. ZARZADZENIE NR OG/73/2015
WOJTA GMINY DEBNICA KASZUBSKA

z dnia 6 sierpnia 2015 r.

w sprawie utworzenia systemu stalych dyzuréw w gminie Debnica Kaszubska

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 15, 16, 20, art. 34 ust. 1 ustawy zdnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U.z2013r., poz. 595zpo6zn. zm.), art.2, art. 18 ustawy zdnia 21 listopada 1967 r.
o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (t. j. Dz. U. 22015 r., poz.144 z pdzn. zm.), art. 17,
art. 18 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 1166),
§2pkt 21 §4ust. 1 pkt 2 lit. ¢ rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 13 stycznia 2004 r. w sprawie og6lnych
zasad wykonywania zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony (Dz.U.Nr 16, poz. 152), § Sust. 1,
ust. 2 pkt 31 ust. 3 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrze$nia 2004 r. w sprawie gotowos$ci obronnej
panstwa (Dz. U. Nr 219 poz. 2218), Zarzadzenia Nr 74 Prezesa Rady Ministréw z dnia 12 pazdziernika 2011r.
w sprawie wykazu przedsigwzigé iprocedur systemu zarzadzania kryzysowego oraz Zarzadzenia Nr 205/2014
Wojewody Pomorskiego z dnia 30 lipca 2014 r. w sprawie utworzenia systemu statych dyzurow w Wojewddztwie
Pomorskim z p6zn. zm. oraz Zarzadzenia Nr 49/2015 Starosty Stupskiego z dnia 12 czerwca 2015 roku w sprawie
utworzenia systemu statych dyzuréw w powiecie stupskim, zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Tworzy si¢ System Stalych Dyzuréw na terenie gminy Dg¢bnica Kaszubska, zwany dalej SSD, w celu
zapewnienia:

1. cigglosci przekazywania zarzadzen idecyzji organow uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan
zwigzanych z podwyzszeniem gotowosci obronnej panstwa ujetych w Planie Reagowania Obronnego RP i planach
operacyjnych odpowiednich szczebli:

2. mozliwos¢ 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,Planie operacyjnym
funkcjonowania Gminy Debnica Kaszubska w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w
czasie wojny” oraz Planie Zarzadzania Kryzysowego Gminy D¢bnica Kaszubska.

§ 2. Zarzadzenie okresla:

1. zasady przygotowania, organizacji i uruchamiania 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. obowiazki Punktow Kontaktowych i os6b wchodzacych w sktad SSD;

5. okreslenie wyposazenia i sktadu statego dyzuru;

6. wykaz obowigzujacych dokumentéw w SSD wraz z ich wzorami.

§ 3. 1. System, o ktorym mowa w § 2 ust. 2 tworzy si¢ w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska.

2. W pozostatych jednostkach organizacyjnych gminy objetych zadaniami tworzy si¢ Punkty Kontaktowe.

§ 4. Dziatania stuzby statego dyzuru okresla ,,Szczegotowa instrukcja dziatania Statego Dyzuru Urzedu Gminy
Dg¢bnica Kaszubska”, ktora stanowi zalacznik do zarzadzenia.

§ 5. Zapasowym miejscem funkcjonowania Systemu jest Gimnazjum — budynek ,,.B” w Debnicy Kaszubskiej,
ul. Sobieskiego 3.

§ 6. Obieg informacji w SSD okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 7. Za organizacje stalego dyzuru w Urzgdzie Gminy Debnica Kaszubska, szkolenie jego sktadu osobowego
oraz utrzymanie w statej aktualno$ci dokumentacji systemu odpowiedzialny jest inspektor ds bezpieczenstwa
publicznego a w jednostkach podleglych i nadzorowanych, kierownikéw tych jednostek.

§ 8. Traci moc Zarzadzenie nr1/2014 Wojta Gminy Dgbnica Kaszubska z dnia 15 grudnia 2014 r. w sprawie
stalych dyzurow w Gminie De¢bnica Kaszubska na czas zagrozenia i wojny.
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§ 9. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Debnica
Kaszubska

Iwona Warkocka
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Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia OG/73/2015 z dnia 6 sierpnia 2015 r.

URZAD GMINY DEBNICA KASZUBSKA

ZATWIERDZAM
WOJT GMINY
DEBNICA KASZUBSKA

IWONA WARKOCKA

INSTRUKCJA

SYSTEMU STALEGO DYZURU
GMINY DEBNICA KASZUBSKA

OPRACOWAL,;
Teresa Kozdron-Kotacka
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STALY DYZUR

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

I. 1. Podstawa prawna organizacji statego dyzuru:

1) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowos$ci obronnej
panstwa (Dz. U. Z 2004,219.2218)

2) Ustawa z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej (Dz. U.
z 2015 r. poz. 827);

3) Ustawa z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym ( Dz. U. z 2013 r poz. 1166 );

4) Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 13 stycznia 2004 r. w sprawie ogélnych zasad
wykonywania zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony (Dz. U. z 2004 r., nr 16, poz.
152);

5) Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowosci obronnej
panstwa (Dz. U. z 2004 r., nr 29, poz. 2218);

6) Zarzgdzenie nr 74 Prezesa Rady Ministrow z dnia 12 pazdziernika 2011 r. w sprawie wykazu
przedsiewziec i procedur systemu zarzadzania kryzysowego;

7) Zarzgdzenie nr 205/2014 Wojewody Pomorskiego z dnia 30 lipca 2014 r. w sprawie utworzenia
systemu statych dyzuréw w Wojewddztwie Pomorskim, z pézn. zm.;

8) zarzadzenie nr 49/2015 Starosty Stupskiego z dnia 12 czerwca 2015 r. w sprawie utworzenia
systemu statych dyzuréw w powiecie stupskim;

9) Zarzadzenie nr OG/73/2015 Wajta Gminy Debnica Kaszubska z dnia 6 sierpnia 2015 r w
sprawie utworzenia systemu statych dyzuréw.

I. 2 Cel organizacji statego dyzuru:
Celem organizacji Statego Dyzuru jest:
1) zapewnienie mozliwosci:

- ciggtosci przekazywania zarzadzen i decyzji organow uprawnionych do uruchamiania realizac;ji
zadanh z podwyzszeniem gotowosci obronnej panstwa ujetych w Planie reagowania Obronnego RP
i planach operacyjnych odpowiednich szczebli;

- mozliwoéci catodobowej wymiany informacji o sytuacjach kryzysowych, monitorowania sytuaciji,
ostrzegania o zagrozeniach i przekazywanie do realizacji zadah w teamach zarzgdzania
kryzysowego, o ktorym mowa w art. 2 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzgdzaniu
kryzysowym, ujetych w ,Planie operacyjnym funkcjonowania Gminy Debnica Kaszubska w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny” oraz Planie
Zarzgdzania Kryzysowego Gminy Debnica Kaszubska;
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STALY DYZUR

- powiadamianie okreslonych oséb o obowigzku niezwlocznego stawienia sie we wiasciwym
miejscu pracy;

- ewidencjonowanie tresci decyzji, zadan i informacji w dzienniku przyjetych i przekazywanych
informaciji;

- utrzymywanie ciggtej tgcznosci ze statym dyzurem przetozonego i jego wewnetrznymi komaorkami
organizacyjnymi;

- utrzymywanie w ramach wspotdziatania tgcznosci ze statymi dyzurami sgsiednich gmin;

- utrzymywanie w ramach wspotdziatania tgcznosci ze statymi dyzurami wszystkich jednostek
zewnetrznych, wspotdziatajgcych z Urzedem Gminy w realizacji zadan operacyjnych na terenie
gminy;

- realizowanie innych zadan okreslonych przez przetozonych.

2) Zachowanie ciggtosci procesu kierowania dziataniami zwigzanymi z realizacjg zajadan
dotyczacych osiggania wyzszych standw gotowosci obronnej panstwa.

I. 3 Uruchamianie statego dyzuru

Do czasu uruchomienia SDD obieg informacji, a takze odbieranie oraz przekazywanie sygnatéw i
zarzgdzen uprawnionych oséb dotyczgcych podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa i na
potrzeby zarzgdzania kryzysowego zapewnia:

a) w godzinach pracy urzedu obieg informacji zapewnia Punkt Kontaktowy dziatajgcy w oparciu o
sekretariat Wojta,

b) w dni wolne od pracy i po godzinach pracy urzedu obieg informacji zapewnia Punkt Kontaktowy
— telefon odbierany przez osoby wyznaczone przez Waijta.

SSD w gminie uruchamiany jest na polecenie Wajta. Odpowiedzialnym za uruchomienie statego
dyzuru jest inspektor ds bezpieczenstwa publicznego.

Dyzur uruchamiany jest:
1) obligatoryjnie w nastepujgcych sytuacjach:

- W razie wprowadzenia wyzszego stanu gotowosci obronnej panstwa lub otrzymania zadania
operacyjnego,

- wprowadzenia na obszarze wojewodztwa lub kraju jednego ze stanow nadzwyczajnych
(wojennego, wyjgtkowego lub kleski zywiotowej),
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- W razie otrzymania zarzadzenia o wprowadzeniu okreslonego stopnia alarmowego w trybie
przewidzianym w art. 23 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzgdzania kryzysowym,

- w razie wydania Zarzadzenia Wojewody Pomorskiego o uruchomieniu SSD na obszarze
wojewodztwa,

2) w innej sytuacji kryzysowej w miare potrzeb, wedtug wtasnej oceny,

3) w celach szkoleniowych.

l. 4 Aktualizacja danych teleadresowych

W celu utrzymania aktualnych danych teleadre4sowych nalezy prowadzi¢ biezgcg aktualizacje, a
raz w roku do dnia 31 grudnia przesta¢ do Starostwa karte Statego Dyzuru ( zatgcznik nr 10 do
instrukcii).

Il Zasady dziatania statego dyzuru
Il. 1 Wykaz Punktéw Kontaktowych w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska
Do czasu uruchomienia SDD w Urzedzie Gminy funkcjonujg nastepujace Punkty Kontaktowe:

a) w godzinach pracy

KONTAKT

L.P IMIE | NAZWISKO STANOWISKO tel/e-mail Adres
1. |EMILJA SZYMANIUK ASYSTENT 59 8132 301

e.szymaniuk@debnica [Budowo 69/18

.pl
2. |TERESA KOZDRON-KOLACKA Insp ds bezpieczehnstwa |59 8132 312, 604

publicznego 172884 Budowo 69/11
t.kozdron-
kolacka@debnica.pl

b) po godzinach pracy

KONTAKT
L.P IMIE, | NAZWISKO STANOWISKO telefon Adres
1. IWONA WARKOCKA WOJT 692 530017
GOGOLEWO 19
2. |TERESA KOZDRON-KOLACKA Insp ds bezpieczenstwa 604 172884
publicznego BUDOWO 69/11

Wykaz Punktow Kontaktowych w podlegtych i nadzorowanych jednostkach stanowi zatgcznik nr 11
do instrukgiji.
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Il. 2 Zasady rozkodowywania sygnatéw z tabeli STRUMIEN

Sygnaty przychodzgce w ramach Statego Dyzuru odbiera obsada SSD i przekazuje natychmiast
osobie upowaznionej do ich rozkodowania. Wykaz osob upowaznionych do odbioru i
rozkodowywania sygnatéw przedstawia ponizsza tabela.

KONTAKT
L.P IMIE | NAZWISKO STANOWISKO telefon Adres
1. | IWONA WARKOCKA WOJT 692 530017
GOGOLEWO 19
2. |TERESA KOZDRON-KOtACKA Insp ds bezpieczenstwa 604 172884
publicznego BUDOWO 69/11

lll Skiad i czas petnienia dyzuru

Funkcjonowanie SSD zapewnia Wojt Gminy Debnica Kaszubska. Staty Dyzur petniony jest w
systemie trzech zmian, w sktad zmiany wchodzg przynajmniej 2 osoby, tgcznie 8 osob.

Skiad zmiany SSD

- Starszy Dyzurny

- Dyzurny

- Lacznik — kierowca wraz z wyznaczonym pojazdem (w razie potrzeby)
Czas petnienia statego dyzuru

- | zmiana od godz. 06:00 do godz. 14:00,

- Il zmiana od godz. 14:00 do godz. 22:00,

- Il zmiana od godz. 22:00 do godz. 06:00.

Osoba odpowiedzialna za organizacje i funkcjonowanie SSD moze okresli¢ inng zmianowosc i
ilos¢ dyzurnych w zmianie w zaleznosci od potrzeb.

Podstawg dokonania zmiany bedzie ich zatwierdzenie i akceptacja Wajta.
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lll. 1 Imienny skiad osobowy SDD

L.P | ZMIA IMIE | NAZWISKO Funkcja w SSD ADRES DOMOWY TELEFON
NA .
stuzbowy prywatny
1
Starszy Dyzurny
2.
I Dyzurny
3. Lacznik — kierowca
(w razie potrzeby)
1
Starszy Dyzurny
2
Il Dyzurny
3 Lacznik — kierowca
(w razie potrzeby)
1
Starszy Dyzurny
2 ]|
Dyzurny
3 Lacznik — kierowca
(w razie potrzeby)

* Informacje nanies¢ ofdwkiem i aktualizowa¢ minimum raz w roku

Data ostatniej aktualizacji: ............................
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lll. 2 Miejsce petnienia dyzuru

SSD po uruchomieniu petniony jest w sekretariacie budynku Urzedu Gminy Debnica kaszub ska.
Wjt Gminy moze wskazaé inne pomieszczenie w Urzedzie Gminy do petnienia SSD wyposazone
w niezbedne srodki techniczne i fgcznosci.

W przypadku podjecia decyzji o przejsciu na zapasowe Miejsce Pracy, nastgpi takze
przeniesienie SSD w to samo miejsce.

lll. 3 Podlegtosé SSD

Staty Dyzur podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy.

lll. 4 Kontrola i nadzér nad SSD

Kontrole nad SSD sprawuje:

1. Wojewoda Pomorski;

2. Starosta Stupski;

3. W¢jt Gminy Debnica Kaszubska;

4. Osoby upowaznione przez Wojewode, Staroste oraz Waéjta Gminy.

Bezposredni nadzér nad catoksztattem dziatan SDD z ramienia Wojta Gminy Debnica
kaszubska sprawuje 8indpektor ds bezpieczenstwa publicznego Urzedu Gminy.

Obowigzki inspektora ds bezpieczernstwa publicznego:
a) organizowanie i przygotowanie SSD;
b) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji od Waéjta Gminy do Starosty;

c) zapewnienie operatywnego przekazywania informacji od Wojta Gminy do wszystkich komorek
organizacyjnych Urzedu Gminy, inspekciji i strazy;

d) wszechstronne zabezpieczenie i sprawne funkcjonowanie SSD;
€) nadzér nad dokumentacja i wydzielonymi, technicznymi srodkami przekazu informaciji;

f) udzielanie instruktazu osobom petnigcym SSD i kontrola jego petnienia;
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g) biezgca koordynacja przedsiewzie¢ zwigzanych z organizacjg SSD;

h) kontrolowanie przestrzegania przepisdow ustawy o ochronie informacji niejawnych w zakresie
zadanh wykonywanych przez osoby petnigce Staty Dyzur;

i) kierowanie procesem sktadania meldunkéw organom nadrzednym a takze przekazywanie
informacji organom wspotdziatajgcym;

j) prowadzenie cyklicznych i biezgcych szkolen oséb wyznaczonych do petnienia SSD oraz ocena
ich gotowosci do dziatania:

k) udziat w treningach w tym zakresie.

IV Zadania os6b petnigcych Staty Dyzur

1. Zna¢ ,Instrukcje Dziatania Statego Dyzuru” oraz procedure postepowania dyzurnych po
otrzymaniu decyzji, polecenia, sygnatu o uruchomieniu statego dyzuru;

2. Przyjmowac¢, ewidencjonowac i przekazywaé polecenia, informacje i sygnaly zwigzane z
podwyzszeniem gotowos$ci obronnej ich adresatom. Prowadzi¢ nastuch na technicznych $rodkach
tgcznosci;

3. na biezgco informowac¢ osobe nadzorujgcg SSD (inspektor ds bezpieczenstwa publicznego) o
wptywajgcych zadaniach, decyzjach, itp.;

4. Zna¢ obieg informacji w SSD;

5. Zna¢ aktualng sytuacje w gminie, a w razie nieobecnosci przetozonych podejmowac decyzje
majace na celu sprawne wdrazanie procedur zwigzanych z podwyzszeniem gotowosci obronnej;

6. Zna¢ sygnaly powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz zasady powiadamiania o
zagrozeniach;

7. ZnaC miejsce przebywania Wajta, Sekretarza, insp. ds bezpieczenstwa publicznego;

8. Umie¢ postugiwac sie technicznymi srodkami tgcznosci znajdujgcymi sie w dyspozycji Urzedu
Gminy, jak rowniez urzgdzeniami biurowymi wspomagajgcymi dziatanie SSD;

9. Zna¢ tabele realizacji zadan operacyjnych (zatgcznik ,¢” do ,Planu operacyjnego
funkcjonowania gminy”);

10. Wspotdziata¢ z SSD wojewddztwa oraz z osciennymi powiatami/gminami;

11. Pozyskiwa¢ i przekazywaé¢ im informacje majgce wptyw na realizacje zadan, w sytuacji
zagrozenia bezpieczenstwa,;

12. Prowadzi¢ dziennik dziatania statego dyzuru oraz ksigzke zadania i objecia statego dyzuru;
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13. Powiadamia¢ okreslone osoby o obowigzku niezwtocznego stawienia sie we wskazanym
miejscu;

14. Przy przekazywaniu informacji zawierajgcych tresci niejawne przestrzega¢ zasad okreslonych
w ustawie o ochronie informacji niejawnych.

IV. 1 Obowiazki zmiany przyjmujacej Staty Dyzur

Po instruktazu zmiana przyjmujgca Staty Dyzur zobowigzana jest do:
1. Przyjecia dokumentacji Statego Dyzuru;

2. Przyjecia wyposazenia pomieszczen;

3. Zapoznania sie z aktualng sytuacjg na terenie gminy;

4. Sprawdzenia funkcjonowania technicznych srodkow tgcznosci oraz urzgdzen wspomagajacych
dziatanie Statego Dyzuru;

5. Przyjecia informacji od kierowcy na temat stanu technicznego pojazdu dyzurnego, bedgcego w
dyspozycji SSD;

6. Potwierdzenia faktu przyjecia Statego Dyzuru w ksigzce meldunkow;

7. Ztozy¢ meldunek Waojtowi Gminy o przyjeciu stuzby Statego Dyzuru.

IV. 2 Obowiazki zmiany zdajgcej Staty Dyzur

1. Sporzadzi¢ pisemny meldunek z przebiegu Statego Dyzuru;

2. Uaktualni¢ i przekaza¢ zmianie przyjmujgcej dziennik dziatania Statego Dyzuru;
3. Zapoznac¢ zmiane przyjmujgcg Staty Dyzur z sytuacjg na terenie gminy;

4. Przedstawi¢ zmianie przyjmujgcej ogodlny przebieg wlasnej stuzby i sposob zatatwiania
poszczegoélnych problemow;

5. Przedstawi¢ zmianie przyjmujgcej wykaz spraw niedokonczonych lub niezatatwionych oraz
terminy i sposob ich realizacii;

6. Poinformowaé zmiane przyjmujgca stuzbe o miejscu pobytu kierownictwa, sposobie utrzymania
Z nimi tgcznosci oraz wydanych przez nich dyspozycjach.
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IV. 3 Obowiazki Starszego Dyzurnego Statego Dyzuru

W godzinach pracy:

1. Pobiera dokumentacje Statego Dyzuru;
2. Wzywa pozostatych cztonkéw pierwszej zmiany Statego Dyzuru;

3. Po osiggnieciu gotowosci do dziatania powiadamia telefonicznie Waéjta o uruchomieniu i
funkcjonowaniu Statego Dyzuru;

4. Realizuje polecenia wptywajace od os6b uprawnionych do ich wydawania.

Po godzinach pracy:

1. Wzywa w trybie okreslonym w , Instrukcji Statego Dyzuru” pozostatych czionkdw pierwszej
zmiany Statego Dyzuru do osobistego i natychmiastowego stawiennictwa w miejscu petnienia
Statego Dyzuru;

2. Po osiggnieciu gotowosci do dziatania powiadamia telefonicznie Wojta o uruchomieniu i
funkcjonowaniu Statego Dyzuru oraz przystepuje do wykonywania przekazanych zarzgdzen i
polecen;

3. Po wykonaniu niezbednych czynnosci zwigzanych z powiadamianiem okreslonych oséb,
organow i jednostek organizacyjnych, wykonuje obowigzki jak w czasie godzin pracy.

IV. 4 Obowiazki Dyzurnego Statego Dyzuru

Dyzurny podlega bezpoérednio Starszemu Dyzurnemu i wykonuje wszystkie jego polecenia
wynikajgce z toku petnienia stuzby, a w szczegdlnosci:

1. Przyjmuje, przekazuje i ewidencjonuje otrzymane zadania, decyzje, polecenia, zarzadzenia i
sygnaty pomiedzy szczeblami organdéw oraz jednostkami organizacyjnymi;

2. Prowadzi monitoring i przyjmuje sygnaty ostrzegawcze o zagrozeniu oraz natychmiast melduje
Starszemu Dyzurnemu;

3. Prowadzi dokumentacje SSD;

4. Umiejetnie postugiwaé sie technicznymi $rodkami fgcznoéci oraz urzgdzeniami
wspomagajgcymi, znajdujgcymi sie na wyposazeniu Statego Dyzuru;

5. Znac tabele realizacji zadan operacyjnych w zakresie pozwalajgcym odczytywaé tresci zadan
oraz umie¢ postugiwac sie tabelg ZGLOSKOWANIA;

6. By¢C w statym kontakcie z jednostkami wspdidziatajgcymi i sgsiednimi, pozyskiwac i
przekazywac im informacje majgce wptyw na dziatanie Urzedu Gminy;

7. Petni¢ obowigzki Kierownika Zmiany Statego Dyzuru w razie jego nieobecnosci;
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8. Powiadamia telefonicznie lub za pomocg kurieréw okreslone osoby funkcyjne o niezwtocznym
stawieniu sie w miejscu pracy;

9. Przestrzegania postanowien ustawy o ochronie informaciji niejawnych.

IV. 5 Obowiazki Lacznika Statego Dyzuru

Po uruchomieniu Statego Dyzuru tgcznik podlega bezposrednio starszemu dyzurnemu i wykonuje
wszystkie jego polecenia wynikajgce z toku petnienia stuzby, a w szczegdlnosci:

1. Zapoznaje sie z wykazem adresow i telefondw oséb funkcyjnych jednostki organizacyjnej;
2. Dorecza osobisci zawiadomienia

3. Jezeli nie wykonuje czynnosci wymienionych w pkt. 1 i 2, petni obowigzki dyzurnego.

V Uprawnienia oséb petnigcych Staty Dyzur

1. W imieniu Wéjta Gminy wydajg polecenia w sprawach nalezacych do kompetencji Statego
Dyzuru;

2. Przyjmujg i przekazujg sygnaty alarmowe i zadania zawarte w ,Planie Operacyjnym
Funkcjonowania Gminy Debnica Kaszubska”, zgodnie z harmonogramem dziatania Statego
Dyzuru;

3. Egzekwujg od pracownikéw Urzedu Gminy informacje oraz materiaty stanowigce podstawe do
uaktualnienia dokumentaciji Statego Dyzuru;

4. Wydaja polecenia kierowcy przydzielonego srodka transportowego w sprawie wykorzystania
pojazdu;

5. Egzekwujg od pracownikéw Urzedu Gminy oraz potencjalnych interesantéw ustalonych zasad
postepowania stosownie do zaistniatej sytuac;ji.
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VI Organizacja powiadamiania

Powiadamia¢ nalezy wykorzystujgc techniczne s$rodki tgcznosci. W przypadku nie nawigzania
tacznosci pomimo kilku préb nalezy powiadomi¢ za pomocg tgcznika. Kolejno$é powiadamiania o
natychmiastowym stawiennictwie w miejscu pracy, przedstawiajg ponizsze tabele.

POWIADAMIANI W PIERWSZEJ KOLEJNOSCI

KONTAKT
L.P IMIE | NAZWISKO STANOWISKO telefon Adres
1. WOJT
2. Insp ds bezpieczenstwa
publicznego
POWIADAMIANI W DRUGIEJ KOLEJNOSCI
KONTAKT
L.P IMIE | NAZWISKO STANOWISKO telefon Adres
1. SEKRETARZ
2. ASYSTENT
3. SKARBNIK

POWIADAMIANI W TRZECIEJ KOLEJNOSCI

/Pozostali pracownicy Urzedu Gminy, jezeli zaistnieje taka potrzeba/

* Informacje naniesc¢ otéwkiem i aktualizowa¢ minimum raz w roku

Data ostatniej aktualizacji
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VIl Postanowienia koncowe

VII.1 Niedyspozycja cztonka Statego Dyzuru

W razie nagtego zdarzenie uniemozliwiajgcego petnienie statego dyzuru przez jedna z
wyznaczonych osob, nalezy niezwtocznie powiadomi¢ osobe odpowiedzialng za organizacje i
funkcjonowanie statego dyzuru, w celu dokonania niezbednych zmian personalnych.

VIl. 2 Przechowywanie dokumentacji

Catos¢ dokumentacji Statego Dyzuru przechowywana jest w pokoju nr 6 w teczce ,STALY
DYZUR”.

VII. 3 Odpoczynek i spozywanie positkéw przez osoby petnigce Staty Dyzur

Tryb i czas spozywania psikéw oraz odpoczynku okre$la Starszy Dyzurny zmiany Statego Dyzuru.

VII. 4 Miejsce odpoczynku stuzb STALEGO DYZURU

Miejscem odpoczynku o0sob petnigcych staty dyzur jest pomieszczenie wyznaczone przez
Starszego Dyzurnego zmiany Statego Dyzuru. Zmiana dyzurna reguluje odpoczynek we wiasnym
zakresie, zachowujgc ciggtos¢ realizacji powierzonych zadan.

VIl. 5 Srodki transportu

W celu petnego zabezpieczenia powiadamiania okreslonych oséb oraz przemieszczenia SD w
rejon zapasowego miejsca pracy (ZMP) Wéjt Gminy wyznacza odpowiedni srodek transportowy.

14
DEBNICA KASZUBSKA SIERPIEN 2015

1d: 9A974EF7-3864-4E93-B7E6-E7D59FDB12D4. Podpisany Strona 16



STALY DYZUR

VIII Oznakowanie zmiany petniacej Staty Dyzur

Osoby petnigce Staty Dyzur sg zobowigzane do noszenia identyfikatorow przypietych do ubrania w
miejscu umozliwiajgcym fatwe odczytanie zawartych na identyfikatorze informacji.

1. Wzér identyfikatora ,Starszego Dyzurnego”

STALY

Urzad Gminy Debnica Kaszubska
STARSZY DYZURNY

kierownik jednostki organizacyjnej

2. Wz6r identyfikatora ,Dyzurnego”

STALY

Urzad Gminy Debnica Kaszubska
DYZURNY

kierownik jednostki organizacyjnej

3. Wzér identyfikatora ,tgcznika”

STALY

Urzad Gminy Debnica Kaszubska
LACZNIK — KIEROWCA

Kierownik jednostki organizacyjnej
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IX ZALACZNIKI

1. Zatgcznik nr 1 - Dziennik przyjecia i przekazania statego dyzuru;
2. Zatgcznik nr 2 - Dziennik dziatah Statego Dyzuru;

3. Zatgcznik nr 3 - Wykaz oséb i sposdb powiadamiania przez techniczne srodki tgcznosci i przez
tacznikow;
4. Zatgcznik nr 4 - Spis adreséw i nr telefondw statych dyzuréw organdw nadrzednych,

podlegtych i wspotdziatajgcych;

5. Zatgcznik nr 5 - Zmiany wynikajgce z potrzeb, w zmianowosci i ilosci dyzurnych, w systemie

statego dyzuru;

6. Zatgcznik nr6 - Brudnopis;

7. Zatgcznik nr 7 -Tabela zgtoskowa;
8. Zatgcznik Nr 8 - Karta Statego Dyzuru;

9. Zatgcznik nr 9 - Wykaz Punktéw Kontaktowych w podlegtych i nadzorowanych jednostkach
organizacyjnych.
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Zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia Wéjta OG/73/2015
z dnia 6 sierpnia 2015 r

OBIEG INFORMACJI
W SYSTEMIE STALYCH DYZUROW
WOJTA GMINY DEBNICA KASZUBSKA

WOJEWODZKIE CENTRUM ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

ISTALY DYZUR WOJEWODY POMORSKIEGO/

18

STAROSTA POWIATU SLUPSKIEGO

ISTALY DYZUR/

18

WOJT GMINY DEBNICA KASZUBSKA

ISTALY DYZUR/

LIE !

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE PODLEGLE

/PUNKT KONTAKTOWY/
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