ZARZADZENIE NR 280/2025
PREZYDENTA MIASTA TCZEWA

z dnia 28 pazdziernika 2025 r.

w sprawie funkcjonowania systemu stalego dyzuru w Urzedzie Miejskim w Tczewie

Na podstawie art. 61 art. 7 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
722025 1. poz. 1153), art. 16 ust. 2 pkt 117, art. 18, art. 19 ust. 2 i art. 20 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia
26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (t.j. Dz.U. z 2023r. poz. 122 z pdzn. zm.), §
lust. 112, § 3ust. 1 1§ 4ust. 1 pkt4lit. a-d rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 kwietnia
2022 r. w sprawie sposobu wykonywania zadan w ramach obowigzku obrony (Dz.U. z2022r.,
poz. 875), § 8ust. 1 iust. 5 pkt 6 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2025 r. w sprawie
gotowosci obronnej panstwa (Dz.U. z2025r., poz.355), zwanego dalej , rozporzqdzeniem”,
zarzadzenia Wojewody Pomorskiego z dnia 1 pazdziernika 2025 r. w sprawie utworzenia systemu
statych dyzurow Wojewody Pomorskiego oraz zarzadzenia Starosty Tczewskiego z dnia
23 pazdziernika 2025 r. w sprawie funkcjonowania systemu statych dyzuréw w powiecie tczewskim.

zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1.

Tworzy si¢ System Statych Dyzurow w Urzgdzie Miejskim w Tczewie oraz u przedsigbiorcow,
bedacych pod wzgledem realizacji zadan obronnych we wlasciwosci Prezydenta Miasta (zwany dalej
"SSD UM") w celu zapewnienia ciaglo$ci przekazywania decyzji oraz zadan wynikajacych ze stanéw
gotowosci obronnej panstwa w sytuacjach, o ktorych mowa w § 3 1 § 5 rozporzadzenia.

§2.

Do czasu rozwini¢gcia SSD UM zadania wykonuje Miejskie Centrum Zarzadzania Kryzysowego
(zwane dalej "MCZK").

§ 3.
W sktad SSD UM wchodza:
1) Prezydent Miasta Tczewa,
2) naczelnicy wydziatow,
3) kierownicy biur,
4) pracownicy samodzielnych stanowisk,

5) wydzielony personel zposzczegdlnych wydzialow ibiur - w Urzgdzie Miasta w oparciu
o sekretariat Prezydenta Miasta;

6) dyrektorzy i prezesi miejskich jednostek i spotek - w siedzibach tych jednostek:

a) Zakltad Wodociagéw i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Tczewie;

c) Zaktad Ustug Komunalnych w Tczewie;

d) Tczewskie Centrum Sportu i Rekreacji Sp. z 0.0. w Tczewie;

e) Zaktad Utylizacji Odpadow Stalych Sp. z 0.0. w Tczewie;

f) Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Tczewie;

g) szkoly podstawowe w Tczewie;

h) Tczewskie Towarzystwo Budownictwa Spotecznego Sp. z 0.0. w Tczewie;
7) dyrektorzy innych jednostek - w siedzibach tych jednostek:

a) Ochotnicza Straz Pozarna w Tczewie;

b) podmioty lecznicze (zastgpcze miejsca szpitalne).
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§ 4.
1. SSD UM uruchamia si¢ w przypadku:
1) wprowadzenia stanu pelnej gotowos$ci obronnej panstwa,
2) otrzymania zadania operacyjnego,
3) wprowadzenia stanu wojennego lub wyjatkowego,
4) wydania zarzadzenia Prezydenta Miasta Tczewa o uruchomieniu SSD UM,

5)w celach szkoleniowych zgodnie zrocznym planem c¢wiczen. O uruchomieniu punktow
kontaktowych kierownicy jednostek organizacyjnych wymienionych w § 3 pkt 6 i 7, niezwlocznie
informujg Prezydenta Miasta Tczewa za posrednictwem kierownika Biura Zarzadzania

Kryzysowego.

§ 5.

W celu utworzenia bazy danych teleadresowych SSD UM nalezy opracowa¢ Karte Statego Dyzuru
(zwana dalej "KSD") wedlug wzoru znajdujacego si¢ w zataczniku do Instrukcji Stalego Dyzuru
(stanowigcej zatacznik do Wytycznych koordynujacych) i przestanie jej w terminie do 31 grudnia
kazdego roku oraz niezwlocznie po kazdej zmianie danych teleadresowych do Kierownika Referatu
Zarzadzania Kryzysowego Starostwa Powiatowego w Tczewie.

§6.

W celu wilasciwej realizacji zadan wynikajacych z zarzadzenia wprowadza si¢ do uzytku
sluzbowego ,,Wytyczne koordynujace”, okreslajace sposdb opracowania dokumentacji planistycznej
i funkcjonowania SSD UM, stanowigce zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§7.

Organizacje SSD UM w Urzedzie Miejskim w Tczewie, opracowanie dokumentacji,
przygotowanie pomieszczenia do petnienia dyzuru powierza si¢ Kierownikowi Biura Zarzadzania
Kryzysowego we wspolpracyz Naczelnikiem Wydzialu Organizacyjnego iKadr, Naczelnikiem
Wydziatu Administracyjnego oraz Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 8.

1. Traci moc zarzadzenie Prezydenta Miasta Tczewa nr 183/2023 zdnia 20 czerwca
2023 r. w sprawie funkcjonowania systemu stalych dyzurow w Urzedzie Miejskim w Tczewie.

2. Plany i instrukcje opracowane na podstawie uchylanego zarzadzenia zachowuja aktualno$¢ do
czasu opracowania nowych, lecz nie dtuzej niz do 30 dni od dnia wej$cia w zycie zarzadzenia.

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i nie podlega publikacji.

Prezydent Miasta Tczewa

Lukasz Brzadkowski
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Zakacznik do zarzadzenia nr 280/2025

Prezydenta Miasta Tczewa

z dnia 28 pazdziernika 2025 r.
WYTYCZNE KOORDYNUJACE

PREZYDENTA MIASTA TCZEWA

I. Cel wytycznych.

Celem wytycznych jest okreslenie jednolitych standardéw opracowania dokumentacii
statych dyzuréw, zwanych dalej ,SD” w systemie statych dyzuréw Urzedu Miejskiego

w Tczewie zwanych dalej ,SSD UM”.
II. Wytyczne koordynacyjne okreslaja:

1. organizacje systemu statych dyzurow na potrzeby podwyzszania gotowosci
obronnej panstwa i czynnos$ci podejmowane przez poszczegdlne organy
w zakresie tworzenia i funkcjonowania SSD UM,

2. zasady przygotowania, organizacji i uruchomienia SD,

3. zasady przyjmowania i przekazywania decyzji, zarzgdzen, sygnatow i informac;ji
w SSD UM,

4. obowigzki oséb wchodzgcych w sktad Punktéw Kontaktowych (PK) i SD;

5. wyposazenie i sktad SD,

6. instrukcje statego dyzuru wraz z wzorami dokumentow.
[ll. SSD UM tworza:
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) - wedtug zasad ustalonych przez

Prezydenta Miasta.

2) Pozostali Dyrektorzy i Prezesi miejskich jednostek i spotek organizacyjnych —

w siedzibach tych jednostek:

a) Ochotnicza Straz Pozarna w Tczewie;
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b) Zaktad Wodociggow i Kanalizacji w Tczewie;

c) Zaktad Ustug Komunalnych w Tczewie;
d) Tczewskie Centrum Sportu i Rekreacii;
e) Zaktad Utylizacji Odpadow Statych w Tczewie;
f) Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Tczewie;
g) Szkoty Podstawowe w Tczewie;
h) Tczewskie Towarzystwo Budownictwa Spotecznego.
3) Podmioty lecznicze (zastepcze miejsca szpitalne), na ktére 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 Ogolnoksztatcgce).

IV. SSD organizuje sie z wykorzystaniem dostepnych sit i $rodkédw w ramach
istniejacych struktur urzedéw obstugujacych organy oraz struktur jednostek
organizacyjnych podlegtych tym organom Iub przez nie nadzorowanych dla

potrzeb:
1. Prezydenta Miasta Tczewa:
a) w Urzedzie Miejskim w Tczewie — w oparciu 0 MCZK,

b) w utworzonych przez samorzad gminy miejskiej podlegtych i nadzorowanych
jednostkach organizacyjnych objetych zadaniami obronnymi — wedtug zasad
ustalonych przez Prezydenta Miasta.

V. Przygotowanie statego dyzuru w jednostce organizacyjnej polega na:

1. sprawdzeniu elementéw wyposazenia i kontroli bezpieczenstwa systeméw
teleinformatycznych urzedu wchodzgcych w skiad systemu kierowania
bezpieczenstwem panstwa,

przegladzie zasobow osobowych i materiatowych statego dyzuru,
zorganizowaniu niezaktdconej pracy i bezpieczenstwa systemow tgcznosci,
opracowaniu dokumentacji statego dyzuru,

wyznaczeniu dyzurnych srodkéw transportowych dla potrzeb statego dyzuru,

o 0k WD

zapewnieniu oraz ochrony fizycznej i technicznej miejsca funkcjonowania
statego dyzuru,

7. zapewnieniu miejsca odpoczynku,

1d: 8B2832DB-FADD-4BCE-B690-E33DD12C1FOE. Podpisany Strona 2



8. zorganizowaniu, nie rzadziej niz dwa razy w roku szkolenia teoretycznego

i praktycznego dla oséb wchodzgcych w sktad statego dyzuru.
VI. Staty dyzur powinien zapewnic:

1. ciggtos¢ przekazywania decyzji, zarzadzen do uruchamiania zadan obronnych
ujetych w planie operacyjnym oraz informacji o stanie ich realizacji,

2. przekazywanie zarzgdzen, decyzji i informacji pomiedzy Wojewodg Pomorska,
Starostg Tczewskim, Prezydentem Miasta Tczewa i jednostkami samorzadu

terytorialnego, jednostkami organizacyjnymi;

3. przekazywanie decyzji i informacji do podmiotéw utworzonych przez organ
samorzgdowy, podmiotéw podporzadkowanych i nadzorowanych, ktérym
w tabeli realizacji zadan operacyjnych przypisano obowigzek realizacji zadan
operacyjnych.
VIl. Za funkcjonowanie i obsade statego dyzuru i punktéw kontaktowych
w poszczegolnych jednostkach organizacyjnych odpowiedzialni sg naczelnicy

i kierownicy tych jednostek.

VIIl. Osoby wyznaczane do petnienia statych dyzuréw, powinny posiadaé
kompetencje wgladu i uruchomienia zadah operacyjnych w oparciu
o0 odpowiednie poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajgce do dostepu do
informacji niejawnych, a takze upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych, wydane przez administratora danych, zgodnie z przepisami

o ochronie danych osobowych.

IX. Do podstawowych zadan wykonywanych w ramach statego dyzuru

organizowanego przez podmioty wymienione pkt Il 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 stanéw gotowosci
obronnej panstwa oraz przekazywanie sygnatow i zapoczatkowania procesu
zwigzanego z uruchomieniem akcji kurierskiej na terenie miasta Tczewa oraz
kierowania jej przebiegiem.

X. Do czasu uruchomienia SSD w petnym sktadzie obieg informaciji, odbieranie,

przekazywanie sygnatow i zarzgdzen zapewnia Punkt Kontaktowy (PK)
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organizatora SSD:

1. w Urzedzie Miejskim w Tczewie:
1) w godzinach pracy urzedu obieg informacji zapewnia Punkt Kontaktowy
dziatajgcy w oparciu o sekretariat Prezydenta Miasta;
2) w dni wolne od pracy i po godzinach pracy urzedu obieg informac;ji
zapewnia Punkt Kontaktowy - telefon odbierany jest przez kierownika
urzedu lub osoby przez niego wyznaczone.

XI. Organizacja SSD UM w petnym skfadzie:

1) jezeli sygnat jest przekazany w godzinach stuzbowych - czas na
zorganizowanie komorki SSD i przekazanie informacji do organu
zarzgdzajgcego uruchomienie SSD wynosi do 6 godzin;

2) jezeli sygnat jest przekazany po godzinach pracy i w dni wolne od pracy -
czas na zorganizowanie komoérki SSD i przekazanie informacji wynosi do
12 godzin;

3) w uzasadnionych przypadkach, na osobne zarzgadzenie raport dobowy

nalezy przesyta¢ do WCZK na adres: centrum@gdansk.uw.gov.pl.

XIl. 1. Staty dyzur petniony jest przez zespét dyzurny wedtug ustalonego planu.

W sktad jednego zespotu, jednej zmiany wchodza:

1) starszy dyzurny- Kierownik Zmiany - 1 osoba,
2) dyzurni - 1 — 2 0sob,
3) dyzurny kierowca - 1 osoba z samochodem dyzurnym.

2. Rozwiniecie i funkcjonowanie statego dyzuru w Urzedzie Miejskim w Tczewie
koordynuje Kierownik BZK.

3. Czas petnienia dyzuru przez skfad zespotu wynosi 12 godzin. Staty dyzur
petniony jest w systemie zmianowym w godzinach:

1) | zmiana od godziny 7% do godziny 19%.
2) 1l zmiana od godziny 19%° do godziny 7%.
XII. 1. Imienny sktad osobowy SSD Urzedu Miasta w Tczewie w porozumieniu
z naczelnikami i kierownikami wydziatéw ustali Kierownik Biura Zarzadzania
Kryzysowego.

2. W razie uruchomienia SSD Kierownik BZK w porozumieniu z Naczelnikiem
Wydziatu Organizacyjnego i Kadr przedstawig Prezydentowi Miasta Tczewa
wniosek dotyczgcy zmiany rozktadu czasu pracy dla oséb wchodzgcych
w skfad SSD UM.
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XIV. Na potrzeby SSD UM Naczelnik Wydziatu Administracyjnego w porozumieniu
z Kierownikiem Biura Zarzadzania Kryzysowego ustalg zasady przydzielania

do petnienia dyzuru kierowcy dysponujgcego samochodem stuzbowym.

XV. 1. Zasady przekazywania decyzji organdéw uprawnionych do uruchamiania
realizacji zadan zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa
ujetych w planach operacyjnych odpowiednich szczebli:

1) Prezydent Miasta - decyzje, sygnaty, zarzgadzenia, informacje otrzymuja,
od Starosty lub dziatajgcego z upowaznienia Starosty Kierownika Referatu
Zarzgdzania Kryzysowego, za posrednictwem dyzurnego PCZK, Ilub
bezposrednio od Wojewody Pomorskiego lub dziatajgcego z upowaznienia
Wojewody Dyrektora Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego
za posrednictwem dyzurnego WCZK,

2) Decyzje, sygnaly, zarzadzenia, informacje przekazywane sg za pomocg
technicznych srodkéw tgcznosci lub na podstawie pisma przekazanego
przez Kkuriera posiadajgcego upowaznienie. Kuriera przekazujgcego
decyzje, sygnat lub zarzadzenie nalezy wylegitymowacé, sprawdzi¢
upowaznienie oraz odnotowaC dane osobowe, wykona¢ kopie
upowaznienia, ktéorg przechowywa¢ w ,Ksigzce Meldunkéw Statego
Dyzuru”;

3) Przekazywanie za pomocg technicznych srodkéw tgcznosci moze nastgpic
stownie - przez telefon lub drogg radiowg do jednostek posiadajgcych
tgcznos¢ radiowa, pisemnie, albo pisemnie faxem lub przez poczte

elektroniczng (system e-Doreczenia lub e-mail).

4) Otrzymanie sygnatu uruchamiajgcy staty dyzur nalezy niezwiocznie
potwierdzi¢ u zrodta, z ktérego otrzymano sygnat. Po pozytywnej weryfikacji
nalezy przystgpi¢c do realizacji zadah przekazywanych w oparciu
o zweryfikowane zrodto.

5) Sposdb przekazywania raportow/meldunkéw i zadan operacyjnych

okreslono zatgczniku Nr 5 do instrukcji SD.

2. system meldunkowy w SSD jest zgodny ze Standardowg Procedurg
Operacyjng zawartg w Krajowym Planie Zarzadzania Kryzysowego, w ramach

ktérej obowigzujg raporty: dobowe, sytuacyjne i dorazne:

1) raport dobowy powinien zawiera¢ istotne zdarzenia i zagrozenia
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stwierdzone w ciggu minionej doby,

2) raport dorazny powinien zawierac informacje w zaleznosci od zaistniatych
potrzeb oraz zagrozenia bezpieczenstwa w gminie - jezeli majg wptyw
na zagrozenia w gminie i inne uznane za istotne,

3) raport sytuacyjny zawiera¢ powinien poszerzone informacje z raportu
doraznego o dziataniach w sytuacji wystgpienia bezposredniego

zagrozenia.

XVI. W celu utworzenia bazy danych teleadresowych SSD w powiecie tczewskim
nalezy opracowa¢ i przesta¢ Karte Statego Dyzuru (KSD), wediug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 8 instrukcji SD. Karte nalezy przesyta¢ w terminie do
dnia 31 grudnia kazdego roku oraz niezwitocznie po kazdej zmianie danych

teleadresowych. Karte przesyta:

1) Prezydent Miasta Tczewa — do Starosty Tczewskiego.

PREZYDENT MIASTA TCZEWA

tukasz Brzgdkowski
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