Zataczniki

do zarzadzenia

Ministra Funduszy

i Polityki Regionalnej

z dnia 14 kwietnia 2020 r.
(poz. 13)

Zalacznik nr 1

STRUKTURA ORGANIZACYJNA SYSTEMU STALEGO DYZURU W DZIALE
ADMINISTRACJI RZADOWEJ - ROZWOJ REGIONALNY

STALY DYZUR
PREZESA RADY MINISTROW

KRAJOWE CENTRUM ZARZADZANIA

Osoba odpowiedzialna za
funkcjonowanie statego dyzuru (SD) w we wszystkich stanach gotowosci
Ministerstwie  Funduszy 1  Polityki obronnej panistwa od czasu
Regionalnej - dyrektor  komorki przekazania sygnalu o uruchomieniu
ittt ettt Vv SD
Zespot statego dyzuru
Ministerstwo Funduszy 1 Polityki
Regionalne;j
Stale  dyaury w  komérkach Punkty kontaktowe jednostek
organizacyjnych Ministerstwa podleglych Ministrowi lub przez
Funduszy i Polityki. niego nadzorowanych, ktore nie
realizujg zadan operacyjnych.
Sekretariat Dyrektora Generalnego

Ministerstwa Funduszy 1 Polityki

Regionalne;.
State dyzury organow
administracji, z ktorymi

Ministerstwo Funduszy 1 Polityki

Regionalne;j wspotdziata w

realizacji zadan.

State dyzury stuzb panstwowych,
z ktorymi Ministerstwo Funduszy
1 Polityki Regionalnej wspotdziata

w realizacji zadan.




Zalacznik nr 2

ZATWIERDZAM

KIEROWNIK URZEDU/JEDNOSTKI

(IMIE I NAZWISKO)

INSTRUKCJA STALEGO DYZURU/PUNKTU KONTAKTOWEGO

OPRACOWAL:

IMIE I NAZWISKO
STANOWISKO
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ZALACZNIKI DO INSTRUKCJI STALEGO DYZURU



1. ZASADY OGOLNE

1.1. Cel organizacji statego dyzuru

Celem organizacji statego dyzuru jest zapewnienie cigglosci przekazywania decyzji
organéw upowaznionych do uruchamiania realizacji zadan ujetych w ,,Planie Reagowania
Obronnego Rzeczypospolitej Polskie;j”.

1.2. Zadania realizowane w ramach statego dyzuru.

Do podstawowych zadan realizowanych w ramach statego dyzuru naleza:

1) uruchomienie, w warunkach wystgpienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, zadan
operacyjnych oraz procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowos$ci obronnej panstwa;

2) przekazywanie decyzji uprawnionych organéw w sprawie uruchomienia okre§lonych
zadan, w tym zadan operacyjnych okreslonych w planach operacyjnych funkcjonowania
dzialu administracji rzadowej — rozwdj regionalny, kierowanego przez Ministra
Funduszy i Polityki Regionalne;j;

3) przekazywanie wlasciwym organom informacji o stopniu realizacji zadan, w tym zadan
operacyjnych wynikajacych z wprowadzenia wyzszych standéw gotowos$ci obronnej
panstwa.

1.3. Sktad osobowy i1 czas pehienia statego dyzuru.

Funkcjonowanie statego dyzuru zapewnia kierownik urzedu/jednostki, wyznaczajac

sklad statego dyzuru 1 okre$lajac czas jego petienia.
Czas pehienia statego dyzuru:
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.

Kierownik urzedu/jednostki moze okresli¢ inne godziny petnienia stalego dyzuru, jesli
uzasadnione jest to specyfika urzedu/jednostki, przy rownoczesnym zapewnieniu pelnienia
stalego dyzuru przez calg dobe.

1.4. Miejsce pelnienia statego dyzuru



Miejscem pelnienia statego dyzuru jest ......................ll , ktore znajduje si¢
W pomieszczeniunr ....,budynek ... .

1.5. Nadzor nad stalym dyzurem
Bezposredni nadzor nad funkcjonowaniem stalego dyzuru sprawuje ......................

Do obowigzkéw sprawujacego bezposredni nadzér nad funkcjonowaniem stalego

dyzuru nalezy:

1) opracowanie i biezaca aktualizacja ,,Instrukcji stalego dyzuru” wraz z zatacznikami;

ustalenie sposobu funkcjonowania i wyznaczenie skladu stalego dyzuru oraz zapewnienie
jego przeszkolenia;

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

3) ustalenie sposobu powiadamiania os6b wchodzacych w sktad stalego dyzuru;

4) zapewnienie ochrony pomieszczen i dokumentow w czasie trwania catlodobowej pracy
statego dyzuru;

6) inne, wynikajace ze specyfiki urzgdu/jednostki.

2. USTALENIA SZCZEGOLOWE
2.1. Uprawnienia os6b petniacych staly dyzur:

1) wydawanie polecen w sprawach nalezacych do zadan stalego dyzuru podczas nieobecno$ci
kierownika urzedu/jednostki;

2) przyjmowanie 1 przekazywanie zadan okreslonych w ,Tablicy realizacji zadan
operacyjnych”*);

3) a takze uruchamianie procedur systemu zarzadzania kryzysowego;

4) przyjmowanie 1 przekazywanie sygnatéw alarmowych i komunikatow ostrzegawczych;

5) egzekwowanie od pracownikow urzedu/jednostki informacji w celu uaktualniania
dokumentacji stalego dyzuru;

6) wydawanie polecen kierowcom przydzielonych $rodkow transportowych w zakresie
wykorzystania pojazdow;

7) inne, wynikajace ze specyfiki urzedu/jednostki.

2.2. Obowigzki 0s6b petniacych staty dyzur:

*)

Tablica realizacji zadan operacyjnych - naktada na poszczegodlne komorki organizacyjne urzgdu i jednostki organizacyjne

podlegte Ministrowi lub przez niego nadzorowane przedsigwzigcia dotyczace podwyzszania gotowosci obronne;.



1) znajomo$¢ ,,Instrukcji statego dyzuru” wraz z zalgcznikami;

2) znajomo$¢ struktury organizacyjnej urzgdu/jednostki;

3) znajomo$¢ sygnatow alarmowych i komunikatéw ostrzegawczych;

4) umiejetnos¢ postugiwania si¢ technicznymi s$rodkami laczno$ci oraz urzadzeniami
biurowymi znajdujgcymi si¢ na wyposazeniu statego dyzuru;

5) utrzymywanie tacznosci z kierownikiem urzedu/jednostki, ze statym dyzurem organu
nadrzednego, jednostek organizacyjnych, podlegtych Ministrowi lub przez niego
nadzorowanymi w ramach systemu statego dyzuru;

6) przestrzeganie przepisOw o ochronie informacji niejawnych;

przestrzeganie przepisOw przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy.

2.3. Zadania zmiany przyjmujacej staty dyzur:

1) przyje¢cie dokumentacji statego dyzuru;

2) przyjecie wyposazenia pomieszczen statego dyzuru;

3) sprawdzenie sprawno$ci technicznych $rodkow tacznosci oraz urzadzen biurowych,
stanowigcych wyposazenie stalego dyzuru;

4) sprawdzenie dostepnosci srodkdéw transportowych wraz z kierowcami wyznaczonymi do
dyspozycji statego dyzuru;

5) potwierdzenie faktu przyjecia statego dyzuru w dzienniku dzialania;

6) inne, wynikajace ze specyfiki urzedu/jednostki.

2.4. Zadania zmiany zdajacej staty dyzur:

1) uaktualnienie dziennika dzialania i przekazanie dziennika dzialania zmianie przyjmujace;j
staty dyzur;

2) zapoznanie zmiany przyjmujacej staly dyzur z aktualng sytuacjg w zakresie wlasciwosci
urzedu/jednostki;

3) przedstawienie zmianie przyjmujacej staly dyzur spraw wyniklych w trakcie dyzuru i
sposobu ich realizacji;

4) przedstawienie zmianie przyjmujacej staty dyzur spraw bedacych w procesie realizacji
wraz z ewentualng informacjg o sposobie i terminie ich zalatwienia;

5) poinformowanie o miejscu pobytu kierownika urz¢du/jednostki oraz wydanych przez niego
decyzjach dotyczacych statego dyzuru;

6) inne, wynikajace ze specyfiki urzedu/jednostki.

3. INFORMACJE DODATKOWE



Inne istotne dane 1 ustalenia wynikajace ze specyfiki urzedu/jednostki.

ZALACZNIKI DO INSTRUKCJI STALEGO DYZURU:

Zatagcznik nr 1 - Wykaz osdb upowaznionych do uruchomienia statego dyzuru.

Zatagcznik nr 2 - Wykaz oséb powiadamianych w trybie alarmowym w celu niezwtocznego
stawienia si¢ W miejscu pracy.

Zatacznik nr 3 - Wykaz danych teleadresowych oséb wchodzacych w sktad statego dyzuru.

Zatacznik nr 4 - Struktura organizacyjna urzedu/jednostki.

Zalagcznik nr 5 - Sygnaly alarmowe i komunikaty ostrzegawcze.

Zatacznik nr 6 - Wykaz danych teleadresowych stalego dyzuru organu nadrz¢dnego i
jednostek organizacyjnych nadrzednych, podleglych i wspotdziatajacych w ramach
systemu statego dyzuru.

Zatacznik nr 7 - Dziennik dziatania statego dyzuru.

Zatacznik Nr 8 - Procedura uruchamiania zadan operacyjnych.



ZALACZNIKI DO INSTRUKCJI STALEGO DYZURU/PUNKTU KONTAKTOWEGO

WYKAZ

OSOB UPOWAZNIONYCH DO URUCHOMIENIA STALEGO DYZURU

Zalacznik nr 1

Lp.

Imig

Nazwisko

Stanowisko

Nr telefonu

stacjonarnego

Nr telefonu

komorkowego

Uwagi

WYKAZ

Zalacznik nr 2

PRACOWNIKOW POWIADAMIANYCH W TRYBIE ALARMOWYM W CELU NIEZWELOCZNEGO STAWIENIA

Lp.

Imig

Nazwisko

Stanowisko

Komoérka

organizacyjna

Adres

zamieszkania

Nr telefonu

stuzbowego

Nr telefonu

komorkowego

Uwagi




Zalacznik nr 3

WYKAZ
DANYCH TELEADRESOWYCH OSOB WCHODZACYCH W SKEAD STALEGO DYZURU
Stanowisko w stalym . _ . . Telefon
Lp. Imig Nazwisko Komorka organizacyjna | Telefon stuzbowy
dyzurze komorkowy
Zalacznik nr 4

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU/JEDNOSTKI




Zalacznik nr 5

SYGNALY ALARMOWE I KOMUNIKATY OSTRZEGAWCZE

RODZAJE ALARMOW, TRESC KOMUNIKATOW OSTRZEGAWCZYCH, SYGNALY ALARMOWE

SPOSOB OGLASZANIA ALARMOW

SPOSOB ODWOLYWANIA ALARMOW

RODZA]J ZA POMOCA PRZY POMOCY ROZGLOSNI ZA POMOCA PRZY POMOCY ROZGLOSNI
ALARMU SYRENY RADIOWYCH, OSRODKOW TVP SYREN RADIOWYCH, OSRODKOW TVP I
RADIOFONII PRZEWODOWE]J RADIOFONII PRZEWODOWE]
Alarm o kleskach Dzwigki ciagly Powtarzana trzykrotnie zapowiedz Dzwigk ciagly Powtarzana trzykrotnie zapowiedz
zywiotowych trwajacy 3 minuty stowna informujaca trwajacy 3 stowna:
1 zagrozeniu 0 zagrozeniu i sposobie postgpowania minuty Uwaga! Uwaga!
srodowiska mieszkancow Uwaga! Uwaga! odwotuje alarm o klgskach
Ogtaszam alarm .................. dla | |
..................................... dla ..o
Alarm powietrzny Dzwigk Powtarzana trzykrotnie zapowiedz Dzwigk ciagly Powtarzana trzykrotnie zapowiedz
modulowany stowna: Uwaga! Uwaga! trwajacy 3 stowna: Uwaga! Uwaga!
trwajacy 3 minuty Ogtaszam alarm powietrzny dla minuty odwotuj¢ alarm powietrzny dla
Alarm o Dzwigki trwajace 10 Powtarzana trzykrotnie zapowiedz Dzwigk ciagly Powtarzana trzykrotnie zapowiedz
skazeniach sekund powtarzane stowna: trwajacy 3 stowna:
przez 3 minuty; Uwaga! Uwaga! minuty Uwaga! Uwaga!




SPOSOB OGLASZANIA ALARMOW

SPOSOB ODWOLYWANIA ALARMOW

RODZAJ ZA POMOCA PRZY POMOCY ROZGLOSNI ZA POMOCA PRZY POMOCY ROZGLOSNI
ALARMU SYRENY RADIOWYCH, OSRODKOW TVP I SYREN RADIOWYCH, OSRODKOW TVP I
RADIOFONII PRZEWODOWEJ] RADIOFONII PRZEWODOWEJ
czas trwania Oglaszam alarm o skazeniach odwotuje alarm o skazeniach
przerwy miedzy | dla ...
dzwiekami powinien dla.....ooi
wynosi¢ 25 — 30
sekund
Uprzedzenie Powtarzana trzykrotnie zapowiedz Powtarzana trzykrotnie zapowiedz

0 zagrozeniu

stowna: Uwaga! Uwaga!

stowna: Uwaga! Uwaga!

skazeniami Osoby znajdujace si¢ na terenie odwotuje uprzedzenie
okoto godz. ........ min .......... 0 zagrozeniu skazeniami
moze nastapi€ skazenie ........... | | e
zkierunku ... dla....oo
Uprzedzenie Forme tres¢ komunikatu ustalaja

0 zagrozeniu

zakazeniami

organy Panstwowej Inspekc;ji

Sanitarnej




POSTEPOWANIE

PO OGLOSZENIU SYGNALOW ALARMOWYCH I KOMUNIKATOW

Jednym z przedsiewzig¢ Obrony Cywilnej jest tworzenie systemOw alarmowania, ktore maja ostrzega¢ ludnos¢ przed
grozacym niebezpieczenstwem w celu umozliwienia jej ukrycie si¢ w przygotowanych budowlach lub pomieszczeniach ochronnych

a takze opuszczenia strefy niebezpieczne;.

Do oglaszania (odwolywania) alarmow i1 komunikatow wykorzystuje si¢ nastepujace urzadzenia:
1) systemy alarmowe miast;
2) centralng oraz regionalne rozgtosnie Polskiego Radia i o$rodki Telewizji Polskiej;
3) radiowezly radiofonii przewodowej;
4) syreny nie wlaczone do miejskich systemow alarmowych (syreny zaktadow pracy, strazy pozarnej itd.). Sygnaly alarmowe oraz

sposob ich oglaszania i odwotywania przedstawia zatagczona tabela.
PAMIETAJ!

PO USLYSZENIU SYGNALU ALARMOWEGO LUB KOMUNIKATU NALEZY DZIALAC SZYBKO,
ALE ROZWAZNIE 1 BEZ PANIKI

ZASADY ZACHOWANIA SIE:

1. PO OGLOSZENIU ALARMU
- wlacz radioodbiornik na czgstotliwosci radiostacji lokalnych;
- postepuj zgodnie z zaleceniami podanymi w komunikatach;

- wykonuj polecenia stuzb ratowniczych, wladz i organé6w Obrony Cywilnej;



- przygotuj maske przeciwgazowa lub srodek zastepczy;
- przygotuj wilgotne tampony na usta i nos do oddychania (najlepiej nawilzy¢ je roztworem wodnym sody oczyszczonej);
- wylacz urzadzenia gazowe i elektryczne, wygas paleniska,
- uszczelnij okna pomieszczenia, w ktorym si¢ znajdujesz mokrym papierem lub szmatami;
- zabierz ze sobg dokumenty osobiste, odziez, zapasy zywnosci, wode, indywidualne §rodki ochrony drog oddechowych;
- zamknij okna i mieszkanie;
- udaj si¢ w miejsce lub w kierunku wskazanym w komunikatach radiowych lub przez stuzby ratownicze, wladze 1 organa Obrony
Cywilnej;
- udaj si¢ do najblizszego schronu lub ukrycia;
Jesli znajdujesz si¢ w miejscu publicznym:

- wykonuj polecenia stuzb ratowniczych, wtadz i organow Obrony Cywilnej.

2. KOMUNIKAT - UPRZEDZENIE O ZAGROZENIU SKAZENIAMI
- wlacz radioodbiornik na czgstotliwosci radiostacji lokalnych;
- postepuj zgodnie z zaleceniami podanymi w komunikatach;
- wykonuj polecenia stuzb ratowniczych, wladz i organéw Obrony Cywilnej;
- wylacz urzadzenia gazowe i elektryczne, wygas paleniska;
- zamknij okna 1 mieszkanie;
- udaj si¢ w miejsce lub w kierunku wskazanym w komunikatach radiowych lub przez stluzby ratownicze, wtadze 1 organa

Obrony Cywilnej;

Jesli nie zdazyles opusci¢ mieszkania:

- uszczelnij okna pomieszczenia, w ktorym si¢ znajdujesz mokrym papierem lub szmatami;



- przygotuj wilgotne tampony na usta i nos do oddychania (najlepiej nawilzy¢ je roztworem wodnym sody oczyszczonej);

Jesli znajdziesz si¢ w miejscu publicznym:

- wykonuj polecenia stuzb ratowniczych, wiadz i organéw Obrony Cywilnej.

3. KOMUNIKAT - UPRZEDZENIE O ZAGROZENIU ZAKAZENIAMI
- postepuj zgodnie z zaleceniami podanymi w $rodkach masowego przekazu przez organy Panstwowej Inspekcji

Sanitarne;.

4. KOMUNIKAT - UPRZEDZENIE O KLESKACH ZYWIOLOWYCH I ZAGROZENIU SRODOWISKA
- wlacz radioodbiornik na czestotliwos$ci radiostacji lokalnych;
- postepuj zgodnie z zaleceniami podanymi w komunikatach;

- zamknij okna i mieszkanie.

W wypadku awarii obiektu z toksycznym $rodkiem przemyslowym:
- wylacz urzadzenia gazowe 1 elektryczne, wygas paleniska;
- zamknij okna 1 mieszkanie;

- uszczelnij okna pomieszczenia, w ktorym si¢ znajdujesz mokrym papierem lub szmatami;
Jesli nie zdazyle$ opusci¢ mieszkania:

- uszczelnij okna pomieszczenia, w ktorym si¢ znajdujesz mokrym papierem lub szmatami;

- przygotuj wilgotne tampony na usta 1 nos do oddychania (najlepiej nawilzy¢ je roztworem wodnym sody oczyszczonej);
Jesli znajdziesz si¢ w miejscu publicznym:

- wykonuj polecenia organdw Obrony Cywilnej, Strazy Pozarnej i Policji.



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

Zalacznik nr 6

STALEGO DYZURU
Imig i
Imig i Numer tel. Nazwisko Numer telefonu
‘ ‘ ‘ Numer telefonu Adres, pod _ ‘
Nazwa jednostki Nazwisko ‘ _ Numer fax. pracownika pracownika
. o _ . kierownika ktorym o o _
Lp. organizacyjnej i kierownika . . . pod ktorym | odpowiedzialne | odpowiedzialnego za | Uwagi
) ) jednostki zorganizowany - o
adres jednostki ‘ o _ funkcjonuje go za organizacje¢ Stalego
) | organizacyjnej | jest Staly Dyzur o
organizacyjnej Stalty Dyzur organizacj¢ Dyzuru
Statego Dyzuru

Staly Dyzur organu nadrze¢dnego i jednostek organizacyjnych nadrzednych

Staty Dyzur jednostek podleglych 1 wspotdziatajacych




Zalacznik nr 7

Dziennik dziatania statego dyzuru

DZIENNIK DZIALANIA STALEGO DYZURU

Rozpoczeto dnia .......ceeeeeeeennicnnnes 20..... r.

Zakonczono dnia ......................... 20..... r.



Data godzina
otrzymania

informacji

Tre$¢ otrzymanej informacji
(zadanie, polecenie, czynnos¢,

wydarzenie itp.).

Od kogo
wptyneta

informacja

Kto przyjat

informacj¢

Komu i kiedy
przekazano

informacj¢

Realizacja/opis dziatania

Uwagi




Zalacznik nr 8

PROCEDURA URUCHAMIANIA ZADAN OPERACYJNYCH.

PROCEDURY URUCHAMIANIA I PRZEKAZYWANIA ZADAN OPERACYJNYCH

1. Stosownie do rozwoju sytuacji kryzysowej w panstwie, wprowadzonych stanéw gotowos$ci obronnej panstwa oraz
przyjetych sytuacji planistycznych, Rada Ministrow nakazuje uruchomienie odpowiednich zestawdéw zadan operacyjnych zawartych
w Tabeli realizacji zadan operacyjnych. Zadania operacyjne moga by¢ uruchamiane selektywnie, odpowiednio do zaistnialej

sytuacji kryzysowej i przewidywanych zagrozen.

2. Uruchomienie realizacji zadan operacyjnych oznacza przekazanie przez techniczne $rodki lacznosci ich oznaczen literowo —
cyfrowych, bez podawania tresci zadan. Oznaczenia literowo — cyfrowe zestawow zadan operacyjnych (zadan operacyjnych) moga
by¢ przekazane za pomoca faksu, poczty elektronicznej lub telefonicznie. Przy przekazywaniu oznaczen literowo — cyfrowych

zadan operacyjnych droga radiowg lub telefonicznie, nalezy postugiwac si¢ TABELA ZGLOSKOWANIA.

TABELA ZGLOSKOWANIA

Litera Zgloskowanie Litera Zgloskowanie Cyfra Zgloskowanie
A Anna N Natalia 0 Zero

B Bozena O Olga 1 jeden

C Celina P Pawet 2 dwa




TABELA ZGLOSKOWANIA

Litera Zgloskowanie Litera Zgloskowanie Cyfra Zgloskowanie
D Danuta Q Quebec 3 trzy

E Emil R Roman 4 cztery

F Franciszek S Stefan 5 pigc

G Gustaw T Tomasz 6 szes¢

H Henryk U Urszula 7 siedem

I Ignacy \Y Violetta 8 osiem

J Janina W Wiadystaw 9 dziewigé
K Krzysztof X Xylofon

L Ludwik Y Ypsylon

M Maria V4 Zygmunt

3. Przyktady przekazywania zestawow (zadan) do uruchomienia przez:

Srodki tacznosci radiowej lub telefonicznie:

- zadanie ZAA 10:




. Wykonaé Zygmunt, Anna, Anna, jeden, zero — powtarzam wykonac¢ Zygmunt, Anna, Anna, jeden, zero”;
- zadan od ZAA 10 do ZAA 23:
,, Wykona¢ Zygmunt, Anna, Anna, jeden zero do dwa, trzy — powtarzam wykonac¢ Zygmunt, Anna, Anna, jeden, zero do
dwa, trzy”;
- zadan przewidzianych dla sytuacji planistycznej SP_ 1:
. Wykona¢ zestaw Stefan, Pawel, jeden — powtarzam wykona¢ zestaw Stefan, Pawel, jeden .
Poczte elektroniczng, faks:

- zadanie ZAA 10:
., Wykonac¢ ZAA 107, - zadan od ZAA 10 do ZAA 23:
, Wykonac¢ ZAA 10 do ZAA 237’; - zadan przewidzianych dla sytuacji planistycznej SP_1:
., Wykonac¢ ZAA dla SP_ 1.

UWAGA! Nie przewiduje si¢ przesytania informacji, meldunkéw zwrotnych z realizacji zadan operacyjnych w powyzszym

trybie






