ZARZADZENIE Nr 235 /2025
Burmistrza Jastarni

z dnia 13 pazdziernika 2025 r.

w sprawie funkcjonowania Systemu Stalych Dyzuréw w Urzedzie Miejskim w Jastarni

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 1 i 2 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny
(Dz.U. z 2025 r. poz. 825, 1014 i 1080), art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. 0 wojewodzie
i administracji rzadowej w wojewodztwie (Dz. U. z 2025 r. poz. 428) w zwigzku z § 2 pkt 2, § 3
ust. 1 pkt 2, § 4 ust. 1 pkt 3 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 kwietnia 2022 r. w
sprawie sposobu wykonywania zadan w ramach obowigzku obrony (Dz.U. poz. 875) oraz § 8
ust. 11 ust. 5 pkt 4 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2025 r. w sprawie gotowosci
obronnej panstwa (Dz.U. poz. 355), Zarzadzenia Wojewody Pomorskiego z dnia 1 pazdziernika
2025 r. w sprawie utworzenia systemu staltych dyzuréw Wojewody Pomorskiego zarzadza si¢ co

nastepuje:

§ 1.
Zarzadzenie okre$la:

1) organizacje, przygotowanie i uruchamianie systemu statego dyzuru w Urzedzie Miejskim
w Jastarni, w jednostkach podleglych oraz u przedsiebiorcow, bedacych pod wzgledem
realizacji zadan obronnych we wiasciwosci Burmistrza;

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 0s6b wchodzacych w sktad SSD;

5) wyposazenie i sktad statego dyzuru;

6) wykaz obowigzujacych dokumentow w SSD wraz z ich wzorami.
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SSD organizuje si¢ w Urzedzie Miejskim w Jastarni stanie Statej Gotowosci Obronnej Panstwa
(SGOP) w celu zapewnienia cigglosci przekazywania decyzji organéw uprawnionych do
uruchamiania realizacji zadan zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa

ujetych w Planie Operacyjnego Funkcjonowania Miasta Jastarni.



§ 3.
SSD tworzy sie w oparciu o sekretariat Burmistrza Jastarni i pracownika urzedu ds. obronnych
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego i wyznaczone osoby przez kierownika jednostki.

§4.
Przygotowanie statego dyzuru w jednostce organizacyjnej polega na:

1) wyznaczeniu sktadu osobowego statego dyzuru;

2) okreslenie miejsca w ktorym staly dyzur bedzie petlniony, wyposazonego w s$rodki
tacznosei, sprzet RTV, sprzet komputerowy z dostgpem do poczty elektronicznej,
materiaty biurowe oraz oswietlenie zastepcze;

3) opracowaniu dokumentacji stalego dyzuru zgodnie z § 16 zarzadzenia;

4) wyznaczeniu dyzurnych $rodkdéw transportowych dla potrzeb statego dyzuru;

5) zapewnieniu fgcznos$ci oraz ochrony miejsca funkcjonowania statego dyzuru;

6) zapewnieniu miejsca odpoczynku oraz, w zaleznosci od potrzeb, wyzywienia dla oso6b
petnigcych staty dyzur;

7) przygotowaniu pracownikow urzedu do realizacji zadan w sytuacji zagrozenia

bezpieczenstwa panstwa.

§5.
Za funkcjonowanie i obsadg statego dyzuru odpowiada kierownik jednostki.
Osoby wyznaczane do pelnienia stalych dyzuréw powinny, w zaleznosci od potrzeb jednostki
organizacyjnej, posiada¢ poswiadczenie bezpieczenstwa lub upowaznienie kierownika jednostki
organizacyjnej upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych, a takze upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych, wydane przez administratora danych, zgodnie

z obowigzujacymi przepisami o ochronie danych osobowych.

§ 6.
SSD wymienione w § 3 organom powinien zapewnic,
1) ciaglos¢ przekazywania decyzji, zarzadzen do uruchamiania zadan obronnych ujetych
w planie operacyjnym oraz informacji o stanie ich realizacji
2) przekazywanie zarzadzen, decyzji i informacji pomiedzy Wojewoda Pomorskim, Starostg
Puckim 1 jednostkami samorzadu terytorialnego, jednostkami administracji zespolonej,
terenowymi organami wykonawczymi MON;
3) w oparciu o § 4 ust. 1 pkt 4 rozporzadzenia w sprawie sposobu wykonywania zadan

wramach obowigzku obronyStarosta stanowi podstawowy organ przyjmujacy.



przekazujacy  zarzadzenia, decyzje i informacje w zakresie uruchomienia
1 funkcjonowania SSD w jednostkach samorzadu terytorialnego powiatu.

4) organom samorzadu terytorialnego w ramach organizacji wlasnego SSD mozliwo$é
przekazywania decyzji i informacji do podmiotéw utworzonych przez samorzad danego
szczebla, podmiotéw podporzadkowanych i nadzorowanych, ktorym w tabeli realizacji

zadan operacyjnych przypisano obowigzek realizacji zadan obronnych.

§7.
Do podstawowych zadan wykonywanych w ramach stalego dyzuru organizowanego przez
podmioty wymienione w § 3 nalezy:

1) uruchamianie w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa procedur
zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa;

2) przekazywanie decyzji upowaznionych organow w sprawie uruchomienia okreslonych
zadan wynikajacych z wprowadzania wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa oraz
przekazywanie sygnaléw i zapoczatkowania procesu zwigzanego z uruchomieniem akcji

kurierskiej na terenie wojewodztwa oraz kierowania jej przebiegiem.

§ 8.
Do czasu uruchomienia SSD w pelnym sktadzie, na wszystkich szczeblach organizacyjnych
funkcjonuja Punkty Kontaktowe (PK), ktorych rolg jest zapoczatkowanie procedur rozwinigcia

systemu oraz stworzenie warunkow do realizacji zadan w sktadzie wskazanym w § 10.

§9.
1. Staly dyzur pelniony jest przez zespot dyzurny wedlug ustalonego planu. W zaleznosci
od liczebnosci stanu osobowego jednostki organizacyjnej w sklad jednego zespotu wchodzg:
1) starszy dyzurny-Kierownik Zmiany — 1 osoba;
2) dyzurni — 1 do 2 0s6b;
3) dyzurny kierowca — 1 osoba z samochodem dyzurnym.
2. Czas petnienia dyzuru przez zespdt wynosi 12 godzin. Staty dyzur pelniony jest w systemie
dwuzmianowym w godzinach:
1) I zmiana od godziny 7.00 do godziny 19.00,
2) I zmiana od godziny 19.00 do godziny 7.00,
3) Staly dyzur w godzinach pracy moze by¢ petniony przez jedng osobe.



§ 10.
1. Imienny sktad osobowy SSD w Urzedzie Miejskim wyznacza Kierownik Jednostki.
2. W razie uruchomienia SSD pracownik ds. obronnych obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego w porozumieniu z Sekretarzem Miasta przedstawi Kierownikowi Jednostki
wniosek dotyczgcy ustalania okresowo innego rozktadu czasu pracy dla osob wchodzacych

w sktad SSD po jego uruchomieniu.

§ 11.
Na potrzeby SSD w wykorzystane beda pojazdy prywatne na podstawie umowy o uzywanie

pojazdu nie bedacego wiasnoscig pracodawcy do celow stuzbowych.

§12.
1. Decyzje o uruchomieniu SSD podejmuja kierownicy jednostek samorzadowych w przypadku:
1) wprowadzenia wyzszego stanu gotowosci obronnej panstwa;
2) otrzymania zadania operacyjnego;
3) wprowadzenia na obszarze wojewodztwa lub kraju stanu wojennego lub wyjatkowego;
4) wydania zarzadzenia Wojewody Pomorskiego o uruchomieniu SSD na obszarze
Wojewodztwa Pomorskiego.
5) w celach szkoleniowych zgodnie z rocznym planem éwiczen.
2. O uruchomieniu statego dyzuru Burmistrz Jastarni niezwlocznie informuje Staroste za

posrednictwem dyzurnego Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego (PCZK).

§ 13.
Do czasu uruchomienia SSD w skladzie ustalonym w § 10 ust. 1 obieg informacji, odbieranie,
przekazywanie sygnatow i zarzadzen zapewnia PK:
1) w Urzedzie Miejskim w Jastarni:
a) w godzinach pracy urzgdu obieg informacii zapewnia Punkt Kontaktowy dzialajacy
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 zgodnie z Kartg Stalego Dyzuru Urzedu

Miejskiego w Jastarni lub osoby przez niego wyznaczone;

§ 14.
Zasady przekazywania decyzji organdéw uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan
zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa ujetych w Planie Reagowania

Obronnego RP i planach operacyjnych odpowiednich szczebli:



1) Starosta Pucki — decyzje, sygnaly, zarzadzenia, informacje otrzymuje od Wojewody
Pomorskiego za posrednictwem dyzurnego PCZK;

2) Komendanci Powiatowej Policji w Pucku i Panstwowej Powiatowej Strazy Pozarnej
w Pucku, Pozostale Urzedy Administracji Zespolonej, przedsigbiorcy i podmioty
lecznicze, na ktére nalozono obowigzek realizacji zadan obronnych, wymienione w § 3
ust. 2 1 6 — decyzje, sygnaly, zarzagdzenia, informacje otrzymujg od Starosty Puckiego za
posrednictwem dyzurnego PCZK;

3) Wojtowie (Burmistrzowie) — decyzje, sygnaly, zarzadzenia, informacje otrzymuja od
Wojewody Pomorskiego lub dziatajacego z upowaznienia Wojewody Dyrektora WBZK,
za posrednictwem Starosty (dyzurnego PCZK);

4) Decyzje, sygnaly, zarzadzenia, informacje przekazywane sg za pomocg technicznych
Srodkow lacznosci lub na podstawie pisma przekazanego przez kuriera posiadajgcego
upowaznienie. Kuriera przekazujacego decyzje, sygnat lub zarzadzenie nalezy
wylegitymowaé, sprawdzi¢ upowaznienie oraz odnotowa¢ dane osobowe, wykona¢ kopig
upowaznienia, ktorg przechowywac w ,,Ksigzce Meldunkow Statego Dyzuru”.

5) Przekazywanie za pomocg technicznych srodkéw tacznosci moze nastgpi¢ stownie — przez
telefon lub drogg radiowa do jednostek posiadajacych tgcznosé radiowa, albo pisemnie
faxem lub przez poczte elektroniczng (system e PUAP lub email).

6) Otrzymanie sygnalu otrzymanego przez telefon, drogg radiowa, faxem lub przez poczte
elektroniczng nalezy niezwlocznie potwierdzi¢ u dyzurnego PCZK.

7) Sposob przekazywania sygnatow, uruchomienie i funkcjonowania statych dyzuréw

okreslono zatgczniku Nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia pn. Instrukcja Stalego Dyzuru.

§ 15.
W celu utworzenia bazy danych teleadresowych SSD w urzgdzie nalezy opracowac i przestaé
Karty Stalego Dyzuru (KSD) wg. wzoru stanowigcego zalgcznik nr 8 do Instrukcji Statego
Dyzuru. Karty nalezy przesta¢ w terminie do 4 czerwca 2023 r., ponadto raz w roku do dnia 31
grudnia oraz niezwlocznie po kazdej zmianie danych osobowych i teleadresowych.

do Naczelnika Wydzialu ZKiSO Starostwa Powiatowego w Pucku.

§ 16.
Dokumentacje obowigzujaca w systemie statego dyzuru stanowi:
1) Instrukcja statego dyzuru, ktorej wzor okresla zalgcznik 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 staly dyzur, w ramach systemu statego
dyzuru powiatu;

5) Wykaz kadry kierowniczej oraz oséb powiadamianych w trybie alarmowym w celu
niezwlocznego stawienia sie w miejscu pracy;

6) Wykaz sktadu osobowego stalego dyzuru;

7) Harmonogram 0s6b petnigcych dyzur na poszczegélnych zmianach;

8) Procedury uruchamiania i przekazywania zadaf operacyjnych;

9) Aktualny tekst wewngtrznego aktu normatywnego, o ktérym mowa w § 18;

10)  Brudnopis;

11) Inne uwzgledniajace specyfike instytucji.

§17.

Organizacje SSD w Urzedzie Miejskim w Jastarni opracowanie dokumentacji, przygotowanie
pomieszezenia do pelnienia dyzuru powierza si¢ pracownikowi urzedu ds. obronnych obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego we wspdtpracy Pelnomocnikiem Ochrony Informacji

Niejawnych.

§ 18.
1. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta Jastarni Nr 156/2023 z dnia 30.05 2025 r. w

sprawie utworzenia systemu statych dyzuréw w Urzedzie Miasta Jastarni.

§ 19.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i nie podlega publikacji.

Zalacznikéw: 1

Zalacznik Nr 1 — Instrukeja Statego Dyzuru Urzedu Miejskiego w Jastarni.

bartosz Selin




