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1. ZASADY OGOLNE

1.1. Podstawy prawne funkcjonowania statego dyzuru.

Podstawa funkcjonowania statego dyzuru s3: przepisy wykonawcze wydane na podstawie art. 27
ust. 2 ustawy z dnia 11 marca 2022 o obronie Ojczyzny, zarzadzenie Ministra Nauki z dnia 22
lutego 2024 r. w sprawie organizacji systemu statych dyzurow (Dz. Urz. Ministra Nauki, poz. 12
oraz 32) oraz zarzadzenie nr ........ /2024 Rektora Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej z dnia ....... wrzesnia 2024 r. w sprawie utworzenia statego dyzuru Rektora

Akademii Specjalnej im. Marii Grzegorzewskie;.

1.2. Cel organizacji stalego dyzuru.

Staty dyzur jest elementem systemu statego dyzuru Ministra.

Staty dyzur moze by¢ uruchomiony przez osoby okreslone w zalaczniku nr 1 do Instrukcji.

Celem stalego dyzuru jest zapewnienie cigglosci przekazywania decyzji Rektora Akademii
Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej lub pracownika upowaznionego do
uruchamiania realizacji zadan okreslonych w ,, Planie operacyjnym funkcjonowania Akademii
Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej w warunkach zewnetrznego zagrozZenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”, zwiagzanych z podwyzszaniem gotowo$ci obronnej
panstwa, w szczegdlnosci:

1) przekazywanie Rektorowi Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej
decyzji i zadan, w tym zadan operacyjnych od Ministra oraz polecen i zadan od Rektora
Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej wykonawcom;

2) ewidencjonowanie przyjetych i przekazanych decyzji i zadan, o ktorych mowa w pkt 1,
w Dzienniku dzialania statego dyzuru, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 2 do Instrukeji;

3) utrzymywanie tacznosci ze statym dyzurem Ministra oraz organami wspoldziatajacymi
podczas realizacji zadan;

4) powiadamianie okreslonych pracownikow z Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej o obowigzku niezwlocznego stawienia si¢ w miejscu pracy, ktorych lista

stanowi zatgcznik nr 3 do Instrukc;ji.

1.3. Zadania realizowane w ramach stalego dyzuru.

Do zadan realizowanych w ramach stalego dyzuru nalezy:
1) przekazywanie Rektorowi Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej
decyzji Ministra w sprawie uruchomienia zadan, w tym zadan operacyjnych okreslonych

w ,, Planie operacyjnym funkcjonowania dziatu administracji rzqdowej szkolnictwo wyzsze



2)

3)

4)

3)

6)
7)

8)

i nauka w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny”, wynikajacych z wprowadzenia wyzszych standw gotowosci obronnej panstwa.
Procedura uruchamiania zadan operacyjnych przez staly dyzur stanowi zatacznik nr 4 do
Instrukcji;

uruchamianie, na polecenie Rektora Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej w warunkach wystapienia zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny, zadan operacyjnych okreslonych w ,, Planie operacyjnym
Sfunkcjonowania Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny” oraz procedur
zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa;

przekazywanie Ministrowi i Rektorowi informacji o stopniu realizacji zadan, w tym zadan
operacyjnych wynikajacych z wprowadzenia wyzszych stanow gotowosci obronnej
panstwa;

przekazywanie Ministrowi 1 Rektorowi informacji o stanie sit 1 $rodkéw uruchamianych
podczas podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa;

przekazywanie informacji i meldunkéw o realizacji zadan, w tym zadan operacyjnych do
Ministra poprzez staty dyzur Ministra;

wspoOlpraca ze statym dyzurem Ministra, organami wspoétdziatajagcymi oraz z Rektorem;
prowadzenie nastuchu radiowego, w szczego6lnosci informacji dotyczacych wprowadzenia
sygnatéw alarmowych i komunikatéw ostrzegawczych;

wykonywanie innych zadan, zleconych przez Rektora.

1.4. Sklad osobowy i czas pelnienia stalego dyzuru.

Staly dyzur przygotowuje i zapewnia jego funkcjonowanie Kanclerz Akademii Pedagogiki

Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej wraz z pracownikiem Samodzielnego Stanowiska ds.

Obronnych i Informacji Niejawnych.

Sktad

osobowy stalego dyzuru stanowia pracownicy jednostek organizacyjnych Akademii

Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskie;j.

Sktad osobowy statego dyzuru okresla ztgcznik nr 5 do Instrukcji.

Czas pelnienia statego dyzuru jest trzyzmianowy 1 obejmuje 24 godziny:
1) I zmiana od godz. 6:00 do godz. 14:00;

2) II zmiana od godz. 14:00 do godz. 22:00;

3) III zmiana od godz. 22:00 do godz. 6:00.

Zmiana statego dyzuru sktada si¢ z:

1) Kierownika zmiany;



2) Dyzurnego.

Staty dyzur ma do dyspozycji kierowce wraz z samochodem stuzbowym.

1.5. Miejsce pelnienia stalego dyzuru i jego podleglos¢.
Miejscem pehienia stalego dyzuru jest pomieszczenie Nr ......... , pigtro ........... , Akademia

Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej, Warszawa.

Staty dyzur podlega bezposrednio Rektorowi Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii

Grzegorzewskie;.

1.6. Nadzér nad stalym dyzurem.
Staty dyzur mogg kontrolowac:
1) Minister;
2) osoby upowaznione przez Ministra;
3) Rektor;
4) osoby upowaznione przez Rektora;

5) pracownik Samodzielnego Stanowiska ds. Obronnych i Informacji Niejawnych.

Bezposredni nadzor nad funkcjonowaniem statego dyzuru sprawuje, w imieniu Rektora,
pracownik Samodzielnego Stanowiska ds. Obronnych i Informacji Niejawnych.
Do obowiazkow sprawujacego bezposredni nadzor nad funkcjonowaniem stalego dyzuru nalezy:
1) opracowanie i biezace uaktualnianie Instrukcji wraz z zalacznikami;
2) nadzor nad dokumentacja i wyposazeniem stalego dyzuru;
3) udzielanie instruktazu pracownikom petnigcym staly dyzur;
4) organizowanie szkolenia pracownikéw wyznaczonych do pehienia stalego dyzuru;

5) kontrola petienia statego dyzuru.

2. USTALENIA SZCZEGOLOWE

2.1. Uprawnienia pracownikow pelniacych staly dyzur.

Pracownicy petnigcy staty dyzur uprawnieni sg w szczegdlnosci do:
1) wydawania polecen w sprawach nalezacych do kompetencji statego dyzuru podczas
nieobecnosci Rektora;
2) przyjmowania i przekazywania alarmow, sygnatow alarmowych i komunikatow

ostrzegawczych;



3) egzekwowania od pracownikow Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej informacji w celu uaktualniania dokumentac;ji statego dyzuru;
4) wydawania polecen kierowcom w sprawie wykorzystania przydzielonych srodkow

transportowych.

2.2. Obowiazki i zadania pracownikow pelniacych staly dyzur.
Pracownicy pelnigcy staty dyzur obowigzani sg w szczegdlnosci wykazywac sie:
1) znajomoscia Instrukcji wraz z zatacznikami;
2) znajomoscig struktury organizacyjnej Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej;
3) znajomoscig rodzajow alarmow, sygnatow alarmowych i komunikatow ostrzegawczych;
4) umiejetnosciag postugiwania si¢ technicznymi srodkami facznos$ci, urzadzeniami
biurowymi, znajdujacymi si¢ na wyposazeniu statego dyzuru oraz dbatos¢ o ich stan
techniczny;

5) znajomos$cig miejsca przebywania Rektora Akademii Pedagogiki Specjalne;.

Do zadan pracownikdéw petniacych dyzur nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie i przekazywanie Rektorowi otrzymanych decyzji i informacji;

2) utrzymywanie lacznosci z Rektorem, ze statym dyzurem Ministra, Rzagdowym Centrum
Bezpieczenstwa oraz organami, jednostkami i shluzbami wspoéldziatajacymi. Wykaz
danych teleadresowych stanowi zatacznik nr 6 do Instrukcji;

3) przygotowywanie informacji i meldunkéw oraz prowadzenie dokumentacji;

4) przestrzeganie przepisOw o ochronie informacji niejawnych;

5) przestrzeganie przepisow przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) uczestniczenie w szkoleniu statego dyzuru.

Pracownicy pelnigcy stalty dyzur obowigzani sa do noszenia w widocznym miejscu

identyfikatorow, ktorych wzor okresla zatacznik nr 7 do Instrukcji.

2.3. Zadania zmiany przyjmujacej staly dyzur.
Do zadan zmiany przyjmujacej staty dyzur nalezy:
1) przyjecie dokumentacji statego dyzuru;
2) przyjecie wyposazenia pomieszczenia statego dyzuru, zgodnie ze spisem wyposazenia

znajdujacego si¢ w pomieszczeniu statego dyzuru;



3)

4)

3)

sprawdzenie sprawnosci technicznych s$rodkow tacznosci oraz urzadzen biurowych,
znajdujacych si¢ na wyposazeniu statego dyzuru;

sprawdzenie dostepnosci srodka transportowego wraz z kierowca, wyznaczonym do
dyspozycji statego dyzuru;

potwierdzenie faktu przyjecia statego dyzuru w Ksigzce meldunkow statego dyzuru, ktorej

wzor stanowi zatacznik nr 8 do Instrukc;ji.

2.4. Zadania zmiany zdajacej staly dyzur.

Do zadan zmiany zdajacej staty dyzur nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

uaktualnienie Dziennika dzialania statego dyzuru i przekazanie go zmianie przyjmujacej
staly dyzur;

sporzadzenie meldunku z przebiegu dyzuru w Ksigzce meldunkow statego dyzuru;
zapoznanie zmiany przyjmujacej staty dyzur z aktualng sytuacja w zakresie wtasciwosci
Rektora Akademii Pedagogiki Specjalne;j;

przedstawienie zmianie przyjmujacej staty dyzur spraw wyniklych w trakcie dyzuru
1 sposobu ich realizacji;

przedstawienie zmianie przyjmujacej staty dyzur spraw, bedacych w procesie realizacji
wraz z ewentualng informacja o sposobie i terminie ich zatatwienia;

zapoznanie zmiany przyjmujacej staly dyzur z miejscem pobytu Rektora Akademii
Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej oraz wydanych przez niego decyzjach

dotyczacych statego dyzuru.

3. INFORMACJE DODATKOWE/ZALACZNIKI

Zakaczniki:

Nr 1 — Lista 0s6b upowaznionych do uruchomienia systemu statego dyzuru.

Nr2 —
Nr3 -

Nr4 —

Dziennik dziatania statego dyzuru.
Lista pracownikoéw powiadamianych w trybie alarmowym w celu niezwlocznego stawienia
si¢ w Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej.

Procedura uruchamiania zadan operacyjnych przez staty dyzur.

Nr 5 —Wykaz pracownikéw wchodzacych w sktad statego dyzuru wraz z danymi teleadresowymi.

Nr 6 —

Nr7-
Nr & —

Wykaz danych teleadresowych w ministerstwie obstugujacym ministra wtasciwego do
spraw szkolnictwa wyzszego 1 nauki, Rzagdowego Centrum Bezpieczenstwa, organow,
jednostek 1 stuzb wspotdziatajacych.

Wzory identyfikatoréw pracownikéw wchodzacych w sktad statego dyzuru.

Ksigzka meldunkow statego dyzuru.



Nr 9 — Harmonogram pracy stalego dyzuru Rektora Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii

Grzegorzewskie;j.

Do egzemplarza Instrukcji znajdujacego si¢ w pomieszczeniu statego dyzuru dotacza si¢ ponadto:

1) aktualny regulamin organizacyjny Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej;

2) wydruk zatacznika do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 23 lutego 2024 r. w sprawie

systeméw wykrywania skazen i powiadamiania o ich wystgpieniu oraz wiasciwosci

organdbw w tych sprawach (Dz. U. poz. 290) okreslajacego sygnaty alarmowe i

komunikaty ostrzegawcze obowigzujace na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

4. ARKUSZ ZMIAN AKTUALIZACYJNYCH

Lp. Tre$¢ zmiany aktualizacyjnej Strona Podstawa prawna Data, podpis
aktualizacji/ wprowadzenia zmiany pracownika
nr zalacznika wprowadzajacego
zmiane




