Krakow, 28 kwietnia 2015 r.

ZARZADZENIE Nr 9/2015

DYREKTORA INSTYTUTU GOSPODARKI SUROWCAM! MINERALNYMI
| ENERGIA PAN
z dnia 28 kwietnia 2015,
w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania Statego Dyzuru w IGSMIE PAN

Na podstawie: Decyzji Nr 41/2014 Prezesa Polskiej Akademii Nauk z dnia
3 grudnia 2014 roku w sprawie systemu statego dyzuru oraz wytycznych Kancelarii
PAN

postanawia sie co nastepuje:

§1

W celu zapewnienia ciggtosci przekazywania decyzji organéw uprawnionych
do uruchamiania realizacji zadan obronnych tworzy sie staty dyzur w IGSMIE PAN
w stanie statej gotowosci obronnej paristwa.

§ 2

1. Staty Dyzur IGSMIE PAN w stafej gotowosci obronnej paristwa, moze byé
uruchomiony w peinym Iub ograniczonym wymiarze w celach
szkoleniowych, organizacyjnych, konfrolnych oraz w dla utrzymania

W sprawnosci ogniwa systemu obronnego panstwa.

2. W sytuacjach zagrozenia bezpieczenstwa paristwa i wojny, Staty Dyzur

uruchamiany jest w pelnym wymiarze.



§3

Staty Dyzur moze by¢ uruchomiony na polecenie Prezesa PAN lub organ
przez niego uprawniony. Osoby upowaznione przez Prezesa PAN (Naczelnik
ds. Obronnych i osoby wchodzgce w skiad statego dyzuru PAN) mogg uruchamiaé
Staty Dyzur tylko w celach szkoleniowych.

§4

1. Do petnienia Stalych Dyzuréw w IGSMIE PAN Dyrektor wyznacza sktad
osobowy pracownikow z diugoletnim stazem pracy i znajomoscig

organizacji, a takze problematyki obronnej i przeciwpozarowe;j.

2. Petna zmiana Statego Dyzuru skfada sie ze: Starszego Dyzurnego

i Dyzurnego.

3. W sytuacjach szczegélnego zagrozenia zezwala sie na czasowe
wykorzystanie wigkszej liczby pracownikéw do petnienia Statego Dyzuru.

4. Koordynatorem przedsiewziecia wymienionego w punkcie 3 czynie
Roberta Skrzypczaka, specjaliste ds. obronnych Instytutu.

§5

1. Imienny wykaz pracownikéw wyznaczonych do petnienia Statego Dyzuru
bedzie zamieszczony w dokumentagji Statego Dyzuru jako grafik petnienia

stuzby.

2. Dyrektor Instytutu w przypadku zwolnienia (przeniesienia do pracy poza
IGSMIE PAN) pracownika wyznaczonego do petnienia Statego Dyzuru,
wyznacza na jego miejsce innego pracownika i powiadamia osobe

wyznaczong i specjaliste ds. obronnych Instytutu.

§6

Specjalista ds. obronnych Instytutu kazdorazowo po zmianie pracownika
wyznaczonego do peinienia Stalego Dyzuru przeprowadzi szkolenie z nowo

wyznaczonym pracownikiem w terminie 14 dni od daty wyznaczenia.



§7

Kierownik Dziafu Organizacyjnego Instytutu, zabezpiecza pod wzgledem

socjalnym funkcjonowanie Statego Dyzuru.

§8

Jako miejsce peinienia Statego Dyzuru wyznaczam pomieszczenie
Sekretariatu Instytutu w pok. 406.

§9

Za uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru, zgodnie z wymogami, czynie

odpowiedzialnym specijaliste ds. obronnych Instytutu.
§10

Specjalista ds. obronnych Instytutu przeszkoli osoby wyznaczone do petnienia
Statego Dyzuru w terminie 30 dni od daty wej$cia w zycie niniejszego zarzadzenia.

§11

Wszelkie informacje uzyskane przez sktad osobowy Statego Dyzuru, w trakcie
prowadzonych ¢wiczen, treningéw i dziatalnosci zasadniczej nalezy traktowaé jako
niejawne na zasadach zawartych w ustawie o ochronie danych osobowych oraz

ustawie o ochronie informacji niejawnych.
§12

Tracg moc dotychczasowe ustalenia w sprawie organizaciji i zasad dziatania
Statego Dyzuru w IGSMIE PAN. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR IGSMIE PAN
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1. ZASADY OGOLNE
1.1. Cel organizacji stalego dyzuru

Celem organizacji statego dyzuru jest zapewnienie ciaglosci przekazywania decyzji organow
uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci
obronnej panstwa oraz w czasie zagrozeil miejscowych (wykaz oséb upowaznionych do
uruchomienia systemu stalego dyzuru - zalgeznik nr 1), w szczegdlnoscei:

1) przekazywanie wykonawcom decyzji, zadan i poleceni od organu nadrzednego, to jest od:
Prezesa PAN i samorzadu terytorialnego, na ktdrego terenie znajduje sie¢ jednostka
organizacyjna PAN (IGSMiIE PAN),

2) ewidencjonowanie przyjetych i przekazanych decyzji i zadan, .

3) utrzymywanie lacznosci ze stalym dyzurem Kancelarii PAN w Warszawie oraz
Wojewd6dzkim Centrum Zarzadzania Kryzysowego w Krakowie (woj. malopolskie), na
ktérego terenie dziatania znajduje si¢ IGSMIiE PAN,

4) powiadamianie okreslonych oséb o obowigzku niezwlocznego stawienia sie w miejscu
pracy (wykaz os6b powiadamianych w trybie alarmowym w celu niezwlocznego stawienia
sie w miejscu pracy - zalgcznik nr 2).

1.2. Zadania realizowane w ramach stalego dyzurn
Podstawowym zadaniem realizowanym w ramach statego dyzuru jest:

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

1.3. Skiad osobowy i czas pelnienia stalego dyzuru

Funkcjonowanie stalego dyzuru zapewnia kierownik jednostki, wyznaczajgc sklad statego
dyzuru (zatacznik nr 3) i okreslajac czas jego pelienia.

1.4. Miejsce pelnienia stalego dyzuru i jego podleglosé

Miejscem pelnienia statego dyzuru jest Sekretariat w budynku IGSMIE PAN w Krakowie na
ul. Wybickiego 7, ktéry znajduje si¢ w pomieszczeniu nr 406. Osoby pemigce staty dyzur
podlegaja kierownikowi jednostki i powinny posiadaé minimum po§wiadczenie lub pisemna
zgode kierownika jednostki na dostgp do informacji o klauzuli ,,zastrzezone™.

1.5. Kontrola i nadzér nad stalym dyzurem

Staly dyzur mogg kontrolowaé:
1) kierownik jednostki;
2) osoby upowaznione przez kierownika jednostki.

Bezposredni nadzér nad funkcjonowaniem stalego dyzuru sprawuje w imienin kierownika
jednostki Robert Skrzypczak.

Do obowiazkéw sprawujacego bezposredni nadzor nad funkcjonowaniem stalego dyzuru
nalezy:

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

2) nadzor nad dokumentacjg i wyposazeniem stalego dyzuru;

3) udzielanie instruktazu osobom peiniacym staty dyzur;

4) kontrola pelienia stalego dyzuru;

5) prowadzenie szkolenia z osobami wyznaczonymi do pelnienia statego dyzuru.



2. USTALENIA SZCZEGOLOWE
2.1. Uprawnienia os6b pelniacych staly dyzur

1) wydawanie poleceri w sprawach nalezacych do kompetencji statego dyzuru podczas
nieobecnosei kierownika jednostki;

2) przyjmowanie i przekazywanie sygnatow;

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

4) wydawanie polecen kierowcom przydzielonych s$rodkéw transportowych w sprawie
wykorzystania pojazdow.

2.2. Zadania 0s6b pelnigcych staly dyzur

1) znajomosé , Instrukciji statego dyzuru™;

2) znajomos¢ struktury organizacyjnej jednostki — zatgcznik nr 4;

3) znajomos¢ sygnaléw powszechnego ostrzegania i alarmowania - zatgcznik nr 3;

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

5) utrzymywanie lacznosci z kierownikiem jednostki, ze stalym dyzurem organu
nadrzednego oraz centrum zarzadzania kryzysowego samorzadu lokalnego
(woj. malopolskiego), na ktorego terenie dzialtania znajduje si¢ siedziba jednostki
— zalacznik nr 6;

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 statego dyzuru;

3) sprawdzenie sprawnosci technicznych srodkéw lgcznosci oraz urzadzen biurowych,
znajdujacych sig na wyposazeniu stalego dyzuru;

4) sprawdzenie dostgpnosci srodkow transportowych wraz z kierowcami, wyznaczonymi do
dyspozycji stalego dyzuru;

5) potwierdzenie faktu przyjecia statego dyzuru w dzienniku dziatania.

2.4. Zadania zmiany zdajjcej staly dyzur

1) uaktualnienie dziennika dzialania (zalacznik nr 7) i przekazanie dziennika dziatania
zmianie przyjmujacej staly dyzur;

2) zapoznanie zmiany przyjmujace] staty dyzur z aktualng sytuacjg w zakresie wlasciwosci
jednostki;

3) przedstawienie zmianie przyjmujgcej 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 zalatwienia;

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



ZALACZNIKI DQ . INSTRUKCJ STALEGO DYZURU”

Nr 1 - Wykaz oséb upowaznionych do uruchomienia systemu stalego dyzuru.

Nr 2 - Wykaz oséb powiadamianych w trybie alarmowym w celu niezwlocznego stawienia sie
W miiejscu pracy.

Nr 3 - Wykaz danych teleadresowych oséb wehodzacych w skiad systemu statego dyzuru,

Nr 4 - Struktura organizacyjna jednostki.

Nr 5 - Sygnaly powszechnego ostrzegania i alarmowania.

Nr 6 - Wykaz danych teleadresowych organéw nadrzednych oraz jednostek wspoldziatajacych
w ramach systemu stalego dyzuru.

Nr 7 - Dziennik dziatania statego dyzuru (odrebny dokument).




Zatacznik Nr 1

Wykaz 0sob upowainionych do uruchomienia systemu stalego dyzuru

Kancelaria PAN
- Prezes PAN

W imieniu Prezesa PAN:
v ‘Waldemar Szamreta — Naczelnik Zespotu ds. Obronnych — Pelnomocnik ds. Ochrony
Informacji Niejawnych;
v Wiestaw Szymezyk — Glowny Specjalista ds. OC — Zastepca Pelnomocnika ds.
Ochrony Informacji Niejawnych;
v" Tadeusz Bidas — Gléwny Specjalista ds. Obronnych.

1GSMIE PAN
- Kierownik Instytutu: Eugeniusz Mokrzycki
W imieniu Kierownika:

v" Robert Skrzypczak



Zatacznik Nr 2

Wykaz osob powiadamianych w trybie alarmowym

w celu niezwlocznego stawienia si¢ w miejscu pracy

Dyrekeja IGSMIE PAN:
v" Eugeniusz Mokrzycki - Dyrektor Instytutu (tel. kom. 609-509-908)
v" Lidia Gawlik - Z-ca Dyrektora ds. Naukowych (tel. kom. 507-148-120)
v" Krzysztof Galos - Z-ca Dyrektora ds. Ogélnych (tel. kom. 502-689-382)

Kierownicy Zakladdw:

v' Jacek Kaminski — Zaklad Polityki i Dzialari Strategicznych (tel. kom. 606-757-839)
v" Eugeniusz J. Sobezyk - Zakiadu Badas Rynku Surowcowego i Energetycznego
(tel. kom. 606-907-746)

v" Zenon Pilecki - Zaklad Geoinzynierii i Inzynierii Srodowiska (tel. kom. 602-272-049)
v Wieslaw Bujakowski - Zaklad Odnawialnych Zrodet Energii i Badari Srodowiskowych

(tel. kom. 696-494-629)
Kierownicy Dzialéw Administracyjnych:

v" Agnieszka Czajka — Dzial Ksiggowosci i Rozliczen (tel. kom. 663-434-083)

v Dorota Smreczyfiska - Dziat Organizacyjny (tel. kom. 607-922-870)
Specjalista ds. Obronnych:

v" Robert Skrzypczak
Sekretariat:
v’ Alicja Ptak

(tel. kom. 795-240-829)

(tel. kom. 517-796-950)



Zalacznik Nr 3

Wykaz danych teleadresowych osob

wchodzqcych w sklad systemu stalego dyzuru

Alicja Ptak tel, (+48 12) 632-38-35, (+48 12) 617-16-00, (+48 12) 632-33-00; pok. 406;
e-mail: ptak@min-pan.krakow.pl

Renata Sapulak-Ciepluch tel. (+48 12) 617-16-07, pok. 402;
e-mail: sapulak@min-pan.krakow.pl

Barbara Smenda tel. (+48 12) 617-16-07, pok. 402;
e-mail: smenda@min-pan.krakow.pl

Adam Urban tel. (+48 12) 617-16-07, pok. 402;
e-mail: aurban@min-pan.krakow.pl

Robert Skrzypczak tel. (48 12) 617-16-34; tel. kom. 795-240-829), pok. 113;

e-mail: robs in-pan.krakow.pl



Zalacznik Nr 4

Struktura organizacyjna jednostki

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJINEJ]
Instytutu Gospodarki Surowcami Mineralnymi i Energig Polskiej Akademii Nauk

RADA NAUKOWA
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Zalacznik Nr 5

Sygnaly powszechnego ostrzegania i alarmowania

Wedlug Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 7 stycznia 2013 r. w sprawie systemow
wykrywania skazen i powiadamiania o ich wystgpieniu oraz wlasciwosci organdow w tych
sprawach (Dz.U. z dnia 21 stycznia 2013 r., Poz. 96).

Zatgeznik do rozporzadzenia Rady Ministrow
Z tnia 7 stycznia 2013 r. (poz. 96)

RODZAJE ALARMOW, SYGNALY ALARMOWE

Sposob ogloszenia alarmaw

Lp. Rodzaj alarmu wizualny sygnal
akostyczay systent alarmowy $rodki masowege przcknzu alarmowy
Powiarzang trzykrotnie zapowied# slowna: Znak zaity

Sygnal akustyezny — modulowany d2wiek syreny

. h Uwaga! Uwaga! Uwaga! Oglaszam alarm w uzasadnionych
w ekresie trzech minut

1. | Ogloszenie alarmu

dla geometryeznej

w ksztaleie trojkata lub

(poda¢ przyczyne, rodzaj alarmau itp.) przypudkach innegj figury

Powtarzana trzykrotnie zapowied? stowna:

Sypnat akustyczny — cigply diwiek syreny

" Uwaga! Uwaga! Uhwapa! Qdwoluje alamm
w pkresie trzech minut & & o e

(podac przyczyne, rodzaj alarmu itp.)

2. | Odwolanie alarmu

dia
KOMUNIKATY OSTRZEGAWCZE
Sposdb ogloszenin komunikatu Sposib adwolania komunikatu
Rodzaj
Lp. kosmonikoty | Akustyezny akustyezny
system srodki masowego przekazu system $rodki masowego przekazo
alarmowy alarmowy
Powtarzana trzykrotnie zapowied? slowna:
Uhwaga! Uwaga! Osoby znajdujace si¢ na terenie Powtarzang trzykrotnie znpowiedz slowna:

Uprzedzenie okolo godz. min Uwaga! Uwagn! Odwolujg uprzedzenie
1. | o mgrozeniu moze nastgpic skazenie 0 Zagrozeniu

skazeninmi (podaé rodzj skazenia) (poda¢ rodzaj sknzenin)

w kierunku dla
(podac kierunek}
Powtarzana trzykrotnie zapowiedz stowna:

Uprzedzenie Forme i tre$¢ komunikatu uprzedzenin Uwaga! Uwaga! Odwoluje uprzedzenie
2. | ozagrozeniu o zagrozeniu zakazeniami ustalajy organy a zagrozeniu

zakazeniami Panstwowej Inspekeji Sanitornej (podac Tﬂdﬁ;j zoknzenia)

i

Uprzedzenie Powtarzana trzykrotnie zapowiedz slownz: Powtarzana trzykratnie zapowiedz slowna:

o klgskach Informacja o zngrozeniu i sposobie Uwagal Uwaga! 05'“’““-".]@ uprzedzenie
3. | zywiolowych postepowania mieszkafcow .....,............ 0 zngrozeniu

i zngrozeniu (podaé rodzaj zngrozenin, spodziewnny (podag rodznj Klgski)

srodowiska wystapienia 1 wytyczne dla mieszkancow) dla

PO USLYSZENIU SYGNALU ALARMOWEGO LUB KOMUNIKATU OSTRZEGAWCZEGO
NALEZY DZIALAC SZYBKO, ALE ROZWAZNIE 1 BEZ PANIKI

- 0 wlaczeniu radia, telewizora lub Internetu (z niezalenym zrodiem zasilania)
- postepuj zgodnie z poleceniami podawanymi w komunikatach

- powiadom rodzine i sasiadéw o zagrozeniu

- wylacz urzadzenia gazowe i elekiryczne, wyga$ Zrodia ognia

1§ I PO — = % POLICIASY

WOJEWODZKIE CENTRUM —————— STRAZ POZARNA 998
T T POGOTOWIE RAT. 999

ZARZADZ. KRYZYSOWEGO




Zatacznik Nr 6

Wykaz danych teleadresowych organéw nadrzednych

oraz jednostek wspotdzialajgcych w ramach systemu stalego dyiuru

Kancelaria PAN

- Prezes PAN — (+48 22) 620 49 70, fax: (+48 22) 620 49 10;

Prezes.sekretariat{@pan.pl;

akademia@pan.pl; kancelaria@pan.pl;

- Sekretariat - tel. 22-656-63-23; 22-620-33-80, 22-620-33-53; fax 22-620-49-10ekretarka -

Maria.Sklodowska(@pan.pl;

W imieniu Prezesa PAN:

v Waldemar Szamreta — Naczelnik Zespohu ds. Obronnych — Petnomocnik ds. Ochrony
Informacji Niejawnych: zso@pan.pl; Waldemar.szamreta@pan.pl: tel. 22-656-68-59;
22-620-65-45, 22-684-54-27; kom. 604-408-216,

v Wieslaw Szymezyk — Gléwny Specjalista ds. OC — Zastepca Pelnomocnika
ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

v Tadeusz Bidas — Gltéwny Specjalista ds. Obronnych.

Siedziba Stalego Dyzuru PAN znajduje sie¢ w PKiN na 23 pietrze, pok. 2305,
tel. fax. 22-656-70-75, tel. 22-684-59-95; zso@pan.pl

WOJEWODZKIE CENTRUM ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO (MALOPOLSKA)
Kierownik: Andrzej PASEK
I pigtro, pok. 180c

tel. 12 39 21 798
e-mail: apase@malopolska.uw.gov.pl

CAE0ODOBOWA SEUZBA DYZURNA:

I pietro, pok. 180

tel. 987 lub 12 39 21 300

fax. 12 42 27 208

e-mail: ezk@malopolska.uw.gov.pl

LEKARZ KOORDYNATOR RATOWNICTWA MEDYCZNEGO:

1 pigtro, pok. 180a

tel. 1239211 00 lub 12 392 11 09
fax. 12392 11 90

e-mail: krm@malopolska.uw.gov.pl




Zatacznik Nr 7

Dziennik dzialania stalego dyZuru

(odrebny dokument)

DZIENNIK DZIALANIA STALEGO DYZURU

INSTYTUTU GOSPODARKI SUROWCAMI MINERALNYMI I ENERGIA
POLSKIEJ AKADEMII NAUK.
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