ZARZADZENIE Nr 183/2023
PREZYDENTA MIASTA TCZEWA

z dnia 20 czerwca 2023 r.

w sprawie funkcjonowania systemu statego dyzuru
w Urzedzie Miejskim w Tczewie

Na podstawie art. 6 i art. 7 ustawy z dnia 08.03.1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2023r. poz. 40), art. 19 ust. 2, art. 16 ust. 2 pkt 1i 7, art. 18, art. 20
ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzgdzaniu kryzysowym (Dz.U. z 2023r.
poz. 122), § 1 ust. 112 pkt 1-6, § 3 ust. 1 pkt 1-5, § 4 ust. 1 pkt 4 lit. a-d rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 21 kwietnia 2022 r. w sprawie sposobu wykonywania zadan
w ramach obowigzku obrony (Dz.U. z 2022r. poz. 875), oraz § 8 ust. 1 i ust. 3
rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowosci
obronnej panstwa (Dz.U. z 2004r. nr 219, poz 2218), Zarzgdzenia Wojewody
Pomorskiego z dnia 4 maja 2023 roku w sprawie funkcjonowania systemu statych
dyzuréw w Wojewodztwie Pomorskim, oraz Zarzgdzenia Starosty Tczewskiego z dnia
31 maja 2023 roku w sprawie funkcjonowania systemu statych dyzuréw w powiecie

tczewskim.

zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla:

1) organizacje, przygotowanie i uruchamianie systemu statych dyzuréw w Urzedzie
Miejskim w Tczewie oraz u przedsiebiorcow, bedgcych pod wzgledem realizacji
zadan obronnych we wiasciwosci prezydenta miasta;

2) zasady przygotowania, organizacji i uruchomienia systemu statego dyzuru
(zwanego dalej SSD);

3) zasady przyjmowania i przekazywania decyzji, zarzgdzen, sygnatow i informacji
w ramach SSD;

4) obowigzki Punktéw Kontaktowych i oséb wchodzacych w sktad SSD;
5) wyposazenie i sktad statego dyzuru;

6) wykaz obowigzujgcych dokumentéw w SSD wraz z ich wzorami.



§ 2. SSD organizuje sie w stanie Statej Gotowosci Obronnej Panstwa (SGOP) w celu
zapewnienia ciggtosci przekazywania decyzji organéw uprawnionych do uruchamiania
realizacji zadan zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa ujetych
w Planie Operacyjnego Funkcjonowania Miasta Tczewa w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

§ 3. SSD tworzg komorki organizacyjne (wydziaty, biura, referaty, samodzielne
stanowiska) oraz jednostki i spotki gminne na ktére Prezydent Miasta natozyt zadania
obronne, majgce siedzibe na terenie miasta Tczewa.
1) Prezydent Miasta Tczewa:
a) w Urzedzie Miasta w oparciu o sekretariat Prezydenta Miasta, Biuro
Zarzadzania Kryzysowego (zwane dalej BZK) oraz wydzielony personel
z poszczegolnych wydziatow;

b) w utworzonych przez Samorzad Miasta, podlegtych i nadzorowanych
jednostkach organizacyjnych objetych zadaniami obronnymi
(w tym w podmiotach leczniczych) - wedlug zasad ustalonych przez
Prezydenta Miasta.

2) Komendant Strazy Miejskiej w Tczewie - w budynku gtéwnym urzedu miejskiego,
w oparciu o catodobowg stuzbe dyzurng. Sktad SSD i jego zadania okresla
Komendant Strazy Miejskiej;

3) Pozostali Dyrektorzy i Prezesi miejskich jednostek i spotek organizacyjnych —
w siedzibach tych jednostek:

a) Ochotnicza Straz Pozarna w Tczewie;
b) Zaktad Wodociggdw i Kanalizacji w Tczewie;
c) Zakfad Ustug Komunalnych w Tczewie;

d) Tczewskie Centrum Sportu i Rekreacii;

e) Zaktad Utylizacji Odpadéw Statych w Tczewie;
f) Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Tczewie;
g) Szkoty Podstawowe w Tczewie;

h) Tczewskie Towarzystwo Budownictwa Spotecznego.
4) Podmioty lecznicze (zastepcze miejsca szpitalne), na ktore Prezydent Miasta
Tczewa natozyt obowigzek wykonywania zadan obronnych:
a) Lekarze i pielegniarki (Szpitale Tczewskie S.A. w Tczewie);
b) Wyznaczony personel (Szkota Podstawowa nr 12);
c) Wyznaczony personel (Il Liceum Ogdlnoksztatcgce).

§ 4. Przygotowanie statego dyzuru w Urzedzie Miejskim Tczew polega na:
1) wyznaczeniu sktadu osobowego statego dyzuru;
2) okresleniu miejsca, w ktéorym staty dyzur bedzie petniony, wyposazonego
w Srodki tgcznosci, sprzet RTV, sprzet komputerowy z dostepem do poczty
elektronicznej, materiaty biurowe oraz o$wietlenie zastepcze;



3) opracowaniu dokumentacji statego dyzuru zgodnie z § 17 zarzgdzenia;
) wyznaczeniu dyzurnych srodkéw transportowych dla potrzeb statego dyzuru;
) zapewnieniu tgcznosci oraz ochrony miejsca funkcjonowania statego dyzuru;
) zapewnieniu miejsca odpoczynku oraz, w zaleznosci od potrzeb, wyzywienia dla
0s6b petnigcych staty dyzur;
7) przygotowaniu pracownikbw Urzedu Miasta do realizacji zadan w sytuacji
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa.
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§ 5. Za funkcjonowanie i obsade statego dyzuru w poszczegdlnych wydziatach
organizacyjnych odpowiedzialni sg naczelnicy tych wydziatéw (kierownicy biur).

§ 6. Osoby wyznaczane do petnienia statych dyzuréw powinny, w zaleznosci od potrzeb
jednostki organizacyjnej, posiada¢ poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajgce do
dostepu do informacji niejawnych, a takze upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych, wydane przez administratora danych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
0 ochronie danych osobowych.

§ 7. SSD wymienionym w § 3 organom powinien zapewnic:

1) ciggtos¢ przekazywania decyzji, zarzadzeh do uruchamiania zadan obronnych
ujetych w planie operacyjnym oraz informaciji o stanie ich realizacj;

2) przekazywanie zarzgdzen, decyzji i informacji pomiedzy Wojewodg Pomorskim,
Starostg Tczewskim, jednostkami samorzadu terytorialnego, jednostkami
organizacyjnymi i spétkami gminnymi miasta;

3) W oparciu o § 4 ust. 1 pkt 4 rozporzgdzenia w sprawie sposobu wykonywania
zadan w ramach obowigzku obrony Prezydent Miasta stanowi podstawowy
organ przyjmujgcy, przekazujgcy zarzgdzenia, decyzje i informacje w zakresie
uruchomienia i funkcjonowania SSD w spoétkach i jednostkach organizacyjnych

miasta;
4) Prezydent Miasta w ramach organizacji wtasnego SSD mozliwos¢
przekazywania decyzji i informacji do podmiotdw podporzgdkowanych

i nadzorowanych, ktorym w tabeli realizacji zadan operacyjnych przypisano
obowigzek realizacji zadan obronnych.

§ 8. Do podstawowych zadan wykonywanych w ramach statego dyzuru
organizowanego przez podmioty wymienione w § 3 nalezy:

1) uruchamianie w warunkach wystgpienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa;

2) przekazywanie decyzji upowaznionych organow w sprawie uruchomienia
okreslonych zadan wynikajgcych z wprowadzania wyzszych standéw gotowosci
obronnej panstwa oraz przekazywanie sygnatow i zapoczgtkowania procesu
zwigzanego z uruchomieniem akcji kurierskiej na terenie miasta Tczewa oraz
kierowania jej przebiegiem.

§ 9. Do czasu uruchomienia SSD w petnym sktadzie, funkcjonuje Punkt Kontaktowy
(PK), ktérego rolg jest zapoczatkowanie procedur rozwiniecia systemu oraz stworzenie
warunkow do realizacji zadan w skfadzie wskazanym w § 10.

§ 10. 1. Staly dyzur petniony jest przez zespdt dyzurny wedtug ustalonego planu.
W zaleznosci od liczebnosci stanu osobowego Urzedu Miasta w skifad jednego zespotu



wchodza:
1) starszy dyzurny-Kierownik Zmiany - 1 osoba;
2) dyzurni-1 do 2 osob;
3) dyzurny kierowca - 1 osoba z samochodem dyzurnym.

2. Czas petnienia dyzuru przez zespoét wynosi 12 godzin. Staty dyzur petniony
jest w systemie dwuzmianowym w godzinach:

1) | zmiana od godziny 7% do godziny 19%.
2) 1l zmiana od godziny 19% do godziny 7.

3. Staty dyzur w godzinach pracy moze by¢ petniony przez jedng osobe.

§ 11. 1. Imienny skfad osobowy SSD w Urzedzie Miasta Tczewa ustali Kierownik Biura
Zarzadzania Kryzysowego w porozumieniu z Prezydentem Miasta.

2. W razie uruchomienia SSD Kierownik BZK w porozumieniu z Naczelnikiem
Wydziatu Organizacyjnego i Kadr przedstawig Prezydentowi Miasta Tczewa
wniosek dotyczacy ustalania okresowo innego rozktadu czasu pracy dla osob
wchodzagcych w skfad SSD po jego uruchomieniu.

§ 12. Na potrzeby SSD w Urzedzie Miasta Kierownik BZK w porozumieniu
z Naczelnikiem Wydziatu Administracyjnego ustalg zasady przydzielania do petnienia
dyzuru kierowcy dysponujgcego samochodem stuzbowym.

§ 13. 1. Decyzje o uruchomieniu SSD podejmuje Prezydent Miasta Tczewa
w przypadku:

1) wprowadzenia wyzszego stanu gotowosci obronnej panstwa;

2) otrzymania zadania operacyjnego;

3) wprowadzenia na obszarze wojewddztwa lub kraju stanu wojennego lub
wyjatkowego;

4) wydania zarzadzenia Wojewody Pomorskiego o uruchomieniu SSD na
obszarze Wojewodztwa Pomorskiego;

5) w celach szkoleniowych zgodnie z rocznym planem ¢wiczen.

2. O wuruchomieniu statego dyzuru kierownicy jednostek organizacyjnych
wymienionych w § 3, niezwiocznie informujg Prezydenta Miasta Tczewa za
posrednictwem Biura Zarzgdzania Kryzysowego.

Prezydent Miasta Tczewa informuje Staroste Tczewskiego.

§ 14. Do czasu uruchomienia SSD w skfadzie ustalonym w § 10 ust. 1 obieg informacji,
odbieranie, przekazywanie sygnatow i zarzgdzeh zapewnia PK:

1) w Urzedzie Miasta - osoba petnigca catodobowy dyzur w pomieszczeniu
dozorcy budynku gtéwnego UM Plac Marszatka Jézefa Pitsudskiego 1, ktéra
w razie otrzymania sygnatu operacyjnego, sygnatu dotyczgcego AKgcji
Kurierskiej lub wprowadzenia okres$lonego stanu nadzwyczajnego zgodnie
z wykazem powiadamia osoby funkcyjne odpowiedzialne za uruchomienie
i funkcjonowanie SSD;



2)

3)

a) w godzinach pracy urzedu obieg informacji zapewnia Punkt Kontaktowy
dziatajgcy w oparciu o sekretariat Prezydenta Miasta Tczewa,

b) w dni wolne od pracy i po godzinach pracy urzedu obieg informacji
zapewnia PK - telefon odbierany jest przez Prezydenta Miasta Tczewa,
lub osoby przez niego wyznaczone.

w Strazy Miejskiej Punkt Kontaktowy funkcjonuje w oparciu o catodobowy
dyzur dozorcy budynku gtdwnego UM Plac Marszatka Jézefa Pitsudskiego 1;

w pozostatych jednostkach podlegtych Prezydentowi Miasta;

a) w godzinach pracy obieg informacji zapewnia PK dziatajgcy w oparciu
o sekretariaty miejskich jednostek i spétek organizacyjnych w siedzibach
tych jednostek,

b) w dni wolne od pracy i po godzinach pracy urzedu obieg informacji
zapewnia PK - telefon odbierany jest przez dyrektora, prezesa jednostki
spotki organizacyjnej lub osoby przez niego wyznaczone;.

w podmiotach leczniczych (zastepczych miejscach szpitalnych) utworzonych

przez Szpitale Tczewskie S.A. w Tczewie;

a) w godzinach pracy obieg informacji zapewnia PK dziatajgcy w oparciu
o sekretariat Kierownika Podmiotu Leczniczego,

b) w dni wolne od pracy i po godzinach pracy obieg informacji zapewnia
PK - telefon odbierany jest przez osoby dyzurujgce w Izbie Przyjec.

u przedsiebiorcow, na ktérych zostat natozony obowigzek realizacji zadan

obronnych;

a) w godzinach pracy Zarzadu obieg informacji zapewnia PK dziatajgcy
w oparciu o sekretariat kierownika przedsiebiorstwa,

b) w dni wolne od pracy i po godzinach pracy obieg informacji zapewnia
PK - telefon odbierany jest przez kierownika przedsiebiorstwa lub osoby
przez niego wyznaczone.

§ 15. Zasady przekazywania decyzji organéw uprawnionych do uruchamiania realizacji
zadan zwigzanych z podwyzszaniem gotowos$ci obronnej panstwa ujetych w Planie
Operacyjnym miasta Tczewa:

1)

Prezydent Miasta) - decyzje, sygnaty, zarzadzenia, informacje otrzymuje od
Wojewody Pomorskiego Ilub dziatajgcego z upowaznienia Wojewody
Dyrektora WBZK, za posrednictwem Starosty Tczewskiego (dyzurnego
Powiatowego CZK);

Decyzje, sygnaty, zarzgadzenia, informacje przekazywane sg za pomocg
technicznych $rodkéw tgcznosci lub na podstawie pisma przekazanego przez
kuriera posiadajgcego upowaznienie. Kuriera przekazujgcego decyzje, sygnat
lub zarzadzenie nalezy wylegitymowac, sprawdziC upowaznienie oraz
odnotowa¢ dane osobowe, wykona¢ kopie upowaznienia, ktorg
przechowywac w ,Ksigzce Meldunkéw Statego Dyzuru”;

Przekazywanie za pomocg technicznych $srodkoéw tgcznosci moze nastgpié
stownie - przez telefon lub drogg radiowg do jednostek posiadajgcych
tacznosé radiowg, albo pisemnie faxem lub przez poczte elektroniczng
(system ePUAP lub email);



4) Otrzymanie sygnatu otrzymanego przez telefon, drogg radiowg, faxem lub
przez poczte elektroniczng nalezy niezwtocznie potwierdzi¢ u dyzurnego
Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego (PCZK);

5) Sposob przekazywania sygnatow, uruchomienie i funkcjonowania statych
dyzuréw okreslono w zatgczniku Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia ,, Instrukcja
Statego Dyzuru Urzedu Miejskiego w Tczewie”.

§ 16. W celu utworzenia bazy danych teleadresowych SSD w urzedzie miasta Tczewa
nalezy opracowac i przesta¢ Karty Statego Dyzuru (KSD) wg wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 8 do Instrukcji Statego Dyzuru Urzedu Miejskiego w Tczewie. Karty nalezy
przestaC¢ w terminie do 15 czerwca 2023 roku, ponadto raz w roku do dnia 31 grudnia
oraz niezwtocznie po kazdej zmianie danych osobowych i teleadresowych.

Karty przesytaja:

1) Prezydent Miasta Tczewa — do Starosty Tczewskiego.

§ 17. Dokumentacje obowigzujgcg w systemie statego dyzuru stanowi:
1) Instrukcja Statego Dyzuru, ktérej wzér okresla zatgcznik Nr 1 do zarzgdzenia;

2) Ksigzka Meldunkow Statego Dyzuru opracowana wg wzoru okreslonego
w zatgczniku Nr 2 Instrukcji Statego Dyzuru;

3) Tabela danych teleadresowych;

4) Wykaz jednostek organizacyjnych tworzacych staty dyzur, w ramach systemu
statego dyzuru miasta Tczewa;

5) Wykaz kadry kierowniczej oraz osob powiadamianych w trybie alarmowym
w celu niezwtocznego stawienia sie w miejscu pracy;

6) Wykaz sktadu osobowego statego dyzuru;
7) Harmonogram oséb petnigcych dyzur na poszczegdélnych zmianach;
8) Procedury uruchamiania i przekazywania zadan operacyjnych;

9) Aktualny tekst wewnetrznego aktu normatywnego, o ktérym mowa w § 18;
10) Brudnopis;
11) Inne uwzgledniajgce specyfike instytuciji.

§ 18. 1. Kierownicy podmiotéw wymienionych w § 3 pkt 2 i 3 w terminie 14 dni od dnia
wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia wydadzg wewnetrzne akty normatywne
regulujgce dziatanie SSD w kierowanej instytucji, jednostkach utworzonych,
podporzgdkowanych i nadzorowanych przez Prezydenta Miasta Tczewa objetych
zadaniami obronnymi, zgodnie z ustaleniami zawartymi w niniejszym zarzgdzeniu.

§ 19. Organizacje SSD w miescie Tczew, opracowanie dokumentacji, przygotowanie
pomieszczenia do petnienia dyzuru powierza sie Kierownikowi BZK we wspotpracy
z Sekretarzem Miasta, Naczelnikiem Wydziatu Organizacyjnego i Kadr, Naczelnikiem
Wydziatu Administracyjnego oraz Petnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 20. 1.Traci moc zarzadzenie Prezydenta Miasta Tczewa Nr 32 / 2016 z dnia 29
sierpnia 2016 r. w sprawie systemu statego dyzuru w Urzedzie Miejskim w Tczewie.



2. Plany i instrukcje opracowane na podstawie uchylanego zarzgdzenia zachowujg
aktualnos¢ do czasu opracowania nowych, lecz nie dtuzej niz do 30 dni od dnia
wejscia w zycie zarzadzenia.

§ 21. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i nie podlega publikaciji.

Zatgcznikéw: 1

Zatgcznik Nr 1 - Instrukcja Statego Dyzuru Urzedu Miejskiego w Tczewie.

PREZYDENT MIASTA

Mirostaw Pobfocki



