Załącznik do Zarządzenia Nr 72/08

Prezydenta Miasta z dnia 11 kwietnia 2008r. 
REGULAMIN WEWNĘTRZNY
WYDZIAŁU ZARZĄDZANIA KRYZYSOWEGO

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 komórki organizacyjne (stanowiska pracy),

4) Zasady zastępstw pracowników.

ROZDZIAŁ II

Zakres działania Wydziału Zarządzania Kryzysowego

§ 2

Wydział Zarządzania Kryzysowego realizuje zadania własne gminy, zadania powiatu oraz zadania zlecone z zakresu administracji rządowej.
§ 3

Zadania własne gminy realizowane przez wydział obejmują:

1. planowanie, organizowanie i prowadzenie spraw z zakresu obronności kraju w tym :

1) prowadzenie postępowań i wydawanie decyzji w sprawach przeznaczania do wykonania świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

2) prowadzenie postępowań i wydawanie decyzji w sprawach nakładania obowiązku świadczeń osobistych na rzecz obrony. 

3) wydawanie wezwań do realizacji obowiązku świadczeń osobistych i rzeczowych,

4) prowadzenie planów świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

5) opracowywanie zestawień świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz obrony i przekazywanie do wojewody,

6) prowadzenie rejestrów wykonanych świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

7) opracowanie, aktualizowanie i uzgadnianie planu akcji kurierskiej,

8) opracowanie i aktualizowanie planu rozplakatowania obwieszczeń Ministra Obrony Narodowej w przypadku ogłoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

9) opracowywanie projektów zarządzeń dotyczących szkolenia obronnego w mieście,

10) opracowanie i aktualizowanie programu szkolenia obronnego,

11) opracowanie i aktualizacja rocznych planów szkolenia obronnego,

12) planowanie, organizowanie i zapewnienie realizacji zadań przewidzianych przez plany szkolenia, w tym prowadzenie dokumentacji szkolenia obronnego,

13) planowanie i organizowanie przedsięwzięć związanych z opracowaniem i aktualizacją planu operacyjnego,

14) realizacja zadań związanych z organizacją i zapewnieniem funkcjonowania stałego dyżuru Prezydenta Miasta,

15) opracowanie i aktualizowanie planu przygotowania oraz wykorzystania publicznej i niepublicznej służby zdrowia na potrzeby obronne,

16) kontrolowanie realizacji zadań obronnych przez podległe i nadzorowane przez Prezydenta Miasta miejskie jednostki organizacyjne,

17) podejmowania przedsięwzięć związanych z podwyższaniem gotowości obronnej państwa,

18) współdziałanie z administracją wojskową, jednostkami organizacyjnymi realizującymi zadania na rzecz obrony,
19) prowadzenie spraw związanych z ochroną obszarów, obiektów i urządzeń szczególnie ważnych dla bezpieczeństwa i obronności państwa,
20) realizowanie zadań pionu ochrony.
2. planowanie, organizowanie i prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej, w tym:

1) dokonywanie oceny stanu przygotowań obrony cywilnej na terenie miasta,

2) opracowywanie, opiniowanie i uzgadnianie planów obrony cywilnej,

3) organizowanie i koordynowanie szkoleń obrony cywilnej,

4) organizowanie szkoleń ludności w zakresie powszechnej samoobrony,

5) przygotowanie i zapewnienie działania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrożeniach,

6) tworzenie i organizowanie przedsięwzięć związanych z przygotowaniem jednostek obrony cywilnej do działań,

7) integrowanie sił obrony cywilnej oraz innych służb, w tym służb sanitarno- epidemiologicznych, i społecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutków klęsk żywiołowych i zagrożeń środowiska
8) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludności na wypadek powstania masowego zagrożenia dla życia i zdrowia na znacznym obszarze, 
9) planowanie i zapewnienie środków transportowych, warunków bytowych oraz pomocy przedmedycznej, medycznej i społecznej dla ewakuowanej ludności,

10) planowanie i zapewnienie ochrony płodów rolnych i zwierząt gospodarskich oraz produktów żywnościowych i pasz, a także ujęć wody i urządzeń wodnych na wypadek zagrożenia zniszczeniem,

11) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dóbr kultury i innego mienia na wypadek zagrożenia zniszczeniem, 
12) wyznaczenie zakładów opieki zdrowotnej zobowiązanych do udzielania pomocy medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrożenia życia i zdrowia ludności oraz nadzorowanie przygotowania tych zakładów do niesienia pomocy,

13) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludności i wyznaczonych zakładów przemysłu spożywczego oraz wody dla urządzeń specjalnych do likwidacji skażeń i do celów przeciwpożarowych, 
14) organizacja zaopatrywania formacji obrony cywilnej w sprzęt, środki techniczne i umundurowanie niezbędne do realizacji zadań obrony cywilnej,

15) zapewnienie odpowiednich warunków do przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany sprzętu, środków technicznych i umundurowania,

16) opracowanie i aktualizowanie planów obrony cywilnej miasta,

17) zapewnienie opracowania i aktualizacji planów obrony cywilnej formacji obrony cywilnej utworzonych na bazie Urzędu Miejskiego,

18) prowadzenie sprawozdawczości dotyczącej obrony cywilnej miasta, zbieranie, opracowywanie i przekazywanie informacji dotyczących realizowanych zadań,
19) opracowywanie projektów zarządzeń Prezydenta Miasta – Szefa Obrony Cywilnej Miasta dotyczących obrony cywilnej miasta,

20) planowanie i organizowanie szkoleń dla pracowników do spraw obrony cywilnej z zakładów znajdujących się na terenie miasta,

21) prowadzenie kontroli przygotowania formacji obrony cywilnej i ratowników do prowadzenia działań ratowniczych,
22) ustalanie wykazu instytucji państwowych, przedsiębiorców i innych jednostek organizacyjnych oraz społecznych organizacji ratowniczych funkcjonujących na terenie miasta, przewidzianych do prowadzenia przygotowań i realizacji przedsięwzięć w zakresie obrony cywilnej,
23) ustalanie zadań, kontrolowanie ich realizacji oraz koordynowanie działalnością w zakresie przygotowania i realizacji przedsięwzięć obrony cywilnej,

24) opiniowania wniosków w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w których jest odbywana zasadnicza służba w obronie cywilnej,

25) współpraca z organami administracji wojskowej.
3. planowanie, organizowanie i prowadzenie spraw z zakresu zarządzania kryzysowego, w tym:

1) koordynowanie i prowadzenie działań związanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutków zagrożeń występujących na terenie miasta,

2) organizowanie, koordynowanie i prowadzenie szkoleń, ćwiczeń i treningów z zakresu reagowania na potencjalne zagrożenia,

3) wykonywanie przedsięwzięć wynikających z planu operacyjnego funkcjonowania gminy,

4) przeciwdziałanie skutkom zdarzeń o charakterze terrorystycznym,

5) realizacja zadań z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej tj.:

a) gromadzenie i przetwarzanie informacji dotyczących infrastruktury krytycznej,

b) opracowywanie i wdrażanie procedur na wypadek wystąpienia zagrożeń infrastruktury krytycznej,

c) zapewnienie możliwości odtworzenia infrastruktury krytycznej

d) współpraca z właścicielami oraz posiadaczami samoistnych i zależnych obiektów, instalacji lub urządzeń infrastruktury krytycznej w zakresie jej ochrony.

6) organizowanie systemu ostrzegania i alarmowania mieszkańców o zagrożeniach,

7) dokonywanie analiz i prognoz możliwości wystąpienia zagrożeń na terenie miasta,

8) zapewnienie koordynacji działań służb, inspekcji, straży i innych służb w wypadkach zdarzeń kryzysowych,
9) podejmowanie działań zapewniających prawidłowe funkcjonowanie systemu ratownictwa medycznego na terenie miasta w razie wystąpienia zakłóceń w jego działaniu,

10) współdziałanie z Państwową Strażą Pożarną, Policją, Strażą Miejską i innymi służbami, inspekcjami i strażami w zakresie zarządzania kryzysowego,

11) opracowanie i aktualizowanie planu przeciwpowodziowego,

12) podejmowanie działań mających na celu wdrażanie planu przeciwpowodziowego,

13) organizacja i zapewnienie funkcjonowania gminnego magazynu przeciwpowodziowego,

14) opracowanie i aktualizacja planu związanego z dystrybucją płynu Lugola na wypadek zdarzeń radiacyjnych,
15) opracowanie i aktualizacja planu awaryjnego dostarczania wody dla mieszkańców miasta Przemyśla,

16) udział w pracach Miejskiego Zespołu Zarządzania Kryzysowego,

17) prowadzenie obsługi administracyjno- biurowej Miejskiego Zespołu Zarządzania Kryzysowego,

18) realizowanie zadań określonych w przepisach o ochronie przeciwpożarowej i przeciwpowodziowej.
4. sprawy z zakresu porządku publicznego i bezpieczeństwa obywateli,  w tym współdziałanie ze strażą pożarną i policją,
5. prowadzenie spraw dotyczących pojazdów usuniętych na podstawie ustawy prawo o ruchu drogowym,

6. nadzór nad monitoringiem wizyjnym miasta,

7. udzielanie i cofanie zezwoleń na prowadzenie zbiórek publicznych,
8. organizowanie systemu ochrony informacji niejawnych, w tym wykonywanie zadań pionu ochrony,

9. współdziałanie ze służbami ochrony państwa,
§ 4

Zadania powiatu realizowane przez wydział obejmują:

1. opracowywanie i przedkładanie wojewodzie do zatwierdzenia planu reagowania kryzysowego,

2. realizację zaleceń wojewody do planu reagowania kryzysowego,

3. obsługę miejskiego centrum zarządzania kryzysowego,

4. realizację zadań centrum zarządzania kryzysowego, w tym:

1) pełnienie całodobowego dyżuru w celu zapewnienia przepływu informacji na potrzeby zarządzania kryzysowego,

2) współdziałanie z centrami zarządzania kryzysowego organów administracji publicznej,
3) nadzór nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania ludności,

4) współpraca z podmiotami realizującymi monitoring środowiska,

5) współdziałanie z podmiotami prowadzącymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne,

6) dokumentowanie działań podejmowanych przez centrum,

7) realizowanie zadań stałego dyżuru na potrzeby podwyższania gotowości obronnej państwa.
5. realizację zadań w zakresie ochrony przeciwpożarowej, w tym:
1) prowadzenie analiz i opracowanie prognoz dotyczących pożarów, klęsk żywiołowych oraz innych miejscowych zagrożeń,

2) prowadzenie analizy sił i środków krajowego systemu ratowniczo- gaśniczego na obszarze miasta,

3) budowanie 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 miasta,

4) organizowanie systemu łączności alarmowania i współdziałania między podmiotami uczestniczącymi w działaniach ratowniczych na obszarze miasta.

6. realizację zadań z zakresu obronności,

7. koordynowanie realizacji programu zapobiegania przestępczości oraz porządku publicznego i bezpieczeństwa obywateli oraz obsługa administracyjno- biurowa Komisji Bezpieczeństwa i Porządku,
8. wyznaczanie jednostek uprawnionych do usuwania pojazdów z dróg, prowadzenia parkingów strzeżonych oraz sprawowanie nadzoru nad realizacją uchwał Rady Miejskiej w tym zakresie,

9. wydawanie zezwoleń na przeprowadzenie imprez masowych, z wyjątkiem masowych imprez sportowych i kulturalnych, oraz prowadzenie kontroli zgodności ich przebiegu z warunkami w zezwoleniu.
§ 5
Wydział realizuje zadania zlecone z zakresu administracji rządowej w zakresie przyjmowania zawiadomień o organizowaniu zgromadzeń, wydawania decyzji zakazujących zgromadzenia publicznego oraz sprawowania nadzoru nad ich przebiegiem.
ROZDZIAŁ III

Organizacja wewnętrzna Wydziału Zarządzania Kryzysowego

§ 6
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 Wydziału, który jest jednocześnie Pełnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych i w tym zakresie podlega bezpośrednio Prezydentowi Miasta.
3. Pracownicy wydziału realizują zadania pracowników pionu ochrony.
4. Funkcjonowanie Wydziału oparte jest na zasadach jednoosobowego kierownictwa, służbowego podporządkowania i indywidualnej odpowiedzialności za realizację powierzonych zadań.

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

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

7. Naczelnik wydziału pełni obowiązki służbowego przełożonego pracowników kierowanego Wydziału.

§ 7
1. W skład Wydziału wchodzą niżej wymienione komórki organizacyjne dla których ustala się następujące symbole:
1) Kancelaria Tajna – ZK.I. 

2) Miejskie Centrum Zarządzania Kryzysowego – ZK.II.

3) Referat Obronności i Bezpieczeństwa – ZK.III.

2. Kancelaria Tajna obejmuje stanowisko:

1) Kierownik kancelarii tajnej — ZK.I./1

3. Miejskie Centrum Zarządzania Kryzysowego obejmuje stanowiska: 
1) Kierownik Miejskiego Centrum Zarządzania Kryzysowego — ZK.II./1
2) Wieloosobowe stanowisko ds. pełnienia dyżurów – ZK.II/2.- ZK.II/6.

4. Referat Obronności i Bezpieczeństwa obejmuje stanowiska:
1) Stanowisko ds. obronnych — ZK.III/1.

2) Stanowisko ds. bezpieczeństwa — ZK.III/2.
3) Stanowisko ds. obrony cywilnej – ZK.III/3.

4) Stanowisko ds. konserwacji i przechowywania sprzętu obrony cywilnej – ZK.III/4.
5. Obsługę kancelaryjną oraz finansowo- księgową Wydziału zapewnia Kierownik Kancelarii

    Tajnej.
6. Realizacją zadań realizowanych przez Referat Obronności i Bezpieczeństwa kieruje
    bezpośrednio Naczelnik Wydziału. 

8.  Schemat organizacyjny Wydziału określa załącznik do niniejszego regulaminu.
ROZDZIAŁ IV

Podział zadań na poszczególne komórki organizacyjne (stanowiska pracy)
§ 8
1. Kancelaria Tajna jest odpowiedzialna za właściwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie dokumentów niejawnych uprawnionym osobom. 
2. Kancelarią Tajną kieruje kierownik kancelarii tajnej.
3. Do podstawowych zadań kierownika kancelarii tajnej należy:

1) sprawowania bezpośredniego nadzoru nad obiegiem dokumentów niejawnych w Urzędzie,

2) udostępnienia lub wydawania dokumentów niejawnych osobom do tego uprawnionym,

3) egzekwowania zwrotu dokumentów niejawnych,

4) kontroli przestrzegania właściwego oznaczania i rejestrowania dokumentów w kancelarii oraz jednostce organizacyjnej,

5) prowadzenia bieżącej kontroli postępowania z dokumentami zawierającymi informacje niejawne,

6) przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysyłanie dokumentów niejawnych,
7) prowadzenie rejestrów, dzienników, książek ewidencyjnych, kart i teczek,
8) archiwizowania i brakowania dokumentów zgodnie z przepisami,

9) właściwego zabezpieczenia szaf i pomieszczenia kancelarii tajnej,
10) wykonywanie poleceń pełnomocnika ochrony.
4. Kierownik kancelarii realizuje również zadania dotyczące:
1) załatwiania skarg i wniosków dotyczących pracy wydziału,

2) prowadzenie spraw organizacyjno- administracyjnych dotyczących wydziału, w tym realizacja przedsięwzięć związanych z obiegiem dokumentów,

3) prowadzenie spraw związanych z analizą i sporządzaniem informacji o sposobie realizacji uchwał Rady Miejskiej w Przemyślu dotyczących wydziału i współpraca w tym zakresie z Kancelarią Rady Miejskiej,

4) załatwianie spraw dotyczących współdziałania z komisjami Rady Miejskiej oraz współpraca w tym zakresie z Kancelarią Prezydenta Miasta,

5) prowadzenie spraw związanych z analizą i sporządzaniem informacji o sposobie realizacji zarządzeń i poleceń Prezydenta Miasta,

6) prowadzenie na bieżąco dokumentów związanych z gospodarką finansową wydziału oraz opracowywanie dokumentów związanych z finansami wydziału (plany budżetowe, wykonanie budżetu, plany finansowe, sprawozdania finansowe itp.) oraz współdziałanie w tym zakresie z właściwymi wydziałami urzędu oraz jednostkami nadzorowanymi przez wydział,

7) utrzymywanie w stałej aktualności wewnętrznego regulaminu organizacyjnego wydziału,
8) prowadzenie spraw związanych z archiwizacją teczek rzeczowych wydziału,
9) prowadzenie spraw związanych z wyznaczaniem jednostek uprawnionych do usuwania pojazdów z dróg i prowadzenia parkingów strzeżonych zgodnie z zapisami ustawy prawo o ruchu drogowym,
10) prowadzenie spraw dotyczących usuniętych pojazdów na podstawie ustawy prawo o ruchu drogowym.
§ 9

1.  Do podstawowych zadań Miejskiego Centrum Zarządzania Kryzysowego należy:

1) pełnienie całodobowego dyżuru w celu zapewnienia przepływu informacji na potrzeby zarządzania kryzysowego,

2) współdziałanie z centrami zarządzania kryzysowego organów administracji publicznej,

3) nadzór nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania ludności,

4) współpraca z podmiotami realizującymi monitoring środowiska,

5) współdziałanie z podmiotami prowadzącymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne,

6) dokumentowanie działań podejmowanych przez centrum,

7) realizowanie zadań stałego dyżuru na potrzeby podwyższania gotowości obronnej państwa,

8) realizacja zadań związanych z pionem ochrony,

9) udział w szkoleniach, treningach i ćwiczeniach związanych z zarządzaniem kryzysowym oraz podnoszeniem gotowości obronnej państwa.

2.  Zadania Miejskiego Centrum Zarządzania Kryzysowego realizowane są przez  wieloosobowe stanowisko ds. pełnienia dyżurów. 
3.  Praca Miejskiego Centrum Zarządzania Kryzysowego odbywa się codziennie, w systemie zmianowym zapewniającym całodobowy dyżur.

4.  Miejskim Centrum Zarządzania Kryzysowego kieruje kierownik centrum.
5.  Do podstawowych zadań kierownika centrum należy:

1) planowanie, organizowanie, nadzór nad sposobem realizacji zadań przez centrum,
2) zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy przez pracowników centrum, 

3) sprawowanie kontroli wewnętrznej,

4) współdziałanie z Naczelnikiem Wydziału,

5) zapewnienie realizacji szkolenia pracowników centrum.
6.  Kierownik centrum realizuje również zadania z zakresu zarządzania kryzysowego, w tym w szczególności: 

1) opracowywanie i przedkładanie do zatwierdzenia planu reagowania kryzysowego,

2) realizacja zaleceń wojewody do planu reagowania kryzysowego,

3) realizację zadań w zakresie ochrony przeciwpożarowej, w tym:

a) prowadzenie analiz i opracowanie prognoz dotyczących pożarów, klęsk żywiołowych oraz innych miejscowych zagrożeń,

b) prowadzenie analizy sił i środków krajowego systemu ratowniczo- gaśniczego na obszarze miasta,

c) budowanie 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 miasta,

d) organizowanie systemu łączności alarmowania i współdziałania między podmiotami uczestniczącymi w działaniach ratowniczych na obszarze miasta.

4) nadzór nad monitoringiem wizyjnym miasta,

5) koordynowanie i prowadzenie działań związanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutków zagrożeń występujących na terenie miasta,

6) organizowanie, koordynowanie i prowadzenie szkoleń, ćwiczeń i treningów z zakresu reagowania na potencjalne zagrożenia,

7) wykonywanie przedsięwzięć wynikających z planu operacyjnego funkcjonowania gminy,

8) przeciwdziałanie skutkom zdarzeń o charakterze terrorystycznym,

9) realizacja zadań z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej tj.:

a) gromadzenie i przetwarzanie informacji dotyczących infrastruktury krytycznej,

b) opracowywanie i wdrażanie procedur na wypadek wystąpienia zagrożeń infrastruktury krytycznej,

c) zapewnienie możliwości odtworzenia infrastruktury krytycznej

d) współpraca z właścicielami oraz posiadaczami samoistnych i zależnych obiektów, instalacji lub urządzeń infrastruktury krytycznej w zakresie jej ochrony.

10) organizowanie systemu ostrzegania i alarmowania mieszkańców o zagrożeniach,

11) dokonywanie analiz i prognoz możliwości wystąpienia zagrożeń na terenie miasta,

12) zapewnienie koordynacji działań służb, inspekcji, straży i innych służb w wypadkach zdarzeń kryzysowych,

13) podejmowanie działań zapewniających prawidłowe funkcjonowanie systemu ratownictwa medycznego na terenie miasta w razie wystąpienia zakłóceń w jego działaniu,

14) współdziałanie z Państwową Strażą Pożarną, Policją, Strażą Miejską i innymi służbami, inspekcjami i strażami w zakresie zarządzania kryzysowego,

15) opracowanie i aktualizowanie planu przeciwpowodziowego,

16) podejmowanie działań mających na celu wdrażanie planu przeciwpowodziowego,

17) organizacja i zapewnienie funkcjonowania gminnego magazynu przeciwpowodziowego,

18) opracowanie i aktualizacja planu związanego z dystrybucją płynu Lugola na wypadek zdarzeń radiacyjnych,

19) opracowanie i aktualizacja planu awaryjnego dostarczania wody dla mieszkańców miasta Przemyśla,

20) udział w pracach Miejskiego Zespołu Zarządzania Kryzysowego,

21) prowadzenie obsługi administracyjno- biurowej Miejskiego Zespołu Zarządzania Kryzysowego,
22) realizowanie zadań określonych w przepisach o ochronie przeciwpożarowej i przeciwpowodziowej,
23) realizacja zadań pracownika ochrony.

§ 10

1.  Referat Obronności i Bezpieczeństwa odpowiada za realizację zadań z zakresu obronności, obrony cywilnej, bezpieczeństwa i porządku publicznego.
2.  Zadania z zakresu obronności realizuje stanowisko ds. obronności.

3.  Do zakresu działania stanowiska ds. obronnych należy:
1) prowadzenie postępowań i wydawanie decyzji w sprawach przeznaczania do wykonania świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

2) prowadzenie postępowań i wydawanie decyzji w sprawach nakładania obowiązku świadczeń osobistych na rzecz obrony. 

3) wydawanie wezwań do realizacji obowiązku świadczeń osobistych i rzeczowych,

4) prowadzenie planów świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

5) opracowywanie zestawień świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz obrony i przekazywanie do wojewody,

6) prowadzenie rejestrów wykonanych świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

7) opracowanie, aktualizowanie i uzgadnianie planu akcji kurierskiej,

8) opracowanie i aktualizowanie planu rozplakatowania obwieszczeń Ministra Obrony Narodowej w przypadku ogłoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

9) opracowywanie projektów zarządzeń dotyczących szkolenia obronnego w mieście,

10) opracowanie i aktualizowanie programu szkolenia obronnego,

11) opracowanie i aktualizacja rocznych planów szkolenia obronnego,

12) planowanie, organizowanie i zapewnienie realizacji zadań przewidzianych przez plany szkolenia, w tym prowadzenie dokumentacji szkolenia obronnego,

13) planowanie i organizowanie przedsięwzięć związanych z opracowaniem i aktualizacją planu operacyjnego,

14) realizacja zadań związanych z organizacją i zapewnieniem funkcjonowania stałego dyżuru Prezydenta Miasta,

15) opracowanie i aktualizowanie planu przygotowania oraz wykorzystania publicznej i niepublicznej służby zdrowia na potrzeby obronne,

16) kontrolowanie realizacji zadań obronnych przez podległe i nadzorowane przez Prezydenta Miasta miejskie jednostki organizacyjne,

17) podejmowania przedsięwzięć związanych z podwyższaniem gotowości obronnej państwa,

18) współdziałanie z administracją wojskową, jednostkami organizacyjnymi realizującymi zadania na rzecz obrony. 

19) współdziałanie ze służbami ochrony państwa,

20) prowadzenie spraw związanych z ochroną obszarów, obiektów i urządzeń szczególnie ważnych dla bezpieczeństwa i obronności państwa,

21) prowadzenie spraw dotyczących przygotowań gospodarczo- obronnych,
22) realizacja zadań pracownika pionu ochrony.
4.  Zadania z zakresu bezpieczeństwa i porządku publicznego realizuje stanowisko ds. bezpieczeństwa.

5.  Do zakresu działania stanowiska ds. bezpieczeństwa należy:

1) udzielanie i cofanie zezwoleń na prowadzenie zbiórek publicznych,
2) przyjmowania zawiadomień o organizowaniu zgromadzeń, wydawania decyzji zakazujących zgromadzenia publicznego oraz sprawowania nadzoru nad ich przebiegiem,
3) wydawanie zezwoleń na przeprowadzenie imprez masowych, z wyjątkiem masowych imprez sportowych i kulturalnych, oraz prowadzenie kontroli zgodności ich przebiegu z warunkami w zezwoleniu,

4) prowadzenie spraw dotyczących koordynacji działań związanych z organizacją współdziałania organów systemu bezpieczeństwa i porządku publicznego na terenie miasta, w tym współpraca z Policją, Strażą Miejską oraz innymi służbami, inspekcjami i strażami,
5) koordynowanie realizacji programu zapobiegania przestępczości oraz porządku publicznego i bezpieczeństwa obywateli,
6) prowadzenie spraw związanych z miejskim i rządowymi programami dotyczącymi bezpieczeństwa obywateli i porządku publicznego,

7) obsługa administracyjno- biurowa Komisji Bezpieczeństwa i Porządku, w tym:
a) dokonywanie rejestracji i dokumentowanie posiedzeń komisji,

b) przygotowanie dokumentów związanych z obradowaniem i przebiegiem posiedzeń,

c) zapewnienie merytorycznej poprawności wytwarzanej dokumentacji,

d) prowadzenie ewidencji przyjętych na posiedzeniach ustaleń, wniosków, zaleceń z opisem ich terminu i sposobu załatwienia,

e) przygotowanie sali posiedzeń,

f) zabezpieczenie uczestników posiedzeń w niezbędne materiały kancelaryjno- biurowe,

g) opracowywanie protokołów i sprawozdań z posiedzeń komisji,

h) prowadzenie analiz realizacji ustaleń, wniosków, zaleceń wynikających z posiedzenia komisji,
8) opracowywanie ocen stanu bezpieczeństwa i porządku publicznego,
9) udział w opracowywaniu planów działań obronnych w zakresie bezpieczeństwa obywateli i porządku publicznego,

10) prowadzenie współpracy z przedstawicielami Rad Osiedlowych w zakresie bezpieczeństwa mieszkańców,

11) prowadzenie współpracy z przedstawicielami klubów sportowych, Policji, Straży Miejskiej, Państwowej Straży Pożarnej i innymi służbami, strażami i inspekcjami w celu zapewnienia koordynacji działań zapewniających bezpieczeństwo obywateli w związku z imprezami sportowymi,

12) podejmowanie działań w celu określania miejsc szczególnie zagrożonych pod względem naruszania przepisów prawa związanych z bezpieczeństwem obywateli i porządku publicznego,
13) podejmowanie działań koordynujących i inicjatyw, których celem jest zmniejszenie poziomu niebezpieczeństwa w miejscach szczególnie zagrożonych,

14) realizacja zadań pracownika ochrony.

6. Zadania z zakresu obrony cywilnej realizowane jest przez stanowisko ds. obrony cywilnej. 

7.  Do zakresu działania stanowiska ds. obrony cywilnej należy:
1) dokonywanie oceny stanu przygotowań obrony cywilnej na terenie miasta,

2) opracowywanie, opiniowanie i uzgadnianie planów obrony cywilnej,

3) organizowanie i koordynowanie szkoleń obrony cywilnej,

4) organizowanie szkoleń ludności w zakresie powszechnej samoobrony,

5) przygotowanie i zapewnienie działania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrożeniach,

6) tworzenie i organizowanie przedsięwzięć związanych z przygotowaniem jednostek obrony cywilnej do działań,

7) integrowanie sił obrony cywilnej oraz innych służb, w tym służb sanitarno- epidemiologicznych, i społecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutków klęsk żywiołowych i zagrożeń środowiska

8) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludności na wypadek powstania masowego zagrożenia dla życia i zdrowia na znacznym obszarze, 

9) planowanie i zapewnienie środków transportowych, warunków bytowych oraz pomocy przedmedycznej, medycznej i społecznej dla ewakuowanej ludności,

10) planowanie i zapewnienie ochrony płodów rolnych i zwierząt gospodarskich oraz produktów żywnościowych i pasz, a także ujęć wody i urządzeń wodnych na wypadek zagrożenia zniszczeniem,

11) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dóbr kultury i innego mienia na wypadek zagrożenia zniszczeniem, 

12) wyznaczenie zakładów opieki zdrowotnej zobowiązanych do udzielania pomocy medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrożenia życia i zdrowia ludności oraz nadzorowanie przygotowania tych zakładów do niesienia pomocy,

13) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludności i wyznaczonych zakładów przemysłu spożywczego oraz wody dla urządzeń specjalnych do likwidacji skażeń i do celów przeciwpożarowych, 

14) organizacja zaopatrywania formacji obrony cywilnej w sprzęt, środki techniczne i umundurowanie niezbędne do realizacji zadań obrony cywilnej,

15) zapewnienie odpowiednich warunków do przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany sprzętu, środków technicznych i umundurowania,
16) prowadzenie dokumentacji materiałowej zbiorczej sprzętu i wyposażenia obrony cywilnej znajdującego się w jednostkach organizacyjnych na terenie miasta,
17) opracowanie i aktualizowanie planów obrony cywilnej miasta,

18) zapewnienie opracowania i aktualizacji planów obrony cywilnej formacji obrony cywilnej utworzonych na bazie Urzędu Miejskiego,

19) prowadzenie sprawozdawczości dotyczącej obrony cywilnej miasta, zbieranie, opracowywanie i przekazywanie informacji dotyczących realizowanych zadań,

20) opracowywanie projektów zarządzeń Prezydenta Miasta – Szefa Obrony Cywilnej Miasta dotyczących obrony cywilnej miasta,

21) planowanie i organizowanie szkoleń dla pracowników do spraw obrony cywilnej z zakładów znajdujących się na terenie miasta,

22) prowadzenie kontroli przygotowania formacji obrony cywilnej i ratowników do prowadzenia działań ratowniczych,

23) ustalanie wykazu instytucji państwowych, przedsiębiorców i innych jednostek organizacyjnych oraz społecznych organizacji ratowniczych funkcjonujących na terenie miasta, przewidzianych do prowadzenia przygotowań i realizacji przedsięwzięć w zakresie obrony cywilnej,

24) ustalanie zadań, kontrolowanie ich realizacji oraz koordynowanie działalnością w zakresie przygotowania i realizacji przedsięwzięć obrony cywilnej,

25) opiniowania wniosków w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w których jest odbywana zasadnicza służba w obronie cywilnej,
26) prowadzenie spraw związanych z upowszechnianiem wiedzy dotyczącej obrony cywilnej, zasad zachowania się podczas wystąpienia zagrożeń,

27) prowadzenie nadzoru nad przechowywaniem i konserwacją sprzętu i wyposażenia obrony cywilnej,
28) współpraca z organami administracji wojskowej,

29) realizacja zadań pracownika pionu ochrony.

8.  Za realizację zadań z zakresu przechowywania i konserwacji sprzętu i wyposażenia obrony cywilnej w magazynie Urzędu Miejskiego odpowiada stanowisko ds. konserwacji i przechowywania sprzętu obrony cywilnej.
9.  Do zakresu działania stanowiska ds. konserwacji i przechowywania sprzętu obrony cywilnej należy:

1) dbanie o należyty stan ilościowy i jakościowy powierzonego sprzętu znajdującego się w magazynie sprzętu obrony cywilnej,

2) przeprowadzanie terminowej i okresowej konserwacji sprzętu,

3) przyjmowanie, przechowywanie i wydawanie sprzętu obrony cywilnej zgodnie z zasadami gospodarki magazynowej.

4) prowadzenie dokumentacji magazynowej,

5) dokonywanie wietrzenia pomieszczeń magazynowych,

6) dbanie o czystość w pomieszczeniach magazynowych,

7) składowanie sprzętu zgodnie z instrukcją jego przechowywania,

8) przestrzeganie przepisów przeciwpożarowych, w tym umieszczanie sprzętu gaśniczego w miejscach widocznych i łatwo dostępnych, 

9) utrzymywanie w sprawności gaśnice, w tym kontrolowanie aktualności ich legalizacji, 

10) przestrzegania zasad i przepisów bhp,

11) zabezpieczania pomieszczeń poprzez zamykanie okien i drzwi,

12) plombowania drzwi wejściowych.

ROZDZIAŁ V

Zasady zastępstw pracowników

§ 11
1. W wydziale obowiązują zastępstwa wzajemne:

1) Kierownik kancelarii tajnej ZK.I/1. i stanowisko ds. bezpieczeństwa ZK.III/2.,
2) stanowisko ds. obronnych ZK.III/1. i stanowisko ds. obrony cywilnej ZK.III/3.,

3) stanowiska ds. pełnienia dyżurów ZK.II/2- ZK.II/6.

2. Osoba zastępująca pracownika w czasie jego nieobecności ponosi odpowiedzialność za podejmowane działania  wynikające z zakresu czynności pracownika zastępowanego.
3. W przypadku braku możliwości realizacji ustalonych powyżej zastępstw, zastępstwo jest określane przez Naczelnika Wydziału.
§ 12
1. W razie nieobecności Naczelnika obowiązki jego pełni Kierownik Miejskiego Centrum Zarządzania Kryzysowego lub inny wyznaczony pracownik.

2. Zakres zastępstwa obejmuje wszystkie czynności Naczelnika z wyjątkiem organizacji wewnętrznej wydziału, spraw osobowych i płacowych pracowników.
3. W przypadku nieobecności Kierownika Miejskiego Centrum Zarządzania Kryzysowego centrum jest kierowane bezpośrednio przez Naczelnika Wydziału.
PREZYDENT

MIASTA PRZEMYŚLA
Robert Choma
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