ZARZADZENIE Nr 12/2025
Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy
z dnia 17 pazdziernika 2025r.

w sprawie utworzenia Systemu Stalych Dyzuréw w Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Kobysewie

Na podstawie § 8 Zarzadzenia Nr 198/2025 Starosty Kartuskiego z dnia 10 pazdziernika
2025r.
w sprawie utworzenia Systemu Staltych Dyzurow Starosty Kartuskiego

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Okresla sie:

1) organizacje, przygotowanie 1 uruchamianie systemu stalego dyzuru

w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Kobysewie, zwanego dalej ,,SSD”;
2)  zasady przygotowania, organizacji i uruchomienia systemu stalego dyzuru;
3) zasady przyjmowania 1 przekazywania decyzji, zarzadzen, sygnalow i informacji

w ramach SSD;

4)  obowiazki Punktu Kontaktowego 1 0s6b wchodzacych w sktad SSD;
5) wyposazenie i sktad statego dyzuru;
6) wykaz obowigzujacych dokumentow w SSD wraz z ich wzorami.

§ 2. SSD organizuje si¢ w stanie Statej Gotowosci Obronnej Panstwa (SGOP), w celu
zapewnienia ciaglosci przekazywania decyzji organdw, uprawnionych do uruchamiania
realizacji zadan, zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa.

§ 3. Przygotowanie statego dyzuru w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Kobysewie,
polega na:

1) wyznaczeniu sktadu osobowego statego dyzuru;

2) okresleniu miejsca, w ktorym bedzie pelniony staly dyzur, wyposazonego w $rodki
tacznosci, sprzgt RTV, sprzet komputerowy z dostepem do poczty elektronicznej,
materialy biurowe oraz o§wietlenie zastepcze;

3) realizacji Instrukcji statego dyzuru Starostwa Powiatowego w Kartuzach, stanowiacej
zatgcznik do Wytycznych koordynujacych, stanowigcych zatacznik do Zarzadzenia
Starosty Kartuskiego z dnia 10 pazdziernika 2025 r.;

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

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

6) zapewnieniu miejsca odpoczynku oraz, w zalezno$ci od potrzeb, wyzywienia dla osob
petniacych staly dyzur;

7) przygotowaniu pracownikéw Srodowiskowego Domu Samopomocy w Kobysewie do
realizacji zadan w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa panstwa.

§ 4. Za funkcjonowanie i obsade statego dyzuru w Srodowiskowym Domu Samopomocy
w Kobysewie odpowiedzialny jest kierownik.

§ 5. SSD w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Kobysewie powinien zapewni¢
przekazywanie zarzadzen, decyzji 1 informacji pomigdzy Starosta Kartuskim (poprzez
Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego) i Srodowiskowym Domem Samopomocy w
Kobysewie oraz jednostkami administracji zespolone;.



§ 6. Do czasu uruchomienia SSD w pelnym skladzie, w sekretariacie Srodowiskowego
Domu Samopomocy funkcjonuje Punkt Kontaktowy (PK), ktérego rolg jest zapoczatkowanie
procedury rozwinigcia systemu oraz stworzenie warunkéw do realizacji zadan, zgodnie z
Instrukcjg stalego dyzuru Starostwa Powiatowego w Kartuzach, stanowigca zatgcznik do
Wytycznych koordynujacych, stanowiacych zalacznik do Zarzadzenia Starosty Kartuskiego z
dnia 10 pazdziernika 2025 r.

§ 7. 1. Staty dyzur pehliony jest przez zespot dyzurny, wedlug ustalonego planu. W
zalezno$ci od liczebnosci stanu osobowego jednostki organizacyjnej, w sklad jednego zespotu
wchodza:

1) starszy dyzurny - Kierownik Zmiany — 1 osoba;

2) dyzurni —od 1 do 2 os6b;

3) dyzurny kierowca — 1 osoba z samochodem dyZurnym.
2. Czas pehienia dyzuru przez zespot wynosi 12 godzin. Staty dyzur pelniony jest w systemie
dwuzmianowym w godzinach:

1) Izmiana od godziny 7% do godziny 19%.

2) 1l zmiana od godziny 19” do godziny 7.
3. Staty dyzur w godzinach pracy moze by¢ pelniony przez jedng osobe.

§ 8. 1. Imienny sklad osobowy SSD, okresli Kierownik Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Kobysewie lub osoba przez niego wyznaczona.
2. W razie uruchomienia SSD, Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy w
Kobysewie moze okresowo ustala¢ inny rozktad czasu pracy dla os6b wchodzacych w sktad
SSD, po jego uruchomieniu.

§ 9. Na potrzeby SSD, wykorzystany bedzie pojazd stuzbowy oraz mogg by¢
wykorzystane pojazdy prywatne dyzurnych kierowcoOw, na podstawie umowy o uzywanie
pojazdu nie bedacego wiasnoscig pracodawcy do celow stuzbowych.

§ 10. Decyzje o uruchomieniu SSD w pelnym sktadzie podejmuje Starosta Kartuski
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 ¢wiczen.

§ 11. Do czasu uruchomienia SSD, w sktadzie ustalonym w § 7 ust. 1, obieg informacji,
odbieranie, przekazywanie sygnatow i zarzadzen zapewnia Punkt Kontaktowy, tj.:
1) w godzinach pracy Srodowiskowego Domu Samopomocy w Kobysewie, obieg
informacji zapewnia Punkt Kontaktowy, dziatajacy w oparciu o sekretariat,
2) w dni wolne od pracy i po godzinach pracy Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Kobysewie, obieg informacji zapewnia Punkt Kontaktowy — telefon odbierany jest
przez Kierownika SDS lub przez osoby przez niego wyznaczone;

§ 12. Zasady przekazywania decyzji organow uprawnionych do uruchamiania realizacji
zadafh, zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa, ujetych w Planie
Reagowania Obronnego RP i1 planach operacyjnych odpowiednich szczebli:



1) SSD Srodowiskowego Domu Samopomocy w Kobysewie otrzymuje decyzje, sygnaty,
zarzadzenia, informacje od Starosty Kartuskiego za posrednictwem dyzurnego PCZK;

2) Decyzje, sygnaly, zarzadzenia, informacje przekazywane sa za pomocg technicznych
srodkow tacznosci lub na podstawie pisma przekazanego przez kuriera posiadajacego
upowaznienie. Kuriera przekazujacego decyzje, sygnal lub zarzadzenie nalezy
wylegitymowac¢, sprawdzi¢ upowaznienie oraz odnotowa¢ dane osobowe, wykonac
kopi¢ upowaznienia, ktora nalezy przechowywa¢ w ,Ksigzce Meldunkow Statego
Dyzuru”;

3) Przekazywanie za pomocg technicznych §rodkdéw tagcznosci moze nastapi¢ stownie —
przez telefon lub droga radiowa do jednostek posiadajacych tacznosé radiows, albo
pisemnie faxem lub przez poczt¢ elektroniczng (system ePUAP, e-Dorgczenia lub
email);

4) Otrzymanie sygnalu przekazanego telefonicznie, droga radiows, faxem lub poczta
elektroniczng nalezy niezwlocznie potwierdzi¢ u dyzurnego PCZK;

5) Sposob przekazywania sygnatéw, uruchomienie i funkcjonowania stalych dyzuréw
okresla zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia - ,,Instrukcja Statego Dyzuru”.

§ 13. W celu utworzenia bazy danych teleadresowych SSD w Starostwie nalezy opracowaé
i przesta¢ Karty Stalego Dyzuru (KSD) wedlug wzoru, stanowigcego zatacznik nr 8 do
Instrukcji Statego Dyzuru. Karty nalezy przesylaé¢ raz w roku do dnia 31 grudnia oraz
niezwlocznie po kazdej zmianie danych osobowych i teleadresowych do Powiatowego
Centrum Zarzadzania Kryzysowego (PCZK) na adres: pczk@kartuskipowiat.pl

§ 14. Dokumentacje obowigzujaca w systemie stalego dyzuru stanowia dokumenty,
okreslone w Instrukcji stalego dyzuru Starostwa Powiatowego w Kartuzach, stanowiacej
zatacznik do Wytycznych koordynujacych, stanowiacych zatacznik do Zarzadzenia Starosty
Kartuskiego z dnia 10 pazdziernika 2025 r. oraz inne dokumenty, uwzgledniajace specyfike
jednostki.

§ 15. Organizacjc SSD w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Kobysewie,
opracowanie dokumentacji, przygotowanie pomieszczenia do pelnienia dyzuru powierza si¢
kierownikowi.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Sprawdzono pod wzglgdem formalno-prawnym
/-/ Kamila Podlaska
radca prawny



