Warszawa, dnia 2 wrzesnia 2021 r.
Poz. 212

ZARZADZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI
z dnia 31 sierpnia 2021 r.

w sprawie systemu stalych dyzurow

Na podstawie art. 18 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. z 2021 r. poz. 372) w zwiazku z art. 13 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (Dz. U.
7 2020 1. poz. 1856 oraz z 2021 r. poz. 159) zarzadza sig¢, co nast¢puje:

§ 1. Zarzadzenie okresla organizacje, przygotowanie i uruchamianie systemu staltych dyzuréw w Ministerstwie Sprawiedliwosci oraz
w jednostkach organizacyjnych podlegtych Ministrowi Sprawiedliwos$ci lub przez niego nadzorowanych.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Ministrze — rozumie si¢ przez to Ministra Sprawiedliwos$ci;

2) Ministerstwie — rozumie si¢ przez to Ministerstwo Sprawiedliwosci;

3) komorkach organizacyjnych Ministerstwa — rozumie si¢ przez to okreslone w regulaminie organizacyjnym Ministerstwa departamenty,
biura i Gabinet Polityczny Ministra;

4) kierownikach komorek organizacyjnych — rozumie si¢ przez to dyrektoréw departamentdw, biur i Szefa Gabinetu Politycznego
Ministra;

5) komorce wiasciwej w sprawach obronnych — rozumie si¢ przez to komorke organizacyjng wykonujaca zadania obronne w Ministerstwie;

6) jednostkach organizacyjnych — rozumie si¢ przez to jednostki organizacyjne podlegte Ministrowi lub przez niego nadzorowane:
sady powszechne, jednostki organizacyjne Stuzby Wieziennej, zaktady poprawcze i schroniska dla nieletnich, Instytut Ekspertyz
Ekonomicznych i Finansowych w Lodzi, Instytut Ekspertyz Sadowych im. prof. dra Jana Sehna w Krakowie, Instytut Wymiaru
Sprawiedliwos$ci, Krajowa Szkote Sagdownictwa i Prokuratury, Szkote Wyzszg Wymiaru Sprawiedliwosci,

7) kierownikach jednostek organizacyjnych — rozumie si¢ przez to prezesow, dyrektoréw, komendantow jednostek organizacyjnych;

8) stalym dyzurze — rozumie si¢ przez to catodobowa stuzbg w ramach systemu statych dyzurow;

9) Tabeli Realizacji Zadan Operacyjnych — rozumie si¢ przez to zatgcznik do Planu Operacyjnego Funkcjonowania Dziatu Administracji
Rzadowej Sprawiedliwos¢ w warunkach zewngetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, zawierajacy zestawy
zadan operacyjnych realizowanych przez Ministra, komorki organizacyjne Ministerstwa i jednostki organizacyjne;

10) zadaniach operacyjnych — rozumie si¢ przez to cz¢$¢ zadan obronnych przewidzianych do realizacji w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

§ 3. System statych dyzurow Ministra tworzy si¢ w celu zapewnienia cigglosci przekazywania decyzji Ministra do uruchamiania
realizacji zadan operacyjnych wynikajacych z Tabeli Realizacji Zadan Operacyjnych dla kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz
kierownikéw komorek organizacyjnych Ministerstwa, a takze zapewnienia warunkow do ciagglego kierowania i koordynowania realizacji
zadan obronnych w Ministerstwie oraz jednostkach organizacyjnych, w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny.

§ 4. 1. System statego dyzuru Ministra obejmuje:
1) staty dyzur w Ministerstwie;
2) state dyzury w jednostkach organizacyjnych, o ktéorych mowa w § 2 pkt 6.
2. Schemat obiegu informacji w ramach systemu statego dyzuru Ministra stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 5. Do zadan statego dyzuru nalezy:
1) przekazywanie decyzji i informacji o uruchomieniu procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa;
2) przyjmowanie i przekazywanie decyzji uprawnionych organéw w sprawie uruchomienia okre§lonych zadan operacyjnych oraz
przedsiewzieé i procedur systemu zarzadzania kryzysowego;
3) ewidencjonowanie i przekazywanie do statego dyzuru jednostki nadrzednej meldunkoéw i informacji o zdarzeniach, podejmowanych
decyzjach i dziataniach, stanie uruchomionych sit i srodkéw oraz stopniu realizacji zadan wynikajacych z wprowadzenia wyzszych
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stanéw gotowosci obronnej panstwa w jednostkach organizacyjnych, w terminach okreslonych przez jednostke nadrzedna;
4) utrzymywanie tacznosci ze statym dyzurem jednostki nadrz¢dnej oraz jednostek organizacyjnych.

§ 6. 1. W Ministerstwie zadania statego dyzuru realizuje stuzba dyzurna Centrum Zarzadzania Kryzysowego Ministra Sprawiedliwosci.
2. Nadzor nad organizacja, przygotowaniem i uruchamianiem statego dyzuru sprawuje:
1) kierownik komorki wlasciwej w sprawach obronnych w Ministerstwie — w stosunku do komorek organizacyjnych Ministerstwa oraz
jednostek organizacyjnych;
2) kierownicy jednostek organizacyjnych — w stosunku do wszystkich podlegtych jednostek organizacyjnych.

§ 7. W Ministerstwie oraz sadach powszechnych, jednostkach organizacyjnych Stuzby Wigziennej, zaktadach poprawczych i schroniskach
dla nieletnich tworzy si¢ calodobowy staty dyzur.

§ 8. 1. W sadach okrggowych i sadach rejonowych state dyzury organizuja dyrektorzy w porozumieniu z prezesami w oparciu
0 wytyczne prezesa wlasciwego sadu apelacyjnego.
2. W jednostkach organizacyjnych Shuzby Wigziennej state dyzury organizuje si¢ przy wykorzystaniu stuzb dyzurnych, zgodnie
z ustaleniami Dyrektora Generalnego Stuzby Wigzienne;.
3. Staty dyzur pelniony jest w systemie obowigzujacym w jednostce organizacyjnej.
4. Sktad jednej zmiany statego dyzuru stanowig:
1) co najmniej jedna osoba w stanie statej gotowosci obronnej panstwa, starszy dyzurny;
2) co najmniej dwie osoby w czasie treningu stalego dyzuru oraz w wyzszych stanach gotowo$ci obronnej panstwa, w tym starszy
dyzurny i dyzurny (dyzurni).
5. Godziny petnienia statlego dyzuru przez zmiany dyzurne okresla kierownik jednostki organizacyjne;.

§ 9. 1. W pozostatych jednostkach organizacyjnych, o ktéorych mowa w § 2 pkt 6, dopuszcza si¢ tworzenie statego dyzuru w formie
punktu kontaktowego dziatajacego w godzinach pracy tej jednostki. Role punktu kontaktowego petni sekretariat kierownika jednostki
organizacyjnej lub wyznaczone stanowisko pracy.

2. Staly dyzur petniony w formie punktu kontaktowego moze by¢ okresowo petniony w formie catodobowej stuzby dyzurne;j.

3. Decyzje o zmianie formy statego dyzuru podejmuje kierownik jednostki organizacyjnej samodzielnie lub na polecenie organu
nadrzednego.

§ 10. 1. Dokumentacje¢ obowiazujaca w systemie statego dyzuru stanowi instrukcja stalego dyzuru, ktorej wzor okresla zatacznik nr 2
do zarzadzenia.

2. Instrukcja stalego dyzuru okresla:

1) cel organizacji statego dyzuru;
2) zadania realizowane w ramach statego dyzuru;
3) zasady uruchamiania i zakonczenia statego dyzuru;
4) kontrolg i nadzér nad statym dyzurem;
5) sktad osobowy i czas petnienia statego dyzuru;
6) obowiazki 0sob petiacych staty dyzur;
7) zadania osob petnigcych staty dyzur.
3. Instrukcja statego dyzuru zawiera w formie zatacznikow:
1) wykaz organéw lub os6b uprawnionych do uruchomienia stalego dyzuru;
2) wykaz jednostek organizacyjnych tworzacych staly dyzur, w ramach systemu stalego dyzuru Ministra;
3) wykaz organéw i jednostek organizacyjnych nadrzednych oraz wspoétdziatajacych w ramach systemu statych dyzuréw;
4) wykaz kadry kierowniczej oraz 0sob powiadamianych w trybie alarmowym w celu niezwlocznego stawienia si¢ w miejscu pracy;
5) wykaz sktadu osobowego statego dyzuru;
6) grafik pelnienia statego dyzuru;
7) tabele sygnatdéw powszechnego ostrzegania i alarmowania;
8) procedury uruchamiania i przekazywania zadan operacyjnych, w tym tabelg zgtoskowa;
9) wzor potwierdzenia otrzymania zadania operacyjnego, osiggni¢cia gotowosci do dzialania statego dyzuru oraz zakonczenia dziatania
statego dyzuru;
10) mape obejmujaca obszar podleglych jednostek organizacyjnych w systemie stalego dyzuru;
11) tabelg zmian aktualizacyjnych;
12) dziennik dziatania stalego dyzuru.

4. W przypadku wlaczenia dodatkowych dokumentéw innych, niz wymienione w ust. 3, nalezy je wykazac jako zalacznik do Instrukcji
statego dyzuru.

5. Potwierdzenie otrzymania zadania operacyjnego, osiagni¢cie gotowos$ci do dziatania stalego dyzuru oraz zakonczenie dziatania
statego dyzuru przez jednostki organizacyjne, przesyta si¢ niezwlocznie do jednostki nadrzgdnej Srodkami facznosci, w ktore wyposazone
jest stanowisko statego dyzuru lub punkt kontaktowy.

6. Do dokumentacji stalego dyzuru moze by¢ tworzona dodatkowa dokumentacja wynikajaca ze specyfiki funkcjonowania jednostki
organizacyjne;j.

§ 11. 1. Staly dyzur przygotowuje kierownik jednostki organizacyjnej w siedzibie tej jednostki.
2. Przygotowanie statego dyzuru w jednostce organizacyjnej polega na:
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1) wyznaczeniu sktadu osobowego statego dyzuru;
2) okresleniu miejsca, w ktorym staty dyzur bedzie pelniony, wyposazonego w $rodki facznosci, sprzet RTV, sprze¢t komputerowy
z dostgpem do poczty elektronicznej, materiaty biurowe oraz o§wietlenie zastepcze;
3) opracowaniu dokumentacji statego dyzuru zgodnie z § 10 zarzadzenia;
4) wyznaczeniu dyzurnych srodkow transportowych (w ramach mozliwosci jednostki organizacyjnej) dla potrzeb statego dyzuru;
5) zapewnieniu tacznosci oraz ochrony miejsca funkcjonowania statego dyzuru;
6) zapewnieniu miejsca odpoczynku oraz, w zaleznosci od potrzeb, wyzywienia dla 0séb pelniacych staty dyzur;
7) zorganizowaniu, nie rzadziej niz raz w roku, szkolenia teoretycznego i praktycznego dla 0so6b wchodzacych w sktad statego dyzuru.
3. State dyzury przygotowuje si¢ przy wykorzystaniu funkcjonariuszy lub pracownikéw Ministerstwa oraz jednostek organizacyjnych.
4. Osoby wyznaczane do pelnienia statych dyzuréw powinny, w zaleznosci od potrzeb jednostki organizacyjnej, posiada¢ odpowiednie
upowaznienie lub poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych, wydane na podstawie przepisow
o ochronie informacji niejawnych, a takze upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, wydane przez administratora danych,
zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.

§ 12. Za funkcjonowanie statego dyzuru w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych odpowiedzialni sg kierownicy tych jednostek.

§ 13. Dokumentacje statego dyzuru prowadza:

1) w stanie statej gotowosci obronnej panstwa — komorki organizacyjne wlasciwe w sprawach obronnych, pracownicy zatrudnieni
na samodzielnych stanowiskach do spraw obronnych lub pracownicy wyznaczeni przez kierownikow jednostek organizacyjnych;
2) w stanie gotowos$ci obronnej panstwa czasu kryzysu i w stanie gotowos$ci obronnej panstwa czasu wojny — starsi dyzurni zmian statego

dyzuru.

§ 14. 1. W stanie stalej gotowos$ci obronnej panstwa, w celu realizacji zadan szkoleniowych i kontrolnych, state dyzury moga by¢
uruchamiane w pelnym lub ograniczonym zakresie na podstawie decyzji:
1) Ministra — w Ministerstwie oraz w jednostkach organizacyjnych;
2) kierownika jednostki organizacyjnej — w kierowanej jednostce organizacyjnej oraz w podlegtych jednostkach organizacyjnych.
2. W stanie gotowoS$ci obronnej panstwa czasu kryzysu i w stanie gotowosci obronnej panstwa czasu wojny, a takze w celu realizacji
przedsiewzie¢ i procedur systemu zarzadzania kryzysowego, system statych dyzuréw uruchamia Minister.
3. Uruchomienie statego dyzuru w jednostkach organizacyjnych nastepuje niezwlocznie po otrzymaniu decyzji o jego uruchomieniu.
4. Staty dyzur petniony jest w sposob ciagly, od momentu uruchomienia do czasu wydania decyzji o jego zakonczeniu.
5. Decyzj¢ o zakonczeniu dziatania statego dyzuru wydaje podmiot, ktory wydat decyzj¢ o jego uruchomieniu.

§ 15. Kierownicy jednostek organizacyjnych, w terminie 3 miesi¢cy od dnia wej$cia w zycie zarzadzenia, przygotuja stale dyzury
w tych jednostkach, na zasadach okreslonych w zarzadzeniu.

§ 16. Traci moc zarzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 31 lipca 2013 r. w sprawie systemu statych dyzurow (Dz. Urz. Min.
Sprawiedl. poz. 242).

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastgpujacym po dniu ogloszenia.

MINISTER SPRAWIEDLIWOSCI
Zbigniew Ziobro
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Zalaczniki do zarzadzenia
Ministra Sprawiedliwosci
z dnia 31 sierpnia 2021 r.
(poz. 212)

Zalacznik nr 1

Schemat obiegu informacji systemu Stalego Dyzuru Ministra Sprawiedliwosci
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Zatacznik nr 2

/nazwa jednostki organizacyjnej/
WZOR

ZATWIERDZAM

INSTRUKCJA STALEGO DYZURU

/nazwa jednostki organizacyjnej/

Opracowat:

/Miejscowosc¢/ /miesigc/ /rok/
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1. ZASADY OGOLNE
1.1. Cel organizaciji statego dyzuru

Celem organizacji statego dyzuru jest zapewnienie ciggtosci przekazywania
decyzji Ministra do uruchamiania realizacji zadan operacyjnych wynikajgcych
z Tabeli Realizacji Zadan Operacyjnych dla kierownikow jednostek organizacyjnych
podlegtych Ministrowi Sprawiedliwosci lub przez niego nadzorowanych oraz
kierownikdw komorek organizacyjnych Ministerstwa Sprawiedliwosci, a takze
zapewnienie warunkéw do ciggtego kierowania i koordynowania realizacji zadan
obronnych w Ministerstwie oraz jednostkach organizacyjnych w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

1.2. Zadania realizowane w ramach statego dyzuru

WV zadania statego dyzuru realizowane
/nazwa jednostki organizacyjnej/

S W ramach Zadan ............viiiiiiii
/nazwa komérki lub komérek organizacyjnych/

Do podstawowych zadan realizowanych w ramach statego dyzuru nalezy:

1) przekazywanie decyzji i informacji o uruchomieniu procedur zwigzanych
z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa;

2) przyjmowanie i przekazywanie witasciwym organom decyzyjnym, komoérkom
organizacyjnym oraz jednostkom podlegtym lub nadzorowanym, decyzji
upowaznionych organéw w sprawie uruchomienia okreslonych zadan operacyjnych
oraz przedsiewzie¢ i procedur systemu zarzgdzania kryzysowego;

3) przekazywanie wiasciwym organom informacji o stanie uruchamianych sit
i Srodkdéw oraz stopniu realizacji zadan wynikajgcych z wprowadzenia wyzszych
stanow gotowos$ci obronnej panstwa, w terminach okreslonych przez organ
nadrzedny;

4) ewidencjonowanie i przekazywanie do statego dyzuru wiasciwego organu
informacji o zdarzeniach, podejmowanych decyzjach idziataniach w jednostce
organizacyjnej oraz podlegtych lub nadzorowanych jednostkach organizacyjnych;

5) powiadamianie okreslonych oséb o obowigzku niezwlocznego stawienia
sie w miejscu pracy (stuzby);

6) utrzymywanie tgcznosci ze statym dyzurem organu nadrzednego, organow
wspotdziatajgcych oraz podlegtych lub nadzorowanych jednostek organizacyjnych.

1.3. Zasady uruchamiania statego dyzuru

1. W stanie statej gotowosci obronnej panstwa, w celu realizacji zadan
szkoleniowych i kontrolnych, staty dyzur moze byC¢ uruchomiony w pemnym
lub ograniczonym zakresie na podstawie decyzji Ministra Sprawiedliwosci —
w Ministerstwie Sprawiedliwosci i w jednostkach organizacyjnych.

2. W stanie gotowosci obronnej panstwa czasu kryzysu i w stanie gotowosci
obronnej panstwa czasu wojny, a takze w celu realizacji przedsiewzie¢ i procedur
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systemu zarzadzania kryzysowego, system statych dyzuréw uruchamia Minister
Sprawiedliwosci.

3. Staty dyzur petniony jest w sposob ciggty, od momentu uruchomienia do czasu
wydania decyzji o jego zakonczeniu.

4. Decyzje o zakonczeniu dziatania statego dyzuru wydaje podmiot, ktory wydat
decyzje o jego uruchomieniu.

1.4. Kontrola i nadzér nad statym dyzurem
1. Staty dyzur mogg kontrolowac:
1) Minister Sprawiedliwosci;
2) o0soby upowaznione przez Ministra Sprawiedliwo$ci, w Ministerstwie oraz
w jednostkach organizacyjnych podlegtych lub nadzorowanych.
2. Nadzor nad organizacja, przygotowaniem i uruchamianiem statego dyzuru

W ot SPFAWUJE «.veeeeeeeteee e e
/nazwa jednostki organizacyjnej/ /nazwa stanowiska stuzbowego/

3. Do obowigzkéw sprawujgcego nadzér nad funkcjonowaniem statego dyzuru
nalezy:
1) przygotowanie statego dyzuru;
) nadzér nad dokumentacjg i wyposazeniem statego dyzuru;
) udzielanie instruktazu osobom petnigcym staty dyzur;
)
)

B WODN

kontrola petnienia statego dyzuru;

prowadzenie szkolenia z osobami wyznaczonymi do petnienia statego
dyzuru.

4. Za organizacyjne i merytoryczne przygotowanie oraz funkcjonowanie statego

dYZUrU OdPOWIAAA ...
/nazwa stanowiska stuzbowego/

9}

2. USTALENIA SZCZEGOLOWE
2.1. Sktad osobowy i czas petnienia stalego dyzuru
1) staly dyzur w ... organizuje sie w formie catodobowe;j
/nazwa jednostki organizacyjnej/

stuzby dyzurnej, funkcjonujgcej na bazie ..............cocoiiiiiiiii,
/nazwa komorki organizacyjnej/

2) staty dyzur petniony jest catodobowo w systemie .....................

Zmianowym, w wymiarze ............... godzin, przez zespot dyzurny
w sktadzie okre$lonym w zatgczniku nr ......

3) czas petnienia statego dyzuru rozpoczyna sie o godz. .... i konczy
0 godz. ...

2.2. Miejsce petnienia stalego dyzuru

Miejsce petnienia statego dyzuruw ..., , stanowig
/nazwa jednostki organizacyjnej/

pOMIesSzCzenia ........cc.ceeuevnennn. 0] TP , znajdujgce sie w budynku nr .........
PrZY Ul oo L .
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2.3. Obowiazki oséb pelnigcych staty dyzur
Do podstawowych obowigzkéw osob petnigcych staty dyzur nalezy:

1) znajomosc instrukcji statego dyzuru;

2) znajomosc struktury organizacyjnej jednostki;

3) znajomo$¢ aktualnej sytuacji w zakresie wiasciwosci jednostki oraz
jednostek organizacyjnych podlegtych lub nadzorowanych;

4) znajomo$¢ sygnatéw powszechnego ostrzegania i alarmowania;

5) umiejetnosc postugiwania sie technicznymi srodkami tgcznosci oraz obstugi
poczty elektronicznej;

6) umiejetnoS¢ przyjmowania i przekazywania zadan operacyjnych,
okreslonych w Tabeli Realizacji Zadan Operacyjnych, a takze uruchamiania
procedur systemu reagowania kryzysowego;

7) utrzymywanie tgcznosci ze statym dyzurem organu nadrzednego, statym
dyzurem jednostek organizacyjnych podlegtych lub nadzorowanych oraz
wspotdziatajgcych;

8) przestrzeganie przepiséw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

9) przestrzeganie przepisdbw przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa
i higieny pracy.

2.4. Zadania oso6b petnigcych staty dyzur
1) Przed objeciem dyzuru:

e)

sprawdzenie i przyjecie dokumentacji statego dyzuru oraz
wyposazenia pomieszczen statego dyzuru,

zapoznanie sie z aktualng sytuacjg w zakresie wiasciwosci resortu
sprawiedliwosci,

sprawdzenie sprawnosci technicznej Srodkow tgcznosci,

przejecie od zdajgcych dyzur, spraw niezatatwionych lub bedgcych
w trakcie realizacji — do wykonania,

potwierdzenie faktu przyjecia statego dyzuru w dzienniku dziatania
statego dyzuru.

2) Podczas petnienia dyzuru:

a)

b)

c)

d)

wykonywanie zadan okreslonych w niniejszej Instrukcji oraz innych,
na biezgco zlecanych przez kierownika jednostki organizacyjnej,
prowadzenie dziennika dziatania statego dyzuru i ewidencjonowanie
otrzymywanych i przekazywanych decyzji, meldunkéw, raportow
informacji i zadan oraz dokonywanie adnotacji o sposobie ich
zatatwienia,

utrzymywanie tgcznosci ze statymi dyzurami organdéw nadrzednych,
jednostek organizacyjnych podlegtych Iub nadzorowanych oraz
wspotdziatajgcych,

przyjmowanie, przekazywanie i ogtaszanie ustalonych sygnatéw
powszechnego ostrzegania i alarmowania,
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e) terminowa realizacja zadan oraz przestrzeganie dyscypliny i porzgdku
wewnetrznego w czasie petnienia statego dyzuru,

f) przedstawianie zmianie przyjmujgcej staty dyzur spraw, bedgcych
w realizacji wraz z informacjg o sposobie i terminie ich zatatwienia,

g) zapoznanie zmiany przyjmujgcej staty dyzur z decyzjami wydanymi
przez Kierownictwo Ministerstwa.

3. ZALACZNIKI DO INSTRUKCJI STALEGO DYZURU

1.

Wykaz organow lub oséb uprawnionych do uruchomienia systemu statego
dyzuru — zatgcznik nr 1.

. Wykaz jednostek organizacyjnych tworzgcych staty dyzur w ramach

systemu statego dyzuru Ministra — zatgcznik nr 2.
Wykaz organdéw i jednostek organizacyjnych nadrzednych oraz
wspotdziatajgcych w ramach systemu statego dyzuru — zatgcznik nr 3.

. Wykaz kadry kierowniczej oraz oséb powiadamianych w trybie alarmowym

w celu niezwtocznego stawienia sie w miejscu pracy — zatgcznik nr 4.
Wykaz sktadu osobowego statego dyzuru — zatgcznik nr 5.

Grafik petnienia statego dyzuru — zatgcznik nr 6.

Tabela sygnatéw powszechnego ostrzegania i alarmowania — zatgcznik
nrv.

Procedury uruchamiania i przekazywania zadan operacyjnych, w tym
tabela zgtoskowa — zatgcznik nr 8.

Wzér potwierdzenia otrzymania zadania operacyjnego, osiggniecia
gotowosci do dziatania statego dyzuru oraz zakonczenia dziatania statego
dyzuru — zatgcznik nr 9.

10.Mapa obejmujgca obszar podlegtych jednostek organizacyjnych

w systemie statego dyzuru — zatgcznik nr 10.

11. Tabela zmian aktualizacyjnych — zatgcznik nr 11.
12.Dziennik dziatania statego dyzuru — zatgcznik nr 12.
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organow lub oséb uprawnionych do uruchomienia

Zatgczniki
do Instrukcji statego dyzuru

Zatgcznik nr 1

WYKAZ

systemu statego dyzuru Ministra

Lp.

Nazwa organu

Adres siedziby

Dane teleadresowe
statego dyzuru

Telefon

Fax

E-mail

Uwagi

4

5
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Zatgcznik nr 2
WYKAZ
jednostek organizacyjnych tworzacych staly dyzur
w ramach systemu statego dyzuru Ministra
Nazwa Dane kontaktowe

ZW . . . . = U .

Lp. jednostki Adres klerownllfa Jeqnogtkl STALY DYZUR wagi
organizacyjnej organizacyjnej
Telefon Fax E-mail Telefon Fax E-mail

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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organow i jednostek organizacyjnych

Zatgcznik nr 3

WYKAZ

nadrzednych oraz wspoétdziatajgcych w ramach systemu statego dyzuru

Lp.

Nazwa organu

Adres siedziby

Dane teleadresowe
statego dyzuru

Telefon

Fax.

E-mail

Uwagi

4

5
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Zatgcznik nr 4
WYKAZ
kadry kierowniczej oraz osé6b powiadamianych w trybie alarmowym
w celu niezwlocznego stawienia sie w miejscu pracy
. Naswisko | imi Stanowisko Adres Sposéb powiadamiania Uwa
P- ¢ stuzbowe zamieszkania telefon telefon 9
komorkowy | stacjonarny

3

4

5

6
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Zatacznik nr 5
WYKAZ
skladu osobowego statego dyzuruw .........ccooiiiiiiiiiiiiee
Dane kontaktowe
Lp. Nazwisko i imie Funkcja Adres . Uwagi
zamieszkania telefon telefon
komorkowy stacjonarny
1 2 3 4 5 6 7
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Zatgcznik nr 6

petnienia statego dyZUuru W ..o

Data petnienia stuzby statego dyzuru Uwadi
L | Nezwis /na dany miesigc/ 9
koi

imig

Funk
cja
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Zatgcznik nr 7

/nazwa jednostki organizacyjnej/
/nazwa komorki organizacyjnej/

TABELA

sygnatéw powszechnego ostrzegania i alarmowania

/miejscowos¢, miesigc, rok/
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Zatgcznik nr 8

/nazwa jednostki organizacyjnej/

/nazwa komorki organizacyjnej/

PROCEDURY
uruchamiania i przekazywania zadan operacyjnych,
w tym tabela zgtoskowa
dotyczy
STALEGO DYZURU

/nazwa jednostki organizacyjnej/

/miejscowos¢, miesigc, rok/
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. Informacje ogdélne dotyczace zadan operacyjnych

1. Tabela Realizacji Zadan Operacyjnych zawiera zestawy zadan operacyjnych,
realizowanych przez komorki organizacyjne Ministerstwa Sprawiedliwosci
i jednostki organizacyjne podlegte Ministrowi Sprawiedliwos$ci lub przez niego
nadzorowane, ujete w planach operacyjnych funkcjonowania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

2. Zestaw zadan ogodlnych oznaczonych ZAA, ma charakter organizacyjny,
ktérych realizacja ma na celu ujednolicenie procedur dziatania oraz tworzenia
warunkow organizacyjnych i technicznych realizacji zadan merytorycznych
ujetych w zestawach zadanh dziatu administracji rzgdowej sprawiedliwos¢.
Zestaw obejmuje rowniez zadania realizowane przez Ministerstwo
Sprawiedliwoéci oraz kierownikow jednostek organizacyjnych, na ktére
Minister Sprawiedliwosci natozyt zadania obronne.

3. Zestawy zadahn dla dziatdbw administracji rzgdowej, majg charakter
merytoryczny, przewidziane do realizacji w poszczegolnych dziatach
administracji rzgdowej. Zestawy obejmujg zadania realizowane przez
witasciwego ministra kierujgcego dziatem administracji rzgdowej, urzad
obstugujgcy tego ministra, urzedy centralne i inne instytucje panstwowe
podlegte lub nadzorowane przez tego ministra.

Il. Procedury uruchamiania i przekazywania zadan operacyjnych

1. Stosownie do wystepujgcych zagrozen, rozwoju sytuacji kryzysowej
w panstwie, wprowadzonych stanéw gotowos$ci obronnej panstwa, stanow
nadzwyczajnych oraz przyjetych sytuacji planistycznych i scenariuszy
reagowania obronnego Prezes Rady Ministrow, Rada Ministréw nakazuje
uruchomienie odpowiednich zestawow zadan operacyjnych zawartych
w Tabeli Realizacji Zadan Operacyjnych. Zadania operacyjne mogg by¢
uruchamiane selektywnie odpowiednio do zaistniatej sytuacji kryzysowej
i przewidywanych zagrozen.

2. Uruchomienie realizacji zadan operacyjnych oznacza przekazanie ich przez
techniczne s$rodki tgcznosci, oznaczen literowo cyfrowych, bez podawania
tresci zadan. Oznaczenia literowo cyfrowe zestawdéw zadan operacyjnych
(zadan operacyjnych) mogg by¢é przekazywane za pomocg poczty
elektronicznej, faksu, dedykowanej wustugi SMS Iub telefonicznie.
Przy przekazywaniu oznaczen literowo cyfrowych zadan operacyjnych
telefonicznie lub drogg radiowg, nalezy postugiwac sie Tabelg zgtoskowania.
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TABELA ZGLOSKOWA
Litera | Zgtoskowanie | Litera Zgtoskowanie Cyfra Zgtoskowanie

A * N * 0 *
B * o * 1 *
c ¥ ™) * 2 ¥
D * Q * 3 *
E * R * 4 *
F * S * 5 *
G * T * 6 *
H * U * 7 *
I * \' * 8 *
J * w * 9 *
K * X *

L * Y *
M * V4 *

* w tych miejscach nalezy wpisa¢ odpowiednig wartos¢ wynikajaca z ,Wypisu
z Planu operacyjnego ...” jednostki nadrzedne;.

3. Dla potrzeb uruchomienia zadan operacyjnych wykorzystywaé nastepujgce
kryptonimy:

XXXXX* — oznaczajgcy zaistnienie realnej sytuacji kryzysowej lub zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa, nakazujgcy praktyczng realizacje zadan
lub zestawdw zadan operacyjnych.

YYYYY* — wykorzystywany dla potrzeb uruchomienia zadan lub zestawdw
zadan operacyjnych w trakcie gier, ¢wiczen, treningdbw oraz sprawdzenia
funkcjonowania systemu statego dyzuru, oznaczajgcy realizacje zadan



Dziennik Urzgdowy Ministra Sprawiedliwosci -21- Poz. 212

w ograniczonym zakresie, wynikajgcym z zatozenia do przeprowadzenia gry,
¢wiczenia i treningu, sprawdzenia systemu statych dyzurow.

272777* - oznaczajgcy odwotanie realizacji zadan (uruchamianych
z wykorzystaniem kryptonimu XXXXX* lub YYYYY™).;

4. Przekazywanie oznaczen literowo cyfrowych, uruchamiajgcych realizacje
zadan operacyjnych odbywa sie w systemie statych dyzuréw okreslonym
w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie
gotowosci obronnej panstwa.

5. Przyktady przekazania zadan Ilub zestawow zadan operacyjnych
do uruchomienia przez:

1) Srodki tgcznosci radiowej lub telefonicznie:
a) - zadanie®,
~Wykonac¢*
— powtarzam®,

b) zadan®,
~Wykonac*
— powtarzam ,Wykonac*

2) Poczta elektroniczna, faks:
a) - zadania®,
Wykonac®,

b) - zadania*,
Wykonac*.

6. Przyktad sprawdzania systemu statego dyzuru:
1) Srodki tgcznosci radiowej lub telefonicznie:
a) - zadanie®,
~Wykonac*
— powtarzam®,

b) zadan®,
~Wykonac*
— powtarzam?*,

2) Poczta elektroniczna, faks:
a) - zadania®,
Wykonac®,
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b) - zadania*,
Wykonac®.

7. Przykfady odwotania realizacji zadan lub zestawow zadan operacyjnych przez:
1) Srodki fgcznosci radiowej lub telefonicznie:
a) - zadanie*,
~Wykonac*
— powtarzam®,

b) zadan *,
~Wykonac¢ *
— powtarzam *,

2) Poczta elektroniczna, faks:
a) - zadania *
Wykonac¢ *,

b) zadan *,
Wykonac *,

c) zadanie *,

Wykonac *.

* w tych miejscach nalezy wpisac rozwigzania przyjete i szczegétowo opisane
w ,Wypisie z Planu operacyjnego ...” jednostki nadrzedne.
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lll. Procedura postepowania

Procedura postepowania przez stuzbe dyzurng i osoby decyzyjne w przypadku
uruchomienia statego dyzuru (zadan operacyjnych) oraz zasady postepowania
po otrzymaniu kolejnych zadan operacyjnych skierowanych do kierownika
jednostki organizacyjne;j.

Faza |

1. Przyjecie informacji o uruchomieniu lub odwotaniu zadania operacyjnego.

2. Sprawdzenie wiarygodnos$ci polecenia i potwierdzenie otrzymania zadania
(telefonicznie, faksem, e-mail lub ustugg dedykowang SMS).

3. Odnotowanie faktu otrzymania polecenia uruchomienia i odwotania zadania
operacyjnego w dokumentacji statego dyzuru.

4. Przekazanie zadania kierownikowi jednostki organizacyjnej lub innej osobie
upowaznionej.

5. Przekazanie zadania do jednostek  organizacyjnych podlegtych
i nadzorowanych oraz/lub komoérek organizacyjnych w  Ministerstwie
(Koordynatora zadania).

6. Przyjecie potwierdzen o przyjeciu zadania z jednostek organizacyjnych
podlegtych i nadzorowanych oraz komoérek organizacyjnych w Ministerstwie.

7. Przyjecie potwierdzen o gotowosci z jednostek organizacyjnych podlegtych
i nadzorowanych oraz komorek organizacyjnych w Ministerstwie.

8. Przekazanie kierownikowi jednostki organizacyjnej Ilub innej osobie
upowaznionej o gotowosci jednostek organizacyjnych  podlegtych
i nadzorowanych oraz komorek organizacyjnych w Ministerstwie.

9. Ztozenie meldunku o gotowosci do dziatania jednostce nadrzedne;.

Faza

1. Utrzymywanie statej tgcznosci z jednostkg nadrzedng i jednostkami
organizacyjnymi podlegtymi i nadzorowanymi.

2. Prowadzenie na biezgco dokumentacji statego dyzuru.

3. Przyjmowanie i potwierdzanie kolejnych zadah 2z jednostki nadrzednej
(obowigzujg zasady postepowania opisane jak w Fazie I).

4. Przekazanie zadania kierownikowi jednostki organizacyjnej lub innej osobie
upowaznionej (obowigzujg zasady postepowania opisane jak w Fazie |).

5. Przekazanie @ zadania do jednostek  organizacyjnych  podlegtych
i nadzorowanych oraz/lub komorek organizacyjnych w Ministerstwie.

6. Przekazywanie informacji do jednostki nadrzedne;.

7. Zabezpieczenie odpowiednich warunkéw socjalno-bytowych dla pracownikow/
funkcjonariuszy petnigcych stuzbe statego dyzuru.

8. Kontrolowanie funkcjonowania systemu statego dyzuru.

Faza Il

1. Przyjecie zadania o zakonczeniu funkcjonowania stuzby statego dyzuru.

2. Potwierdzenie przyjecia zadania o zakonczeniu funkcjonowania stuzby statego
dyzuru do jednostki nadrzednej (obowigzujg zasady postepowania opisane jak
w Fazie I).

3. Przekazanie zadania kierownikowi jednostki organizacyjnej lub innej osobie
upowaznionej o zakonczeniu funkcjonowania stuzby statego dyzuru
(obowigzujg zasady postepowania opisane jak w Fazie I).
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4. Przekazanie @ zadania do jednostek  organizacyjnych podlegtych
i nadzorowanych oraz komoérek organizacyjnych ~w  Ministerstwie
0 zakonczeniu funkcjonowania stuzby statego dyzuru.

5. Zebranie informacji o zakonczeniu funkcjonowania stuzby statego dyzuru
w jednostkach organizacyjnych podlegtych i nadzorowanych.

6. Odnotowanie w prowadzonej dokumentacji faktu zakorczenia funkcjonowania
stuzby statego dyzuru.

7. Zabezpieczenie dokumentacji statego dyzuru oraz materiatéw zgromadzonych
podczas dyzuru oraz przekazanie ich kierownikowi jednostki organizacyjnej
lub innej osobie upowaznione;.
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Zatgcznik nr 9

Potwierdzenie otrzymania zadania operacyjnego, osiggniecia gotowosci do dziatania
statego dyzuru oraz zakonczenia dziatania statego dyzuru

/nazwa jednostki organizacyjnej/ /miejscowos¢ i data/

Stuzba Dyzurna
statego dyzuru

/nazwa organu nadrzednego/

Informuje:

1) ze zadanie operacyjne okreslone w pisSmie zdnia ......................
otrzymatem i przystepuje do realizacji zgodnie z procedurg;*

2) o gotowosci do dziatania statego dyzuru;*

3) o zakonczeniu dziatania statego dyzuru.*

/pieczec¢ i podpis osoby uprawnionej/

* - wybraé wtasciwg informacje dla poszczegdlinej fazy funkcjonowania statego dyzuru.
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Zatgcznik nr 10

nazwa jednostki organizacyjnej/
/nazwa komorki organizacyjnej/

MAPA
obejmujgca obszar podlegtych jednostek organizacyjnych

w systemie stalego dyZUru W ....... ..o

/miejscowos¢, miesigc, rok/
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Zatgcznik nr 11
TABELA ZMIAN AKTUALIZACYJNYCH
Lp. Zakres zmian Podsjcawa . Osoba aktualizujgca Data
dokonania zmian
Imie Podpis
i nazwisko
1 2 3 4 5 6
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Lalacznik nr 12

nazwa jednostki organizacyjnejl

Inazwa komdrki organizacyjnej/

DZIENNIK
DZIALANIA STALEGO DYZURU
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RPORT
7 PRIEBIEGU SLUZBY STALEGODYZLRU

Stuzbe rozOCzEtO W AU .o 0000Z. oo
STISZY VUMY s
DVZUMY s
w
Lp. p | Irbdo inform Lviezia (krotka) treS¢ nformacj Koprzyial |  preekazano Uniag
otrzymania .
- Gatai godzina
informacj
1 2 3 4 5 b 7
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Ladania przekazane do realiza|

dla sluzby przyjmujace] dyzur

(podpis starszego dyZumego zdajacego sluzbe) (podpis starszego dyzumego przyjmujcego sluzbe)

L1apOrem ZaPOZNAIBM S8 oo

(data i podpis osoby wyznaczone] do bezposredniego
nadzory nad funkcjonowaniem stalego dyzuru)

L1apOrtem ZaDOZNABM SIE oo

(data i podpis kierownika jednostki organizacyjne]
lub osoby upowazniong])

* - niepotrzebne skreslic





