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ZARZADZENIE
MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI

z dnia 10 wrze$nia 2025 r.

w sprawie systemu stalych dyzurow

Na podstawie art. 12 ust. 1 1 2 pkt 3 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (Dz. U. z 2023 r. poz. 122
oraz z 2024 r. poz. 834, 1222, 1473, 1572 1 1907) oraz art. 7 i art. 27 ust. 1 pkt 7 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny
(Dz. U. 22025 r. poz. 825, 1014 i 1080), zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla organizacje, zadania i funkcjonowanie systemu statych dyzuréw Ministra Sprawiedliwosci.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Ministrze — rozumie si¢ przez to Ministra Sprawiedliwosci;

2) Ministerstwie — rozumie si¢ przez to Ministerstwo Sprawiedliwosci;

3) komorkach organizacyjnych Ministerstwa — rozumie si¢ przez to okreslone w regulaminie organizacyjnym Ministerstwa Sprawiedliwosci
stanowigcym zalacznik do zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 25 czerwca 2024 r. w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Sprawiedliwo$ci (Dz. Urz. Min. Sprawiedl. poz. 190 1 191 oraz z 2025 r. poz. 110) departamenty, biura i Gabinet Polityczny
Ministra;

4) kierownikach komorek organizacyjnych Ministerstwa — rozumie si¢ przez to dyrektoréw departamentoéw, biur i Szefa Gabinetu
Politycznego Ministra;

5) jednostkach organizacyjnych — rozumie si¢ przez to jednostki organizacyjne podlegte Ministrowi Sprawiedliwosci lub przez niego
nadzorowane, zwane rowniez jednostkami organizacyjnymi wspotdziatajacymi:

a) jednostki organizacyjne Stuzby Wieziennej,

b) sady powszechne,

c) okregowe osrodki wychowawcze, zaktady poprawcze i schroniska dla nieletnich,

d) Instytut Ekspertyz Ekonomicznych i Finansowych w Lodzi, Instytut Ekspertyz Sadowych im. prof. dra Jana Sehna w Krakowie,
Instytut Ekspertyz Medycznych w Lodzi i Instytut Wymiaru Sprawiedliwosci,

e) Krajowa Szkole Sadownictwa i Prokuratury,

f) Akademi¢ Wymiaru Sprawiedliwosci;

6) kierownikach jednostek organizacyjnych — rozumie si¢ przez to kierownikow jednostek organizacyjnych lub nadzorowanych,
o ktorych mowa w pkt 5;

7) statym dyzurze — nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzng strukturg organizacyjng w Ministerstwie oraz w jednostkach organizacyjnych
zapewniajaca ciaglo$¢ przekazywania decyzji do uruchomienia realizacji zadan ujgtych w Tabeli Realizacji Zadan Operacyjnych.

§ 3. System stalych dyzuréw Ministra tworzy si¢ w celu zapewnienia cigglosci przekazywania decyzji i zadan Ministra wynikajacych
z Planu Operacyjnego Funkcjonowania Dzialu Administracji Rzadowej Sprawiedliwo$¢ dla kierownikow jednostek organizacyjnych oraz
kierownikéw komorek organizacyjnych Ministerstwa w razie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

§ 4. 1. System statych dyzurow Ministra obejmuje:
1) staty dyzur w Ministerstwie;
2) state dyzury w jednostkach organizacyjnych, o ktéorych mowa w § 2 pkt 5.
2. Schemat obiegu informacji w ramach systemu statych dyzuréw Ministra okre$la zatacznik nr 1.

§ 5. 1. Za organizacj¢ i przygotowanie statych dyzuréw odpowiadaja:
1) w Ministerstwie — Dyrektor Generalny Ministerstwa;
2) w jednostkach organizacyjnych — kierownicy jednostek organizacyjnych.
2. Staty dyzur przygotowuje kierownik jednostki organizacyjnej w siedzibie tej jednostki.
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§ 6. Do zadan stalego dyzuru nalezy:
1) przekazywanie decyzji i informacji o uruchomieniu procedur zwigzanych z podwyzszeniem gotowosci obronnej panstwa;
2) przyjmowanie i przekazywanie decyzji uprawnionych organow w sprawie uruchomienia okreslonych zadan operacyjnych oraz
przedsiewzie¢ i procedur systemu zarzadzania kryzysowego;
3) ewidencjonowanie i przekazywanie do stalego dyzuru nadrzednej jednostki organizacyjnej meldunkdéw o stanie realizacji zadan;
4) utrzymywanie facznosci ze stalym dyzurem nadrzg¢dnej jednostki organizacyjnej oraz jednostkami, o ktorych mowa w § 2 pkt 5.

§ 7. Utworzenie i przygotowanie stalego dyzuru obejmuje w szczegdlnosci:
1) okreslenie sktadu osobowego statego dyzuru;
2) wyznaczenie miejsca petnienia stalego dyzuru;
3) okreslenie zadan dla 0sob petniacych staly dyzur;
4) wyposazenie miejsca pelnienia statego dyzuru w $rodki tacznosci, systemy teleinformatyczne i sprzgt biurowy;
5) opracowanie dokumentacji statlego dyzuru;
6) zapewnienie ochrony fizycznej miejsca pehienia statego dyzuru;
7) zapewnienie miejsca odpoczynku oraz, w zalezno$ci od potrzeb, wyzywienia dla 0séb petniacych staty dyzur;
8) zorganizowanie, nie rzadziej niz raz w roku, szkolenia teoretycznego i praktycznego dla osob petniacych staty dyzur.

§ 8. 1. W Ministerstwie zadania stalego dyzuru realizuje stuzba dyzurna Centrum Zarzadzania Kryzysowego Ministra Sprawiedliwosci,
w sktad ktorej wehodza funkcjonariusze Stuzby Wigziennej pelniacy stuzbg ochronna w Ministerstwie.
2. W sadach apelacyjnych, sadach okregowych i sadach rejonowych state dyzury organizuja prezesi w porozumieniu z dyrektorami
sadow, w oparciu o wytyczne prezesa wlasciwego sadu apelacyjnego.
3. W jednostkach organizacyjnych Stuzby Wiegziennej stale dyzury organizuje si¢ przy wykorzystaniu stuzb dyzurnych, zgodnie
z wytycznymi Dyrektora Generalnego Stuzby Wiezienne;.
4. W pozostatych jednostkach organizacyjnych, o ktérych mowa w § 2 pkt 5 state dyzury organizuja kierownicy tych jednostek, przez
wyznaczenie 0sob sposrod pracownikow.
5. Osoby wyznaczane do pelnienia statych dyzurow posiadaja:
1) poswiadczenie bezpieczenstwa lub upowaznienie do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” oraz zaswiadczenie
stwierdzajace przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych, wydane na podstawie przepisow o ochronie informacji niejawnych;
2) upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, wydane przez administratora danych osobowych, zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1718).

§ 9. 1. Dokumentacje statego dyzuru stanowia, w szczegdlnosci:
1) instrukcja statego dyzuru, ktorej wzor okresla zatgcznik nr 2;
2) dziennik dziatania statego dyzuru, ktorego wzor okresla zalacznik nr 3.
2. Dokumentacje statego dyzuru prowadza:
1) w stanie statej gotowosci obronnej panstwa — komorki organizacyjne wlasciwe w sprawach obronnych, pracownicy zatrudnieni
na stanowiskach do spraw obronnych lub pracownicy wyznaczeni przez kierownikow jednostek organizacyjnych;
2) w stanie pelnej gotowos$ci obronnej panstwa — obsada statego dyzuru.

§ 10. 1. Uruchamianie systemu statych dyzuréw nastgpuje:

1) na polecenie Prezesa Rady Ministrow — w przypadku podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa, o ktorych mowa w rozporzadzeniu
Rady Ministrow z dnia 18 marca 2025 r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz. U. poz. 355), w celu realizacji zadan okre$lonych
w § 8 tego rozporzadzenia;

2) na polecenie Ministra lub osoby przez niego upowaznionej — w stanie statej gotowosci obronnej panstwa, o ktorym mowa
w § 5 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2025 r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa, w celu szkolenia i1 kontroli
funkcjonowania systemu statych dyzurow lub statego dyzuru wytypowanych jednostek;

3) na polecenie kierownika jednostki organizacyjnej — w kierowanej jednostce organizacyjnej oraz w podlegtych jednostkach
organizacyjnych w celu szkolenia i kontroli funkcjonowania statego dyzuru.

2. Decyzje o zakonczeniu dziatania systemu stalych dyzuréw wydaje organ, ktory wydat decyzje o jego uruchomieniu.

§ 11. Kierownicy jednostek organizacyjnych, dostosuja w swoich jednostkach organizacyjnych dokumentacj¢ statlego dyzuru w terminie
30 dni od dnia wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastepujacym po dniu ogloszenia.?

MINISTER SPRAWIEDLIWOSCI
Waldemar Zurek

D Niniejsze zarzadzenie byto poprzedzone zarzadzeniem Ministra Sprawiedliwo$ci z dnia 31 sierpnia 2021 r. w sprawie systemu statych dyzurow (Dz.
Urz. Min. Sprawiedl. poz. 212), ktére utracito moc z dniem 23 kwietnia 2022 r. na podstawie art. 823 pkt 2 ustawy o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2024
r. poz. 248, z pézn. zm.).
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Zatagczniki do zarzadzenia
Ministra Sprawiedliwosci
z dnia 10 wrzeénia 2025 r.
(Dz. Urz. Min. Sprawiedl.
poz. 175)

Zatgcznik nr 1

Schemat obiegu informacji w ramach systemu statych dyzuréw Ministra Sprawiedliwosci

STALY DYZUR RZADOWEGO CENTRUM BEZPIECZENSTWA

nadrzedna jednostka organizacyjna w odniesieniu do:

A 4

STALY DYZUR MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI

Sekretariaty komérek organizacyjnych

nadrzedna jednostka organizacyjna w odniesieniu do: Ministerstwa Sprawiedliwosci
v v v
Staly dyzur State dyzury State dyzury
Dyrektora Generalnego Stuzby Wieziennej Prezesow Sad6w Apelacyjnych Kierownikéw pozostatych jednostek
nadrzedna jednostka organizacyjna w odniesieniu do: nadrzedna jednostka organizacyjna w odniesieniu do:

organizacyjnych podleglych
Ministrowi Sprawiedliwosci
lub przez niego nadzorowanych

\ 4 \ 4 v

State dyzury State dyzury State dyzury
Dyrektorow Komendantow Prezes6éw Sadéw Okregowych

Okregowych Inspektoratéw Osrodkéw Szkolenia nadrzedna jednostka organizacyjna w odniesieniu do:
Stuzby Wieziennej Stuzby Wieziennej
nadrzedna jednostka

organizacyijna w odniesieniu do:

\ 4

State dyzury
v Prezeséw Sadéw Rejonowych

State dyzury
Dyrektoréw Aresztéw Sledczych
i Zakladéw Karnych
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Zatgcznik nr 2

NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ

NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ OPRACOWUJACEJ DOKUMENT

WZOR
ZATWIERDZAM
kierownik jednostki organizacyjnej
/datalpOdeS/ ..................
INSTRUKCJA

STALEGO DYZURU

(nazwa jednostki organizacyjnej)

OPRACOWAL

/data i podpis/

/Miejscowosé, miesigc, rok/
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. ZASADY OGOLNE
1. Cel organizacji systemu statych dyzuréw Ministra Sprawiedliwosci

Celem organizacji systemu statych dyzurow Ministra Sprawiedliwosci jest
zapewnienie ciggtosci przekazywania decyzji i zadan Ministra Sprawiedliwosci
do uruchamiania realizacji zadan operacyjnych wynikajgcych z Tabeli Realizacji
Zadan Operacyjnych w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny dla kierownikow jednostek organizacyjnych podlegtych
Ministrowi Sprawiedliwosci lub przez niego nadzorowanych oraz kierownikéw
komoérek organizacyjnych Ministerstwa Sprawiedliwosci.

Zapewnienie warunkéw do ciggtego kierowania i koordynowania realizacji zadan
obronnych jak réwniez zadan wynikajgcych z Planu zarzadzania kryzysowego,

ujetych w wykazie przedsiewzie¢ i procedur systemu zarzgdzania kryzysowego.

2. Zadania realizowane w ramach statego dyzuru

W zadania statego dyzuru realizowane sg
/nazwa jednostki organizacyjnej/

W ramach Zadan ...
/nazwa komorki organizacyjnej lub komérek organizacyjnych/

Do podstawowych zadan realizowanych w ramach statego dyzuru nalezy:

1) przyjmowanie i przekazywanie decyzji i informacji do uruchomienia realizacji
zadan ujetych w Planie operacyjnym funkcjonowania dziatu administracji
rzgdowej sprawiedliwos¢ w  warunkach zewnetrznego  zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

2) przekazywanie wtasciwym osobom decyzyjnym - dyrektorom komodrek
organizacyjnych Ministerstwa Sprawiedliwosci oraz kierownikom jednostek
podlegtych Ministrowi Sprawiedliwosci lub przez niego nadzorowanych, decyzji
w sprawie uruchomienia okres$lonych zadan operacyjnych oraz przedsiewzieé
i procedur systemu zarzgdzania kryzysowego;

3) przekazywanie do statego dyzuru nadrzednej jednostki organizacyjnej
informacji o zdarzeniach, podejmowanych decyzjach i dziataniach, zgodnie ze
schematem obiegu informacji dyzuréw w ramach systemu statych dyzuréw
Ministra Sprawiedliwosci;

4) ewidencjonowanie przyjetych i przekazywanych informacji, decyzji i zadan

w Dzienniku dziatania statego dyZuru ... ;
/kierownik jednostki organizacyjnej/

str. 3



Dziennik Urzgdowy Ministra Sprawiedliwo$ci -7- Poz. 175

5) powiadamianie okreslonych oséb o obowigzku niezwtocznego stawienia
sie w miejscu pracy (stuzby);
6) utrzymywanie tgcznosci ze statym dyzurem nadrzednej jednostki organizacyjnej,

jednostek organizacyjnych wspoétdziatajgcych.

3. Zasady uruchamiania i konczenia pracy statego dyzuru

1) w stanie statej gotowosci obronnej panstwa, w celu realizacji zadan
szkoleniowych i kontrolnych, staty dyzur moze by¢ uruchomiony:

a) na podstawie decyzji Prezesa Rady Ministrow przekazanego przez
dyzurnego Rzgdowego Centrum Bezpieczenstwa (RCB),

b) na podstawie decyzji Ministra Sprawiedliwosci lub osoby przez niego
upowaznionej,

c) na polecenie kierownika jednostki organizacyjnej — w kierowanej jednostce
organizacyjnej oraz w podlegtych jednostkach organizacyjnych;

2) w stanie petnej gotowosci obronnej panstwa, staty dyzur uruchamia sie na
podstawie otrzymanego zadania operacyjnego otrzymanego od statego
dyzuru Rzgdowego Centrum Bezpieczenstwa, zgodnie ze schematem obiegu
informacji w ramach systemu statych dyzuréw Ministra Sprawiedliwosci;

3) uruchomienie lub odwofanie statego dyzuru moze by¢ przekazane w formie:
a) ustnej z wykorzystaniem tabeli zgtoskowej,

b) pisemnej, z wykorzystaniem technicznych srodkéw tgcznosci (np. fax, e-
mail);

4) zadanie operacyjne lub zestawy zadan operacyjnych mogg by¢ uruchamiane
selektywnie, odpowiednio do zaistniatej sytuacji kryzysowej i przewidywanych
zagrozen;

5) staty dyzur petniony jest w sposéb ciggty od momentu uruchomienia do czasu
otrzymania decyzji, sygnatu o jego zakonczeniu;

6) decyzje, sygnat o zakohczeniu dziatania statego dyzuru wydaje podmiot, ktéry

wydat decyzje o jego uruchomieniu.

4. Kontrola i nadzér nad statym dyzurem

1) staty dyzur mogg kontrolowaé:

a) Minister Sprawiedliwosci,

str. 4
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4)

b) osoby upowaznione przez Ministra Sprawiedliwosci w Ministerstwie oraz
w jednostkach organizacyjnych,

c) kierownicy jednostek organizacyjnych w stosunku do wiasnych i podlegtych
jednostek;

nadzor nad funkcjonowaniem statego dyZuruw ...........coooeiiiiiiiinen,

LS 012 11T = ;
/nazwa stanowiska stuzbowego/

do obowigzkéw sprawujgcego nadzor nad funkcjonowaniem statego dyzuru

nalezy:

a) przygotowanie statego dyzuru,

b) nadzér nad dokumentacjg i wyposazeniem statego dyzuru,

c) prowadzenie szkolenia, instruktarzu dla oséb wyznaczonych do petnienia
statego dyzuru,

d) kontrola petnienia statego dyzuru;

za organizacyjne i merytoryczne przygotowanie oraz funkcjonowanie statego
AYZUIU OAPOWIAAA ...enenieieiteee et .

/nazwa stanowiska stuzbowego/

ZALOZENIA ORANIZACYJNE

. Sktad osobowy i czas petnienia statego dyzuru

staty dyzurw ..., organizuje sie na bazie
Inazwa jednostki organizacyjnej/
........................ B
staty dyzur petniony jest w systemie dwu lub trzy zmianowym, w sktadzie

osobowym okreslonym w zatgczniku nr ............ ;
czas petnienia statego dyzuru rozpoczyna sie€ 0 godz. .......ccccccvveiiiiieeeeiinnnn.
i koNCzy 0 godz. ...ovvviii ;

obsade statego dyzuru wyznacza sie sposSrod ............coiiiiiiiiiiiiiiiiea, ;
/nazwa komérki organizacyjnej/

czas zorganizowania statego dyzuru, po wydaniu polecenia o0 jego
uruchomieniu, wynosi:

a) do 6 godzin (w czasie pracy),

b) do 12 godzin (w dni wolne oraz po godzinach pracy);

na polecenie Dyrektora Generalnego, staly dyzur Ministra wzmacnia sie

stosownie do potrzeb wyznaczonymi pracownikami Biura Bezpieczenstwa.

str. 5
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2. Miejsce petnienia statlego dyzuru
Miejsce petnienia statego dyZuruw ......... ..o stanowig
/nazwa jednostki organizacyjnej/
pomieszczenia ..........ccevieennn.. nr........ , Zznajdujgce sie w budynku nr .........
Przy Ul .o, W e .

3. Obowiazki oséb petnigcych staly dyzur

Do podstawowych obowigzkow osob petnigcych staty dyzur nalezy:

1)

2)

3)

4)

8)

9)

zapoznanie sie z instrukcjg statego dyzuru i innymi dokumentami regulujgcymi

petnienie stategodyzuru ... (przed objeciem statego dyzuru);
/kierownik jednostki organizacyjnej/

znajomos¢ struktury organizacyjnej systemu statych dyzurow Ministra
Sprawiedliwosci;

znajomos¢ schematu obiegu informacji oraz sposobu sktadania raportéw
sytuacyjnych, doraznych i dobowych;

umiejetnos¢ postugiwania sie technicznymi Srodkami tgcznosci oraz
urzgdzeniami biurowymi znajdujgcymi sie na wyposazeniu pomieszczenia,
w ktorym petniony jest staty dyzur;

znajomos¢ zasad przyjmowania i przekazywania zadan operacyjnych,
okreslonych w Tabeli Realizacji Zadan Operacyjnych, a takze uruchamiania
procedur systemu reagowania kryzysowego;

utrzymywanie fgcznosci ze statym dyzurem:

a) nadrzednej jednostki Organizacyjnej .........ooviiiiiiiiiii i
b) jednostek organizacyjnych wspotdziatajgcych ... ;
przestrzeganie przepisow w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz
posiadanie upowaznienia do dostepu do informacji niejawnych, co najmniej do
klauzuli ,,zastrzezone”;

umiejetnos¢ postugiwania sie obowigzujgcymi systemami do szyfrowania
przekazywanych informacji (tabela zgtoskowa, stanowisko komputerowe
systemoéw teleinformatycznych stuzgcych do przetwarzania i przekazywania
informaciji niejawnych o klauzuli zastrzezone) — jezeli zostang wprowadzone;

znajomos¢ sygnatdw powszechnego ostrzegania i alarmowania;

10) przestrzeganie przepisdw przeciwpozarowych, bezpieczehstwa i higieny

pracy przy postugiwaniu sie urzgdzeniami technicznymi oraz dbatosé

o porzadek i estetyke pomieszczenia, w ktérym petniony jest staty dyzur.

str. 6
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4. Zadania os6b petnigcych staly dyzur

1) przed objeciem dyzuru:

2)

a)

f)

pobranie i sprawdzenie dokumentacji statego dyzuru oraz wyposazenia
pomieszczenh statego dyzuru,

zapoznanie sie z aktualng sytuacjg dotyczgca wtasciwosci .................. ,
/nazwa jednostki organizacyjnej/

sprawdzenie poprawnosci dziatania technicznych srodkow tgcznosci,
zebranie informacji o sprawach niezatatwionych przez obsade statego
dyzuru zdajgcg stuzbe oraz o sprawach bedgcych w trakcie realizacji,
pozyskiwanie informacji o zdarzeniach/sytuacjach moggcych miec¢
wptyw na realizacje zadan,

potwierdzenie faktu przyjecia statego dyzuru w dzienniku dziatania

statego dyzuru ... ;
/kierownik jednostki organizacyjnej/

podczas petnienia dyzuru:

a)

f)

wykonywanie zadan okreslonych w niniejszej Instrukcji oraz innych
zadan zlecanych przez kierownika jednostki organizacyjnej lub osoby
przez niego upowaznionej,

prowadzenie dziennika dziatania statego dyzuru ...l
/kierownik jednostki organizacyjnej/

i ewidencjonowanie otrzymywanych decyzji, meldunkoéw, raportow
i zadan oraz dokonywanie adnotacji o sposobie ich realizacji,
utrzymywanie tgcznosci i wymiana informacji ze statym dyzurem
nadrzednej jednostki organizacyjnej, oraz statych dyzurow jednostek
organizacyjnych wspotdziatajgcych,

dbanie o terminowe i rzetelne wykonywanie i przekazywanie informac;i,
polecen i zadan,

wiasciwie przechowywanie dokumentacji statego dyzuru oraz
przestrzeganie dyscypliny i porzgdku wewnetrznego w czasie petnienia
statego dyzuru,

przyjmowanie, przekazywanie i ogftaszanie ustalonych sygnatow
powszechnego ostrzegania i alarmowania,

po ogtoszeniu sygnatow alarmowych obligujgcych do opuszczenia
stanowiska pracy zabranie dokumentacji statego dyzuru, wylgczenie

oswietlenia oraz innych urzadzen znajdujgcych sie na dyzurce,

str. 7
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zamkniecie pomieszczen, a nastepnie udanie sie do wyznaczonego

miejsca zbiorki,

h) $cista wspotpraca ze stuzbg ochrony obiektu,

i) przekazywanie zmianie przyjmujgcej staty dyzur spraw bedgcych

w realizacji wraz z informacjg o sposobie i terminie ich zatatwienia.

WYKAZ ZALACZNIKOW DO INSTRUKCJI STALEGO DYZURU

Zatgcznik nr 1

Zatgcznik nr 2

Zatgcznik nr 3

Zalkgcznik nr 4

Zatgcznik nr 5
Zatgcznik nr 6
Zatgcznik nr 7

Zatgcznik nr 8

Wykaz organow lub oséb uprawnionych do uruchomienia
systemu statych dyzuréw Ministra Sprawiedliwosci

Wykaz jednostek organizacyjnych tworzgcych staty dyzur
w ramach systemu statych dyzuréw Ministra
Sprawiedliwosci

Wykaz nadrzednej jednostki organizacyjnej oraz
jednostek organizacyjnych wspoétdziatajgcych w ramach
systemu statych dyzuréw Ministra Sprawiedliwosci

Wykaz kadry kierowniczej oraz osob powiadamianych
w trybie alarmowym w celu niezwtocznego stawienia sie
W wyznaczonym miejscu

Wykaz sktadu osobowego statego dyzuru
Grafik petnienia statego dyzuru

Procedury uruchamiania i przekazywania zadan
operacyjnych /tabela zgtoskowa/

Tabela zmian aktualizacyjnych

str. 8
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Zatgczniki
do Instrukciji

statego dyzuru

Zatgcznik nr 1

WYKAZ

organéw lub os6b uprawnionych do uruchomienia
systemu statych dyzuréw Ministra Sprawiedliwosci

Dane teleadresowe

Nazwa organu/ Co . Uwagi
Lp. osoby Adres siedziby statego dyzuru
Telefon Fax E-mail
1 2 3 4 5 6 7
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jednostek organizacyjnych tworzacych staty dyzur

WYKAZ

Zatgcznik nr 2

w ramach systemu statych dyzuréw Ministra Sprawiedliwosci

Dane kontaktowe

Nazwa . o . . )
. . kierownika jednostki STALY DYZUR Uwagi
Lp. or Jgginz(;itk-'ne- Adres organizacyjnej
g ¥ine] Telefon | Fax | E-mail | Telefon Fax E-mail
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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WYKAZ

Zatgcznik nr 3

nadrzednej jednostki organizacyjnej oraz jednostek organizacyjnych
wspotdziatajgcych w ramach systemu statych dyzuréw Ministra
Sprawiedliwosci

Dane teleadresowe

Lp. | Nazwa jednostki | Adres siedziby statego dyzuru Uwagi
Telefon Fax E-mail
1 2 3 4 5 6 7
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WYKAZ

Zatgcznik nr 4

kadry kierowniczej oraz os6b powiadamianych w trybie alarmowym

w celu niezwlocznego stawienia si¢ w wyznaczonym miejscu

Sposoéb powiadamiania

Lp Nazwisko Stanowisko Adres Uwagi
' i imie stuzbowe zamieszkania telefon telefon
komorkowy | stacjonarny
1 2 3 4 5 6 7
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Zatagcznik nr 5
WYKAZ
sktadu osobowego statlego dyzuruw ...........ccooviiiiiii i
Adres Dane kontaktowe
Lp. | Nazwisko i imie Funkcja zamieszkania tolefon tolefon Uwagi

komoérkowy | stacjonarny
1 2 3 4 5 6 7
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Zatgcznik nr 6
GRAFIK
petnienia statego dyZuru w ...
Data petnienia stuzby statego dyzuru Uwagi

Lp.

Nazwisko
i imie

Funkcja

/na dany miesiac/
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Zatgcznik nr 7

NAZWA JEDNOSTKI
NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ OPRACOWUJACEJ DOKUMENT

PROCEDURY

uruchamiania i przekazywania zadan operacyjnych

Itabela zgtoskowa/

/nazwa jednostki organizacyjnej/

IMIEJSCOWOSC, MIESIAC, ROK/
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l. Informacje ogélne dotyczace zadan operacyjnych

1. Tabela Realizacji Zadan Operacyjnych zawiera zestawy zadan operacyjnych,
realizowanych przez komérki organizacyjne Ministerstwa Sprawiedliwosci
i jednostki organizacyjne podlegte Ministrowi Sprawiedliwosci lub przez niego
nadzorowane, ujete w planach operacyjnych funkcjonowania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

2. Zestaw zadan ogolnych oznaczonych ZAA, ma charakter organizacyjny,
ktérych realizacja ma na celu ujednolicenie procedur dziatania oraz tworzenia
warunkow organizacyjnych i technicznych realizacji zadan merytorycznych
ujetych w zestawach zadan dziatu administracji rzadowej sprawiedliwosc.
Zestaw obejmuje zadania realizowane przez Ministerstwo Sprawiedliwosci oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych, na ktore Minister Sprawiedliwosci
natozyt zadania obronne.

3. Zestawy =zadan dla dziatdbw administracji rzgdowej, majg charakter
merytoryczny, przewidziane do realizacji w poszczegolnych dziatach
administracji rzgdowej. Zestawy obejmujg zadania realizowane przez
wtasciwego ministra kierujgcego dziatem administracji rzadowej, urzad
obstugujgcy tego ministra, urzedy centralne i inne instytucje panstwowe
podlegte lub nadzorowane przez tego ministra.

Il. Procedury uruchamiania i przekazywania zadan operacyjnych

1. Stosownie do wystepujgcych zagrozen, rozwoju sytuacji kryzysowej
w panstwie, wprowadzonych standéw gotowosci obronnej panstwa, standéw
nadzwyczajnych oraz przyjetych sytuacji planistycznych i scenariuszy
reagowania obronnego Prezes Rady Ministrow, Rada Ministréow nakazuje
uruchomienie odpowiednich zestawow zadan operacyjnych zawartych w Tabeli
Realizacji Zadan Operacyjnych. Zadania operacyjne mogg by¢ uruchamiane
selektywnie odpowiednio do zaistniatej sytuacji kryzysowej i przewidywanych
zagrozen.

2. Uruchomienie realizacji zadan operacyjnych oznacza przekazanie ich przez
techniczne $rodki tgcznosci, oznaczen literowo cyfrowych, bez podawania
tresci zadan. Oznaczenia literowo cyfrowe zestawow zadan operacyjnych
(zadan operacyjnych) mogg by¢é przekazywane za pomocg poczty
elektronicznej, faksu, dedykowanej ustugi SMS lub telefonicznie.
Przy przekazywaniu oznaczen literowo cyfrowych zadan operacyjnych
telefonicznie lub drogg radiowa, nalezy postugiwac sie Tabelg zgtoskowania.
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TABELA ZGLOSKOWA
Litera | Zgtoskowanie | Litera | Zgtoskowanie | Cyfra | Zgtoskowanie

A * N * 0 *
B * o * 1 *
Cc * P * 2 *
D * Q * 3 *
E * R * 4 *
F * S * 5 *
G * T * 6 *
H * U * 7 *
| * Vv * 8 *
J * w * 9 *
K * X *

L * Y *

M * z *

* w tych miejscach nalezy wpisa¢ odpowiednig wartos¢ wynikajgca z ,Wypisu
z Planu operacyjnego ...” jednostki nadrzedne;.

3. Dla potrzeb uruchomienia zadan operacyjnych wykorzystywac¢ nastepujgce
kryptonimy:

XXXXX* — oznaczajgcy zaistnienie realnej sytuacji kryzysowej lub zagrozenia
bezpieczehstwa panstwa, nakazujgcy praktyczng realizacje zadan
lub zestawow zadan operacyjnych.

YYYYY* — wykorzystywany dla potrzeb uruchomienia zadan lub zestawow
zadan operacyjnych w trakcie gier, ¢wiczen, treningdbw oraz sprawdzenia
funkcjonowania systemu statych dyzuréw, oznaczajgcy realizacje zadan
w ograniczonym zakresie, wynikajgcym z zatozenia do przeprowadzenia gry,
¢wiczenia i treningu, sprawdzenia systemu statych dyzurow.
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27777* - oznaczajgcy odwotanie realizacji zadan (uruchamianych
z wykorzystaniem kryptonimu XXXXX* lub YYYYY™).

4. Przekazywanie oznaczen literowo cyfrowych, uruchamiajgcych realizacje
zadan operacyjnych odbywa sie w systemie statych dyzurow okreslonym
w rozporzgdzeniu Rady Ministrow z dnia 18 marca 2025 r. w sprawie gotowosci
obronnej panstwa (Dz. U. poz. 355).

5. Przyktady przekazania zadan Ilub zestawow zadan operacyjnych
do uruchomienia przez:

1) Srodki tgcznosci radiowej lub telefonicznie:
a) - zadanie*,
~Wykonac*
— powtarzam®,

b) zadan®,
~Wykonac*
— powtarzam ,Wykonac*

2) Poczta elektroniczna, faks:
a) - zadania*,
Wykonac®,

b) - zadania®,
Wykonac*.

6. Przyktad sprawdzania systemu statego dyzuru:
1) Srodki tgcznosci radiowej lub telefonicznie:
a) - zadanie*,
,Wykonac*
— powtarzam®,

b) zadan*,
,Wykonac*
— powtarzam®,

2) Poczta elektroniczna, faks:
a) - zadania®,

Wykonac*,

b) - zadania®,

Wykonac*.

7. Przyktady odwotania realizacji zadan lub zestawow zadan operacyjnych przez:
1) Srodki tgcznoséci radiowej lub telefonicznie:
a) - zadanie*,
~Wykonac*
— powtarzam®,
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b) zadan *,
~Wykonac¢ *
— powtarzam *,

2) Poczta elektroniczna, faks:
a) - zadania *
Wykonac *,

b) zadan *,
Wykonac *,

c) zadanie *,

Wykonac *.

* w tych miejscach nalezy wpisa¢ rozwigzania przyjete i szczegétowo opisane
w ,Wypisie z Planu operacyjnego ...” nadrzedna jednostka organizacyjna.
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Ml Procedura postepowania

Procedura postepowania przez stuzbe dyzurng i osoby decyzyjne w przypadku
uruchomienia statego dyzuru (zadan operacyjnych) oraz zasady postepowania po
otrzymaniu kolejnych zadanh operacyjnych skierowanych do kierownika jednostki
organizacyjnej.

Fazal

1. Przyjecie informacji o uruchomieniu lub odwotaniu zadania operacyjnego.

2. Sprawdzenie wiarygodnosci polecenia i potwierdzenie otrzymania zadania
(telefonicznie, faksem, e-mail lub ustugg dedykowang SMS).

3. Odnotowanie faktu otrzymania polecenia uruchomienia i odwotania zadania
operacyjnego w dokumentac;ji statego dyzuru.

4. Przekazanie zadania kierownikowi jednostki organizacyjnej lub innej osobie
upowaznionej.

5. Przekazanie zadania do jednostek  organizacyjnych  podlegtych
i nadzorowanych oraz/lub komérek organizacyjnych w Ministerstwie
(Koordynatora zadania).

6. Przyjecie potwierdzen o przyjeciu zadania z jednostek organizacyjnych
podlegtych i nadzorowanych oraz komorek organizacyjnych w Ministerstwie.

7. Przyjecie potwierdzen o gotowosci z jednostek organizacyjnych podlegtych
i nadzorowanych oraz komorek organizacyjnych w Ministerstwie.

8. Przekazanie kierownikowi jednostki organizacyjnej Ilub innej osobie
upowaznionej o gotowosci jednostek organizacyjnych  podlegtych
i nadzorowanych oraz komorek organizacyjnych w Ministerstwie.

9. Zlozenie meldunku o gotowosci do dziatania nadrzednej jednostce
organizacyjnej.

Faza ll

1. Utrzymywanie statej tgcznosci z nadrzedng jednostkg organizacyjng
| jednostkami organizacyjnymi wspotdziatajgcymi.

2. Prowadzenie na biezgco dokumentacji statego dyzuru.

3. Przyjmowanie i potwierdzanie kolejnych zadan z nadrzednej jednostki
organizacyjnej (obowigzujg zasady postepowania opisane jak w Fazie ).

4. Przekazanie zadania kierownikowi jednostki organizacyjnej lub innej osobie
upowaznionej (obowigzujg zasady postepowania opisane jak w Fazie I).

5. Przekazanie zadania do jednostek  organizacyjnych  podlegtych
i nadzorowanych oraz/lub komérek organizacyjnych w Ministerstwie.

6. Przekazywanie informacji do nadrzednej jednostki organizacyjne;.

7. Zabezpieczenie odpowiednich warunkéw socjalno-bytowych dla pracownikow/
funkcjonariuszy petnigcych stuzbe statego dyzuru.

8. Kontrolowanie funkcjonowania systemu statych dyzurow.

Faza lll
1. Przyjecie zadania o zakonczeniu funkcjonowania stuzby statego dyzuru.
2. Potwierdzenie przyjecia zadania o zakonczeniu funkcjonowania stuzby statego
dyzuru do nadrzednej jednostki organizacyjnej (obowigzujg zasady
postepowania opisane jak w Fazie ).
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3. Przekazanie zadania kierownikowi jednostki organizacyjnej lub innej osobie
upowaznionej o zakonczeniu funkcjonowania stuzby statego dyzuru
(obowigzujg zasady postepowania opisane jak w Fazie |).

4. Przekazanie zadania do jednostek  organizacyjnych  podlegtych
i nadzorowanych oraz komorek organizacyjnych w Ministerstwie o zakonczeniu
funkcjonowania stuzby statego dyzuru.

5. Zebranie informacji o zakonczeniu funkcjonowania stuzby statego dyzuru
w jednostkach organizacyjnych podlegtych i nadzorowanych.

6. Odnotowanie w prowadzonej dokumentacji faktu zakonczenia funkcjonowania
stuzby statego dyzuru.

7. Zabezpieczenie dokumentacji statego dyzuru oraz materiatdw zgromadzonych
podczas dyzuru oraz przekazanie ich kierownikowi jednostki organizacyjnej lub
innej osobie upowaznione;j.
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TABELA ZMIAN AKTUALIZACYJNYCH

Zatgcznik nr 8

Lp. Osoba aktualizujgca
Zakres zmian PodsFawa . Data
dokonania zmian :
~ Imie Podpis
i nazwisko
1 2 3 4 5 6
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Zatgcznik nr 3

i NAZWA JEDNOSTKI
NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ OPRACOWUJACEJ DOKUMENT

WZOR

DZIENNIK

DZIALANIA STALEGO DYZURU

(nazwa jednostki organizacyjnej)

/Miejscowos$¢, miesigc, rok/
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RAPORT _
Z PRZEBIEGU StUZBY STALEGO DYZURU
Stuzbe rozpoczeto w dniu: ......... 0Q0dzZ. ..coovvviiiiiiieen,
StArSZY AYZUMNY: ..o
DY ZUINY . e

Data, godzina i sposob

Komu przekazano

Lp. otrzymania sygnafu Zrodto informacii Zwiezta (krotka) tres¢ informaciji Kto przyjat data, god2|r_1a i sposéb Uwagi
przekazania sygnatu
1 2 3 4 5 6 7
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Data, godzina i sposéb

Komu przekazano

Lp. otrzymania sygnatu Zrodto informacii Zwiezta (krotka) tres¢ informacii Kto przyjat data, godznja i sposob Uwagi
przekazania sygnatu
1 2 3 4 5 6 7

Zadania przekazane do realizacji dla stuzby
przyjmujgcej staty dyzur.

Stuzbe zakonczono/przekazano® w dniu: ..........ooeieiiiiiiiiii

(podpis dyzurnego zdajgcego stuzbe)

Z raportem zapoznatem sie

*

- nie potrzebne skresli¢

(podpis dyzurnego przyjmujacego stuzbe)

(data i podpis kierownika jednostki organizacyjnej lub osoby upowaznionej)
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