ZARZĄDZENIE Nr 1914/2023
PREZYDENTA MIASTA SOPOTU
z dnia 25 maja 2023 r.
[bookmark: _Hlk135300187]w sprawie funkcjonowania Stałego Dyżuru w Urzędzie Miasta Sopotu 

[bookmark: _Hlk135129871]Na podstawie art. 30 ust. 1 i 2 oraz 821 ust. 1 ustawy z dnia 11 marca 2023 r. o Obronie Ojczyzny (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 2305), art. 4 ust. 1 pkt 20 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.           o samorządzie powiatowym (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 1526 z późn. zmianami), art. 14 ust. 6 pkt. 6, art. 16 ust. 2 pkt. 1 i 7, art. 18, art. 20 ust. 1 pkt. 6 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r.       o zarządzaniu kryzysowym (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 122), § 1 ust. 1 i 2 pkt. 1-6, § 3 ust. 1 pkt.   1-5, § 4 ust. 1 pkt. 3 lit. a-e rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 21 kwietnia 2022 r. w sprawie sposobu wykonywania zadań w ramach obrony (Dz.U. z 2022 r. poz. 875),  § 8 ust. 2 pkt. 3     i ust. 3 rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 21 września 2004 r. w sprawie gotowości obronnej państwa (Dz.U. Nr 219, poz. 2218) oraz zarządzenia Wojewody Pomorskiego z dnia 4 maja 2023 r. w sprawie funkcjonowania systemu stałych dyżurów w Województwie Pomorskim 

zarządzam co następuje:

§ 1

Ww celu zapewnienia ciągłości przekazywania decyzji organów uprawnionych do uruchamiania realizacji zadań związanych z podwyższaniem gotowości obronnej państwa, ujętych w ,,Planie Operacyjnym Funkcjonowania Miasta Sopotu w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny”, organizuje się Stały Dyżur (SD) w Urzędzie Miasta Sopotu.

§ 2

Stały Dyżur (SD) w Urzędzie Miasta Sopotu, organizuje się w stanie Stałej Gotowości Obronnej Państwa (SGOP) i wchodzi w skład systemu stałych dyżurów (SSD) w Województwie Pomorskim.
§ 3

Stały Dyżur w Urzędzie Miasta Sopotu, zapewnia:

1) ciągłość przekazywania decyzji, zarządzeń do uruchomienia zadań obronnych ujętych w planie operacyjnym oraz informacji o stanie ich realizacji,
2) przekazywanie zarządzeń, decyzji i informacji pomiędzy Rządowym Centrum Bezpieczeństwa (RCB), Wojewodą Pomorskim Prezydentem Miasta Sopotu, jednostkami administracji zespolonej, terenowymi organami wykonawczymi MON,
3) możliwość przekazywania decyzji i informacji do podmiotów utworzonych przez samorząd danego szczebla, podmiotów podporządkowanych i nadzorowanych, którym w tabeli realizacji zadań operacyjnych przypisano obowiązek realizacji zadań obronnych.
§ 4

Do podstawowych zadań wykonywanych w ramach stałego dyżuru należy:
1) uruchamianie w warunkach wystąpienia zagrożenia bezpieczeństwa państwa procedur związanych z podwyższaniem gotowości obronnej państwa,
2) przekazywanie decyzji upoważnionych organów w sprawie uruchomienia określonych zadań wynikających z wprowadzenia wyższych stanów gotowości obronnej państwa oraz przekazywanie sygnałów zapoczątkowania procesu związanego z uruchomieniem akcji kurierskiej na terenie Miasta Sopotu.

§ 5

Osoby wyznaczone do pełnienia stałych dyżurów, powinny posiadać poświadczenie bezpieczeństwa upoważniające do dostępu do informacji niejawnych, a także upoważnienie do przetwarzania danych osobowych, wydane przez administratora danych, zgodnie z obowiązującymi przepisami o ochronie danych osobowych.

§ 6

Stały Dyżur w Urzędzie Miasta Sopotu, pełniony jest przez zespół dyżurny w składzie:
1) Kierownik SD				- 1 osoba
2) Starszy dyżurny/kierownik zmiany	- 2 osoby
3) Dyżurni				- 4 osoby

Czas pełnienia dyżuru przez zespół wynosi 12 godzin. Stały dyżur pełniony jest w systemie dwuzmianowym w godzinach:
1) I  zmiana od godziny 07.00 do godziny 19.00
2) II zmiana od godziny 19.00 do godziny 07.00
Stały Dyżur w godzinach pracy może być pełniony przez jedną osobę.

[bookmark: _Hlk135295059][bookmark: _Hlk135294335]§ 7

Na potrzeby Stałego Dyżuru Urzędu Miasta Sopotu, można przydzielić do pełnienia dyżuru kierowcę z samochodem służbowym.
§ 8

Do czasu uruchomienia Stałego Dyżuru w pełnym składzie, obieg informacji, odbieranie, przekazywanie sygnałów i zarządzeń zapewnia całodobowo, a także w dni wolne od pracy,  Miejskie Centrum Zarządzania Kryzysowego (MCZK), jako Punkt Kontaktowy (PK) Urzędu Miasta Sopotu.
§ 9

Decyzję o uruchomieniu Stałego dyżuru podejmuje Prezydent Miasta Sopotu w przypadku:

1) wprowadzenia wyższego stanu gotowości obronnej państwa;
2) otrzymania zadania operacyjnego;
3) wprowadzenia na obszarze województwa lub kraju stanu wojennego lub wyjątkowego;
4) wydania zarządzenia Wojewody Pomorskiego o uruchomieniu Stałego Dyżuru na obszarze Województwa pomorskiego;
5) w celach szkoleniowych zgodnie z rocznym planem ćwiczeń. 
6) 
§ 10

Prezydent Miasta Sopotu, decyzje, sygnały, zarządzenia, informacje otrzymuje od Wojewody Pomorskiego lub działającego z upoważnienia Wojewody, Dyrektora Wydziału bezpieczeństwa i Zarządzania kryzysowego, za pośrednictwem dyżurnego WCZK).  
§ 11

Naczelnikowi Wydziału Bezpieczeństwa i Zarządzania Kryzysowego polecam:
1) Opracować i aktualizować dokumentację Stałego Dyżuru:
- Instrukcję Stałego Dyżuru, wg wzoru określonego w załączniku Nr 1 do zarządzenia;
- Książkę Meldunków Stałego Dyżuru, wg wzoru określonego w załączniku Nr 2
  Instrukcji Stałego Dyżuru;
- Tabelę danych teleadresowych;
- Wykaz kadry kierowniczej oraz osób powiadamianych w trybie alarmowym w celu
  niezwłocznego stawienia się w miejscu pracy;
- Wykaz składu osobowego Stałego Dyżuru;
- Harmonogram osób pełniących dyżur na poszczególnych zmianach;
- Procedury uruchamiania i przekazywania zadań operacyjnych;
- Zarządzenie Prezydenta Miasta Sopotu w sprawie funkcjonowania systemu stałych
  dyżurów w Urzędzie Miasta Sopotu 
- Brudnopis.
2) Organizować szkolenia i ćwiczenia doskonalące Stałego Dyżuru.
3) Sprawować stały nadzór nad funkcjonowaniem Stałego Dyżuru i utrzymywać gotowość do działania.

§ 12

Organizację Stałego Dyżuru w Urzędzie Miasta Sopotu, tj. wyposażenie w sprzęt i materiały biurowe, wyposażenie w techniczne środki łączności, wyznaczenie kierowcy z samochodem, organizację miejsca odpoczynku oraz wyżywienia dla obsady SD powierzam:
1) Naczelnikowi Wydziału Bezpieczeństwa i Zarządzania Kryzysowego; 
2) Naczelnikowi Wydziału Administracyjno Gospodarczego;
3) Kierownikowi Referatu Informatyki.

[bookmark: _Hlk135302102]§ 13

Instrukcja Stałego Dyżuru (na 15 str.) stanowi załącznik do niniejszego Zarządzenia.

§ 14

Traci moc zarządzenie nr 637/2016 Prezydenta Miasta Sopotu z dnia 11 lipca 2016 r. w sprawie utworzenia Stałego Dyżuru w Urzędzie Miasta Sopotu zmienione zarządzeniem Prezydenta Miasta Sopotu nr 677/2016 z dnia 29 sierpnia 2016 r. 

§ 15
						
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania i nie podlega publikacji.
         

Radca Prawny 						 Prezydent Miasta Sopotu
          /-/								        /-/
Marta Falkiewicz  						        Jacek Karnowski

	
