Warszawa, dnia 16 czerwca 2016 r.

Poz. 22

ZARZADZENIE Nr 20
MINISTRA CYFRYZACJIV
z dnia 15 czerwca 2016 r.

w sprawie systemu stalego dyzuru

Na podstawie art. 18 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2015 r. poz. 827, z pdzn. zm.?) w zwiagzku z § 8 ust. 2 pkt 2 rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 21 wrze$nia 2004 r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz. U. poz. 2218) oraz art.
4 ustawy z dnia 23 sierpnia 2001 r. 0 organizowaniu zadan na rzecz obronnosci panstwa realizowanych przez
przedsigbiorcéw (Dz. U. poz. 1320 oraz z 2002 r. poz. 1571) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla:

1) zasady przygotowania, organizacji, uruchomienia i funkcjonowania systemu stalego dyzuru w
Ministerstwie Cyfryzacji, w urzedzie obslugujacym organ nadzorowany przez Ministra Cyfryzacji,
jednostkach podlegtych Ministrowi Cyfryzacji lub przez niego nadzorowanych oraz u przedsigbiorcow o
szczegblnym znaczeniu gospodarczo-obronnym, na ktorych Minister Cyfryzacji w drodze decyzji
administracyjnej natozyt obowiazek realizacji zadan obronnych, zgodnie z art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 23
sierpnia 2001 r. o organizowaniu zadan na rzecz obronnosci panstwa realizowanych przez przedsiebiorcow;

2) wzor instrukcji statego dyzuru, okreslony w zataczniku do zarzadzenia.
§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Ministrze — rozumie si¢ przez to Ministra Cyfryzacji;

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

3) jednostkach — rozumie si¢ przez to urzad obslugujacy organ nadzorowany przez Ministra, jednostki
podlegle Ministrowi lub przez niego nadzorowane, na ktore natozone zostaly zadania operacyjne, oraz
przedsigbiorcoéw, o ktorych mowa w § 1 pkt 1.

§ 3. Celem organizacji statego dyzuru jest zapewnienie ciaglosci przekazywania decyzji organdéw
upowaznionych do uruchamiania realizacji zadan ujgtych w:

1) ,,Planie Reagowania Obronnego Rzeczypospolitej Polskiej”, o ktorym mowa w § 5 ust. 1 pkt 1
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 czerwca 2004 r. w sprawie warunkow i trybu planowania i
finansowania zadan wykonywanych w ramach przygotowan obronnych panstwa przez organy administracji
rzadowej i organy samorzadu terytorialnego (Dz. U. poz. 1599 oraz z 2007 r. poz. 1426);

) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2015 r. poz. 1220, 1224, 1830, 2183 i 2281
oraz z 2016 r. poz. 178.

2 Minister Cyfryzacji kieruje dziatem administracji rzadowej informatyzacja — na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 17 listopada 2015 r. w sprawie szczegdlowego zakresu dziatania Ministra Cyfryzacji
(Dz. U. poz. 1910 i 2090).
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2) Planie operacyjnym funkcjonowania dzialu administracji rzgdowej informatyzacja, sporzadzonym na
podstawie § 5 ust. 1 pkt 2 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 czerwca 2004 r. w sprawie warunkow i
trybu planowania i finansowania zadan wykonywanych w ramach przygotowan obronnych panstwa przez
organy administracji rzagdowej i organy samorzadu terytorialnego;

3) w wykazie przedsigwzig¢ i procedur systemu zarzadzania kryzysowego, o ktorym mowa w art. 7 ust. 4
ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r o zarzadzaniu kryzysowym (Dz. U. z 2013 r. poz. 1166, z 2015 r. poz.
1485 oraz z 2016 r. poz. 266).

§ 4. Funkcjonowanie statego dyzuru w jednostkach podlegtych Ministrowi lub przez niego nadzorowanych,
na ktore nie zostaty natozone zadania operacyjne, ogranicza si¢ do funkcjonowania w kazdej z nich punktu
kontaktowego, przez ktdry nalezy rozumie¢ osobg posredniczaca w niezwlocznym przekazywaniu informacji
pomigdzy statym dyzurem w Ministerstwie, a kierownikiem jednostki organizacyjnej podlegtej Ministrowi lub
przez niego nadzorowanej, wyznaczonej lub upowaznionej przez tego kierownika.

§ 5. 1. Za przygotowanie i organizacj¢ statlego dyzuru odpowiada:

1) w Ministerstwie — kierownik komorki organizacyjnej w Ministerstwie wtasciwej do zapewnienia realizacji
zadan Ministra w zakresie obronno$ci panstwa, realizowania przedsiewzig¢ z zakresu pozamilitarnych
przygotowan obronnych Ministerstwa oraz planowania i koordynowania realizacji zadan obronnych w
Ministerstwie, w urzedach obslugujacych organy podleglte Ministrowi lub przez niego nadzorowane i w
jednostkach podlegtych Ministrowi lub przez niego nadzorowanych, zwanej dalej ,,komodrka organizacyjna
wlasciwg do spraw obronnych”;

2) w jednostce — kierownik tej jednostki.

2. Ministerstwo oraz urzad, o ktorym mowa w § 1 pkt 1, organizujace gtdowne stanowiska kierowania, sa
obowigzane przygotowaé system statego dyzuru w swoich statych siedzibach oraz w zapasowych miejscach

pracy.
3. Przygotowanie systemu statego dyzuru polega na:

1) wyznaczeniu sktadu osobowego statego dyzuru;

2) wydzieleniu pomieszczenia petnienia stalego dyzuru i wyposazeniu go w szczegdlnosci w $rodki tacznoscei,
sprzet RTV oraz sprzet komputerowy z dostgpem do poczty elektroniczne;;

3) wydzieleniu pomieszczenia dla zapewnienia warunkOw zmianowos$ci pelnienia statego dyzuru i
wyposazeniu go w niezbedny sprzet socjalno-bytowy;

4) ustaleniu zasad i trybu obiegu informacji i decyzji oraz zorganizowanie systemu powiadamiania i
alarmowania w ramach statego dyzuru;

5) opracowaniu dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem systemu stalego dyzuru stanowiacej instrukcje
stalego dyzuru, ktorej wzor okresla zatacznik do zarzadzenia;

6) wyznaczeniu dyzurnych srodkéw transportowych dla potrzeb systemu statego dyzuru;

7) organizowaniu, nie rzadziej niz raz w roku, w ramach szkolenia obronnego, szkolenia teoretycznego dla
0s6b wchodzacych w sktad systemu statego dyzuru;

8) sprawdzaniu i kontrolowaniu gotowosci statego dyzuru do dziatania w ramach kontroli realizacji zadan
obronnych.

4.0d chwili uruchomienia staly dyzur jest petiony catodobowo w systemie dwuzmianowym albo
trzyzmianowym.

5. Za funkcjonowanie systemu statego dyzuru w jednostkach sg odpowiedzialni kierownicy tych jednostek.

6. Dokumentacje, o ktorej mowa ust. 3 pkt 5, jednostki uzgadniajg z kierownikiem komorki organizacyjnej
wiasciwej do spraw obronnych. Aktualizacja zatacznikéw do dokumentacji nie podlega uzgodnieniu.

§ 6. 1. W przypadku wprowadzenia wyzszych standow gotowosci obronnej panstwa, system statego dyzuru
uruchamiany jest obligatoryjnie.

2. W stanie stalej gotowos$ci obronnej panstwa staty dyzur moze zosta¢ uruchomiony i odwotany w celach
szkoleniowych i kontrolnych:
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1) w Ministerstwie — na polecenie Ministra;
2) w jednostkach — na polecenie kierownikow tych jednostek lub Ministra.

3. O uruchomieniu systemu stalego dyzuru kierownik jednostki informuje Ministra przez kierownika
komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw obronnych.

4. Decyzje o odwotaniu statego dyzuru podejmuje odpowiednio Minister lub kierownik jednostki, ktory
podjat decyzje o jego uruchomieniu.

§ 7. Staly dyzur moga kontrolowac:
1) Minister lub osoby upowaznione przez Ministra — w Ministerstwie;
2) kierownik jednostki lub osoby upowaznione przez Ministra albo kierownika jednostki — w jednostce.

§ 8. Realizacja przez przedsigbiorcoOw zadan statego dyzuru, w szczegdlno$ci przygotowanie, organizacja
i uruchomienie statego dyzuru, jest realizowana w trybie art. 7 ustawy z dnia 23 sierpnia 2001 r. 0
organizowaniu zadan na rzecz obronno$ci panstwa realizowanych przez przedsiebiorcow.

§ 9. 1. Do zadan kierownika komorki organizacyjnej wtasciwej do spraw obronnych nalezy:
1) opracowanie dokumentacji, o ktorej mowa w § 5 ust. 3 pkt 5, zatwierdzanej przez Ministra;
2) ustalenie sposobu funkcjonowania systemu statego dyzuru;

3) wyznaczenie sktadu statego dyzuru oraz zapewnienie jego przeszkolenia;
4) ustalenie sposobu powiadamiania 0s6b wchodzacych w sktad statego dyzuru;

5) sprawowanie nadzoru i koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem, uruchamianiem i sprawnym
funkcjonowaniem systemu statego dyzuru;

6) zapewnienie, we wspoéipracy z Pelnomocnikiem do spraw Ochrony Informacji Niejawnych w
Ministerstwie, obstugi catodobowej pracy statego dyzuru w zakresie dostepu do informacji niejawnych.

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

3. Pracownicy wyznaczeni do realizacji zadan stalego dyzuru sg obowigzani posiada¢ poswiadczenia
bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych albo, w przypadku dostepu do informacji
niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”, pisemne upowaznienie Ministra.

4. Do zadan Dyrektora Biura Dyrektora Generalnego Ministerstwa nalezy zapewnienie pod wzgledem
logistycznym, w uzgodnieniu z kierownikiem komorki wilasciwej do spraw obronnych, mozliwo$ci
catodobowej pracy statego dyzuru.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w Zycie w terminie 14 dni od dnia ogloszenia®.

- Anna STREZYNSKA
MINISTER CYFRYZACIJI

% Niniejsze zarzadzenie bylo poprzedzone zarzadzeniem nr 15 Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 1 sierpnia 2013 r.
w sprawie systemu statego dyzuru (Dz. Urz. Min. Ad. i Cyf. poz. 27 oraz z 2015 r. poz. 67).
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Zakacznik

do zarzadzenia Nr 20
Ministra Cyfryzacji

z dnia 15 czerwca 2016 r.

WZOR

MINISTERSTWO/NAZWA JEDNOSTKI

ZATWIERDZAM

Minister/Kierownik jednostki

(imig¢ 1 nazwisko)

INSTRUKCJA STALEGO DYZURU

(Ministerstwa/nazwa jednostki)
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1. ORGANIZACJA STALEGO DYZRU
1.1. Postanowienia ogdlne

Staty dyzur w ...l (Ministerstwie/nazwa jednostki) tworzy si¢ na podstawie rozporzadzenia Rady
Ministréow z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz. U. poz. 2218) i zarzadzenia

Nr ..... Ministra Cyfryzacji z dnia ..... w sprawie systemu statego dyzuru.

Zasadniczym celem statego dyzuru jest zapewnienie Ministrowi Cyfryzacji ciaglosci przekazywania decyzji
organow uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan zwigzanych z podwyzszaniem gotowos$ci obronnej
panstwa.

1.2. Zadania realizowane w ramach stalego dyzuru

Do podstawowych zadan realizowanych w ramach stalego dyzuru nalezy:

1) uruchamianie procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowos$ci obronnej panstwa, w szczegdlnosci
przekazywanie decyzji upowaznionych organé6w w sprawie uruchomienia okreslonych zadan, w tym zadan
operacyjnych okreSlonych w ,,Planie operacyjnym funkcjonowania dzialu administracji rzadowe;j
informatyzacja” oraz zadan ujetych w wykazie przedsigwzie¢ i procedur systemu zarzadzania

kryzysowego;
2) przekazywanie wlasciwym organom informacji o stopniu realizacji zadan;
3) ewidencjonowanie przyjetych i przekazanych decyzji i zadan;

4) powiadamianie okre§lonych osob o obowigzku niezwlocznego stawienia si¢ w miejscu pracy (Wykaz
0sO6b powiadamianych w trybie alarmowym w celu niezwlocznego stawienia si¢ w miejscu pracy —

zatacznik nr .....).
1.3.  Sposéb uruchamiania stalego dyzuru

Opisac sposob, w jaki bedzie uruchamiany staly dyzur w Ministerstwie/jednostce. Poda¢ dane kontaktowe, na
ktore przesytany jest sygnat o uruchomieniu statego dyzuru.
1.4. Sklad osobowy i czas pelnienia stalego dyzuru

Funkcjonowanie statego dyzuru zapewnia kierownik jednostki, wyznaczajgc sktad statego dyzuru i okreslajgc

Cczas jego petnienia.
Sktad jednej zmiany statego dyzuru stanowig ..... osoby, w tym:

1) kierownik zmiany;

2) dyzurny (dyzurni).
Dane kontaktowe 0sob wyznaczonych do pelienia stalego dyzuru przedstawione sa w zalacznikunr .....
Czas petnienia stalego dyzuru:

O Izmiana od godz. ..... do godz. .....,
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(1 1II zmiana od godz. ..... do godz. .....,
O (Il zmiana od godz. ..... do godz. .....)
1.5. Miejsce pelnienia stalego dyzuru i jego podleglos¢
Miejscem petnienia statego dyzuru jest ....., ktore znajduje si¢ w pomieszczeniu nr ....., budynek .....

Osoby peniace staty dyzur podlegaja .................... (Ministrowi/kierownikowi jednostki).

1.6. Kontrola i nadzér nad stalym dyzurem

Staty dyzur mogg kontrolowac: .................... (Minister lub osoby upowaznione przez Ministra/kierownik

jednostki lub osoby upowaznione przez Ministra albo kierownika jednostki).

Bezposredni nadzor nad funkcjonowaniem statego dyzuru w imieniu .................... (Ministra/kierownika

jednostki) sprawuje ...............
Do obowigzkéw sprawujacego bezposredni nadzor nad funkcjonowaniem statego dyzuru nalezy:

1) przygotowanie stalego dyzuru, w tym opracowanie i biezace uaktualnianie ,Instrukcji statego dyzuru”

wraz z zatacznikami;
2) nadzor nad dokumentacjg i wyposazeniem statego dyzuru;
3) udzielanie instruktazu osobom petnigcym staty dyzur;
4) kontrola petnienia statego dyzuru;
5) prowadzenie szkolenia z osobami wyznaczonymi do petnienia statego dyzuru;
6) inne, wynikajgce ze specyfiki Ministerstwa/jednostki.
2. UPRAWNIENIA I ZADANIA OSOB PELNIACYCH STALY DYZUR
2.1. Uprawnienia oséb pelniacych staly dyzur
1) wydawanie polecen w sprawach nalezgcych do kompetencji statego dyzuru;

2) egzekwowanie od pracownikow Ministerstwa/jednostki informacji w celu uaktualniania dokumentacji

statego dyzuru;

3) wydawanie polecen kierowcom przydzielonych S$rodkéw transportowych w sprawie wykorzystania

pojazdéw;

4) inne, wynikajqce ze specyfiki Ministerstwa/jednostki.

2.2. Zadania oséb peligcych staly dyzur
1) znajomos¢ ,,Instrukcji statego dyzuru”, wraz z zatgcznikami;

2) umiejetnos¢ postugiwania si¢ technicznymi $rodkami tgcznoscei oraz urzadzeniami, znajdujacymi si¢ na

wyposazeniu statego dyzuru;
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3)

4)

5)

6)

2.3.

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

2.4.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

dokonywanie wpiséw do ,,Dziennika ewidencji przyjmowanych i przekazywanych zadan operacyjnych,

przedsiewzig¢ systemu zarzadzania kryzysowego, decyzji, meldunkow, raportow” — zatagcznik nr .....;

sporzadzanie meldunkow w ,,Dzienniku petnienia statego dyzuru” (czas przyjecia i zdania dyzuru,
informacje o przebiegu dyzuru, zadania wymagajace dalszego zatatwienia przez zmiang przyjmujacg, inne

uwagi o przebiegu dyzuru, itp.) — zatgcznik nr .....;

utrzymywanie 1acznosci z .................... (Ministrem/kierownikiem jednostki, ze statlym dyzurem organu
nadrzgdnego, oraz innymi jednostkami wspoldziatajacymi w ramach systemu statego dyzuru) — zatacznik

nr.....;

przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych, o ochronie przeciwpozarowej oraz o
bezpieczenstwie i higienie pracy.
Zadania zmiany przyjmujacej staly dyzur
zapoznanie si¢ z aktualng sytuacja;
przyjecie dokumentacji statego dyzuru;
przyjecie wyposazenia pomieszczen stalego dyzuru;

sprawdzenie sprawnosci technicznych srodkow tacznosci oraz urzadzen znajdujacych si¢ na wyposazeniu

statego dyzuru;

sprawdzenie dostgpnosci Srodkow transportowych wraz z kierowcami, wyznaczonymi do dyspozycji

statego dyzuru;
potwierdzenie faktu przyjecia statego dyzuru w ,,Dzienniku petnienia statego dyzuru”;

inne, wynikajgce ze specyfiki Ministerstwa/jednostki.

Zadania zmiany zdajacej staly dyzur
zapoznanie zmiany przyjmujacej z aktualng sytuacja,

uaktualnienie ,,Dziennika petienia stalego dyzuru” i przekazanie dziennika zmianie przyjmujacej staty

dyzur;

przedstawienie zmianie przyjmujacej staty dyzur spraw wyniklych w trakcie dyzuru i sposobu ich
realizacji;

przedstawienie zmianie przyjmujacej staty dyzur spraw, bedacych w procesie realizacji wraz z informacja

o przewidywanym sposobie i terminie ich zatatwienia;

zapoznanie zmiany przyjmujacej staly dyzur z miejscem pobytu Ministra/kierownika jednostki oraz

wydanych przez niego decyzjach dotyczacych statego dyzuru;

inne, wynikajgce ze specyfiki Ministerstwa/jednostki.
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3. USTALENIA DODATKOWE

Aktualizacja zatacznikéw do Instrukcji statego dyzuru nie podlega zatwierdzeniu przez (Ministra/kierownik

jednostki).

Inne, istotne dane i ustalenia wynikajgce ze specyfiki Ministerstwa/jednostki i nieujete w poprzednich
punktach.

4, ZALACZNIKI DO ,INSTRUKCJI STALEGO DYZURU”

Nr ... - Wykaz oséb 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 0sob wyznaczonych do petnienia stalego dyzuru.

Nr ... - Struktura organizacyjna Ministerstwa/jednostki.
Nr ... - Sygnaty powszechnego ostrzegania i alarmowania.

Nr ... - Wykaz danych teleadresowych organoéw nadrzgdnych, jednostek podlegtych lub nadzorowanych oraz

wspotdziatajacych w ramach systemu statego dyzuru.

Nr ... - Dziennik ewidencji przyjmowanych i przekazywanych zadan operacyjnych, przedsigwzie¢ systemu

zarzadzania kryzysowego, decyzji, meldunkow, raportow.
Nr ... - Dziennik petnienia stalego dyzuru.
Nr ... - Grafik pehienia statego dyzuru.
Nr ... - Brudnopis.

Nr ... - Inne dokumenty w miare potrzeb.





