Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia Rektora nr R.Z.0211.70.2025

INSTRUKCJA ORGANIZACJI STALEGO DYZURU W UNIWERSYTECIE

KOMISJI EDUKACJI NARODOWEJ W KRAKOWIE

S1

Postanowienia ogdlne

Niniejsza instrukcja ustala organizacje i funkcjonowanie Stalego Dyzuru Uniwersytetu
Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie, zwanego dalej ,Stalym Dyzurem UKEN”, w ramach
Stalego Dyzuru ministra wlasciwego ds. szkolnictwa wyzszego, w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

Staty Dyzur UKEN uruchamia sie:

1)

2)

obligatoryjnie — w przypadku wprowadzenia wyzszych stanu pelnej gotowo$ci obronnej

panstwa;

fakultatywnie:

a) w stanie stalej gotowo$ci obronnej pafnstwa — w celu realizacji zadan
szkoleniowych 1lub ¢éwiczen, przeprowadzania Kkontroli lub w innych
uzasadnionych przypadkach,

b) w sytuacjach kryzysowych, o ktérych mowa w art. 3 pkt 1 ustawy z dnia 26 kwietnia
2007 1. 0 zarzadzaniu kryzysowym (t.j. Dz.U. z 2023 1. poz. 122 z p6Zn. zm.),

c) na potrzeby uruchamiania przedsiewzie¢ w zwigzku z wprowadzeniem stopni
alarmowych lub stopni alarmowych CRP, o kt6rych mowa w art. 15 ust 1i 2 ustawy
Z dnia 10 <czerwca 2016 1. o0 dzialaniach antyterrorystycznych
(t.j. Dz.U.z 2025 1. poz. 194).

Uzyte w niniejszej instrukcji okre$lenia oznaczaja:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

Czlonkowie Kierownictwa Uniwersytetu Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie —
Rektora, Prorektoréw, Kanclerza,

Dyzurny Stalego Dyzuru UKEN — osobe wyznaczona przez Kanclerza i powolang
przez Rektora, kierujaca zespolem pracownikéw wyznaczonych do pelnienia Stalego
Dyzuru UKEN i odpowiadajaca za jego przebieg,

Kanclerz — Kanclerza Uniwersytetu Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie,

Kierowca Stalego Dyzuru UKEN - osobe wyznaczong przez Kanclerza do pomocy
Dyzurnemu Stalego Dyzuru UKEN, na czas pelnienia Stalego Dyzuru UKEN, w zakresie
ustugi transportowej,

Kierownik Statego Dyzuru UKEN - specjalista ds. obronnych wyznaczony przez Rektora
do koordynacji funkcjonowania Statego Dyzuru UKEN,

Koordynator — osobe koordynujaca dane zadanie operacyjne okre$lone w Kartach
Realizacji Zadan Operacyjnych,

Kurier Stalego Dyzuru UKEN - osobe wyznaczona przez Kanclerza i powolang
przez Rektora do pomocy Dyzurnemu Statego Dyzuru UKEN, na czas pelnienia Stalego
Dyzuru UKEN, w zakresie doreczania korespondencji i przesylek oraz przekazywania
informacii,

Minister — minister wlasciwy do spraw szkolnictwa wyzszego,

Pomocnik Dyzurnego Statego Dyzuru UKEN - osobe wyznaczong przez Kanclerza
i powotang przez Rektora do pomocy Dyzurnemu Stalego Dyzuru UKEN na czas
pelnienia Statego Dyzuru UKEN,



10) Realizator/wykonawca — osobe wykonujaca dane zadanie operacyjne okreSlone
w Kartach Realizacji Zadan Operacyjnych,

11)  Rektor — Rektora Uniwersytetu Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie,

12)  Staly Dyzur UKEN - Staly Dyzur zorganizowany w UKEN, obejmujacy jego wszystkie
jednostki organizacyjne,

13) UKEN - Uniwersytet Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie.

Zadania wykonywane w ramach Systemu Statych Dyzuréw obejmuja:

1) uruchamianie procedur zwigzanych z podwyzszeniem gotowos$ci obronnej panstwa;

2) przekazywanie decyzji oraz zadan wynikajacych z podwyzszenia gotowoSci obronnej
panstwa;

3) przekazywanie wtaSciwym organom informacji o stanie sit uruchamianych podczas
wprowadzania stanu pelnej gotowo$ci obronnej panstwa;

4) przekazywania decyzji w sprawie uruchomienia przedsiewzie¢ wynikajacych z Planu
Zarzadzania Kryzysowego Ministra oraz wprowadzonych stopni alarmowych i stopni
alarmowych CRP, o ktérych mowa w art. 15 ust. 11 2 ustawy z dnia 10 czerwca 2016 .
o0 dzialaniach antyterrorystycznych (t.j. Dz.U. z 2025 1., poz. 194) — w przypadku
zagrozenia wystapienia zdarzenia o charakterze terrorystycznym.

Zadania, o ktérych mowa w ust. 4 powyzej, sa realizowane poprzez:

1) przyjmowanie i przekazywanie informacji o zdarzeniach mogacych mie¢ wplyw
na bezpieczenistwo panstwa i funkcjonowanie UKEN;

2) przyjmowanie decyzji organéw uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan ujetych
w Planie operacyjnym funkcjonowania dzialu administracji rzagdowej — szkolnictwo
wyzsze i nauka w warunkach zagroZzenia zewnetrznego bezpieczenstwa panstwa
iw czasie wojny;

3) monitorowanie stanu realizacji zadan operacyjnych;

4) wspoldziatanie z organami i stuzbami odpowiedzialnymi za informowanie
o zagrozeniach bezpieczefistwa panstwa;

5) monitorowanie zagrozenn dla bezpieczenstwa panstwa i sporzadzanie informacji
w tym zakresie dla potrzeb decyzyjnych;

6) ostrzeganie i alarmowanie o zagrozeniach bezpieczenstwa panstwa;

7) przekazywanie informacji dotyczacych przedsiewzieé i procedur systemu zarzadzania
kryzysowego, w tym zagrozenia terrorystycznego;

8) prowadzenie dokumentacji Statlego Dyzuru UKEN.

Uruchomienie Statego Dyzuru UKEN nastepuje po otrzymaniu wiadomosci od Statego Dyzuru

ministerstwa wlasciwego ds. szkolnictwa wyzszego lub innej uprawnionej do tego jednostki

organizacyjnej. Informacja ta dotyczy wprowadzenia stanu pelnej gotowosci obronnej panstwa
iw czasie wojny oraz ochrony przed zagrozeniami o charakterze terrorystycznym.

Rektor UKEN lub upowaznieni przez niego Cztonkowie Kierownictwa UKEN s3g zobowigzani

do niezwlocznego powiadomienia Statego Dyzuru ministerstwa wtasciwego ds. szkolnictwa

wyzszego o gotowosci do realizacji zadan Statego Dyzuru UKEN.

Uruchamianie procedur realizacji zadan operacyjnych oznacza przekazywanie przez

techniczne $rodki tgcznosci ich zakodowanych oznaczen literowo-cyfrowych —bez podania ich

tresci. Osoby przetwarzajgce lub przekazujace informacje o charakterze niejawnym
zobowigzane sg posiada¢ po$wiadczenie bezpieczenstwa lub upowaznienie do przetwarzania
informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone”. Przyjmowane i przekazywane meldunki
nalezy odnotowywaé w Dzienniku Ewidencji Przyjetych i Nadanych Informacji i Sygnatow
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10.

Stalego Dyzuru UKEN. Informacje zakodowane nalezy przekazywa¢ Rektorowi,
upowaznionym przez niego osobom lub jednostce organizacyjnej odpowiedzialnej za sprawy
obronne.

Staly Dyzur UKEN funkcjonuje i realizuje zadania w skladzie osobowym okre$lonym
w Grafiku Statego Dyzuru UKEN, w cyklu calodobowym, w trybie zmianowym. Projekt Grafiku
Stalego Dyzuru UKEN - po uprzednim powiadomieniu kierownika wtasciwej jednostki
organizacyjnej, w ktérej jest zatrudniony pracownik wyznaczony do pelnienia Statego Dyzuru
— Kanclerz przedstawia do zatwierdzenia Rektorowi. Sktad osobowy Stalego Dyzuru UKEN
wyznacza sie spo$rod pracownikéw UKEN.

Z chwilg wprowadzenia Stalego Dyzuru UKEN, Kanclerz za posrednictwem podlegtego mu
kierownika jednostki organizacyjnej witasSciwej do spraw transportu, przydziela samochéd
stuzbowy wraz z Kierowca Statego Dyzuru UKEN.

S2
S
Zadania Stalego Dyzuru UKEN

Do zadan Statego Dyzuru UKEN nalezy:

1) uruchamianie procedur zwigzanych z podwyzszeniem gotowoSci obronnej panstwa
oraz zagrozen o charakterze terrorystycznym,

2) przyjmowanie i przekazywanie Rektorowi przestanych za posrednictwem Stalego
Dyzuru decyzji ministra wtasciwego ds. szkolnictwa wyzszego lub innej uprawnionej
do tego instytucji w sprawie uruchomienia procedur wynikajacych z wprowadzenia
podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa, zagrozenia o charakterze terrorystycznym
oraz informaciji o stanie ich realizacji,

3) powiadamianie Czlonkéw Kierownictwa UKEN oraz Kkierownikéw jednostek
organizacyjnych UKEN o decyzjach Rektora w sprawie uruchamiania procedur
wynikajacych z wprowadzenia podwyzszenia gotowos$ci obronnej panstwa oraz zagrozen
o charakterze terrorystycznym, w tym okre§lonych zadan operacyjnych,

4) przyjmowanie i przekazywanie decyzji w sprawie uruchomienia przedsiewzieé
wynikajacych z Planu Zarzadzania Ministra oraz wprowadzonych stopni alarmowych
i stopni alarmowych CRP —w przypadku zagrozenia wystgpienia zdarzenia o charakterze
terrorystycznym,

5) zbieranie informacji od wlasciwych jednostek organizacyjnych UKEN o stanie realizacji
powyzszych zadan oraz przekazywanie ich Rektorowi.

Obowiazki 0s6b petnigcych Staty Dyzur UKEN:

1) Dyzurny Statego Dyzuru UKEN jest zobowigzany:

a) zna¢ Instrukcje Pelnienia Statego Dyzuru UKEN oraz pozostala dokumentacje
Statego Dyzuruy, o ktérej mowa w § 5 niniejszej Instrukcji,

b) znaé ustalenia i dane zawarte w Planie Powiadamiania Czlonkéw Kierownictwa
UKEN oraz kierownik6éw jednostek organizacyjnych UKEN,

Q) zna¢ lokalizacje pomieszczen zajmowanych przez pracownikéw poszczegélnych
jednostek organizacyjnych w budynkach UKEN,

d) kierowaé osobami aktualnie pelnigcymi dyzur w sktadzie Statego Dyzuru UKEN
oraz koordynowac realizacje jego zadan,

e) przyjmowaé, przekazywac¢ i odnotowywaé¢ w Dzienniku Ewidencji Przyjetych
i Nadanych Informacji i Sygnaléw oraz w Ksigzce Meldunkéw Stalego Dyzuru
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2)

3)

4)

5)

UKEN, decyzje i informacje adresowane do Rektora oraz przekazywaé
je jednostkom organizacyjnym realizujgcym zadania operacyjne, zgodnie
z wytycznymi Rektora w tym zakresie,

f) przekazywacé za poSrednictwem Statego Dyzuru UKEN decyzje Rektora dotyczace
uruchomienia realizacji okreSlonych zadan operacyjnych w wyznaczonych
jednostkach organizacyjnych,

g) przyjmowacé po godzinach pracy UKEN korespondencje adresowang do Czlonkéw
Kierownictwa UKEN i niezwlocznie przekazywac je adresatom.

Dyzurny Statego Dyzuru UKEN odpowiada za organizacje pracy Statego Dyzuru UKEN

na swojej zmianie, na podstawie Instrukcji Pelnienia Stalego Dyzuru UKEN oraz

realizacje zadan tego dyzuru w tym:

a) kieruje funkcjonowaniem Statego Dyzuru UKEN,

b) nadzoruje prawidtowo$¢ wykonywania zadan przez Staty Dyzur UKEN,

c) zapoznaje sie zwpisami zawartymi w Dzienniku Ewidencji Przyjetych i Nadanych
Informacji i Sygnatéw,

d) informuje na biezaco Rektora o caloksztalcie spraw zwigzanych z zadaniami
realizowanymi przez Staly Dyzur UKEN.

Pomocnik Dyzurnego Statego Dyzuru UKEN jest zobowigzany:

a) zna¢ Instrukcje Pelnienia Statego Dyzuru UKEN,

b) znaé¢ obowiazki Dyzurnego Statego Dyzuru UKEN,

c) zastepowaé Dyzurnego Statego Dyzuru UKEN w przypadku jego nieobecnosci,

d) wykonywa¢ polecenia wydane przez Dyzurnego Statego Dyzuru UKEN.

Kurier Stalego Dyzuru UKEN jest zobowigzany doreczaé Korespondencije

i przesylki oraz przekazywa¢ informacje do wskazanych adresatéw, zgodnie

zZwytycznymi Dyzurnego Statego Dyzuru UKEN.

Kierowca Statego Dyzuru UKEN jest zobowigzany wykonywa¢ polecenia wydane przez

Dyzurnego Statego Dyzuru UKEN w zakresie transportu wskazanych osob, dokumentéw

lub przesylek.

S$3
S
Procedury uruchamiania Statego Dyzuru UKEN

Polecenie uruchomienia Statego Dyzuru UKEN moze zosta¢ wydane przez Rektora lub osobe
wskazang przez Rektora z Kierownictwa UKEN, na polecenie ministerstwa witasciwego
ds. szkolnictwa wyzszego lub innej uprawnionej do tego jednostki organizacyijnej.

Kanclerz odpowiada za uruchomienie i osiggniecie gotowoSci do realizacji zadan Statego
Dyzuruy, procedury uruchomienia Statego Dyzuru UKEN koordynuje Kierownik Stalego Dyzuru

UKEN, w tym:

1) organizacje Statego Dyzuru i kierowanie jego dziatalnoscig,

2) zapewnianie szkolefl 0s6b wyznaczonych do pelnienia Statego Dyzuru,

3) zapewnienie wyposazenia 0s6b pelnigcych Staly Dyzur w niezbedne dokumenty,
materialy biurowe, sprzet do przechowywania dokumentacji, Srodki tacznosci
itransportu, przydzielenie im pomieszczen do pracy i odpoczynku oraz higieny osobistej
oraz zapewnienie im wyzywienia,

4) zabezpieczenie sieci teleinformatycznych,



5)

6)

8)

9)

wydawanie jednostce organizacyjnej wiaSciwej do spraw transportu polecen

dotyczacych przydzielenia samochodu stuzbowego wraz z Kierowca Stalego Dyzuru

UKEN,

wydawanie polecefi objecia dyzuru przez osoby stanowigce pierwsza zmiane Stalego

Dyzuru UKEN, w sktad ktérej wchodza:

a) Dyzurny Stalego Dyzuru UKEN,

b) Pomocnik Dyzurnego Statego Dyzuru UKEN,

c) Kurier Statego Dyzuru UKEN,

d) Kierowca Statego Dyzuru UKEN (pracownik wskazany przez kierownika jednostki
organizacyjnej witasciwej do spraw transportu);

wydawanie — w przypadku niemozliwoSci objecia dyzuru przez osoby stanowigce

pierwszg zmiane Stalego Dyzuru UKEN - polecenia objecia dyzuru przez osoby drugiej

zmiany Statego Dyzuru UKEN, w skiad kt6rej wchodza:

a) Dyzurny Statego Dyzuru UKEN,

b) Pomocnik Dyzurnego Statego Dyzuru UKEN,

c) Kurier Statego Dyzuru UKEN,

d) Kierowca Statego Dyzuru UKEN (pracownik wskazany przez kierownika jednostki
organizacyjnej wtasSciwej do spraw transportu),

wydawanie polecenn  kierownikom podleglych jednostek organizacyjnych,

odpowiadajacym za przygotowanie miejsc pracy dla oséb pelnigcych Staty Dyzur UKEN,

sprawdzanie gotowo$ci Statego Dyzuru UKEN do realizacji zadan,

Kanclerz zapewnia calodobowe funkcjonowanie Statego Dyzuru UKEN w systemie
zmianowym oraz wydaje wytyczne do opracowania Grafiku Statego Dyzuru UKEN.
Rektor po otrzymaniu informacji o odwotaniu Systemu Staltych Dyzuréw:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

potwierdza otrzymang od Stalego Dyzuru Ministerstwa wiasSciwego ds. szkolnictwa
wyzszego lub innej uprawnionej jednostki informacje o odwolaniu Systemu Statych
Dyzuréw,

informuje pozostatych czlonkéw Kierownictwa UKEN o odwolaniu Systemu Staltych
Dyzuréw,

wydaje polecenie zakoficzenia Statego Dyzuru UKEN,

wydaje polecenie zdeponowania dokumentacji Stalego Dyzuru UKEN,

sprawdza wykonanie zadan zwigzanych z zakonczeniem Statego Dyzuru UKEN,

po zakonczeniu Statego Dyzuru UKEN, informuje ministra wtasciwego ds. szkolnictwa
wyzszego lub inng uprawniona jednostke o zakonczeniu funkcjonowania Stalego
Dyzuru UKEN.

S4

Organizacja i funkcjonowanie Stalego Dyzuru UKEN

Staly Dyzur UKEN podlega bezpoSrednio Rektorowi, a w przypadku jego nieobecno$ci
—wyznaczonemu przez Rektora Czlonkowi Kierownictwa UKEN.

Staly Dyzur UKEN jest organizowany w budynkach stanowigcych siedzibe UKEN,
w oparciu o posiadane zasoby osobowe oraz istniejgca infrastrukture, w tym posiadane
techniczne $rodki tacznosci telefonicznej i informatycznej oraz $rodki transportu.

Obstuge i zabezpieczenie funkcjonowania Statego Dyzuru UKEN zapewniaja:



1) pod wzgledem merytorycznym obiegu dokumentéw i materiatéw niejawnych — osoba
odpowiedzialna za sprawy obronne UKEN,

2) pod wzgledem organizacyjnym i logistycznym — Kanclerz za pomoca kierownika
wiasciwej jednostki organizacyjnej,

3) pod wzgledem obstugi teleinformatycznej — Kanclerz za pomoca kierownika wiasciwej
jednostki organizacyjnej ds. informatyzacji.

Kanclerz, na wniosek kierownikéw jednostek organizacyjnych UKEN zabezpieczajacych

funkcjonowanie Statego Dyzuru UKEN, moze w razie potrzeby wprowadzi¢ zmianowy tryb

pracy w tych jednostkach.

Pomieszczenia przeznaczone do pelnienia Stalego Dyzuru UKEN wskazuje Kanclerz,

a przygotowujq je oraz wyposazaja w niezbedny sprzet kierownicy jednostek organizacyjnych

UKEN, o ktérych mowa wust. 3 pkt 21 3.

Korzystanie z dokumentéw niejawnych odbywa sie w pomieszczeniach Kancelarii Niejawnej,

w ktérej przechowywane sg dokumenty niejawne niezbedne do realizacji zadan Statego Dyzuru

UKEN. Prawo wstepu do tych pomieszczen majg tylko osoby posiadajace poswiadczenie

bezpieczenstwa lub upowaznienie uprawniajace do dostepu do informacji oznaczonych

klauzulg co najmniej ,zastrzezone”.

Dane kontaktowe Statego Dyzuru UKEN:

- numer telefonu 12/ 662 64 06

- numer faksu 12/ 662 64 06

- adres poczty elektronicznej staly_dyzur@uken.krakow.pl

Pelnienie Statego Dyzuru UKEN jest realizowane w nastepujacy sposob;

1) przejecie obowigzkéw od zmiany zdajacej Statego Dyzuru UKEN, w ramach ktérego
nastepuje zapoznanie sie z aktualng sytuacja i stanem realizacji zadan oraz przejecie
dokumentacji Statego Dyzuru UKEN, w terminach okreSlonych w Grafiku Statego
Dyzuru UKEN,

2) powiadomienie oséb o ktérych mowa w ust. 1, o fakcie przejecia obowigzkéw przez
kolejna zmiane Stalego Dyzuru UKEN,

3) realizacja zadan Statego Dyzuru UKEN oraz polecen Rektora, w tym przyjmowanie
i przekazywanie decyzji jednostkom organizacyjnym Uczelni oraz koordynatorom lub
wykonawcom okre$lonych zadan operacyjnych,

4) odnotowywanie treSci otrzymanych i przekazywanych informacji oraz polecen przez
Dyzurnego Statego Dyzuru UKEN lub Pomocnika Dyzurnego Stalego Dyzuru UKEN
w Dzienniku Ewidencji Przyjetych i Nadanych Informacji i Sygnatéw, wraz okre$leniem
nadawcy, adresata oraz daty i terminu otrzymania i przekazania wiadomo$ci
i ewentualnych uwag o realizacji zadan,

5) przyjmowanie po godzinach pracy UKEN korespondencji adresowanej do czlonkéw
Kierownictwa UKEN i jej niezwloczne przekazywanie adresatom,

6) powiadomienie zmiany rezerwowej Statego Dyzuru UKEN w przypadku niestawienia sie
kolejnej zmiany wskazanej w Grafiku Stalego Dyzuru UKEN oraz kontynuacja
wykonywania obowigzkéw do czasu przybycia zmiany rezerwowej,

7) wszystkim czlonkom Dyzuru Stalego UKEN przystuguje ekwiwalent pieniezny
za wyzywienie w wysokosci aktualnie obowigzujacej pelnej diety krajowej.

Po otrzymaniu informacji dotyczacej wykonania zadania operacyjnego od innego podmiotu niz

wskazany w Tabeli Realizacji Zadan Operacyjnych, koordynator tego zadania natychmiast

powiadamia o tym fakcie Staly Dyzur ministerstwa wtasciwego ds. szkolnictwa wyzszego.
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10. Dane kontaktowe Statego Dyzuru ministerstwa wtasciwego ds. szkolnictwa wyzszego:
- numer telefonu 22/50 17 817
- numer faksu 22/52 92 288
- adres poczty elektronicznej sd@mnisw.gov.pl
11.  Kierownicy jednostek organizacyjnych, ktére wykonuja zadania operacyjne sa zobowigzani
do sktadania meldunkéw do Statego Dyzuru UKEN nie rzadziej niz 3 razy na dobe. Ponadto
sktadaja meldunki w przypadku:
1) osiagniecia gotowosci Statego Dyzuru UKEN do funkcjonowania,
2) wystapienia zaklocen w realizacji zadania operacyjnego,
3) zakonczenia Statego Dyzuru UKEN.
12 W  przypadkach  szczegblnych  nieuregulowanych w  niniejszej Instrukeii,
a wymagajacych niezwlocznego dziatania, Dyzurny Stalego Dyzuru UKEN podejmuje decyzje
i dziala stosownie do zaistnialej sytuacji, informujac o podjetych dzialaniach Rektora
lub innego wyznaczonego przez niego Czlonka Kierownictwa UKEN. Pracownicy wyznaczeni
do pelnienia Stalego Dyzuru UKEN sa zobowigzani stosowaé przepisy ustawy z dnia
5 sierpnia 2010 1. o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz. U. z 2025 1. poz. 1209).

S5
Dokumentacja Stalego Dyzuru UKEN

1 Dokumentacje Statego Dyzuru UKEN stanowig w szczeg6lnosci:

1) Instrukcja Pelnienia Stalego Dyzuru UKEN,

2) Wykaz Os6b Wyznaczonych do Pelnienia Statego Dyzuru UKEN,

3) Grafik Statego Dyzuru UKEN,

4) Dziennik Ewidencji Przyjetych i Nadanych Informacji i Sygnatow,

5) Ksiazka Meldunko6w Statego Dyzuru UKEN.
2. Dokumentacje Stalego Dyzuru UKEN przechowuje sie w Kancelarii Niejawnej.

N

Postanowienia konncowe

Wszelkie kwestie sporne lub nieuregulowane w niniejszej Instrukcji rozstrzyga Rektor.
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