ZARZADZENIE NR 75/2012

Dyrektora Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii Sktodowskiej — Curie
z dnia 18 wrzesnia 2012 r.

w sprawie utworzenia Stalego Dyzuru w Centrum Onkologii —Instytucie im. Marii
Sklodowskiej — Curie na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.

Na podstawie § 6 pkt 6) Statutu Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii Sktodowskiej —
Curie oraz wytycznych Ministra Zdrowia dla organéw i kierownikow jednostek organizacyjnych
podleglych lub nadzorowanych oraz przedsiebiorcéw o szczegdlnym znaczeniu gospodarczo —
obronnym do utworzenia systemu statych dyzurow w dziale administracji rzadowej — zdrowie z
dnia 27.07.2012 r. MZ-OKR-PO-078-3577-2/MS/12, zarzadza sig, co nastgpuje:

§1
W Centrum Onkologii — Instytucie im. Marii Sktodowskiej — Curie w Warszawie wprowadza sig:
1. System Statych Dyzuréw uruchamiany do realizacji zadan wykonywanych w ramach

podwyzszenia gotowo$ci obronnej panstwa oraz w czasie zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny,

2. Instrukcj¢ Statego Dyzuru, stanowiaca zalacznik do zarzadzenia.

§ 2
Instrukcja, o ktorej mowa w § 1 ust. 2 okresla miejsce, tryb i zadania Statego Dyzuru oraz wykaz
0s0b pehiacych Staty Dyzur, a takze sposob ich powiadamiania.
§3
Celem organizacji systemu Stalego Dyzuru jest zapewnienie cigglosci przekazywania decyzji
organdéw uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan zwigzanych z podwyzszaniem
gotowosci obronnej panstwa oraz uruchamiania realizacji zadan ujgtych w Planie Operacyjnym
Funkcjonowania Dziatu Administracji Rzadowej Zdrowie, a takze zapewnienie:
1. powiadamiania o0so6b funkcyjnych o obowigzku niezwlocznego stawienia si¢
W miejscu pracy;
2. przekazywania wykonawcom decyzji i zadah od organu nadrz¢dnego;
3. ewidencjonowania otrzymanych decyzji, zadan, meldunkoéw i informacji W dzienniku
dziatania stalego dyzuru;
4. lacznosci ze stalym dyzurem organu nadrzednego, jednostek organizacyjnych oraz
przedsigbiorcow;
§4
Dyrektor wprowadza System Statych Dyzuréw po otrzymaniu informacji od upowaznionych
0sOb pehligcych Stalty Dyzur w Ministerstwie Zdrowia o wprowadzeniu stanu gotowosci



obronnej panstwa lub stanu wojennego, a takze w przypadku potrzeby realizacji okreslonych
zadan zwigzanych z podwyzszeniem gotowosci obronnej panstwa.

§5
1. W przypadku zaistnienia sytuacji, o ktérej mowa w § 4, Staty Dyzur funkcjonuje catodobowo
w uktadzie dwuzmianowym dwunastogodzinnym, w sktadzie trzy osobowym.

2. W sktad zmiany pelnigcej Staty Dyzur wchodza:

1) Kierownik zmiany Stalego Dyzuru — osoba petnigca w danym dniu funkcje¢ Starszego
Lekarza Dyzurnego;

2) Dyzurny Statego Dyzuru — wyznaczona w danym dniu pielegniarka Izby Przyje¢;
3) Pomocnik Dyzurnego statego dyzuru — wyznaczony pracownik Sekcji Lacznosci.
§6

Staly Dyzur pelniony jest w bloku curieterapii na poziomie -1 w pomieszczeniach Sekcji
Laczno$ci 0 nazwie Centralna Dyspozytornia tel. 22 546 25 55 lub 22 546 25 56.

§ 7
Zobowiazuje si¢ Zastepce Dyrektora ds. Technicznych do zabezpieczenia na czas trwania Statego
Dyzuru:
1) technicznych srodkow tacznoscei;
2) niezbednych srodkow transportowych z kierowcami;
3) sprzetu i materiatdéw biurowych;
4) miejsca odpoczynku i wyzywienia obsady statego dyzuru.
§8

Pracownika zatrudnionego na Samodzielnym stanowisku pracy ds. obronnosci zobowigzuje si¢
do przeprowadzenia szkolen obronnych osob wyznaczonych do petnienia Statego Dyzuru w
zakresie:

1) Planu Operacyjnego Funkcjonowania Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii
Sktodowskiej — Curie,

2) Instrukcji Statego Dyzuru,
§9
Zobowigzuje si¢ Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych do przeprowadzenia
szkolenia 0s6b wyznaczonych do petnienia Statego Dyzuru w zakresie przepisow o ochronie
informacji niejawnych o klauzuli ,,Zastrzezone” oraz wystawienia im upowaznien do dostgpu do
informacji niejawnych.
§ 10

Wyznacza si¢ do prowadzenia nadzoru nad organizacjg i funkcjonowaniem Statego Dyzuru w



Warszawie Dyrektora ds. Zarzadzania.

§11
Zobowiazuje si¢ Zastepcow Dyrektora — Dyrektoréw Oddzialéow w Krakowie i Gliwicach do
wprowadzenia zarzadzenia odpowiednio do podlegtych Oddziatow.

§ 12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Centrum Onkologii — Instytutu
im. Marii Sktodowskiej — Curie
Prof. dr hab. n. med. Krzysztof Warzocha
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1.

ZASADY OGOLNE

§1

Cel organizacji systemu Stalego Dyzuru

Celem organizacji systemu Statego Dyzuru jest zapewnienie cigglo$ci przekazywania decyzji

organéw uprawnionych do uruchamiania realizacji zadan zwigzanych z podwyzszaniem

gotowosci obronnej panstwa oraz uruchamiania realizacji zadan ujgtych w Planie Operacyjnym

Funkcjonowania Dzialu Administracji Rzadowej Zdrowie, a takze zapewnienie:

1)

2)
3)

4)

2.

powiadamiania o0s6b funkcyjnych o obowigzku niezwlocznego stawienia si¢
W miejscu pracy;

przekazywania wykonawcom decyzji i zadan od organu nadrzednego;

ewidencjonowania otrzymanych decyzji, zadan, meldunkoéw i informacji w dzienniku
dziatania Statego Dyzuru;

facznosci ze statym dyzurem organu nadrzednego, jednostek organizacyjnych oraz

przedsigbiorcow;

Zadania realizowane w ramach Stalego Dyzuru

Do podstawowych zadan realizowanych w ramach Stalego Dyzuru Centrum Onkologii —

Instytutu nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

uruchamianie w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, procedur
zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa w dziale administracji
rzadowej - Zdrowie;

przekazywanie Dyrektorowi decyzji Ministra Zdrowia lub Prezesa Rady Ministrow w
sprawie uruchomienia okre$lonych zadan wynikajacych z wprowadzenia wyzszych
stanow gotowosci obronnej panstwa oraz informacji o stanie ich realizacji;

przekazywanie na wniosek Statego Dyzuru Ministerstwa Zdrowia, informacji o stanie sit
uruchamianych podczas podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa;

przekazywanie Stalemu Dyzurowi Ministerstwa Zdrowia, informacji o stanie realizacji

zadan wynikajacych z wprowadzenia wyzszych standéw gotowosci obronnej panstwa.

Przekazywanie kierownikom komorek organizacyjnych Centrum Onkologii - Instytutu,
decyzji Dyrektora, odno$nie uruchomienia procedur wynikajacych z wprowadzenia

wyzszych stanow gotowos$ci obronnej panstwa w tym okreslonych zadan operacyjnych.



6)

1)

2)

1)

2)

1)

2)

3)

Zbieranie informacji od wiasciwych komoérek Centrum Onkologii - Instytutu, o stanie
realizacji zadan w czasie podwyzszania gotowosci obronnej panstwa oraz przekazywania

ich Dyrektorowi.
Sklad osobowy i czas pelnienia Stalego Dyzuru

Staty Dyzur funkcjonuje calodobowo w uktadzie dwuzmianowym dwunastogodzinnym,

w sktadzie trzy osobowym.

W sktad zmiany petiacej Staty Dyzur wchodza:

a) Kierownik zmiany Statego Dyzuru - osoba pelnigca w danym dniu funkcje¢ Starszego
Lekarza Dyzurnego;

b) Dyzurny Statego Dyzuru - wyznaczona w danym dniu pielegniarka Izby Przyjeé;

c) Pomocnik Dyzurnego Statego Dyzuru - wyznaczony pracownik Sekcji Lacznosci.
Kontakt w sprawie wprowadzenia stopnia alarmowego

W godz. pracy - sekretariat Dyrektora
tel. wew. 22 546 26 40

tel. 22 644 02 00

fax 22 644 02 08

po godz. pracy - Sekcja Lacznosci
tel. wew. 22 546 25 55

tel. wew. 22 546 25 56

tel. wew. 22 546 29 71

tel. kom. 600 816 601

fax. 22 546 25 56

Miejsce pelnienia Stalego Dyzuru i jego podleglosé

Staty Dyzur petniony jest w bloku curieterapii na poziomie -1 w pomieszczeniach Sekcji
Lacznosci o nazwie ,,Centralna Dyspozytornia™ tel. 22 546 25 55 lub 22 546 25 56.

Staty Dyzur podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Kierownik zmiany moze petni¢ Staty Dyzur w Zaktadzie Anestezjologii majac jednak

ciagla tacznos¢ z Sekceja Lacznosci.

Kontrola i nadzor nad stalym dyzurem



1)

2)

3)

1)

2)

Staly Dyzur moga kontrolowac:

a) Dyrektor;

b) osoby upowaznione przez Dyrektora;

C) osoby przeprowadzajace kontrole na mocy rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 13
stycznia 2004 r. w sprawie kontroli wykonywania zadan obronnych (Dz. U. 2004 Nr
16, poz. 151).

bezposredni nadzor nad catoksztattem dziatalnoséci Statego Dyzuru sprawuje Dyrektor

oraz pracownik zatrudniony na Samodzielnym stanowisku pracy ds. obronnosci,

do obowigzkow osoby sprawujacej nadzor nad dziatalnoscig Stalego Dyzuru nalezy:

a) przygotowanie Statego Dyzuru pod wzgledem logistycznym i organizacyjnym;

b) zapewnienie prawidtowego 1 sprawnego obiegu informacji, przekazywania

otrzymanych zadan 1 decyzji od szczebla nadrzednego do odpowiednich o0s6b

funkcyjnych, wtasciwych komorek organizacyjnych w podlegtych jednostkach;

c) realizacja ustalonych procedur zgodnie z harmonogramami;

d) wszechstronne zabezpieczenie sprawnego funkcjonowania Statego Dyzuru;

e) nadzor nad dokumentacja i urzadzeniami technicznymi bedacymi w dyspozycji
Statego Dyzuru;

f) udzielanie codziennych instruktazy osobom obejmujacym Staty Dyzur i prowadzenie
doraznych kontroli;

g) kontrola przestrzegania przepisoéw ustawy o ochronie informacji niejawnych, przez
osoby pelnigce Staty Dyzur;

h) prowadzenie okresowych szkolen 0sob wyznaczonych do pehienia Stalego Dyzuru

oraz ocena ich przygotowania.

USTALENIA SZCZEGOLOWE
§2
Procedura uruchamiania systemu Stalego Dyzuru

Polecenie uruchomienia Statego Dyzuru moze zosta¢ wydane przez Dyrektora, a pod jego
nieobecnos¢ przez Zastepce Dyrektora ds. Lecznictwa lub Zastepce Dyrektora ds.
Zarzadzania.

Zastepca Dyrektora ds. Zarzadzania odpowiada za uruchomienie i osiggnigcie gotowosci



3)

4)

5)

do realizacji zadan Statego Dyzuru:

a)

b)

f)

zleca Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych przydzielenie samochodu stuzbowego
wraz z Kierowcg/Kurierem do dyspozycji Dyzurnego Statego Dyzuru;

wydaje polecenie objecia dyzuru przez osoby stanowigce pierwszg zmian¢ Stalego
Dyzuru, w przypadku niemoznosci objecia dyzuru przez osoby stanowigce pierwsza
zmian¢ Stalego Dyzuru, polecenie objecia dyzuru przez osoby stanowigce druga
zmiang Statego Dyzuru;

wydaje polecenie przygotowania miejsc pracy dla osob petnigcych Staty Dyzur;
sprawdza gotowos¢ Statego Dyzuru do realizacji zadan;

zatwierdza Grafik Stalego Dyzuru przedstawiony przez pracownika zatrudnionego na
Samodzielnym stanowisku pracy ds. obronnosci;

informuje Staty Dyzuru Ministerstwa Zdrowia o gotowosci Statego Dyzuru Centrum

Onkologii - Instytutu do realizacji zadan.

Zastgpca Dyrektora ds. Zarzadzania zapewnia calodobowe funkcjonowanie Statego

Dyzuru Centrum Onkologii -Instytut w systemie zmianowym oraz wydaje wytyczne do

opracowania grafiku Statego Dyzuru.

Zastepca Dyrektora ds. Zarzadzania, po otrzymaniu informacji o odwotaniu systemu

stalych dyzurow:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

potwierdza otrzymana od Stalego Dyzuru Ministerstwa Zdrowia informacje o
odwotaniu systemu statych dyzurow;

informuje pozostatych Czlonkéw Zespotu Zarzadzania Kryzysowego o odwotaniu
systemu statych dyzurow;

wydaje polecenie zakonczenia Statego Dyzuru,

wydaje polecenie zdeponowania dokumentacji Statlego Dyzuru w Kancelarii
Niejawnej CO-I;

sprawdza wykonanie zadan zwigzanych z zakonczeniem Statego Dyzuru;

po zakonczeniu Statlego Dyzuru informuje Dyrektora CO-lI oraz Staty Dyzur
Ministerstwa Zdrowia o zakonczeniu funkcjonowania systemu stalych dyzurow

Centrum Onkologii —Instytut.

Pelnomocnik Dyrektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych udziela pozwolenia na

wydanie Dyzurnemu Statego Dyzuru dokumentacji niezbe¢dnej do realizacji zadan Statego

Dyzuru, w tym dokumentacji niejawnej.



6)

2.

Kierowca/Kurier Statego Dyzuru otrzymuje przesytki w zamknigtych i opieczetowanych
kopertach i dostarcza je adresatom za potwierdzeniem w Ksigzce doreczen miejscowych
Statego Dyzuru.

Czas pelnienia Stalego Dyzuru oraz jego identyfikacja

Staly Dyzur jest pelniony od czasu jego uruchomienia do odwotania, przez 3-osobowy zespot

zwany dalej ,,zmiang”. Zmiana Statego Dyzuru sktada si¢ z trzech osob:

1)
2)
3)

kierownika zmiany;
dyzurnego;

pomocnik dyzurnego.

Osoby pelniace Staty Dyzur wyposaza si¢ w identyfikator z napisem ,,Staty Dyzur”, ktorego

wzor ustala kierownik jednostki.

3.

Uprawnienia oso6b peliacych Staly Dyzur

Osoby pelniagce Staty Dyzur majg prawo i obowigzek:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
4.

1)

wydawaé polecenia w sprawach nalezacych do kompetencji Statego Dyzuru, w imieniu
Dyrektora;

przekazywaé (przyjmowac) ustalone sygnaly zawarte w Planie Operacyjnym
Funkcjonowania 1 wykonywac nakazane nimi czynnosci;

wydawaé polecenia i egzekwowaé¢ ich wykonanie, zgodnie =z opracowanymi
harmonogramami oraz zaistnialg sytuacja biezaca;

egzekwowac od pracownikéw informacje oraz materialy stanowigce podstawe do zmian
w dokumentacji Statego Dyzuru;

wydawac¢ polecenia kierowcom przydzielonych srodkow transportowych;

przestrzega¢ przepisOw przeciwpozarowych oraz bezpieczefstwa i higieny pracy.

Zadania osob pelniacych Staly Dyzur

Kierownik zmiany Stalego Dyzuru podlega Dyrektorowi lub osobie przez niego
wyznaczonej do nadzoru nad funkcjonowaniem Statego Dyzuru, a pod wzgledem
operacyjnym kierownikowi zmiany Statego Dyzuru nadrzgdnego szczebla.

Kierownikowi zmiany podlegaja wszystkie osoby petnigce Stalty Dyzur w podlegtych
jednostkach organizacyjnych.

Kierownik zmiany Statego Dyzuru odpowiada za:

10



2)

a) przyjmowanie, przekazywanie oraz uruchamianie przedsigwzie¢ zwigzanych
z podwyzszeniem gotowosci obronnej panstwa, zgodnie z harmonogramem osiggania
wyzszych standéw gotowosci obronnej w dziale administracji rzagdowej zdrowie przez
jednostki podlegte;

b) przekazywanie i uruchamianie zadan operacyjnych zawartych w Planie Operacyjnym
Funkcjonowania oraz przekazywanie decyzji przetozonych wydanych w tym zakresie.

Do obowigzkoéw kierownika zmiany Statego Dyzuru nalezy:

a) kierowanie i koordynowanie caloksztaltem dziatania zmiany Statego Dyzuru;

b) sprawdzanie stanu technicznego $rodkow tacznosci i urzadzen wspomagajacych Staty

Dyzur;

C) przyjmowanie i przekazywanie ustalonych sygnalow zwigzanych z podwyzszaniem

gotowosci obronnej panstwa oraz sygnatow powszechnego ostrzegania i alarmowania;

d) przekazywanie Dyrektorowi lub osobie sprawujacej bezposredni nadzor nad

dziataniem i funkcjonowaniem Statego Dyzuru, wszelkich informacji o wptywajacych
zadaniach ze struktur nadrzednych oraz decyzjach podejmowanych przez jednostki
podlegte, w ktorych funkcjonuje Staty Dyzur;

e) skladanie meldunkéw przetozonym, w godzinach 9% i 21%° a w sytuacjach

szczegolnych lub nie cierpigcych zwloki — natychmiast;

f) prowadzenie na biezgco ksigzki meldunkow Statego Dyzuru.

Dyzurny Statego Dyzuru odpowiada za prawidlowy obieg informacji w zakresie Stalego

Dyzuru oraz prowadzenie dziennika dzialania.

Do jego obowigzkow nalezy:

a) sprawne poslugiwanie si¢ technicznymi $rodkami tacznos$ci oraz urzadzeniami
wspomagajacymi Staty Dyzur;

b) znajomos$¢ struktur podleglych realizujacych zadania operacyjne oraz sposob
utrzymania z nimi facznosci;

c) sprawne postugiwanie si¢ tabelg realizacji zadan operacyjnych;

d) biezace informowanie kierownika zmiany o wptywajacych meldunkach i zadaniach;

e) przyjmowanie dokumentacji i wyposazenia pomieszczen Statego Dyzuru, zgodnie ze

spisami;

11
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f) powiadamianie wyznaczonych osob funkcyjnych o koniecznosci niezwlocznego

stawienia si¢ W miejscu pracy;

g) wykonywanie obowigzkow kierownika Statego Dyzuru, podczas jego nicobecnoSci.

INFORMACJE DODATKOWE

§3

. W przypadku otrzymania sygnatu (informacji) dotyczacej sytuacji majacej znamiona

zdarzenia nadzwyczajnego takiego jak (penetracja obiektu, informacja o podtozeniu
tadunku wybuchowego, skazenia srodowiska, otrzymania nietypowej przesyiki, itp.)
postgpowac zgodnie z udzielonym instruktazem.

Przy przekazywaniu waznych informacji wewnatrz jednostki podleglej, przestrzegad

zasad korespondencji wynikajacych z przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

WYKAZ OBOWIAZUJACYCH DOKUMENTOW STALEGO DYZURU

§4
Zarzadzenie Dyrektora Centrum Onkologii - Instytutu w sprawie powotania Statego
Dyzuru;
Plan Operacyjny Funkcjonowania Jednostki;
Instrukcja Statego Dyzuru z zatgcznikami;
Dziennik dziatania Statego Dyzuru;
Ksigzka meldunkéw osob petnigcych stuzbe Statego Dyzuru;

Spis adresow i telefonow;

Brudnopis.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§5
Funkcje Kierownika, Dyzurnego oraz Pomocnika Dyzurnego Statego Dyzuru moga

pehi¢ wytacznie osoby posiadajace upowaznienie do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”

Zmiana petnigca Staty Dyzur nosi wyr6zniajacy identyfikator z napisem Staly Dyzur w
widocznym miejscu.
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. Czas odpoczynku i spozywania positkow 0sob petnigcych Staty Dyzur ustala kierownik
zmiany.

. W przypadku choroby kierownik zmiany Statego Dyzuru lub dyzurny Statego Dyzuru
wzywa pogotowie ratunkowe (tel. 999 lub 112) i powiadamia przetozonego.

. Dokumentacj¢ Stalego Dyzuru nalezy chroni¢ i przechowywa¢ w bezpiecznym miejscu
wskazanym przez kierownika jednostki.

. W kontaktach z mediami przestrzega¢ zasad zachowania tajemnicy stuzbowej i1 nie
blokowa¢ linii telefonicznych. Osoby zainteresowane realizowanymi dziataniami
kierowa¢ do rzecznika prasowego jednostki.

ADNOTACJE SLUZBOWE

§6

ZALACZNIKI

§7

. HARMONOGRAM DZIALANIA SLUZBY STALEGO DYZURU.
. WYKAZ OSOB WYZNACZONYCH DO PELNIENIA FUNKCJI W CENTRUM

ONKOLOGII - INSTYTUCIE.

. PLAN PELNIENIA STALYCH DYZUROW W CENTRUM ONKOLOGII -
INSTYTUCIE.

. WYKAZ ADRESOW I NUMEROW TELEFONOW STALYCH DYZUROW
ORGANOW NADRZEDNYCH PODLEGLYCH I WSPOLDZIALAJACYCH.
PLAN POWIADAMIANIA PRACOWNIKOW CENTRUM ONKOLOGII -
INSTYTUTU O OBOWIAZKU NIEZWELOCZNEGO STAWIENNICTWA W
MIEJSCU PRACY.

. DZIENNIK INFORMACJI STALEGO DYZURU W CENTRUM ONKOLOGII-

INSTYTUCIE.
. PLAN POWIADAMIANIAKADRY KIEROWNICZEJ I PRACOWNIKOW
CENTRUM ONKOLOGII - INSTYTUTU
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