Zarzadzenie nr 7 L2/ (
Burmistrza Miasta i G mln?f Wachock
z dn:ﬂ.f...!.ﬂ.ffi.f..... e

w sprawie organizacji stalego dyzuru w Urzedzie Gminy na potrzeby
podwyzszania gotowoS$ci obronnej panstwa

Na podstawie zarzadzenia Wojewody Swietokrzyskiego nr 3/2013 z dnia 15 stycznia

2013 r. zarzadzam, co nastepuje:

1.

1.

2,

LS ]

§1.
W celu zapewnienia Burmistrzowi Gminy oraz organom nadrzednym i organom
wojskowym mozliwo$¢ uruchamiania przedsiewzigc i procedur systemu zarzadzania
kryzysowego, a takze zapewnienie warunkéw do ciaglego kierowania wykonywaniem
zadan ujetych w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy oraz operatywnego
przekazywania decyzji we wszystkich stanach gotowosci obronnej panstwa na terenie
Gminy Wachock organizuje si¢ staly dyzur dla potrzeb:
- Burmistrza Gminy - w sekretariacie urzedu,
- Dyrektorow Szkot - w siedzibach tych szkot.

Staly dyzur w szkotach organizuje si¢ na czas pobytu w nich dzieci i nauczycieli, bez
koniecznosci opracowywania pelnej dokumentacji statego dyzuru.

82
State dyzury, o ktorych mowa w § 1, organizuje si¢ przy wykorzystaniu personelu
jednostek organizacyjnych.
Do pehienia statego dyzuru nie moga by¢ wyznaczane osoby posiadajace przydzialy
mobilizacyjne i organizacyjno-mobilizacyjne.

§ 3.

. W stalej gotowosci obronnej panstwa, staly dyzur moze by¢ uruchomiony

w pelnym lub ograniczonym zakresie:

1) Na podstawie decyzji Ministra Obrony Narodowej - w celu zrealizowania zadan
mobilizacyjnych na rzecz Sit Zbrojnych, przekazanej odpowiednio przez
Wojewodzki Sztab Wojskowy Kielce, lub Wojskowa Komende Uzupelnien
w Kielcach.

2) Na podstawie decyzji - Wojewody Swietokrzyskiego lub organéw i jednostek
organizacyjnych wymienionych w § 1.2 Zarzadzenia Wojewody Swigtokrzyskiego
nr 3/2013 - w celu zrealizowania zadan na rzecz tych organdéw i jednostek
organizacyjnych oraz w celach szkoleniowych Ilub innych uzasadnionych
przypadkach (np. kleski zywiotowe, awarie, katastrofy zagrazajace bezpieczenstwu
zycia lub mienia ludnosci);

W wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa, uruchomienie statych dyzurow

nastepuje na podstawie zarzadzenia Prezesa Rady Ministrow.

Uruchomienie stalego dyzuru, o ktérym mowa w ust. 2, moze takze nastgpi¢ na

podstawie decyzji:

1) Ministra Obrony Narodowej, w celach, o ktorych mowa § 3, ust. I, pkt 1),

2) Organdéw, dla ktorych dyzury te maja by¢ petnione Iub organéw dla nich
nadrzednych.



§4

Decyzja w sprawie uruchomienia stalych dyzuréw moze by¢ przekazana:

1) Bezposrednio - ustnie przez organy upowaznione do uruchomienia stalych
dyzurdw,

2) Posrednio - przez osoby upowaznione na pismie uwierzytelnionym podpisem
1 pieczecig urzgdowa organu uprawnionego do uruchomienia stalych dyzurow;

3) Pisemnie - przez dorgczenie lub przestanie odpowiedniego dokumentu;

4) Zapomocg technicznych srodkéw facznosei.

§5.

Do zadan osdb pelnigeych ,,Staty dyzur”, nalezy w szczegdlnosci:

1) Przyjmowanie i ewidencjonowanie oraz dostarczanie adresatowi decyzji
i informacji adresowanych do organdéw i podmiotéw gospodarczych na rzecz,
ktorych dziatajg;

2) Powiadamianie okreslonych osob o obowigzku niezwlocznego stawienia si¢ we
wskazanym miejscu i czasie;

3) Ewidencjonowanie oraz przekazywanie nakazanych decyzji i informacji organow
na rzecz, ktorych dziatajg - do organow i jednostek im podlegtych;

4) Ewidencjonowanie oraz przekazywanie nakazanych informacji organoéw na rzecz,
ktorych dzialaja - do organow nadrzednych;

5) Przyjmowanie, ewidencjonowanie oraz przekazywanie nakazanych informacji
w ramach wspolpracy (wspoétdziatania) organoéw i jednostek organizacyjnych;

6) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem i przekazywaniem
sygnatow (hasel) za pomoca tabeli sygnalowej, prowadzenie ich ewidencji oraz
przekazywanie ich tresci adresatom.

Osoby pelnigce stale dyzury po otrzymaniu sygnatu lub polecenia w zakresie zadan
realizowanych na rzecz Sit Zbrojnych, otrzymane z Wojewodzkiego Sztabu
Wojskowego Kielce lub Wojskowej Komendy Uzupelnien w Kielcach, albo za
posrednictwem jednostek Policji - zobowigzane sg do niezwlocznego przekazywania
ich adresatom lub osobom przez nich upowaznionym.

§6.

State dyzury petnig zmiany dyzurne wedlug ustalonego planu. W skiad jednej zmiany
wchodzg:

- starszy dyzurny - 1 osoba,

- dyzurni - 1-2 osoby

- dyzurny kierowca - 1 osoba z samochodem.

. Czas pelnienia stuzby przez jedng zmiane wynosi 12 godzin. Staly dyzur petniony jest
w systemie dwuzmianowym w godzinach:

- [ zmiana - od godz. 8.00 do godz. 20.00;

- I zmiana - od godz. 20.00 do godz. 8.00 dnia nastgpnego.

. Staly dyzur w godzinach pracy, moze by¢ petniony przez jedna osobg.



§7.
1. Stale dyzury nalezy wyposazy¢ w niezbedne dokumenty, a w szczegdlnosci:
1) Zarzadzenie Marszalka Wojewodztwa, Starosty, kierownika jednostki
organizacyjnej w sprawie organizacji i pelnienia stalego dyzuru;
2) Szczegdtowy instrukcje dzialania statego dyzuru;
3) Plan alarmowania (powiadamiania) pracownikow w miejscu pracy;
4) Plan powiadamiania pracownikéw w miejscu zamieszkania;
5) Wykaz pracownikéw powiadamianych przez tacznika;
6) Wykaz jednostek organizujacych staly dyzur w organach nadrzgdnych,
podlegtych i wspoldzialajacych:
7) Plan pelnienia stalego dyzuru;
8) Dziennik ewidencji przyjetych i nadanych przez staly dyzur informacji
i sygnatow;
9) Ksiazke meldunkow starszego dyzurnego;
10) Tabele sygnalowe, kodowe (po ich otrzymaniu);
11) Tabelg gloskowania;
12) Wyciag z instrukcji przeciwpozarowej;
13) Wykaz sygnatéw powszechnego alarmowania i powiadamiania;
14) Brudnopis;
15) Dokumenty pomocnicze, takie jak:
- wykaz dokumentow stalego dyzuru,
- spis abonentow centrali telefonicznej,
- spis inwentarza w pomieszczeniach stalego dyzuru,
- karte aktualizacji dokumentow statego dyzuru,
- karte pobrania i zdania dokumentacji, ,,Statego dyzuru™.
2. Sporzadzi¢ nowa dokumentacje stalych dyzurow, ktora staje sie¢ dokumentacjg
okreslona w ust. 1.
3. Miejscem pelnienia  stalego dyzuru bedzie sekretariat pom. nr 10
ktéry ma byé wyposazony w srodki lacznosci, niezbedny sprzet kwaterunkowy
i biurowy oraz oswietlenie zastepcze.
4. Staly dyzur nalezy wyposazy¢ w opaski (identyfikatory) koloru biato-czerwonego z
napisem STALY DYZUR.
5. Osobom pelniacym, staty dyzur nalezy zapewni¢ warunki do spozycia positku oraz do
odpoczynku.
4. Stalemu dyzurowi moga byé przydzielone $rodki transportu wraz z kierowcami.
bedace aktualnie na wyposazeniu jednostki organizujace;j.

§8
1. Osoby wyznaczone do pelnienia stalego dyzuru podlegaja szkoleniu, ktore prowadzi
si¢ dwukrotnie w cyklu rocznym.
2. W ramach szkolenia, o ktérym mowa w ust. 1, prowadzi si¢ zajecia teoretyczne lub
praktyczne w zakresie uruchamiania i pelnienia ..Stalego dyzuru”, obshugiwania i
pracy na srodkach facznosci oraz prowadzenia dokumentacji.

§9

1. Upowazniam Inspektora ds. obronnych do sprawowania nadzoru nad caloksztattem
spraw zwigzanych z organizacja statych dyzuréw oraz ¢wiczebnego sprawdzania ich
gotowosci do funkcjonowania, (takze do wydawania niezbednych wytycznych
i dokumentow w tym zakresie), a w szczegolnosci do:
1) udzielenia instruktazu i pomocy w przygotowaniu statych dyzurow,
2) koordynacji i kontroli spraw dotyczacych statych dyzuréw oraz ¢wiczebnego

sprawdzania ich gotowosci do funkcjonowania.



§ 10
Traci moc Zarzadzenie nr 11/2013/1 z dnia 21 marca 2013 r. Burmistrza Miasta
i Gminy Wachock w sprawie organizacji stalego dyzuru w Urzedzie Gminy na potrzeby
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa.

§13
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



