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ROZDZIAŁ I 
 

POSTANOWIENIA OGÓLNE 
 

1. Podstawowym dokumentem wykonywanym dla potrzeb stałego dyżuru jest 
„Instrukcja stałego dyżuru Akademii Sztuk Pięknych im. Jana Matejki w 
Krakowie” zwana dalej „instrukcją”, która określa podstawy do zorganizowania  
i funkcjonowania w Akademii Sztuk Pięknych w Krakowie stałego dyżuru. 

2. Podstawa opracowania instrukcji: 

- Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 21 września 2004 r. w sprawie 
gotowości obronnej państwa (Dz. U. Nr 219, poz. 2218), 

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

- Zarządzenia nr 28/2008 z dnia 9 września 2008 roku Rektora Akademii 
Sztuk Pięknych im. Jana Matejki w Krakowie w sprawie utworzenia w stałej 
gotowości obronnej państwa stałego dyżuru w Akademii Sztuk Pięknych  
im. Jana Matejki w Krakowie oraz jego uruchomienia. 

 

3. Stały dyżur Akademii działa w systemie stałych dyżurów tworzonych przez 
Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego – stanowi jeden z elementów 
zespołu sił i środków przeznaczonych do zapewnienia ciągłości przekazywania 
decyzji Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego – uprawnionego  
do uruchamiania realizacji zadań ujętych w POF ASP. 

 

4. Zadania wykonywane w ramach stałego dyżuru obejmują: 
 

1) przyjmowanie i zapewnienie ciągłości przekazywania decyzji Ministra 
Kultury  
i Dziedzictwa Narodowego – Rektorowi do uruchomienia realizacji 
określonych zadań ujętych w POF ASP, 

2) uruchomienie, w warunkach wystąpienia zagrożenia bezpieczeństwa 
państwa, procedur wynikających z wprowadzenia wyższych stanów 
gotowości obronnej państwa  

3) przekazywanie informacji zwrotnych do Ministra Kultury i Dziedzictwa 
Narodowego w sprawie uruchomienia zadań oraz przekazywanie informacji  
o stanie sił uruchamianych w związku z podwyższaniem gotowości obronnej 
państwa. 

 

5. Przygotowanie stałego dyżuru do realizacji zadań, o których mowa w pkt. 1 
obejmuje w szczególności: 

  
1) W stanie stałej gotowości obronnej: 

a) działania planistyczne, organizacyjne i szkoleniowe dotyczące: 

- aktualizacji dokumentacji stałego dyżuru, 
- utrzymania obsady etatowej stałego dyżuru w sprawności do działania, 



  

- doskonalenia sposobów organizacji i utrzymania łączności i wymiany 
informacji w ramach systemu stałych dyżurów, 

b) organizowanie szkoleń i doskonalenie osób funkcyjnych stałego dyżuru; 
c) zapewnienie gotowości organizacyjnej sił do realizacji zadań. 
d) udział w ćwiczeniach i treningach sprawdzających i doskonalących 

funkcjonowanie systemu stałego dyżuru. 
 

2) W stanach podwyższania gotowości obronnej: 
 

b) Przyjmowanie, ewidencjonowanie, dostarczanie poleceń, informacji  
i meldunków adresowanych do: 

- kierownictwa Akademii, 

- innych jednostek i organizacji wykazanych w załączniku nr 4 w 
ramach współpracy i współdziałania. 

b) Przekazywanie decyzji upoważnionych organów kierownictwu Akademii 
w sprawie uruchomienia określonych zadań wynikających z 
wprowadzenia wyższych stanów gotowości obronnej państwa,  

c) Uruchamianie, procedur związanych z podwyższaniem gotowości 
obronnej Akademii na polecenie kierownictwa Akademii w warunkach 
wystąpienia zagrożenia bezpieczeństwa państwa, , 

d) Przekazywanie właściwym organom informacji o stanie sił 
uruchamianych podczas podwyższania gotowości obronnej Akademii. 

e) Przyjmowanie i przekazywanie kierownictwu Akademii sprawozdań  
jednostek organizacyjnych Akademii z realizacji zadań obronnych. 

f) Zbieranie informacji o sytuacji na terenie Akademii. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. Określenie pojęć użytych w instrukcji. 
 

alarm  – sygnał z dowolnego źródła informujący, że zostało wykryte skażenie  

   powstałe na skutek katastrofy naturalnej lub technologicznej,  

  działań terrorystycznych lub w sytuacji zagrożenia wojennego lub 

wojny; 

   

alarmowanie – działania mające na celu natychmiastowe przekazanie sygnału  

                            do właściwych osób na danym terenie, informujące o uruchomieniu  

          zadań ujętych w POF ASP lub o innym zagrożeniu wymagającym  

      natychmiastowego działania; 

   

organy – Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego, Wojewoda Małopolski 

uprawnione 

 

ostrzeganie – działania mające na celu przekazanie komunikatów i informacji  

     uprzedzających o prawdopodobnych zagrożeniach i zalecających     

     podjęcie działań zabezpieczających i ochronnych oraz instruujące                 

     o sposobach wykonywania takich działań; 

 

POF ASP  – Plan Operacyjnego Funkcjonowania Akademii Sztuk Pięknych im. 

Jana  

                         Matejki w Krakowie; 

 

powiadomienie – przekazanie, przy użyciu wszelkich dostępnych środków, 

określonych sygnałów lub informacji mających na celu zaalarmowanie 

właściwych władz i ludności o możliwości wystąpienia, wystąpieniu lub 

ustąpieniu zagrożenia skażeniem oraz przekazanie sposobu 

postępowania w danym przypadku; 

 

Rektor  – Rektor Plan Operacyjnego Funkcjonowania Akademii Sztuk Pięknych 

                         im. Jana Matejki w Krakowie; 

 



  

stały dyżur– jest to wyznaczona i przeszkolona określona liczba pracowników 

Akademii zapewniająca ciągłość przekazywania decyzji organów 

uprawnionych    do uruchomienia realizacji zadań ujętych w POF ASP; 

 

Akademia  – Plan Operacyjnego Funkcjonowania Akademii Sztuk Pięknych im. 

Jana  

                         Matejki w Krakowie; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ROZDZIAŁ II 

ORGANIZACJA STAŁEGO DYŻURU. 

A. Zasady organizacji stałego dyżuru. 

1. Za organizację i funkcjonowanie stałego dyżuru w Akademii odpowiedzialny jest 
Rektor nadzór merytoryczny sprawuje Kanclerz. 

2. Dla zapewnienia możliwości przyjęcia informacji przekazanej od organów 
uprawnionych oraz przekazania ich niezwłocznie Rektorowi lub innej osobie 
uprawnionej: 

1) w stanie stałej gotowości obronnej - w sytuacji gdy nie wprowadzono decyzją 
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego całodobowych dyżurów funkcję 
stałego dyżuru realizuje się poprzez: 

a) sekretariat Rektora lub Kanclerza w godz. pracy od 8 oo do 15 3o, 

b) służbę dozoru (portiera) po pracy w godz. 15 3o do 8 oo. 

2) w sytuacji wprowadzenia wyższych stanów gotowości obronnej państwa Stały 
Dyżur pracuje w trybie ciągłym, z zapewnieniem zmianowej pracy osób 
pełniących dyżur w czasie obowiązywania stanu nadzwyczajnego oraz 
wystąpienia sytuacji kryzysowych, 

3) Rektor może wprowadzić tryb pracy ciągłej, o której mowa w ppkt. 2 w sytuacji 
prowadzenia lub udziału w ćwiczeniach z zakresu zarządzania kryzysowego,  
a także w innych uzasadnionych przypadkach. 

3. Po otrzymaniu sygnału do rozwinięcia stałego dyżuru w pierwszej kolejności 
wzywany jest pracownik realizujący zadania obronne - następnie wzywa się 
obsadę stałego dyżuru, która przygotowuje stanowisko do pracy i nawiązuje 
łączność. 

4. Stały dyżur zwany dalej „dyżurem” po rozwinięciu działa według ustaleń Rektora 
lub innych osób uprawnionych zgodnie z niniejszą instrukcją między innymi: 



  

1) podlega bezpośrednio Rektorowi lub innej wyznaczonej osobie uprawnionej. 

2) wykonuje nałożone zadania na zasadzie całodobowych dyżurów dwuosobowo, 
zgodnie z ustalonym grafikiem, w systemie dwuzmianowym 12 godzinnym, – 
(wyznaczony pracownik Akademii, wspieranych przez portiera jako pomocnika 
dyżurnego). 

4) zmiany osób pełniących stały dyżur odbywają się: 

I zmiana od godz.    7 oo do 19 oo. 

II zmiana od godz. 19 oo do   7 oo. 

5) Przekazanie dyżuru odbywa się codziennie o godz. 7 oo i 19 oo u Rektora lub 
osoby go zastępującej, podczas którego osoba zdająca składa relację z jego 
przebiegu w uzasadnionych przypadkach przedkłada pisemne sprawozdanie  
z jego przebiegu. 

6) w trakcie praktycznego działania obsada etatowa wszystkie decyzje otrzymane 
ewidencjonuje w „Dzienniku ewidencji przyjętych i nadanych informacji i 
sygnałów stałego dyżuru” (wzór załącznik Nr 6 do niniejszej instrukcji). 

5. Stały dyżur osiąga pełną gotowość do działania przez rozwinięcie w stałej siedzibie 
Akademii przy Placu Matejki 13. 

 

6. Miejsce pracy i wyposażenie stałego dyżuru 

1) Warunki techniczne i standardy wyposażenia stałego dyżuru, a w 
szczególności infrastruktura techniczna i wyposażenie, powinny umożliwić 
efektywne wypełnienie zadań z zachowaniem ciągłości jego działania i 
wymiany informacji podczas pracy oraz możliwości pracy w przypadku braku 
zasilania zewnętrznego, wystąpienia awarii lub uszkodzenia systemów 
łączności. 

2) Warunki techniczne do pracy stałego dyżuru, zapewniają pomieszczenia: 

b) służby dyżurnej - pomieszczenie w budynku przy Placu Matejki 13, 
na I piętrze pomieszczenie nr 108 (Rektorat) oraz na parterze 
pomieszczenie portierni, w którym podczas pełnienia dyżuru przebywa 
portier – pomocnik dyżurnego, 

c) zaplecza socjalnego,  

d) sanitarnego i technicznego. 

3) Wyposażenie stanowiska stałego dyżuru określa tabela należności sprzętu 
i wyposażenia stanowiąca załącznik niniejszej instrukcji. 

 

 

 



  

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ROZDZIAŁ III 
 

URUCHOMIENIE STAŁEGO DYŻURU 

a. Zasady uruchamiania stałego dyżuru 
 

1. Stały dyżur uruchomiony jest w przypadku realizacji zadań ujętych w POF ASP  
na podstawie decyzji Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego. 

 

2. Podstawa uruchomienia stałego dyżuru: 
 

- decyzja Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego Przewodniczącego 
zespołu zarządzania kryzysowego. 

 
3. Tryb uruchomienia stałego dyżuru 

 

- bezpośrednio – polecenie ustne; 
- środkami łączności; 
- środkami poczty elektronicznej. 

 

4. Odwołanie pełnienia służby stałego dyżuru następuje w wyniku decyzji organu, 
który nakazał jej uruchomienie. 

 



  

b. Uruchomienie stałego dyżuru 
 

1. W czasie godzin pracy Rektor lub inna osoba uprawniona po otrzymaniu 
informacji zgodnie z trybem określonym pkt 3, przekazuje informację 
bezpośrednio osobie odpowiedzialnej za organizację i funkcjonowanie stałego 
dyżuru. 

2. Po godzinach pracy i w czasie dni ustawowo i dodatkowo wolnych od pracy 
osoba przyjmująca informację zgodnie z trybem określonym pkt 3, powinna: 

- zanotować treść otrzymanej informacji (czas jej otrzymania i dane osoby 
przekazującej), 

- niezwłocznie powiadomić Rektora lub inną osobę uprawnioną. 
3. Rektor lub inna osoba uprawniona po otrzymaniu informacji uruchamia system 

stałych dyżurów w Akademii.  

4. Uruchomienie całkowite lub częściowe stałego dyżuru następuje: 
 

1) W stanie stałej gotowości obronnej państwa w celu: 
 

- realizacji zadań merytorycznych i obronnych 
- prowadzenia treningów i ćwiczeń. 

 

2) W stanie gotowości obronnej państwa czasu kryzysu (np. w przypadku 
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, w szczególności stanu klęski 
żywiołowej) w celu: 

 

- realizacji zadań zapewniających przygotowanie do przeciwdziałania 
zewnętrznym zagrożeniom bezpieczeństwa Akademii przewidziane w POF 
ASP  

- usuwania skutków ich wystąpienia,. 
 

3) W stanie gotowości obronnej państwa czasu wojny w celu: 
 

- realizacji zadań przewidzianych w POF ASP obejmujących pełne 
rozwinięcie systemu obronnego Akademii, 

- realizacji przedsięwzięć wynikających z powszechnej mobilizacji, 
- realizacji przedsięwzięć wynikających z wprowadzenia stanu wojennego, 

ROZDZIAŁ IV 

SKŁAD I ZADANIA OSÓB PEŁNIĄCYCH STAŁY DYŻUR. 

A. Skład stałego dyżuru 

1. Obsada etatowa stałego dyżuru: 

Lp. NAZWA STANOWISKA 
ILOŚĆ 

STANOWISK 
UWAGI 

1 Dyżurny Stałego Dyżuru 1 
Wyznaczony pracownik 

Akademii 

2 Pomocnik dyżurnego 1 portier 

2. Skład stałego dyżuru wyznacza się z pośród pracowników administracyjnych 
Akademii: 

1) dyżurnego (upoważnionych do wykonywania zadań obronnych) ze składu 
osobowego: 



  

- Sekretariatu Rektora (1 pracownik), 
- Sekretariatu Kanclerza (1 pracownik), 
- Działu Nauczania (1 pracownik), 
- Działu Spraw Pracowniczych (1 pracownik), 
- Działu Administracyjno-Gospodarczego (1 pracowników). 
- Działu Obsługi Informatycznej (1 pracownik), 
- Pracownik Służby Bhp. 

b) Pomocnika dyżurnego ze składu służby dozoru (portier) aktualnie będący 
na dyżurze. 

B. Obowiązki i zadania obsady stałego dyżuru. 

1. Kierownik stałego dyżuru – podlega bezpośrednio Rektorowi, odpowiada on             
za przygotowanie, uruchomienie, nadzór i właściwe funkcjonowanie stałego 
dyżuru. 

Do jego obowiązków należy: 

1) prowadzenie działań planistycznych, w zakresie całokształtu prac 
dotyczących przygotowań do działalności stałego dyżuru między innymi: 

a) opracowanie instrukcji stałego dyżuru; 

b) stała aktualizacja dokumentacji w szczególności dane telefoniczne  
i adresowe wykorzystywane w systemie stałych dyżurów 

2) zapewnienie gotowości organizacyjnej sił i środków do wykonania zadań  
w systemie stałych dyżurów między innymi: 

a) czuwanie nad utrzymaniem w sprawności środków łączności 
znajdujących się na wyposażeniu stałego dyżuru; 

b) organizowanie pracy stałego dyżuru (ustalanie grafiku dyżurów, itp.); 

c) nadzorowanie przestrzegania ochrony informacji niejawnych podczas 
przetwarzania lub prowadzenia rozmów przy pomocy technicznych 
środków łączności. 

3) organizowanie systematycznych szkoleń dla obsady stałego dyżuru. 

4) wydawanie poleceń osobom pełniącym dyżur w sprawach związanych  
z dyżurem 

 
2. Pracownik uruchamiający stały dyżur powinien: 

1) Przygotować pomieszczenie do uruchomienia stałego dyżuru; 

2) Przygotować urządzenia techniczne do pracy; 

3) Przygotować dokumentację stałego dyżuru (pobrać z kancelarii); 

4) Zapoznać się z zaistniałą sytuacją: 

a) w miejscu pełnienia stałego dyżuru, 

b) w najbliższej okolicy i na terenie miejscowości - w oparciu o 
otrzymane informacje. 

5) Uruchomić stały dyżur. 



  

 
3. Dyżurny stałego dyżuru podlega bezpośrednio Rektorowi.  

1) Obejmując dyżur zobowiązany jest do: 

a) dokładnego przyjęcia dokumentacji, sprzętu i urządzeń technicznych 

będących na wyposażeniu stałego dyżuru; 

b) przyjęcia i zapoznania się ze sprawami do załatwienia od zdających dyżur; 

c) zapoznania się i przypomnienia sobie ustaleń i uregulowań wynikających  

z Instrukcji działania stałego dyżuru. 

 

2) W czasie pełnienia dyżuru zobowiązany jest do: 
 

a) dokładnego i terminowego wykonywanie swoich zadań określonych  

w instrukcji,  

b) przyjmowania, ewidencjonowania w dzienniku nadawanych przez 

techniczne środki przekazu informacji, meldunków, decyzji,  

c) przekazywania informacji, meldunków i decyzji Rektorowi lub innej 

uprawnionej osobie oraz innym jednostkom organizacjom w ramach 

współpracy i współdziałania zgodnie z załącznikiem Nr. 4 niniejszej 

instrukcji, 

d) przekazywania informacji i meldunków podejmowanych przez Rektora lub 

inną osobę uprawnioną a kierowanych do wskazanych adresatów, 

e) prowadzenia dokumentacji pełnionego dyżuru, w szczególności dziennika 

wykonywanych zadań oraz rejestru korespondencji otrzymanej i wysłanej, 

f) ciągłego nadzoru nad sprawnością urządzeń technicznych, w jakie 

wyposażone jest pomieszczenie pełnienia dyżuru, a w przypadku 

ujawnienia usterek podjęcie czynności w celu ich usunięcia, 

g) dokładnej znajomości miejsca pobytu Rektora lub innej osoby uprawnionej, 

 

3) W czasie zdawania dyżuru zobowiązany jest do: 
 

a) zdania relacji z jej przebiegu Rektorowi lub innej uprawnionej osobie, 
b) złożenie pisemnej relacji – w przypadku zaistnienia szczególnych 

okoliczności. 
c) przekazania dokumentacji, sprzętu i urządzeń technicznych następcy, 
d) zapoznania przyjmującego z aktualną sytuacją i zaistniałymi wydarzeniami; 
e) przekazania wszystkich spraw nie załatwionych i jeżeli jest to możliwe, 

wskazanie sposobu ich załatwienia; 
f) poinformowania o aktualnym miejscu pobytu Rektora lub innej osoby 

uprawnionej 
 

4. Pomocnik dyżurnego stałego dyżuru w zakresie realizacji zadań stałego dyżuru 
podlega dyżurnemu stałego dyżuru i wykonuje jego polecenia w tym zakresie.  

1) Obejmując dyżur zobowiązany jest do: 
 
a) dokładnego sprawdzenia stanu technicznego urządzeń łączności z 

dyżurnym stałego dyżuru, 



  

b) ustalenia zakresu obowiązków wynikających z pełnionej funkcji, 
c) zapoznania się z Instrukcją działania stałego dyżuru. 
 

2) W czasie pełnienia dyżuru zobowiązany jest do: 
 

a) dokładnego i terminowego wykonywanie swoich zadań określonych  

w instrukcji 

b) bieżące przyjmowanie decyzji i informacji oraz dostarczanie ich przełożonym 

dyżuru, następnie przekazywanie wskazanemu adresatowi, 

c) powiadamianie przez telefon o obowiązku niezwłocznego stawienia się  

w miejscu pracy lub w innym nakazanym miejscu: 

- osób wymienionych w załączniku Nr. 4, 

- innych osób wskazanych przez przełożonych (np. kierowcę dyżurnego, 
gońca, itp.). 

d) przyjmowania lub wykonywania innych poleceń w zakresie stałego dyżuru 

wydanych przez dyżurnego wynikających z instrukcji stałego dyżuru.  

e) udział w treningach (szkoleniach) organizowanych dla obsady stałego 

dyżuru; 

f) przestrzegania dyscypliny i utrzymania porządku w miejscu pełnienia 

dyżuru. 

 
 

3) W czasie zdawania dyżuru zobowiązany jest do: 

a) przekazania urządzeń technicznych i dokumentacji następcy, 

b) zapoznania przyjmującego z aktualną sytuacją; 

c) przekazania wszystkich spraw związanych z pełnieniem dodatkowej funkcji; 
- poinformowania o aktualnym miejscu pobytu Rektora lub innej osoby 

uprawnionej. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

ROZDZIAŁ V 

ORGANIZACJA POWIADAMIANIA I ALARMOWANIA PRACOWNIKÓW PRZEZ 
SŁUŻBĘ STAŁEGO DYŻURU 

1. W celu powiadomienia pracowników o obowiązku natychmiastowego zgłoszenia 

się w miejscu pracy zarządzonego przez Rektora lub osobę go zastępującą 

organizowany jest system powiadamiania i alarmowania w Akademii. 

2. Powiadomienie pracowników realizuje służba stałego dyżuru poprzez: 

1) środki łączności telefonicznej w formie przekazania polecenia „Proszę 

natychmiast stawić się w miejscu pracy” lub w innym wyznaczonym miejscu; 

2) wyznaczonego gońca w formie wręczenia pisemnego polecenia o treści jak w 

ppkt 1. 

3. Powiadomienie lub alarmowanie w Akademii może zostać uruchomione w 

godzinach pracy lub po godzinach pracy. 

1) W godzinach pracy Rektor poprzez służbę stałego dyżuru powiadamia: 

- przewodniczącego zespołu stanów kryzysowych, który powiadamia 

członków ZSK, 

- kadrę kierowniczą Akademii, która powiadamia pracowników według 

podległości służbowej. 

2) Po godzinach pracy służba stałego dyżuru po sprawdzeniu otrzymanego 

sygnału powiadamia: 

- Rektora lub osobę go zastępującą - telefonicznie (lub przez gońca)  

o otrzymanym sygnale, 

- na polecenie Rektora lub osoby go zastępującej przewodniczącego 

zespołu stanów kryzysowych i wyznaczone osoby z kadry kierowniczej 

Akademii, która powiadamia pracowników według podległości służbowej. 

4. Powiadomiona osoba zobowiązana jest: natychmiast wykonać polecenie  

a w przypadku zaistnienia okoliczności uniemożliwiających wykonanie polecenia 

(np. choroba, opieka uniemożliwiająca opuszczenie miejsca przebywania, itp.) 

niezwłoczne powiadomienie Rektora lub osoby go zastępującej.  

5. W przypadku nieobecności pracownika w domu należy przekazać sygnał  

o natychmiastowym stawiennictwie się w miejscu pracy innej osobie dorosłej 

będącej pod tym adresem notując jego imię i nazwisko. 

6. Pracownicy po przybyciu do miejsca pracy lub innego wyznaczonego miejsca mają 

obowiązek zgłoszenia swojego przybycia dyżurnemu stałego dyżuru lub innej 

wyznaczonej osobie. 

7. Dojazd do miejsca pracy lub innego wyznaczonego miejsca powiadomionych osób 

odbywa się: 

1) środkami komunikacji miejskiej, 

2) własnymi środkami transportowymi 



  

8. Po zakończonej akcji powiadamiania i alarmowania służba stałego dyżuru 

sporządza wykaz, który przedstawia Rektorowi z następującymi danymi: 

- ilość osób powiadomionych, 

- ilość osób przybyłych, 

- ilość osób nieobecnych z podaniem powodu nieobecności, 

- czas rozpoczęcia i zakończenia akcji powiadomienia. 

9. Niezależnie od przyjętego systemu powiadamiania i alarmowania – pracowników 

Akademii obowiązuje wykonanie ogłoszonych sygnałów i komunikatów 

powszechnego ostrzegania i alarmowania obrony cywilnej przekazane przez 

środki masowego przekazu. 

10. W przypadku bezpośredniego zagrożenia państwa lub wprowadzenia powszechnej 

mobilizacji każdy pracownik nie posiadający przydziału mobilizacyjnego do Sił 

Zbrojnych RP ma obowiązek natychmiastowego stawienia się w miejscu pracy bez 

osobnego wezwania. 



  

ROZDZIAŁ VI 

 
ZASADY WSPÓŁDZIAŁANIA I PRZEKAZYWANIA INFORMACJI 

 

1. Współdziałanie 

1) Stały dyżur współdziała ze stałymi dyżurami działającymi w systemie takich 
dyżurów zorganizowanych w Ministerstwie Kultury i Dziedzictwa Narodowego, 
innym organem administracji samorządowej lub państwowej, które mogą 
stanowić źródło informacji w zakresie realizacji zadań ujętych w POF ASP. 

2) Współdziałanie, o którym mowa polega na: 
 

a) wzajemnej wymianie informacji uzyskanych w toku własnej statutowej 
działalności, a mających bezpośredni lub pośredni związek z realizacją 
zestawów zadań POF ASP, 

 
b) uzgadnianiu działań dotyczących planowania mającego na celu 

zapewnienie optymalnych warunków do szybkiego wykonania zadań 
ujętych w POF ASP 

 
c) zapewnieniu warunków przekazywania i przyjmowania informacji, 

komunikatów (w tym przygotowanie łączności, gromadzenie, analizowanie                     
i opracowanie informacji dotyczących realizacji zadań oraz w ramach 
współdziałania ogniw wewnątrz Akademii),  

 
2. Przekazywanie informacji 
 

1) Zasady przekazywania informacji w systemie stałych dyżurów: 
 

a) natychmiast przekazywane będą informacje dotyczące uruchomienia 
kolejnych zestawów zadań operacyjnych POF ASP, 

b) okresowo przekazywane będą informacje dotyczące realizacji zadań 
ujętych w POF ASP. 

 
2) Przekazywanie w ramach stałego dyżuru informacji: 

a) zawierających w swej treści informacje niejawne odbywa się: 

-  w bezpośrednim spotkaniu, 

- umownymi hasłami. 

b) zawierających w swej treści informacje jawne odbywa się: 

- dostępnymi urządzenia łączności telefonii przewodowej lub 
elektronicznej (internet), 

- przez łączników 

3) Treść meldunków i informacji musi być krótka i konkretna (np. „wykonaliśmy                          
I zestaw zadań” lub „z I zestawu zadań wykonano zadania nr 216 i 217”). 

 
4) Łączność w ramach systemu stałych dyżurów może być realizowana przez 

urządzenia łączności telefonii przewodowej lub elektronicznej (internet). 
 

5) W przypadku otrzymania sygnału, komunikatu treningowego - sekretariat             
lub służba dozoru (portier) odbierający sygnał powiadamia: 

 



  

b) Rektora lub inną osobę uprawnioną; 
c) pracownika ds. obronnych. 

 



  

ROZDZIAŁ VII 

 
POSTANOWIENIA KOŃCOWE. 

 

1. Dokumentacja stałego dyżuru: 

1) Instrukcja stałego dyżuru, 

2) Dziennik wykonywanych zadań, 

3) Rejestr korespondencji przyjętych i przekazanych sygnałów i informacji 

2. Do dokumentacji stałego dyżuru posiadają dostęp: 

1) Rektor, 

2) Kanclerz, 

3) pracownik do spraw obronnych, 

4) osoby wyznaczone do pełnienia dyżuru, 

5) osoby kontrolujące - po okazaniu upoważnienia, 

3. Dokumentacja stałego dyżuru przeznaczona jest dla osób wyznaczonych                         
do pełnienia stałego dyżuru, które mają prawo wglądu, jednak nie może być 
udostępniana osobom postronnym. 

4. Uprawnienia do pracy nad dokumentacją stałego dyżuru (aktualizowanie, 
uzupełnianie, poprawianie) posiada pracownik do spraw obronnych Akademii 

5. Dokumentacja stałego dyżuru przechowywana jest w kancelarii specjalisty  
ds. obronnych w pomieszczeniu nr. 407. 

6. W czasie przyjmowania i zdawania dyżuru, dyżurni zmian przekazują sobie 
dokumentację zgodnie ze spisem dokumentów stałego dyżuru  

7. W wypadku konieczności ewakuacji z dotychczasowo zajmowanych pomieszczeń, 
dyżurny stałego dyżuru zabezpiecza dokumentację i chroni ją przed kradzieżą                   
lub zniszczeniem  

8. Zabezpieczenie medyczne: 

1) w razie niedyspozycji chorobowej lub lekkiego zranienia osoby pełniące dyżur 
korzystają z leków i opatrunków apteczki pierwszej pomocy znajdującej się               
na portierni Akademii; 

2) w ciężkich przypadkach, nagłej choroby lub niedyspozycji osoby pełniącej dyżur 
należy wezwać pogotowie ratunkowe (tel. 999 lub 112) oraz powiadomić 
niezwłocznie osobę odpowiedzialną za organizację i funkcjonowanie stałego 
dyżuru. 

9. Punkt żywienia - spożywanie posiłku odbywa się w miejscu pełnienia dyżuru                       
w Akademii lub w bufecie w godzinach ustalonych przez Rektora przy 
wykorzystaniu istniejącego zaplecza socjalnego. 

10. W sytuacji konieczności zabezpieczenia odpoczynku dla obsady stałego dyżuru 
przewiduje się wstawienie do pomieszczenia sprzętu wypoczynkowego. 

11. W przypadku powstania innych nadzwyczajnych zagrożeń w Akademii należy 
postępować zgodnie z obowiązującymi na daną okoliczność instrukcjami  
i procedurami postępowania. 

12. Osoby wyznaczone do działania w składzie stałego dyżuru podlegają szkoleniu. 



  

13. Prawo wstępu do pomieszczeń stałego dyżuru 

Do pomieszczenia, w którym pełniony jest dyżur prawo wstępu posiadają: 

- Rektor lub osoba go zastępująca, 

- pracownicy Akademii w sprawach służbowych, 

- pracownik realizujący zadania obrony cywilnej (specjalista ds. 
obronnych), 

- inne osoby posiadające właściwe upoważnienia do przeprowadzenia 
kontroli lub przebywające w towarzystwie Rektora lub innej osoby 
wyznaczonej przez Rektora, 

- osoby dokonujące przeglądów napraw, konserwacji sprzętu 
znajdującego się na wyposażeniu stałego dyżuru w obecności 
pracownika Akademii wyznaczonego przez Rektora lub inną 
upoważnioną osobę funkcyjną. 

 

ZAŁĄCZNIKI  10 na 14 ark.: 
 

1. Zał. nr 1  – Plan powiadamiania pracowników. 
 
2. Zał. nr 2 – Schemat obiegu informacji w systemie stałych dyżurów.. 
 
3. Zał. nr 3  –.Wykaz organów nadrzędnych i współdziałających w systemie  

  stałych dyżurów 
 
4. Zał. nr 4  – Tabela należności sprzętu i wyposażenia. 
 
5. Zał. nr 5 – Grafik pełnienia dyżuru. 
 
6. Zał. nr 6  – Wzór prowadzenia rejestru korespondencji przyjętych  

                   i przekazanych sygnałów i informacji. 
 

7. Zał. nr 7 – Wzór prowadzenia dziennika wykonanych zadań. 
 

8. Zał. nr 8  – Rodzaje alarmów, sygnały alarmowe. 
 

9. Zał. nr 8a – Komunikaty ostrzegawcze. 
 

10. Zał. nr 9 – Procedury postępowania służb dozoru (portiera). 
 

11. Zał. nr 9a – Procedury postępowania pracowników sekretariatu. 
 

12. Zał. nr 10 – Program szkolenia stałego dyżuru 
 
 
 
 



  

ZAŁĄCZNIK NR  1 
 

PLAN POWIADAMIANIA KADRY KIEROWNICZEJ  
AKADEMII SZTUK PIĘKNYCH IM JANA MATEJKI W KRAKOWIE 

ORAZ KIEROWNIKÓW KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH  
I INNYCH PRACOWNIKÓW O OBOWIĄZKU NIEZWŁOCZNEGO STAWIENIA SIĘ W MIEJSCU PRACY 

 
I KOLEJNOŚĆ POWIADAMIANIA 

 

Lp. Stanowisko 
Nazwisko 

 i imię 
Adres 

zamieszkania 
Sposób powiadamiania 

Adnotacje o 
powiadomieniu 

Stawiennictwo 

    Służbowy Domowy Komórkowy Gońcem  Obecny Nieobecny 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

1 Rektor      

    

2 Kanclerz      

    

3 
Specjalista 
 ds. obronnych 

     

    

       

    

       

    

       

    



  

PLAN POWIADAMIANIA KADRY KIEROWNICZEJ – ciąg dalszy 

II KOLEJNOŚĆ POWIADAMIANIA 

Lp. Stanowisko 
Nazwisko 

 i imię 
Adres 

zamieszkania 

Sposób powiadamiania Adnotacje o 
powiadomieniu 

Stawiennictwo 

Służbowy Domowy Komórkowy Gońcem Obecny Nieobecny 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

 
OBSADA STAŁEGO 

DYZURU 
        

1 
Kierownik 
Biura Rektora 

     

    

2 Specjalista      

    

3 Specjalista      

    

4 Specjalista      

    

5 
St. Inspektora 
BHP      

    

6 
Samodzielny 
referent 

     

    

7 
Samodzielny 
referent 

     

    

       

    



  

 

ZAŁĄCZNIK NR 2 

 

SCHEMAT  

OBIEGU INFORMACJI W SYSTEMIE STAŁYCH DYŻURÓW 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

REKTOR ASP 
 

   012 422 24 50 
501 417 852 

 

e-mail: rektor@asp.krakow.pl 

 

STAŁY DYŻUR 

 Akademii Sztuk Pięknych w Krakowie 
 

 W godz. pracy 012 422 24 50 
 Fax                 012 422 65 66 

 
               po godz. pracy   Portier 012 299 20 14 
 

STAŁY DYZUR 
Ministerstwa Kultury i dziedzictwa Narodowego 

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

SPECJALISTA DS. OBRONNYCH 
 

   012 299 20 20 (25) 
0508 220 545 

Dom Plenerowy Zakopane 

 018 206 82 27 

STAŁY DYŻUR 
Małopolskiego Urzędu Wojewódzkiego 

 
   012 421 16 44 

              Fax  ……………………. 

KANCLERZ ASP 
 

   012 299 20 21 
0501 417 835 

 

Portiernia przy ul. Smoleńsk 9 

CT       012 292 62 77 

CT       012 292 62 28              

012 292 62 28 

o
r
t
i
e
r
n
i
a
 
p
r
z
y
 
u
l
.
 
S
m
o
l
e
ń
s
k
 
9 

Portiernia przy ul. Humberta 3 

CT       012 632 48 96 

CT        012 632 13 31 

CT       012 632 48 96 

CT        012 632 13 31 

CT       012 632 48 96 

CT        012 632 13 31 

Portiernia przy ul. Lea 27-29 

CT       012 662 99 00 

o
r
t
i
e
r
n
i
a
 
p
r
z
y
 
u
l
.
 

Dziekanat Wydziału WI| 

 przy ul. Piłsudskiego 38 

CT       012 422 64 22 

z
i
e
k
a
n
a
t
 
W
y
d
z

Portiernia przy ul. Karmelickiej 16 

CT  012 266 62 86 

C

T


       

0
1

2
 

2

9

Portiernia Domu Studenckiego 
przy ul. Kapelanka 24 

CT       012 266 16 42 

o
r
t
i

mailto:rektor@asp.krakow.pl


  

ZAŁĄCZNIK NR  3 
 

WYKAZ ADRESÓW, NUMERÓW TELEFONÓW< FAX-ÓW I E-MAILI ORGANÓW NADRZĘDNYCH I WSPÓŁDZIAŁAJĄCYCH  

W SYSTEMIE STAŁYCH DYŻURÓW 
 

Lp. 

Nazwa organu  
nadrzędnego lub 

współdziałającego Adres 

Numery telefonów, fax-ów, e-maili 

Uwagi Centrali 
telefonicznej 

Stałego 
dyżuru 

Fax e-mail 

1 2 3 4  5  6 

1 
Ministerstwo Kultury  
i Dziedzictwa Narodowego  

00-071 Warszawa 
ul. Krakowskie Przedmieście 
15/17 

  022 421 01 00  022 826 57 50   

3 STAŁY DYŻUR MK i DN 
00-071 Warszawa 
ul. Krakowskie Przedmieście 
15/17 

w godz. pracy 
 022 421 02 63 

 022 421 01 24 022 828 16 96 
stalydyzur@m

kidn.gov.pl 

po godz. pracy 

 022  421 01 00 

4 

Małopolski Urząd Wojewódzki 
Centrum Zarządzania 
Kryzysowego Wojewody 
Wydział Zarządzania 
Kryzysowego Ochrony 
Ludności i Spraw Obronnych 

31-071 Kraków 
ul. Basztowa 22 

 012 421 16 44 
 012 422 11 87 

    

5 STAŁY DYŻUR - Wojewody    012 421 16 44   
 

 

6 
Urząd Miasta Krakowa 
Powiatowe Centrum 
Zarządzania Kryzysowego  

31-419 Kraków 
ul. Rozrywka 26 

 012 616 59 99     

7 STAŁY DYŻUR ASP 
31-157 Kraków 
Plac Matejki 13 

w godz. pracy 
 012 422 24 50 

 012 422 65 66  

po godz. pracy 

 012  299 
20 14 



  

 

ZAŁĄCZNIK NR 4 

 
ZASADNICZE URZĄDZENIA I SPRZĘT DO ZABEZPIECZENIA PRACY  

STAŁEGO DYŻURU 
 

Lp. NAZWA URZĄDZENIA, SPRZĘTU 
J. 
M. 

Należ
ność 

Miejsce 
przechowywania 

Odpowiedzialny 
za 

zabezpieczenie 
UWAGI 

 SPRZĘT ŁĄCZNOŚCI   
 

  

1 

Urządzenia łączności telefonii 
przewodowej 
A. Aparat telefoniczny stacjonarny  
 (z bezpośrednim wejściem do 
centrali miejskiej) 

kpl 1 

 

 1 

2 B. Fax kpl 1 
 

 1 

3 
Urządzenia łączności elektronicznej 
Zestaw komputerowy z 
podłączeniem internetowym 

kpl 1 
 

 1 

    
 

  

    
 

  

 SPRZĘT KWATERUNKOWY   
 

  

1 
Radioodbiornik  
(zasilany sieciowo i bateryjnie) 

szt
. 

1 
 

 1 

2 Telewizor 
szt
. 

1 
 

 1 

3 
Zastępcze źródła oświetlenia  
(lampa, latarka lub świece itp.) 

  
 

  

4 Sprzęt biurowy niezbędny do pracy 
kpl
. 

1 
 

 1 

5 Sprzęt do wypoczynku szt 1 
 

 1 

6 Komplet pościeli kpl 2 
 

 2 

    
 

  

    
 

  

 
Stanowisko dla służby dyżurnej "stałego dyżuru" winno 

ponadto być wyposażone w: 

 

1) Urządzenia łączności przewodowej lub bezprzewodowej zapewniającymi łączność z 
podmiotami uwzględnionymi w Instrukcji stałego dyżuru, 

2) Awaryjne zasilanie urządzeń radiowych i łączności (zapasowe baterie lub inne źródła zasilania         
np. akumulatory), 

3) Instrukcję i dokumentację stałego dyżuru, 

4) Materiały biurowe. 
 

 



  

ZAŁĄCZNIK NR  5 
 

GRAFIK PEŁNIENIA "STAŁEGO DYŻURU" 

 
w miesiącu: .......................................................................... 

 

Lp 
Imię i Nazwisko Data 

pełniącego służbę 1 2 3 4 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 

1 
                                

2 
                                

3 
                                

4 
                                

5 
                                

6 
                                

7 
                                

8 
                                

 
UWAGA: 12 kartek + strona tytułowa format A-4, układ poziomy, każdy miesiąc jedna kartka opisana jednostronnie 



  

ZAŁĄCZNIK NR  6 
WZÓR 
DZIENNIKA EWIDENCJI PRZYJĘTYCH I NADANYCH INFORMACJI I SYGNAŁÓW 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DZIENNIK EWIDENCJI  

PRZYJĘTYCH I NADANYCH INFORMACJI I SYGNAŁÓW 

„STAŁEGO DYŻURU” 

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

/Nazwa jednostki organizacyjnej/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rozpoczęto .........................             Zakończono .......................... 
 



  

 

 

Lp. 

Data 

otrzymania 

korespondencji 

Godzina 
przyjęcia 

Źródło informacji  
lub sygnału 

Nazwisko 
przyjmującego 

Treść informacji lub sygnału 
Godzina 

przekazania 
Komu przekazano 

informację lub sygnał 
Uwagi 

1 2 3 4 5  6 7 8 

1 23.05.2005 18.30 Stały Dyżur –MKiDN 
należy podać:nazwisko i imię, 

 
przystąpić do realizacji zadań 

zestawu ZAA 231 
18.35 Rektor  

2 23.05.2005 18.40 Rektor  

Powiadomić Kanclerza oraz 
Pracownika ds obronnych o 
konieczności przybycia do 

Uczelni 

18.50 

Kanclerzowi   
i  pracownikowi  
ds obronnych 

należy podać:nazwisko i imię, 

 

 Przekazujący 

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

.. 

(data, godzina podpis) 

   Przyjmujący 

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

(data, godzina podpis) 

 

     

1 23.05.2005 20.30 Rektor  
Wykonaliśmy zadania zestawu 

ZAA 231 
20.35 Stały Dyżur –MKiDN 

należy podać:nazwisko i imię, 
 

         

         

         

         

         



  

 

ZAŁĄCZNIK NR 7 
 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

KSIĄŻKA MELDUNKÓW 

STAŁEGO DYŻURU 

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

/Nazwa jednostki organizacyjnej/ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rozpoczęto .........................    Zakończono .......................... 



  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

WZÓR  
PROWADZENIA KSIĄŻKI MELDUNKÓW STAŁEGO DYŻURU 

 

Dyżurny  ............................. 

      (imię i nazwisko) 

M E L D U N E K 

przekazania – przyjęcia zmiany Stałego Dyżuru 

Stały dyżur Akademii Sztuk Pięknych im. Jana Matejki  w Krakowie przyjęto w dniu 
..................... 

o godz. ..............  od .dyżurnego ....................................... 

2. Podczas przyjmowania stałego dyżuru wniesiono opisane w poprzednim meldunku zastrzeżenia i 

uwagi: 

nie stwierdzono niedociągnięć      nie wniesiono uwag 
                                                                      (niepotrzebne skreślić) 

3. Z poleceń otrzymanych do wykonania:  

dalszego załatwienia wymagają zadania określone pod poz. ............................... „Dziennika informacji” 

4. Uwagi o przebiegu stałego dyżuru i zdarzeniach wymagających odnotowania 

............................................................................................................................................................................... 
(np. Dotyczących wydarzeń szczególnych, przeprowadzonych kontroli, itp.) 

5. Po sprawdzeniu: 

1) obejmujący dyżur wnosi uwagi i zastrzeżenia przedstawione poniżej odnoszące się do złego 

stanu dokumentacji, środków łączności i wyposażenia, bądź innych spraw. 

2) obejmujący dyżur nie wnosi uwag i zastrzeżeń 
(niepotrzebne – skreślić) 

Uwagi: 
....................................................................................................................................................................................... 

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

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

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

6. Stały dyżur, wraz z dokumentacją wg spisu dokumentów, zdaję – przyjmuję  

w dniu .................. o godz.  

...................................................................................................................................................................................... 
( Nazwisko i imię osoby przyjmującej dyżur ) 

Zmiana        Zmiana 
     obejmująca dyżur          obejmująca dyżur 

       .....................................         ........................................ 
               (podpis)                                                                                                                   (podpis) 



 
 

ZAŁĄCZNIK NR 8    
 
 

RODZAJE ALARMÓW, SYGNAŁY ALARMOWE 
 

  

Lp. 
Rodzaj 

alarmu 

Sposób ogłoszenia alarmów Sposób odwołania alarmów 

akustyczny system 

alarmowy 

środków masowego 

przekazu 

wizualny sygnał 

alarmowy 

akustyczny system 

alarmowy 

środków masowego 

przekazu 

1 
Alarm 

powietrzny 

 
- Ciągły, modulowany dźwięk 

syreny w okresie jednej minuty 
- Następujące po sobie sekwencje 

długich dźwięków sygnałów 
dźwiękowych pojazdów, 
gwizdków, trąbek lub innych 
przyrządów na sprężone 
powietrze w stosunku 3:1; w 
przybliżeniu 3 sekundy dźwięku 
oraz 1 sekunda przerwy 

 

Powtarzana trzykrotnie 
zapowiedź słowna: 

Uwaga! Uwaga! Uwaga! 
ogłaszam alarm powietrzny 

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

Znak czerwony najlepiej                   
w kształcie kwadratu 

Dźwięk ciągły trwający 
 3 minuty 

Powtarzana trzykrotnie 
zapowiedź słowna: 

Uwaga! Uwaga! 

Odwołuję alarm powietrzny 

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

2 
Alarm            

o skażeniach 

 
- Przerywany modulowany dźwięk 

syreny 
- Sekwencja krótkich sygnałów 

wydawanych sygnałem 
dźwiękowym pojazdu lub innym 
podobnym urządzeniem lub też 
uderzenia metalem czy też innym 
przedmiotem w stosunku 1:1, w 
przybliżeniu 1 sekunda 
wydawania dźwięku oraz 1 
sekunda przerwy 

 

Powtarzana trzykrotnie 
zapowiedź słowna: 

Uwaga! Uwaga! Ogłaszam 
alarm             o skażeniach 

........... (podać 
rodzaj skażenia) 

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

Znak czarny najlepiej  
w kształcie trójkąta 

Dźwięk ciągły trwający  
3 minuty 

Powtarzana trzykrotnie 
zapowiedź słowna: 

Uwaga! Uwaga!  
Odwołuję alarm              

o skażeniach  
dla ............. 

  
 

Wyżej wymienione rodzaje sygnałów oraz sygnały alarmowe obowiązujące na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej określa Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 16 października 
2006 r. w sprawie systemów wykrywania skażeń i właściwości organów w tych sprawach (Dz. U. Nr 191, poz. 1415 z 2006 r.) 



  

 
 

ZAŁĄCZNIK NR 8 a 

   

KOMUNIKATY OSTRZEGAWCZE 
  

Lp. Rodzaj Sposób ogłoszenia komunikatu Sposób odwołania komunikatu 

  komunikatu 
akustyczny system 

alarmowy 
środków masowego przekazu 

akustyczny system 

alarmowy 

środków masowego 

przekazu 

1 
Uprzedzenie o zagrożeniu 

skażeniami 
  

 
Powtarzana trzykrotnie zapowiedź słowna: Uwaga! 

Uwaga!  
Osoby znajdująca się na terenie ......... 

około godz. ........ min. ......... 
może nastąpić skażenie ............ 

(podać rodzaj skażenia)  
w kierunku ........................ 

(podać kierunek) 
 

  

Powtarzana trzykrotnie 
zapowiedź słowna:  

Uwaga! Uwaga!  
Odwołuję uprzedzenie          
o zagrożeniu ........... 

(rodzaj skażenia) 
dla ......... 

2 
Uprzedzenie o zagrożeniu 

zakażeniami 
  

 
Formę i treść komunikatu uprzedzenia           

o zagrożeniu zakażeniami ustalają organy 
Państwowej Inspekcji Sanitarnej 

 

    

3 
Uprzedzenie                          

 o klęskach żywiołowych            
i zagrożeniu środowiska 

  
Powtarzana trzykrotnie zapowiedź słowna:  

Informacja o zagrożeniu i sposobie postępowania 
mieszkańców 

  

 
Powtarzana trzykrotnie 

zapowiedź słowna:  
Uwaga! Uwaga!  

Odwołuję alarm o klęskach 
............. 

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

 
Wyżej wymienione komunikaty ostrzegawcze obowiązujące na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej określa Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 16 października 2006 r. w sprawie 
systemów wykrywania skażeń i właściwości organów w tych sprawach (Dz. U. Nr 191, poz. 1415 z 2006 r.) 

 

 

 



 

ZAŁĄCZNIK NR 9 

 

   
PROCEDURY POSTĘPOWANIA 

służb dozoru / portiera/w sytuacji otrzymania sygnału lub informacji,  
gdy nie został jeszcze uruchomiony stały dyżur 

 

1. Służba dozoru(portier) realizuje niektóre zadania stałego dyżuru  
i wynikające z tego obowiązki między innymi: 

 
1) przyjmuje sygnały i informacje upoważnionych organów w sprawie wykonania 

określonych zadań obronnych przekazanych: 
 

a) z Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego technicznymi środkami 
łączności (mogą być przekazane w formie zakodowanej) 
(przykładowa treść informacji lub sygnału – wykonać 351, przystąpić do realizacji  I 
zestawu zadań);  

 
b) przez osobę upoważnioną 

(należy zanotować dane personalne – nazwisko i imię oraz numer upoważnienia); 
 

c) przez inny organ uprawniony (np. Wojewodę Małopolskiego) o wystąpieniu 
nadzwyczajnych zagrożeń 
(np. o skażeniach środkami promieniotwórczymi, o zagrożeniu pożarem, powodzią, 
spowodowanych klęską żywiołową , itp.);  
 

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

 
2. W czasie godzin pracy - w godz. od 8 oo – 15 3o, 
  

1) w razie przybycia osoby (osób) do Akademii celem osobistego doręczenia 
sygnału lub informacji: 

 
a) skierować przybyłą osobę do sekretariatu Rektora lub Kanclerza; 

 
b) powiadomić specjalistę ds. obronnych. 
 

2) w razie otrzymania sygnału lub informacji technicznymi środkami łączności  
telefonicznej: 

 
a) ewidencjonuje otrzymany sygnał lub informację w „rejestrze korespondencji 

przyjętych i przekazanych sygnałów lub informacji”, w którym należy 
wpisać: 

 
- treść sygnału lub informacji, 
- datę, godzinę, od kogo nadszedł sygnał lub informacja, 
- kiedy i komu przekazano otrzymany sygnał lub informację i o której 

godzinie. 
 
b) przekazuje natychmiast otrzymane sygnały lub informacje do sekretariatu 

Rektora lub Kanclerza. 
 
 
 
 

 
 



 

 

3. Po godzinach pracy lub w czasie wolnym od pracy - w godz. od 15 3o 
– 8 oo  

 
1) w razie przybycia osoby (osób) do Akademii celem osobistego doręczenia 

sygnału lub informacji: 
 

a) sprawdzić i zanotować tożsamość danej osoby, cel przybycia, numer i datę 
upoważnienia, 

 
b) sprawdzić uwierzytelniającą pieczęć urzędową instytucji kierującej, 

 
c) przyjąć doręczony sygnał lub informację (postępowanie jak w pkt. 3,          

ppkt. 2),  
 

d) niezwłocznie powiadomić o treści otrzymanego sygnału lub informacji 
Rektora, a w razie nieobecności jedną z osób wyszczególnioną w wykazie 
lub inne osoby wskazane przez Rektora lub osobę uprawnioną. 

 
2) w razie otrzymania sygnału lub informacji technicznymi środkami łączności  

telefonicznej: 
 

a) ewidencjonuje otrzymany sygnał lub informację w „rejestrze korespondencji 
przyjętych i przekazanych sygnałów lub informacji”, w którym należy 
wpisać: 
i. treść sygnału lub informacji, 
ii. datę, godzinę, od kogo nadszedł sygnał lub informacja, 
iii. o której godzinie, kiedy i komu przekazano otrzymany sygnał lub 

informację. 
 
b) niezwłocznie powiadamia telefonicznie lub przez gońca Rektora lub  

Akademii, a w razie jego nieobecności jedną z osób wyszczególnioną           
w wykazie. 

 
 

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

 
5. Po uruchomieniu stałego dyżuru wykonywanie dodatkowych zadań 

wynikających z „Instrukcji stałego dyżuru”. 
 

WYKAZ 
 
Lp. Stanowisko służbowe Telefony Uwagi 

1 Rektora ASP   
I kolejność 
powiadamiania 

2 Kanclerza   
W razie nieobecności 
Rektora I kolejność 
powiadamiania 

3 Specjalista ds. obronnych   
II kolejność 
powiadamiania 

 
 
 

Uwaga: 
 
Dokumentacja niniejsza przeznaczona jest dla osób pełniących służbę portiera, które mają prawo wglądu, 
dane w niej zawarte oraz otrzymane sygnały i informacje nie mogą być udostępniane osobom postronnym. 
Uprawnienia do pracy nad niniejszą dokumentacją (aktualizowanie, uzupełnianie, poprawianie) posiada 
pracownik ds. obronnych Akademii.  

 
 
 



 

 

ZAŁĄCZNIK NR 9a 
 

PROCEDURY POSTĘPOWANIA 

pracowników sekretariatu w sytuacji otrzymania sygnału lub informacji,  
gdy nie został jeszcze uruchomiony stały dyżur 

 

1. Pracownicy sekretariatu realizują niektóre zadania stałego dyżuru  
i wynikające z tego obowiązki między innymi: 

1) przyjmują sygnały i informacje upoważnionych organów w sprawie wykonania 
określonych zadań obronnych przekazanych: 

a) z Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego technicznymi środkami 
łączności (mogą być przekazane w formie zakodowanej) 

(przykładowa treść informacji lub sygnału – wykonać A-351, przystąpić do realizacji  
I zestawu zadań);  

b) przez osobę upoważnioną 

(należy zanotować dane personalne – nazwisko i imię oraz numer upoważnienia); 

c) przez inny organ uprawniony (np. Wojewodę Małopolskiego) o wystąpieniu 
nadzwyczajnych zagrożeń 

(np. o skażeniach środkami promieniotwórczymi, o zagrożeniu pożarem, powodzią, 
spowodowanych klęską żywiołową , itp.);  

2) przekazują natychmiast otrzymane sygnały lub informacje wskazanym adresatom 
(patrz: wykaz), 

2.  W czasie godzin pracy - w godz. od 8 oo – 15 3o, 

 w razie przybycia osoby (osób) do Akademii celem osobistego doręczenia sygnału 
lub informacji: 

a) skierować przybyłą osobę do Rektora lub Kanclerza; 

b) powiadomić specjalistę ds. obronnych. 

2) w razie otrzymania sygnału lub informacji technicznymi środkami łączności  
telefonicznej: 

a) ewidencjonują otrzymany sygnał lub informację w „rejestrze korespondencji 
przyjętych i przekazanych sygnałów lub informacji”, w którym należy wpisać: 

- treść sygnału lub informacji, 

- datę, godzinę, od kogo nadszedł sygnał lub informacja, 

- kiedy i komu przekazano otrzymany sygnał lub informację, o której 
godzinie. 

b) przekazują natychmiast otrzymane sygnały lub informacje do Rektora,  
a w razie nieobecności jedną z osób uprawnionych wyszczególnioną  
w wykazie nr 1 lub inne osoby wskazane przez Rektora. 

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

 
 
 
 
 



 

 

3. Po godzinach pracy lub w czasie wolnym od pracy - w godz. od 15 3o 
– 8 oo  

 
Realizację zadań stałego dyżuru przyjmuje służba dozoru Akademii (portier). 

 
4. Dalsze postępowanie zgodnie z wytycznymi Rektora lub innej osoby 

uprawnionej. 
 
5. Po uruchomieniu stałego dyżuru wykonywanie dodatkowych zadań 

wynikających z „Instrukcji stałego dyżuru”. 
 

WYKAZ nr 1 
 
Lp. Stanowisko służbowe Telefony Uwagi 

1 Rektora ASP   
I kolejność 
powiadamiania 

2 Kanclerza   
W razie nieobecności 
Rektora I kolejność 
powiadamiania 

3 Specjalista ds. obronnych   
II kolejność 
powiadamiania 

 
WYKAZ nr 2 

 
Lp. Nazwisko i imię 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 pracowników sekretariatu, którzy mają prawo wglądu. 
 
Dane zawarte w tej dokumentacji oraz otrzymane sygnały i informacje nie mogą być udostępniane osobom 
postronnym. 
 
Uprawnienia do pracy nad niniejszą dokumentacją (aktualizowanie, uzupełnianie, poprawianie) posiada 
Specjalista ds. obronnych Akademii.  



 

 

 
ZAŁĄCZNIK NR  10 

 
 
 

PROGRAM SZKOLENIA 
STAŁEGO DYŻURU 

 
 

Nr 
Tematu 

Treść 

Ilość godzin 

Teoret. Prakt. Razem 

1 2 3 4 5 

1.  

 
Charakterystyka zagrożeń okresu pokoju                   
i wojny. 
 

 
1 

  
1 

2.  

 
Zadania, organizacja i wyposażenie oraz 
zasady działania stałego dyżuru w procesie 
podwyższania gotowości obronnej. 

 

 
1 

 
 

1 

3.  
Zasady funkcjonowania stałego dyżuru w 
Uczelni w warunkach zagrożenia 
bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny 

 
1 

 
 

1 

4.  

 
Zasady prowadzenia obowiązującej 
dokumentacji  

 

 
1 

 
 

 
4 

5.  
Praktyczne posługiwanie się sprzętem 
znajdującym się na wyposażeniu stałego 
dyżuru. 

 3  

 
R A Z E M 

  

 
4 

 
3 

 
7 

 
 


