Warszawa, dnia 30 sierpnia 2013 r.

Poz. 27

ZARZADZENIE Nr 15
MINISTRA ADMINISTRACJI | CYFRYZACJIY

z dnia 1 sierpnia 2013 r.

w sprawie systemu stalego dyzuru

Na podstawie art. 18 ust. 1i 3 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. 0 powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2012 r. poz. 461 oraz poz. 1101, 1407 i 1445), w zwiazku z § 8 ust. 2
pkt 2 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrze$nia 2004 r. W sprawie gotowosci obronnej panstwa
(Dz. U. Nr 219, poz. 2218), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla:

1) zasady przygotowania, organizacji, uruchomienia i funkcjonowania systemu stalego dyzuru
w Ministerstwie Administracji i Cyfryzacji oraz w urzedach obstugujacych Prezesa Urzedu Komunikacji
Elektronicznej oraz Gldéwnego Geodete Kraju, atakze u przedsigbiorcow o szczegdlnym znaczeniu
gospodarczo-obronnym, na ktorych minister wiasciwy do spraw tacznosci w drodze decyzji
administracyjnej natozyt obowiazek realizacji zadan obronnych, zgodnie zart. 7 ust. 1 ustawy z dnia
23 sierpnia 2001r. o0 organizowaniu zadan na rzecz obronnosci panstwa realizowanych przez
przedsiebiorcow (Dz. U. Nr 122, poz. 1320 oraz z 2002 r. Nr 188, poz. 1571);

2) wzor instrukcji statego dyzuru.
§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) Ministrze — rozumie si¢ przez to Ministra Administracji i Cyfryzacji;
2) Ministerstwie — rozumie si¢ przez to Ministerstwo Administracji i Cyfryzacji;
3) jednostkach — rozumie si¢ przez to urzedy i przedsigbiorcow, o ktérych mowa w § 1 pkt 1.

§ 3. Celem organizacji statego dyzuru jest zapewnienie cigglosci przekazywania decyzji organéow
upowaznionych do uruchamiania realizacji zadan ujetych w ,,Planie Reagowania Obronnego Rzeczypospolitej
Polskiej”, o ktorym mowa w § 5ust. 1 pkt 1rozporzadzenia Rady Ministrow zdnia 15 czerwca 2004 r.
w sprawie warunkow itrybu planowania i finansowania zadan wykonywanych w ramach przygotowan
obronnych panstwa przez organy administracji rzgdowej i organy samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 152,
poz. 1599 oraz z 2007 r. Nr 197, poz. 1426), poprzez:

1) uruchamianie, w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, procedur zwigzanych
z podwyzszaniem gotowos$ci obronnej panstwa;

D Minister Administracji i Cyfryzacji kieruje dzialami administracji rzadowej: administracja publiczna, informatyzacja,
tacznos$¢, wyznania religijne oraz mniejszosci narodowe i etniczne, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 listopada 2011 r. w sprawie szczegétowego zakresu dziatania Ministra Administracji i Cyfryzacji
(Dz. U. Nr 248, poz. 1497).
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2) przekazywanie decyzji upowaznionych organéw w sprawie uruchomienia okreslonych zadan wynikajacych
z wprowadzania wyzszych stanéw gotowos$ci obronnej panstwa oraz przekazywanie wlasciwym organom
informacji o stanie sit uruchamianych podczas podwyzszania gotowosci obronnej panstwa.

§ 4. 1. System statego dyzuru przygotowuje kierownik jednostki w siedzibie tej jednostki.

2. Urzedy, o ktorych mowa w § 1 pkt 1, organizujace glowne stanowiska kierowania sa obowigzane
przygotowaé system statego dyzuru w swoich statych siedzibach oraz w zapasowych miejscach pracy.

3. Przygotowanie systemu stalego dyzuru w jednostce polega na:
1) wyznaczeniu sktadu osobowego statego dyzuru;

2) wskazaniu pomieszczenia, wyposazonego w srodki tacznosci, sprzet komputerowy, materialy biurowe
i zapasowe zrodto energii elektrycznej, w ktorym staty dyzur bedzie petniony;

3) opracowaniu iuzgodnieniu z Dyrektorem Departamentu Zarzadzania Kryzysowego i Systemu
Powiadamiania Ratunkowego Ministerstwa dokumentacji zwigzanej z zapewnieniem warunkow do
funkcjonowania systemu statego dyzuru, w tym instrukcji statego dyzuru, ktorej wzor okresla zatacznik do
zarzadzenia;

4) wyznaczeniu os6b upowaznionych do uruchomienia systemu statego dyzuru oraz opracowaniu wykazu
tych osob, zawierajacego ich dane teleadresowe;

5) wyznaczeniu dyzurnych srodkéw transportowych dla potrzeb systemu statego dyzuru;
6) zapewnieniu systemow lacznosci oraz ochrony w miejscach funkcjonowania systemu statego dyzuru;

7) zorganizowaniu, nie rzadziej niz raz w roku, wramach szkolenia obronnego, szkolenia teoretycznego
i praktycznego dla osob wchodzacych w sktad systemu statego dyzuru.

4. Od chwili uruchomienia staty dyzur pelniony jest catodobowo.
5. Za funkcjonowanie systemu statego dyzuru w jednostkach odpowiedzialni sa kierownicy tych jednostek.

§ 5. 1. W przypadku wprowadzenia wyzszych stanow gotowos$ci obronnej panstwa, o ktorych mowa
w § 2ust. 1rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrze$nia 2004 r. w sprawie gotowoS$ci obronnej
panstwa, system statego dyzuru uruchamiany jest obligatoryjnie w Ministerstwie oraz w urzg¢dach, o ktorych
mowa w § 1 pkt 1, w celu realizacji zadan okreslonych w § 8 ust. 3 tego rozporzadzenia.

2. W celu szkolenia i kontroli system stalego dyzuru moze by¢ uruchomiony w stanie statej gotowosci
obronnej panstwa, o ktorym mowa w § 3 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrze$nia 2004 r.
W sprawie gotowosci obronnej panstwa, na polecenie kierownika jednostki lub Ministra w stosunku do
jednostek, oraz Ministra w stosunku do Ministerstwa.

3.0 uruchomieniu systemu stalego dyzuru kierownik jednostki informuje Ministra Administracji
i Cyfryzacji poprzez Dyrektora Departamentu Zarzadzania Kryzysowego i Systemu Powiadamiania
Ratunkowego Ministerstwa.

4. Decyzje o zakonczeniu dziatania stalego dyzuru wydaje kierownik jednostki, ktory wydat decyzje o jego
uruchomieniu.

§ 6. 1. W system statego dyzuru moga zosta¢ wlaczeni przedsigbiorcy, o ktorych mowa w § 1 pkt 1.

2. Realizacja przez przedsigbiorcow zadan statego dyzuru, w szczegoélnosci przygotowanie, organizacja
i uruchomienia stalego dyzuru, realizowana jest wtrybie art. 7 ustawy zdnia 23 sierpnia 2001 r.
0 organizowaniu zadan na rzecz obronnosci panstwa realizowanych przez przedsigbiorcow.

§ 7. 1. W Ministerstwie zadania stalego dyzuru realizowane sg w Departamencie Zarzadzania Kryzysowego
i Systemu Powiadamiania Ratunkowego przez Zespét Statego Dyzuru, zwanym dalej ,,Zespotem”.

2. Do zadan Dyrektora Departamentu Zarzadzania Kryzysowego i Systemu Powiadamiania Ratunkowego
nalezy:

1) opracowanie dokumentacji, o ktérej mowa w § 4 ust. 3 pkt 3;
2) ustalenie sposobu funkcjonowania i wyznaczenie sktadu Zespotu oraz zapewnienie jego przeszkolenia;

3) ustalenie sposobu powiadamiania 0os6b wchodzacych w sktad Zespotu;
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4) sprawowanie nadzoru ikoordynacj¢ prac zwigzanych z przygotowaniem, uruchamianiem i sprawnym
funkcjonowaniem statego dyzuru;

5) zapewnienie ochrony pomieszczen i dokumentow w czasie trwania calodobowej pracy Zespotu;
6) zapewnienie obstugi catlodobowej pracy Zespotu w zakresie dostepu do informacji niejawnych.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych Ministerstwa wyznaczaja do realizacji zadan statego dyzuru co
najmniej dwoch pracownikow z kazdej komorki organizacyjnej Ministerstwa.

4. Pracownicy wyznaczeni do Zespotu obowigzani sg posiada¢ poswiadczenia bezpieczenstwa
uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych albo, w przypadku dostgpu do informacji niejawnych
0 klauzuli ,,zastrzezone”, posiada¢ pisemne upowaznienie Ministra.

5. Do zadan Dyrektora Biura Dyrektora Generalnego Ministerstwa nalezy zapewnienie pod wzgledem
logistycznym,  w uzgodnieniu  z Dyrektorem  Departamentu  Zarzadzania Kryzysowego i Systemu
Powiadamiania Ratunkowego Ministerstwa, mozliwos$ci catodobowej pracy Zespotu.

6. Do zadan Dyrektora Biura Ministra w Ministerstwie nalezy przygotowywanie materialow
informacyjnych, dotyczacych funkcjonowania statego dyzuru w zakresie informacji jawnych i biezace ich
rozsytanie do mediow.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie w terminie 14 dni od dnia ogloszenia.

- Michat Boni

MINISTER ADMINISTRACII' I CYFRYZACIJI
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 15
Ministra Administracji i Cyfryzacji
z dnia 1 sierpnia 2013 r.

WZOR

ZATWIERDZAM

Kierownik jednostki
imi¢ 1 nazwisko

INSTRUKCJA STALEGO DYZURU

(nazwa jednostki)

OPRACOWAL

imi¢ 1 nazwisko
stanowisko

Miejscowos¢ Miesigc rok
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1. ZASADY OGOLNE
1.1. Cel organizacji stalego dyzuru

Celem organizacji statego dyzuru jest zapewnienie cigglosci przekazywania decyzji
organéw uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan zwigzanych z podwyzszaniem
gotowosci obronnej panstwa (Wykaz oséb upowaznionych do uruchomienia systemu statego

dyzuru - zatacznik nr ...), w szczegdlnosci:
1) przekazywanie wykonawcom decyzji i zadan od organu nadrzednego,
2) ewidencjonowanie przyjetych i przekazanych decyzji i zadan,

3) utrzymywanie tacznos$ci ze stalym dyzurem organu nadrzednego, jednostek

podleglych lub nadzorowanych oraz wspotdziatajacych,

4) powiadamianie okreslonych os6b o obowigzku niezwlocznego stawienia si¢
w miejscu pracy (Wykaz osob powiadamianych w trybie alarmowym w celu niezwlocznego

stawienia si¢ W miejscu pracy - zalgcznik nr ....).
1.2. Zadania realizowane w ramach stalego dyzuru
Do podstawowych zadan realizowanych w ramach statego dyzuru nalezy:

1) wuruchamianie, w warunkach wystgpienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, zadan

operacyjnych oraz procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa;

2) przekazywanie decyzji upowaznionych organéw w sprawie uruchomienia
okreslonych zadan, w tym zadan operacyjnych okreslonych w ,,Planie Reagowania
Obronnego RP”, wynikajacych z wprowadzania wyzszych standow gotowosSci obronnej

panstwa;

3) przekazywanie wlasciwym organom informacji o stanie sit uruchamianych podczas

podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa;

4) przekazywanie wlasciwym organom informacji o stopniu realizacji zadan, w tym

zadan wynikajacych z wprowadzania wyzszych standw gotowos$ci obronnej panstwa.
1.3. Sklad osobowy i czas pelnienia stalego dyzuru

Funkcjonowanie statego dyzuru zapewnia kierownik jednostki, wyznaczajgc sktad

statego dyzuru i okreslajgc czas jego petnienia.



Dziennik Urzedowy Ministra Administracji i Cyfryzacji -7- Poz. 27

Czas pehnienia statego dyzuru:

- I zmiana od godz. 06:00 do godz. 14:00,

- II zmiana od godz. 14:00 do godz. 22:00,
- III zmiana od godz. 22:00 do godz. 06:00.

Kierownik jednostki moze okresli¢c inne godziny petnienia statego dyzuru, jesli

uzasadnione jest to specyfikacjq jednostki i zapewnia pelnienie dyzuru catodobowo.
1.4. Miejsce pelnienia stalego dyzuru i jego podleglosé¢

Miegjscem pelnienia stalego dyzuru jest ......................... , ktore znajduje si¢

W POMIesSZCZeNiu Nr ................ ,budynek ......................
Osoby peiace staty dyzur podlegajg kierownikowi jednostki.
1.5. Kontrola i nadzoér nad stalym dyZurem
Staty dyzur moga kontrolowac:
1) Minister Administracji 1 Cyfryzacji;
2) kierownik jednostki;
3) osoby upowaznione przez Ministra Administracji 1 Cyfryzacji;
4) osoby upowaznione przez kierownika jednostki.

Bezposredni nadzér nad funkcjonowaniem stalego dyzuru sprawuje w imieniu Ministra

Administracji 1 Cyfryzacji ......ooeviiiiiiiiiiiiiiiie

Do obowigzkow sprawujacego bezposredni nadzor nad funkcjonowaniem statego

dyzuru nalezy:

1) przygotowanie statlego dyzuru, w tym opracowanie i1 biezace uaktualnianie

»Instrukcji stalego dyzuru” wraz z zatacznikami;
2) nadzor nad dokumentacjg 1 wyposazeniem statego dyzuru;
3) udzielanie instruktazu osobom petnigcym staty dyzur;
4) kontrola petnienia statego dyzuru;
5) prowadzenie szkolenia z osobami wyznaczonymi do pelnienia stalego dyzuru;

6) inne, wynikajgce ze specyfiki jednostki.
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2. USTALENIA SZCZEGOLOWE
2.1. Uprawnienia oséb pelnigcych staly dyzur

1) wydawanie polecen w sprawach nalezacych do kompetencji stalego dyzuru podczas

nieobecnosci kierownika jednostki;
2) przyjmowanie i przekazywanie sygnatow;

3) egzekwowanie od pracownikow jednostki informacji w celu wuaktualniania

dokumentacji statego dyzuru;

4) wydawanie polecen kierowcom przydzielonych srodkow transportowych w sprawie

wykorzystania pojazdow;
5) inne, wynikajqgce ze specyfiki jednostki.
2.2. Zadania osé0b pelniacych staly dyzur
1) znajomo$¢ ,,Instrukcji statego dyzuru”;
2) znajomos¢ struktury organizacyjnej jednostki;
3) znajomo$¢ sygnalow powszechnego ostrzegania i alarmowania - zatacznik nr ...;

4) umiejetnos¢ postugiwania si¢ technicznymi $rodkami facznosci oraz urzadzeniami

biurowymi, znajdujacymi si¢ na wyposazeniu statego dyzuru,

5) utrzymywanie taczno$ci z kierownikiem jednostki, ze stalym dyzurem organu
nadrzgdnego, jednostek podlegtych lub nadzorowanych oraz wspotdziatajacych w ramach

stalego dyzuru — zalgcznik nr .. .;

6) przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych, przeciwpozarowych

oraz bezpieczenstwa i higieny pracy.
2.3. Zadania zmiany przyjmujacej staly dyzur
1) przyjecie dokumentacji statego dyzuru;
2) przyjecie wyposazenia pomieszczen stalego dyzuru;

3) sprawdzenie sprawnosci technicznych $rodkéw acznos$ci oraz urzadzen biurowych,

znajdujacych si¢ na wyposazeniu statego dyzuru;

4) sprawdzenie dostgpnosci Srodkéw  transportowych wraz z  kierowcami,

wyznaczonymi do dyspozycji statego dyzuru;
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5) potwierdzenie faktu przyjecia statego dyzuru w dzienniku dziatania;
6) inne, wynikajgce ze specyfiki jednostki.
2.4. Zadania zmiany zdajacej staly dyzur

1) uaktualnienie dziennika dzialania (zatacznik nr ...) i przekazanie dziennika dziatania

zmianie przyjmujacej staty dyzur;

2) zapoznanie zmiany przyjmujacej staly dyzur z aktualng sytuacja w zakresie

wlasciwosci jednostki;

3) przedstawienie zmianie przyjmujacej staly dyzur spraw wyniktych w trakcie dyzuru

1 sposobu ich realizacji;

4) przedstawienie zmianie przyjmujacej staly dyzur spraw, bedacych w procesie

realizacji wraz z ewentualng informacja o sposobie i terminie ich zalatwienia;

5) zapoznanie zmiany przyjmujacej staly dyzur z miejscem pobytu kierownika

jednostki oraz wydanych przez niego decyzjach dotyczacych statego dyzuru;
6) inne, wynikajqce ze specyfiki jednostki.
3. INFORMACJE DODATKOWE

Inne, istotne dane i ustalenia wynikajgce ze specyfiki jednostki i nie ujete w poprzednich

punktach.
ZALACZNIKI DO ,INSTRUKCJI STALEGO DYZURU”
Nr ... - Wykaz 0s6b upowaznionych do uruchomienia systemu statego dyzuru.

Nr ... - Wykaz os6b powiadamianych w trybie alarmowym w celu niezwlocznego

stawienia si¢ W miejscu pracy.

Nr ... - Wykaz danych teleadresowych osob wchodzacych w sktad systemu stalego
dyzuru.

Nr ... - Struktura organizacyjna jednostki.

Nr ... - Sygnaty powszechnego ostrzegania i alarmowania.

Nr ... - Wykaz danych teleadresowych organéw nadrz¢dnych, jednostek podlegltych lub

nadzorowanych oraz wspotdziatajagcych w ramach systemu statego dyzuru.

Nr ... - Dziennik dziatania stalego dyzuru.





