DZIENNIK URZEDOWY
MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI

Warszawa, dnia 2 sierpnia 2013 1.
Poz. 242

ZARZADZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI
z dnia 31 lipca 2013 1.

w sprawie systemu stalych dyzurow

Na podstawie art. 18 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. 22012 r. poz. 461, z p6zn. zm.") w zwigzku z art. 13 ust. 2 pkt 7 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym
(Dz. U. Nr 89, poz. 590, z p6zn. zm.?) oraz § 8 ust. 2 pkt 2 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrze$nia 2004 r. w sprawie gotowosci
obronnej panstwa (Dz. U. Nr 219, poz. 2218) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Zarzadzenie okre$la organizacjg, przygotowanie i uruchamianie systemu statych dyzurow w Ministerstwie Sprawiedliwos$ci

oraz w jednostkach organizacyjnych podlegtych lub nadzorowanych przez Ministra Sprawiedliwosci:

1) jednostkach organizacyjnych Stuzby Wigziennej;

2) sadach powszechnych;

3) zaktadach poprawczych i schroniskach dla nieletnich;

4) Instytucie Ekspertyz Sadowych im. prof. dra Jana Sehna w Krakowie;

5) Instytucie Wymiaru Sprawiedliwosci;

6) Krajowej Szkole Sagdownictwa i Prokuratury
— zwanych dalej ,,jednostkami organizacyjnymi”.

§ 2.1. W Ministerstwie Sprawiedliwosci zadania statego dyzuru realizowane sg w ramach zadan Centrum Zarzadzania Kryzysowego
Ministra Sprawiedliwosci.

2. Nadzér nad organizacja, przygotowaniem i uruchamianiem statego dyzuru w Ministerstwie Sprawiedliwosci sprawuje kierownik
komorki wlasciwej w sprawach obronnych.

§ 3. W jednostkach organizacyjnych Stuzby Wigziennej stale dyzury organizuje si¢ przy wykorzystaniu stuzb dyzurnych, zgodnie
z ustaleniami Dyrektora Generalnego Stuzby Wigzienne;.

§ 4.1. W jednostkach organizacyjnych, o ktérych mowa w § 1 pkt 2 1 3, tworzy si¢ calodobowy staty dyzur.

2. Staty dyzur moze by¢ pelniony w systemie dwu- lub trzyzmianowym.

3. Sklad jednej zmiany statego dyzuru stanowig co najmniej dwie osoby, w tym starszy dyzurny i dyzurny (dyzurni).

4. Godziny pelnienia stalego dyzuru przez zmiany dyzurne okresla kierownik jednostki organizacyjne;.

§ 5.1. W jednostkach organizacyjnych, o ktorych mowa w § 1 pkt 4-6, dopuszcza si¢ tworzenie stalego dyzuru w formie punktu kontaktowego
dziatajacego w godzinach pracy tej jednostki. Rol¢ punktu kontaktowego pelni sekretariat kierownika jednostki organizacyjnej lub wyznaczone
stanowisko pracy.

2. Staly dyzur petniony w formie punktu kontaktowego moze by¢ okresowo petniony w formie catlodobowej stuzby dyzurne;j.

3. Decyzj¢ o zmianie formy statego dyzuru podejmuje kierownik jednostki organizacyjnej samodzielnie lub na polecenie organu nadrz¢dnego.

1 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2012 r. poz. 1101, 1407 i 1445.
2 Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2009 r. Nr 11, poz. 59, Nr 65, poz. 553, Nr 85, poz. 716 i Nr 131, poz. 1076, z 2010 r. Nr 240,
poz. 1600, z 2011 r. Nr 22, poz. 114 oraz z 2012 r. poz. 460, 908 i 951.
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§ 6.1. Cel organizacji statego dyzuru, zadania oraz obowigzki 0osob petniacych staly dyzur okresla instrukcja statego dyzuru, ktorej
wzor stanowi zatacznik do zarzadzenia.

2. Dokumentami obowiazujagcymi w systemie stalego dyzuru sa:
1) zarzadzenie kierownika jednostki organizacyjnej w sprawie systemu statego dyzuru;
2) instrukcja statego dyzuru;
3) dziennik dziatania statego dyzuru;
4) tabela sygnalow powszechnego ostrzegania i alarmowania;
5) tabela zgloskowa;
6) mapa lub mapy obszaréw wg. wlasciwosci jednostki organizujacej system stalego dyzuru.

§ 7.1. Staly dyzur przygotowuje kierownik jednostki organizacyjnej w siedzibie tej jednostki.

2. Przygotowanie stalego dyzuru w jednostce organizacyjnej polega na:
1) wyznaczeniu sktadu osobowego stalego dyzuru;
2) wydzieleniu pomieszczenia, w ktorym staly dyzur bedzie petniony, wyposazonego w srodki lacznosci, sprzgt RTV, sprzgt komputerowy
z dostgpem do poczty elektronicznej, materialy biurowe oraz o$wietlenie zastgpcze;
3) opracowaniu dokumentacji zapewniajacej sprawne funkcjonowanie systemu statego dyzuru;
4) wyznaczeniu dyzurnych srodkow transportowych (w ramach mozliwos$ci jednostki organizacyjnej) dla potrzeb statego dyzuru;
5) zapewnieniu laczno$ci oraz ochrony miejsca funkcjonowania statego dyzuru;
6) zapewnieniu miejsca odpoczynku oraz, w zaleznosci od potrzeb, wyzywienia dla 0sob petnigcych staty dyzur;
7) zorganizowaniu, nie rzadziej niz raz w roku, szkolenia teoretycznego i praktycznego dla oséb wchodzacych w sktad stalego dyzuru.

3. State dyzury przygotowuje si¢ przy wykorzystaniu funkcjonariuszy lub pracownikow jednostek organizacyjnych.

4. Osoby wyznaczane do petnienia statych dyzuréw powinny, w zaleznos$ci od potrzeb jednostki organizacyjnej, posiada¢ odpowiednie
upowaznienie lub po$wiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostgpu do informacji niejawnych, wydane na podstawie przepisow
o ochronie informacji niejawnych, a takze upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, wydane przez administratora danych,
zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.

§ 8. Za funkcjonowanie statego dyzuru w poszczegoélnych jednostkach organizacyjnych odpowiedzialni sg kierownicy tych jednostek.
§ 9. Dokumentacj¢ statego dyzuru prowadza:
1) w stanie stalej gotowos$ci obronnej panstwa — komorki organizacyjne do spraw obronnych, pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach do spraw obronnych lub pracownicy wyznaczeni przez kierownikow jednostek organizacyjnych;
2) w stanie gotowosci obronnej panstwa czasu kryzysu i w stanie gotowosci obronnej panstwa czasu wojny — starsi dyzurni zmian statego dyzuru.
§ 10.1. W stanie stalej gotowosci obronnej panstwa, w celu realizacji zadan szkoleniowych i kontrolnych stale dyzury moga by¢
uruchamiane w pelnym lub ograniczonym zakresie na podstawie decyzji:
1) Ministra Sprawiedliwosci — w Ministerstwie Sprawiedliwosci i w jednostkach organizacyjnych;

2) kierownika jednostki organizacyjnej —w kierowanej jednostce organizacyjnej i w jednostkach organizacyjnych podleglych temu kierownikowi.

2. W stanie gotowosci obronnej panstwa czasu kryzysu i w stanie gotowosci obronnej panstwa czasu wojny, a takze w celu realizacji
przedsigwzig¢ i procedur systemu zarzadzania kryzysowego, system statych dyzuréw uruchamia Minister Sprawiedliwosci.

3. Uruchomienie stalego dyzuru w jednostkach organizacyjnych nastgpuje niezwlocznie po otrzymaniu decyzji o jego uruchomieniu.
4. Staly dyzur pelniony jest w sposob ciagly, od momentu uruchomienia do czasu wydania decyzji o jego zakonczeniu.
5. Decyzj¢ o zakonczeniu dziatania statego dyzuru wydaje podmiot, ktéry wydat decyzj¢ o jego uruchomieniu.

§ 11. Kierownicy jednostek organizacyjnych, w terminie 3 miesigcy od dnia wejscia w zycie zarzadzenia, przygotujg stale dyzury
w tych jednostkach, na zasadach okreslonych w zarzadzeniu.

§ 12. Tracg moc:
1) wytyczne Ministra Sprawiedliwosci z dnia 9 czerwca 2006 r. w sprawie zasad dziatania statego dyzuru;
2) decyzja nr 13/09 Ministra Sprawiedliwosci z dnia 14 grudnia 2009 r. w sprawie powotania zespotu statego dyzuru w Ministerstwie

Sprawiedliwosci.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

Minister Sprawiedliwosci: Marek Biernacki
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Zalgczniki do zarzadzenia Ministra
Sprawiedliwos$ci z dnia 31 lipca
2013 r. (poz. 242)

WZOR

(jednostka organizacyjna)

ZATWIERDZAM

Kierownik jednostki organizacyjnej

INSTRUKCJA STALEGO DYZURU

(jednostka organizacyjna)

Opracowat

(imie i nazwisko)

Miejscowos¢ miesiagc rok
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1. ZASADY OGOLNE
1.1. Cel organizacji statego dyzuru

Celem organizacji statego dyzuru jest zapewnienie ciggtosci przekazywania decyzji
organéw uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan zwigzanych z podwyzszaniem
gotowosci obronnej panstwa oraz przedsiewzie¢ i procedur systemu zarzgdzania kryzysowego,
a takze zapewnienie warunkéw do ciggtego kierowania wykonywaniem zadan obronnych
i ich koordynowania w Ministerstwie Sprawiedliwos$ci oraz w jednostkach organizacyjnych
podlegtych lub nadzorowanych przez Ministra Sprawiedliwosci, w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.

1.2. Zadania realizowane w ramach statego dyzuru

Do zadan realizowanych w ramach statego dyzuru nalezy:

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

2) przyjmowanie i przekazywanie decyzji upowaznionych organdéw w sprawie uruchomienia
okreslonych zadah operacyjnych oraz przedsiewzie¢ i procedur systemu zarzgdzania
kryzysowego;

3) ewidencjonowanie i przekazywanie do statego dyzuru jednostki nadrzednej meldunkéw
i informacji o zdarzeniach, podejmowanych decyzjach i dziataniach, stanie uruchamianych sit
i sSrodkdow oraz stopniu realizacji zadah wynikajacych z wprowadzenia wyzszych stanéw
gotowosci obronnej panstwa w jednostkach organizacyjnych podlegtych lub nadzorowanych
przez Ministra Sprawiedliwosci, w terminach okreslonych przez jednostke nadrzedng;

4) utrzymywanie fgcznosci ze statym dyzurem jednostki nadrzednej oraz podlegtych lub
nadzorowanych jednostek organizacyjnych.

1.3. Zasady uruchamiania statego dyzuru

1. W stanie statej gotowosci obronnej panstwa, w celu realizacji zadan szkoleniowych
i kontrolnych state dyzury mogg by¢ uruchamiane w petnym lub ograniczonym zakresie
na podstawie decyzji:

1) Ministra Sprawiedliwosci — w Ministerstwie Sprawiedliwosci i w jednostkach
organizacyjnych;
2) kierownika jednostki organizacyjnej — w kierowanej jednostce organizacyjnej

i w jednostkach organizacyjnych podlegtych temu kierownikowi.

2. W stanie gotowos$ci obronnej panstwa czasu kryzysu i w stanie gotowosci obronnej
panstwa czasu wojny, a takze w celu realizacji przedsiewzie¢ i procedur systemu zarzgdzania
kryzysowego, system statych dyzuréw uruchamia Minister Sprawiedliwosci.

3. Staty dyzur petniony jest w sposéb ciagty, od momentu uruchomienia do czasu wydania
decyzji o jego zakonczeniu.

4. Decyzje o zakonhczeniu dziatania statego dyzuru wydaje podmiot, ktéry wydat decyzje
0 jego uruchomieniu.

1.4. Kontrola i nadzér nad stalym dyzurem
Staty dyzur mogg kontrolowac:

1) Minister Sprawiedliwosci;

2) osoby upowaznione przez Ministra Sprawiedliwosci — w Ministerstwie Sprawiedliwosci
oraz w jednostkach organizacyjnych podlegtych lub nadzorowanych przez Ministra
Sprawiedliwosci;

3) kierownik jednostki organizacyjnej;
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4) osoby upowaznione przez kierownika jednostki organizacyjnej — w jednostce oraz
w jednostkach podlegtych.

Bezposredni nadzoér nad funkcjonowaniem statego dyzuru sprawuje w imieniu kierownika
JEANOSEKI OrgaNIZACYJNE] ... .eeie e )
(stanowisko, imie i nazwisko)

Do obowigzkéw sprawujgcego nadzoér nad funkcjonowaniem statego dyzuru nalezy:
1) przygotowanie statego dyzuru;
2) nadzér nad dokumentacjg i wyposazeniem statego dyzuru;
3) udzielanie instruktazu osobom petnigcym staty dyzur;
4) kontrola petnienia statego dyzuru;
5) prowadzenie szkolenia z osobami wyznaczonymi do petnienia statego dyzuru;

2. USTALENIA SZCZEGOLOWE

2.1. Skiad osobowy i czas petnienia stalego dyzuru

Funkcjonowanie statego dyzuru zapewnia kierownik jednostki organizacyjnej,
wyznaczajgc skiad statego dyzuru, okreslajgc system zmian oraz czas jego petnienia. Skfad
jednej zmiany statego dyzuru stanowig co najmniej dwie osoby, w tym starszy dyzurny i dyzurny

(dyzurni).

Czas pefnienia statego dyzuru:

| zmiana od godz. ...... do godz. .....
[l zmiana od godz. ...... do godz. .....

(Il zmiana od godz. ....do godz. ....)
Kierownik jednostki organizacyjnej okreSla godziny petnienia statego dyzuru, zapewniajgc
petnienie dyzuru catodobowo.

2.2. Miejsce petnienia statego dyzuru

Miejscem petnienia statego dyzuru jest pomieszczenie Nr..........c.coooviiiiiieninannnn. ,
ktore znajduje sie w budynku nr ..., Przy Ul oo
W e .

(adres jednostki organizacyjnej)

Osoby petnigce staty dyzur podlegajg kierownikowi jednostki organizacyjne;j.

2.3. Obowiazki oséb petnigcych staly dyzur
Do podstawowych obowigzkéw 0sdb petnigcych staty dyzur nalezy:

1) znajomosc¢ instrukcji statego dyzuru;

2) znajomos¢ struktury organizacyjnej jednostki;

3) znajomos$¢ aktualnej sytuacji w zakresie wtasciwosci jednostki;

4) znajomos$¢ sygnatow powszechnego ostrzegania i alarmowania;

5) umiejetnos¢ postugiwania sie technicznymi srodkami fgcznosci oraz obstugi poczty
elektronicznej;

6) umiejetnos¢ przyjmowania i przekazywania zadan operacyjnych, okreslonych w ,Tablicy
realizacji zadan operacyjnych”, atakze uruchamiania procedur systemu reagowania
kryzysowego;

7) utrzymywanie tgcznosci z kierownikiem jednostki, stalym dyzurem organu nadrzednego,
jednostek podlegtych lub nadzorowanych oraz wspétdziatajgcych;

8) przestrzeganie przepiséw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

9) przestrzeganie przepiséw przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy.
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2.4. Zadania osob petnigcych staly dyzur

1) Przed objeciem dyzuru:

a) sprawdzenie i przyjecie dokumentacji statego dyzuru oraz wyposazenia
pomieszczen statego dyzuru,

b) zapoznanie sie z aktualng sytuacjg w zakresie wtasciwosci jednostki,

c) sprawdzenie sprawnosci technicznej Srodkéw tacznosci,

d) przejecie od zdajgcych dyzur spraw niezatatwionych lub bedgcych w trakcie
realizacji — do wykonania,

e) potwierdzenie faktu przyjecia statego dyzuru w dzienniku dziatania.

2) Podczas petnienia dyzuru:

a) wykonywanie zadan okreslonych w niniejszej Instrukcji oraz innych, na biezgco
zlecanych przez kierownika jednostki,

b) prowadzenie dziennika dziatania statego dyzuru i ewidencjonowanie
otrzymywanych i przekazywanych decyzji, meldunkoéw, informacji i zadanh oraz
dokonywanie adnotacji o sposobie ich zatatwienia,

c) utrzymywanie fgcznosci ze statymi dyzurami organéw nadrzednych, jednostek
podlegtych lub nadzorowanych oraz wspoétdziatajgcych,

d) przyjmowanie, przekazywanie i ogtaszanie ustalonych sygnatéw powszechnego
ostrzegania i alarmowania,

e) terminowa realizacja zadan oraz przestrzeganie dyscypliny i porzadku
wewnetrznego w czasie petnienia dyzuru,

f) przedstawianie zmianie przyjmujacej staty dyzur spraw, bedgcych w realizacji wraz
z informacjg o sposobie i terminie ich zatatwienia,

g) zapoznanie zmiany przyjmujgcej stalty dyzur z miejscem pobytu kierownika
jednostki oraz wydanymi przez niego decyzjami.

3. Na potrzeby statego dyzuru opracowuje sie:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

wykaz jednostek organizacyjnych tworzacych staty dyzur w ramach systemu statych
dyzurow;

dane teleadresowe organow lub oséb upowaznionych do uruchomienia systemu statego
dyzuru;

dane teleadresowe organdéw i jednostek organizacyjnych nadrzednych, podlegtych
lub nadzorowanych oraz wspétdziatajgcych w ramach systemu statego dyzuru;

dane teleadresowe kadry kierowniczej JednostKi ...........coveiiiiiiiii ;

wykaz sktadu osobowego statego dyZuru W...........coooiiiiiiiii i wraz
z danymi teleadresowymi;

grafik petnienia statego dyZuru W..... ..o ;

(nazwa jednostki organizacyjnej)
wykaz oséb powiadamianych w trybie alarmowym w celu niezwiocznego stawienia

sie w miejscu pracy (stuzby);
tabele zmian aktualizacyjnych.



