PREZYDENT MIASTA PtOCKA

Zarzadzenie Nr 1454 /2025
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 18 grudnia 2025 roku
W sprawie utworzenia Systemu Statych Dyzuréw Prezydenta Miasta Ptocka

Na podstawie art. 7 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny
(Dz. U. z 2025 r. poz. 825, 1014, 1080), art. 4 ust. 1 pkt 20 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2025 r. poz. 1684),
art. 20 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym
(Dz. U. z 2023 r. poz. 122, z 2024 r. poz. 834, 1222, 1473, 1572, 1907),
w zwigzku z § 2 pkt 2, § 3 ust. 1 pkt 2, § 4 ust. 1 pkt 4 rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 21 kwietnia 2022 r. w sprawie sposobu wykonywania zadan
w ramach obowigzku obrony (Dz. U. poz. 875), § 8 ust. 5 pkt 6 rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 18 marca 2025 r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa
(Dz. U. poz. 355), zarzadzeniem Wojewody Mazowieckiego z dnia 10 sierpnia
2025 r. w sprawie utworzenia Systemu Statych Dyzuréw Wojewody
Mazowieckiego zarzadza sie, co nastepuje:

§1
W celu zapewnienia ciggtosci przekazywania decyzji oraz zadan wynikajacych ze
standéw gotowosci obronnej panstwa w sytuacjach, o ktérych mowaw § 3 i 5
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2025 r w sprawie gotowosci
obronnej panstwa, tworzy sie System Statych Dyzuréw Prezydenta Miasta Ptocka,
zwany dalej ,,SSD PMP".

§2
1. W sktad SSD PMP wchodza:
1) Staty Dyzur Prezydenta Miasta Ptocka, zwany dalej ,,SD PMP";

2) state dyzury kierownikdéw miejskich jednostek organizacyjnych:

a) Zaktadu Ustug Miejskich ,,Muniserwis" w Ptocku,

b) Miejskiego Zarzadu Drdg,

c) Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,

d) Zarzadu Jednostek Oswiatowych - Jednostka Budzetowa,

e) Strazy Miejskiej w Ptocku,

f) Miejskiego Urzedu Pracy,

g) Ptockiego Osrodka Kultury i Sztuki im. Franciszki i Stefana Themersondéw
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3) state dyzury kierownikow spétek prawa handlowego, w ktérych udziatowcem
lub akcjonariuszem jest Miasto Ptock:

a) Miejskiego Ogrodu Zoologicznego w Ptocku Sp. z o.0.,
b) Wodociggow Ptockich Sp. z o.0.,

¢) Komunikacji Miejskiej Ptock Sp. z o.0.,

d) Ptockiego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Sp. z o.0.,

e) Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji Ptock Sp. z 0.0.;

4) state dyzuru kierownikéw jednostek powiatowej administracji zespolonej:
a) Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Plocku - miescie na

prawach powiatu,
b) Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Ptocku.

2. Strukture oraz relacje w ramach SSD PMP okresla zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§3
1. SSD PMP uruchamia sie:
1) w zwigzku z podwyzszeniem gotowosci obronnej panstwa;

2) w stanie statej gotowosci obronnej panstwa, w petnym lub ograniczonym
zakresie, w celu realizacji zadan szkoleniowych i kontrolnych, realizowanych na
podstawie odrebnych przepiséw, na podstawie polecenia Wojewody
Mazowieckiego, Prezydenta Miasta Plocka Ilub kierownika jednostki
organizacyjnej, o ktérej mowa w § 2 ust. 1 pkt 2 - 4.

2. Decyzje o zakonczeniu dziatania statego dyzuru podejmuje kierownik
jednostki organizacyjnej, ktory zlecit jego uruchomienie.

§4
Zobowigzuje sie kierownikéw jednostek organizacyjnych wymienionych w § 2
ust. 1 pkt 2 - 4 do:
1) zorganizowania i zapewnienia wifasciwych warunkéw organizacyjnych
i technicznych funkcjonowania statego dyzuru w kierowanej przez siebie
jednostce;

2) opracowania dokumentacji regulujgcej organizacje i funkcjonowanie statego
dyzuru na podstawie ,,Wytycznych do opracowania dokumentacji statych
dyzuréw", stanowigcych zatacznik nr 2 do zarzadzenia;

3) wyznaczenia obsady os6b do pefnienia statego dyzuru, w celu zapewnienia
catodobowej ciggtosci funkcjonowania systemu w trybie zmianowym;

4) utrzymania srodkéw facznosci statego dyzuru w petnej sprawnosci i gotowosci do
przyjmowania oraz przekazywania decyzji i zadan;

5) opracowania i aktualizacji wykazu podmiotéw wraz z danymi teleadresowymi
statych dyzuréw jednostki nadrzednej oraz jednostek wspoétdziatajgcych w SSD
PMP;

6) prowadzenia szkolen sktadu osobowego statego dyzuru oraz sprawdzenia jego
gotowosci do dziatania, ktore nalezy organizowa¢ minimum raz w roku.



§5

1. Zadania SD PMP realizuje Miejskie Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

§6

Za organizacje, zabezpieczenie oraz sprawne funkcjonowanie SD PMP odpowiada
Dyrektor Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Urzedu Miasta
Ptocka, zwanego dalej ,,Urzedem", przy wsparciu organizacyjnym
i  merytorycznym Wydziatu Techniczno - Gospodarczego oraz Wydziatu
Informatyki i Telekomunikacji Urzedu, zgodnie z zakresem ich kompetencji
i posiadanymi mozliwosSciami.

§7

1. Podmioty wchodzace w skfad SSD PMP, o ktéorych mowa w § 2 ust. 1 pkt 1- 4
dostosujg swoje state dyzury do zasad okreslonych w niniejszym zarzadzeniu do
dnia 30 stycznia 2026 roku, informujac o tym fakcie Dyrektora Wydziatu
Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego Urzedu.

2. Podmioty wchodzace w sktad SSD PMP, o ktérych mowa w § 2 ust.1 pkt
2 - 4, do terminu okresSlonego w ust. 1 przekaza do Dyrektora Wydziatu
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Urzedu dane teleadresowe,
opracowane wediug ukfadu ustalonego we wzorze ,Danych teleadresowych
statego dyzuru”, ktory okresla zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

§8

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Wydzialu Bezpieczenstwa
i Zarzadzania Kryzysowego Urzedu.

§9
Tracq moc zarzadzenia Prezydenta Miasta Ptocka:

1) nr 4036/2009 z dnia 15 grudnia 2009 roku;
2) nr 1384/2015 z dnia 03 grudnia 2015 roku;
3) nr 3013/2017 z dnia 13 lutego 2017 roku;

4) nr 2933/2021 z dnia 09 grudnia 2021 roku.

§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDENT
Miasta Ptocka

/-/ Andrzej Nowakowski



Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 1454/2025
Prezydenta Miasta Ptocka

z dnia 18 grudnia 2025 r.
Struktura oraz relacje w ramach Systemu Stalych Dyzuréw Prezydenta Miasta Plocka

SD Wojewody Mazowieckiego
SD

Marszatka Wojewddztwa l
Mazowieckiego P
Prezydenta m. st. Warszawy

| SD Prezydenta

P ) SD sasiednich powiatéw
Miasta Ptocka /PCZK/
prezydentéw miast na prawach
powiatu
v
SD kierownikow spétek prawa )
. i o handlowego, ktérych SD kierownikow jednostek
SD kierownikow miejskich udziatowcem lub powiatowej administracji
jednostek organizacyjnych akcjonariuszem jest zespolonej
Miasto Ptock
SD - staty dyzur
——)»  przekazywanie zadan, decyzji, informacji
————— wymiana informacji w ramach wspotpracy
—

raportowanie




I.
Cel

Zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 1454/2025
Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 18 grudnia 2025 r.

Wytyczne do opracowania dokumentacji statych dyzurow
Cel wytycznych.
em wytycznych jest okreslenie jednolitych standardéw opracowania dokumentacji

statych dyzuréw, zwanych dalej ,SD” w Systemie Statych Dyzurdw Prezydenta
Miasta Ptocka, zwanym dalej ,,SSD PMP”.

II.

III.

IvV.

Organizacja SD obejmuje:

1) wyznaczenie miejsca petnienia SD;

2) okreslenie obsady SD z podziatem na zmiany;

3) ustalenie czasu petnienia zmian SD w sposdb zapewniajacy jego catodobowe
funkcjonowanie;

4) wyszczegdblnienie wyposazenia pomieszczenia w sprzet teleinformatyczny,
biurowy, kwaterunkowy;

5) wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za przygotowanie SD i nadzorowanie
pracy po jego uruchomieniu.

Zadania ogolne SD obejmuja:

1) przekazywanie miedzy organami administracji publicznej decyzji oraz pilnych
informacji dotyczacych uruchamiania procedur zwigzanych z podwyzszaniem
gotowosci obronnej panstwa;

2) przekazywanie wykonawcom polecen wynikajgcych z tabeli realizacji zadan
operacyjnych zawartych w ,Planie Operacyjnym Funkcjonowania Miasta
Ptocka w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny”;

3) powiadamianie okreslonych osob o obowigzku niezwtocznego stawienia sie we
wskazanym miejscu;

4) ewidencjonowanie tresci decyzji, zadan i informacji w dzienniku dziatania SD;

5) utrzymywanie ciggtej catodobowej +tgcznosci w ramach SSD PMP
z organami nadrzednymi, wspétdziatajacymi i podlegtymi;

6) opracowywanie zbiorczych raportéw o stanie realizacji polecen oraz innych

informacji i przekazywanie ich wiasciwym organom w strukturze
administracji;

7) dbato$¢ o terminowos$¢ i rzetelno$¢ przekazywania decyzji, informacji
i raportéw.

Zasady przygotowania i funkcjonowania SD.

1. Struktura funkcjonalna SD powinna by¢ dostosowania do wielkosci jednostki
organizacyjnej i sktada¢ sie co najmniej z dwdoch osdb, z wyznaczeniem
kierownikow poszczegdlnych zmian.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani do przygotowania SD
opracujg dokumentacje SD obejmujaca w szczegdlnosci:

1) zarzadzenie® powotujgce SD oraz okreslajace organizacje i funkcjonowanie
SD w jednostce organizacyjnej;

2) Instrukcje SD, ktérej wzér stanowi zatacznik nr 1 do ,Wytycznych do
opracowania dokumentacji statych dyzuréw” zwanych dalej ,,wytycznymi”;

D inny dokument okreslajacy organizacje i funkcjonowanie SD w jednostce organizacyjnej.



VI.

3) Wykaz osdéb upowaznionych do pracy w strukturach SD, ktérego wzér
stanowi zatgcznik nr 2 do wytycznych;

4) Ksigzke Raportow SD, ktorej wzor stanowi zatacznik nr 3 do wytycznych;

5) Dziennik Dziatania SD, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 4 do wytycznych;

6) Zeszyt Rozkodowanych Sygnatdow, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 5 do
wytycznych;

7) Ksigzke Danych Teleadresowych SD, opracowang we wiasnym zakresie
wedtug zasad przyjetych w danej jednostce organizacyjnej.

Tryb uruchamiania lub odwotywania SD.

. Aktywacja lub odwotanie SD moze by¢ moze by¢ przekazane:

1) w formie ustnej, potwierdzonej niezwtocznie w formie pisemnej;

2) w formie pisemnej;

3) z wykorzystaniem technicznych Srodkéw tacznosci (telefon, radiotelefon,
faks, elektroniczna skrzynka pocztowa).

. W przypadku przyjecia informacji o aktywacji lub odwotaniu SD za pomoca

technicznych $srodkow tacznosci, nalezy przed rozpoczeciem lub zaprzestaniem
realizacji zadan SD potwierdzi¢ wiarygodnos$¢ otrzymanej informaciji
u uprawnionego nadawcy.

Organizacja pracy stalych dyzurow.

. Podstawowe zadania realizowane przez SD:

1) przyjmowanie i przekazywanie decyzji organéw uprawnionych w celu
uruchamiania realizacji zadan ujetych w planach operacyjnych
funkcjonowania;

2) wydawanie polecen w sprawach nalezgacych do kompetencji SD podczas
nieobecnosci kierownika jednostki organizacyjnej;

3) utrzymywanie statej tacznosci i wymiana informacji z komédrkami SD
instytucji nadrzednych, podlegtych i wspétpracujacych;

4) przekazywanie informacji o zdarzeniach lub sytuacjach zagrazajacych
bezpieczenstwu i mogacych mie¢ wpltyw na realizacje zadan, zgodnie
Z przyjetymi procedurami;

5) prowadzenie Dziennika Dziatania SD;

6) aktualizowanie na biezgco dokumentacji dyzuru, zgodnie z wytycznymi
udzielanymi w czasie instruktazu;

7) wspotpraca ze stuzbami ochronnymi budynku i realizacji polecen osoby
nadzorujacej SD w zakresie dotyczacym petnionego dyzuru.

. Do obowigzkéw osoby odpowiedzialnej za przygotowanie i nadzorowanie

pracy SD nalezy:
1) udzielanie instruktazu osobom petnigcym dyzur;
2) nadzor nad prowadzeniem dokumentacji i wyposazeniem pomieszczen

dyzuru;
3) kontrola petnienia dyzuru;
4) organizowanie szkolen dla oséb wyznaczonych do petnienia dyzuréw;
5) organizacja zmian oraz zabezpieczenia logistycznego SD;
6) ewidencja i aktualizacja wykazu oséb upowaznionych do pracy w SD;
7) przekazywanie zaktualizowanych danych teleadresowych do komdérek
SD instytucji nadrzednych, podlegtych i wspdtpracujacych w ramach SSD PMP.

. Do obowigzkow osoby petnigcej SD nalezy:

1) znajomos¢ instrukcji i innych dokumentdéw regulujgcych petnienie SD;

2) znajomosc¢ struktury organizacyjnej SD jednostki organizacyjnej;

3) posiadanie oznaczenia umozliwiajacego identyfikacje pod katem
wykonywanych zadan i funkcji (identyfikatory opracowane we witasnym



VII.

zakresie wedtug zasad przyjetych w jednostce organizacyjnej);

4) przestrzeganie terminowosci sktadania raportdw i przesytania informacji
w przyjetym cyklu dobowym;

5) znajomosc¢ sygnatéw powszechnego ostrzegania i alarmowania;

6) umiejetno$¢ postugiwania sie urzadzeniami teleinformatycznymi oraz
biurowymi znajdujgcymi sie na wyposazeniu pomieszczenia, w ktérym
petniony jest dyzur;

7) przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz posiadanie
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnej o klauzuli co najmniej
.zastrzezone”;

8) umiejetno$¢ postugiwania sie obowigzujacymi dokumentami oraz
systemami do szyfrowania informacji, w przypadku ich posiadania;

9) wtasciwe przechowywanie dokumentacji SD oraz innych materiatdw
zleconych do przechowywania przez przetozonych;

10) przestrzeganie przepisdéw przeciwpozarowych, bezpieczenistwa i higieny
pracy przy postugiwaniu sie urzadzeniami technicznymi oraz dbanie
o porzadek i estetyke pomieszczenia, w ktérym petniony jest SD.

Obieg informaciji.

Dla potrzeb obiegu informacji w SSD PMP obowigzujq raporty:
1) dobowe;

2) dorazne;

3) sytuacyjne.

Raport dobowy sktada sie cyklicznie w wyznaczonych terminach i zawiera on
w szczegolnosci nastepujace informacje:
1) istotne zdarzenia i zagrozenia stwierdzone w ciggu minionej doby;

2) zidentyfikowane potencjalne zagrozenia i ich mozliwe skutki;

3) dziatania planowane w zwigzku ze zdarzeniami lub zagrozeniami;

4) adekwatnos¢ posiadanych sit i Srodkdéw do prowadzonych lub planowanych
dziatan.

Raport dorazny skfada sie w zaleznosci od zaistniatych potrzeb i w sytuacji
wystgpienia bezposredniego zagrozenia.

Raport sytuacyjny jest sktadany na zapotrzebowanie uprawnionego organu
i zawiera on poszerzone informacje z raportu doraznego o dziataniach
w sytuacji wystapienia bezposredniego zagrozenia bezpieczenstwa.



Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 1454/2025
Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 18 grudnia 2025 r.

DANE TELEADRESOWE STALEGO DYZURU

/jednostka organizacyjna/

Imie i nazwisko kierownika jednostki organizacyjnej

Numer telefonu kierownika jednostki organizacyjnej

Nazwa jednostki
organizacyjnej
i adres

Imie, nazwisko
oraz numer
telefonu osoby
odpowiedzialnej
za uruchomienie
Staltego Dyzuru,
zwanego dalej SD

Komorka
organizacyjna
obstugujaca
uruchomienie SD

Adres jednostki
organizacyjnej
pod ktérym
zorganizowany
jest SD

Numer telefonu,
pod ktorym
funkcjonuje SD

Numer fax, pod
ktérym
funkcjonuje SD

Adres e-mail, pod
ktérym
funkcjonuje SD




Zatacznik nr 1 do wytycznych

(nazwa jednostki/komorki organizacyjnej)

ZATWIERDZAM

(kierownik jednostki organizacyjnej)

INSTRUKCJA
STALEGO DYZURU

/WZOR/

EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEENEENENEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEETR
(kierownik jednostki organizacyjnej)

(miejscowosé, data opracowania)



I. Cel opracowania instrukcji.
II. Organizacja Statego Dyzuru.

1. Staty Dyzur

(adres i nr pomieszczenia)

2. Staty Dyzur petniony jest w rozktadzie czasu pracy zapewniajacym jego
catodobowe funkcjonowanie w nastepujacych zmianach:

(ilo$¢ zmian i ich rozktad godzinowy)

3. Na osobe odpowiedzialng za przygotowanie statego dyzuru i nadzorowanie
pracy komorki SD po jego uruchomieniu wyznaczony jest:

(dane osoby wyznaczonej przez kierownika jednostki organizacyjnej)
III1. Zadania ogdlne Statego Dyzuru.

IV. Zasady przygotowania i funkcjonowania Statego Dyzuru.
V. Tryb uruchamiania/odwotywania Statego Dyzuru.

VI. Organizacja Pracy Statego Dyzuru:
1. Podstawowe zadania realizowane przez Staty Dyzur.
2. Obowiagzki i zadania osoby odpowiedzialnej za przygotowanie
i nadzorowanie pracy Statego Dyzuru.
3. Obowiazki i zadania osoby pelnigcej Staty Dyzur.

VII. Obieg informacji.

VIII. Zataczniki.

Opracowat/sporzadzit: ......c..ccccvieiieiciie e



Zatgcznik nr 2 do wytycznych

ZATWIERDZAM

(kierownik jednostki organizacyjnej)

WYKAZ 0SOB UPOWAZNIONYCH DO PRACY W STRUKTURACH
STALEGO DYZURU
/WZOR/

(kierownik jednostki organizacyjnej)

. Telefon
Funkcja w statym Nr Adres Komoérka

dyzurze, zmiany zamieszkania organizacyjna

imie i nazwisko stuzbowy | kontaktowy

2 3 4 5 6 7
Kierownik zmiany
Statlego Dyzuru I

Dyzurny zmiany
Statlego Dyzuru I

Kierownik zmiany
Stalego Dyzuru IT

Dyzurny zmiany
Statlego Dyzuru IT

REZEIWOWI L e e

OPRACOWAL

(osoba odpowiedzialna za przygotowanie SD)




Zatgcznik nr 3 do wytycznych

RAPORT STALEGO DYZURU
/WZOR/

RAPORT ....covumrnmnnnsns /numer nadany przez wysytajgcego/ z dnia ...ccverversasass
z dziatan realizowanych podczas petnienia
STALEGO DYZURU ....cccvirumumrararsnrarasananas

PODMIOT
PRZEKAZUJACY RAPORT

OKRES OBJETY
RAPORTEM

SPORZADZIL

TELEFON KONTAKTOWY

REALIZOWANE DZIALANIA

Przebieg (opis)
zdarzenia /
zagrozenia

Podjete dziatania
w tym decyzje,
stanowiska, opinie
i prowadzone
konsultacje
Z innymi
podmiotami

INFORMACJE DODATKOWE

Ocena i prognoza
skutkow biezacych
wydarzen

Uwagi, wnioski

Rekomendacje

(Imie, nazwisko i podpis kierownika zmiany)




Zatacznik nr 4 do wytycznych
ZASTRZEZONE (po wypetnieniu)

..................................... Egz. pojedynczy

Za oKres: od .ovviiiiiiiiiii e o [0 T

_ Str. 1/....
ZASTRZEZONE



ZASTRZEZONE (po wypetnieniu)

Egz. pojedynczy

/l.dz./
Data L - . c
. . Tres¢ otrzymanej informacji 0Od kogo . Komu i kiedy
i godzina . : > Kto przyjat . . . . . .
Lp. . (zadanie, polecenie, czynnos¢, wplyneta . . przekazano Realizacja / opis dziatania Uwagi
otrzymania . o . . informacje ; .
informaciji wydarzenie itp.) informacja informacje

ZASTRZEZONE

Str. .../....




Zatgcznik nr 5 do wytycznych

ZASTRZEZONE (po wypetnieniu)
................................... Egz. pojedynczy

(jednostka organizacyjna)

ZESZYT ROZKODOWANYCH SYGNALOW

JWZOR/

(miejscowos¢)

_ Str. 1/ ...
ZASTRZEZONE



ZASTRZEZONE (po wypetnieniu)

Egz. pojedynczy

(l.dz.)
Data i godzina Lz .
Lp. otrzymania Tresczzylf(%zzlx;:‘;;)rmle Rozkodowana tresc¢ sygnatu Uwagi
sygnatu
str. .../....

ZASTRZEZONE




