Warszawa, dnia 27 stycznia 2022 r.

Poz. 8

ZARZADZENIE NR 8
MINISTRA RODZINY | POLITYKI SPOLECZNEJ
z dnia 25 stycznia 2022 r.

w sprawie funkcjonowania Zespolu Monitorowania Zagrozen oraz systemu stalych dyzuréw

Na podstawie art. 12 ust. 1 w zwigzku z art. 4 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia
26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 1856 oraz z 2021 r. poz. 159) oraz art. 18
ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. z 2021 1. poz. 372 i 1728) w zwiazku z § 8 ust. 2 pkt 2 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
21 wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowos$ci obronnej panstwa (Dz. U. poz. 2218) zarzadza si¢, co nastgpuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogodlne
§1.
Zarzadzenie okresla zasady przygotowania, organizacji i funkcjonowania:
1) Zespotu Monitorowania Zagrozen;

2) systemu statych dyzurow.

§2.
llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) cztonkach kierownictwa Ministerstwa — nalezy przez to rozumie¢ Ministra, sekretarzy stanu, podsekretarzy
stanu oraz Dyrektora Generalnego;

2) DAR —nalezy przez to rozumie¢ dziaty administracji rzadowej kierowane przez Ministra;

3) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora komorki organizacyjnej lub kierujacego komorka
organizacyjna;

4) Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Ministerstwa,;

5) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ jednostke wyszczegdlniong w obwieszczeniu Ministra Rodziny
i Polityki Spolecznej w sprawie wykazu jednostek organizacyjnych podlegtych Ministrowi lub przez niego
nadzorowanych;

6) kierowniku jednostki —nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki podlegltej Ministrowi lub przez niego
nadzorowanej, o ktorej mowa w pkt 5;

7) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ departament lub biuro w Ministerstwie;

8) Ministerstwie — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Rodziny i Polityki Spotecznej;
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9) Ministrze — nalezy przez to rozumie¢ Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej;

10) planowaniu operacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ czynnosci dotyczace przygotowania i funkcjonowania
komorek organizacyjnych Ministerstwa w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
1 w czasie wojny, ujete w formie zestawéw zadan operacyjnych, a takze ustalanie sit i $rodkow
niezbednych do ich wykonania;

11) punkcie kontaktowym — nalezy przez to rozumie¢ punkt posredniczacacy w niezwlocznym przekazywaniu
informacji migdzy statym dyzurem Ministerstwa i jego komorka organizacyjng lub kierownikiem jednostki;

12) rozporzadzeniu w sprawie gotowos$ci obronnej — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 21 wrze$nia 2004 r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa;

13) rozporzadzeniu w sprawie planowania obronnego — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Rady
Ministréw z dnia 15 czerwca 2004 r. w sprawie warunkoéw i trybu planowania i finansowania zadan
wykonywanych w ramach przygotowan obronnych panstwa przez organy administracji rzagdowej i organy
samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 1911);

14) statym dyzurze — nalezy przez to rozumie¢ wewngtrzng strukture¢ organizacyjng w Ministerstwie
i w jednostce zapewniajaca ciaglos¢ przekazywania decyzji organdéw uprawnionych do uruchamiania
realizacji zadan ujetych w Planie Reagowania Obronnego Rzeczypospolitej Polskie;j;

15) stanie gotowosci obronnej panstwa — nalezy przez to rozumieé¢ stan gotowosci obronnej panstwa
w rozumieniu § 3-5 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowosci
obronnej panstwa;

16) stopniach alarmowych i stopniach alarmowych CRP — nalezy przez to rozumie¢ stopnie alarmowe i stopnie

alarmowe CRP w rozumieniu art. 15 ustawy z dnia 10 czerwca 2016 r. o dzialaniach antyterrorystycznych
(Dz. U. z 2021 r. poz. 2234);

17) sytuacji kryzysowej — nalezy przez to rozumie¢ sytuacje w rozumieniu art. 3 pkt 1 ustawy z dnia
26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym,;

18) systemie statych dyzurow — nalezy przez to rozumie¢ system, o ktorym mowa w § 8 ust. 1 rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowos$ci obronnej panstwa;

19) zarzadzaniu kryzysowym — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie, o ktorym mowa w art. 2 ustawy z dnia
26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym,;

20) ZMZ - nalezy przez to rozumie¢ Zespdt Monitorowania Zagrozen bedacy wewnetrzng strukturg
organizacyjng w Ministerstwie wlasciwg w zakresie zapewnienia przeplywu informacji na potrzeby
zarzadzania kryzysowego i planowania obronnego.

Rozdziat 2

Zesp6l Monitorowania Zagrozen

§3.

1. W Ministerstwie funkcjonuje ZMZ realizujacy zadania z zakresu monitorowania zagrozen oraz biezacej
wymiany informacji o stanie bezpieczenstwa, w tym w przypadku wystapienia zagrozen, ktérym
przeciwdziatanie lezy w kompetencjach Ministra.

2. Za organizacj¢ pracy oraz zapewnienie niezaktoconego funkcjonowania ZMZ odpowiada dyrektor komorki
organizacyjnej Ministerstwa wtasciwej do spraw zarzadzania kryzysowego i planowania obronnego.

3. Minister nadzoruje funkcjonowanie ZMZ.

§4.

1. W sktad ZMZ wchodzg pracownicy Zespotu do spraw Zarzadzania Kryzysowego i Planowania Obronnego
komorki organizacyjnej Ministerstwa wilasciwej do spraw zarzadzania kryzysowego i planowania
obronnego.
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2. Dyrektor Generalny we wspolpracy z dyrektorem komorki organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej do
spraw zarzadzania kryzysowego i planowania obronnego, biorac pod uwage rodzaj i skalg sytuacji
kryzysowej lub zagrozenia wymagajacego zwigkszenia liczby oso6b wchodzacych w sktad ZMZ,
kazdorazowo moze wskaza¢ inne osoby wchodzace w sktad ZMZ, inne niz okre§lone w ust. 1, sposrod
pracownikow komorek organizacyjnych wyznaczonych do wspolpracy w realizacji zadan w zakresie
zarzadzania kryzysowego i1 planowania obronnego.

§5.
1. Do zadan ZMZ, nalezy:
1) biezagca wymiana informacji wewnatrz Ministerstwa oraz mig¢dzy Ministerstwem i jednostkami

w obszarze monitoringu zagrozen, zgodnie z zakresem wiasciwosci komorek organizacyjnych
Ministerstwa oraz jednostek;

2) przekazywanie jednostkom zadan oraz szczegétowych wytycznych dotyczacych ich realizacji
w zwigzku
z przeciwdzialaniem zaistnialym zagrozeniom;

3) sporzadzanie raportow, informacji zbiorczych, materiatow analitycznych dotyczacych sytuacji
kryzysowych oraz zagrozen, ktore wystapity w DAR, na potrzeby innych podmiotéw krajowego
systemu zarzadzania kryzysowego, w tym Rzadowego Centrum Bezpieczenstwa;

4) wspélpraca z komoérkg organizacyjng Ministerstwa wiasciwg do spraw komunikacji i promocji
w zakresie realizacji polityki informacyjnej i komunikacji kryzysowej;

5) udziat w krajowych i miedzynarodowych ¢wiczeniach z zakresu zarzadzania kryzysowego
i obronnosci.

2. Dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa wtasciwej do spraw zarzadzania kryzysowego i planowania
obronnego w uzasadnionych przypadkach, w porozumieniu z Dyrektorem Generalnym, przekazuje
informacje, ktére wptynety do ZMZ, wlasciwemu cztonkowi kierownictwa Ministerstwa.

3. Raporty, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3, sa sporzadzane zgodnie z Instrukcja raportowania, stanowigca
zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§6.
1. ZMZ moze funkcjonowa¢ w dwoch trybach pracy:

1) podstawowym, obowigzujacym w warunkach braku zagrozen wymagajacych catlodobowej wymiany
informacji migdzy podmiotami krajowego systemu zarzgdzania kryzysowego oraz systemu obronnego
panstwa, lub

2) kryzysowym, wprowadzanym w zwiazku z wystagpieniem zagrozenia wymagajgcego monitorowania
jego przebiegu w trybie cigglym oraz w przypadku organizowania lub udziatu Ministra w ¢wiczeniach
z zakresu zarzadzania kryzysowego i obronnosci wymagajacych calodobowej wymiany informacji.

2. W podstawowym trybie pracy:

1) pracownicy, o ktorych mowa w § 4 ust. 1:

a) W czasie godzin pracy Ministerstwa petnia 8-godzinny dyzur,

b) poza godzinami pracy Ministerstwa i w dni wolne od pracy petnig dyzur telefoniczny, zgodnie
z harmonogramem zatwierdzanym przez Dyrektora Generalnego, majac zapewniony dostep do
telefonu stuzbowego, laptopa, poczty elektronicznej oraz sieci Internet;

2) pracownicy, o ktorych mowa w § 4 ust. 2, w czasie godzin pracy Ministerstwa wspotpracuja z ZMZ,
zgodnie z wlasciwoscia.

3. W kryzysowym trybie pracy pracownicy, o ktorych mowa w § 4, zapewniajg catlodobowg obstuge ZMZ
W miejscu pracy, zgodnie z harmonogramem zatwierdzanym przez Dyrektora Generalnego.
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4. Podczas petnienia dyzuru w ramach ZMZ w trybie pracy kryzysowej pracownicy, o ktorych mowa w § 4,
sa zwolnieni z wykonywania obowiazkéw okreslonych w opisach stanowisk pracy.

5. O wprowadzeniu i odwotaniu kryzysowego trybu pracy ZMZ, na wniosek Dyrektora Generalnego, decyduje
Minister.

§7.

1. W przypadku uruchomienia systemu statych dyzuréw, o ktérym mowa w § 9, ZMZ wchodzi w sktad statego
dyzuru w Ministerstwie.

2. Do zadan ZMZ w ramach procesu uruchomienia systemu statych dyzuréw nalezy:

1) poinformowanie o otrzymanym sygnale o uruchomieniu systemu statych dyzuréw Dyrektora
Generalnego i dyrektora komorki organizacyjnej Ministerstwa wiasciwej do spraw zarzadzania
kryzysowego i planowania obronnego;

2) przekazanie zadania polegajgcego na uruchomieniu systemu statych dyzurdéw:
a) sekretariatom w komorkach organizacyjnych Ministerstwa,

b) jednostkom.

§8.
Na potrzeby funkcjonowania ZMZ, w uzgodnieniu z Dyrektorem Generalnym:
1) dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej do spraw administracyjnych zapewnia:

a) pomieszczenia oraz wyposazenie przeznaczone do pracy ZMZ, w szczeg6lnosci $rodki tacznosci
(telefon stuzbowy stacjonarny) i sprzet RTV,

b) pomieszczenie do wypoczynku wraz z wyposazeniem w sprzet socjalno-bytowy;

2) dyrektor komoérki organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej do spraw teleinformatycznych zapewnia
wyposazenie przeznaczone do pracy ZMZ, w szczegdlnosci $rodki lacznosci (telefon stuzbowy
komoérkowy) oraz sprzet komputerowy z dostepem do stuzbowej poczty elektronicznej i sieci Internet.

Rozdziat 3
System stalych dyzuréw
§9.

1. System statych dyzuréw zapewnia ciaglo$¢ przekazywania decyzji Ministra dotyczacych realizacji zadan
kierowania Ministerstwem oraz jednostkami w Sytuacjach wystgpienia zagrozen dla bezpieczenstwa
narodowego ujetych w:

1) Planie Reagowania Obronnego Rzeczypospolitej Polskiej, sporzadzonym na podstawie § 5 ust. 1 pkt 1
rozporzadzenia w sprawie planowania obronnego;

2) planach operacyjnych funkcjonowania DAR, sporzadzonych na podstawie § 5 ust. 1 pkt 2
rozporzadzenia w sprawie planowania obronnego.

2. System statych dyzurow obejmuje:
1) staly dyzur w Ministerstwie;

2) staly dyzur w jednostkach.

§ 10.

Do zadan dyrektora komorki organizacyjnej Ministerstwa wiasciwej do spraw zarzgdzania kryzysowego
i planowania obronnego nalezy sprawowanie nadzoru i koordynowanie pracami zwigzanymi z przygotowaniem
i sprawnym funkcjonowaniem systemu statych dyzurow.
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§11.
W sekretariacie komorki organizacyjnej tworzy si¢ punkt kontaktowy statego dyzuru.

Punkt kontaktowy, o ktorym mowa w ust. 1, funkcjonuje w godzinach pracy Ministerstwa, zapewniajac
wymiang¢ informacji miedzy dyrektorem komorki organizacyjnej i statym dyzurem w Ministerstwie.

§ 12.

W jednostce w stanie statej gotowosci obronnej panstwa, o ktorym mowa w § 3 ust. 1 rozporzadzenia
w sprawie gotowosci obronnej, lub w przypadku braku znamion sytuacji kryzysowej na potrzeby
uruchomienia statego dyzuru funkcjonuje punkt kontaktowy.

Funkcje punktu kontaktowego, o ktorym mowa w ust. 1, moze petni¢ punkt kontaktowy utworzony
w jednostce na podstawie przepisoOw w sprawie zasad i procedur wykonywania zadan z zakresu zarzadzania
kryzysowego w jednostkach organizacyjnych podlegltych Ministrowi Rodziny i Polityki Spotecznej lub
przez niego nadzorowanych.

Punkt kontaktowy, o ktorym mowa w ust. 1, organizuje si¢ w formie, pelnionego przez osoby wyznaczone
przez kierownika jednostki, dyzuru telefonicznego, dziatajacego:

1) w godzinach pracy w oparciu 0 wyznaczone stanowisko pracy;

2) w dni ustawowo i dodatkowo wolne od pracy oraz poza godzinami pracy — w formie dyzuru
telefonicznego petionego przez osoby wyznaczone przez kierownika jednostki; mozliwe jest w tym
zakresie petnienie dyzuru telefonicznego przez calodobowe shuzby wewnetrzne po odpowiednim
przeszkoleniu.

Zadaniem punktu kontaktowego, o ktorym mowa w ust. 1, jest przyjecie sygnatu o uruchomieniu systemu
statych dyzuréw i jego przekazanie kierownikowi jednostki.

W jednostce w przypadku uruchomienia systemu statych dyzuré6w punkt kontaktowy moze wejs¢ w sktad
statego dyzuru.

Przeszkolenie, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 2, przeprowadza osoba odpowiedzialna za organizacje¢
i przygotowanie statego dyzuru lub osoba przez nig upowazniona.

§ 13.

W jednostce staty dyzur tworzy si¢ w komadrkach organizacyjnych wyznaczonych przez kierownika jednostki.

§ 14.

1. Staly dyzur dziata w ramach sluzby dyzurnej petnionej catlodobowo w systemie dwu lub trzyzmianowym:

1.

1) w stanie gotowosci obronnej panstwa czasu kryzysu,

2) w stanie gotowosci obronnej panstwa czasu wojny;

3) w celu realizacji przedsigwzig¢ i procedur systemu zarzadzania kryzysowego.

Sktad jednej zmiany tworza co najmniej dwie osoby, w tym starszy dyzurny i dyzurny (dyzurni).

Godziny pehienia statego dyzuru przez zmiany dyzurne okresla kierownik jednostki.

§ 15.
Uruchomienie statego dyzuru realizowanego w formie stuzby dyzurnej nastepuje:

1) obowigzkowo — w przypadku wprowadzenia wyzszych stanoéw gotowosci obronnej panstwa, o ktorych
mowa w § 4 ust. 1 1 § 5 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie gotowosci obronnej, w celu realizacji zadan
okreslonych w § 8 ust. 3 tego rozporzadzenia;

2) fakultatywnie — na polecenie Ministra, kierownika jednostki lub przez osoby przez nich upowaznione:
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a) w stanie stalej gotowos$ci obronnej panstwa, o ktérym mowa w § 3 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie
gotowosci obronnej,

b) w celu realizacji przedsigwzig¢ i procedur systemu zarzadzania kryzysowego,
c) w celurealizacji szkolenia i kontroli funkcjonowania statego dyzuru.

2. Decyzje o zakonczeniu dziatania statego dyzuru w formie stuzby dyzurnej wydaje osoba, ktora wydata
decyzje o jego uruchomieniu.

§ 16.
Staty dyzur moga kontrolowac:

1) Minister lub czlonek kierownictwa inicjujacy, koordynujacy i nadzorujacy wykonywanie zadan przez
komoérke organizacyjng Ministerstva wlasciwa do spraw zarzadzania kryzysowego 1 planowania
obronnego;

2) kierownik jednostki lub jego zastepca;
3) osoby upowaznione przez Ministra;

4) osoby upowaznione przez kierownika jednostki.

§17.
Przygotowanie statego dyzuru polega na:
1) wyznaczeniu sktadu osobowego statego dyzuru;

2) wydzieleniu pomieszczenia petnienia stalego dyzuru i wyposazeniu go, w szczegdlnosci w $rodki
tacznosci, sprzgt RTV oraz sprzet komputerowy z dostepem do poczty elektronicznej;

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

4) ustaleniu zasad i trybu obiegu informacji i decyzji oraz zorganizowaniu systemu powiadamiania
i alarmowania w ramach stalego dyzuru, w tym wydzieleniu odpowiedniego dyzurnego srodka transportu;

5) opracowaniu dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem statego dyzuru;

6) organizowaniu szkolenia teoretycznego co najmniej raz w roku oraz praktycznego co najmniej dwa razy
w roku dla 0s6b petiacych staly dyzur;

7) sprawdzeniu i kontrolowaniu gotowosci statego dyzuru do dziatania w ramach kontroli realizacji zadan
obronnych.

§ 18.

Wykaz dokumentacji statego dyzuru okresla zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§19.
Za aktualizowanie oraz poprawne prowadzenie dokumentacji statlego dyzuru odpowiada:

1) w Ministerstwie — dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa wilasciwej do spraw zarzadzania
kryzysowego i planowania obronnego;

2) w jednostce:

a) w stanie stalej gotowos$ci obronnej panstwa lub braku znamion sytuacji kryzysowej — wyznaczona
komorka organizacyjna lub osoby realizujagce zadania dotyczace spraw obronnych lub wynikajace
z przedsigwzig¢ i procedur systemu zarzadzania kryzysowego,
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b) w pozostatych stanach gotowosci obronnej panstwa lub w ramach realizacji przedsigwzieé¢ i procedur
systemu zarzadzania kryzysowego, a takze w trakcie ¢wiczen i kontroli — starszy dyzurny zmiany
statego dyzuru.

§ 20.

Osoby wyznaczone do pehienia stalego dyzuru posiadaja odpowiednie upowaznienie lub poswiadczenie
bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych, wydane na podstawie przepisow ustawy
z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742), a takze upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych wydane na podstawie przepiséw o ochronie danych osobowych.

§21.

Wprowadza sie¢ wzor instrukcji stalego dyzuru, stanowiacy zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 22.

Nadzor nad wykonywaniem zarzadzenia powierza si¢ dyrektorowi komorki organizacyjnej Ministerstwa
wlasciwej do spraw zarzadzania kryzysowego i planowania obronnego.

Rozdzial 4
Przepisy koncowe
§ 23.

Traci moc zarzadzenie nr 29 Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 5 lipca 2021 r. w sprawie
funkcjonowania Zespolu Monitorowania Zagrozen oraz Systemu Stalych Dyzurow (Dz. Urz. Min. Rodz.
i Pol. Spot. poz. 29).

§ 24.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastgpujacym po dniu ogloszenia.

MINISTER RODZINY
I POLITYKI SPOLECZNEJ

Marlena Malgg
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Zalaczniki

do zarzadzenia nr 8
Ministra Rodziny i Polityki Spoteczne;j
Z dnia 25 stycznia 2022 r. (poz. 8)

Zalacznik nr 1

INSTRUKCJA RAPORTOWANIA

Instrukcja raportowania stuzy do sprawnej wymiany informacji migdzy Ministerstwem i jednostkami zaréwno
o stanie bezpieczenstwa panstwa, wystapieniu zagrozenia, jak i 0 podejmowanych dziataniach.

System raportowania funkcjonuje w oparciu o ponizsze zasady:
1) w sktad systemu wchodza Ministerstwo i jednostki;
2) koordynatorem systemu jest ZMZ.

3) monitoring zagrozen jest realizowany w oparciu o dwa zasadnicze rodzaje raportowania: dorazne oraz
sytuacyjne (w tym dobowe);

4) podmiot, ktory jako pierwszy otrzymat informacj¢ o zagrozeniu jest obowigzany niezwtocznie powiadomié
o zaistniatym zdarzeniu podmioty odpowiednio wyzszego i nizszego szczebla (raport dorazny);

5) w przypadku gdy informacje z raportu doraznego, dane z monitoringu lub z oceny stanu sytuacji wskazuja
lub potwierdzaja wystapienie lub mozliwos¢ wystapienia sytuacji kryzysowej, podmiot realizujacy zadania
wedtug przyjetych procedur reagowania w zwiazku z takg sytuacja informuje o niej i przebiegu dziatan w
formie raportu sytuacyjnego — raport ten jest przekazywany cyklicznie, wedtug zapotrzebowania podmiotu
wyzszego szczebla,

6) niezaleznie od przekazywanych raportow doraznych i sytuacyjnych podmioty do tego obowigzane
opracowujg i przekazuja cyklicznie, raz na dobg, informacje o sytuacji oraz realizowanych i planowanych
dziataniach w zakresie swojej wlasciwos$ci — informacja ta ma forme raportu dobowego bedacego rodzajem
raportu sytuacyjnego;

7) raporty powinny by¢ opracowywane i przekazywane z zachowaniem kryterium aktualno$ci i wiarygodnosci
danych oraz terminowos$ci i cigglosci przekazywania raportow, a takze z zachowaniem przepiséw
0 ochronie informacji niejawnych;

8) wytyczne dotyczace realizacji zadah zwigzanych z przeciwdzialaniem zagrozeniom sg przekazywane
wedtug pionowe;j struktury organizacyjnej;

9) system raportowania ma zastosowanie takze w przypadku wprowadzenia ktorego$ ze stopni alarmowych lub
stopi alarmowych CRP oraz w przypadku podwyzszenia stanu gotowosci obronnej panstwa w odniesieniu
do dzialan z obszaru zarzadzania kryzysowego.
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OBIEG INFORMACJI W RAMACH SYSTEMU RAPORTOWANIA

ZLdarzenie kryzrysowe / zagroZenie

=

— wyznaczony pracownik do
wspdldzialania w zakresaie
zarzadzania kryzysowego /
planowania obronnego

— shriba dyinrma
— punkt kontaktowy

informacja telefoniczna
adres poczty elektronicznej (22) 661 12 72, (22) 661 12 02
F ﬂ@nﬁpﬁ.gw.pl kom. 882 7584 TOL,

@
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Kierownictwo wlaiciwej do spraw zarzadzania
Ministerstwa o = - i planowania
obronnego
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RAPORT DORAZNY
Sytuacja wymagajaca sporzadzenia raportu

W ramach prowadzonego monitoringu i na podstawie innych informacji stwierdza si¢ wystapienie zdarzenia

lub zagrozenia, ktérego aktualna skala lub dalszy rozwoj moga skutkowac wystgpieniem sytuacji kryzysowe;.
Zawartos$¢ raportu

Informacje mozliwe do ustalenia bezposrednio po wystapieniu zdarzenia, wedtug stanu na okreslong godzing
(godzina wskazana w raporcie), w szczegolnosci:

1) rodzaj zdarzenia lub zagrozenia;

2) zrédio informacji o zdarzeniu lub zagrozeniu;

3) opis sytuacji albo rodzaj zdarzenia lub zagrozenia, w tym przyczyny oraz czas i miejsce lub obszar jego
wystapienia;

4) faktyczne i potencjalne skutki zdarzenia lub zagrozenia, w tym (o ile jest to mozliwe do oszacowania):
a) liczba poszkodowanych (zabitych i rannych),
b) liczba zagrozonych osob (w tym zagrozonych lub objetych ewakuacja),
c) liczba zagrozonych lub uszkodzonych budynkow oraz systeméw infrastruktury krytycznej,
d) opis innych potencjalnych skutkow zagrozenia, bezposrednio zwigzanych z zakresem dziatania
raportujgcego podmiotu;
5) ocena i prognoza rozwoju sytuacji;
6) opis podjetych i zamierzonych dziatan;
7) opis sit i srodkow zaangazowanych i przewidywanych do uruchomienia;
8) wnioski i rekomendacje lub uwagi.
Raport sporzadzajg: jednostki, w ktorych miata miejsce sytuacja kryzysowa.
Odbiorca raportu: ZMZ, dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa nadzorujgcej funkcjonowanie
jednostki, kierownik jednostki.

Termin przekazania raportu: niezwtocznie po uzyskaniu informacji o zdarzeniu i sporzadzeniu raportu.
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RAPORT SYTUACYJNY

Sytuacja wymagajaca sporzadzenia raportu
Przekazanie przez Ministerstwo zapotrzebowania uruchamiajacego raportowanie sytuacyjne (inne niz dobowe).
Zawartos$¢ raportu
Informacje o realizowanych dziataniach, wedtug stanu na okre$lony dzien/godzing, w szczegolnosci:
1) rodzaj zdarzenia lub zagrozenia;
2) zrédio informacji o zdarzeniu lub zagrozeniu;
3) opis sytuacji albo rodzaj zdarzenia lub zagrozenia, w tym przyczyny oraz czas i miejsce lub obszar jego
wystapienia;
4) faktyczne i potencjalne skutki zdarzenia lub zagrozenia, w tym (o ile jest to mozliwe do oszacowania):
a) liczba poszkodowanych (zabitych i rannych),
b) liczba zagrozonych oséb (w tym zagrozonych lub objetych ewakuacjg),
c) liczba zagrozonych lub uszkodzonych budynkow oraz systemow infrastruktury krytycznej,

d) opis innych potencjalnych skutkéw zagrozenia bezpo$rednio zwigzanych z zakresem dziatania
raportujacego podmiotu;

5) ocena i prognoza rozwoju sytuacii;

6) opis podjetych i zamierzonych dziatan;

7) opis sit i srodkow zaangazowanych i przewidywanych do uruchomienia;
8) wnioski i rekomendacje lub uwagi.

Raport sporzadzaja: jednostki wskazane w zapotrzebowaniu Ministerstwa.
Odbiorca raportu: ZMZ.

Termin przekazania raportu: zgodnie z zapotrzebowaniem Ministerstwa.
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RAPORT DOBOWY

Sytuacja wymagajaca sporzadzenia raportu

Informacje o zdarzeniach biezacych i planowanych, informacje z raportéw doraznych, raportéw sytuacyjnych,
dane z monitoringu, posiadane dane statystyczne oraz inne informacje dotyczgce aktualnego stanu
bezpieczenstwa.

Zawartos$¢ raportu

Informacje o stanie bezpieczenstwa, a w szczegdlnosci:

1) istotne zdarzenia i zagrozenia stwierdzone w ciggu minionej doby;

2) zidentyfikowane potencjalne zagrozenia (i ich mozliwe skutki);

3) dziatania planowane w zwigzku ze zdarzeniami/zagrozeniami;

4) adekwatnos$¢ posiadanych sit i sSrodkow do prowadzonych/ planowanych dziatan.

Raport sporzadzaja: wszystkie jednostki.

Odbiorca raportu: ZMZ.

Termin przekazania raportu: codziennie do godz. 11:00 (po uruchomieniu systemu raportowania).
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WZOR
Raport o sytuacji (w zakresie zarzadzania kryzysowego)

RAPORT DORAZNY / SYTUACYJNY (DOBOWY) Nr ... zdnia .... 20..T.

Sporzadzajacy raport | (funkcja)

Lp.

Godzina sporzadzenia raportu |

Opis zdarzenia/
zagroZenia

Informacje o istotnych zdarzeniach w Ministerstwie oraz w jednostkach

Skutki zdarzenia/

Podjete dzialania -
zagrozZenia

Uwagi/
rekomendacje

Podpis dyzurnego .... (Imig i nazwisko)
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Zalacznik nr 2

Wykaz dokumentacji statego dyzuru (SD)

Dokument inicjujacy uruchomienie SD.

Dokumentacja zawierajaca liste, szczegétowe zadania, obowiazki oraz zasady podleglosci sktadu

osobowego SD.

Instrukcja SD, okreslajgca co najmniej:

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

zadania;

organizacj¢ SD;

sposOb powiadamiania (w tym schemat przyjmowania i przekazywania informacji);
organizacj¢ tacznosci i obiegu informacji (w tym schemat);

termin sktadania meldunkow;

procedury i terminy przekazywania obowigzkéw przez poszczegolne zmiany.

Dziennik ewidencji przyjmowanych i1 przekazywanych zadan operacyjnych, przedsigwzieé

1 procedur systemu zarzadzania kryzysowego, decyzji, meldunkoéw, raportow.

Wyciagi z tabel realizacji zadan operacyjnych.

Ksigzka i grafik petnienia statego dyzuru.

Tabele sygnalow powszechnego ostrzegania i alarmowania.

Brudnopis.

Inne dokumenty, wedtug potrzeb.
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Zalacznik nr 3

WZOR
Instrukcja statego dyzuru (SD)

NAZWA JEDNOSTKI
NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ OPRACOWUJACEJ DOKUMENT

ZATWIERDZAM

(data, imie¢ i nazwisko)

INSTRUKCJA STALEGO DYZURU (SD)

(nazwa jednostki)

na potrzeby:
— podwyzszania gotowo$ci obronnej panstwa,
— realizacji przedsigwzigc i procedur systemu zarzadzania kryzysowego,

— monitorowania zagrozen i zapewnienia biezacej wymiany informacji o wystgpieniu zagrozen oraz
zaistnienia sytuacji kryzysowych w DAR,

— realizacji zadan dla zapewnienia bezpiecznego i ciggltego funkcjonowania w przypadku
wprowadzenia stopni alarmowych lub stopni alarmowych CRP.

(nalezy wybrac wlasciwe)

MIEJSCOWOSC ROK
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Spis tresci

Postanowienia ogolne.

Zadania realizowane w ramach SD.

Organizacja SD.

Sposob powiadamiania, organizacja tgcznosci i obiegu informacji.

System sktadania meldunkow.

Procedury i terminy przekazywania obowigzkow przez poszczegolne zmiany.
Zatgczniki.

NogakrowhE
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1. Postanowienia ogolne

STALY DYZUR (SD) w ... (nazwa jednostki) wchodzi w sklad Systemu Kierowania
Bezpieczenstwem Narodowym, w tym obrong panstwa z zachowaniem ciaglosci dzialania
i wymiany informacji.

Zasadniczym celem SD jest zapewnienie Ministrowi Rodziny i Polityki Spotecznej, zwanemu dalej
»Ministrem”, ciaglo$ci przekazywania decyzji do uruchamiania zadan ujetych w dokumentach
dotyczacych:

1) reagowania na zewngtrzne zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;
2) przedsiewziec i procedur systemu zarzadzania kryzysowego;
3) modutéow zadaniowych w przypadku wprowadzenia stopni alarmowych i stopni alarmowych CRP;

4) zagrozen i utrudnien dla funkcjonowania dzialéw administracji rzadowej kierowanych przez
Ministra.

2. Zadania realizowane w ramach SD
Do gtownych zadan realizowanych w ramach SD nalezy:

1) wuruchamianie procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa w tym zadan
operacyjnych wlasciwych dla DAR kierowanych przez Ministra;

2) uruchamianie przedsigwzig¢ i procedur systemu zarzadzania kryzysowego;
3) uruchamianie modutow zadaniowych zawartych w Planie Zarzadzania Kryzysowego Ministra.

Ponadto — ewidencjonowanie tresci otrzymanych sygnatow, decyzji, zadan, polecen i stopni
alarmowych w Dzienniku ewidencji przyjmowanych i przekazywanych zadan operacyjnych,
przedsigwzigC 1 procedur systemu zarzadzania kryzysowego, decyzji, meldunkdw i raportow.

3. Organizacja SD

1) w stanie stalej gotowosci obronnej panstwa, bez znamion wystgpienia sytuacji kryzysowej
w rozumieniu ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, SD jest realizowany w oparciu o punkt
kontaktowy (PK). ... (opisa¢ organizacje SD — w godzinach pracy, po godzinach pracy, w dni
ustawowo i dodatkowo wolne od pracy, w tym podajac z jakich érodkow tacznosci SD bedzie
korzystat oraz spos6b dokumentowania realizacji zadan);

2) w ramach podwyzszania gotowo$ci obronnej panstwa oraz w sytuacji zaistnienia/mozliwos$ci
zaistnienia sytuacji kryzysowej SD realizowany jest w oparciu o stuzbe dyzurng, w systemie
catodobowym, dwuzmianowym po 12 godz./ trzyzmianowym po 8 godz. (wedlug uznania
kierownika jednostki). ... (nalezy dodatkowo opisa¢ organizacj¢ SD, podajac miejsce realizacji
zadan, $rodki tacznosci z jakich bedzie korzystat SD oraz ,,przejsScie” z realizacji zadan z PK na
SD);

3) w czasie prowadzonych ¢wiczen i treningdéw SD jest uruchamiany w formie i na zasadach
przewidzianych dla shuzby dyzurnej funkcjonujacej w systemie 24-godzinnym. SD w tym
systemie jest wprowadzany wytacznie na polecenie Ministra lub kierownika jednostki;

4) staty dyzur mogg kontrolowac:
a) Minister,
b) kierownik jednostki,
C) o0soby upowaznione przez Ministra,

d) osoby upowaznione przez kierownika jednostki;
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5) wyrdznikiem 0séb petigcych SD jest identyfikator z napisem ,,SEUZBA DYZURNA”.

4. Sposob powiadamiania, organizacja tacznosci i obiegu informacji

1) przyjmowanie sygnatéw, zadan, polecen i informacji, w tym wynikajacych z wprowadzenia
wyzszych standw gotowosci obronnej Rzeczypospolitej Polskiej, od organéw odpowiedzialnych
za bezpieczenstwo panstwa i natychmiastowe przekazywanie ich kierownikowi jednostki oraz
innym osobom jest realizowane zgodnie z przyjetym w jednostce systemem powiadamiania —
zatacznik nr 1;

2) przyjmowanie i przekazywanie sygnatu o wprowadzeniu, zmianie i odwotaniu stopni alarmowych
lub stopni alarmowych CRP, a takze zadan i dziatan porzadkowo-ochronnych realizowanych w
celu przeciwdziatania i minimalizacji skutkéw atakow terrorystycznych lub sabotazowych, jest
realizowane zgodnie z przyjetym w jednostce systemem powiadamiania — zalgcznik nr 1;

3) utrzymanie ciaglej tacznosci i wymiany informacji ze stuzbami dyzurnymi (centrami zarzadzania
kryzysowego, statymi dyzurami) organéw i instytucji odpowiedzialnych za bezpieczenstwo
panstwa jest realizowane zgodnie z przyjetym w jenostce schematem obiegu informacji —
zatgcznik nr 2;

4) powiadamianie wyznaczonych 0séb o obowigzku niezwlocznego stawienia si¢ w miejscu pracy
jest realizowane zgodnie z wykazem — zatacznik nr 5.

5. System sktadania meldunkow

SD w jednostce w zakresie meldunkowym wspodtpracuje bezposrednio z SD Ministerstwa Rodziny
i Polityki Spotecznej oraz terenowymi organami administracji publicznej.

Powyzsza wspolpraca odbywa sie w szczegdlnosci przez biezace przekazywanie przez techniczne
srodki  tacznosci, informacji i analiz oraz raportéw doraznych 1  sytuacyjnych,
z zachowaniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

W przypadku wprowadzenia jednego ze standw nadzwyczajnych lub wystapienia sytuacji kryzysowej
raporty sytuacyjne sg przesylane zgodnie z zapotrzebowaniem okreslonym przez SD Ministerstwa
Rodziny i Polityki Spoteczne;.

W pozostatych przypadkach w oparciu o dorazne wytyczne.

6. Procedury i terminy przekazywania obowiazkoéw przez poszczegdlne zmiany
1) osoby wchodzace w sktad zmiany przyjmujacej SD sg obowigzane do:

a) przyjecia dokumentacji SD zgodnie z rejestrem dokumentacji SD,

b) przyjecia wyposazenia pomieszczenia, w ktorym petniony bedzie SD,

C) zapoznania si¢ z aktualng sytuacja kryzysowa i operacyjna,

d) sprawdzenia funkcjonowania technicznych $§rodkow tacznosci oraz urzadzen wspomagajacych
dziatanie SD,

e) potwierdzenia faktu przyjecia SD w ksigzce petnienia SD;
2) osoby wchodzace w sktad zmiany zdajacej SD sg obowigzane do:
a) zapoznania zmiany przyjmujgcej z aktualng sytuacja kryzysows i operacyjna,

b) przedstawienia zmianie przyjmujacej ogdlnego przebiegu wlasnego dyzuru i sposobu
zatatwiania poszczegdlnych problemow,
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C) przedstawienia zmianie przyjmujacej wykazu spraw niedokonczonych lub niezatatwionych
oraz terminow i sposobow ich realizacji,

d) uaktualnienia i przekazania zmianie przyjmujacej Dziennika ewidencji przyjmowanych
i przekazywanych zadan operacyjnych, przedsiewzig¢ i procedur systemu zarzadzania
kryzysowego, decyzji, meldunkow i raportow,

e) sporzadzenia pisemnego meldunku w ksigzce petnienia SD z przebiegu dyzuru zawierajacego
informacje o czasie przyje¢cia/zdania dyzuru, zadaniach wymagajacych dalszego wykonywania
przez zmiang przyjmujacg oraz inne uwagi o przebiegu SD.

(Powyzsze zadania nalezy rozpisaé w formie tabelarycznej dla poszczegolnych osob petnigcych SD
Z podaniem czasu realizacji).
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7. Zalaczniki
Zatacznik nr 1 —

Zatacznik nr 2 —

Zalacznik nr 3 —

Zatacznik nr 4 —

Zatacznik nr 5 —
Zatacznik nr 6 —

Zatacznik nr 7 —
Zatacznik nr 8 —
Zatagcznik nr 9 —

Schemat przyjmowania i przekazywania sygnalow oraz zadan w systemie
statego dyzuru w Ministerstwie Rodziny i Polityki Spotecznej i w jednostkach

Schemat obiegu informacji w ramach funkcjonowania systemu SD

Wzoér Tabeli danych teleadresowych organdéw i instytucji odpowiedzialnych za
bezpieczenstwo panstwa wspoltpracujacych z Ministerstwem Rodziny i Polityki
Spotecznej

Wzér Tabeli danych teleadresowych jednostek podlegtych Ministrowi lub przez
niego nadzorowanych

Dane kontaktowe 0sob w ramach obowiazkowego stawiennictwa

Wzér Grafiku dyzuru w stanie stalej gotowosci obronnej panstwa, bez znamion
wystapienia sytuacji kryzysowej (SD 24/1)

Sygnaly alarmowe. Komunikaty ostrzegawcze
Wzor Ksigzki petnienia SD

Wzér Dziennika ewidencji przyjmowanych 1 przekazywanych zadan
operacyjnych, przedsigwzie¢ i procedur systemu zarzadzania kryzysowego,
decyzji, meldunkdéw oraz raportow
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Zakaczniki do Instrukcji stalego dyzuru

Zalacznik nr 1
Schemat
przyjmowania i przekazywania sygnatow oraz zadan w systemie statego dyzuru (SD) w Ministerstwie Rodziny i Polityki Spotecznej
i w jednostkach
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Schemat
obiegu informacji w ramach funkcjonowania systemu statego dyzuru (SD)

iy 2
\

raporty, sprawozdania,
pytania, informacje
polecenia, decyzje,

Zalacznik nr 2
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Zalacznik nr 3
WZOR
Dane teleadresowe
organdw 1 instytucji odpowiedzialnych za bezpieczenstwo panstwa
(wspdipracujgcych)
Sposob tacznosci
Lp. Nazwa jednostki Adres Uwagi
OPAL Nr tel. Nr fax. e-mail
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Zalacznik nr 4
WZOR
Dane teleadresowe jednostek
Sposob tacznosci
Lp. Nazwa jednostki Adres Uwagi
OPAL Nr tel. Nr fax. e-mail

DAR kierowane przez Ministra
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Zalacznik nr 5
WZOR
Dane kontaktowe
0sOb w ramach obowigzkowego stawiennictwa
(I kolejnos¢ powiadamiania)
Lp. Imig¢ i nazwisko S;?S;gx i\i{to or?a%riggg;ejlna Adres zamieszkania Telefon Uwagi
1
2
(I kolejnos¢ powiadamiania)
Lp. Imig¢ i nazwisko S;?S;gx ivsvléo or?a%rizg?;?na Adres zamieszkania Telefon Uwagi
1
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Zalacznik nr 6
WZOR
Grafik dyzuru
w stanie statej gotowosci obronnej panstwa, bez znamion wystgpienia sytuacji kryzysowej (SD 24/1)
Data pelnienia dyzuru
Lp. Imie i nazwisko
1(2|3|4|5|6(7|8|9|10(11|12 (13|14 (15|16 |17 |18 |19|20|21 22|23 |24 |25|26|27|28|29|30]31
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Zalacznik nr 7

SYGNALY ALARMOWE

RODZAJ SPOSOB OGLOSZENIA ALARMOW
ALARM AKUSTYCZNY SYSTEM ALARMOWY SRODKI MASOWEGO PRZEKAZU
OGLOSZENIE .
ALARMU SYRENY o
WIZUALNY SYGNAL g
ALARMOWY - T s
ZNAK ZOLTY R ——
W KSZTALCIE : o
TROJKATA Sygnat akustyczny — modulowany dzwigk syreny Powtarzana trzykrotnie zapowiedz stowna:
LUB 2 - Uwaga! Uwaga! Uwaga!

W UZASADNIONYCH w okresie trzech minut Ogtaszam alarm
PRZYPADKACH 5 ; -
INNEJ FIGURY (podac przyczyne, rodzaj alarmu itp.)

GEOMETRYCZNEY | [ iiieieannaaae | e s
SYRENY
g Powtarzana trzykrotnie zapowiedz stowna:
ODWOLANIE g Uwaga! Uwaga! Uwaga!
? ¥ Odwoluje alarm
ALARMU : .
0 3 oSTAS (podac przyczyne, rodzaj alarmu itp.)
Sygnat akustyczny — ciagly dzwiek syreny | ceeeeeeeeeiecenn dia oo
w okresie trzech minut

KOMUNIKATY OSTRZEGAWGZE

SPOSOB OGLOSZENIA KOMUNIKATU SPOSOB ODWOLANIA KOMUNIKATU
RODZAJ
KOMUNIKATU 2 5
AK;JYS'SI'_IY_ECﬁNY SRODKI MASOWEGO AKlsJYS'sl'.IY_éZﬁNY SRODKI MASOWEGO
ALARMOWY PRZEKAZU ALARMOWY PRZEKAZU
Powtarzana trzykrotnie
L Powtarzana trzykrotnie
Uwaga! Uwagal! A :
Osoby znajdujaca sie na zapowiedz slowna:
UPRZEDZENIE oronta Uwaga! Uwaga!
OZ‘AGROZENIU .............,.‘ ...... Odwo*ujQ upl’zedZenie
SKAZENIAMI ?:g;oe ?:;:tz e ST;:enle o0 zagrozeniu
ap (podac | [ (rodzaj skazenia)
rodzaj skazenia) w kierunku I
................... (podac kierunek)
Powtarzana trzykrotnie
Forme i tres¢ komunikatu zapowiedz stowna:
UPRZEDZENIE uprzedzenia o zagrozeniu Uwaga! Uwaga!
o ZAGI}OiENIU zakazeniami ustalaja Odwoluje uprzedzenie o
ZAKAZENIAMI organy Panstwowej zagrozeniu
Inspekcji Sanitarnej | 00000 | . (rodzaj zakazenia)
_ . DRR—m——
UPRZEDZENIE Powtarzana trzykrotnie Powtarzana trzykrotnie
. OKLESKACH zapowiedz stowna: zapowiedz stowna:
ZYWIOLOWYCH Informacja o zagrozeniu Uwaga! Uwaga!
I ZAGROZENIU i sposobie postepowania Odwoluje alarm o kieskach
SRODOWISKA mieszkancow | | e




Dziennik Urzedowy Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej —-28- Poz. 8

Zalacznik nr 8

WZOR

Nazwa jednostki

KSIAZKA
petnienia statego dyzuru (SD)

Rozpoczeto —

ZaKONCZONO — oottt

Miejscowos$¢ Rok
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MELDUNEK
z petnienia statego dyzuru (SD)

1. Termin przyjecia SD — ... (godzina i data przyjecia dyzuru).
2. Osoba przyjmujgca SD — ... (imi¢ i nazwisko).
3. Sposob przyjecia SD:
1) stan dokumentacji SD — zgodny z rejestrem dokumentoéw SD;
2) stan wyposazenia pomieszczenia SD — zgodny ze spisem inwentarza;

3) funkcjonowanie technicznych $rodkéw tacznosci oraz urzadzen wspomagajacych dziatanie SD — bez
zastrzezen.

4. Przebieg pehienia SD:

1) przyjete i zrealizowane zadania — ... (krotki opis: rodzaj zadania/informacji, komu przekazano i jakie
uruchomiono procedury);

2) przyjete zadania w trakcie realizacji — ... (krotki opis: rodzaj zadania/informacji, komu przekazano
i jakie uruchomiono procedury);

3) dodatkowe sprawy do zatatwienia — ... (krotki opis czego dotycza).
5. Termin przekazania SD — ... (godzina i data przekazania dyzuru).
6. Osoba, ktorej przekazuje si¢ SD — ... (imi¢ 1 nazwisko).

7. Podpisy przekazujacego i przyjmujacego SD:

Przekazujacy SD: Przyjmujacy SD:
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Zalacznik nr 9
WZOR

Nazwa jednostki

DZIENNIK EWIDENCJI

przyjmowanych i przekazywanych zadan operacyjnych, przedsigwzig¢ i procedur systemu zarzadzania kryzysowego, decyzji, meldunkéw oraz raportow

Rozpoczeto — .l

Zakonczono —  ..oiiieiiie..

Miegjscowos¢ Rok
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Lp.

Data

Godzina

Zrédlo informacji

Tres¢ informacji

Komu przekazano
informacje

Uwagi






