Warszawa, dnia 8 grudnia 2025 r.

Poz. 13

ZARZADZENIE
MINISTRA ENERGIIV

z dnia 2 grudnia 2025 r.

w sprawie systemu stalych dyzuréw Ministra Energii

Na podstawie art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (Dz. U. z 2023 r. poz. 122

oraz z 2024 r. poz. 834, 1222, 1473, 1572 1 1907) oraz art. 7 i art. 27 ust. 1 pkt 7 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
Ojczyzny (Dz. U. z 2025 r. poz. 825, 1014 i 1080), w zwigzku z § 8 ust. 5 pkt 2 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
18 marca 2025 r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz. U. poz. 355), zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla przygotowanie, organizacj¢ oraz funkcjonowanie systemu statych dyzuré6w Ministra Energii,

zwanego dalej ,,systemem statych dyzuro6w Ministra”, na potrzeby podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa.

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
Ministrze — rozumie si¢ przez to Ministra Energii;
Ministerstwie — rozumie si¢ przez to Ministerstwo Energii;

cztonku Kierownictwa Ministerstwa — rozumie si¢ przez to Ministra, sekretarzy stanu, podsekretarzy stanu, Dyrektora
Generalnego Ministerstwa i Szefa Gabinetu Politycznego Ministra;

komorce organizacyjnej Ministerstwa — rozumie si¢ przez to komoérki organizacyjne (departamenty, biura i Gabinet
Polityczny Ministra) okreslone w regulaminie organizacyjnym Ministerstwa Energii, stanowigcym zatacznik do zarza-
dzenia Ministra Energii z dnia 9 wrze$nia 2025 r. w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Energii
(Dz. Urz. Min. Ener. poz. 1);

kierownikach komorek organizacyjnych Ministerstwa — rozumie si¢ przez to dyrektorow departamentow, biur i Szefa
Gabinetu Politycznego Ministra;

organie — rozumie si¢ przez to organ nadzorowany przez Ministra;

jednostce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to jednostki organizacyjne nadzorowane przez Ministra, na ktore zostaty
natozone zadania operacyjne, o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 4 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 14 stycznia
2025 r. w sprawie warunkow i trybu planowania i finansowania zadan wykonywanych w ramach przygotowan obron-
nych panstwa realizowanych przez organy administracji rzagdowej, organy samorzadu terytorialnego i przedsi¢biorcow
(Dz. U. poz. 73);

kierowniku jednostki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to kierownika jednostki, o ktorej mowa w pkt 7;

)" Minister Energii kieruje dziatami administracji rzagdowej — energia i gospodarka surowcami energetycznymi, na podstawie § 1 ust. 2

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 25 lipca 2025 r. w sprawie szczegétowego zakresu dziatania Ministra Energii (Dz. U.
poz. 1206).
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9)

10)
11)

1))

2)

)
2)
3)
4)

1)

2)

3)

4)

1)
2)
3)

4)

5)

przedsigbiorcy — rozumie si¢ przez to przedsigbiorcéw, na ktorych natozone zostaly zadania operacyjne, o ktorych
mowa w § 4 ust. 1 pkt 10 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 14 stycznia 2025 r. w sprawie warunkow i trybu
planowania i finansowania zadan wykonywanych w ramach przygotowan obronnych panstwa realizowanych przez
organy administracji rzadowej, organy samorzadu terytorialnego i przedsigbiorcéw;

kierowniku przedsigbiorcy — rozumie si¢ przez to kierownika przedsigbiorcy, o ktorym mowa w pkt 9;

statym dyzurze — rozumie si¢ przez to catlodobowy dyzur w ramach systemu statych dyzuré6w Ministra, pelniony w celu
zapewnienia ciaglosci przekazywania decyzji i zadan w stanach gotowos$ci obronnej panstwa.

§ 3. System stalych dyzuréw Ministra tworzy si¢ w celu zapewnienia ciaglosci przekazywania decyzji oraz zadan:

Rady Ministrow w zakresie uruchamiania realizacji zadan wynikajacych ze stanow gotowosci obronnej panstwa — Mini-
strowi;

Ministra — pozostatym czlonkom Kierownictwa Ministerstwa, kierujacym komodrkami organizacyjnymi Ministerstwa,
organowi i jednostkom organizacyjnym nadzorowanym przez Ministra oraz przedsigbiorcom.

§ 4. 1. System statych dyzuréw Ministra tworza:

staly dyzur w Ministerstwie;

staly dyzur organu nadzorowanego przez Ministra;

state dyzury w jednostkach organizacyjnych nadzorowanych przez Ministra;

state dyzury przedsigbiorcow, o ktorych mowa w § 2 pkt 9.

2. System statych dyzurow organizuje si¢ z wykorzystaniem dostepnych sit i srodkow.
§ 5. Do zadan statego dyzuru nalezy:

przekazywanie decyzji i informacji o uruchomieniu procedur zwigzanych z podwyzszeniem gotowoS$ci obronnej pan-
stwa,

przyjmowanie i przekazywanie decyzji uprawnionych organéw w sprawie uruchomienia okreslonych zadan operacyj-
nych oraz przedsigwzi¢C i procedur systemu zarzadzania kryzysowego;

ewidencjonowanie i przekazywanie do statlego dyzuru nadrzgdnej jednostki organizacyjnej meldunkow o stanie reali-
zacji zadan;

utrzymywanie lacznosci ze statym dyzurem nadrzednej jednostki organizacyjnej oraz podmiotami, o ktérych mowa
w§2pkt6,719.

§ 6. Organizacja stalych dyzurow, o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 14, obejmuje w szczegdlnosci:

ustalenie sktadu osobowego statego dyzuru;

wyznaczenie pomieszczen do petnienia statego dyzuru;

wyposazenie pomieszczen wyznaczonych do pehienia statego dyzuru w niezbgdny sprzet, w szczegdlnosci w:
a) $rodki tacznosci,

b) systemy teleinformatyczne,

c) sprzgt biurowy;

sporzadzenie instrukcji statego dyzuru regulujacej w szczegolnosci sprawy organizacyjne, zasady i tryb obiegu decyzji
i informacji, wykaz sktadu osobowego, czas i miejsce petnienia statego dyzuru oraz obowigzki i zadania oséb petnig-
cych staty dyzur;

zapewnienie ciagtosci dziatania statego dyzuru.
§ 7. 1. Uruchamianie systemu stalych dyzuréw nastgpuje na polecenie Ministra lub osoby przez niego upowaznione;.

2. W stanie statej gotowosci obronnej panstwa, w celu realizacji zadan szkoleniowych i kontrolnych, Minister moze

uruchomi¢ albo zakonczy¢ funkcjonowanie systemu statych dyzuréw w pelnym lub ograniczonym zakresie.

3. W stanie stalej gotowosci obronnej panstwa, w celu realizacji zadan szkoleniowych, organ, jednostka organizacyjna

lub przedsigbiorca moze podjac decyzje o uruchomieniu i zakonczeniu funkcjonowania stalego dyzuru organu, jednostki lub
przedsigbiorcy.

4. Decyzj¢ o zakonczeniu dziatania stalych dyzuréw wydaje podmiot, ktory wydat decyzje o jego uruchomieniu.
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§ 8. 1. W Ministerstwie obsade stalego dyzuru stanowig pracownicy komoérek organizacyjnych Ministerstwa wyzna-

czeni przez Dyrektora Generalnego.

)

2)

1))

2)
3)
4)

1)
2)

2. Pracownicy wyznaczeni do pelnienia stalego dyzuru, o ktorych mowa w ust. 1, posiadaja aktualne:

poswiadczenie bezpieczenstwa oraz zaswiadczenie stwierdzajace odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony informacji
niejawnych, wydane na podstawie przepiséw ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U.
z 2025 r. poz. 1209);

upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, wydane przez administratora danych osobowych.
§ 9. Za organizacje, funkcjonowanie i nadzor nad statym dyzurem:

w Ministerstwie — odpowiada kierujacy komorka organizacyjna Ministerstwa wtasciwa do spraw zarzadzania kryzyso-
wego, realizacji i koordynacji zadan Ministra w zakresie obronno$ci panstwa w kierowanych dziatach administracji
rzadowej oraz obstugi informatycznej, teleinformatyczne;j i telekomunikacyjnej we wspotpracy z Dyrektorem General-
nym Ministerstwa w zakresie realizacji zadania okreslonego w § 8 ust. 1 oraz kierujacym komorka organizacyjna do
spraw obstugi administracyjno-logistycznej Ministerstwa w zakresie realizacji zadan okreslonych w § 6 pkt 2 i 3 lit. c;

organ6éw — odpowiadajg te organy;

w jednostkach organizacyjnych — odpowiadaja kierownicy jednostek organizacyjnych;
przedsigbiorcow — odpowiadaja kierownicy przedsicbiorstw.

§ 10. 1. Dokumentacjg¢ statego dyzuru stanowia:

instrukcja statego dyzuru, ktorej wzor okresla zatacznik nr 1 do zarzadzenia;

dziennik dziatania stalego dyzuru, ktorego wzor okresla zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

2. Instrukcja statego dyzuru sporzadzana przez organy, jednostki organizacyjne lub przedsigbiorcow moze zawieraé

informacje nieprzewidziane we wzorze, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, jezeli jest to niezbgdne w celu uwzglednienia spe-
cyfiki funkcjonowania lub struktury organizacyjnej organu, jednostki organizacyjnej lub przedsigbiorcy.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)

3. Instrukcja statego dyzuru zawiera w formie zalacznikow:

schemat obiegu informacji w ramach systemu stalych dyzuréw Ministra;
osoby wyznaczone do organizacji statego dyzuru;

wykaz sktadu osobowego statego dyzuru;

grafik petnienia statego dyzuru;

procedure uruchamiania i przekazywania zadan operacyjnych;

wykaz kadry kierowniczej oraz 0osob powiadamianych w trybie alarmowym w celu niezwlocznego stawienia si¢ w wyzna-
czonym miejscu;

wykaz danych kontaktowych statych dyzurow w ramach systemu statych dyzuré6w Ministra;

tabele zmian instrukcji statego dyzuru;

ksigzke meldunkdw statego dyzuru w Ministerstwie;

wz06r raportu dobowego z dziatan realizowanych podczas petnienia statego dyzuru w Ministerstwie;

wzor raportu doraznego/sytuacyjnego z dziatan realizowanych podczas pelnienia statlego dyzuru w Ministerstwie.

§ 11. Przygotowanie lub aktualizacja systemu statych dyzuréw w Ministerstwie, organie i jednostkach organizacyjnych

nadzorowanych przez Ministra lub u przedsigbiorcow nastapi w terminie 30 dni od dnia wejScia w zycie zarzadzenia.

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

Minister Energii: Mitosz Motyka
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Zalaczniki do zarzadzenia Ministra Energii z dnia
2 grudnia 2025 r. (Dz. Urz. Min. Ener. poz. 13)

Zalacznik nr 1

WZOR

NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ

NAZWA KOMORKI ORGANIZACYINEJ OPRACOWUJACEJ DOKUMENT

ZATWIERDZAM

/data i podpis/

INSTRUKCJA STALEGO DYZURU

/mazwa podmiotu/

OPRACOWAL

/data i podpis/

/Miejscowosé¢, miesigc, rok/
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I.

Zasady ogolne

Podstawy prawne utworzenia i funkcjonowania stalego dyzuru

1)

2)
3)

4)

ustawa z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (Dz. U. z 2023 r. poz. 122 oraz
72024 r. poz. 834, 1222, 1473, 1572 1 1907);

ustawa z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2025 r. poz. 825, 1014 1 1080);
rozporzadzenie Rady Ministrow z 18 marca 2025 r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa
(Dz. U. poz. 355);

dokumenty wewnetrzne, obowigzujace w organach 1 jednostkach organizacyjnych
nadzorowanych przez Ministra Energii oraz u przedsiebiorcow, regulujace system stalego

dyzuru.

Cel organizacji systemu stalych dyzurow

Celem organizacji systemu statych dyzur6w Ministra jest:

1)

2)

3)

4)

5)

zapewnienie Ministrowi cigglosci przekazywania decyzji do uruchamiania realizacji zadan
operacyjnych wynikajacych z Tabeli Realizacji Zadan Operacyjnych, w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny, kierownikom komoérek
organizacyjnych Ministerstwa, organom i kierownikom jednostek organizacyjnych
nadzorowanych przez Ministra oraz przedsigbiorcom;

zapewnienie warunkoéw do cigglego kierowania 1 koordynowania realizacji zadan obronnych,
jak réwniez zadan wynikajacych z Planu zarzadzania kryzysowego, ujetych w wykazie
przedsigwziec 1 procedur systemu zarzadzania kryzysowego;

utrzymywanie tgcznosci i1 wymiana informacji ze staltym dyzurem nadrzednej jednostki
organizacyjnej oraz ze stalym dyzurem organéw i jednostek organizacyjnych nadzorowanych
przez Ministra oraz przedsigbiorcow;

wspotdziatanie z instytucjami i1 stuzbami odpowiedzialnymi za informowanie o zagrozeniach
bezpieczenstwa powszechnego;

ewidencjonowanie przyjetych i przekazywanych informacji, decyzji i zadah w Dzienniku

dzialania statego dyzuru.

Zadania realizowane w ramach stalego dyzuru

..................................................................... zadania statego dyzuru realizowane sg

/nazwa podmiotu/

WIAMACKH ZAAAN oottt .

/nazwa komorki/komorek organizacyjnych lub zespotu 0osob wskazanych przez kierownika/
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4.

Do podstawowych zadan realizowanych w ramach stalego dyzuru nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

przyjmowanie i1 przekazywanie decyzji i informacji do uruchomienia realizacji zadan uj¢tych
w Planie operacyjnym funkcjonowania dziatow administracji rzadowej kierowanych przez
Ministra w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;
przekazywanie wlasciwym osobom decyzyjnym — kierownikom komoérek organizacyjnych
Ministerstwa, kierownikom organow i jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez
Ministra oraz kierownikom przedsi¢biorcow, decyzji w sprawie uruchomienia okreslonych
zadan operacyjnych oraz przedsiewzi¢¢ i procedur systemu zarzadzania kryzysowego;
przekazywanie do stalego dyzuru nadrzednej jednostki organizacyjnej informacji
o zdarzeniach, podejmowanych decyzjach i1 dziataniach;

ewidencjonowanie przyjetych i przekazywanych informacji, decyzji 1 zadan w Dzienniku
dzialania stalego dyZUrtl ... ..ot e ;

/nazwa podmiotu/

powiadamianie okreslonych oséb o obowigzku niezwlocznego stawienia si¢ w miejscu pracy
(stuzby);

utrzymywanie tgcznosci i wymiana informacji ze staltym dyzurem nadrz¢dnej jednostki
organizacyjnej oraz ze stalym dyzurem organdéw 1 jednostek organizacyjnych nadzorowanych
przez Ministra oraz przedsigbiorcow;

odnotowanie przez stalty dyzur w Ministerstwie faktu potwierdzenia przyj¢cia oraz zdania
dyzuru wraz z zapoznaniem si¢ z zadaniami realizowanymi oraz wymagajacymi kontynuacji
w ksigzce meldunkow systemu stalego dyzuru;

sporzadzanie przez staty dyzur Ministerstwa raportow dobowych oraz raportéw doraznych lub

sytuacyjnych.

Zasady uruchamiania i konczenia pracy stalego dyzuru

1)

w stanie stalej gotowosci obronnej panstwa, w celu realizacji zadan szkoleniowych

1 kontrolnych, staty dyzur moze by¢ uruchomiony:

a) na podstawie decyzji Prezesa Rady Ministréw przekazanej przez dyzurnego Rzadowego
Centrum Bezpieczenstwa,

b) na podstawie decyzji Ministra lub osoby przez niego upowaznionej,

c) napolecenie kierownika jednostki organizacyjnej — w kierowanej jednostce organizacyjnej
oraz w podlegtych jednostkach organizacyjnych,

d) na polecenie kierownika przedsigbiorcy — w kierowanym przez niego przedsigbiorstwie;
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I1.

2)

3)

4)

5)

6)

w stanie pelnej gotowosci obronnej panstwa staty dyzur uruchamia si¢ na podstawie zadania
operacyjnego otrzymanego od stalego dyzuru Rzadowego Centrum Bezpieczenstwa;
uruchomienie lub odwotanie stalego dyzuru moze by¢ przekazane w formie:

a) ustnej, z wykorzystaniem tabeli zgloskowej,

b) pisemnej, z wykorzystaniem technicznych srodkéw tacznosci (np. e-mail, fax);

zadanie operacyjne lub zestawy zadan operacyjnych moga by¢ uruchamiane selektywnie,
odpowiednio do zaistniatej sytuacji kryzysowej i przewidywanych zagrozen;

staty dyzur pelniony jest w sposob ciggly od momentu uruchomienia do czasu otrzymania
decyzji, sygnalu o jego zakonczeniu,

decyzje, sygnat o zakonczeniu dziatania statego dyzuru wydaje podmiot, ktory wydat decyzje

0 jego uruchomieniu.

Nadzor nad stalym dyzurem

1)

2)

nadzor nad funkcjonowaniem stalego dyZuru w ...........cooiiiiiiiiiiii i,

0] 101§ 1< P ;
/Imig i nazwisko, nazwa stanowiska stuzbowego/

do obowigzkéw sprawujacego bezposredni nadzér nad funkcjonowaniem statego dyzuru
nalezy:

a) przygotowanie stalego dyzuru,

b) wyznaczenie sktadu osobowego statego dyzuru oraz zapewnienie jego przeszkolenia,

¢) nadzor nad dokumentacjg 1 wyposazeniem stalego dyzuru,

d) inne, wynikajace ze specyfiki urzgdu/jednostki.

Zalozenia organizacyjne

Sklad osobowy i czas pelnienia stalego dyzuru

1)

2)

3)

SEAtY AYZUL W .o

0] g T4 1 T PP ;
/nazwa komorki organizacyjnej/

stalty dyzur peliony jest calodobowo w systemie dwu- lub trzyzmianowym przez 7 dni

w tygodniu;

czas pelnienia stalego dyzuru rozpoczyna si€ 0 g0dz. .........cevviiiiiniiiiiiiiii e,

TKONCZY 0 OAZ. ... et sttt s)
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4) sktad osobowy stalego dyZuru W .........c.oiiii i
/nazwa podmiotu/

stanowig pracownicy (dyzurni) wytypowani przez kierujgcych komoérkami organizacyjnymi

/nazwa podmiotu/

5) czas zorganizowania statego dyzuru, po wydaniu polecenia o jego uruchomieniu, wynosi:
a) do 6 godzin (w czasie pracy),

b) do 12 godzin (w dni wolne oraz po godzinach pracy).

2. Miejsce pelnienia stalego dyzuru

Miejsce petnienia stalego dyZuru W ... ...
/nazwa podmiotu/

stanowig pomieszczenia nr ....... , znajdujace si¢ w budynkunr ....... przyul. ...

22 .

3. Obowiazki osob pelniacych staly dyzur

Do podstawowych obowigzkéw 0sob petnigcych staty dyzur (dyzurnych) nalezy:

1) zapoznanie si¢ z Instrukcjg statego dyzuru i innymi dokumentami regulujagcymi petnienie
statego dyZurt ........coooiiiiiii (przed objeciem statego dyzuru);

/nazwa podmiotu/

2) znajomos¢ struktury organizacyjnej systemu statych dyzurow;

3) umieje¢tno$¢ postugiwania sie technicznymi srodkami tgcznosci oraz urzadzeniami biurowymi
znajdujacymi si¢ na wyposazeniu pomieszczenia, w ktérym petniony jest staly dyzur;

4) znajomo$¢ zasad przyjmowania i przekazywania zadan operacyjnych, okreslonych w Tabeli
Realizacji Zadan Operacyjnych, a takze uruchamiania procedur systemu reagowania
kryzysowego;

5) utrzymywanie laczno$ci ze stalym dyzurem nadrzednej jednostki organizacyjnej oraz ze
statym dyzurem organow 1 jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez Ministra oraz
przedsigbiorcow;

6) znajomos¢ sygnatow powszechnego ostrzegania i alarmowania;

7) przestrzeganie przepisow w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz posiadanie

upowaznienia do dostgpu do informacji niejawnych, co najmniej do klauzuli ,,zastrzezone”;
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4.

8) umiej¢tnos¢ postugiwania si¢ obowigzujacymi systemami do szyfrowania przekazywanych
informacji (tabela zgloskowa, stanowisko komputerowe systemow teleinformatycznych
stuzacych do przetwarzania 1 przekazywania informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”)
— jezeli zostang wprowadzone;

9) znajomos$¢ schematu obiegu informacji oraz sposobu sktadania raportéw sytuacyjnych,
doraznych i dobowych;

10) przestrzeganie przepisOw przeciwpozarowych, bezpieczenstwa 1 higieny pracy przy
postugiwaniu si¢ urzadzeniami technicznymi oraz dbalos¢ o porzadek 1 estetyke
pomieszczenia, w ktorym petniony jest staty dyzur;

11) udzial w zadaniach szkoleniowych i kontrolnych stalego dyzuru;

12) przekazywanie do Ministerstwa informacji o zmianie danych kontaktowych o0sob petligcych

Sy QY ZUT W ..o
/nazwa podmiotu/
nie p6zniej niz 5 dni od dokonania zmiany;

13) inne, wynikajace ze specyfiki urzedu/jednostki.

Zadania osob peliacych staly dyzur
1) zadania przed obj¢ciem statego dyzuru:
a) zapoznanie si¢ z Instrukcja statego dyzuru i innymi dokumentami regulujacymi petnienie
statego dyzuru,
b) przyjecie 1 sprawdzenie dokumentacji statego dyzuru oraz wyposazenia pomieszczen
statego dyzuru,
c) zapoznanie si¢ z aktualng sytuacjg dotyczacg wtasciwosCl ......ocevviiiiiiiiiiiiiii i, ,

/nazwa podmiotu/

d) sprawdzenie poprawnosci dziatania technicznych §rodkow tacznosci,

e) zebranie informacji o sprawach niezalatwionych przez obsade stalego dyzuru zdajaca
stuzbe oraz o sprawach bedacych w trakcie realizacji,

f) pozyskiwanie informacji o zdarzeniach/sytuacjach mogacych mie¢ wptyw na realizacj¢
zadan,

g) potwierdzenie faktu przyjecia statego dyzuru w Dzienniku dziatania stalego dyzuru;

2) zadania podczas pelnienia statego dyzuru:

a) wykonywanie zadan okre§lonych w niniejszej Instrukcji oraz innych zadan zlecanych

przez Ministra, kierownika jednostki organizacyjnej, kierownika przedsiebiorcy lub 0sob

przez nich upowaznionych,
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b)

g)
h)

prowadzenie Dziennika dziatania stalego dyzuru ...
/nazwa podmiotu/

1 ewidencjonowanie otrzymywanych decyzji, meldunkéw, raportéw i1 zadan oraz
dokonywanie adnotacji o sposobie ich realizacji,

utrzymywanie facznos$ci i wymiana informacji ze stalym dyzurem nadrzednej jednostki
organizacyjnej oraz statym dyzurem nadzorowanych jednostek organizacyjnych
1 przedsiebiorcow,

dbanie o terminowe i rzetelne wykonywanie i1 przekazywanie informacji, polecen i zadan,
przyjmowanie, przekazywanie 1 oglaszanie ustalonych sygnaldéw powszechnego
ostrzegania i alarmowania,

po ogloszeniu sygnalow alarmowych obligujacych do opuszczenia stanowiska pracy
zabranie dokumentacji statlego dyzuru, wylaczenie o$wietlenia oraz innych urzadzen
znajdujacych si¢ pomieszczeniu dyzuru oraz jego zamknigcie, a nast¢pnie udanie si¢ do
wyznaczonego miejsca zbiorki,

$cista wspotpraca ze stuzba ochrony obiektu,

wlasciwe przechowywanie dokumentacji statego dyzuru oraz przestrzeganie dyscypliny

1 porzadku wewnetrznego w czasie petnienia statego dyzuru;

3) zadania przy zdaniu statego dyzuru:

a)

b)

przekazanie zmianie przyjmujacej staly dyzur informacji o:

— ogolnym przebiegu stuzby zdajacej oraz sposobie zatatwienia poszczegdlnych
problemow,

— sprawach niedokonczonych, bedacych w realizacji wraz z ewentualng informacjg
0 sposobie i1 terminie ich zatatwienia,

— biezacej sytuacji bezpieczenstwa,

zapoznanie zmiany przyjmujacej dyzur z aktualng sytuacja dotyczaca wlasciwosci

/nazwa podmiotu/

uaktualnienie Dziennika dzialania stalego dyzuru 1 jego przekazanie zmianie przyjmujacej

staty dyzur.

III. Zmiany Instrukcji stalego dyzuru

Informacje o zmianach Instrukcji statego dyzuru wraz ze wskazaniem zakresu zmian oraz podstawy

prawnej ich dokonania nalezy ewidencjonowa¢ w Tabeli zmian Instrukcji statego dyzuru.
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Zatacznik nr 1

Schemat obiegu informacji

w ramach systemu stalych dyzuréw Ministra Energii

STALY DYZUR
Prezesa Rady Ministrow

Rzadowe Centrum Bezpieczenstwa

STALY DYZUR
W MINISTERSTWIE ENERGII

STALY DYZUR STALY DYZUR STALY DYZUR
ORGANOW JEDNOSTEK PRZEDSIEBIORC()W
NADZOROWANYCH ORGANIZACYJNYCH
PRZEZ MINISTRA NADZOROWANYCH
PRZEZ MINISTRA
STALY DYZUR

/mazwa oddziatu/jednostki/zaktadu/
(w zaleznosci od specyfiki jednostki)
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Zalacznik nr 2

Osoby wyznaczone do organizacji stalego dyzuru

1. Za organizacje statego dyzuru odpowiada:

0N (S 1 VA 1] (o
S O WIS KO .
1S3 1S3 0] 0 AP
T 10T 31 P
2. Przygotowanie i wyposazenie stanowiska statego dyzuru zapewnia:

TG 1T NMAZWISKO: L.ttt ettt e et ettt e et et e e
S O WIS KO . e
L7S] (S5 0] Pt
10T 31 P
3. Szkolenie 1 koordynacje¢ wykonywania statych dyzurow organizuje i prowadzi:

N0 TR A E2 VA ] o
S A OWIS KO .ottt e
1S] (S5 0] A Pt
B IMIAIL: . e
4. Bezpieczenstwo teleinformatyczne stalego dyzuru zapewnia:

TMIQ 1 NMAZWISKO: L.ttt et ettt et e e e e e e e e e
S O WIS KO .
1] 1<) 203

Lo 04 T2 1 | L
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Zatacznik nr 3
WYKAZ
skladu osobowego stalego dyZuru w ......cccevvviiiiiniiiiiiniiennnnns
L Imie i nazwisko Stanowisko Adres Dane kontaktowe Uwagi
P: ¢ stuzbowe zamieszkania tel. e-mail £
1 2 3 4 5 6 7
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Zatagcznik nr 4
Wzor
Grafik pelnienia stalego dyZuru w .......ccoevvviiiiiniiiiinniinnnns
. Data pelnienia stuzby statego dyzuru
Imie . .
Lp. |. ; Funkcja Uwagi
1 nazwisko

/na dany miesigc/

12
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Zalacznik nr 5

Procedura uruchamiania i przekazywania zadan operacyjnych

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

2. Uruchomienie realizacji zadan operacyjnych oznacza przekazanie przez techniczne $rodki tacznosci
ich oznaczen literowo-cyfrowych, bez podawania tresci zadan. Oznaczenia literowo-cyfrowe zestawow
zadan operacyjnych (zadan operacyjnych) moga by¢ przekazywane za pomoca poczty elektroniczne;,
faksu, dedykowanej ustugi SMS lub telefonicznie. Przy przekazywaniu oznaczen literowo-cyfrowych
zadan operacyjnych telefonicznie lub droga radiowa nalezy postugiwac si¢ tabela zgtoskowa.

3. Procedura postgpowania przez stuzbe dyzurng i osoby decyzyjne w przypadku uruchomienia statego
dyzuru (zadan operacyjnych) oraz zasady postepowania po otrzymaniu kolejnych zadan operacyjnych

skierowanych do Ministra.
Fazal

1) przyjecie informacji o uruchomieniu lub odwotaniu zadania operacyjnego;

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

3) odnotowanie faktu otrzymania polecenia uruchomienia i odwolania zadania operacyjnego
w Dzienniku dzialania statego dyzuru;

4) przekazanie zadania Ministrowi lub innej osobie upowaznionej;

5) przekazanie zadania kierownikom komorek organizacyjnych Ministerstwa, kierownikom jednostek
organizacyjnych nadzorowanych przez Ministra oraz kierownikom przedsi¢biorstw;

6) przyjecie potwierdzen o przyjeciu zadania z komorek organizacyjnych Ministerstwa, jednostek
organizacyjnych nadzorowanych przez Ministra oraz od przedsigbiorcow;

7) przyjecie potwierdzen o gotowosci z komoérek organizacyjnych Ministerstwa, jednostek

organizacyjnych nadzorowanych przez Ministra oraz od przedsigbiorcow;

13
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8) przekazanie Ministrowi lub innej osobie upowaznionej informacji o gotowosci komodrek
organizacyjnych Ministerstwa, jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez Ministra oraz
przedsigbiorcow;

9) zlozenie meldunku o gotowosci do dziatania nadrzgdnej jednostce organizacyjne;.

Faza II

1) utrzymywanie statej tacznosci z nadrzedna jednostka organizacyjng, jednostkami organizacyjnymi
nadzorowanymi przez Ministra oraz przedsi¢biorcami;

2) prowadzenie na biezaco dokumentacji statego dyzuru;

3) przyjmowanie i potwierdzanie kolejnych zadan z nadrzednej jednostki organizacyjnej (obowigzuja
zasady postepowania opisane jak w Fazie I);

4) przekazanie zadania Ministrowi lub innej osobie upowaznionej (obowigzujg zasady postepowania
opisane jak w Fazie I);

5) przekazanie zadania do komorek organizacyjnych Ministerstwa, jednostek organizacyjnych
nadzorowanych przez Ministra oraz przedsigbiorcow;

6) przekazywanie informacji do nadrzednej jednostki organizacyjnej;

7) kontrolowanie funkcjonowania systemu statych dyzuréw.

Faza III

1) przyjecie zadania o zakonczeniu funkcjonowania stuzby statego dyzuru;

2) potwierdzenie przyjecia zadania o zakonczeniu funkcjonowania stuzby statego dyzuru do
nadrzednej jednostki organizacyjnej (obowigzujg zasady postgpowania opisane jak w Fazie I);

3) przekazanie zadania Ministrowi lub innej osobie upowaznionej o zakonczeniu funkcjonowania
stuzby statego dyzuru (obowiazuja zasady postgpowania opisane jak w Fazie I);

4) przekazanie zadania o zakonczeniu funkcjonowania stuzby statego dyzuru do komorek
organizacyjnych Ministerstwa, jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez Ministra oraz
przedsigbiorcow;

5) zebranie informacji o zakonczeniu funkcjonowania shuzby stalego dyzuru w jednostkach
organizacyjnych nadzorowanych przez Ministra oraz przedsigbiorcow;

6) odnotowanie w Dzienniku dziatania stalego dyzuru faktu zakonczenia funkcjonowania stuzby
stalego dyzuru;

7) zabezpieczenie dokumentacji stalego dyzuru oraz materiatow zgromadzonych podczas dyzuru oraz

przekazanie Ministrowi lub innej osobie upowaznionej.

14
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Zatacznik nr 6
WYKAZ

kadry kierowniczej oraz os6b powiadamianych w trybie alarmowym

w celu niezwlocznego stawienia si¢ w wyznaczonym miejscu

L Imie i nazwisko Stanowisko Adres Sposéb powiadamiania Uwasi
p- ¢ stuzbowe zamieszkania tel. e-mail £
1 2 3 4 5 6 7
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WYKAZ

Zatagcznik nr 7

danych kontaktowych stalych dyzuréw w ramach systemu stalych dyzurow

Ministra Energii

Lp.

Instytucja

telefon

fax

e-mail

16
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TABELA ZMIAN INSTRUKCJI STALEGO DYZURU

Zatagcznik nr 8

Osoba aktualizujaca

Lp. Zakres zmian Podstawa dokonania zmian imie . Data
. : podpis
i nazwisko
1 2 3 4 5 6

17



Dziennik Urzgdowy Ministra Energii -21- Poz. 13

Zalacznik nr 9
KSIAZKA MELDUNKOW
STALEGO DYZURU
W MINISTERSTWIE ENERGII
Rozpoczeto dnia: ..., r.
Zakonczono dnia: ............ooeiiiiiiiiiin.n I.

Instruktazu udzielitem

/Imig, nazwisko, data oraz podpis osoby uprawnionej/

18
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Meldunek nr ........ feveuns r.

1. Staly dyzur w sktadzie:
LD 7200 u 0 4 10 L 1 1)
DYZUINY ZIMIANY — ..ottt e et et et et et et et e e e et e aaeaas
2. Statydyzurprzyjatemwdniu ... 0g0dz. ...oiiiiiii
od zdajacego dyzur:
DYZUINY ZIMIANY — .ottt ettt et e et e et et et e et e e e et e et e e e e e e enneeenaenns
DyZUINY ZIMIANY — ..ottt ettt et e et et et et e e et et et et et e et et eaeeaeeeenenens
3. Podczas pehienia statego dyzuru przyjeto .................. (poda¢ liczbe) informacji i sygnatow,
z ktorych zatatwiono .................. (poda¢ liczbe — wg Dziennika dziatania stalego dyzuru
zawartych w pozycjachod ............... do ..o, ).
4. Z otrzymanych zadan kontynuacji wymagaja nastepujace sprawy:

5. Inne uwagi o przebiegu peknienia stalego dyzuru (np. dotyczace przejecia dokumentacji lub

wyposazenia pomieszczenia statego dyzuru):

7. Ztrescig meldunku zapoznatem S1€: .........oieiiiii i e

/Imie, nazwisko, data oraz podpis osoby uprawnionej/

/podpis osoby zdajacej staty dyzur/ /podpis osoby przyjmujacej staty dyzur/

/podpis osoby zdajacej staty dyzur/ /podpis osoby przyjmujacej stalty dyzur/
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Zalacznik nr 10

Wzor

raportu dobowego z dzialan realizowanych podczas pelnienia stalego dyzuru

w Ministerstwie Energii

RAPORT DOBOWY (nr nadany przez wysytajgcego)
zdnia .......oueenes r.
z dzialan realizowanych podczas pelnienia Stalego Dyzuru

PODMIOT PRZEKAZUJACY
RAPORT

OKRES OBJETY RAPORTEM
SPORZADZIL
TELEFON KONTAKTOWY

REALIZOWANE DZIALANIA

Przebieg (opis)
zdarzenia/zagrozenia

Podjete dzialania, w tym
decyzje, stanowiska,
opinie i prowadzone
konsultacje z innymi
podmiotami

INFORMACJE DODATKOWE

Ocena i prognoza
skutkow biezacych
wydarzen

Uwagi, wnioski

Rekomendacje
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Zatacznik nr 11
Wzor

raportu doraznego/sytuacyjnego z dzialan realizowanych podczas pelnienia stalego dyzuru

w Ministerstwie Energii

RAPORT DORAZNY/SYTUACYJINY! (nr nadany przez wysylajgcego)
zdnia ............... r.
z dzialan realizowanych podczas pelnienia Stalego Dyzuru

PODMIOT PRZEKAZUJACY
RAPORT

GODZINA SPORZADZENIA
RAPORTU

SPORZADZIL
TELEFON KONTAKTOWY

REALIZOWANE DZIALANIA

Przebieg (opis)
zdarzenia/zagrozenia

Podjete dzialania

INFORMACJE DODATKOWE

Ocena i prognoza
skutkow biezacych
wydarzen

Uwagi, wnioski

Rekomendacje

21
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Zalacznik nr 2

WZOR

NAZWA JEDNOSTKI

NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJINEJ OPRACOWUJACEJ DOKUMENT

DZIENNIK DZIALANIA STALEGO DYZURU

/nazwa podmiotu/

/Miejscowos¢, miesigc, rok/
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RAPORT

Z PRZEBIEGU SLUZBY STALEGO DYZURU
Stuzbe rozpoczeto w dniu: ... ogodz. ...........
DY ZUINY: e

Data, godzina Zwigzla , Kto Komu i kied

. @, 8 . (krotka) Zrodto . Y Realizacja/opis
Lp. | isposob otrzymania . . .. przyjat przekazano . .
. .. tresé informacji . . . . dziatania
informacji . .. informacje informacje
informacji
1 2 3 4 5 6 7

Stuzbe zakonczono/przekazano* w dniu:

(podpis dyzurnego zdajgcego stuzbe)

Z raportem zapoznatem si¢

* niepotrzebne skresli¢

(podpis dyzurnego przyjmujgcego stuzbe)

(imig i nazwisko, data i podpis osoby upowaznionej)



