Załącznik

        do zarządzenia Nr 324/04

        Prezydenta Miasta Przemyśla

        z dnia 27  lutego 2004 r.

WEWNĘTRZNY REGULAMIN ORGANIZACYJNY

WYDZIAŁU ZRZĄDZANIA KRYZYSOWEGO
 URZĘDU MIEJSKIEGO  W  PRZEMYŚLU

ROZDZIAŁ I

Postanowienia ogólne

§ 1

Regulamin Organizacyjny Wydziału Zarządzania Kryzysowego określa:

1) Zakres działania Wydziału Zarządzania Kryzysowego,

2) Organizację wewnętrzną Wydziału Zarządzania Kryzysowego,

3) Podział zadań na poszczególne stanowiska pracy,

4) Zasady zastępstw pracowników.

ROZDZIAŁ II

Zakres działania Wydziału Zarządzania Kryzysowego

§ 2

Wydział Zarządzania Kryzysowego realizuje:

1.   Zadania własne gminy w zakresie:

 1)   dokonywania oceny stanu przygotowań obrony cywilnej,

        2)   opracowywania i opiniowania planów obrony cywilnej,

        3)   opracowywania i uzgadniania planów działania,

        4)   organizowania i koordynowania szkoleń oraz ćwiczeń obrony cywilnej,

        5)   organizowania szkolenia ludności w zakresie obrony cywilnej,

        6)   przygotowywania i zapewnienia działania systemu wykrywania i alarmowania oraz 

              systemu wczesnego ostrzegania o zagrożeniach,

  7)   tworzenia i przygotowywania do działań jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

        8)   przygotowywania i organizowania ewakuacji ludności na wypadek powstania

              masowego zagrożenia dla życia i zdrowia na znacznym obszarze,

        9)  zaopatrywania ludności w sprzęt i środki ochrony indywidualnej,

       10) przygotowania budowli ochronnych,

       11) zaciemniania i wygaszania oświetlenia,

       12) planowania i zapewnienia środków transportowych, warunków bytowych oraz 

             pomocy przedmedycznej, medycznej i społecznej dla ewakuowanej ludności,

       13) planowania i zapewnienia ochrony płodów rolnych i zwierząt gospodarskich oraz

             produktów żywnościowych i pasz, a także ujęć i urządzeń wodnych na wypadek

             zagrożenia zniszczeniem,

       14) planowania i zapewnienia ochrony oraz ewakuacji dóbr kultury i innego mienia na

             wypadek zagrożenia zniszczeniem,

       15) wyznaczenia zakładów opieki zdrowotnej zobowiązanych do udzielania pomocy

             medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrożenia życia i zdrowia  

             ludności oraz nadzorowania przygotowania tych zakładów do niesienia tej pomocy,

       16) zapewnienia dostaw wody pitnej dla ludności i wyznaczonych zakładów przemysłu 

             spożywczego oraz wody dla urządzeń specjalnych do likwidacji skażeń i do celów 

             przeciwpożarowych,

       17) zaopatrywania organów i formacji obrony cywilnej w sprzęt, środki techniczne i 

             umundurowanie niezbędne do wykonania zadań obrony cywilnej a także  

             zapewnienia odpowiednich warunków przechowywania, konserwacji, eksploatacji,

             remontu i wymiany tego sprzętu, środków technicznych oraz umundurowania,

       18) integrowania sił obrony cywilnej oraz innych służb, w tym sanitarno – 

             epidemiologicznych, i społecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji 

             ratunkowych oraz likwidacji skutków klęsk żywiołowych i zagrożeń środowiska,

       19) opiniowania projektów aktów prawa miejscowego dotyczących obrony cywilnej i 

             mających wpływ na realizację zadań obrony cywilnej,

      20) współpracy z terenowymi organami administracji wojskowej w realizacji zadań

             obronnych  i obrony cywilnej, 

      21) opiniowania wniosków w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w których

             jest odbywana zasadnicza służba w obronie cywilnej,

       22) opracowywania informacji dotyczących realizowanych zadań,

       23) kontrolowania przygotowania formacji obrony cywilnej i ratowników do prowadzenia

             działań ratowniczych,

       24) ustalania wykazów instytucji państwowych, przedsiębiorców i innych jednostek

             organizacyjnych oraz społecznych organizacji ratowniczych  funkcjonujących na ich 

             terenie przewidzianych do prowadzenia przygotowań i realizacji przedsięwzięć w

             zakresie obrony cywilnej,

       25) przygotowania i zapewnienia niezbędnych sił do doraźnej pomocy w grzebaniu    

             zmarłych,

      26) podejmowania przedsięwzięć związanych z podwyższaniem gotowości obronnej  

            państwa,

      27) nakładania świadczeń osobistych i rzeczowych w ramach powszechnego obowiązku 

             obrony,

      28) doręczania kart powołania i rozplakatowywania obwieszczeń do czynnej służby 

            wojskowej w ramach akcji kurierskiej,

      29) zadań wynikających z ustaw o stanie wyjątkowym i stanie wojny,

      30) ochrony obszarów, obiektów i urządzeń szczególnie ważnych dla bezpieczeństwa i

            obronności państwa,

      31) przygotowań gospodarczo – obronnych,

      32) ochrony ludności w warunkach prowadzonych działań obronnych,

      33) organizacji ochrony informacji niejawnych,

      34) prowadzenia postępowań sprawdzających do dostępu do informacji niejawnych oraz 

  prowadzenia szkolenia w tym zakresie,

      35) współdziałania z Agencją Bezpieczeństwa Wewnętrznego dot. ochrony informacji

 niejawnych,

      36) współpracy z pełnomocnikiem wojewody do spraw ratownictwa medycznego i z

            terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie dotyczącym realizowanych 

            zadań,

      37) porządku publicznego i bezpieczeństwa obywateli oraz ochrony przeciwpożarowej i 

            przeciwpowodziowej, w tym wyposażenie i utrzymanie gminnego magazynu 

            przeciwpowodziowego,

      38) podejmowania działań w celu zapobieżenia klęskom żywiołowym i ich skutkom,

      39) monitorowania wystąpienia zagrożeń i prognozowania rozwoju sytuacji,

      40) realizowania procedur i programów reagowania w czasie stanu klęski żywiołowej,

      41) opracowywania i aktualizowania planów reagowania kryzysowego, w tym planu 

            operacyjnego ochrony przed powodzią,

      42) przygotowania warunków umożliwiających koordynację pomocy humanitarnej,

      43) realizowania polityki informacyjnej związanej ze stanem klęski żywiołowej,

      44) zapewnienia obsługi kancelaryjno – biurowej Miejskiego Zespołu Reagowania  

            Kryzysowego,

      45) analizowania potrzeb oraz planowanie środków finansowych na realizację zadań 

            ochrony ludności, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego,

      46) udzielania i cofania pozwoleń na przeprowadzenie zbiórki publicznej w drodze   decyzji administracyjnej.

2. Zadania powiatu w zakresie:

1) porządku publicznego i bezpieczeństwa obywateli,

2) określania istotnych dla mieszkańców miasta zagrożeń bezpieczeństwa i porządku  

       publicznego oraz współpraca w tym zakresie z policją i strażą miejską,

3) koordynacji realizacji programu zapobiegania przestępczości oraz porządku publicznego  i bezpieczeństwa obywateli oraz obsługi administracyjno – biurowej Komisji Bezpieczeństwa i Porządku,

4) prowadzenia analiz i opracowywania prognoz dotyczących pożarów, klęsk żywiołowych oraz innych miejscowych zagrożeń,

5) prowadzenia analizy sił i środków krajowego systemu ratowniczo – gaśniczego na obszarze powiatu,

6) budowania systemu koordynacji działań jednostek ochrony przeciwpożarowej wchodzących w skład krajowego systemu ratowniczo – gaśniczego oraz służb, inspekcji, straży oraz innych podmiotów biorących udział w działaniach ratowniczych na obszarze powiatu,

7) organizowania systemu łączności, alarmowania i współdziałania między podmiotami uczestniczącymi w działaniach ratowniczych na obszarze powiatu,

8) ochrony przeciwpowodziowej, w tym wyposażenia i utrzymania powiatowego magazynu przeciwpowodziowego, przeciwpożarowego i zapobiegania innym nadzwyczajnym zagrożeniom życia i zdrowia ludzi oraz środowiska,

9) obronności,

10) wyznaczania jednostek uprawnionych do usuwania pojazdów z dróg, prowadzenia strzeżonych parkingów, jak również sprawowanie nadzoru nad realizacją uchwał Rady w Miejskiej tym zakresie.

3. Zadania zlecone z zakresu administracji rządowej w zakresie:

1) przyjmowania zawiadomień o organizowaniu zgromadzeń publicznych oraz wydawania

       decyzji zakazujących zgromadzenia publicznego,  

2) przygotowania systemu ratownictwa medycznego oraz zapewnienia jego nieprzerwanej

        gotowości na obszarze powiatu (miasta).   

.

ROZDZIAŁ III

Organizacja wewnętrzna Wydziału Zarządzania Kryzysowego

§ 3

1. Wydział Zarządzania Kryzysowego jest jednostką organizacyjną Urzędu Miejskiego w Przemyślu podlegającą Prezydentowi Miasta za pośrednictwem Sekretarza Miasta i Naczelnika Wydziału.

2. Wydziałem kieruje Naczelnik, który jest jednocześnie Pełnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych.

3. Funkcjonowanie Wydziału oparte jest na zasadach jednoosobowego kierownictwa, służbowego podporządkowania i indywidualnej odpowiedzialności za realizację powierzonych zadań.

4. Naczelnik Wydziału odpowiada przed Prezydentem Miasta za należytą organizację pracy i sprawne wykonywanie powierzonych zadań.

5. W zakresie powierzonych zadań naczelnik Wydziału współdziała z naczelnikami innych wydziałów, kierownikami biur, samodzielnymi stanowiskami pracy oraz kierownikami jednostek organizacyjnych miasta.

6. Naczelnik Wydziału pełni obowiązki służbowego przełożonego pracowników kierowanego Wydziału.

§ 4

1. W skład Wydziału wchodzą niżej wymienione stanowiska pracy, dla których ustala się 

      następujące symbole:

1) Stanowisko ds. organizacji i bezpieczeństwa – ZK.I. (Barbara Więch)

2) Stanowisko ds. obrony cywilnej – ZK.II. (Stanisław Wink)

3) Stanowisko ds. obronnych – ZK.III. ( Jan Pasławski)

4) Stanowisko ds. ochrony ludności – ZK.IV. ( Jan Słowak)

5) Konserwator sprzętu obrony cywilnej (Marek Kamiński)

2. Schemat organizacyjny Wydziału określa załącznik do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAŁ IV

Podział zadań na poszczególne stanowiska pracy

§ 5

1. Do zakresu działania stanowiska pracy ds. organizacji i bezpieczeństwa należy:

1) Realizacja zadań własnych gminy dotyczących:

a) załatwiania skarg i wniosków dotyczących pracy Wydziału,

b) nadzoru nad realizacją uchwał Rady Miejskiej dot. Wydziału oraz współpraca w tym zakresie z Biurem Rady Miejskiej,

c) załatwiania spraw dot. współdziałania z komisjami Rady Miejskiej oraz współpraca w tym zakresie z Biurem Prezydenta Miasta,

d) utrzymania w stałej aktualności wewnętrznego regulaminu organizacyjnego Wydziału,

e) nadzoru nad przestrzeganiem przepisów k.p.a. i instrukcji kancelaryjnej przez pracowników Wydziału,

f) nadzoru nad właściwym prowadzeniem teczek rzeczowych akt ( za wyjątkiem tajnej kancelarii) przez pracowników Wydziału i przekazywanie ich do archiwum urzędu,

g) opracowania finansów Wydziału ( plany budżetowe , wykonanie budżetu),

h) realizacji monitoringu wizyjnego miasta,

i) prowadzenia innych spraw organizacyjno administracyjnych nie wymienionych w        niniejszym zakresie,

j) udzielania i cofania pozwoleń na przeprowadzenie zbiórki publicznej w drodze decyzji

  administracyjnej.

2) Realizacja zadań powiatu dotyczących:

a) koordynacji działań związanych z organizacją systemu bezpieczeństwa i porządku publicznego,

b) obsługi kancelaryjnej, prowadzenia niezbędnej dokumentacji Komisji Bezpieczeństwa i Porządku dla miasta Przemyśla i powiatu przemyskiego, a to:

· dokonywanie rejestracji, a następnie dokumentowanie posiedzeń,

· przygotowanie dokumentów związanych z procedowaniem i przebiegiem posiedzeń,

-    zapewnienie merytorycznej poprawności wytwarzanej dokumentacji,

· prowadzenie ewidencji przyjętych na posiedzeniach ustaleń, wydawanych decyzji 

      i poleceń, z opisem terminu i sposobu ich załatwiania,

-    przygotowanie sali posiedzeń,

-    zabezpieczenie uczestników posiedzeń w niezbędne materiały kancelaryjno –

     biurowe,

 c)  określania istotnych dla mieszkańców miasta zagrożeń bezpieczeństwa i porządku  

      publicznego oraz współpraca w tym zakresie z policją i strażą miejską,

d)  koordynacji realizacji programu zapobiegania przestępczości oraz porządku publicznego 

      i bezpieczeństwa obywateli,

3) Realizuje zlecone zadania  zakresu administracji rządowej dotyczącego przyjmowania 

      zawiadomień o organizowaniu zgromadzeń publicznych oraz wydawania

        decyzji zakazujących zgromadzenia publicznego.

2. Do zakresu działania stanowiska pracy ds. obrony cywilnej należy:

1) Realizacja zadań własnych gminy dotyczących:

a) dokonywania oceny stanu przygotowań obrony cywilnej,

       b)  opracowywania i opiniowania planów obrony cywilnej,

c) opracowywania i uzgadniania planów działania,

       d)  organizowania i koordynowania szkoleń oraz ćwiczeń obrony cywilnej,

       e)  organizowania szkolenia ludności w zakresie obrony cywilnej,

       f)  przygotowywania i zapewnienia działania systemu wykrywania i alarmowania oraz 

            systemu wczesnego ostrzegania o zagrożeniach,

 g)  tworzenia i przygotowywania do działań jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

 h)  zaopatrywania ludności w sprzęt i środki ochrony indywidualnej,

       i) przygotowania budowli ochronnych,

       j) zaciemniania i wygaszania oświetlenia,

       k) planowania i zapewnienia ochrony płodów rolnych i zwierząt gospodarskich oraz

            produktów żywnościowych i pasz, a także ujęć i urządzeń wodnych na wypadek

            zagrożenia zniszczeniem,

       l) planowania i zapewnienia ochrony oraz ewakuacji dóbr kultury i innego mienia na

            wypadek zagrożenia zniszczeniem,

       ł) zapewnienia dostaw wody pitnej dla ludności i wyznaczonych zakładów 

            przemysłu spożywczego oraz wody dla urządzeń specjalnych do likwidacji 

            skażeń i do celów  przeciwpożarowych,

      m) zaopatrywania organów i formacji obrony cywilnej w sprzęt, środki techniczne i 

            umundurowanie niezbędne do wykonania zadań obrony cywilnej a także  

            zapewnienia odpowiednich warunków przechowywania, konserwacji, eksploatacji,

            remontu i wymiany tego sprzętu, środków technicznych oraz umundurowania,

       n) integrowania sił obrony cywilnej oraz innych służb, w tym sanitarno – 

            epidemiologicznych i społecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji 

            ratunkowych oraz likwidacji skutków klęsk żywiołowych i zagrożeń środowiska,

        o) opiniowania projektów aktów prawa miejscowego dotyczących obrony cywilnej i 

            mających wpływ na realizację zadań obrony cywilnej,

       p) współpracy z terenowymi organami administracji wojskowej w realizacji zadań

            obrony cywilnej, 

       r) opiniowania wniosków w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w których jest

            odbywana zasadnicza służba w obronie cywilnej,

       s) opracowywania informacji dotyczących realizowanych zadań,

       t) kontrolowania przygotowania formacji obrony cywilnej i ratowników do prowadzenia

            działań ratowniczych,

       u) ustalania wykazów instytucji państwowych, przedsiębiorców i innych jednostek

            organizacyjnych oraz społecznych organizacji ratowniczych  funkcjonujących na ich 

            terenie przewidzianych do prowadzenia przygotowań i realizacji przedsięwzięć w

            zakresie obrony cywilnej,

       w) przygotowania i zapewnienia niezbędnych sił do doraźnej pomocy w grzebaniu    

            zmarłych.

2) Realizacja zadania powiatu dotyczącego wyznaczania jednostek uprawnionych do usuwania pojazdów z dróg, prowadzenia strzeżonych parkingów, jak również sprawowanie nadzoru nad realizacją uchwał  Rady Miejskiej w tym zakresie.

3. Do zakresu działania stanowiska pracy ds. obronnych należy:

1) Realizacja zadań własnych gminy dotyczących:

a)  zadań obronnych oraz prowadzenia obowiązującej dokumentacji, 

b) planowania oraz nakładania świadczeń osobistych i rzeczowych na potrzeby obronności,

c) prowadzenia dokumentacji akcji kurierskiej w celu natychmiastowego uzupełnienia Sił Zbrojnych, plakatowania obwieszczeń o powszechnej mobilizacji oraz innych sprawach wojskowych,

d) realizacji zadań związanych z organizacją szkolenia w zakresie spraw obronnych,

e) współpracy w zakresie planowania operacyjno – obronnego i realizacji zadań obronnych z organami wojskowymi, paramilitarnymi oraz organizacjami społeczno – politycznymi,

f) opracowania i aktualizacji regulaminu organizacyjnego na okres zagrożenia bezpieczeństwa państwa i wojny,

g) realizacji zadań związanych z ochroną informacji niejawnych oraz funkcjonowaniem kancelarii tajnej, a to:

· sprawowania bezpośredniego nadzoru nad obiegiem dokumentów niejawnych w Urzędzie,

· udostępnienia lub wydawania dokumentów niejawnych osobom posiadającym stosowne poświadczenie bezpieczeństwa,

· egzekwowania zwrotu dokumentów zawierających informacje niejawne,

· kontroli przestrzegania właściwego oznaczania i rejestrowania dokumentów,

· prowadzenia bieżącej kontroli postępowania z dokumentami zawierającymi informacje niejawne, które zostały udostępnione pracownikom,

· wysyłania i przyjmowania pism niejawnych,

· archiwizowania i brakowania dokumentów zgodnie z przepisami,

· właściwego zabezpieczenia i plombowania szaf pancernych i drzwi wejściowych,

h)   prowadzenia postępowań sprawdzających do dostępu do informacji niejawnych oraz      

       prowadzenia szkolenia w tym zakresie,

i)   współdziałania z Agencją Bezpieczeństwa Wewnętrznego dot. ochrony informacji

       niejawnych.

 j)  realizacji zadań wynikających z ustaw: o stanie wyjątkowym i stanie wojny,

 k) ochrony obszarów, obiektów i urządzeń szczególnie ważnych dla bezpieczeństwa i

       obronności państwa,

 l) prowadzenia przygotowań gospodarczo – obronnych,

 ł) ochrony ludności w warunkach prowadzonych działań obronnych,

2) Realizacja zadań powiatu w zakresie obronności.

4. Do zakresu działania stanowiska pracy ds. ochrony ludności należy:

1) Realizacja zadań własnych gminy dotyczących:

a)  ochrony przeciwpożarowej i przeciwpowodziowej, w tym 

         wyposażenie i utrzymanie gminnego magazynu przeciwpowodziowego,

    b)  podejmowania działań w celu zapobieżenia klęskom żywiołowym i ich skutkom,

    c)  monitorowania wystąpienia zagrożeń i prognozowania rozwoju sytuacji,

    d)  realizowania procedur i programów reagowania w czasie stanu klęski żywiołowej,

    e)  opracowywania i aktualizowania planów reagowania kryzysowego, w tym planu 

         operacyjnego ochrony przed powodzią,

    f)  przygotowania warunków umożliwiających koordynację pomocy humanitarnej,

    g)  realizowania polityki informacyjnej związanej ze stanem klęski żywiołowej,

    h)  zapewnienia obsługi kancelaryjno – biurowej Miejskiego Zespołu Reagowania 

         Kryzysowego,

    i)  analizowania potrzeb oraz planowanie środków finansowych na realizację zadań 

         ochrony ludności i zarządzania kryzysowego,

    j) przygotowywania i organizowania ewakuacji ludności na wypadek powstania

         masowego zagrożenia dla życia i zdrowia na znacznym obszarze,

    k) planowania i zapewnienia środków transportowych, warunków bytowych oraz 

         pomocy przedmedycznej, medycznej i społecznej dla ewakuowanej ludności,

     l)  wyznaczenia zakładów opieki zdrowotnej zobowiązanych do udzielania pomocy

         medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrożenia życia i zdrowia  

         ludności oraz nadzorowania przygotowania tych zakładów do niesienia tej pomocy.

2) Realizacja zadań powiatu dotyczących:

a) prowadzenia analiz i opracowywania prognoz dotyczących pożarów, klęsk żywiołowych oraz innych miejscowych zagrożeń,

b) prowadzenia analizy sił i środków krajowego systemu ratowniczo – gaśniczego na obszarze powiatu,

c) budowania systemu koordynacji działań jednostek ochrony przeciwpożarowej wchodzących w skład krajowego systemu ratowniczo – gaśniczego oraz służb, inspekcji, straży oraz innych podmiotów biorących udział w działaniach ratowniczych na obszarze powiatu,

d) organizowania systemu łączności, alarmowania i współdziałania między podmiotami 

          uczestniczącymi w działaniach ratowniczych na obszarze powiatu,

e) ochrony przeciwpowodziowej, w tym wyposażenia i utrzymania powiatowego magazynu przeciwpowodziowego, przeciwpożarowego i zapobiegania innym nadzwyczajnym zagrożeniom życia i zdrowia ludzi oraz środowiska.

3) Realizacja zadania  administracji rządowej w zakresie przygotowania systemu ratownictwa medycznego oraz zapewnienia jego nieprzerwanej gotowości na obszarze powiatu (miasta).   

5. Do zakresu działania konserwatora sprzętu obrony cywilnej należy realizacja zadań własnych gminy w zakresie:

1) odpowiedzialności materialnej za powierzony sprzęt,

2)   dbania o należyty stan powierzonego sprzętu znajdującego się w magazynie sprzętu                  obrony cywilnej,

3)   przeprowadzania terminowej i okresowej konserwacji sprzętu,

4)   przyjmowania i wydawania sprzętu OC zgodnie z zasadami gospodarki magazynowej,

5)   prowadzenia kartoteki i ksiąg magazynowych,

6)   dokonywania wietrzenia pomieszczeń magazynowych,

7)   dbania o czystość w pomieszczeniach magazynowych,

8) składowania sprzętu zgodnie z instrukcją jego przechowywania,

9)   sprzęt gaśniczy umieszczać w miejscach widocznych i łatwo dostępnych, sprawdzać  

      termin ważności gaśnic,

10) przestrzegania zasad przepisów bhp i p/poż.,

11) zabezpieczania pomieszczenia poprzez zamykanie okien i drzwi,

12) plombowania drzwi wejściowych.

ROZDZIAŁ V

Zasady zastępstw pracowników

§ 6

1. W  Wydziale obowiązują zastępstwa wzajemne:

1) stanowisko ds. organizacji i bezpieczeństwa (ZK.I. Barbara Więch) i stanowisko ds. obronnych (ZK.III. Jan Pasławski),

2) stanowisko ds. obrony cywilnej (ZK.II. Stanisław Wink) i stanowisko ds. ochrony ludności (ZK.IV. Jan Słowak),

2. Osoba zastępująca pracownika w czasie jego nieobecności ponosi odpowiedzialność za podejmowane działania wynikające z zakresu czynności pracownika zastępowanego.

§ 7

1. W razie nieobecności naczelnika obowiązki jego pełni wyznaczony pracownik.

2. Zakres zastępstwa obejmuje wszystkie czynności naczelnika z wyjątkiem organizacji wewnętrznej Wydziału, spraw osobowych i płacowych pracowników.
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