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|. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Niniejsza instrukcja ustala organizacj funkcjonowanie Statego DRuyru Politechniki

9.

Koszalhskiej zwanego dalej ,Statym DRyrem Politechniki” w warunkach kryzysu,
zewretrznego zagrgenia bezpieczsstwa pastwa i w czasie wojny.

. Uzyte w niniejszej instrukcji ok&enia oznaczgj

1) Rektor — Rektor Politechniki Koszalskiej,

2) Czlonkowie Kierownictwa Politechniki — Prorektorzy, Dziekani, Dyrektorzy Instytutow,
Kanclerz,

3) Kanclerz — Kanclerz Politechniki Koszakkiej,

4) Ministerstwo — Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa WWgzego,

5) Dyzurny Statlego Dyuru Politechniki — osolg kierujgca zespotem pracownikéw
wyznaczonych do petnienia StategozDsu Politechniki i odpowiadaga za jego przebieg,

6) Pomocnik Dyzurnego Statego Dyuru Politechniki — osole wyznaczon do pomocy
Dyzurnemu Statego Dyaru Politechniki,

7) Kurier Statego Dyzuru Politechniki — osolg wyznaczon przez Kanclerza do pomocy
Dyzurnemu Statlego Dyru Politechniki na czas petnienia Stategoziy Politechniki,
w zakresie daiczania korespondenciji i przesytek oraz przekazyavaformacii,

8) Kierowca Stalego Dyuru Politechniki — osole wyznaczog przez Kanclerza do pomocy
Dyzurnemu Statlego Dyaru Politechniki na czas pelnienia Stategozidy Politechniki,
w zakresie obstugi transportowej; osoba tazengdnoczénie peiné funkcig Kuriera Statego
Dyzuru Politechniki.

. Staly Dyur Politechniki jest uruchamiany w czasie podsaania gotowsei obronnej pastwa,

w warunkach kryzysu, zewtiznego zagrzenia bezpieczestwa pastwa i w czasie wojny.

. Uruchomienie Statego Byru Politechniki nagpuje po otrzymaniu wiadomda od Stalego

Dyzuru Ministerstwa o wprowadzeniu stanu gotésvaobronnej pastwa, kryzysu lub stanu
wojennego lub w razie potrzeby realizacji chkoaych zada zwigzanych z podwaszeniem
gotowaci obronnej pastwa i miasta.

. Dyzurny Statego Dyuru Politechniki obowizany jest niezwtocznie powiadainStaty Dyzur

Ministerstwa o gotowazi do realizacji zadaStatego Dyuru Politechniki.

. Staly Dyur Politechniki funkcjonuje i realizuje zadania \klaslzie osobowym okionym

w Grafiku Statego Djuru Politechnik, w cyklu catodobowym, w trybie zmianowyrrafik
Statego Dyuru Politechniki przygotowuje Kanclerz. Dyirnych Statego Dyuru Politechniki
wyznacza si sparod pracownikow administracyjnych Politechniki.

. Z chwih wprowadzenia Statego Byru Politechniki Kanclerz wyznacza Kuriera Stat&yoruru

Politechniki, o czym informuje Dyirnego Statego yru Politechniki.

. Z chwib wprowadzenia Statego Byru Politechniki Kanclerz w porozumieniu z Kierokieim

Dzialu Eksploatacji przydziela do dyspozycjidDynego Statego Daru Politechniki samochod
stuzbowy wraz z kierowg.

Osoby petace dyur w ramach Stalego Ryru Politechniki obligatoryjnie obowzane s nost
identyfikator z wypisanym imieniem, nazwiskiem irpena funkcig.

10. Dyurni Statego Dyuru Politechniki w ramach realizacji swoich obgeitdw obstugyj poczt

elektroniczi staly dyzur@tu.koszalin.pljest to jedyny adres do komunikacji w ramacht&ys
Statych Dyuréw Ministra.

ZADANIA STALEGO DY ZURU POLITECHNIKI

1. Do zada Statego Dyuru Politechniki natey:

1) uruchamianie, w warunkach wygienia zagreenia bezpieczstwa pastwa, miasta i uczelni,
procedur zwjzanych z podwiszaniem standéw gotowm obronnej wedtug zatwierdzonego
przez Ministra Nauki i Szkolnictwa Wsgzego Planu Operacyjnego Funkcjonowania

Politechniki Koszaliskiej,
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2) przekazywanie Rektorowi przesytanych zé&guinictwem Stalego Dyru Ministerstwa decyzji
Ministra w sprawie uruchomienia procedur wyrikgch z wprowadzenia wigzych stanow
gotowaci obronnej pastwa oraz zwrotnie informacji o stanie ich realizac

3) powiadamianie Cztonkow Kierownictwa Politechpikierownikow komérek organizacyjnych
oraz jednostek organizacyjnych o decyzjach Rektarasprawie uruchamiania procedur
wynikajacych z wprowadzania wgzych standéw gotowsoi obronnej w tym okridonych zada
operacyjnych,

4) zbieranie informacji od wéaiwych komorek organizacyjnych Politechniki o starealizacji
zada w czasie podwiszania gotowiei obronnej uczelni oraz przekazywanie ich Rektgrow

5) utrzymywanie stategéznaci ze Statym Dyurem Ministerstwa.

2. Obowsgzki 0sob petricych Staty Dyur Politechniki:

1) Dyzurny Statego Dxuru Politechniki jest zobowzany:

a) zn& Instrukcg Statego Dyuru Politechniki oraz pozostate dokumenty staposvijego
dokumentagj,

b) zn& sposobdczndci ze Statym Dyurem Ministerstwa,

C) zna ustalenia zawarte Rlanie powiadamiania Cztonkéw Kierownictwa Politeib,

d) zna& lokalizacp pomieszczé zajmowanych przez pracownikdw poszczegoinych keknor
organizacyjnych w budynkach stangeyich siedzib Politechniki,

e) kierowa& osobami aktualnie peljgymi dyzur w skfadzie Statego Dwru Politechniki oraz
koordynowd realizac ich zada,

f) przyjmowa, przekazywai odnotowywa w Dzienniku Dziatd Statego Dyuru Politechniki
decyzje i informacje od Ministra, Rektora, Wojewagchodniopomorskiego i Prezydenta
Koszalina oraz decyzje i informacje przekazywammgstkom organizacyjnym podlegtym
Rektorowi,

g) przekazywa za pdrednictwem Statego Dyru Ministerstwa decyzje Ministra dotyge
uruchomienia realizacji okélnych zada operacyjnych,

h) wspotdziatd ze Stalym Dyurem Ministerstwa w zakresie przekazywania decyzji
o uruchamianiu zadaoperacyjnych ok&onych wTabeli Realizacji Zada Operacyjnych
PlanuOperacyjnego Funkcjonowania Dziatu Administracjy&®awej — Naukaraz Tabeli
Realizacji Zada Operacyjnych Planu Operacyjnego FunkcjonowaniadDzhdministracii
Rzydowej — Szkolnictwo \&&ze,

i) przekazywa na wniosek Stalego Ryru Ministerstwa informacje dotygze realizaciji
zada Statego Dyuru Politechniki,

J) przyjmowa& po godzinach pracy Politechniki korespondeiaciresowagdo Cztonkow

Kierownictwa Politechniki i niezwtocznie przekazyiya adresatom.

2) Pomocnik Dyurnego Statego Dxyaru Politechniki jest zobowgzany:

a) zn& Instrukcg Statego Dyuru Politechniki,
b) zn& obownzki Dyzurnego Statego Dyru Politechniki,

c) zasgpowa Dyzurnego Statego Dyru Politechniki w przypadku jego nieobegrtip

d) wykonywa polecenia wydane przez Bynego Statego yaru Politechniki.

3) Kurier Statego Dyuru Politechniki jest zobowzany dogcza korespondengji przesyiki
oraz przekazywainformacje do wskazanych adresatow zgodnie z cagygmi Dyurnego
Statego Dyuru Politechniki.

4) Kierowca Statego Dyuru Politechniki jest zobowkany wykonywa polecenia wydane przez
Dyzurnego Statego Dyaru Politechniki w zakresie transportu wskazanysbbp dokumentow
lub przesytek.

lIl. PROCEDURY URUCHAMIANIA STALEGO DY ZURU POLITECHNIKI

1. Polecenie uruchomienia StategozDwy Politechniki mge zostd wydane przez Rektora lub

w czasie jego nieobeciw przez innego, zagiujagcego go Cztonka Kierownictwa Politechniki.
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2. Kanclerz odpowiada za uruchomienie ggsiccie gotowdci do realizacji zadaStatego Dyuru

Politechniki, w tym:

1) poleca Kierownikowi Dzialu Eksploatacji przydeieie samochodu stbhowego wraz
z Kierowg Statego Dyuru Politechniki oraz wyznacza ogoldo dyspozycji Dyurnego
Statego Dyuru Politechniki, ktéra ddzie peiné funkcje Kuriera Statego Dyuru Politechniki,

2) wydaje polecenie ofgjia dyzuru przez osoby stanoyge pierwsz zmiarg Statego Dyuru
Politechniki w sktad ktorej wchodz

a) Dyzurny Statego Dyuru Politechniki (pracownik sekretariatu Rektora),

b) Pomocnik Dyurnego Statego Dyiru Politechniki (pracownik wskazany przez Karedgy

c) Kurier Statego Dyuru Politechniki (pracownik wskazany przez Kancigrz

d) Kierowca Statego Dyuru Politechniki (pracownik wskazany przez Kancirz

3) wydaje w przypadku nienaeosci objecia dyzuru przez osoby stanayge pierwsz zmiare
Statlego Dyuru Politechniki polecenie ofglia dyuru przez osoby stanayge zmiag
rezerwowy Statego Dyuru Politechniki w skiad ktorej wchagz

a) Dyzurny Statego Dyuru Politechniki (pracownik sekretariatu Rektora)

b) Pomocnik Dyurnego Statego Dyiru Politechniki (pracownik wskazany przez Karedgy

c) Kurier Statego Dyuru Politechniki (pracownik wskazany przez Kancgrz

d) Kierowca Statego Dyuru Politechniki (pracownik wskazany przez Kancirz

4) udziela pozwolenia na wydanie idynemu Stalego Dyru Politechniki dokumentacji

niezlednej do realizacji zadaStatego Dyuru Politechniki.

5) wydaje Kierownikowi Dziatu Administracjno-Gosprdzego polecenie przygotowania miejsc

pracy dla oséb pelggych Staty Dyur Politechniki,

6) sprawdza gotovié Statego Dyuru Politechniki do realizacji zafla

7) sporadzaGrafik Statego Dyuru Politechnikj

8) informuje Staty Dyur Ministerstwa o gotowdei Statego Dyuru Politechniki do realizacii

zada za pdrednictwem Dyurnego Statego Dyaru Politechniki.
3. Kanclerz zapewnia catodobowe funkcjonowanie e§tat Dyuru Politechniki w systemie
zmianowym 12/24;
4. Kanclerz, po otrzymaniu informacji o odwotasiatego dyuru:
J) potwierdzaotrzymarn od Statego Dyuru Ministerstwa informagjo odwotaniu statego dyru,

2) informuje pozostatych Czionkéw KierownictwaliBhniki o odwotaniu statego dyru,

3) wydaje polecenie zalazenia Statego yru Politechniki,

4) wydaje polecenie zdeponowania dokumentacig&§taebyuru Politechniki,

5) sprawdza wykonanie zadawigzanych z zakiczeniem Statlego Dyru Politechniki,

6) o zakaczeniu funkcjonowania Statego Ryu Politechniki informuje Rektora oraz Staty
Dyzur Ministerstwa.

IV. ORGANIZACJA | FUNKCJONOWANIE STALEGO DYZURU POLITECHNIKI

1. Stalty Dyur Politechniki podlega bezgednio Rektorowi, a w przypadku jego nieobécno
innemu wyznaczonemu przez Rektora Czionkowi Kiercwa Politechniki.

2. Staty Dyur Politechniki jest organizowany w pomieszczeralretariatu Rektora w oparciu
0 posiadane zasoby osobowe oraz isimjejnfrastruktug, w tym posiadane techniczrieodki
tacznaci telefonicznej i informatycznej ordrodki transportu.

3. Dyzurny Statego Dyuru Politechniki odpowiada za organizapjacy Statego Dyuru Politechniki
na podstawie Instrukcji Statego Byu Politechniki oraz realizacgada tego dyuru, w tym:

1) kieruje funkcjonowaniem Statego fdyu Politechniki,
2) nadzoruje prawidtowsd wykonywania zadaprzez Staty Dyur Politechniki,
3) zapoznaje siz wpisami zawartymi Midzienniku Dziata Statego Dyuru Politechniki,
4) informuje na biggco Rektora o catoksztalcie spraw zmanych z zadaniami realizowanymi
przez Staty Dyur Politechniki.
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4. Obstug i zabezpieczenie funkcjonowania Stategaudy Politechniki zapewniaj

1) pod wzgtdem merytorycznym oraz obiegu dokumentéw i matemainiejawnych —
Pelnomocnik Politechniki ds. informacji niejawnych;
2) pod wzgtdem organizacyjnym i logistycznym oraz teleinforyoahym — Kanclerz.

5. Rektor na wniosek kierownikbw komorek Dziatow litgohniki zabezpieczagych

funkcjonowanie Statego Ryru Politechniki mée w razie potrzeby wprowadzmianowy tryb pracy

w tych dziatach.

6. Pomieszczenia przeznaczone do petnienia Stdlggaru w przypadku braku natwosci
korzystania z pomieszazesekretariatu wskazuje Kanclerz, a przygotowuj®rgz wyposza
w niezlgdny sprezt Dziat Administracyjno-Gospodarczy Politechniki.

7. Korzystanie z dokumentow niejawnych odbywa zgjodnie z aktualnie oboywujgca ustavg
o ochronie informacji niejawnych z dnia 5 sier@4.0 r. (DZ.U.2010, Nr182, poz.1228).

8. Dane kontaktowe:

1)Statego Dyuru Politechniki :

numer telefonu 94/ 34 78 620
numer faxu 94/ 34 78 619 .
adres jawnej poczty elektronicznejstaly _dyzur@tu.koszalin.pl

2) Statego Dyuru Ministerstwa:

numer telefonu 22/50 17 198
numer faxu 22/ 5292 790 .
adres jawnej poczty elektronicznejsd@mnisw.gov.pl

3) Centrum Zarzadzania Kryzysowego Wojewody

stanowisko ds. reagowania kryzysowego

numer telefonu 91/ 43 03 360

numer faxu 91/43 03 334

adres jawnej poczty elektronicznegzk@szczecin.uw.gov.pl
Dyzurny centrum: numer tel/fax-u 91/ 43 03 342

6) Stanowisko Kierowania Prezydenta Miasta Koszalinastaty dyzur)

- numer telefonu 94/ 34 24 367 lub 94/ 8486

- numer faxu 94/ 34 88 753

- adres jawnej poczty elektronicznejandrzej.guz@um.man.koszalin.pl

9. Petnienie Statego Diuru Politechniki jest realizowane w nas¢pujacy sposob:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

pierwsz zmiare Statego Dyuru Politechniki po otrzymaniu wiadorfm od Statego Diuru
Ministerstwa obejmuje pracownik sekretariatu Rektiowyznaczona osoba z administracji,
przegcie obowizkdw od zmiany zdagej Staty Dyur Politechniki nagpuje po zapoznaniuesi
nowej zmiany z aktuaipsytuacy i stanem realizacji zadaraz przejciem dokumentacji Statego
Dyzuru Politechniki, w terminacbkreslonych wGrafiku Statego Diuru Politechniki,

nowa zmiana powiadamia Rektora lub czionkow Kienotwa Politechniki o fakcie
przegcia obowizkow przez kolejjpzmiarg Statego Dyuru Politechniki,

praca Stalego Dyiru Politechniki polega na realizacji zadaraz polecé odpowiednio
Ministra lub Rektora i przekazywaniu tych decyzjyk@nawcom okrédonych zada
operacyjnych,

dyzurny lub jego pomocnik odnotowuje 4o otrzymanych i przekazywanych informaciji
oraz polecé w Dzienniku Dziatda Statego Dyuru Politechnikiwraz z okréleniem
nadawcy, adresata oraz daty i terminu otrzymapiaekazania wiadondoi i ewentualnych
uwag o realizacji zada,

przyjmuje po godzinach pracy Politechniki koresporep adresowasn do czionkow
Kierownictwa Politechniki i niezwtoczne przekazagresatom,
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7) powiadamia zmiagpirezerwowy Statego Dyuru Politechniki, w przypadku niestawienia si
kolejnej zmiany wskazanej worafiku Statego Diuru Politechniki oraz kontynuuje
wykonywanie obovgzkOw do czasu przybycia zmiany rezerwowe.

10. Po otrzymaniu informacji dotygzej wykonania zadania operacyjnego od innego organu
wskazanego wTabeli realizacji zada operacyjnychkoordynator tego zadania natychmiast
powiadamia o tym fakcie Staty Byr Ministerstwa.

11. Dane kontaktowstatego Dyuru Ministerstwa:

- numer telefonu 22/50 17 198
- numer faxu 22/ 52 92 790

- adres jawnej poczty elektronicznejsd@mnisw.gov.pl

12. Obieg informacji z uwzgiinieniem ustale Statego Dyuru Ministerstwa musi kalorazowo

uwzgkdnias:

1) potwierdzenie tr&i otrzymanego sygnatu informacji u nadawcy, tzdpawiednio Staty
Dyzur Politechniki — Staty Dyur Ministerstwa — Staty Dyur Politechniki,

2) informowanie o oggnieciu gotowdci do funkcjonowania Statego Byru Politechniki,

3) informowanie o wykonaniu zadania przez wykonawcow,

4) informowanie Rektora o wykonaniu zadania,

5) informowanie Statego Dyaru Politechniki przez kierownikéw dziatdbw o wydanach
mogicych spowodowa zakiocenia w realizacji zafla niezwlocznie po zaistnieniu tych
zdarzé,

6) informowanie o stanie realizacji zadaedtug ustalk Statego Dyuru Ministerstwa,

7) powiadomienie Stalego Ryru Ministerstwa o zakwmzeniu funkcjonowania Statego
Dyzuru Politechniki.

13. Rektor jest zobowzany do sktadania meldunkéw do Stategaudy Ministerstwa nie rzadziej
niz 3 razy na dop Rektor sktada meldunki zagpednictwem Statego Ryru Politechniki.

14. W przypadkach szczegdlnych nieuregulowanych imejszej Instrukcji, a wymagagych
niezwtocznego dziatania, Byrny Statego Dsuru Politechniki podejmuje decyzje i dziata
stosownie do zaistniatej sytuacji, informtjo podgtych dziataniach Rektora lub innego,
wyznaczonego przez Rektora cztonka Kierownictwadebhiki oraz Kanclerza.

15. Pracownicy wyznaczeni do petnienia Stategauy Politechniki § zobowizani stosowa
przepisy ustawy o ochronie informacji niejawnycllnia 5 sierpnia 2010 r. (DZ.U.2010, Nr182,
p0z.1228)

V. DOKUMENTACJA STALEGO DY ZURU POLITECHIKI

1. DokumentaejStatego Dyuru Politechniki stanowi
- InstrukcjaStatego Dyuru Politechniki,
- Grafik Statego Dyuru Politechniki,
- Dziennik Dziat@a Statego Dyuru Politechnikj
- BrudnopisStatego Dyuru Politechniki,
- Ksigzka dorczei miejscowyclstatego Dyuru Politechniki
- Plan powiadamiania Czlonkow Kierownictwa Politeii;
2. Dokumentagj Statego Dyuru Politechniki przechowujegsiv Sekretariacie Rektora (sejf).




