ZARZADZENIE Nr 39/0G/2023
WOJTA GMINY GRONOWO ELBLASKIE
z dnia 10 listopada 2023 roku

w sprawie organizacji i funkcjonowania punktéw kontaktowych w gminnych
jednostkach organizacyjnych Gminy Gronowo Elblaskie

Na podstawie art. 8 ustawy z dnia 11 marca 2022 roku o obronie Ojczyzny
(tj. Dz. U z 2022r., poz. 2305 z p6zn. zm.), art. 20 ust. 1 pkt. 6 ustawy z dnia 26
kwietnia 2007r. o zarzadzaniu kryzysowym (t.j. Dz.U. z 2023 r., poz. 122), art. 30 ust.
1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2023 r., poz. 40
z pézn.zm.) oraz zarzadzenia Nr 243/12 Wojewody Warminsko-Mazurskiego z dnia
28 wrzeé$nia 2012 roku w sprawie organizacji i funkcjonowania systemu statych
dyzurow w wojewoddztwie warminsko-mazurskim na potrzeby podwyzszania
gotowosci obronnej panstwa, zarzgdzam co nastepuje:

§1. 1. Dla potrzeb uruchamiania procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci
obronnej panstwa oraz w celu zapewnienia ciggtosci przekazywania decyzji organéw
uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan ujetych w Planie Operacyjnym
Funkcjonowania Gminy Gronowo Elblgskie w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny organizuje sie punkty kontaktowe
w gminnych jednostkach organizacyjnych Gminy Gronowo Elblaskie zwanych dalej
Jednostkami podlegtymi” systemu statego dyzuru.
2. Jednostki podlegte, o ktérych mowa w ust.1 stanowia:

1) Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Gronowie Elblaskim,

2) Biblioteka Publiczna Gminy Gronowo Elblaskie,

3) Zespoét Szkoét w Gronowie Elblgskim,

4) Zespot Szkot w Jegtownik.

§2. 1. Kierownicy jednostek podlegtych wymienionych w §1 ust. 2 utworzg punkty
kontaktowe w celu umozliwienia wzajemnego komunikowania sie w ramach ,Statego
Dyzuru Woéjta Gminy”.

2. Zobowigzuje sie kierownikow jednostek podlegtych, wymienionych w §1 ust. 2,
w ktérym zorganizowane sg punkty kontaktowe do:

1) wyznaczenia osob odpowiedzialnych za organizacje i funkcjonowanie punktow
kontaktowych, okreslenia zasad ich petnienia, zabezpieczenia w niezbedne
$rodki tgcznosci i dokumenty,

2) przeszkolenia os6b wyznaczonych do petnienia dyzurow,

3) przekazania danych teleadresowych do Urzedu Gminy w Gronowie Elblgskim,

4) utrzymania statej tgcznosci ze ,Statym Dyzurem Woéjta Gminy”.

§3. W celu usprawnienia procesu przekazywania decyzji i informacji dotyczgcych
planowania i realizacji zadan obronnych w Gminie Gronowo Elblgskie w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny punkty
kontaktowe wejdg w system ,Statego Dyzuru Woéjta Gminy”.

§4. Obieg informacji w systemie ,Statego Dyzuru Wéjta Gminy” okresla zatgcznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§5. Instrukcja dziatania punktu kontaktowego w jednostkach podlegtych stanowi

zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
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§6. Dokumentacja punktu kontaktowego obejmuije:

a) zarzadzenie w sprawie organizacji punktu kontaktowego, w kiérym nalezy
ujac:

— skitad stuzby (dopuszcza sie z uwagi na obsade etatowg jednoosobowe
dyzury),

- miejsce petnienia stuzby (pomieszczenie powinno byé wyposazone
w niezbedny sprzet tgcznosci oraz srodki i materiaty biurowe),

— $rodek transportu na potrzeby stuzby (w przypadku posiadania takowego),

b) wykaz o0s6b upowaznionych do uruchomienia punktu kontaktowego po
godzinach pracy z ich danymi teleadresowymi,

¢) zasady i tryb obiegu informacji, dotyczacych gotowos$ci Gminy do podijecia
zadan i ich realizacji,

d) karty zadan operacyjnych wynikajgcych z ,Planu  Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy Gronowo Elblgskie w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”.

§7. Punkt kontaktowy polecam zorganizowaé przy wykorzystaniu pracownikéw i bazy
lokalowo-sprzetowej poszczegdélnych jednostek.

§8. Punkt kontaktowy uruchamia sie na polecenie Woéjta Gminy lub osoby przez
niego do tego upowaznione;j.

§9. Za prawidiowg organizacje, przygotowanie, funkcjonowanie oraz opracowanie
dokumentacji punktu kontaktowego odpowiedzialnymi sa kierownicy tych jednostek.

§10. W terminie do dnia 31 grudnia 2023 roku zobowigzuje kierownikéw jednostek
podlegtych do:

1) zorganizowania punku kontaktowego,
2) powiadomienia organu o zorganizowaniu punktu kontaktowego.

§11. Wykonanie zarzadzenia zlecam kierownikom jednostek podlegtych oraz
pracownikowi Urzedu Gminy odpowiedzialnemu za sprawy obronne.

§12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 39/0G/2023
Wojta Gminy Gronowo Elblgskie
z dnia 10 listopada 2023 r.

OBIEG INFORMACJI
W SYSTEMIE STALYCH DYZUROW WOJTA GMINY GRONOWO ELBLASKIE

WOJEWODZKIE CENTRUM ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
/STALY DYZUR WOJEWODY WARMINSKO-MAZURSKIEGO/

STAROSTA POWIATU ELBLASKIEGO
/STALY DYZUR STAROSTY ELBLASKIEGO/

WOIT GMINY GRONOWO ELBLASKIE
/STALY DYZUR WOJTA GMINY/

A

PUNKTY KONTAKTOWE

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Gronowie Elblgskim,
Biblioteka Publiczna Gminy Gronowo Elblaskie,

Zespot Szkot w Gronowie Elblgskim,

Zespot Szkédt w Jegtowniku.




Zatacznik nr 2

do Zarzgdzenia Nr 39/0G/2023
Woijta Gminy Gronowo Elblgskie
z dnia 10 listopada 2023 r.

Zatwierdzam

Kierownik Jednostki Organizacyjnej

INSTRUKCJA DZIALANIA
PUNKTU KONTAKTOWEGO
np. KIEROWNIKA
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W GRONOWIE ELBLASKIM

miejscowosc, data
I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Podstawe funkcjonowania punktu kontaktowego stanowia:

1) art. 16 ust. 2 pkt 7 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 roku o zarzgdzaniu
kryzysowym (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 122);

2) zarzadzenie nr 243 Wojewody Warminsko-Mazurskiego z dnia 28 wrzesnia
2012 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania systemu statych dyzurow
w wojewddztwie warminsko-mazurskim na potrzeby podwyzszania gotowosci
obronnej panstwa;

3) zarzgdzenie nr 39/0G/2023 Wodjta Gminy Gronowo Elblgskie z dnia
10 listopada 2023 roku w sprawie organizacji i funkcjonowania punktow
kontaktowych w gminnych jednostkach organizacyjnych Gminy Gronowo
Elblaskie.

2. Celem organizacji punktu kontaktowego jest:

1) zapewnienie ciggtosci wzajemnego komunikowania sie w ramach ,Statego
Dyzuru Wéjta Gminy” z kadrg kierownicza jednostki organizacyjnej;

2) zapewnienie ciggtosci przekazywania decyzji organéw uprawnionych do
realizacji zadan ujetych w ,Planie funkcjonowania Gminy Gronowo Elblaskie
na wypadek zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny”;

3) zachowanie ciggtosci procesu kierowania i koordynowania przez Wéjta Gminy
Gronowo Elblgskie dziataniami zwigzanymi z realizacjg zadan dotyczacych
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa na terenie gminy.

3. Skiad osobowy punktu kontaktowego:

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

4.0dpowiedzialnos$¢ za uruchomienie i funkcjonowanie punktu kontaktowego.
Za prawidtowag organizacje, przygotowanie, funkcjonowanie oraz opracowanie
dokumentacji punktu kontaktowego .....................oll odpowiedzialnaly jest

.......................... przy udziale .............cooeiiini .
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Do obowigzkéw sprawujgcego nadzér nad funkcjonowaniem punktu kontaktowego
nalez:

1) opracowanie i biezgca aktualizacja ,Instrukcji Dziatania  Punktu
Kontaktowego”;

2) ustalenie sposobu funkcjonowania i wyznaczenie sktadu osobowego punktu
kontaktowego,

3) wyposazenie pomieszczen, w ktérym bedzie petniony dyzur m.in. w $rodki
tacznosci, sprzet komputerowy, materiaty biurowe itp.;

4) ustalenie sposobu powiadamiania osdb wchodzacych w skiad punktu
kontaktowego;

9) inne wynikajgce ze specyfiki jednostki.

Il. URUCHOMIENIE PUNKTU KONTAKTOWEGO
1. Punkt kontaktowy moze funkcjonowaé:

1) w statej gotowosci obronnej paristwa w petnym lub ograniczonym zakresie
— dla wykonania okreslonych zadar mobilizacyjnych na rzecz sit zbrojnych
Rzeczypospolitej Polskiej, wprowadzenia wyzszych standéw gotowosci
obronnej panstwa, zaistnienia innych zdarzen mogacych zagrozié
zewnetrznemu lub wewnetrznemu bezpieczenstwu panstwa,
wymagajacych zintensyfikowania dziatari administracji publicznej oraz dla
potrzeb szkoleniowych i kontrolnych;

2) w stanie gotowos$ci obronnej panstwa czasu kryzysu;

3) w stanie gotowos$ci obronnej paristwa czasu wojny.

2. Uruchomienie punktu kontaktowego moze nastapié¢ na podstawie decyzji
wystawionej przez:
1) Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji,
2) Wojewode Warminsko — Mazurskiego,
3) Staroste Elblaskiego,
4) Woéjta Gminy.

3. Dla celow szkoleniowo- treningowych uruchomienie statego dyzuru
zarzadza:
1) Wojewoda Warminsko — Mazurski,
2) Starosta Elblgski,
3) Wojt Gminy.

lll. USTALENIA SZCZEGOLOWE
1. Organizacja petnienia dyzuréw w punkcie kontaktowym:

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

2. Obowiagzki os6b petnigcych dyzur w punkcie kontaktowym
1) znac instrukcje dziatania punktu kontaktowego;
2) przyjmowa¢, ewidencjonowa¢ i przekazywaé polecenia, informacje
i sygnaty zwigzane z podwyzszaniem gotowosci obronnej ich adresatom:;
3) na biezgco informowa¢ osobe nadzorujgcg prace o wplywajgcych
zadaniach, decyzjach, itp.;
4) znac obieg informacji w systemie ,Statego Dyzuru Wéjta Gminy”;
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3. Zasady postgpowania w zakresie zbierania, zapisu, przekazywania
decyzji i informaciji.

1) przekazywanie decyzji, informacji do organu nadrzednego, podlegtego
i wspotdziatajgcego:

— wpisa¢ przekazywang decyzje (informacje) do ,dziennika dziatania
punktu kontaktowego”;

~ uzyskac¢ zadane potgczenie,;

- przedstawi¢ sie;

— przekazaé nakazang decyzje lub informacje;

- podaé date i godzine przekazania, odnotowujgc dane w ,dzienniku
dziatania punktu kontaktowego”,

— zadaé potwierdzenia odbioru (odczytania) oraz odnotowac¢ w ,dzienniku
dziatania punktu kontaktowego”’ nazwisko i imi¢ oraz funkcje osoby
przyjmujace;.

2) przyjmowanie informacji, decyzji od organu nadrzednego, podlegtego
i wspotdziatajgcego:

~ przedstawi¢ sie;

- odnotowac¢ przyjmowang informacije;

— w przypadku niejasnosci nalezy zgda¢ powtérzenia tresci;

- odnotowaé organ (instytucje), nazwisko i imig¢ oraz funkcje osoby
nadajacej tre$¢ decyzji lub informaciji;

- wpisaé tre$é decyzji lub informacji do ,dziennika dziatania punktu
kontaktowego” podajagc date i godzing, organ (instytucje)
przekazujgcego, nazwisko i imie oraz funkcje osoby nadajacej tresc
decyzji lub informaciji;

- treéci otrzymanej decyzji lub informacji przekaza¢ adresatowi.

3) decyzje i informacje niecierpigce zwioki nalezy przekazywa¢ adresatowi
natychmiast bez wzgledu na pore doby — z wykorzystaniem dostepnych
Srodkéw tgcznosci.

4. Wzér: Dziennik dziatan punktu kontaktowego.

Lp. | Datai godzina | Zrédlo Tres$é¢ informacji Kto Komu Uwagi
otrzymania informacji przyjat przekazano/data
informacji i godzina

1 2 3 4 5 6 7
data
godz.

data
godz.
data
godz.
data
godz.
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IV. POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Catos¢ dokumentacji punktu kontaktowego przechowuje sie:

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

2. Osoby wchodzace w skiad punktu kontaktowego uczestniczg
w szkoleniach i treningach dziatania ,Statego Dyzuru Wojta Gminy” oraz

uczestniczg w szkoleniach organizowanych przez kierownika jednostki
organizacyjnej.
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