Zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr ZK.1.2022
Burmistrza Miasta Redy
z dnia 10 stycznia 2022 r.
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---------------------------------------------

INSTRUKCJA STALEGO DYZURU
URZEDU MIASTA W REDZIE

-------------------------
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ZASADY OGOLNE

Ilekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:
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SD - nalezy przez to rozumie¢ staty dyzur w Gminie Miasto Reda;
WCZK - nalezy przez to rozumieé¢ Wojewddzkie Centrum Zarzadzania Kryzysowego w Gdansku;
PCZK - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego w Wejherowie;
ZK - nalezy przez to rozumie¢ Referat Bezpieczenstwa i Ochrony Srodowiska;
Punkcie Kontaktowym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow ZK oraz Sekretariatu Urzedu,
realizujgcych zadania na rzecz uruchomienia SD;
Planie - nalezy przez to rozumie¢ ,,Plan Operacyjnym Funkcjonowania Miasta Reda w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa Pafistwa i w czasie wojny”;
zadaniu operacyjnym - nalezy przez to rozumie¢ zadanie okre$lone sygnalem skladajacym si¢ z zestawu
trzech liter pisanych wersalikami, rozpoczetego od litery ,,Z” oraz liczby (np.: ZBB 132), oznaczajagcym
zadanie okres$lone w Tabeli Realizacji Zadan Operacyjnych (zwanej TRZO);
Tabeli Realizacji Zadan Operacyjnych (zwanej TRZO) - nalezy przez to rozumie¢ czes¢ sktadowg Planu
(zatacznik C), zawierajaca zestawy zadan operacyjnych, oznaczenie sytuacji planistycznych, stany
gotowosci obronnej panstwa, komoérki organizacyjne koordynujace, realizujace oraz wspotuczestniczace
w wykonywaniu poszczegdlnych zadan operacyjnych, a takze czas realizacji zadan operacyjnych.
Kartach Realizacji Zadan Operacyjnych (zwanej KRZO) - nalezy przez to rozumie¢ karty realizacji zadan
operacyjnych, bedace dokumentami niejawnymi, stanowigcymi zalaczniki do Planu, okreslajacymi
szczegdtowa procedure postgpowania pracownika lub komoérki organizacyjnej;
stopniu alarmowym - nalezy przez to rozumie¢ stopnie alarmowe, o ktorych mowa w art. 23 ustawy z dnia
26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym;
Zarzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ Zarzadzenie Nr ZK.8.2021 Burmistrza Miasta Reda z dnia 10
listopada 2021 r. w sprawie utworzenia stalego dyzuru w Gminie Miasto Reda, zwane dalej Zarzadzeniem;
. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasto Reda;
. jednostce zewngtrznej — nalezy przez to rozumiec:
a) Staroste/ Staroste Wejherowskiego - nalezy przez to rozumie¢ Starostg¢ Powiatu Wejherowskiego;
b) WKU - nalezy przez to rozumie¢ Wojskowa Komende Uzupehien w Gdyni;
c) WSZW - oznacza Wojewodzki Sztab Wojskowy w Gdansku.
strukcja okresla:
Obowigzki ZK funkcjonujacego m.in. jako Punkt Kontaktowy stalego dyzuru zwanego dalej SD;
Procedury dziatania po otrzymaniu okreslonych decyzji, zarzadzen lub informacji o sytuacjach
kryzysowych;
Procedury uruchamiania i przekazywania zadai operacyjnych zarzadzen o wprowadzeniu stopni
alarmowych i sygnaléw dotyczacych akcji kurierskiej (sygnaly dotyczgce akcji kurierskiej obowigzujq
wylgeznie w Urzedzie Wojewddzkim, Starostwach Powiatowych, Urzedach Gmin i Miast oraz w organach
Policji);
Zasady rozwijania stalego dyzuru;
Skiad osobowy i zadania statego dyzuru;
Miejsce pelnienia statego dyzuru oraz wyposazenie;
Obowigzujaca dokumentacje i osoby odpowiedzialne za jej aktualizacjg.
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ZASADY ORGANIZACJI I FUNKCJONOWANIA STALEGO DYZURU

1. Obowiazki osoby funkcjonujacej jako punkt kontaktowy SD.
1.1 Do czasu rozwinigcia SD w pelnym skladzie, osoby wskazane w Karcie Stalego Dyzuru funkcjonuja jako
punkt kontaktowy SD dzialajacy w oparciu o Referat Bezpieczenstwa i Ochrony Srodowiska. Do jego

podstawowych obowigzkéw nalezy:

a)

b)

d)

odbieranie przekazanych od Wojewody Pomorskiego zarzadzen i decyzji organdéw uprawnionych do
uruchamiania realizacji zadan zwigzanych z podwyzszaniem gotowo$ci obronnej panstwa ujetych
w Planie,

odbieranie zarzadzen o wprowadzeniu, zmianie iodwotaniu stopni alarmowych, atakze dziatan
porzadkowo-ochronnych realizowanych w celu przeciwdziatania i minimalizowania skutkdéw atakow
terrorystycznych lub sabotazowych, o ktéorych mowa w wykazie przedsiewzie¢ i procedur systemu
zarzgdzania kryzysowego otrzymanych od Wojewody Pomorskiego,

odbieranie przekazanych z WKU lub od Starosty sygnatow dotyczacych akcji kurierskiej,

zapewnienie calodobowego obiegu informacji w sytuacjach kryzysowych, monitorowania sytuacji oraz
przekazywania informacji o sytuacjach zagrozenia bezpieczenstwa idecyzji uprawnionych organdw

majacych na celu przeciwdzialanie tym zagrozeniom.

2. Procedury dzialania po otrzymaniu okreSlonych decyzji, zarzadzen lub informacji o sytuacjach

kryzysowych.
2.1. Po otrzymaniu od Wojewody Pomorskiego:

a)
b)

©)

d)

zadania operacyjnego w sposob okreslony w rozdziale 3;

zarzadzenia w sprawie wprowadzenia jednego ze stopni alarmowych, o ktérych mowa w art. 15 ustawy
z dnia 10 czerwca 2016 r. o dzialaniach terrorystycznych;

po otrzymaniu z WKU lub od Starosty sygnatu opatrzonego na wstepie odpowiednim hastem, wskazanym
w Planie (sygnal moze dotyczy¢ wylacznie Gminy) osoba funkcjonujaca jako Punkt Kontaktowy
informuje o tym Burmistrza Miasta;

Burmistrz Miasta poprzez Kierownika Referatu Bezpieczenstwa i Ochrony srodowiska lub inng osobe

upowazniona uruchamia SD.

2.2. Decyzje, sygnaly, zarzadzenia mogg byé przekazywane wg zasad okreslonych w rozdziale 3 w nastgpujacy

sposob:

a)
b)

c)

ustnie przez telefon lub za pomoca tgcznosci radiowe;,
na pismie faxem lub przez poczte elektroniczng (system ePUAP lub email),
na pismie przez kuriera posiadajacego upowaznienie do wykonania tej czynnosci.

2.3. W razie otrzymania decyzji, sygnatu (zarzadzenia) drogg telefoniczna nalezy ustali¢ pelniona funkcje¢ oraz
imie i nazwisko osoby przekazujacej. Dane tej osoby zapisa¢ w Ksiazce Meldunkow Statego Dyzuru. Jesli
sygnal przekazano przez telefon, ktory nie umozliwia identyfikacji numeru, z ktérego nastapito pofaczenie,
nalezy zapytaé rozmowce o numer telefonu i nastepnie tres¢ przekazanej decyzji, sygnatu lub zarzadzenia

potwierdzi¢ poprzez wykonanie polgczenia zwrotnego.
2.4. W razie otrzymania sygnatu (zarzadzenia) pisemnie przez kuriera, nalezy go wylegitymowac oraz sprawdzi¢
upowaznienie do dokonania tej czynnosci. Dane osobowe kuriera odnotowaé w Ksiazce Meldunkdw Stalego

Dyzuru, a upowaznienie skserowac i przechowywac¢ w Ksigzce Meldunkow Statego Dyzuru.

3. Procedury uruchamiania i przekazywania zadan operacyjnych, zarzadzen o wprowadzeniu stopni

alarmowych i sygnalow dotyczacych akeji kurierskiej.
3.1. Stosownie do wystegpujacych zagrozen, rozwoju sytuacji kryzysowej w panstwie, wprowadzonych stanéw
gotowosci obronnej panstwa, stanéw nadzwyczajnych oraz przyjetych sytuacji planistycznych i scenariuszy
reagowania obronnego Prezes Rady Ministréw, Rada Ministréw, nakazuje uruchomienie odpowiednich
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3.2,

3.3

3.4.

3.5.

3.6.

zestawow zadan operacyjnych zawartych w TRZO, stanowigcej zatacznik C do Planu. Zadania operacyjne
moga by¢ uruchamiane selektywnie odpowiednio do zaistnialej sytuacji kryzysowej i przewidywanych
zagrozen.

Zadania operacyjne przekazywane sa

a) do Gminy od Starosty (PCZK) badz Wojewody (WCZK).

Uruchomienie realizacji zadan operacyjnych oznacza przekazanie przez techniczne $rodki tacznosci
oznaczen literowo-cyfrowych (zwanych dalej kryptonimami), skladajacych sig¢ trzech liter pisanych
wersalikami, rozpoczgte od litery Z oraz trzech liczb (np.: ZBB 132), bez podawania tresci zadan.
Oznaczenia literowo-cyfrowe zestawow zadan operacyjnych (zadan operacyjnych) moga by¢ przekazane
za pomoca faksu, poczty elektronicznej lub telefonicznie. Przy przekazywaniu oznaczen literowo-
cyfrowych zadafn operacyjnych droga radiowa lub telefonicznie, nalezy postugiwaé si¢ Tabela
zgtoskowania, okre$lona w TRZO, stanowiacej zatgcznik C do Planu.

W wyjatkowych sytuacjach, zwlaszcza w razie awarii systemow teleinformatycznych, zadania operacyjne,
zarzadzenia w sprawie wprowadzenia stopni alarmowych i sygnaly dotyczace akcji kurierskiej mogg zostaé
przekazane na pismie w sposob okreslony w pkt 2.2 ppkt c.

Dla potrzeb uruchamiania zadan operacyjnych nalezy wykorzystywa¢ kryptonimy, o ktérych mowa w
Planie.

Przyklady przekazania zadan lub zestawow zadan operacyjnych do uruchomienia oraz przyklady odwolania

lub wstrzymania realizacji zadan lub zestawow zadan operacyjnych przez:

a) Srodki lacznosci radiowej lub telefonicznie,

b) Poczte elektroniczng lub faks,

okresla Plan.

2.7,

3.8.

3.9,

W zaleznosci od skali zagrozenia atakiem o charakterze terrorystycznym Prezes Rady Ministrow, a w
przypadkach niecierpigcych zwloki minister wlasciwy do spraw wewngtrznych lub kierownik urzedu
centralnego oraz wojewodowie, w drodze zarzadzenia, moga wprowadzi¢ odpowiedni stopien alarmowy;
Osoba funkcjonujgca jako Punkt Kontaktowy, zarzadzenie o wprowadzeniu okreslonego stopnia
alarmowego otrzymuje w sposob okreslony w pkt. 3.2.

Sygnaly dotyczace akcji kurierskiej osoba funkcjonujaca jako Punkt Kontaktowy moze otrzymaé
z Wojskowej Komendy Uzupelnien lub ze Starostwa Powiatowego. Tresé sygnatu bedzie opatrzona na

wstepie odpowiednim hastem, o ktorym mowa w Planie.

4. Rozwijanie systemu stalych dyzurow.

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

Decyzje o rozwinigciu SD w petnym sktadzie podejmuje Burmistrz Miasta Reda lub z jego upowaznienia
Zastgpca Burmistrza Miasta lub Sekretarz Miasta.

SD uruchamia Burmistrz Miasta Reda lub inna osoba wskazana w pkt 4.1, przekazujac informacje
o podjeciu takiej decyzji Kierownikowi Referatu Bezpieczenstwa i Ochrony Srodowiska lub innej osobie
upowaznionej do uruchamiania SD.

Decyzja o uruchomieniu SD przekazywana jest poprzez osobg, o ktérej mowa w pkt 4.2 starszemu
dyzurnemu SD na pismie lub ustnie.

Rozwiniecie stalego dyzuru jest obligatoryjne lub wedlug uznania osdb wymienionych w pkt 4.1

w zaleznosci od ich oceny sytuacji;

a) obligatoryjne rozwiniecie SD nastg¢puje w razie:

— wprowadzenia wyzszych stanow gotowosci obronnej pafistwa (czasu kryzysu lub czasu wojny),

— wprowadzenia na obszarze wojewddztwa lub kraju jednego ze standéw, nadzwyczajnych (wojennego,

wyjatkowego),

— wydania Zarzadzenia Wojewody Pomorskiego o uruchomieniu SSD na obszarze wojewodztwa;
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b) rozwinigcie SD w innej sytuacji moze nastgpic:

— w razie otrzymania zarzadzenia o wprowadzeniu okreslonego stopnia alarmowego w trybie przewidzianym

w art. 15 i art. 16 ustawy z dnia 10 czerwca 2016 r. o dziafaniach terrorystycznych,

— wrazie wystapienia katastrofy, ktorej towarzyszy duze zagroZzenie dla zycia i zdrowia ludnosci, lub

zagrozenie dla srodowiska naturalnego,

— w celach szkoleniowych.
4.5 Sekretarz Miasta Reda ustala okresowo inny rozktad czasu pracy osdb wchodzacych w sktad SD.

5. Sklad osobowy i zadania stalego dyzuru.

5.1

32

5.3.

5.4.

55.

5.6.

S:7.

Skiad osobowy SD wyznaczany jest w drodze ,Imiennego wykazu oséb pelnigcych dyzury na
poszczegodlnych zmianach SD” sporzadzonego wedtug wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do Zarzadzenia,
a czas i zakres wykonywanych zadan dla poszczegélnych osob okreslany jest wraz z uruchomieniem SD
przez Kierownika ZK lub inng upowazniong osobg w uzgodnieniu z Burmistrzem Miasta lub
upowaznionym Zastepca Burmistrza Miasta lub Sekretarzem Miasta.

Starszy dyzurny SD i pozostali czlonkowie zespotu SD pierwszej uruchamianej zmiany, s3 zobowigzani do
stawienia si¢ w migjscu petnienia dyzuru pelnego, w ciagu 4 godzin po otrzymaniu od Kierownika ZK lub
innej osoby upowaznionej informacji o uruchomieniu SD, celem wykonania pozostalych czynnosci
zwigzanych z uruchomieniem SD.

Po stawieniu sie catego zespotu SD w miejscu dyzuru starszy dyzurny SD przekazuje jednostce zewngtrznej,
ktéra przekazata do Punktu Kontaktowego komunikat o koniecznosci uruchomienia SD, zwrotng informacje
o0 stawiennictwie i gotowosci do przyjecia zadan do realizacji (tym samym Srodkiem komunikacji
przekazuje liste stawiennictwa wszystkich czlonkéw zespotu SD).

Po wykonaniu czynno$ci wstepnych, zapoznaniu si¢ z sytuacja i zakresem otrzymanych zadan oraz
dokonaniu oceny sytuacji starszy dyzurny SD, wrazie gdy sytuacja zwigzana jest z realizacja zadan
obronnych, niezwlocznie kontaktuje si¢ telefonicznie z Petnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych
celem pobrania Planu.

Starszy dyzurny SD po ustaleniu sposobu i kolejnosci realizacji najpilniejszych zadaf przekazuje stosowne
komendy pozostalym cztonkom zespotu SD oraz bezposrednio rozdysponowuje zadania do poszczegdlnych
komérek organizacyjnych wg TRZO, stanowiacej zalacznik C do Planu (na adresy/nr telefonéw wskazane
w odpowiedniej KRZO), a takze na biezaco reaguje na zachodzace zdarzenia w miarg rozwoju sytuacji.
Starszy dyzurny SD, po okre$leniu zadan do realizacji i dokonaniu czynnosci, o ktorych mowa w pkt 5.5,
potwierdza otrzymanie tychze zadan i gotowos¢ do ich realizacji, komunikujac si¢ z jednostkg zewngtrzng
w sposob analogiczny do sytuacji okreslonej w pkt 5.3.

Wedtug potrzeb, na etapie wstgpnym — na wniosek Kierownika ZK (lub osoby upowaznionej) lub w trakcie
realizacji zadania — na wniosek starszego dyzurnego SD, Burmistrz Miasta lub z jego upowaznienia:
Zastepca Burmistrza Miasta lub Sekretarz Miasta, moze wezwa¢ do realizacji zadan pomocniczych

i organizacyjnych innych pracownikéw Urzgdu Miasta niewchodzacych z sktad zespohu SD.

6. Miejsce pelnienia stalego dyzuru oraz wyposazenie.

6.1.

Miejscem petnienia Statego Dyzuru jest pomieszczenie Urzgdu Miasta w Redzie — pokdj nr 16.

6.2. Na wyposazenie Statego Dyzuru przewiduje sie:
- techniczne $rodki lacznosci: telefon, radiotelefon, fax;
- zestaw komputerowy z drukarka i dostgpem do sieci Internet (stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego);

- zestaw komputerowy stanowiska Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;

- inne w miare potrzeb i mozliwosci Urzedu Miasta.

7. Obowiazujaca dokumentacja.

Tl

Dokumentacja SD sklada si¢ z:
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1) aktualnego tekst Zarzadzenia Wojewody Pomorskiego w sprawie utworzenia SSD w Wojewdodztwie

Pomorskim;

2) aktualnego tekst Zarzadzenia Starosty Wejherowskiego w sprawie utworzenia SSD w Powiecie
Wejherowskim;;

3) aktualnego tekstu Zarzadzenia Burmistrza Miasta Reda w sprawie utworzenia SD w Gminie Miasto
Reda;

4) aktualnego ,,Imienny wykaz oséb pefiacych dyzury na poszczeg6lnych zmianach SD”, wg wzoru
stanowigcego zalgcznik nr 1;

5) niniejsza Instrukcja;

6) ..Ksigzka Meldunkéw Statego Dyzuru”, ktdrej wzor stanowi zatgeznik nr 3 do Zarzadzenia;

7 Zasad dotyczgcych sposobu przekazywania decyzji, zarzadzen, sygnatow i informacji o sytuacjach

kryzysowych wg zatacznika nr 4 do Zarzadzenia;
8) Karty Statego Dyzuru Urzedu Miasta w Redzie opracowana, wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 5,
zatwierdzana kazdorazowo przez Burmistrza Miasta Reda;
9) Brudnopisu;
oraz

10) aktualnego ,,Wykaz zespotow Statego Dyzuru” (wykaz zespotéw SD), wg wzoru stanowigcego
zalgcznik nr 6 do Zarzadzenia;
11) Plan (do wgladu w miejscu petnienia dyzuru, po udostgpnieniu przez Pelnomocnika ds. Ochrony
Informacji Niejawnych).

7.2. Po uruchomieniu SD, starszemu dyzurnemu SD udostepniany jest przez Pelnomocnika Ochrony Informacji

Niejawnych, Plan wraz z Tabela sygnatowa, okreslonag w TRZO stanowigcej zatacznik C do Planu;
7.3. Za biezace utrzymywanie aktualnoéci dokumentacji SD Gminy Miasta Redy odpowiedzialny jest Referat

Bezpieczenstwa i Ochrony Srodowiska.

Strona 6



