DECYZJA Nr.4/./2014
PREZESA POLSKIEJ AKADEMII NAUK
zdnia . 2. goeadlne..... 2014 .

w sprawie systemu stalego dyzuru

Na podstawie art. 22 ust. 1 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 roku o Polskiej Akademii Nauk
(Dz. U. Nr 96, poz. 619 ze zm.) oraz § 8 ust. 2 pkt 2 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21
wrzesnia 2004 roku w sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz. U. Nr 219, poz. 2218)
w zwigzku z art. 22 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 1967 roku o powszechnym obowigzku
obrony Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2012 roku poz. 461, j.t.), postanawiam co nastgpuje:

§1
Wprowadzam do uzytku stuzbowego:

., Zasady przygotowania, organizacji, uruchomienia i funkcjonowania systemu stalego
dyzuru w jednostkach naukowych nadzorowanych oraz w innych jednostkach
organizacyjnych Akademii”, zgodnie z art. 22 ust. 3 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o
Polskiej Akademii Nauk (Dz. U. z 2010 roku Nr 96, poz. 619);

§2

Decyzja wehodzi w zycie z dniem podjgcia.

§3

Z dniem wejscia w zycie ww. Decyzji, traci moc dokument , Zasady powolania i
zorganizowania statego dyzuru w Kancelarii Polskiej Akademii Nauk™ zatwierdzony przez
Prezesa Polskiej Akademii Nauk w dniu 12. 11. 2007 roku.

Prezes

Polskiej Akademii Nauk
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Michat Kleiber
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Celem organizacji stalego dyzuru jest zapewnienie cigglosci przekazywania decyzji organéw
upowaznionych do uruchamiania realizacji zadan ujgtych w ,,Planie Reagowania Obronnego
Rzeczypospolitej Polskiej”, o ktorym mowa w § 5 ust. 1 pkt 1 rozporzadzenia Rady Ministréw
z dnia 15 czerwca 2004 r. w sprawie warunkow i trybu planowania i finansowania zadan
wykonywanych w ramach przygotowan obronnych panstwa przez organy administracji
rzadowej i organy samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 152, poz. 1599 oraz z 2007 r. Nr 197,
poz. 1426), poprzez:

1) uruchamianie, w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa tak w okresie
pokoju jak i uruchamiania procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej
panstwa;
przekazywanie decyzji upowaznionych organéw w sprawie uruchomienia okreslonych
zada wynikajgcych z wprowadzania wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa,
zagrozen miejscowych oraz przekazywanie wlasciwym organom informacji o stanie ich
realizacji.

2)

§1

1. System stalego dyzuru przygotowuje i jest odpowiedzialny za niego, kierownik
jednostki w siedzibie tej jednostki.

2. Jednostki organizacyjne PAN ktore znajduja si¢ w jednym kompleksie zabudowan,
mogg w drodze porozumienia zorganizowac jeden staty dyzur dla tych jednostek.

3. Przygotowanie systemu stalego dyzuru w jednostce polega na:

a)

b)

g)

wyznaczeniu osoby z $rodkiem tgcznosei umozliwiajagcym calodobowg 1acznos¢ z
Kancelariag PAN w okresie normalnego funkcjonowania jednostki organizacyjnej
PAN i przekazanie danych tej osoby do Zespotu ds. Obronnych w Kancelarii PAN;
w jednostkach organizacyjnych w ktérych jest calodobowa ochrona obiektu, mozna
podaé nr kontaktowy tej stuzby w celu kontaktéw calodobowych z Kancelarig
PAN. Shuzba ta powinna by¢ poinformowana kogo powiadomi¢ o uruchomieniu
stalego dyzuru w danej jednostce (najlepiej kierownika tej jednostki lub osobg do
tego upowazniong),

w ,,Instrukcji Stalego Dyzuru” - zaplanowaé sklady i zmiany pracownikéw do
pelnienia catodobowego stalego dyzuru po jego wprowadzeniu;

wyznaczone osoby powinni posiada¢ poswiadczenia bezpieczenstwa (lub pisemng
zgode kierownika jednostki) uprawniajace do dostgpu do informacji niejawnych
minimum o klauzuli ,,zastrzezone™;

w jednostkach  organizacyjnych  opracowujgcych ,Plany  operacyjne
funkcjonowania ...” co najmniej jeden wyznaczony pracownik, powinien posiada¢
poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostgpu do informacji o klauzuli
»poufne”;

opracowaniu i uzgodnieniu z Naczelnikiem Zespotu ds. Obronnych PAN
(wysylajgc elektronicznie na adres wieslaw.szymczyk@pan.pl lub osobiscie)
instrukcji stalego dyzuru, wraz z zalacznikami, ktérej wzor jest zalagczony do
wZasad...”;

zapewnienie pod wzglegdem materialowym 1 logistycznym, mozliwosci
calodobowej pracy statego dyzuru.

4. Od chwili uruchomienia staly dyzur pelniony jest calodobowo w miejscu wyznaczonym
przez kierownika jednostki.



[e—

W momencie uruchomienia stalego dyzuru, miejscem jego petnienia calodobowo moze
by¢ sekretariat kierownika jednostki organizacyjnej lub inne pomieszczenie w ktorym
sg wszystkie srodki lacznosdci niezbgdne do prowadzenia korespondencji i znajduje sig
dokumentacja stalego dyzuru.

§2

. W przypadku wprowadzenia wyzszych stanéw gotowosci obronnej pafistwa, o ktérych

mowa w § 2 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrzes$nia 2004 r. w sprawie

gotowosci obronnej panstwa, system statego dyzuru uruchamiany jest obligatoryjnie w

Kancelarii PAN oraz w jednostkach naukowych nadzorowanych i w innych jednostkach

organizacyjnych Polskiej Akademii Nauk.

W celu szkolenia i kontroli system statego dyzuru moze by¢ uruchomiony w stanie statej

gotowosci obronnej panstwa, o ktérym mowa w § 3 ust. 1 rozporzadzenia Rady

Ministréw z dnia 21 wrze$nia 2004 r. w sprawie gotowos$ci obronnej panstwa, na

polecenie kierownika jednostki, Prezesa PAN w stosunku do jednostek naukowych

nadzorowanych oraz w innych jednostek organizacyjnych PAN;

a) o uruchomieniu systemu stalego dyzuru kierownik jednostki informuje Prezesa
PAN poprzez Naczelnika Zespohu ds. Obronnych w Kancelarii PAN.

b) decyzj¢ o zakonczeniu dzialania statego dyzuru wydaje kierownik jednostki, ktory
wydal decyzje o jego uruchomieniu.

§3

W Kancelarii PAN zadania statego dyzuru realizowane s3 w Zespole ds. Obronnych.

Do zadan Naczelnika Zespotu ds. Obronnych nalezy:

a) opracowanie dokumentacji, o ktérej mowa w § 1 ust. 3 lit. ¢;

b) ustalenie sposobu funkcjonowania i wyznaczenie skladu stalego dyzuru oraz
zapewnienie jego przeszkolenia;

¢) ustalenie sposobu powiadamiania os6b wchodzacych w sklad statego dyzuru;

d) sprawowanie nadzoru i koordynacj¢ prac zwigzanych z przygotowaniem,
uruchamianiem i sprawnym funkcjonowaniem stalego dyzuru;

e) zapewnienie ochrony pomieszczen i dokumentéw w czasie trwania calodobowe;j
pracy stalego dyzuru;

f) zapewnienie obstugi calodobowej pracy statego dyzuru w zakresie dostgpu do
informacji niejawnych;

g) kierownicy komoérek organizacyjnych (Dyrektorzy Biur) Kancelarii PAN
wyznaczajg do realizacji zadan statego dyzuru co najmniej dwoch pracownikow.



WZOR

ZATWIERDZAM

Kierownik jednostki
imi¢ i nazwisko

INSTRUKCJA STALEGO DYZURU !

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

(nazwa jednostki)

OPRACOWAL
imi¢ i nazwisko
stanowisko

Miejscowos¢ Miesigc rok

I Instrukcje Stalego Dyzuru” nalezy opracowaé odpowiednio do struktur i specyfiki danej jednostki
organizacyjnej PAN, zachowujac tylko te elementy, ktére sa niezbedne do realizacji zadan statego dyzuru w danej
jednostce.
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1. ZASADY OGOLNE
1.1. Cel organizacji stalego dyzuru

Celem organizacji stalego dyzuru jest zapewnienie ciaglosci przekazywania decyzji organéw
uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan zwiazanych z podwyzszaniem gotowosci
obronnej panstwa oraz w czasie zagrozen miejscowych (wykaz oséb upowaznionych do
uruchomienia systemu statego dyzuru - zalgcznik nr ...), w szczeg6lnosci:

1) przekazywanie wykonawcom decyzji, zadan i polecen od organu nadrzgdnego, to jest od:
Prezesa PAN i samorzadu terytorialnego na ktérym terenie znajduje si¢ dana jednostka
organizacyjna PAN,

2) ewidencjonowanie przyjetych i przekazanych decyzji i zadan,

3) utrzymywanie lacznosci ze stalym dyzurem Kancelarii PAN, centréw zarzadzania
kryzysowego na terenie ktérego znajduje si¢ dana jednostka, jednostek podleglych lub
nadzorowanych oraz wspotdziatajacych,

4) powiadamianie okreslonych oséb o obowigzku niezwlocznego stawienia si¢ w miejscu
pracy (wykaz osob powiadamianych w trybie alarmowym w celu niezwlocznego stawienia
sie w miejscu pracy - zalgcznik nr ....).

1.2. Zadania realizowane w ramach stalego dyzuru
Do podstawowych zadan realizowanych w ramach stalego dyzuru nalezy:

1. Przyjmowanie i przekazywanie decyzji i informacji o zagrozeniach jakie wystepuja w
czasie pokoju i w czasie podwyzszania gotowosci obronnej panstwa.

2. Uruchamianie, w warunkach wystgpienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, zadan
operacyjnych oraz procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej
panstwa, to jest %:

a) przekazywanie decyzji upowaznionych organéw w sprawie uruchomienia
okreslonych zadan, w tym zadan operacyjnych okreslonych w ,,Planie Reagowania
Obronnego RP”, wynikajacych z wprowadzania wyzszych stanow gotowosci
obronnej panstwa;

b) przekazywanie wlasciwym organom informacji o stanie sit uruchamianych podczas
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa;

c) przekazywanie wlasciwym organom informacji o stopniu realizacji zadan, w tym
zadan wynikajagcych z wprowadzania wyzszych stanéw gotowosci obronnej
panstwa.

1.3. Sklad osobowy i czas pelnienia stalego dyzuru
Funkcjonowanie stalego dyzuru zapewnia kierownik jednostki, wyznaczajac sklad stalego

dyzuru i okreslajac czas jego pelnienia.
1.4. Miejsce pelnienia stalego dyzuru i jego podleglos¢

2 Obowiazuje w jednostkach organizacyjnych PAN, ktére opracowuja . ,,Plany Operacyjne Funkcjonowania...”.



Miejscem pelnienia stalego dyzuru jest ......................... , ktore znajduje si¢ w
pomieszczeniu Nr ................ , budynek ...................... Osoby pelnigce staly dyzur
podlegajg kierownikowi jednostki i powinny posiada¢ minimum poswiadczenie lub pisemna
zgode kierownika jednostki na dostgp do informacji o klauzuli ,,zastrzezone”.

1.5. Kontrola i nadzér nad stalym dyzurem
Staty dyzur moga kontrolowa¢:

1) kierownik jednostki;
2) osoby upowaznione przez kierownika jednostki.

Bezpos$redni nadzér nad funkcjonowaniem stalego dyzuru sprawuje w imieniu kierownika
IS - - 5. w5000 § LA RS EARAR A § 4 AARAABEONSS

Do obowigzkéw sprawujgcego bezposredni nadzér nad funkcjonowaniem stalego dyzuru
nalezy:

1) przygotowanie stalego dyzuru, w tym opracowanie i biezace uaktualnianie , Instrukcji
stalego dyzuru” wraz z zalacznikami;

2) nadzor nad dokumentacja 1 wyposazeniem statego dyzuru;

3) udzielanie instruktazu osobom pelnigcym staly dyzur;

4) kontrola pelnienia statego dyzuru;

5) prowadzenie szkolenia z osobami wyznaczonymi do pelnienia stalego dyzuru;

6) inne, wynikajqgce ze specyfiki jednostki.

2. USTALENIA SZCZEGOLOWE
2.1. Uprawnienia oséb pelnigcych staly dyzur

1) wydawanie polecen w sprawach nalezacych do kompetencji stalego dyzuru podczas
nieobecnosci kierownika jednostki;

2) przyjmowanie i przekazywanie sygnalow;

3) egzekwowanie od pracownikéw jednostki informacji w celu uaktualniania dokumentacji
stalego dyzuru;

4) wydawanie polecen kierowcom przydzielonych srodkéw transportowych w sprawie
wykorzystania pojazdow;

5) inne, wynikajqgce ze specyfiki jednostki.

2.2. Zadania os6b pelnigcych staly dyzur

1) znajomos¢ ,,Instrukcji statego dyzuru™;

2) znajomos¢ struktury organizacyjnej jednostki;

3) znajomo$¢ sygnaléw powszechnego ostrzegania i alarmowania - zatacznik nr ...;

4) umiejetno$¢ postugiwania si¢ technicznymi $rodkami lacznosci oraz urzadzeniami
biurowymi, znajdujacymi si¢ na wyposazeniu stalego dyzuru,

5) utrzymywanie lgcznosci z kierownikiem jednostki, ze stalym dyzurem organu
nadrzednego, centrami zarzadzania kryzysowego samorzadu lokalnego na ktérym terenie



znajduje si¢ siedziba jednostki, jednostek podleglych lub nadzorowanych oraz
wspoldziatajagcych w ramach stalego dyzuru — zalacznik nr .. .;

6) przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych, przeciwpozarowych oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy.

2.3. Zadania zmiany przyjmujacej staly dyzur

1) przyjecie dokumentacji statego dyzuru;

2) przyjecie wyposazenia pomieszczen stalego dyzuru;

3) sprawdzenie sprawnosci technicznych Srodkow lacznosci oraz urzadzen biurowych,
znajdujacych si¢ na wyposazeniu stalego dyzuru;

4) sprawdzenie dostepnosci srodkow transportowych wraz z kierowcami, wyznaczonymi do
dyspozycji statego dyzuru;

5) potwierdzenie faktu przyjgcia statego dyzuru w dzienniku dziatania;

6) inne, wynikajqce ze specyfiki jednostki.

2.4. Zadania zmiany zdajjcej staly dyzur

1) uaktualnienie dziennika dzialania (zalacznik nr ...) i przekazanie dziennika dziatania
zmianie przyjmujacej staty dyzur;

2) zapoznanie zmiany przyjmujacej staly dyzur z aktualng sytuacja w zakresie wlasciwosci
jednostki;

3) przedstawienie zmianie przyjmujacej staly dyzur spraw wyniklych w trakcie dyzuru i
sposobu ich realizacji;

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

5) zapoznanie zmiany przyjmujacej staly dyzur z miejscem pobytu kierownika jednostki
oraz wydanych przez niego decyzjach dotyczacych stalego dyzuru;

6) inne, wynikajgce ze specyfiki jednostki.

3. INFORMACJE DODATKOWE

Inne, istotne dane i ustalenia wynikajgce ze specyfiki jednostki i nie ujete w poprzednich
punktach.



ZALACZNIKI DO .. INSTRUKCJI STALEGO DYZURU”

Nr ... - Wykaz os6b upowaznionych do uruchomienia systemu stalego dyzuru.

Nr ... - Wykaz os6b powiadamianych w trybie alarmowym w celu niezwlocznego stawienia
si¢ w miejscu pracy.

Nr ... - Wykaz danych teleadresowych osob wchodzacych w skiad systemu statego dyzuru.

Nr ... - Struktura organizacyjna jednostki.

Nr ... - Sygnaly powszechnego ostrzegania i alarmowania.

Nr ... - Wykaz danych teleadresowych organéw nadrzgdnych, jednostek podleglych lub

nadzorowanych oraz wspoéldziatajacych w ramach systemu stalego dyzuru.

Nr ... - Dziennik dziatania stalego dyzuru.

UWAGA

Wszystkie wzory dokument6w jakie nalezy opracowaé w poszczegélnych zatgcznikach, oraz niezbgdne
dane dotyczace Stalego Dyzuru w Kancelarii PAN, zostang przekazane dla osoby opracowujacej
wInstrukcje stalego dyzuru” dla jednostki organizacyjnej PAN. Moga one by¢ przekazane drogg
elektroniczng. Osoba ta powinna si¢ zwrdci¢ o te dokumenty na adres wieslaw.szymczyk(@pan.pl




