Warszawa, dnia 16 lipca 2013 r,

Pozycja 25

ZARZADZENIE
MINISTRA KULTURY | DZIEDZICTWA NARODOWEGO?

z dnia 1 lipca 2013 r.

w sprawie utworzenia systemu stalych dyzurow
w dziale administracji rzagdowej kultura i ochrona dziedzictwa narodowego

Na podstawie art. 18 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym
obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2012 r. poz. 461, 1101, 1407 1 1445)
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. Nr 219, poz. 2218) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. W celu zapewnienia ciagtosci przekazywania decyzji Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego, zwanego dalej ,,Ministrem”, dotyczacych uruchamiania realizacji zadah ujgtych
w Planie Reagowania Obronnego Rzeczypospolitej Polskiej, Planie Operacyjnym
Funkcjonowania Dzialu Kultura i Ochrona Dziedzictwa Narodowego w warunkach
zewngtrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny, jak réwniez realizacji przedsigwzigé
zawartych w Planie Reagowania Kryzysowego, tworzy si¢ System Stalych Dyzurow w dziale
administracji rzadowej kultura 1 ochrona dziedzictwa narodowego, zwany dalej ,,Systemem
Statego Dyzuru”.

§ 2. 1. System Statego Dyzuru obejmuje:

1) staly dyzur w Ministerstwie Kultury i Dziedzictwa Narodowego, zwanym dalej
,,Ministerstwem”;

2) staly dyzur w urzedzie obstlugujacym Naczelnego Dyrektora Archiwdéw Panstwowych
oraz w archiwach panstwowych podleglych Naczelnemu Dyrektorowi Archiwow
Panstwowych;
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3) staly dyzur w jednostkach organizacyjnych podlegtych lub nadzorowanych przez Ministra
oraz wspotprowadzonych i wpisanych do rejestru prowadzonego przez Ministra, zwanymi
dalej ,,jednostkami organizacyjnymi”.

2. Wykaz jednostek organizacyjnych, w ktérych tworzy si¢ staty dyzur, okresla zalacznik
nr 1 do zarzadzenia.

§ 3. 1. Uruchomienie Systemu Statego Dyzuru nastepuje:

1) obligatoryjnie - w przypadku wprowadzenia wyzszych stanéw gotowosci obronnej
panstwa, o ktorych mowa w § 4 ust. 1 1§ 5 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
21 wrze$nia 2004 r. w sprawie gotowos$ci obronnej panstwa, w celu realizacji zadan
okreslonych w § 8 ust. 3 tego rozporzadzenia;

2) na polecenie Ministra - w stanie statej gotowosci obronnej panstwa, o ktorym mowa w § 3
ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrze$nia 2004 r., w sprawie gotowosci
obronnej panstwa, w celu szkolenia i kontroli funkcjonowania Systemu Statego Dyzuru lub
statego dyzuru wytypowanych jednostek.

2. Decyzjg o zakonczeniu dziatania Systemu Statego DyZzuru wydaje podmiot, ktory wydat
decyzj¢ o jego uruchomieniu.

§ 4. Za organizacjg 1 przygotowanie staltych dyzuréw odpowiadaja:

1) w Ministerstwie - Dyrektor Generalny Ministerstwa,

2) w Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych oraz w archiwach panstwowych
podlegtych Naczelnemu Dyrektorowi Archiwoéw Panstwowych - Naczelny Dyrektor
Archiwow Panstwowych,

3) w jednostkach organizacyjnych - kierownicy tych jednostek

- zwani dalej ,,0osobami odpowiedzialnymi za organizacj¢ i przygotowanie statego dyzuru”.

§ 5. Za terminowa 1 wilasciwa wymiang informacji dotyczacych podjgtych dziatan
z zakresu podwyzszania gotowosci obronnej panstwa, wystgpujacych zagrozeniach 1 innych
decyzjach Ministra, z jednostkami organizacyjnymi nie ujetymi w zalaczniku nr 1 do
zarzadzenia, odpowiedzialni sa dyrektorzy departamentow Ministerstwa wedtug wlasciwosci
przedmiotowe;j.

§ 6. Przygotowanie statego dyzuru obejmuje w szczego6lnosci:
1) okreslenie:
a) sktadu statego dyzuru,
b) miejsce petnienia statego dyzuru,
€) zadan osob petiacych staty dyzur,
d) zasad pehnienia statego dyzuru;
2) ustalenie zasad i trybu obiegu informacji i decyzji oraz zorganizowanie systemu
powiadamiania i alarmowania w ramach statego dyzuru;
3) opracowanie dokumentacji zwiazanej z funkcjonowaniem statego dyzuru;
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4) wyposazenic wyznaczonych pomieszczen w niezbedny sprzet teleinformatyczny
1 materiaty biurowe oraz przygotowanie obronnych systemow tacznosci;

5) utrzymanie niezbg¢dnych sit i sSrodkow do ochrony oraz ciagtosci funkcjonowania statego
dyzuru;

6) szkolenie teoretyczne i praktyczne osob petniacych staty dyzur do w ramach szkolenia
obronnego, organizowane co najmniej dwa razy w roku;

7) sprawdzenie i kontrolowanie gotowosci stalego dyzuru do dziatania w ramach kontroli
realizacji zadan obronnych.

§ 7. Dokumentacje¢ statego dyzuru stanowia w szczegdlnosci:
1) instrukcja dziatania statego dyzuru,
2) wykaz 0s6b wyznaczonych do pehienia statego dyzuru;
3) grafik pelienia stuzby statego dyzuru;
4) harmonogram dziatania stuzby statego dyzuru;
5) dziennik ewidencji przyjgtych i nadanych informacji i sygnatow;
6) ksiazka meldunkow statego dyzuru;
7) inne dokumenty, w zaleznosci od potrzeb.

§ 8. 1. Stale dyzury pelnione sa catodobowo w systemie zmianowym. Ilo$¢ osob
peliacych stuzbg¢ na jednej zmianie oraz ilo§¢ zmian ustala osoba odpowiedzialna za
organizacj¢ 1 przygotowanie statego dyzuru, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Na jednej zmianie stuzbg pelni co najmniej dwie osoby.

3. Stuzbeg na zmianie statego dyzuru petni kierownik zmiany statego dyzuru oraz dyzurny
statego dyzuru.

§ 9. W dni ustawowo i dodatkowo wolne od pracy oraz po godzinach pracy, dopuszcza si¢
organizacje¢ statego dyzuru w oparciu o wewnetrzne stuzby ochrony, po odpowiednim ich
przeszkoleniu. Przeszkolenia dokonuje osoba odpowiedzialna za organizacj¢ i przygotowanie
stalego dyzuru.

§ 10. Osoby odpowiedzialne za organizacj¢ 1 przygotowanie statego dyzuru, okresla,
w drodze zarzadzen, szczegdlowe warunki funkcjonowania i dziatania statego dyzuru
w jednostkach im wlasciwych.

§ 11. W celu ujednolicenia regulacji dotyczacej funkcjonowania i dziatania stalego dyzuru
w ramach Systemu Stalego Dyzuru w dziale kultura i ochrona dziedzictwa narodowego,
wprowadza si¢ ramowy wzoOr instrukcji dziatania stalego dyzuru stanowiacy zatacznik nr 2 do
zarzadzenia.
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§ 12. Osoby odpowiedzialne za organizacje 1 przygotowanie statego dyzuru, w terminie 30
dni od dnia wejscia w zycie zarzadzenia, powiadomia pisemnie Ministra o realizacji zalecen
wynikajacych z zarzadzenia.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego: B. Zdrojewski

Y Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego kieruje dzialem administracji rzadowej — kultura i ochrona
dziedzictwa narodowego, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
listopada 2011 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
(Dz. U. Nr 248, poz. 1482).

2 Niniejsze zarzadzenie bylo poprzedzone decyzja Nr 15 Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 26
sierpnia 2009 r. w sprawie utworzenia systemu statych dyzurow (Dz. Urz. MKiDN Nr 3, poz. 38 oraz z
2011 r. Nr 6, poz. 56).



Zataczniki

do zarzadzenia

Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z dnia 1 lipca 2013 r. (poz. 25)

Zalacznik Nr 1

Wykaz jednostek organizacyjnych, w ktérych tworzy si¢ staly dyzur

Uniwersytet Muzyczny im. Fryderyka Chopina w Warszawie
Uniwersytet Artystyczny w Poznaniu

Akademia Muzyczna im. Feliksa Nowowiejskiego w Bydgoszczy
Akademia Muzyczna im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku
Akademia Muzyczna im. Karola Szymanowskiego w Katowicach
Akademia Muzyczna w Krakowie

Akademia Muzyczna im. Grazyny i Kiejstuta Bacewiczow w Lodzi
Akademia Muzyczna im. Ignacego Jana Paderewskiego w Poznaniu
Akademia Muzyczna im. Karola Lipinskiego we Wroctawiu

10. Akademia Sztuk Pigknych w Katowicach

11. Akademia Sztuk Pigknych w Gdansku

12. Akademia Sztuk Pigknych im. Jana Matejki w Krakowie

13. Akademia Sztuk Pigknych im. Wtadystawa Strzeminskiego w Lodzi
14. Akademia Sztuk Pigknych w Warszawie

15. Akademia Sztuk Pigknych im. Eugeniusza Gepperta we Wroctawiu
16. Akademia Teatralna im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie
17. Akademia Sztuki w Szczecinie

18. Panstwowa Wyzsza Szkola Teatralna im. L. Solskiego w Krakowie
19. Panstwowa Wyzsza Szkota Filmowa, Telewizyjna i Teatralna im. Leona Schillera w Lodzi
20. Centrum Edukacji Artystycznej w Warszawie

21. Muzeum Narodowe w Warszawie

22. Muzeum Narodowe w Krakowie

23. Muzeum Narodowe w Poznaniu

24. Muzeum Narodowe w Kielcach

25. Muzeum Narodowe we Wroclawiu

26. Centralne Muzeum Morskie w Gdansku

27. Muzeum Lazienki Krolewskie w Warszawie

CoNoUA~AWNE



28.
29.
30.
. Muzeum Zup Krakowskich w Wieliczce
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,
45,
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.

31

Muzeum Palac w Wilanowie
Muzeum Stutthof w Sztutowie
Muzeum Zamkowe w Malborku

Panstwowe Muzeum na Majdanku w Lublinie

Panstwowe Muzeum Auschwitz-Birkenau w Oswiecimiu
Muzeum Sztuki i Techniki Japonskief MANGGHA w Krakowie
Muzeum Sztuki w Lodzi

Muzeum — Zamek w Lancucie

Narodowy Instytut Muzealnictwa i Ochrony Zbiorow

Zamek Krolewski w Warszawie - Pomnik Historii i Kultury Narodowej
Zamek Krolewski na Wawelu - Panstwowe Zbiory Sztuki w Krakowie
Biblioteka Narodowa w Warszawie

Teatr Narodowy w Warszawie

Teatr Wielki - Opera Narodowa w Warszawie

Filmoteka Narodowa w Warszawie

Narodowy Instytut Dziedzictwa

Centrum Rzezby Polskiej w Oronsku

Zacheta - Narodowa Galeria Sztuki

Narodowy Instytut Fryderyka Chopina w Warszawie

Zaktad Narodowy imienia Ossolinskich

Zydowski Instytut Historyczny im. Emanuela Ringelbluma
Muzeum Historii Polski w Warszawie

Muzeum Lowiectwa i Jezdziectwa w Warszawie

Muzeum II Wojny Swiatowej w Gdansku

Muzeum Sztuki Nowoczesnej w Warszawie

Muzeum Piastow Slaskich w Brzegu

Muzeum Jézefa Pitsudskiego w Sulejowku

Centrum Sztuki Wspotczesnej - Zamek Ujazdowski w Warszawie
Instytut Teatralny im. Zbigniewa Raszewskiego w Warszawie
Narodowy Stary Teatr im. Heleny Modrzejewskiej w Krakowie
Filharmonia Narodowa w Warszawie

Dom Pracy Tworczej w Radziejowicach

Narodowe Centrum Kultury w Warszawie

Narodowy Instytut Audiowizualny w Warszawie

Instytut Ksiazki w Krakowie

Instytut Adama Mickiewicza

Migdzynarodowe Centrum Kultury w Krakowie



Zalacznik Nr 2

WZOR
INSTRUKCJI DZIALANIA STALEGO DYZURU

Instrukcja dzialania

Stalego Dyzuru

(nazwa jednostki)



Spis tresci
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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Podstawy prawne utworzenia i funkcjonowania Statego Dyzuru w (nazwa jednostki) stanowia:
1) rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 21 wrze$nia 2004 r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz. U. Nr 219, poz. 2218);,
2) zarzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 1 lipca 2013 r. (poz. 25) w sprawie utworzenia systemu statych dyzurow w dziale
administracji rzadowej kultura i ochrona dziedzictwa narodowego;
3) zarzadzenie (kierownik jednostki) zdnia ........................ 2013 r. w sprawie utworzenia stalego dyzuru w (nazwa jednostki).

2. llekro¢ w niniejszej instrukcji moéwi si¢ bez blizszego okreslenia 0 Kierowniku jednostki, nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Dyrektora Generalnego
Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego, Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych, kierownika jednostki organizacyjnej podlegtej lub
nadzorowanej przez Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego albo wspotprowadzonej i wpisanej do rejestru prowadzonego przez Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego.

3. llekro¢ w niniejszej instrukcji mowi si¢ bez blizszego okreslenia o jednostce, nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Ministerstwo Kultury 1 Dziedzictwa
Narodowego, urzad obslugujacy Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych, archiwa panstwowe podlegte Naczelnemu Dyrektorowi Archiwdéw
Panstwowych, jednostki organizacyjne podlegte lub nadzorowane przez Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego oraz wspotprowadzone i wpisane do rejestru

prowadzonego przez Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego.
1. Cel organizacji Stalego Dyzuru

Celem organizacji Statego Dyzuru jest zapewnienie mozliwosci operatywnego przekazywania decyzji zwiazanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej
panstwa oraz ciaglosci przekazywania decyzji Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego 1 organow uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan ujgtych w

Planie Operacyjnym Funkcjonowania (nazwa jednostki) w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i W Czasie wojny.

2. Zadania realizowane w ramach Stalego Dyzuru



1) przekazywanie przetozonym i wykonawcom decyzji i zadan od organow nadrzednych;

2) ewidencjonowanie tresci decyzji, zadan i informacji w Dzienniku ewidencji dziatan Stalego Dyzuru;

3) utrzymywanie ciaglej tacznosci ze Statym Dyzurem szczebla nadrz¢dnego oraz jednostek wchodzacych w sktad Systemu Statego Dyzuru w dziale kultura
i ochrona dziedzictwa narodowego;

4) utrzymywanie w ramach wspotdziatania tacznos$ci ze statymi dyzurami innych podmiotow.

3. Sklad osobowy, czas i miejsce pelnienia Stalego Dyzuru
1) skiad Statego Dyzuru w (nazwa jednostki) stanowi (ilos¢) pracownikow;
2) Staty Dyzur w (nazwa jednostki) petniony jest catodobowo w systemie (ilos¢ zmian), czas pelnienia dyzuru przez jedna zmiang wynosi (....godzin);

3) miejscem pelnienia stuzby Statego Dyzuru w (nazwa jednostki ) jest (nazwa, numer, usytuowanie wyznaczonego pomieszczenia);

4. Kontrola i nadzér nad Stalym Dyzurem
4. 1. Prawo kontroli Statego Dyzuru maja:
1) Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego oraz osoby przez niego upowaznione;

2) Kierownik (nazwa jednostki).
4. 2. Bezposredni nadzor nad catoksztattem dziatalnosci Statego Dyzuru w (nazwa jednostki) sprawuje (nazwa stanowiska osoby sprawujqcej nadzor).

Il. POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

1. Do uprawnien oséb peliacych Staly Dyzur nalezy:
1) przekazywanie polecen podmiotom realizujacym zadania operacyjne lub bioracym udziat w ich realizacji;
2) przyjmowanie i przekazywanie sygnatow alarmowych i zadan zawartych w Planie Operacyjnym Funkcjonowania (nazwa jednostki), zgodnie

Z harmonogramem dziatania Statego Dyzuru;

3) przyjmowanie i przekazywanie danych i informacji o stanie realizacji zadan;



4) egzekwowanie od pracownikow ustalonych zasad postgpowania, stosownie do zaistniatej sytuacji.

2. Do obowiazkow osob pelniacych Staly Dyzur nalezy:
1) zna¢ tres¢ Instrukeji Statego Dyzuru wraz z zatacznikami;
2) zna¢ strukturg organizacyjna, zasady kierowania i zarzadzania (nazwa jednostki) w czasie kryzysu i wojny;
3) znac sygnaly alarmowe, rodzaje alarmow oraz tre$¢ komunikatow ostrzegawczych;
4) zna¢ miejsce przebywania przetozonych;
5) umie¢ postugiwac sig¢ technicznymi $rodkami tacznosci jak rowniez urzadzeniami biurowymi znajdujacymi sig¢ na wyposazeniu Statego Dyzuru;
6) przyjmowac i przekazywac przelozonym informacje uzyskane ze szczebla nadrzednego i jednostek wspotdziatajacych;

7) (inne, zaleine od rodzaju i specyfiki jednostki, bqd? natozone przez kierownika jednostki).

3. Zadania zmiany przyjmujacej Staly Dyzur
Po instruktazu zmiana przyjmujaca Staty Dyzur obowiazana jest do:
1) przyjecia dokumentacji Statego Dyzuru;
2) przyjecia wyposazenia pomieszczen Stalego Dyzuru;
3) zapoznania si¢ z aktualng sytuacja na okreslonym obszarze;
4) sprawdzenia funkcjonowania technicznych srodkow tacznosci oraz urzadzen wspomagajacych dziatanie Statego Dyzuru;
5) zapoznania si¢ z trescia meldunku przygotowanego przez zmiang zdajaca;

6) potwierdzenia faktu przyjgcia stuzby Statego Dyzuru poprzez poinformowanie kierownika jednostki badz osoby przez niego upowaznione;.

4. Zadania zmiany zdajacej Staly Dyzur
Zmiana zdajaca Staly DyZzur obowigzana jest do:

1) sporzadzenia pisemnego meldunku z przebiegu stuzby Statego Dyzuru;



2) uaktualnienia i przekazania zmianie przyjmujacej Dziennika ewidencji dziatan Statego Dyzuru;

3) zapoznania zmiany przyjmujacej Stalty Dyzur z aktualna sytuacja;

4) przedstawienia zmianie przyjmujacej ogdlnego przebiegu wilasnej stuzby i sposobu zatatwienia poszczegoélnych problemows;

5) przedstawienie zmianie przyjmujacej wykazu spraw niedokonczonych lub niezatatwionych oraz terminu i sposobu ich realizacji;

6) poinformowania zmiany przyjmujacej stuzbe o miejscu pobytu kierownictwa, sposobu utrzymania z nim laczno$ci oraz wydanych przez nich

dyspozycjach.

5. Zadania osob wchodzacych w sklad Stalego Dyzuru
5. 1. Kierownik zmiany Stalego Dyzuru podlega bezposrednio Kierownikowi jednostki badz osobie przez niego upowaznionej do sprawowania nadzoru nad
funkcjonowaniem Statego Dyzuru.
5. 2. Kierownikowi zmiany podlegaja wszystkie osoby wchodzace w sktad Statego Dyzuru okreslonej zmiany.
5. 3. Kierownik zmiany Stalego Dyzuru odpowiada za:
1) przyjmowanie, przekazywanie oraz uruchamianie przedsigwzi¢¢ zwiazanych z podwyzszaniem gotowos$ci obronnej panstwa zgodnie z harmonogramem
dziatania Stuzby Statego Dyzuru;
2) przyjmowanie, przekazywanie oraz uruchamianie zadan operacyjnych zawartych w Planie Operacyjnym oraz przekazywanie decyzji podmiotom bioracym
udziat w realizacji zadah operacyjnych.
5. 4. Do obowigzkow Kierownika zmiany Stalego Dyzuru nalezy:
1) kierowanie i koordynowanie caloksztaltem dziatalnosci zmiany Statego Dyzuru;
2) sprawdzanie sprawnosci i stanu technicznego $§rodkoéw tacznosci i innych urzadzen znajdujacych si¢ w wyposazeniu Statego Dyzuru;
3) przyjmowanie i przekazywanie sygnatow zwiazanych z podwyzszaniem gotowoS$ci obronnej panstwa;
4) przekazywanie kierownikowi jednostki wszelkich informacji o wptywajacych zadaniach i decyzjach podejmowanych przez przetozonych;
5) prowadzenie dziennika ewidencji dziatan Stalego Dyzuru;
6) meldowanie kierownikowi jednostki lub osobie sprawujacej bezposredni nadzor nad dziataniem Statego Dyzuru o objeciu i zdaniu stuzby;
7) znajomo$¢ struktury organizacyjnej jednostki i sposobu utrzymywania tacznosci.

5. 5. Kierownikowi zmiany Statego Dyzuru podlega Dyzurny Statego Dyzuru.



5. 6. Dyzurny Stalego Dyzuru odpowiada za przyjmowanie i przekazywanie wszelkich informacji naptywajacych do Statego Dyzuru.
5. 7. Do obowiazkéw Dyzurnego Statego Dyzuru nalezy:
1) utrzymywanie statego kontaktu ze Statym Dyzurem przetozonego i jednostek wspotdziatajacych w ramach realizacji zadan;
2) biezace informowanie kierownika zmiany o wptywajacych zadaniach i decyzjach;
3) utrzymywanie stalego kontaktu z jednostkami wspotdziatajacymi w celu pozyskiwania i przekazywania im informacji majacych wptyw na dziatanie
jednostki;
4) prowadzenie Dziennika Ewidencji Dziatania Statego Dyzuru;
5) przyjmowanie dokumentacji Statego Dyzuru;
6) przyjmowanie wyposazenia znajdujacego si¢ w pomieszczeniach Statego Dyzuru zgodnie ze spisem sprzgtu znajdujacym si¢ w pomieszczeniu,

7) powiadamianie os6b funkcyjnych o koniecznosci niezwtocznego stawienia si¢ w miejscu pracy.

6. Organizacja i funkcjonowanie Stalego Dyzuru w dni ustawowo i dodatkowo wolne od pracy oraz po godzinach pracy.

(opisac zasady funkcjonowania Statego DyZuru w ww. sytuacjach)

111.INFORMACJE DODATKOWE

1. Przy przekazywaniu wszelkich informacji przestrzega¢ zasad korespondencji wynikajacych z przepisdéw o ochronie informacji niejawnych;

2. W przypadku otrzymania informacji zakodowanej rozkodowac¢ ja za pomoca posiadanej tabeli sygnatowej w zeszycie rozkodowywanych sygnatow.

IV.POSTANOWIENIA KONCOWE

Dokumentacjg Statego Dyzuru nalezy przechowywac¢ w miejscu wyznaczonym przez kierownika jednostki realizujacej zadania Stalego Dyzuru.



V. WZORY DOKUMENTOW STALEGO DYZURU

Nr 1 - Identyfikator.

Nr 2 — Wykaz os6b wyznaczonych do petnienia Stuzby Statego Dyzuru.

Nr 3 — Grafik pelnienia Stuzby Statego Dyzuru.

Nr 4 — Harmonogram dziatania Stuzby Statego Dyzuru w czasie wprowadzania wyzszych standw gotowosci obronnej panstwa oraz uruchamiania zadan

zawartych w Planie Operacyjnym (opracowuje kierownik jednostki stosownie do potrzeb).
Nr 5 — Dziennik ewidencji przyjetych i nadanych informacji i sygnatow.

Nr 6 - Ksiazka meldunkow osob petniacych Stuzbg Statego Dyzuru.

Nr 7 - Tabele Rodzaje alarmow, sygnaly alarmowe i Komunikaty ostrzegawcze.

(Podstawa: rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 7 stycznia 2013 r. w sprawie systemow wykrywania skazen i powiadamiania o ich wystapieniu

oraz wlasciwosci organow w tych sprawach (Dz. U. poz. 96).



WZORY DOKUMENTOW STALEGO DYZURU

Nr 1

IDENTYFIKATOR

KIEROWNIK ZMIANY
STALEGO DYZURU
(nazwa jednostki)

DYZURNY
STALEGO DYZURU
(nazwa jednostki)




WYZNACZONYCH DO PELNIENIA STALEGO DYZURU

WYKAZ OSOB

Nr 2

Lp. Nazwisko i Imig Adres zamieszkania Telefon Komérka organizacyjna
Shuzbowy Prywatny
1 2 3 4 5 6
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11

[EEN
N




GRAFIK PELNIENIA SLUZBY STALEGO DYZURU

Nr 3

Lp. Nazwisko i Imie I ZMIANA I ZMIANA 11 ZMIANA PODPIS
1 2 3 4 o) 6
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11

[EY
N




HARMONOGRAM DZIALANIA SELUZBY STALEGO DYZURU

Zasadnicze przedsigwzigcia

Kto realizuje

Czas realizacji

Lp. : Uwagi
Kierownik Dyzurny operacyjny astronomiczny
zmiany zmiany (wpisa¢
olowkiem
godzing
rozpoczecia)
1 2 3 4 5 6 7
1. Przyjgcie i zanotowanie w 0d G
ksiazce otrzymanych
sygnatow tresci sygnatu X do
wprowadzajacego okreslony G +00.10
stan gotowosci obronne;j
panstwa.
2. Sprawdzenie tozsamosci X Do
I upowaznienia osoby
przekazujacej sygnat. G +00.20
3. Powiadomienie (Kierownika X Do
jednostki lub osobe¢ przez
niego upowazniongq) 0O tresci G +01.00
otrzymanego sygnatu.

Nr 4



Powiadomienie pozostatych Do
0sOb, zgodnie z posiadanym
wykazem, o tresci G +01.30
otrzymanego sygnatu oraz 0
podjetych decyzjach i
procedurach.
Powiadomienie jednostek Do
zgodnie z Tabelq realizacji
, . G +03.00

zadan operacyjnych.
Gotowos¢ do przyjmowania,
rozkodowywania za pomoca
TABELI ZGLOSKOWANIA 0d G do
i przekazywania otrzymanych korica
zadan (zestawOw zadan). Zmiany
Gotowos¢ do przyjmowania
i przekazywania sygnatow

prasamy AR 1 yEnon 0d G do
alarmowych i komunikatéw )
ostrzegawczych kofica

zmiany

Gotowos¢ do przekazywania
polecen (Kierownika
. . Od G do
jednostki lub osoby przez

. L., konca
niego upowaznionej) W )

zmiany

sprawie uruchomienia zadan
zawartych w Tabeli realizacji
zadan operacyjnych
przewidzianych do realizacji.




9. Realizacja zadan zleconych Proces
przez (Kierownika jednostki ciagly
lub osobe przez niego
upowazinionq).

10. | Sktadanie meldunkow Proces
Z realizacji zadan ciagly
postawionych przez
przetozonych.

11. | Gotowo$¢ do skladania Proces
meldunku sytuacyjnego ciagly

przybytym przetozonym.




DZIENNIK EWIDENCJI )
PRZYJETYCH I NADANYCH INFORMACJI I SYGNALOW

Nr5

Nazwisko, imi¢ osoby
przekazujacej, numer

Komu przekazano
(stanowisko)

Lp. Data Nazwisko, imi¢ osoby L. Tres¢ Uwagi
i godzina przyjmujacej “p‘ftwlaimema’ numer otrzymanej informacji data i godzina
zdarzenia informacje € e.onu, ‘?rga” .. , .
powiadamiajacy (sprawdzenie wiarygodnosci)
1 2 3 4 5 6 7




Nr 6

, KSIAZKA MELDUNKOW
OSOB PELNIACYCH SLUZBE STALEGO DYZURU

Kierownik zmiany

(imig¢ 1 nazwisko)

MELDUNEK
1. Staly dyzur przyjatem w dniu .......cocoooiiiiniiniiiii, od zdajacego dyzur.............
2. Podczas petnienia statego dyzuru przyjgto ....... (podac¢ ilos¢) informacji 1 sygnalow, z ktorych zatatwiono ................... (podac ilos¢)
— wg dziennika ewidencji przyj¢tych 1 nadanych informacji 1 sygnatow zawartych w pozycjach od .................... do

(podac tresc)



4. Inne uwagi o przebiegu pelnienia statego dyzuru:

(podpis osoby zdajqcej dyzur) (podpis osoby przyjmujqcej dyzur)



RODZAJE ALARMOW, SYGNALY ALARMOWE

Lp. Sposéb ogloszenia alarméw
Rodzaj alarmu
akustyczny system alarmowy srodki masowego przekazu wizualny sygnal alarmowy
OGLOSZENIE Sygnatl akustyczny Powtarzana trzykrotnie zapowied? stowna: | Znak z6lty w ksztalcie trojkata
1 ALARMU Uwaga! Uwaga! Uwaga! lub w uzasadnionych
— modulowany dzwigk syreny w Ogtaszam alarm przypadkach innej figury
okresie trzech minut (poda¢ przyczyng, rodzaj alarmu itp) dla geometrycznej
ODWOLANIE Sygnatl akustyczny Powtarzana trzykrotnie zapowied? stowna:
2 ALARMU Uwaga! Uwaga! Uwaga!
— ciagly dzwigk syreny Odwolujg alarm

w okresie trzech minut

(poda¢ przyczyng, rodzaj alarmu itp)
dla

Nr 7



KOMUNIKATY OSTRZEGAWCZE

Sposob ogloszenia komunikatu

Sposob odwolania komunikatu

Lp Rodzaj
komunikatu
srodki masowego przekazu srodki masowego przekazu
Uprzedzenie | Powtarzana trzykrotnie zapowiedz stowna: Powtarzana trzykrotnie zapowiedz stowna:
1 o zagrozeniu | Uwaga! Uwaga! Osoby znajdujace si¢ na Uwaga! Uwaga! Odwoluje
skazeniami Terenie ....... okoto godz..... min...... uprzedzenie o zagrozeniu
moze nastapi¢ skazenie - (podac rodzaj skazenia) (poda¢ rodzaj skazenia) dla
w kierunku (poda¢ kierunek)
Uprzedzenie | Formg i tre$¢ komunikatu uprzedzenia Powtarzana trzykrotnie zapowiedz stowna:
2 0 zagrozeniu | o zagrozeniu zakazeniami ustalaja organy Uwaga! Uwaga!
zakazeniami | Pafstwowej Inspekcji Sanitarne;j Odwotuje uprzedzenie o zagrozeniu (podac rodzaj zakazenia)
dla
Uprzedzenie | Powtarzana trzykrotnie zapowiedz stowna: Powtarzana trzykrotnie zapowiedzZ stowna:
3 o kleskach Informacja o zagrozeniu i sposobie Uwaga! Uwagal!
zywiolowych | postgpowania mieszkancoOw .................. Odwolujg uprzedzenie o zagrozeniu
i zagrozeniu | (poda¢ rodzaj zagrozenia, spodziewany czas (podac¢ rodzaj klegski) dla
srodowiska wystapienia i wytyczne dla mieszkancow)









