Warszawa, dnia 9 wrzesnia 2019 r.

Poz. 31
ZARZADZENIE
MINISTRA INWESTYCJI | ROZWOJU?"
z dnia 6 wrzesnia 2019 r.

w sprawie organizacji systemu stalego dyzuru

Na podstawie art. 18 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1459, 1669, 2182 i 2245 oraz z 2019 r. poz.
55) w zwiazku z art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (Dz. U. z
2018 r. poz. 1401 i 1560 oraz z 2019 r. poz. 730 1 1211) oraz w zwigzku z § 8 ust. 2 pkt 2
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrzes$nia 2004 r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa

(Dz. U. poz. 2218) zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia ciagloSci przekazywania decyzji organdw uprawnionych do
uruchamiania realizacji zadan ujetych w ,,Planie Reagowania Obronnego Rzeczypospolitej Polskiej”
oraz zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, a takze podwyzszania gotowosci obronnej, tworzy si¢
system stalego dyzuru w dzialach administracji rzadowej: budownictwo, planowanie i

zagospodarowanie przestrzenne oraz mieszkalnictwo i rozwoj regionalny.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu mowa jest o:

1) dziatach — nalezy przez rozumie¢ dzialy administracji rzadowej budownictwo, planowanie
1 zagospodarowanie przestrzenne oraz mieszkalnictwo i rozwdj regionalny, w rozumieniu ustawy
z dnia 4 wrze$nia 1997 r. o dzialach administracji rzadowej (Dz. U. z 2019 r. poz. 945);

2) stalym dyzurze — nalezy przez to rozumie¢ catlodobowga stuzb¢ w ramach systemu statego dyzuru

pelniong w celu realizacji zadan, o ktérych mowa w § 4 ust. 1;

Y Minister Inwestycji i Rozwoju kieruje dziatem administracji rzadowej — budownictwo, planowanie i zagospodarowanie

przestrzenne oraz mieszkalnictwo i rozwdj regionalny, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 10 stycznia 2018 r. w sprawie szczegélowego zakresu dziatania Ministra Inwestycji i Rozwoju (Dz. U. poz. 94 i
175).
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3) punkcie kontaktowym — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢/stanowisko w ramach systemu statego
dyzuru wyznaczone w celu realizacji zadan, o ktorych mowa w § 4 ust. 1.

§ 3. 1. System statego dyzuru obejmuje:

1) staly dyzur w Ministerstwie Inwestycji 1 Rozwoju, zwanym dalej ,,Ministerstwem”;

2) stale dyzury organéw podlegtych Ministrowi Inwestycji i Rozwoju, zwanym dalej ,,Ministrem”,
lub przez niego nadzorowanych, zwanych dalej ,,organami”;

3) punkty kontaktowe kierownikow jednostek organizacyjnych podleglych Ministrowi lub przez
niego nadzorowanych, zwanych dalej ,,jednostkami”, na ktérych Minister nie natozyt zadan
operacyjnych.

2. Strukture organizacyjng systemu stalego dyzuru w dzialach okresla zatacznik nr 1 do
zarzadzenia.
§ 4. 1. Zadania wykonywane w ramach systemu stalego dyzuru obejmuja:

1) przekazywanie decyzji organéw uprawnionych do uruchomienia zadan ujetych w ,,Planie
Reagowania Obronnego Rzeczypospolitej Polskiej”, wynikajacych z wprowadzenia wyzszych
standw gotowos$ci obronnej panstwa;

2) uruchamianie, w warunkach wystgpienia zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w
czasie wojny, procedur zwigzanych z podwyzZszaniem gotowo$ci obronnej panstwa,
wynikajacych z zadan okreslonych w planach operacyjnych funkcjonowania dzialow w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

2. Zadania, o ktorych mowa w ust. 1, realizowane sg przez:

1) przyjmowanie i przekazywanie podmiotom, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 2 i 3, informacji o
wydarzeniach, ktére moga mie¢ wplyw na bezpieczenstwo panstwa, otrzymywanych w
szczegolnosci z Rzadowego Centrum Bezpieczenstwa, Kancelarii Prezesa Rady Ministrow,
Ministerstwa Obrony Narodowej oraz Ministerstwa Spraw Zagranicznych;

2) uruchamianie zadan operacyjnych okreslonych w planach operacyjnych funkcjonowania dziatéw
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

3) wspotdziatanie z instytucjami i1 stluzbami odpowiedzialnymi za informowanie o zagrozeniach
bezpieczenstwa powszechnego;

4) wykonywanie innych polecen Ministra w zakresie przekazywania, przyjmowania lub
gromadzenia informacji, o ktérych mowa w pkt 1;

5) ostrzeganie 1 alarmowanie o zagrozeniach bezpieczenstwa powszechnego;

6) przekazywanie uprawnionym podmiotom informacji dotyczacych realizacji przedsiewzigé i

7)

procedur systemu zarzadzania kryzysowego;

prowadzenie dokumentacji statego dyzuru lub punktu kontaktowego.



Dziennik Urzedowy Ministra Inwestycji i Rozwoju -3 Poz. 31

§ 5. 1. Organizacja i przygotowanie systemu statego dyzuru, o ktorym mowa w § 3, obejmuje w
szczegblnosci:

1) ustalenie sktadu osobowego stalego dyzuru;

2) uwzglednienie stalego dyzuru w wewnetrznych regulaminach organizacyjnych;

3) wyznaczenie pomieszczen do pelienia stalego dyzuru oraz wyposazenia ich w niezbedny sprzet,
w szczegblnosci w §rodki tacznosci, sprzgt informatyczny z poczta elektroniczng;

4) zorganizowanie w ramach statego dyzuru systemu powiadamiania i alarmowania;

5) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem statego dyzuru, w szczegdlnosci
instrukcji statego dyzuru, dziennika ewidencji decyzji, sygnatéw i informacji, dziennika
przebiegu statego dyzuru;

6) szkolenia sktadu osobowego do petnienia dyzurdw.

2. Za przygotowanie, organizacje, szkolenie i funkcjonowanie systemu statego dyzuru w
urzedach obstugujacych organy i w jednostkach odpowiadaja organy oraz kierownicy jednostek.

3. Organizacja systemu statego dyzuru w jednostkach, ktore nie realizujg zadan operacyjnych,
polega na funkcjonowaniu w kazdej z nich punktu kontaktowego, przez ktory nalezy rozumie¢ osobe
wyznaczong przez kierownika jednostki, posredniczacg w przekazywaniu informacji pomiedzy stalym

dyzurem Ministerstwa, a kierownikiem jednostki.

§ 6. 1. Staty dyzur w Ministerstwie realizowany jest przez zespét stalego dyzuru Ministerstwa
oraz dyzur w komorkach organizacyjnych.

2.Zespot stalego dyzuru w Ministerstwie organizuje si¢ w formie calodobowej stuzby dyzurnej
pelnionej w systemie dwu lub trzyzmianowym.

3.Sktad zespotu statego dyzuru w Ministerstwie ustala w drodze decyzji Dyrektor Generalny
Ministerstwa.

4.Do realizacji zadan zespotu statego dyzuru kierownicy komoérek organizacyjnych Ministerstwa
wyznaczaja pracownikow upowaznionych do dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli co
najmniej ,,zastrzezone”.

5.Do zespolu statego dyzuru nie powoluje si¢ pracownikow posiadajacych przydziaty
mobilizacyjne do Sil Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej lub wyznaczonych do realizacji innych

zadanh obronnych w Ministerstwie oraz cztonkow formacji obrony cywilne;.

§ 7. 1. Dyzury w komorkach organizacyjnych Ministerstw pelnione s3 w godzinach pracy przez
wyznaczonych pracownikéw sekretariatow.
2. Decyzj¢ o wprowadzeniu dyzurow w wydluzonym czasie pracy w komorkach

organizacyjnych podejmuje Dyrektor Generalny Ministerstwa.
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§ 8. 1. Decyzj¢ o uruchomieniu i zakonczeniu funkcjonowania systemu statego dyzuru
podejmuje Minister.

2. O uruchomieniu lub zakonczeniu funkcjonowania systemu statego dyzuru Minister informuje
Dyrektora Rzagdowego Centrum Bezpieczenstwa.

3. W stanie stalej gotowosci obronnej panstwa Minister lub osoba przez niego upowazniona,
moze podjac decyzj¢ o uruchomieniu i zakonczeniu funkcjonowania systemu statego dyzuru w celach
szkoleniowych lub do przekazywania informacji o zagrozeniach badz sytuacjach kryzysowych.

4. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3, w urzedach obstugujacych organy i jednostkach
podlegtych Ministrowi lub przez niego nadzorowanych staly dyzur moze by¢ uruchamiany i
zakonczony przez organy lub kierownikow tych jednostek, po uprzednim poinformowaniu Dyrektora

Generalnego Ministerstwa.

§ 9. 1. Przygotowanie osob wyznaczonych do petnienia statego dyzuru w Ministerstwie,
obejmujace szkolenie przygotowawcze, doskonalenie umiejetno$ci oraz treningi praktycznego
wykonywania statego dyzuru organizuje i prowadzi komorka organizacyjna Ministerstwa wtasciwa do
spraw zarzadzania kryzysowego Ministerstwa.

2. Sprawy organizacyjne, w tym strukture¢, wyposazenie, organizacj¢ taczno$ci, dokumentacje,
sygnaly ostrzegania i alarmowania, szczegélowe obowigzki i zadania, miejsce, tryb wykonywania
oraz plan dyzuréw okresla instrukcja stalego dyzuru/instrukcja punktu kontaktowego ktorej wzor
stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Instrukcje¢ stalego dyzuru w Ministerstwie przygotowuje komorka organizacyjna wtasciwa do
spraw zarzadzania kryzysowego w terminie 30 dni od dnia wej$cia w zycie zarzadzenia.

4. Organy oraz jednostki instrukcje stalego dyzuru/punktu kontaktowego uzgadniajg z
dyrektorem komorki organizacyjnej Ministerstwa wilasciwej do spraw zarzadzania kryzysowego w

terminie 30 dni od dnia wejs$cia w zycie zarzadzenia.

§ 10. Nadzor nad realizacjg zadan stalego dyzuru w Ministerstwie sprawuje Dyrektor Generalny
Ministerstwa, a w urzedach obslugujacych organy 1 jednostki sprawuja organy i kierownicy tych

jednostek.

§ 11. Traci moc zarzadzenie Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 22 marca 2017 r. w sprawie

organizacji systemu statego dyzuru (Dz. Urz. Min. Roz. i Fin. poz. 59).
§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastg¢pujacym po dniu ogtoszenia.

Minister Inwestycji i Rozwoju: J. Kwiecinski



Zatgczniki do zarzadzenia
Ministra Inwestycji i Rozwoju
z dnia 6 wrzesnia 2019 r.
(poz. 31)

Zatgcznik nr 1

Struktura organizacyjna systemu statego dyzuru

w dziatach administracji rzadowej: budownictwo, planowanie i zagospodarowanie przestrzenne

oraz mieszkalnictwo i rozwéj regionalny

STALY DYZUR
Prezesa Rady Ministréw

Krajowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego (RCB)

A
A

A

Osoba odpowiedzialna za funkcjonowanie statego
dyzuru (SD) w Ministerstwie Inwestycji i Rozwoju:
dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa wtasciwe;j

do spraw bezpieczenstwa

\ 4

we wszystkich stanach gotowosci obronnej panstwa
od czasu przekazania sygnatu o uruchomieniu SD

Zespot statego dyzuru

Ministerstwa Inwestycji i Rozwoju

A

State dyzury w
komorkach organizacyjnych
Ministerstwa Inwestycji i Rozwoju

A\ 4

State dyzury organéw podlegtych Ministrowi
Inwestycji i Rozwoju w zakresie dziatow:
budownictwo, planowanie i zagospodarowanie
przestrzenne oraz mieszkalnictwo i rozwdj

A

Sekretariat

Dyrektora Generalnego Ministerstwa
Inwestycji i Rozwoju

State dyzury organéw administracji,
z ktérymi Ministerstwo Inwestycji i Rozwoju
wspotdziata w realizacji zadan

\ 4

Punkty kontaktowe SD jednostek podlegtych
Ministrowi Inwestycji i Rozwoju lub przez niego
nadzorowanych i, ktére nie realizujg zadan
operacyjnych

z ktérymi Ministerstwo Inwestycji i Rozwoju

State dyzury stuzb panstwowych,

wspotdziata w realizacji zadar

S |



Zalacznik nr 2

ZATWIERDZAM

organ/kierownik jednostki/

INSTRUKCJA STALEGO DYZURU/
INSTRUKCJA PUNKTU KONTAKTOWEGO

OPRACOWAL:

(Imi¢ i nazwisko, stanowisko)

MIEJSCOWOSC MIESIAC, ROK
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1. ZASADY OGOLNE
1.1. Cel organizacji stalego dyzuru / punktu kontaktowego

Celem organizacji statego dyzuru/punktu kontaktowego jest zapewnienie ciaggtosci
przekazywania decyzji organéw upowaznionych do uruchamiania realizacji zadan ujgtych

w ,,Planie Reagowania Obronnego Rzeczypospolitej Polskiej”.

1.2. Zadania realizowane w ramach stalego dyzuru / punktu kontaktowego

Do podstawowych zadan realizowanych w ramach statego dyzuru/punktu kontaktowego
nalezg:

1) przekazywanie decyzji organow uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan ujetych
w Planie Reagowania Obronnego Rzeczypospolitej Polskiej, wynikajacych
z wprowadzenia wyzszych standéw gotowos$ci obronnej panstwa;

2) uruchamianie, w warunkach wystgpienia zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa, procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa,
wynikajacych z zadan okre§lonych w planach operacyjnych funkcjonowania dziatow
administracji rzadowej: budownictwo, planowanie i zagospodarowanie przestrzenne,
mieszkalnictwo, rozwdj regionalny w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa

i W czasie wojny.

1.3. Sklad osobowy i czas pelnienia stalego dyzuru/funkcjonowania punktu
kontaktowego

Funkcjonowanie statego dyzuru/punktu kontaktowego zapewnia kierownik jednostki,

wyznaczajac sktad statego dyzuru/punktu kontaktowego 1 okreslajac czas jego petienia.

Czas pelnienia statego dyzuru:

- | zmiana od godz. ..... do godz. ...... ,
- Il zmiana od godz. ..... dogodz. .....;
- Il zmiana od godz. ..... do godz. ......

Kierownik jednostki moze okresli¢ inne godziny petienia statego dyzuru, jesli uzasadnione
jest to specyfika jednostki, przy rownoczesnym zapewnieniu petienia stalego dyzuru przez

calg dobg.
Punkt kontaktowy funkcjonuje w godzinach pracy jednostki, tj.: ............... )

1.4. Miejsce pelnienia stalego dyZuru / punktu kontaktowego
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Miejscem funkcjonowania statego dyzuru/punktu kontaktowego jest ...................... , ktore

znajduje si¢ w pomieszczeniunr .....,budynek ....................

1.5. Nadzor nad stalym dyzurem / punktem kontaktowym

Bezposredni nadzor nad funkcjonowaniem statego dyzuru / punktu kontaktowego sprawuje

Do obowiazkéw sprawujacego bezposredni nadzor nad funkcjonowaniem statego dyzuru /

punktu kontaktowego nalezy:

1) opracowanie i biezgca aktualizacja ,,Instrukcji statego dyzuru” lub ,,Instrukcji punktu

kontaktowego” wraz z zatacznikami;

2) ustalenie sposobu funkcjonowania i wyznaczenie sktadu stalego dyzuru/punktu

kontaktowego;

3) wyposazenie pomieszczen, w ktorym dyzur bedzie pelniony m.in. w $rodki tacznosci,
sprzet komputerowy, materialy biurowe i zapasowe zrodto energii elektrycznej;

4) ustalenie sposobu powiadamiania 0sob wchodzacych w sktad statego dyzuru / punktu

kontaktowego;

5) zapewnienie ochrony pomieszczen i dokumentow w czasie trwania pracy stalego

dyzuru / punktu kontaktowego;

6) organizowanie, nie rzadziej niz jeden raz w roku szkolenia teoretycznego i

praktycznego dla os6b wchodzacych w sktad statego dyzuru/punktu kontaktowego;
7) inne, wynikajace ze specyfiki jednostki.
1.6. Uruchomienie i odwolanie stalego dyzuru / punktu kontaktowego

1) staty dyzur / punkt kontaktowy jest uruchamiany i odwotywany na polecenie Ministra
Inwestycji i Rozwoju;

2) W stanie statej gotowosci obronnej panstwa staty dyzur / punkt kontaktowy moze by¢
uruchomiany w celach szkoleniowych lub do przekazywania informacji o zagrozeniach

i sytuacjach kryzysowych.

2. USTALENIA SZCZEGOLOWE

2.1. Uprawnienia os6b pelniacych staly dyzur / realizujacych zadania w ramach punktu
kontaktowego
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

wydawanie polecen w sprawach nalezacych do kompetencji statego dyzuru / punktu

kontaktowego podczas nieobecnosci kierownika jednostki;

przyjmowanie i przekazywanie zadan okreslonych w ,, Tablicy realizacji zadan

operacyjnych”, a takze uruchamianie procedur systemu zarzadzania kryzysowego;
przyjmowanie i przekazywanie sygnalow alarmowych i komunikatéw ostrzegawczych;

egzekwowanie od pracownikow jednostki informacji w celu uaktualniania

dokumentacji statego dyzuru/punktu kontaktowego;

wydawanie polecen kierowcom przydzielonych $rodkow transportowych w zakresie

wykorzystania pojazdow;

inne, wynikajace ze specyfiki jednostki.

2.2. ObowiazKi oséb pelniacych staly dyzur

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

znajomos$¢ ,,Instrukeji statego dyzuru” [/ ,Instrukcji punktu kontaktowego” wraz

Z zalacznikami;
znajomos¢ struktury organizacyjnej jednostki;
znajomos¢ sygnatow alarmowych i komunikatow ostrzegawczych;

umiejetnos¢ postugiwania si¢ technicznymi §rodkami tacznosci oraz urzadzeniami

biurowymi, znajdujacymi si¢ na wyposazeniu statego dyzuru / punktu kontaktowego;

utrzymywanie tacznosci z kierownikiem jednostki, ze stalym dyzurem organu
nadrzednego, jednostek organizacyjnych nadrzednych, podlegtych i wspotdziatajacych

W ramach systemu statego dyzuru;
przestrzeganie przepisOw o ochronie informacji niejawnych;

przestrzeganie przepisow przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy.

2.3. Zadania zmiany przyjmujacej staly dyzur

1)
2)

3)

4)

przyjecie dokumentacji statego dyzuru;
przyjecie wyposazenia pomieszczen statego dyzuru;

sprawdzenie sprawnosci technicznych srodkéw tacznos$ci oraz urzadzen biurowych,

stanowigcych wyposazenie stalego dyzuru;

sprawdzenie dostgpnosci srodkow transportowych wraz z kierowcami, wyznaczonych

do dyspozycji statego dyzuru;
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5) potwierdzenie faktu przyjecia statego dyzuru w dzienniku dziatania;
6) inne, wynikajace ze specyfiki jednostki.
2.4. Zadania zmiany zdajacej staly dyzur
1) uaktualnienie dziennika dziatania i przekazanie dziennika dziatania zmianie
przyjmujacej staty dyzur;

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

Whasciwosci jednostki;

3) przedstawienie zmianie przyjmujacej stalty dyzur spraw wyniktych w trakcie dyzuru i

sposobu ich realizacji;

4) przedstawienie zmianie przyjmujacej staty dyzur realizowanych spraw wraz z

ewentualng informacjg o sposobie i terminie ich zalatwienia;

5) poinformowanie o0 miejscu pobytu kKierownika jednostki oraz wydanych przez niego

decyzjach dotyczacych statego dyzuru;

6) inne, wynikajace ze specyfiki jednostki.

3. INFORMACJE DODATKOWE / ZALACZNIKI

Inne, istotne dane i ustalenia wynikajace ze specyfiki jednostki, ktore nie zostaly okre§lone
w rozdz. 1-2.

ZALACZNIKI DO INSTRUKCJI STALEGO DYZURU

Nr 1 - Wykaz os6b upowaznionych do uruchomienia statego dyzuru.

Nr 2 - Wykaz os6b powiadamianych w trybie alarmowym w celu niezwlocznego stawienia si¢

W miejscu pracy.
Nr 3 - Wykaz danych teleadresowych 0s6b wchodzacych w sktad statego dyzuru.
Nr 4 - Struktura organizacyjna jednostki.
Nr 5 - Sygnatly alarmowe 1 komunikaty ostrzegawcze.

Nr 6 - Wykaz danych teleadresowych organow i jednostek organizacyjnych nadrzgdnych,

podlegtych i wspotdziatajacych w ramach systemu statego dyzuru.
Nr 7 - Dziennik dziatania statego dyzuru.

Nr 8 — Procedura uruchamiania zadan operacyjnych.
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