Zarzadzenie Nr 33/2021/2022
Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego
z dnia 22 lutego 2022 r.

W sprawie organizacji i trybu dzialania oraz zadan zespotu stalego dyzuru UKW

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i hauce
(Dz.U. z 2021 r. poz. 478 z p6zn. zm.) oraz § 8 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrze$nia
2004 r. w sprawie gotowos$ci obronnej panstwa (Dz.U. Nr 219, poz. 2218), a takze zarzadzenia
Ministra Edukacji i Nauki z dnia 15 kwietnia 2021 r. w sprawie organizacji systemu statych dyzuréow
(Dz.Urz.MEiN.2021.52), uwzgledniajac wymogi Prezydenta Bydgoszczy — Szefa Obrony Cywilnej
Miasta, okre$lone na podstawie §2-7 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 czerwca 2002 r. w
sprawie szczegOlowego zakresu dziatania Szefa Obrony Cywilnej Kraju, szefow obrony cywilnej
wojewddztw, powiatow i gmin (Dz.U. Nr 96, poz. 850)

zarzadzam,

co nastepuje:

§1

1. Dla zapewnienia ciaglosci przekazywania decyzji organéw uprawnionych do realizacji zadan
ujetych w ,,Planie operacyjnym funkcjonowania Uczelni w okresie zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny — NGH 280102” oraz w ,,Kartach realizacji zadan
obrony cywilnej UKW?”, powotuj¢ w Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy Staty
Dyzur UKW.

2. Uruchomienie Statego Dyzuru UKW moze nastapié¢, na podstawie decyzji uprawnionego organu, w
sytuacji podwyzszania gotowo$ci obronnej panstwa lub innych uzasadnionych wypadkach
(zagrozenie terrorystyczne, klgska zywiotowa, katastrofa).

3. Staly Dyzur UKW zapewnia calodobowg obsluge Rektora w zakresie zbierania oraz
przekazywania zadan i kierowania jej jednostkami organizacyjnymi w sytuacjach nadzwyczajnych.

§2
Organizacj¢, miejsce pelnienia, tryb uruchomienia oraz zadania Stalego Dyzuru UKW,
a takze plan powiadamiania jego obsady okre§la ,Instrukcja Stalego Dyzuru UKW?”, stanowigca
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia (dostepna w sieci wewnetrznej: ukw.edu.pl/intranet/news.php).

§3
1. Obsade osobowg statego dyzuru UKW stanowig pracownicy administracji centralnej UKW, i tak:
1) dyzurnych Stalego Dyzuru UKW wyznacza si¢ spo$rod pracownikéw, powotanych do
opracowania i aktualizacji ,,Planu operacyjnego funkcjonowania Uczelni w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny” — wymienionych
w zalaczniku do zarzadzenia Nr 34/2020/2021 z dnia 17 grudnia 2020 r. na zasadach
okreslonych w ,,Instrukcji Statego Dyzuru UKW?”;
2) pomocnikéw Dyzurnych Statego Dyzuru UKW wyznacza si¢ spos$réd pracownikéw nie
wymienionych w ustepie 1 punkt 1, zatrudnionych w:
a) Biurze Rektora;
b) Sekretariatach i jednostkach organizacyjnych obstugujacych prace prorektorow, kanclerza i
kwestora;
c) Kwesturze (3 pracownikow);
d) Dziale Administracyjno-Gospodarczym (3 pracownikow);
e) Wydawnictwie Uczelnianym (2 pracownikow);
f) Dziale Inwestycji, Remontow i Eksploatacji (2 pracownikow);
g) Dziale Nauki (2 pracownikow);
h) Dziale Promocji (2 pracownikow);
i) Dziale Zaméwien Publicznych (2 pracownikow);
j) Dziale JakoS$ci i Organizacji Ksztatcenia (1 pracownik);
k) Dziale Rekrutacji i Spraw Studenckich (1 pracownik);



I) Dziale Informatyzacji (1 pracownik);

m) Kancelarii Gtéwnej (1 pracownik);
3) kurieréw Statego Dyzuru UKW oraz Kierowcow Stalego Dyzuru UKW wyznacza si¢ doraznie,

na zasadach okre$lonych w instrukcji, o ktorej mowa w § 2.
. Pisemne, imienne wykazy pracownikéw, o ktorych mowa w § 3 ust. 1, pkt. 2, lit. a-m, - w
przypadku zmian w dotychczasowej obsadzie stalego dyzuru (zawierajace imi¢ i nazwisko, nazwe
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 etatowe]j stanowisk wytypowanych do
peienia Stalego Dyzuru UKW lub prawnej odmowy uzyskania przez nie dostepu do informacji
niejawnych.
. Kopie wykazéw, o ktorych mowa w ustepie 2, Kanclerz po zaakceptowaniu udostepni
pelnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych i pelnomocnikowi ds. obronnych.

§4

Pracownicy wytypowani do wykonywania funkcji Dyzurnego Stalego Dyzuru oraz Pomocnika
Dyzurnego Statego Dyzuru UKW musza posiada¢ uprawnienia dostgpu do informacji niejawnych o
klauzuli co najmniej ,,zastrzezone”.

§5

. Kanclerz zapewnieni funkcjonowanie i realizacj¢ zadan Statlego Dyzuru UKW, okre$lonych

w instrukcji, o ktérej mowa w § 2.

. Kierownik Biura Rektora be¢dzie organizowal uruchomienie funkcjonowania Statego Dyzuru

UKW, koordynowat jego dzialanie, ustalal (stosownie do potrzeb) ilosciowy sktad dyzurujacego

zespolu oraz prowadzit grafik dyzuréw os6b wyznaczonych do sprawowania odpowiednich funkcji

w ramach tego dyzuru.

. Kierownik Dzialu Kadr i Szkolenia okresli zasady rozliczania godzin pracy osob wyznaczonych

do pehienia Statego Dyzuru UKW, po jego rozwinigciu.

. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych:

1) podejmie dziatania majace na celu zapewnienie osobom wytypowanym do petnienia statych
dyzuréw, o ktérych mowa w § 4, dostepu do informacji niejawnych;

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

3) bedzie nadzorowat, za zgoda Rektora, wydawanie, przechowywanie i rozliczanie dokumentow
niejawnych na potrzeby Statego Dyzuru UKW oraz koordynatorow i wykonawcow zadan
operacyjnych.

. Pelnomocnik ds. Obronnych:

1) bedzie koordynowat dziatania w zakresie przygotowania i organizacji Statego Dyzuru UKW, 0
ktérych mowa w § 1 ust. 1;

2) opracuje, wdrozy i bedzie utrzymywat w aktualnoéci komplet dokumentacji dla Statego Dyzuru
UKW;

3) obejmie procesem szkolenia doskonalgcego obsade Statego Dyzuru UKW.

§6

Traci moc zarzadzenie Nr 30/2015/2016 Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego z dnia 28
kwietnia 2016 r. w sprawie organizacji i trybu dziatania oraz zadan cztonkéw zespotu Statego Dyzuru
UKW.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

prof. dr hab. Jacek Wozny



Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 33/2021/2022
Rektora UKW

z dnia 22 lutego 2022 r.

INSTRUKCJA

PELNIENIA STALEGO DYZURU
UNIWERSYTETU KAZIMIERZA WIELKIEGO
w Bydgoszczy
funkcjonujacego w systemach:
Stalych Dyzuréw Ministra Edukacji i Nauki
oraz
Stalego Dyzuru Prezydenta Bydgoszczy — Szefa Obrony Cywilnej Miasta



] Bydgoszcz 2022
I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. System Statych Dyzurdéw, na poszczegdlnych poziomach kierowania panstwem, organizowany jest
W oparciu o postanowienie § 8 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w
sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz.U.2004.219.2218).

2. Niniejsza instrukcja ustala organizacj¢ i funkcjonowanie Stalego Dyzuru Uniwersytetu
Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy (UKW), funkcjonujacego w systemach:

e Stalego Dyzuru Ministerstwa Edukacji i Nauki, zwanego dalej ,,Staltym Dyzurem
Ministerstwa”, w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny, funkcjonujacego na zasadach okreslonych w zarzadzeniu Ministra Edukacji i Nauki z
dnia 15 kwietnia 2021 r. w sprawie utworzenia Systemu Statych Dyzuréw Ministerstwa Nauki i
Szkolnictwa Wyzszego [Dz.Urz.MEiN poz. 52],

o Stalego Dyzuru Prezydenta Bydgoszczy — Szefa Obrony Cywilnej Miasta, funkcjonujgcego
na zasadach okreslonych w zarzadzeniu Nr 350/2016 Wojewody Kujawsko-Pomorskiego z dnia
23 sierpnia 2016 roku w sprawie organizacji i funkcjonowania systemu statych dyzuréw w
wojewodztwie kujawsko-pomorskim, a takze zarzadzenia Nr 533/2016 Prezydenta Miasta
Bydgoszczy z dnia 27 pazdziernika 2016 roku w sprawie organizacji i funkcjonowania stalego
dyzuru w Prezydenta Miasta Bydgoszczy oraz miegjskich jednostkach organizacyjnych.

3. Uzyte w niniejszej instrukcji okres§lenia oznaczaja:

1) Minister — Ministra Edukacji i Nauki;

2) Ministerstwo — Ministerstwo Edukacji i Nauki;

3) Rektor — Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego;

4) Cztonkowie Kierownictwa UKW — Rektora, Prorektoréw oraz Kanclerza, a takze osoby ich
zastepujace;

5) UKW — Uniwersytet Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy;

6) Dyzurny Statego Dyzuru UKW — osobe kierujaca zespotem pracownikéw wyznaczonych do
petienia Stalego Dyzuru UKW i odpowiadajaca za jego przebieg;

7) Pomocnik Dyzurnego Statego Dyzuru UKW — osobe¢ wyznaczona do pomocy Dyzurnemu
Statego Dyzuru UKW, na czas pehienia Statego Dyzuru UKW;

8) Kurier Statego Dyzuru UKW - osobe wyznaczong przez Zastgpce Kanclerza, do pomocy
Dyzurnemu Statego Dyzuru UKW na czas pelnienia Stalego Dyzuru UKW, w zakresie
doreczania jawnej korespondencji i przesytek oraz przekazywania informacji;

9) Kierowca Stalego Dyzuru UKW — osob¢ wyznaczong przez Kierownika Dzialu
Administracyjno-Gospodarczego do pomocy Dyzurnemu Stalego Dyzuru UKW na czas
petienia Stalego Dyzuru UKW, w zakresie obstugi transportowe;.

4. Systemy statych dyzuréw wszystkich szczebli kierowania sg uruchamiane w czasie podwyzszania
gotowosci obronnej panstwa 1 w czasie wojny.

5. Uruchomienie Systemu Stalych Dyzuréw Ministerstwa nast¢puje po otrzymaniu wiadomosci od

Stalego Dyzuru Prezesa Rady Ministrow o wprowadzeniu wyzszego stanu gotowosci obronnej



10.

panstwa, stanu wojennego lub, w razie potrzeby, realizacji okre$lonych zadan zwigzanych z
podwyzszaniem gotowos$ci obronnej panstwa.

Uruchomienie Stalego Dyzuru Prezydenta Bydgoszczy — Szefa Obrony Cywilnej Miasta
nastepuje po otrzymaniu takiego zadania od Wojewody Kujawsko-Pomorskiego, na polecenie
Prezydenta Miasta Bydgoszczy lub osoby przez niego upowaznione;j.

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

1) w stalej gotowosci obronnej panstwa (w pelnym lub ograniczonym zakresie)

w przypadku:

¢ uruchamiania przedsiewziec dotyczacych przeciwdzialania zagrozeniom
terrorystycznym, w zwiazku z wprowadzeniem stopni alarmowych (stopien ALFA,
BRAVO, CHARLIE lub DELTA) albo stopni alarmowych CRP (stopien ALFA-CRP,
BRAVO-CRP, CHARLIE-CRP lub DELTA-CRP), 0 ktorych mowa w art. 15 ust 1 i 2
ustawy z dnia 10 czerwca 2016 r. o dziataniach antyterrorystycznych (Dz.U.2019.796 oraz
Dz.U.2021.464);

o sytuacji kryzysowej — wptywajacej negatywnie na poziom bezpieczenstwa ludzi, mienia w
znacznych rozmiarach lub srodowiska, wywotujaca znaczne ograniczenia w dziataniu
wlasciwych organow administracji publicznej ze wzglgdu na nieadekwatnos$¢ posiadanych
sit i srodkow, o ktorej mowa w art. 3 p. 1 ustawy z 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu

kryzysowym (t.J. Dz. U. z 2020 r. poz. 1856, ze zm. Dz. U. z 2021 r. poz. 159);

e potrzeb szkoleniowych (ha polecenie organu kontrolnego, Rektora lub osoby przez niego
upowaznionej);

2) rozwinigcie statego dyzuru do pelnego stanu osobowego w wyzszych stanach gotowos$ci
obronnej panstwa (W Stanie gotowosci czasu Kryzysu oraz czasu wojny) nastgpuje
obligatoryjnie.

O gotowosci do realizacji zadan Stalego Dyzuru UKW, Rektor lub osoba przez niego

upowazniona, niezwlocznie powiadamia organ, ktory nakazatl jego uruchomienie lub Staty Dyzur

tego organu.

Funkcje Dyzurnego Statego Dyzuru UKW oraz Pomocnika Dyzurnego Stalego Dyzuru UKW

moga petni¢ wylacznie osoby posiadajgce uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych

oznaczonych klauzulg co najmnie;j ,,zastrzezone”.

Staty Dyzur UKW funkcjonuje i realizuje zadania w sktadzie osobowym okre§lonym

W Grafiku Statego Dyzuru UKW, w cyklu catodobowym, w trybie zmianowym. Projekt Grafiku

Statego  Dyzuwru UKW  przygotowuje  Kierownik Biura Rektora, w porozumieniu

z kierownikami komorek organizacyjnych UKW, o ktorych mowa w rozdziale T ust. 10 p. 11 2 oraz

przedstawia do zatwierdzenia Kanclerzowi.

1) Dyzurnych Statego Dyzuru UKW wyznacza si¢ sposrod pracownikow administracji centralnej

UKW, okreslonych w pozycjach 23-39 zatacznika do zarzadzenia Rektora Nr Z.34.2020.2021 z

5



2)

dnia 17 grudnia 2020 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 31/2015/2016 z dnia 28 kwietnia 2016 r.
w sprawie powolania zespolu, do opracowania i aktualizacji ,,Planu operacyjnego
funkcjonowania UKW w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w
czasie wojny”’;

Pomocnikéw Dyzurnych Stalego Dyzuru UKW wyznacza si¢ sposrod pracownikow
administracji centralnej UKW, okreslonych w § 3 ust. 1 pkt 2 zarzadzenia Rektora UKW

wprowadzajacego niniejsza instrukcje.

11. Z chwilag wprowadzenia Stalego Dyzuru UKW, Zastgpca Kanclerza wyznacza Kuriera Stalego

Dyzuru UKW, o czym informuje Dyzurnego Statego Dyzuru UKW.

12. Z chwilg uruchomienia Statego Dyzuru UKW, Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego

przydziela do dyspozycji Dyzurnego Statego Dyzuru UKW samochéd shuzbowy wraz z Kierowca
Statego Dyzuru UKW.

1. ZADANIA STALYCH DYZUROW I ICH OSOB FUNKCYJNYCH

1. Do zadan Stalego Dyzuru Ministerstwa nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

uruchamianie procedur zwigzanych z podwyzszaniem stanéw gotowos$ci obronnej panstwa - W
przypadku wystapienia zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa;

przekazywanie decyzji organéw uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan ujgtych w
Planie Reagowania Obronnego Rzeczypospolitej Polskiej, wynikajacych z wprowadzenia
wyzszych standw gotowosci obronnej panstwa oraz przekazywanie wilasciwym organom
informacji o ich realizacji-stanie sit uruchamianych podczas wprowadzania wyzszych stanow
gotowosci obronnej panstwas;

przekazywanie decyzji w sprawie uruchomienia przedsiewzig¢ wynikajacych z Planu
Zarzadzania Kryzysowego Ministra oraz wprowadzanie stopni alarmowych 1 stopni
alarmowych CRP, o ktorych mowa w art. 15 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 10 czerwca 2016 r. o
dziataniach antyterrorystycznych — w przypadku zagrozenia wystapienia zdarzenia o
charakterze terrorystycznym;

przyjmowanie i przekazywanie informacji o wydarzeniach mogacych mie¢ wplyw na
bezpieczenstwo panstwa i funkcjonowanie Ministerstwa oraz jednostek;

przyjmowanie decyzji organow uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan ujetych w
Planie Reagowania Obronnego Rzeczypospolitej Polskiej;

monitorowanie stanu realizacji zadan operacyjnych;

wspotdziatanie z organami i sluzbami odpowiedzialnymi za informowanie o zagrozeniach
bezpieczenstwa powszechnego;

monitorowanie zagrozen bezpieczenstwa powszechnego i sporzadzanie informacji w tym
zakresie dla potrzeb decyzyjnych;

ostrzeganie i alarmowanie o zagrozeniach bezpieczenstwa powszechnego;

10) przekazywanie informacji dotyczacych przedsiewzig¢ i procedur systemu zarzadzania

kryzysowego, w tym zagrozenia terrorystycznego.



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

1) przekazywanie decyzji na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa, w tym do
uruchamiania realizacji zadan ujetych w Planie Reagowania Obronnego Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego oraz w planie operacyjnego funkcjonowania Miasta Bydgoszczy w
warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa i w czasie wojny;

2) uruchomienie procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowo$ci obronnej panstwa, w tym
stopni alarmowych lub stopni alarmowych CRP w razie zagrozenia terrorystycznego;

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

4) przekazywanie do instytucji i podmiotdéw gospodarczych, zlokalizowanych na terenie miasta,
oraz zbieranie informacji dotyczacych podwyzszania i osiggania gotowos$ci do dziatania sit
obrony cywilnej.

3. Do zadan Stalego Dyzuru UKW nalezy:

1) zapewnienie ciaglo$ci przekazywania decyzji organéw uprawnionych do uruchomienia
realizacji zadan uj¢tych w ,,Planie operacyjnym funkcjonowania UKW w okresie zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny;

2) zachowanie cigglosci kierowania Uczelnia 1 kierowania dzialaniami zwigzanymi
z realizacja przedsiewzig¢ dotyczacych osiagania wyzszych standw gotowosci obronnej
panstwa na terenie UKW w sytuacjach nadzwyczajnych;

3) przekazywanie zagrozonym jednostkom organizacyjnym Uczelni odebranych sygnatow
alarmowych 1 komunikatéw ostrzegawczych o nadzwyczajnych zagrozeniach;

4. Obowiazki oséb peliacych Staly Dyzur UKW:

1) Dyzurny Stalego Dyzuru UKW jest zobowigzany:

a) zna¢ Instrukcje Statego Dyzuru UKW,
b) zna¢ ustalenia zawarte w:

o Tabeli realizacji zadan operacyjnych UKW,

o Schemacie funkcjonowania Statego Dyzuru UKW na etapach: uruchamianie -
funkcjonowanie - odwofanie,

¢) zna¢ ustalenia i dane zawarte w innych dokumentach, w szczegdlnosci:

e Planie powiadamiania Kadry Kierowniczej, a takze kierownikow komorek
organizacyjnych UKW i ich zastgpcow oraz niektorych pracownikow niezbednych do
uruchamiania zadan obronnych,

e Zasadach postepowania w sytuacji znalezienia si¢ w grupie zakladnikow oraz
w trakcie operacji antyterrorystycznej,

o Sygnatach alarmowych i komunikatach ostrzegawczych oraz zasadach postepowania po
ich ogtloszeniu,

¢ Schemacie powiadamiania i alarmowania jednostek organizacyjnych UKW,



o Schemacie wspoldziatania oraz  wykazie telefonow  organow  nadrzednych
i wspoltdziatajqcych;

d) zna¢ lokalizacje pomieszczen zajmowanych przez pracownikéw poszczegélnych komorek
organizacyjnych w budynkach stanowigcych siedzibe UKW,

e) zna¢ mozliwosci kontaktu, po godzinach shizbowych, z osobami funkcyjnymi,
wytypowanymi do realizacji zadan operacyjnych UKW,

f) kierowa¢ osobami aktualnie petnigcymi dyzur w sktadzie Statego Dyzuru UKW oraz
koordynowac realizacje jego zadan,

g) przyjmowac, przekazywac i odnotowywaé w Dzienniku Dziatan Statego Dyzuru UKW
decyzje i informacje adresowane do Rektora oraz przekazywane jednostkom organizacyjnym
UKW,

h) przekazywa¢ decyzje Rektora, dotyczace uruchomienia okreslonych zadan operacyjnych w
jednostkach organizacyjnych UKW, w szczegolnosci:

e informowa¢ koordynatorow zadan operacyjnych UKW o uruchomieniu okreslonych
zadan 1 terminach przekazywania doraznych i dobowych meldunkéw o stopniu ich
realizacji;

e informowac¢ petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych (lub kierownika Kancelarii
Niejawnej) o wptynigciu zadania operacyjnego;

e zbiera¢ od koordynatorow informacje o stanie realizacji zadan operacyjnych, niezbedne
do opracowania, przedstawienia Rektorowi do podpisu i przekazania do Statego Dyzuru
Ministra stosownych informacji.

i) wspoldziatac:

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

e ze Stalym Dyzurem Prezydenta Bydgoszczy — Szefa Obrony Cywilnej Miasta
w zakresie realizacji zadan okreslonych w ust. 3, pkt. 2)-3),

J) przyjmowa¢ po godzinach pracy UKW korespondencj¢ adresowana do Czlonkow
Kierownictwa Uczelni i niezwtocznie przekazywac ja adresatom,

k) organizowa¢ ciagly nastuch komunikatow ostrzegawczych i sygnalow alarmowych
przekazywanych przez lokalne $rodki masowego przekazu i system alarmowania miasta
Bydgoszczy oraz przekazywanie ich administratorom zagrozonych obiektow Uczelni;

2) Pomocnik Dyzurnego Stalego Dyzuru UKW jest zobowigzany:

a) zna¢ Instrukcje Statego Dyzuru UKW,

b) zna¢ obowiazki Dyzurnego Statego Dyzuru UKW,

c) zastepowac Dyzurnego Statego Dyzuru UKW w przypadku jego nieobecnosci,

d) wykonywac polecenia wydawane przez Dyzurnego Statego Dyzuru UKW,



3) Kurier Stalego Dyzuru UKW jest zobowigzany dorecza¢ jawng korespondencije i przesytki
oraz przekazywa¢ informacje do wskazanych adresatow, zgodnie z wytycznymi Dyzurnego
Statego Dyzuru UKW;

4) Kierowca Stalego Dyzuru UKW jest zobowigzany wykonywaé polecenia wydane przez
Dyzurnego Stalego Dyzuru UKW w zakresie transportu wskazanych 0so6b, jawnych

dokumentow lub przesytek.

I11.PROCEDURY URUCHAMIANIA STALEGO DYZURU UKW

1. Polecenie uruchomienia Statego Dyzuru UKW moze zosta¢ wydane (po otrzymaniu takiego zadania
przez uprawniony organ, okre$lony w rozdziale I pkt. 2 niniejszej instrukcji) przez Rektora, a w
czasie jego nieobecnosci, innego Czlonka Kierownictwa UKW.

2. Zadanie, o ktorym 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. Chodkiewicza 30 (tel. 52-341-92-34), a portier dyzurny zobowigzany jest niezwlocznie
powiadomi¢ jednego z Czlonkéw Kierownictwa UKW, uruchamiajac w ten sposob proces
organizacji Statego Dyzuru UKW.

3. Polecenie uruchomienia Statego Dyzuru UKW oraz wptynigcia okreslonego zadania operacyjnego
, podlega weryfikacji jego autentycznos$ci na zasadach okreslonych w ,,Schemacie funkcjonowania
statego Dyzuru UKW ...”

4. Kanclerz UKW odpowiada za uruchomienie i osiggniecie gotowos$ci do realizacji zadan Statego
Dyzuru UKW, w tym:

1) Informuje Rektora o otrzymanym zadaniu;
2) Poleca Zastepcy Kanclerza:
a) przydzieli¢ do dyspozycji Dyzurnego Stalego Dyzuru samochodu stuzbowego wraz z
Kierowca Statego Dyzuru UKW,
b) wyznaczy¢ osobe, ktora bedzie pelni¢ funkcje Kuriera Statego Dyzuru UKW do dyspozycji
Dyzurnego Statego Dyzuru UKW,
3) Wydaje polecenie objecia dyzuru przez osoby stanowiace pierwsza zmiane Stalego Dyzuru
UKW, w sktad ktoérej wechodza:
a) Dyzurny Statego Dyzuru UKW (kierownik Biura Rektora),
b) Pomocnik Dyzurnego Statego Dyzuru UKW (uprawniony pracownik wskazany przez
kierownika Biura Rektora),
c¢) Kurier Stalego Dyzuru UKW (pracownik wskazany przez Zastepcg Kanclerza),
d) Kierowca Statego Dyzuru PBS (pracownik wskazany przez Kierownika Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego);
4) Wydaje, w przypadku niemoznosci objecia dyzuru przez osoby stanowigce pierwszg zmiang
Statego Dyzuru UKW, polecenie objgcia dyzuru przez osoby stanowigce zmiane rezerwowa

Stalego Dyzuru UKW, w sktad ktorej wchodza:



a) Dyzurny Statego Dyzuru UKW (Pelnomocnik Rektora ds. Obronnych),

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

¢) Kurier Stalego Dyzuru UKW (inny pracownik wskazany przez Zastgpce Kanclerza),

d) Kierowca Stalego Dyzuru UKW (inny pracownik wskazany przez Kierownika Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego);

5) Udziela pozwolenia na wydanie Dyzurnemu Statego Dyzuru UKW jawnej dokumentacji
niezbednej do realizacji zadan Statego Dyzuru UKW,
6) Wydaje Zastepcy Kanclerza polecenie przygotowania miejsc pracy dla osob petnigeych Staty

Dyzuru UKW,

7) Zapewnia catodobowe funkcjonowanie Statego Dyzuru UKW w systemie zmianowym oraz
wydaje wytyczne do opracowania Grafiku Statego Dyzuru UKW,

8) Sprawdza gotowos¢ Statego Dyzuru UKW do realizacji zadan;

9) Zatwierdza Grafik Statego Dyzuru UKW przedstawiony przez Kierownika Biura Rektora;

10) Informuje Staly Dyzur organu, ktory nakazal rozwini¢cie Statlego Dyzuru UKW, o jego
gotowosci do realizacji zadan;

11) Po otrzymaniu informacji o odwotaniu systemu statych dyzurow:

a) potwierdza otrzymang od Stalego Dyzuru organu, ktory nakazat rozwinigcie Statego Dyzuru
UKW informacje o odwotaniu systemu statych dyzurow w danej relacji,

b) informuje pozostatych Cztonkéw Kierownictwa UKW o zakonczeniu funkcjonowania
statego dyzuru UKW lub (w przypadku utrzymywania wczesniej tacznosci ze statymi
dyzurami dwoéch nadrzednych organow) o zakonczeniu wspotdziatania z jednym
Z nich,

C) po zakonczeniu pracy w systemie statych dyzuréw obydwu organdéw nadrz¢dnych, wydaje
polecenie zakonczenia funkcjonowania Stalego Dyzuru UKW i zdeponowania jego
dokumentacji,

d) sprawdza wykonanie zadan zwigzanych z zakonczeniem pracy Statego Dyzuru UKW,

12) Po zakonczeniu funkcjonowania Statego Dyzuru UKW informuje Rektora oraz organ, ktory

nakazat jego uruchomienie, o zakonczeniu funkcjonowania Stalego Dyzuru UKW.

IV.ORGANIZACJA I FUNKCJONOWANIE STALEGO DYZURU UKW

1.

Staly Dyzur UKW podlega bezposrednio Rektorowi, a w przypadku jego nieobecno$ci —

wyznaczonemu przez niego Czlonkowi Kierownictwa UKW.

. Staty dyzur UKW jest organizowany w budynkach stanowigcych siedzib¢ Uczelni,

W oparciu o posiadane zasoby osobowe oraz istniejgcg infrastrukture, w tym posiadane techniczne
srodki facznosci telefonicznej 1 informatycznej oraz $rodki transportu.
Dyzurny Stalego Dyzuru UKW odpowiada za organizacje pracy Stalego Dyzuru UKW na

podstawie Instrukcji Statego Dyzuru UKW oraz realizacje zadan tego dyzuru, w tym:
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1) kieruje funkcjonowaniem Statego Dyzuru UKW oraz nadzoruje prawidtowos$¢ wykonywania
przez niego zadan;
2) zapoznaje si¢ z wpisami zawartymi W Dzienniku Dziatar Statego Dyzuru UKW,
3) informuje na biezaco Rektora o caloksztalcie spraw zwigzanych z zadaniami realizowanymi
przez Staly Dyzur UKW,
4) utrzymuje wspotdziatanie z koordynatorami zadan operacyjnych UKW.
4. Obstuge i zabezpieczenie funkcjonowania Statego Dyzuru UKW zapewniaja:
1) pod wzglgdem merytorycznym — Biuro ds. Obronnych;
2) pod wzgledem obiegu dokumentow i materialtdow niejawnych — Biuro Pelnomocnika
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 ktorej mowa w rozdziale III punkt 2, do
powiadamiania Kierownictwa UKW o otrzymaniu zadania uruchomienia Statlego Dyzuru
UKW po godzinach funkcjonowania Uczelni — Zastepca Kanclerza.

5. Kanclerz, na wniosek kierownikéw komorek organizacyjnych Uczelni, zabezpieczajacych
funkcjonowanie Statego Dyzuru UKW, moze w razie potrzeby wprowadzi¢ zmianowy tryb pracy
w tych komorkach.

6. Pomieszczenia przeznaczone do pelnienia Stalego Dyzuru UKW wskazuje Kanclerz,
a przygotowuja je oraz wyposazaja w niezbedny sprzgt i materialy kierownicy komorek
organizacyjnych, o ktérych mowa w punkcie 4.

7. Korzystanie z dokumentéw niejawnych, o klauzuli wyzszej niz ,zastrzezone” odbywa si¢
w pomieszczeniach Kancelarii Niejawnej. Prawo wgladu do tych dokumentéw majg wytacznie
osoby posiadajagce poswiadczenie bezpieczenstwa o poziomie odpowiadajagcym, co najmnigj
klauzuli tajno$ci tego dokumentu.

8. Dane kontaktowe Stalego Dyzuru UKW:

- numery telefonéw: 52-341-92-00; 52-341-92-43;
- numer faksu: 52-341-35-33;
- adresy poczty elektronicznej: staly dyzur@ukw.edu.pl;

biuro.rektora@ukw.edu.pl; kierbr@ukw.edu.pl;

9. Pehienie Statego Dyzuru UKW jest realizowane w nastgpujacy sposob:
e przejecie obowigzkow od zmiany zdajacej Statego Dyzuru UKW, w ramach ktérego nastepuje
zapoznanie si¢ z aktualng sytuacjg i stanem realizacji zadan oraz przejecie dokumentacji Statego

Dyzuru UKW, w terminach okreslonych w Grafiku Statego Dyzuru UKW,
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10.

powiadomienie osdb, o ktorych mowa w punkcie 1, o fakcie przejecia obowigzkow przez
kolejng zmiang Statego Dyzuru UKW;

realizacja zadan Stalego Dyzuru UKW oraz polecen Rektora, w tym przyjmowanie
i przekazywanie decyzji koordynatorom lub wykonawcom okreslonych zadan operacyjnych;
odnotowywanie tre$ci otrzymywanych i1 przekazywanych informacji oraz polecen przez
Dyzurnego Statego Dyzuru UKW lub Pomocnika Dyzurnego Stalego Dyzuru UKW w
Drzienniku Dziatan Statego Dyzuru UKW, z okre$leniem nadawcy, adresata oraz daty i terminu
otrzymania i przekazania wiadomosci i ewentualnych uwag o realizacji zadan;

przyjmowanie po godzinach pracy Uczelni, korespondencji adresowanej do Czlonkow
Kierownictwa UKW i jej niezwloczne przekazywanie adresatom;

powiadomienie zmiany rezerwowej Stalego Dyzuru UKW, w przypadku nie stawienia sig¢
kolejnej zmiany wskazanej W Grafiku Statego Dyzuru UKW oraz kontynuacja wykonywania
obowiazkdéw do czasu przybycia zmiany rezerwowej;

niezwloczne przekazywanie administratorom zagrozonych obiektoéw Uczelni lub stluzbom
portierskim petnigcym w nich dyzur (w Domach Studenta odpowiednio — ich kierownikom lub
stuzbie recepcyjnej) tresci odebranych komunikatow ostrzegawczych
o nadzwyczajnych zagrozeniach oraz sugestii zasad postegpowania pracownikdéw

i studentéw w obliczu zagrozenia.

Po otrzymaniu informacji dotyczacej wykonania zadania operacyjnego od innego organu niz
wskazany W Tabeli realizacji zadan operacyjnych koordynator tego zadania, natychmiast
powiadamia o tym fakcie odpowiednio Staty Dyzur Ministra lub Staly Dyzur Prezydenta
Bydgoszczy — Szefa Obrony Cywilnej Miasta.

11. Dane kontaktowe Stalego DyZuru Ministerstwa:

- numer telefonu: 22-50-17-817;
- numer faksu 22-52-92-790; 22-52-92-288;

- adres poczty elektronicznej: sd@mein.gov.pl

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

- numery telefonéw: 52-58-59-888; (52-58-58-970);
- numer faksu: 52-58-58-999;

- adres poczty elektronicznej: wzk@um.bydgoszcz.pl
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13.

14.

15.

Rektor lub upowazniona przez niego osoba, poprzez Staly Dyzur UKW, jest zobowigzany do
sktadania meldunkéw do Stalego Dyzuru Ministerstwa nie rzadziej niz trzy razy na dobe,
ponadto sktada si¢ meldunki w przypadku:

e osiggnigcia gotowosci Statego Dyzuru UKW do funkcjonowania;

e otrzymania i zrealizowania zadania operacyjnego;

e wystgpienia zakldcen w realizacji otrzymanego zadania operacyjnego;

e zakonczenia funkcjonowania Statego Dyzuru UKW.
W przypadkach szczegdlnych, nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji, a wymagajacych
niezwlocznego dziatania, Dyzurny Statego Dyzuru UKW podejmuje decyzje i dziatania stosownie
do zaistniatej sytuacji, informujac o podjetych dzialaniach Rektora lub innego, wyznaczonego
przez niego Czlonka Kierownictwa UKW.
Pracownicy wyznaczeni do petnienia Statego Dyzuru UKW sg obowigzani stosowaé przepisy
ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U.2010.182.1228 ze
zmianami). Jakakolwiek korespondencja niejawna dystrybuowana moze by¢ wylacznie przez
Kancelari¢ Niejawna, zgodnie z zasadami okreslonymi w zarzadzeniu okreslajacym zasady

ochrony informacji niejawnych w Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego.

DOKUMENTACJA STALEGO DYZURU UKW

Dokumentacje Statego Dyzuru UKW stanowia:

e  Instrukcja petnienia statego dyzuru ” z niezb¢dnymi dokumentami pomocniczymi,

e . Wykaz 0oséb wyznaczonych do petnienia statego dyzuru ;

e .Grafik statego dyzuru”,

e  Dziennik ewidencji przyjetych i nadanych informacji i sygnatow”;

o _ Ksigzka meldunkow statego dyzuru”

e ,Schemat funkcjonowania Statego Dyzuru UKW na etapach uruchamianie — funkcjonowanie —
odwotanie”,

e .Ewidencja uruchomionych zadan operacyjnych UKW oraz stopnia ich realizacji”

e .Zbior opracowanych i przekazanych meldunkéw dobowych/doraznych”,

o Tabela realizacji zadan operacyjnych UKW” — stanowigca zatgcznik C do ,,Planu operacyjnego
funkcjonowania UKW w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w

czasie wojny”” — niejawna.

. Dokumentacje¢ jawng Stalego Dyzuru UKW przechowuje si¢ w Biurze Rektora (drugi egzemplarz

w Stanowisku ds. Obronnych).

. Dokumentacj¢ niejawna Statego Dyzuru UKW przechowuje si¢ w Kancelarii Niejawnej. Jest ona

wydawana na czas pelnienie Statego Dyzuru UKW — za pokwitowaniem, po uzyskaniu zgody
Rektora.
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