ZARZADZENIE Nr7/2013
BURMISTRZA MIASTA i GMINY DZIALOSZYCE
Z DNIA 28.03.2013 roku

W sprawie organizacji stalego dyZuru na petrzeby podwyiszania gotowosci
obrounej panstwa

Na podstawie § 1 ust. 1 i 2 pkt 4 Zarzadzenia Nr 3/2013 Wojewody S'wie;tokrzyskiego Z dnia 15
stycznia 2013 roku w sprawie organizacji stalych dyzurow na potrzeby podwyzszania gotowosci
obronnej pafistwa oraz art. 20 ust. 1 pkt 6 ustawy o zarzadzaniu kryzysowym z dnia 26 kwietnia 2007
r. (Dz.U. z 2007 r. nr 89, poz. 590 z péiniejszymi zmianami) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. W celu zapewniénia cigglosci przekazywania decyzji organéw uprawnionych
do uruchomienia realizacji zadan ujetych w planach operacyjnego funkcjonowania we wszystkich
stanach gotowoéci obronnej paristwa na terenie Miasta i Gminy Dziatoszyce organizuje sie system
wStalych dyzuréw” dla potrzeb Burmistrza Miasta i Gminy Dziatoszyce — w Urzedzie Miasta i Gminy
w Dziatoszycach bgdacy czescig skiadows Systemu Statych Dyzuréw Wojewody Swigtokrzyskiego.

§ 2. Ustala sig ,,Szczegé%owa, Instrukcje Dziatania Stalego Dyzuru w Urzedzie Miasta
i Gminy w Dzialoszycach ”, zwana dalej Instrukcja, stanowiaca zatacznik Nr 1 do

Zarzagdzenia.

§ 3. Ustala si¢ nastgpujacy obieg infoermacji w systemie statych dyzuréw:

) Wojewddzkie Centrum Zarzadzania Kryzysowego przekazuje informacje | meldunki do
ogniwa podredniego, jakim jest Starostwo Powiatowe w Pinczowie, a te z kolei do

ogniwa koncowego jakim jest Urzad Miasta i Gminy Dzialoszyce.

2y Ogniwo koficowe przekazuje informacje i meldunki do ogniwa posredniego, a te do
Wojewodzkiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

§ 4. 1. ,Staly dyzur”, o ktérym mowa w §1, organizuje si¢ przy wykorzystaniu pracownikow
Urzedu Miasta i Gminy w Dzialoszycach

3. Do pelnienia dyzurdw nie powinny by¢ wyznaczone osoby posiadajace przydziaty mobilizacyjne
lub crganizacyjno-mobilizacyjne.

§ 5. 1. Zadania wykonywane w ramach ,,Statego Dyzuru” obejmuja:

1) Uruchamianie, w warunkach wystapienia zagroZenia bezpieczenstwa pafstwa, procedur
zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej pafistwa;

2) Przekazywanie decyzji uprawnionych organéw w sprawie uruchomienia ckreslonych  zadan
zawartych w planach operacyjnych funkcjonowania, wynikajacych z
wprowadzenia wyzszych standw gotowosci cbronnej panstwa oraz przekazywania
wilasciwym organom  informacii o stanie sit uruchamianych podczas podwyzszania
gotowosci obronnej parstwa;

3) Powiadamianie i alarmowanie kadry kierowniczej i pracownikdow urzedu o zagrozeniach
oraz o obowigzku niezwlocznego stawienia sie we wskazanym miejscu;

4y Przyjmowanie, ewidencjonowanie | natychmiastowe przekazywanie sygnalow i decyzji
dotyczacych podwyzszania gotowosci obronnej pafistwa,

5) Ewidencjonowanie oraz przekazywanie nakazanych zadan, sygnalow, informagji i



decyzji Burmistrza Miasta i Gminy Dzialoszyce do organéw i jednostek mu pedlegtych;

6) Ewidencjonowanie oraz przekazywanie nakazanych zadan, sygnatow, informacji i

decyzji Burmistrza do organéw nadrzednych;

7) Przyjmowanie, ewidencjonowanie oraz przekazywanie nakazanych zadan, sygnalow,
decyzji 1 informacji w ramach wspdlpracy (wspdklzialania) organdéw 1 jednostek
organizacyjnych;

8) Wykonywanie czynnosci zwigzanych 2z przyjmowaniem 1 przekazywaniem zadan
zawartych w planie operacyjnego funkcjonowania oraz haset za pomoca tabeli
sygnalowej »ZEFIR”, prowadzenie ich ewidencji craz przekazywanie ich tredci
adresatom.

4. Osoby peinigce ,,Staty Dyzur”, sygnaly i polecenia w zakresie zadan realizowanych na rzecz Sit
Zbrojnych, otrzymane z Wojewddzkiego Sztabu Wojskowego lub Wojskowej Komendy Uzupetnien
w Busku Zdroju albo za posrednictwem jednostek Policji, sa zobowigzane do niezwlocznego -
przekazywania ich adresatom lub osobom przez nich upowaznionym.

§ 6. W statej gotowosci obronnej pafistwa ,,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 Uzupetnienr w Busku Zdroju;
2) Na podstawie decyzji Burmistrza lub organdw nadrzednych — w celu zrealizowania

zadan na rzecz tych organdw lub w celach szkoleniowych.

§ 7. 1. W wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa, uruchomienie ,,Statych dyzuréw”
nastepuje na podstawie Zarzadzenia Prezesa Rady Ministrow.
2. Uruchomienie ,,Stalych dyzuréw”, o ktérych mowa w ust. 1 moze takze nastgpié na podstawie
decyzji:
1} Ministra Obrony Narodowej, w celach o ktérych mowa w § 6 pkt 1;
2} Organdw, dla ktorych dyzury te maja by¢ pelnione lub organdw dla nich nadrzednych.

§ 8. Decyzja w sprawie ,,Statych dyzurdw” moze by¢ przekazana:

1) Bezposrednioc — ustnie przez organy upowaznione do uruchamiania ,,Statego dyzuru”;

2) Pofrednio — przez osoby upowaznione na piSmie uwierzytelnionym podpisem i pieczecia
urzedowg organu upowaznionego do uruchamiania ,,Statego dyzuru”;

3) Pisemnie — przez doreczenie lub przestanie odpowiedniego dokumentu;

4) Za pomoca technicznych $rodkéw tacznosei.

§ 9. 1. ,Staly dyzur” pelnig wyznaczeni pracownicy Urzedu, zgodnie z ,,Planem pelnienia

statego dyzuru na miesiac...”.
2. Czas pehienia dyzuru przez zespdt wynosi 12 godzin. ,Staly dyzur” peliony jest w systemie
dwuzmianowym w godzinach:

1) 1zmiana — 8%°-20°°,

2) II zmiana - 20°°- 8 dnia nast¢pnego.
3. W skiad kazdego zespolu wchodza:

1) starszy dyzumy — 1 osoba,

2) dyzurmny — 1 osoba,

3) dyzumny kierowca — 1 osoba wraz z samochodem.
4., Staly dyzur” w godzinach pracy moze byé pelniony przez jedna osobe,
5. Starszy dyzurny jest bezpoSrednim przelozonym oséb wchodzaeych w skiad zmiany dyzurnej
i odpowiada za wlasciwg organizacje i tok petnienia dyzuru przez podlegla mu zmiane.
6. Spozywanie positkéw odbywa sie w Urzedzie Miasta i Gminy — pokdj Nr 21w czasie:

1) Izmiana - w godz. 13%°-14°,



2) 1II zmiana - kolacja w godz. 20%°-21,
7. Starszy dyzurny i dyzurni odpoczywaja na zmiany, w godz. 22°°-6°.

§ 10. 1. Staly dyzur nalezy wyposazy¢ w niezbgdne dokumenty, a w szczeg6lnosci:
1) Zarzadzenie Burmistrza MiG Dzialoszyce w sprawie organizacji statego dyzuru na
potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej paristwa,
2) ,,Szczegodtowa Instrukcje Dziatania Statego Dyzuru”,
3) Plan alarmowania (powiadamiania) pracownikéw w miejscu pracy,
4) Plan powiadamiania pracownikéw w miejscu zamieszkania,
5) Wykazy pracownikéw powiadamianych przez tacznikow,
6) Wykaz jednostek organizujagcych ,Staly dyzur” w organach nadrzednych
wspoldziatajacych i sgsiednich,
7) Plan pehienia statego dyzuru,
8) Dziennik ewidencji przyjetych i nadanych informacji i sygnatow,
9) Ksigzke meldunkéw starszego dyzurnego,
10) Tabele gloskowania,
11) Wyciag z instrukcji przeciwpozarowe;j,
12) Wykaz sygnatéw powszechnego alarmowania i powiadamiania,
13) Brudnopis,
14) Dokumenty pomocnicze, takie jak:
a) Wykaz dokumentow ,,Statego dyzuru”,
b) Spis abonentéw central telefonicznych,
¢) Spis inwentarza w pomieszczeniach ,,Statego dyzuru”,
d) Karte aktualizacji dokumentdéw ,,Statego dyzuru” itp.,
e) Kartg pobrania i zdania dokumentacji ,,Stalego dyzuru”.
2. Dotychczasowa dokumentacja ,,Statego dyzuru”, po jej dostosowaniu i aktualizacji staje sie
dokumentacja okreslong w ust. 1.
3. Miejscem petnienia stalego dyzuru jest Sekretariat Urzedu Miasta i Gminy. Pomieszczenie nalezy
wyposazy¢ w srodki facznosci, niezbgdny sprzet kwaterunkowy i biurowy oraz o$wietlenie zastepcze.
»Staly dyzur” wyposaza si¢ w przybory do pisania oraz plakietki koloru biato czerwonego z napisem
»STALY DYZUR”.

§ 11. 1. Osoby wyznaczone do pelnienia ,Stalego dyzuru” podlegaja szkoleniu, ktére
prowadzi si¢ co najmniej dwukrotnie w cyklu rocznym w dniu prowadzenia treningu wojewédzkiego
organizowanego przez Oddziat Spraw Obronnych SUW w Kielcach.

2. W ramach szkolenia o ktérym mowa w ust. 1 prowadzi si¢ zajecia teoretyczne lub praktyczne
z zakresu uruchamiania i petnienia ,,Statego dyzuru”, obstugiwania i pracy na érodkach tacznosci oraz
prowadzenia dokumentac;ji.

§ 12. Zobowigzuje si¢ inspektora ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
do sprawowania nadzoru nad caloksztaltem spraw zwiazanych z organizacja i funkcjonowaniem
»Statego dyzuru” oraz ¢wiczebnego sprawdzania ich gotowosci do funkcjonowania, a takze wydania
niezbednych wytycznych i wzoréw dokumentéw w tym zakresie.

§ 13. System ,,Statych dyzurow” wedhug zasad okreslonych w niniejszym zarzadzeniu nalezy
zorganizowac do dnia 30 marca 2013 roku.

§ 14. Traci moc zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Dziatoszyce nr 11/2005 z dnia 4
lutego  2005r.w sprawie organizacji statego dyzuru w Urzedzie Miasta i Gminy w Dziatoszycach. .

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



ZATWIERDZAM
BURMISTRZ MIASTA I GMINY

DZIALOSZYCE
d

L. POSTANOWIENIA OGOLNE.

1. W celu zapewnienia ciaglosci przekazywania decyzji organéw uprawnionych

‘” ) SZCZEGOLOWA INSTRUKCJA
DZIALANIA STALEGO DYZURU
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W DZIALOSZYCACH

do uruchomienia realizacji zadan ujetych w planach operacyjnego funkcjonowania we
wszystkich stanach gotowosci obronnej panstwa na terenie Miasta i Gminy Dzialoszyce
organizuje sie system ,,Statych dyzurow” dla potrzeb Burmistrza Miasta i Gminy Dziatoszyce
— w Urzedzie Miasta i Gminy w Dziatoszycach, bedacy czescia sktadowa Systemu Statych
Dyzuréw Wojewody Swietokrzyskiego.

2. Staty dyzur podlega bezposrednio Burmistrzowi Miasta i Gminy Dziatoszyce.

3. Inspektor ds.. Obronnych , Obrony Cywilnej 1 Zarzadzania Kryzysowego sprawuje ogélny
nadzér nad dziatalno$cia statego dyzuru, a w szczegdlnosci w zakresie:
1) przygotowania i szkolenia 0s6b wyznaczonych do jego petnienia,
2) wyposazenia w niezbedng dokumentacjg, sprzgt i $rodki tgcznosdcei,
3) przestrzegania tajemnicy w zakresie zadan wykonywanych przez osoby pelnigce
staty dyzur,
4) kierowania procesem sktadania meldunkow Burmistrzowi oraz organom
nadrzednym , przekazywania informacji i decyzji jednostkom podleglym i

wspobltdzialajacym.

II. GLOWNE ZADANIA STALEGO DYZURU.
1. Zadania wykonywane w ramach ,,Statego Dyzuru” obejmuja:

1) Uruchamianie, w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczefstwa panstwa,
procedur zwiazanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa,

2) Przekazywanie decyzji uprawnionych organéw w sprawie uruchomienia okreslonych

zadan zawartych w planach operacyjnych funkcjonowania, wynikajgcych z



wprowadzeniawyzszych stanéw gotowosci obronnej parfistwa oraz przekazywania wlasciwym
organom informacji o stanie sit uruchamianych podczas podwﬁszania gotowosci
obronnej panistwa,

3) Powiadamianie i alarmowanie kadry kierowniczej i pracownikéw urzedu o
zagrozeniach oraz o obowigzku niezwlocznego stawienia si¢ we wskazanym miejscu i
czasie,

4) przyjmowanie, ewidencjonowanie i natychmiastowe przekazywaniec sygnaléw i
decyzjidotyczgeych podwyzszania gotowosci obronnej panstwa, $wiadezeh na rzecz sil
zbrojnych,

5) Ewidencjonowanie oraz przekazywanie nakazanych zadan, sygnalow, informacji i
decyzji Burmistrza Miasta i Gminy Dziatoszyce do organéw i jednostek mu podlegtych min.:

Dyrektor GOZ w Dziatoszycach,

Kierownik Migjsko — Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Dziatoszycach,
Dyrektor Zespotu Szkét w Dzialoszycach SP, Gimnazjum

Dyrektor Szkoly Podstawowe] w Dzierazni

Dyrektor Szkoty Podstéwowej w Stepocicach

6) Ewidencjonowanie oraz przekazywanie nakazanych zadan, sygnatéw, informacii i

decyzji Burmisirza Miasta i Gminy Dziatoszyce do organéw nadrzednych,
- Starostwa Powiatowego w Pifczowie,
- Wojewody Swigtokrzyskiego,
- Wydziatéw SUW w Kielcach,
- Wojewodzkiego Sztabu Wojskowego w Kielcach,
- Wojskowe] Komendy Uzupetniers w Busku Zdroju,
- innych organéw nadrzgdnych (w razie potrzeb).

7) Przyjmowanie, ewidencjonowanie oraz przekazywanie nakazanych zadaf, sygnaléw,
decyzji i informacji w ramach wspdlpracy (wspoldziatania) organdw i jednostek
organizacyjnych,

8) Wykonywanie czynnosci zwiazanych z przyjmowaniem i przekazywaniem zadan
zawartych w planie operacyjnego funkcjonowania oraz hasel za pomocg tabeli

sygnatowej ,ZEFIR”, prowadzenie ich ewidencji oraz przekazywanie ich tresci adresatom.

2. Osoby pelnigee ,,Staly Dyzur”, sygnaly 1 polecenia w zakresie zadan realizowanych na
rzecz Sit Zbrojnych, otrzymane z Wojewoddzkiego Sztabu Wojskowego lub Wojskowej

Komendy Uzupeinien w Busku Zdroju albo za posrednictwem jednostek Policji, sg



zobowigzane do niezwlocznego przekazywania ich adresatom lub osobom przez nich
upowaznionym.
Przyjmowanie i ewidencjonowanie oraz dostarczanie adresatowi decyzji i informaciji

adresowanych do Urzedu Miasta i Gminy .

IIIl. ORGANIZACJA PELNIENIA STALEGO DYZURU.
1. Migjscem petnienia statego dyzuru jest Sekretariat Urzedu Miasta i Gminy.
2. Staly dyzur petnia wyznaczeni pracownicy Urzg¢du, zgodnie z ,,Planem pelnienia statego
‘dyzuru na miesigc.....” stanowigcym zalgcznik Nr 5 do niniejszej instruke;ji.
3. Staly dyzur pelniony jest w systemie dwuzmianowym przez trzyosobowe zespoly w
godzinach:
1) I zmiana ~ 8%°-20,
2) II zmiana - 20°°-8* dnia nastepnego.
4, W sklad kazdej zmiany wchodzg:
1) starszy dyzurny — 1 osoba,
2) dyzurny — 1 osoba,
3) dyzurny kierowca — 1 osoba wraz z samochodem.
5. Starszy dyzurny jest bezposrednim przefozonym oséb wehodzacych w skiad zmiany dyZu'r
1 odpowiada za whasciwg organizacje 1 tok petnienia dyzuru przez podlegla mu zmiane.
6. Spozywanie positkdw odbywa sig¢ w Urzedzie Miasta i Gminy — pokdj Nr 21 w czasie:
1) I zmiana - w godz. 13°°-14°°,
2) I zmiana - w godz. 20°°-21°°,

sStarszy dyzumy 1 dyzurnt odpoczywaja na zmiany, w godz. 22°°-6% - pokéj nr 22.

IV. OBOWIAZKI PRZYJMUJACEGO I ZDAJACEGO SLUZBE.
1. Zmiany przyjmujace w danym dniu staly dyzur sg obowiazane przed jego przyjeciem
zglosi€ si¢ do Sekretarza Gminy na instruktaz:
1} o godz. 7°° - zmiana przyjmujgca dyzur o godz. 8%,
2) o godz. 15 - zmiana przyjmujaca dyzur ¢ godz. 20,
2. Przyja¢ dokumenty zgodnie z ,,Wykazem dokumentow statego dyzuru” stanowigcym
zalacznik Nr 1 do instrukceji (teczka Nr 2)
3. Sprawdzi¢ funkcjonowanie $rodkéw tacznosci.
4. Przyjg¢ wyposazenie miejsca stalego dyzuru, zgodnie ze ,Spisem inwentarza stalego

dyzuru” stanowiacym zatacznik Nr. do instrukcji.



5. Zapozna¢ si¢ szczegblowo z sytuacjy jaka zaistniata w czasie pelnienia dyzuru zmiany
zdajacej (Jakie decyzje i informacje byty otrzymane, jakie przekazane i jakie nalezy
przekazaé),

6. Starszy dyzurny zmiany zdajacej dyzur sporzadza meldunek z dyzuru w »Ksigzce
meldunkéw  starszego dyzurnego” stanowigcej zatacznik Nr 12 do instrukeji, przekazuje
Zmianie obejmujacej dyzur dokumentacje i wyposazenie oraz zapoznaje z sytuacjg

zaistniata w czasie dyzuru.

7. Przekazanie dyzuru starsi dyzumni (zdajacy i przyjmujacy) zglaszaja (melduja)

Burmistrzowi lub  Sekretarzowi albo innej wyznaczonej osobie: '

a) I zmiana — zdajaca dyzur o godz. 20* - telefonicznie na Nr tel. 604601852— Burmistrz
lub 516316625 -- Sekretarz Gminy,

b) Il zmiana — zdajgca dyzur o godz. 8% - osobiscie w gabinecie Sekretarza Gminy.

V. SZCZEGOLOWE OBOWIAZKI STALEGO DYZURU.

1. Stata znajomosé miejsca pobytu Burmistrza , Sekretarza i pracownika ds. Obronnych,

Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego.

2. Natychmiastowe przekazywanie przetozonym decyzji i1 informacji naplywajacych do

urzedu.

3. Terminowe (niezwloczne) przekazywanie decyzji i informacii do okreéloﬁych adresatow,
w ramach wspdtdziatania (wspélpracy) i do organdéw nadrzednych.

4. Terminowe przekazywanie decyzji przetozonych okreslonym wykonawcom.

5. Wihasciwe przechowywanie i zabezpieczenie dokument6éw statego dyzuru.

6. Znajomo$¢ planu powiadamiania i alarmowania pracownikéw w miejscu pracy i w miejscu
zamieszkania.

7. Znajomo$¢ wykazu jednostek organizujacych staly dyzur w organach nadrzednych,
i wspdtdziatajacych.

8. Dokiadna znajomosé sytuacji w urzedzie i w podlegtych jednostkach organizacyjnych.

9. Dokladna znajomos$¢ sygnatéw alarmowych, sposobdw ich oglaszania i przekazywania

oraz oglaszanie nakazanych alarméw.

10. Czytelne prowadzenie ,Dziennika ewidencji przyjetych 1 nadanych informacii” oraz

»Ksiazki meldunkdw starszego dyzumego”,

11. Znajomo$¢ instrukcji przeciwpozarowej i kierowanie akcjg gasnicza, w przypadku

zaistnienia  pozaru w urzedzie, do czasu przybycia strazakéw z P PSP Pinczow.



V1. ZASADY PRZEKAZYWANIA DECYZJI I INFORMACJL

1. Decyzja w sprawie ,,Stalych dyzurdéw™ moze by¢ przekazana:
1) Bezposrednio — ustnie przez organy upowaznione do uruchamiania ,,Statego dyzuru”,
2) Poérednio — przez osoby upowaznione na pismie uwierzytelnionym podptsem i
pieczecig urzgdowsa organu upowaznionego do uruchamiania ,,Statego dyzuru”,
3) Pisemnie — przez dor¢czenie lub przestanie odpowiedniego dokumentu,
4) Za pomoca technicznych srodkow Yacznosced.

2. Ustala sie nastepujacy obieg informacji w systemie statych dyzuréw:
1) Wojewddzkie Centrum Zarzadzania Kryzysowego przekazuje informacje i meldunki

do ogniwa posredniego, jakim jest Starostwo Powiatowe w Pinczowie, a te z kolei do
ogniwa koAcowego jakim jest Urzad Miasta i Gminy w Dzialoszycach.

2) Ogniwo konicowe przekazuje informacje i meldunki do ogniwa posredniego, a te do

Wojewoddzkiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego.
3. Tre4é przyjmowanych decyzji i informacji od organéw nadrzednych, podleglych
i wspotdziatajacych nalezy:

1) zanotowa¢ w brudnopisie,

2) sprawdzi¢ wiarygodnos¢ otrzymanej informacji,

3) wpisaé do ,,Dziennika ewidencji przyjetych i nadanych informacji” — w czgsci

dotyczgcej  informacji przyjetych,

4) natychmiast przekaza¢ tre$¢ informacji Burmistrzowi lub upowaznionej osobie,

S5)dalej postepowaé zgodnie z otrzymanym poleceniem Burmistrza lub osoby
upowaznionej.
4. Tre$¢ decyzji 1 informacji nadawanych do organéw oraz jednostek nadrzgdnych,

podlegtych 1 wspédtdziatajacych nalezy:

1) wpisa¢ do ,,Dziennika ewidencji przyjetych i nadanych informacji” — wypetniajac
czeé¢  dotyczgceg informacji nadanych,
2) przekaza¢ adresatowi, wpisujac dane kto przyjal, datg i godzing.
5. Staty dyzur w celu wykonania zadah stuzbowych wynikajgcych 2 toku pelnienia dyzuru,
korzysta z samochodu dyzurnego w celu:
1) niezwlocznego $ciggniecia do Urzgdu:

- Burmistrza,



- Sekretarza Gminy ,
- Insp. ds. Obronnych , Obrony Cywilnej...

2} przekazania wazne] informacji (sygnahi) w/w osobom, gdy sa nieczynne techniczne

srodki Iacznosei.

W innych, nie wymienionych przypadkach, moze skorzysta¢ z samochodu dyzurnego,
po uprzednim ofrzymaniu zezwolenia od Burmistrza lub Sekretarza. Kazdorazowo po
powrocie dopilnowuje wypelnienia karty drogowej, podpisuje ja oraz wpisuje cel wyjazdu i
ilo§¢ przejechanych kilometréw do ,,Ksigzki meldunkéw starszego dyzurnego”.

VII. POSTEPOWANIE STALEGO DYZURU w SYTUACJACH
SZCZEGOLNYCH.

1. W przypadku otrzymania sygnatu alarmowego:

a) w ramach systemu powszechnego alarmowania i ostrzegania:

Sygnat alarmowy staty dyzur moze otrzyma¢ z:

WOADA — Wojewddzki Ofrodek Analizy Danych I Alarmowania

CZK SUW -~ Centrum Zarzadzania Kryzysowego Swictokrzyskiego Urzedu
Wojewddzkiego,

PCZK SP - Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego Starostwa Powiatowego.

Po otrzymaniu svgnatu staly dyzur:

- natychmiast oglasza alarm, stosownie do otrzymanego sygnatu,
- powiadamia podlegle jednostki organizacyjne,

- sprawdza wykonanie nakazanych sygnatem czynnosci,

- pozostaje w migjscu petnienia stuzby.

Po odwolaniu alarmu;

- przekazuje sygnat do podleglych jednostek organizacyjnych,
- odwolyje alarm,

- powraca do czynnosci przerwanych alarmem.

2. W przypadku powstania pozaru w Urzedzie:
Staly dyzur postepuje zgodnie z ,,Wyciggiem z instrukeji przeciwpozarowej dla stalego
dyzuru” stanowigce) zatacznik Nr 8 do instrukcji.

»,

3. W przypadku otrzymania sygnatu ,,ZEFIR - ....™



Staty dyzur powinien:
1) zanotowa¢ otrzymany sygnat w brudnopisie,
2) sprawdzi¢ wiarygodnosé¢ otrzymanej informacii,
3) natychmiast przekaza¢ tres¢ informacji Burmistrzowi lub upowaznionej osobie,
4) wpisa¢ do ,,Dziennika ewidencji przyjetych i nadanych informacji” — w czesci
dotyczace] informacji przyjetych,
5) dalej postgpowa¢ zgodnie z otrzymanym poleceniem Burmistrza tub osoby

upowaznione;.

4. W przypadku koniecznosci wygaszania swiatet i zaciemnienia:
Staty dyzur:
1) dokonuje wygaszenia swiatel i zaciemnienia okien w pomieszczeniach stalego
dyzuru,
2) uruchamia o$wietlenie zastepcze,
3) dopilnowuje wygaszenia $wiatet i zaciemnienia okien w pozostalych
pomieszczeniach urzedu — tylko w przypadku pracy nocnej,
4) powiadamia ZEORK - Rejonowy Zaktad Energetyczny w Busku Zdroju
,LPosterunek w Dzialoszycach tel. (041)3572800 o koniecznosci wygaszenia $wiatfa
na obszarze miasta i gminy. Wylgcza doplyw pradu (glowny wylacznik znajduje sie
wewnatrz budynku , na parterze klatki schodowej ).
5. W przypadku wystgpienia innych zagrozen: postgpowad zgodnie z poleceniem Burmistrza

lub osoby upowaznionej.

VIII. WYKAZ DOKUMENTOW.

Dokumenty stalego dyzuru sg wymienione w ,,Wykazie dokumentéw stalego dyzuru”

stanowiacym zatacznik Nr 1 do instrukeji { teczka Nr 2)

IX. WYPOSAZENIE STALEGO DYZURU.

oSprzet wyszczegdlniony w ,,Spisie inwentarza w pomieszczeniu statego dyzuru” stanowi
zatacznik Nr 7 do instrukeji.

Plakietki biato — czerwone z napisem ,,STALY DYZUR?,

Sporzadzit 1 wykonat: Zb. Sz.
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Zarzadzenie Nr 6/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Dzialoszyce
z dnia 28 marca 2013 roku

W sprawie zmian w budzecie Miasta i Gminy Dzialoszyce na 2013 rok
Na podstawie art. 212 ust. 1 pkt. 112, art. 237 ust. 1 pkt. 112 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) — Burmistrz
Miasta i Gminy zarzadza co nastepuje:
§ 1.
Dokonuje si¢ zmian w zataczniku Nr 7 do uchwaty budzetowej Nr XXXI1/165/2012 Rady
Miejskiej w Dziatoszycach z dnia 28 grudnia 2012 roku pn. ,,Dochody i wydatki zwigzane z

realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej i innych zadan zleconych odrgbnymi
ustawami w 2012 r.” zgodnie z zalacznikiem do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta i Gminy.
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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