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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W celu zapewnienia ciaglo$ci przekazywania decyzji organdéw uprawnionych do
uruchamiania realizacji zadan ujetych w planach operacyjnego funkcjonowania we
wszystkich stanach gotowosci obronnej panstwa organizuje si¢ staty dyzur dla potrzeb
Burmistrza Cmielowa

2. Staly dyzur podlega bezposrednio Burmistrzowi Cmielowa.

3. Sekretarz Miasta i Gminy sprawuje og6lny nadzor nad dzialalnoscig statego dyzuru, a w

szczegblnosci w zakresie

- przygotowania i szkolenia os6b wyznaczonych do jego pelnienia;

- wyposazenia w niezbedng dokumentacjg, sprzet i srodki tacznosci;

- kierowania procesem sktadania meldunkéw Burmistrzowi oraz organom nadrz¢dnym,

a takze przekazywania informacji i1 decyzji jednostkom podlegtym 1 wspotdziatajacym;

- przestrzegania tajemnicy w zakresie zadan wykonywanych przez osoby peinigce staly

dyzur;

II. GLOWNE ZADANIA STALEGO DYZURU

1. Przyjmowanie i ewidencjonowanie oraz dostarczanie adresatowi zadan, sygnatéw, decyz;ji
i informacji adresowanych do Urzedu Miasta i Gminy.

2. Ewidencjonowanie 1 przekazywanie decyzji Burmistrza do jednostek podleglych:

- Samorzadowego Zaktadu Wodociaggéw i Gospodarki Komunalnej w Cmielowie;
- Domu Kultury w Cmielowie;

- O$rodka Pomocy Spotecznej w Cmielowie;

- NZOZ ,, Pacjent” w Cmielowie

3. Ewidencjonowanie oraz przekazywanie nakazanych zadan, sygnatdéw, decyzji 1 informacji
z Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie do organéw nadrzednych tj. Starostwa
Powiatowego w Ostrowcu Swigtokrzyskim, Wojewoddzkiego Sztabu Wojskowego w
Kielcach, Wojskowej Komendy Uzupetnien w Sandomierzu.

4. Przyjmowanie, ewidencjonowanie oraz przekazywanie nakazanych zadan, sygnatow,
decyzji 1 informacji w ramach wspolpracy( wspotdziatania) organow 1 jednostek
organizacyjnych.

5. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przyjmowaniem 1 przekazywaniem zadan

zawartych w planie operacyjnego funkcjonowania gminy oraz hasel za pomocg tabeli
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sygnatowej ,,ZEFIR”, prowadzenie ich ewidencji, oraz przekazywanie ich tresci
adresatom.

6. Wykonywanie innych polecen przetozonych.

III. ORGANIZACJA PELNIENIA STALEGO DYZURU

1. Miejscem petienia Statego dyzuru jest sekretariat Burmistrza — ( pokdj nr 15)
2. Staty dyzur pelnig wyznaczeni pracownicy urzedu zgodnie z ,,Planem petnienia stalego
dyzuru” — stanowigcym zatgcznik do niniejszej instrukcji.
3. Staly dyzur pelniony jest w systemie dwuzmianowym przez 3 osobowe zespoly w
godzinach:
1) 1zmiana — od godz. 8% do godz. 20%
2) 1I zmiana — od godz. 20%%do godz. 8% dnia nastepnego
4. W sktad kazdej zmiany wchodza:
1) Starszy dyzurny - 1 osoba
2) Dyzurny - 1 osoba
3) Dyzurny kierowca - 1 osoba wraz z samochodem
5. Starszy dyzurny jest bezposrednim przetozonym oséb wchodzacych w sklad zmiany
dyzurnej i odpowiada za wlasciwag organizacje i tok pelnienia dyzuru przez podlegla
zmiang.
6. Starszy dyzurny i dyzurni odpoczywajg na zmiany, w godzinach 22% — 6% w
pomieszczeniu dyzuru.

7. Staty dyzur w godzinach pracy moze by¢ pelniony przez jedng osobe .

IV. OBOWIAZKI PRZYJMUJACEGO I ZDAJACEGO SLUZBE
1. Zmiany przyjmujace w danym dniu Staly dyZzur sa obowigzane przed jego przyjeciem
zglosi¢ si¢ do Sekretarza Miasta i Gminy na instruktaz:
e o0godz. 7°-zmiana przyjmujaca dyzur o godz. 8%,
e 0 godz. 15%° - zmiana przyjmujaca dyzur o godz. 20%.
2. Przyja¢ dokumenty zgodnie z ,,Wykazem dokumentow stalego dyzuru” ( zatacznik do
instrukcji).

3. Sprawdzi¢ funkcjonowanie srodkéw tgcznosci.

str. 3



4. Zapozna¢ si¢ szczegdlowo z sytuacja jaka zaistniala w czasie pelnienia dyzuru zmiany
zdajacej (jakie decyzje i1 informacje byly otrzymane, przekazywane i jakie nalezy
przekazac).

5. Przyja¢ wyposazenie miejsca stalego dyzuru zgodnie ze spisem inwentarza statego dyzuru
( zalacznik do instrukcji ).

6. Starszy dyzurny zmiany zdajacej dyzur sporzadza meldunek z dyzuru w ,Ksigzce
meldunkow starszego dyzurnego” (zalacznik do instrukcji), przekazujagc zmianie
obejmujacej dyzur dokumentacj¢ 1 wyposazenie oraz zapoznajgc z sytuacja zaistnialg w
czasie dyzuru.

7. Przekazanie dyzuru, starsi dyzurni (zdajacy 1 przyjmujacy) zglaszaja (melduja)
Burmistrzowi, Sekretarzowi Miasta i Gminy albo innej wyznaczonej osobie

e zmiana nocna — telefonicznie na nr telefonu: 604553645

e 7zmiana dzienna - osobiscie.

V. SZCZEGOLOWE OBOWIAZKI STALEGO DYZURU

1. Stala znajomo$¢ miejsca pobytu Burmistrza, Sekretarza Miasta 1 Gminy oraz
pracownika ds. obronnych.

2. Natychmiastowe przekazywanie przetozonym sygnatow, decyzji 1 informacji
naplywajacych do urzedu.

3. Terminowe (niezwloczne) przekazywanie sygnaldw, decyzji i informacji do
okres$lonych adresatéw, w ramach wspoétdziatania i do organdéw nadrzednych.

4. Terminowe ( niezwloczne) przekazywanie decyzji przelozonych okreslonym
wykonawcom.

5. Wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow statego dyzuru.

6. Znajomos$¢ planu powiadamiania i alarmowania pracownikow w miejscu pracy.

7. Znajomos¢ wykazu jednostek organizujacych staly dyzur w organach
nadrzednych, podleglych i wspotdziatajacych.

8. Doktadna znajomo$¢ sytuacji w urzgdzie i w podleglych jednostkach
organizacyjnych.

9. Dokfadna znajomo$¢ sygnatow alarmowych 1 sposobu ich oglaszania,

przekazywania oraz ogloszenie nakazanych alarmow.
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10. Czytelne prowadzenie ,,Dziennika ewidencji przyjetych i nadanych informacji”
oraz ,,Ksigzki meldunkow starszego dyzurnego”.
11. Znajomos¢ instrukcji przeciwpozarowej i kierowanie akcja gasnicza, w przypadku

zaistnienia pozaru w urzedzie, do czasu przybycia jednostek strazy pozarnej.

VI. ZASADY PRZEKAZYWANIA DECYZJI I INFORMACJI
1. Tres¢ przyjmowanych decyzji 1 informacji od organdéw nadrzednych, podleglych i
wspotdziatajacych nalezy:
e zanotowac w brudnopisie;
e sprawdzi¢ wiarygodno$¢ otrzymanej informacji;
e wpisa¢ do ,,Dziennika ewidencji przyjetych 1 nadanych informacji” — w czesci
dotyczacej informacji przyjetych;
e natychmiast tres¢ przekaza¢ Burmistrzowi lub osobie upowaznionej;
e dalej postgpowac zgodnie z otrzymanymi poleceniami Burmistrza lub osoby
upowaznionej;
2. Tres$¢ decyzji i informacji nadawanych do organdéw nadrzednych, podleglych
1 wspotdziatajacych nalezy:
e wpisa¢ do ,Dziennika ewidencji przyjetych i1 nadanych informacji”—
wypehiajac cze$¢ dotyczaca informacji nadanych;
e przekaza¢ adresatowi, wpisujac dane kto przyjat, datg 1 godzing nadania;
3. Korzystanie z samochodu dyzurnego .
Staly dyzur, w celu wykonania zadan stuzbowych wynikajacych z toku pelnionego
dyzuru, moze korzysta¢ z samochodu dyzurnego w celu:
a) niezwlocznego Sciggnigcia do urzedu : Burmistrza, Sekretarza, pracownika ds.
obronnych, kierujacego akcja kurierska
b) przekazania waznej informacji (sygnatu) ww. osobom, gdy sa nieczynne
techniczne $rodki tgcznosci;

W innych, nie wymienionych przypadkach, moze skorzysta¢ z samochodu
dyzurnego po uprzednim otrzymaniu zezwolenia od Burmistrza lub innej upowaznionej
osoby.

Kazdorazowo po powrocie dopilnowuje wypehlienia karty drogowej przez
kierowce, podpisuje ja oraz wpisuje cel wyjazdu i ilo§¢ przejechanych kilometréw do

,,Ks13zki meldunkow starszego dyzurnego™ .
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VII. POSTEPOWANIE STALEGO DYZURU W SYTUACJACH
SZCZEGOLNYCH

1. W przypadku otrzymania sygnalu alarmowego:

W ramach systemu powszechnego alarmowania i ostrzegania:

sygnatl alarmowy staty dyzur moze otrzymac z:

WCOZK SUW.uuuruierrnrisesansisesssscsessssisessssesessssssssssassssssassesss
PCZK Ostrowiec SWietoKrzysKi.........cuvevrnneernnnennn

Po otrzymaniu sygnatu staly dyzur:

1. Natychmiast oglasza alarm stosownie do otrzymanego sygnatu;

2. Powiadamia podlegte jednostki organizacyjne;

3. Sprawdza wykonanie nakazanych sygnatem czynnosci;

4. Pozostaje w miejscu pelnienia shuzby;
Po odwotaniu alarmu - przekazuje sygnat do podleglych jednostek

organizacyjnych, odwotluje alarm, powraca do czynnosci przerwanych alarmem.

2. W przypadku otrzymania sygnalu .., Z E F 1 R........ccceeeeuueceerenennes i

Staty dyzur powinien :

1) Zanotowac otrzymany sygnatl w brudnopisie ;

2) Sprawdzi¢ wiarygodno$¢ otrzymanej informacji;

3) Natychmiast przekaza¢ tre$¢ informacji Burmistrzowi lub upowaznionej
osobie; ( Sekretarz, pracownik ds. obronnych );

4) Wpisa¢ do ,,Dziennika ewidencji przyjetych 1 nadanych informacji” — w
cze$ci dotyczacej informacji przyjetych;

5) Dalej postgpowaé zgodnie z otrzymanym poleceniem Burmistrza lub

upowaznionej osoby;

3. W przypadku powstania pozaru w urzedzie:

1) postgpowac zgodnie z instrukcjg przeciwpozarowq (zalacznik do instrukcji)
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4. W przypadku koniecznos$ci wygaszania Swiatel i zaciemnienia

Staty dyzur :

1)

2)
3)

4)

5)

Dokonuje wygaszenia §wiatet i zaciemnienia okien w pomieszczeniach
stalego dyzuru;

Uruchamia o$wietlenie zastepcze;

Dopilnowuje wygaszenia $wiatel i zaciemnienia okien w pozostatych
pomieszczeniach starostwa - tylko w przypadku pracy nocnej;

Powiadamia Rejon Energetyczny w Staszowie tel. 15 891 46 00 oraz
Posterunek Energetyczny w Ozarowie tel. 15861 10 31 o koniecznosci
wygaszenia Swiatta na obszarze gminy;

Wylacza gtowny wytacznik w budynku urzedu — w korytarzu na parterze

przy drzwiach wej$ciowych.

VIII. WYKAZ DOKUMENTOW.

Dokumenty statego dyzuru sa wymienione w ,,Wykazie dokumentow stalego

dyzuru” (zatacznik do instrukcji).

IX. WYPOSAZENIE STALEGO DYZURU.

1) Opaski biato — czerwone o szerokosci 10 cm —szt. 3

2) Sprzet wyszczegolniony w ,,Spisie inwentarza w pomieszczeniu stalego

dyzuru” ( zatacznik do instrukcji)

Burmistrz Cmielowa
/-/ Joanna Suska
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