Pacanow dnia 28.02.2013 r.

ZARZADZENIE Nr 32 /2013
Wijta Gminy Pacandéw z dnia 28 lutego 2013 r.

W sprawie organizacji Stalego Dyzuru w Urzedzie Gminy oraz w Podleglych
Jednostkach Organizacyjnych na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa.

Na podstawic zarzadzenia Nr 3 / 2013 Wojewody Swietokrzyskiego z dnia 15 stycznia
2013 roku w sprawie organizacji stalych dyzuréw na potrzeby podwyzszania gotowosci
obronnej panstwa zarzadza si¢ co nastepuje.

§ 1.1. W celu zapewnienia Wojtowi cigglosci przekazywania decyzji do
uruchomienia realizacji zadan ujctych w planie operacyjnym funkcjonowania gminy we
wszystkich stanach gotowosci obronnej panstwa organizuje si¢ staty dyzur dla potrzeb:

1) Wéjta Gminy - w sekretariacie urzedu;

2)  Dyrektoréw szkét - w siedzibach tych szkot 4. / Gimnazjum Nr 1 Pacandw,
Gimnazjum Nr 2 w Ratajach, Szkoly Podstawowej w Pacanowie, Szkoly Podstawowej w
Ratajach, , Szkoly Podstawowej w Oblekoniu, Szkoty Podstawowej w Wajczy /.

2. Staty dyzur w szkolach organizuje si¢ na czas pobytu w nich dzieci i nauczycieli,
bez koniecznosei opracowywania petnej dokumentacji statego dyzuru.

§ 2.1. Stale dyzury o ktorych mowa w § 1.1 pkt. 11 2 organizuje sie przy wykorzystaniu
personelu Urzedu Gminy i Jednostek Organizacyjnych.

2. Do pehienia stalego dyzuru nie moga by¢ wyznaczane osoby posiadajace
przydzialy mobilizacyjne 1 organizacyjno-mobilizacyjne.

§ 3. Zadania wykonywane w ramach ,, Statych dyzurow ” obejmuja :

1) Uruchamianie , w warunkach wystgpienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa,
procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosei obronnej panstwa.

2) Przekazywania decyzji w sprawic uruchomienia okreslonych zadafh zawartych w
planie operacyjnym funkcjonowania gminy wynikajacych z wprowadzenia
wyzszych stanéw gotowoscei obronnej panstwa oraz przekazywania informacji o
stanie sit uruchamianych podczas podwyzszania gotowosci obronnej.

§ 4.1. W celu szybkiego przekazywania informacji i sygnatéw ustala si¢ nastepujace
ogniwa posrednie,

1) Starostwo — do urzedéw gmin znajdujacych si¢ na obszarze danego powiatu.
2) Urzad Gminy - do Podleglych Jednostek Organizacyjnych majacych siedziby
na terenie gminy

2. Ustala sig nastgpujacy obieg informacji w systemie statych dyzurow.

1} Wojewodzkie Cenfrum Zarzadzania Kryzysowego przekazuje informacje do
ogniw posrednich, a te z kolei do ogniw kofcowych,



2) Ogniwa koncowe przekazuja informacje i meldunki do ogniw posrednich, a te
do Wojewodzkiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

§ 5.1. Do zadan osdb peliigeych ,, Staly dyzur , nalezy w szczegolnosei :

1} Przyjmowanie i ewidencjonowanie oraz dostarczanie adresatowi zadan,
sygnaldéw, decyzji i informacji adresowanych do organdéw podmiotéw na rzecz
ktorych dziataja.

2) Powiadamianie okreslonych osob o obowigzku niezwlocznego stawienia sie we
wskazanym miegjscu 1 czasie.

3) Ewidencjonowanie oraz przekazywanie nakazanych zadan, sygnaléw, decyzji 1
informacji organéw na rzecz ktdrych dzialajg - do organdéw i jednostek im
podleghych,

4) Ewidencjonowanie oraz przekazywanie nakazanych zadan, sygnaléw, decyzji i
informacji organdéw na rzecz ktorych dziataja - do organdw nadrzednych.

5) Przyjmowanie, ewidencjonowanie oraz przekazywanie nakazanych zadan,
sygnalow, decyzji 1 informac)1 w ramach wspotpracy (wspoldziatania ) organdéw
i jednostek organizacyjnych.

6) Wykonywanie czynnosci zwiazanych z przyjmowaniem i przekazywaniem
zadan zawartych w Planie operacyjno funkcjonowania gminy oraz haset za
pomoca tabeli sygnatowej ,,ZEFIR” prowadzenie ich ewidencji oraz
przekazywanie ich tresci adresatom.

2. Obowigzki 0sob petiacych ,, Staty Dyzur ” w zakresie zadan realizowanych na
rzecz. Sit Zbrojnych, okreslaja odrgbne przepisy, wydane przez Ministréw: Obrony
Narodowej, Spraw Wewngetrznych oraz Administracji i Cyfryzacji.

3. Osoby pehiace ., Staly DyZzur | sygnaly i polecenia w zakresie zadan
realizowanych na rzecz Sit Zbrojnych, otrzymane z Wojewddzkiego Sztabu Wojskowego Iub
Wojskowej Komendy Uzupelnien albo za podrednictwem Policji, sa zobowigzane do
niezwlocznego przekazywania ich adresatom lub osobom przez nich upowaznionym.

§ 6. W stalej gotowoscei obronne] panstwa, staty 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 Kielee, lub Wojskowa Komende Uzupetnien
w Busku Zdroju .

2} Na podstawie decyzji organow i jednostek organizacyjnych wymienionych w
§ 1.1 lub decyzji ich organéw nadrzednych — w celu zrealizowania zadan na
rzecz tych organow i jednostek organizacyjnych lub w celach szkoleniowych.

§ 7.1. W wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa, uruchomienie statych dyzurow
nastgpuje na podstawie zarzadzenia Prezesa Rady Ministréw.

2. Uruchomienie statego dyZzuru, moze takze nastgpic¢ na podstawie decyzji :
1} Ministra Obrony Narodowej, w celach o ktérych mowa § 6 pkt.1

2) Organow, dla ktorych dyzury te maja by¢ pelnione lub organow dla nich
nadrzgdnych.



§ 8. Decyzja w sprawie uruchomienia stalych dyzurow moze by¢ przekazana :

1) Bezposrednio - ustnie przez organy upowaznione do uruchomienia stalych dyzuréw

2) Posdrednio - przez osoby upowaznione na pisSmie uwierzytelnionym podpisem
1 pieczecig urzgdowg organu uprawnionego do uruchomienia statych dyzurow;

3) Pisemnie - przez dorgczenie lub przestanie odpowiedniego dokumentu;

4y Za pomoca technicznych srodkow lacznosci.

§ 7.1. Stale dyzury pelnia zmiany dyzurne wedhug ustalonego planu. W zaleznosci od
liczebnosci stanu osobowego Jednostki Organizacyjnej w sktad jednej zmiany wchodza:

1) Starszy dyzumy - 1 osoba ;
2) Dyzurni - 1+3 osoby ;
3) Dyzurny kierowca - 1 osoba z samochodem.,

2. Czas pelnienia shuzby przez jedna zmiane wynosi 12 godzin. Staly dyzur pelniony
jest w systemie dwuzmianowym w godzinach :

1) Izmiana - od godz. 8.00 do godz. 20.00 ;
2) II zmiana - od godz. 20.00 do godz. 8.00 dnia nastgpnego

3. Staly dyzur w godzinach pracy, moze by¢ pelniony przez jedna osobe.
§ 8.1 Stale dyzury nalezy wyposazy¢ w niezbedne dokumenty, a w szczegdnosei :

1) Zarzadzenie Wojta, Dyrektora jednostki organizacyjnej w sprawie organizacji
petnienia statego dyzuru.
2) Szczegbdlows instrukcje dziatania ,, Stalego dyzuru ™.
3) Plan alarmowania ( powiadamiania ) pracownikow w miejscu pracy.
4) Plan powiadamiania pracownikéw w miejscu zamieszkania.
5) Wykaz pracownikéw powiadamianych przez facznikow.
6) Wykaz jednostek organizujacych staty dyzur w organach nadrzednych,
podlegtych i wspotdziatajacych.
7) Plan pelnienia stalego dyzuru.
8) Dziennik ewidencji przyjetych i nadanych przez staty dyzur informacjii
sygnatow,
9) Ksigzke meldunkdw starszego dyzurnego.
10) Tabele gloskowania
11) Wyeciag z instrukeji przeciwpozarowe;].
12) Wykaz sygnatéw powszechnego alarmowania i powiadamiania.
13) Brudnopis.
14) Dokumenty pomocnicze, takie jak :
a) wykaz dokumentéw statego dyzuru,
b) spis abonentéw centrali telefonicznej,
¢) spis inwentarza ,, Stalego dyzuru ”,
d) kartg aktualizacji dokumentdw ,, Statego dyzuru ”,
e) kartg pobrania i zdania ,, Statego dyzuru ™.

2. Miejscem pelnienia ,, Statego dyzuru > powinno byé pomieszczenie znajdujace
si¢ w poblizu migjsca pracy Dyrektora na rzecz kiérego dziata staty dyzur.
Pomieszczenie powinno by¢ wyposazone w srodki tacznosci, niezbgdny sprzet



kwaterunkowy i biurowy oraz oéwietlenie zastepeze. ,, Staty dyzur ” wyposaza si¢
w przybory do pisania oraz opaski koloru biato-czerwonego z napisem ,, STALY
DYZUR ” Osobom pelniacym staty dyzur nalezy zapewni¢ warunki do spozycia
positku oraz do odpoczynku.

3. Migjscem pelienia Statego dyzuru w Urzedzie Gminy jest sekretariat urzedu.

4. Stalemu dyzurowi moga byé przydzielone srodki transportu wraz z kierowcami,
bedace aktualnie na wyposazeniu jednostki organizujgcej staty dyzur.

§ 9.1. Osoby wyznaczone do pelnienia ,, Stalego dyzuru ” podlegajg szkoleniu dwa
razy w roku, ktére nalezy zaplanowal i prowadzi¢ w dniu prowadzenia treningu
wojewddzkiego organizowanego przez Oddzial Spraw Obronnych Swictokrzyskiego Urzedu
Wojewodzkiego.

2. W ramach szkolenia, o ktorym mowa w ust. 1, prowadzi si¢ zajecia teoretyczne
lub praktyczne w zakresie uruchamiania 1 pelnienia ,, Stalego dyzuru ”,obstugiwania i pracy
na $rodkach acznosci oraz prowadzenia dokumentacii.

§ 10. Zobowigzuje si¢ Dyrektorow Szkét do :

1} Okreslenia - w drodze zarzadzen , organizacji statych dyzurow 1 o0s6b
odpowiedzialnych za ich organizowanie oraz funkcjonowanie, przestrzeganie zasad
ich pelnienia, wyposazenie w niezbedne dokumenty, a zwlaszcza w szczegotowe
instrukcje, zapewnienie srodkow tgcznosei, sprzetu i materiatow biurowych oraz
warunkow zywienia i odpoczynku, a takze niezbednych $rodkdw transportowych.

2) Szkolenia 0sdb wyznaczonych do pelnienia statych dyzuréw oraz sprawdzania ich
gotowoscei do funkejonowania.

§ 11. Upowaznia si¢ Sekretarza Urzedu Gminy do sprawowania nadzoru nad
caloksztaltem spraw zwigzanych z organizacja statych dyzuréw ( takze do wydawania
niezbednych wytycznych i dokumentéw w tym zakresie ), a w szezegdInosci do :

1) Udzielenia instruktazu i pomocy w przygotowaniu statych dyzurdw,
2) Koordynacit i kontroli spraw dotyczacych stalych dyzuréw oraz ¢wiczebnego
sprawdzania ich gotowosci do funkcjonowania.

§ 12. System stalych dyzuréw, wedtug zasad okreslonych ninigjszym zarzadzeniem,
nalezy zorganizowa¢ w Urzedzie Gminy do dnia 30 marca 2013 roku, natomiast w
Podleglych jednostkach organizacyjnych tj. Szkoly do dnia 31 maja 2013 roku.

§ 13. Traci moc zarzadzenie Wéjta Nr Z — 9/ 2005 z dnia 31 marca 2005 roku, w sprawie
organizacji Stalego dyzuru w Urzedzie Gminy oraz w Podleglych Jednostkach
Organizacyjnych na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuja :
Dyrektor Gimnazjum Nr 1 Pacanéw

Dyrektor Gimnazjum Nr 2 Rataje
Dyrektor Szkoty Podstawowej w Pacanowie
Dyrektor Szkoly Podstawowe) w Ratajach

B



5. Dyrektor Szkoty Podstawowej w Wojczy
6. Dyrektor Szkoly Podstawowej w Oblekoniu




