wOIT GMINY
Rragy

ZARZADZENIENR 38/2015

WOJTA GMINY BRODY

z dnia 25 marca 2015 r.

w sprawie organizacji stalego dyzuru w Urze¢dzie Gminy na potrzeby
podwyzZszania gotowoSci obronnej panstwa

Na podstawie zarzadzenia Wojewody Swictokrzyskiego nr 3/2013 z dnia 15 stycznia
2013 r., zarzadza sig¢, co nastgpuje:

§ 1.

1. W celu zapewnienia Wojtowi Gminy oraz organom nadrzednym 1 organom
wojskowym mozliwoéci operatywnego przekazywania decyzji i we wszystkich stanach
gotowosci obronnej panstwa na terenie Gminy Brody organizuje si¢ staty dyzur dla potrzeb:

1) Wojta Gminy - w sekretariacie urzedu;

2) Dyrektorow Szkot - w siedzibach tych szkoét.

3) Kierownika Zaktadu Gospodarki Komunalnej - w sekretariacie urzedu;

4) Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej- w sekretariacie urzedu

5). Kierownika Zespolu Obslugi Ekonomiczno Administracyjnej Szkoét w Brodach
sekretariacie urzedu;

2. Staly dyzur w szkotach organizuje sie na czas pobytu w nich dzieci i nauczycieli, bez
konieczno$ci opracowywania petnej dokumentacji statego dyzuru.

§ 2.

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

2. Do petnienia statego dyzuru nie moga by¢ wyznaczane osoby posiadajace przydziaty
mobilizacyjne i organizacyjno-mobilizacyjne.

§ 3.

1. W stalej gotowosci obronnej panstwa, staly dyzur moze by¢é 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 wymienionych w §
1 - wcelu zrealizowania zadan na rzecz tych organdw i jednostek organizacyjnych
oraz w celach szkoleniowych lub innych uzasadnionych przypadkach (np. kleski
zywiolowe, awarie, katastrofy zagrazajace bezpieczenstwu zycia lub mienia
ludnosci);

2. W wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa, uruchomienie statych dyzuréw

nastegpuje na podstawie zarzadzenia Prezesa Rady Ministrow.

3. 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. 1, pkt 1;

2) organdéw, dla ktérych dyzury te maja by¢ petnione lub organdéw dla nich

nadrz¢dnych.



§4
Decyzja w sprawie uruchomienia stalych dyzuréw moze by¢ przekazana:
1) bezposrednio - ustnie przez organy upowaznione do uruchomienia statych dyzuréw;
2) poérednio - przez osoby upowaznione na piSmie uwierzytelnionym podpisem
i pieczeciag urzedows organu uprawnionego do uruchomienia statych dyzuréw;
3) pisemnie - przez doreczenie lub przestanie odpowiedniego dokumentu;
4) za pomoca technicznych $rodkow tacznosci.

§5.
1. Do zadan oséb pelnigcych staly dyzur, nalezy w szczeg6lnoscei:

1) przyjmowanie i ewidencjonowanie oraz dostarczanie adresatowi decyzji
i informacji adresowanych do organéw i podmiotéw gospodarczych na rzecz,
ktérych dzialaja;

2) powiadamianie okreslonych oséb o obowigzku niezwlocznego stawienia si¢ we
wskazanym miejscu i czasie;

3) ewidencjonowanie oraz przekazywanie nakazanych decyzji i informacji organéw
na rzecz, ktérych dziatajg - do organdw i jednostek im podlegltych;

4) ewidencjonowanie oraz przekazywanie nakazanych informacji organéw na
rzecz, ktérych dzialajg - do organéw nadrzednych;

5) przyjmowanie, ewidencjonowanie oraz przekazywanie nakazanych informacji
w ramach wspolpracy (wspdétdziatania) organéw i jednostek organizacyjnych;

6) wykonywanie czynnosci zwiazanych z przyjmowaniem i przekazywaniem
sygnatow (hasel) za pomocg tabeli sygnatowej, prowadzenie ich ewidencji oraz
przekazywanie ich tresci adresatom.

2. Obowiazki 0sdb pelniacych stale dyzury w zakresie zadan realizowanych na rzecz Sit
Zbrojnych, okreslaja odrebne przepisy wydane przez Ministrow - Obrony Narodowej oraz
Spraw Wewngtrznych i Administracji.

3. Osoby pelniace state dyzury, sygnaly i polecenia w zakresie zadan realizowanych na
rzecz Sit Zbrojnych, otrzymane z Wojewodzkiego Sztabu Wojskowego Kielce lub
Wojskowej Komendy Uzupelnien w Starachowicach, albo za posrednictwem jednostek
Policji - zobowiazane sa do niezwlocznego przekazywania ich adresatom lub osobom
przez nich upowaznionym.

§6.

1. State dyzury pelnig zmiany dyzurne wedlug ustalonego planu. W sklad jednej zmiany
wchodza:
1) starszy dyzurny - 1 osoba;
2) dyzurni - 1+3 osoby;
3) dyzurny kierowca - 1 osoba z samochodem.

2. Czas pelnienia stuzby przez jedna zmiane wynosi 12 godzin. Staty dyzur petniony
jest w systemie dwuzmianowym w godzinach:
1) I zmiana - od godz. 8.00 do godz. 20.00;
2) II zmiana - od godz. 20.00 do godz. 8.00.
3. Staly dyzur w godzinach pracy, moze by¢ pelniony przez jedna osobe.

§7.

1. State dyzury nalezy wyposazy¢ w niezbgdne dokumenty, a w szczegdlnosci:
1) zarzadzenie Wojta, dyrektora (kierownika) jednostki organizacyjnej w sprawie
stalego dyzuru,



2) szczegOtows instrukcje dziatania stalego dyzuru;
3) plan alarmowania (powiadamiania) pracownik6w w miejscu pracy;
4) plan powiadamiania pracownikow w miejscu zamieszkania;
5) wykaz pracownikow powiadamianych przez tacznika;
6) wykaz jednostek organizujacych staly dyzur w organach nadrze¢dnych,
podlegtych i wspoldziatajacych:
7) plan petnienia stalego dyzuru;
8) dziennik ewidencji przyjetych i nadanych przez staly dyzur informacji
1 sygnatow;
9) ksiazke meldunkow starszego dyzurnego;
10 tabele rozméwcze i kodowe (po ich otrzymaniu),
11) wyciag z instrukcji przeciwpozarowej;
12) wykaz sygnatéw powszechnego alarmowania i powiadamiania;
13) brudnopis;
14) dokumenty pomocnicze, takie jak:
a/ wykaz dokumentéw statego dyzuru,
b/ spis abonentéw centrali telefonicznej,
¢/ schemat tacznosci,
d/ spis inwentarza w pomieszczeniach stalego dyzuru
e/ kartg aktualizacji dokumentéw statego dyzuru, itp.

2. Dotychczasowa dokumentacja stalych dyzuréw, po jej aktualizacji staje si¢
dokumentacja okreslong w ust. 1.

3. Miejscem petnienia stalego dyzuru powinno by¢ pomieszczenie znajdujace sie
w poblizu miejsca pracy dyrektora (kierownika) na rzecz, ktérego dziala staly dyzur.
Pomieszczenie powinno by¢ wyposazone w srodki tacznosci, niezbedny sprzet kwaterunkowy
1 biurowy oraz o$wietlenie zastepcze. Staly dyzur wyposaza si¢ w przybory do pisania oraz
opaski koloru bialo-czerwonego lub identyfikatory ( Dyzurny Statego . Osobom pelnigcym
staly dyzur nalezy zapewni¢ warunki do spozycia positku oraz do odpoczynku.

3. Stalemu dyzurowi moga by¢ przydzielone $rodki transportu wraz z kierowcami,
bedace aktualnie na wyposazeniu jednostki organizujacej staly dyzur, a w jednostkach, ktore
nie posiadaja wlasnych srodkéw transportowych - pobrane w ramach swiadczen osobistych
. 1 rzeczowych na rzecz obrony kraju.

§8
1. Osoby wyznaczone do pelnienia stalego dyzuru podlegaja szkoleniu, ktére prowadzi
sie dwukrotnie w cyklu rocznym.

2. W ramach szkolenia, o ktérym mowa w ust. 1, prowadzi sie zaj¢cia teoretyczne
i treningi w zakresie uruchamiania i pelnienia stalego dyzuru oraz prowadzenia dokumentacji.

§9
Zobowiazuje si¢ dyrektorow (kierownikéw) podleglych jednostek organizacyjnych do:

1) okreslenia - w drodze zarzadzen - organizacji dyzurdéw i oséb odpowiedzialnych
za ich organizowanie oraz funkcjonowanie, przestrzeganie zasad ich pelnienia,
wyposazenie w niezb¢dne dokumenty, a zwlaszcza w szczegolowe instrukcje,
zapewnienie Srodkéw lacznosci, sprzg¢tu 1 materialdéw biurowych oraz warunkéw
zywienia 1 odpoczynku, a takze niezbednych srodkéw transportowych.

2) szkolenia 0s6b wyznaczonych do peinienia statych dyzuréw oraz sprawdzania
ich gotowosci do funkcjonowania.



§10
Upowaznia si¢ Sekretarza Urzedu Gminy do sprawowania nadzoru nad catoksztattem
spraw zwigzanych z organizacjg stalych dyzuréw oraz ¢wiczebnego sprawdzania ich
gotowosci do funkcjonowania, (takze do wydawania niezb¢dnych wytycznych i dokumentow
w tym zakresie), a w szczegblnosci do:
1) udzielenia instruktazu i pomocy w przygotowaniu stalych dyzuréw,
2) koordynacji i kontroli spraw dotyczacych statych dyzuréw oraz ¢wiczebnego
sprawdzania ich gotowosci do funkcjonowania.

§11
System statych dyzurdéw, wedhug zasad okreslonych niniejszym zarzadzeniem, nalezy
zorganizowa¢ do dnia 31.05.2015 roku.

§12
Traci moc zarzadzenie Waojta Nr 42//2013 z dnia 14 marca 2013 roku, w sprawie
statych dyzurdéw na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.

- §13
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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