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Zatgcznik do zarzqdzenia Rektora UG nr 71/R/21

GO

UNIWERSYTET GDANSKI

INSTRUKCJA STALEGO DYZURU UNIWERSYTETU GDANSKIEGO

I.POSTANOWIENIA OGOLNE
Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) Rektor — Rektora Uniwersytetu Gdanskiego;

2) Biuro — komorke realizujgca zadania obronne w Uniwersytecie Gdanskim;

3) Ministerstwo — Ministerstwo wtasciwe do spraw Szkolnictwa Wyzszego;

4) Minister — Ministra wtasciwego do spraw Szkolnictwa Wyzszego;

5) SD - Staty Dyzur;

6) Dyzurny — Dyzurnego SD czyli osobe kierujgcg zespotem pracownikdw wyznaczonych do

petnienia SD i odpowiadajgcy za jego przebieg;
7) Pomocnik — Pomocnika Dyzurnego SD, osobe wyznaczong do pomocy Dyzurnemu SD na czas
petnienia SD;
8) Kurier — kierowce SD, osobe wyznaczong do pomocy Dyzurnemu Statego Dyzuru w zakresie
obstugi transportowej, doreczania korespondencji i przesytek oraz przekazywania informacji;
9) KZO - Karte Zadania Operacyjnego z Tabeli Realizacji Zadan Operacyjnych (TRZO), stanowigca
zatacznik do Planu Operacyjny Funkcjonowania Uniwersytetu Gdanskiego w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny (POF).
Uruchomienie SD UG nastepuje po otrzymaniu takiego zadania od SD Ministra, na polecenie
Rektora, a pod jego nieobecnos$¢ zastepujacego go Prorektora lub Kanclerza.
Funkcje Dyzurnego oraz Pomocnika mogg petni¢ wytgcznie osoby posiadajgce poswiadczenie
bezpieczenstwa lub upowaznienie do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli co najmniej
,zastrzezone".
SD Uniwersytetu Gdanskiego funkcjonuje i realizuje zadania w sktadzie osobowym okreslonym
w grafiku SD, w trybie zmian 12-to godzinnych od godz. 8:00 do godz. 20:00 i od godz. 20:00 do
godz. 8:00 dnia nastepnego. Projekt grafiku SD przygotowuje Biuro i przedstawia do
zatwierdzenia Kanclerzowi, a w przypadku nieobecnosci jego Zastepcy.

Il. ZADANIA | OBOWIAZKI STALEGO DYZURU

Do zadan SD nalezy:

1) uruchamianie procedur zwigzanych z podwyzszaniem standw gotowosci obronnej panstwa
w dziale administracji rzgdowej — nauka i szkolnictwo wyzsze;

2) przekazywanie Rektorowi przesytanych za posrednictwem systemu SD, informacji i polecen
uprawnionych instytucji i stuzb oraz informacji o stanie ich realizacji;

3) powiadamianie kierownikéw jednostek organizacyjnych UG o decyzjach Rektora w sprawie
uruchamiania procedur wynikajgcych z wprowadzania wyzszych standéw gotowosci obronnej
panstwa, stopni alarmowych czy okreslonych zadan operacyjnych;
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4) zbieranie informacji od wtasciwych jednostek UG o stanie realizacji zadan oraz przekazywanie
ich Rektorowi;
5) przekazywanie do SD Ministra informacji o stanie realizacji zadan w Uczelni.
Obowigzki 0séb petnigcych SD:
1) Dyzurny jest zobowigzany:
a) kierowac SD i osobami aktualnie petnigcymi dyzur oraz koordynowac realizacje zadan,
b) przyjmowaé, przekazywac i odnotowywaé w dzienniku dziatarn SD decyzje i informacje
adresowane do Rektora oraz przekazywane podlegtym jednostkom organizacyjnym,
c) przekazywa¢ decyzje Rektora dotyczace uruchomienia realizacji okreslonych zadan
operacyjnych w podlegtych jednostkach organizacyjnych,
d) wspotdziatac¢ z SD Ministra,
e) przekazywac na wniosek SD Ministra informacje dotyczace realizacji zadan w UG,
f) przyjmowa¢ po godzinach pracy UG korespondencje adresowang do Rektora
i niezwtocznie przekazywad jg adresatowi;
2) Pomocnik jest zobowigzany:
a) znac obowigzki Dyzurnego SD,
b) zastepowad Dyzurnego SD w przypadku jego nieobecnosci,
c) wykonywaé polecenia wydane przez Dyzurnego SD;
3) Kurier jest zobowigzany wykonywac polecenia Dyzurnego lub Pomocnika, a w szczegdlnosci
realizowac transport wskazanych oséb, dorecza¢ korespondencje i przesytki do wskazanych
adresatéw.

IIl. URUCHOMIENIE i ODWOLANIE STAtEGO DYZURU
Otrzymany sygnat uruchomienia SD powinien zosta¢ potwierdzony w Ministerstwie innym
kanatem tacznosci.
Polecenie uruchomienia SD na UG moze zosta¢ wydane Kierownikowi Biura przez Rektora, a pod
jego nieobecnosc przez zastepujgcego Prorektora lub Kanclerza.
Kanclerz zabezpiecza uruchomienie i osiggniecie gotowosci do realizacji zadan SD:
1) poleca przygotowac miejsce pracy z odpowiednim zapleczem socjalnym dla oséb petnigcych
SD;
2) zapewnia catodobowe funkcjonowanie SD w systemie zmianowym oraz wydaje wytyczne do
opracowania grafiku SD;
3) zapewnia przydzielenie samochodu stuzbowego wraz z kierowcg — Kuriera SD;
4) wydaje polecenie objecia dyzuru przez osoby stanowigce pierwszg zmiane SD, w sktad ktérej
wchodza:
a) Dyzurny (pracownik Biura),
b) Pomocnik (pracownik wskazany przez Kanclerza na wniosek Dyzurnego),
c) Kurier (pracownik wskazany przez Dziat Administracji i Transportu);
5) w przypadku niemoznosci objecia dyzuru przez osoby stanowigce pierwszg zmiane SD, poleca
objecia dyzuru przez osoby zmiany rezerwowej;
6) sprawdza gotowosc¢ SD do realizacji zadan.
Po otrzymaniu informacji o odwotaniu systemu statych dyzuréw Dyzurny:
1) potwierdza otrzymang od SD Ministra informacje o odwotaniu SD;
2) informuje wiadze Uczelni o odwotaniu SD;
3) przekazuje informacje o zakonczeniu pracy SD jednostkom organizacyjnym UG;
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4) sprawdza wykonanie zadan zwigzanych z zakoriczeniem pracy SD;
5) deponuje dokumentacje SD w Kancelarii Dokumentéw Niejawnych UG;
6) o zakonczeniu funkcjonowania SD UG informuje Rektora oraz SD Ministra.

IV. ORGANIZACIJA | FUNKCJONOWANIE STALEGO DYZURU

SD UG podlega bezposrednio Rektorowi, a w przypadku jego nieobecnosci - zastepujgcemu
Prorektorowi lub Kanclerzowi.
SD UG jest organizowany w oparciu o posiadane zasoby osobowe oraz istniejgcy infrastrukture,
w tym posiadane techniczne S$rodki tacznosci telefonicznej i informatycznej oraz S$rodki
transportu.
Obstuge i zabezpieczenie funkcjonowania SD pod wzgledem merytorycznym oraz obiegu
dokumentédw i materiatdbw niejawnych zapewniajg Kierownik Biura we wspotpracy
z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
Kanclerz, w uzgodnieniu z kierownikami jednostek organizacyjnych Uniwersytetu Gdanskiego
zabezpieczajgcych funkcjonowanie SD, moze w razie potrzeby wprowadzi¢ zmianowy tryb pracy.
Kontakt, wymiana informacji i wydawanie polecen przez SD UG odbywa sie za posrednictwem
poczty elektronicznej o adresie: staly _dyzur@ug.edu.pl oraz za posrednictwem Kkuriera,
z uzyciem KZO, tacznosci telefonicznej lub osobiscie.
Dyzurny przekazuje do SD Ministerstwa oraz podlegtych jednostek organizacyjnych UG
przydzielone kontaktowe numery telefondow.
Dziekani oraz kierownicy jednostek organizacyjnych UG sg zobowigzani do sktadania meldunkéw
do SD nie rzadziej niz 2 razy na dobe. Ponadto sktadajg te meldunki w przypadku:
1) otrzymania zadania operacyjnego kanatem tgcznosci lub w postaci KZO;
) zrealizowania otrzymanego zadania operacyjnego;
3) wystgpienia zaktécen w realizacji otrzymanego zadania operacyjnego;

) wystgpienia zdarzenia moggcego mie¢ wptyw na ciggtos¢ funkcjonowania statego dyzuru.

V. DOKUMENTACJA STALEGO DYZURU
Dokumentacje SD stanowia:

1) instrukcja SD;

2) dziennik dziatan SD;

3) wykaz adreséw email, telefonéw, fakséw do jednostek organizacyjnych UG;
4) grafik SD, — ksigzka otrzymanych i udzielonych informacji SD;

5) pieczatka Dyzurnego SD;

6) ksigzka doreczen miejscowych SD.

Dokumentacje SD wraz z POF i TRZO pobiera sie z Kancelarii Dokumentéw Niejawnych UG
niezwtocznie po uruchomieniu SD.
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