Zat. nr 1 do zarzgdzenia wewnetrznego nr R021.1.31.2025

INSTRUKCJA STALEGO DYZURU

| POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Niniejsza instrukcja ustala organizacje i funkcjonowanie Statego Dyzuru Uniwersytetu
Jana Dilugosza w Czestochowie ( zwanego dalej ,Statym Dyzurem” ) w warunkach
zewnetrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny.

2. Podstawe prawng utworzenia i funkcjonowania Statego Dyzuru stanowia:
a/ Ustawa z dnia 26 kwietnia 2007 o zarzgdzaniu kryzysowym (Dz.U. z 2023, poz. 122
z pdézn.zm.),
b/ Zarzadzenie Ministra Nauki z dnia 22 lutego 2024 w sprawie sposobu wykonywania
zadan w ramach obowigzku obrony w dziale administracji rzgdowej — szkolnictwo
wyzsze i nauka (Dz. Urz. MN z 2024 r. poz. 13),
¢/ Zarzgdzenie Ministra Nauki z dnia 22 lutego 2024 w sprawie organizacji systemu
statych dyzuréw (Dz. Urz. MN z 2024 r. poz. 12 z pézn. zm.).

3. Do podstawowych zadan Statego Dyzuru UJD nalezy:
a/ zapewnienie ciggtosci przekazywania osobom funkcyjnym w Uczelni informacji
zwigzanych z uruchamianiem i realizacjg zadan operacyjnych ujetych w Zestawie
Zadan Operacyjnych POF UJD,
b/ przyjmowanie zadan, polecen i informaciji otrzymywanych z uprawnionych organdw i
niezwtoczne przekazywanie ich Rektorowi UJD i wskazanym przez niego osobom z
kierownicza uczelni zgodnie z zakresem kompetencji
c/utrzymywanie statego kontaktu ze Statym Dyzurem Ministerstwa wtasciwego dla
szkolnictwa wyzszego oraz organami odpowiedzialnymi za zarzgdzanie kryzysowe
d/ przekazywanie Kierownikom Jednostek Organizacyjnych decyzji Rektora UJD
zwigzanych z koniecznoscig realizacji zadan operacyjnych i wynikajgcych z
wprowadzonego stanu gotowosci obronne;j
e/ zbieranie informacji od Kierownikéw Jednostek Organizacyjnych o stanie realizacji
zadan i przekazywanie ich Rektorowi UJD

4. Uruchomienie Statego Dyzuru nastepuje po decyzji Rektora UJD po otrzymaniu
informacji od Statego Dyzuru Ministra lub organu do tego upowaznionego

5. Decyzja o uruchomieniu Statego Dyzuru moze by¢ przekazana:
- bezposrednio przez osoby upowaznione postugujgce sie pismem opatrzonym
podpisem i urzedowg pieczecig dotyczgcym tej czynnosci lub osoby wykonujgce
czynnosci kontrolno — sprawdzajgce
- za pomocg poczty elektronicznej
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6. O osiggnieciu gotowosci do realizacji zadan Statego Dyzuru Rektor UJD niezwiocznie,
za posrednictwem Kierownika Statego Dyzuru UJD, powiadamia Staty Dyzur
Ministerstwa

Il ORGANIZACJA | FUNKCJONOWANIE STALEGO DYZURU

1. Staty Dyzur podlega Rektorowi UJD, a w przypadku nieobecnosci wyznaczonej przez
Rektora osobie z Kierownictwa Uczelni

2. Staly Dyzur jest organizowany na bazie Biura Rektora wraz z przylegtymi do niego
pomieszczeniami, w oparciu o istniejgcg infrastrukture, w tym Srodki fgcznosci
telefonicznej i elektronicznej

3. Obstuge i zabezpieczenie funkcjonowania Statego Dyzuru zapewniaja:
a/ pod wzgledem merytorycznym — Kierownik biura Rektora
b/ pod wzgledem obiegu dokumentow i zabezpieczenia materiatéw niejawnych —
Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
¢/ pod wzgledem logistycznym — Kanclerz UJD

4. Staty Dyzur funkcjonuje i realizuje zadania w sktadzie trzech dwuosobowych zespotach
petnigcych zmianowg stuzbe w cyklu catodobowym . Grafik stuzb opracowuje Kierownik
Statego Dyzuru i przedstawia Rektorowi do zatwierdzenia

5. Kierownik Statego Dyzuru sktada nie rzadkiej niz trzy razy na dobe, meldunki do
Statego Dyzuru Ministra. Ponadto meldunek skfada sie w przypadku:
a/ gdy otrzymane zadanie operacyjne nie dotyczy Uczelni
b/ zrealizowania zadania operacyjnego
c/ wystgpienia zaktdceh w realizacji otrzymanego zadania operacyjnego
d/ zakonczenia funkcjonowania Statego Dyzuru

6. W przypadku otrzymania informacji dotyczgcej wykonania zadania operacyjnego od
innego organu niz wskazany w Planie Operacyjnym lub w Tabeli Realizacji Zadan
Operacyjnych, Kierownik Statego Dyzuru lub Starszy Dyzurny o zaistniatej sytuaciji
natychmiast powiadamia Staty Dyzur Ministerstwa

7. W przypadkach szczegolnych nieuregulowanych w niniejszej instrukciji, a
wymagajgcych niezwitocznego dziatania Kierownik Statego Dyzuru podejmuje decyzje i
dziata stosownie do zaistniatej sytuacji, niezwtocznie informuje o podjetych dziataniach
Rektora UJD lub osobe zastepujgcg Rektora
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8. Pracownicy Uczelni, wchodzgcy w skfad Statego Dyzuru sg zobowigzani do
stosowania przepiséw ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r o ochronie informacji niejawnych
(tj. Dz. U. 22024 r. poz. 632 z pozn. zm.).

9. Zadania ogo6lne osob petnigcych stuzbe Statego Dyzuru obejmuja:
a/ doktadng znajomos¢ ,Instrukcji Statego Dyzuru”, procedur zwigzanych z
podwyzszaniem stanu gotowosci obronnej panstwa, procedur postepowania w
sytuacjach majgcych znamiona zdarzenia nadzwyczajnego (np. informacji o podtozeniu
tadunku wybuchowego, otrzymania nietypowej przesyiki),
b/ znajomos¢ struktury organizacyjnej Uczelni, zasady kierowania uczelnig po
wprowadzeniu wyzszego stopnia gotowosci obronnej panstwa
¢/ znajomos$¢ sygnatow ostrzegania i alarmowania oraz zasad powiadamiania stanu
osobowego o zagrozeniu
d/ Umiejetnos¢ postugiwania sie technicznymi srodkami tgcznosci znajdujgcymi sie
w dyspozycji Statego Dyzuru, jak rowniez urzgdzeniami wspomagajgcymi jego
funkcjonowanie

10. Zadania szczegdtowe Statego Dyzuru UJD obejmuja:
a/ przyjmowanie, ewidencjonowanie i natychmiastowe przekazywanie Kierownictwu
Uczelni sygnatéw i decyzji zwigzanych z podwyzszaniem stanu gotowosci obronnej
panstwa oraz alarmowania w ramach powszechnego ostrzegania, a takze o
zagrozeniach
b/ natychmiastowe przekazywanie Rektorowi UJD otrzymanych decyzji dotyczacych
realizacji okreslonych zadan wynikajgcych z wprowadzonego stanu gotowosci obronnej
panstwa oraz przekazywanie wtasciwym organom informacji o stanie realizacji zadan
c/ prowadzenie ewidencji polecen wydanych przez Rektora UJD oraz przekazywanie
ich adresatom
d/ przyjmowanie informacji o zdarzeniach i podejmowanych dziataniach, przekazywanie
danych wiadzom Uczelni
e/ ewidencjonowanie i przekazywanie do Statego Dyzuru witasciwych organdéw —
meldunkow i informacji zgodnie z okreslonym harmonogramem
f/ prowadzenie korespondencji przez techniczne srodki tgcznosci z zachowaniem zasad
ochrony informacji niejawnych

11. Czynno$ci osob pracujgcych w Biurze Rektora w godzinach urzedowania po
otrzymaniu polecenia w spawie uruchomienia statego dyzuru obejmuja:
a/ zanotowanie tresci otrzymanej informaciji
b/ zanotowanie nazwiska osoby przekazujgcej informacje, jej funkcje i numer telefonu
c/ sprawdzenie wiarygodnosci otrzymanego sygnatu
d w przypadku bezposredniego dostarczenia pisemnej decyzji o uruchomieniu statego
dyzuru zanotowania nazwiska i numeru upowaznienia
e/ natychmiastowe powiadomienie Rektora UJD lub osoby zastepujgcej, a nastepnie
kanclerza UJD
f/ przekazanie potwierdzenia otrzymanego sygnatu / informacji
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12.W przypadku przekazania informacji po godzinach pracy — osoba petnigca dyzur
ochrony obiektu wykonuje wszystkie czynnos$ci opisane w pkt. 11

13. Czynnos$ci zmiany przyjmujgcej dyzur obejmuja:
a/ przyjecie dokumentacji Statego DyZzuru zgodnie z opisem
b/ przyjecie wyposazenia pomieszczen, w ktorych petniony jest dyzur
¢/ zapoznanie sie z zadaniami realizowanymi przez zmiane zdajgcg dyzur
d/ sprawdzenie funkcjonowania technicznych srodkéw tgcznosci i ewentualne
nawigzanie tgcznosci ze stuzbami dyzurnymi — Statym Dyzurem Ministerstwa, organéw
odpowiedzialnych za zarzadzanie kryzysowe
e/ spowodowanie usuniecia przez zmiane zdajgcg stwierdzonych uchybien
f/ potwierdzenie przyjecia dyzuru w meldunku zmiany zdajgcej

14. Zmiana zdajgca Staty dyzur zobowigzana jest
a/ sporzadzi¢ w formie pisemnej meldunek z przebiegu stuzby
b/ zapozna¢ zmiane przyjmujgcg dyzur z otrzymanymi, realizowanymi i zrealizowanymi
zadaniami zwlaszcza operacyjnymi
c/ przekaza¢ zmianie przyjmujgcej dyzur informacji dotyczgcych nie zatatwionych spraw
i ewentualnie wskazac sposob ich realizaciji
d/ poinformowaé zmiane obejmujgca dyzur o wydanych przez rektora UJD
dyspozycjach i zakresie ich realizaciji

Il ZAKRES OBOWIAZKOW OSOB FUNKCYJNYCH STALEGO DYZURU

1. Kierownik Statego Dyzuru — podlega bezposrednio Rektorowi UJD. Do jego
obowigzkdéw nalezy:
a/sprawowanie nadzoru w zakresie catoksztattu prac dotyczgcych przygotowania i
zabezpieczenia funkcjonowania Statego Dyzuru
b/ wydawanie polecen zmianie dyzurnej w sprawach zwigzanych z petnieniem
dyzuru
¢/ organizowanie pracy Statego Dyzuru w tym m.in. przyjmowanie meldunkéw o
zdaniu i przyjeciu dyzuru. Kontrola petnienia dyzuru, opracowanie grafiku petnienia
stuzby
d/ wspotdziatanie z kanclerzem UJD w zakresie zabezpieczenia materiatowego i
logistycznego funkcjonowania dyzur
e/ utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentacje Statego Dyzuru po jej przejeciu
z Kancelarii Niejawnej
f / sprawowanie ogélnego nadzoru nad przestrzeganiem zada ochrony informacji
niejawnych

2. Starszy Dyzurny — bezposrednio podlega bezposrednio Kierownikowi Statego
Dyzuru. Do jego obowigzkow nalezy:
a/ w momencie rozpoczecia funkcjonowania Statego Dyzuru przyjecie od
Kierownika Statego Dyzuru stosownej dokumentacji. Dotyczy to rowniez
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poszczegdlnych zmian z tym, ze przejmuje jg od Starszego Dyzurnego zmiany
zdajgcej dyzur

b/ zapoznanie sie z zakresem wykonanych zadan przez zmiane konczgcg stuzbe
c/ zabezpieczenie dokumentaciji przed nieuprawnionym dostepem przez osoby
trzecie

d/ przyjmowanie, ewidencjonowanie otrzymanych zadan, polecen, informaciji i
szybkie przekazywanie ich Rektorowi UJD lub jego zastepcy w przypadku
nieobecnosci

e/ przekazywanie osobom funkcyjnym zadan, poleceh wydanych przez Rektora UJD
f/ dokonywanie odpowiednich wpiséw w dzienniku meldunkéw i dzienniku pracy
Statego Dyzuru

o/ przekazywanie informacji do Statego Dyzuru Ministra zgodnie z dyspozycjami
Rektora UJD lub otrzymanym harmonogramem

h/ sporzgdzanie meldunku z przebiegu stuzby

. Dyzurny Statego Dyzuru — podlega bezposrednio Starszemu Dyzurnemu. Do jego
obowigzkow nalezy:

a/ w czasie przyjmowania dyzuru sprawdzenie technicznych srodkéw tgcznosci i
wyposazenia bedgcego w dyspozycji Statego Dyzuru

b/ przyjmowanie i ewidencjonowanie informac;ji i decyzji wptywajgcych ze Statego
Dyzuru Ministra oraz organow wspoétdziatajgcych i przekazywanie ich Rektorowi
uJD

c/ Sciste wspoétdziatanie ze Starszym Dyzurnym i wykonywanie jego polecen

d/ powiadamianie okreslonych osdb o koniecznosci niezwtocznego stawienia sie w
miejscu pracy, zgodnie z poleceniem wydanym przez rektora UJD

e/ wykonywanie innych zadan okreslonych przez rektora UJD i przetozonego
bezposredniego

IV USTALENIA DODATKOWE

1. W przypadku otrzymania:
a/ zarzadzenia dotyczgcego uruchomienia posterunkéw alarmowania
b/ informacji o wystgpieniu nadzwyczajnego zdarzenia, spowodowanego:
dziataniem sit natury, powazng awarig obiektu technicznego, ktérej skutkiem
moze byc¢ skazenie srodowiska lub skazenie promieniotwdrcze —
natychmiast powiadamia sig;
- Rektora UJD
- Kanclerza UJD

2. W przypadku otrzymania informacji, o ktérej mowa w pkt 1 nalezy
a/ zanotowac nazwisko, funkcje osoby przekazujgcej informacje oraz numer
telefonu
b/ Sprawdzi¢ autentycznos¢ sygnatu / informacji / wykorzystujgc w tym celu
techniczne srodki tgcznosci



Zat. nr 1 do zarzgdzenia wewnetrznego nr R021.1.31.2025

3. W przypadku otrzymania informacji dotyczacej sytuacji majgcej znamiona
zdarzenia nadzwyczajnego takiego jak proby penetracji obiektu, informacji o
podtozeniu tadunku wybuchowego, otrzymania nietypowej przesyiki, itp. Nalezy
postepowac zgodnie z obowigzujgcymi procedurami

V POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Stuzba Statego Dyzuru jest petniona w systemie zmianowym wedtug zasad
okreslonych w grafiku opracowanym w momencie rozpoczecia

funkcjonowania stuzby

2. Zmianie dyzurnej przystugujg nieodptatne positki, ktére w ranach dziatania
logistycznego zabezpiecza Kanclerz UJD

3. Zmiana Statego Dyzuru w okresie nocnym moze odpoczywac na zmiane, a
jego zasady reguluje Starszy Dyzurny
4. Po zakonczeniu dyzuru cztonkowie zmiany dyzurnej mogg udac sie do

swoich miejsc zamieszkania, a ten okres jest wliczany do godzin pracy

5. Osoby wchodzace w sktad Zespotu Statego Dyzuru muszg posiadac
zezwolenia dostepu i pracy z dokumentami zawierajgcymi tresci niejawne



