ZARZADZENIE NR 18/2013
Wéjta Gminy Lipnik
z dnia 5 kwietnia 2013 r.
w sprawie organizacji stalego dyzuru w Gminie Lipnik na potrzeby podwyzszania

gotowosci obronnej panstwa.

Na podstawie zarzadzenia Wojewody Swietokrzyskiego nr 3/2013 z dnia 15 stycznia 2013 r.,

zarzadza sie, co nastepuje:

§1
1. W celu zapewnienia cigglosci przekazywania decyzji organdw uprawnionych do
uruchamiania realizacji zadan ujetych w planie operacyjnym funkcjonowania gminy we
wszystkich stanach gotowosci obronnej panstwa na terenie Gminy Lipnik organizuje sie
,.staty dyzur” dla potrzeb :
1) wdjta gminy - w sekretariacie Urzedu Gminy;
2) dyrektoréw szkot - w siedzibach tych szkot.
2. Staly dyzur w szkotach organizuje si¢ na czas pobytu w nich dzieci i nauczycieli, bez
koniecznosci opracowywania peilnej dokumentacji statego dyzuru.
3. Zadania wykonywane w ramach ,,statego dyzuru” obejmuja:
1) Uruchamianie w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa procedur
zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa;
2) Przekazywanie decyzji uprawnionych organéw w sprawie uruchomienia okreslonych
zadan zawartych w planie operacyjnym funkcjonowania gminy, wynikajgcych
z wprowadzenia wyzszych stanow gotowosci obronnej panstwa oraz przekazywanie
wlasciwym organom informacji o stanie sil uruchamianych podczas podwyzszania

gotowosci obronnej panstwa.

§2.
1. Obieg informacji pomiedzy Wojewddzkim Centrum Zarzadzania Kryzysowego

Swictokrzyskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Kielcach a Urzedem Gminy w Lipniku



w systemie ,stalych dyzurow” odbywa si¢ poprzez ogniwo posrednie - Starostwo
Powiatowe w Opatowie.
2. Obieg informacji w systemie ,,stalych dyzuréw” pomigdzy Urzedem Gminy w Lipniku

a szkotami majacymi siedziby na terenie gminy odbywa si¢ w sposob bezposredni.

§3.
1. ,,Staly dyzur”, o ktérym mowa w §1 ust.1 pkt. 1 niniejszego zarzadzenia, organizuje si¢
przy wykorzystaniu personelu Urzgdu Gminy w Lipniku,
2., Staly dyzur”, o ktorym mowa w §1 ust.1 pkt. 2 niniejszego zarzadzenia, organizuje si¢
przy wykorzystaniu personelu szkét z terenu Gminy Lipnik,
3. Do pelnienia stalego dyzuru nie powinny by¢é wyznaczone osoby posiadajgce przydziaty

mobilizacyjne lub organizacyjno - mobilizacyjne.

§4.
1. Do zadan osob petnigcych ,,staly dyzur , nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie i ewidencjonowanie oraz dostarczanie adresatowi zadan, sygnatow,
decyzji i informacji adresowanych do organéw podmiotow na rzecz ktorych dzialaja,

2) powiadamianie okreslonych oséb o obowigzku niezw}ocznego stawienia si¢ we
wskazanym miejscu i czasie,

3) ewidencjonowanie oraz przekazywanie nakazanych zadan, sygnaléw, decyzji
i informacji organéw na rzecz ktérych dziataja - do organow i jednostek im
podlegtych,

4) ewidencjonowanie oraz przekazywanie nakazanych zadan, sygnalow, decyzji
1 informacji organéw na rzecz ktoérych dziatajg - do organéw nadrzednych,

5) przyjmowanie, ewidencjonowanie oraz przekazywanie nakazanych zadan, sygnatow,
decyzji i informacji w ramach wspétpracy (wspoétdzialania) organow i jednostek
organizacyjnych,

6) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem i przekazywaniem zadan
zawartych w planie operacyjnym funkcjonowania gminy oraz haset za pomoca tabeli
sygnatowej ,,ZEFIR” prowadzenie ich ewidencji oraz przekazywanie ich tresci
adresatom.

2. Obowigzki oséb pelniacych ,,staty dyzur ” w zakresie zadan realizowanych na rzecz Sit



Zbrojnych, okreslaja odrgbne przepisy, wydane przez Ministrow: Obrony Narodowej, Spraw
Wewngtrznych oraz Administracji i Cyfryzacji.

3. Osoby pelniace ,,staty dyzur ”, sygnaly i polecenia w zakresie zadan realizowanych na
rzecz Sit Zbrojnych, otrzymane z Wojewddzkiego Sztabu Wojskowego lub Wojskowe;j
Komendy Uzupelnien albo za posrednictwem Policji, sg zobowigzane do niezwlocznego

przekazywania ich adresatom lub osobom przez nich upowaznionym.

§5S.
1. Osoby wyznaczone do petnienia stalego dyzuru podlegajg szkoleniu, ktére prowadzi si¢
dwukrotnie w cyklu rocznym.
2. W ramach szkolenia prowadzi si¢ zaj¢cia teoretyczne i treningi z zakresu uruchamiania

1 petnienia statego dyzuru oraz prowadzenia dokumentacji.

§6.
1. State dyzury petnig zmiany dyzurne wedtug ustalonego planu. W zaleznosci od liczebnosci
stanu osobowego jednostki organizacyjnej w skiad jednej zmiany wchodza:
1) Starszy dyzurny - 1 osoba,
2) Dyzurni — 1- 3 osoby,
3) Dyzurny kierowca - 1 osoba z samochodem.
2. Czas pelienia stuzby przez jedng zmiane wynosi 12 godzin. Staly dyzur pelniony 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 dnia nastepnego.

3. Staly dyzur w godzinach pracy, moze by¢ pelniony przez jedng osobe.

§7.
1. Stale dyzury nalezy wyposazy¢ w niezb¢dne dokumenty, a w szczegdInosci:
1) zarzadzenie Wojta, Dyrektora jednostki organizacyjnej w sprawie organizacji
pelnienia statego dyzuru,
2) szczegotows instrukcje dziatania ,,stalego dyzuru”,
3) plan alarmowania (powiadamiania) pracownikdw w miejscu pracy,

4) plan powiadamiania pracownikoéw w miejscu zamieszkania,



5) wykaz pracownikéw powiadamianych przez tacznikéw,
6) wykaz jednostek organizujagcych staly dyzur w organach nadrzednych,
podlegtych i wspoétdziatajacych,
7) plan petnienia statego dyzuru,
8) dziennik ewidencji przyjetych i nadanych przez stalty dyzur informacji
1 sygnatow,
9) ksigzke meldunkow starszego dyzurnego,
10) tabele gtoskowania,
11) wyciag z instrukcji przeciwpozarowe;j,
12) wykaz sygnaléw powszechnego alarmowania i powiadamiania,
13) brudnopis,
14) dokumenty pomocnicze, takie jak:
a) wykaz dokumentéw statego dyzuru,
b) spis abonentéw centrali telefoniczne;,
c) spis inwentarza ,,stalego dyzuru”,
d) kartg aktualizacji dokumentéw ,,statego dyzuru”,

e) karte pobrania i zdania ,,statego dyzuru”.

2. Dotychczasowa dokumentacja statych dyzuréw, po jej aktualizacji staje si¢ dokumentacja
okreslong w §7 ust.1 niniejszego zarzadzenia,

3. Miejscem pelnienia ,,statego dyzuru ” w szkolach powinno byé pomieszczenie znajdujace
si¢ w poblizu miejsca pracy Dyrektora szkoty.

4. Miejscem pelnienia ,,statego dyzuru” w Urzgdzie Gminy jest sekretariat urzedu.

5. Pomieszczenie, gdzie pelniony jest ,staty dyzur” powinno by¢é wyposazone w S$rodki
facznosei, niezbgdny sprzet kwaterunkowy i biurowy oraz oswietlenie zastepcze. ,,Staly
dyzur ”* wyposaza si¢ w przybory do pisania oraz opaski koloru biato-czerwonego z napisem
.STALY DYZUR”. Osobom pelnigcym staty dyzur nalezy zapewni¢ warunki do spozycia
positku oraz do odpoczynku.

6. Statemu dyzurowi mogg by¢ przydzielone srodki transportu wraz z kierowcami, bgdace

aktualnie na wyposazeniu jednostki organizujacej staly dyzur.

§8.



W  stalej gotowosci obronnej panstwa ,staly dyzur” moze by¢ uruchomiony

w pelnym lub ograniczonym zakresie:

1y

2)

1. W wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa, uruchomienie ,stalego dyzuru’

Na podstawie decyzji Ministra Obrony Narodowej - w celu zrealizowania zadan
mobilizacyjnych na rzecz Sit Zbrojnych, przekazanej odpowiednio przez Wojewodzki
Sztab Wojskowy w  Kielcach lub Wojskowa Komend¢ Uzupelnien
w Sandomierzu;

Na podstawie decyzji Wojewody Swietokrzyskiego lub decyzji jego organu
nadrzednego - w celu zrealizowania zadan na rzecz tych organéw i jednostek

organizacyjnych lub w celach szkoleniowych.

§9.

p

nastepuje na podstawie zarzadzenia Prezesa Rady Ministrow.

2. Uruchomienie statego dyzuru, o ktérym mowa w §9 ust. 1 niniejszego zarzgdzenia, moze

takze nastapi¢ na podstawie decyzji:

1)

2)

Ministra Obrony Narodowej, w celach o ktérych mowa §8 pkt. 1 niniejszego
zarzadzenia;

Organodw, dla ktérych dyzury te majg by¢ petnione lub organ(’)w dla nich nadrzednych.

§ 10.

Decyzja w sprawie uruchomienia statych dyzuréw moze by¢ przekazana:

1) Bezposrednio - ustnie przez organy upowaznione do uruchomienia statych dyzurow,

2) Posrednio - przez osoby upowaznione na pismie uwierzytelnionym podpisem

1 pieczecig urzedowa organu uprawnionego do uruchomienia statych dyzuréw,

3) Pisemnie - przez dorgczenie lub przestanie odpowiedniego dokumentu,

4) Za pomocg technicznych srodkéw tacznosci.

§11.

Zobowigzuje si¢ Sekretarza Gminy do:

D

opracowania "Szczegolowej instrukcji dziatania stalego dyzuru" w oparciu

o zarzadzenie nr 3/2013 Wojewody Swietokrzyskiego z dnia 15 stycznia 2013 r.,



w sprawie organizacji statych dyzuréw na potrzeby podwyzszania gotowosci obronne;j
panstwa;

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

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

4) koordynacji i kontroli catoksztattu spraw dotyczacych stalego dyzuru;

5) sprawdzania gotowosci stalego dyzuru do dziatlania oraz szkolenia o0sob
wyznaczonych do petnienia stalego dyzuru;

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

7) kierowania procesem skladania meldunkow Wojtowi oraz organom nadrz¢dnym,
a takze przekazywania informacji 1 decyzji  jednostkom  podlegtym
1 wspoldziatajacym.

§12.
Zobowigzuje sie Kierownikoéw Referatow w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy do

wyznaczenia 0sob dla potrzeb statego dyzuru Wojta.

§ 13.
System statych dyzuréw, wedlug zasad okreslonych niniejszym zarzadzeniem, nalezy

zorganizowac do dnia 30 marca 2013 roku.

§ 14.
Traci moc zarzadzenie Nr 15/05 Wojta Gminy Lipnik z dnia 25 kwietnia 2005 roku
w sprawie organizacji stalego dyzuru w Urzedzie Gminy na potrzeby podwyzszania

gotowosci obronnej panstwa.

§ 15.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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