DZIENNIK URZEDOWY

MINISTRA PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ

Warszawa, dnia 29 marca 2013 r.

Poz. 5

ZARZADZENIE Nr §
MINISTRA PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJV

7 dnia 29 marca 2013 r.

w sprawie utworzenia Systemu Stalych Dyzurow Ministra Pracy i Polityki Spolecznej

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 i 1445) oraz § 3 ust. 1 pkt 1 rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 13 stycznia 2004 r. w sprawie ogolnych zasad wykonywania zadan w ramach
powszechnego obowiazku obrony (Dz.U. Nr 16, poz. 152) oraz § 8 ust. 2 pkt 2 rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz.U. Nr 219, poz. 2218) zarzadza sig,
co nastegpuje:

§1.

1. Tworzy sig¢ System Stalych Dyzuré6w Ministra Pracy i Polityki Spotecznej na potrzeby podwyzszania
gotowosci obronnej panstwa oraz uruchamiania realizacji zadan ujetych w Planach operacyjnych
funkcjonowania dzialéw administracji rzadowej kierowanych przez Ministra Pracy i Polityki Spolecznej
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, jak rowniez przedsigwzigé
zawartych w Planie zarzadzania kryzysowego, zwany dalej ,,SSD MPiPS”.

2. SSD MPiPS tworza nastgpujace elementy:
1) na szczeblu Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej, zwanego dalej ,,Ministerstwem™:
a) Staly Dyzur Ministra Pracy i Polityki Spotecznej, zwany dalej ,,SD MPiPS”,
b) Punkt Kontaktowy Ministerstwa,
¢) Punkty Kontaktowe w komorkach organizacyjnych Ministerstwa;

2) na szczeblu podleglej lub nadzorowanej przez Ministra Pracy i Polityki Spotecznej jednostki
organizacyjnej:

a) Staly Dyzur jednostki organizacyjne;j,
b) Punkt Kontaktowy jednostki organizacyjnej,
¢) Punkty Kontaktowe w komorkach jednostek organizacyjnych,
d) State Dyzury jednostek terenowych podleglych kierownikowi jednostki organizacyjne;j,
e) Punkty Kontaktowe w terenowych jednostkach organizacyjnych.
3. Zadania Punktu Kontaktowego realizuja:
1) na szczeblu Ministerstwa:

a) Punkt Kontaktowy Ministerstwa — pracownik komorki wtasciwej do spraw obronnych,

" Minister Pracy i Polityki Spotecznej kieruje dzialami administracji rzadowej: praca, zabezpieczenie spoleczne, rodzina na podstawie
§ 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 listopada 2011 r. w sprawie szczegétowego zakresu dziatania Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej (Dz.U. Nr 248, poz. 1485).
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b) Punkty Kontaktowe w komorkach organizacyjnych Ministerstwa — w godzinach pracy od poniedziatku
do piatku — sekretariaty komorek organizacyjnych Ministerstwa, w pozostatym czasie, dyrektorzy
komorek organizacyjnych Ministerstwa;

2) na szczeblu podleglej lub nadzorowanej przez Ministra Pracy i Polityki Spotecznej jednostki
organizacyjnej:

a) Punkt Kontaktowy jednostki organizacyjnej — w godzinach pracy od poniedziatku do piatku —
sekretariaty kierownikéw jednostek organizacyjnych, w pozostatym czasie, kierownicy jednostek
organizacyjnych lub wyznaczeni przez kierownikow jednostek organizacyjnych pracownicy
realizujacy zadania obronne,

b) Punkty Kontaktowe w komorkach jednostek organizacyjnych — wedlug decyzji kierownikow
jednostek organizacyjnych,

b) Punkty Kontaktowe w terenowych jednostkach organizacyjnych — w godzinach pracy od poniedziatku
do piatku — sekretariaty kierownikow terenowych jednostek organizacyjnych, w pozostalym
czasie, kierownicy terenowych jednostek organizacyjnych lub wyznaczeni przez kierownikow
terenowych jednostek organizacyjnych pracownicy realizujacy zadania obronne.

§2.
1. Ustala si¢ nastgpujace zasady organizacji i funkcjonowania SSD MPiPS:

1) decyzjg o uruchomieniu SSD MPiPS podejmuje Minister Pracy 1 Polityki Spoleczne;j;
2) sygnal lub informacja o uruchomieniu SSD MPiPS moze by¢ przekazana:

a) w godzinach pracy — do Punktu Kontaktowego jednostki organizacyjnej oraz do Punktow
Kontaktowych komorek organizacyjnych Ministerstwa — przez Punkt Kontaktowy Ministerstwa
lub SD MPiPS w przypadku jego wczesniejszego uruchomienia, przy uzyciu wyznaczonych
srodkow tacznosci, takich jak: telefon stacjonarny, telefon komorkowy, poczta elektroniczna lub
fax, ponadto za posrednictwem dorgczyciela lub tacznika posiadajacego specjalne upowaznienie,

b) w pozostalym czasie — do Punktu Kontaktowego jednostki organizacyjnej oraz do Punktow
Kontaktowych komorek organizacyjnych Ministerstwa — przez Punkt Kontaktowy Ministerstwa
lub SD MPiPS w przypadku jego wczesniejszego uruchomienia, przy uzyciu wyznaczonych
srodkow tacznosci takich jak telefon stacjonarny lub telefon komorkowy;

3) Stale Dyzury petione sa przez cala dobe w systemie dwuzmianowym;
4) Staly Dyzur na jedng zmiang petnia:
a) w Ministerstwie — nie mniej niz 2 osoby,
b) w jednostkach organizacyjnych podlegtych lub nadzorowanych przez Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej — co najmniej 1 osoba.

2. Zapewnienie warunkow, zwiazanych z przygotowaniem i funkcjonowaniem Statych Dyzuréw w jednostkach
organizacyjnych podlegtych lub nadzorowanych przez Ministra Pracy i Polityki Spotecznej, nalezy do
obowiazkow kierownikéw tych jednostek.

3. Staly Dyzur pelnia przeszkoleni pracownicy, legitymujacy si¢ poswiadczeniem bezpieczenstwa,
uprawniajacym do dostgpu do informacji niejawnych stosownie do klauzuli posiadanych dokumentow
niejawnych.

4. Zorganizowanie SD MPiPS nalezy do komoérek organizacyjnych Ministerstwa, wymienionych w § 4.

5. Miejscem pelienia SD MPiPS jest pomieszczenie 410 Centrum Partnerstwa Spotecznego ,,Dialog” przy
ulicy Limanowskiego 23, a w przypadku rozwinigcia Stanowiska Kierowania, w wyznaczonym pomieszczeniu
obiektu wytypowanego i przeznaczonego do rozwini¢cia Stanowiska Kierowania Ministra Pracy i Polityki
Spoteczne;j.

6. Za organizacjg, zabezpieczenie oraz sprawne funkcjonowanie elementéw wchodzacych w sktad SSD
MPiPS w jednostkach organizacyjnych, podleglych lub nadzorowanych przez Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej odpowiadaja kierownicy tych jednostek.
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1.

1.

§3.
Przygotowanie SSD MPiPS obejmuje:

1) okreslenie ogniw, podlegtosci, sktadu oraz wskazanie miejsca petnienia i zadan dla elementow SSD
MPiPS;

2) wyposazenie Punktow Kontaktowych w s$rodki tacznosci, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 2
umozliwiajace odebranie informacji o uruchomieniu Statego Dyzuru;

3) ustalenie zasad i trybu obiegu informacji;
4) opracowanie dokumentacji Statego Dyzuru, ktora stanowia:
a) dokument inicjujacy (normatywny) organizacje¢ statego dyzuru,

b) instrukcja Statego Dyzuru okreslajaca: zadania stalego dyzuru, jego organizacjg, czas i miejsce
petienia stuzby, sposéb powiadamiania, obsade stalego dyzuru i ich szczegélowe zdania oraz
zasady podleglosci, organizacje tacznosci i obiegu informacji, terminy sktadania meldunkow,
procedury i terminy przekazywania obowiazkow przez poszczegdlne zmiany,

¢) dziennik ewidencji przyjmowanych i przekazywanych zadan operacyjnych, przedsiewzi¢é systemu
zarzadzania kryzysowego, decyzji, informacji, meldunkéw oraz raportéw,

d) wyciagi z Tabeli realizacji zadan operacyjnych oraz wykazu przedsigwzigc i procedur systemu
zarzadzania kryzysowego, umozliwiajace identyfikacj¢ otrzymanych zadan i przedsigwzig¢ oraz
ich przekazanie wlasciwym organom decyzyjnym, komérkom organizacyjnym, podlegtym lub
nadzorowanym jednostkom organizacyjnym, wchodzacym w sktad SSD MPiPS,

e) ksiazka pelnienia Statego Dyzuru,
f) brudnopis,
g) inne dokumenty — wedlug uznania kierownika jednostki organizujacej Stalty Dyzur;

5) opracowywanie danych teleadresowych dotyczacych Punktow Kontaktowych oraz Statego Dyzuru
jednostki sporzadzajacej, jednostki nadrzgdnej, oraz jednostek podleglych lub nadzorowanych;

6) wyznaczenie i przygotowanie miejsc pracy oraz pomieszczen socjalnych na potrzeby Stalego
Dyzuru;

7) wyposazenie Stalego Dyzuru w $rodki lacznosci, takie jak: telefon stacjonarny, fax, odpersonalizowana
pocztg elektroniczna, sprzet informatyczny oraz materiaty biurowe i inne urzadzenia zapewniajace
mozliwos$¢:

a) wymiany informacji z jednostka nadrzedna oraz wykonawcami zadan operacyjnych,
b) wymiany informacji z wykonawcami przedsigwzi¢¢ i procedur systemu zarzadzania kryzysowego,
¢) przekazywania raportow o stanie ich realizacji;

8) zapewnienie mozliwos¢ korzystania z zapasowego zrodta energii elektrycznej;

9) wyznaczenie dyzurnych $rodkéw transportowych dla potrzeb Statego Dyzuru;

10) zapewnienie ochrony Statego Dyzuru;
11) zorganizowanie zabezpieczenia logistycznego Statego Dyzuru;

12) doskonalenie, pracownikéw wytypowanych do skladu Statego Dyzuru w ramach okresowych
szkolen;

13) prowadzenie doraznych kontroli gotowosci i sprawnosci funkcjonowania Statego Dyzuru.

§ 4.

Dyrektor Generalny Ministerstwa sprawuje merytoryczny nadzor nad przygotowaniem SSD MPiPS.

2. Realizacja zadan zwiazanych z przygotowaniem do dziatania SD MPiPS nalezy do:
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1)

2)

3)

4)

kierownika komorki wtasciwej do spraw administracyjnych Ministerstwa — w zakresie wyposazenia i
zapewnienia warunkoéw do dziatania;

kierownika komorki wlasciwej do spraw obronnych Ministerstwa — w zakresie planistyczno-
organizacyjnym oraz szkoleniowym;

kierownika komorki wtasciwej do spraw informatycznych Ministerstwa — w zakresie zapewnienia
funkcjonowania sprzegtu komputerowego i oprogramowania;

Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych — w zakresie przestrzegania przepisOw o ochronie
informacji niejawnych.

3. Do zadan kierownika komorki wtasciwej do spraw administracyjnych Ministerstwa nalezy:

)
2)

3)

4)
=)
6)

wyznaczenie 1 przygotowanie miejsc pracy oraz pomieszczen socjalnych na potrzeby SD MPiPS;
wyposazenie miejsc petnienia SD MPiPS w niezbedny sprzet, urzadzenia i materiaty;

przygotowanie infrastruktury oraz sprz¢tu umozliwiajacego nawiazanie tacznosci ze Statymi Dyzurami
podleglych lub nadzorowanych jednostek organizacyjnych;

wydzielenie $rodka transportowego na potrzeby SD MPiPS;
zapewnienie sil i sSrodkow do ochrony miejsc funkcjonowania SD MPiPS;

zapewnienie mozliwosci korzystania przez SD MPiPS z zapasowego zrodta energii elektryczne;.

4. Do zadan kierownika komorki wtasciwej do spraw obronnych Ministerstwa nalezy:

)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

planowanie i koordynowanie przedsigwzig¢ zwiazanych z funkcjonowaniem SSD MPiPS;

opracowanie i aktualizowanie dokumentacji SD MPiPS oraz ustalanie sktadu zmian dyzurnych i planu
pracy SD MPiPS;

tworzenie warunkow organizacyjno-technicznych zapewniajacych sprawne funkcjonowanie SSD
MPiPS oraz wnioskowanie do Dyrektora Generalnego Ministerstwa w tych kwestiach;

organizowanie szkolen teoretycznych oraz co najmniej dwa razy w roku praktycznego treningu dla
pracownikéw wytypowanych do sktadu SD MPiPS;

utrzymywanie tacznosci z Punktem Kontaktowym Prezesa Rady Ministrow, Punktami Kontaktowymi
komorek organizacyjnych Ministerstwa, jak rowniez Punktami Kontaktowymi jednostek organizacyjnych
podlegtych lub nadzorowanych przez Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w oparciu o funkcjonujacy
system tacznosci;

utrzymywanie tacznosci ze Stuzba Dyzurna Rzadowego Centrum Bezpieczenstwa na potrzeby
realizacji zadan zarzadzania kryzysowego;

prowadzenie doraznych kontroli przygotowania i gotowosci SSD MPiPS.

5. Do zadan kierownika komoérki wiasciwej do spraw informatycznych Ministerstwa nalezy zapewnienie
funkcjonowania sprz¢tu komputerowego i oprogramowania, zabezpieczajacego prace Stalego Dyzuru;

6. Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy zapewnienie przestrzegania przepisow
ochrony informacji niejawnych.

7. Do zadan kierownikéw komorek organizacyjnych Ministerstwa nalezy:

1)
2)

wytypowanie po jednym pracowniku do sktadu SD MPiPS;

zorganizowanie w kierowanych przez siebie komorkach organizacyjnych Punktow Kontaktowych na
potrzeby:

a) uruchamiania SD MPiPS,

b) przyjmowania od SD MPiPS informacji o uruchamianych zadaniach operacyjnych zawartych
w Planie operacyjnym funkcjonowania dziatow administracji rzadowej kierowanych przez
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej, przedsigwzigciach dotyczacych zarzadzania kryzysowego,
komunikatach, informacjach oraz innych decyzjach podejmowanych przez Ministra Pracy
i Polityki Spoteczne;j;
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3) w ramach aktualizacji dokumentacji SD MPiPS, w przypadku jakichkolwiek zmian, biezace przekazywanie
do kierownika komorki wiasciwej do spraw obronnych Ministerstwa danych teleadresowych osob
wytypowanych do pelnienia Statego Dyzuru w Ministerstwie, jak réwniez danych teleadresowych,
0s6b pehiacych role Punktow Kontaktowych.

§ 5.

1. W wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa, o ktorych mowa w § 2 ust. 1 pkt 2 i 3 rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowos$ci obronnej panstwa, SSD MPiPS
uruchamiany jest obligatoryjnie.

2. W stanie stalej gotowosci obronnej panstwa, SSD MPiPS moze by¢ uruchomiony, na polecenie Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej lub Prezesa Rady Ministrow w pelnym lub ograniczonym zakresie w celu:

1) uruchomienia, w warunkach wystapienia zagrozen bezpieczenstwa panstwa, procedur zwiagzanych
z podwyzszaniem gotowos$ci obronnej panstwa;

2) zapewnienie ciaglosci przekazywania decyzji Ministra Pracy i Polityki Spotecznej dotyczacych
uruchamiania i realizacji zadan ujgtych w Planach operacyjnych oraz Planie zarzadzania kryzysowego;

3) w celach szkoleniowych i kontrolno-sprawdzajacych.

3. W stanie statej gotowos$ci obronnej panstwa, Stale Dyzury jednostek organizacyjnych, podleglych lub
nadzorowanych przez Ministra Pracy i Polityki Spotecznej moga by¢ uruchamiane na polecenie
kierownikow tych jednostek lub Ministra Pracy i Polityki Spolecznej w celach szkoleniowych i kontrolno-
sprawdzajacych.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych tworzacy elementy wchodzace w sktad SSD MPiPS, sa zobowiazani
do utrzymywania w gotowosci do uzycia sity i srodki gwarantujace sprawnos¢ funkcjonowania systemu.

§ 6.
1. Kierownicy podlegtych lub nadzorowanych jednostek organizacyjnych:

1) okresla zasady funkcjonowania Statego Dyzuru oraz opracuja dokumentacje, niezbedna do prawidlowe;j
realizacji zadan Stalego Dyzuru;

2) w kierowanych przez siebie jednostkach organizacyjnych zorganizuja Punkty Kontaktowe, o ktérych
mowa w § 1 ust. 2 pkt 2, wedtug zasad okreslonych w § 1 ust. 3 pkt 2;

3) zorganizuja i przygotuja State Dyzury o ktérych mowa § 1 ust. 2 pkt 2 wedlug zasad okreslonych
w § 3;

4) zapewnia stala aktualizacj¢ danych teleadresowych, a takze biezaca wymiang informacji w tym zakresie
z komorka whasciwa do spraw obronnych Ministerstwa.

5) w terminie 40 dni od daty wejScia w zycie zarzadzenia, pisemnie powiadomia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej o wdrozeniu ustalen wynikajacych z zarzadzenia.

§7.

Traci moc Zarzadzenie Nr 10 Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 28 lipca 2010 r. w sprawie utworzenia
Systemu Statych Dyzuréw Ministra Pracy i Polityki Spoteczne;j.

§ 8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

MINISTER
PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ

Wiadystaw Kosiniak-Kamysz



