Zarzadzenie nr 25/2013
Rektora Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie
z dnia 15 kwietnia 2013 r. r
w sprawie aktualizacji instrukcji statego dyzuru.

Na podstawie wytycznych Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego do realizacji
przygotowan obronnych w Dziale kultura i Ochrona Dziedzictwa Na rodowego w 2013
roku — Rozdziat lll zestawienie zadan poz. B 5 -, zarzadza sie co nastepuje:

§1
Przedmiotem aktualizacji jest instrukcja statego dyzuru ASP w Krakowie wprowadzona
zarzadzeniem nr 28/2008 rektora Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w
Krakowie.

§2

Aktualizacja dotyczy w szczegdlnosci :

1. Zalecen nakazanych przez Biuro Administracyjno-Budzetowe Ministerstwa Kultury
li Dziedzictwa Narodowego w wytycznych do realizacji w 2013 roku zadanh
obronnych
z dnia 31 stycznia 2013 r.

2. Zapewnienie gotowosci organizacyjnej sit do realizacji zadan statego dyzuru
dotyczacego zmian w obsadzie statego dyzuru,

3. Ustalenia organizacji i zasad powiadamiania i alarmowania pracownikéw przez
stuzbe statego dyzuru.

§3
Aktualizacji dokumentacji o ktérej mowa w §1 dokona pracownik ds. obronnych
Krzysztof Tarnowski w terminie do 30 kwietnia 2013 r.

§4
Zaktualizowana instrukcja stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(-) prof. Stanistaw Tabisz
Rektor Akademii Sztuk Pieknych
im. Jana Matejki w Krakowie
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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

. Podstawowym dokumentem wykonywanym dla potrzeb statego dyzuru jest
Jnstrukcja statego dyzuru Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w
Krakowie” zwana dalej ,instrukcjg”, ktéra okresla podstawy do zorganizowania
i funkcjonowania w Akademii Sztuk Pieknych w Krakowie statego dyzuru.

. Podstawa opracowania instrukciji:

- Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie
gotowosci obronnej panstwa (Dz. U. Nr 219, poz. 2218),

- Decyzja Nr 13 Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 30 lipca
2008 r.

- Zarzadzenia nr 28/2008 z dnia 9 wrzesnia 2008 roku Rektora Akademii
Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie w sprawie utworzenia w statej
gotowosci obronnej panstwa statego dyzuru w Akademii Sztuk Pieknych
im. Jana Matejki w Krakowie oraz jego uruchomienia.

. Staty dyzur Akademii dziata w systemie statych dyzuréw tworzonych przez
Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego — stanowi jeden z elementéw
zespotu sit i sSrodkéw przeznaczonych do zapewnienia ciggtosci przekazywania
decyzji Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego — uprawnionego
do uruchamiania realizacji zadan ujetych w POF ASP.

. Zadania wykonywane w ramach statego dyzuru obejmuija:

1) przyjmowanie i zapewnienie ciggtosci przekazywania decyzji Ministra
Kultury
i Dziedzictwa Narodowego — Rektorowi do uruchomienia realizaciji
okreslonych zadan ujetych w POF ASP,

2) uruchomienie, w warunkach wystgpienia zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa, procedur wynikajgcych z wprowadzenia wyzszych stanow
gotowosci obronnej panstwa

3) przekazywanie informacji zwrotnych do Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego w sprawie uruchomienia zadan oraz przekazywanie informaciji
o stanie sit uruchamianych w zwigzku z podwyzszaniem gotowosci obronne;j
panstwa.

. Przygotowanie statego dyzuru do realizacji zadan, o ktérych mowa w pkt. 1
obejmuje w szczegolnosci:

1) W stanie statej gotowosci obronnej:

a) dziatania planistyczne, organizacyjne i szkoleniowe dotyczgce:

- aktualizacji dokumentacji statego dyzuru,
- utrzymania obsady etatowej statego dyzuru w sprawnosci do dziatania,



b)

d)

2)

doskonalenia sposobow organizacji i utrzymania tgcznosci i wymiany
informacji w ramach systemu statych dyzurow,

organizowanie szkolen i doskonalenie osdb funkcyjnych statego dyzuru;

zapewnienie gotowosci organizacyjnej sit do realizacji zadan.

udziat w c¢wiczeniach i treningach sprawdzajgcych i doskonalgcych

funkcjonowanie systemu statego dyzuru.

W stanach podwyzszania gotowosci obronnej:

b)

b)

Przyjmowanie, ewidencjonowanie, dostarczanie polecen, informacji
i meldunkéw adresowanych do:

- kierownictwa Akademii,

- innych jednostek i organizacji wykazanych w zatgczniku nr 4 w
ramach wspétpracy i wspoétdziatania.

Przekazywanie decyzji upowaznionych organdéw kierownictwu Akademii
w sprawie uruchomienia okreslonych zadan wynikajgcych z
wprowadzenia wyzszych stanow gotowosci obronnej panstwa,

Uruchamianie, procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci
obronnej Akademii na polecenie kierownictwa Akademii w warunkach
wystgpienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, ,

Przekazywanie  wilasciwym organom informacji o stanie sit
uruchamianych podczas podwyzszania gotowos$ci obronnej Akademii.

Przyjmowanie i przekazywanie kierownictwu Akademii sprawozdan
jednostek organizacyjnych Akademii z realizacji zadan obronnych.

Zbieranie informacji o sytuacji na terenie Akademii.



6. Okreslenie poje¢ uzytych w instrukciji.

alarm — sygnat z dowolnego zrédta informujgcy, ze zostato wykryte skazenie
powstate na skutek katastrofy naturalnej lub technologicznej,
dziatan terrorystycznych lub w sytuacji zagrozenia wojennego lub
wojny;

alarmowanie — dziatania majgce na celu natychmiastowe przekazanie sygnatu
do wtasciwych oséb na danym terenie, informujgce o uruchomieniu
zadan ujetych w POF ASP lub o innym zagrozeniu wymagajgcym
natychmiastowego dziatania;

organy — Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego, Wojewoda Matopolski
uprawnione

ostrzeganie — dziatania majgce na celu przekazanie komunikatéw i informac;ji
uprzedzajgcych o prawdopodobnych zagrozeniach i zalecajgcych
podjecie dziatan zabezpieczajgcych i ochronnych oraz instruujgce
0 sposobach wykonywania takich dziatan;

POFASP - Plan Operacyjnego Funkcjonowania Akademii Sztuk Pieknych im.

Jana
Matejki w Krakowie;

powiadomienie - przekazanie, przy uzyciu wszelkich dostepnych $rodkéw,
okreslonych sygnatoéw lub informacji majgcych na celu zaalarmowanie
wtasciwych wtadz i ludnosci o mozliwosci wystgpienia, wystgpieniu lub
ustgpieniu zagrozenia skazeniem oraz przekazanie sposobu
postepowania w danym przypadku;

Rektor — Rektor Plan Operacyjnego Funkcjonowania Akademii Sztuk Pieknych
im. Jana Matejki w Krakowie;



staly dyzur- jest to wyznaczona i przeszkolona okreslona liczba pracownikow
Akademii zapewniajgca ciggtos¢ przekazywania decyzji organow
uprawnionych do uruchomienia realizacji zadan ujetych w POF ASP;

Akademia - Plan Operacyjnego Funkcjonowania Akademii Sztuk Pieknych im.
Jana
Matejki w Krakowie;

ROZDZIAYL 11
ORGANIZACJA STALEGO DYZURU.

A. Zasady organizacji statego dyzuru.

1. Za organizacje i funkcjonowanie statego dyzuru w Akademii odpowiedzialny jest
Rektor nadzér merytoryczny sprawuje Kanclerz.

2. Dla zapewnienia mozliwosci przyjecia informacji przekazanej od organow
uprawnionych oraz przekazania ich niezwtocznie Rektorowi lub innej osobie
uprawnionej:

1) w stanie statej gotowosci obronnej - w sytuacji gdy nie wprowadzono decyzjg
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego catodobowych dyzuréw funkcje
statego dyzuru realizuje sie poprzez:

a) sekretariat Rektora lub Kanclerza w godz. pracy od 8 oo do 15 30,
b) stuzbe dozoru (portiera) po pracy w godz. 15 30 do 8 oo.

2) w sytuacji wprowadzenia wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa Staty
Dyzur pracuje w trybie ciggtym, z zapewnieniem zmianowej pracy 0sob
petnigcych dyzur w czasie obowigzywania stanu nadzwyczajnego oraz
wystgpienia sytuacji kryzysowych,

3) Rektor moze wprowadzi¢ tryb pracy ciggtej, o ktérej mowa w ppkt. 2 w sytuaciji
prowadzenia lub udziatu w ¢wiczeniach z zakresu zarzgdzania kryzysowego,
a takze w innych uzasadnionych przypadkach.

3. Po otrzymaniu sygnatu do rozwiniecia statego dyzuru w pierwszej kolejnosci
wzywany jest pracownik realizujgcy zadania obronne - nastepnie wzywa sie
obsade statego dyzuru, ktéra przygotowuje stanowisko do pracy i nawigzuje
tgcznose.

4. Staty dyzur zwany dalej ,dyzurem” po rozwinieciu dziata wedtug ustalen Rektora
lub innych oséb uprawnionych zgodnie z niniejszg instrukcjg miedzy innymi:



1) podlega bezposrednio Rektorowi lub innej wyznaczonej osobie uprawnionej.

2) wykonuje natozone zadania na zasadzie catodobowych dyzuréw dwuosobowo,
zgodnie z ustalonym grafikiem, w systemie dwuzmianowym 12 godzinnym, —
(wyznaczony pracownik Akademii, wspieranych przez portiera jako pomocnika
dyzurnego).

4) zmiany 0soOb petnigcych staty dyzur odbywajg sie:
| zmiana od godz. 7 oo do 19 oo.
Il zmiana od godz. 19 oo do 7 oo.

5) Przekazanie dyzuru odbywa sie codziennie o godz. 7 0o i 19 oo u Rektora lub
osoby go zastepujgcej, podczas ktérego osoba zdajgca sktada relacje z jego
przebiegu w uzasadnionych przypadkach przedktada pisemne sprawozdanie
Z jego przebiegu.

6) w trakcie praktycznego dziatania obsada etatowa wszystkie decyzje otrzymane
ewidencjonuje w ,Dzienniku ewidencji przyjetych i nadanych informacji i
sygnatow statego dyzuru” (wzér zatgcznik Nr 6 do niniejszej instrukcji).

. Staty dyzur osigga petng gotowos¢ do dziatania przez rozwiniecie w statej siedzibie
Akademii przy Placu Matejki 13.

. Miejsce pracy i wyposazenie stalego dyzuru

1) Warunki techniczne i standardy wyposazenia statego dyzuru, a w
szczegolnosci infrastruktura techniczna i wyposazenie, powinny umozliwié¢
efektywne wypetnienie zadan z zachowaniem ciggtosci jego dziatania i
wymiany informacji podczas pracy oraz mozliwosci pracy w przypadku braku
zasilania zewnetrznego, wystgpienia awarii lub uszkodzenia systemow
tgcznosci.

2) Warunki techniczne do pracy statego dyzuru, zapewniajg pomieszczenia:

b) stuzby dyzurnej - pomieszczenie w budynku przy Placu Matejki 13,
na | pietrze pomieszczenie nr 108 (Rektorat) oraz na parterze
pomieszczenie portierni, w ktorym podczas petnienia dyzuru przebywa
portier — pomocnik dyzurnego,

c) zaplecza socjalnego,
d) sanitarnego i technicznego.

3) Wyposazenie stanowiska statego dyzuru okresla tabela naleznosci sprzetu
I wyposazenia stanowigca zatgcznik niniejszej instrukciji.



ROZDZIAL 111

URUCHOMIENIE STALEGO DYZURU

a. Zasady uruchamiania statego dyzuru

1.

Staty dyzur uruchomiony jest w przypadku realizacji zadan ujetych w POF ASP
na podstawie decyzji Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego.
Podstawa uruchomienia statego dyzuru:

- decyzja Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego Przewodniczgcego
zespotu zarzgdzania kryzysowego.

Tryb uruchomienia statego dyzuru

- bezposrednio — polecenie ustne;
- srodkami fgcznosci;

- srodkami poczty elektronicznej.

Odwotanie petnienia stuzby statego dyzuru nastepuje w wyniku decyzji organu,
ktéry nakazat jej uruchomienie.



b. Uruchomienie stateqo dyzuru

1.

1)

2)

3)

W czasie godzin pracy Rektor lub inna osoba uprawniona po otrzymaniu
informacji zgodnie z trybem okreslonym pkt 3, przekazuje informacje
bezposrednio osobie odpowiedzialnej za organizacje i funkcjonowanie statego
dyzuru.

Po godzinach pracy i w czasie dni ustawowo i dodatkowo wolnych od pracy
osoba przyjmujgca informacje zgodnie z trybem okreslonym pkt 3, powinna:

- zanotowac tresc otrzymanej informaciji (czas jej otrzymania i dane osoby
przekazujgcej),
- niezwtocznie powiadomi¢ Rektora lub inng osobe uprawniong.
Rektor lub inna osoba uprawniona po otrzymaniu informacji uruchamia system
statych dyzuréw w Akademii.

Uruchomienie catkowite lub czesciowe statego dyzuru nastepuje:

W stanie statej gotowosci obronnej panstwa w celu:

- realizacji zadan merytorycznych i obronnych
- prowadzenia treningdw i ¢wiczen.

W stanie gotowosci obronnej panstwa czasu kryzysu (np. w przypadku
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, w szczegolnosci stanu  kleski
zywiotowej) w celu:

- realizacji zadan zapewniajgcych przygotowanie do przeciwdziatania
zewnetrznym zagrozeniom bezpieczenstwa Akademii przewidziane w POF
ASP

- usuwania skutkéw ich wystgpienia,.

W stanie gotowosci obronnej panstwa czasu wojny w celu:

- realizacji zadan przewidzianych w POF ASP obejmujgcych petne
rozwiniecie systemu obronnego Akademii,
- realizacji przedsiewzie¢ wynikajgcych z powszechnej mobilizacji,
- realizacji przedsiewzie¢ wynikajgcych z wprowadzenia stanu wojennego,
ROZDZIAL 1V

SKEAD I ZADANIA OSOB PEENIACYCH STALY DYZUR.

A. Sklad stalego dyzuru

1. Obsada etatowa statego dyzuru:
ILOSC
Lp. NAZWA STANOWISKA STANOWISK UWAGI
. . Wyznaczony pracownik
1 | Dyzurny Statego Dyzuru 1 Akademi
2 | Pomocnik dyzurnego 1 portier
2. Skiad statego dyzuru wyznacza sie z posrod pracownikéw administracyjnych

Akademii:

1) dyzurnego (upowaznionych do wykonywania zadan obronnych) ze sktadu
osobowego:



b)

- Sekretariatu Rektora (1 pracownik),

- Sekretariatu Kanclerza (1 pracownik),

- Dziatu Nauczania (1 pracownik),

- Dziatu Spraw Pracowniczych (1 pracownik),

- Dziatu Administracyjno-Gospodarczego (1 pracownikow).
- Dziatu Obstugi Informatycznej (1 pracownik),

- Pracownik Stuzby Bhp.

Pomocnika dyzurnego ze sktadu stuzby dozoru (portier) aktualnie bedgcy
na dyzurze.

B. Obowiazki i zadania obsady stalego dyzuru.

1. Kierownik statego dyzuru — podlega bezposrednio Rektorowi, odpowiada on
za przygotowanie, uruchomienie, nadzér i wiasciwe funkcjonowanie statego
dyzuru.

Do jego obowigzkdéw nalezy:

1)

2)

3)
4)

prowadzenie dziatan planistycznych, w zakresie catoksztaitu prac
dotyczacych przygotowan do dziatalnosci statego dyzuru miedzy innymi:

a) opracowanie instrukcji statego dyzuru;

b) stata aktualizacja dokumentacji w szczegdlnosci dane telefoniczne
i adresowe wykorzystywane w systemie statych dyzuréw

zapewnienie gotowosci organizacyjnej sit i srodkdw do wykonania zadan
w systemie statych dyzuréw miedzy innymi:

a) czuwanie nad utrzymaniem w sprawnosci Srodkow fgcznosci
znajdujgcych sie na wyposazeniu statego dyzuru;

b) organizowanie pracy statego dyzuru (ustalanie grafiku dyzuréw, itp.);

c) nadzorowanie przestrzegania ochrony informacji niejawnych podczas
przetwarzania lub prowadzenia rozméw przy pomocy technicznych
Srodkow tgcznosci.

organizowanie systematycznych szkolen dla obsady statego dyzuru.

wydawanie poleceh osobom petnigcym dyzur w sprawach zwigzanych
z dyzurem

2. Pracownik uruchamiajgcy staty dyzur powinien:

1)
2)
3)
4)

5)

Przygotowaé pomieszczenie do uruchomienia statego dyzuru;
Przygotowaé urzgdzenia techniczne do pracy;

Przygotowaé dokumentacje statego dyzuru (pobra¢ z kancelarii);
Zapoznac sie z zaistniatg sytuacja:

a) W miejscu petnienia statego dyzuru,

b) w najblizszej okolicy i na terenie miejscowosci - w oparciu o
otrzymane informacje.

Uruchomi¢ staty dyzur.



3. Dyzurny statego dyzuru podlega bezposrednio Rektorowi.
1) Obejmujgc dyzur zobowigzany jest do:

a) doktadnego przyjecia dokumentacji, sprzetu i urzgdzen technicznych
bedgcych na wyposazeniu statego dyzuru;

b) przyjecia i zapoznania sie ze sprawami do zatatwienia od zdajgcych dyzur;

C) zapoznania sie i przypomnienia sobie ustalen i uregulowan wynikajgcych
z Instrukcji dziatania statego dyzuru.

2) W czasie petnienia dyzuru zobowigzany jest do:

a) dokladnego i terminowego wykonywanie swoich zadan okreslonych
w instrukcji,

b) przyjmowania, ewidencjonowania w dzienniku nadawanych przez
techniczne srodki przekazu informacji, meldunkoéw, decyzji,

c) przekazywania informacji, meldunkéw i decyzji Rektorowi lub innej
uprawnionej osobie oraz innym jednostkom organizacjom w ramach
wspotpracy i wspofdziatania zgodnie z zatgcznikiem Nr. 4 niniejszej
instrukciji,

d) przekazywania informacji i meldunkéw podejmowanych przez Rektora lub
inng osobe uprawniong a kierowanych do wskazanych adresatow,

e) prowadzenia dokumentacji petnionego dyzuru, w szczegolnosci dziennika
wykonywanych zadan oraz rejestru korespondenciji otrzymanej i wystanej,

f) ciagtego nadzoru nad sprawnoscig urzadzen technicznych, w jakie
wyposazone jest pomieszczenie petnienia dyzuru, a w przypadku
ujawnienia usterek podjecie czynnosci w celu ich usuniecia,

g) dokfadnej znajomosci miejsca pobytu Rektora lub innej osoby uprawnionej,

3) W czasie zdawania dyzuru zobowigzany jest do:

a) zdania relacji z jej przebiegu Rektorowi lub innej uprawnionej osobie,

b) ztozenie pisemnej relacji — w przypadku zaistnienia szczegdlnych
okolicznosci.

c) przekazania dokumentacji, sprzetu i urzgdzen technicznych nastepcy,

d) zapoznania przyjmujgcego z aktualng sytuacjg i zaistniatymi wydarzeniami;

e) przekazania wszystkich spraw nie zatatwionych i jezeli jest to mozliwe,
wskazanie sposobu ich zatatwienia;

f) poinformowania o aktualnym miejscu pobytu Rektora lub innej osoby
uprawnione;j

4. Pomocnik dyzurnego statego dyzuru w zakresie realizacji zadan statego dyzuru
podlega dyzurnemu statego dyzuru i wykonuje jego polecenia w tym zakresie.
1) Obejmujgc dyzur zobowigzany jest do:

a) dokladnego sprawdzenia stanu technicznego urzgdzen tgcznosci z
dyzurnym statego dyzuru,



b) ustalenia zakresu obowigzkéw wynikajgcych z petnionej funkcji,
C) zapoznania sie z Instrukcjg dziatania statego dyzuru.

2) W czasie petnienia dyzuru zobowigzany jest do:

a)
b)

c)

d)

f)

doktadnego i terminowego wykonywanie swoich zadan okreslonych
w instrukcji

biezgce przyjmowanie decyzji i informacji oraz dostarczanie ich przetozonym
dyzuru, nastepnie przekazywanie wskazanemu adresatowi,

powiadamianie przez telefon o obowigzku niezwlocznego stawienia sie
w miejscu pracy lub w innym nakazanym miejscu:

- 0s6b wymienionych w zatgczniku Nr. 4,

- innych oséb wskazanych przez przetozonych (np. kierowce dyzurnego,
gonca, itp.).

przyjmowania lub wykonywania innych polecen w zakresie statego dyzuru

wydanych przez dyzurnego wynikajgcych z instrukcji statego dyzuru.

udziat w treningach (szkoleniach) organizowanych dla obsady statego

dyzuru;

przestrzegania dyscypliny i utrzymania porzadku w miejscu petnienia

dyzuru.

3) W czasie zdawania dyzuru zobowigzany jest do:

a) przekazania urzadzen technicznych i dokumentacji nastepcy,

b) zapoznania przyjmujgcego z aktualng sytuacja;

c) przekazania wszystkich spraw zwigzanych z petnieniem dodatkowej funkcji;

poinformowania o aktualnym miejscu pobytu Rektora lub innej osoby
uprawnione;j.



ROZDZIAYL V

ORGANIZACIA POWIADAMIANIA I ALARMOWANIA PRACOWNIK OW PRZEZ
SLUZBE STALEGO DYZURU

1. W celu powiadomienia pracownikdw o obowigzku natychmiastowego zgtoszenia
sie w miejscu pracy zarzgdzonego przez Rektora lub osobe go zastepujgca
organizowany jest system powiadamiania i alarmowania w Akademii.

2. Powiadomienie pracownikow realizuje stuzba statego dyzuru poprzez:

1) Srodki ftgcznosci telefonicznej w formie przekazania polecenia ,Prosze
natychmiast stawi¢ sie w miejscu pracy” lub w innym wyznaczonym miejscu;

2) wyznaczonego gonca w formie wreczenia pisemnego polecenia o tresci jak w
ppkt 1.

3. Powiadomienie lub alarmowanie w Akademii moze =zosta¢ uruchomione w
godzinach pracy lub po godzinach pracy.

1) W godzinach pracy Rektor poprzez stuzbe statego dyzuru powiadamia:

- przewodniczgcego zespotu standw kryzysowych, ktory powiadamia
cztonkow ZSK,

- kadre kierowniczg Akademii, ktéra powiadamia pracownikéw wedtug
podlegtosci stuzbowej.

2) Po godzinach pracy stuzba statego dyzuru po sprawdzeniu otrzymanego
sygnatu powiadamia:

- Rektora lub osobe go zastepujacg - telefonicznie (lub przez gonca)
0 otrzymanym sygnale,

- na polecenie Rektora lub osoby go zastepujacej przewodniczgcego
zespotu standéw kryzysowych i wyznaczone osoby z kadry kierowniczej
Akademii, ktéra powiadamia pracownikéw wedtug podlegtosci stuzbowe;j.

4. Powiadomiona osoba zobowigzana jest: natychmiast wykona¢ polecenie
a w przypadku zaistnienia okolicznosci uniemozliwiajgcych wykonanie polecenia
(np. choroba, opieka uniemozliwiajgca opuszczenie miejsca przebywania, itp.)
niezwtoczne powiadomienie Rektora lub osoby go zastepujgce.

5. W przypadku nieobecnosci pracownika w domu nalezy przekazaC¢ sygnat
o natychmiastowym stawiennictwie sie w miejscu pracy innej osobie dorostej
bedgcej pod tym adresem notujgc jego imie i nazwisko.

6. Pracownicy po przybyciu do miejsca pracy lub innego wyznaczonego miejsca majq
obowigzek zgtoszenia swojego przybycia dyzurnemu statego dyzuru lub innej
wyznaczonej osobie.

7. Dojazd do miejsca pracy lub innego wyznaczonego miejsca powiadomionych osob
odbywa sie:
1) srodkami komunikacji miejskiej,
2) wiasnymi srodkami transportowymi



10.

Po zakonczonej akcji powiadamiania i alarmowania stuzba statego dyzuru
sporzadza wykaz, ktory przedstawia Rektorowi z nastepujgcymi danymi:

- ilos¢ os6b powiadomionych,

- ilos¢ osbb przybytych,

- ilos¢ osb6b nieobecnych z podaniem powodu nieobecnosci,

- czas rozpoczecia i zakonczenia akcji powiadomienia.

Niezaleznie od przyjetego systemu powiadamiania i alarmowania — pracownikow
Akademii obowigzuje wykonanie ogtoszonych sygnatéw i komunikatéw
powszechnego ostrzegania i alarmowania obrony cywilnej przekazane przez
Srodki masowego przekazu.

W przypadku bezposredniego zagrozenia panstwa lub wprowadzenia powszechnej
mobilizacji kazdy pracownik nie posiadajgcy przydziatu mobilizacyjnego do Sit
Zbrojnych RP ma obowigzek natychmiastowego stawienia sie w miejscu pracy bez
osobnego wezwania.



ROZDZIAL VI

ZASADY WSPOEDZIAEANIA I PRZEKAZYWANIA INFORMACJI

1. Wspotdziatanie

1)

Staty dyzur wspotdziata ze statymi dyzurami dziatajgcymi w systemie takich

dyzuréw zorganizowanych w Ministerstwie Kultury i Dziedzictwa Narodowego,

innym organem administracji samorzgdowej lub panstwowej, ktére mogag

stanowi¢ zrodio informaciji w zakresie realizacji zadan ujetych w POF ASP.

2)

Wspotdziatanie, o ktérym mowa polega na:

a) wzajemnej wymianie informacji uzyskanych w toku wiasnej statutowej
dziatalnosci, a majgcych bezposredni lub posredni zwigzek z realizacjg
zestawéw zadan POF ASP,

b) uzgadnianiu dziatah dotyczgcych planowania majgcego na celu
zapewnienie optymalnych warunkow do szybkiego wykonania zadan
ujetych w POF ASP

C) zapewnieniu warunkow przekazywania i przyjmowania informacji,
komunikatéw (w tym przygotowanie tgcznosci, gromadzenie, analizowanie
i opracowanie informacji dotyczgcych realizacji zadan oraz w ramach
wspotdziatania ogniw wewnatrz Akademii),

2. Przekazywanie informacji

1)

2)

3)

4)

5)

Zasady przekazywania informacji w systemie statych dyzuréw:

a) natychmiast przekazywane bedg informacje dotyczgce uruchomienia
kolejnych zestawow zadan operacyjnych POF ASP,

b) okresowo przekazywane bedg informacje dotyczgce realizacji zadan
ujetych w POF ASP.

Przekazywanie w ramach statego dyzuru informaciji:

a) zawierajgcych w swej tresci informacje niejawne odbywa sie:
- w bezposrednim spotkaniu,
- umownymi hastami.

b) zawierajgcych w swej tresci informacje jawne odbywa sie:

- dostepnymi urzagdzenia tgcznosci telefonii  przewodowej lub
elektronicznej (internet),

- przez tgcznikow

Tres$¢ meldunkéw i informacji musi by¢ krétka i konkretna (np. ,wykonaliSmy
| zestaw zadan” lub ,z | zestawu zadan wykonano zadania nr 216 i 217”).

tacznos¢ w ramach systemu statych dyzuréw moze byC realizowana przez
urzadzenia tgcznosci telefonii przewodowej lub elektronicznej (internet).

W przypadku otrzymania sygnatu, komunikatu treningowego - sekretariat
lub stuzba dozoru (portier) odbierajgcy sygnat powiadamia:



b) Rektora lub inng osobe uprawniong;
c) pracownika ds. obronnych.



ROZDZIAL VI

POSTANOWIENIA KONCOWE.,

1. Dokumentacja statego dyzuru:

1) Instrukcja statego dyzuru,

2) Dziennik wykonywanych zadan,

3) Rejestr korespondenciji przyjetych i przekazanych sygnatéw i informacji
2. Do dokumentaciji statego dyzuru posiadajg dostep:

1) Rektor,

2) Kanclerz,

3) pracownik do spraw obronnych,

4) osoby wyznaczone do petnienia dyzuru,

5) osoby kontrolujgce - po okazaniu upowaznienia,

3. Dokumentacja statego dyzuru przeznaczona jest dla oséb wyznaczonych
do petnienia statego dyzuru, ktdére majg prawo wglgdu, jednak nie moze byc¢
udostepniana osobom postronnym.

4. Uprawnienia do pracy nad dokumentacjg statego dyzuru (aktualizowanie,
uzupetnianie, poprawianie) posiada pracownik do spraw obronnych Akademii

5. Dokumentacja statego dyzuru przechowywana jest w kancelarii specjalisty
ds. obronnych w pomieszczeniu nr. 407.

6. W czasie przyjmowania i zdawania dyzuru, dyzurni zmian przekazujg sobie
dokumentacje zgodnie ze spisem dokumentéw statego dyzuru

7. W wypadku koniecznosci ewakuacji z dotychczasowo zajmowanych pomieszczen,
dyzurny statego dyzuru zabezpiecza dokumentacje i chroni jg przed kradziezg
lub zniszczeniem

8. Zabezpieczenie medyczne:

1) w razie niedyspozycji chorobowej lub lekkiego zranienia osoby petnigce dyzur
korzystajg z lekéw i opatrunkow apteczki pierwszej pomocy znajdujgcej sie
na portierni Akademii;

2) w ciezkich przypadkach, nagtej choroby lub niedyspozycji osoby petnigcej dyzur
nalezy wezwacé pogotowie ratunkowe (tel. 999 lub 112) oraz powiadomié
niezwtocznie osobe odpowiedzialng za organizacje i funkcjonowanie statego
dyzuru.

9. Punkt zywienia - spozywanie positku odbywa sie w miejscu petnienia dyzuru

w Akademii lub w bufecie w godzinach ustalonych przez Rektora przy

wykorzystaniu istniejgcego zaplecza socjalnego.

10.W sytuacji koniecznosci zabezpieczenia odpoczynku dla obsady statego dyzuru
przewiduje sie wstawienie do pomieszczenia sprzetu wypoczynkowego.

11.W przypadku powstania innych nadzwyczajnych zagrozen w Akademii nalezy
postepowa¢ zgodnie z obowigzujgcymi na dang okolicznos¢ instrukcjami
i procedurami postepowania.

12.0soby wyznaczone do dziatania w sktadzie statego dyzuru podlegajg szkoleniu.



13.Prawo wstepu do pomieszczen statego dyzuru
Do pomieszczenia, w ktérym petniony jest dyzur prawo wstepu posiadaja:

Rektor lub osoba go zastepujaca,
pracownicy Akademii w sprawach stuzbowych,

pracownik realizujgcy zadania obrony cywilnej (specjalista ds.
obronnych),

inne osoby posiadajgce wlasciwe upowaznienia do przeprowadzenia
kontroli lub przebywajgce w towarzystwie Rektora lub innej osoby
wyznaczonej przez Rektora,

osoby dokonujgce przegladow napraw, konserwacji sprzetu
znajdujgcego sie na wyposazeniu statego dyzuru w obecnosci
pracownika Akademii wyznaczonego przez Rektora Ilub inng
upowazniong osobe funkcyjna.

ZALACZNIKI 10 na 14 ark.:

1. Zat. nr 1 — Plan powiadamiania pracownikéw.

2. Zat. nr 2 — Schemat obiegu informacji w systemie statych dyzuréw..

3. Zat. nr 3 —Woykaz organéw nadrzednych i wspotdziatajgcych w systemie

8.

9.

statych dyzurow

Zat. nr 4 — Tabela naleznosci sprzetu i wyposazenia.

Zat. nr 5 — Grafik petnienia dyzuru.

Zat. nr6 — Wzdr prowadzenia rejestru korespondenciji przyjetych

i przekazanych sygnatow i informacii.

Zat. nr 7 — Wz6r prowadzenia dziennika wykonanych zadan.

Zat. nr 8 — Rodzaje alarméw, sygnaty alarmowe.

Zat. nr 8a — Komunikaty ostrzegawcze.

10.Zat. nr 9 — Procedury postepowania stuzb dozoru (portiera).

11.Zat. nr 9a — Procedury postepowania pracownikéw sekretariatu.

12.Zat. nr 10 — Program szkolenia statego dyzuru



PLAN POWIADAMIANIA KADRY KIEROWNICZE]
AKADEMII SZTUK PIEKNYCH IM JANA MATEJKI W KRAKOWIE

I KOLEINOSC POWIADAMIANIA

ORAZ KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYINYCH
I INNYCH PRACOWNIKOW O OBOWIAZKU NIEZWLOCZNEGO STAWIENIA SIE W MIEJSCU PRACY

ZAT ACZNIK NR 1

. Nazwisko Adres . . - Adnotacje o N
Lp. Stanowisko i imic samieszkania Sposbéb powiadamiania powiadornieniu Stawiennictwo
Stuzbowy Domowy Komorkowy | Goncem Obecny Nieobecny
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1 | Rektor
2 |Kanclerz
Specjalista

ds. obronnych




PLAN POWIADAMIANIA KADRY KIEROWNICZE] — cigg dalszy
II KOLEJINOSC POWIADAMIANIA

Lp.

Stanowisko

Adres Sposoéb powiadamiania

zamieszkania

Nazwisko
i imie

Adnotacje o
powiadomieniu

Stuzbowy Domowy | Komoérkowy | Goncem

Stawiennictwo

Obecny

2

3 4 5 6 7 8 9

10 11

OBSADA

DYZURU

STALEGO

Kierownik
Biura Rektora

Specjalista

Specjalista

Specjalista

St. Inspektora
BHP

Samodzielny
referent

Samodzielny
referent

Nieobecny




ZAYACZNIK NR 2

SCHEMAT

OBIEGU INFORMACJI W SYSTEMIE STALYCH DYZUROW

STALY DYZUR
Ministerstwa Kultury i dziedzictwa Narodowego

® W godz. Pracy: 022 421 02 63
® Po godz. Pracy 022 421 01 00

STALY DYZUR
Matopolskiego Urzedu Wojewddzkiego
@ 0124211644
BFaX oo,
STALY DYZUR REKTOR ASP
Akademii Sztuk Pieknych w Krakowie B 012422 2450
& W godz. pracy 012 422 24 50 501 417852
&/ Fax 012 422 65 66 e-mail: rektor@asp.krakow.pl
@po godz. pracy Portier 012 299 20 14
v
KANCLERZ ASP
@ 0122992021
Portiernia przy ul. Smolensk 9 0501 417 835
> CT=® 012 292 62 77
CT®& 012 292 62 28
Portiernia przy ul. Humberta 3
— CT® 012 6324896
CTR 012 632 13 31 SPECJALISTA DS. OBRONNYCH

A 4

& 012299 20 20 (25)
0508 220 545

Portiernia przy ul. Lea 27-29

CT® 012 662 99 00

Dziekanat Wydziatu WI|
> przy ul. Pitsudskiego 38 > Dom Plenerowy Zakopane

CT® 0124226422 ® 018 206 82 27

Portiernia przy ul. Karmelickiej 16
CT® 0122666286

Portiernia Domu Studenckiego
’ przy ul. Kapelanka 24

cTa 012 266 16 42



mailto:rektor@asp.krakow.pl

ZALACZNIK NR 3

WYKAZ ADRESOW, NUMEROW TELEFONOW< FAX-OW I E-MAILI ORGANOW NADRZEDNYCH I WSPOLDZIALAJACYCH

W SYSTEMIE STALYCH DYZUROW

Nazwa organu
nadrzednego lub

Numery telefonow, fax-ow, e-maili

Lp. wspotdziatajgcego Adres Centrali Stafego Fax o-mail Uwagi
telefonicznej dyzuru
1 2 3 4 5 6
Ministerstwo Kultur 00-071 Warszawa
1 S y ul. Krakowskie Przedmiescie @ 022421 0100 022 826 57 50
i Dziedzictwa Narodowego 15/17
00-071 Warszawa w godz. prac stalydyzur@m Po godz. pracy
3 |STALY DYZUR MK iDN ul. Krakowskie Przedmiescie | "' (b0 401 07 63 | B 0224210124 (0228281696 |7 Vo0
15/17 1dan-gov-p | &P 022 42101 00
Matopolski Urzad Wojewddzki
Centrum Zarzadzania
4 Kryzysowego Wojewody 31-071 Krakéw @ 0124211644
Wydziat Zarzagdzania ul. Basztowa 22 @ 0124221187
Kryzysowego Ochrony
Ludnosci i Spraw Obronnych
5 |[STALY DYZUR - Wojewody 2 012421 16 44
Urzad Miasta Krakowa .
6 | Powiatowe Centrum al';lngrak?‘g’ﬁ & 012 616 59 99
Zarzgdzania Kryzysowego ) yw
31-157 Kraké d bo godz. pracy
7 | STALY DYZUR ASP 1ol TTarow WOz pracy 012 422 65 66 B 012 299

Plac Matejki 13

@ 0124222450

20 14




ZASADNICZE URZADZENIA | SPRZET DO ZABEZPIECZENIA PRACY

STALEGO DYZURU

ZAYACZNIK NR 4

3 | Nalez Miejsce Odpowiedzialny
Lp. | NAZWA URZADZENIA, SPRZETU M. NOSC przechowywania za UWAGI
' zabezpieczenie

SPRZET tACZNOSCI
Urzgdzenia tgcznosci telefonii
przewodowej

1 | A. Aparat telefoniczny stacjonarny kpl 1 1
(z bezposrednim wejsciem do
centrali miejskiej)

2 |B.Fax kpl 1 1
Urzadzenia tgcznosci elektronicznej

3 | Zestaw komputerowy z kpl 1 1
podtgczeniem internetowym
SPRZET KWATERUNKOWY
Radioodbiornik szt

1 . L . L 1 1
(zasilany sieciowo i bateryjnie)

2 | Telewizor szt 1 1
Zastepcze zrodta oswietlenia

3 . .
(lampa, latarka lub Swiece itp.)

4 | Sprzet biurowy niezbedny do pracy kpl 1 1

5 | Sprzet do wypoczynku szt 1 1

6 | Komplet poscieli kpl 2 2

1) Urzadzenia tacznosci przewodowej
podmiotami uwzglednionymi w Instrukcji statego dyzuru,
2) Awaryjne zasilanie urzgdzen radiowych i tacznosci (zapasowe baterie lub inne zrodta zasilania

np. akumulatory),

lub bezprzewodowej

3) Instrukcje i dokumentacje statego dyzuru,

4) Materiaty biurowe.

zapewniajgcymi

Stanowisko dla stuzby dyiurnej "stalego dyZuru' winno
ponadto by¢ wyposaione w:

tacznos¢ z




ZALACZNIK NR 5
GRAFIK PELNIENIA "STALEGO DYZURU"

W MUESIGCU: ..o

Imie i Nazwisko Data

Lp
petnigcego stuzbe 11234 |5|6|7|8]9]10(11(12|13|14|15|16|17|18]19(20|21|22|23|24|25|26|27|28|29 30|31

UWAGA: 12 kartek + strona tytutowa format A-4, uktad poziomy, kazdy miesigc jedna kartka opisana jednostronnie




ZALACZNIK NR 6
WZOR ]
DZIENNIKA EWIDENCII PRZYJETYCH I NADANYCH INFORMACII I SYGNALOW

DZIENNIK EWIDENCJI
PRZYJETYCH I NADANYCH INFORMACJI I SYGNALOW

,STALEGO DYZURU”

/Nazwa jednostki organizacyjnej/

Rozpoczeto ... Zakonczono



Lp otrgligznia Godzina Zrédto informacji Nazwisko Treéé informacii lub svanatu Godzina Komu przekazano Uwagi
) korespondencii przyjecia lub sygnatu przyjmujacego ) & przekazania | informacje lub sygnat 9
1 2 3 4 5 6 7 8
Staty Dyzur —-MKiDN przystapi¢ do realizacji zadan
1 23.05.2005 18.30 nalezy podaéinazwisko i imie, sestawu ZAA 231 18.35 Rektor
Powiadomi¢ Kanclerza oraz Kanclerzowi
2 23.05.2005 18.40 | Rektor Pracownika ds obronnych o 18.50 i pracownikowi
e ' koniecznosci przybycia do ' ds obronnych
Uczelni nalezy podaé:nazwisko i imie,
Przekazujgcy Przyjmujgcy
(data, godiina podpis) (data, godzina podpis)
1 | 23.05.2005 | 20.30 |Rektor Wykonalismy zadania zestawu | 54 35 | Staly Dyzur -MKIiDN

ZAA 231

nalezy poda¢:nazwisko i imie,




ZAYACZNIK NR 7

KSIAZKA MELDUNKOW
STAEEGO DYZURU

/Nazwa jednostki organizacyjnej/

Rozpoczeto ......................... Zakonczono .........................



WZOR
PROWADZENIA KSIAZKI MELDUNKOW STALEGO DYZURU

Dyzurny ...,

(imie i nazwisko)
MELDUNEK
przekazania — przyjecia zmiany Stalego Dyzuru

Staty dyzur Akademii Sztuk Pigknych im. Jana Matejki w Krakowie przyjeto w dniu

2. Podczas przyjmowania statego dyzuru wniesiono opisane w poprzednim meldunku zastrzezenia i
uwagi:

nie stwierdzono niedociggnie¢ nie wniesiono uwag
(niepotrzebne skreslic)

3. Z polecen otrzymanych do wykonania:
dalszego zatatwienia wymagajg zadania okreslone pod poz. .......cceeeveeevrirevnnes »Dziennika informacji”

4. Uwagi o przebiegu statego dyzuru i zdarzeniach wymagajacych odnotowania

(np. Dotyczacych wydarzen szczegélnych, przeprowadzonych kontroli, itp.)

5. Po sprawdzeniu:

1) obejmujacy dyzur wnosi uwagi i zastrzezenia przedstawione ponizej odnoszace sie do ztego
stanu dokumentacji, Srodkéw tacznosci i wyposazenia, badz innych spraw.

2) obejmujacy dyzur nie wnosi uwag i zastrzezen
(niepotrzebne — skreslic)

( Nazwisko i imie osoby przyjmujacej dyzur )

Zmiana Zmiana
obejmujaca dyzur obejmujaca dyzur

(podpis) (podpis)




RODZAJE ALARMOW, SYGNALY ALARMOWE

ZALACZNIK NR 8

Sposdb ogtoszenia alarméw

Sposéb odwotania alarméw

Lp. :;;grz:d akustyczny system srodkéw masowego wizualny sygnat akustyczny system | sSrodké6w masowego
alarmowy przekazu alarmowy alarmowy przekazu
Ciagty, modulowany dzwiek
syreny w okresie jednej minuty
Nastepujace po sobie sekwencje , Powtarzana trzykrotnie
dtugich dzwiekow sygnatow P(;v;tag\fv?ggztrszjfg\ljvrr?;r?le zapowiedz stowna:
1 Alarm dzwiekowych pojazdow, Uwa pa| Uwagal Uwa. al Znak czerwony najlepiej | Dzwiek ciggty trwajacy Uwaga! Uwaga!
powietrzny gwizdkdw, trgbek lub innych ga: ga: LYwaga: w ksztatcie kwadratu 3 minuty . .
) . ogtaszam alarm powietrzny Odwotuje alarm powietrzny
przyrzagdow na sprezone dia
powietrze w stosunku 3:1;, w | T TV da.........
przyblizeniu 3 sekundy dzwieku
oraz 1 sekunda przerwy
Przerywany modulowany dzwigk
syreny .
: . ) Powtarzana trzykrotnie
\?velé\;vvevgcr:ljaclr(]rgtklcrzlgiz)r/ﬁna+ow zapowiedz stowna: Powtarzana trzykrotnie
dzywi kowym ggaz du lub innvm Uwaga! Uwaga! Ogtaszam zapowiedz stowna:
2 Alarm odo?)n myurg ézeniem lub éz alarm o skazeniach Znak czarny najlepiej Dzwiek ciggty trwajgcy Uwaga! Uwaga!
o skazeniach P Y a TR I (podac w ksztalcie trojkata 3 minuty Odwotuje alarm
uderzenia metalem czy tez innym rodzaj skazenia) o skazeniach

przedmiotem w stosunku 1:1, w
przyblizeniu 1 sekunda
wydawania dZzwieku oraz 1
sekunda przerwy

dla..............

Wyzej wymienione rodzaje sygnatéw oraz sygnaty alarmowe obowigzujgce na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej okresla Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 16 pazdziernika
2006 r. w sprawie systemow wykrywania skazen i wtasciwosci organéw w tych sprawach (Dz. U. Nr 191, poz. 1415 z 2006 r.)




KOMUNIKATY OSTRZEGAWCLZE
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Lp. Rodzaj Sposoéb ogloszenia komunikatu Spos6b odwotania komunikatu
komunikatu akustyczny system érodkéw masowego przekazu akustyczny system| srodkéw masowego
alarmowy alarmowy przekazu
. — . |
Powtarzana trzykrotms \f;p(;\lmedz stowna: Uwaga! Powtarzana trzykrotnie
- ga: . zapowiedz stowna:
Osoby znajdujgca sie na terenie .........
. - . Uwaga! Uwaga!
Uprzedzenie o zagrozeniu okofo godz. ........ min. ......... ; .
1 A . L - Odwotuje uprzedzenie
skazeniami moze nastagpi¢ skazenie ............ ¢ n
] . - 0 zagrozeniu ...........
(podac rodzaj skazenia) dzai skazeni
w Kierunku ............ccccuveeee (ro 3laj skazenia)
(podaé kierunek) Ao
. o Forme i tre$¢ komunikatu uprzedzenia
Uprzedzenie o zagrozeniu . L ;
2 e 0 zagrozeniu zakazeniami ustalajg organy
zakazeniami ] ) . . .
Panstwowej Inspekcji Sanitarnej
Powtarzana trzykrotnie
Uprzedzenie Powtarzana trzykrotnie zapowiedz stowna: zapowiedz sfowna:
L : A . . Uwaga! Uwaga!
3 o kleskach zywiotowych Informacja o zagrozeniu i sposobie postepowania

i zagrozeniu $rodowiska

mieszkancow

Odwotuje alarm o kleskach

Wyzej wymienione komunikaty ostrzegawcze obowigzujace na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej okresla Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 16 pazdziernika 2006 r. w sprawie
systemow wykrywania skazen i wiasciwosci organéw w tych sprawach (Dz. U. Nr 191, poz. 1415 z 2006 r.)
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PROCEDURY POSTEPOWANIA

stuzb dozoru / portiera/w sytuacji otrzymania sygnatu lub informacji,

gdy nie zostatl jeszcze uruchomiony staty dyzur

1. Stuzba dozoru(portier) realizuje niektore zadania stalego dyzuru
1 wynikajagce z tego obowiagzki miedzy innymai:

1)

2)

przyjmuje sygnaty i informacje upowaznionych organéw w sprawie wykonania
okreslonych zadan obronnych przekazanych:

a) z Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego technicznymi srodkami

tacznosci (mogg by¢ przekazane w formie zakodowanej)
(przyktadowa tresé informacji lub sygnatu — wykonaé 351, przystqpi¢ do realizacji 1
zestawu zadan);

b) przez osobe upowazniong
(nalezy zanotowaé dane personalne — nazwisko i imie oraz numer upowaznienia);

C) przez inny organ uprawniony (np. Wojewode Matopolskiego) o wystgpieniu
nadzwyczajnych zagrozen
(np. o skazeniach $rodkami promieniotwdérczymi, o zagrozeniu pozarem, powodziq,
spowodowanych kleskq zywiolowaq , itp.);

przekazuje natychmiast otrzymane sygnaty lub informacje wskazanym
adresatom (patrz: wykaz),

2. W czasie godzin pracy - w godz. od 8 oo — 15 30,

1)

w razie przybycia osoby (osob) do Akademii celem osobistego doreczenia
sygnatu lub informac;ji:

a) skierowac przybytg osobe do sekretariatu Rektora lub Kanclerza;

b) powiadomi¢ specjaliste ds. obronnych.

2) w razie otrzymania sygnatu lub informacji technicznymi $rodkami tgcznosci

telefonicznej:

a) ewidencjonuje otrzymany sygnat lub informacje w ,rejestrze korespondenc;ji
przyjetych i przekazanych sygnatéw lub informacji’, w ktérym nalezy
wpisac:

- tres¢ sygnatu lub informacii,

- date, godzine, od kogo nadszedt sygnat lub informacja,

- kiedy i komu przekazano otrzymany sygnat lub informacje i o ktorej
godzinie.

b) przekazuje natychmiast otrzymane sygnaty lub informacje do sekretariatu
Rektora lub Kanclerza.



3. Po godzinach pracy lub w czasie wolnym od pracy - w godz. od 15 30
—-8o00

1) w razie przybycia osoby (os6b) do Akademii celem osobistego doreczenia
sygnatu lub informac;ji:

2)

a)

b)
c)

d)

sprawdzi¢ i zanotowac tozsamosc¢ danej osoby, cel przybycia, numer i date
upowaznienia,

sprawdzic¢ uwierzytelniajgca piecze¢ urzedowsg instytucji kierujgcej,

przyja¢ doreczony sygnat lub informacje (postepowanie jak w pkt. 3,
ppKt. 2),

niezwtocznie powiadomiC¢ o tresci otrzymanego sygnatu lub informaciji
Rektora, a w razie nieobecnosci jedng z os6b wyszczegdlniong w wykazie
lub inne osoby wskazane przez Rektora lub osobe uprawniong.

w razie otrzymania sygnatu lub informacji technicznymi srodkami tgcznosci
telefonicznej:

a)

b)

ewidencjonuje otrzymany sygnat lub informacje w ,rejestrze korespondenciji
przyjetych i przekazanych sygnatow lub informacji’”, w ktorym nalezy
wpisac:
i. tres¢ sygnatu lub informacii,
ii. date, godzine, od kogo nadszedt sygnat lub informacja,
iii. o ktorej godzinie, kiedy i komu przekazano otrzymany sygnat lub
informacje.

niezwtocznie powiadamia telefonicznie lub przez gonca Rektora Ilub
Akademii, a w razie jego nieobecnosci jedng z oso6b wyszczegdlniong
w wykazie.

4. Dalsze postepowanie zgodnie z wytycznymi Rektora lub innej osoby
uprawnionej.

5. Po uruchomieniu statego dyzuru wykonywanie dodatkowych zadan
wynikajqgcych z ,, Instrukcji staltego dyzuru”.

WYKAZ
Lp. | Stanowisko stuzbowe Telefony Uwagi
I kolejnosc
1 Rektora ASP powiadamiania
W razie nieobecnosci
2 Kanclerza Rektora I kolejnoé¢
powiadamiania
3 | Specjalista ds. obronnych ;{ﬁfgl;fji;ma

Uwaga:

Dokumentacja niniejsza przeznaczona jest dla osé6b pelnigcych stuzbe portiera, ktéore majq prawo wglgdu,
dane w niej zawarte oraz otrzymane sygnaly i informacje nie mogq byé udostepniane osobom postronnym.
Uprawnienia do pracy nad niniejszq dokumentacjq (aktualizowanie, uzupetnianie, poprawianie) posiada
pracownik ds. obronnych Akademii.




1.

ZALACZNIK NR 9a

PROCEDURY POSTEPOWANIA
pracownikow sekretariatu w sytuacji otrzymania sygnatu lub informacji,
gdy nie zostatl jeszcze uruchomiony staty dyzur

Pracownicy sekretariatu realizujg niektore zadania stalego dyzuru

i wynikajgce z tego obowiqzki miedzy innyma:

1) przyjmujg sygnaty i informacje upowaznionych organéw w sprawie wykonania
okreslonych zadan obronnych przekazanych:

a) z Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego technicznymi Srodkami
tgcznosci (mogg by¢ przekazane w formie zakodowanej)

(przyktadowa tresé informacji lub sygnatu — wykonaé A-351, przystqgpié do realizacji
I zestawu zadarn);

b) przez osobe upowazniong
(nalezy zanotowaé dane personalne — nazwisko i imie oraz numer upowaznienia);
c) przez inny organ uprawniony (np. Wojewode Matopolskiego) o wystgpieniu
nadzwyczajnych zagrozen

(np. o skazeniach $rodkami promieniotwérczymi, o zagrozeniu pozarem, powodziq,
spowodowanych kleskq zywiolowaq , itp.);

2) przekazujg natychmiast otrzymane sygnaty lub informacje wskazanym adresatom
(patrz: wykaz),

. W czasie godzin pracy - w godz. od 8 oo — 15 30,

w razie przybycia osoby (oséb) do Akademii celem osobistego doreczenia sygnatu
lub informaciji:

a) skierowac przybylg osobe do Rektora lub Kanclerza;
b) powiadomi¢ specjaliste ds. obronnych.

2) w razie otrzymania sygnatu lub informacji technicznymi $rodkami tgcznosci
telefonicznej:

a) ewidencjonujg otrzymany sygnat lub informacje w ,rejestrze korespondencji
przyjetych i przekazanych sygnatow lub informaciji”, w ktérym nalezy wpisac:

- tres¢ sygnatu lub informacii,
- date, godzine, od kogo nadszedt sygnat lub informacja,

- kiedy i komu przekazano otrzymany sygnat lub informacje, o ktorej
godzinie.

b) przekazujg natychmiast otrzymane sygnaty lub informacje do Rektora,
a w razie nieobecnosci jedng z o0sOb uprawnionych wyszczegdlniong
w wykazie nr 1 lub inne osoby wskazane przez Rektora.

c) powiadamiajg na polecenie Rektora lub innej osoby uprawnionej pracownikéw
Akademii wykazanych w wykazie nr 2.



3. Po godzinach pracy lub w czasie wolnym od pracy - w godz. od 15 30

—8o00

Realizacje zadan statego dyzuru przyjmuje stuzba dozoru Akademii (portier).

4. Dalsze postepowanie zgodnie z wytycznymi Rektora lub innej osoby

uprawnionej.

5. Po uruchomieniu stalego dyzuru wykonywanie dodatkowych zadan
wynikajacych z ,.Instrukcji statego dyzuru”.

WYKAZ nr 1
Lp. | Stanowisko stuzbowe Telefony Uwagi
I kolejnosc
1 | Rektora ASP powiadamiania
W razie nieobecnosci
2 |Kanclerza Rektora I kolejno$é
powiadamiania
s 11 kolejno$é
3 | Specjalista ds. obronnych powiadamiania
WYKAZ nr 2
Lp. | Nazwisko i imie Adres Telefony Uwagi
1 wg. potrzeb
2 wg. potrzeb
3 wg. potrzeb
4 wg. potrzeb
5 wg. potrzeb
6 wg. potrzeb
7 wg. potrzeb
Uwaga:

Dokumentacja niniejsza przeznaczona jest dla pracownikéw sekretariatu, ktéorzy majq prawo wglgadu.

Dane zawarte w tej dokumentacji oraz otrzymane sygnaly i informacje nie moga byé udostepniane osobom

postronnym.

Uprawnienia do pracy nad niniejszq dokumentacjq (aktualizowanie, uzupetnianie, poprawianie) posiada

Specjalista ds. obronnych Akademii.
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PROGRAM SZKOLENIA

STALEGO DYZURU
llos¢ godzin

Nr .

Tres¢

Tematu
Teoret. | Prakt. | Razem

1 2 3 4 5
1 Charakterystyka zagrozen okresu pokoju 1 1

i wojny.

Zadania, organizacja i wyposazenie oraz
2. zasady dziatania statego dyzuru w procesie
podwyzszania gotowosci obronne;j.

Zasady funkcjonowania statego dyzuru w
3. Uczelni w warunkach zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny

Zasady prowadzenia obowigzujgce;j
dokumentacji 1 4

Praktyczne postugiwanie sie sprzetem
5. znajdujgcym sie na wyposazeniu statego 3
dyzuru.

RAZEM 4 3 7




