Warszawa, dnia 20 czerwca 2025 .

Poz. 38

ZARZADZENIE
MINISTRA KULTURY I DZIEDZICTWA NARODOWEGO?VY

7 dnia 20 czerwca 2025 r.

w sprawie utworzenia systemu stalych dyzurow w dziale administracji rzadowej kultura

i ochrona dziedzictwa narodowego

Na podstawie art. 27 ust. 1 pkt 7 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny
(Dz. U. 22024 r. poz. 248, z pozn. zm.?) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.W celu zapewnienia cigglosci przekazywania decyzji Ministra Kultury
1 Dziedzictwa Narodowego, zwanego dalej ,,Ministrem”, dotyczacych uruchamiania realizacji
zadan wujetych w Planie Reagowania Obronnego Rzeczypospolitej Polskiej, Planie
Operacyjnym Funkcjonowania Dziatu Kultura 1 Ochrona Dziedzictwa Narodowego
w warunkach zewngtrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny, tworzy si¢ System Stalych
Dyzuroéw
w dziale administracji rzadowej kultura 1 ochrona dziedzictwa narodowego, zwany dalej

»Systemem Stalego Dyzuru”.

§ 2. 1. System Statego Dyzuru obejmuje staty dyzur w:

1) Ministerstwie Kultury i Dziedzictwa Narodowego, zwanym dalej ,,Ministerstwem”;

2) urzegdzie obstugujacym Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych oraz
w archiwach  panstwowych podleglych Naczelnemu Dyrektorowi Archiwow

Panstwowych;

L Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego kieruje dzialem administracji rzagdowej — kultura i ochrona
dziedzictwa narodowego, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 16 maja
2024 r. w sprawie szczegétowego zakresu dziatania Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego (Dz. U.
poz. 740).

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2024 r. poz. 834, 1089, 1222,
1248. 1585, 1871 i 1907 oraz z 2025 r. poz. 39, 620 i 718).

2)
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3) jednostkach organizacyjnych podleglych lub nadzorowanych przez Ministra oraz
wspotprowadzonych 1 wpisanych do rejestru prowadzonego przez Ministra, zwanymi
dalej ,,jednostkami organizacyjnymi”;

4) spotkach z udziatem Skarbu Panstwa, w ktérych prawa z akcji lub udzialéw wykonuje
Minister®, zwanych dalej ,,przedsiebiorcami”.

2. Funkcjonowanie stalego dyzuru w jednostkach organizacyjnych, na ktore nie
natozono zadan operacyjnych ogranicza si¢ do utworzenia i funkcjonowania w kazdej z nich
punktu kontaktowego. Przez punkt kontaktowy rozumie si¢ pracownika wyznaczonego lub
upowaznionego przez kierownika jednostki organizacyjnej podlegtej Ministrowi,
nadzorowanej przez niego, wspOlprowadzonej i wpisanej do rejestru prowadzonego przez
Ministra, zwanego dalej ,kierownikiem jednostki” do odbierania i1 niezwlocznego
przekazywania informacji pomiedzy statym dyzurem w Ministerstwie, a kierownikiem tej
jednostki.

3. Realizacja statego dyzuru przez przedsigbiorcOw polegajaca na stworzeniu warunkow
oraz uruchomieniu statego dyzuru jest realizowana w trybie art. 648 ustawy z dnia 11 marca
2022 r. o obronie Ojczyzny.

4. Wykaz jednostek organizacyjnych oraz przedsigbiorcow, ktorzy tworza staty dyzur,

okresla zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 3. 1. Uruchomienie Systemu Statego Dyzuru nastgpuje:

1) obligatoryjnie — w przypadku podwyzszania gotowosci obronnej panstwa, o ktorym
mowa w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 18 marca 2025 r. w sprawie gotowosci
obronnej panstwa (Dz. U. poz. 355), w celu realizacji zadan okreslonych w § 8 tego
rozporzadzenia;

2) na polecenie Ministra — w stanie statej gotowosci obronnej panstwa, o ktorym mowa
w § 5 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2025 r. w sprawie gotowosci
obronnej panstwa, w celu szkolenia i kontroli funkcjonowania Systemu Statego Dyzuru

lub statego dyzuru wytypowanych jednostek.

9  Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 17 stycznia 2025 r. w sprawie wykazu spotek, w ktorych prawa

z akcji Skarbu Panstwa wykonuje Prezes Rady Ministrow lub inni czlonkowie Rady Ministrow,
pelnomocnicy Rzgdu lub panistwowe osoby prawne, w tym jednoosobowe spotki Skarbu Panstwa (Dz. U.
poz. 134).
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2. Decyzj¢ o zakonczeniu dziatania Systemu Statych Dyzuréw wydaje podmiot, ktory

wydat decyzj¢ o jego uruchomieniu.

1)
2)

3)
4)

§ 4. Za organizacj¢ i przygotowanie statych dyzuréw odpowiadaja:

w Ministerstwie — Dyrektor Generalny Ministerstwa,

w Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych oraz w archiwach panstwowych
podleglych Naczelnemu Dyrektorowi Archiwéw Panstwowych — Naczelny Dyrektor
Archiwow Panstwowych,

w jednostkach organizacyjnych — kierownicy jednostek organizacyjnych,

w przedsigbiorstwach — prezesi zarzadow lub likwidatorzy spotek

— zwani dalej ,,0sobami odpowiedzialnymi za organizacj¢ i przygotowanie statego dyzuru”.

§ 5. Za terminowa i wlasciwg wymian¢ informacji dotyczacych podjetych dziatan

w zwigzku z podwyzszaniem gotowosci obronnej, wystepujacych zagrozen i innych decyzji

Ministra, a jednostkami organizacyjnymi nie ujetymi w zataczniku nr 1 do zarzadzenia,

odpowiedzialni sg dyrektorzy departamentow Ministerstwa zgodnie z ich wlasciwoscia.

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

1)
2)

§ 6. Przygotowanie statego dyzuru obejmuje w szczegdlnosci:

okreslenie sktadu, miejsca petienia, zadan oraz zasad pehnienia statego dyzuru;
ustalenie zasad i trybu obiegu informacji i decyzji oraz zorganizowanie systemu
powiadamiania i alarmowania w ramach statego dyzuru;

opracowanie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem statego dyzuru;

wyposazenie wyznaczonych pomieszczen w niezbedny sprzet teleinformatyczny
1 materialy biurowe oraz przygotowanie obronnych systeméw tacznosci;

utrzymanie niezbednych sit 1 srodkoéw do ochrony oraz ciagglosci funkcjonowania statego
dyzuru;

szkolenie teoretyczne i praktyczne osob peilnigcych staty dyzur w ramach szkolenia
obronnego, organizowane co najmniej 2 razy do roku;

sprawdzenie 1 kontrolowanie gotowosci stalego dyzuru do dziatania w ramach kontroli

realizacji zadan obronnych.

§ 7. Dokumentacje statego dyzuru stanowig w szczegdlnosci;
instrukcja statego dyzuru;

wykaz 0s6b wyznaczonych do petienia statego dyzuru;



Dziennik Urzedowy
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego -4- Poz. 38

3) grafik pekienia stuzby statego dyzuru;

4)  harmonogram dzialania stuzby statego dyzuru;

5) dziennik ewidencji przyjetych i nadanych informacji i sygnatow;
6) ksigzka meldunkow statego dyzuru;

7) inne dokumenty, w zaleznosci od potrzeb.

§ 8. 1. Staty dyzur petniony jest calodobowo w systemie zmianowym. Ilo§¢ zmian ustala
osoba odpowiedzialna za organizacje i przygotowanie statego dyzuru.

2. Na jednej zmianie stuzbe pelnig co najmniej 2 osoby, w tym kierownik zmiany
statego dyzuru i dyzurny statego dyzuru.

3. Na potrzeby wlasciwej organizacji i szkolenia sktadu dyzuru wyznacza si¢ kierownika
statego dyzuru i okresla zadania dla niego.

4. Pracownicy wyznaczeni do realizacji zadan stalego dyzuru sa zobowigzani posiadac
poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych lub,
w przypadku dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone”, pisemne

upowaznienie wlasciwego kierownika jednostki.

§ 9. W dni ustawowo 1 dodatkowo wolne od pracy oraz po godzinach pracy, dopuszcza
si¢ organizacj¢ stalego dyzuru w oparciu o wewnetrzne stuzby ochrony, po odpowiednim

przeszkoleniu dokonanym przez kierownika statego dyzuru.

§ 10. Osoby odpowiedzialne za organizacje 1 przygotowanie statego dyzuru okresla,

w drodze zarzadzen, szczegotowe warunki funkcjonowania i dziatania statego dyzuru.

§ 11. Wprowadza si¢ wzor instrukcji statego dyzuru dla dziatu kultura i ochrona

dziedzictwa narodowego, stanowiacy zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 12. Osoby odpowiedzialne za organizacj¢ i przygotowanie stalego dyzuru powiadomig
pisemnie Ministra o realizacji zalecen wynikajacych z zarzadzenia w terminie 30 dni od dnia

wejscia zarzadzenia w zycie.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastepujacym po dniu ogloszenia.?

Minister Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego: H. Wroblewska

) Niniejsze zarzadzenie bylo poprzedzone zarzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
18 wrzesnia 2018 r. w sprawie utworzenia systemu statych dyzurow w dziale administracji rzadowej kultura
i ochrona dziedzictwa narodowego (Dz. Urz. MKiDN poz. 62).



Zakaczniki

do zarzadzenia

Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z dnia 20 czerwca 2025 r. (poz. 38)

Zalacznik nr 1

Wykaz jednostek organizacyjnych oraz przedsigebiorcow, w ktorych tworzy sie staly
dyzur wedlug wlasciwosci przedmiotowej departamentow

DEPARTAMENT DZIEDZICTWA KULTUROWEGO
1) Instytut Polnocny im. Wojciecha Ketrzynskiego
2) Instytut Slaski
3) Muzeum Getta Warszawskiego
4) Muzeum Historii Polski w Warszawie
5) Muzeum II Wojny Swiatowej w Gdansku
6) Muzeum Lazienki Krolewskie w Warszawie
7) Muzeum Narodowe w Gdansku
8) Muzeum Narodowe w Lublinie
9) Muzeum Narodowe w Poznaniu
10) Muzeum Narodowe w Warszawie
11) Muzeum Narodowe w Krakowie
12) Muzeum Narodowe we Wroctawiu
13) Muzeum Patacu Krola Jana IIT w Wilanowie
14) Muzeum Stutthof w Sztutowie. Niemiecki nazistowski ob6z koncentracyjny i1 zagtady
(1939-1945)
15) Muzeum Sztuki 1 Techniki Japonskiej Manggha
16) Muzeum Zamkowe w Malborku
17) Muzeum Zup Krakowskich Wieliczka w Wieliczce
18) Narodowe Muzeum Morskie w Gdansku
19) Narodowy Instytut Muzeow
20) Panstwowe Muzeum Auschwitz-Birkenau w O§wigcimiu
21) Panstwowe Muzeum na Majdanku
22) Zamek Krolewski na Wawelu - Panstwowe Zbiory Sztuki
23) Zamek Krolewski w Warszawie - Muzeum. Rezydencja Krolow 1 Rzeczypospolitej
24) Zydowski Instytut Historyczny im. Emanuela Ringelbluma
25) Muzeum - Dom Rodziny Pileckich
26) Muzeum ,,Pamig¢ i Tozsamo$¢” im. §w. Jana Pawla II (w organizacji)
27) Muzeum Historii Zydéw Polskich Polin
28) Muzeum Jana Pawta II i Prymasa Wyszynskiego
29) Muzeum Jézefa Pitsudskiego w Sulejowku



30) Muzeum Narodowe w Kielcach

31) Muzeum Piastow Slaskich w Brzegu
32) Muzeum Polakéw Ratujacych Zydow podczas I wojny §wiatowej im. Rodziny Ulméw

w Markowej

33) Muzeum Sztuki w Lodzi

34) Muzeum Ziemi Migdzyrzeckiej im. Alfa Kowalskiego
35) Muzeum-Zamek w Lancucie

36) Narodowe Muzeum Techniki w Warszawie

37) Instytut Solidarno$ci i Mestwa im. Witolda Pileckiego

DEPARTAMENT DZIEDZICTWA KULTUROWEGO ZA GRANICA I MIEJSC
PAMIECI NARODOWEJ

Narodowy Instytut Polskiego Dziedzictwa Kulturowego za Granicg ,,Polonika”

DEPARTAMENT MECENATU PANSTWA

1
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Biblioteka Narodowa

Centrum Archiwistyki Spoteczne;j

Instytut Ksigzki

Narodowe Centrum Kultury

Narodowy Instytut Architektury 1 Urbanistyki
Panstwowy Instytut Wydawniczy

Naczelny Dyrektor Archiwow Panstwowych
Fundacja-Zaktad Narodowy im. Ossolinskich

DEPARTAMENT NADZORU WEASCICIELSKIEGO

1)

2)
3)

4)
S)
6)
7)
8)

9)

,Polskie Radio Rzeszo6w" - Rozgtosnia Regionalna w Rzeszowie S.A. w likwidacji
z siedziba w Rzeszowie

Polskie Radio S.A. w likwidacji z siedziba w Warszawie

Polskie Radio - Regionalna Rozglosnia w Szczecinie ,,PR Szczecin" S.A. w likwidacji
z siedzibg w Szczecinie

Polskie Radio - Regionalna Rozglosnia w Biatymstoku ,,Radio Bialystok" S.A.
w likwidacji z siedzibg w Biatymstoku

Polskie Radio - Regionalna Rozgto$nia w Gdansku ,,Radio Gdansk" S.A. w likwidacji
z siedzibg w Gdansku

Polskie Radio - Regionalna Rozglosnia w Katowicach ,Radio Katowice" S.A.
w likwidacji z siedzibg w Katowicach

Polskie Radio - Regionalna Rozglosnia w Kielcach ,,Radio Kielce" S.A. w likwidacji
z siedzibg w Kielcach

Polskie Radio - Regionalna Rozglosnia w Koszalinie ,,Radio Koszalin" S.A.
w likwidacji z siedzibg w Koszalinie

Polskie Radio - Regionalna Rozgto$nia w Krakowie ,,Radio Krakow" S.A. w likwidacji
z siedzibg w Krakowie



10) Polskie Radio - Regionalna Rozglosnia w Lublinie ,,Radio Lublin" S.A. w likwidacji
z siedzibg w Lublinie

11) Polskie Radio - Regionalna Rozglo$nia w Lodzi ,,Radio L6dz" S.A. w likwidacji z
siedzibg w Lodzi

12) Polskie Radio - Regionalna Rozglo$nia w Olsztynie ,,Radio Olsztyn" S.A. w likwidacji
z siedzibg w Olsztynie

13) Polskie Radio - Regionalna Rozglosnia w Opolu ,,Radio Opole" S.A. w likwidacji
z siedzibg w Opolu

14) Polskie Radio - Regionalna Rozglosnia w Bydgoszczy ,,Polskie Radio Pomorza
1 Kujaw" S.A. w likwidacji z siedzibg w Bydgoszczy

15) Polskie Radio - Regionalna Rozglosnia w Poznaniu ,,Radio Poznan" S.A. w likwidacji
z siedzibg w Poznaniu

16) Polskie Radio - Regionalna Rozglo$nia we Wroctawiu ,,Radio Wroctaw" S.A.
w likwidacji z siedziba we Wroctawiu

17) Polskie Radio - Regionalna Rozglosnia w Zielonej Gorze ,Radio Zachod" S.A.
w likwidacji z siedzibg w Zielonej Gorze

18) Telewizja Polska S.A. w likwidacji z siedzibg w Warszawie

DEPARTAMENT NARODOWYCH INSTYTUCJI KULTURY

1) Centrum Rzezby Polskiej w Oronsku

2) Centrum Sztuki Wspotczesnej-Zamek Ujazdowski

3) Dom Pracy Tworczej w Radziejowicach

4) Filharmonia Narodowa w Warszawie

5) Instytut Teatralny im. Zbigniewa Raszewskiego w Warszawie

6) Narodowy Instytut Fryderyka Chopina

7) Narodowy Instytut Muzyki i Tahca

8) Narodowy Stary Teatr im. Heleny Modrzejewskiej w Krakowie

9) Polska Opera Krolewska

10) Polskie Wydawnictwo Muzyczne

11) Teatr Narodowy

12) Teatr Wielki-Opera Narodowa

13) Zacheta-Narodowa Galeria Sztuki

14) Europejskie Centrum Muzyki Krzysztofa Pendereckiego w Lustawicach
15) Narodowa Orkiestra Symfoniczna Polskiego Radia z siedzibg w Katowicach

DEPARTAMENT OCHRONY ZABYTKOW
Narodowy Instytut Dziedzictwa
DEPARTAMENT PRAWA AUTORSKIEGO I FILMU

1) Filmoteka Narodowa - Instytut Audiowizualny
2) Studio Filméw Rysunkowych
3) Wytwoérnia Filmow Dokumentalnych 1 Fabularnych



4) Wytwornia Filméw Fabularnych we Wroctawiu
5) Polski Instytut Sztuki Filmowej

DEPARTAMENT SZKOLNICTWA ARTYSTYCZNEGO

1) Polska Orkiestra Sinfonia [uventus im. Jerzego Semkowa

2) Centrum Edukacji Artystycznej

3) Akademia Muzyczna im. Feliksa Nowowiejskiego w Bydgoszczy

4) Akademia Muzyczna im. Grazyny i Kiejstuta Bacewiczéw w Lodzi

5) Akademia Muzyczna im. Ignacego Jana Paderewskiego w Poznaniu

6) Akademia Muzyczna im. Karola Lipinskiego we Wroctawiu

7) Akademia Muzyczna im. Karola Szymanowskiego w Katowicach

8) Akademia Muzyczna im. Krzysztofa Pendereckiego w Krakowie

9) Akademia Muzyczna im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku

10) Akademia Sztuk Picknych im. Eugeniusza Gepperta we Wroctawiu

11) Akademia Sztuk Pigknych im. Jana Matejki w Krakowie

12) Akademia Sztuk Pigknych im. Wladystawa Strzemifiskiego w Lodzi

13) Akademia Sztuk Pigknych w Gdansku

14) Akademia Sztuk Pieknych w Katowicach

15) Akademia Sztuk Pigknych w Warszawie

16) Akademia Sztuk Teatralnych im. Stanistawa Wyspianskiego w Krakowie

17) Akademia Sztuki w Szczecinie

18) Akademia Teatralna im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie

19) Panstwowa Wyzsza Szkota Filmowa, Telewizyjna 1 Teatralna im. Leona Schillera
w Lodzi

20) Uniwersytet Artystyczny im. Magdaleny Abakanowicz w Poznaniu

21) Uniwersytet Muzyczny Fryderyka Chopina w Warszawie

DEPARTAMENT WSPOLPRACY Z ZAGRANICA

1) Instytut Adama Mickiewicza
2) Migdzynarodowe Centrum Kultury w Krakowie



Zatacznik nr 2

WZOR INSTRUKCJI STALEGO DYZURU DLA DZIALU KULTURA | OCHRONA
DZIEDZICTWA NARODOWEGO

NAZWA JEDNOSTKI

NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ OPRACOWUJACEJ DOKUMENT

ZATWIERDZAM

kierownik jednostki

INSTRUKCJA STALEGO DYZURU

(nazwa jednostki)

miejscowosé data
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1. Podstawy prawne, definicje oraz cel Statego Dyzuru
Podstawy prawne utworzenia i funkcjonowania Statego Dyzuru (nazwa jednostki):

a) ustawa z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248, z p6zn.
zm.),

b) rozporzadzenie Rady Ministréw z 18 marca 2025 r. w sprawie gotowosci obronnej
panstwa (Dz.U. 2025 poz. 355),

¢) zarzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia ............... 2025r. w
sprawie utworzenia systemu statych dyzuréw w dziale administracji rzgdowej kultura i
ochrona dziedzictwa narodowego (Dz. Urz. MKiDN poz. .....),

d) zarzadzenie (kierownik jednostki) z dnia ................. 2025 r. w sprawie utworzenia
statego dyzuru w (hazwa jednostki).

Definicje:

a) kierownik jednostki — Dyrektor Generalny Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa
Narodowego (dalej: Ministerstwo), Naczelny Dyrektor Archiwéw Panstwowych,
likwidator (prezes zarzgdu) spotki lub kierownik jednostki organizacyjnej podlegtej lub
nadzorowanej przez Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego (dalej: Minister) albo
wspotprowadzonej i wpisanej do rejestru Ministra,

b) jednostka — Ministerstwo, urzad obstugujgcy Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Panstwowych, archiwa panstwowe podlegte Naczelnemu Dyrektorowi Archiwéw
Panstwowych, spotka z udziatem Skarbu Panstwa lub jednostka organizacyjna
podlegta lub nadzorowana przez Ministra oraz wspotprowadzona i wpisana do rejestru
Ministra.

Cel organizacji Statego Dyzuru (dalej: SD): zapewnienie mozliwosci przekazywania decyzji
zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa oraz ciggtosci przekazywania
decyzji Ministra i organéw uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan ujetych w Planie
Operacyjnym Funkcjonowania (nazwa jednostki) w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

2. Zadania realizowane w ramach SD:

a) przekazywanie przetozonym i wykonawcom decyzji i informacji od organow
nadrzednych,

b) ewidencjonowanie tresci decyzji, zadan i informacji w Dzienniku ewidenc;ji przyjetych i
nadanych informacji i sygnatow,

c) utrzymywanie ciggtej tgcznosci z SD szczebla nadrzednego oraz jednostek
wchodzgcych w skfad Systemu SD w dziale kultura i ochrona dziedzictwa narodowego,
a takze SD innych podmiotow,

d) opracowywanie meldunkéw o stanie realizacji poleceh i innych informacji oraz
przekazywanie ich SD Ministerstwa,

e) dbanie o terminowo$¢ i rzetelnos¢ przekazywania informaciji.

3. Sposdb uruchamiania SD oraz organizacja i funkcjonowanie SD w dni ustawowo i
dodatkowo wolne od pracy

Opisac w formie procedury sposob uruchamiania SD w jednostce, z zastrzezeniem ze czas
zorganizowania SD, po wydaniu polecenia o jego uruchomieniu wynosi do 6 godzin w czasie
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pracy i do 12 godzin po godzinach pracy oraz w dni ustawowo i dodatkowo wolne od pracy
(tryb uruchamiania i odwotania, dane kontaktowe, na ktory przesyta sie sygnat o uruchomieniu
SD, ... ) oraz zasady organizacji i funkcjonowania SD poza godzinami pracy.

4. Skiad osobowy, czas i miejsce petnienia SD:

a) SD (nazwa jednostki) sktada sie z (liczba) pracownikow,

b) SD (nazwa jednostki) petni sie catodobowo w systemie (liczba) zmian, czas petnienia
dyzuru przez jedng zmiane wynosi (liczba) godzin,

c) miejscem petnienia SD (nhazwa jednostki) jest (nazwa, numer, adres, usytuowanie
wyznaczonego pomieszczenia).

5. Kontrola i nadzoér:

a) prawo kontroli SD maja:
a. Minister oraz osoby przez niego upowaznione,
b. Kierownik (nazwa jednostki),
c. Kierownik SD,
b) bezposredni nadzér nad catoksztattem SD (nazwa jednostki) sprawuje (nhazwa
stanowiska osoby sprawujgcej nadzor).

6. Uprawnienia oséb petnigcych SD:

a) przekazywanie polecen podmiotom realizujgcym zadania operacyjne lub biorgcym
udziat w ich realizaciji,

b) przyjmowanie i przekazywanie sygnatéow alarmowych i zadan zawartych w Planie
Operacyjnym Funkcjonowania (nazwa jednostki),

c) przyjmowanie i przekazywanie danych i informaciji o stanie realizacji zadan,

d) egzekwowanie od pracownikéw ustalonych zasad postepowania, stosownie do
zaistniatej sytuaciji.

7. Obowigzki oséb petnigcych SD:

a) znajomos¢ tresci Instrukcji SD oraz zatgcznikow,

b) znajomos¢ struktury organizacyjnej jednostki, zasad kierowania i zarzgdzania (nazwa
jednostki) w czasie kryzysu i wojny,

c) przestrzeganie terminowosci sktadania meldunkéw i przesytania informacii,

d) znajomos¢ sygnatéw alarmowych, rodzajow alarméw oraz tresci komunikatow
ostrzegawczych,

e) posiadanie wiedzy o miejscu przebywania przetozonych,

f) umiejetnos¢ postugiwania sie technicznymi srodkami fgcznosci oraz urzgdzeniami
biurowymi bedgcymi na wyposazeniu SD,

g) przyjmowanie i przekazywanie przetozonym informacji uzyskanych ze szczebla
nadrzednego i jednostek wspétdziatajgcych,

h) przestrzeganie przepisbw o ochronie informacji niejawnych oraz posiadanie
poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych o
klauzuli ,zastrzezone”,

i) witasciwe przechowywanie dokumentacji SD oraz innych materiatéw zleconych do
przechowywania przez przetozonych,

j) znajomosc i przestrzeganie przepisow BHP i ppoz,

k) (inne — wymienic).



8. Zadania zmiany przyjmujacej SD:

a) przyjecie dokumentacji oraz wyposazenia pomieszczen SD,
b) zapoznanie z aktualng sytuacja,
c) sprawdzenie funkcjonowania technicznych srodkéw tgcznosci oraz urzadzen

wspomagajgcych dziatanie SD,

d) zapoznanie z trescig meldunku przygotowanego przez zmiane zdajgca,
e) poinformowanie kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznionej o przyjeciu

SD.

9. Zadania zmiany zdajgcej SD:

a) sporzgdzenie meldunku z przebiegu SD,
b) wypemnienie i przekazanie zmianie przyjmujgcej Dziennika ewidencji przyjetych i

nadanych informacji i sygnatéw,

C) zapoznanie zmiany przyjmujacej z aktualng sytuacja,
d) przedstawienie zmianie przyjmujgcej przebiegu stuzby z opisem sposobu reakcji na

pojawiajgce sie problemu,

e) przekazanie zmianie przyjmujgcej informacji o niezrealizowanych lub niedokonczonych

sprawach ze wskazaniem sposobu i terminu ich realizacji,

f) przekazanie informacji o miejscu pobytu kierownictwa, sposobu utrzymania tgcznosci z

10.

kierownictwem oraz dyspozycjach przez nich wydanych.

Zadania os6b wchodzacych w skfad SD:

Kierownik jednostki wyznacza Kierownika SD.

Kierownik SD w zakresie organizacji i nadzoru nad SD podlega bezposrednio kierownikowi
jednostki lub osobie przez niego upowaznione;j.

Obowigzki Kierownika SD:

a.
b.

~® Qoo

sprawowanie nadzoru w zakresie catoksztattu SD,

wydawanie polecen kierownikowi zmiany SD w sprawach dotyczgcych petnienia
stuzby,

organizowanie pracy SD (udzielanie instruktazu, przyjmowanie meldunkdw, kontrola);
aktualizowanie dokumentacji SD,

szkolenie sktadu osobowego (minimum 2 razy na rok),

zabezpieczenie Srodkdw materiatowych i technicznych niezbednych do
funkcjonowania SD zgodnie z potrzebami,

nadzor nad przestrzeganiem zasad ochrony informacji niejawnych z zakresie zadan
realizowanych w ramach SD,

(inne — wymienic).

Kierownik zmiany SD podlega bezposrednio Kierownikowi SD. Kierownikowi zmiany SD
podlegajg wszystkie osoby wchodzgce w sktad zmiany SD.

Kierownik zmiany SD odpowiada za:

a.

przyjmowanie, przekazywanie i uruchamianie przedsiewzie¢c w przypadku
podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa zgodnie z harmonogramem dziatania
stuzby SD,



b. przyjmowanie, przekazywanie i uruchamianie zadan operacyjnych zawartych w Planie
Operacyjnym (nazwa jednostki) oraz przekazywanie decyzji do podmiotow
realizujgcych zadania operacyjne,

c. (inne — wymienic).

Obowiazki Kierownika zmiany SD:

a. kierowanie i koordynowanie pracy zmiany SD,

b. weryfikacja stanu technicznego $rodkéw tgcznosci i innych urzadzen znajdujgcych sie
na wyposazeniu SD,

C. przyjmowanie i przekazywanie sygnatow w zwigzku z podwyzszaniem gotowosci
obronnej panstwa,

d. przekazywanie kierownikowi jednostki informacji o wptywajgcych zadaniach i
decyzjach podejmowanych przez przetozonych,

e. prowadzenie ksigzki meldunkéw osob petnigcych stuzbe SD,

f. informowanie kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznionej o przyjeciu
SD,

g. (inne — wymienic).

Dyzurny SD odpowiada za przyjmowanie i przekazywanie wszelkich informacji
naptywajgcych do SD.

Obowigzki Dyzurnego SD:

a. utrzymywanie kontaktu ze SD przetoZzonego i jednostek wspétdziatajgcych w ramach
realizacji zadan,

b. biezgce informowanie kierownika zmiany o wptywajacych zadaniach i decyzjach,

c. utrzymywanie kontaktu z jednostkami wspotdziatajgcymi w celu wymiany informacji
wplywajgcych na funkcjonowanie jednostki,

d. prowadzenie Dziennika ewidencji przyjetych i nadanych informac;ji i sygnatéw,

e. przyjmowanie dokumentacji SD,

f.  przyjmowanie wyposazenia SD zgodnie ze spisem sprzetu znajdujgcego sie w
pomieszczeniu SD,

g. powiadamianie osob funkcyjnych o koniecznosci niezwtocznego stawienia sie w
miejscu pracy,

h. (inne — wymienic).

11. Raportowanie

Na potrzeby raportowania w ramach SD wyrdznia sie raporty:

a) dobowe — sktada sie kazdego dnia do godz. 2:00 wedtug stanu na godz. 24:00; raport
zawiera istotne informacje na temat zdarzen i zidentyfikowanych zdarzen w ostatniej
dobie, dziatan podjetych lub zaplanowanych zwigzanych ze zidentyfikowanymi
zdarzeniami oraz informacje o adekwatnosci posiadanych sit i Srodkow,

b) dorazne — skifada sie w zaleznosci od zaistniatych potrzeb w sytuacji bezposredniego
zagrozenia bezpieczehstwa panstwa,

C) sytuacyjne — skifada sie w odpowiedzi na polecenie SD Ministerstwa; zawiera
uszczegotowione informacje z raportu doraznego.



12. Ustalenia dodatkowe:

a) przy przekazywaniu jakichkolwiek informacji nalezy przestrzega¢ zasad wynikajgcych
z przepisdw o ochronie informacji niejawnych,

b) w przypadku otrzymania informacji zakodowanej nalezy jg rozkodowa¢ za pomoca
posiadanej tabeli sygnatowej w dzienniku rozkodowanych sygnatow,

¢) aktualizacja zatgcznikow do Instrukcji SD nie podlega zatwierdzeniu przez kierownika
jednostki,

d) dokumentacje SD nalezy przechowywac¢ w miejscu wyznaczonym przez kierownika
jednostki realizujgcej zadania SD,

e) informacje o zmianie danych kontaktowych SD (nazwa jednostki) Kierownik SD
przekazuje do SD Ministerstwa nie pozniej niz 7 dni po dokonanej aktualizacji,

f) (inne istotne zapisy charakterystyczne dla jednostki, nieujete w poprzednich punktach).

13. Zatgczniki

Zatgcznik 1. Wykaz oséb wyznaczonych do petnienia SD — wzor

Zatgcznik 2. Grafik petnienia SD - wzoér

Zatgcznik 3. Harmonogram dziatania SD (opracowuje kierownik jednostki stosowanie do
potrzeb)

Zatgcznik 4. Dziennik ewidencji przyjetych i nadanych informacji i sygnatow - wzor

Zatgcznik 5. Ksigzka meldunkéw oséb petnigecych SD - wzor

Zatgcznik 6. Sygnaty alarmowe i komunikaty ostrzegawcze

Zatgcznik 7. Dziennik rozkodowanych sygnatow (zastrzezone) - wzor

Zatgcznik 8. Raport dobowy, dorazny i sytuacyjny - wzor



WYKAZ OSOB

WYZNACZONYCH DO PELNIENIA STALEGO DYZURU - WZOR
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Zatacznik nr 1

,_
©

Nazwisko i Imie

Adres zamieszkania

Telefon

Stuzbowy

Prywatny

Komorka organizacyjna

© | oINS~ W NP

=
o

=
=

=
N




GRAFIK PELNIENIA STALEGO DYZURU

Zatacznik nr 2
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HARMONOGRAM DZIALANIA StUZBY STALEGO DYZURU URZEDU

Zatacznik nr 3

Kto realizuje Czas realizacji
Lp. Zasadnicze przedsiewziecia Kierownik | Dyzurny operacyiny astronomiczny Uwagi
zmiany | zmiany
1. Przyjecie i zanotowanie w ksigzce otrzymanych sygnatéw tresci sygnatu X od G
wprowadzajgcego okreslony stan gotowos$ci obronnej panstwa. do G + 00.10
2. Sprawdzenie tozsamos$ci i upowaznienia osoby przekazujacej sygnat. X do G + 00.20
3. Powiadomienie (Kierownika jednostki organizacyjnej lub osoby przez X d
) PR o 0 G +01.00
niego upowaznionej) o tresci otrzymanego sygnatu.
4.
Powiadomienie pozostatych oséb zgodnie z posiadanym wykazem, X d
o . : . 0G +01.30
o tresci otrzymanego sygnatu oraz o podjetych decyzjach i procedurach.
5. POW|a’1dom|en|e' jednostek organizacyjnych zgodnie z Tabelg realizacji X do G + 03.00
zadan operacyjnych.
6. Gotowos¢ do przyjmowania, rozkodowywania za pomocg TABELI od G
ZGLOSKOWANIA i przekazywania otrzymanych zadan (zestawow X X . .
zadan). do konca zmiany
7. Gotowos¢ do przyjmowania i przekazywania sygnatow alarmowych i X od G
komunikatow ostrzegawczych do konca zmiany
8. Gotowos¢ do przekazywania polecen (Kierownika jednostki
organizacyjnej lub osoby przez niego upowaznionej) w sprawie X X od G
uruchomienia zadan zawartych w Tabeli realizacji zadar operacyjnych do konca zmiany
przewidzianych do realizacji.
9. Realizacja zadan zleconych przez (Kierownika jednostki organizacyjnej X X proces
lub osobe przez niego upowazniong). ciagly
10. | Skfadanie meldunkéw z realizacji zadan postawionych przez X X proces
przetozonych. ciagty
11. | Gotowos¢ do skfadania meldunku sytuacyjnego przybytym X X proces
przetozonym. ciagty
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PRZYJETYCH | NADANYCH INFORMACJI | SYGNALOW - WZOR

DZIENNIK EWIDENCJI

Zatacznik nr 4

Lp.

Data
i godzina
zdarzenia

Nazwisko, imie
osoby przyjmujacej
informacje

Nazwisko, imie osoby

przekazujgcej, numer

upowaznienia, numer
telefonu, organ
powiadamiajgcy

Tresc
otrzymanej informacji

(sprawdzenie wiarygodnosci)

Komu przekazano
(stanowisko)

data i godzina

Uwagi
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Zatacznik nr 5

, KSIAZKA MELDUNKOW ,
OSOB PEELNIACYCH STALY DYZUR - WZOR

Kierownik zmiany

Statego Dyzuru

(imie i nazwisko)

MELDUNEK
1. Staly dyzur przyjetam/przyjatem w dniu ... od zdajgcego
[0 71 |
2. Podczas petnienia statego dyzuru przyjeto ....... (podac ilos¢) informaciji i sygnatdw, z ktérych zatatwiono ................... (podac ilo$¢) — wg dziennika
ewidencji przyjetych i nadanych informacji i sygnatéw zawartych w pozycjach od ......................... do i :

3. Zotrzymanych zadan dalszego zatatwienia wymagajg polecenia:



4. Inne uwagi o przebiegu petnienia statego dyzuru:

5. Staty dyzur wraz z dokumentacjg wymieniong w spisie zdaje w dniu ...........ccccceeeenns 0godz. ...
" (imie i nazwisko zdajacego) (imie i nazwisko przyjmujacego)
(podpis osoby zdajgcej dyzur) (podp/s osoby przy;mu;qcejdyzu r
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SYGNALY ALARMOWE

Zatacznik nr 6

Lp. Sposbb ogtoszenia alarméw
Rodzaj alarmu
akustyczny system alarmowy Srodki masowego przekazu wizualny sygnat alarmowy
Powtarzana trzykrotnie zapowiedz stowna: iy C
Sygnat akustyczny Uwaga! Uwagal Uwagal Znak zotty w ksztalcie tréjkata
1 OGLOSZENIE g ’r.aszarg élarm ga lub w uzasadnionych
ALARMU — modulowany dzwiek syreny . 9 . . przypadkach innej figury
i . (podac¢ przyczyne, rodzaj alarmu itp.).... .
w okresie trzech minut dla geometryczne;j
Svanat akustvezn Powtarzana trzykrotnie zapowiedz stowna:
Y9 yeahy Uwaga! Uwaga! Uwaga!
2 | ODWOLANIE ALARMU . . Odwotuje alarm
— ciggly dzwiek syreny

w okresie trzech minut

(podaé przyczyne, rodzaj alarmu itp.)....
dla...
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KOMUNIKATY OSTRZEGAWCZE

Sposbb ogtoszenia komunikatu

Sposéb odwotania komunikatu

Lp. Rodzaj
komunikatu
srodki masowego przekazu srodki masowego przekazu
Powtarzana trzykrotnie zapowiedz stowna: Powtarzana trzykrotnie zapowiedz stowna:
Uprzedzenie Uwaga! Uwaga! Osoby znajdujgce sie na Uwaaa! Uwaaa! Odwolui :
1 0 zagrozeniu terenie ....... okoto godz...... min...... u rzegzénie nga' roZeni UJQ
skazeniami moze nastgpic¢ skazenie ... (podac rodzaj skazenia) ( gdaé rodzai skazgenia) dlam
w kierunku ... (poda¢ kierunek) P J
Uprzedzenie Forme i treS¢ komunikatu uprzedzenia Powtarzana trS\)l/vl;ro;rslavzvngwedz stowna:
0 zagrozeniu 0 zagrozeniu zakazeniami ustalajg organy . vaga: \ga: . :
2 DEN X . . . . Odwotuje uprzedzenie o zagrozeniu ... (podac rodza;j
zakazeniami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej zakazenia) dia
Uprzedzenie Powtarzana trzykrotnie zapowiedz stowna: Powtarzana trzvkrotnie zapowiedz stowna:
o kleskach Informacja o zagrozeniu i sposobie U\>//vaga' Uwagal '
3 zywiotowych postepowania mieszkancow .................. Odwoluje uprzedzenie (‘) zagrozéniu
i zagrozeniu (poda¢ rodzaj zagrozenia, spodziewany czas (podaé rodzaj Kleski) dia ...
Srodowiska wystgpienia i wytyczne dla mieszkancéw) P | KIe

15




DZIENNIK ROZKODOWANYCH SYGNALOW

ZASTRZEZONE

Zatacznik nr7

Egz. pojedynczy

Lp.

Data, godzina
otrzymania sygnatu

Tres¢ zakodowanego sygnatu

Tres¢ rozkodowanego sygnatu

Komu przekazano
(stanowisko)
Data i godzina

Wagi

ZASTRZEZONE
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Zatacznik nr 8
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