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ROZDZIAL I - POSTANOWIENIA OGOLNE

Podstawowym dokumentem dla statego dyzuru jest ,Instrukcja dziatania statego dyzuru
Akademii Sztuk Pigknych w Warszawie” zwana dalej ,,Instrukcjg”, ktdra okresla podstawy
do zorganizowania i funkcjonowania w Akademii Sztuk Pigknych w Warszawie stalego
dyzuru.

Podstawy prawne utworzenia i funkcjonowania Statego Dyzuru w Akademii Sztuk Pieknych
w Warszawie stanowig:
1. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie gotowosci
obronnej panstwa (Dz. U. Nr 219, poz.2218),
2. Zarzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 18 wrzesnia 2018 r.
w sprawie utworzenia systemu statych dyzurow,
3. Zarzadzenie nr 30/2022 Rektora Akademii Sztuk Pieknych w Warszawie z dnia
29 czerwca 2022 r. w sprawie utworzenia systemu statych dyzuréw w Akademii Sztuk
Pigknych w Warszawie.

1.1.  Cel organizacji Stalego Dyzuru

Celem organizacji Stalego Dyzuru jest zapewnienie mozliwosci operatywnego
przekazywania decyzji zwigzanych z podwyzszeniem gotowosci obronnej panstwa
oraz cigglosci przekazywania decyzji Ministra Kultury, Dziedzictwa Narodowego i Sportu
1 organéw uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan ujetych w ,,Planie Operacyjnym
Funkcjonowania Akademii Sztuk Picknych w Warszawie” w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

1.2.  Zadania realizowane w ramach Stalego Dyzuru w stanie stalej gotowosci
obronnej

Do zadan realizowanych w ramach Statego Dyzuru w stanie statej gotowosci obronnej mozna
zaliczyc¢:
1) dziatania planistyczne, organizacyjne i szkoleniowe dotyczace:
e aktualizacji dokumentacji Statego Dyzuru,
e utrzymania obsady etatowej Statego Dyzuru w sprawnosci do dziatania,
e doskonalenia sposobéw organizacji i utrzymania tacznosci i wymiany informacji
w ramach Statych Dyzurow,
2) organizowanie szkolen i doskonalenie 0sdb funkcyjnych Statego Dyzuru,
3) zapewnienie gotowosci organizacyjnej sit do realizacji zadan,
4) udzial w ¢wiczeniach i treningach sprawdzajacych i doskonalgcych funkcjonowanie
systemu Statego Dyzuru.

1.3. Zadania realizowane w ramach Stalego Dyzuru w stanach podwyzszania
gotowosci obronnej

Do zadan realizowanych w ramach Stalego Dyzuru w stanach podwyzszania gotowosci

obronnej mozna zaliczy¢:
1) przekazywanie przelozonym i wykonawcom decyzji zadan od organdéw nadrzednych,



2) ewidencjonowanie tresci decyzji, zadan i informacji w Dzienniku ewidencji dziatan
Statego Dyzuru,

3) utrzymywanie ciaglej tacznosci ze Statym Dyzurem szczebla nadrzednego
oraz jednostek wchodzacych w sktad Systemu Statego Dyzuru w dziale kultura
i ochrona dziedzictwa narodowego,

4) utrzymywanie w ramach ewentualnego wspétdziatania tacznosci ze Stalymi Dyzurami
innych podmiotow.

1.4.  Sklad osobowy, czas i miejsce pelnienia Stalego Dyzuru

Skiad Statego Dyzuru w Akademii Sztuk Pigknych w Warszawie liczy 8 pracownikow.

Staty Dyzur w Akademii Sztuk Pigknych w Warszawie petniony jest catodobowo w systemie
3 zmian. Czas pelnienia dyzuru przez jedng zmiang wynosi w zaleznosci od potrzeb 8 godzin
(I zmiana 8.00-16.00, II zmiana 16.00-24.00, III zmiana 24.00-8.00, itd.) Iub 12 godzin
(I zmiana 8.00-20.00, IT zmiana 20.00-8.00, III zmiana 8.00-20.00, itd.).

Miejscem petnienia stuzby Stalego Dyzuru w Akademii Sztuk Pigknych w Warszawie jest
pokoj 215A na II pigtrze Patacu Czapskich.

1.5.  Kontrola i nadzér nad Stalym Dyzurem

Prawo kontroli Stalego Dyzuru maja: Minister Kultury, Dziedzictwa Narodowego i Sportu
oraz osoby przez niego upowaznione, a takze Rektor Akademii Sztuk Picknych w Warszawie.

Bezposredni nadzér nad caloksztaltem dzialalnosci Statego Dyzuru w Akademii Sztuk
Pigknych w Warszawie sprawuje Kanclerz Akademii Sztuk Pigknych w Warszawie.

ROZDZIAL II - POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

2.1.  Uprawnienia oséb pelnigcych Staly Dyzur

Do uprawnien osob petnigcych Staly Dyzur nalezy:

- przekazywanie polecei podmiotom realizujagcym zadania operacyjne lub biorgcym udziat
w ich realizacji,

- przyjmowanie i przekazywanie sygnalow alarmowych i zadan zawartych w ,Planie
Operacyjnym  Funkcjonowania Akademii Sztuk Pieknych w Warszawie”, zgodnie
z harmonogramem dziatania Statego Dyzuru,

- przyjmowanie i przekazywanie danych i informacji o stanie realizacji zadan,

- egzekwowanie od pracownikéw ustalonych zasad postgpowania, stosownie do zaistniate]
sytuacji.

2.2.  Obowigzki oséb pelniacych Staly Dyzur

Do obowigzkoéw o0séb pelnigcych Staty Dyzur nalezy:

- wnikliwie zapoznanie si¢ z trescig ,,Instrukcji dziatania stalego dyzuru Akademii Sztuk
Pigknych w Warszawie”,

- wnikliwe zapoznanie si¢ ze strukturg organizacyjna, zasadami kierowania i zarzadzania
Akademig Sztuk Pigknych w Warszawie w czasie kryzysu i wojny,

- rozpoznawanie sygnaléw alarmowych oraz znajomos¢ tresci komunikatéw ostrzegawezych,
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- znajomo$¢ miejsca przebywania przetozonych,

- postugiwanie si¢ technicznymi $rodkami tgcznosci jak réwniez urzadzeniami biurowymi
znajdujacymi sie na wyposazeniu Statego Dyzuru,

- przyjmowanie i przekazywanie przelozonym informacji uzyskanych ze szczebla
nadrzednego 1 jednostek wspotdziatajacych.

2.3. Zadania zmiany przyjmujgcej Staly Dyzur

Zmiana przyjmujgca Staly Dyzur zobowigzana jest do:

- przyjecia dokumentacji Statego Dyzuru,

- przyjecia wyposazenia pomieszczen Stalego Dyzuru,

- zapoznania si¢ z aktualng sytuacjg na okreslonym obszarze,

- sprawdzenia funkcjonowania technicznych s$rodkéw 1gcznosci oraz urzadzen
wspomagajacych dzialania Statego Dyzuru,

- zapoznania si¢ z trescia meldunku przygotowanego przez zmiane zdajaca,

- potwierdzenia faktu przyjecia stuzby Statego Dyzuru poprzez poinformowanie o tym
kierownika jednostki badZ osoby przez niego upowaznionej.

2.4. Zadania zmiany zdajacej Staly Dyzur

Zmiana zdajaca Staly Dyzur zobowigzana jest do:

- sporzadzenia pisemnego meldunku z przebiegu stuzby Statego Dyzuru,

- uaktualnienia i przekazania zmianie przyjmujacej ,,Dziennika ewidencji dziatan Statego
Dyzuru”,

- zapoznania zmiany przyjmujgcej Staly Dyzur z aktualna sytuacja,

- przedstawienia zmianie przyjmujacej ogélnego przebiegu wiasnej stuzby i sposobu
zalatwienia poszczegdlnych problemow,

- przedstawienia zmianie przyjmujgcej wykazu spraw niedokonczonych lub niezatatwionych
oraz terminu i sposobu ich realizacji,

- poinformowania zmiany przyjmujacej stuzbe o miejscu pobytu kierownictwa, sposobu
utrzymania z nimi tgcznosci oraz wydanych przez nich dyspozycjach.

2.5. Zadania 0s6b wchodzacych w sklad Stalego Dyzuru

Kierownik zmiany Stalego Dyzuru podlega bezposrednio Rektorowi badZz osobie przez
niego upowaznionej do sprawowania nadzoru nad funkcjonowaniem Statego Dyzuru
(Kanclerz). Kierownikowi zmiany podlegaja wszystkie osoby wchodzace w sklad Stalego
Dyzuru okreslonej zmiany.

Kierownik zmiany Statego Dyzuru odpowiada za:

- przyjmowanie, przekazywanie oraz uruchamianie przedsiewzie¢ zwigzanych
z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa zgodnie z harmonogramem dziatania Shuzby
Statego Dyzuru,

- przyjmowanie i przekazywanie oraz uruchamianie zadan operacyjnych zawartych w ,,Planie
Operacyjnym Funkcjonowania Akademii Sztuk Pigknych w Warszawie” oraz przekazywanie
decyzji podmiotom bioracym udzial w realizacji zadan operacyjnych.

Do obowigzkow Kierownika zmiany Statego Dyzuru nalezy:
- kierowanie i koordynowanie catoksztattem dziatalnosci zmiany Statego Dyzuru,
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- sprawdzanie sprawnosci i stanu technicznego Srodkow tgcznosci i innych urzgdzen
znajdujgcych si¢ na wyposazeniu Stalego Dyzuru,

- przyjmowanie i przekazywanie sygnatéw zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronne;j
panstwa,

- przekazywanie kierownikowi jednostki wszelkich informacji o wptywajgcych zadaniach
i decyzjach podejmowanych przez przetozonych,

- prowadzenie ,,Dziennika ewidencji dzialan Statego Dyzuru”,

- meldowanie kierownikowi jednostki lub osobie sprawujacej bezposredni nadzor nad
dziataniem Statego Dyzuru o objeciu i zdaniu stuzby,

- znajomos¢ struktury organizacyjnej jednostki i sposobu utrzymywania tacznosci,
Kierownikowi zmiany Statego Dyzuru podlega Dyzurny Statego Dyzuru.

Dyzurny Stalego Dyzuru odpowiada za przyjmowanie i przekazywanie wszelkich informacji
wptywajacych do Statego Dyzuru.

Do obowigzkow Dyzurnego Statego Dyzuru nalezy:

- utrzymywanie statego kontaktu ze Stalym Dyzurem i jednostkami wspotdziatajacymi
w ramach realizacji zadan,

- biezgce informowanie Kierownika zmiany Stalego Dyzuru o wplywajgcych zadaniach
i decyzjach,

- utrzymywanie statego kontaktu z jednostkami wspodtdziatajacymi w celu pozyskiwania
i przekazywania im informacji majacych wplyw na dziatanie jednostki,

- prowadzenie ,,Dziennika ewidencji dziatan Stalego Dyzuru”,

- przyjmowanie dokumentacji Stalego Dyzuru,

- przyjmowanie wyposazenia znajdujacego si¢ w pomieszczeniach Stalego Dyzuru zgodnie
ze spisem sprzgtu znajdujgcym si¢ w pomieszcezeniu,

- powiadamianie osob funkcyjnych o koniecznosci niezwlocznego stawienia si¢ w miejscu
pracy.

2.6. Organizacja i funkcjonowanie Stalego Dyzuru w dni ustawowo i dodatkowo
wolne od pracy oraz po godzinach pracy

W dni ustawowo i dodatkowo wolne od pracy oraz po godzinach pracy, Staly Dyzur peini
stuzba ochrony.

1. Pracownik stuzby ochrony z chwilg otrzymania sygnalu o uruchomieniu Statego
Dyzuru w Akademii Sztuk Picknych w Warszawie wpisuje tres¢ polecenia do ksigzki
przebiegu stuzby/pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem imienia i nazwiska osoby,
nazwy instytucji nadajgcej sygnat oraz godziny przyjgcia sygnatu.

2. Pracownik sluzby ochrony przekazuje telefonicznie Rektorowi i Kanclerzowi
informacje, kto nadat sygnat o wprowadzeniu Statego Dyzuru.

3. Pracownik stuzby ochrony powiadamia pracownika odpowiedzialnego za sprawy
obronne o wprowadzeniu na terenie Uczelni Statego Dyzuru.

4, Pracownik stuzby ochrony wykorzystujgc tabele ,,Wykaz oséb wyznaczonych do
pelnienia statego dyzuru” powiadamia o wprowadzeniu Statego Dyzuru, wpisujge do
ksigzki przebiegu stuzby/pracy) kogo powiadomit i o ktérej godzinie.

5. Po przybyciu pierwszej z powiadomionych osob Zespotu Statego Dyzuru Pracownik
shuzby ochrony wydaje klucz od Kancelarii (miejsce pracy Statego Dyzuru) wpisujgc
do ksigzki przebiegu stuzby/pracy imi¢ i nazwisko oraz godzing stawienia si¢ na
dyzur.



6. Po spelnieniu warunku zawartego w pkt 5 Staly Dyzur przejmuje Zesp6t Statego
Dyzuru, az do momentu zakonczenia Statego Dyzuru.

RODZIAL III - INFORMACJE DODATKOWE
1. Przy przekazywaniu wszelkich informacji nalezy przestrzega¢ zasad korespondencii
wynikajacych z przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

2. W przypadku otrzymania informacji zakodowanej nalezy ja rozkodowaé za pomoca
posiadane;j tabeli sygnatowej w zeszycie rozkodowywanych sygnatow.

RODZIAL IV - POSTANOWIENIA KONOWE

Dokumentacj¢ Statego Dyzuru nalezy przechowywaé w pokoju 215A na II pigtrze Patacu
Czapskich.

RODZIAL V - WZORY DOKUMENTOW STALEGO DYZURU
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Nr2 - WYKAZ OSOB WYZNACZONYCH DO PELNIENIA SLUZBY STALEGO

DYZURU

Nazwisko i imie Telefon Komo.rka ;

organizacyjna
stuzbowy prywatny
1 2 3 4 5
Tori

Florczak Katarzyna Kafme aria
Gléwna
Kancelaria

Madej Beat

ade) Heea Glowna

Dziat

Holc Elzbieta -
Administracji

Tomczuk Justyna Dzial Nauczania
Dziat

Nierodzik Zbigni ;5 s

ierodzik Zbigniew Administracji

Zielifiski Kamil Daizd
Informatyczny
Dziat

Potaska Hanna z1a' . ..
Administracji
Biuro Rektora i

Chojnacka Anna 1ro Bektorat
Kanclerza
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Nr 3 - GRAFIK PELNIENIA SLUZBY STALEGO DYZURU

Lp. Nazwisko i imie I ZMIANA I1 ZMIANA III ZMIANA PODPIS
1 2 3 4 5 6
1 Florczak Katarzyna Florczak Katarzyna XXXXX XXXXX
2 Holc Elzbieta Holc Elzbieta XXXXX XXXXX

Tomczuk Justyna

3 Tomczuk Justyna KXXKX XXXXX

4 Madej Beata XXXXX Madej Beata XXXXX

5 Chojnacka Anna XXXXX Chojnacka Anna XXXXX

¢ et Kami Zielinski

6 Kami Zielifiski XXXXX XXXXX

T Nierodzik Zbigniew XXXXX XXXXX Nierodzik Zbigniew
8 Potaska Hanna XXXXX XXXXX Potaska Hanna
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Nr 4 - HARMONOGRAM DZIALANIA SLUZBY STALEGO DYZURU

Kto realizuje

Czas realizacji

Astronomiczny
: . . (wpisaé
Lp. | Zasadnicze przedsigwziecia K:er?wmk Dyz.urny Operacyjny oléwkiem Uwagi
zmiany zmiany godzin
rozpoczecia)
1 2 3 4 5 6 7
Przyjecie i zanotowanie w
ksigice otrzymanych 0d G
1. sygnaléw tresci sygnatu X .
wprowadzajacego okreslony G +00.10
stan gotowosci obronnej '
panstwa.
Sprawdzenie tozsamosci Do
2 i upowaznienia osoby X G + 0020
przekazujacej sygnal. )
Powiadomienie Do
3. Rektora/Kanclerza o trescei X G+ 01.00
otrzymanego sygnatu. '
Powiadomienie pozostatych
0s6b, zgodnie z posiadanym
4, wykazem, o tresci X Do
otrzymanego sygnalu oraz o G+01.30
podjetych decyzjach i
procedurach.
Powiadomienie jednostek Do
5. zgodnie z Tabelg realizacji X G+ 03.00
zadan operacyjnych )
Gotowo$¢ do przyjmowania,
rozkodowania za pomoca Od
6. | TABELI ZGLOSKOWANIA X X G do konca
i przekazywania otrzymanych zmiany
zadan (zestawow zadan).
7. | Gotowos¢ do przyjmowania i 0d G do
przekazywania sygnalow .
: : X konca
alarmowych i komunikatéw smiany
ostrzegawczych
Gotowos¢ do przekazywania
polecen Rektora/Kanclerza w 0d G do
8. sprawie uruchomienia zadan X X Cnin
zawartych w Tabeli realizacji iy
zadan operacyjnych
przewidzianych do realizacji
Realizacja zadan zleconych ol
9. przez Rektora/Kanclerza % A Enogesictgy
Sktadanie meldunkdw z
10. | realizacji zadan postawionych X X Proces ciagly
przez przetozonych.
Gotowosc do sktadania
IE meldunku sytuacyjnego X X Proces ciagly
przybytym przetozonym.
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Nr 5 - DZIENNIK EWIDENCJI PRZYJETYCH I NADANYCH INFORMACJI I
SYGNALOW

Nazwisko, imi Nitzwisko, imig osoby Tresé otrzymanej
Data o 1mig przekazujacej, numer Y V| Komu przekazano

i : osoby - informacji . ;
Lp. | igodzina i upowaznienia, numer i (stanowisko) Uwagi
) przyjmujgcej (sprawdzenie :
zdarzenia . s telefonu, organ ; ; data, godzina
informacje . .2 wiarygodno$ci)
powiadamiajgcy
1 2 3 4 5 6 7
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Nr 6 — KSIAZKA MELDUNKOW OSOB PELNIACYCH SLUZBE STALEGO
DYZURU

Kierownik zmiany

(Imig i nazwisko kierownika zmiany)

1. Staty dyzur przyjatem w dniu................. ot zdajgeege dydnr . cowrammpssns s
2. Podczas petnienia statego dyzuru przyjeto........ (podag ilos¢) informacji i sygnatéw, z ktérych
zatatwiono........ (podac ilos¢) - wg dziennika ewidencji przyjetych i nadanych informacji

i sygnatow zawartych w pozycjach od............ do.oooovninini

3. Z otrzymanych zadan dalszego zatatwienia wymagaja polecenia (podaé tresé):

5. Staly dyzur wraz z dokumentacja wymieniong w spisie zdaje w dniu............. 02047, s
(imig i nazwisko zdajgcego) (imig i nazwisko przyjmujacego)
(podpis osoby zdajacej stuzbe) (podpis osoby przyjmujacej stuzbg)
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Nr 7 - TABELE RODZAJU ALARMOW, SYGNALY ALARMOWE
I KOMUNIKATY OSTRZEGAWCZE

RODZAJE ALARMOW, SYGNALY ALARMOWE

Sposéb oglaszania alarmu

Lp. Rodzaj alarmu Akustyczny sygnal Srodki masowego Wizualny sygnal
alarmowy przekazu alarmowy
Powtarzana trzykrotnie
Sygnal akustyczny zapowied? stowna: Znak zolty w ksztatcie
! ! ! 5i
OGLOSZENIE o Uwaga! Uwaga! Uwaga! trOqutallub w
1. Modulowany dzwiek Ogtlaszam alarm uzasadnionych
ALARMU . : : g T
syreny w okresie trzech | (podac przyczyne, rodzaj | przypadkach innej figury
minut alarmu itp.) geometrycznej
L
Powtarzana trzykrotnie
apowied? stowna:
Sygnal akustyczny , | ;
5 ODWOLANIE Uwa(%fj'wli}’:’ﬁgaa'lfm‘:’aga'
’ ALARMU Ciagly dzwigk syreny (pdad pr cjj i el
w okresie trzech minut P YRR TS J
alarmu itp.)
Az e
KOMUNIKATY OSTRZEGAWCZE
Sposdb ogloszenia komunikatu Sposéb odwolania komunikatu
Lp. Rodzaj komunikatu
Srodki masowego przekazu $rodki masowego przekazu
Powtarzana trzykrotnie zapowiedz slowna: Powtarzana trzykrotnie zapowiedz stowna:
Uprzedzenie Uwaga! Uwaga! Osoby znajdujgce si¢ na Uwaga! Uwaga!
L. 0 zagrozeniu terenie ......... okolo godziny....... min....... Odwolujg uprzedzenie o zagrozeniu
skazeniami mozZe nastapi¢ skazenie (podac rodzaj skazenia) | (poda¢ rodzaj skazenia) dla .......
w kierunku (poda¢ kierunek)
Uprzedzenie Formg i tres¢ komunikatu uprzedzenia E?M“:a;lz%li;rz;krotme ARG T
2. 0 zagroZeniu 0 zagrozeniu zakazeniami ustalajg organy ga: B ; et
zakazeniami Panstwowej Inspekeji Sanitarnej Qdwoluy upraedasnie’d igrozen
: (poda¢ rodzaj zakazenia) dla .......
Powtarzana trzykrotnie zapowiedz stowna:
Uprzedzenie Informacja o zagrozeniu i sposobie Powtarzana trzykrotnie zapowiedZ stowna:
3 o kleskach zywiolowych | postgpowania mieszkancow Uwaga! Uwaga!
’ izagroZzeniu | ... (podac¢ rodzaj Odwotuj¢ uprzedzenie o zagrozeniu

srodowiska

zagrozenia, spodziewany czas wystapienia i
wytyczne dla mieszkancow)

(poda¢ rodzaj klgski) dla .......
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Nr 8 - DANE TELEADRESOWE SYSTEMU STALYCH DYZUROW

Nazwa instytucji

Akademia Sztuk Pigknych w Warszawie

Adres, miejsce pelnienia
stalego dyzuru

00-068 Warszawa, ul. Krakowskie Przedmiescie 5, Kancelaria

Osoba odpowiedzialna za
funkcjonowanie statego

Michat Leszczyniski - kanclerz Akademii Sztuk Pieknych w

Warszawie

dyzuru

SRODKI EACZNOSCI

- w godzinach pracy

po godzinach pracy
i w dni wolne

Telefon (stacjénamy, _
komérkowy)

(22) 320 02 31

(do powiadomienia o statym
dyzurze i w trakcie trwania
statego dyzuru)

| (22) 826 75 66

(do powiadomienia o stalym
dyzurze i w trakcie trwania
stalego dyzuru)

(22) 32002 00
(do powiadomienia o staltym
dyzurze)

E-mail

dyrekcja@asp.waw.pl

(do powiadomienia o stalym
dyzurze i w trakcie trwania
stalego dyzuru)

Nazwa instytucji

Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego

Adres, miejsce
 pelnienia
statego dyzuru

00-071 Warszawa, Krakowskie Przedmiescie 15/17

Osoba odpowiedzialna
za funkcjonowanie

Tomasz DZIURZYNSKI — Dyrektor Biura Dyrektora Generalnego

stalego dyzuru ’ ’
' | SRODKI EACZNOSCI

_ w godzinach pracy po igardg;?i;ﬂ}iacy
_ .'(' tT‘?i?fF’:‘?"' - 22/42 10 262 ZS0 22/42 10 598
A, 538-896-065 Recepcja 22/42 10 222
___ komoérkowy)

. 22/828 90 26
E-mail .
- stalvdvzur@mkidn.gov.pl
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Nr 9 - SCHEMAT OBIEGU INFORMACJI W SYSTEMIE STALYCH DYZUROW

MINISTERSTWO KULTURY i DZIEDZICTWA NARODOWEGO

ul. Krakowskie Przedmiescie 15/17, 00-071 Warszawa

w godzinach pracy: tel.: (22) 421 02 62, 538-896-065, fax. (22) 828 90 2 e-mail:
stalydyzur@mkidn.gov.pl
po godzinach pracy i w dni wolne
ZS0 —(22) 421 0598
Recepcja — (22) 421 02 22

A

MAZOWIECKI URZAD

WOJEWODZKI
Wojewodzkie Centrum Zarzgdzania
Kryzysowego WBZK-I

tel. alarmowy: 987

catodobowo tel.: (22) 595 13 05,
(22) 595 13 00

fax.: (22) 620 19 40, (22) 695 63 53
e-mail: kryzys@mazowieckie.pl

A

URZAD MIASTA ST.
WARSZAWA
Stuzba Dyzurna Centrum Zarzgdzania
Kryzysowego m.st. Warszawy
calodobowy dyzur pod nr tel.: (22) 196 56

STALY DYZUR
w godzinach pracy: Kancelaria
tel.: (22) 320 02 34, (22) 826 75 66,
e-mail: dyrekcja@asp.waw.pl

po godzinach pracy: shuzba dozoru /portier
tel. (22) 320 02 00

REKTOR ASP W WARSZAWIE

tel.: (22) 826 19 72, (22) 82621 14
e-mail: rektor@asp.waw.pl

KANCLERZ ASP W WARSZAWIE

tel.: (22) 320-02-34, (22) 826-75-66
tel. 515-063-766 (poza godzinami pracy)

e-mail: kanclerz@asp.waw.pl

SPECJALISTA DS. OBRONNYCH
tel. 502-551-016

e-mail: krzysztof.zamajtys@asp.waw.pl
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Nr 10 - PROCEDURA POSTEPOWANIA SLUZB DOZORU /PORTIERA/
W SYTUACJI OTRZYMANIA SYGNALU LUB INFORMACJI, GDY NIE ZOSTAL
JESZCZE URUCHOMIONY STALY DYZUR

1. Stuzba dozoru (portier) realizuje niektore zadania Stalego Dyzuru i wynikajace z tego
obowiazki miedzy innymi:
1) przyjmuje sygnaly i informacje upowaznionych organéw w sprawie wykonania
okreslonych zadan obronnych przekazanych:

a) z Ministerstwa Kultury, Dziedzictwa Narodowego i Sportu technicznymi $rodkami
tacznosei (moga byé przekazane w formie zakodowanej),
(przykladowa tres¢ informacyi lub sygnalu — wykona¢ 351, przystgpi¢ do realizacji I zestawu
zadan),

b) przez osob¢ upowazniona,
(nalezy zanotowa¢ dane personalne — nazwisko i imi¢ oraz numer upowaznienia);

c) przez inny organ uprawniony (np. Wojewodg Mazowieckiego) o wystapieniu
nadzwyczajnych zagrozen.
(np. o skazeniach Srodkami promieniotwérczymi, o zagrozeniu pozarem, powodzig,
spowodowanych kigskq zywiotowq , itp.);
2) przekazuje natychmiast otrzymane sygnaty lub informacje wskazanym adresatom.

2. W czasie godzin pracy - w godz. od 8.00-16. 00 nalezy:

a) w razie przybycia osoby (oséb) do Akademii Sztuk Picknych w Warszawie celem
osobistego doreczenia sygnatu lub informacji:

- skierowac¢ przybytg osobe do Kancelarii,

- powiadomié Specjaliste ds. obronnych.

b) w razie otrzymania sygnatu lub informacji technicznymi $rodkami tacznosci telefonicznej:

- zewidencjonowa¢ otrzymany sygnat lub informacje w ,,Dzienniku ewidencji przyjetych
i nadanych informacji i sygnatéw”, w ktérym nalezy wpisaé: tres¢ sygnatu lub informacji,
date, godzing zgloszenia, nadawce oraz komu i kiedy (o ktérej godzinie) przekazano
otrzymany sygnat lub informacje,

- przekaza¢ natychmiast otrzymane sygnaty lub informacje do Rektora oraz Kanclerza,

- przekaza¢ w nastepnej kolejnosci otrzymane sygnaty lub informacje do Specjalisty ds.
obronnych.

3. Po godzinach pracy lub w czasie wolnym od pracy - w godz. od 16.00-8.00 nalezy:

a) w razie przybycia osoby (oséb) do Akademii Sztuk Pigcknych w Warszawie celem
osobistego dorgczenia sygnatu lub informacji:

- sprawdzi¢ i zanotowa¢ tozsamos¢ danej osoby, cel przybycia, numer i date upowaznienia,

- sprawdzi¢ uwierzytelniajaca pieczeé urzedowsy instytucji kierujace;j,

- przyjac dorgczony sygnat lub informacje,

- zewidencjonowaé otrzymany sygnat lub informacje w ,,Dzienniku ewidencji przyjetych

i nadanych informacji i sygnalow”, w ktorym nalezy wpisaé: tres¢ sygnatu lub informacji,

date, godzing zgloszenia, nadawcg oraz komu i kiedy (o ktérej godzinie) przekazano sygnat

lub informacje,

- przekaza¢ natychmiast otrzymane sygnaty lub informacje do Rektora oraz Kanclerza,

- przekaza¢ w nastepnej kolejnosci otrzymane sygnaty lub informacje do Specjalisty ds.

obronnych.

b) w razie otrzymania sygnatu lub informacji technicznymi srodkami tgcznosci telefonicznej:
- zewidencjonowac otrzymany sygnat lub informacje w ,,Dzienniku ewidencji przyjetych i

nadanych informacji i sygnatow”, w ktérym nalezy wpisac: tres¢ sygnatu lub informacji,
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datg, godzing zgloszenia, nadawce oraz komu i kiedy (o ktérej godzinie) przekazano
otrzymany sygnal lub informacje,

- przekaza¢ natychmiast otrzymane sygnaty lub informacje do Rektora oraz Kanclerza,

- przekaza¢ w nastepnej kolejnosci otrzymane sygnaty lub informacje do Specjalisty ds.
obronnych.

3. Dalsze postgpowanie wykonuje si¢ zgodnie z wytycznymi Rektora lub Kanclerza, lub innej
osoby uprawnione;j.

WYKAZ nr 1
Lp. | Stanowisko stuzbowe [.Jwagi
) tel.: Kolejnosé powiadamiania
| Re%cto'r prof. Blazej Ostoja (22)320 02 14 I
Lniski
2 | Kanclerz Michat Leszczynski | 515-063-766 11
Specjalista ds. obronnych i
. Krzysziof Zamaijtys SRRl H
Uwaga:

Niniejsza dokumentacja przeznaczona jest dla osob pelnigcych stuzbe dozoru /portiera/. Dane w niej zawarte
oraz otrzymane sygnaty I informacje nie mogq by¢ udostgpniane osobom postronnym.

Uprawnienia do pracy nad niniejszq dokumentacjq (aktualizowanie, uzupelnianie, poprawianie) posiada
pracownik ds. obronnych Akademii Sztuk Pieknych w Warszawie.
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Nr 11 - PROCEDURA POSTEPOWANIA PRACOWNIKOW KANCLERAII
GLOWNEJ W SYTUACJI OTRZYMANIA SYGNALU LUB INFORMACIJI, GDY
NIE ZOSTAL JESZCZE URUCHOMIONY STALY DYZUR

1. Pracownicy Kancelarii Gtéwnej realizuja niektore zadania statego dyzuru i wynikajace z tego
obowigzki migdzy innymi:

1) przyjmuja sygnaly i informacje upowaznionych organéw w sprawie wykonania okreslonych
zadan obronnych przekazanych:
a) z Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego technicznymi $rodkami tacznosci
(mogg by¢ przekazane w formie zakodowanej)
(przykladowa tres¢ informacji lub sygnatu — wykonaé A-351, przystapié do realizacji I zestawu zadar);
b) przez osobe upowazniong
(nalezy zanotowaé dane personalne — nazwisko i imig oraz numer upowaznienia);
c) przez inny organ uprawniony (np. Wojewode Mazowieckiego) o wystapieniu
nadzwyczajnych zagrozen
(np. o skazeniach Srodkami promieniotworczymi, o zagrozeniu pozarem, powodzig, spowodowanych
kleskg zywiolowq , itp.);
2) przekazujg natychmiast otrzymane sygnaly lub informacje wskazanym adresatom (patrz:
wykaz nr 1),

2. W czasie godzin pracy - w godz. od 8.00-16.00.

1) w razie przybycia osoby (0s6b) do Akademii Sztuk Pigknych w Warszawie celem osobistego
dorgczenia sygnatu lub informacji nalezy:
a) skierowa¢ przybyla osobe do Kanclerza,
b) powiadomi¢ Specjaliste ds. obronnych.
2) w razie otrzymania sygnatu lub informacji technicznymi $rodkami tgcznodci telefonicznej
nalezy:
a) zewidencjonowaé otrzymany sygnat lub informacje w ,,dzienniku ewidencji przyjetych
i nadanych informacji i sygnatéw”, w ktérym nalezy wpisaé:
- tres¢ sygnatu lub informacji,
- datg, godzing, od kogo nadszedt sygnat lub informacja,
- kiedy i komu przekazano otrzymany sygnat lub informacje i o ktdrej godzinie.
b) przekaza¢ natychmiast otrzymane sygnaty lub informacje do Rektora oraz Kanclerza,
¢) przekaza¢ w nastepnej kolejnosci otrzymane sygnaty lub informacje do Specjalisty ds.
obronnych,
¢) na polecenie Rektora lub Kanclerza lub innej osoby uprawnionej powiadomié
pracownikéw Akademii Sztuk Pigknych wykazanych w wykazie nr 2.

3. Po godzinach pracy lub w czasie wolnym od pracy - w godz. od 16.00-8.00.

Realizacje zadan statego dyzuru przyjmuje stuzba dozoru Akademii Sztuk Pieknych w Warszawie
(portier).

4. Dalsze postgpowanie zgodnie z wytycznymi Rektora lub innej osoby uprawnionej.

5. Po uruchomieniu statego dyzuru wykonywanie dodatkowych zadan wynikajacych z ,,Instrukeji
statego dyzuru”.
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WYKAZ nr |

. ) Uwagi
Lp: | Stanowidko s{gzbowe 18l Kolejnos¢ powiadamiania
| Re%cto.r prof. Blazej Ostoja (22) 320 02 14 I
Lniski
2 Kanclerz Michat Leszczynski | 515-063-766 11
Specjalista ds. obronnych
3 Krzysatof Zamaitys 502-551-016 I
WYKAZ nr 2
; Komork
Nazwisko i imic Telefon omorka -
organizacyjna
stuzbowy prywatny
1 2 3 4 5
Kancelari
Florczak Katarzyna a’nce ara
Gléwna
Kancelaria
Madej Beat
sl Gléwna
Holc Elzbieta Dz1a1. . .
Administracji
Tomezuk Justyna Dzial Nauczania
Dziat
Nierodzik Zbigni
eredakAoln ey Administracji
Zielifiski Kamil -
Informatyczny
Potaska Hanna DZIa}. ; s
Administracji
Bi :
Chojnacka Anna itiro Rekior A
Kanclerza
Uwaga:

Niniejsza dokumentacja przeznaczona jest dla pracownikéw Kancelarii Gléwnej. Dane w niej zawarte oraz
otrzymane sygnaly i informacje nie mogg by¢ udostgpniane osobom postronnym.
Uprawnienia do pracy nad niniejszq dokumentacjq (aktualizowanie, uzupelnianie, poprawianie) posiada

pracownik ds. obronnych Akademii Sztuk Pigknych w Warszawie.
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