ZARZADZENIE NR 75/2024
Wéjta Gminy Linia

z dnia 1 sierpnia 2024 .

w sprawie funkcjonowania systemu stalych dyzuréw w Gminie Linia

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z
2024 r. poz. 609 z pézn. zm.) oraz art. 7 ustawy z dnia 11 marca 2022 r.o Obronie Ojczyzny (t.j.
Dz. U. z 2024 r. poz. 248 z p6zn. zm.), art. 19, art. 20 ust. 1 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o
zarzgdzaniu kryzysowym (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 122 z p6zn. zm.)., § 1 ust. 1i 2 pkt. 1-6, § 3
ust. 1 pkt 1-5, rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 kwietnia 2022 r. w sprawie sposobu
wykonywania zadan w ramach obowiazku obrony (Dz.U. z 2022 poz. 875) oraz § 8 ust. 2 pkt 3 i
ust. 3 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowosciobronne;j
panstwa (Dz. U. z 2004 r. Nr 219, poz. 2218) oraz zarzadzenia Wojewody Pomorskiego z dnia 4
maja 2023r. w sprawie funkcjonowania systemu stalych dyzuréw, a takze zarzadzenia Starosty
Wejherowskiego z dnia 22 maja 2023r. w sprawie funkcjonowania stalych dyzuréw w Powiecie

Wejherowskim, zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla:

1) zasady przygotowania, organizacji i uruchomienia systemu stalego dyzuruw Urzedzie
Gminy Linia (zwanego dalej SSD);

2) zasady przyjmowania i przekazywania decyzji, zarzadzen, sygnatéw i informacji w ramach
SSD;

3) obowiazki 0s6b funkcjonujacych jako Punkty Kontaktowe i 0s6b wchodzgcych w sktad SSD;

4) wyposazenie i sklad stalego dyzuru;

5) wykaz obowigzujgcych dokumentéw w SSD wraz z ich wzorami.

§ 2. SSD organizuje si¢ w stanie Statej Gotowosci Obronnej Pafistwa (SGOP) w celu zapewnienia
cigglosci przekazywania decyzji organéw uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan
zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej pafistwa ujetychw Planie Operacyjnym
Funkcjonowania Gminy Linia w warunkach zewngtrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny,
sygnalow alarmowych dotyczacych zagrozenia terrorystycznego oraz w celu realizacji zadan w
ramach akcji kurierskie;j.

§ 3. SSD na terenie Gminy Linia tworzy Wéjt w Urzgdzie Gminy Linia.



§ 4. Przygotowanie stalego dyzuru w Urzedzie Gminy Linia polega na:

1) wyznaczeniu skiadu osobowego stalego dyzuru;

2) okresleniu miejsca, w ktorym staly dyzur bedzie pelniony, wyposazonegow srodki
lgcznosci, sprzet RTV, sprzet komputerowy z dostgpem do poczty elektronicznej, materiaty
biurowe oraz oswietlenie zastepcze;

3) opracowaniu dokumentacji statego dyzuru;

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

5) zapewnieniu tacznosci oraz ochrony miejsca funkcjonowania stalego dyzuru;

6) zapewnieniu miejsca odpoczynku oraz, w zaleznosci od potrzeb, wyzywienia dla osob
petnigeych staty dyzur;

7) przygotowaniu pracownikdw Urzedu Gminy Linia do realizacji zadan w sytuacji
zagrozenia bezpieczefistwa panstwa.

§ 5. Za funkcjonowanie i obsade statego dyzuru w Urzedzie Gminy Linia odpowiedzialny jest
Woijt.

§ 6. Osoby wyznaczane do petnienia statych dyzuréw powinny posiada¢ upowaznienie Wojta do
dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone”, a takze upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych, wydane przez administratora danych, zgodnie z
obowigzujacymiprzepisami o ochronie danych osobowych.

§ 7. SSD powinien zapewnic:
1) ciggloéé przekazywania decyzji, zarzadzen do uruchamiania zadan obronnych

ujetych w planie operacyjnym oraz sygnatéw alarmowych o zagrozeniu terrorystycznym,
sygnatéw dotyczacych akcji kurierskiej oraz informacji o stanie ich realizacji;

2) przekazywanie zarzadzen, decyzji i informacji pomigdzy Wéjtem Gminy Linia a Wojewoda
Pomorskim, za posrednictwem Starosty Wejherowskiego.

§ 8. Do podstawowych zadan wykonywanych w ramach stalego dyzuru nalezy:

1) uruchamianie w warunkach wystapienia zagroZenia bezpieczefistwa panstwa
procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej paristwa;

2) przekazywanie decyzji upowaznionych organéw w sprawie uruchomienia okreslonych
zadan wynikajgcych z wprowadzania wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa oraz
przekazywanie sygnatéw i zapoczatkowanie procesu zwigzanego z uruchomieniem akcji
kurierskiej na terenie gminy oraz kierowania jej przebiegiem;

3) dokumentowanie dziatan.

§ 9. Do czasu uruchomienia SSD w pelnym skladzie funkcjonuje Punkt Kontaktowy (PK) w
Urzedzie Gminy w Lini, ktoérego rolg jest zapoczgtkowanie procedur rozwinigcia systemu oraz
stworzenie warunkéw do realizacji zadan.

§ 10. 1. Staly dyzur pelniony jest przez zespél dyzurny wedlug ustalonego planu.W sklad
jednego zespolu wehodzg:



1) starszy dyzurny-Kierownik Zmiany;
2) dyzurny;

3) dyzurny kierowca — dysponujacy samochodem osobowym.

2. Czaspelnienia dyzuru przez zespol wynosi 12 godzin. Staly dyzur pelniony jest w systemie
dwuzmianowym w godzinach:

1) Izmiana od godziny 700 do godziny 1900,
2) II zmiana od godziny 1900 go godziny 700,

3. W celu zapewnienia ciaglodci petlnienia SD przez okres do 3 dob wyznacza si¢ 3 zespoly.
W celu zapewnienia ciaglosci przez okres przekraczajacy 3 doby wyznacza si¢ dodatkowo
2 zespoty.

4. Staly dyzur w godzinach pracy moze by¢ pelniony przez jedna osobe.

5. Imienny sklad osobowy SSD w Urzedzie Gminy w Lini ustali Sekretarz Gminy.

6. W razie uruchomienia SSD Pracownik ds. bezpieczenstwa w porozumieniu z Sekretarzem
Gminy Linia ustalg okresowo inny rozklad czasu pracy dla osob wchodzgcych w sktad
SSD po jego uruchomieniu.

§ 11. Na potrzeby SSD w Urzedzie Gminy w Lini Sekretarz w porozumieniu z Pracownikiem ds.
bezpieczenstwa ustalg zasady przydzielania do pelienia dyzuru kierowcy dysponujacego
samochodem stuzbowym.

§ 12. 1. Decyzj¢ o uruchomieniu SSD podejmuje Wojt Gminy Linia lub upowazniony przez
niego pracownik ds. bezpieczenstwa 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 Wojewody Pomorskiego o uruchomieniu SSD na obszarze
Wojewddztwa Pomorskiego.

5) w celach szkoleniowych zgodnie z rocznym planem ¢éwiczen.

2. O uruchomieniu stalego dyzuru Woéjt Gminy Linia niezwlocznie informuje Staroste
Wejherowskiego za posrednictwem Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego
(PCZK).

§ 13. Do czasu uruchomienia SSD w pelnym skladzie obieg informacji, odbieranie,
przekazywanie sygnalow i zarzadzen zapewnia PK w Urzedzie Gminy w Lini:

1) w godzinach pracy urzedu obieg informacji zapewnia Punkt Kontaktowy dzialajgcy w
oparciu o sekretariat Wojta,

2) w dni wolne od pracy i po godzinach pracy urz¢du obieg informacjizapewnia PK — telefon
odbierany jest przez Wéjta Gminy lub osoby przez niego wyznaczone;

§ 14. Zasady przekazywania decyzji organéw uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan
zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej pafistwa ujgtych w Planie Operacyjnym Gminy



Linia odpowiednich szczebli:

1) Wojt — decyzje, sygnaly, zarzadzenia,informacje otrzymuje od  Wojewody
Pomorskiego lub dzialajgcego z upowaznienia Wojewody Dyrektora WBZK, oraz
Szefa Wojskowego Centrum Rekrutacji w Gdyni za posrednictwem Starosty
Wejherowskiego (dyzurnego Powiatowego CZK);

2) Decyzje, sygnaly, zarzadzenia, informacje przekazywane sa za pomocg technicznych
$rodkéw lgcznoscei lub na podstawie pisma przekazanego przez kuriera posiadajacego
upowaznienie. Kuriera przekazujgcego decyzje, sygnal lub zarzadzenie nalezy
wylegitymowaé, sprawdzi¢ upowaznienie oraz odnotowaé dane osobowe, wykonaé
kopie upowaznienia, ktora przechowywaé w ,,Ksigzce Meldunkow Statego Dyzuru”.

3) Przekazywanie za pomocg technicznych srodkow lgczno$ci moze nastapi¢ slownie przez
telefon lub drogg radiowa do jednostek posiadajacych acznosé radiows, albo pisemnie
faxem lub przez poczte elektroniczng (system ePUAP lub email).

4) Otrzymanie sygnatu otrzymanego przez telefon, drogg radiows, faxem lub przez pocztg
elektroniczng nalezy niezwlocznie potwierdzié.

5) Osoba odbierajaca informacj¢ telefoniczng odnotowuje nazwisko i nazwe instytucji
osoby dzwonigcej oraz numer telefonu abonenta, a w przypadku braku identyfikacji
numeru telefonu prosi rozméwcee o podanie numeru telefonu i informuje, ze w celu
potwierdzenia autentyczno$ci wykona polaczenie zwrotne.

6) Sposéb przekazywania sygnatléw, uruchomienie i funkcjonowania staltychdyzuréw
okreslono zalgczniku Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia pn. InstrukcjaStalego Dyzuru.

§ 15. Karta Stalego Dyzuru (KSD) zawiera dane teleadresowe PK i SD 1 jest opracowywana
wedlug wzoru okreslonego w zalgczniku nr 8 do Instrukeji Stalego Dyzuru Urzedu Gminy Linia.
KSD przesyta si¢ do Starosty Wejherowskiego:

1)  kazdego roku do 31 grudnia;

2)  po kazdej zmianie danych osobowych i teleadresowych.

§ 16. 1. Szczegolowe zasady pelnienia SD okresla Instrukcja Stalego Dyzuru Urzedu Gminy
Linia, stanowiaca zalacznik do zarzadzenia.

2. Dokumentacje obowigzujaca SD stanowi:

1) Instrukcja Statego Dyzuru Urzedu Gminy Linia,
2) Ksigzka Meldunkéw Statego Dyzuru,

3) Dziennik Dzialania Stalego Dyzuru,

4) Tabela danych teleadresowych,

5) Zarzadzeniec Wojewody Pomorskiego i zarzadzenie Starosty Wejherowskiego w
sprawie funkcjonowania systemu statych dyzuréw,

6) Wykaz skladu osobowego statego dyzuru,
7) Procedury postepowania w przypadku naglych zdarzen,
8) Wzor karty stalego dyzuru,



9) Aktualny tekst Zarzadzenia Wojta Gminy Linia w sprawie funkcjonowania systemu
stalych dyzuréw,
10) Sygnaly powszechnego ostrzegania i alarmowania.

11) Brudnopis.

§ 17. Organizacj¢ SSD w Urzgdzie Gminy w Lini, opracowanie dokumentacji, przygotowanie
pomieszczenia do pelnienia dyzuru powierza si¢ Pracownikowi ds. bezpieczeristwa we wspotpracy

z Sekretarzem Gminy.

§ 18. Traci moc zarzagdzenie Wojta Gminy Linia Nr 60/2023 z dnia 21 czerwca 2023 r. w sprawie
funkcjonowania systemu statych dyzuréw w Gminie Linia.

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

Zatgcznik Nr 1 — Instrukeja Statego Dyzuru Urzedu Gminy Linia.







