ZARZADZENIF. NR ZK.11.2019
BURMISTRZA MIASTA REDY
z dnia 5 grudnia 20191,
w sprawie utworzenia systemu stalych dyzuréw w Gminie Miasto Reda

Na podstawie art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 1967 1. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 1541 oraz z 2018 r. poz. 398 i 2245), art. 19 ust. 1 i 2, art. 20 ust. 1 pkt 1 ustawy
z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (t.j. Dz. U. z 2019 1. poz. 1398), art. 7 ustawy z dnia 8 marca
1990 1. o samorzadzie gminnym (tj. Dz U. z2019r. poz. 506z pozn. zm.) oraz Zarzgdzenia Nr 151/2016
Wojewody Pomorskiego z dnia 2 sierpnia 2016r. w sprawie zmiany Zrzadzenia Wojewody Pomorskiego Nr 75/2016
z dnia 7 czerwca 2016 r. w sprawie utworzenia systemu stalych dyzuréw w Wojewddztwie Pomorskim, zarzadza sie
¢o nastepuje:

§ 1. Zarzagdzenie okredla:
1. zasady przygotowania, organizacji i uruchomienia systemu stalego dyZuru na terenie Gminy Miasto Reda
(zwanego dalej SSD);
2. jednostki organizacyjne zobowigzane do zorganizowania SSD oraz zasady tej organizacji;
3. zasady przyimowania i przekazywania decyzji, zarzadzen, sygnalow i informacji w ramach SSD;
4. obowigzki Punktu Kontaktowego i 0s6b wehodzgcych w skiad SSD;
5. okreslenie skiadu osobowego i wyposazenia SSD:
6. wykaz obowigzujacych dokumentéw w SSD wraz z ich wzorami;
7. zakres zadan jednostek organizacyjnych wchodzacych w skiad SSD, o ktérych mowa w § 2, w tym Referatu
Bezpieczenstwa i Ochrony Srodowiska (zwanego dalej ZK).
§ 2. SSD Gminy Miasto Reda tworza:
1. Urzad Miasta w Redzie
2. Placowki o$wiatowe:
1) Szkota Podstawowa nr 2 w Redzie,
2) Szkola Podstawowa nr 3 w Redzie,
3) Szkota Podstawowa nr 4 w Redzie,
4) Szkola Podstawowa nr 5 w Redzie,
5) Szkola Podstawowa nr 6 w Redzie,
6) Przedszkole nr 1 w Redzie,
T) Przedszkole nr 2 w Redzie,
3. Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Redzie,
4. Fabryka Kultury,
5. Miejska Bibliotek Publiczna w Redzie,
6. Migjski Osrodek Pomocy Spotecznej w Redzie,
7. Miejskie Przedsigbiorstwo Cieplowniczo- Komunalne KOKSIK.,
§ 3. 1. SSD tworzy si¢ w Gminie Miasto Reda na potrzeby stalej gotowosci obronnej pafistwa, zarzadzania
kryzysowego, w celu zapewnienia:
1) cigglosci przekazywania zarzédzeﬁ idecyzji organéw uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan
zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej paristwa ujetych w Planie Reagowania Obronnego RP;
2) mozliwosci catodobowej wymiany informacji o sytuacjach kryzysowych, monitorowania sytuacii, ostrzegania
o zagrozeniach iprzekazywanie do realizacji zadafi w ramach zarzadzania kryzysowego, o ktérym mowa
wart. 2ustawy zdnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym, ujetych w planie zarzgdzania

kryzysowego.




2. System zapewnia przekazywanie zarzadzen, decyzji i informacji, o ktérych mowa wust. 1 pkt 1) i2)
pomigdzy Burmistrzem Miasta Redy a Starosty Wejberowskim oraz - na terenie Miasta Redy — pomigdzy
Burmistrzem Miasta Redy a jednostkami organizacyjnymi wymienionymi w § 2, zobowigzanych do realizacji zadas
operacyjnych wynikajacych z ,Planu Operacyjny Funkcjonowania Miasta Reda -w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczetistwa panistwa i w czasie wojny” (zwanego dale; Planem).

3. W celu usprawnienia przekazywania zarzadzen, decyzji iinformacji wramach SSD jednostkom
organizacyjnym oraz podmiotom zobowigzanym do realizacji zadan operacyjnych wynikajacych zPlanu,
koordynacje i nadzér na obszarze Miasta Redy (zwanego dalej miastem) powierza si¢ Referatowi Bezpieczefistwa
i Ochrony Srodowiska, przy wspotudziale Referatu Organizacyjnego (informatyka).

§ 4. 1. Do podstawowych zadai wykonywanych w SSD nalezy:

1) przekazywanie decyzji upowaznionych organdw w sprawie uruchomienia okreslonych zadan wynikajacych
7 wprowadzania wyzszych standw gotowosci obronnej paristwa, sprawowanie nadzoru nad realizacja procedur
z tym zwigzanych oraz przekazywanie wiasciwym organom nadfzqdnym, informacji o stanie sit uruchamianych
podezas podwyzszania gotowosci obronnej pafistwa;

2) przyjmowanie i przekazywanie zarzadzenia o wprowadzeniy, zmianie i odwolaniu stopni alarmowych, a takze
dziatai porzadkowo-ochronnych realizowanych w celu przeciwdzialania i minimalizowania skutkéw atakéw
terrorystycznych lub sabotazowych, o kidrych mowa w wykazie przedsigwzigé i procedur systemu zarzadzania
kryzysowego;

3) zapewnienie mozliwosci calodobowego obiegu informacji w sytuacjach kryzysowych, monitorowania sytuacji
oraz przekazywania informacji- o sytuacjach zagrozenia bezpieczenistwa idecyzji uprawnionych organéw
majacych na celu przeciwdziatanie tym zagrozeniom.
2.SSD organizowany w Urzedzie Miasta w Redzie (zwanym dalej Urzedem Miasta) stuzy takze do

przekazywania sygnalow i zapoczatkowania procesu zwigzanego z uruchomieniem akcji kurierskiej na terenie miasta
oraz kierowania jej przebiegiem.

§ 5. SSD organizowany w Urzedzie Miasta tworzy Burmistiz Miasta Reda w oparciu o pracownikéw wszystkich
komérek organizacyjnych Urzgdu Miasta, przypisujac rolg koordynacyjng Referatowi Bezpieczefistwa i Ochrony
Srodowiska.

§ 6. 1. Do czasu uruchomienia SSI) funkcjonuje Punkt Kontaktowy.

2. W godzinach pracy oraz w dni wolne od pracy i po godzinach pracy Urzedu Miasta obieg informacji zapewnia
Punkt Kontaktowy (podstawowy Punkt Kontaktowy), oparty o Referat Bezpieczeinstwa i Ochrony Srodowiska,
ktérego rola jest wykonywanie zadai SSD przed jego uruchomieniem.

3. W godzinach pracy Urzedu Miasta obieg informacji zapewnia réwniez dodatkowy Punkt Kontaktowy
(uzupelniajacy Punkt Kontaktowy), dzialajacy w oparciu o sekretariat Urzgdu Miasta.

4. Po uruchomieniu SSD pelniony jest dyzur catodobowo w systemie 3-zmianowym (po 8 godzin na kazda
zmiane) do odwolania, z uwzglednieniem § 3 ust 3.

§7. 1. W sktad SSD Gminy Miasto Reda wchodzg - w kazdej jednostce organizacyjnej, o ktdrej mowa § 2 -
zespoly statego dyzuru (zwane dalej zespotami SD) skladajace sig z trzech osob, zgodnie ze wzoremm Wykazy
osobowego stanowigcego zalgeznik N 1. Kazdy zespdt sklada sig z 0sob funkcyjaych tj:

1) starszy dyzurny — osoba posiadajaca prawo wgladu do tabeli realizacji zadan operacyjnych;

2) dyzurny;

3) tacznik — kierowca, dysponujacy samochodem osobowym.

4) oraz innych oséb, w miare potrzeb, wg decyzji kierownika jednostki organizacyjnej lub decyzji Burmistrza
Miasta Redy. o

2. Kierownik kazdej jednostki organizacyjnej, o kiérej mowa § 2, tworzy trzy zespoly, o ktérych t%lowa wust. 1.

3. W uzgodnionych z Burmistrzem Miasta przypadkach, wynikajgcych z matej liczby etatéw w jednostce
organizacyjnej, dopuszeza sig tworzenie zespoléw 2-osobowych, w ktérych role facznika pelni dyzurny.
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4. Na potrzeby zapewnienia whasciwego funkcjonowania SSD, kierownik jednostki organizacyjnej wyznacza co
najmniej trzy zespoly, o ktérych mowa w ust. 1, pracujace w systemie 3-zmianowym, przy czym w sytuacji
uruchomienia SSD rolg kierownika jednostki jest powolanie do dziatah konkretnych trzech zespoléw
tréjosobowych.

5. Burmistrz Miasta Redy jako kierownik Urzedu Miasta w Redzie:

1) zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta do udzialu w systemie SSD,

2} w kazdej koméree organizacyjnej wyznacza zespél, o ktérym mowa w ust. 1, przy czym role starszego dyzurnego
powierza kierownikowi komérki organizacyjnej, ktéry proponuje do wyznaczenia dwie osoby petnigce pozostate
funkcje, .

3) sposrod zespotéw, o ktorych mowa w pkt 2 wyznacza trzy glowne zespoly, a pozostale zespoly uruchamiane sgw
przypadku braku mozliwosci uruchomienia jednego z trzech giéwnych zespoléw.

§ 8. 55D w Gminie Miasto Reda uruchamiany jest - na polecenie Burmistrza Miasta Reda lub z jego
upowaznienia: Zastgpcy Burmistrza Miasta lub Sekretarza Miasta - przez Kierownika Referatu Bezpieczefistwa
i Ochrony Srodowiska lub innego upowaznionego pracownika Referatu Bezpieczenstwa i Ochrony Srodowiska.

§ 9. 1. Decyzjg o uruchomieniu SSD w pelnym skiadzie osobowym (calodobowym) nastepuje:

1) obligatoryjnie w nastepujacych sytuacjach:

- wprowadzenia wyzszego stanu gotowosci obronnej pafistwa lub otrzymania zadania operacyjnego,

- wprowadzenje na obszarze kraju odpowiedniego stanu nadzwyczajnego: stan wojenny, stan wyjatkowy lub
stan klgski zywiotowe;j,

- wydania Zarzgdzenia Wojewody Pomorskiego o uruchomienia SSD na obszarze wojewddztwa;

2) rozwinigeie SSD w innej sytuacji moze nastgpié w razie:

- wystapienia katastrofy, ktorej towarzyszy duze zagrozenie dla zycia i zdrowia ludnosci ub zagrozenia dla
srodowiska naturalnego,

- otrzymania zarzadzenia o wprowadzeniu okreslonego stopnia alarmowego w frybie przewidzianym
wart. 15 i art. 16 ustawy zdnia 10 czerwca 2016 1. o dzialaniach antyterrorystycznych (Dz. U, z20167r.,
poz. 904),

- w celach szkoleniowych zgodnie z rocznym planem szkolenia obronnego.

2. O uruchomieniu SSD w Gminie Miasto Reda, Starosta jest informowany przez osobe o ktérej mowa w §7 ust
1pkt 1.

§ 10. 1. Przekazywanie decyzji, zarzadzes i sygnatéw przekazane przez Wojewodg w sprawie uruchomienia
realizacji zadan zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa wynikajacych z Planu Reagowania
Obronnego RP nastgpuje z upowaznienia Burmistrza Miasta Reda przez Referat Bezpieczefstwa i Ochrony
Srodowiska; \

2. Decyzje, zarzadzenia, sygnaly, informacje przekazywane sa za pomocs technicznych $rodkéw lacznosci
dostepnych w Referacie Bezpieczenistwa i Ochrony Srodowiska fub pisemnie przez osobe upowazniong. Kuriera
przekazujacego decyzjg, sygnal lub zarzadzenie nalezy wylegitymowad, sprawdzi¢ upowaznienie oraz odnotowad
dane osobowe, wykona¢ kopig upowaznienia, ktérg nalezy przechowywaé w , Ksiazce Meldunkéw Statego Dyzuru”,
ktorej wzdr stanowi zalgeznik nr 3. ‘

3. Przekazywanie za pomoca technicznych $rodkéw tacznosei moze nastapié stownie przez telefon lub droga
radiowa do jednostek posiadajgoych facznosé radiows, albo pisemnie, faxem lub przez poczte elektroniczng (system
ePUAP lub email);

4. Otrzymanie kazdego sygnatu drogg telefoniczng, radiows, faxem lub przez pocztg elektroniczng nalezy
niezwlocznie potwierdzié — zwrotnie t3 sama droga,

3. Zasady dotyczace sposobu przekazywania sygnaléw operacyjnych okreslono w zalgezniku nr 4.




§ 11. 1. Na potrzeby Urzg¢du Miasta w Redzic Karte stalego dyzuru (zwang dalej KSD) wg wzoru stanowigcego
zalgezmik nr5 opracowuje Referat Bezpieczenstwa iOchrony Srodowiska. W pozostalych Jjednostkach
organizacyjnych tworzagcych SSD Gminy Miasto Reda, za opracowanie Karty stalego dyzuru odpowiada kierownik
jednostki.

2. KSD nalezy przestac:

- w terminie do 15 dni od dnia wejécia w Zycie niniejszego zarzadzenia,

- corocznie w terminie do dnia 31 grudnia,

- oraz niezwlocznie po kazdej zmianie danych teleadresowych,

do Starostwa Powiatowego w Wejherowie - przez Urzad Miasta w Redzie, do Gminy Miasto Reda - przez
jednostki okredlone w § 2 pkt 2 - 7.

§ 12. W Urzedzie Miasta wyznacza si¢ pokdj nr 16 jako miejsce pelnienia statych dyzuréw. Dla potrzeb
funkcjonowania wyznacza sie, srodki tgcznodcei przewodowej (telefon, fax) i lacznosei radiowej (radiotelefon na
kanale OC), zestawy komputerowe wraz z oprogramowaniem, drukarkg oraz dostgpem do sieci internetowej
stanowigce wyposazenie stanowiska Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

§ 13. 1. Imienny sklad osobowy SSD w Urzedzie Miasta w Redzie, na wniosek Kierownika Referatu
Bezpieczenistwa i Ochrony Srodowiska, ustala Burmistrz Miasta w uzgodnieniu z Sekretarzem Miasta, za$
w jednostkach okreslonych w § 2 pkt 2-7 skiad ustalajg Kierownicy jednostek.

2. W razie uruchomienia SSD, na wniosek Kierownika Referatu Bezpieczenstwa i Ochrony Srodowiska,
Sekretarz Miasta Reda ustala wg potrzeb okresowo inny rozkiad czasu pracy dla osob realizujgcych zadania SSD,
za$ w jednostkach okrestonych w § 2 pkt 2- 7 skiad ustalajg Kierownicy jednostki.

§ 14. Organizacjg, opracowanie dokumentacji i przygotowanie pomieszczenia i warunkéw pracy do pehienia
SSD w Urzedzie Miasta w Redzie, powierza sig Referatowi Bezpieczefistwa i Ochrony Srodowiska we wspdlpracy
z Referatem Organizacyjnym.

§ 15, 1, Dokumentacje SSD stanowia:

1y Aktualny tekst Zarzadzenia Wojewody Pomorskiego w sprawie utworzenia SSD w Wojewddztwie Pomorskim;
2) Aktualny tekst Zarzadzenia Starosty Wejherowskiego w sprawie utworzenia SSD w Powiecie Wejherowskim;
3) Aktualny tekst Zarzadzenia Burmistrza Miasta Reda w sprawie utworzenia SSD w Gminie Miasto Reda;

4} Imienny wykaz os6b petniagcych dyzury na poszczegdlnych zmianach, wg wzoru stanowiacego zalgeznik nr 1;
5) Instrukcja SSD, stanowiaca zalgcznik nr 2

6) ,,Ksiazka Meldunkéw Statego Dyzuru”, ktdrej wzor stanowi zalgcznik nr 3,

7) Zasady dotyczgce sposobu przekazywania decyzji, zarzadzen, sygnatow i informacji o sytuacjach kryzysowych

wg zalgeznika nr 4

8) Kart¢ SSD Urzgdu Miasta w Redzie opracowana, wg wzoru stanowiacego zalgcznik nr 5, zatwierdzang
kazdorazowo przez Burmistrza Miasta Reda;
9) Karty SSD jednostek organizacyjnych opracowane, wg wzoru stanowigcego zalgeznik nr 5, przckazane

Burmistrzowi Miasta Redy;

10) Brudnopis.
§ 16. Traci moc Zarzadzenie ZK.13.2016 z dnia 09 listopada 2016 r. w sprawie utworzenia ,,?igo Dyzuréw
o BURMISTHA
w Gminie Miasto Reda. : Vi

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. /T
- o . e i ;{rzyszf]{ reminisi
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr ZK.11.2019
Burmistrza Miasta Redy
z dnia 5 grudnia 2019 1.

WZOR

..............................

pieczgl jednostki

IMIENNY WYKAZ OSOB PELNIACYCH DYZURY
NA POSZCZEGOLNYCH ZMIANACH SSD

Stanowiske w Nr telefonu N jednostki
azwa
stuzbie systemu Imie i Adres . J. . .
Lp. ) . . . organizacyjnej/komor
stalego dyzuru nazwisko zamieszkanta domowy stuzbowy ki organizacyinej
(SSD) ¢ y
1
Osoby
odpowiedzialne

2 | za uruchomienie

stuzby statego
3 | dyzuru

I zmiana SSD

1 | starszy dyzurny

2 | dyzumy

3 | gcznik

U zmiana SD

1 | starszy dyzurny

2 | dyzarny
3 | facznik
I zmmiana SD

1 | starszy dyzurny

2 | dyzurny

3 | facznik

mgr B K Rpsminsid
podpjs j!'r' roynika jednostki
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Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr ZK.11.2019
Burmistrza Miasta Redy

z dnia 5 grudnia 2019 1,
INSTRUKCJA SSD
GMINA MIASTO REDA
ZATWIERDZAM
BURMISTRZ MIASTA REDA

-------------------------------------------

i
f
\V URZEDU MIASTA W REDZIE
(i, Jraawl;;m 'sm-m).l;;s;r; ‘s:‘a: f,:[:t; ) :v;
osoby opracowujgcej)
REDA GRUDZIEN 2019
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ZASADY OGOLNE

Ilekroé w niniejszej instrukcji jest mowa o:

- SSD - nalezy przez to rozumieé system statego dyzuru w Gminie Miasto Reda;

- WCZK - nalezy przez to rozumieé Wojewodzkie Centrum Zarzadzania Kryzysowego w Gdansku;

- PCZK- nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego w Wejherowie

- ZK - nalezy przez to rozumie¢ Referat Bezpieczefistiwa i Ochrony Srodowiska;

- Punkcie Kontaktowym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw ZK oraz Sekretariatu Urzgdu, realizujgcych
zadania na rzecz uruchomienia SSD;

- zadaniu operacyjnym - nalezy przez to rozumieé zadanie okreslone sygnalem skladajgcym si¢ z zestawu
trzech liter pisanych wersalikami, rozpoczetego od litery ,,2” oraz liczby (np.: ZBB 132), oznaczajacym zadanie
okreslone w tabeli realizacji zadan operacyjnych;

- stopniu alarmowym - nalezy przez to rozumieé stopnie alarmowe, o ktérych mowa w art. 23 ustawy z dnia
26 kwietnia 2007 1. o zarzadzaniu kryzysowym;

- zarzgdzeniu - nalezy przez to rozumieé Zarzadzenie Nr ZK.11.2019 Burmistrza Miasta Reda z dnia 5 grudnia
2019 r. w sprawie utworzenia systemu statych dyzuréw w Gminie Miasto Reda, zwane dalej Zarzgdzeniem;

- Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasto Reda;

- jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé jednostki wskazane w Zarzadzeniu Burmistrza
Miasta Reda w § 2;

- WKU - nalezy przez to rozumie¢ Wojskowa Komende Uzupetnien w Gdyni;

- WSZW - oznacza Wojewddzki Sztab Wojskowy w Gdanisku.

Instrukeja okreSla:

1.0bowigzki ZX funkcjonujgcego m.in. jako Punkt Kontaktowy systemu stalego dyzuru zwanego dalej SSD;

2. Procedury dzialania po otrzymaniu okreslonych decyzji, zarzadzen lub informacji o sytuacjach
kryzysowych;

3. Procedury uruchamiania iprzekazywania zadan operacyjnych zarzadzen o wprowadzeniu stopni
alarmowych i sygnatéw dotyczacych akcji kurierskiej (sygnaly dotyczgee akcji kurierskief obowigzujg wylgcznie
w Urzedzie Wojewddzkim, Starostwach Powiatowych, Urzedach Gmin i Miast oraz w organach Policji);

4. Zasady rozwijania systemu stalego dyzuru;

5. Skiad osobowy i zadania stalego dyzuru;

6. Miejsce pelnienia stalego dyzuru oraz wyposazenie;

7. Obowigzujacg dokumentacje 1 osoby odpowiedzialne za jej aktualizacje.

ZASADY ORGANIZACJI I FUNKCJONOWANIA STALEGO DYZURU

1. Obowiazki osoby funkcjonujacej jako punkt kontaktowy SSD,

1.1. Do czasu rozwini¢eia SSD w pelnym skladzie, osoby wskazane w Karcie Statego Dyzuru funkcjonujg jako
punkt kontaktowy SSD dziatajacy w oparciu o Referat Bezpicczefistwa i Ochrony Srodowiska. Do jego
podstawowych obowigzkdw nalezy:

a) odbieranie przekazanych od Wojewody Pomorskiego zarzadzen idecyzji organéw uprawnionych do
uruchamiania realizacji zadah zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej pafistwa ujetych w Planie
Operacyinym Funkcjonowania Miasta Reda w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa
i w czasie wojny,

b) odbieranie zarzadzenn o wprowadzeniu, zmianie iodwolaniu stopni alarmowych, atakze dzialan
porzadkowo-ochronnych realizowanych wcelu przeciwdzialania i minimalizowania skutkéw atakéw
terrorystycznych fub sabotazowych, o ktérych mowa w wykazie przedsigwzigé i procedur systemu zarzgdzania
kryzysowego otrzymanych od Wojewody Pomorskiego,

c) odbieranie przekazanych z WKU lub od Starosty sygnatéw dotyczacych akeji kurierskiej,
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d) przekazywanie zarzadzefi, oktérych mowa wlit. b do punktéw kontaktowych stalego dyzuru
funkcjonujacych w jednostkach organizacyjnych.

e) zapewnienie catodobowego obiegu informacji w sytuacjach kryzysowych, monitorowania sytuacji oraz
przekazywania informacji o sytuacjach zagrozenia bezpieczefistwa i deCyzji uprawnionych organéw majgcych na
celu przeciwdzialanie tym zagrozeniom.

2. Procedury dzialania po otrzymaniu okreflonych decyzji, zarzgdzen lub informacji o sytuacjach
kryzysowych.

2.1. Po otrzymaniu od Wojewody Pomorskiego:

a) zadania operacyjnego w sposob okreslony w rozdziale 3;

b) zarzadzenia w sprawie wprowadzenia jednego ze stopni alarmowych, o ktdrych mowa w art. 15 ustawy
z dnia 10 czerwca 2016 r. o dziataniach terrorystycznych;

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

d) Burmistrz Miasta poprzez Kierownika Referatu Bezpieczenstwa i Ochrony $rodowiska lub inng osobe
upowazniona uruchamia SSD w Urzgdzie Miasta oraz w pozostalych jednostkach organizacyjnych.

2.2 Decyzje, sygnaly, zarzadzenia moga by¢ przekazywane wg zasad okredlonych w rozdziale 3 w nastepujacy
sposdb:

a) ustnie przez telefon lub za pomoca f3cznodei radiowej,

b) na pismie faxem lub przez poczte elektroniczng (system ePUAP lub email),

¢) na pismie przez kuriera posiadajgcego upowaznienie do wykonania tej czynnodci.

2.3 W razie otrzymania decyzji, sygnatu (zarzadzenia) drogg telefoniczng nalezy ustali¢ petniong funkcje oraz
imig i nazwisko osoby przekazujgcej. Dane tej osoby zapisa¢ w dzienniku dziatan. Jesli sygnat przekazano przez
telefon, ktéry nie umozliwia identyfikacji numeru, z ktérego nastgpilo polaczenie, nalezy zapytaé abonenta
o numer telefonu i nastgpnie tres¢ przekazanej decyzji, sygnatu lub zarzadzenia potwierdzi¢ poprzez wykonanie
polaczenia zwrotnego.

2.4 W razie otrzymania sygnalu (zarzadzenia) pisemnie przez kuriera, nalezy go wylegitymowaé oraz
sprawdzi¢ upowaznienie do dokonania tej czynnosci, Dane osobowe kuriera odnotowaé w dzienniku dzialan,
a upowaznienie skserowad i przechowywaé w dzienniku dzialan,

3. Procedury uruchamiania i przekazywania zadan operacyjnych, zarzadzen o wprowadzeniu stopni
alarmowych i sygnaléw dotyczgcych akeji kurierskiej.

3.1 Stosownie do wystgpujacych zagrozen, rozwoju sytuacji kryzysowej w panstwie, wprowadzonych stanéw
gotowosci obronngj pafistwa, standw nadzwyczajnych oraz przyjetych sytuacji planistycznych i scenariuszy
reagowania obronnego Prezes Rady Ministrow, Rada Ministréw, nakazuje uruchomienie odpowiednich zestawow
zadan operacyjnych zawartych w Tabeli realizacji zada# operacyjnych, stanowiacej zatgcznik do Planu. Zadania
operacyjne mogg by¢ uruchamiane sclektywnie odpowiednio do zaistniale] sytuacji kryzysowej
i przewidywanych zagrozen.

3.2 Zadania operacyjne przekazywane sg

a} do Gminy od Starosty (PCZK) bagdz Wojewody (WCZK),

b) do jednostek organizacyjnych od Gminy.

3.3 Uruchomienie realizacji zadan operacyjnych oznacza przekazanie przez techniczne $rodki Igcznosci,
oznaczen literowo-cyfrowych, skladajacych si¢ trzech liter pisanych wersalikami, rozpoczete od litery Z oraz
trzech liczb (np.: ZBB 132), bez podawania treci zadaf. Oznaczenia literowo-cyfrowe zestawow zadan
operacyjnych (zadan operacyjnych) mogg by¢ przekazane za pomoca faksu, poczty elektronicznej lub
telefonicznie. Przy przekazywaniu oznaczen literowo-cyfrowych zadan operacyjnych droga radiowa lub

telefonicznie, nalezy postugiwaé sie Tabelg zgloskowania, okreslonej w zataczniku do Planu.
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3.4 W wyjatkowych sytuacjach, zwlaszcza w razie awarii systeméw teleinformatycznych zadania operacyjne,
zarzadzenia w sprawie wprowadzenia stopni alarmowych isygnaly dotyczace akcji kurierskiej moga zostal
przekazane na pismie w sposob okreslony w pkt 2.2 ppkt c.

3.5 Dla potrzeb uruchamiania zadan operacyjnych nalezy wykorzystywaé kryptonimy, o ktérych mowa w
Planie.

3.6 Przyklady przekazania zadar lub zestawOw zadan operacyjnych do uruchomienia oraz przyktady odwolania
lub wstrzymania realizacji zadan lub zestawdw zadafi operacyjnych przez:

a) Srodki lacznosci radiowej lub telefonicznie,

b) Poczig elektroniczng lub faks,

okreéla Plan.

3.7 W zaleznosci od skali zagrozenia atakiem o charakterze terrorystycznym Prezes Rady Ministrow, a w
przypadkach niecierpiacych zwloki minister wiasciwy do spraw wewnetrznych lub kierownik urzedu centralnego
oraz wojewodowie, w drodze zarzadzenia, moga wprowadzi¢ odpowiedni stopien alarmowy;

3.8 Osoba funkcjonujaca jako Punkt Kontaktowy, zarzadzenie o wprowadzeniu okreslonego stopnia
alarmowego otrzymuje w sposdb okreslony w pkt. 3.2,

3.9 Sygnaly dotyczgce akcji kurierskiej osoba funkcjonujgca jako Punkt Kontaktowy moze otrzymad
z Wojskowej Komendy Uzupetnien lub ze Starostwa Powiatowego. Tredé sygnalu bedzie opatrzona na wstgpie
odpowiednim hasler, o ktérym mowa w Planie.

4. Rozwijanie systemu stalych dyzuréw.

4.1 Decyzje o rozwinieciu SSD w pelnym skladzie podejmuje Burmistrz Miasta Reda lub z jego upowaznienia
Zastc;pda Burmistrza Miasta lub Sekretarz Miasta.

4.2 S8D w Urzedzie Miasta w Redzie uruchamia Burmistrz Miasta Reda przekazujac informacje o podjgciu
takiej decyzji Kierownikowi Referatu Bezpieczefistwa i Ochrony srodowiska {ub innej oscbie upowaznionej do
uruchamiania SSD w Urzedzie Miasta.

4.3 Decyzja o uruchomieniu SSD przekazywana jest poprzez osobg, o ktorej mowa w pkt 4.2 starszemn
dyzurnemu SSD Urz¢du Miasta Gminy na piémie lub ustnie.

4.4 Rozwinigcie systemu jest obligatoryjne lub wedtug uznania oséb wymienionych w pkt 4.1 w zaleznosci od
ich oceny sytuacji;

a) obligatoryjne rozwinigcie SSD nastgpuje w razie:

- wprowadzenia wyZzszych standw gotowosci obronnej panstwa (czasu kryzysu lub czasu wojny},

- wprowadzenia na obszarze wojewddztwa lub kraju jednego ze standw, nadzwyczajnych (wojennego,
wyjatkowego),

- wydania Zarzadzenia Wojewody Pomorskiego o uruchomieniu SSD na obszarze wojewodztwa;

b) rozwinigcie SSD w innej sytuacji moze nastapi¢ w razie:

- otrzymania zarzadzenia o wprowadzeniu okre$lonego stopnia alarmowego w irybie przewidzianym
w art. 15 i art. 16 ustawy z dnia 10 czerwca 2016 r. o dzialaniach terrorystycznych (Dz. U. z 2016 r.,, poz. 904),

- wystgpienia katastrofy, ktorej towarzyszy duze zagrozenie dla zycia i zdrowia ludnoéci, lub zagrozenie dla
$rodowiska naturalnego,

- celach szkoleniowych;

4.5 Sekretarz Miasta Reda ustala okresowo inny rozktad czasu pracy osob wehodzacych w skiad SSD.

5. Sklad osobowy i zadania stalego dyzuru.

5.1 Sktad osobowy SSD wyznaczany jest wedtug wzoru stanowigcego zalgeznik nr 1 do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Reda Nr ZK.10.2019 z dnia 2 grudnia 2019 r. (zwanego dalej Zarzadzeniem), a czas
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i zakres wykonywanych zadan dla poszczegdlnych osob okre$lany jest wraz z uruchomieniem SSD przez

Kierownika ZK lub upowazniong osobe.

5.2 Starszy dyZzurny i pozostali czlonkowie zespolu pierwszej uruchamianej zmiany, w ciagu 4 godzin po
otrzymaniu od Kierownika ZK lub innej osoby upowaznionej informacji o uruchomieniu SSD, sg zobowigzani
do stawienia si¢ w miejscu pelnienia dyzuru pelnego, celem wykonania pozostalych czynnosci zwigzanych
z uruchomieniem SSD;

5.3 Po stawienin sig catego zespohlu w miejscu dyzuru starszy dyzurny przekazuje jednostce zewnetrznej, ktora
przekazata komunikat o koniecznosci uruchomienia SSD do Punktu Kontaktowego, zwrotng informacje o
stawiennictwie i gotowosci do przyjecia zadan do realizacji (tym samym Srodkiem komunikacji przekazuje liste
stawiennictwa wszystkich czlonkéw zespotu).

5.4, Po wykonaniu czynnosci wstepnych, zapoznaniu si¢ z sytuacjg i zakresem otrzymanych zadan oraz
dokonaniu oceny sytuacji starszy dyzurny SSD, w razie gdy sytuacja zwigzana jest z realizacjg zadan obronnych,
wykonuje telefon do Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych celem pobrania z kancelarii Planu,

5.5 Starszy dyzurny SSD po ustaleniu sposobu i kolejnodei realizacji najpilniejszych zadan przekazuje
stosowne komendy pozostalym czionkom zespolu oraz bezpodrednio rozdysponowuje zadania do pozostalych
jednostek organizacyinych wg Tabeli realizacji zadan operacyjnych, stanowiacej zalacznik do Planu (na
adresy/nr telefondw wskazane w KSD danej jednostki), a takZe na biezaco reaguje na zachodzace zdarzenia
w miare rozwoju sytuacji.

5.6. Starszy dyzurny, po okresleniu zadan do realizacji i dokonaniu czynnoéei, o ktérych mowa w pkt 5.5,
potwierdza otrzymanie tychze zadan i gotowosc do ich realizacji, komunikujac si¢ z jednostkg zewnetrzng w
sposob analogiczny do sytuacji okreslonej w pkt 5.3.

5.7 Wedlug potrzeb, na etapie wstgpnym — na wniosek Kierownika ZK/osoby upowaznionej lub w trakcie
realizacji zadania — na whiosck starszego dyzurnego, Burmistrz Miasta lub Sekretarz Miasta moze wezwac do
realizacji zadan pomocniczych i organizacyjnych innych pracownikéw Urzedu Miasta niewchodzgcych z skiad
zespolu SSD.

6. Miejsce pelnienia stalego dyzuru oraz wyposazenie.

6.1 Miejscem pehienia statego dyzuru sg pomieszezenia Urzgdu Miasta w Redzie;

6.2 Na wyposazZenie stalego dyzuru przewiduje sie:

- techniczne $rodki facznosci: telefon, radiotelefon, fax;

- zestaw komputerowy z drukarka i dostepem do sieci Internet;

- zestaw komputerowy stanowiska Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;

- inne w miare potrzeb i mozliwosci danej instytucii.

7. Obowiazujaca dokumentacja.

7.1 Dokumentacja SSD skiada si¢ z:

1) aktualnego tekstu Zarzadzenia Wojewody Pomorskiego w sprawie utworzenia systemu statych
dyzuréw w Wojewodztwie Pomorskim (zwanego dalej Zarzadzeniem Wojewody),
2} aktualnego tekstu Zarzadzenia Starosty Wejherowskiego w sprawie utworzenia systemu statych

dyzuréw w Powiecie Wejherowskim (zwanego dalej Zarzadzeniem Starosty),

3) aktuainego tekstu Zarzadzenia;

4) niniejszej Instrukeii;

5) KsigZzki meldunkéw SSD;

6) aktualnego Imiennego wykazu oséb petnigeych dyzury na poszezeg6inych zmianach;

7) aktualnych Zasad dotyczgcych sposobu przekazywania decyzji, zarzadzeti, sygnatow i informaciji o
sytuacjach kryzysowych - Urzgd Miasta w Redzie

8) Karty SSD Urzgdu Miasta w Redzie;

9) Kart SSD jednostek organizacyjnych;
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10) brudnopisu;
oraz :
11) Wykaz zespotéw Statego Dyzuru (zespotdéw SD), o ktdrych mowa w § 7 ust. 5 pkt 21 3.
12) Planu (do wgladu po udostepnieniu przez Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych).

7.2 Po uruchomieniu SSD do miejsca pelnienia dyzuru dotgczany jest, przekazany przez Pelnomocnika ds,
Ochrony Informacji Niejawnych Gminy, ,,Plan Operacyjny Funkcjonowania Miasta Reda w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczefistwa paiistwa i w czasie wojny”, wraz z Tabelg sygnalowg pobrang przez
starszego dyzurnego od Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Nisjawnych;

7.3 Za biezgce utrzymywanie aktualnosci dokumentacji SSD Gminy Miasta Redy odpowiedzialny jest starszy
specjalista w Referacie Bezpieczefistwa i Ochrony Srodowiska- Dorota Kobiella, tel, 58-678-80-03, zk@reda.pl.
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr ZK.11.2019
Burmistrza Miasta Redy

z dnia 5 grudnia 2019 1.

WZOR

ZASADY DOTYCZACE SPOSOBU PRZEKAZYWANIA DECYZJI, ZARZADZEN, SYGNALOW

I INFORMACIJI O SYTUACJACH KRYZYSOWYCH

- URZAD MIASTA W REDZIE -

1. Procedury dzialania po otrzymaniu okre§lonych decyzji, zarzadzei lub informacji o sytuacjach

kryzysowych.

1.1 Po otrzymaniu od Starosty lub innej uprawnionej osoby, w sposob okreslony w rozdziale 2 niniejszych
»Zasad", zadania operacyjnego, decyzji, sygnalu, zarzadzenia lub innej informaciji o sytuacji kryzysowej, a takze
po otrzymaniu z Wojewddzkiego Sztabu Wojskowego, z WKU w Gdyni Iub od Starosty Wejherowskiego
sygnatu opatrzonego na wstepie odpowiednim hastem, wskazanym w Planie, osoba, ktora odebrata wiadomosc,

informuje o tym nastepujace osoby:
~ Kierownika jednostki organizacyjnej — Burmistrza Miasta w Redzie lub osoby dzialajgce] w jego zastepstwie

~ ktory nastepnie podejmuje decyzje o uruchomieniu SSD informujgc o tym fakcie Kierownika Referatu

Bezpieczefistwa i Ochrony Srodowiska,

— Kierownika Referatu Bezpieczefistwa i Ochrony lub inng osob¢ upowazniona , ktéry - po uzyskanin
stanowiska kierownika jednostki - przekazuje nastepnie informacj¢ jednej z nizej wymienionych oséb, ktore
zostaly wyznaczone do pelnienia funkeji starszego dyzurnego Urzedu Miasta w Redzie (w pierwszej kolejnosci
do jednego z trzech starszych dyzurnych podstawowego zespotu, o ktérych mowa w ppkt a-c:

.................................... {Kierownik Referatu....

...................................

.................................... (Kierownik Referatu....

.................................... (Kierownik Referatu....

....................................

...................................

....................................

....................................

[(Kierownik Referatu., ..

.(Kierownik Referatu,...

(Kierownik Referatu....

{(Kierownik Referatu....
(Kierownik Referatu....

(Kierownik Referatu. ...

(Kierownik Referatu, .,

[(Kierownik Referatu. ...

(Kierownik Referatu....

J~tel i ckom, ..o
J=tel. e skom. Lol
J—=tel. e ckom. .,
Y—tel ckom. oo
Y-tel, oo skom, oo
J=tel. i ckom, ...
Y-tel tkom, oo
Y—tel, o skom. i
J—tel, ckom. ..o,
J—=tel, o skom, ..o
Y—tel. oo skom. o
Y—-tel ckom, oo

1.2 Decyzje, zadania operacyjne, sygnaty, zarzadzenia mogg by¢ przekazywane wg zasad okreslonych

w rozdziale 2 ninigjszych ,,Zasad”, w nastepujacy sposéb:

- ustnie przez telefon lub za pomoca facznoscei radiowej,
- na pi$mie faxem lub przez pocztg elektroniczng (system ePUAP lub email),

- na pi$mie przez kuriera posiadajacego upowaznienie do wykonania tej czynnoéci.

1.3 W razie otrzymania decyzji, sygnatu (zarzadzenia) droga telefoniczng nalezy:

- w trakcie rozmowy ustalié: pelniona funkcjg oraz imi¢ i nazwisko osoby przekazujacej, a w przypadku gdy
sygnat przekazano przez telefon, ktéry nie umozliwia identyfikacji numeru, z ktérego nastapito polaczenie, nalezy

zapyta¢ abonenta o numer telefonu;
- dane tej osoby zapisaé w ksigzce meldunkdw, ktérej wzér stanowi zalgeznik nr 3 do Zarzadzenia.
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- niezwlocznie po zakonczeniu rozmowy, potwierdzi¢ otrzymanie sygnalu poprzez wykonanie polaczenia
zwrotnego i przekazanie dokladnej tresci przekazanej decyzji, sygnatu lub zarzadzenia.

1.4 W razie otrzymania sygnatu (zarzadzenia) pisemnie przez kuriera, nalezy:

- wylegitymowad kuriera oraz sprawdzi¢ upowaznienie do dokonania tej czynnoéci,

- odnotowaé w ksigzce meldunkéw: dane osobowe kuriera (imig¢ nazwisko, seri¢ i nr dowodu osobistego,
PESEL) i dane upowaZnienia (numer i datc),

- skserowac upowaznienie kuriera i przechowywaé je w ksigzee meldunkow.

2. Procedury uruchamiania i przekazywania zadan operacyjnych, zarzadzen o wprowadzeniu stopni
alarmowych i sygnaléw dotyczacych akeji kurierskiej.

2.1 Stosownie do wystepujacych zagrozen, rozwoju sytuacji kryzysowej w panstwie, wprowadzonych stanéw
gotowosci obronnej panstwa, stanéw nadzwyczajnych oraz przyjgtych sytuacji planistycznych i scenariuszy
reagowania obronnego Prezes Rady Ministréw, Rada Ministréw, nakazuje uruchomienie odpowiednich zestawow
zadan operacyjnych zawartych w Tabeli Realizacji Zadav Operacyjnych, stanowiacej zalgcznik do Planu.
Zadania operacyjne mogg by¢ uruchamiane selektywnie odpowiednio do zaistnialej sytuacji kryzysowej
i przewidywanych zagrozen;

2.2 Zadania operacyjne przekazywane sg

- przez Rzadowe Centrum Bezpieczefnstwa - do Wojewody;

- przez. Wojewode za podrednictwem dyzurnego WCZK - do pozostalych jednostek administracji
w wojewddztwie, wymienionych w § 2 pkt 23 oraz 51 Zarzadzenia Wojewody;

- przez Starost¢ - do urzedéw gmin (miast, za wyjatkiem miast na prawach powiatu) w sposob okreslony
w Zarzgdzeniu Starosty;

- przez Urzad Miasta w Redzie, w sposob okreslony w Zarzadzeniu - do jednostek organizacyjnych ta terenie
gminy,

2.3 Uruchomienie realizacji zadan operacyjnych oznacza przekazanie przez techniczne $rodki lacznosci,
oznaczen literowo-cyfrowych, skiadajgcych sig z trzech liter pisanych wersalikami, rozpoczete od litery Z oraz
liczby (np.: ZBB 132), bez podawania tresci zadaf. Oznaczenia literowo-cyfrowe zestawdw zadai operacyjnych
(zadafi operacyjnych) mogg by¢ przekazane pisemnie za pomocg faksu, poczty elekironicznej lub glosem
telefonicznie albo drogg radiows. Przy przekazywaniu oznaczen literowo-cyfrowych zadah operacyjnych droga
radiowg lub telefonicznie, nalezy postugiwad si¢ Tabelg zgloskowania, o ktérej mowa w Planie.

2.4 W wyjatkowych sytuacjach, zwlaszcza w razie awarii systemow teleinformatycznych zadania operacyjne,
zarzadzenia w sprawie wprowadzenia stopni alarmowych i sygnaly dotyczace akeji kurierskiej mogg zostaé
przekazane na pismie w sposdb okreslony w pkt 1.2 tiret trzeci;

2.5 Dla potrzeb uruchamiania zadan operacyjnych wykorzystuje si¢ kryptonimy okreslone w Planie.

2.6 Przyklady przekazania zadan lub zestawow zadan operacyjnych do uruchomienia oraz przyktady odwolania
lub wstrzymania realizacji zadan lub zestawdw zadan operacyjnych przez:

a) Srodki fgcznosci radiowej lub telefonicznie,

b) Poczte elektroniczng lub faks,

okresla Plan.

2.7 W zaleznosci od skali zagrozenia atakiem o charakterze terrorystycznym lub sabotazowym, Prezes Rady
Ministréw, aw przypadkach niecierpigcych zwloki minister wlasciwy do spraw wewnetrznych, moga
wprowadzi¢, zmieni¢ lub odwota¢ w drodze zarzadzenia odpowiedni stopien alarmowy.

2.8 Dyzurny WCZK zarzgdzenie o wprowadzeniu okreslonego stopnia alarmowego otrzymuje z Rzadowego
Centrum Bezpieczenstwa,

2.9 Pozostale podmioty objete SSD w micicie Reda o wprowadzeniu okre$lonego stopnia alarmowego

ofrzymujg w sposob okreglony w pkt 2.2,
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2.10 Sygnaly dotyczace akcji kurierskiej dyzurmmy WCZK moze otrzymaé z Wojewddzkiego Sztabu
Wojskowego, z Wojskowej Komendy Uzupetnien lub ze Starostwa Powiatowego (urzedu miasta na prawach
powiatu). Tresé sygnaju bedzie opatrzona odpowiednim sygnalem okre$lonym w Planie.

2.11 Starostowie (Prezydenci Miast na prawach powiatu) otrzymuja sygnal dotyczacy akcji kurierskiej od
Wojskowej Komendy Uzupelnien lub od Wojewody za podrednictwem dyzurnego WCZK. Wijtowie
(burmistrzowie prezydenci miast) od Wojskowej Komendy Uzupetnien lub od Starosty w sposob okreslony

zarzgdzeniem starosty.
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“Pieczed nagldwkowa fediastiki’

Aktuainosé wedhug daty sporzadzenia

Zalacznik Nr 5 do zarzgdzenia Nr ZK.10.2019
Burmistrza Miasta Redy

z dnta 5 grudnia 2019 1.

WZOR

KARTA

STALEGO DYZURU
- URZAD MIASTA W REDZIE -

Nr faksu

Nr telefonu

Stacjonarny komorkowy

............................................

Adresy e-mail:

Instytucji: .............

Stalego Dyzuru; .

Sekretariat kierownika jednostki
{w godzinach pracy)

CZK (Centrum Zarzadzania Kryzysowego)
lub inna wyznaczona 0soba przez kierownika jednostki (pe godzinach pracy)

I odpowiedzialny: B i
""""""""""""""" B
II odpowiedzialny: B e
""""""""""""""" B

Imi¢ i nazwisko .........c.coovivininiinnen.
Dane osoby odpowiedzialnej za wykonywanie zadan Stanowisko ...
obronnych w jednostce Tel oo

e-mail .o

----------------------------------------

FKierownik jednostki — pieczqtka bnienna, podpis’

b 1 o 1




