ZARZADZENIE Nv#72015
Wijta Gminy Piekoszow

z dnia&’marca 2015 roku

W sprawie organizacji statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej pafistwa.

Na podstawie Zarzadzenia Nr 3/2013 Wojewody Swietokrzyskiego z dnia 15 stycznia

2013 roku w sprawie organizacji stalych dyzuréw na potrzeby podwyzszania gotowosci
obronnej panstwa oraz utraty mocy obowigzujacych niektorych aktéw normatywnych
Wojewody, zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1. 1.

2.

§2.
§ 3.

§4. 1.

W celu zapewnienia ciaglosci przekazywania decyzji organdéw uprawnionych do
uruchomienia realizacji zadan we wszystkich stanach gotowosci obronnej panstwa,
organizuje sie staly dyzur dla potrzeb Wojta Gminy — w Urzedzie Gminy
Piekoszow.

Zadania wykonywane w ramach statego dyzuru obejmuja w szczegdlnosci:

1) uruchamianie w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa
procedur zwigzanych z podwyzszeniem gotowosci obronnej panstwa,

2) przekazywanie decyzji upowaznionych organéw w sprawie uruchomienia
okreslonych zadafh wynikajacych z wprowadzenia wyzszych stanéw gotowosci
obronnej panstwa.

Ogniwem posrednim szybkiego przekazywania informacji i sygnatéw dla Urzedu

Gminy jest Starostwo Powiatowe w Kielcach.

Ogniwem posrednim w obiegu informacji w systemie statego dyzuru dla Urzedu

Gminy jest Starostwo Powiatowe w Kielcach.

Do zadan os6b petniacych dyzury nalezy w szczegdlnoscei: ,

1) przyjmowanie i ewidencjonowanie oraz dostarczanie adresatowi decyzji
i informacji adresowanych do organéw i podmiotéw gospodarczych na rzecz
ktorych dziataja,

2) powiadamianie okreslonych oséb o obowiazku niezwlocznego stawienia si¢ we
wskazanym miejscu i czasie,

3) ewidencjonowanie oraz przekazywanie nakazanych decyzji i informacji organoéw
na rzecz ktérych dziatajg do organéw i jednostek im podlegtych,

4) ewidencjonowanie oraz przekazywanie nakazanych informacji organéw na rzecz
ktérych dziatajg do organdéw nadrzednych,

5) przyjmowanie, ewidencjonowanie oraz przekazywanie nakazanych informaciji
w ramach wspdlpracy (wspdtdziatania) organéw i jednostek organizacyjnych,

6) wykonywanie czynnos$ci zwiazanych z przyjmowaniem i przekazywaniem zadan
zawartych w planie operacyjnego funkcjonowania oraz haset za pomoca tabeli
sygnatowej ,,ZEFIR”, prowadzenie ich ewidencji oraz przekazywanie ich tresci
adresatom.

Obowiazki 0séb petniacych stale dyzury w zakresie zadan realizowanych na rzecz

Sit Zbrojnych, okreslaja odr¢gbne przepisy wydane przez Ministrow: Obrony

Narodowej, Spraw Wewngtrznych oraz administracji i cyfryzacji.

Osoby Pehiace ,,Staly dyzur”, sygnaty i polecenia w zakresie zadan realizowanych

na rzecz Sit Zbrojnych otrzymane z Wojewodzkiego Sztabu Wojskowego lub

wiasciwych Wojskowych Komend Uzupelien, albo za posrednictwem jednostek




Policji s zobowigzane do niezwlocznego przekazywania ich adresatom lub osobom
przez nich upowaznionym.
§5. W stalej gotowosci obronnej panstwa, state dyzury moga by¢ uruchomione
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, lub Wojskowa Komende Uzupelnien
w Kielcach,
2) na podstawie decyzji organéw jednostek organizacyjnych o ktérych mowa w
§1.2 lub decyzji ich organéw nadrzednych — w celu zrealizowania zadan na
rzecz tych organdéw i jednostek organizacyjnych lub w celach szkoleniowych.
§ 6. 1. W wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa, uruchomienie ,,statego dyzuru”
nastgpuje na podstawie zarzadzenia Prezesa Rady Ministrow.
2. Uruchomienie stalego dyzuru o ktéorym mowa w ust. 1 moze takze nastgpi¢ na
podstawie decyzji:
1) Ministra Obrony Narodowej w celach o ktérych mowa w § 5 pkt.1,
2) organéw dla ktérych dyzury te maja byé petnione lub organdéw dla nich
nadrzednych.
§ 7. Decyzja w sprawie statych dyzuréw moze by¢ przekazana:
1) Bezposrednio — ustnie przez organy upowaznione do uruchamiania ,,Statych
Dyzuréw’;
2) Posrednio — przez osoby upowaznione na pis$mie uwierzytelnionym podpisem
i pieczeciag urzedowa organu upowaznionego do uruchomienia ,,Statych
dyzuréw”;
3) Pisemnie — przez doreczenie lub przestanie odpowiedniego dokumentu;
4) Za pomoca technicznych $rodkéw tacznoscei.
§ 8. 1. Staly dyzur petnia zespoty dyzurne wg. ustalonego planu. W sklad jednego zespotu
wchodza:
1) Starszy dyzurny — 1 osoba;
2) Dyzurny — 1 osoba;
3) Dyzurny kierowca — 1 osoba z samochodem
2. Czas pehienia dyzuru przez zespd! wynosi 12 godzin. Staly dyzur pelniony jest
w systemie dwuzmianowym w godzinach:
1) Izmiana— od godz.8.00 do godz.20.00
2) 1II zmiana — od godz.20.00 do godz.8.00 dnia nastgpnego.
Staly dyzur w godzinach pracy moze by¢ petniony przez jedng osobe.
4. Do pelnienia statego dyzuru Wéjt Gminy wyznacza nastgpujace osoby;
1) Starszy dyzurny — 3 osoby
a/ Koziet Marzena
b/ Olczyk Irena
¢/ Misztal Beata
2) Dyzurni — 3 osoby
a/ Sidlo Jozefa
b/ Tomasik Monika
¢/ Florczyk Wioletta
3) Dyzurni kierowcy — 3 osoby
a/ Matyja Karol
b/ Michalski Pawet
¢/ Sidto Roman
§9. Miejscem pelnienia statego dyzuru jest pokdj Nr 102

W



§ 10. 1. Staly dyzur nalezy wyposazy¢ w niezbedne dokumenty a w szczegdlnosci:

§11.

§ 12.

2.

3.

4.

1) Zarzadzenie Wéjta Gminy w sprawie organizacji ,,Stalego dyzuru”,

2) Szczegdlowa instrukcje dziatania ,,Statego dyzuru”,

3) Plan alarmowania (powiadamiania) pracownikéw w miejscu pracy,

4) Plan powiadamiania pracownikoéw w miejscu zamieszkania,

5) Wykazy pracownikéw powiadamianych przez lacznikow,

6) Wykaz jednostek organizujacych ,, Staly dyzur” w organach nadrzednych
podlegtych i wspoldziatajacych,

7) Plan pelnienia statego dyzuru,

8) Dziennik ewidencji przyjetych inadanych informacji i sygnalow,

9) Ksiazke meldunkdw starszego dyzurnego,

10) Tabele gtoskowania,

11) Wyciag z instrukcji przeciwpozarowe;j,

12) Wykaz sygnatéw powszechnego alarmowania i powiadamiania,

13) Brudnopis,

14) Dokumenty pomocnicze ,takie jak:

a/ Wykaz dokumentoéw ,,Statego dyzuru”,

b/ Spis abonentdéw central telefonicznych,

¢/ Spis inwentarza w pomieszczeniach ,,Stalego dyzuru”,

d/ Karte aktualizacji dokumentéw ,,statego dyzuru”,

e/ Karte pobrania i zdania dokument6éw ,,Stalego dyzuru”.
Dotychczasowa dokumentacja ,,Statego dyzuru”, po jej dostosowaniu i aktualizacji
staje si¢ dokumentacja okreslong w ust.1.

Miejscem pelnienia  stalego dyzuru powinno by¢ pomieszczenie wyposazone
w $rodki lacznosci, niezbedny sprzet kwaterunkowy i biurowy oraz oswietlenie
zastepcze. Staly dyzur wyposaza si¢ w przybory do pisania oraz odpowiednio
wyposaza w plakietki(opaski koloru biatlo czerwonego z napisem “STALY
DYZUR”. Osobom pehiacym staly dyzur nalezy zapewni¢ warunki do spozycia :
positku oraz do odpoczynku.

Statemu dyzurowi przydziela sie $rodki transportu wraz z kierowcami, bedace
aktualnie na wyposazeniu organu organizujacego ,,Staly dyzur”.

1. Osoby wyznaczone do pehienia ,,Statego dyzuru” podlegajg szkoleniu dwa razy

w roku, ktére nalezy zaplanowa¢ i prowadzi¢ w dniu prowadzenia treningu
wojewddzkiego organizowanego przez Oddziat Spraw Obronnych Swigtokrzyskiego
Urzgdu Wojewddzkiego.

W ramach szkolenia, o ktorym mowa w ust.1 prowadzi si¢ zajecia teoretyczne lub
praktyczne z zakresu uruchamiania i pelnienia ,,Stalego dyzuru”, obshugiwania
i pracy na $rodkach tacznosci oraz prowadzenia dokumentacji.

Za przygotowanie i organizacje stalego dyzuru czyni si¢ odpowiedzialnym
Sekretarza Gminy. Do jego obowiazkéw nalezy nadzorowanie caloksztattu spraw
dotyczacych przygotowania i zabezpieczenia funkcjonowania statego dyzuru a w
szczegdlnosci:

1) realizacja zadafh zwigzanych z  organizacyjnym  przygotowaniem
i rozwinieciem Stalego dyzuru,

2) kierowanie sprawami zwigzanymi ze sprawdzeniem gotowosci do
funkcjonowania stalego dyzuru a takze szkoleniem oso6b wyznaczonych do
petnienia statego dyzuru,

3) organizacja pelnienia dyzuru po jego uruchomieniu(ustaleniu kolejnosci)
pelnienia dyzuru ,przyjmowanie meldunkéw o przyjeciu i zdaniu dyzuru,
udzielajac instruktazy, kontrola pelnienia stalego dyzuru,



4) przestrzeganie tajemnicy w dziedzinie zadan wykonywanych przez osoby
pelniace staty dyzur,

5) kierowanie procesem sktadania meldunkéw Wéjtowi Gminy oraz organom
nadrzednym a takze procesem przekazywania informacji organom
wspotdziatajacym,

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy

§13.  Staly dyzur Woéjta Gminy Piekoszow wg zasad okreslonych niniejszym
zarzadzeniem nalezy zorganizowaé w terminie do dnia 30 marca 2015 roku.

§ 14.  Traci moc Zarzadzenie Nr 18/2013 Wojta Gminy Piekoszow z dnia 26 marca 2013
roku w sprawie organizacji statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci
obronnej panstwa.

§ 15.  Zarzadzenie wchodzi w zycie dniem podpisania.
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