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Zarzadzenie nr ..U 1...../12024
REKTORA
Panstwowej Akademii Nauk Stesowanych
im. ks. Bronistawa Markiewicza
w Jaroslawiu
z dnia /) pazdziernika 2024 r.

W sprawie organizacji Stalego Dyzuru Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych im. ks.
Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu

Na podstawie art. 23 ust.l ustawy z 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz.U. 22023 r. poz. 742 z pbzn.zm.) w zwiazku z art. 7 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
Ojczyzny (Dz.U. z 2024 r. poz. 248 z p6ézn.zm.) oraz w zwiazku z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z
dnia 21 wrzes$nia 2004 r. w sprawie gotowosci obronnej pafistwa (Dz.U. z 2004 r. poz. 2218) i
zarzadzeniem Ministra Nauki z dnia 22 lutego 2024 r. w sprawie organizacji systemu stalych dyzuréw
(Dz. Urz. Ministra Nauki z 2024 r. poz. 12) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Tworzy si¢ Staly Dyzur Pafistwowej Akademii Nauk Stosowanych im. ks. Bronislawa
Markiewicza w Jarostawiu, zwany dalej Statym Dyzurem PANS w Jarostawiu, w celu realizacji
decyzji najwyzszych organéw panstwowych wydawanych w zwiazku z podwyzszeniem gotowosci
obronnej panstwa, w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa.

2. Staty Dyzur PANS w Jaroslawiu funkcjonuje w Systemie Statych Dyzuréw Ministra Nauki i jest
mu w petni podporzadkowany.

3. W ramach Stalego Dyzuru PANS w Jarostawiu realizowane s zadania operacyjne ujete w ,,Planie
Operacyjnym Funkcjonowania Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych im. ks. Bronistawa
Markiewicza w Jaroslawiu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w
czasie wojny”.

§2
Staty Dyzur PANS uruchamia sig:
1) obligatoryjnie — w przypadku wprowadzenia wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa;
2) fakultatywnie w przypadku:
a) stanu stalej gotowosci obronnej pafistwa — w celu realizacji zadan szkoleniowych lub éwiczen,
b) przeprowadzenia kontroli lub w innych uzasadnionych przypadkach,
¢) sytuacji kryzysowych, o ktérych mowa art. 3 pkt 1 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r.
o zarzadzaniu kryzysowym,
d) potrzeby uruchamiania przedsigwzig¢ w zwiazku z wprowadzeniem stopni alarmowych lub
stopni alarmowych CRP, o ktérych mowa w art. 15 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 10 czerwca 2016 r.
o dziataniach antyterrorystycznych.
§3
Za zapewnienie wyposazenia osob pelnigcych Staly Dyzur PANS w Jarostawiu w konieczne materiaty
biurowe, pomieszczenia do pracy, odpoczynku i higieny osobistej, wyzywienie oraz zabezpieczenie w
srodki tacznosci i transportu oraz sieci teleinformatycznych odpowiada Kanclerz.
§4
Cel organizacji Statego Dyzuru PANS w Jarostawiu, zadania i obowiazki oséb pelniacych staly dyzur,
zasady jego uruchamiania i funkcjonowania okresla ,,Instrukcja Stalego Dyzuru Panstwowej Akademii

Nauk Stosowanych im. ks. Bronistawa Markiewicza w  Jarostawiu”, stanowigca zalgcznik do
zarzadzenia.

§5
1. Staly Dyzur PANS w Jarostawiu powolywany jest i odwolywany przez Rektora.
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2. Powoluje Staty Dyzuru PANS w Jarostawiu w skladzie:

1) Kierownik Statego Dyzuru PANS w Jarostawiu — Jerzy Bialy;
2) Starsi dyzurni:
a) Andrzej Sebastianka,
b) Andrzej Ciechanowski,
¢) Marcin Dubel,
d) Jacek Szymski;
3) dyzurni:
a) Adam Lis,
b) Bogustaw Rejman,
¢) Wiktor Jamrozik,
d) Ewelina Krzyzanowska;
4) dyzurny - tacznik — Robert Lalak;
5) kierowca - tacznik — Piotr Majcher.
[ §6
3 Osoby wchodzace w sklad Statego Dyzuru PANS w Jaroslawiu powinny posiada¢ wazne poswiadczenie
¢ bezpieczenstwa upowazniajace do dostgpu do informacji niejawnych lub upowaznienie do dostepu do
-g-. informacji niejawnych o klauzuli co najmniej ,,ZASTRZEZONE”, a takze upowaznienie do
g przetwarzania danych osobowych w zakresie niezb¢dnym do wykonywania zadan Stalego Dyzuru oraz
;- odby¢ szkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych.
§7
§ Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych:

1) zapewnia obshuge merytoryczng Statego Dyzuru PANS w Jarostawiu;

2) opracowuje i aktualizuje ,JInstrukcje Stalego Dyzuru Rektora Panstwowej Akademii Nauk
Stosowanych im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu”, ktéra okresla miejsce, tryb
petnienia i zadania Stalego Dyzuru PANS w Jarostawiu;

3) opracowuje wykaz - grafik osob pelniacych dyzur oraz plan ich powiadamiania;

4) organizuje i przeprowadza szkolenia oséb wyznaczonych do pelnienia dyzuréw;

5) odpowiada za obieg dokumentow i materiatéw niejawnych;

6) organzuje i prowadzi szkolenie os6b wchodzacych w sktad Statego Dyzuru PANS w Jarostawiu
€O najmniej raz w roku.

§8
1. Kierownikdw jednostek organizacyjnych zobowigzuje sie do delegowania pracownikow
wchodzacych w sklad Stalego Dyzuru na organizowane w tym zakresie szkolenia, treningi
i ¢wiczenia.
2. Kierownika Dziatu Spraw Pracowniczych zobowigzuje sie do informowania Pelnomocnika ds.
Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych o rozwiazaniu stosunku pracy
z pracownikami wyznaczonymi do obsady Stalego Dyzuru lub ich dtugotrwalej absencji w celu
aktualizacji dokumentacji Statego Dyzuru.
3. Kierownicy jednostek organizacyjnych PANS w Jarostawiu zobowigzani s3 do wykonywania
polecen nakazanych przez Kierownika Stalego Dyzuru w zakresie realizacji zadan operacyjnych
w Systemie Statych Dyzuréw Ministra Nauki.
§9
Traci moc Zarzadzenie nr 80/2020 Rektora PWSTE w Jarostawiu z dnia 19 sierpnia 2020 r. w sprawie
organizacji i funkcjonowania Stalego Dyzuru w Panstwowej Wyzszej Szkole Techniczno-Ekonomicznej
im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jaroslawiu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa
panstwa i w czasie wojny.
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§ 10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Rektora Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych
z dnia .4 .pazdziernika 2024 .

w sprawie organizacji Stalezo Dyzuru PANS
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I. ZASADY OGOLNE

1) Podstawy prawne utworzenia stalego dyzuru

Podstawg prawna do utworzenia Statego Dyzuru w Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych

im. ks. B. Markiewicza w Jarostawiu jest art. 7 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie

Ojczyzny (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 248, 834, 1089), Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia

21 kwietnia 2022 r. w sprawie sposobu wykonywania zadaf w ramach obowiazku obrony

ramach obowiazku obrony (Dz.U. z 2022 r. poz. 875), zarzadzenia Ministra Nauki z dnia 22

lutego 2024 r. w sprawie organizacji systemu stalych dyzuréw (Dz. Urz. Ministra Nauki

z 2024 r. poz. 12) oraz zarzadzenia Ministra Nauki z dnia 22 lutego 2024 r. w sprawie

sposobu wykonywania zadan w ramach obowigzku obrony w dziale administracji rzadowej —

szkolnictwo wyzsze i nauka (Dz. Urz. Ministra Nauki z 2024 r. poz. 13).

2) Okreslenia uzyte w Instrukceji

1)

2)

3)

4)

stan stalej gotowosci obronnej panstwa — utrzymujacy si¢ w czasie pokoju stan,

w ktorym nie stwierdza si¢ istotnych zagrozen zewnetrznego bezpieczefistwa pafstwa;

stan gotowosci obronnej panstwa czasu kryzysu — wprowadzany w razie zaistnienia
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, wymagajagcy uruchomienia
wybranych elementéw systemu obronnego lub realizacji zadan ustalonych dla tego

stanu,

stan gotowosci obronnej pafistwa czasu wojny — wprowadzany w celu odparcia
bezposredniej zbrojnej napasci na terytorium RP lub gdy z uméw miedzynarodowych

wynika zobowigzanie do wspdlnej obrony przeciwko agresji;

sytuacja kryzysowa — nalezy przez to rozumie¢ sytuacje wpltywajacg negatywnie na
poziom bezpieczenstwa ludzi, mienia w znacznych rozmiarach lub $rodowiska,
wywolujgca znaczne ograniczenia w dziataniu wiasciwych organéw administracji

publicznej ze wzgledu na nieadekwatno$é posiadanych sit i srodkow.

3) Cel organizacji stalego dyzuru

Celem organizacji stalego dyzuru jest zapewnicnie ciaglosci przekazywania decyzji organéw

uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan operacyjnych ujetych w Tabeli Realizacji

Zadan Operacyjnych, zaréwno w stanie stalej gotowosci obronnej panstwa, jak i w stanach

wynikajgcych z uruchamiania procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej



panstwa w warunkach wystgpienia zagrozenia bezpieczefistwa, a takze uruchamianie

przedsigwzigé zwigzanych z wprowadzaniem stopni alarmowych i stopni alarmowych CRP —

w przypadku zagrozenia wystgpieniem zdarzenia o charakterze terrorystycznym oraz

przekazywanie wlasciwym organom informacji, w tym takze meldunkéw o stanie realizacji

wdrozonych przedsiewzigé.

4)

Zadania realizowane w ramach stalego dyzuru

Do zadan stalego dyzuru nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

przyjmowanie decyzji i informacji o uruchomieniu procedur zwigzanych
z podwyzszaniem stanu gotowosci obronnej panstwa, w dziale administracji rzadowej

—nauka i szkolnictwo wyzsze,

przyjmowanie informacji dotyczacych przedsi¢wzie¢ i procedur systemu zarzadzania

kryzysowego, w tym zagrozenia terrorystycznego,

przekazywanie Rektorowi, przesytanych za posrednictwem Systemu Statych
Dyzur6éw, informacji i polecenr uprawnionych organéw oraz informacji o stanie ich

realizacji,

powiadamianie okreslonych o0séb funkcyjnych o koniecznosci niezwlocznego

stawienia si¢ w miejscu pracy,

powiadamianie kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz samodzielnych
stanowisk PANS o decyzjach Rektora w sprawie uruchamiania procedur
wynikajgcych z wprowadzania wyzszych stanow gotowosci obronnej panstwa, w tym

okreslonych zadan operacyjnych,

zbieranie informacji od wiasciwych jednostek organizacyjnych oraz samodzielnych

stanowisk PANS o stanie realizacji zadan oraz przekazywanie ich Rektorowi;

wspoldzialanie z organami i stuzbami odpowiedzialnymi za informowanie

o zagrozeniach bezpieczenistwa powszechnego;

ewidencjonowanie i przekazywanie do Stalego Dyzuru Ministra meldunkéw
1 informacji o zdarzeniach, podejmowanych decyzjach i dzialaniach, stanie
uruchomionych sit i srodkéw, stopniu realizacji zadan zwigzanych z wprowadzeniem
stopni alarmowych lub stopni alarmowych CRP oraz wynikajacych z przedsiewzie¢
realizowanych w zwigzku z wprowadzeniem wyzszych stanéw gotowosci obronnej

panstwa;



9) prowadzenie dokumentacji Stalego Dyzuru Rektora PANS.

5) Ogoélne zasady funkcjonowania stalego dyzuru

5.1. Staly Dyzur w PANS uruchamia si¢ obligatoryjnie lub fakultatywnie na polecenie

ministra wlasciwego ds. szkolnictwa wyzszego i nauki lub Rektora.

5.2. Staty dyzur uruchamiany jest obligatoryjnie w przypadku wprowadzenia wyzszych
stanoOw gotowosci obronnej panstwa.

5.3. Staly dyzur uruchamia si¢ fakultatywnie:

1) w stanie stalej gotowosci obronnej panstwa — w celu realizacji zadan szkoleniowych
lub ¢wiczen, przeprowadzania kontroli lub w innych uzasadnionych przypadkach;

2) w sytuacjach kryzysowych;

3) napotrzeby uruchamiania przedsigwzig¢ w zwiazku z wprowadzeniem stopni
alarmowych lub stopni alarmowych CRP.

5.4. Staly dyzur pelniony jest w sposob ciggly, od momentu uruchomienia do czasu
wydania decyzji o jego zakoficzeniu.

5.5. Decyzjg o zakoficzeniu dzialania statego dyzuru wydaje podmiot, ktéry wydat

polecenie jego uruchomienia.

6) Kontrola i nadzér nad statym dyzurem

6.1. Kontrol¢ i nadz6r nad statym dyzurem sprawuje Rektor oraz minister wlasciwy ds.
szkolnictwa wyzszego i nauki, za posrednictwem komoérki ds. obronnych w
ministerstwie.

6.2. Bezposredni nadzor nad organizacjg, przygotowaniem i uruchamianiem statego
dyzuru, w imieniu Rektora, sprawuje Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji
Niejawnych 1 Spraw Obronnych.

6.3. Do obowigzkow Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw
Obronnych nalezy:

1) przygotowanie stalego dyzuru do wykonywania zadan;

2) opracowanie dokumentacji statego dyzuru, nadzor nad dokumentacig i jej aktualizacja,

3) nadzér nad wyposazeniem statego dyzuru;

4) udzielanie instruktazu osobom petnigcym staty dyzur;

5) kontrola pelnienia stalego dyzuru;

6) czuwanie nad przestrzeganiem tajemnicy informacji, ktérych nieuprawnione

ujawnienie spowodowaloby lub mogloby spowodowa¢ szkody dla Rzeczypospolite;



Polskiej albo byloby z punktu widzenia jej intereséw niekorzystne w zakresie zadan
wykonywanych przez staly dyzur;
7) prowadzenie szkolen oséb wyznaczonych do pelnienia statego dyzuru.
6.4. W zakresie organizacji i funkcjonowania statego dyzuru, Pelnomocnik ds. Ochrony

Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych wspétpracuje z Kanclerzem.

II. USTALENIA SZCZEGOLOWE

1) Organizacja Stalego Dyzuru Rektora PANS

1.1. Staty Dyzur Rektora PANS organizuje si¢ w formie stuzby dyzurnej, w celu
realizacji zadan obronnych w miejscu pracy.

1.2. W sklad stalego dyzuru wchodza wyznaczeni pracownicy z komorek
organizacyjnych uczelni.

1.3. Gotowos¢ stalg do przyjecia sygnatu o uruchomieniu statego dyzuru petnia:

1) w godzinach pracy:

a) sekretariaty Rektora i Prorektorow oraz Kanclerza;
b) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych/
Kierownik Statego Dyzuru;

2) po godzinach pracy

a) pracownicy portierni.

1.4. W przypadku otrzymania sygnatu, osoby odbierajgce postepuja zgodnie z
procedurami ustalonymi w Zatagczniku Nr 1.

1.5. Sposéb postepowania Rektora po otrzymaniu do realizacji zadania operacyjnego,
okresla Zatgcznik Nr 2,

1.6. Po odebraniu sygnatu, przekazaniu informacji i uruchomieniu statego dyzuru,
zadanie przyjmowania i przekazywania sygnatéw przejmuja osoby wchodzace
w skiad statego dyzuru, wg ustalonego grafiku stuzby (Zatgcznik Nr 4).

1.7. Sklad osobowy stalego dyzuru stanowig:

1) Kierownik Stalego Dyzuru

2) starszy dyzurny - 3 osoby,

3) dyzurny - 3 osoby,

4) kierowca / kurier - 1 osoba,

5) lacznik/dyzurny - 1 osoba.

1.8. Imienny wykaz oséb wchodzacych w sktad statego dyzuru, po wypelnieniu zgodnie
z Zalacznikiem Nr 3, wchodzi w sktad dokumentacji statego dyzuru.

1.9. Skiad jednej zmiany statlego dyzuru stanowig:



1) jedna osoba, w stanie stalej gotowosci obronnej panstwa - starszy dyzurny;

2)

3)

4)

1.10.

1.11.

1.12

1.13.

1.14.

1.15.

1.16.

1))

2)

1.17.

1.18.

1.19.

1)

2)
3)

dwie osoby, w wyzszych stanach gotowosci obronnej pafistwa oraz w czasie
treningu stalego dyzuru - starszy dyzurny i dyzurny;

kierowca/kurie;

tgcznik/dyzurny.

W stanie stalej gotowosci obronnej panistwa oraz w czasie treningdw, staty dyzur
pelniony jest w systemie jednozmianowym (w godzinach pracy), przy zachowaniu
rotacyjnosci zespotow tworzacych poszczegdlne zmiany.

W wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa, staty dyzur petniony jest przez

zespoty dyzurne w systemie trzyzmianowym 8 - godzinnym.

. W sytuacjach nie wymagajacych bezwzglednej obecnosci w miejscu pracy,

dopuszcza si¢ pelnienie SD poza miejscem pracy, pod warunkiem zapewnienia
dostepnosci do poczty elektronicznej i dostepnosci telefonicznej.

W przypadkach, o ktérych mowa w pkt. 1.11. ustala si¢ godziny rozpoczecia
dyzuréw na: 8.00, 16.00, 24.00 .

W celu prawidlowej realizacji zadan statego dyzuru nalezy zapewnié
pomieszczenie wyposazone w Srodki niezbgdne do wykonywania obowigzkéw, w
szczegblnosci w dokumenty, materiaty biurowe, $rodki tgcznosci (telefon, fax,
komputer z dostgpem do Internetu, drukarka, odbiornik radiowy), a takze stuzace
do pracy, odpoczynku i higieny osobistej oraz wyzywienie.

Miejscem pelnienia Statego Dyzuru Rektora PANS, jest pomieszczenie Nr 113 A,
znajdujace si¢ w budynku Rektoratu przy ul. Czarnieckiego 16.

Dokumentacj¢ Stalego Dyzuru Rektora PANS prowadza:

w stanie stalej gotowosci obronnej panistwa — Kierownik Statego Dyzuru/
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych, a w razie
jego nieobecnosci starszy dyzurny zmiany obejmujgcej dyzur;

w stanie gotowosci obronnej panistwa czasu kryzysu i czasu wojny — starsi dyzurni
zmian stalego dyzuru.

Dokumentacja przechowywana jest w pomieszczeniu Nr 113 A przeznaczonym
dla stuzby statego dyzuru, w szafce meblowej zamykanej na klucz.
Dokumentacja jest pobierana przez Kierownika Statego Dyzuru, a w razie jego
nicobecnosci przez dyzurnych, z chwilg uruchomienia stalego dyzuru.

Dostep do dokumentacji statego dyzuru maja:

Rektor;

Prorektorzy;

Kanclerz;



4)
5)
1.20.

1.21.
1)

2)

3)

2)

2.1.
1)

2)

3)

4
5)

6)

7)
8)

2.2.

D

2)

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych;

osoby wchodzace w sktad statego dyzuru.

Pracami stalego dyzuru kieruje Kierownik Statego Dyzuru/Pelnomocnik ds.
Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych.

Sprawne funkcjonowanie Stalego Dyzuru zapewnia Kanclerz, ktéry:

w porozumieniu z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw
Obronnych/Kierownikiem Stalego Dyzuru zabezpiecza dla potrzeb statego
dyzuru niezbgdne $rodki facznosci przewodowe;j i bezprzewodowej oraz inne
podstawowe wyposazenie;

zapewnia stworzenie warunkow socjalno — bytowych dla dyzurujacych obsad,
w tym wyzywienie, odpoczynek, noclegi oraz warunki sanitarno — higieniczne;

zapewnia $rodek transportu do dyspozycji zmiany dyzurnej.

Obowigzki 0so6b pelnigcych staly dyzur

Do obowiqzkow dyzurnego nalezy:

przyjmowanie, przekazywanie i odnotowywanie w Dzienniku ewidencji
przyjetych i nadanych informacji i sygnatéw (Zatacznik Nr 5) decyzji i informacji
adresowanych do Rektora oraz decyzji podejmowanych przez Rektora;
przesylanie do Statego Dyzuru Ministra meldunkéw (Zalacznik Nr 6) o stopniu
realizacji zadan operacyjnych oraz zadan zwigzanych z wprowadzeniem stopni
alarmowych lub stopni alarmowych CRP, w tym takze, w zastepstwie Kierownika
Statego Dyzuru podczas jego nieobecno$ci w sytuacji, gdy Prezes Rady Ministrow
wprowadzil stopnie alarmowe, lecz nie zostal uruchomiony staty dyzur;
przekazywanie decyzji Rektora i informacji dotyczacych uruchomienia realizacji
okreslonych zadan operacyjnych do jednostek organizacyjnych uczelni;

sktadanie meldunkéw z przebiegu stuzby statego dyzuru (Zataeznik Nr 7);
prowadzenie ksigzki meldunkow statego dyzuru, zawierajacej meldunki, o ktérych
mowa w pkt. 2) 1 4);

pobieranie i zdawanie dokumentacji statego dyzuru w razie nieobecnosci
Kierownika Statego Dyzuru;

zastgpowanie starszego dyzurnego w przypadku jego nieobecnoscei;

wykonywanie polecen wydanych przez starszego dyzurnego.

Do obowiqzkow starszego dyiurnego, nalezy:

wykonywanie obowigzkow dyzurmego statego dyzuru, o ktérych mowa w pkt.

1 — 6 powyzej, a dodatkowo:

prowadzenie dokumentacji stalego dyzuru w stanie gotowosci obronnej panstwa



2.3.

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7

8)

2.4.
1)

2.5.

2.6.

y

2)

3)

4)
3)

czasu kryzysu i czasu wojny.
Do obowiqzkow Kierownika Statego Dyzuru, nalezy:
zapewnienie calodobowego funkcjonowania statego dyzuru w systemie
zmianowym oraz opracowanie grafiku statego dyzuru;
wydawanie polecen objecia dyzuru przez osoby stanowigce zmiane statego
Dyzuru;
sprawdzanie gotowosci stalego dyzuru do realizacji zadan;
kierowanie pracami statlego dyzuru oraz koordynowanie realizacji zadan;
przesytanie do Stalego Dyzuru Ministra meldunkéw o stopniu realizacji zadan
zwigzanych z wprowadzeniem stopni alarmowych lub stopni alarmowych CRP w
sytuacji, gdy Prezes Rady Ministrow wprowadzil stopnie alarmowe, lecz nie
zostal uruchomiony staty dyzur;
wydawanie dyzurnym dokumentacji stalego dyzuru;
prowadzenie dokumentacji stalego dyzuru w czasie statej gotowosci obronne;j
Panstwa;
zabezpieczenie — we wspolpracy z Kanclerzem - potrzeb materiatowych i
technicznych niezbednych do wlasciwego funkcjonowania statego dyzuru.
Do obowiqgzkow kierowcy - kuriera nalezy
wykonywanie polecen dyzurnych oraz osdb nadzorujgcych funkcjonowanie
stalego dyzuru, a w szczego6lnosci realizowanie transportu wskazanych os6b,
dorgczanie korespondencji i przesylek do wskazanych adresatow.
Do obowiqzkow lgcznika/dyzurnego nalezy
wykonywanie polecen dyzurnych oraz os6b nadzorujacych funkcjonowanie
stalego dyzuru, a w szczego6lnosci realizowanie transportu wskazanych oséb,
dorgczanie korespondenciji i przesylek do wskazanych adresatow
Do obowigzkow wszystkich os6b wyznaczonych do petnienia statego dyzuru
nalezy:
znajomos¢ Instrukeji Stalego Dyzuru oraz procedur postgpowania w sytuacjach
majacych znamiona zdarzenia nadzwyczajnego (informacja o podtozeniu tadunku
wybuchowego, otrzymania nietypowej przesytki itp.);
znajomo$¢ struktury organizacyjnej PANS;
powiadamianie okreslonych oséb funkcyjnych o koniecznosci niezwlocznego
stawienia si¢ w miejscu pracy;
znajomos¢ sygnaléw powszechnego ostrzegania i alarmowania (Zatgcznik Nr 8);
umiejetnos¢ postugiwania si¢ technicznymi srodkami facznosci i obstugi poczty

elektroniczne;;



6)

7)

8)

9

10)

11)

3)

3.1.

1

umiej¢tnos¢ przyjmowania i przekazywania zadan operacyjnych okreslonych w
Kartach Realizacji Zadan Operacyjnych, a takze uruchamiania procedur systemu
reagowania kryzysowego;
opracowywanie i wysylanie meldunkéw do Statego Dyzuru Ministra, na
podstawie zbiorczych informacji;
utrzymywanie tacznosci ze Statym Dyzurem Ministra wlasciwego ds.
Szkolnictwa wyzszego i nauki oraz organdéw wspoétdziatajgcych;
przestrzeganie przepisow w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz ochrony
danych osobowych;
przestrzeganie przepisOw przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny
pracy;
wspolpraca z Kanclerzem oraz z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji

Niejawnych i Spraw Obronnych w zakresie wykonywanych zadan.

Czynno$ci wykonywane w ramach pelnienia stalego dyzuru

Przed objeciem dvzuru:

przyjecie dokumentacji statego dyzuru oraz sprawdzenie wyposazenia pomieszczen

stalego dyzuru;

2) potwierdzenie faktu obj¢cia stalego dyzuru w dzienniku przyjetych i nadanych

3)
4)

5)
3.2.

1

2)

3)

4)

5)

informacji i sygnatow;

sprawdzenie sprawnosci technicznej Srodkéw lacznosci i srodkéw transportu;
przejecie od zdajacych dyzur spraw niezatatwionych lub bedacych w trakcie
realizacji — do wykonania;

zapoznanie si¢ z aktualng sytuacjg panujacg w kraju i na terenie uczelni.

Podczas pelnienia dyzuru:

wykonywanie zadan okreslonych w niniejszej Instrukcji oraz innych, na biezaco
zlecanych przez Rektora;

ewidencjonowanie otrzymywanych i przekazywanych decyzji, meldunkow,
raportéw, informacji i zadan oraz dokonywanie adnotacji o sposobie ich
zalatwienia;

utrzymywanie lacznosci ze Statym DyZzurem Ministra whasciwego ds. szkolnictwa
wyzszego 1 nauki;

przyjmowanie, przekazywanic i oglaszanie ustalonych sygnatéw powszechnego
ostrzegania i alarmowania;

terminowa realizacja zadan.



3.3. Po zakonczeniu dvzuru:

1) zapoznanie zmiany przyjmujacej z decyzjami wydanymi przez Rektora lub
kierownictwo ministerstwa oraz z aktualng sytuacjg panujgcg w kraju i na terenie
uczelni;

2) przedstawienie zmianie przyjmujacej dyzur spraw bedacych w realizacji wraz
z informacjg o sposobie 1 terminie ich zatatwienia;

3) przekazanie dokumentacji kolejnej zmianie statego dyzuru lub, w przypadku
zakonczenia dzialania stalego dyzuru, zdeponowanie dokumentacji w miejscu jej

przechowywania.

4) Zasady post¢epowania przy uruchamianiun i odwolywaniu stalego dyzuru oraz po
otrzymaniu kolejnych zadan operacyjnych
4.1. Faza 1
1) Przyjecie informacji o uruchomieniu zadania operacyjnego;
2) Sprawdzenie wiarygodnosci polecenia i potwierdzenie otrzymania zadania tym
samym kanalem tgcznosci (telefon, faks, e-mail);

3) Odnotowanie faktu otrzymania polecenia uruchomienia zadania operacyjnego

w dokumentacji statego dyzuru;
4) Przekazanie tresci zadania Rektorowi, a pod jego nieobecnos¢ innej upowaznionej
osobie;
5) Ziozenie meldunku o gotowosci dziatania do Statego Dyzuru Ministra.
4.2. Faza Il
1) Utrzymywanie tgcznosci ze Statym Dyzurem Ministra;
2) Prowadzenie na biezaco dokumentacji stalego dyzur;
3) Przyjmowanie i potwierdzanie kolejnych zadan z jednostki nadrzednej (obowiazuja
zasady postepowania jak w Fazie I);
4) Przekazywanie zadan Rektorowi lub innej osobie upowaznionej;
5) Przekazywanie informacji do Stalego Dyzuru Ministra;
6) Zabezpieczenie odpowiednich warunkow socjalno — bytowych dla pracownikéw
pelnigcych shuzbe statego dyzuru;
7) Kontrolowanie funkcjonowania statego dyzuru.
4.3. Faza IlI
1) Przyjecie zadania o zakonczeniu funkcjonowania stuzby statego dyzuru;
2) Potwierdzenie przyjecia zadania o zakonczeniu funkcjonowania stuzby statego

dyzuru jednostce nadrz¢dnej (obowigzuja zasady postgpowania jak w Fazie I);



3) Przekazanie zadania o zakonczeniu funkcjonowania stuzby statego dyzuru Rektorowi
lub innej upowaznionej osobie;

4) Odnotowanie w prowadzonej dokumentacji faktu zakoniczenia funkcjonowania
stuzby statego dyzuru;

5) Zabezpieczenie dokumentacji statego dyzuru oraz materiatéw zgromadzonych

podczas dyzuru.

5) Informacje dodatkowe
1) W przypadku otrzymania informacji o klauzuli ,,POUFNE” nalezy jg przekazaé
Rektorowi lub Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych.
2) W przypadkach nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji, a wymagajgcych
niezwlocznego dzialania, dyzurny statego dyzuru podejmuje decyzje stosownie do
zaistnialej sytuacji, informujgc o podjetych dziataniach Rektora lub inng upowazniona

osobe.



III. WYKAZ ZALACZNIKOW

Zakacznik nr 1 - Procedura postepowania w przypadku otrzymania sygnatu (Sekretariaty
Rektora, Prorektorow i Kanclerza, Portiernia Akademika Viktoria)

Zalacznik nr 2 - Procedura postepowania Rektora

Zalacznik nr 3 - Wzér wykazu sktadu osobowego SD

Zalacznik nr 4 - Wz6r grafiku pelnienia stuzby przez obsade osobowg SD

Zatgcznik nr 5 - Wzér Dziennika ewidencji przyjetych i nadanych informacji i sygnaléw

Zalacznik nr 6 - Wzér Meldunku do SD MEiN

Zatacznik nr 7 - Wz6ér Meldunku z przebiegu stuzby SD

Zatacznik nr 8 - Tabela sygnatéw powszechnego ostrzegania i alarmowania

Zalacznik nr 9 - Arkusz aktualizacyjny



Zatacznik nr 1 do Instrukeji
Statego Dyzuru Rektora PANS

Procedura post¢gpowania
w przypadku otrzymania sygnalu od Stalego Dyzuru Ministra

Tre$é zadania: Odbieranie i przekazywanie sygnatow w ramach systemu statych dyzuréw
ministra wlasciwego ds. szkolnictwa wyzszego i nauki

Termin wykonania zadania: Natychmiast po otrzymaniu sygnatu

Po otrzymaniu sygnahu ze stanowiska Statego Dyzuru Ministra Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego nalezy zrealizowaé nastgpujgce czynnosci:

1. W przypadku otrzymania informacji srodkami komunikacji elektronicznej, za

posrednictwem telefonu lub faxu:

1) zapisaé tre$¢ sygnatu lub informacji,

2) date, godzine, od kogo nadszedt sygnat lub informacja,

3) kiedy i komu przekazano sygnat lub informacje, o ktérej godzinie.

2. Dokona¢ potwierdzenia wiarygodnosci sygnatu lub informacji poprzez oddzwonienie,
mailowo lub faxem.

3. Przekazaé informacje o odebraniu sygnatu oraz fakt jego zrozumienia na adres, z ktérego
nadszedt sygnal.

4. Przekazanie tresci informacji (e-mail, telefon, fax, osobiscie) Rektorowi, a w razie jego
nieobecnos$ci Prorektorowi.

5. Powiadomienie, na polecenie Rektora lub Prorektora, 0sob wskazanych w zalacznikach do
niniejszej Procedury, o koniecznosci stawienia si¢ w miejscu pracy w przypadku ich
nieobecnosci.

6. W przypadku uruchomienia Statego Dyzuru Rektora PANS, przekazanie wszystkich
posiadanych informacji sktadowi osobowemu statego dyzuru.

7. Realizacja innych zadan zleconych przez Rektora lub inna upowazniona osobe.

. W przypadku przybycia do Uczelni osoby, celem osobistego doreczenia sygnatu lub

informacji, nalezy skierowaé przybyla osobg do Rektora lub innej upowaznionej osoby.

=]

Dane Kontaktowe os6b do powiadomienia — Zalaczniki do Procedury post¢powania



Z procedury zapoznalem/am si¢

L e e e e s s e e s ae e s e et e s bra s
Imig i nazwisko, data, podpis
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Imig i nazwisko, data, podpis
e et et a et e s e e R et e R e e e e R ad e n e s e Rt e e b e e b e et s e bt et e et r e rneees
Imie i nazwisko, data, podpis
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Imig i nazwisko, data, podpis
Sttt ettt et st s et st a s et e et n e s e R a e et s et e e e e ae e et e et aet e be e sae e e s Rt e e e e ar e e bt e ne e e anees
Imie i nazwisko, data, podpis
D reereenreiree e e e e ee et et sh e et e e et e s e b et et e e bt st h b e abe et et e e et e htn ekt a et e b e et e e s enneena
Imie i nazwisko, data, podpis
T ettt et e s et th et e et e et ae ekt skt s a e bt e e b e SRR e e a e s bR e s s SR b s bt e b s e s e s be e s et e s
Imie i nazwisko, data, podpis
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Imig i nazwisko, data, podpis
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Imie i nazwisko, data, podpis
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Imie i nazwisko, data, podpis
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Imig i nazwisko, data, podpis
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Imie i nazwisko, data, podpis
T OO TUURPTUURRRURR
Imie i nazwisko, data, podpis
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Potwierdzam odbior

Sekretariat REKLOIa .......occvveviieriiieeniieneiiirere s ssnissicssessesseainens
(data i podpis)

Sekretariat Dyrektora Administracyjnego........cccovevivieninieniinesieniennnens
(data i podpis)

Portiernia Domu StUAENTa ... ereessesescesenes

(data i podpis)



Pierwsza kolejno$¢ powiadamiania

Zatacznik Nr 1 do Procedury
postepowania w przypadku otrzymania sygnatu

Wykaz os6b do powiadamiania o niezwlocznym stawieniu si¢ w miejscu pracy

Lp.

Nazwisko i imi¢ osoby
powiadamianej

Stanowisko sluzbowe

Adres zamieszkania

Sposob powiadamiania

Tel. kom.

Nazwisko i imi¢
kierowcy

Srodek lokomocji




Druga kolejnos¢ powiadamiania

Zatacznik Nr 2 do Procedury
postgpowania w przypadku otrzymania sygnatu

Wykaz oséb do powiadamiania o niezwlocznym stawieniu si¢ w miejscu pracy

Lp.

Nazwisko i imi¢ 0soby
powiadamianej

Stanowisko stuzbowe

Adres zamieszkania

Sposéb powiadamiania

Tel. kom.

Nazwisko i imi¢
kierowcy

Srodek lokomocji




Wzor

Sklad osobowy
Stalego Dyzuru Rektora PANS

Zatacznik nr 3 do Instrukcji
Statego Dyzuru Rektora PANS

Lp.

Stanowisko w SD/
Imi¢ i nazwisko

Komérka Adres
organizacyjna zamieszkania

Telefon

Stuzbowy | Komorkowy

10




Zalgcznik nr 4
do Instrukeji Statego Dyzuru Rektora PANS

Grafik pelnienia stuzby przez obsad¢ osobow3 Stalego Dyzuru

Nazwisko i imi¢ osoby Data pelnienia stalego dyzuru Uwagi

wyznaczonej do pelnienia

Zmiana stalego dyZuru

Godziny pelnienia stuzby

8 116- | 24-] 8 | 16- | 24-| 8 | 16- | 24-| 8- | 16- | 24- | 8 [ 16- | 24-| 8 [16- [ 24-| 8 | 16- [ 24-
6 |24 8 | 16|24 8 |16|24| 8| 16|24| 8 |16]24| 81| 16[24] 8 |16]|24] 8

Starszy dyzurny
Andrzej Sebastianka

Dyzurny
I Lis Adam

Kierowca-kurier
Lukasz Szczypta

Starszy dyzurny
Andrzej Ciechanowski

II

Dyzurny
Wiktor Jamrozik

Kierowca-kurier
Lukasz Szczypta

Starszy dyzurny
Marcin Dubel
I

Dyzurny
Bogustaw Rejman

Kierowca-kurier
Eukasz Szczypta




Dziennik

Zalacznik nr 5 do Instrukcji
Stalego Dyzuru Rektora PANS

ewidencji przyjetych i nadanych informacji i sygnaléw Stalego Dyzuru Rektora Akademii PANS

/brulion ........... kart numerowanych, format A-4, uktad poziomy, przesznurowany, opisany i opieczetowany/
Data i ] Komu
Lp. ot%;;};i:iia Zrédlo informacji Tresé informacji Kto przyjal p rifll;z?no
informacji godzina)

1

2

3

4




Zalacznik nr 6 do Instrukcji
Stalego Dyzuru Rektora PANS
Wzor

Panstwowa Akademia Nauk Stosowanych Jarostaw,...... Sonnnes

Meldunek dorazny / dobowy /nr... ...
zdnia ...........na godzing..........
z dzialan realizowanych podczas pelnienia
Stalego Dyzuru ....

PODMIOT PRZEKAZUJACY
RAPORT

OKRES OBJETY RAPORTEM

SPORZADZIL |

TELEFON KONTAKTOWY

REALIZOWANE DZIALANIA

Przebieg (opis)
zdarzenia /
zagroZenia

Pedjete dzialania

w tym decyzje,
stanowiska, opinie

i prowadzone
konsultacje z innymi
podmiotami

INFORMACJE DODATKOWE

Ocena i progneza
skutkéw biezacyeh
wydarzen

Uwagi, wnioski

Rekomendacje




Zalacznik nr 7 do Instrukeji
Statego Dyzuru Rektora PANS

Starszy dYZUrny ........cecceevrecvmmseeevseernonnns
DYZUINY ooevereeeeirecinieiiiinecresnsenennns
Meldunek z przebiegu sluzby stalego dyzuru
1. Shuzbe rozpoczeto W dnitl: c....cevviiieniininsineneenninens 0 godz. ....ccvninnen.
2. Podczas pelnienia stalego dyzuru przyjeto ................... informacji, z ktérych zatatwiono

, wg Dziennika ewidencji przyjetych i nadanych informacji i sygnatow, zawartych w

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

5. Shuzbe zakoficzono/przekazano® w dniu .......ccoeeervveivivreensunnen 0 OAZ. oot
(podpis dyzurnego zdajacego shuzbg) (podpis dyzurnego przyjmujacego shuzbg)
Z raportem zapoZNatem SI1€ .......ocoeeiiiiicinreriiesnec e

(data i podpis Kierownika SD lub osoby wyznaczonej
do bezposredniego nadzoru nad funkcjonowaniem SD)

* - niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik nr 8 do Instruke;ji
Statego Dyzuru Rektora PANS

SYGNALY ALARMOWE I KOMUNIKATY OSTRZEGAWCZE OBOWIAZUJACE NA
TERYTORIUM RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ

SYGNALY ALARMOWE

Spg()b__oglo_szenia alarmu

b "Rodzaj alarmu  Akustyczny system Srodki masowego Wizualny sygnal
alarmowy przekazu alarmowy

Powtarzana trzykrotnie
zapowiedz stowna:

Sygnat akustyczny - znak zolty w
Uwaga! Uwaga! ksztalcie tréjkata
Ogloszenie = modulowany dzwi¢k ) ’ lub
. Uwaga! .
alarmu syreny w okresie w uzasadnionych
trzech minut Oglaszam alarm przypadkach inne;j
(przyczyna, rodzaj figury .
alarmu itp.) cccccveceerenns geometryczne).
(4| T
Powtarzana
trzykrotnie
) zapowiedz slowna:
Sygnat akustyczny Uwaga! Uwaga!
Odwolanie . A Uwaga!
2 alarmu ciagly dzw:u;k Syremy Odwoluje
w okresie trzech
. alarm
minut
(przyczyna,
rodzaj alarmu
L3 119 I
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KOMUNIKATY OSTRZEGAWCZE

Sposob _oglos_ze_n_ia_komunikatu

~ Spos6b odwolania komunikatu :

Lp: . Rodz.aj akustyczny | . akustyczny srodki masowego
omunikatu =~ system $rodki masowego przekazu
1 alarmowy  alarmowy Prekem
Powtarzana trzykrotnie
zapowiedz stowna: Powtarzana
trzykrotnie zapowiedz
UWAGA! UWAGA! stowna:
UWAGA!
UWAGA! UWAGA!
Uprzedzenie o Osoby znajdujace si¢ na UWAGA!
1 zagrozeniu terenie ......o.ceeerneernnens .
skazeniami okolo godz. ...... min. Odwoluje
......... moze nastapic uprzedzenie o
skazenie zagrozeniu
cosnersenenseneseenss (POdaé
(poda¢ rodzaj skazenia) rodzaj skazenia) dla
W Kierunku ....coceieceeecnenns cenresssasessasans
(poda¢ kierunek)

Powtarzana trzykrotnie
zapowiedz stowna:

Uprzedzenie o . .
Informacja o zagrozeniu i

kleskach . .
2 lzywiolowych i sposobie post¢powania
ZyWIoToWy mieszkancow............
zagrozeniu . . o
srodowiska (podaé roc.lza_] zagrozenia,
spodziewany czas
wystapienia i wytyczne dla
mieszkancow)

Powtarzana
trzykrotnie zapowiedz
stowna:

UWAGA! UWAGA!
UWAGA!

Odwoluje
uprzedzenie o
zagrozeniu

®evesensoscssrsssssotens

(poda¢ rodzaj kleski)
dla

PO USLYSZENIU SYGNALU ALARMOWEGO CZY KOMUNIKATU OSTRZEGAWCZEGO NALEZY:

1. Nie wywolywa¢ paniki, zastosowaé si¢ do polecenn nadawanych w tych komunikatach-ostrzec sasiadéw o alarmie.
2. Ograniczy¢ do niezbednego minimum ruch pieszy i pojazdéw mechanicznych.

3. Udziela¢ sobie wzajemnej pomocy podczas samoewakuacji (pomée stabszym i chorym)-samoewakuowaé sie

najkrétsza droga.

4. Osoby pozostajjce w pomieszczeniach powinny uszczelni¢ okna, drzwi i ciagi wentylacyjne wykorzystujac §cinki
mig¢kkich szmat, wate, lignine, namoczone $cinki papieru, pasy gabki itp.

5. W ukryciu przebywa¢ do chwili otrzymania polecenia opuszczenia obiektun od shuzb porzadkowych

(ratowniczych)



Zatacznik nr 9 do Instrukcji
Stalego Dyzuru Rektora PANS

Arkusz aktualizacyjny
Dokumentacji Stalego Dyzuru Rektora PANS
Podstawa Osoba aktualizujaca Data
Zakres zmian dokonania Imig, Podpis

Zmiany nazwisko




Zalacznik nr 2 do Instrukcji
Stalego Dyzuru Rektora PANS
Procedura postgpowania Rektora

po otrzymaniu sygnalu o realizacji zadania operacyjnego

Procedura obejmuje czynnosci realizowane od momentu otrzymania zadania do czasu

zlozenia meldunku do SD MNiSW o zrealizowaniu zadania.

1. Otrzymanie zadania do realizacji.
2. Zapoznanie si¢ z tre$cig zadania.
3. Analiza zadania i ocena sytuacji.
4. Wydanie polecenia (pracownikowi sekretariatu, portierowi w Akademiku Wiktoria)
wezwania okreslonych oséb funkcyjnych na odprawe w celu postawienia zadand do
realizacji, a w razie ich nieobecnosci, polecenia wezwania do stawienia sie w miejscu pracy.
5. Wypracowanie wstepnych wnioskéw w zakresie sposobu realizacji zadania, sit i srodkow
niezbednych do zabezpieczenia realizacji przedsigwzieé oraz przyjecie ostatecznego
wariantu wykonania zadan okreslonych w przyjetym sygnale.
6. Przeprowadzenie odprawy zadaniowej:
1) zapoznanie z trescig zadania oraz aktualng sytuacja,
2) podzial zadan dla poszczegdlnych osob funkcyjnych,
3) wyshuchanie wnioskéw, uwag i1 prosb,
4) przedstawienie sposobu kontroli i nadzoru oraz zasad informowania o przebiegu realizacji
przedsigwzigc i1 trudnosciach w ich realizacji.
7. Analiza przedstawianych informacji o mozliwych zagrozeniach i sytuacji wewnetrznej
w Uczelni i w regionie.
8. Nadzér nad opracowywaniem niezb¢dnych dokumentéw i aktow prawa wewnetrznego
wymaganych do realizacji zadan.
9. Prowadzenie ciaglego nadzoru nad realizacjg zadan obronnych oraz wlasciwym
funkcjonowaniu SD i ochrong obiektéw Uczelni.

10. Zatwierdzenie niezbednych dokumentéw.

Z procedurg zapoznalam si¢

data i_,_ﬁt;dpis Rektora

i
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