Warszawa, dnia 27 stycznia 2022 r.

Poz. 7

ZARZADZENIE NR 7
MINISTRA RODZINY | POLITYKI SPOLECZNEJ
z dnia 25 stycznia 2022 r.

w sprawie planéw operacyjnych funkcjonowania w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny

Na podstawie art. 18 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2021 r. poz. 372 i 1728) w zwigzku z § 5 ust. 1 pkt 21 3
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 rzadowej i organy samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 1911) zarzadza sig¢, co
nastgpuje:

§1.

Zarzadzenie okresla:

1) tryb i zasady opracowania i aktualizacji planow operacyjnych funkcjonowania dla dziatow
administracji rzadowej kierowanych przez Ministra Rodziny 1 Polityki Spotecznej;

2) tryb i zasady opracowania, zatwierdzania i aktualizacji planow operacyjnych funkcjonowania
jednostek organizacyjnych podleglych Ministrowi Rodziny i Polityki Spotecznej lub przez niego
nadzorowanych.

§2.
llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) DAR —nalezy przez to rozumie¢ dzialy administracji rzadowej kierowane przez Ministra;

2) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ jednostk¢ wymieniong w obwieszczeniu Ministra Rodziny
i Polityki Spotecznej w sprawie wykazu jednostek organizacyjnych podlegla Ministrowi lub przez
niego nadzorowang;

3) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki, o ktorej mowa w pkt 2;
4) Ministrze — nalezy przez to rozumie¢ Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej;
5) Ministerstwie — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Rodziny i Polityki Spotecznej;

6) normie obronnej — nalezy przez to rozumie¢ Norme obronng NO-02-A060:2008 ,,System obronny
panstwa — Plany obronne — Klasyfikacja”, zatwierdzong decyzja Nr 40/MON Ministra Obrony
Narodowej z dnia 17 marca 2020 r. w sprawie zatwierdzenia i wprowadzenia do stosowania
dokumentow normalizacyjnych dotyczacych obronno$ci i bezpieczenstwa panstwa (Dz. Urz.
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7)

8)

MON poz. 50 i z 2021 r. poz. 5);

planie operacyjnym funkcjonowania — nalezy przez to rozumie¢ plan operacyjny funkcjonowania

w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny — dokument
planistyczny opracowany przez organ oraz kierownika jednostki organizacyjnej w ramach
planowania operacyjnego;

rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie 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.

§3.

. Dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa wiasciwej do spraw planowania obronnego

zapewnia sporzadzanie planow operacyjnych funkcjonowania DAR.

2. W opracowaniu planéw operacyjnych funkcjonowania DAR uczestniczg dyrektorzy komorek

organizacyjnych Ministerstwa, wedlug wlasciwosci i zakreséw odpowiedzialno$ci okreslonych
w regulaminie organizacyjnym Ministerstwa.

§ 4.

Plan operacyjny funkcjonowania opracowuje i aktualizuje kierownik jednostki wskazany w normie
obronnej.

Kierownik jednostki, ktory nie spetnia warunku okreslonego w ust. 1, opracowuje i aktualizuje
Tabele realizacji zadan operacyjnych i Karty realizacji zadan operacyjnych.

§5.

Dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej do spraw planowania obronnego przesyla
wypisy z planéw operacyjnych funkcjonowania DAR do kierownikéw jednostek, o ktérych mowa
w § 4.

§ 6.

Kierownik jednostki opracowuje, zatwierdza i aktualizuje plan operacyjny funkcjonowania na
zasadach okreslonych w Metodyce opracowania planu operacyjnego funkcjonowania jednostki w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny stanowigcej
zatgcznik do zarzadzenia.

Do opracowywania, aktualizacji 1 oznaczania planéw operacyjnych funkcjonowania ma
zastosowanie norma obronna.

Plany operacyjne funkcjonowania i tabele realizacji zadan operacyjnych sa sporzadzane przez
kierownikow jednostek w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden jest przekazywany do Ministra.

Dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa wiasciwej do spraw planowania obronnego
koordynuje proces sporzadzania, zatwierdzania oraz aktualizacji plandw operacyjnych
funkcjonowania, a takze zapewnia wymian¢ informacji niezb¢dnych dla potrzeb wykonania tych
planow.
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§7.

Plany operacyjne funkcjonowania sporzadza si¢ jako dokumenty niejawne zgodnie z ustawg z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742).

§8.

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ dyrektorowi komorki organizacyjnej Ministerstwa
wlasciwej do spraw planowania obronnego.

§9.

Traci moc zarzadzenie nr 22 Ministra Rodziny i Polityki Spolecznej z dnia 10 czerwca 2021 r.
W sprawie opracowania planéw operacyjnych funkcjonowania w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny (Dz. Urz. Min. Rodz. i Pol. Spot. poz. 22).

§ 10.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastgpujacym po dniu ogloszenia.

MINISTER RODZINY
I POLITYKI SPOLECZNEJ

Marlena Malgg
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Zatacznik

do zarzadzenia nr 7

Ministra Rodziny i Polityki Spoteczne;j
z dnia 25 stycznia 2022 r. (poz. 7)

METODYKA
OPRACOWANIA PLANU OPERACYJNEGO FUNKCJONOWANIA JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNEJ W WARUNKACH ZEWNETRZNEGO ZAGROZENIA
BEZPIECZENSTWA PANSTWA I W CZASIE WOJNY

(struktura i redagowanie planu operacyjnego funkcjonowania)
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Wstep
W niniejszej metodyce okreslono strukture i zasady redagowania planu operacyjnego

funkcjonowania jednostki organizacyjnej w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny. Metodyka przeznaczona jest dla jednostek organizacyjnych podlegtych
Ministrowi Rodziny i Polityki Spotecznej lub przez niego nadzorowanych.

L
1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)

1
2)

3)

4)
5)

6)
7)

Dokumenty odniesienia

postanowienie Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 29 grudnia 2018 r. o wydaniu
Polityczno-Strategicznej Dyrektywy Obronnej Rzeczypospolitej Polskiej (M. P. poz. 15);

ustawa z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. z 2021 r. poz. 372, z p6zn. zm.);

ustawa z dnia 21 czerwca 2002 r. o stanie wyjatkowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1928);

ustawa z dnia 29 sierpnia 2002 r. o stanie wojennym oraz 0 kompetencjach Naczelnego Dowddcy
Sit Zbrojnych i zasadach jego podleglosci konstytucyjnym organom Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. z 2017 r. poz.1932);

ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742);

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu
oznaczania materiatow, umieszczania na nich klauzul tajnosci (Dz. U. poz. 1692);

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 13 stycznia 2004 r. w sprawie og6lnych zasad
wykonywania zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony (Dz. U. poz. 152);

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 21 wrze$nia 2004 r. w sprawie gotowosci obronnej
panstwa (Dz. U. poz. 2218);

zarzgdzenie nr ... Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia ... 2022 r. w sprawie planéw
operacyjnych funkcjonowania w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny (Dz. Urz. Min. Rodz. i Pol. Spot. poz. ...);

Norma Obronna NO-02-A060:2008. System obronny panstwa. Plany obronne. Klasyfikacja;

Podrgcznik normalizacji obronnej Planowanie obronne. Struktura i redagowanie planu
operacyjnego przez organy administracji publicznej (PDNO-02-A075:2008).

Definicje, symbole i terminy
GOP — gotowo$¢ obronna panstwa;

JPN — jednostka organizacyjna podlegta Ministrowi Rodziny i Polityki Spotecznej lub przez niego
nadzorowana,

Karta Realizacji Zadania Operacyjnego (KRZO) - cze$¢ sktadowa planu operacyjnego
funkcjonowania okreslajagca szczegdtowa procedure postgpowania osoby lub komorki
organizacyjnej jednostki organizacyjnej bezposrednio realizujgcej zadanie operacyjne, podmioty
wspotuczestniczace w realizacji tego zadania oraz niezbedne do tego dokumenty;

MRIiPS — Ministerstwo Rodziny i Polityki Spotecznej;

Planowanie operacyjne — ustalanie czynnosci dotyczacych przygotowania i dziatania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, ujetych w formie zestawow
zadan operacyjnych, a takze ustalanie sit i sSrodkow niezbgdnych do ich wykonania;

POF — Plan operacyjny funkcjonowania;

POF DAR - Plan operacyjny funkcjonowania dzialu administracji rzgdowe;j;
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8) PRO RP - Plan Reagowania Obronnego Rzeczypospolitej Polskiej;
9) PSDO RP — Polityczno-Strategiczna Dyrektywa Obronna Rzeczypospolitej Polskiej;

10) Sytuacje planistyczne — sytuacje (SP 1 — SP 4) okreslone w Planie Reagowania Obronnego
Rzeczypospolitej Polskiej;
11) Tablica realizacji zadan operacyjnych — element planu operacyjnego funkcjonowania zawierajacy

ujete w tablicy/tabeli zadania/zestawy zadan operacyjnych przeznaczone do realizacji przez
jednostke organizacyjna;

12) Wypisy z planu operacyjnego szczebla nadrzednego — dokumenty przekazane dla jednostki
organizacyjnej przez organ sporzadzajacy POF DAR;

13) Zadania operacyjne — czgs¢ zadan obronnych realizowanych w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

1. Ogoélne wskazania metodyczne

POF opracowuje si¢ na podstawie decyzji naktadajacej zadania w zakresie obronnosci. Sporzadzanie
planu operacyjnego funkcjonowania, w tym zasady jego redagowania, powinny by¢ zgodne z niniejsza
metodyka.

Oznaczenia planu operacyjnego funkcjonowania okresla dyrektor komorki organizacyjnej whasciwej
do spraw planowania obronnego w MRIPS wedtlug zasad okreslonych w Normie Obronnej NO-02-
A060:2008 System obronny panstwa. Plany obronne. Klasyfikacja. Wykaz oznaczania POF stanowi
zatgcznik A.

POF JPN powinien by¢ opracowany z zachowaniem jednolitosci struktury, stylu i stosownej
terminologii. Kazdemu terminowi powinno by¢ przypisane tylko jedno znaczenie.

Postanowienia ujete w POF powinny by¢ zgodne, zarowno w obrebie tego planu, jak i wypiséw
z planu operacyjnego szczebla nadrzednego oraz nie powinny by¢ sprzeczne z obowigzujacymi
przepisami, dotyczacymi przedmiotu sprawy.

I11. Struktura planu operacyjnego funkcjonowania
1. Stopnie podzialu planu operacyjnego funkcjonowania

POF powinien by¢ podzielony wedlug odpowiednich stopni podziatu. Tres¢ POF powinna by¢
dzielona na numerowane rozdzialy i podrozdzialy zapewniajagce jego logiczng budoweg oraz
utatwiajace jego zrozumienie.

2. Nazwy poszczegolnych stopni podzialu POF JPN i ich numeracja

Tablica 1 — Nazwy stopni podziatu POF JPN i ich numeracja

Nazwa Przyktad numeracji
Rozdziat 1
Podrozdziat 1.1
Podrozdziat nizszego rzedu 111
Punkj[ (Podrozdziai nizszego rze¢du nie podlegajacy 1111
podziatowi)
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Akapit bez numeru
Wyliczenie -, 1), a
Zalacznik A
Rozdziat zalacznika Al
Podrozdziat zatacznika All

Punkt zatacznika Alll

2.1 Rozdzial

Rozdziat jest podstawowym elementem POF JPN, z wylaczeniem zalacznikoéw, ktore
powinny by¢ redagowane odr¢bnie. Rozdziaty powinny by¢ numerowane kolejno — wytacznie
cyframi arabskimi. Poczatek rozdziatu powinien zaczynac si¢ od nowej strony.

Kazdy rozdziat powinien mie¢ swdj tytul, umieszczany w tym samym wierszu po numerze
rozdziatu. Tytul powinien rozpoczynaé si¢ wielkg litera, wyraznie oddzielony od numeru,
pisany wielkimi literami — na jego koncu nie nalezy stawia¢ kropki.

Numer rozdziatu i jego tytut powinny by¢ w sposdb wyrazny wyrdznione w tekscie
wysokoscig 1 grubo$cig czcionki. Nie dopuszcza si¢ rozdzielania tytulu od tresci przy
przenoszeniu tekstu na kolejng stronice planu. Przyklad numeracji rozdziatu podano
w zatgczniku B.

2.2 Podrozdzial

Podrozdziat jest numerowang czescig rozdzialu wyodrgbniong na nizszym stopniu podzialu
POF JPN. Podrozdzialy powinny by¢ wyodrebnione tylko wtedy, gdy mozliwe jest
wyodrgbnienie co najmniej dwoch podrozdziatow.

Miedzy podrozdziatem nizszego a wyzszego rz¢du nie nalezy zamieszcza¢ zadnego tekstu.
Podrozdzialy pierwszego rzedu powinny mie¢ tytuly podawane bezposrednio za ich
numerami, wyodrebnione analogicznie do tytulow rozdziatow i1 umieszczane w osobnym
wierszu. Podrozdzialy nalezy numerowac stosujac cyfry arabskie. Przyktady numeracji
podano

w zataczniku B.

2.3. Punkt

Punktem jest podrozdzial nizszego rz¢du nie podlegajacy dalszemu podziatowi. Numeracji
punktow dokonuje si¢ wedlug zasad stosowanych w numeracji podrozdzialéw. Przyktady
numeracji podano w tablicy 1 oraz w zalaczniku B.

Punkty moga by¢ podawane z tytutami lub bez tytutow. Sposéb podawania powinien by¢
jednolity w obrebie danego podrozdziatu.

PRZYKLAD:

8.1 Tytul podrozdzialu pierwszego rzedu
8.1.1 Tytul podrozdziahu drugiego rzedu
8.1.1.1 Tytut punktu
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Tres$¢ punktu
8.1.1.2 Tytul punktu
Tres¢ punktu
8.1.1.3 Tytul punktu
Tres¢ punktu
8.1.2 Tytul podrozdziatu drugiego rzedu

Jezeli punkt jest wyodrgbniony wylacznie przez podanie jego numeru (bez tytutu), tekst punktu
powinien rozpoczynac si¢ bezposrednio po numerze punktu — w tym samym wierszu, po odstgpie.

PRZYKLAD:

8.1 Tytul podrozdzialu pierwszego rzedu
8.1.1 Tytul podrozdziatu drugiego rzedu
8.1.1.1 Tres¢ punktu

8.1.1.2 Tres¢ punktu

8.1.1.3 Tres¢ punktu

8.1.2 Tytul podrozdziatu drugiego rzedu

2.4. Akapit

Akapit jest nienumerowanym fragmentem tekstu wyrdznianym na kazdym stopniu podzialu POF
i powinien by¢ wyraznie oddzielony odstgpem od pozostatego tekstu.

2.5. Wyliczenia

Wyliczenia stuza wprowadzaniu do tresci POF JPN wykazu podmiotéw, przedmiotéw, terminow itd.
lub wyszczegodlnianiu wlasciwosci, charakterystyk itp. Wyliczenia powinny by¢ wprowadzane pelnym
zdaniem lub fragmentem zdania, na ktorego koncu nalezy zamiesci¢ dwukropek, a pod nim — od
nowego wiersza — podaé poszczegodlne pozycje wykazu.

Przed kazda pozycja wykazu nalezy umiesci¢ myslnik, a jezeli jest potrzebna identyfikacja pozycji,
np. w celu utatwienia powotan — mate cyfry z nawiasem okragltym. Kazda pozycja wykazu powinna
by¢ wyrozniona w tekscie weigciem w stosunku do marginesu tekstu podstawowego.

W razie potrzeby dalszego podzialu, np. podania kolejnych wyliczen, nalezy stosowaé litery
z nawiasem okraglym, z kolejnym wcieciem.

PRZYKLAD 1:

- minister wlasciwy do spraw pracy,

- minister wlasciwy do spraw zabezpieczenia spolecznego,
- wojewoda mazowiecki.

PRZYKLAD 2:

- minister wlasciwy do zabezpieczenia spotecznego;

- wojewoda mazowiecki;

- organ samorzadu terytorialnego:
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1) marszatek wojewodztwa mazowieckiego;
2) starostowie:

a) grojecki,

b) legionowskie.

Numeracj¢ elementow POF JPN i mozliwe stopnie podzialu w obrebie rozdzialu przedstawia
zatgcznik B.

2.6. Zalaczniki

Zataczniki sg integralnymi elementami POF JPN. Powinno si¢ w nich zamieszcza¢ ustalenia,
w odniesieniu do ktorych (z uwagi na ich szczegélowy lub uzupetniajacy charakter) istnieje
uzasadnienie ich wyodrgbnienia w tresci POF JPN, np. obszerne tablice, zestawienia, schematy itp.
Ponadto w zalacznikach powinny by¢ umieszczane dane i informacje, ktére moga podlegaé
okresowym zmianom aktualizacyjnym.

Kazdy zalacznik powinien mie¢ wlasne oznaczenie i tytul oraz wlasny podzial i numeracje
wewngtrzng, tacznie z numeracjg tablic, rysunkow i odsytaczy.

Oznaczenie zalacznika powinno by¢ zamieszczone na jego pierwszej stronie, w prawym, goérnym
narozniku i powinno sktada¢ si¢ z:

a) wyrazu ,,Zalacznik” i wielkiej litery alfabetu tacinskiego, oznaczajacej kolejno$¢ zatacznika,
wyraznie wyroznionych w tekscie POF JPN wysokoscig i gruboscig czcionki,

b) napisu okre§lajacego charakter zatgcznika (obligatoryjny lub fakultatywny), podawanego
w nawiasie okraglym bezposrednio pod oznaczeniem podanym w pierwszym wyliczeniu.

Obligatoryjny charakter zalacznika oznacza wymdg jego opracowania przez jednostke sporzadzajaca
POF JPN. Fakultatywny charakter zatagcznika oznacza mozliwo$¢ jego opracowania przez JPN.

Wszystkie zataczniki powinny by¢ oznaczone kolejnymi wielkimi literami alfabetu tacinskiego,
rozpoczynajac od litery A, w kolejnosci ich wystgpowania w tresci POF JPN oraz powinny by¢
zamieszczane w kolejno$ci oznaczenia.

Tytut zatgcznika powinien by¢ podawany pod oznaczeniem zatacznika, posrodku strony, oddzielony
od oznaczenia 1 tresci przeswitem. Tytul nalezy podawac¢ wielkimi literami, odpowiednio
wyr6znionymi w tek$cie grubos$cig czcionki.

W  przypadku wprowadzenia podzialu zatacznika na rozdzialy (podrozdzialy itp.) numery
poszczegdlnych elementow powinny by¢ poprzedzone wyrdznikiem literowym zatgcznika. Wyrdznik
literowy danego zalacznika powinien by¢ podawany réwniez przed numerami tablic i rysunkow
zamieszczanych w danym zatgczniku.

Przyktad numeracji i mozliwych stopni podziatu POF w obrebie zatacznika zawiera zatacznik C.

W przypadku zalacznikow o krotkiej tresci dopuszcza si¢ zamieszczanie kolejnych zalacznikow na
jednej stronie POF JPN, przy czym zaden z elementéw zatacznika (numer, tytut itd.) nie powinien by¢
pominigty.

2.7. Tablice

Tablice nalezy stosowac i zamieszcza¢ w tekscie POF JPN, gdzie istnieje mozliwo$¢ przedstawienia
informacji w prostej, zrozumiatej formie.

Kazda tablica powinna by¢ powotana w tresci w taki sposob, aby wyrazny byl jej zwiazek
z okreslonymi postanowieniami POF JPN.



Dziennik Urzedowy Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej Poz. 7

Tablice nalezy zamieszcza¢ w rozdziale, podrozdziale lub punkcie, w ktoérym jest powotana, posrodku
szerokosci strony. Jezeli tablica nie moze byé — ze wzgledu na brak miejsca — zamieszczona we
wlasciwym rozdziale, podrozdziale lub punkcie POF JPN, mozna jg umieSci¢ na nastgpnej stronie,
podajac o tym informacje w miejscu powolania.

Informacje i dane umieszczane w tablicach powinny mie¢ charakter staty, niepodlegajacy zmianom.
Informacje i dane, ktére moga podlega¢ okresowym zmianom aktualizacyjnym, powinny by¢
umieszczane w zalacznikach.

Tablice nalezy numerowa¢ kolejno cyframi arabskimi, zaczynajac od liczby 1, przy czym numer
powinien by¢ podawany zawsze po wyrazie ,,Tablica”. Numeracja tablic powinna by¢ niezalezna od
numeracji rozdzialéw, podrozdzialdow itp., przy czym numer tablicy powinien by¢ podawany zawsze —
nawet gdy wystepuje tylko jedna tablica.

W kazdym zatgczniku powinna by¢ prowadzona odrebna numeracja tablic, a ich numery powinny by¢
poprzedzane literg zatacznika — na zasadach jak numer rozdziatlu, podrozdziatu itp.

Podawanie tytutu tablicy nie jest wymagane. W przypadku podawania tytutu tablicy nalezy go
zamieszcza¢ po oznaczeniu i po myslniku, posrodku nad tablica, przy czym caty napis podawany nad
tablica powinien by¢ wyrozniony analogicznie jak do tytutdéw podrozdziatéw. Po tytule nie nalezy
stawia¢ kropki. W przypadku braku tytulu nad tablica pozostaje jej oznaczenie — wyraz ,, Tablica”
z wlasciwym numerem.

PRZYKY.AD:
Tablica 1 — Wykaz urzedow

Pierwsze wyrazy nagldowkow kolumn lub wierszy nalezy zaczyna¢ wielkg literg, pozostalg tresc
stowna zamieszczong w poszczegdlnych polach tablicy nalezy podawa¢ matymi literami, z wyjatkiem
przypadkéw, gdy inna pisownia wynika z zasad ortografii, oddzielajgc poszczegdlne zdania
srednikiem.

W przypadku stosowania nagtowkow grupowych, obejmujacych kilka kolumn Iub wierszy,
wystepujace pod nimi nagléwki kolumn lub wierszy szczegdélowych moga rozpoczynaé si¢ wielkimi
lub matymi literami, w zaleznos$ci od przyjetego nagtowka grupowego.

Jezeli tablica nie konczy si¢ na danej stronie 1 jest przenoszona na stronic¢ nast¢pna, ramka na dole
strony powinna pozosta¢ otwarta (u dolu ramki nie nalezy zamieszcza¢ linii poziomej),
a przenoszona na stronice nastepng dalsza czgs¢ tablicy powinna by¢ poprzedzona numerem, tytutem
(fakultatywnie) oraz sformutowaniem ,,(cigg dalszy)” pisanym kursywa, bez pogrubienia. Nagltowek
tablicy powinien by¢ powtorzony na kazdej stronie.

PRZYKLAD:
Tablica 1 (cigg dalszy)

Jezeli tre$¢ przenoszonej tablicy jest przerywana na wydzielonej rubryce poziomej, dopuszcza si¢
zamieszczenie u dotu ramki cienkiej poziomej linii wyznaczajgcej koniec rubryki.
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2.8. Powolania

W POF JPN nie nalezy powtarza¢ fragmentéw otrzymanych z wypisow z planu operacyjnego szczebla
nadrzednego oraz tre$ci innych opublikowanych dokumentéw. Jezeli takie powtorzenie lub cytowanie
jest niezbedne, np. przy stosowaniu w danym POF JPN okreslonych postanowien, przepisow lub
terminéw innego dokumentu, nalezy powota¢ okreslony dokument lub jego element (punkt, rozdziat),
bez podawania jego tresci.

Powolanie si¢ na dokument moze mie¢ charakter normatywny lub informacyjny. Powotanie
0 charakterze normatywnym moze by¢ obowigzujace lub wskazujace. Powolania te stanowia
uzupehnienie elementu POF JPN i sg niezbedne przy realizacji zadan operacyjnych w nim ujetych.

Wszystkie dokumenty, na ktore dokonano powotania w tresci POF JPN, powinny by¢
wyszczegolnione w wykazie dokumentow powotanych.

IV. Reguly i zasady opracowywania planu operacyjnego funkcjonowania
1. Zasady opracowania planéw operacyjnych funkcjonowania

Planowanie operacyjne na szczeblu jednostki powinno odbywaé si¢ w oparciu o przekazane wypisy
z planow operacyjnych szczebla nadrzgdnego.

Hierarchi¢ i sposob przekazywania wypisow w dziatach administracji rzadowej wtasciwych dla
Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej przedstawia zatacznik D.

Przed przystapieniem do prac zwigzanych z opracowywaniem POF JPN. JPN powinna speiniaé
ogo6lne warunki organizacyjne i techniczne, w tym:

a) posiada¢ stosowng infrastrukture techniczng do wykonywania dokumentéw niejawnych,

b) wyznaczy¢ osoby odpowiedzialne za opracowanie POF JPN oraz petnomocnych przedstawicieli
z poszczeg6lnych komorek organizacyjnych JPN,

C) wymienione osoby powinny posiada¢ poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do
informacji niejawnych o klauzuli co najmniej odpowiadajacej klauzuli opracowywanego POF JPN
oraz otrzymanych wypisow z planu operacyjnego szczebla nadrzednego,

d) zapewni¢ wyznaczonym osobom odpowiednie warunki, w tym lokalowe, umozliwiajgce prace
z dokumentami niejawnymi.

Opracowywane POF JPN sg dokumentami niejawnymi, wykonywanymi zgodnie z przepisami
okreslonymi w ustawie o ochronie informacji niejawnych.

Klauzule opracowywanego POF JPN powinna okresli¢ JPN sporzadzajaca plan.

W zalezno$ci od charakteru zawartych informacji w poszczegdlnych elementach POF JPN
1 zalgcznikach, klauzula ich tajno$ci moze by¢ zrdznicowana.

W przypadku gdy JPN nie posiada sprzetu komputerowego dopuszczonego przez wiasciwg jednostke
organizacyjng Agencji Bezpieczefistwa Wewnetrznego, POF JPN powinien by¢ sporzadzony na
maszynie do pisania odpowiedniego typu lub odrgcznie w trybie i na zasadach okreslonych
W przepisach dotyczacych ochrony informacji niejawnych z zachowaniem uktadu tekstu planu,
okreslonego w metodyce.

1.1. Ustawienia strony, czcionka i tekst planu funkcjonowania

POF powinien by¢ sporzadzony na stronach formatu A4 i A3 o nastgpujacych ustawieniach:
a) dlarozdziatow cze$ci zasadniczej POF — format A4, uktad pionowy,

b) dla rozdziatéw (z wyjatkiem map) — format A4 lub A3, uktad pionowy lub poziomy,

C) marginesy stronic formatu A4, uktad pionowy:
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- lewy—2,5cm,

- prawy —1,5cm,

- gorny — 1,5 cm,

- dolny - 1,5cm,

- nagtowek — 1,8 od krawedzi strony,

- stopka — 1,25 cm od krawedzi strony;

d) marginesy stronic formatu A3, uktad poziomy:

- lewy—3,5cm,
- prawy —2 cm,
- gorny — 1,5 cm,
- dolny—1,5cm,

- nagléwek — 1,8 od krawedzi strony,
- stopka — 1,25 cm od krawedzi strony.
POF JPN nalezy pisac tekstem o nastgpujacych parametrach:
a) typ czcionki —,,True Type — Arial CE” lub ,,True Type — Arial”,
b) wielko$¢ czcionki tytulu rozdziatu — 14 punktéw pogrubiona,
c) wielko$¢ czcionki tytutu podrozdziatu — 12 punktow pogrubiona,
d) wielko$¢ czcionki tytutu podrozdziatu nizszego rz¢du i punktu — 12 punktow,
e) wielko$¢ czcionki akapitu — 12 punktow,
f) wielko$¢ czcionki tytutu rysunku — 12 punktow,
g) wielko$¢ czcionki tytutu tablicy — 12 punktow,
h) wielko$¢ czcionki tytutu przypisu — 9 punktow,
i) odstepy miedzy liniami tekstu — 1,5,
J) odstep przed tytutem rozdziatu — 18 punktow,
k) odstep przed punktem — 12 punktow,
I) odstep przed akapitem, tytutem rysunku, tytutem tablicy — 6 punktow.
Uktad strony i rozmieszczenie tekstu na numerowanych stronach POF JPN okresla zatacznik E.

Tekst poszczegdlnych elementow POF JPN, tj. rozdziatow, podrozdziatow, punktow, akapitow,
wyliczen powinien by¢ wyjustowany.

1.2. Numeracja stron

W przypadku jawnego elementu POF JPN, strona tytulowa powinna pozosta¢ nienumerowana.
Pozostate stronice POF JPN (od strony drugiej do ostatniej) powinny by¢ numerowane kolejno,
liczbami arabskimi.

Numer strony powinien stanowi¢ element stosowanej w POF JPN paginy, zawierajacej oprocz numeru
strony, podawanego na jej zewnetrznej krawedzi, skrot POF JPN podawany posrodku paginy.

Tekst paginy powinien by¢ oddzielony od pozostatego tekstu strony cienka poziomg kreska,
zamieszczang nad calym tekstem. Wielko$¢ czcionki powinna wynosi¢ 9 punktow, a grubosé
poziomej kreski — 0,75 punktow.
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PRZYKLAD 1:
(strona nieparzysta)
POF JPN 3
PRZYKLAD 2:
(strona parzysta)
4 POF JPN

Pagina powinna by¢ zamieszczana na wszystkich stronach POF JPN z wyjatkiem nienumerowane;j
strony tytulowe;.

Przyktad numeracji jawnych stron POF JPN okresla zatacznik F.

Niejawne elementy POF JPN nalezy sporzadzi¢ zgodnie z aktualnie obowigzujacymi przepisami
o0 ochronie informacji niejawnych.

Elementami stosowanej w POF JPN paginy sa: skrot POF JPN w zapisie ciggltym podawany posrodku
paginy oraz klauzula wraz z numerem egzemplarza POF JPN w kolejnos$ci pionowe;j.

Tekst paginy powinien by¢ oddzielony od pozostalego tekstu strony, cienkg poziomg kreska,
zamieszczang nad catym tekstem. Wielko$¢ czcionki powinna wynosi¢ 9 punktow, a grubosé
poziomej kreski — 0,75 punktow.

PRZYKLAD:
ZASTRZEZONE
Egz. Nr....
POF JPN

Pagina powinna by¢ zamieszczana na wszystkich stronach POF wyjatkiem strony tytulowej. Na
stronie tytutowej klauzulg niejawnos$ci umieszcza si¢ w dwoch miejscach: na srodku w nagtéwku oraz
na §rodku w stopce.

Przyktad numeracji i oznaczania niejawnych stronic POF JPN okresla zalacznik G.
1.3. Strona tytulowa
Wzér strony tytutowej dla POF JPN okresla zatacznik H.

Strona tytutowa jest pierwsza rejestrowang stronicg zasadniczej czgsci POF JPN, na ktorej kierownik
JPN oraz minister wlasciwy sktadajg podpisy wraz z data.

Na stronie tytutowej nalezy poda¢ numer i oznaczenie planu operacyjnego funkcjonowania, zgodnie
z NO-02-A060:2008.

1.4. Spis tresci

Spis tresci POF JPN powinien by¢ zamieszczony po stronie tytutowej. Powinien zawieraé tytuty
rozdziatow, podrozdzialow. W spisie tre§ci POF JPN nie nalezy zamieszcza¢ spisu zatacznikow.

Spis tresci powinien by¢ poprzedzony tytulem ,,Spis treSci” i zamieszczony na osobnej stronie (lub
stronach) POF JPN.

Przyktadowy spis tresci POF JPN okresla zatgcznik I
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2. Ustalenia dotyczace prawa wgladu do POF JPN oraz ustalenia dotyczace prowadzenia prac
planistycznych z wykorzystaniem POF JPN

W tekscie ustalen nalezy wymieni¢ osoby:

a) posiadajace poswiadczenie bezpieczenstwa,

b) upowaznione do opracowania POF JPN,

c) upowaznione do prowadzenia prac planistycznych z wykorzystaniem POF JPN,

d) upowaznione do wgladu do dokumentu w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem stuzbowym.

Wykaz o0s6b posiadajagcych prawo wgladu do POF JPN powinien by¢ przedstawiony
w formie tablicy — jak zalacznik J, natomiast wykaz osob posiadajacych prawo prowadzenia prac
planistycznych z wykorzystaniem POF JPN powinien by¢ przedstawiony w formie tablicy — jak
zatacznik K. W tablicy nalezy zapewni¢ zwickszong liczbe wierszy, umozliwiajaca dokonywanie
zmian aktualizacyjnych.

3. Arkusz uzgodnien

Arkusz uzgodnien powinien by¢ ujety w POF JPN jako rozdziat i przedstawiony w formie tablicy —
jak zalacznik L. Ilo$¢ wierszy tablicy arkusza uzgodnien powinna by¢ dostosowana do przewidywane;j
ilodci Wpisow, wynikajacych ze skali i zakresu zadan operacyjnych,
w ktorych bierze udziat JPN sporzadzajaca plan.

Przedmiotem uzgodnien moze by¢ catos¢ planu albo jeden lub kilka jego elementow, rozdzialow,
podrozdziatow, punktow, zatacznikow lub KRZO.

Uzgodnienie moze by¢ réwniez przeprowadzone w drodze oddzielnego porozumienia, zawartego
pomiedzy JPN a innymi podmiotami, ktére uczestnicza w realizacji zadan operacyjnych. W takim
przypadku porozumienie nalezy ujmowa¢ w planie operacyjnym funkcjonowania jako oddzielny
zatacznik i nie wpisywa¢ danych o zakresie uzgodnien do arkusza uzgodnien.

W poszczegdlnych kolumnach tablicy arkusza uzgodnien nalezy wpisa¢ nastepujace informacje:
a) w kolumnie 1 — liczbe porzadkowa,
b) w kolumnie 2 — zakres uzgodnien,

c) w kolumnie 3 — pelng nazwe jednostki (lub innego podmiotu) uzgadniajagcego POF JPN lub jego
element, a takze jego imi¢ i nazwisko,

d) w kolumnie 4 — odrgczny podpis (parafe) jednostki lub innego podmiotu uzgadniajacego
POF JPN albo jego element,

e) w kolumnie 5 — date uzgodnienia.

4. Zmiany aktualizacyjne

Dokonywane zmiany aktualizacyjne POF JPN powinny by¢ ujete w odrebnym rozdziale
I przedstawione w formie tablicy — jak zatacznik M, w ktorej nalezy zapewni¢ zwigkszong liczbg
wierszy umozliwiajacg odnotowywanie dokonywanych poprawek i zmian aktualizacyjnych.

W poszczegolnych kolumnach tablicy zmian aktualizacyjnych nalezy umieSci¢é nastepujace
informacje:

a) w kolumnie 1 — liczbg porzadkowa zmian aktualizacyjnych,

b) w kolumnie 2 — zakres zmian dokonywanych w ramach aktualizacji; przedmiotem aktualizacji
moze by¢ cato$¢ planu, albo jeden (kilka) jego elementow, rozdzialow, podrozdziatow, punktéw
lub zatacznikow,

c¢) w kolumnie 3 — podstawe, na jakiej dokonano wpisu aktualizujacego,
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d) w kolumnie 4 —imi¢ i nazwisko osoby dokonujacej wpisu aktualizujacego,
e) w kolumnie 5 — odrgczny podpis (parafe) osoby dokonujgcej wpisu aktualizujgcego,
f) w kolumnie 6 — dat¢ dokonania aktualizacji.

5. Akty prawne stanowiace podstawe opracowania planu operacyjnego funkcjonowania oraz
dotyczgce sposobu realizacji zadan operacyjnych ujetych w planie

Akty prawne stanowigce podstawe opracowania POF JPN oraz dotyczace sposobu realizacji zadan
operacyjnych ujetych w planie powinny by¢ podane w osobnym rozdziale POF JPN
I przedstawione w formie wyliczenia — jak zatacznik N.

Nalezy wymieni¢ ustawy, rozporzadzenia, zarzadzenia, postanowienia i decyzje nakltadajace
obowigzek opracowania POF JPN na poszczegélnych szczeblach administracji publicznej oraz
dotyczace sposobu realizacji zadan operacyjnych ujetych w planie.

6. Terminy i definicje

Terminy i definicje powinny by¢ podane w osobnym rozdziale POF JPN w formie wyliczenia.
Element ten powinien by¢ wprowadzany do planu operacyjnego funkcjonowania wowczas, gdy
istnieje potrzeba zdefiniowania i doprecyzowania przytoczonych terminéw i wyjasnienia ich
znaczenia, w przypadkach gdy:

a) w POF JPN uzyto terminéw, ktore nie wystepuja w powszechnie stosowanej terminologii
z dziedziny obronno$ci oraz dziedzin, z ktorych wynika specyfika JPN,

b) uzyty w POF JPN termin stosowany jest w szczegdlnym znaczeniu.

W przypadku gdy uzyty termin lub definicja stanowi ttumaczenie z jezyka obcego, nalezy podaé
roéwniez jego brzmienie oryginalne.

7. Symbole i formy skrécone stosowane w POF JPN
Symbole i formy skrocone powinny by¢ podane w osobnym rozdziale POF JPN, w formie wyliczenia.

W tym rozdziale nalezy wymieni¢ wszystkie skroty i formy skrocone z podaniem ich rozwini¢¢ nazw,
ktore zostaty uzyte w tresci rozdziatéw planu.

W przypadku gdy uzyty symbol lub skrot stanowi ttumaczenie z jezyka obcego, nalezy podaé rowniez
jego brzmienie oryginalne.

8. Wypisy z planow szczebla nadrzednego
POF JPN powinien zawierac:
a) wyciag z POF organu szczebla nadrz¢dnego, a w szczego6lnosci:
- oceng zagrozen w sferze wtasciwos$ci organu sporzadzajacego plan operacyjny,
- zamiar realizacji zadan operacyjnych okreslony przez organ sporzadzajacy plan operacyjny,

- zadania operacyjne przeznaczone do wykonania przez JPN sporzadzajagcg POF JPN, sposob
i terminy realizacji poszczeg6élnych zadan operacyjnych oraz sity i $rodki przewidziane do
wykorzystania w tym celu,

- przedsiewzigcia 1 procedury dotyczace podwyzszania gotowos$ci obronnej oraz kierowania
organem sporzadzajgcym plan operacyjny,

- zasady wspoldzialania w realizacji zadan operacyjnych z innymi podmiotami oraz Sitami
Zbrojnymi, sojuszniczymi sitami zbrojnymi i organizacjami mi¢dzynarodowymi,
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b) oceng zagrozen w sferze wtasciwosci jednostki,
C) zamiar realizacji zadan operacyjnych przeznaczonych do wykonywania przez jednostke,
d) Kkarty realizacji zadan operacyjnych,

e) inne zagadnienia wynikajace z wlasciwosci jednostki, ktore ten uzna za niezbgdne dla whasciwej
realizacji zadan operacyjnych,

f) przedsigwzigcia i procedury dotyczace podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa oraz kierowania
JPN w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i W czasie wojny.

9. Zamiar realizacji zadan operacyjnych

Na podstawie wypisu otrzymanego z POF szczebla nadrzednego JPN opracowuje wlasny zamiar
realizacji zadan operacyjnych.

Zamiar realizacji zadan operacyjnych nalezy sporzadzi¢ w formie opisowej, zwracajac szczegdlna
uwagg na wykorzystanie dostgpnych sit i srodkéw. Dopuszczalne jest opracowanie zamiaru realizacji
zadan operacyjnych w odniesieniu do pojedynczych zadan lub typow zadan operacyjnych,
wynikajacych z wlasciwosci JPN.

10. Wykaz zalacznikéw

Wykaz zatacznikéw nalezy opracowa¢ w formie wyszczegolnienia, jako odrebny rozdziat POF JPN
z podaniem ich oznaczenia literowego i tytutow.

Wykaz zatacznikow powinien zawiera¢ wyszczegélnienie wszystkich opracowanych zalacznikow
z podziatem na zataczniki obligatoryjne i fakultatywne.

W przypadku niejawnych zatacznikéw w wykazie zalacznikow mozna poda¢ numery ewidencyjne,
pod ktorymi zalaczniki zostaly zarejestrowane lub opracowaé odrgbny rejestr dokumentow
wchodzacych w sktad POF JPN

Przyktadowy wykaz zatacznikéw do POF JPN okresla zatacznik U.

10.1. Wykaz dokumentéw powolanych w POF JPN

Nalezy wyszczeg6lni¢ wszystkie dokumenty, ktore zostaly powotane w tresci POF JPN lub
w otrzymanych wypisach z POF szczebla nadrzednego oraz w zatacznikach.

Wykaz dokumentoéw powolanych w POF JPN nalezy podawa¢ w nastepujacej kolejnosci:

a) akty prawne wg ich hierarchii waznosci, uzupetniane tytutem, numerem i pozycja organu,
w ktorym dokument zostal opublikowany (podawanymi w nawiasach po tytule dokumentu),
poczynajac od Konstytucji RP, przez ustawy, rozporzadzenia, zarzadzenia, uchwaly i decyzje
wlasciwych organdw, az po akty prawne wydane przez JPN — w kolejnosci ich wydawania,

b) tytuly (wraz z data i miejscem wydania) innych dokumentéw, podawane w kolejnosci
alfabetycznej.

10.2. Strony notatek

Strony notatek powinny stanowi¢ puste strony opatrzone tytutem ,,Strony notatek”. Moga stuzy¢ do
notowania na biezagco podczas ¢wiczen zwigzanych z uruchamianiem przedsiewzie¢ ujetych
w POF JPN, procedur wymagajacych modyfikacji podczas najblizszej aktualizacji planu.
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10.3. Zestaw lub zestawy zadan operacyjnych przekazane przez organ szczebla nadrzednego

Zestaw lub zestawy zadan operacyjnych przewidzianych do realizacji przez JPN w okresie
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny ujmowane sa3 w POF JPN
w formie Tablicy Realizacji Zadan Operacyjnych (TRZO).

Strukture TRZO okres$la zalacznik O. Zadania operacyjne uporzadkowane sa w odpowiednio
oznaczone zestawy, przeznaczone do realizacji przez JPN w stanie gotowosci obronnej panstwa czasu
kryzysu lub wojny, albo zaistnienia sytuacji odpowiadajacej jednej z sytuacji planistycznych
okreslonych w PRO RP. W kolumnie ,,Uwagi” TRZO umieszczane s3 dodatkowe informacje
zwigzane z terminem (czasem) realizacji zadania® i symbol oznaczajacy zadanie zwigzane
z zabezpieczeniem potrzeb SZ RP oraz inne wg potrzeb JPN.

Wypis z TRZO zatacznika C POF szczebla nadrzednego stanowi podstawe do opracowywania TRZO
POF JPN. Zadania operacyjne przekazywane przez organ szczebla nadrzednego dotycza tych zadan,
ktore zostaty przewidziane do realizacji przez JPN.

TRZO otrzymang ze szczebla nadrzednego, oznaczong literg C, JPN zamieszcza w swoim POF JPN
jako zatacznik oznaczony litera A. Na podstawie TRZO oznaczonego litera A JPN sporzadza
zatacznik z oznaczeniem literowym C.

Przyktadowa TRZO przedstawia zatacznik P.

10.4. Karty realizacji zadan operacyjnych wykonywane bezposrednio przez JPN
Dokumentami wykonawczymi zadan operacyjnych ujetych z TRZO zalacznika C POF JPN sg KRZO.
JPN opracowujac KRZO uszczegodtawia zadania operacyjne zawarte w TRZO poprzez:

a) opracowanie treSci i nadanie oznaczen (numeracji) dla zadan wiasnych (uszczegoétowionych)
wykonywanych w ramach realizacji danego zadania operacyjnego,

b) wskazanie osob lub komorek organizacyjnych odpowiedzialnych za realizacj¢ zadan operacyjnych
wlasnych,

C) okreslenie terminu (czasu) wykonywania zadania operacyjnego,

d) opracowanie szczegblowych procedur realizacji zadan operacyjnych wilasnych w ramach
wykonywanego zadania operacyjnego,

e) wskazanie podmiotow wspoétdziatajacych wewngtrznie i zewnetrznie oraz obowigzujgcej
dokumentacji bazowej w realizacji zadan operacyjnych.

Ogolng koordynacje¢ procesu opracowywania KRZO w JPN powinien sprawowac¢ kierownik komorki
organizacyjnej odpowiadajacy za opracowanie POF JPN.

Na podstawie zadania operacyjnego (glownego), zawartego w TRZO, JPN sporzadzajaca plan
opracowuje zadanie operacyjne wlasne (uszczegélowione), ktore bedzie realizowane przez
wyznaczone komoérki organizacyjne.

Komorki organizacyjne wskazane do realizacji zadan operacyjnych wiasnych, powinny opracowywac
merytorycznie poszczegolne KRZO.

Kazda komorka organizacyjna, wskazana w TRZO do realizacji zadania operacyjnego wlasnego,
przeklada je na zadanie operacyjne, ktore bedzie realizowane w danej komoérce i oznacza je
dodatkowo skrotem swojej nazwy stosowanym w JPN.

D Termin (czas) realizacji zadania operacyjnego, uwzgledniajgcy terminy realizacji danego zadania

operacyjnego przez wszystkie komorki organizacyjne jednostki organizacyjnej podlegtej lub nadzorowane;j i
podmioty zaangazowane w realizacj¢ zadania operacyjnego.
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Na podstawie sprecyzowanych zadan operacyjnych wlasnych (w obrebie danego zadania
operacyjnego gltownego), komorka organizacyjna wskazana jako koordynujaca oraz komorki
organizacyjne realizujace zadania opracowujg procedury ich realizacji.

KRZO opracowuja komorki organizacyjne JPN, ktoérym przyporzadkowano funkcje oznaczone
literami: K, R i W.

Sposob wypetniania poszczegolnych rubryk KRZO dla komérki organizacyjnej JPN koordynujacej
(K) 1 realizujacej (R) przedstawia zatacznik R.

Jezeli dane zadanie operacyjne przewidywane jest do realizacji w kilku sytuacjach planistycznych,
wowczas nalezy opracowac jedna KRZO, a w opracowanej procedurze realizacji zawrze¢ specyfike
dzialania komorki organizacyjnej w okreslonych sytuacjach planistycznych.

KRZO oznaczone literg K zatwierdza kierownik JPN lub wyznaczona przez niego osoba.

KRZO oznaczone litera R zatwierdza kierownik komorki organizacyjnej realizujacej zadanie
operacyjne.

Termin wykonania danego zadania operacyjnego okresla komorka organizacyjna koordynujgca
realizacje¢ zadania operacyjnego, uwzgledniajac realno$¢ podejmowanych dziatan w ramach opisanej
procedury realizacji oraz termin (czas) realizacji przez poszczegodlne komorki wspoétuczestniczace
i podmioty wspotdzialajace.

Klauzule dla KRZO okresla jej wykonawca, przy czym KRZO dotyczace zabezpieczenia potrzeb Sit
Zbrojnych nie powinny mie¢ klauzuli nizszej niz ,,zastrzezone”.

KRZO powinny by¢ sporzadzane w ilosci egzemplarzy okreslonej przez JPN, zapewniajacej
wykonanie zadania operacyjnego.

W przypadku braku miejsca podczas wypetniania rubryk KRZO dopuszczalne jest ich rozszerzenie
i przeniesienie na kolejne stronice KRZO. Liczba stronic KRZO jest nieograniczona.

V. Sposob wykonania i oprawienia POF JPN
1. Cze$¢ zasadnicza planu

Cz¢s$¢ zasadnicza POF JPN obejmujaca wszystkie rozdzialy powinna by¢ wykonana, oprawiona oraz
zarejestrowana jako jeden dokument. Oktadka czg$ci zasadniczej powinna zawiera¢ elementy, ktore
okresla zatagcznik G z wylaczeniem: adnotacji dotyczacych zatwierdzenia i podpisania planu, numeru,
pod ktérym zarejestrowano czg$¢ zasadnicza planu, niebieskich pionowych paséw oraz numeru
kolejnego egzemplarza planu. Przyktad przedstawia zatacznik S.

Material, z ktorego wykonuje si¢ oktadki, ich kolor oraz sposdb oprawienia cze$ci zasadnicze;j,
pozostaje w gestii jednostki.

2. Zalaczniki POF JPN

Zalaczniki POF JPN powinny by¢ wykonywane jako osobne dokumenty. W przypadku kilku
dokumentow niejawnych, stanowiacych dany zatacznik, kazdy z nich powinien by¢é wykonywany
i zarejestrowany osobno.

Wozory stron tytutowych zatacznikéw POF JPN okresla zatacznik T.

W przypadku zatacznika, w sktad ktorego wchodzi kilka dokumentéow, wskazane jest wykonanie
stosownej teczki. Oktadka teczki zatgcznika POF JPN powinna zawiera¢ elementy, ktore okresla
zatagcznik G z wylaczeniem: numeru, pod ktorym zarejestrowano dany zatacznik planu, niebieskich
pionowych pasoéw oraz numeru kolejnego egzemplarza zatacznika. Przyktad przedstawia zalacznik S.

Materiat, z ktoérego wykonuje sie oktadki teczek zatgcznikdéw, kolor oraz sposdéb wykonania pozostaje
w gestii JPN.



Dziennik Urzedowy Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej Poz. 7

Kazdy zalacznik POF JPN powinien zawierac tablicg zmian aktualizacyjnych.

VI. Aktualizacja POF JPN

Aktualizacja POF JPN powinna polega¢ na:

a) wprowadzeniu poprawek redakcyjnych do tresci POF JPN,
b) opracowaniu aneksu aktualizujgcego do POF JPN,

c) opracowaniu nowego POF JPN.

Aktualizacji, opisanej w lita i b JPN dokonuje samodzielnie.

1. Aktualizowanie tresci POF JPN — poprawki redakcyjne

Wprowadzane zmiany w POF JPN polegaja na dostosowaniu jego tresci do aktualnie obowiazujacego
nazewnictwa ministerstw, dziatow administracji rzagdowej, urzedow centralnych, JPN i ich komoérek
organizacyjnych w przypadku reorganizacji, nazwisk oso6b posiadajacych prawo wgladu do
dokumentoéw planowania operacyjnego i prowadzenia prac w tym zakresie.

W celu dokonania poprawek powinno si¢ skresli¢ fragmenty w poszczegolnych rozdziatach
i zatagcznikach POF JPN oraz wpisa¢ tekst aktualnie obowigzujacy. Dokonanie aktualizacji powinno
by¢ odnotowane w tablicy zmian aktualizacyjnych.

Poprawki moga by¢ wprowadzane przez JPN po wejsciu w zycie stosownych aktéw prawnych,
decyzji kierownika JPN oraz na wniosek organu szczebla nadrzednego, ktdrych zmiana spowodowata
konieczno$¢ dokonania aktualizacji.

Poprawki powinno si¢ dokonywaé pismem odrgcznym koloru czerwonego, skreslajac
zdezaktualizowany fragment, umieszczajac wlasciwy tekst nad skreslonym tekstem z podaniem cyfry
umieszczonej nad nowo wpisanym tekstem w formie indeksu gornego.

PRZYKLAD 1:

Rodziny i Polityki Spotecznej — nowa nazwa — kolor czerwony

... Ministerstwo Rodziny,Praey-iPRelityki Spolecznej . — linia skreslenia — kolor czerwony

PRZYKZLAD 2:
Tablica 1 — Wykaz 0sob posiadajacych prawo wgladu do POF JPN
Lp mie Nazwisko Poswiadczenie bezpieczenstwa .
' Klauzula Numer Wydane przez | Data waznosci
1 2 3 4 5 6 7
kL Jan Kowalski™) Tajne Vv \ \Y4
2. Kazimierz Nowak2) Taine Vi \/ 7

Dokonanie aktualizacji powinno by¢ odnotowane w tablicy zmian aktualizacyjnych zasadniczej czesci
POF JPN lub tablicy zmian aktualizacyjnych zatagcznika C POF JPN. Aktualizacja zalacznikow
powinna by¢ odnotowana w tablicy zmian aktualizacyjnych zatacznika.

Cyfra przypisu oznacza pozycje¢ w tablicy zmian aktualizacyjnych i odpowiadajacy mu zakres
zmian. W kolejnych kolumnach tablicy zmian aktualizacyjnych nalezy poda¢ odpowiednio
zakres dokonanych zmian oraz podstawg ich dokonania.
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PRZYKLAD:
Tablica 2 — Zmiany aktualizacyjne
. . . Imig .
Lp. Zakres zmian Podstawa dokonania zmian . ; Podpis | Data
i nazwisko
1 2 3 4 5 6

Lo

Dokonano wykreslenia
nazwisk os6b posiadajacych
prawo wgladu do POF JPN
i prowadzenia prac w tym

zakresie

Nazwa dokumentu, na podstawie
ktorego dokonano zmian
(zarzadzenie, decyzja) ..............
wyznaczajaca, powotujaca osobg do
prowadzenia prac lub prawa wgladu
do dokumentu

liczba porzadkowa odpowiadajaca numerowi przypisu dla aktualizowanego tekstu

Nie dopuszcza si¢ dokonywania poprawek aktualizacyjnych na stronach tytutowych POF JPN oraz na
stronach arkusza uzgodnien.

Wpiséw do tablicy zmian aktualizacyjnych nalezy dokonywa¢ pismem odrecznym koloru
niebieskiego lub czarnego.

2. Aktualizowanie tresci POF JPN — aneks aktualizacyjny

Jezeli w JPN nastepuje zmiana struktury organizacyjnej, w tym zmiana zakresu realizowanych zadan
oraz systemu kierowania, powinno si¢ opracowac aneks aktualizacyjny POF JPN oraz nowy zatgcznik
C POF JPN.

Nowo opracowane aneksy aktualizacyjne oraz zatacznik C POF JPN nie podlegaja uzgodnieniom z
organem szczebla nadrzgdnego, od ktorego JPN sporzadzajaca plan otrzymata wypis, natomiast
powinny by¢ zaakceptowane (parafowane) przez kierownika JPN.

PRZYKLAD:

Nr ...

ZATWIERDZAM

(kierownik jednostki)

KLAUZULA
Egz. Nr ...

Aneks
aktualizacyjny
rozdzialu

KLAUZULA
str. .../...
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KLAUZULA
Nr... Egz. Nr...

Zalacznik A
(obligatoryjny)

Tablica realizacji zadan
operacyjnych ...

KLAUZULA

str. 1/...

Opracowane aneksy aktualizacyjne rozdzialdbw oraz zalagcznika C nalezy zarejestrowaé
i wiaczy¢ do dokumentacji POF JPN.

Pierwsza strone aktualizowanego rozdzialu nalezy przekresli¢ ukos$na linia koloru czerwonego,
z lewego gornego naroznika do prawego dolnego oraz zamie$ci¢ w prawym gornym rogu strony
adnotacje.

PRZYKLAD 1:
Klauzula
Nr Egz. Nr
|- " " - - - 77~ |
| |
: Adnotacja :
| |
- d
Klauzula str. .../...
PRZYKLAD 2:
Adnotacja na aktualizowanym rozdziale ,,W dniu ... dokonano aktualizacji tresci rozdziatu ... od
strony... do strony ... przez wilaczenie do POF JPN ... aneksu aktualizacyjnego

Nr.../.../na...str.”
imi¢ i nazwisko

osoby dokonujgcej aktualizacji
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Numer przypisu przy adnotacji

oznacza

pozycje W

tablicy zmian

aktualizacyjnych
i odpowiadajacy mu zakres zmian. Aktualizowany zatacznik C nalezy odlaczy¢ od planu operacyjnego

funkcjonowania, a nastepnie zniszczy¢ zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych.

PRZYKLAD:

Tablica 3 — Zmiany aktualizacyjne

Podstawa dokonania

Osoba aktualizujaca

Lp. Zakres zmian Zmiany Im1_¢, Podpis Data
nazwisko
1 2 3 4 5 6
1 Dotaczono aneks aktualizacyjny rozdziatu 7, | Pismo MON Nr ... Jan
" | Nr..., klauzula, na ... str. z dnia ... Kowalski
Dotaczono Zatacznik C Tablica realizacji zadan | Decyzja, zarzadzenie Pawel
2. | operacyjnych (jednostki), Nr ..., klauzula, na | ministra, dyrektora Nr
. Nowak
...Str. ... Zdnia ...
3 Dotaczono Zatacznik M Tytuf zalgcznika, Nr ..., | Pismo MON Nr ... Pawet
" | klauzula, na ... str. zdnia ... Nowak
4 Wykreslono zadanie ZCA 13 w zwigzku ze | Pismo MON Nr ... Jan
" | zmiang ... z dnia ... Kowalski
Dokonano zmian nazw organow administracji . .
. . , > . Decyzja, zarzadzenie
5 publicznej, urzgdow wynikajacych ze zmian ministra, dyrektora Nr Jan
" | struktury administracji publicznej, ... struktury ' Kowalski

administracji wewnetrznej JPN

...zdnia ...

VIl. Zakonczenie

POF JPN zatwierdza Minister Rodziny i Polityki Spotecznej. JPN sporzadza 2 egzemplarze POF JPN

uwzgledniajac przekazanie jednego egzemplarza planu dla Ministra Rodziny i Polityki Spoteczne;.
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VIll. Zalaczniki

Wykaz
oznaczania POF JPN

Zatagcznik A

Oznaczenie planu

Wiasciwose . ; .
Lp. Ministra Nazwa planu funkcjonowania operacyjnego
funkcjonowania
Plan operacyjny funkcjonowania Urzedu ds. Kombatantow i Osob
1. Represjonowanych ~w  warunkach  zewngtrznego  zagrozenia NGH445401
2 bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
3
S
&
= Plan operacyjny funkcjonowania Panstwowego Funduszu
) T , .
5 § Rehabilitacji Oso‘t? ‘Nlepelpospr’awnych W ‘warunkac'h NGH445501
‘B, zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie
8 .
2 wojny
<
N
Plan operacyjny funkcjonowania Zakladu Ubezpieczen
3. Spotecznych ~w  warunkach  zewnetrznego  zagrozenia | NGK730001

bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
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Zatacznik B

Numeracja elementéw POF JPN na poszczeg6lnych stopniach podziatu

Numeracja elementéw POF JPN w obrgbie rozdziatu

8
8.1
/ 8.1.1
[ 8111
_,<
8.1.1.2
L, \
8.1.2
L 5 /8121
8.1.2.2
\
8.2 \
8.2.1
8.2.1.1

Tytut rozdzialu 6smego

Tytut podrozdziatu pierwszego rozdziatu 6smego

Tytut podrozdziatu nizszego rzedu

Tre$¢ punktu pierwszego
Akapit

Wyliczenia

Tablica 6 — Tytut tablicy
Rysunek 3 — Tytut rysunku
Tres¢ punktu drugiego

Tytul podrozdziatu nizszego rzedu

Tre$¢ punktu pierwszego
Akapit

Wyliczenia

Tablica 7 — Tytut tablicy
Rysunek 4 — Tytut rysunku

Tres$¢ punktu drugiego

Tytul podrozdziatu drugiego rozdziatu 6smego

Tytut podrozdziatu nizszego rzedu

Tre$¢ punktu pierwszego

Akapit
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Zatacznik C
(normatywny)

Numeracja elementéw POF w obrebie zatgcznika

G Tytut zatacznika
Gl Tytut rozdziatu pierwszego

G.l1 Tytut podrozdziatlu pierwszego rozdziatu pierwszego
/ G111 Tytul podrozdziatu nizszego rzedu
((G.1.1.1.1 Tre$¢ punktu pierwszego

G.1.11.2 Tre$¢ punktu drugiego

Akapit

! Wyliczenia
Tablica 1 — Tytut tablicy
Rysunek 1 — Tytut rysunku

. _’< t
G112 Tytut podrozdziatu nizszego rzedu

G.1l121 Tre$¢ punktu pierwszeg0
G.1.122 Tres$¢ punktu drugiego

Akapit

Wyliczenia

Tablica 2 — Tytut tablicy

Rysunek 2 — Tytut rysunku

612\

Tytut podrozdziatu drugiego rozdziatu pierwszego

G.2 Tytut rozdziatu drugiego
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Hierarchia przekazywania wypisow w dzialach administracji rzagdowej wtasciwych dla Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej

Zalacznik D
(informacyjny)

POF DAR
Rodzina

PRO RP
: |
POF DAR POF DAR
Zabezpieczenie spoleczne Praca
POF PFRON POF UKIiOR POF ZUS
PRO RP — Plan Reagowania Obronnego RP

POF DAR — Plan operacyjny funkcjonowania dziatu administracji rzadowej
POF — Plan operacyjny funkcjonowania JPN

PFRON — Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych
UKIiOR — Urzad ds. Kombatantéw i Oséb Represjonowanych

ZUS — Zaktad Ubezpieczen Spotecznych
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Uktad strony i rozmieszczenie tekstu na numerowanych stronach POF

Druk jednostronny

Format — A4

Zatacznik E

170

A

\ 4

15

267

15

297

A 4




Druk dwustronny

Format — A4

Strona parzysta
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Druk dwustronny
Format — A4

Strona nieparzysta

v

15

170

\ 4

267 | 207 170

A

15

b

210

A

A 4

210

267

297

15

A

A 4
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Zatacznik F

Numeracja jawnych stron POF
Druk jednostronny

Format — A4

POF JPN 5

Tres¢ strony
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Druk dwustronny
Format A4
Strona parzysta
4 POF JPN POF JPN

Tres¢ strony

Tres¢ strony
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Zatacznik G
Numeracja i oznaczenie niejawnych stron POF
Format — A4 (orientacja pionowa)
Druk jednostronny
Klauzula
Nr... Egz. Nr ...
POF JPN
Tres¢ strony
str. .../ ...
Klauzula
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Druk dwustronny(orientacja pionowa) Druk dwustronny(orientacja pionowa)
Format — A4 Format — A4
Strona parzysta Strona nieparzysta
Klauzula Klauzula
Nr ... Egz. Nr ... Nr... Egz. Nr
POF JPN

Tres¢ strony
Tres¢ strony

str. .../ ... str. .../ ...
Klauzula Klauzula
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Format — A4 (orientacja pozioma)

Klauzula
Nr... Egz. Nr ...
POF JPN

Tres¢ strony

str. .../...
Klauzula
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Zakacznik H
Strona tytutowa POF JPN
Klauzula
NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJN
NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJN
i Spotecznej
PLAN
RACYJNY FUNKCIONOWANIA ............ (naz
ch zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pans wojny
/oznaczenie planu wg NO-02 A060/
KIER NOSTKI
isko
a
MIESIAC ROK
str. 1/....

Klauzula
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Zalacznik 1

Przyktadowy spis tresci POF JPN

Spis tresci str.

1.
2.

10.

11.

12.

13.

Ustalenia dotyczace prawa wgladu do planu operacyjnego funkcjonowania .........

Ustalenia dotyczace prowadzenia prac planistycznych z wykorzystaniem planu
operacyjnego funkCjonowania .............o.oiuiiiiiiii i

F N 8 R 1200 T |11 =)
Zmiany aKtualiZACYJNC ....vvvtiet ittt et ettt et et et e e e et eaae e eeaeaaes

Akty prawne stanowigce podstawe opracowania planu oraz dotyczace sposoby realizacji
zadan operacyjnych ujetych w planie ...,

Terminy 1 defiNiCIe ...ouvirit it e
Symbole i formy skrocone w planie ...........ccoovviiiiiiiiiiiiiiii e

Ocena zagrozen wynikajaca z planu operacyjnego szczebla nadrzednego (wypis z planu
$7czebla Nadrzednego) .. ...oviirii i e

8.1. Podrozdzial .......coooeiiiiii
8.2. PoArozdzial ........oooiiiiii
8.3, Podrozdzial ...........eeee

Zamiar realizacji zadan operacyjnych wynikajacy z planu operacyjnego szczebla
nadrzednego (wypis z planu szczebla nadrzgdnego) ............cccooeiiiiiiiiiiiinn...

9.1, Podrozdzial ...........oeeeeeii
9.2, POArOzZAzZIAl ...t

Przedsiewzigcia 1 procedury dotyczace podwyzszania gotowosci obronnej wynikajgce z
planu operacyjnego szczebla nadrzgdnego (wypis z planu szczebla
NAATZEANEZ0). . --eeveiieetete ettt b e bbbt b b sr e e e

10.1. Podrozdzial ..ot
10.2. Podrozdzial.........cooeiiiiiii

Zasady wspotdziatania w realizacji zadan operacyjnych z innymi organami oraz Sitami
Zbrojnymi. Sojuszniczymi sitami zbrojnymi i organizacjami miedzynarodowymi

Ocena zagrozen w odniesieniu do wtasciwosci JPN.............cooiiiiiiinn..
12.1. Podrozdziat wg potrzeb JPN ... ..ot
12.2. Podrozdzial wg potrzeb JPN ... ..o
2 3
Zamiar realizacji zadan operacyjnych przez JPN, przeznaczonych do wykonania ....

13.1. Podrozdzial wg potrzeb JPN ... ...
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13.2. Podrozdziat wg potrzeb JPN ... .o
L33

14. Przedsiewzigcia i procedury dotyczace podwyzszania gotowosci obronnej przez JPN oraz
kierowania JPN w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
1 W CZASIE WOJILY ..ttt e et et ettt e e et et et e e et et e ettt e et e e e aeaeaas

14.1. Podrozdzial wg potrzeb JPN ... ..o
14.2. Podrozdzial wg potrzeb JPN ...
P
15. Inne zagadnienia wynikajace z wtasciwosci JPN ...
16. Wykaz zalaCznikOW .......o.viniiiiiitiit ittt et et aaaaas
17. Wykaz dokumentow powotanych w planie ...
18, WyKAZ SKIOtOW ...
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Zatacznik J

Uktad POF JPN

Ustalenia dotyczace prawa wgladu do POF JPN

Tekst ustalen: ................
Tablica 1 — Wykaz 0sob posiadajgcych prawo wgladu do POF JPN
Poswiadczenie bezpieczenstwa lub upowaznienie Zaswiadczenie o przeszkoleniu
Lp. | Imig Nazwisko Wydane Data Wydane Data
Klauzula Numer SN Numer .
przez waznosci przez szkolenia
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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Zatagcznik K
Uktad POF

Ustalenia dotyczace prowadzenia prac planistycznych
z wykorzystaniem POF JPN

Tablica 2 — Wykaz o0s6b posiadajacych prawo prowadzenia prac planistycznych
z wykorzystaniem POF JPN

Poswiadczenie bezpieczenstwa lub upowaznienie Zaswiadczenie o przeszkoleniu

Nazwisko

Lp. | Imig Wydane Data Wydane Data
Klauzula Numer . Numer .
przez waznosci przez szkolenia
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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Arkusz uzgodnien

Tablica 3 — Arkusz uzgodnien

Zatgcznik L

Lp. | Zakres uzgodnien Nazwa organu uzgadniajacego Podpis Data
1 2 3 4 5
1. | Cato$¢ planu Minister Rodziny i Polityki Spotecznej

o Podsekretarz Stanu w Ministerstwie Rodziny i Polityki
2. | Cato$¢ planu . e
Spotecznej, wedtug wlasciwosci
3. | Catosé planu Dyrektor Qeneralny Ministerstwa Rodziny i Polityki
Spotecznej
Dyrektor komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw
4. | Catosc¢ planu planowania obronnego w Ministerstwie Rodziny i

Polityki Spoteczne;j
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Tablica zmian aktualizacyjnych

Tablica 4 — Zmiany aktualizacyjne

Zatacznik M

. Podstawia Osoba aktualizujgca
Lp. Zakres zmian dok - . - Data
okonania zmiany | mje i nazwisko Podpis
1 2 3 4 5 6
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Zatacznik N
(przyktad)

Akty prawne stanowigce podstawe opracowania POF JPN dotyczace sposobu realizacji zadan operacyjnych

ujetych w planie

1. Ustawa z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
)

2. Ustawa z dnia 21 czerwca 2002 r. o stanie wyjatkowym (Dz. U. ...).

3. Ustawa z dnia 29 sierpnia 2002 r. o stanie wojennym oraz kompetencjach Naczelnego Dowddey Sit
Zbrojnych i zasadach podlegtosci konstytucyjnym organom Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. ...).

4. Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. ...).

5.  Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 13 stycznia 2004 r. w sprawie ogoélnych zasad wykonywania
zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony (Dz. U. ...).

6. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowos$ci obronnej panstwa
(Dz. U....).

7. Inne akty prawne rozporzadzenia, zarzadzenia, decyzje.
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struktura tablicy realizacji zadan operacyjnych™

Zatacznik O
(informacyjny)

GOP Sy_tuaCJe Komorki organizacyjne JPN ]
planistyczne < S Podmioty )
Numer E % zewngtrzne Uwagi
zadania Tres¢ zadania § 2 a| ~| o < S 2| Przedsigbiorey wspoldziatajace (czas realizacji
Ny =) a'l ol 'l & gg Wrealizf”lcji zadania)
Sl 2| 9| v v © = zadania
1 2 3 4 5 6 | 7 8 1011|112 |13 |14 | 15|16 |17 |18 |19 | 20 |21 |22 |23 |24 | 25| 26 27
Zestawy zadan ogdlnych
D
ZAAOL | o . w w K w W +.
G
D
ZAAO2 | o, - - - R w R K R +.
G
D
ZAAO3 | o . - - - - R K R R W | W +..
G
D
................................ - - - - B K W R W R * +
G
Zadania DAR ...
D
ZABOL | oo, . . K w R R | R +..
G
D
ZABO2 | .o . . . W | R | K B R W *x o+
G
D
ZABO3 | .ot . . . . K| R R R R | W +..
G
D
................................ . . . R B R X+
G

™) Plan Reagowania Obronnego Rzeczypospolitej Polskiej okresla cztery (4) sytuacje planistyczne
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GOP Sy_tuaCJe Komorki organizacyjne jednostki )
planistyczne < S Podmioty .
Numer E o zewngtrzne UWB.gI
> Tre$é zadania 3 > =) E Przedsigbiorcy wspotdziatajace (czas realizacji
adania > E| T N o T =
z ! Q| 5 [ [ il c 9 w realizacji zadania)
b G| B B| B X o zadania
M
1 2 3 4 516|718 10111213 |14 15|16 |17 |18 |19 | 20 |21 |22 |23 |24 | 25| 26 27
Zadania DAR ...
D
ZACOL | ..o - - R K R w w + ..
G
ZACO02 | coviiiiiiiiiin, . . K| w R w cD;
D
ZACO3 | oiiiiiiiiiiiiieens . - . = R K R R R w *x ot
G
D
................................ . K W R + ..
G
Zadania urzedéw centralnych
D
ZBAOL | ... . - R W R R +..
G
D
ZBAO2 | .o - . . . R w R X+
G
Wiersze | rezerwowe
] — oznacza realizacj¢ zadania w okre§lonym stanie gotowosci obronnej panstwa w sytuacji planistycznej
* — oznacza realizacje zadania dotyczacego zabezpieczenia potrzeb SZ RP i wojsk sojuszniczych
W — organ wspotdziatajacy w realizacji zadania operacyjnego
R — organ posrednio lub bezposrednio odpowiedzialny za wykonanie zadania operacyjnego
K — organ wiodacy (koordynujacy), wlasciwy merytorycznie w zakresie wspotdziatania i realizacji zadania operacyjnego
B — organ lub instytucja, na rzecz ktorej wykonywane jest zadanie operacyjne
GOP  — gotowo$¢ obronna panstwa
D+... —termin (czas) realizacji zadania operacyjnego w dniach
G +... —termin (czas) realizacji zadania operacyjnego w godzinach

DAR  — dziat administracji rzadowe;j
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Zatacznik P(normatywny)
Uktad tablicy realizacji zadan operacyjnych

Gotow Podmtloty

.7 . zewnetrzne

08¢ Sytuacje i . .. . L VAl
< yt 4 Komoérki organizacyjne jednostki Przedsigbiorcy wspotdziatajace
= < obron | planistyczne e
= = w realizacji
S k| na zadania Uwagi (czas
N c[g] realizacji
. o A= g zadania
g 2 el =% E operacyjnego)
> = =TS BN I g
P = al ol ol a -

w| @l o » ©| » g

[

N N =]

o| © g
1 2 3 | 4 [ 5] 6 | 7 | 8| 9 [10]11 1213 |14 |15 | 16 | 17 | 18 | 19 | 20 | 21 | 22 | 23 | 24 | 25 | 26 | 27 | 28 | 29 | 30 | 31 | 32 | 33 | 34 | 35 | 36 | 37 | 38 39

| ZAA — Zestaw ogblny

Itd. Itd.
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Zatgcznik R

l. Sposob wypekiania karty realizacji zadania operacyjnego sporzadzanej przez koordynatora wykonania

zadania operacyjnego

1)  Pierwsza strona:

Klauzula
Nr... Egz. Nr ...
ZATWIERDZAM
(kierownik komorki organizacyjnej)
NUMER
ZADANIA
TYP ZADANIA GLOWNEGO
ZAA ZAA 15
KARTA REALIZACJI ZADANIA OPERACYJINEGO NOVIER
SYTUACIA NAZWA JPN ZADANIA
PLANISTYCZNA WLASNEGO
SP 1.5P 2 ZAA15/01
ODPOWIEDZIALNY WYKONAWCA
(kierownik komorki organizacyjnej — nazwa stanowiska) (oznaczenie stanowiska lub stanowisk 0sob
bezposrednio realizujacych zadanie)
TRESC ZADANIA GEOWNEGO
Przepisana tres¢ zadania ZAA 15 z Tablicy realizacji zadan operacyjnych <
TRESC ZADANIA WELASNEGO
4__

Tre$¢ zadania wlasnego opracowuje komorka koordynujgca wykonanie zadania operacyjnego w JPN na podstawie
tresci zadania glownego, przektadajac zadanie gtowne na zadanie, ktore bedzie realizowane przez wyznaczone
komorki organizacyjne JPN

TERMIN WYKONANIA ZADANIA
(od momentu otrzymania zadania)
dni/godzin

> —

Przewidywany czas na realizacj¢ zadania operacyjnego uwzgledniajacy czas realizacji wszystkich komorek
wykonujacych zadanie ZAA 15/01
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PROCEDURA

Opisana procedura realizacji zadania ZAA 15/01 w JPN, w tym wyszczegolnienie zadan wiasnych komorek
organizacyjnych realizujacych zadania gléwne ZAA 15/01

Lo — ZAA 15/01/XXX
Oznaczenie (skrot) komorki organizacyjnej JPN
2 e, ZAAISIOLYYY €
str. .../...
Klauzula
1) Druga strona:
Klauzula
Nr ... Egz. Nr ...

PODMIOTY WSPOLDZIALAJACE ZEWNETRZNIE
(komorki organizacyjne innych organdw administracji publicznej, sit zbrojnych, przedsigbiorcy,...)

Komorki organizacyjne innych organow, sit zbrojnych

PODMIOTY WSPOLDZIALAJACE WEWNETRZNIE
(macierzyste komorki organizacyjne JPN)

Macierzyste komorki organizacyjne JPN

DOKUMENTACJA BAZOWA
(plany i inne dokumenty warunkujace realizacj¢ zadania i miejsce ich przechowywania)

Plany i inne dokumenty warunkujace realizacj¢ zadania operacyjnego i miejsce ich przechowywania

DODATKOWE USTALENIA

Uzupehienie procedury lub inne uwagi, wskazoéwki, objasnienia wykraczajgce poza formute pozostatych rubryk
w karcie, ktore moga utatwi¢ realizacj¢ zadania operacyjnego — szczego6lnie wowczas, gdy zaistniata

w rzeczywistosci sytuacja kryzysowa uniemozliwi wykonanie zadania osobie (lub komérce organizacyjnej), ktora
byla wyznaczona do tego pierwotnie (w sposob planowany).

str. .../...
Klauzula
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1. Sposdb wypelniania karty realizacji zadania operacyjnego sporzadzana przez realizatora zadania

operacyjnego

1) Pierwsza strona:

Klauzula
Nr... Egz. Nr ...
ZATWIERDZAM
(kierownik komoérki organizacyjnej)
NUMER
ZADANIA _|
ZAA ZAA15
KARTA REALIZACJI ZADANIA OPERACYJINEGO
NAZWA JPN NUMER
SYTUACJA ZADANIA —|
PLANISTYCZNA WLASNEGO
SP 1,SP 2 ZAA15/01/XXX
ODPOWIEDZIALNY WYKONAWCA
(kierownik komorki organizacyjnej — nazwa stanowiska) (oznaczenie stanowiska lub stanowisk 0sob
bezposrednio realizujacych zadanie)
TRESC ZADANIA GLOWNEGO <
Przepisana tre$¢ zadania ZAA 15 z Tablicy realizacji zadan operacyjnych lub tres¢ zadania whasnego
wykonywanego w ramach realizacji zadania gtéwnego ZAA/15/01 (zadanie wiasne koordynatora)
TRESC ZADANIA WEASNEGO

Tre$¢ zadania wlasnego wykonywanego w ramach realizacji zadania gtownego ZAA/15/01/XXX ¢

TERMIN WYKONANIA ZADANIA
(od momentu otrzymania zadania)
dni/godzin

Przewidywany czas na realizacj¢ zadania operacyjnego w komorce organizacyjnej wykonujacej zadanie ZAA
15/01/XXX
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PROCEDURA

Opisana procedura realizacji zadania ZAA 15/01/XXX w komorce organizacyjnej. Wyszczegdlnienie
przedsigwziec
i czynno$ci w ramach realizacji zadania, okreslenie ich zakresu zadaniowego w zalezno$ci od zaistniatej sytuacji
planistycznej.

str. .../...
Klauzula

1) Druga strona:

Klauzula

Nr... Egz. Nr...

PODMIOTY WSPOLDZIALAJACE ZEWNETRZNIE
(komorki organizacyjne innych organdw administracji publicznej, sit zbrojnych, przedsigbiorcys,...)

Komoérki organizacyjne innych organow, sit zbrojnych

PODMIOTY WSPOLDZIALAJACE WEWNETRZNIE
(macierzyste komorki organizacyjne JPN

Macierzyste komorki organizacyjne JPN

DOKUMENTACJA BAZOWA
(plany i inne dokumenty warunkujace realizacj¢ zadania i miejsce ich przechowywania)

Plany i inne dokumenty warunkujace realizacje zadania operacyjnego i miejsce ich przechowywania

DODATKOWE USTALENIA

Uzupehienie procedury lub inne uwagi, wskazoéwki, objasnienia wykraczajace poza formute pozostalych rubryk
w karcie, ktére moga ulatwi¢ realizacj¢ zadania operacyjnego — szczegbdlnie wowczas, gdy =zaistniala
W rzeczywistosci sytuacja kryzysowa uniemozliwi wykonanie zadania osobie (lub komdrce organizacyjnej), ktora
byla wyznaczona do tego pierwotnie (w sposob planowany).

str. .../...
Klauzula
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Zakacznik S
Wzoér strony
NAZWA JPN | 12 punkiw, True
NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJINEJ J Type, Arial CE,

Bold

PLAN OPERACYJNY
FUNKCJONOWANIA........ (nazwa JPN) | 16 punktow, True

w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa Type. Anial CE
panstwa 1 w czasie wojny

oznaczenie planu
wg NO-02 A060

A

} 12 punktdéw, True
Type, Arial CE,
Bold
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Zalacznik T

Wzory stron tytutowych zatgcznikow planu operacyjnego funkcjonowania

KLAUZULA
Egz. Nr...
NAZWA JPN

NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ JPN

ZALACZNIK A
(obligatoryjny)

TABLICA REALIZACJI ZADAN OPERACYJNYCH
(Wypis z planu (nazwa organu szczebla nadrzgdnego))

PLAN OPERACYJNY FUNKCJONOWANIA (NAZWA JEDNOSTKI)
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny

/oznaczenie planu/

MIEJSCOWOSC MIESIAC ROK

str. .../...
KLAUZULA

NAZWA JPN

NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ JPN

ZAY ACZNIK D
(obligatoryjny)

KARTY REALIZACJI ZADAN OPERACYJNYCH

PRZEWIDZIANYCH DO WYDANIA W WARUNKACH ZEWNETRZNEGO
ZAGROZENIA BEZPIECZENSTWA PANSTWA I W CZASIE WOJNY

PLAN OPERACYJNY FUNKCJONOWANIA (NAZWA JPN)
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny

/oznaczenie planu/

MIEJSCOWOSC MIESIAC ROK
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1)

2)

Zatacznik U

WZOR
Przyktadowy wykaz zatacznikéw do planu operacyjnego funkcjonowania JPN

Zakaczniki obligatoryjne:

a) Zatacznik A — Tablica Realizacji Zadan Operacyjnych, Wypis z Planu Operacyjnego Funkcjonowania
(nazwa organu szczebla nadrzednego), Klauzula ..., Nr zalacznika ...,

b) Zatacznik B — Zestawienie zadan w zakresie zabezpieczenia potrzeb Sit  Zbrojnych
i wojsk sojuszniczych, Wypis z Planu Operacyjnego Funkcjonowania Dziatu Administracji Rzadowej
(nazwa dziatu), Klauzula ..., Nr zalacznika ...,

C) Zatagcznik C — Tablica Realizacji Zadan Operacyjnych (nazwa jednostki), Klauzula ...,
Nr zalacznika ...,

d) Zatacznik D — Karty Realizacji Zadan Operacyjnych (wykonane bezposrednio przez komorki
organizacyjne JPN), Klauzula ..., Nr zatgcznika ...

Zataczniki fakultatywne:
a) Zatacznik E — Projekty aktow prawnych, przewidzianych do wydania w warunkach zewngtrznego

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa lub w czasie wojny,

b) Zatacznik F — Porozumienia zawarte z organami administracji publicznej lub innymi podmiotami

wspoétdziatajacymi w realizacji zadan operacyjnych,
€) Zatacznik G — Schematy (w tym schematy organizacyjne),
d) Zatacznik H — Zestawienia,
e) Zatacznik I — Tablice,
f) Zatacznik J — Rysunki,
g) Zatacznik K — Mapy,

h) Zatacznik L — Inne elementy, stosownie do wlasciwosci.





