WZOR
Instrukcja statego dyzuru (SD)

NAZWA JEDNOSTKI

NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ OPRACOWUJACEJ DOKUMENT

ZATWIERDZAM

(data, imie¢ i nazwisko)

(nazwa jednostki)

na potrzeby:
podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa;
realizacji przedsiewzigC 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 cigglego funkcjonowania w przypadku wprowadzenia
stopni alarmowych lub stopni alarmowych CRP.

(nalezy wybrac wlasciwe)

MIEJSCOWOSC ROK

Spis tresci



N o g s~ Do

Postanowienia ogolne.

Zadania realizowane w ramach SD.

Organizacja SD.

Sposob powiadamiania, organizacja tagcznosci i obiegu informac;ji.

System sktadania meldunkow.

Procedury i terminy przekazywania obowiazkow przez poszczegdlne zmiany.

Zakaczniki.



1. Postanowienia ogolne

STALY DYZUR (SD) w ... (nazwa jednostki) wchodzi w sktad Systemu Kierowania
Bezpieczenstwem Narodowym, w tym obrong panstwa z zachowaniem cigglosci dziatania
i wymiany informacji.

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

1) reagowania na zewngtrzne zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;
2) przedsiewzigC i procedur systemu zarzgdzania kryzysowego;

3) modutéw zadaniowych w przypadku wprowadzenia stopni alarmowych i stopni
alarmowych CRP;

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

5)
2. Zadania realizowane w ramach SD
Do gtownych zadan realizowanych w ramach SD nalezy:

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

2) uruchamianie przedsiewzieé i procedur systemu zarzagdzania kryzysowego;

3) uruchamianie modutow zadaniowych zawartych w Planie Zarzgdzania Kryzysowego
Ministra.

Ponadto — ewidencjonowanie tresci otrzymanych sygnatéw, decyzji, zadan, polecen
i stopni alarmowych w Dzienniku ewidencji przyjmowanych i przekazywanych zadan
operacyjnych, przedsigwzie¢ i procedur systemu zarzadzania kryzysowego, decyzji, meldunkéw
i raportow.

3. Organizacja SD

1) w stanie Stafej gotowosci obronnej panstwa, bez znamion wystgpienia sytuacji kryzysowej
W rozumieniu ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, SD jest realizowany w oparciu o punkt
kontaktowy (PK). ... (opisac¢ organizacje SD — w godzinach pracy, po godzinach pracy,
w dni ustawowo i dodatkowo wolne od pracy, w tym podajqc z jakich srodkow tqcznosci SD
bedzie korzystal oraz sposéb dokumentowania realizacji zadan);

2) w ramach podwyzszania gotowosci obronnej panstwa oraz w sytuacji zaistnienia/mozliwosci
zaistnienia sytuacji kryzysowej SD realizowany jest w oparciu o stuzbe dyzurng, w systemie
catodobowym, dwuzmianowym po 12 godz./ trzyzmianowym po 8 godz. (wedfug uznania

kierownika jednostki). ... (nalezy dodatkowo opisaé organizacje SD, podajgc miejsce
realizacji zadan, srodki lgcznosci z jakich bedzie korzystal SD oraz ,,przejscie” z realizacji
zadan z PK na SD);,

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

4) staty dyzur mogg kontrolowac:

a) Minister,



4.

5.

6.

b) kierownik jednostki,
C) osoby upowaznione przez Ministra,
d) osoby upowaznione przez kierownika jednostki;

5) wyréznikiem 0s6b petnigcych SD jest identyfikator z napisem ,,SEUZBA DYZURNA".

Sposob powiadamiania, organizacja tacznosci i obiegu informacji

1) przyjmowanie sygnatow, =zadan, polecen 1 informacji, w tym wynikajacych
z wprowadzenia wyzszych stanow gotowosci obronnej Rzeczypospolitej Polskiej, od organdéw
odpowiedzialnych za bezpieczefistwo panstwa 1 natychmiastowe przekazywanie ich
kierownikowi jednostki oraz innym osobom jest realizowane zgodnie z przyjetym
w jednostce systemem powiadamiania — zatgcznik 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 —
zatgcznik nr 2;

3) utrzymanie ciaglej laczno$ci i wymiany informacji ze stuzbami dyzurnymi (centrami
zarzadzania kryzysowego, stalymi dyzurami) organdéw i instytucji odpowiedzialnych za
bezpieczenstwo panstwa jest realizowane zgodnie z przyjetym w jednostce schematem obiegu
informacji — zatacznik nr 3;

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

System sktadania meldunkow

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

Powyzsza wspotpraca odbywa sie w szczegdlnosci przez biezace przekazywanie przez techniczne
srodki  tacznoséci, informacji i analiz oraz raportow doraznych i sytuacyjnych,
z zachowaniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

W przypadku wprowadzenia jednego ze stanow nadzwyczajnych lub wystapienia sytuacji
kryzysowej raporty sytuacyjne sa przesytane zgodnie z zapotrzebowaniem okreslonym przez SD
Ministerstwa Rodziny i Polityki Spotecznej.

W pozostatych przypadkach w oparciu o dorazne wytyczne.

Procedury i terminy przekazywania obowiazkow przez poszczegolne zmiany
1) osoby wchodzace w sktad zmiany przyjmujgcej 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 sytuacjg kryzysowa i operacyjna,

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

3) potwierdzenia faktu przyjecia SD w ksiazce petnienia SD;

2) osoby wchodzace w sktad zmiany zdajgcej SD sg obowigzane do:



a) zapoznania zmiany przyjmujacej z aktualng sytuacja kryzysowa i operacyjna,

b) przedstawienia zmianie przyjmujacej ogodlnego przebiegu wilasnego dyzuru
1 sposobu zatatwiania poszczegdlnych problemow,

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 pelnienia SD z przebiegu dyzuru
zawierajacego informacje o czasie przyjecia/zdania dyzuru, zadaniach wymagajacych
dalszego wykonywania przez zmiang przyjmujaca oraz inne uwagi o przebiegu SD.

(Powyzsze zadania nalezy rozpisa¢ w formie tabelarycznej dla poszczegolnych osob petnigcych SD z
podaniem czasu realizacji).

7. Zataczniki

Zalgczniknr 1 — Schemat  uruchomienia systemu stalego dyzuru w  Ministerstwie
Rodziny i Polityki Spotecznej i w jednostkach

Zatacznik nr 2 —  Schemat obiegu informacji w ramach funkcjonowania systemu SD

Zatacznik nr 3 —  Wzor Tabeli danych teleadresowych organdw i instytucji odpowiedzialnych za
bezpieczenstwo panstwa wspotpracujacych z Ministerstwem Rodziny i Polityki
Spotecznej

Zatacznik nr 4 —  Wzor Tabeli danych teleadresowych jednostek podlegltych Ministrowi lub przez
niego nadzorowanych

Zatacznik nr 5 — Dane kontaktowe oséb w ramach obowigzkowego stawiennictwa

Zalacznik nr 6 — Wzor Grafiku dyzuru w stanie stalej gotowosci obronnej panstwa, bez znamion
wystapienia sytuacji kryzysowej (SD 24/1)

Zatacznik nr 7—  Sygnaty alarmowe. Komunikaty ostrzegawcze
Zatacznik nr 8 —  Wzor Ksiazki petnienia SD

Zatacznik nr 9 — Wzor Dziennika ewidencji przyjmowanych 1 przekazywanych zadan
operacyjnych, przedsigwzig¢ i procedur systemu zarzadzania kryzysowego,
decyzji, meldunkéw oraz raportow



Zataczniki do Instrukeji stalego dyzuru
Zalacznik nr 1

Schemat
uruchomienia systemu statego dyzuru (SD) w Ministerstwie Rodziny i Polityki Spotecznej i w jednostkach

Zalacznik nr 2

Schemat
obiegu informacji w ramach funkcjonowania systemu statego dyzuru (SD)



raporty, sprawozdania,
pytania, informacje
polecenia, decyzje,

/
S




organdw 1 instytucji odpowiedzialnych za bezpieczenstwo panstwa

WZOR

Dane teleadresowe

(wspdipracujgcych)

Zalacznik nr 3

Lp.

Nazwa jednostki

Adres

Sposob tacznosci

OPAL

Nr tel.

Nr fax.

e-mail

Uwagi




WZOR

Dane teleadresowe jednostek

Zalacznik nr 4

Lp.

Nazwa jednostki

Adres

Sposdb tacznosci

OPAL Nr tel. Nr fax.

e-mail

Uwagi

DAR rodzina i zabezpieczenie spofeczne




WZOR

Dane kontaktowe
0sOb w ramach obowigzkowego stawiennictwa

(I kolejno$¢ powiadamiania)

Zalacznik nr 5

Lp. Imig¢ i nazwisko S:;?;];IX) i;l;o orga%?;gg;ejlna Adres zamieszkania Telefon Uwagi
1
2
(I kolejnos¢ powiadamiania)
Lp. Imig¢ i nazwisko S:;T;;’g i‘i’]to orgazrirégg;?na Adres zamieszkania Telefon Uwagi
1
2




Zalacznik nr 6
WZOR

Grafik dyzuru
w stanie statej gotowo$ci obronnej panstwa, bez znamion wystgpienia sytuacji kryzysowej (SD 24/1)

Data pelnienia dyzuru

Imi¢ i nazwisko
11234 (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




Zalacznik nr 7

SYGNALY ALARMOWE

RODZAJ SPOSOB OGLOSZENIA ALARMOW
ALARM AKUSTYCZNY SYSTEM ALARMOWY SRODKI MASOWEGO PRZEKAZU
OGLOSZENIE
ALARMU SYRENY
WIZUALNY SYGNAL §
ALARMOWY - T s
N pmvTY] —
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 2 ; -
INNEJ FIGURY (podac przyczyne, rodzaj alarmu itp.)
GEOMETRYCZNEY | [ iiieieannaaae | e s
SYRENY
g Powtarzana trzykrotnie zapowiedz stowna:
ODWOLANIE g Uwaga! Uwaga! Uwaga!
, H Odwoluje alarm
ALARMU : .
0 3 oSTAS (podac przyczyne, rodzaj alarmu itp.)
Sygnat akustyczny — ciagly dzwiek syreny | ceeeeeeeeeiecenn dia oo
w okresie trzech minut

KOMUNIKATY OSTRZEGAWCZE

SPOSOB OGLOSZENIA KOMUNIKATU

SPOSOB ODWOLANIA KOMUNIKATU

RODZAJ
KOMUNIKATU 2 5
AK;JYS'SI'_IY_EﬁNY 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 eronta Uwaga! Uwaga!
0 ZAGROZENIU TR Odwoluje uprzedzenie
SKAZENIAMI ?:g;oe i::tz lcsT;:enle o 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

dla




WZOR

Nazwa jednostki

KSIAZKA
petnienia statego dyzuru (SD)

Rozpoczg¢to  —

Zakonczono —

Zalacznik nr 8

Miejscowos¢ Rok



MELDUNEK
z penienia statego dyzuru (SD)

Termin przyjecia SD — ... (godzina i data przyjecia dyzuru).

Osoba przyjmujaca SD — ... (imig i nazwisko).

Sposoéb przyjecia SD:

1) stan dokumentacji SD — zgodny z rejestrem dokumentow SD;

2) stan wyposazenia pomieszczenia SD — zgodny ze spisem inwentarza;

3) funkcjonowanie technicznych $§rodkow laczno$ci oraz urzadzen wspomagajacych dziatanie SD
— bez zastrzezen.

. Przebieg petnienia 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).

. Termin przekazania SD — ... (godzina i data przekazania dyzuru).

Osoba, ktorej przekazuje si¢ SD — ... (imi¢ 1 nazwisko).

. Podpisy przekazujacego i przyjmujacego SD:

Przekazujacy SD: Przyjmujacy SD:



Zalacznik nr 9
WZOR

Nazwa jednostki

DZIENNIK EWIDENCJI
przyjmowanych i przekazywanych zadan operacyjnych, przedsigwzi¢é i procedur systemu zarzadzania kryzysowego, decyzji,

meldunkow oraz raportow

Rozpoczgto — ...l

Zakonczono — eeiiiiiiiii...

Miejscowos¢ Rok



Lp.

Data

Godzina

Zrédlo informacji

Tres¢ informacji

Komu przekazano
informacje

Uwagi






