2 pkt 3 i ust. 3 Rozporzadzenia Rady Ministréw
z dnia 21 wrze$nia 2004 r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz. U. Nr 219, poz. 2218)
oraz Zarzadzenia Nr 205/2014 Wojewody Pomorskiego z dnia 30 lipca 2014 roku w sprawie
statych dyzurow w Wojewddztwie Pomorskim i Zarzadzenia Nr 69/2014 Starosty
Wejherowskiego z dnia 9 wrzesnia 2014 r. w sprawie utworzenia systeméw statych dyzuréw
w Powiecie Wejherowskim zarzgdza sig, co nastgpuje:

§1
1. SSD tworzy si¢ w gminie Linia w stanie stalej gotowosci obronnej panstwa, w celu
Zapewnienia:

1) ciaglodci przekazywania zarzadzen i decyzji organdéw uprawnionych do uruchomiania
realizacji zadan zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej pafistwa ujetych
w Planie Reagowania Obronnego RP i planie operacyjnym funkcjonowania gminy;

2) mozliwoscei catodobowej wymiany informacji o sytuacjach kryzysowych, monitorowania
sytuacji, ostrzegania o zagrozeniach i przekazywanie do realizacji zadan w ramach
zarzgdzania kryzysowego, o ktérym mowa w art. 2 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r.
0 zarzgdzaniu kryzysowym, ujetych w planie zarzadzania kryzysowego.

2. System zapewnia przekazywanie zarzadzen, decyzji i informacji, o ktérych mowa w ust. 1
pkt 1 i 2 pomigdzy Wéjtem Gminy Linia a Wojewoda Pomorskim za posrednictwem Starosty
Wejherowskiego. '

§2
1. Do podstawowych zadan wykonywanych w ramach stalego dyzuru 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 sil uruchamianych podczas
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa;



2) przyjmowanie i przekazywanie zarzadzania o wprowadzeniu, zmianie i odwolaniu stopni
alarmowych, a takze dzialan porzadkowo - ochronnych realizowanych w celu
przeciwdzialania i minimalizowania skutkow atak6w terrorystycznych lub sabotazowych,
o ktorych mowa w wykazie przedsigwzigé i procedur systemu zarzadzania kryzysowego;

3) zapewnienie mozliwosci catodobowego obiegu informacji w sytuacjach kryzysowych,
monitorowania sytuacji oraz przekazywania informacji o sytuacjach zagrozenia
bezpieczenstwa i decyzji uprawnionych organéw majacych na celu przeciwdziatanie tym
zagrozeniom.

2. SSD zorganizowany w Urzgdzie Gminy w Lini realizuje zadania z zakresu przekazywania
sygnalow i zapoczgtkowania procesu zwigzanego z uruchomieniem akcji kurierskiej
na terenie gminy Linia, o ktorej mowa w art. 62 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r.
0 powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej.

§3

Szczegdlowe zasady organizacji, uruchomiania oraz pelnienia stalego dyzuru okresla ,,Instrukcja
Statego Dyzuru Urzgdu Gminy w Lini”, stanowigca zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia”

§ 4

W celu stworzenia bazy danych teleadresowych SSD nalezy opracowywaé i przestaé Staroscie
Wejherowskiemu Karty stalego dyzuru (KSD), wg wzoru stanowigcego zalgcznik nr 2 do
zarzgdzenia. Karty nalezy przesla¢ raz w roku do dnia 31 grudnia oraz niezwlocznie po kazdej
zmianie danych teleadresowych.

§5

Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia, a w szczegdlnosci nad funkcjonowaniem
stuzby statego dyzuru w urzedzie gminy powierzam pracownikowi ds. zarzadzania kryzysowego.

§6

Niniejsze zarzadzenie byto poprzedzone zarzadzeniem Wéjta Gminy Linia nr 51/2013 z dnia
16 pazdziernika 2013 roku w sprawie organizacji statych dyzuréw w Gminie Linia na czas
zagrozenia i wojny, ktére z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc.

§7
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Linia
Nr 70 /2014 z dnia 29 pazdziernika 2014 r.

Urzad Gminy Linia

Bezpieczenstwo i Zarzadzanie Kryzysowe

ZATWIERDZAM
Wejt Gminy Linia

INSTRUKCJA

STALEGO DYZURU
URZEDU GMINY W LINI

’ INSPEKTOR
S. bezpieczepstwa | drogownictw
gnshy cgownictva
 Wnlesske,
Wiestawa Wroblewska
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ZASADY OGOLNE

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

— SSD - nalezy przez to rozumie¢ system stalego dyzuru w Urzedzie Gminy w Lini,

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

— zadaniu operacyjnym - nalezy przez to rozumie¢ zadanie okre$lone sygnalem
skladajacym si¢ zzestawu 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. 23 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym,

— zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ ZARZADZENIE Nr 70 / 2014 Wéjta Gminy
Linia z dnia 29-10-2014 r. w sprawie utworzenia systemu stalych dyzuréw w Urzedzie
Gminy w Lini; .

Instrukcja okresla:

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

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

3. Procedury uruchamiania 1 przekazywania zadan operacyjnych, zarzadzen
o wprowadzeniu stopni alarmowych i sygnaléw dotyczacych akeji kurierskiej (sygnaty
dotyczgce akcji kurierskiej obowiazuja wylacznie; Urzedu Wojewodzkiego, Starostw
Powiatowych, Urzedow Gmin i Miast oraz Policji);

4. Zasady rozwijania systemu statego dyzuru;

5. Skiad osobowy i zadania statego dyzuru;

6. Miejsce pelnienia stalego dyzuru oraz wyposazenie;

7. Obowiazujaca dokumentacje i osoby odpowiedzialne za jej aktualizacjg. ‘

ZASADY ORGANIZACII I FUNKCJONOWANIA STALEGO DYZURU

1. Obowiazki osoby funkcjonujacej jako punktu kontaktowego SSD.

1.1 Do czasu rozwinigcia SSD w pelnym skladzie w Urzedzie Gminy w Lini funkcjonuje
punkt kontaktowy SSD dzialajagcy w oparciu o stanowisko pracy ds. zarzadzania
kryzysowego. Do jego podstawowych obowigzkdéw nalezy:

a) odbieranie przekazanych od Starostwa Powiatowego w Wejherowie zarzadzen
1decyzji organow uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan zwigzanych
z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa ujetych w Planie Reagowania
Obronnego RP, Planie Operacyjnym Funkcjonowania Wojewddztwa Pomorskiego
w Warunkach Zewn¢trznego Zagrozenia Bezpieczenstwa Panstwa i w Czasie
Wojny oraz Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy Linia w warunkach



zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny i1 Tabeli
Realizacji Zadan Operacyjnych w Gminie Linia.

b) odbieranie zarzadzen o wprowadzeniu, zmianie i odwotaniu stopni alarmowych
atakze dzialan porzadkowo-ochronnych realizowanych w celu przeciwdzialania
i minimalizowania skutkéw atakow terrorystycznych lub sabotazowych, o ktorych
mowa w wykazie przedsiewzie¢ i procedur systemu zarzgdzania kryzysowego
przekazanych z Rzadowego Centrum Bezpieczenstwa od Starosty Wejherowskiego
lub z jego upowaznienia, przez Naczelnika Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania
Kryzysowego lub osobg jego zast¢pujaca,

¢) odbieranie przekazanych z WKU lub od Starosty sygnalow dotyczacych akcji
kurierskie;j,

d) przekazywanie zarzadzen, o ktdorych mowa w lit. b do punktow kontaktowych
statego dyzuru funkcjonujacych w Urzg¢dzie Gminy w Lini,

€) zapewnienie calodobowego obiegu informacji w sytuacjach kryzysowych,
monitorowania sytuacji oraz przekazywania informacji o sytuacjach zagrozenia
bezpieczenstwa i decyzji uprawnionych organdw majacych na celu
przeciwdziatanie tym zagrozeniom;

2. Procedury dzialania po otrzymaniu okre§lonych decyzji, zarzadzen lub informacji
o sytuacjach kryzysowych.

2.1

2.2

2.3
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Po otrzymaniu od Starosty Wejherowskiego : zadania operacyjnego w sposob okreslony
w rozdziale 3, zarzadzenia w sprawie wprowadzenia jednego ze stopni alarmowych,
o ktorych 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 Wojewddzkiego Sztabu
Wojskowego, WKU lub od Starosty Wejherowskiego sygnatu opatrzonego na wstgpie
hastem ,,WEZWANIE” osoba funkcjonujaca jako punkt kontaktowy informuje o tym
Woéjta Gminy Linia.

Decyzje, sygnaly, zarzadzenia mogg by¢ przekazywane wg zasad okreslonych
w rozdziale 3 w nastepujacy sposob:

— ustnie przez telefon lub za pomoca lacznosci radiowe;,

— na pismie faxem lub przez poczte elektroniczna (system ePUAP lub email),

- na pismie przez kuriera posiadajacego upowaznienie do wykonania tej czynnosci;

W razie otrzymania decyzji, sygnatu (zarzadzenia) drogg telefoniczna nalezy ustali¢
pelniong funkcje oraz imi¢ i nazwisko osoby przekazujacej. Dane tej osoby zapisa¢ w
dzienniku dziatan. Je$li sygnat przekazano przez telefon, ktéry nie umozliwia
identyfikacji numeru, z ktérego nastapito polaczenie, nalezy zapyta¢ abonenta o numer
telefonu i nastepnie tres¢ przekazanej decyzji, sygnatu lub zarzadzenia potwierdzi¢
poprzez wykonanie polaczenia zwrotnego;

W razie otrzymania sygnalu (zarzadzenia) pisemnie przez kuriera, nalezy go
wylegitymowaé oraz sprawdzi¢ upowaznienie do dokonania tej czynnoSci. Dane
osobowe Kkuriera odnotowal w dzienniku dzialan, a upowaznienie skserowac i
przechowywa¢ w dzienniku dzialan;



1

Procedury przekazywania zadan operacyjnych, zarzadzen

o wprowadzeniu stopni alarmowych i sygnaléw dotyczacych akcji kurierskie;j.

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

3.2 Zadania operacyjne dla Urzgdu Gminy w Lini przekazuje Starosta Wejherowski;

3.3 Uruchomienie realizacji zadan operacyjnych oznacza przekazanie przez techniczne

srodki tacznosci, oznaczen literowo cyfrowych, skladajacych sie trzech liter pisanych

wersalikami, rozpoczete od litery Z oraz liczby (np.: ZBB 132), bez podawania tresci
zadan. Oznaczenia literowo cyfrowe zestawoéw zadan operacyjnych (zadan
operacyjnych) mogg by¢ przekazane za pomoca faksu, poczty elektronicznej lub.
telefonicznie. Przy przekazywaniu oznaczen literowo cyfrowych zadan operacyjnych
droga radiowa lub telefonicznie, nalezy postugiwaé sie Tabelg zgloskowania;

W wyjatkowych sytuacjach, zwlaszcza w razie awarii systeméw teleinformatycznych

zadania operacyjne, zarzadzenia w sprawie wprowadzenia stopni alarmowych i sygnaty

dotyczace akeji kurierskiej mogg zosta¢ przekazane na pismie w sposéb okreslony

w pkt 2.2 tiret trzecie;

uruchamiania i
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Tabela zgloskowania

it Zgltoskowanie 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 pie¢ ‘
G | Gustaw U Urszula 6 szesé
H | Henryk V Violetta 7 siedem
| Ignacy w Wihadystaw 8 osiem
J Janina X Xylon 9 dziewieé
K | Krzysztof Y Ypsylon
L Ludwik Z Zygmunt
M | Maria

3.5 Dla potrzeb uruchamiania zadan operacyjnych wykorzystywaé nastepujace kryptonimy:

a) TATRY - oznaczajacy zaistnienie realnej sytuacji kryzysowej lub zagrozenia
bezpieczenstwa  panstwa, nakazujacy praktyczna realizacje zadan lub
zestawOw zadan operacyjnych,

b) GRA - wykorzystywany dla potrzeb uruchomienia zadaf lub zestawéw zadan

operacyjnych ~w trakcie gier, ¢wiczen, treningbw oraz  sprawdzenia
funkcjonowania systemu stalego dyzuru, oznaczajgcy realizacje zadan
w ograniczonym zakresie, wynikajacym z zalozenia do przeprowadzenia

gry, ¢wiczenia i treningu, sprawdzenia systemu statych dyzurow,



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

3.6 Przyklady przekazania zadan lub zestawdw zadan operacyjnych do uruchomienia przez:

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 wykonaé Tatry Zygmunt Anna, Anna jeden, zero
do dwa, trzy",

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

— zadania realizowanego w ramach treningu lub ¢éwiczenia ,,Wykonaé¢ 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 Przyklady odwolania lub wstrzymania realizacji zadan lub zestawéw zadan
operacyjnych przez:

a) Srodki tacznosci 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 wykonaé Rewers Tatry Zygmunt Anna,
Anna jeden, zero do dwa, trzy",

— zadan przewidzianych dla sytuacji planistycznej SP 1 , Wykonaé 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$¢ - powtarzam wykona¢ Rewers Gra
Zygmunt, Anna, Anna dwa, sze$¢”;

b) Poczta elektroniczna, faks:

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

— zadan od ZAA 10 do ZAA 23 ,,Wykona¢c REWERS TATRY ZAA 10 do ZAA
25",

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



— zadania realizowanego w ramach treningu lub ¢wiczenia ,,Wykona¢ REWERS
GRA ZAA 26”;

3.8 W zaleznosci od skali zagrozenia atakiem o charakterze terrorystycznym lub
sabotazowym, Prezes Rady Ministrow, minister lub kierownik urzedu centralnego oraz
wojewodowie, w drodze zarzadzenia, moga wprowadzié odpowiedni stopien alarmowy;

3.9 Osoba funkcjonujaca jako punkt kontaktowy zarzadzenie o wprowadzeniu okreslonego
stopnia alarmowego wydane przez Prezesa Rady Ministréw, ministra lub kierownika
urzedu centralnego otrzymuje od Starosty Wejherowskiego;

3.10 Zarzadzenie Wojewody o wprowadzeniu okreslonego stopnia alarmowego osoba
funkcjonujaca jako punkt kontaktowy otrzymuje pisemnie lub ustnie od Starosty
Wejherowskiego. Zarzadzenie wydane ustnie niezwlocznie potwierdza si¢ na pis$mie;

3.11 Sygnaly dotyczace akcji kurierskiej osoba funkcjonujaca jako punkt kontaktowy moze
otrzyma¢ z Wojskowej Komendy Uzupetnien lub ze starostwa powiatowego. Tresé
sygnatu bedzie opatrzona na wstepie hastem ,,WEZWANIE”;

Rozwijanie systemu stalych dyzuréw.
4.1 Decyzj¢ o rozwinigeiu SSD w pelnym skladzie podejmuje Wéjt Gminy lub pracownik
dzialajacy z jego upowaznienia;
4.2 Rozwinigcie systemu jest obligatoryjne lub wedlug uznania osoby wymienionej
w pkt 4.1 w zalezno$ci od dokonanej przez nig oceny sytuacji;
1) obligatoryjne rozwinigcie SSD nastepuje w razie:
a) wprowadzenia wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa (czasu kryzysu
lub czasu wojny),
b) wprowadzenia na obszarze wojewddztwa lub kraju jednego ze standw,
nadzwyczajnych (wojennego, wyjatkowego lub kleski zywiolowej),
¢) otrzymania zadania operacyjnego,
d) otrzymania zarzadzenia o wprowadzeniu okreslonego stopnia alarmowego
W trybie przewidzianym w art. 23 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o
zarzgdzaniu kryzysowym;
¢) wydania Zarzadzenia Wojewody Pomorskiego o uruchomieniu SSD na
obszarze wojewodztwa;
a) rozwinigcie SSD w innej sytuacji moze nastapi¢ w razie:
a) wystapienia gwaltownych  zjawisk atmosferycznych na  obszarze
wojewddztwa, wymagajacych zastosowania nadzwyczaj nych Srodkéw,
a nie zostal wprowadzony stan kleski zywiotowej,
b) wystapienia katastrofy, ktorej towarzyszy duze zagrozenie dla zycia i zdrowia
ludnosci, lub zagrozenie dla $rodowiska naturalnego,
¢) w innej sytuacji kryzysowe;j, gdy jedna z oséb wymienionych w pkt 4.1 uzna
to za konieczne;
4.3 Decyzja o uruchomieniu SSD jest przekazywana starszemu dyzurnemu SSD na pi$mie
lub ustnie;

4.4 Sekretarz gminy ustala okresowo inny rozklad czasu pracy osob wchodzacych w skiad
SSD.
Sklad osobowy i zadania stalego dyzuru.

5.1 Staly dyzur w gminie Linia uruchamiany jest na polecenie wojta gminy lub osoby
upowaznionej, zgodnie z kartg stalego dyzuru.
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5.2 SSD tworzy W¢jt Gminy Linia w oparciu o pracownikéw Urzedu Gminy w Lini.
Imienny sktad osobowy SSD w Urzedzie Gminy Linia ustala sekretarz gminy.

5.3 W razie uruchomienia SSD Sekretarz gminy w porozumieniu z Zast¢gpca Wojta Gminy
przedstawia propozycje dla Wojta Gminy dotyczace ustalenia okresowego innego
rozkladu czasu pracy dla 0s6b wchodzgcych w sktad SSD.

5.4 Do czasu uruchomienia SSD obieg informacji, a takze odbieranie oraz przekazywanie
sygnalow i zarzadzen dotyczacych podwyzszania gotowosci obronnej panstwa i na
potrzeby zarzadzenia kryzysowego w Urzgdzie Gminy w Lini zapewniaja:

6. w godzinach pracy urzedu - Punkt Kontaktowy dzialajacy w oparciu o stanowisko
pracy ds. zarzgdzania kryzysowego,

7. w dni wolne od pracy i po godzinach pracy urzgdu - Punkt Kontaktowy, telefon
odbierany jest przez Wojta lub osoby przez niego upowaznione, zgodnie z kartg
statego dyzuru.

5.4 Od czasu uruchomienia staty dyzur peiniony jest calodobowo w systemie zmianowym
do odwotania.

5.5 Sklad osobowy SSD stanowig nw. osoby funkcyjne petnigce dyzur w systemie 3 zmian
po 8 godzin:

- starszy dyzurny — osoba posiadajgca prawo wgladu do tabeli realizacji zadan
operacyjnych (TRZO),

— dyzurny;
— lacznik — kierowca, dysponujacy samochodem osobowym;

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

5.7 Po przybyciu do miejsca pelnienia dyzuru starszy dyzurny SSD zapoznaje si¢ z sytuacja
i otrzymanymi zadaniami ocenia sytuacj¢ i ustala sposob i kolejnos¢ realizacji
najpilniejszych zadan. Nastgpnie wykonuje telefon do Sekretarza Gminy w celu
zabezpieczenia do skladu SSD dyzurnego i kierowcy;

5.8 W razie gdy sytuacja zwigzana jest z realizacja zadan obronnych wykonuje telefon do
Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych celem pobrania z kancelarii Planu
Operacyjnego i Tabeli Realizacji Zadan Operacyjnych;

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

5.10W razie potrzeby wzywa do stawienia si¢ w pracy inne osoby ustalone przez Sekretarza
gminy.

5.110soby wyznaczone w sklad stalego dyzuru podlegaja w czasie pokoju szkoleniu oraz
sprawdzaniu osiggania gotowosci SD do dzialania — wg oddzielnych ustalen.



6 Miejsce pelnienia stalego dyzuru oraz wyposazenie.
6.4 Miejscem pelnienia statego dyzuru jest pomieszczenie Urzedu Gminy w Lini pokoj nr
4;
6.5 Na wyposazenie stalego dyzuru przewiduje sie:
— techniczne $rodki tacznosci: telefon, radiotelefon, fax,
— zestaw komputerowy wraz z oprogramowaniem, drukarka i dostepem do sieci
internetowej,

~ ksero;

6.6 W miar¢ potrzeb i mozliwosci Wojt moze zdecydowaé o dodatkowym wyposazeniu
miejsca pelnienia dyzurdw.

6.7 Organizacj¢, opracowanie dokumentacji i przygotowanie pomieszczenia i warunkéw
pracy do petnienia SSD w Urzedzie Gminy w Lini, powierza sie pracownikowi urzedu
gminy ds. zarzadzania kryzysowego we wspolpracy z Zastepca Wojta Gminy
i Pelnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych. ‘

7 Obowiazujaca dokumentacja.

7.4 Dokumentacja SSD sklada sie z:

1) aktualnego tekstu Zarzadzenia Wojewody Pomorskiego w sprawie utworzenia
systemu statych dyzuréw w Wojewddztwie Pomorskim,

2) aktualnego tekstu Zarzadzenia Starosty,

3) aktualnego tekstu Zarzadzenia Wojta,

4) niniejsze] Instrukcji,

5) dziennika dziatan, zgodnie z zalgcznikiem do niniejszej instrukcji,

6) tabeli sygnalowej ,WEZWANIE” otrzymanej od Szefa Wojewddzkiego Sztabu
Wojskowego (Wojskowego Komendanta Uzupelnien) — tylko w Pomorskim
Urz¢dzie Wojewddzkim, jednostkach samorzadu terytorialnego szczebla powiatu
i gminy oraz w Poligji, .

7) tabeli danych teleadresowych, ‘

8) imiennego wykazu os6b pelniacych dyzury na poszczegélnych zmianach,

9) brudnopisu;

7.5 Po uruchomieniu SSD do miejsca petnienia dyzuru dolaczany jest pobrany przez
starszego dyzurnego z kancelarii ,,Plan Operacyjny Funkcjonowania Gminy Linia w
Warunkach Zewne¢trznego Zagrozenia Bezpieczenstwa Panstwa i w Czasie Wojny” i
Tabela Realizacji Zadan Operacyjnych;

7.6 Dokumentacj¢ stalego dyzuru sporzadza i aktualizuje pracownik ds. zarzadzania
kryzysowego.

7.7 Za biezace utrzymywanie aktualnosci dokumentacji odpowiedzialny jest pracownik
urzedu gminy ds. zarzadzania kryzysowego tel. 586788560.
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[Piecze¢ nagtéwkowa urzedu/

KARTA

=

Zalgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Wdéjta Gminy Linia
Nr 70 /2014 z dnia 29 pazdziernika 2014 r.

STALEGO DYZURU

Aktualno$¢ wedtug daty sporzadzenia ....

Petna nazwa i adres organu Nr faksu

Numer telefonu statego dyzuru

centrala Wew. bezposredni

Adres e-mail:

Nazwisko i imie

al/ tel. stuzbowy
b/ tel. domowy

Kierownik komorki organizacyjnej:

A

Dyzurny CZK lub punkt kontaktowy odbierajacy telefon po godz. pracy urzedu:

| odpowiedzialny:

Il odpowiedzialny:

T T

/Kierownik urzedu — Imig i nazwisko podpis, pieczed/




