ZARZADZENIE NR 181 /2013
Wojta Gminy Smykow
Z dnia 1 marca 2013 roku

W sprawie organizacji stalego dyzuru w Urzedzie Gminy Smykéw na potrzeby
podwyzszania gotowoSci obronnej panstwa.

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), art. 18 ust. 4 oraz art.20 ustawy z dnia 21 listopada 1967r. o
powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity — Dz. U. z 2004 r.
Nr 241 poz. 2416, z p6zn. zm.) oraz §8 ust. 2 pkt. 3 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
21 wrzesnia 2004r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz. U. Nr 219 poz. 2218) oraz
zarzadzenia Nr 3/2013 Wojewody Swietokrzyskiego z dnia 15 stycznia 2013 r. w sprawie

organizacji statych dyzuréw na potrzeby podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa zarzadza
sig, co nastgpuje:

§ 1.
1. W celu  zapewnienia ciaglosci przekazywania decyzji organéw uprawnionych do
uruchamiania realizacji zadan ujgtych w planach operacyjnych funkcjonowania we
wszystkich stanach gotowosci obronnej panstwa, na terenie Gminy Smykéw organizuje sie
system ,,Stalych dyzurow”.

2. System, o ktérym nowa w ust. 1 tworza kierownicy jednostek organizacyjnych majacych
swojg siedzibe na terenie Gminy Smykéow dla potrzeb:
1) Wdjta Gminy Smykoéw - w sekretariacie Urzedu Gminy Smykow;
2) Osrodka Pomocy Spolecznej w Smykowie - w siedzibie Osrodka;
3) Szkole Podstawowej w Krolewcu — w siedzibie Szkoty;
4) Gminnej Biblioteki Publicznej w Smykowie - w siedzibie Biblioteki;
5) Zespotu Szkét w Miedzierzy — w siedzibie Szkoty

3. Staly dyzur w jednostkach organizacyjnych podleglych Wojtowi organizuje sie bez
koniecznosci opracowywania petnej dokumentacji statego dyzuru.

§2.
Ustala si¢ " Szczegétowa instrukcje dzialania stalego dyzuru”, jak w zalaczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§ 3.
1. State dyzury o ktérych mowa w § 1, organizuje si¢ przy wykorzystaniu personelu jednostek
organizacyjnych.
2. Do pelnienia stalego dyzuru nie moga by¢ wyznaczane osoby posiadajace przydziaty
mobilizacyjne i organizacyjno-mobilizacyjne.

§4.
1. Osoby wyznaczone do pelnienia stalego dyzuru podlegaja szkoleniu, ktére prowadzi sie
dwukrotnie w cyklu rocznym.
2. W ramach szkolenia prowadzi si¢ zajgcia teoretyczne i treningi z zakresu uruchamiania
1 petnienia stalego dyzuru oraz prowadzenia dokumentacji.



§5s.
Zobowiazuje si¢ Zastgpce Wojta Gminy do:

1) opracowania " Szczegélowej instrukcji dziatania stalego dyzuru" w oparciu o
zarzadzenie Nr 3/2013 Wojewody Swietokrzyskiego z dnia 15 stycznia 2013 r., w
sprawie organizacji stalych dyzuréw na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej
panstwa,

2) przygotowania statego dyzuru w Urzedzie Gminy i sprawowania nad nim
bezposredniego nadzoru;

3) wyposazenia stalego dyzuru w niezbedng dokumentacj¢ oraz sprzet i Srodki tacznoscei;

4) koordynacji i kontroli catoksztattu spraw dotyczacych statego dyzuru;

5) sprawdzania gotowosci statego dyzuru do dziatania oraz szkolenia 0séb wyznaczonych
do pelnienia stalego dyzuru;

6) przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych w zakresie zadan
wykonywanych przez osoby petnigce staty dyzur;

7) kierowania procesem skladania meldunkéw Wojtowi oraz organom nadrzednym, a takze
przekazywania informacji i decyzji jednostkom podlegtym i wspétdziatajacym;

§6.
Zobowiazuje sie kierownikéw jednostek organizacyjnych, w uzgodnieniu z Z-cg Wdjta
Gminy, do wyznaczenia osob dla potrzeb statego dyzuru Wéjta.

§7.
System stalych dyzuréw, wedlug zasad okreslonych niniejszym zarzadzeniem, nalezy
zorganizowa¢ do dnia 30 marca 2013 roku.

§8.
Traci moc zarzadzenie Wéjta Gminy Smykow Nr 87/2011 z dnia 30.09.2011 roku, w sprawie

organizacji, uruchamiania i funkcjonowania Statego Dyzuru Wéjta Gminy Smykéw na
potrzeby podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa.

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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SZCZEGOLOWA INSTRUKCJA
DZIALANIA STALEGO DYZURU
W URZEDZIE GMINY SMYKOW

1. POSTANOWIENIA OGOLNE.

1.1. W celu zapewnienia Wojtowi Gminy Smykow, organom nadrzednym i organom
wojskowym mozliwosci operatywnego przekazywania decyzji i informacji we wszystkich
stanach gotowosci obronnej pafistwa na terenie gminy - organizuje si¢ staly dyzur dla potrzeb
Wijta

1.2.Staty dyzur podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy Smykow

1.3. Z-ca Wéjta Gminy sprawuje ogdélny nadzor nad dziatalnoscia statego dyzuru,

a w szczegolnosci w zakresie:
1) przygotowania i szkolenia 0s6b wyznaczonych do jego petnienia;
2) wyposazenia w niezbedng dokumentacjg, sprzet i srodki tacznosci;
3) przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych w zakresie zadan
wykonywanych przez osoby petniace staly dyzur;
4) kierowania procesem sktadania meldunkéw Wéjtowi oraz organom nadrzednym,
a takze przekazywania informacji i decyzji jednostkom podlegtym i wspotdziatajacym.

2. GLOWNE ZADANIA STALEGO DYZURU.

2.1. Przyjmowanie i ewidencjonowanie oraz dostarczanie adresatowi decyzji i
informacji  adresowanych do Urzedu Gminy;
2.2. Ewidencjonowanie i przekazywanie decyzji Wojta do jednostek podleghych:
e Woéjta Gminy Smykow - w sekretariacie Urzegdu Gminy Smykow;
o Ofsrodka Pomocy Spotecznej w Smykowie - w siedzibie Osrodka;
o Szkole Podstawowej w Krolewcu — w siedzibie Szkoty;
o Gminnej Biblioteki Publicznej w Smykowie - w siedzibie Biblioteki,
o Zespotu Szkol w Miedzierzy — w siedzibie Szkoty
2.3.Ewidencjonowanie i przekazywanie informacji adresowanych do Wojewody
Swietokrzyskiego, Wojewodzkiego Sztabu Wojskowego w Kielcach, Wojskowej
Komendy Uzupelien w Kielcach, Starostwa Powiatowego w Konskich i innych organow
nadrzednych;
2.4.Przyjmowanie, ewidencjonowanie i przekazywanie nakazanych informacji w ramach
wspoldziatania (wspolpracy) organéw i jednostek organizacyjnych;
2.5.Powiadamianie okre$lonych oséb o obowigzku niezwlocznego stawienia si¢ we
skazanym miejscu i czasie;
2.6.Wykonywanie  czynnosci  zwigzanych z przyjmowaniem i przekazywaniem
sygnalow (haset) za pomoca tabeli sygnatowej, prowadzenie ich ewidencji oraz
przekazywanie ich tresci adresatom;



2.7.Wykonywania innych polecen przetozonych.
3. ORGANIZACJA PELNIENIA STALEGO DYZURU.

3.1.Miejscem pelnienia statego dyzuru jest Sekretariat Urzedu — (I pigtro pok. nr 1);

3.2.Staly dyzur pelnia wyznaczeni pracownicy Urzedu, zgodnie z "Planem pehienia
stalego dyzuru" - stanowiacym zafqcznik nr 11 do niniejszej instrukcji;

3.3.Staly dyzur pelniony jest w systemie dwuzmianowym przez 3 - osobowe zespoly
w godzinach:
1) I zmiana - 8.00 - 20.00;
2) Il zmiana - 20.00 - 8.00 dnia nastepnego.

3.4.W skiad kazdej zmiany wchodza:
1) starszy dyzurny - 1 osoba,
2) dyzurny - 1 osoba,
3) dyzurny kierowca - 1 osoba wraz z samochodem.

3.5.Starszy dyzurny jest bezposrednim przetozonym oséb wchodzacych w sktad zmiany
dyzurnej 1 odpowiada za whasciwg organizacje i tok pelnienia dyzuru przez podlegla
mu zmiang;

3.6.Spozywanie positkoéw odbywa sie w pokoju socjalnym w czasie:
1) I zmiana - obiad - w godz. 13.00 - 15.00,
2) I zmiana - kolacja w godz. 18.30 - 19.30,

- $niadanie w godz. 8.30 - 9.00.
3.7.Starszy dyzurny i dyzurni odpoczywaja na zmiany, w godz. 22.00+6.00, w

pomieszczeniu stalego dyzuru.

4. OBOWIAZKI PRZYJMUJACEGO 1 ZDAJACEGO SEUZBE.

4.1.Zmiany przyjmujagce w danym dniu staty dyzur sa zobowiazane przed jego
przyjeciem zglosi¢ sie do Z-cy Wojta Gminy na instruktaz:
1) 0 godz. 7.30 - zmiana przyjmujaca dyzur o godzinie 8.00;
2) 0 godz. 15.30 - zmiana przyjmujaca dyzur o godzinie 20.00.

4.2 Przyja¢ dokumenty zgodnie z "Wykazem dokumentow statego dyzuru" - zafqcznik
nr I do instrukcji;

4.3. Sprawdzi¢ funkcjonowanie srodkéw lacznoscei,

4.4.Zapozna¢ si¢ szczegdtowo z sytuacja jaka zaistniala w czasie pelnienia dyzuru
zmiany zdajacej (jakie decyzje i informacje byty otrzymane, jakie przekazane i jakie
nalezy przekazac);

4.5.Przyja¢ wyposazenie miejsca stalego dyzuru, zgodnie ze "Spisem inwentarza
statego dyzuru" - zalqcznik nr 8 do instrukcji;

4.6.Starszy dyzurny zmiany zdajacej dyzur, sporzadza meldunek z dyzuru w "Ksiazce
meldunkow starszego dyzurnego” - zafqcznik nr 14 do instrukcji, przekazuje zmianie
obejmujacej dyzur dokumentacje i wyposazenie oraz zapoznaje z sytuacja zaistniatg
w czasie dyzuru.

4.7 Przekazanie dyzuru starsi dyzurni (zdajacy i przyjmujacy) zglaszaja (melduja)
Wéjtowi lub Z-cy Wojta Gminy albo innej wyznaczonej osobie:
1) I zmiana - zdajaca dyzur o godz. 20.00 - telefonicznie na nr telefonu 41 3739181

2) II zmiana - zdajaca dyzur o godz. 8.00 - osobiscie w gabinecie Z-cy Wojta Gminy.



5. SZCZEGOLOWE OBOWIAZKI STALEGO DYZURU.

5.1.Stata znajomos¢ miejsca pobytu Wojta, Z-cy Wéjta i pracownika ds. obronnych;

5.2.Natychmiastowe przekazywanie przelozonym decyzji i informacji
naplywajacych do wurzedu;

5.3.Terminowe (niezwloczne) przekazywanie decyzji i informacji do okreslonych
adresatow, w ramach wspoldziatania (wspotpracy) i do organdéw nadrzednych;

5.4.Terminowe (niezwloczne) przekazywanie decyzji przetozonych okreslonym
wykonawcom,;

5.5.Wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow statego dyzuru;

5.6.Znajomo$¢ planu powiadamiania i alarmowania pracownikéw w miejscu pracy
1 w miejscu zamieszkania;

5.7.Znajomo$¢ wykazu jednostek organizujacych staty dyzur w organach nadrzednych,
podlegtych i wspoétdziatajacych;

5.8.Doktadna znajomos$¢ sytuacji w urzedzie i w podleglych jednostkach
organizacyjnych;

5.9.Dokladna znajomo$¢ sygnatow alarmowych, sposobéw ich oglaszania
i przekazywania oraz oglaszanie nakazanych alarmow;

5.10. Czytelne prowadzenie "Dziennika ewidencji przyjetych i nadanych informacji"
oraz "Ksigzki meldunkow starszego dyzurnego";

5.11.Znajomos¢ instrukcji przeciwpozarowej 1 kierowanie akcjg gasnicza, w przypadku
zaistnienia pozaru w urzedzie, do czasu przybycia Strazy Pozarne;.

6. ZASADY PRZEKAZYWANIA DECYZJI I INFORMACIJI.

6.1.Tres¢ przyjmowanych decyzji i informacji od organéw nadrz¢dnych, podlegtych
i wspotdziatajacych nalezy:
1) zanotowaé w brudnopisie;
2) sprawdzi¢ wiarygodnos¢ otrzymanej informacji;
3) wpisaé do ,,Dziennika ewidencji przyjetych i nadanych informacji” - w czesci
dotyczacej informacji przyjetych;
4) natychmiast przekaza¢ tre$¢ informacji Wojtowi lub Z-cy Wojta Gminy;
4. dalej postepowac zgodnie z otrzymanym poleceniem Wdjta lub osoby
upowaznionej.

6.2.Tres¢ decyzji i informacji nadawanych do organdéw nadrzednych, podleglych
1 wspdtdziatajacych nalezy:
1) wpisa¢ do "Dziennika ewidencji przyjetych i nadanych informacji" - wypetniajac
czes$¢ dotyczacy informacji nadanych;
2) przekazaé adresatowi, wpisujac dane kto przyjal, date i godzing.
6.3. Korzystanie z samochodu dyzurnego.
Staty dyzur, w celu wykonania zadan stuzbowych wynikajacych z toku pelnienia
dyzuru moze korzysta¢ z samochodu dyzurnego, w celu:
niezwlocznego Sciagnigcia do Urzedu:
a) Wojta,
b) Z-cy Wojta Gminy,
¢) pracownika ds. obronnych,
d) kierujacego akcja kurierska.



f

3. przekazania waznej informacji (sygnalu) ww. osobom, gdy sg nieczynne
techniczne $rodki tacznosci.

W innych nie wymienionych przypadkach, moze skorzysta¢ z samochodu dyzurnego

po otrzymaniu zezwolenia od Wojta lub Z-cy Wojta Gminy.

Kazdorazowo po powrocie dopilnowuje wypelnienia karty drogowej przez kierowce,

podpisuje ja oraz wpisuje cel wyjazdu ilo$¢ przejechanych kilometréw do ,,Ksigzki

meldunkéw starszego dyzurnego”.

7. POSTEPOWANIE STALEGO DYZURU W SYTUACJACH SZCZEGOLNYCH.

7.1. W PRZYPADKU OTRZYMANIA SYGNALU ALARMOWEGO:

1) w ramach systemu powszechnego alarmowania i ostrzegania:
A) Sygnat alarmowy staly dyzur moze otrzymac z:

-CZK SUW Kielce

- CZK SP Konskie

B) po otrzymaniu sygnatu staly dyzur:
2. natychmiast oglasza alarm, stosownie do otrzymanego sygnatu;
3. powiadamia podlegle jednostki organizacyjne;
4. sprawdza wykonanie nakazanych sygnatem czynnosci;
5. pozostaje w miejscu pelnienia stuzby;

C) po odwotlaniu alarmu - przekazuje sygnat do podleglych jednostek
organizacyjnych, odwoluje alarm, powraca do czynnosci przerwanych alarmem.

7.2. W_PRZYPADKU POWSTANIA POZARU W URZEDZIE:

Staly dyzur postepuje zgodnie z "Wyciagiem z instrukcji przeciwpozarowej dla
statego dyzuru" - zalqcznik nr 9 do instrukcji.

7.3. W PRZYPADKU OTRZYMANIA SYGNALU "ZEFIR-......... "

Staty dyzur powinien:

1) zanotowac¢ otrzymany sygnat w brudnopisie;

2) sprawdzi¢ wiarygodno$¢ otrzymanej informacji;

3) natychmiast przekazac tre$¢ informacji Wojtowi lub Z-cy Wéjta Gminy.

4) wpisa¢ do "Dziennika ewidencji przyjetych i nadanych informacji - w czgsci
dotyczacej informacji przyjetych;

5) dalej postepowaé zgodnie z otrzymanym poleceniem Burmistrza lub osoby
upowaznionej.

1. WPRZYPADKU KONIECZNOSCI WYGASZANIA SWIATEL I
ZACIEMNIENIA:

Staty dyzur:

1) dokonuje wygaszenia $wiatet i zaciemnienia okien w pomieszczeniach statego
dyzuru;

2) uruchamia o$wietlenie zastgpcze;

3) dopilnowuje wygaszenia S$wiatel i zaciemnienia okien w pozostatych




