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1. ZASADY OGOLNE

1.1. Podstawy prawne funkcjonowania stalego dyzuru

Podstawy prawne utworzenia i funkcjonowania statego dyzuru (w Ministerstwie/

jednostce organizacyjnej) stanowia:

1)
2)
3)

4)

5)

ustawa z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny;

ustawa z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym,;

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 21 kwietnia 2004 r. w sprawie gotowos$ci obronnej
panstwa;

zarzadzenie Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 21 maja 2024 r. w sprawie
utworzenia systemu statego dyzuru Ministra Funduszy i Polityki Regionalne;;
zarzadzenie (kierownik jednostki organizacyjnej) z dnia .......... 2024 r. w sprawie

utworzenia stalego dyzuru w (nazwa jednostki organizacyjnej).

1.2. Cel organizacji stalego dyzuru

W stanie stalej gotowosci obronnej panstwa tworzy si¢ system statych dyzurow.

Zgodnie z § 8 ust. 2 pkt 2 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 kwietnia 2004 r. w

sprawie gotowosci obronnej panstwa, Minister Funduszy i Polityki Regionalnej (Minister)

zobowigzany jest do utworzenia systemu statego dyzuru Ministra, ktérego celem jest

zapewnienie ciggloéci przekazywania decyzji zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci

obronnej panstwa, W tym:

1)

2)

3)

organdéw uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan uj¢tych w Planie Reagowania
Obronnego Rzeczypospolitej Polskiej - Ministrowi Funduszy i1 Polityki Regionalne;j;
Ministra lub osoby przez niego upowaznionej do uruchamiania realizacji zadan ujetych
w Planie operacyjnym funkcjonowania dziatu administracji rzgdowej - rozwoj
regionalnych w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny - pozostalym cztonkom kierownictwa Ministerstwa Funduszy 1 Polityki
Regionalnej (Ministerstwa), kierujacym komorkami organizacyjnymi Ministerstwa,
kierownikom jednostek organizacyjnych podleglych Ministrowi lub przez niego
nadzorowanych;

kierownika jednostki organizacyjnej - kierujacym komorkami organizacyjnymi

w jednostce organizacyjnej.

System stalego dyzuru Ministra obejmuje:



1)
2)

staly dyzur w Ministerstwie;

stale dyzury w jednostkach organizacyjnych.

1.3. Zadania realizowane w ramach stalego dyzuru

Do zadan realizowanych w ramach statego dyzuru w (Ministerstwie/jednostce

organizacyjnej) nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

uruchamianie, w warunkach wystgpienia zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa, procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa;
przekazywanie decyzji upowaznionych organdw do uruchomienia okreslonych zadan,
wynikajacych z wprowadzenia wyzszych stanow gotowosci obronnej panstwa;
przekazywanie wlasciwym organom informacji o stanie sit i §rodkéw uruchamianych
podczas podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa;

przekazywanie wlasciwym organom informacji o stopniu realizacji zadan wynikajacych
z wprowadzania wyzszych standéw gotowosci obronnej panstwa;

przekazywanie decyzji w sprawie uruchomienia przedsiewzi¢¢ i procedur wynikajacych
z Planu Zarzadzania Kryzysowego Ministra oraz wprowadzonych stopni alarmowych
1 stopni alarmowych CRP, o ktorych mowa w art. 15 ust. 112 ustawy z dnia 10 czerwca

2016 r. o dziataniach antyterrorystycznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 92).

Powyzsze zadania, osoby petnigce dyzur w ramach statego dyzuru w

(Ministerstwie/jednostce organizacyjnej) realizujg poprzez:

1)

2)

3)

4)

5)

przyjmowanie decyzji upowaznionych organéw do uruchomienia zadan ujetych w Planie
Reagowania Obronnego Rzeczypospolitej Polskiej, wynikajagcych z wprowadzenia
wyzszych standw gotowosci obronnej panstwa oraz przekazywanie wykonawcom decyzji
Ministra lub osoby upowaznionej o uruchamianych zadaniach operacyjnych, okreslonych
w Planie operacyjnym;

przekazywanie informacji dotyczacych przedsigwzie¢ i procedur systemu zarzadzania
kryzysowego, w tym zagrozenia terrorystycznego;

utrzymywanie tgcznos$ci ze stalym dyzurem Prezesa Rady Ministrow, statymi dyzurami
wchodzacymi w sktad systemu stalego dyzuru Ministra oraz organéw wspotdziatajacych;
przyjmowanie i przekazywanie informacji o wydarzeniach mogacych mie¢ wplyw na
bezpieczenstwo panstwa 1 funkcjonowanie Ministerstwa oraz jednostek organizacyjnych;

monitorowanie stanu realizacji zadan operacyjnych;



6)

7)

8)
9)

10)
11)

monitorowanie zagrozen bezpieczenstwa panstwa, w szczegdlnosci dotyczacych
wprowadzania sygnaléw alarmowych i komunikatow ostrzegawczych oraz sporzadzanie
informacji w tym zakresie dla potrzeb decyzyjnych;

wspotdziatanie z instytucjami 1 shluzbami odpowiedzialnymi za informowanie
o zagrozeniach bezpieczenstwa panstwa;

ostrzeganie i alarmowanie o zagrozeniach bezpieczenstwa panstwa;

powiadamianie okre$lonych pracownikéw o obowiazku niezwlocznego stawiennictwa
W miejscu pracy;

prowadzenie dokumentacji statego dyzuru;

wykonywanie innych zadan, zleconych przez Ministra lub osobe przez niego

upowazniong.

1.4. Sklad osobowy i czas pelnienia stalego dyzuru

Staty dyzur w (Ministerstwie/jednostce organizacyjnej) tworzy i zapewnia jego

funkcjonowanie (kierujgcy komorkq organizacyjng Ministerstwa wlasciwg w sprawach

obronnych/kierownik jednostki organizacyjnej).

Sktad osobowy Zespotu Statego Dyzuru w (Ministerstwie/ jednostce organizacyjnej)

stanowig pracownicy wytypowani przez kierujacych komoérkami organizacyjnymi

(Ministerstwa/jednostki organizacyjnej).

Sktad osobowy stalego dyzuru okresla zatgcznik nr 3 do Instrukcji.

Czas pracy statego dyzuru jest dyzuru jest trzyzmianowy i obejmuje 24 godziny:

1)
2)
3)

I zmiana od godz. 6:00 do godz.14:00;
II zmiana od godz. 14:00 do godz. 22:00;
IIT zmiana od godz. 22:00 do godz. 6:00

Zmiana sktada si¢ z:

1))
2)

Kierownika zmiany;

Dyzurnego zmiany.

W uzasadnionych przypadkach (Dyrektor Generalny Ministerstwa/kierownik jednostki

organizacyjnej) moze okresli¢ inne godziny petnienia statego dyzuru w

(Ministerstwie/jednostce organizacyjnej), przy jednoczesnym zapewnieniu petnienia statego

dyzuru przez 24 godziny, 7 dni w tygodniu.



1.5. Miejsce pelnienia stalego dyzuru i jego podleglos¢
Miejscem pelnienia statego dyzuru jest pomieszczenie nr .......... s e pigtro,
ul. o , XX-XXX Warszawa.

Staty dyzur podlega bezposrednio (Ministrowi/kierownikowi jednostki organizacyjnej).

1.6. Nadzor nad stalym dyzurem
Nadzoér nad statym dyzurem w (Ministerstwie/jednostce organizacyjnej) sprawuje Minister za
posrednictwem (Dyrektora Generalnego Ministerstwa/kierownika jednostki organizacyjnej).
Staty dyzur moga kontrolowac:
1) Minister;
2) Dyrektor Generalny Ministerstwa;

3) kierownik jednostki organizacyjnej.

Bezposredni nadzor oraz koordynacje prac zwigzanych z utworzeniem, uruchamianiem i
sprawnym funkcjonowaniem statego dyzuru w (Ministerstwie/jednostce organizacyjnej)
sprawuje w imieniu kierujacy komorka organizacyjng (Ministerstwa/jednostki

organizacyjnej) wiasciwej w sprawach obronnych.

Do obowigzkoéw sprawujacego bezposredni nadzor nalezy:

1) ustalenie sposob funkcjonowania statego dyzuru w (Ministerstwie/jednostce
organizacyjnej) 1 wyznaczenia sktadu osobowego zespotu statego dyzuru;

2) opracowywanie 1  biezace  aktualizowanie  Instrukcji stalego dyzuru
w (Ministerstwie/jednostce organizacyjnej);

3) zapewnienie ochrony pomieszczen i dokumentdw podczas petnienia statego dyzuru
w (Ministerstwie/jednostce organizacyjnej);

4) ustalenie sposobu powiadamiania 0s6b wyznaczonych do pehlienia statego dyzuru
w (Ministerstwie/jednostce organizacyjnej);

5) organizowanie, nie rzadziej niz jeden raz w roku, szkolenia teoretycznego i praktycznego
dla statego dyzuru w (Ministerstwie/jednostce organizacyjnej);

6) udzielanie instruktazu pracownikom petnigcym staty dyzur w (Ministerstwie/jednostce
organizacyjnej).

7) inne, wynikajace ze specyfiki jednostki.



2. USTALENIA SZCZEGOLOWE

2.1. Uprawnienia pracownikow pekiacych staly dyzur

Pracownicy pelniacy staty dyzur w (Ministerstwie/jednostce organizacyjnej) uprawnieni sg w

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

szczegblnosci do:

wydawania polecen w sprawach nalezagcych do kompetencji statlego dyzuru
w (Ministerstwie/jednostce organizacyjnej) podczas nieobecnosci (Ministra lub osoby
upowaznionej/kierownika jednostki organizacyjnej);

przyjmowanie i przekazywanie do realizacji zadan okreslonych w Planie operacyjnym,;
przekazywanie decyzji w sprawie uruchomienia przedsiewzig¢ i procedur wynikajacych
z Planu Zarzadzania Kryzysowego Ministra oraz wprowadzonych stopni alarmowych
i stopni alarmowych CRP, o ktorych mowa w art. 15 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 10 czerwca
2016 r. o dziataniach antyterrorystycznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 92).

przyjmowanie i przekazywanie sygnatéw alarmowych 1 komunikatow ostrzegawczych;
egzekwowanie od pracownikow (Ministerstwa/jednostki organizacyjnej) informacji
w celu uaktualnienia dokumentacji statego dyzuru;

wydawania polecen kierowcom w sprawie wykorzystania przydzielonych srodkow
transportowych;

inne, wynikajace ze specyfiki jednostki.

2.2. Obowiazki pracownikow pelniacych staly dyzur

Pracownicy pehigcy staty dyzur (Ministerstwie/jednostce organizacyjnej) obowigzani sg w

szczegoblnosci do:

1)
2)
3)

4)

S)

znajomosci Instrukcji stalego dyzuru w (Ministerstwie/jednostce organizacyjnej) wraz z
zatacznikami,

znajomosci struktury organizacyjnej (Ministerstwa/jednostki organizacyjnej);
znajomosci rodzajow sygnatow alarmowych 1 komunikatéw ostrzegawczych;
umiejetnosci postugiwania si¢ technicznymi $rodkami laczno$ci oraz urzadzeniami
biurowymi, znajdujacymi si¢ na wyposazeniu statego dyzuru;

utrzymania tgcznosci z (Ministrem lub osobq przez niego upowazniong/kierownikiem
jednostki organizacyjnej), statym dyzurem organu nadrzednego, jednostek
organizacyjnych wchodzacych w sklad systemu statego dyzuru Ministra oraz organami

wspotdziatajacymi;



6) znajomos$ci  miejsca  przebywania  (Ministra lub  osoby przez  niego
upowaznionej/kierownika jednostki organizacyjnej);

7) przestrzegania przepisOw ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych;

8) przestrzegania przepisOw przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy;

9) noszenia w widocznym miejscu identyfikatorow, ktorych wzor okresla zatgcznik nr 8 do
Instrukcji

10) dbatosci o terminowos¢ 1 rzetelno$¢ przekazywanych decyzji i zadan;

11) inne, wynikajace ze specyfiki jednostki.

2.3. Zadania zmiany przyjmujacej staly dyzur

Do zadan zmiany przyjmujacej staty dyzur (Ministerstwie/jednostce organizacyjnej) nalezy:

1) przyjecie dokumentacji statego dyzuru;

2) przyjecie pomieszczenia statego dyzuru, zgodnie ze spisem wyposazenia znajdujacym si¢
W pomieszczeniu stalego dyzuru;

3) sprawdzenie sprawnosci technicznych $rodkéw taczno$ci oraz urzadzen biurowych,
znajdujacych si¢ na wyposazeniu statego dyzuru;

4) sprawdzenie dostgpnosci Srodka transportu wraz z kierowca, wyznaczonym do dyspozycji
statego dyzuru;

5) potwierdzenie faktu przyjecia statego dyzuru w Ksigzce meldunkow statego dyzuru,
ktérej wzor stanowi zatacznik nr 6 do Instrukeji;

6) inne, wynikajace ze specyfiki jednostki.

2.4. Zadania zmiany zdajacej staly dyzur

Do zadan zmiany zdajacej staty dyzur (Ministerstwie/jednostce organizacyjnej) nalezy:

1) uaktualnienie Dziennika dzialania i przekazanie go zmianie przyjmujacej staty dyzur;

2) sporzadzenie meldunku z przebiegu dyzuru w Ksigzce meldunkow statego dyzuru;

3) zapoznanie zmiany przyjmujacej staly dyzur z aktualng sytuacjg w zakresie wlasciwosci
(Ministra/kierownika jednostki);

4) przedstawienie zmianie przyjmujacej staty dyzur spraw wyniktych w trakcie dyzuru
1 sposobu ich realizacji;

5) przedstawienie zmianie przyjmujacej staly dyzur realizowanych spraw wraz z ewentualng

informacja o sposobie i terminie ich zatatwienia;



6) zapoznanie zmiany przyjmujgcej staty dyzur z miejscem pobytu Ministra/kierownika
jednostki oraz wydanych przez niego decyzjach dotyczacych stalego dyzuru;

7) inne, wynikajace ze specyfiki jednostki.

3. INFORMACJE DODATKOWE/ZALACZNIKI

Zataczniki do instrukeji statego dyzuru:

Nr 1 - Wykaz oséb upowaznionych do uruchomienia statego dyzuru;

Nr 2 - Wykaz os6b powiadamianych w alarmowym w celu niezwtocznego stawiennictwa w
miejscu pracy;

Nr 3 - Wykaz danych teleadresowych pracownikow wchodzgcych w sktad statego dyzuru;
Nr 4 - Wykaz danych teleadresowych organow i jednostek organizacyjnych nadrz¢dnych,
podlegtych i wspotdziatajacych w ramach systemu statego dyzuru;

Nr 5 - Dziennik dzialania statego dyzuru;

Nr 6 - Ksigzka meldunkow statego dyzuru;

Nr 7 - Procedura uruchamiania zadan operacyjnych przez staty dyzur;

Nr 8 - Wzory identyfikatorow pracownikow wchodzacych w skiad statego dyzuru;

Nr 9 - Harmonogram pracy statego dyzuru;

Informacja dodatkowa:

Do egzemplarza Instrukcji statego dyzuru w (Ministerstwie/jednostce organizacyjnej)

znajdujacego si¢ w pomieszczeniu statego dyzuru dotacza si¢ dodatkowo:

1) aktualny regulamin organizacyjny (Ministerstwa/jednostki organizacyjnej);

2) sygnaly alarmowe 1 komunikaty ostrzegawcze obowigzujace na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, stanowigce zalacznik do rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 23 lutego 2024 r. w sprawie systemOow wykrywania skazen i powiadamiania o ich
wystapieniu oraz wlasciwos$ci organéw w tych sprawach;

3) wypis z Tabeli Realizacji Zadan Operacyjnych - dokument niejawny, stanowigcy
zalacznik do Planu operacyjnego funkcjonowania dzialu administracji rzagdowej rozwoj
regionalny w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny, znajdujacy si¢ w Kancelarii Tajnej;

4) wyciag z Planu Zarzadzania Kryzysowego Ministra.



4. ARKUSZ ZMIAN AKTUALIZACYJNYCH

LP.

TRESC ZMIANY AKTUALIZACYJNEJ

STRONA
AKTUALIZACJI/NR
ZALACZNIKA

PODSTAWA PRAWNA
WPROWADZENIA ZMIANY

DATA, PODPIS
PRACOWNIKA
WPROWADZAJACEGO
ZMIANE
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LP.

TRESC ZMIANY AKTUALIZACYJNEJ

STRONA
AKTUALIZACJI/NR
ZALACZNIKA

PODSTAWA PRAWNA
WPROWADZENIA ZMIANY

DATA, PODPIS
PRACOWNIKA
WPROWADZAJACEGO
ZMIANE
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WYKAZ

Zakacznik nr 1 do Instrukcji statego dyzuru
w (Ministerstwie/jednostce organizacyjnej)

OSOB UPOWAZNIONYCH DO URUCHOMIENIA STALEGO DYZURU

LP.

NAZWISKO

IMIE

STANOWISKO

NUMER
TELEFONU
SEUZBOWEGO

NUMER
TELEFONU
KOMORKOWEGO

UWAGI
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Zakacznik nr 2 do Instrukcji statego dyzuru
w (Ministerstwie/jednostce organizacyjnej)

WYKAZ PRACOWNIKOW

POWIADAMIANYCH W TRYBIE ALARMOWYM W CELU NIEZWLOCZNEGO STAWIENNICTWA W MIEJSCU PRACY

LP.

NAZWISKO

IMIE

STANOWISKO

KOMORKA
ORGANIZACYINA

ADRES
ZAMIESZKANIA

NUMER
TELEFONU
SLUZBOWEGO

NUMER
TELEFONU
KOMORKOWEGO

UWAGI
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Zakacznik nr 3 do Instrukcji statego dyzuru
w (Ministerstwie/jednostce organizacyjnej)

WYKAZ DANYCH TELEADRESOWYCH PRACOWNIKOW WCHODZACYCH W SKEAD STALEGO DYZURU

STANOWISKO W TELEFON
STALYM DYZURZE ADRES KOMORKA
LP. IMIE I NAZWISKO ZAMIESZKANIA ORGANIZACYJINA
SLUZBOWY KOMORKOWY
1 Kierownik zmiany
statego dyzuru
2 | Dyzurny zmiany stalego
dyzuru
3 Kierownik zmiany
stalego dyzuru
4 | Dyzurny zmiany stalego
dyzuru
5 Kierownik zmiany
stalego dyzuru
6 | Dyzurny zmiany statego
dyzuru
7 Kierownik zmiany
stalego dyzuru
8 | Dyzurny zmiany statego
dyzuru
9 Kierownik zmiany

stalego dyzuru
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10 | Dyzurny zmiany statego
dyzuru
11 Kierownik zmiany
statego dyzuru
12 | Dyzurny zmiany statego
dyzuru
13 Kierownik zmiany
statego dyzuru
14 | Dyzurny zmiany statego
dyzuru
15 Kierownik zmiany
statego dyzuru
16 | Dyzurny zmiany statego
dyzuru
17 Kierownik zmiany
statego dyzuru
18 | Dyzurny zmiany statego

dyzuru




1.

— 16—

Zakacznik nr 4 do Instrukcji statego dyzuru
w (Ministerstwie/jednostce organizacyjnej)

WYKAZ DANYCH TELEADRESOWYCH ORGANOW I JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH NADRZEDNYCH,
PODLEGLYCH I WSPOLDZIALAJACYCH W RAMACH SYSTEMU STALEGO DYZURU

WYKAZ DANYCH TELEADRESOWYCH W KANCELARII PREMIERA RADY MINISTROW/MINISTERSTWIE

LP. NAZWISKO IMIE STANOWISKO KOMORKA NR TELEFONU | ADRES POCZTY UWAGI
ORGANIZACYJINA | SLUZBOWEGO | ELEKTRONICZNEJ

2. WYKAZ DANYCH TELEADRESOWYCH W RZADOWYM CENTRUM BEZPIECZENSTWA

LP. NAZWISKO IMIE STANOWISKO KOMORKA NR TELEFONU | ADRES POCZTY UWAGI
ORGANIZACYJNA | SLUZBOWEGO | ELEKTRONICZNEJ
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3. WYKAZ DANYCH TELEADRESOWYCH W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH PODLEGLYCH MINISTROWI LUB
PRZEZ NIEGO NADZOROWANYCH

LP. NAZWISKO IMIE STANOWISKO KOMORKA NR TELEFONU | ADRES POCZTY UWAGI
ORGANIZACYJINA | SLUZBOWEGO | ELEKTRONICZNEJ

3. WYKAZ DANYCH TELEADRESOWYCH ORAGNOW, JEDNOSTEK I SEUZB WSPOLDZIALAJACYCH

LP. NAZWISKO IMIE STANOWISKO KOMORKA NR TELEFONU | ADRES POCZTY UWAGI
ORGANIZACYJNA | SLUZBOWEGO | ELEKTRONICZNEJ
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Zakacznik nr 5 do Instrukcji statego dyzuru
w (Ministerstwie/jednostce organizacyjnej)

DZIENNIK DZIALANIA
STALEGO DYZURU

MINISTRA/KIEROWNIKA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ

Rozpoczgto dnia: ...............ccoeal. 20........ r.

Zakonczono dnia: ........cooueeiiiiiiinnnn. 20........ r.
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LP.

DATA/GODZINA

ZRODLO
INFORMACII

CZEGO DOTYCZY

PODJETE DZIALANIA

PRZYJAL/WYSLAL

UWAGI




Zatacznik nr 6 do Instrukcji
statego dyzuru
w (Ministerstwie/jednostce
organizacyjnej)

KSIAZKA
MELDUNKOW
STALEGO DYZURU

MINISTRA/KIEROWNIKA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ

Rozpoczeto dnia: ..........oooeeiiiiiiils 20........ r.

Zakonczonodnia: ..............oiiii.... 20........ r.
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MELDUNEKNR ....ccccviiiiniinnnnn

Staty dyzur w sktadzie:

KIerOWNniK ZIMIany - .....oiieiii it et e

DYZUINY ZIMIANY = ..ottt e et et et e e e e e e e et e aaeeaeenneeans
Przyjetam/em wdniu ....................... 20........ 1.0godz. .oooviiiiii od:
KIerownik ZIMIany = ......oooiuiiniiii e e

DyZUINY ZIMIANY = 1.\ttt ettt et et et et et et e et e et et et e et et e eaeeeenaans
Uwagi dotyczace przejgcia wyposazenia pomieszczenia statego dyzuru:

Podczas pehienia statego dyzuru przyjeto ...................... informacji i zadan, z ktérych
zatatwionych zostato ...................... Informacji 1 zadan.
Z otrzymanych polecen od przetozonych kontynuacji wymagaja nastepujace sprawy:
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7.  Inne uwagi dotyczace przebiegu petnienia statego dyzuru:

(podpis kierownika zmiany zdajace;j staly dyzur)

Z trescig meldunku zapoznatam/em si¢

/data 1 podpis osoby uprawnionej/
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Zatacznik nr 7 do Instrukcji
stalego dyzuru
w (Ministerstwie/jednostce
organizacyjnej)

PROCEDURA

URUCHAMIANIA ZADAN OPERACYJNYCH PRZEZ STALY DYZUR

Zadania operacyjne do realizacji przez Ministra Funduszy 1 Polityki Regionalnej
(Ministra) moga by¢ przekazywane przez staty dyzur Prezesa Rady Ministréw poprzez
staty dyzur w Ministerstwie: telefonicznie, poczta elektroniczng, faksem, kurierem
w formie zaszyfrowanej np. "Wykona¢ ZENOBIA ANNA ANNA 10" (ZAA 10).

Po otrzymaniu zadania operacyjnego, staly dyzur w Ministerstwie obowigzany jest
uzyskaé telefoniczne potwierdzenie w stalym dyzurze Prezesa Rady Ministrow
o przestaniu zadania operacyjnego do wykonania.

Po potwierdzeniu otrzymanego zadania operacyjnego, Kierownik zmiany stalego dyzuru
informuje pracownika komorki organizacyjnej wlasciwej] w sprawach obronnych
o otrzymaniu zadania operacyjnego.

Kierownik zmiany statego dyzuru Ministra pobiera od pracownikéw Kancelarii Tajne;,
dokument pn. "Wypis z Tabeli Realizacji Zadan Operacyjnych Ministerstwa Funduszy
1 Polityki Regionalnej" (dokument niejawny znajdujacy si¢ Kancelarii Tajnej).
Kierownik zmiany statego dyzuru dokonuje rozszyfrowania tre$ci zadania operacyjnego
w oparciu o "Wypis z Tabeli Realizacji Zadan Operacyjnych Ministerstwa Funduszy
1 Polityki Regionalnej".

Kierownik zmiany statego dyzuru przedstawia Ministrowi lub Dyrektorowi Generalnemu
Ministerstwa rozszyfrowane zadanie operacyjne otrzymane przez staly dyzur
w Ministerstwie od stalego dyzuru Prezesa Rady Ministrow, z prosba o dokonanie
dekretacji.

Kierownik zmiany staty dyzuru przekazuje zadanie operacyjne do wykonania kierujagcym
komorkami  organizacyjnymi  Ministerstwa za  posrednictwem  pracownikow

sekretariatow, kierownikom jednostek organizacyjnych za posrednictwem statego dyzuru
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jednostek organizacyjnych oraz informuje o obowigzku realizacji zadania operacyjnego
1 sktadania meldunku do statego dyzuru o jego wykonaniu.

Uwaga: przekazanie informacji odbywa si¢ za posrednictwem poczty elektronicznej np.

"Zgodnie z decyzja Ministra/Dyrektora Generalnego Ministerstwa, prosz¢ "Wykonac

ZANOBIA ANNA ANNA 10" (ZAA10).

8.  Kierownik zmiany stalego dyzuru odnotowuje informacje otrzymane od wykonawcoéw
zadan operacyjnych i informuje o tym Ministra lub Dyrektora Generalnego Ministerstwa.

9.  Po poinformowaniu Ministra lub Dyrektora Generalnego Ministerstwa o wykonaniu
zadania operacyjnego przez wykonawcoéw, Kierownik zmiany stalego dyzuru
przygotowuje meldunek do statego dyzuru Prezesa Rady Ministrow o zrealizowaniu
zadania.

10. Kierownik zmiany stalego dyzuru przedstawia Ministrowi lub Dyrektorowi Generalnego
Ministerstwa meldunek o wykonaniu zadania operacyjnego, do akceptacji.

11. Podpisany meldunek staty dyzur przesyta do stalego dyzuru Prezesa Rady Ministrow
wedlug ustalen: poczta elektroniczng, faksem, kurierem.

Uwaga: wszystkie dziatania podejmowane przez staty dyzur nalezy odnotowywaé w

Dzienniku dziatania statego dyzuru.
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Zatacznik nr 8 do Instrukcji
statego dyzuru
w (Ministerstwie/jednostce
organizacyjnej)

WZORY IDENTYFIKATOROW PRACOWNIKOW WCHODZACYCH W SKEAD

STALEGO DYZURU

1.  Wzdr identyfikatora Kierownika zmiany statego dyzuru

-

o

Ministerstwo
Funduszy

Tﬁ}; i Polityki Regionalne;j

KIEROWNIK ZMIANY
STALEGO DYZURU

~

_/

2. Wzor identyfikatora DyZzurnego zmiany statego dyzuru

-

83l Ministerstwo

Funduszy
| Polityki Regionalnej

DYZURNY ZMIANY
STALEGO DYZURU

~




Zakacznik nr 9 do Instrukcji statego dyzuru
w (Ministerstwie/jednostce organizacyjnej)

"ZATWIERDZAM™

Dyrektor Generalny Ministerstwa/

Kierownik jednostki organizacyjnej

HARMONOGRAM PRACY STALEGO DYZURU W (MINISTERSTWIE/JEDNOSTCE ORGANIZACYJNEJ)

LP | DATA PEENIENIA | GODZINY | IMIEINAZWISKO | FUNKCJA W STALYM KOMORKA UWAGI
STALEGO PELNIENIA DYZURZE ORGANIZACYJINA
DYZURU DYZURU

Kierownik zmiany
Dyzurny zmiany
Kierownik zmiany
Dyzurny zmiany
Kierownik zmiany
Dyzurny zmiany
Kierownik zmiany
Dyzurny zmiany
Kierownik zmiany
Dyzurny zmiany

Imig, nazwisko, stanowisko




UZASADNIENIE

W zwiazku z wejsciem w zycie ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz.
U. 22024 r. poz. 248), zaistniata konieczno$¢ wydania nowego zarzadzenia Ministra Funduszy

1 Polityki Regionalnej w sprawie utworzenia systemu statego dyzuru.

Projektowane zarzadzenie okresla organizacj¢ 1 zadania w zakresie tworzenia systemu
stalego dyzuru Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej, zwanego dalej "systemem stalego
dyzuru Ministra" oraz zadania w zakresie tworzenia statego dyzuru w Ministerstwie Funduszy
i Polityki Regionalnej oraz stalego dyzuru w jednostkach organizacyjnych wskazanych w § 2

pkt 5.

Zgodnie z § 8 ust. 2 pkt 2 rozporzqdzenia Rady Ministrow z dnia 21 kwietnia 2004 r.

w sprawie gotowosci obronnej panstwa, Minister Funduszy 1 Polityki Regionalnej (Minister)

zobowigzany jest do utworzenia systemu stalego dyzuru Ministra, ktérego celem jest

zapewnienie cigglosci przekazywania decyzji zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci
obronnej panstwa, w tym:

1) organ6éw uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan ujetych w Planie Reagowania
Obronnego Rzeczypospolitej Polskiej - Ministrowi Funduszy i1 Polityki Regionalnej;

2) Ministra lub osoby przez niego upowaznionej do uruchamiania realizacji zadan ujgtych
w Planie operacyjnym funkcjonowania dziatu administracji rzqdowej - rozwdj
regionalnych w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny - pozostalym czlonkom kierownictwa Ministerstwa Funduszy 1 Polityki
Regionalnej (Ministerstwa), kierujacym komoérkami organizacyjnymi Ministerstwa,
kierownikom jednostek organizacyjnych podleglych Ministrowi lub przez niego
nadzorowanych;

3) kierownika jednostki organizacyjnej - kierujgcym komorkami organizacyjnymi
w jednostce organizacyjne;j.

System statego dyzuru Ministra tworzy si¢ w stanie statej gotowos$ci obronnej panstwa

w statej siedzibie Ministra oraz na gtownych stanowiskach kierowania. Z chwilg rozwinigcia

gtownych stanowisk kierowania staly dyzur staje si¢ ich elementem.



1)
2)
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System stalego dyzuru Ministra obejmuje:

staly dyzur w Ministerstwie,

state dyzuru w jednostkach organizacyjnych, z wylaczeniem Wydziatu Polityki
Regionalnej i Spdjnosci w Statym Przedstawicielstwie Rzeczypospolitej Polskiej przy

Unii Europejskiej w Brukseli.

Na podstawie regulacji zawartych w rozporzgqdzeniu Rady Ministrow z dnia 21 kwietnia

2004 r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa oraz w ustawie z dnia 26 kwietnia 2007 r.

o zarzqdzaniu kryzysowym, projektowane zarzadzenie okresla zadania wykonywane w ramach

systemu stalego dyzuru Ministra, do ktorych w szczego6lnosci nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

uruchamianie, w warunkach wystgpienia zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa, procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowos$ci obronnej panstwa;
przekazywanie decyzji upowaznionych organdw do uruchomienia okreslonych zadan,
wynikajacych z wprowadzenia wyzszych standw gotowosci obronnej panstwa;
przekazywanie wlasciwym organom informacji o stanie sit 1 §rodkow uruchamianych
podczas podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa;

przekazywanie wtasciwym organom informacji o stopniu realizacji zadan wynikajacych
z wprowadzania wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa;

przekazywanie decyzji w sprawie uruchomienia przedsiewzie¢ 1 procedur wynikajacych
z Planu Zarzadzania Kryzysowego Ministra oraz wprowadzonych stopni alarmowych
1 stopni alarmowych CRP, o ktoérych mowa w art. 15 ust. 1 12 ustawy z dnia 10 czerwca

2016 r. o dzialaniach antyterrorystycznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 92).

Ponadto, zarzadzenie naklada obowigzek na kierujacego komodrka organizacyjna

Ministerstwa wlasciwa w sprawach obronnych w zakresie utworzenia 1 zapewnienia

funkcjonowania systemu statego dyzuru Ministra oraz statego dyzuru w Ministerstwie. Z kolei

za utworzenie 1 funkcjonowanie stalego dyzuru w jednostkach organizacyjnych odpowiadaja

kierownicy tych jednostek. Do podstawowych zadan zwigzanych z utworzeniem statych

dyzuréw nalezy:

1)

2)

okreslenie:

a) skladu osobowego zespotu statego dyzuru,

b) zadan i obowigzkow osob petniacych staty dyzur,
c) zasad petnienia statego dyzuru;

wskazanie 1 wyposazenie pomieszczenia, w ktérym pelniony bedzie staty dyzur w:
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a) sprzet komputerowy, tgcznos¢ 1 srodki tacznosci,
b) meble, urzadzenia i artykuty biurowe, sprzet kwaterunkowy,
c) artykuly gospodarstwa domowego na potrzeby zabezpieczenia pracy statego dyzuru,
d) zapasowe zrodto energii elektrycznej,
e) odbiornik radiowy/TV,
f)  apteczke¢ pierwszej pomocy wraz z wyposazeniem;
3) zapewnienie obstugi transportowej na potrzeby statego dyzuru;
4)  wyznaczenie 0s6b upowaznionych do uruchomienia statego dyzuru;
5) zorganizowanie systemu powiadamiania i alarmowania;
6) opracowanie dokumentacji statego dyzuru;
7)  zapewnienie wyzywienia i ochrony pomieszczen i dokumentdw podczas petnienia statego
dyzuru;
8) zorganizowanie, nie rzadziej niz jeden raz w roku, szkolenia teoretycznego i praktycznego

dla 0s6b wchodzacych w sktad statego dyzuru.

Wyzej wymienione zadania zwigzane z utworzeniem stalego dyzuru w Ministerstwie
zostaty doprecyzowane w § 8 projektowanego zarzadzenia i zostaly podzielone, zgodnie
z wlasciwoscig, pomiedzy odpowiednich kierujacych komoérkami organizacyjnymi

Ministerstwa.

§ 7 projektowanego zarzadzenia okre$la organizacj¢ realizacji zadan przez staly dyzur
w Ministerstwie tj. przez Zespot Stalego Dyzuru, zwanym dalej "Zespolem" oraz przez
pracownikow sekretariatow komorek organizacyjnych Ministerstwa, ktorzy stanowig element
przekazywania informacji pomigdzy Zespotem a kierujacym komodrka organizacyjng
Ministerstwa. W sktad Zespotu wchodza pracownicy wytypowani przez kierujacych
komorkami organizacyjnymi Ministerstwa posiadajacy upowaznienie do dostgpu do informacji
niejawnych o klauzuli "zastrzezone" lub poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajagce do
dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "poufne" lub wyzszej oraz odby¢ szkolenie
w zakresie ochrony informacji niejawnych. Ponadto, do Zespotlu nie moga by¢ wyznaczeni
pracownicy posiadajacy przydziaty mobilizacyjne, pracownicze przydzialy mobilizacyjne lub
osoby planowane do realizacji zadan operacyjnych w komodrkach organizacyjnych

Ministerstwa, w sytuacji podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa.

Istotng zmiang wobec aktualnie obowiazujacego zarzgdzenia Ministra Funduszy i Polityki

Regionalnej z dnia 2 marca 2022 r. w sprawie organizacji systemu statego dyzuru (Dz. Urz.
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Min. Fun. i Pol. Reg. poz. 5) jest tryb wyznaczania pracownikow do sktadu Zespotu.
Projektowane zarzadzenie zaktada typowanie pracownikéw przez kierujacych komorkami
organizacyjnymi Ministerstwa oraz przestanie pisemnej informacji do kierujacego komorka
organizacyjng wtasciwa w sprawach obronnych. Obecnie, sktad stalego dyzuru ustalany byt

w drodze decyzji Dyrektora Generalnego Ministerstwa.

Pozostata czes$¢ projektowanego zarzadzania reguluje problematyke zwigzang z trybem
uruchamiania systemu statego dyzuru Ministra, w zalezno$ci od obowigzujgcego stanu
gotowosci obronnej panstwa. Okre$la osoby, ktore moga podja¢ decyzje o uruchomieniu
statego dyzuru, zadania, ktore nalezy zrealizowac po jego uruchomieniu oraz okresla osoby

sprawujace nadzor nad systemem statego dyzuru Ministra.

Istotnym elementem projektowanego zarzadzenia jest wprowadzenie jednolitego wzoru
instrukcji stalego dyzuru w Ministerstwie oraz w jednostkach organizacyjnych. Kierujacy
komorka organizacyjng Ministerstwa wilasciwg w sprawach obronnych oraz kierownicy
jednostek organizacyjnych zobowigzani b¢da do opracowania Instrukcji statlego dyzuru

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

W projekcie przewiduje si¢ uchylenie Zarzadzenia Ministra Funduszy i1 Polityki
Regionalnej z dnia 2 marca 2022 r. w sprawie organizacji systemu stalego dyzuru (Dz. Urz.
Min. Fun. 1 Pol. Reg. poz. 5);

Projektowane zarzadzenie wejdzie w Zycie z dniem nast¢pujacym po dniu ogloszenia.



