J\!" ZARZADZENIE NR 98.1102.2023

Burmistrza Debrzna

z dnia 30 maja 2023 r.
w sprawie funkcjonowania systemu statych dyzuréw w Urzedzie
Miejskim w Debrznie

Na podstawie art. 30 ust. 1 i 2 oraz 821 ust. 1 ustawy z dnia 11 marca 2022 r.
o Obronie Ojczyzny (Dz.U. z 2022 r. poz. 2305), art. 7 ustawy z dnia 8 marca 1990 .
0 samorzadzie gminnym, art. 14 ust. 6 pkt 6, art. 16 ust. 2 pkt 117, art. 18, art. 20 ust. 1
pkt 6 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (Dz.U. z 2023 r.
poz. 122), § 1ust. 1i 2, § 3 ust. 1, § 4 ust. 1 pkt 4 rozporzadzenia Rady Ministréw z
dnia 21 kwietnia 2022 r. w sprawie sposobu wykonywania zadan w ramach obowigzku
obrony (Dz.U. z 2022 r. poz. 875) oraz § 8 ust. 2 pkt 3 i ust. 3 rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz.U. Nr
219, poz. 2218), zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla:
1) organizacje, przygotowanie i uruchamianie Systemu Statych Dyzuréow w Urzedzie
Miejskim w Debrznie, w jednostkach organizacyjnych bedacych pod wzgledem
realizacji zadan obronnych we wiasciwosci Burmistrza Debrzna;
2) zasady przygotowania, organizacji i uruchomienia systemu statego dyzuru
(zwanego dalej SSD);
3) zasady przyjmowania i przekazywania decyzji, zarzadzen, sygnatéw i informacji w
ramach SSD;
4) obowigzki Punktéw Kontaktowych i oséb wchodzgcych w sktad SSD;
5) wyposazenie i sktad statego dyzuru,
6) wykaz obowigzujgcych dokumentéw w SSD wraz z ich wzorami.

§ 2. SSD organizuje sie w stanie Statej Gotowosci Obronnej Panstwa (SGOP) w celu
zapewnienia ciggtosci przekazywania decyzji organdéw uprawnionych do uruchamiania
realizacji zadan zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa ujetych w Planie
Operacyjnego Funkcjonowania gminy Debrzno, w jednostkach organizacyjnych bedgcych
pod wzgledem realizacji zadan obronnych we wtasciwosci Burmistrza Debrzna.

§ 3. SSD tworzg organy administracji publicznej majgce siedzibe na terenie gminy Debrzno
1) Burmistrz w oparciu o Gminne Centrum Zarzgdzania Kryzysowego,
2) w Zakfadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Debrznie;
3) w Zaktadzie Wodociggow i Kanalizacji w Debrznie;
4) w Opiece Spotecznej w Debrznie
5) w Szkole Podstawowej w Debrznie

§ 4. Przygotowanie statego dyzuru w jednostce organizacyjnej polega na:
1) wyznaczeniu sktadu osobowego statego dyzuru;
2) okresleniu miejsca, w ktérym staty dyzur bedzie petniony, wyposazonego
w srodki fgcznosci, sprzet RTV, sprzet komputerowy z dostepem do poczty
elektronicznej, materiaty biurowe oraz oswietlenie zastepcze;
3) opracowaniu dokumentac;ji statego dyzuru zgodnie z § 17 zarzgdzenia,
4) wyznaczeniu dyzurnych srodkow transportowych dla potrzeb statego dyzuru;
5) zapewnieniu tgcznosci oraz ochrony miejsca funkcjonowania statego dyzuru;
6) zapewnieniu miejsca odpoczynku oraz, w zaleznosci od potrzeb, wyzywienia dla
oséb petnigcych staty dyzur;



7) przygotowaniu pracownikéw do realizacji zadan w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa.

§ 5. Za funkcjonowanie i obsade statego dyzuru w poszczegolnych jednostkach
organizacyjnych odpowiedzialni sg dyrektorzy tych jednostek.

§ 6. Osoby wyznaczane do petnienia statych dyzuréw powinny, w zalezno$ci od potrzeb
jednostki organizacyjnej, posiada¢ poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajgce do
dostepu do informacji niejawnych, a takze upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych, wydane przez administratora danych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o
ochronie danych osobowych.

§ 7. SSD wymienionym w § 3 organom powinien zapewnic¢:
1) ciggtos¢ przekazywania decyzji, zarzagdzen do uruchamiania zadan obronnych
ujetych w planie operacyjnym oraz informacji o stanie ich realizacii;
2) przekazywanie zarzgdzen, decyzji i informacji pomiedzy Wojewoda Pomorskim:;
3) Burmistrz w ramach organizacji wtasnego SSD mozliwos$¢ przekazywania decyzji
i informacji do jednostek organizacyjnych, podmiotéw leczniczych, ktérym w tabeli
realizacji zadan operacyjnych przypisano obowigzek realizacji zadan obronnych:
4) Organom samorzgdu terytorialnego w ramach organizacji wtasnego SSD
mozliwos¢ przekazywania decyzji, podmiotéw podporzadkowanych i nadzorowanych,
ktorym w tabeli realizacji zadan operacyjnych przypisano obowigzek realizacji
zadan obronnych.

§ 8. Do podstawowych zadan wykonywanych w ramach statego dyzuru organizowanego
przez podmioty wymienione w § 3 nalezy:
1) uruchamianie w warunkach wystgpienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa;
2) przekazywanie decyzji upowaznionych organéw w sprawie uruchomienia
okreslonych zadan wynikajacych z wprowadzania wyzszych stanéw gotowosci
obronnej panstwa oraz przekazywanie sygnatéw i zapoczagtkowania procesu
zwigzanego z uruchomieniem akcji kurierskiej na terenie powiatu oraz
Kierowania jej przebiegiem.

§ 9. Do czasu uruchomienia SSD w peinym sktadzie, na wszystkich szczeblach
organizacyjnych funkcjonujg Punkty Kontaktowe (PK), ktérych rolg jest zapoczatkowanie
procedur rozwiniecia systemu oraz stworzenie warunkdéw do realizacji zadan w sktadzie
wskazanym w § 10.

§ 10. 1. Staty dyzur petniony jest przez zesp6t dyzurny wedtug ustalonego planu. W zaleznosci
od liczebnosci stanu osobowego jednostki organizacyjnej w sktad jednego zespotu wechodza:
1) starszy dyzurny-Kierownik Zmiany — 1 osoba;
2) dyzurny — 2 osoby;
2. Czas petnienia dyzuru przez zespét wynosi 12 godzin. Staly dyzur petniony jest
w systemie dwuzmianowym w godzinach:
1) I zmiana od godziny 7.00 do godziny 19.00.
2) Il zmiana od godziny 19.00 do godziny 7.00.
3. Staty dyzur w godzinach pracy moze by¢ petniony przez jedng osobe.

§ 11. 1. Imienny skfad osobowy SSD w Urzedzie Miejskim w Debrznie ustala Burmistrz

2. W razie uruchomienia SSD Inspektor ds. ewidencji ludnoéci i oc w porozumieniu z
Sekretarzem Gminy przedstawig Burmistrzowi wniosek dotyczacy ustalania okresowo innego
rozktadu czasu pracy dla oséb bedgcych w sktad SSD po jego uruchomieniu.




§ 12. 1. Decyzje o uruchomieniu SSD podejmujg dyrektorzy jednostek w przypadku:
1) wprowadzenia wyzszego stanu gotowosci obronnej panstwa;
2) otrzymania zadania operacyjnego;
3) wprowadzenia na obszarze gminy lub kraju stanu wojennego lub wyjatkowego;
4) wydania zarzgdzenia Wojewody Pomorskiego o uruchomieniu SSD na obszarze
Wojewddztwa Pomorskiego.
5) w celach szkoleniowych zgodnie z rocznym planem éwiczen.
2. O uruchomieniu statego dyzuru dyrektorzy jednostek organizacyjnych wymienionych
w § 3, za posrednictwem Burmistrza, niezwtocznie informujg wojewode za posrednictwem
dyzurnego WCZK, Burmistrz informujg Staroste Cztuchowskiego.

§ 13. Do czasu uruchomienia SSD w sktadzie ustalonym w § 10 ust. 1 obieg informacji,
odbieranie, przekazywanie sygnatéw i zarzadzen zapewnia PK:
1) w Urzedzie Miejskim w Debrznie
a) w godzinach pracy urzedu obieg informacji zapewnia Punkt Kontaktowy
dziatajgcy w oparciu o sekretariat Burmistrza,
b) w dni wolne od pracy i po godzinach pracy urzedu obieg informacji zapewnia PK —
telefon odbierany jest przez kierownika urzedu lub osoby przez niego wyznaczone;
2) w jednostkach organizacyjnych wskazanych w § 3:
a) w godzinach pracy jednostki obieg informacji zapewnia Punkt Kontaktowy
dziatajgcy w oparciu o sekretariat,
b) w dni wolne od pracy i po godzinach pracy w obieg informacji zapewnia PK -
telefon odbierany jest przez Dyrektora jednostki;

§ 14. Zasady przekazywania decyzji organow uprawnionych do uruchamiania realizacji
zadan zwigzanych z podwyzszaniem gotowos$ci obronnej panstwa ujetych w planach
operacyjnych odpowiednich szczebli:
1) Starosta — decyzje, sygnaty, zarzadzenia, informacje otrzymujg od Wojewody
Pomorskiego lub dziatajacego z upowaznienia Wojewody Dyrektora Wydziatu
Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego za posrednictwem dyzurnego WCZK;
3) Burmistrz — decyzje, sygnaly, zarzadzenia, informacje otrzymujg od Wojewody
Pomorskiego lub dziatajgcego z upowaznienia Wojewody Dyrektora WBZK, za
posrednictwem Starosty (dyzurnego PCZK);
4) Dyrektorzy jednostek organizacyjnych - zarzadzenia, informacje, zadania
otrzymuja od Burmistrza za posrednictwem Starszego Dyzurnego UM lub inspektora
ds. ewidencji ludnosci i oc;
5) Decyzje, sygnaty, zarzagdzenia, informacje przekazywane sg za pomocg
technicznych srodkéw tgcznosci lub na podstawie pisma przekazanego przez kuriera
posiadajgcego upowaznienie. Kuriera przekazujgcego decyzje, sygnat lub
zarzgdzenie nalezy wylegitymowadé, sprawdzi¢ upowaznienie oraz odnotowac dane
osobowe, wykonac kopig upowaznienia, ktérg przechowywac w ,Ksigzce Meldunkow
Statego Dyzuru”.
6) Przekazywanie za pomocg technicznych srodkéw tgcznosci moze nastgpic
stownie — przez telefon lub drogg radiowg do jednostek posiadajacych
tacznos¢ radiowy, albo pisemnie faxem lub przez poczte elektroniczng
(system ePUAP lub email). Otrzymanie sygnatu otrzymanego przez telefon, drogg
radiowg, faxem lub przez poczte elektroniczng nalezy niezwtocznie potwierdzi¢ u
dyzurnego WCZK.
7) Sposoéb przekazywania sygnatéw, uruchomienie i funkcjonowania statych
dyzurdw okreslono zataczniku Nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia pn. Instrukcja
Statego Dyzuru Urzedu Miejskiego w Debrznie.

§ 15. W celu utworzenia bazy danych teleadresowych SSD w wojewodztwie
/powiecie/gminie nalezy opracowac i przestaé¢ Karty Statego Dyzuru (KSD) wg. wzoru



stanowigcego zatgcznik nr 8 do Instrukcji Statego Dyzuru. Karty nalezy przestaé w terminie
do 30 dni od wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia, ponadto raz w roku do dnia 31 grudnia
oraz niezwtocznie po kazdej zmianie danych osobowych i teleadresowych. Karty przesytaja:
1) Starosta Cztuchowski do Dyrektora WBZK;
2) Burmistrz do Starosty Czluchowskiego. Kopie KSD Starosta przesyta niezwiocznie
do Dyrektora WBZK jako wykaz zbiorczy.

§ 16. Dokumentacje obowigzujacg w systemie statego dyzuru stanowi:
1) Instrukcja statego dyzuru, ktorej wzor okresla zatacznik Nr 1 do zarzadzenia;
2) Ksigzka Meldunkéw Statego Dyzuru opracowana wg wzoru okreslonego
w zatgczniku Nr 2 Instrukcji Statego Dyzuru;

3) Tabela danych teleadresowych;

4) Wykaz jednostek organizacyjnych tworzacych staty dyzur, w ramach SSD
5) Wykaz kadry kierowniczej oraz oséb powiadamianych w trybie alarmowym w celu
niezwtocznego stawienia sie w miejscu pracy;

6) Wykaz sktadu osobowego statego dyzuru;

7) Harmonogram oséb petnigcych dyzur na poszczegolnych zmianach;

8) Procedury uruchamiania i przekazywania zadan operacyjnych;

9) Aktualny tekst wewnetrznego aktu normatywnego, o ktérym mowa w § 18;
10) Brudnopis;

11) Inne uwzgledniajgce specyfike instytucji.

§ 17. 1. Dyrektorzy podmiotéw wymienionych w § 3 w terminie 30 dni od dnia wejécia w

zycie niniejszego zarzadzenia wydadzg wewnetrzne akty normatywne regulujgce dziatanie

SSD w kierowanej instytucji, zgodnie z ustaleniami zawartymi w niniejszym zarzadzeniu.
2. Burmistrz przekazg tre$¢ wydanych zarzadzen dyrektorom jednostek.

§ 18. Organizacje SSD w Urzedzie Miejskim w Debrznie, opracowanie dokumentacji,
przygotowanie pomieszczenia do petnienia dyzuru powierza sie Inspektorowi ds. ewidencji
ludnosci i oc, oraz Petnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 19.1. Traci moc zarzagdzenie Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno z dnia

27.09.2016 r. w sprawie utworzenia systemu statych dyzuréw w Miescie i Gminie Debrzno.
2. Plany i instrukcje opracowane na podstawie uchylanego zarzadzenia zachowujg
aktualnos¢ do czasu opracowania nowych, lecz nie diuzej niz do 30 dni od dnia wejscia w
zycie zarzadzenia.

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

Zatgcznik Nr 1 — Instrukcja Statego Dyzuru Urzedu Miejskiego w Debrznie




