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ZARZADZENIE Nr 6
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 11 marca 2010 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji wspotdziatania komadrek organizacyjnych
Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz wspoétpracy z podmiotami zewnetrznymi
w przypadku wystgpienia sytuacji krytycznej

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 i ust. 10 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227,
poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 i Nr 219,
poz. 1706) zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie do stosowania instrukcje wspétdziata-
nia komorek organizacyjnych Ministerstwa Spraw Za-
granicznych oraz wspétpracy z podmiotami zewnetrz-

nymi w przypadku wystgpienia sytuacji krytycznej,
stanowigcg zatagcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

Rafat Wisniewski

Zatacznik do zarzadzenia Nr 6 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 11 marca 2010 r. (poz. 20)

Instrukcja
w sprawie wspotdziatania komoérek organizacyjnych Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz wspétpracy
z podmiotami zewnetrznymi w przypadku wystgpienia sytuacji krytycznej

§1.

Dla celow niniejszej instrukcji sytuacja kryzysowa
oznacza wszelkie sytuacje nadzwyczajne wymagajgce
od wszystkich wtasciwych kompetencyjnie komorek
Ministerstwa Spraw Zagranicznych, zwanego dalej
Ministerstwem, dziatan lub gotowosci do dziatania
w trybie catodobowym.

§ 2.

Za odbior informacji o sytuacjach kryzysowych ze zro-
det zewnetrznych (media, serwisy informacyjne, in-
stytucje panstwowe, inne osoby prawne i fizyczne)
i wewnetrznych Ministerstwa (placowki, komorki or-
ganizacyjne w Centrali) odpowiada Stuzba Dyzurna
Centrum Operacyjnego Ministerstwa, zwana dalej
~Stuzbg Dyzurng”.

§3.

O wystgpieniu sytuacji kryzysowej pracownik Stuzby
Dyzurnej powiadamia koordynatora zarzadzania kry-
zysowego w Centrum Operacyjnym, zwanego dalej
.Koordynatorem” lub jego zastepce. W razie braku
kontaktu z Koordynatorem lub jego zastepca, Stuzba
Dyzurna powiadamia dyrektora Centrum Operacyjne-
go i z nim ustala wstepny rozdzielnik komunikatu,
o ktérym mowa w § 4 ust. 2.

§4.

1. W zaleznosci od zrédta informacji, pracownik Stuz-
by Dyzurnej ustala wiarygodnos¢ i szczegoty:

1) w dostepnych zrédtach otwartych;

2) poprzez kontakt z wtasciwymi polskimi przedsta-
wicielstwami za granicg odpowiednimi do sytua-
cji kanatami tgcznosci, wg kolejnosci: wtasciwy
kompetencyjnie pracownik merytoryczny, za-
stepca szefa placoéwki, szef placéwki.

2. Na podstawie zebranych danych, pracownik Stuzby
Dyzurnej sporzadza komunikat zawierajgcy podsta-
wowe informacje o mozliwosci wystgpienia kryzysu
i przesyta go poczta elektroniczng lub w razie po-
trzeby innymi kanatami tgcznosci:

1) dyrektorowi Centrum Operacyjnego;
2) Koordynatorowi;
3) zastepcy koordynatora;

4) komoérkom organizacyjnym Ministerstwa wtasci-
wym kompetencyjnie do dziatan w danej sytuacji
kryzysowe;j.

3. Jezeli informacje zawarte w komunikacie wskazujg
na mozliwos$é wystapienia kryzysu, Koordynator lub
jego zastepca zawiadamia przewodniczacego Zespo-
tu Zarzadzania Kryzysowego Ministerstwa, zwanego
dalej ,,Przewodniczacym Zespotu” i wystepuje z pro-
pozycja uruchomienia dziatan kryzysowych.

4. Przewodniczgcy Zespotu:

1) decyduje o rozpoczeciu dziatan kryzysowych lub
poleca Centrum Operacyjnemu ustalenie dodat-
kowych okolicznosci;
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2) w przypadku decyzji o rozpoczeciu dziatan kryzy-
sowych wyznacza sposrod komorek organizacyj-
nych Ministerstwa komorke kierujaca i, o ile za-
chodzi taka potrzeba, komdrke wspierajaca lub
komorki wspierajace;

3) ustala tryb wspotpracy z Rzecznikiem Prasowym
Ministerstwa;

4) moze zwota¢, zaleznie od oceny uzyskanych in-
formacji, zebranie Zespotu Zarzadzania Kryzyso-
wego Ministerstwa, zwanego dalej ,,Zespotem”
albo poszczegolnych oséb wchodzacych w sktad
Zespotu;

5) zleca Koordynatorowi zwotanie zebrania osob -
wyznaczonych, zgodnie z 8 6 ust. 4 zarzadzenia
Nr 14 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 31 lip-
ca 2009 r. w sprawie powotania zespotu zarza-
dzania kryzysowego w Ministerstwie Spraw Za-
granicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 4,
poz. 47, z pézn. zm.), z komorki kierujgcej i komo-
rek wspierajacych do wspoétpracy z Koordynato-
rem — zwanych dalej ,grupa roboczg”;

6) w miare potrzeb powotuje ekspertéw, w tym spo-
za Ministerstwa, w celu wsparcia dziatan kryzy-
sowych resortu;

7) decyduje o ewentualnym uruchomieniu kryzyso-
wego call centre, obstugiwanego przez przeszko-
lonych cztonkéw rezerwy konsularnej Minister-
stwa;

8) decyduje o ewentualnym wystaniu w rejon kryzy-
su przeszkolonych pracownikéw rezerwy konsu-
larnej Ministerstwa;

9) podejmuje, na wniosek dyrektora komoérki kieru-
jacej i Koordynatora, decyzje o zakonczeniu dzia-
tan w trybie kryzysowym.

5. Koordynator w szczegolnosci:

1) ustala z dyrektorem komorki kierujgcej procedu-
re dziatan dla danej sytuacji i nadzoruje jej reali-
zacjg;

2) ustala rozdzielnik dla wszystkich dalszych infor-
macji dotyczacych sytuacji kryzysowej, przesyta-
nych w obrebie Ministerstwa;

3) okresla podmioty zewnetrzne, ktore bedg odbior-
cami informacji;

4) informuje cztonkéw Zespotu i grupy roboczej
o trybie dalszych dziatan kryzysowych;

6. Dyrektor komorki kierujgcej w szczegdlnosci:

1) wyznacza, na wniosek Koordynatora, pracowni-
kow komorki kierujacej do wsparcia Stuzby Dy-
zurnej oraz ustala i podaje do wiadomosci Koor-
dynatora tryb dyzuréw zmianowych swoich pra-
cownikéw, wspierajgcych Stuzbe Dyzurna;

2) zapewnia wsparcie merytoryczne w sprawie;

3) odpowiada za sporzgdzanie przez komorke kieru-
jaca, w miare rozwoju sytuacji kryzysowej, analiz
merytorycznych, przesytanych przez Stuzbe Dy-
zurng witasciwym kompetencyjnie adresatom
w formie komunikatéw mailowych;

4) wnioskuje, w porozumieniu z Koordynatorem, do
Przewodniczagcego o zakonczenie dziatah kryzy-
sowych, kiedy sytuacja juz nie uzasadnia dalsze-
go prowadzenia tych dziatan.

§ 5.

Centrum Operacyjne zapewnia:
1) koordynacje dziatan kryzysowych;

2) przeptyw informacji, w formie komunikatow mailo-
wych, potgczen telefonicznych lub innych;

3) utrzymywanie tgcznosci z podmiotami zewnetrzny-
mi oraz placéwkami;

4) organizacje przyjazdu do Ministerstwa oraz zapew-
nienie miejsca pracy dla oséb spoza resortu, wspot-
pracujacych z Zespotem zgodnie z decyzjg Prze-
wodniczgcego Zespotu;

5) kontakty robocze z instytucjami zewnetrznymi w za-
leznosci od charakteru sytuacji kryzysowej.

8§ 6.

Centrala Ministerstwa kontaktuje sie z placéwkami
w rejonie kryzysu za posrednictwem Stuzby Dyzurne;j.
Placowka podaje bezposrednie numery telefonéw do
swoich pracownikéw, wyznaczonych do prowadzenia
dziatan kryzysowych. W porozumieniu z Rzecznikiem
Prasowym Ministerstwa, Stuzba Dyzurna kieruje
przedstawicieli mediow wprost do danej placowki lub
dziata w inny wskazany przez Rzecznika Prasowego
Ministerstwa sposob.

§7.

O przekazaniu informacji o sytuacji kryzysowej do
Rzgdowego Centrum Bezpieczenstwa decyduje Prze-
wodniczacy Zespotu, o czym powiadamia Stuzbe Dy-
zurng.

§ 8.

1. Stuzba Dyzurna przekazuje komunikat zawierajacy
podstawowe informacje o mozliwosci wystapienia
kryzysu do Rzagdowego Centrum Bezpieczenstwa:

1) droga elektroniczna, jezeli tresé¢ informacji jest
jawna;

2) systemem OPAL, jezeli tres¢ informacji ma klau-
zule ,zastrzezone”;

3) z wykorzystaniem tgcznosci szyfrowej obstugi-
wanej przez Biuro Informatyki i Telekomunikacji,
jezeli tresé informacji ma klauzule wyzsza.

2. We wszystkich przypadkach Stuzba Dyzurna nawia-
zuje takze tgcznosé telefoniczng przez tzw. linie rzg-
dowa z dyzurnym Rzadowego Centrum Bezpieczen-
stwa.

§9.

W zaleznosci od rozwoju sytuacji Przewodniczacy,
w porozumieniu z Koordynatorem w trybie § 2, ust. 2
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zarzadzenia Nr 14 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 31 lipca 2009 r., decyduje o nawigzaniu kontak-
tu z witasciwymi kompetencyjnie podmiotami ze-
wnetrznymi poza Rzadowym Centrum Bezpieczen-
stwa i okresla forme wspotpracy (tgcznosé, spotkania,
wymiana danych teleadresowych, czestotliwos¢ i for-
ma informacji). Informacje beda przekazywane we-
dtug schematu opisanego w § 8.

§10.

Stuzba Dyzurna informuje Rzgdowe Centrum Bezpie-
czenstwa o podjeciu wspoétdziatania z podmiotami ze-
wnetrznymi oraz informuje o rozdzielniku, na ktoéry
bedzie przekazywata informacje w trakcie dziatan kry-
zysowych.

§11.

O ile sytuacja tego wymaga, Przewodniczacy Zespotu
zwraca sie do Ministra Spraw Zagranicznych, propo-
nujgc wystapienie z wnioskiem do Prezesa Rady Mini-
strow o zwotanie posiedzenia Rzadowego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego.

§12.

W przypadku uruchomienia dziatan kryzysowych na
szczeblu Rzgdowego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowe-
go tryb wymiany informacji miedzy Stuzbg Dyzurng,
a witasciwymi kompetencyjnie komérkami organiza-
cyjnymi w innych instytucjach administracji panstwo-
wej — pozostaje jak w § 8.





