Zarzadzenie Nr 16/2009/2010
Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego
z dnia 12 stycznia 2010 roku

W sprawie organizacji, trybu dzialania i zadan stalego dyzuru UKW

Na podstawie art. 66 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365, z p6zn. zm.) oraz § 8 rozporzadzenia Rady Ministrow

z dnia 21 wrze$nia 2004 r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz. U. Nr 219, poz.
2218), zarzadzenia Nr 64/2009 Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 8 grudnia
2009 r. w sprawie utworzenia Systemu Statych Dyzuréw Ministra Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego, uwzgledniajac wymogi Prezydenta Miasta Bydgoszczy — Szefa Obrony Cywilngj
Miasta, okre$lone na podstawie §§ 2-7 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 czerwca
2002 r. w sprawie szczegotowego zakresu dzialania Szefa Obrony Cywilnej Kraju, szefow
obrony cywilnej wojewodztw, powiatow i gmin (Dz. U. Nr 96, poz. 850)

zrzadzam,
co nastgpuje:

§1

1. Dla zapewnienia ciagglosci przekazywania decyzji organéw uprawnionych do realizacji
zadan ujetych w ,,Planie operacyjnym funkcjonowania UKW w okresie zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny” oraz w ,,Planie obrony cywilnej UKW”,
powoluje w Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego Staty Dyzur UKW.

2. Uruchomienie Statego Dyzuru UKW moze nastapi¢ na podstawie decyzji uprawnionego
organu w sytuacjach podwyzszania gotowosci obronnej pafstwa lub innych
uzasadnionych przypadkach (klgska zywiotowa, katastrofa).

3. Staty Dyzur UKW zapewnia catodobowa obstuge Rektora w zakresie zbierania oraz
przekazywania zadan i kierowania jednostkami organizacyjnymi Uczelni w sytuacjach
nadzwyczajnych.

§2

Organizacje¢, miejsce, tryb uruchomienia i pehnienia, zadania Stalego Dyzuru UKW, a takze
plan powiadamiania jego obsady okresla ,,Instrukcja Statego Dyiuru UKW, stanowigca
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

1. Obsade osobowa statego dyzuru UKW stanowig pracownicy administracji centralnej

1 0g6lnej UKW 1 tak:

1) Dyzurnych Stalego Dyzuru UKW wyznacza si¢ sposrod pracownikow,
posiadajacych poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgce do dostepu do informacji
niejawnych o klauzuli co najmniej ,,poufne”, powotanych do prowadzenia prac nad
,Planem operacyjnym funkcjonowania UKW w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny” — wymienionych w zataczniku
do zarzadzenia Nr 14 Rektora UKW z dnia 11 stycznia 2010 r.;



2) Pomocnikéw Dyzurnych Stalego Dyzuru UKW wyznacza si¢ sposrod pracownikow
niewymienionych w ust. 1 pkt 1, zatrudnionych w:
a) Biurze Rektora;
b) Sekretariatach i jednostkach organizacyjnych obstugujacych prace prorektorow
I Kanclerza;
c) Kwesturze (3 pracownikow);
d) Dziale Administracyjno-Gospodarczym (3 pracownikow);
e) Wydawnictwie Uczelnianym (2 pracownikéw);
f) Dziale Inwestycji, Remontéw i Eksploatacji (2 pracownikow);
g) Dziale Nauki (2 pracownikow);
h) Dziale Dydaktyki (1 pracownik);
i) Dziale Spraw Studenckich (1 pracownik);
J) Dziale Kadr i Szkolenia (1 pracownik);
k) Dziale Informatyzacji (1 pracownik);
I) Dziale Promocji i Rekrutacji (1 pracownik);
1) Kancelarii Gtownej (1 pracownik);
3) Kurierow Stalego Dyzuru UKW oraz Kierowcow Stalego Dyzuru UKW wyznacza
si¢ doraznie, na zasadach okreslonych w instrukcji, o ktorej mowa w § 2.

Pisemne, imienne wykazy pracownikow, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, (zawierajace:
imi¢ 1 nazwisko, nazw¢ zajmowanego stanowiska oraz numer telefonu) kierownicy tych
jednostek organizacyjnych przedstawig Kanclerzowi w terminie 14 dni od opublikowania
zarzadzenia. Wykazy te podlegaja aktualizacji w przypadku wystapienia zmian w
obsadzie etatowej stanowisk wytypowanych do pelnienia Statego Dyzuru UKW lub
prawnej odmowy uzyskania przez nie dostgpu do informacji niejawnych.

. Kopie wykazow, o ktoérych mowa w ust. 2, po zaakceptowaniu przez Kanclerza, zostang

udostgpnione Pelnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych i Pelnomocnikowi ds.
obronnych.

§4

Pracownicy wytypowani do wykonywania funkcji Dyzurnego Stalego Dyzuru oraz
Pomocnika Dyzurnego Statlego Dyzuru UKW powinni posiada¢ poswiadczenia
bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli co najmniej
,,Zastrzezone”.

1.

2.

3.

§5

Kanclerz zapewnieni funkcjonowanie i realizacj¢ zadan Statego Dyzuru UKW,

okreslonych w instrukcji, o ktérej mowa w § 2.

Kierownik Dzialu Kadr i Szkolenia przygotuje propozycj¢ zasad rozliczania godzin

pracy 0s0b wyznaczonych do peknienia Stalego Dyzuru UKW, po jego rozwinigciu.

Kierownik Biura Rektora bedzie organizowal uruchomienie funkcjonowania Stalego

Dyzuru UKW, koordynowat jego dziatanie, ustalat (stosownie do potrzeb) ilosciowy

sktad dyzurujacego zespotu oraz prowadzit grafik dyzurow osdéb wyznaczonych do

sprawowania odpowiednich funkcji w ramach tego dyzuru.

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych:

1) podejmie dziatania majace na celu zapewnienie osobom wytypowanym do pelnienia
statych dyzurow, o ktorych mowa w § 4, dostepu do informacji niejawnych;

2) bedzie sprawowal nadzor nad prawidlowoscig obiegu informacji niejawnych
w systemie Statego Dyzuru UKW.



5. Pelnomocnik ds. Obronnych:

1) bedzie koordynowat dziatania w zakresie przygotowania i organizacji Statego Dyzuru
UKW, o ktéorych mowa w § 1 ust. 1;

2) opracuje, wdrozy i bedzie utrzymywal w aktualno$ci komplet dokumentacji dla
Statego Dyzuru UKW;

3) obejmie procesem szkolenia doskonalgcego obsade Statego Dyzuru UKW.

§6

Traci moc obowigzujgca zarzadzenie Nr 52/2004/2005 Rektora AB z dnia 24 maja 2005 r.
W sprawie organizacji, trybu powotania i zadan statych dyzurow.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

prof. dr hab. inz. Jozef Kubik



UNIWERSYTET KAZIMIERZA WIELKIEGO
w Bydgoszczy

Zatgcznik do zarzadzenia
Nr 16/2009/2010 Rektora UKW
z dnia 12 stycznia 2010 r.

INSTRUKCJA

STALEGO DYZURU
UNIWERSYTETU KAZIMIERZA WIELKIEGO
w Bydgoszczy

funkcjonujgcego w systemach:
Statych Dyzuréw Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego
oraz
Statego Dyzuru Prezydenta Bydgoszczy — Szefa Obrony Cywilnej Miasta

Bydgoszcz 2010



POSTANOWIENIA OGOLNE

1. System Statych Dyzuréw, na poszczegodlnych poziomach kierowania panstwem,

organizowany jest w oparciu o postanowienie § 8 rozporzgdzenia Rady Ministrow

z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowosci obronnej panstwa [Dz. U. Nr 219,

poz. 2218].

Niniejsza instrukcja ustala organizacje i funkcjonowanie Stalego Dyzuru

Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy, funkcjonujgcego

w systemach:

e Statego Dyzuru Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, zwanego
dalej ,Statym Dyzurem Ministerstwa”, w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, funkcjonujgcego na
zasadach okreSlonych w zarzgdzeniu Nr 64/2009 Ministra Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 8 grudnia 2009 r. w sprawie utworzenia
Systemu Statych Dyzuréw Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego,

e Statego Dyzuru Prezydenta Bydgoszczy — Szefa Obrony Cywilnej
Miasta, funkcjonujgcego na zasadach okreslonych w zarzgdzeniu Nr 13/05
Wojewody Kujawsko-Pomorskiego z dnia 26 stycznia 2005 roku w sprawie
utworzenia systemu statych dyzuréw na terenie wojewddztwa kujawsko-
pomorskiego, a takze zarzadzenia Nr 193/07 Prezydenta Miasta
Bydgoszczy z dnia 22 lutego 2007 roku w sprawie utworzenia statego
dyzuru w Urzedzie Miasta Bydgoszczy oraz miejskich jednostkach
organizacyjnych realizujgcych zadania obronne.

Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) Minister — Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego;

2) Ministerstwo — Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego;

3) Rektor — Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy;

4) Cztonkowie Kierownictwa UKW - Rektora, Prorektorow oraz Kanclerza,
a takze osoby ich zastepujace;

5) UKW - Uniwersytet Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy;

6) Dyzurny Statego Dyzuru UKW — osobe kierujgcg zespotem pracownikow
wyznaczonych do petnienia Statego Dyzuru UKW i odpowiadajgcg za jego
przebieg;

7) Pomocnik Dyzurnego Statego Dyzuru UKW — osobe wyznaczong do pomocy
Dyzurnemu Statego Dyzuru UKW, na czas petnienia Statego Dyzuru UKW,

8) Kurier Statego Dyzuru UKW — osobe wyznaczong przez Zastepce Kanclerza,
do pomocy Dyzurnemu Statego Dyzuru UKW na czas petnienia Statego
Dyzuru UKW, w zakresie doreczania jawnej korespondenciji i przesytek oraz
przekazywania informacii;

9) Kierowca Statego Dyzuru UKW — osobe wyznaczong przez Kierownika Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego, Dziatu Inwestycji, Remontéw i Eksploatacii
lub Dziatu Zaopatrzenia do pomocy Dyzurnemu Statego Dyzuru UKW na czas
petnienia Statego Dyzuru UKW, w zakresie obstugi transportowe.

Systemy statych dyzuréw wszystkich szczebli kierowania sg uruchamiane

w czasie podwyzszania gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny.

Uruchomienie Systemu Stalych Dyzuréw Ministerstwa nastepuje po

otrzymaniu wiadomoséci od Statego Dyzuru Prezesa Rady Ministrow

o wprowadzeniu wyzszego stanu gotowosci obronnej panstwa, stanu wojennego

lub, w razie potrzeby, realizacji okreslonych zadan zwigzanych z podwyzszaniem

gotowosci obronnej panstwa.



6. Uruchomienie Stalego Dyzuru Prezydenta Bydgoszczy - Szefa Obrony
Cywilne] Miasta nastepuje po otrzymaniu takiego zadania od Wojewody
Kujawsko-Pomorskiego, na polecenie Prezydenta Miasta Bydgoszczy lub osoby
przez niego upowaznionej.

7. Uruchomienie i rozwiniecie Stalego Dyzuru UKW moze nastgpi¢ po
otrzymaniu polecenia od jednego z organdw, o ktérych mowa w punkcie 2, oraz
na polecenie Rektora lub osoby przez niego upowaznionej, w nastepujgcych
sytuacjach:

1) w stalej gotowosci obronnej panstwa (w petnym Ilub ograniczonym
zakresie) w przypadku:
e realizacji przedsiewzie¢ dotyczgcych przeciwdziatania zagrozeniom
terrorystycznym,
e ogtoszenia stanu kleski zywiotowej, stanu wyjgtkowego lub wojennego,
e potrzeb szkoleniowych (na polecenie organu kontrolnego, Rektora lub
osoby przez niego upowazniongj);
2) rozwiniecie statego dyzuru do petnego stanu osobowego w stanie gotowosci
czasu kryzysu oraz czasu wojny nastepuje obligatoryjnie.

8. O gotowosci do realizacji zadan Statego Dyzuru UKW, Rektor lub osoba przez
niego upowazniona, niezwlocznie powiadamia organ, ktéry nakazat jego
uruchomienie lub Staty Dyzur tego organu.

9. Funkcje Dyzurnego Statego Dyzuru UKW oraz Pomocnika Dyzurnego Statego
Dyzuru UKW mogg petni¢ wylgcznie osoby posiadajgce poswiadczenie
bezpieczenstwa upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg co najmniej ,zastrzezone”.

10.Staty Dyzur UKW funkcjonuje i realizuje zadania w skltadzie osobowym
okreSlonym w Grafiku Statego Dyzuru UKW, w cyklu catodobowym, w trybie
zmianowym. Projekt Grafiku Statego Dyzuru UKW przygotowuje Kierownik Biura
Rektora, w porozumieniu z kierownikami komorek organizacyjnych UKW,
i przedstawia do zatwierdzenia Kanclerzowi.

1) Dyzurnych Statego Dyzuru UKW wyznacza sie sposréd pracownikéw
administracji centralnej i ogélnej UKW, okreslonych w pozycjach 10-28 oraz
32-35 zatgcznika do zarzgdzenia Nr 14/2009/2010 Rektora UKW z dnia
11 stycznia 2010 r. w sprawie aktualizacji sktadu zespotu, powotanego do prac
nad ,Planem operacyjnym funkcjonowania Uczelni w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenhstwa panstwa i w czasie wojny”;

2) Pomocnikéw Dyzurnych Statego Dyzuru UKW wyznacza sie sposrod

pracownikow administracji centralnej i ogolnej UKW, okreslonych
w § 3 ust. 1 punkt 2 zarzadzenia Rektora UKW wprowadzajgcego niniejszg
instrukcje.

11.Z chwilg wprowadzenia Statego Dyzuru UKW Zastepca Kanclerza wyznacza
Kuriera Statego Dyzuru UKW, o czym informuje Dyzurnego Statego Dyzuru UKW.

12.Z chwilg wprowadzenia Statego Dyzuru UKW, Kierownik Dziatu Administracyjno-
Gospodarczego przydziela do dyspozycji Dyzurnego Statego Dyzuru UKW
samochdd stuzbowy wraz z Kierowcg Statego Dyzuru UKW.



. ZADANIA STALYCH DYZUROW | ICH OSOB FUNKCYJNYCH

1. Do zadan Statego Dyzuru Ministerstwa nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

uruchamianie w warunkach wystgpienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa,
procedur zwigzanych z podwyzszaniem standéw gotowosci obronnej panstwa
w dziatach administracji rzgdowej — nauka i szkolnictwo wyzsze;
przekazywanie Ministrowi, przestanych za posrednictwem systemu statych
dyzurow, decyzji Rady Ministrow lub Prezesa Rady Ministrw w sprawie
uruchomienia procedur wynikajgcych z wprowadzenia wyzszych standéw
gotowosci obronnej panstwa oraz informacji o ich realizacj;

powiadamianie Cztonkéw Kierownictwa Ministerstwa, kierownikéw komorek
organizacyjnych Ministerstwa oraz jednostek organizacyjnych podlegtych
i nadzorowanych przez Ministra o decyzjach Ministra w sprawie uruchamiania
procedur wynikajgcych z wprowadzenia wyzszych stanoéw gotowosci obronnej
panstwa, w tym okreslonych zadan operacyjnych;

zbieranie informacji od wiasciwych komorek organizacyjnych Ministerstwa
oraz jednostek organizacyjnych podlegtych i nadzorowanych przez Ministra
o stanie realizacji zadan w czasie podwyzszania gotowosci obronnej panstwa
oraz przekazywanie ich Ministrowi;

przekazywanie, na wniosek Statego Dyzuru Prezesa Rady Ministrow,
informacji o stanie realizacji zadan w czasie podwyzszania gotowosci obronne;j
panstwa w dziatach administracji rzgdowej — nauka i szkolnictwo wyzsze.

2. Do zadan Statego Dyzuru Prezydenta Bydgoszczy — Szefa Obrony Cywilnej
Miasta nalezy:

1)

2)

3)

4)

1)

2)

3)

zapewnienie ciggtosci przekazywania decyzji organdéw uprawnionych do
uruchomienia na terenie Bydgoszczy realizacji zadan ujetych w Planie
Reagowania Obronnego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego;

zachowanie ciggtosci procesu kierowania i koordynowania przez Wojewode
dziataniami zwigzanymi z realizacjg zadan dotyczacych osiggania wyzszych
standw gotowosci obronnej panstwa na terenie wojewddztwa;

przekazywanie zadan oraz zbieranie informacji o stanie ich realizacji, w czasie
podwyzszania gotowosci obronnej, do (i od) jednostek organizacyjnych
podlegltych i nadzorowanych przez Prezydenta Bydgoszczy oraz
przekazywanie ich Statemu Dyzurowi Wojewody;

przekazywanie do instytucji i podmiotéw gospodarczych, zlokalizowanych na
terenie miasta, oraz zbieranie informacji dotyczgcych podwyzszania
i osiggania gotowosci do dziatania sit obrony cywilne;j.

Do zadan Statego Dyzuru UKW nalezy:

zapewnienie ciggtosci przekazywania decyzji organdéw uprawnionych do
uruchomienia realizacji zadan ujetych w ,Planie operacyjnym funkcjonowania
UKW w okresie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny;
zachowanie ciggtosci kierowania Uczelnig i kierowania dziataniami
zwigzanymi z realizacjg przedsiewzie¢ dotyczacych osiggania wyzszych
stanow gotowosci obronnej panstwa na terenie UKW w sytuacjach
nadzwyczajnych;

przekazywanie zagrozonym jednostkom organizacyjnym Uczelni odebranych
sygnatow alarmowych i komunikatow ostrzegawczych o nadzwyczajnych
zagrozeniach;



4) powiadamianie (na polecenie i w zakresie okreslonym przez Szefa Obrony
Cywilnej Miasta Bydgoszczy) formacji obrony cywilnej miasta Bydgoszczy,
wedtug planu powiadamiania okreslonego dla segmentu P-7.
4. Obowiazki os6b petnigcych Staty Dyzur UKW:

1) Dyzurny Statego Dyzuru UKW jest zobowigzany:

2)

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)
h)

)

znaC Instrukcje Statego Dyzuru UKW oraz pozostate dokumenty

stanowigce jego dokumentacje,

znac niejawne ustalenia zawarte w:

e Tabeli realizacji zadan operacyjnych UKW,

e Procedurach uruchamiania i przekazywania zadan operacyjnych;

znac ustalenia i dane zawarte w innych dokumentach, w szczegolnosci:

e Planie powiadamiania Kadry Kierowniczej, a takze kierownikow
komorek organizacyjnych UKW | ich zastepcow oraz niektorych
pracownikow niezbednych do uruchamiania zadarn obronnych,

e Planie powiadamiania formacji obrony cywilnej miasta Bydgoszczy
(segment P-7),

e Zasadach postepowania w sytuacji znalezienia sie w grupie
zaktadnikow oraz w trakcie operacji antyterrorystyczneyj;

e Sygnatach alarmowych i komunikatach ostrzegawczych oraz zasadach
postepowania po ich ogtoszeniu;

e Schemacie powiadamiania i alarmowania jednostek organizacyjnych
UKW,

e Schemacie wspotdziatania oraz wykazie telefonbw organow
nadrzednych i wspotdziatajgcych;

zna¢ lokalizacje pomieszczen zajmowanych przez pracownikéw

poszczegodlnych komorek organizacyjnych w budynkach stanowigcych

siedzibe UKW,

kierowa¢ osobami aktualnie petnigcymi dyzur w sktadzie Statego Dyzuru

UKW oraz koordynowac realizacje jego zadan,

przyjmowac, przekazywac i odnotowywa¢ w Dzienniku Dziatan Statego

Dyzuru UKW decyzje i informacje adresowane do Rektora oraz

przekazywane jednostkom organizacyjnym UKW,

przekazywac, decyzje Rektora dotyczgce uruchomienia okreslonych zadan

operacyjnych w jednostkach organizacyjnych UKW,

wspotdziataé:

e ze Statym Dyzurem Ministerstwa w zakresie przekazywania decyzji
o uruchamianiu zadan operacyjnych okreslonych w Tabeli Realizacji
Zadan Operacyjnych UKW,

e ze Statym Dyzurem Prezydenta Bydgoszczy — Szefa Obrony Cywilnej
Miasta w zakresie realizacji zadan okreslonych w punkcie 3, podpunkty
2-4,

przyjmowac¢ po godzinach pracy UKW korespondencje adresowang do

Cztonkow Kierownictwa Uczelni i niezwtocznie przekazywac jg adresatom,

organizowa¢ ciggty nastuch komunikatéw ostrzegawczych i sygnatow

alarmowych przekazywanych przez lokalne srodki masowego przekazu

i system alarmowania miasta Bydgoszczy oraz przekazywanie ich

administratorom zagrozonych obiektow Uczelni;

Pomocnik Dyzurnego Statego Dyzuru UKW jest zobowigzany:

a)
b)

znac Instrukcje Statego Dyzuru UKW,
znaé obowigzki Dyzurnego Statego Dyzuru UKW,



c) zastepowaé¢ Dyzurnego Statego Dyzuru UKW w przypadku jego
nieobecnosci,
d) wykonywacé polecenia wydawane przez Dyzurnego Statego Dyzuru UKW,
3) Kurier Statego Dyzuru UKW jest zobowigzany doreczy¢ jawng
korespondencje i przesyiki oraz przekazywac informacje do wskazanych
adresatéw, zgodnie z wytycznymi Dyzurnego Statego Dyzuru UKW,
4) Kierowca Statego Dyzuru UKW jest zobowigzany wykonywaé polecenia
wydane przez Dyzurnego Statego Dyzuru UKW w zakresie transportu
wskazanych 0sob, dokumentow lub przesytek.

PROCEDURY URUCHAMIANIA STALEGO DYZURU UKW

Polecenie uruchomienia Statego Dyzuru UKW moze zosta¢ wydane (po

otrzymaniu takiego zadania przez uprawniony organ, okreslony w rozdziale

| punkt 2 niniejszej instrukcji) przez Rektora, a w czasie jego nieobecnosci, innego

Cztonka Kierownictwa UKW.

Zadanie, o ktérym mowa w punkcie 1, dociera do Uczelni bezposrednio do

Rektora lub jednego z Cztonkéw Kierownictwa UKW. W dni wolne od pracy oraz

po godzinach funkcjonowania administracji Uczelni, informacja taka

przekazywana jest do portierni zlokalizowanej w budynku ,A” obiektu ul. Chodkie-
wicza 30, a portier dyzurny zobowigzany jest niezwtocznie powiadomié¢ jednego

z Cztonkow Kierownictwa UKW, uruchamiajgc w ten sposob proces organizacji

Statego Dyzuru UKW.

Kanclerz UKW odpowiada za uruchomienie i osiggniecie gotowosci do realizacji

zadan Statego Dyzuru UKW, w tym:

1) poleca:

a) Kierownikowi Dziatu Administracyjno-Gospodarczego, a w przypadku
braku takiej mozliwosci, Kierownikowi Dziatu Inwestycji, Remontéw
i Eksploatacji lub Dziatu Zaopatrzenia przydzielenia do dyspozycji
Dyzurnego Statego Dyzuru samochodu stuzbowego wraz z Kierowcyg
Statego Dyzuru UKW,

b) Zastepcy Kanclerza wyznaczy¢ osobe, ktéra bedzie petni¢ funkcje Kuriera
Statego Dyzuru UKW do dyspozycji Dyzurnego Statego Dyzuru UKW;

2) wydaje polecenie objecia dyzuru przez osoby stanowigce pierwsza zmiane

Statego Dyzuru UKW, w skfad ktérej wchodza:

a) Dyzurny Statego Dyzuru UKW (Kierownik Biura Rektora),

b) Pomocnik Dyzurnego Statego Dyzuru UKW (uprawniony pracownik
wskazany przez Kierownika Biura Rektora),

c) Kurier Statego Dyzuru UKW (pracownik wskazany przez Zastepce
Kanclerza),

d) Kierowca Statego Dyzuru UKW (pracownik wskazany przez Kierownika
Dziatu Inwestycji, Remontéw i Eksploataciji);

3) wydaje, w przypadku niemoznosci objecia dyzuru przez osoby stanowigce
pierwszg zmiane Statego Dyzuru UKW, polecenie objecia dyzuru przez osoby
stanowigce zmiane rezerwowg Stalego Dyzuru UKW, w skiad ktérej
wchodza:

a) Dyzurny Statego Dyzuru UKW (Kierownik Biura ds. Obronnych - Petno-
mocnik Rektora UKW),

b) Pomocnik Dyzurnego Statego Dyzuru UKW (uprawniony pracownik
wskazany przez Zastepce Kanclerza),



c) Kurier Statego Dyzuru UKW ( inny pracownik wskazany przez Zastepce
Kanclerza),

d) Kierowca Statego Dyzuru UKW (inny pracownik wskazany przez
Kierownika Dziatu Inwestycji, Remontow i Eksploatacji lub Dziatu
Zaopatrzenia);

4) udziela pozwolenia na wydanie Dyzurnemu Statego Dyzuru UKW
dokumentacji niezbednej do realizacji zadan Statego Dyzuru UKW, w tym
dokumentacji niejawnej (zgodnie z obowigzujgcymi zasadami ochrony
informacji niejawnych);

5) wydaje Zastepcy Kanclerza polecenie przygotowania miejsc pracy dla oséb
petnigcych Staty Dyzur UKW,

6) sprawdza gotowos¢ Statego Dyzuru UKW do realizacji zadan;

7) zatwierdza Grafik Statego Dyzuru UKW przedstawiony przez Kierownika Biura
Rektora;

8) informuje Staty Dyzur organu, ktéry nakazat rozwiniecie Statego Dyzuru UKW,
0 jego gotowosci do realizacji zadan,;

9) zapewnia catodobowe funkcjonowanie Statego Dyzuru UKW w systemie
zmianowym oraz wydaje wytyczne do opracowania Grafiku Statego Dyzuru
UKW;

10)po otrzymaniu informacji o odwotaniu systemu statych dyzuréw:

a) potwierdza otrzymang od Statego Dyzuru organu, ktéry nakazat
rozwiniecie Statego Dyzuru UKW informacje o odwotaniu systemu statych
dyzurow w danej relacji;

b) informuje pozostaltych Czionkéw Kierownictwa UKW o zakonczeniu
funkcjonowania statego dyzuru UKW Ilub (w przypadku utrzymywania
wczesniej tgcznosci ze statymi dyzurami dwoch nadrzednych organow)
0 zakonczeniu wspétdziatania z jednym z nich;

C) po zakonczeniu pracy w systemie staltych dyzuréw obydwu organdéw
nadrzednych, wydaje polecenie zakonczenia funkcjonowania Statego
Dyzuru UKW i zdeponowania jego dokumentacji;

d) sprawdza wykonanie zadah zwigzanych z zakonhczeniem pracy Statego
Dyzuru UKW,

11)po zakonczeniu funkcjonowania Statego Dyzuru UKW informuje Rektora oraz
organ ktory nakazat jego uruchomienie, o zakonczeniu funkcjonowania
Statego Dyzuru UKW.

. ORGANIZACJA | FUNKCJONOWANIE STALEGO DYZURU UKW

Staty Dyzur UKW podlega bezposrednio Rektorowi, a w przypadku jego

nieobecnosci — wyznaczonemu przez niego Cztonkowi Kierownictwa UKW.

Staty dyzur UKW jest organizowany w budynkach stanowigcych siedzibe Uczelni,

w oparciu o posiadane zasoby osobowe oraz istniejgcg infrastrukture, w tym

posiadane techniczne srodki tgcznosci telefonicznej i informatycznej oraz $rodki

transportu.

Dyzurny Statego Dyzuru UKW odpowiada za organizacje pracy Statego Dyzuru

UKW na podstawie Instrukcji Statego Dyzuru UKW oraz realizacje zadan tego

dyzuru, w tym:

1) kieruje funkcjonowaniem Statego Dyzuru UKW oraz nadzoruje prawidtowosc¢
wykonywania przez niego zadan;

2) zapoznaje sie z wpisami zawartymi w Dzienniku Dziatarn Statego Dyzuru UKW,



3) informuje na biezgco Rektora o catoksztatcie spraw zwigzanych z zadaniami
realizowanymi przez Staty Dyzur UKW.

. Obstuge i zabezpieczenie funkcjonowania Statego Dyzuru UKW zapewniaja:

1) pod wzgledem merytorycznym — Biuro ds. Obronnych;

2) pod wzgledem obiegu dokumentéw i materiatdbw niejawnych — Biuro
Petnomocnika Rektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

3) pod wzgledem organizacyjnym — Kierownik Biura Rektora;

4) pod wzgledem logistycznym — Zastepca Kanclerza;

5) pod wzgledem obstugi teleinformatycznej — Kierownik Dziatu Informatyzacji;

6) pod wzgledem przygotowania stuzby portierskiej, o ktérej mowa w rozdziale |l
punkt 2, do powiadamiania Kierownictwa UKW o otrzymaniu zadania
uruchomienia Statego Dyzuru UKW po godzinach funkcjonowania Uczelni —
Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.

. Kanclerz, na wniosek kierownikobw komorek organizacyjnych Uczelni,
zabezpieczajgcych funkcjonowanie Statego Dyzuru UKW, moze w razie potrzeby
wprowadzi¢ zmianowy tryb pracy w tych komaérkach.

. Pomieszczenia przeznaczone do petnienia Statego Dyzuru UKW wskazuje
Kanclerz, a przygotowujg je oraz wyposazajg w niezbedny sprzet i materiaty
kierownicy komorek organizacyjnych, o ktérych mowa w punkcie 4.

. Korzystanie z dokumentéw niejawnych, o klauzuli wyzszej niz ,zastrzezone”
odbywa sie w pomieszczeniach Kancelarii Tajnej. Prawo wgladu do tych
dokumentow majg wytgcznie osoby posiadajgce poswiadczenie bezpieczenstwa
0 poziomie odpowiadajgcym co najmniej klauzuli tajnosci tego dokumentu.

. Dane kontaktowe Stalego Dyzuru UKW:

- numery telefonéw: 52-34-19-200;52-34-19-243; 52-34-13-533;
- numer faksu: 52-34-13-533;
- adres poczty elektronicznej: rektor@ukw.edu.pl; rektorat@ukw.edu.pl
lub kierbr@ukw.edu.pl

. Petnienie Statego Dyzuru UKW jest realizowane w nastepujgcy sposob:

e przejecie obowigzkéw od zmiany zdajgcej Statego Dyzuru UKW, w ramach
ktérego nastepuje zapoznanie sie z aktualng sytuacjg i stanem realizaciji
zadan oraz przejecie dokumentacji Statego Dyzuru UKW, w terminach
okre$lonych w Grafiku Statego Dyzuru UKW,

e powiadomienie o0s6b, o ktérych mowa w punkcie 1, o fakcie przejecia
obowigzkdw przez kolejng zmiane Statego Dyzuru UKW,

e realizacja zadan Statego Dyzuru UKW oraz polecen Rektora, w tym
przyjmowanie i przekazywanie decyzji koordynatorom Iub wykonawcom
okreslonych zadan operacyjnych;

e odnotowywanie tresci otrzymywanych i przekazywanych informacji oraz
polecen przez Dyzurnego Statego Dyzuru UKW lub Pomocnika Dyzurnego
Statego Dyzuru UKW w Dzienniku Dziatann Statego Dyzuru UKW, wraz
z okresleniem nadawcy, adresata oraz daty i terminu otrzymania i przekazania
wiadomosci i ewentualnych uwag o realizacji zadan;

e przyjmowanie po godzinach pracy Uczelni, korespondencji adresowanej do
Cztonkow Kierownictwa UKW i jej niezwloczne przekazywanie adresatom;
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e powiadomienie zmiany rezerwowej Statego Dyzuru UKW, w przypadku nie
stawienia sie kolejnej zmiany wskazanej w Grafiku Statego Dyzuru UKW oraz
kontynuacja wykonywania obowigzkdbw do czasu przybycia zmiany
rezerwowej;

e niezwloczne przekazywanie administratorom zagrozonych obiektow Uczelni
lub stuzbom portierskim petnigcym w nich dyzur (w domach studenta — ich
kierownikom lub stuzbie recepcyjnej) tresci odebranych komunikatéw
ostrzegawczych o nadzwyczajnych zagrozeniach oraz sugestii zasad
postepowania pracownikow i studentéw w obliczu zagrozenia.

11.Po otrzymaniu informaciji dotyczgcej wykonania zadania operacyjnego od innego
organu niz wskazany w Tabeli realizacji zadan operacyjnych koordynator tego
zadania, natychmiast powiadamia o tym fakcie odpowiednio Staty Dyzur

Ministerstwa lub Staty Dyzur Prezydenta Bydgoszczy — Szefa Obrony Cywilnej

Miasta.

12.Dane kontaktowe Statego Dyzuru Ministerstwa:

- numer telefonu: 22-50-17-198;
- numer faksu 22-52-92-790;
- adres poczty elektronicznej: sd@mnisw.gov.pl

12. Dane kontaktowe Stalego Dyzuru Prezydenta Bydgoszczy — Szefa Obrony
Cywilnej Miasta:

- numer telefonu: 52-58-59-888; (52-58-58-970);
- numer faksu: 52-58-58-999;
- adres poczty elektronicznej: wzk@um.bydgoszcz.pl

13. Rektor lub upowazniona przez niego osoba, poprzez Staty Dyzur UKW, jest
zobowigzany do skladania meldunkéw do Statego Dyzuru Ministerstwa nie
rzadziej niz trzy razy na dobe, ponadto sktada sie meldunki w przypadku:

e o0siggniecia gotowos$ci Statego Dyzuru UKW do funkcjonowania;

e otrzymania i zrealizowania zadania operacyjnego;

e wystgpienia zaktdécen w realizacji otrzymanego zadania operacyjnego;
e zakonczenia Statego Dyzuru UKW.

14. W przypadkach szczegdlnych, nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji, a wymagajacych
niezwtocznego dziatania, Dyzurny Statego Dyzuru UKW podejmuje decyzje i dziatania
stosownie do zaistniatej sytuacji, informujgc o podjetych dziataniach Rektora lub innego,
wyznaczonego przez niego Cztonka Kierownictwa UKW.

15. Pracownicy wyznaczeni do petnienia Statego Dyzuru UKW sg obowigzani
stosowac przepisy ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji
niejawnych ( Dz. U. z 2005 r. Nr 196, poz. 1631, z p6zn. zm.)
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V. DOKUMENTACJA STALEGO DYZURU UKW

1. Dokumentacje Statego Dyzuru UKW stanowia:
e Instrukcja Statego Dyzuru UKW z niezbednymi dokumentami
pomocniczymi,
e Schemat uruchamiania Statego Dyzuru UKW,
e Grafik Statego Dyzuru UKW,
e Dziennik Dziatan Statego Dyzuru UKW,
2. Dokumentacje Statego Dyzuru UKW przechowuje sie w Biurze ds. Obronnych.



