GMINNE CER72 2 KULTURY

84-312 w (owicr s zynowicza 16
tei.fi: 490 i .
REGON 770825u6 1, 1iF 241:14.78-3 ZARZADZENIE NR 55 /2017

Dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Cewicach
z dnia 3 stycznia 2017r.
dotyczace wprowadzenia Instrukcji Stalego Dyzuru w Gminnym Centrum
Kultury w Cewicach

Dyrekior Gminnego Cenirum Kuitury w Cewicach na podsiawie usiawy z dnia
25.10.1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej ( Dz.U. z 2012, poz. 406
z pozn. zm.), Statutu Gminnego Centrum Kultury w Cewicach ( zatgcznik do Uchwaty Nr
X1IV/109/2012 Rady Gminy Cewice z dnia 29.03.2012r.) oraz na mocy Zarzadzenia Nr
132/2016 Wojta Gminy Cewice - Szefa Obrony Cywilnej z dnia 22 grudnia 2016r ,
zarzadza co nastepuje:

§1

Zatwierdzam Instrukcje Stalego Dyzuru w Gminnym Centrum Kultury w Cewicach o
tresci okreslonej zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 03.01.2017r.



Zatacznik Nr 2 do Zarzgdzenia Woéjta Gminy
Cewice Nr 132/2016 z dnia 22 grudnia 2016 r.

URZAD GMINY W CEWICACH

ZATWIERDZAM
Wjt Gminy Cewice

Jerzy PERNAL
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ZASADY OGOLNE

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o: .
. . . Lok e/
— SSD - nalezy przez to rozumie¢ system statego dyzuru w ... U W& 20T

- PCZK - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Zarzadzania
Kryzysowego, 3

- GCZK - nalezy przez to rozumie¢ Gminne Centrum Zarzgdzania
Kryzysowego,

— zadaniu operacyjnym oznaczajgcym zadanie okre$lone w tabeli realizacji
zadan operacyjnych,

— stopniu alarmowym - nalezy przez to rozumie¢ stopnie alarmowe, o ktorych
mowa w art. 15 ustawy z dnia 10 czerwca 2016 r. o dziataniach
antyterrorystycznych,

— zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ ZARZADZENIE Nr 71 / 2016 Wojta
Gminy Cewice z dnia 14 lipca 2016 r. w sprawie utworzenia systemu statych
dyzurobw w Gminie Cewice zmienione Zarzadzeniem Nr 131/2016 Wodjta
Gminy Cewice z dnia 21 grudnia 2016 r.

Instrukcja okresla:
1. Obowigzki osoby funkcjonujacej jako punkt kontaktowy systemu statego
dyzuru zwanego dalej SSD.
2. Procedury dziatania po otrzymaniu okre$lonych decyzji, zarzadzen lub
informacji o sytuacjach kryzysowych.
3. Procedury uruchamiania i przekazywania zadan operacyjnych, zarzgdzen
0 wprowadzeniu stopni alarmowych.
Zasady rozwijania systemu statego dyzuru,
Sktad osobowy i zadania statego dyzuru,
Miejsce petnienia statego dyzuru oraz wyposazenie,
Obowigzujgcg dokumentacje i osoby odpowiedzialne za jej aktualizacje.

N oK

ZASADY ORGANIZACJI | FUNKCJONOWANIA STALEGO DYZURU

1. Obowiagzki osoby funkcjonujacej jako punkt kontaktowy SSD.

1.1 Do czasu rozwiniecia SSD w petnym sktadziew ........ G/C K Gl
funkcjonuje punkt kontaktowy SSD dziatajacy w oparciu o Ahrekanof.. @CK Cernce
Do jego podstawowych obowigzkow nalezy:

a) odbieranie otrzymanych od GCZK zarzadzen i decyzji do uruchamiania
realizacji zadan zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej
panstwa ujetych w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy Cewice
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny (Tabeli Realizacji Zadarn Operacyjnych),

b) odbieranie zarzadzehn o wprowadzeniu, zmianie i odwotaniu stopni
alarmowych, atakze dziatan porzadkowo-ochronnych realizowanych
w celu przeciwdziatania i minimalizowania skutkéw atakow
terrorystycznych lub sabotazowych, o ktérych mowa w wykazie



przedsiewzie¢ i procedur systemu . zarzadzania kryzysowego
otrzymanych od GCZK,

c) zapewnienie catodobowego obiegu informacji w sytuacjach kryzysowych,
monitorowania sytuacji oraz przekazywania informacji o sytuacjach
zagrozenia bezpieczenstwa i decyzji uprawnionych organdéw majgcych
na celu przeciwdziatanie tym zagrozeniom. '

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

2.1 Po otrzymaniu od GCZK w Cewicach:
a) zadania operacyjnego w sposob okreslony w rozdziale 3,
b) zarzadzenia w sprawie wprowadzenia jednego ze stopni alarmowych,
o ktérych mowa w art. 15 ustawy z dnia 10 czerwca 2016 r. o dziataniach
antyterrorystycznych osoba funkcjonujaca jako punwmaktowy informuje
o tym kierownika/dyrektora ...\ /Y“‘”de Cendaum, Sk t”*(”f M. Lerngad

2.2 Decyzje, sygnaty, zarzadzenia mogg byC przekazywahe wg zasad
okre$lonych w rozdziale 3 w nastepujacy sposob:
— ustnie przez telefon lub za pomocag tgcznosci radiowej,
— na piémie faxem lub przez poczte elektroniczng (system ePUAP lub
email),
— na pi$mie przez kuriera posiadajgcego upowaznienie do wykonania tej
CZynnosci.

2.3 W razie otrzymania decyzji, sygnatu (zarzgdzenia) drogg telefoniczng nalezy
ustali¢ petniong funkcje oraz imie i nazwisko osoby przekazujgcej. Dane tej
osoby zapisa¢ w ksigzce meldunkéw. Jesli sygnat przekazano przez telefon,
ktéry nie umozliwia identyfikacji numeru, z ktérego nastgpito potaczenie,
nalezy zapyta¢é abonenta o numer telefonu i nastepnie tre$¢ przekazanej
decyzji, sygnatu lub zarzadzenia potwierdzi¢ poprzez wykonanie potgczenia
zwrotnego.

2.4 W razie otrzymania sygnatu (zarzadzenia) pisemnie przez kuriera, nalezy go
wylegitymowaé oraz sprawdzi¢ upowaznienie do dokonania tej czynnosci.
Dane osobowe kuriera odnotowa¢ w dzienniku dziatan, a upowaznienie
skopiowac i przechowywaé w ksigzce meldunkéw.

3. Procedury uruchamiania i przekazywania zadan operacyjnych, zarzadzen
o wprowadzeniu stopni alarmowych i sygnatéw dotyczacych akcji
kurierskiej.

3.1 Stosownie do wystepujacych zagrozen, rozwoju sytuacji kryzysowej
w panstwie, wprowadzonych stanéw gotowosci obronnej panstwa, stanow
nadzwyczajnych oraz przyjetych sytuacji planistycznych i scenariuszy
reagowania obronnego Prezes Rady Ministrow, Rada Ministréow, nakazuje
uruchomienie odpowiednich zestawdéw zadan operacyjnych zawartych
w Tabeli realizacji zadan operacyjnych. Zadania operacyjne moga by¢
uruchamiane selektywnie odpowiednio do zaistniatej sytuacji kryzysowe;
i przewidywanych zagrozen.



3.2 Zadania operacyjne dla @ﬂQCWQW ................... przekazuje
Wiéjt Gminy Cewice za posrednictwem GCZK.

3.3 Uruchomienie realizacji zadan operacyjnych oznacza przekazanie przez
techniczne $rodki tgcznosci tresci zadan. Mogg by¢ one przekazane za
pomocg faks-u, poczty elektronicznej lub telefonicznie.

3.4 W wyjgtkowych sytuacjach, zwlaszcza w ‘razie awarii systemoéow
teleinformatycznych ~ zadania  operacyjne, zarzadzenia w  sprawie
wprowadzenia stopni alarmowych moga zostaé przekazane na pismie.

3.5 Dla potrzeb uruchamiania zadan operacyjnych wykorzystywaé nastepujgce
kryptonimy:

a) TATRY - oznaczajgcy zaistnienie realnej sytuacji kryzysowej lub
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, nakazujgcy praktyczng realizacje
zadan lub zestawdw zadan operacyjnych,

b) GRA - wykorzystywany dla potrzeb uruchomienia zadan lub zestawéw
zadan operacyjnych w trakcie gier, ¢wiczen, treningéw oraz sprawdzenia
funkcjonowania systemu statego dyzuru, oznaczajgcy realizacje zadan
w ograniczonym zakresie, wynikajacym z zatozenia do przeprowadzenia
gry, ¢wiczenia i treningu, sprawdzenia systemu statych dyzuréw,

c) REWERS - oznaczajacy odwotanie lub wstrzymanie realizacji zadan lub
zestawow zadan operacyjnych (uruchamianych z wykorzystaniem
kryptonimu TATRY lub GRA).

3.6 W zaleznoéci od rodzaju zagrozenia zdarzeniem o charakterze
terrorystycznym Prezes Rady Ministrow, a w przypadkach niecierpigcych
zwioki minister wtasciwy do spraw wewnetrznych, moga wprowadzié, zmienié
lub odwota¢ w drodze zarzadzenia odpowiedni stopien alarmowy.

3.7 Osoba funkcjonujgca jako punkt kontaktowy zarzadzenie o wprowadzeniu
okreslonego stopnia alarmowego otrzymuje od GCZK w Cewicach.

3.8 Zarzadzenie o wprowadzeniu okreslonego stopnia alarmowego osoba '
funkcjonujaca jako punkt kontaktowy pisemnie lub ustnie otrzymuje od GCZK
w Cewicach. Zarzgdzenie wydane ustnie niezwiocznie potwierdza sie na
pidmie.
4. Rozwijanie systemu statych dyzuréw.

4.1 Decyzje o rozwinieciu SSD w petnym sktadzie podejmuje Wéjt Gminy Cewice.

4.2 Rozwinigcie systemu jest obligatoryjne lub wedtug uznania Wojta w zaleznosci
od dokonanej przez niego oceny sytuacji:

a) obligatoryjne rozwinigcie SSD nastepuje w razie:
- wprowadzenia wyzszego stanu gotowosci obronnej panstwa lub
otrzymania zadania operacyjnego,
— wprowadzenia na obszarze wojewodztwa lub kraju jednego ze standw
nadzwyczajnych (wojennego lub wyjatkowego), '
— wydania Zarzgdzenia Wojewody Pomorskiego o uruchomieniu SSD na
obszarze wojewddztwa.



b) rozwiniecie SSD w innej sytuacji moze nastgpi¢ w razie:

— otrzymania zarzadzenia o wprowadzeniu okreslonego stopnia
alarmowego w trybie przewidzianym w art. 15 i art. 16 ustawy z dnia 10
czerwca 2016r. o dziataniach antyterrorystycznych (DZ. U. z 2016 r.,
poz. 904),

— wystgpienia katastrofy, ktdrej towarzyszy duze zagrozenie dla zycia
i zdrowia ludnosci, lub zagrozenie dla srodowiska naturalnego,

— w celach szkoleniowych, zgodnie z rocznym planem szkolenia

obronnego.
4.3 Decyzja o uruchomieniu Sj%uaj%t prz&fﬂazywana jest do punktu kontaktowego
w ...Gmwm; v ek, Kl Uy, o Lernleling pigmie lub ustnie.
4.4 Kierownik/dyrektor @WMW”C@JCMt ..... d. Cemoaths , Ustala

okresowo inny rozktad czasu pracy oséb wchodzgcych w sktad SSD.
Skitad osobowy i zadania statego dyzuru.

5.1 Sktad osobowy SSD stanowig osoby wyznaczone przez kierownika/dyrektora
TN Wu”"ﬁ‘/“ M. 0Qlh ... petnigce dyzur w systemie
... zmian po é godzin. W kazdej zmianie wyznacza sie nastepujace
osoby:
> starszy dyzurny,
> dyzurny,
> tacznik kierowca — wyznaczony przez kierownika/dyrektora jednostki
organizacyjnej.
5.2 Starszy dyzurny pierwszej zmiany po otrzymaniu od osoby funkcjonujgcej jako
punkt kontaktowy informacji o uruchomieniu SSD jest zobowigzany do
stawienia sie w miejscu petnienia dyzuru, celem wykonania pozostatych

czynnos$ci zwigzanych uruchomieniem SSD.

5.3 Po przybyciu do miejsca petnienia dyzuru starszy dyzurny SSD zapoznaje sie
z sytuacjg i otrzymanymi zadaniami, ocenia sytuacje oraz ustala sposoéb
i kolejno$¢ realizacji najpilniejszych zadan. Nastepnie wykonuje telefon do
pozostatych cztonkdéw pierwszej zmiany w celu zabezpieczenia do sktadu SSD
dyzurnego i kierowce.

5.4 Po wykonaniu czynnosci wstepnych starszy dyzurny SSD przystepuje do
realizacji otrzymanych zadan oraz reagowania na zachodzgce zdarzenia
W miare rozwoju sytuaciji.

5.5 W razie potrzeby wzywa do stawienig sie w prawnne osoby ustalone przez
kierownika/dyrektora .. (o MWWeQ0 L. Kurkamy o, Cemeechy......

6. Miejsce petnienia stuzby statego dyzuru:

6.1 Miejscem petnienia statego dyzuru sg pomieszczenia ................
w éﬂm/m{ /WQW%MVLV&LQW%M ........

6.2 Na wyposazenie statego dyzuru przewiduje sie:
— techniczne srodki tacznosci: (jakie)........\ 5%0 ....................................

— zestaw komputerowy z drukarkg i dostepem do sieci Internet,



7. Obowigzujgca dokumentacja.

7.1 Dokumentacja SSD sktada sie z:

aktualnego tekstu Zarzadzenia Wéjta Gminy Cewice w sprawie utworzenia
systemu statych dyzurow w Gminie Cewice, -

wewnetrzny akt normatywny regulujacy utworzenie SSD,

karta statego dyzuru, '

niniejszej Instrukciji,

ksigzki meldunkow,

tabeli danych teleadresowych,

imiennego wykazu oso6b petnigcych dyzury na poszczegdlnych zmianach,

v Centaum
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GMINNE CENTRUM KULTURY

84-312 w Cewiccch, ul. Wegrzynowicza 16
tel./fax 8611 490

REGON 7783258 £41.74.78-368

Zatgcznik Nr 1 do Instrukcji SSD
w Gminnym Centrum Kultury w Cewicach

il

Tabela danych teleadresowych w ramach Systemu Statych Dyzuréw ( SSD) w Gminie Cewice

Instytucja wchodzaca Adres jednostki Nr kontaktowy
w skiad SSD

Posterunek Policji w Cewicach Osiedle 40-lecia PRL 35 596344921
84-312 Cewice 997/112

Straz Pozarna Cewice Wegrzynowicza 15 598611423
84-312 Cewice 998/112

Urzad Gminy Cewice W. Witosa 16, 84-312 Cewice 59 861 34 60

Referat Obrony Cywilnej UG W. Witosa 16, 84-312 Cewice 59 861 34 82

Cewice

Zespo6t Szkét w Cewicach W. Witosa 65, 84-312 Cewice 598613248

Szkota Podstawowa w tebuni ul. Sportowa 7, 84-311 tebunia 598611295

Zespot Szkolno- Przedszkoiny
Siemirowice

ul. Szkolna 15, 84-313 Siemirowice

55861 14 33

Szkota Podstawowa w Maszewie ul. Szkolna 5, 84- 312 Cewice 598611521
Zespot Szkolno- Przedszkolny Przeryte 45, 84-312 Cewice 59 861 14 37
Przeryte

Gminna Biblioteka Publiczna w Osiedle 40-lecia PRL 2, 59 861 31 82

Cewicach

84-312 Cewice

bt




GMINNE CENTRUM KULTURY
84-312 w Cewicach, ul Wegrzynowicza 16
tel./fax 8611 490
REGON 770825081, Nip 841-14-78-368 Za{acznik Nr 2 do 'nStrUiji o

w Gminnym Centrum Kultury w Cewicach

Wykaz oséb petnigcych dyzury na poszczegdlnych zmianach w sytuacji zagrozenia:

| ZMIANA 11 ZMIANA
Starszy Dyzurny | Ludwika Janczak Pawet Zukowski
Dyzurny Urszula Ganska Bozena Szelag
tacznik Weronika Puzdrowska Katarzyna Drywa




/Piecze¢ nagtowkowa jednostki/

Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzeniz VWeita Gminy
Cewice Nr 132/2016 z dnia 22 grudnia 2016 1.

KARTA

STALEGO DYZURU

Aktualnos¢ wedtug daty sporzadzenia

0 Hyoane.,, 2N

Peina nazwa i adres instytucji tworzacej

Dane kontaktowe statego dyzuru

staly dyzur Nr faksu Nr telefonu
GMINNE CENTRUM KULTURY stacjonarny komaorkowy
,4 J;LUCQ{,* 16
é?u 7)/:72 CediCeE 109 €01 v O,
instytucji: /c;uw. G (e v LV(J- [
| Adres e-mail: 4 . - ! .
| statego dyzuru: ﬁ?d,é @l @wfp 2%
J f"

'Nazwisko i imie kierownika jednostki

al te. stacjonarny -
b/ tel. komorkowy
c/ adres e- mail

AN A O o cDriatly 7
QoMU G HOSOWEL0-

1Y 90

b/ .. 6“’1

‘‘‘‘‘

o/ .. éw e (@l

Dane teleadresowe punktu kontaktowego statego dyzuru zgodnie z trescig § 9 zarzadzenia

wojewody

CZK lub sekretariat kierownika jednostki

(w godzinach pracy)

@C% OACE, f“ Wp. }w

o A

CZK lub inna wyznaczona osoba przez klerownlka jednostki (po godzinach pracy)

| odpow1ed21alnv

al ...,
Witka hf(,/v“ffb{/' E N e
Suudinke d- b/ DKM, 01
I odpowiedzialny i @ U 10 0 5 oo 5 15 5 RSN 1 SR 9 1 ¥ L8 ¥ 6 B B
7Y i 3 ) /(‘ %’L(,L T o —
Fowd Kukos o 488,008 900
o Imig i nazwiske  Weroncke Hezdmuwilio
Dane osoby odpowiedzialnej za wykonywar e ,
g . . | A4 ¥M gy | 99 S61 1y Go
zadan obronnych w danej instytucji tel A, Ok e B
e-mail: ........ awwwwuénL ...............

/Kierownik jednostki — pieczatka imienna, podpis




