DZIENNIK URZEDOWY

NACZELNEJ DYREKCJI ARCHIWOW PANSTWOWYCH

Warszawa, dnia 20 lutego 2024 r.

Poz. 3

ZARZADZENIE NR 2
NACZELNEGO DYREKTORA ARCHIWOW PANSTWOWYCH
z dnia 14 lutego 2024 r.

W sprawie organizacji i przygotowania systemu stalych dyzurow w Naczelnej Dyrekcji

Archiwow Panstwowych i archiwach panstwowych

Na podstawie § 3 pkt 4 1 § 4 ust. 1 pkt 1 zarzadzenia Ministra Kultury 1 Dziedzictwa
Narodowego z dnia 6 pazdziernika 2023 r. w sprawie organizacji i sposobu wykonywania zadan

w ramach obowigzku obrony (Dz. Urz. MKiDN poz. 54) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. W celu zapewnienia ciggtosci przekazywania decyzji do uruchamiania realizacji zadan
ujetych w Planie operacyjnego funkcjonowania oraz przedsigwzie¢ zarzadzania kryzysowego
w Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych 1 w archiwach panstwowych podleglych

Naczelnemu Dyrektorowi Archiwow Panstwowych tworzy si¢ System Statych Dyzurdw.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu mowa jest o:

1) Dyrektorze Generalnym - rozumie si¢ przez to Dyrektora Generalnego Naczelnej Dyrekcji
Archiwéw Panstwowych;

2) komorce organizacyjnej Naczelnej Dyrekcji — rozumie si¢ przez to wymienione

w statucie Naczelnej Dyrekcji departamenty oraz biura;

3) Naczelnej Dyrekcji - rozumie si¢ przez to Naczelng Dyrekcje Archiwoéw Panstwowych;

4) Naczelnym Dyrektorze - rozumie si¢ przez to Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych.

§ 3. W skifad Systemu Statych Dyzuréw wchodza:
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1) staly dyzur Naczelnej Dyrekcji w statej siedzibie lub w Zapasowym Miejscu Pracy
Naczelnego Dyrektora;

2) state dyzury archiwoéw panstwowych.

§ 4. Za organizacj¢ i przygotowanie statego dyzuru odpowiadaja:
1) w Naczelnej Dyrekcji — Dyrektor Generalny;

2) w archiwach panstwowych — ich dyrektorzy.

§ 5. Przygotowanie statego dyzuru obejmuje:

1) powotanie sktadu osobowego statego dyzuru;

2) okreslenie zadan stalego dyzuru;

3) opracowanie dokumentacji zapewniajacej sprawne funkcjonowanie statego dyzuru;

4) wyznaczenie 1 przygotowanie miejsc pracy oraz pomieszczen socjalnych na potrzeby statego
dyzuru;

5) wyposazenie stalego dyzuru w $rodki tacznosci, sprzet informatyczny oraz materiaty biurowe;

6) wydzielenie pojazdu stuzbowego na potrzeby stalego dyzuru — w miarg posiadanych sit
1 Srodkow;

7) zapewnienie miejsca odpoczynku oraz wyzywienia na minimoéw 7 dob dla oséb pelnigcych
staty dyzur;

8) wylaczenie pracownikéw wyznaczonych do sktadu osobowego statego dyzuru od obowigzku
pehienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogltoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

9) szkolenie pracownikow wytypowanych do sktadu statego dyzuru.

§ 6. Do zadan realizowanych w ramach Systemu Statych Dyzuréw nalezy:

1) przekazywanie decyzji 1 informacji o uruchomieniu procedur zwigzanych z podwyzszaniem
gotowosci obronnej panstwa;

2) przyjmowanie 1 przekazywanie decyzji wlasciwych organdw w sprawie uruchomienia
okreslonych zadan operacyjnych oraz przedsiewzig¢ i procedur systemu zarzadzania
kryzysowego;

3) ewidencjonowanie 1 przekazywanie do stalego dyzuru jednostki nadrzedne; meldunkow
I informacji o zdarzeniach, podejmowanych decyzjach i dziataniach, stanie uruchamianych
sit 1 Srodkow oraz stopniu realizacji zadan wynikajacych z wprowadzenia wyzszych stanow

gotowosci obronnej panstwa;
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4) utrzymywanie tgcznosci ze statym dyzurem jednostki nadrze¢dne;.

§ 7. 1. Staty dyzur dziata w trybie catlodobowym, w systemie zmianowym.
2. Zmiana trwa 24 godziny. Przekazanie zmiany nastepuje w godz. 7.00 - 7.30. [lo§¢ zmian
1 liczbe o0sob na jednej zmianie ustala osoba odpowiedzialna za organizacj¢ 1 przygotowanie
stalego dyzuru, z zastrzezeniem ust. 3.
3. Na jednej zmianie stuzbe pelnia co najmniej 2 osoby.
4. W sktad zmiany wchodza:
1) kierownik zmiany statego dyzuru;
2) dyzurny (dyzurni) statego dyzuru;
3) kierowca — tacznik — w miar¢ posiadanych sit i srodkow.
5. Na potrzeby wlasciwej realizacji procesu szkolenia statego dyzuru wyznacza si¢
kierownika statego dyzuru 1 okre$la zadania dla niego.
6. Do obowigzkow kierownika statego dyzuru nalezy w szczegdlnosci:
1) aktualizacja dokumentacji stalego dyzuru;
2) dbatos¢ o wilasciwe wyposazenie oraz sprawno$¢ techniczng, materiatow 1 sprzetu
technicznego, zabezpieczajacych proces funkcjonowania statego dyzuru;
3) ustalanie grafiku pelnienia statego dyzuru;
4) udzielanie instruktazu osobom pelnigcym staty dyzur;

5) prowadzenie szkolen z osobami wyznaczonymi do pelnienia stalego dyzuru.

§ 8. 1. Staly dyzur pelnia wyznaczeni i1 przeszkoleni pracownicy posiadajacy wiasciwe
poswiadczenie bezpieczenstwa lub upowaznienie odpowiednio Naczelnego Dyrektora lub
dyrektora archiwum panstwowego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
"zastrzezone", zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych, a takze upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych.

2. Dokumentami regulujagcymi organizacj¢ i funkcjonowanie Systemu Statych Dyzuréw
w Naczelnej Dyrekcji 1 archiwach panstwowych sa:

1) zarzadzenia w sprawie organizacji Systemu Statych Dyzurow;

2) instrukcja statego dyzuru wraz z zatacznikami, ktérej wzor stanowi zatacznik do zarzadzenia;
3) dziennik petnienia stalego dyzuru;

4) dziennik przyjmowanych 1 przekazywanych zadan obronnych oraz przedsiewzi¢¢ zarzadzania

kryzysowego, dziennik moze by¢ prowadzony w systemie teleinformatycznym;
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5) zestaw zadan operacyjnych (karty realizacji zadan operacyjnych);
6) procedury uruchamiania i przekazywania zadan obronnych;
7) tabela sygnatéw powszechnego ostrzegania i alarmowania;
8) tabela zgtoskowania;
9) brudnopis.
3. Dokumentacje statego dyzuru prowadza:
1) w stanie stalej gotowosci obronnej panstwa — komorki organizacyjne do spraw obronnych
oraz pracownicy wyznaczeni do realizacji zadan obronnych;
2) w stanie gotowoS$ci obronnej panstwa czasu kryzysu i w stanie gotowo$ci obronnej panstwa

czasu wojny — kierownicy zmian statego dyzuru.

§ 9. 1. Decyzje w sprawie uruchomienia Systemu Statych Dyzurow w Naczelnej Dyrekcji
1 archiwach panstwowych podejmuje Naczelny Dyrektor albo osoba zastepujaca Naczelnego
Dyrektora.

2. Sygnat do uruchomienia Systemu Stalych Dyzuréw w godzinach pracy przekazywany
jest do sekretariatow archiwow panstwowych i do kierownikéw komorek organizacyjnych
Naczelnej Dyrekcji.

3. Sygnal do uruchomienia Systemu Statych Dyzuréw poza godzinami pracy przekazywany
jest do:

1) pracownika ochrony Naczelnej Dyrekcji;
2) wyznaczonych pracownikow archiwow panstwowych.

4. W przypadku wprowadzenia stanu gotowos$ci obronnej panstwa czasu kryzysu i stanu
gotowosci obronnej panstwa czasu wojny staty dyzur uruchamiany jest obligatoryjnie.

5. Staly dyzur moze by¢ uruchomiony w stanie stalej gotowosci obronnej panstwa na
polecenie Naczelnego Dyrektora lub dyrektora archiwum panstwowego w celu :

1) reagowania na zaistnialg sytuacje kryzysowa;
2) przeprowadzenia szkolenia lub kontroli.

6. O uruchomieniu statego dyzuru dyrektor archiwum panstwowego informuje Naczelnego
Dyrektora.

7. Decyzj¢ o zakonczeniu dziatania statego dyzuru wydaje podmiot, ktory wydal decyzje

0 jego uruchomieniu.

§ 10. Staty dyzur moga kontrolowac:
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1) Naczelny Dyrektor i osoby przez niego upowaznione;
2) Dyrektor Generalny —w Naczelnej Dyrekcji;
3) dyrektor archiwum panstwowego — w tym archiwum;

4) kierownik statego dyzuru — odpowiednio w Naczelnej Dyrekcji lub archiwum panstwowym.
§ 11. Tryb uruchomienia statego dyzuru okresla procedura uruchamiania statego dyzuru.

§ 12. W terminie 30 dni od dnia wejScia w zycie zarzadzenia Dyrektor Generalny
1 dyrektorzy archiwow panstwowych:
1) dokonajg aktualizacji dokumentacji i weryfikacji wyposazenia statego dyzuru;

2) wydadzg instrukcje, o ktorej mowa w § 8 ust. 2 pkt 2.

§ 13. Traci moc zarzadzenie nr 76 Naczelnego Dyrektora Archiwoéw Panstwowych z dnia
26 pazdziernika 2018 r. w sprawie organizacji i przygotowania stalego dyzuru w Naczelnej
Dyrekcji  Archiwéw Panstwowych 1 archiwach panstwowych podleglych Naczelnemu

Dyrektorowi Archiwoéw Panstwowych.
§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Naczelny Dyrektor Archiwoéw Panstwowych: P. Pietrzyk
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Zatacznik do zarzadzenia nr 2
Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych

z dnia 14 lutego 2024 r. ( poz. 3)

WZOR

( Nazwa jednostki organizacyjnej)

ZATWIERDZAM

( stanowisko stuzbowe osoby zatwierdzajgcej)

(imig i nazwisko)

INSTRUKCJA STALEGO DYZURU

(nazwa jednostki organizacyjnej)

(miejscowosc) (miesigc) (rok)
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Spis tresci

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Zagadnienia wstepne

2. Cel organizacji stalego dyzuru

3. Zadania realizowane w ramach statego dyzuru

4. Spos6éb uruchamiania statego dyzuru (procedura)
5. Sktad osobowy, czas i miejsce pelnienia statego dyzuru
6. Kontrola i nadzor nad stalym dyzurem

I1. POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

1. Uprawnienia os6b petniacych staty dyzur

2. Obowiazki 0sob petnigcych staly dyzur

3. Zadania zmiany przyjmujacej staly dyzur

4. Zadania zmiany zdajacej staty dyzur

5. Zadania os6b wchodzacych w skiad statego dyzuru

6. Organizacja i1 funkcjonowanie statego dyzuru w dni ustawowo 1 dodatkowo wolne od pracy
I po godzinach pracy

I11. USTALENIA DODATKOWE
IV. POSTANOWIENIA KONCOWE
V. ZALACZNIKI DO ,,INSTRUKCJI STALEGO DYZURU”
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I. POSTANOWIENIA OGOLNE
1. Zagadnienia wstepne:
1. Podstawy prawne utworzenia i funkcjonowania statego dyzuru stanowia:

1) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 21 kwietnia 2022 r. w sprawie sposobu wykonywania
zadan w ramach obowigzku obrony (Dz. U. poz. 875);

2) zarzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 6 pazdziernika 2023 r.
W sprawie organizacji i sposobu wykonywania zadan w ramach obowigzku obrony (Dz.
Urz. MKIiDN poz. 54);

3) zarzadzenie nr .... Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia ....... 2024 r.
W sprawie organizacji i przygotowania systemu stalych dyzurow w Naczelnej Dyrekcji
Archiwow Panstwowych i archiwach panstwowych (Dz. Urz. NDAP poz. ....... );

4) zarzadzenie nr .... Dyrektora Generalnego NDAP*/dyrektora archiwum panstwowego*
(niepotrzebne skresli¢) z dnia ....... 2024 r. w sprawie organizacji 1 przygotowania statego
dyzuru (nazwa jednostki organizacyjnej).

2. llekro¢ w ,,Instrukcji Statego Dyzuru”, zwanej dalej ,,Instrukcja”, mowi si¢ o:

1) Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Naczelnej
Dyrekcji Archiwow Panstwowych;

2) Gléwnym Stanowisku Kierowania Naczelnego Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ zespoty
ludzkie oraz odpowiednio przygotowane 1 wyposazone pomieszczenia, przy pomocy
ktorych Naczelny Dyrektor kieruje realizacja zadan operacyjnych zgodnie ze swoja
wlasciwoscia;

3) jednostce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to  Naczelng Dyrekcje Archiwow
Panstwowych*/archiwum panstwowe*(niepotrzebne skreslic);

4) karcie realizacji zadania operacyjnego — nalezy przez to rozumie¢ czg$¢ sktadowa planu
operacyjnego, okreslajaca szczegdtowa procedure postgpowania osoby lub komorki
organizacyjnej  bezposrednio realizujacej zadanie operacyjne oraz  podmioty
wspoluczestniczace w realizacji tego zadania;

5) Naczelnej Dyrekcji - nalezy przez to rozumie¢ Naczelng Dyrekcje Archiwoéw Panstwowych;

6) Naczelnym Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnego Dyrektora Archiwow

Panstwowych;
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7) Punkcie Kierowania - nalezy przez to rozumie¢ zespolty ludzkie oraz odpowiednio
przygotowane i wyposazone pomieszczenia, przy pomocy ktdrych kierownik jednostki
organizacyjnej kieruje realizacjg zadan operacyjnych zgodnie ze swojg wlasciwoscia;

8) stalym dyzurze - nalezy przez to rozumie¢ staly dyzur Naczelnej Dyrekcji Archiwow
Panstwowych*/archiwum panstwowego* (niepotrzebne skreslic);

9) zadaniach operacyjnych - nalezy przez to rozumieé t¢ cze$¢ zadan obronnych, ktdre sg
realizowane w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny;

10) Zespole Wsparcia Operacyjnego — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow wyznaczonych
przez dyrektoréw departamentow i1 biura w Naczelnej Dyrekcji do koordynowania
wykonania zadan operacyjnych w departamentach i biurze oraz w archiwach panstwowych.
2. Cel organizacji stalego dyzuru
Celem organizacji statego dyzuru jest zapewnienie mozliwosci przekazywania decyzji

zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa oraz ciagglosci przekazywania decyzji

kierownika jednostki organizacyjnej oraz organdéw uprawnionych do uruchamiania realizacji
zadan operacyjnych, ujetych w ,Planie Operacyjnym Funkcjonowania (nazwa jednostki
organizacyjnej) w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny”.

3. Zadania realizowane w ramach stalego dyzuru:

1) przyjmowanie zadan, polecen i1 informacji od organdéw kierowania bezpieczenstwem
narodowym 1 natychmiastowe przekazywanie ich osobom zajmujagcym kierownicze
stanowiska w jednostce organizacyjnej 1 kierownikom podleglych jednostek
organizacyjnych;

2) ewidencjonowanie tresci decyzji, zadan i informacji w ,,.Dzienniku ewidencji przyjetych
1 nadanych informacji i sygnatow”;

3) szybkie i sprawne powiadamianie os6b odpowiedzialnych za wprowadzenie wyzszych stanow
gotowosci obronnej oraz za reagowanie 1 zapobieganie sytuacjom kryzysowym;

4) pobieranie z Kancelarii Tajnej jednostki organizacyjnej, a nastgpnie wydawanie kierownikom
komorek organizacyjnych za pokwitowaniem ,,Kart Realizacji Zadan Operacyjnych”;

5) utrzymywanie ciaglej tacznosci ze statym dyzurem jednostki nadrzednej oraz podleglych

jednostek organizacyjnych;
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6) utrzymywanie, w ramach wspoétdziatania, tgcznosci ze statymi dyzurami innych podmiotow;

7) egzekwowanie od podleglych jednostek organizacyjnych przekazywania danych i informacji
o stanie realizacji zadan operacyjnych (dotyczy wylgcznie Naczelnej Dyrekcji);

8) wspotdziatanie z komorkami wewnetrznymi Glownego Stanowiska Kierowania lub Punktu
Kierowania w celu realizacji zadan operacyjnych oraz zbierania i analizowania sytuacji
operacyjnej odnoszacej si¢ do jednostki organizacyjnej oraz podlegltych jednostek
organizacyjnych.

4. Sposob uruchamiania stalego dyzuru (procedura)

4.1. Procedura uruchamiania stalego dyzuru — w godzinach pracy

1. Do czasu rozwinigcia statego dyzuru funkcjonuje punkt kontaktowy statego dyzuru
dziatajacy w oparciu o (nalezy wskazaé miejsce, tj. komorke organizacyjng, nr pomieszczenia) —
w godzinach pracy jednostki organizacyjnej. Po sprawdzeniu wiarygodnosci przekazanego
polecenia, informacja o poleceniu uruchomienia stalego dyzuru jest przekazywana Naczelnemu
Dyrektorowi*/dyrektorowi archiwum panstwowego* (niepotrzebne skresli¢) lub (nalezy wskazaé
osobe/mazwe stanowiska);

2. Decyzje o praktycznym uruchomieniu stalego dyzuru ma prawo wydaé kierownik
jednostki organizacyjnej, a w przypadku jego nieobecno$ci - osoba przez niego upowazniona.

3. Polecenie uruchomienia stalego dyzuru wydane przez kierownika jednostki
organizacyjnej przekazuje si¢ (nalezy wskazaé¢ osobe/nazwe stanowiska), a w przypadku jego
nieobecnosci - osobie zastepujace;.

4. Osoba otrzymujaca polecenie, o ktorym mowa w ust. 3, niezwlocznie przekazuje je:

1) Kierownikowi statego dyzuru, a w przypadku jego niecobecnosci - Kkierownikowi | zmiany
stalego dyzuru;

2) Kierownikowi Kancelarii Tajnej w celu uruchomienia Kancelarii Tajnej.

5. Kierownik stalego dyzuru (Kierownik I zmiany stalego dyzuru) wzywa obsade¢ I zmiany
do stawienia si¢ w pomieszczeniu nr.......... ,ul L , miejscowos$¢ (miejsce pracy
statego dyzuru), a nastgpnie pobiera dokumentacje niejawng stalego dyzuru z Kancelarii Tajne;j
(pomieszczenie nr. ........... ).

6. Osoba, ktora otrzymata informacje¢ od Kierownika statego dyzuru (Kierownika I zmiany
stalego dyzuru) o uruchomieniu statego dyzuru, informuje o tym fakcie kierownika jednostki

organizacyjnej.
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7. Informacja o uruchomieniu statego dyzuru jest przesytana przez ten dyzur do statego
dyzuru (nazwa jednostki nadrzednej), tel. ............ Mfax........... .

4.2. Procedura uruchamiania stalego dyzuru poza godzinami pracy oraz w dni wolne
od pracy

1. Poza godzinami pracy oraz w dni wolne od pracy sygnal o uruchomieniu statego dyzuru
przekazywany jest do pracownika ochrony lub wyznaczonego pracownika jednostki
organizacyjnej.

2. Po potwierdzeniu wiarygodnosci otrzymanego sygnatu pracownik ochrony lub

wyznaczony pracownik wykonuje nast¢pujace czynnosci:

) . (nalezy uzupetni¢ wedtug potrzeb)

4.3. Procedura uruchamiania zadan operacyjnych w Naczelnej Dyrekcji
(dotyczy wylgcznie Instrukcji statego dyzuru Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych)

4.4. Procedura uruchamiania realizacji zadan operacyjnych archiwow panstwowych
(dotyczy wylgcznie Instrukcji statego dyzuru Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych)

5. Sklad osobowy, czas i miejsce pelnienia stalego dyzuru

1. Sktad statego dyzuru stanowi (nalezy wskazac liczbe 0sob) pracownikdéw oraz dodatkowo
Kierownik statego dyzuru. Wykaz os6b wyznaczonych do petienie stalego dyzuru wraz z ich
danymi teleadresowymi stanowi zalgcznik nr 1 do Instrukcji.

2. Kolejno$¢ petnienia dyzuréow okresla grafik statego dyzuru, stanowiacy zalacznik nr 2
do Instrukcji.

3. Osoby petnigce staly dyzur posiadajg identyfikatory z napisami odpowiednio:
LKIEROWNIK ZMIANY STALEGO DYZURU”, ,DYZURNY STALEGO DYZURU” oraz
,KIEROWNIK STALEGO DYZURU?”, ktérych wzory okre$la zalgeznik nr 3 do Instrukcji.

4. Miejscem petnienia sluzby stalego dyzuru jest (nalezy wskazac¢ adres obiektu —
miejscowos¢, nazwe ulicy i nr budynku oraz nr/nazwe pomieszczenia).

6. Kontrola i nadzor nad stalym dyzurem

1. Prawo kontroli statego dyzuru maja:

1) Naczelny Dyrektor 1 osoby przez niego upowaznione;

2) kierownik jednostki organizacyjnej oraz osoby przez niego upowaznione;



Dziennik Urzedowy NDAP -12 - Poz. 3

3) Kierownik statego dyzuru.
2. Nadzoér nad przygotowaniem do realizacji zadan stalego dyzuru sprawuje (nalezy wskazaé

osobe/stanowisko).

II. POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE
1. Uprawnienia osob pelniacych staly dyzur:

1) przekazywanie, w imieniu kierownika jednostki organizacyjnej, polecen pracownikom tej
jednostki organizacyjnej oraz podleglym jednostkom organizacyjnym, odnoszacych si¢ do
realizacji zadan operacyjnych;

2) przyjmowanie i przekazywanie sygnatéw alarmowych i zadah operacyjnych zawartych
W ,,Planie Operacyjnym Funkcjonowania (nalezy podac nazwe jednostki organizacyjnej)”,
zgodnie z harmonogramem dziatania statego dyzuru;

3) przyjmowanie 1 przekazywanie danych 1 informacji o stanie realizacji zadan;

4) egzekwowanie od pracownikow ustalonych zasad postgpowania, stosownie do zaistnialej
sytuacji;

5) realizacja procedur i zadan, zwigzanych z podwyzszaniem standw gotowos$ci obronne;;

6) pobieranie z Kancelarii Tajnej jednostki organizacyjnej, a nast¢pnie wydawanie szefom
komorek organizacyjnych lub wskazanym pracownikom, za pokwitowaniem, ,Kart
Realizacji Zadan Operacyjnych”;

7) przekazywanie cztonkom kierownictwa jednostki organizacyjnej oraz kierownikom
podlegtych jednostek organizacyjnych, decyzji organdéw kierowania bezpieczenstwem
narodowym w sprawie uruchamiania procedur wynikajacych z wprowadzenia wyzszych
stanoOw gotowosci obronnej panstwa oraz informacji o stanie ich realizacji;

8) ewidencjonowanie tresci decyzji, zadan i informacji w ,,Dzienniku ewidencji przyjetych
1 nadanych informacji i sygnatow”;

9) realizowanie innych zadan okreslonych przez przetozonych, zwigzanych z dzialalnoscia
stalego dyzuru;

10) przedstawianie szefowi Gtéwnego Stanowiska Kierowania/kierujagcemu Punktem Kierowania
jednostki organizacyjnej wnioskdw 1 propozycji wynikajacych z realizacji zadan
operacyjnych.

2. Obowigzki oséb pelniacych staly dyzur:
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1) znajomos¢ ,,Instrukcji stalego dyzuru (nalezy podacé nazwe jednostki organizacyjnej)” wraz
z zalacznikami;

2) znajomos¢ struktury organizacyjnej oraz zasad kierowania jednostka organizacyjng oraz
podlegtymi jednostkami organizacyjnymi w czasie kryzysu i wojny;

3) znajomos¢ struktury organizacyjnej Gltownego Stanowiska Kierowania/Punktu Kierowania
kierownika jednostki organizacyjnej w statej siedzibie 1 zapasowym miejscu pracy;

4) znajomo$¢ sygnalow alarmowych, rodzajow alarmow oraz tresci komunikatow
ostrzegawczych, a takze zasad powiadamiania o zagrozeniach pracownikéw jednostki
organizacyjnej, okreslonych w zalaczniku nr 4 do Instrukcji;

5) znajomos$¢ miejsca pobytu przelozonych i sposobu komunikowania si¢ z nimi,

6) umiejetnos¢ postugiwania si¢ technicznymi $rodkami tacznos$ci jak réwniez urzadzeniami
biurowymi znajdujacymi si¢ na wyposazeniu statego dyzuru;

7) przyjmowanie i przekazywanie przelozonym informacji uzyskanych ze szczebla nadrzednego
1 jednostek wspotdziatajacych;

8) umiejetnos¢ postugiwania si¢ ,,Tabelg zgtoskowania”;

9) uczestniczenie w szkoleniach doskonalgcych i treningach statego dyzuru.

3. Zadania zmiany przyjmujacej staly dyzur, po instruktazu udzielonym przez

Kierownika statego dyzuru:

1) przyjecie dokumentacji statego dyzuru;

2) przyjecie wyposazenia pomieszczen statego dyzuru,

3) zapoznanie si¢ z aktualng sytuacja na okreslonym obszarze;

4) sprawdzenie funkcjonowania technicznych srodkow tacznosci oraz urzadzen wspomagajacych
dziatanie statego dyzuru;

5) zapoznanie si¢ z trescig meldunku przygotowanego przez zmiang zdajaca;

6) potwierdzenie faktu przyjecia stuzby stalego dyzuru poprzez poinformowanie Kierownika
stalego dyzuru oraz ztozenie podpisu przez kierownika zmiany w ,,Ksigzce meldunkow
0sOb pelniacych staty dyzur (nalezy wpisa¢ nazwe jednostki organizacyjnej)”, prowadzonej
wedlug wzoru okreslonego w zalaczniku nr 5 do Instrukcji;

) O (uzupetni¢ wedtug potrzeb).

4. Zadania zmiany zdajacej staly dyzur:

1) sporzadzenie pisemnego meldunku z przebiegu stuzby stalego dyzuru;
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2) uaktualnienie i przekazanie zmianie przyjmujacej stalty dyzur ,,Dziennika ewidencji przyjetych
i nadanych informacji i sygnatow”;

3) zapoznanie zmiany przyjmujacej staty dyzur z aktualng sytuacja;

4) przedstawienie zmianie przyjmujacej ogolnego przebiegu wtasnej stuzby i sposobu zalatwienia
poszczegbdlnych problemow;

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

6) poinformowanie zmiany przyjmujacej stuzbe o miejscu pobytu kierownictwa, sposobie
utrzymania z nim facznosci oraz wydanych przez nich dyspozycjach;

T) e (uzupetni¢ wedtug potrzeb).

5. Zadania osob wchodzacych w sklad stalego dyzuru

5.1. Kierownik stalego dyzuru podlega bezposrednio (nalezy wskazaé osobe/stanowisko)
badz Szefowi Gtéwnego Stanowiska Kierowania kierownika jednostki organizacyjne;.

5.2. Do obowiazkow Kierownika stalego dyzuru nalezy:

1) sprawowanie nadzoru w zakresie catoksztaltu prac dotyczacych przygotowania
1 zabezpieczenia funkcjonowania stalego dyzuru;

2) wydawanie polecen kierownikowi zmiany stalego dyzuru w sprawach zwigzanych
z petnieniem dyzuru;

3) organizowanie pracy statego dyzuru (udzielanie instruktazu, przyjmowanie meldunkow
0 zdaniu i przyjeciu dyzuru, kontrola pelnienia dyzuru);

4) aktualizowanie dokumentacji statego dyzuru;

5) szkolenie sktadu osobowego statego dyzuru (co najmniej dwa razy w roku);

6) zabezpieczenie, w miar¢ potrzeb, srodkow materialowych 1 technicznych niezbednych dla
wlasciwego funkcjonowania stalego dyzuru w uzgodnieniu z (nalezy wskazac
osobeg/stanowisko);

7) czuwanie nad przestrzeganiem zasad ochrony informacji niejawnych w zakresie obowiazkow
wykonywanych przez staty dyzur;

8) wspolpraca z Szefem Zmiany Dyzurnej Gléwnego Stanowiska Kierowania kierownika
jednostki organizacyjnej.

5.3. Kierownik zmiany stalego dyzuru podlega bezposrednio Kierownikowi stalego

dyzuru.
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5.4. Kierownikowi zmiany stalego dyzuru podlegaja wszystkie osoby wchodzace w sktad
statego dyzuru okreslonej zmiany.
5.5. Kierownik zmiany stalego dyzuru odpowiada za:

1) przyjmowanie, przekazywanie oraz uruchamianie przedsigwzie¢  zwigzanych
z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa zgodnie z harmonogramem dziatania stuzby
statego dyzuru, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 6 do Instrukcji;

2) przyjmowanie, przekazywanie oraz uruchamianie zadan operacyjnych zawartych w Planie
Operacyjnym oraz przekazywanie decyzji podmiotom biorgcym udziat w realizacji zadan
operacyjnych.

5.6. Do obowiazkéw Kierownika zmiany statego dyzuru nalezy:

1) kierowanie i koordynowanie catoksztattem dziatalno$ci zmiany stalego dyzuru;

2) sprawdzanie sprawnosci 1 stanu technicznego S$rodkéw lacznosci i innych urzadzen
znajdujacych si¢ w wyposazeniu statego dyzuru;

3) przyjmowanie i przekazywanie sygnatow zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci
przyjmowanie obronnej panstwa;

4) przekazywanie kierownikowi jednostki organizacyjnej wszelkich informacji o wptywajacych
zadaniach i decyzjach podejmowanych przez przetozonych;

5) prowadzenie dziennika ewidencji dziatan stalego dyzuru;

6) meldowanie Kierownikowi statego dyzuru o objeciu i zdaniu stuzby;

7) znajomos$¢ struktury organizacyjnej jednostki organizacyjnej i sposobu utrzymywania
tacznosci  z kadrg kierowniczg instytucji;

8) znajomos$¢ struktury organizacyjnej Gtownego Stanowiska Kierowania kierownika jednostki
organizacyjnej w statej siedzibie 1 zapasowym miejscu pracy;

9) wspotpraca z Szefem Zmiany Dyzurnej Gléwnego Stanowiska Kierowania kierownika
jednostki organizacyjnej;

10) ........ (uzupetni¢ wedlug potrzeb).

5.7. Kierownikowi zmiany statego dyzuru podlega Dyzurny/Dyzurni statego dyzuru oraz
kierowca-tacznik.

5.8. Dyzurny stalego dyzuru odpowiada za przyjmowanie i przekazywanie wszelkich
informacji naptywajacych do statego dyzuru.

5.9. Do obowiazkéw Dyzurnego stalego dyZuru nalezy:
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1) utrzymywanie statego kontaktu ze statym dyzurem (nalezy podac nazwe jednostki nadrzedneyj),
jednostek podlegtych 1 wspoétdziatajacych w ramach realizacji zadan;

2) biezace informowanie kierownika zmiany o wptywajacych zadaniach i decyzjach;

3) prowadzenie ,,Dziennika ewidencji przyjetych i nadanych informacji i sygnatow (nalezy podac
nazwe jednostki organizacyjnej)”, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 7 do Instrukcji;

4) przyjmowanie dokumentacji statego dyzuru;

5) przyjmowanie wyposazenia znajdujacego si¢ w pomieszczeniu stalego dyzuru zgodnie ze
spisem znajdujgcym si¢ w tym pomieszczeniu,

6) powiadamianie osob funkcyjnych o koniecznosci niezwlocznego stawienia si¢ w miejscu
pracy,

1) T (uzupetni¢ wedtug potrzeb).

6. Organizacja i funkcjonowanie stalego dyzuru w dni ustawowo i dodatkowo wolne od
pracy oraz poza godzinami pracy

1. Polecenie uruchomienia stalego dyzuru w jednostce organizacyjnej poza godzinami pracy
oraz w dniach wolnych od pracy przekazywane jest bezposrednio do kierownika jednostki
organizacyjnej lub do (nalezy wskazaé¢ osobe/stanowisko) , a w przypadku braku mozliwosci
przekazania polecenia tym osobom — do (ralezy wskazaé sposob przekazania polecenia).

2. W przypadku otrzymania przez zewnetrzng shuzbe ochrony jednostki organizacyjnej
wiadomos$ci o uruchomieniu stalego dyzuru, przekazanej za pomocg technicznych srodkéw
facznosci lub osobiscie przez osoby posiadajace pisemne upowaznienie wydane przez organ
uprawniony do uruchomienia statego dyzuru, Dyzurny stalego dyzuru lub osoba petnigca stuzbe
ochronng obowigzani sg do niezwlocznego wykonania nastepujacych czynnosci:

1) zanotowania tresci przekazanej informacji w dzienniku dziatah zewnetrznej stuzby ochrony na
potrzeby stalego dyzuru;
2) zanotowania nazwiska osoby przekazujacej informacje, jej funkcji i numer telefonu —

w przypadku telefonicznego przekazania informaciji;

3) sprawdzenia wiarygodnos$ci przekazanej informacji poprzez oddzwonienie na podany numer
telefonu i potwierdzenia otrzymanego zadania;
4) w przypadku osobistego dorgczenia decyzji przez osobg upowazniong — Sprawdzenia

zgodnosci upowaznienia z dokumentem tozsamosci osoby przekazujacej decyzje,
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zanotowania nazwiska, numeru upowaznienia oraz nazwy organu wydajacego
upowaznienie;

5) e (uzupetnié¢ wedtug potrzeb).

I1l. USTALENIA DODATKOWE

1. Przy przekazywaniu wszelkich informacji nalezy przestrzega¢ zasad korespondencji
wynikajacych z przepisdw o ochronie informacji niejawnych.

2. W przypadku otrzymania informacji zakodowanej nalezy rozkodowa¢ ja za pomoca
posiadanej tabeli zgtoskowania w zeszycie rozkodowywanych sygnatow.

3. Aktualizacja zalacznikéw do Instrukcji nie podlega zatwierdzeniu przez kierownika
jednostki organizacyjne;j.

4. W przypadkach szczeg6élnych nie ujetych w Instrukeji, a wymagajacych niezwlocznego
dzialania, Kierownik statego dyzuru podejmuje decyzje i dziata stosownie do zaistniatej sytuacji,
informujac niezwlocznie przetozonych.

S (uzupetni¢ wedtug potrzeb).

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

Dokumentacj¢ stalego dyzuru nalezy przechowywa¢ w odrgbnej teczce wraz ze spisem
dokumentow stalego dyzuru.

V. ZALACZNIKI DO ,INSTRUKCJI STALEGO DYZURU (nalezy wpisa¢ nazwe
jednostki organizacyjnej)”

Nr 1 - Wykaz os6b wyznaczonych do pelnienia stalego dyzuru (nalezy wpisaé nazwe
jednostki organizacyjnej).

Nr 2 - Grafik pelnienia statego dyzuru.

Nr 3 - Identyfikatory osob petnigcych staty dyzur.

Nr 4 -Tabele: rodzaje alarmow, sygnaty alarmowe 1 komunikaty ostrzegawcze.

Nr 5 - Ksigzka meldunkow osob petnigcych stuzbe statego dyzuru.

Nr 6 - Harmonogram dziatania stuzby statego dyzuru w czasie wprowadzania wyzszych
stanow gotowosci obronnej panstwa oraz uruchamiania zadan zawartych w Planie Operacyjnym.

Nr 7 - Dziennik ewidencji przyjetych 1 nadanych informacji 1 sygnatow.
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WYKAZ OSOB WYZNACZONYCH DO PEELNIENIA STALEGO DYZURU

(naleiy podaé nazwe jednostki organizacyjnej)

Zalacznik nr 1 do Instrukcji

Lp.

Nazwisko i Imie¢

Adres zamieszkania

Telefon

Shuzbowy

Prywatny

Komoérka organizacyjna

10

11

12




Dziennik Urzedowy NDAP

-19-

GRAFIK PELNIENIA STALEGO DYZURU

(nalezy podaé nazwe jednostki organizacyjnej)

Zalacznik nr 2 do Instrukeji

Lp.

Nazwisko i Imig

I zmiana Il zmiana

Il zmiana

Podpis

11

12
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Zalacznik nr 3 do Instrukcji

IDENTYFIKATORY OSOB PEENIACYCH STALY DYZUR

KIEROWNIK
STALEGO DYZURU

(nalezy wpisaé nazwe jednostki organizacyjnej)

KIEROWNIK ZMIANY
STALEGO DYZURU

(nalezy wpisaé nazwe jednostki organizacyjnej)

DYZURNY
STALEGO DYZURU

(nalezy wpisaé nazwe jednostki organizacyjnej)
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Zalacznik nr 4 do Instrukcji
RODZAJE ALARMOW, SYGNALY ALARMOWE

Lp. Sposob ogloszenia alarmow

Rodzaj alarmu

akustyczny system alarmowy srodki masowego przekazu wizualny sygnal
alarmowy
OGLOSZENIE Sygnat akustyczny Powtarzana trzykrotnie zapowied? stowna: | Znak 26ty w
ALARMU ksztalcie trojkata
1 Uwaga! Uwaga! Uwagal lub W

— modulowany dzwigk syreny Ogtaszam alarm uzasadnionych

w okresie trzech minut L
(poda¢ przyczyne, rodzaj alarmu przypadkach INNEJ
itp.)....dla.... figury
geometrycznej
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ODWOLANIE Sygnal akustyczny Powtarzana trzykrotnie zapowied? stowna:
ALARMU
2 Uwaga! Uwaga! Uwaga!
— ciggly dzwiek syreny Odwotluje alarm

w okresie trzech minut

(podac¢ przyczyne, rodzaj alarmu itp.)....

dla ...




Dziennik Urzedowy NDAP -25- Poz. 3

Zalacznik nr 5 do Instrukeji

KSIAZKA MELDUNKOW
OSOB PEENIACYCH SEUZBE STALEGO DYZURU
(nalezy podaé nazwe jednostki organizacyjnej)

Kierownik zmiany
statego dyzuru

(nazwa jednostki
organizacyjnej)

(imi¢ 1 nazwisko)
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MELDUNEK
1. Staly dyzur przyjatem w dniu .......c.ccoeeveeviiiiieniieiieieene od zdajacego
2. Podczas petnienia statego dyzuru przyjeto ....... (nalezy podaé ilos¢) informacji i sygnalow, z ktorych zatatwiono ................... (nalezy
podacé ilos¢) — wg dziennika ewidencji przyjetych i nadanych informacji i sygnatow zawartych w pozycjach od ....................... do ........

(nalezy podac tresc)
4. Inne uwagi o przebiegu petienia statego dyzuru:
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5. Staty dyzur wraz z dokumentacjag wymieniong w spisie zdaje w dniu .............cceeuneenn. 0godz. ...............
(imi¢ i nazwisko zdajgcego dyzur) (imig i nazwisko przyjmujacego
dyzur)

(podpis zdajgcego dyzur) (podpis przyjmujgcego dyzur)
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Zalacznik nr 6 do Instrukeji

HARMONOGRAM DZIALANIA SLUZBY STALEGO DYZURU

(nalezy wpisaé nazwe jednostki organizacyjnej)

Lo Zasadnicze przedsigwziecia Kto realizuje Czas realizacji
Kierownik Dyzurny operacyjny astronomiczny
zmiany zmiany (wpisaé olowkiem Uwagi
godzine¢
rozpoczecia)
1 2 3 4 5 6 7
1. Przyjgcie i zanotowanie w X Od G
ksigzce otrzymanych sygnatéw
tresci sygnatu wprowadzajacego do
, . G +00.10
okreslony stan gotowosci
obronnej panstwa.
2. Sprawdzenie tozsamosci X Do
I upowaznienia osoby
L G +00.20
przekazujacej sygnat.
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3. Powiadomienie kierownika X Do
jednostki organizacyjnej o tresci
otrzymanego sygnatu. G +01.00

4. Powiadomienie pozostatych X Do
0sob, zgodnie z posiadanym
wykazem, o0 treSci otrzymanego G +01.30
sygnatu oraz o podjetych
decyzjach i procedurach.

5. Powiadomienie jednostek X Do
organizacyjnych zgodnie z
Tabelg realizacji zadan G +03.00
operacyjnych.

6. Gotowos$¢ do przyjmowania, X X Od G do konca
rozkodowywania za pomocg zmiany
TABELI ZGLOSKOWANIA
i przekazywania otrzymanych
zadan (zestawow zadan).

7. Gotowos¢ do przyjmowania X Od G do konca
| przekazywania sygnatow zZmiany
alarmowych i1 komunikatow
ostrzegawczych
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Gotowos$¢ do przekazywania
polecen kierownika jednostki
organizacyjnej w sprawie
uruchomienia zadan zawartych
W Tabeli realizacji zadan
operacyjnych przewidzianych do
realizacji.

Od G do konca
zmiany

Realizacja zadan zleconych
przez kierownika jednostki
organizacyjnej.

Proces ciagly

10.

Sktadanie meldunkow
z realizacji zadan postawionych
przez przetozonych.

Proces ciagly

11.

Gotowos¢ do skladania
meldunku sytuacyjnego
przybylym przetozonym.

Proces ciagly
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DZIENNIK EWIDENCJI

PRZYJETYCH I NADANYCH INFORMACJI I SYGNALOW

Zalacznik nr 7 do Instrukcji

Lp. Data Nazwisko, imi¢ Nazwisko, imi¢ osoby Tres¢ Komu przekazano Uwagi
I godzina osoby przekazujacej, numer otrzymanej informacji (stanowisko)
zdarzenia przyjmujace) upowazniema, numer (sprawdzenie wiarygodnosci) data i godzina
informacje telefonu, organ
powiadamiajacy
1 2 3 4 5 6 7
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(nalezy poda¢ nazwe jednostki organizacyjnej)




		2024-02-20T10:12:39+0000




