ZARZADZENIE Nr 45/2013
WOJTA GMINY ZAGNANSK

7 dnia 29 marca 2013 roku

w sprawie: organizacji i pelnienia stalego dyzuru w Gminie Zagnafsk na potrzeby podwyzszania
gotowosci obronnej panstwa.

Na podstawie art. 20 ust. 1 pkt. 6 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu
kryzysowym (Dz. U. Nr 89, péz. 590 ze zm.) oraz zarzadzenia Nr 3/2013 z dnia 15 stycznia
2013 r. Wojewody Swietokrzyskiego w sprawic organizacji stalych dyzuréw na potrzeby
podwyzszania gotowosci obronnej pafistwa, zarzgdza sig co nastepuje:

§1.

1. W celu zapewnienia cigglosci otrzymywania przez Wojta decyzji organéw uprawnionych do
uruchamiania realizacji zadan ujgtych w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy Zagnansk
we wszystkich stanach gotowosci obronnej pafistwa /stanie stalej gotowosci obronnej panstwa,
stanie gotowoéci obronnej pafstwa czasu kryzysu, stanie gotowosci obronnej panfstwa czasu
wojny/, oraz przekazywania wlasciwym organom i osobom informacji i decyzji Wéjta Gminy,
a takze w celu zapewnienia Wojtowi Gminy realizacji zadan w sprawach zarzadzania
kryzysowego oraz dorgezania kart powolania w réznych porach doby w trybie akcji kurierskiej,
na terenie gminy Zagnansk organizuje si¢ system ,,Statych dyzuréw”.

2. System, o ktorym mowa w ust. 1 tworza kierownicy jednostek organizacyjnych gminy dla
potrzeb:

1) Wéjta Gminy — w sekretariacie Urzgdu Gminy,

2) Dyrektora Samorzadowego Zespotu Oérodkéw Zdrowia w Zagnansku — w siedzibie
Osrodka Zdrowia w Zagnansku,

3) Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zagnansku - w siedzibie Osrodka,

4) Kierownika Gminnego Os$rodka Kultury, Sportu i Rekreacji w Zagnafisku - w siedzibie
QOsrodka,

5) Dyrektora Zespolu Szkoty Podstawowej Nr 2, Przedszkola i Gimnazjum w Zagnansku
- w siedzibie Szkoty,

6) Dyrektora Zespotu Szkoty Podstawowej, Przedszkola i Gimnazjum w Samsonowie
- w siedzibie Szkoty,

7) Dyrektora Zespotu Szkoly Podstawowej, Przedszkola i Gimnazjum w Tumlinie
- w siedzibie Szkoly,

8) Dyrektora Szkoty Podstawowej i Gimnazjum w Kajetanowie - w siedzibie Szkoly,

9) Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 1 w Zagnafisku - w siedzibie Szkoty.

3. Staly dyzur w jednostkach organizacyjnych podleglych i nadzorowanych przez Gming
organizuje si¢ w godzinach ich pracy, bez koniecznoéci opracowywania pelnej dokumentacji

statego dyzuru.



4, 7adania wykonywane w ramach ,,Statych dyzurow” obejmuja:

1) Uruchamianie, w warunkach wystgpienia zagrozenia bezpieczefistwa panstwa, procedur
zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej paristwa,

2) Przekazywanie decyzji uprawnionych organéw w sprawie uruchomienia okreslonych
zadan zawartych w planie operacyjnym funkcjonowania gminy, wynikajacych
z wprowadzenia wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa oraz przekazywanie

whagciwym organom informacji o stanie sit uruchamianych podczas podwyzszania
gotowosci obronne) patistwa.

§ 2.
Ustala si¢ nastepujacy obieg informacji w systemie ,,Statych dyzurow":
1) ,,Staly dyzur” Wéjta otrzymuje i przekazuje informacje i meldunki od i do ,Statego
dyzuru” Starosty Kieleckiego,

7) W uzasadnionych przypadkach istnieje mozliwos¢ otrzymywania i przekazywania
informacji bezposrednio od i do ,,Statego dyzuru” Wojewody Swietokrzyskiego,

3} ,,Staty dyzur” kierownikéw podleglych jednostek organizacyjnych otrzymuje i przekazuje
informacje i meldunki od i do ,,Statego dyzuru” Wdjta.

§3.

1. ,Stale dyzury”, o ktérych mowa w § 1, organizuje si¢ przy wykorzystaniu personclu
jednostek organizacyjnych.

2. Do petnienia dyzuréw nie powinny by¢ wyznaczone osoby posiadajgce przydzialy
mobilizacyjne lub organizacyjno-mobilizacyjne.

§4.
1. Do zadan os6éb petniacych ,,Staly dyzur” w Urzedzie Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) Przyjmowanie i ewidencjonowanie oraz dostarczanie Wéjtowi Gminy zadan, sygnatow,
decyzji i informacji adresowanych do Urzegdu Gminy,

2) Ewidencjonowanie oraz przekazywanie nakazanych zadan, sygnatow, decyzji i informacji
Wajta do podlegtych jednostek organizacyjnych,

3) Ewidencjonowanie oraz przekazywanie nakazanych zadan, sygnatow, decyzji i informacji
Woijta do organéw nadrzednych,

4) Przyjmowanie, ewidencjonowanie oraz przekazywanie nakazanych zadan, sygnalow,
decyzji i informacji w ramach wspdipracy (wspoldziatania) organéw i jednostek
organizacyjnych,

5) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem i przekazywaniem zadail
zawartych w planie operacyjnym funkcjonowania gminy oraz hasel za pomoca tabeli
sygnatowej ,ZEFIR”, prowadzenie ich ewidencji oraz przekazywanie ich tredci
adresatom.



2. Do zadan osob pelnigcych ,,Staly dyzur” w jednostkach organizacyjnych gminy nalezy
w szezegolnoscei:
1) Przyjmowanie, ewidencjonowanie oraz  dostarczanie  kierownikowi  jednostki
organizacyjnej zadan, decyzji i informacji adresowanych do jednostki,
2) Ewidencjonowanie oraz przekazywanie do ,,Statego dyzuru” Wojta nakazanych zadan,
decyzji i informacji kierownika jednostki organizacyjne;.

3. Osoby petniace ,,Staty dyzur” Wojta, sygnaly i polecenia w zakresic zadan realizowanych na
rzecz Sit Zbrojnych, otrzymane z Wojewddzkiego Sztabu Wojskowego lub Wojskowej
Komendy Uzupelniets w Kielcach albo za posrednictwem jednostek organizacyjnych Komendy
Miejskiej Policji w Kielcach, sg zobowigzane do niezwlocznego przekazywania ich adresatom
lub osobom przez nich upowaznionym.

§5.

W stalej gotowosci obronnej panstwa, ,Stale dyzury” moga by¢ uruchomione w petnym Jub
ograniczonym zakresie:

1} Na podstawie decyzji Ministra Obrony Narodowej - w celu zrealizowania zadan
mobilizacyjnych na rzecz Sit zbrojnych, przekazanej odpowiednio przez Wojewodzki
Sztab Wojskowy lub Wojskowa Komendg Uzupetnien w Kielcach,

2) Na podstawie decyzji Wojewody Swietokrzyskiego lub decyzji Wojta - w celu
zrealizowania zadan na rzecz tych organéw i ich jednostek organizacyjnych, lub w celach
szkoleniowych.

§ 6.

1. W wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa, uruchomienie ,,Stalych dyzuréw”
nastepuje na podstawie zarzadzenia Prezesa Rady Ministrow.

2. Uruchomienie ,,Stalych dyzuréw”, o ktorych mowa w ust. 1 moze takze nastapi¢ na
podstawie decyzji:
1) Ministra Obrony Narodowej, w celach o ktorych mowa w § 5 pkt. 1,
2} Wojewody Swigtokrzyskiego lub Wojta Gminy.
§7.
Decyzja w sprawie ,,Stalych dyzuréw” moze by¢ przekazana:
1) Bezposrednio - ustnie przez organy upowaznione do uruchamiania ,,Statych dyzurow”,

2) Posrednio - przez osoby upowaznione na pismie uwierzytelnionym podpisem i pieczgcig
urzgdowa organu upowaznionego do uruchomienia ,,Statych dyzurow”,

3} Pisemnie - przez dorgezenie lub przestanie odpowiedniego dokumentu,

4y Za pomocg technicznych $rodkow facznoset.

§8.

1. ,Stale dyzury” sa pelnione przez trzy zespoly dyzurne wedtug ustalonego planu. W skiad
jednego zespotu wehodza:



1) Starszy dyzurny -1 osoba,

2) Dyzurny — 1 osoba,

3) Osoba rezerwowa,

4) Dyzurny kierowca - 1 osoba z samochodem.

2. Czas pelnicnia dyzuru przez zespét wynosi 12 godzin. ,,Staly dyzur” pelniony jest w systemie
dwuzmianowym w godzinach:

1) I zmiana - od godez. 8% - do godz. 20°*

2) II zmiana - od godz. 20% do godz. 8% dnia nastepnego,

3) Przekazanie dyzuru odbywa si¢ odpowiednio w godz. 7%.8% § 19%0-20%,

3. ,.Staly dyzur” w godzinach pracy moze by¢ pelniony przez jedna osobg.

§9.

1. Staty dyzur nalezy wyposazy¢ w niezbgdne dokumenty, a w szczegélnoscel:

)

2)
3)
4
5)
6)

7
8)
9

Zarzadzenie Wojta, kierownika jednostki organizacyjnej (dyrektora, kierownika)
w sprawie organizacji i pelnienia ,,Stalego dyzuru”,

Szczegdlows instrukejg dziatania ,Stalego dyzura”,

Plan alarmowania (powiadamiania) pracownikéw w migjscu pracy,

Plan powiadamiania pracownikéw w miejscu zamieszkania,

Wykazy pracownikéw powiadamianych przez fgcznikow,

Wykaz jednostek organizujacych ,Staty dyzur” w organach nadrzednych, podleglych,
wspbldziatajacych i sgsiednich,

Plan petnienia stalego dyzuru,

Dziennik ewidencji przyjetych i nadanych informacji i sygnatow,

Ksiazke meldunkéw starszego dyzurnego,

10) Tabele gloskowania,

11) Wyciag z instrukcji przeciwpozarowej,

12) Wykaz sygnatéw powszechnego atarmowania i powiadamiania,

13) Brudnopis,

14) Dokumenty pomocnicze, takie jak:

a) Wykaz dokumentow ,,Stalego dyzuru”,

b) Spis abonentéw centrali telefonicznej,

¢) Spis inwentarza w pomieszczeniach ,,Statego dyzuru”,
d) Karte aktualizacji dokumentow ,,Statego dyzuru”,

e) Karte pobrania i zdania dokumentacji ,,Statego dyzuru”.

2. Dotychczasowa dokumentacja ,,Statego dyzuru”, po jej dostosowaniu i aktualizacji staje sig
dokumentacjg okreslong w ust. 1.



3. Miejscem pelnienia ,,Statego dyzuru” w Urzedzie Gminy jest sekretariat Urzgdu.

4. Miejscem pelnienia ,,Stalego dyzuru” w jednostkach organizacyjnych wymienionych w § 1
ust.2 pkt 2) do 9) jest pomieszczenie znajdujace sie w poblizu miejsca pracy kierownika
jednostki.

5. Pomieszczenie, w ktérym dziala ,,Staty dyzur” powinno by¢ wyposazone w $rodki tacznosci,
niezbedny sprzet kwaterunkowy i biurowy oraz oswietlenie zastgpcze. ,,Staly dyzur” wyposaza
sic w przybory do pisania oraz odpowiednio wyposaza w plakietki (opaski) koloru biato
czerwonego z napisem ,,STALY DYZUR”. Osobom pelnigcym ,,Staly dyzur” nalezy zapewnié
warunki do spozycia positku oraz do odpoczynku.

6. Stalemu dyzurowi moze by¢ przydzielony $rodek transportu wraz z kierowcs, bgdacy
aktualnie na wyposazeniu Urzedu Gminy lub jednostki organizacyjnej.

§ 10.

1. Osoby wyznaczone do pelnienia ,Statego dyzuru” podlegajg szkoleniu dwa razy w roku,
ktére nalezy zaplanowaé i prowadzi¢é w dniu prowadzenia treningu wojewddzkiego
organizowanego przez Oddziat Spraw Obronnych Swictokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego.

2. W ramach szkolenia, o ktérym mowa w ust. 1, prowadzi si¢ zajgcia teoretyczne lub
praktyczne z zakresu uruchamiania i pelnienia »Stalego dyzuru”, obstugiwania 1 pracy na
srodkach tacznosci oraz prowadzenia dokumentacji.

§ 11.

Kierownicy jednostek organizacyjnych wymienionych w § 1 ust. 2 pkt 2) do 9) zorganizujg stale
dyzury w kierowanych przez siebie jednostkach stosownie do tresci § 1 ust. 3, oraz zapewnig
petnienie dyzuréw domowych na polecenie Wéjta, w niezbgdnych sytuacjach kryzysowych.

§ 12.

Kierownicy jednostek organizacyjnych Urzedu Gminy w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy
wyznaczg osoby z podlegtych sobie referatéw do obsady osobowej ,,Statego dyzuru” dla potrzeb
Wojta.

§13.

Nadzor nad caloksztaltem spraw zwigzanych z organizacja, szkoleniem i funkcjonowaniem
Stalych dyzurow”, w tym udzielenie podleglym jednostkom organizacyjnym pomocy
merytorycznej w przygotowaniu podlegtych im ,,Statych dyzurow” sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 14,

Traci moc zarzgdzenie Nr 32/2005 z dnia 10 maja 2005 r. w sprawie organizacji 1 pelnienia
statego dyzuru w Urzgdzie Gminy Zagnafisk.

§ 15.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT GMINY
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