Zatacznik do Zarzadzenia

Nr 14 Ministra Infrastruktury

i Budownictwa z dnia 12 kwietnia
2016 r. (poz. 26)

ZATWIERDZAM

Kierownik jednostki (Imig i nazwisko)

INSTRUKCJA STALEGO DYZURU

OPRACOWAL.:

(Imig i nazwisko, stanowisko)

MIEJSCOWOSC MIESIAC, ROK



1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

SPIS TRESCI

ZASADY OGOLNE ...t

Cel organizacji statego dyZuru ...........ooiiiiiiiiii e,

Zadania realizowane w ramach statego dyzuru ..

Sktad osobowy i czas petnienia statego dyzuru ..
Miegjsce pelnienia statego dyzurt ..........oooviiiiii
Nadzor nad staltym dyzZurem ...........c.ooiiiiiiiii e,
USTALENIA SZCZEGOLOWE .....ccoiiiiiiiiiiiiii e
Uprawnienia os6b petnigcych staly dyzur ...
Obowiazki 0sob petniacych staty dyzur ...
Zadania zmiany przyjmujacej staty dyzur ...

Zadania zmiany zdajacej staty dyZur ...

INFORMACIJE DODATKOWE/ZALACZNIKI

str. 2



1. ZASADY OGOLNE
1.1. Cel organizacji stalego dyzuru

Celem organizacji stalego dyzuru jest zapewnienie ciaglosci przekazywania decyzji organow
upowaznionych do uruchamiania realizacji zadan ujetych w ,,Planie Reagowania Obronnego

Rzeczypospolitej Polskiej”.

1.2. Zadania realizowane w ramach stalego dyzuru

Do podstawowych zadan realizowanych w ramach statego dyzuru naleza:

1) uruchomienie, w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, zadan
operacyjnych oraz procedur zwiazanych z podwyzszaniem gotowos$ci obronnej panstwa;

2) przekazywanie decyzji w sprawie uruchomienia okre§lonych zadan, w tym zadan
operacyjnych okreslonych w planach operacyjnych funkcjonowania dziatow
administracji rzadowej bedacych we wlasciwosci Ministra Infrastruktury i Budownictwa,
zwanego dalej ,,Ministrem”,;

3) przekazywanie informacji o stopniu realizacji zadan, w tym zadan operacyjnych

wynikajacych z wprowadzenia wyzszych stanow gotowos$ci obronnej panstwa.

1.3. Sklad osobowy i czas pelnienia stalego dyZuru
Funkcjonowanie stalego dyzuru zapewnia kierownik jednostki®, wyznaczajac skiad stalego
dyzuru i okres$lajac czas jego pelnienia.
Czas petnienia statego dyzuru:
- I zmiana od godz. 6.00 do godz. 14.00;
-1l zmiana od godz. 14.00 do godz. 22.00;
-1l zmiana od godz. 22.00 do godz. 6.00.

Kierownik jednostki moze okresli¢ inne godziny pelnienia statego dyzuru, jesli uzasadnione
jest to specyfika jednostki, przy rownoczesnym zapewnieniu petnienia statego dyzuru przez

calg dobg.

Y Jednostka nazywamy urzad obshugujacy organ, jednostke organizacyjna podlegta Ministrowi lub przez niego
nadzorowana oraz przedsigbiorcg o szczegdlnym znaczeniu gospodarczo-obronnym, na ktoérego minister
wiasciwy do spraw tacznosci lub minister wtasciwy do spraw transportu natozyt obowiazek realizacji zadan na
rzecz obronno$ci panstwa zgodnie z art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 23 sierpnia 2001 r. o organizowaniu zadan na
rzecz obronno$ci panstwa realizowanych przez przedsigbiorcow.

str. 3



1.4. Miejsce pelnienia stalego dyzuru

Miejscem pehienia statego dyzuru jest ...................... , ktore znajduje si¢ w pomieszczeniu

1.5. Nadzor nad stalym dyZurem

Bezposredni nadzoér nad funkcjonowaniem statego dyzuru sprawuje ........................ :

Do obowiazkow sprawujacego bezposredni nadzor nad funkcjonowaniem statego dyzuru

nalezy:
1) opracowanie i biezaca aktualizacja ,,Instrukcji statego dyzuru” wraz z zatacznikami,
2) ustalenie sposobu funkcjonowania i wyznaczenie sktadu statego dyzuru;
3) ustalenie sposobu powiadamiania 0sob wchodzacych w sktad statego dyzuru;

4) zapewnienie ochrony pomieszczen i dokumentow w czasie trwania catodobowej pracy

statego dyzuru;

5) organizowanie, nie rzadziej niz jeden raz w roku szkolenia teoretycznego

1 praktycznego dla oséb wchodzacych w sktad statego dyzuru.

6) inne, wynikajace ze specyfiki jednostki.

2. USTALENIA SZCZEGOLOWE
2.1. Uprawnienia oséb pekliacych staly dyzur
1) wydawanie polecen w sprawach nalezacych do kompetencji stalego dyzuru podczas

nieobecnosci kierownika jednostki;

2) przyjmowanie i przekazywanie zadan okreslonych w ,Tablicy realizacji zadan

operacyjnych”, a takze uruchamianie procedur systemu zarzadzania kryzysowego;
3) przyjmowanie i przekazywanie sygnalow alarmowych i komunikatow ostrzegawczych;

4) egzekwowanie od pracownikow jednostki informacji w celu uaktualniania

dokumentacji statego dyzuru;

5) wydawanie polecen kierowcom przydzielonych $rodkow transportowych w zakresie

wykorzystania pojazdow;

6) inne, wynikajace ze specyfiki jednostki.
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2.2. Obowigzki osob pelnigcych staly dyzur

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

znajomos¢ ,,Instrukcji statego dyzuru” wraz z zatacznikami;
znajomos¢ struktury organizacyjnej jednostki;
znajomos¢ sygnatow alarmowych i komunikatow ostrzegawczych,;

umiejetnos¢ postugiwania si¢ technicznymi $rodkami tacznosci oraz urzadzeniami

biurowymi, znajdujacymi si¢ na wyposazeniu statego dyzuru;

utrzymywanie lacznosci z Kkierownikiem jednostki, ze staltym dyzurem organu
nadrzednego, jednostek organizacyjnych nadrzednych, podlegtych i wspotdziatajacych

w ramach systemu statego dyzuru;
przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych;

przestrzeganie przepisOw przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy.

2.3. Zadania zmiany przyjmujacej staly dyzur

1)
2)

3)

4)

5)

6)

przyjecie dokumentacji stalego dyzuru,
przyjecie wyposazenia pomieszczen statego dyzuru;

sprawdzenie sprawnosci technicznych $rodkow taczno$ci oraz urzadzen biurowych,

stanowiacych wyposazenie statego dyzuru,

sprawdzenie dostgpnosci srodkow transportowych wraz z kierowcami, wyznaczonych

do dyspozycji statego dyzuru,
potwierdzenie faktu przyjgcia statego dyzuru w dzienniku dziatania,

inne, wynikajace ze specyfiki jednostki.

2.4. Zadania zmiany zdajacej staly dyzur

1)

2)

3)

4)

uaktualnienie dziennika dziatania i przekazanie dziennika dzialania zmianie

przyjmujacej staty dyzur;

zapoznanie zmiany przyjmujacej staly dyzur z aktualna sytuacja w zakresie

wiasciwosci jednostki;

przedstawienie zmianie przyjmujacej staty dyzur spraw wyniktych w trakcie dyzuru

i sposobu ich realizacji;

przedstawienie zmianie przyjmujacej staty dyzur realizowanych spraw wraz

z ewentualng informacja o sposobie i terminie ich zatatwienia;
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5) poinformowanie o miejscu pobytu kierownika jednostki oraz wydanych przez niego

decyzjach dotyczacych statego dyzuru,

6) inne, wynikajace ze specyfiki jednostki.

3. INFORMACJE DODATKOWE/ZALACZNIKI

Inne istotne dane i ustalenia wynikajace ze specyfiki jednostki, ktére nie zostaly okreslone
w rozdz. 1-2.
ZALACZNIKI DO INSTRUKCJI STALEGO DYZURU

Nr 1 - Wykaz os6b upowaznionych do uruchomienia statego dyzuru.

Nr 2 - Wykaz 0sob powiadamianych w trybie alarmowym w celu niezwlocznego stawienia si¢

W miejscu pracy.

Nr 3 - Wykaz danych teleadresowych 0s6b wchodzacych w sktad statego dyzuru.
Nr 4 - Struktura organizacyjna jednostki.

Nr 5 - Sygnaty alarmowe i komunikaty ostrzegawcze.

Nr 6 - Wykaz danych teleadresowych organdw i jednostek organizacyjnych nadrzednych,

podleglych i wspotdziatajacych w ramach systemu statego dyzuru.

Nr 7 - Dziennik dziatania statego dyzuru.
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