ZARZADZENIE Nr G / 2019
Wajta Gminy Elblag
z dnia :24 stycznia 2019 r.

W sprawie organizacji i funkcjonowania systemu statych dyzuréw w Gminie Elblag
na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa.

Na podstawie art.2 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U. z 2018 r.poz.1459 z pézn.
zm.), art. 20 ust. 1 pkt. 6 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007r. o zarzadzaniu
kryzysowym (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 1401 z p6zn. zm.), art. 30 ust. 1 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 994
z pbzn.zm.) oraz § 1 ust. 2 pkt 5) zarzadzenia Nr 243/12 Wojewody Warminsko-
Mazurskiego z dnia 28 wrzesnia 2012 roku w sprawie organizacji i
funkcjonowania systemu statych dyzurow w wojewodztwie warminsko-mazurskim
na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa, zarzadzam co
nastepuje:

T

Dla potrzeb uruchamiania procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci
obronnej panstwa oraz w celu zapewnienia ciagtosci przekazywania decyzji
organéw uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan ujetych w Planie
operacyjnym funkcjonowania Gminy Elblag w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, organizuje sie¢ w Gminie
Elblag system statych dyzuréw, zwany dalej ,,Staty Dyzur”.

§2

1. ,Staty Dyzur” Wéjta Gminy Elblag stanowi element posredni w procesie
przekazywania jednostkom organizacyjnym Gminy Elblag zadan
okres$lonych w planie operacyjnym, a takze przekazywania zwrotnych
potwierdzen otrzymania decyzji i informacji o sposobie ich wykonania.

2. Jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w ust.1 stanowiq:

1) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Elblagu,

2) Gminna Biblioteka Publiczna w Komorowie Zutawskim,

3) Publiczna Szkota Podstawowa w Pilonie,

4) Publiczna Szkota Podstawowa w Wezinie,

5) Publiczna Szkota Podstawowa w Gronowie Gornym,

6) Publiczna Szkota Podstawowa im. Paristwowej Strazy Pozarnej
w Nowakowie.

§3

1. Kierownicy podlegtych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych
wymienionych § 2 ust. 2 utworzg punkty kontaktowe w celu umozliwienia
wzajemnego komunikowania sie w ramach ,Statego Dyzuru” Wéjta Gminy
z kadrg kierownicza tych jednostek w czasie pozastuzbowym.

2. Zobowigzuje sie kierownikow jednostek organizacyjnych  Gminy,
organizujacych punkty kontaktowe do:



1) wyznaczenia oséb odpowiedzialnych za organizacje i funkcjonowanie
punktéw kontaktowych, okreslenia zasad ich petnienia, zabezpieczenia
w niezbedne srodki tgcznosci i dokumenty;

2) przeszkolenie 0s6b wyznaczonych do petnienia dyzuréw;

3) przekazanie danych teleadresowych do Urzedu Gminy w Elblagu;

4) utrzymanie statej taqcznosci ze ,,Statym Dyzurem”.

3. Dokumentacja punktu kontaktowego obejmuje:

1) wykaz o0s6b upowaznionych do uruchomienia punktu kontaktowego po
godzinach pracy, z ich danymi teleadresowymi.

2) instrukcje dziatania punktu kontaktowego, wzor okresla zatacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

3) dziennik ewidencyjny informacji punktu kontaktowego okresla zatacznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

4) plan szkolenia obsady punktu kontaktowego.

§4

1. Obieg informacji w systemie statych dyzuréw okresla zatacznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Z chwilg uruchomienia statego dyzuru w urzedzie, punkty kontaktowe
jednostek organizacyjnych dziatajg po otrzymaniu sygnatu.

§5

. Ustala sie nastepujaca organizacje i zasady petnienia stuzby statych dyzuréw:
1) state dyzury petnione sg catodobowo;
2) system petnienia statych dyzuréw w formie zarzadzenia okresli Wojt.
. Staty dyzur organizuje sie przy wykorzystaniu pracownikow Urzedu Gminy
Elblag.
. W ramach funkcjonowania systemu statego dyzuru nalezy zapewnic
bezpieczenstwo wykonywania zadai obronnych, w tym ochrony gromadzenia
i przesytania informacji oraz wykonywania dokumentow.
. Dokumentacja statego dyzuru obejmuje:
1) zarzadzenie w sprawie organizacji statego dyzuru, w ktérym nalezy ujac:
— skfad stuzby;
— miejsce petnienia stuzby /pomieszczenie powinno by¢ wyposazone w
niezbedny sprzet tgcznosci oraz srodki i materiaty biurowe/;
— $rodek transportu na potrzeby stuzby;
2) wykaz osdb upowaznionych do uruchomienia statego dyzuru po godzinach
pracy, z ich danymi teleadresowymi;
3) zasady i tryb obiegu informacji, dotyczacych gotowosci organu do podjecia
zadan i ich realizacji oraz organizacje systemu powiadamiania;
4) plan szkolenia obsady statego dyzuru.

§ 6

. »Staly Dyzur” Wéjta Gminy Elblag polecam zorganizowa¢ przy wykorzystaniu
pracownikow i bazy lokalowo-sprzetowej Urzedu Gminy Elblag.

. ,Staty dyzur Wojta Gminy Elblagg” stanowi obsada w sktadzie:

— starszy dyzurny;

— dyzurny.

. ,Staty Dyzur” Wéjta Gminy Elblag nalezy zabezpieczy¢ w $rodek transportu
poprzez wykorzystanie samochodu stuzbowego.



4. Zapasowym miejscem funkcjonowania ,Statego Dyzuru” Woajta Gminy Elblag
jest Gminna Biblioteka Publiczna w Komorowie Zutawskim.

§7

1. Staty dyzur uruchamia sie:

1) w stanie statej gotowosci obronnej panstwa — w celach szkoleniowych,
kontrolnych lub sprawdzajacych:

a) na zadanie organu tworzacego staty dyzur w podlegtych lub
podporzadkowanych jednostkach organizacyjnych ujgtych w
systemie;

b) na zadanie organu upowaznionego do zarzadzania kontroli w
zakresie okreslonym w upowaznieniu;

¢) na zadanie Wojewody Warminisko-Mazurskiego;

2) w czasie podwyzszania gotowosci obronnej - na polecenie Wojewody
Warminsko-Mazurskiego, za posrednictwem statego dyzuru Starosty
Elblaskiego, ktory stanowi ogniwo posrednie w procesie przekazywania
zadan okreslonych w planie operacyjnym.

2. O kazdym uruchomieniu statego dyzuru nalezy powiadomi¢ organ nadzorujacy
system statych dyzuréw, podajac uzasadnienie podjetej decyzji.

3. Wszystkie ogniwa systemu statych dyzuréw zobowigzuje si¢ do sprawnego
powiadamiania i wzywania kadry kierowniczej oraz wyznaczonych
pracownikow.

§8

W terminie do dnia 28 lutego 2019 roku zobowigzuje kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Elblag do:
1) zorganizowania punktéw kontaktowych;
2) powiadomienia organu o zorganizowaniu punktu kontaktowego podajac:
a) nazwe jednostki organizacyjnej, ktéra tworzy punkt kontaktowy,
b) imie i nazwisko osoby, ktéra poza stuzbowymi godzinami petni
catodobowy dyzur w ramach punktu kontaktowego,
c) adres i numer telefonu punktu kontaktowego.

§9
Bezpodredni nadzér nad catosciq organizacji, przygotowania i funkcjonowania
systemu statych dyzuréw w Urzedzie Gminy Elblag powierzam Sekretarzowi
Gminy.

§ 10
Traci moc zarzadzenie Nr 67/2017 Waéjta Gminy Elblag z dnia 27 wrzesnia 2017r.

w sprawie organizacji i funkcjonowania systemu statych dyzuréw w Gminie Elblag
na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa.

§ 11

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjegcia.




Zatacznik nr 1 p
do Zarzadzenia Nr %../2019

Woéijta ﬂny Elblag
z dnia & /L... stycznia 2019r..

Zatwierdzam

Kierownik Jednostki Organizacyjnej

INSTRUKCJA DZIALANIA
PUNKTU KONTAKTOWEGO
np. KIEROWNIKA
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ]

miejscowos¢, data

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Podstawe funkcjonowania punktu kontaktowego stanowia:
1) art. 16 ust. 2 pkt 7 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 roku o zarzadzaniu
kryzysowym ( Dz.U. z 2018 r. poz. 1401 z pézn. zm.);

2) § 8 ust. 2,3 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 wrzesnia 2004 roku
W sprawie gotowosci obronnej panstwa ( Dz.U. z 2004 Nr 219, poz. 2218 z
pézn. zm.);

3) zarzadzenie nr 243 Wojewody Warminsko-Mazurskiego z dnia 28 wrzesnia
2012 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania systemu statych dyzuréw

w wojewodztwie warminsko-mazurskim na potrzeby podwyzszania
gotowosci obronnej panstwa;
4) zarzadzenie nr ... /2019 Wéjta Gminy Elblag z dnia ...... stycznia 2019 r.
W sprawie organizacji i funkcjonowania sytemu statych dyzuréw w Gminie
Elblag na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa.

2. Celem organizacji punktu kontaktowego jest:
1) zapewnienie ciggtosci wzajemnego komunikowania sie w ramach ,Statego
Dyzuru Wéjta Gminy Elblag” z kadrg kierowniczg jednostki organizacyjnej;

2) zapewnienie ciggtosci przekazywania decyzji organdéw uprawnionych do
realizacji zadan ujetych w Planie Reagowania Obronnego Rzeczypospolitej
Polskiej;

3) zachowanie ciggtosci procesu kierowania i koordynowania przez Woéjta
dziataniami zwigzanymi z realizacja zadan dotyczacych podwyzszania
gotowosci obronnej panstwa na terenie gminy.

3. Sktad osobowy punktu kontaktowego



4.0dpowiedzialnos¢ za uruchomienie i funkcjonowanie punktu
kontaktowego

Za prawidtowg organizacje przygotowanie, funkcjonowanie oraz opracowanie
dokumentacji punktu kontaktowego ...........cccoeeeee. odpowiedzialna/y jest ..........
przy udziale ................ :

II. URUCHOMIENIE PUNKTU KONTAKTOWEGO

1. Punkt kontaktowy moze funkcjonowa¢ w przypadku kiedy moze
by¢ wprowadzony:

1) w statej gotowosci obronnej panstwa w petnym lub ograniczonym
zakresie - dla wykonania okreslonych zadarn mobilizacyjnych na rzecz
sit zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej, wprowadzenia wyzszych
stanébw gotowosci obronnej panstwa, zaistnienia innych zdarzen
mogacych zagrozi¢ zewnetrznemu lub wewnetrznemu bezpieczenstwu
panstwa, wymagajacych zintensyfikowania  dziatarn administracji
publicznej oraz dla potrzeb szkoleniowych i kontrolnych;

2) w stanie gotowosci obronnej panstwa czasu kryzysu;

3) w stanie gotowosci obronnej panistwa czasu wojny.

2. Uruchomienie punktu kontaktowego moze nastapi¢ na podstawie
decyzji wystawionej przez:
1) Ministra Administracji
2) Wojewode Warminsko — Mazurskiego;
3) Staroste Elblaskiego;
4) Wajta

3. Dla celéw szkoleniowo- treningowych uruchomienie statego dyzuru
zarzadza:
1) Wojewoda Warminsko - Mazurski;
2) Starosta Elblgski;
3) Waéijt.

III. USTALENIA SZCZEGOLOWE
1. Organizacja petnienia dyzurow w punkcie kontaktowym

2. Obowiazki os6b petlniqcych dyzur w punkcie kontaktowym
1) zna¢ instrukcje dziatania punktu kontaktowego;
2) przyjmowaé, ewidencjonowac i przekazywac polecenia, informacje
i sygnaty zwigzane z podwyzszaniem gotowosci obronnej ich adresatom;
3) na biezaco informowac¢ osobe nadzorujacq prace o wptywajacych
zadaniach, decyzjach, itp.;
4) znac obieg informacji w systemie statego dyzuru Wéjta Gminy Elblag;

3. Zasady postepowania w zakresie zbierania, zapisu, przekazywania decyzji
i informacji.
1) przekazywanie decyzji, informacji do organu nadrzednego, podlegtego
i wspodtdziatajgcego:
- wpisa¢ przekazywang decyzje (informacje) do ,dziennika dziatania punktu
kontaktowego”;



- uzyskac zadane potaczenie;

- przedstawic sie;

- przekazaé nakazang decyzje lub informacje;

- poda¢ date i godzine przekazania, odnotowujac dane w ,dziennika
dziatania punktu kontaktowego”;

- zadac potwierdzenia odbioru (odczytania) oraz odnotowac¢ w dzienniku
nazwisko i imie oraz funkcje osoby przyjmujacej.

2) przyjmowanie informacji, decyzji od -organu nadrzednego, podlegtego
i wspotdziatajacego:

- przedstawic sie;

- odnotowac przyjmowang informacje;

- w przypadku niejasnosci nalezy zgdac¢ powtdrzenia tresci;

- odnotowac¢ organ ( instytucje ), nazwisko i imie oraz funkcje osoby
nadajacej tres¢ decyzji lub informacii;

- wpisa¢ tre$¢ decyzji lub informacji do ,dziennika dziatania punktu
kontaktowego” podajgc date i godzine, organ (instytucje) przekazujacego,
nazwisko i imie oraz funkcje osoby nadajacej tres¢ decyzji lub informacji;

- 0 tresci otrzymanej decyzji lub informacji poinformowaé osobe
nadzorujacy prace punktu kontaktowego;

- przekazac decyzje lub informacje adresatowi.

3) decyzje i informacje nie cierpigce zwitoki nalezy przekazywac adresatowi
natychmiast bez wzgledu na pore doby - z wykorzystaniem dostepnych
srodkdw tacznosci;

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Calo$¢ dokumentacji punktu kontaktowego przechowuje sie

2. Osoby wchodzace w skiad punktu kontaktowego

Uczestnicza w szkoleniach i treningach dziatania stalego dyzuru Wéjta Gminy
Elblag oraz uczestnicza w szkoleniach organizowanych przez kierownika jednostki
(o] e =T g 4= T oAV | = RSP ORSR



"Zpo3
-eJep .Nvow
-e1Rp
‘Zpo3
-BJRp .Nﬁow
-e1Rp
L 9 S 14 € [4 1
BUIZPOS I BB 1loewioyul
| ouezeyozad BIUBWAZI)O
1Sem) nwoy[ feldzad oy 1f>euriojur 9so. I, iloeuLioyur ojpoaz | euizpos1eyeq | ‘d

O09AMOLIVINOM NIINNC IFOVINHOANI ANCADNIAIMA MINNAIZA
"16T 07 BIUZDAIS 7/elup Z
Be|q|3 é_%m\m%\s
mﬁom\..wgz eluazpbkziez op
Z Ju juzokjez




Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia Nr é.‘./2019

Wajta iny Elblag
z dnia W stycznia 2019 r.

OBIEG INFORMACJI
W SYSTEMIE STALYCH DYZUROW WOJTA GMINY ELBLAG

WOJEW()DZI_(IE CENTRUM ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
/STALY DYZUR WOJEWODY WARMINSKO-MAZURSKIEGO/

STAROSTA POWIATU ELBLASKIEGO
/ STALY DYZUR /

WOIT GMINY ELBLAG
/ STALY DYZUR /

|

PUNKTY KONTAKTOWE

Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Elblggu,
Gminna Biblioteka Publiczna w Komorowie Zutawskim,
Publiczna Szkota Podstawowa w Pilonie,

Publiczna Szkota Podstawowa w Wezinie,

Publiczna Szkota Podstawowa w Gronowie Gérnym,
Publiczna Szkofa Podstawowa im. Panstwowej Strazy Pozarnej
w Nowakowie.




