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REGULAMIN WEWNETRZNY
WYDZIALU ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO | SPRAW OBRONNYCH

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin wewnetrzny okresla wewnetrzng strukture oraz zasady organizacji pracy Wydziatu
Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych (zwanego dalej ,Wydziatem”), niezbedne do sprawnej i
nalezytej realizacji natozonych zadan, a w szczegdlnosci:

1) strukture organizacyjng Wydziatu;

2) zadania Dyrektora Wydziatu;

3) zadania Kierownikow Referatéw i Koordynatorow Zespotow;

4) zakresy dziatania poszczegolnych stanowisk pracy;

5) schemat organizacyjny Wydziatu.
2. Regulamin Wydziatu ustalono zgodnie z postanowieniami § 14 Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta Ptocka wprowadzonego zarzadzeniem Nr 150/2018 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia
31 grudnia 2018 roku w sprawie nadania Urzedowi Miasta Ptocka Regulaminu organizacyjnego (ze
zmianami), zwanego dalej ,Regulaminem organizacyjnym Urzedu”.

§ 2. 1. Zakres dziatania Wydziatu okreslony jest w § 9 ust. 23 Regulaminu organizacyjnego Urzedu.
2. Wydziat wykonuje zadania przy pomocy nastepujgcych komarek wewnetrznych:
1) Referat Bezpieczenstwa Publicznego, Spraw Obronnych i Ochrony Ludnosci — WZK-|
a) Zespot Bezpieczeristwa i Porzagdku Publicznego — WZK-I-ZB
b) Zespdt Spraw Obronnych i Ochrony Ludnosci - WZK-I-ZO
2) Referat Zarzadzania Kryzysowego — WZK-II
a) Miejskie Centrum Zarzgdzania Kryzysowego — WZK-1I-MCZK
b) Zespdt Analizy Zagrozen — WZK-II-ZA

Rozdziat 2
Organizacja dziatania Wydziatu

§3.

1. Praca Wydziatu kieruje Dyrektor Wydziatu, ktory podlega bezposrednio Prezydentowi. Praca
referatéw kieruja Kierownicy referatdw, a praca zespotdw - Koordynatorzy zespotow.

2. Dyrektor Wydziatu ponosi odpowiedzialnos$¢ za wyniki pracy Wydziatu w zakresie realizacji spraw
zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa w Miescie, zarzadzania kryzysowego, spraw
obronnych, obrony cywilnej i ochotniczych strazy pozarnych.

3. Zakres obowigzkdw i uprawnien Dyrektora Wydziatu okresla § 22 Regulaminu organizacyjnego.

4. Dyrektor Wydziatu jest odpowiedzialny za ochrone bezpieczenstwa informacji w Wydziale, a w
szczegolnosci za:

1) monitorowanie integralnosci i dostepnosci posiadanych zasobow informacji;

2) nadzorowanie przestrzegania zasad bezpieczenrstwa przez podlegtych pracownikow;

3) podejmowanie stosownych dziatan, w razie stwierdzenia wystapienia incydentu lub sytuacji
mogacej prowadzi¢ do wystgpienia incydentu bezpieczenstwa.
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5.

8.

10.

Dyrektor Wydziatu odpowiada za ciagte doskonalenie dziatari w Wydziale, w zakresie

bezpieczenstwa i higieny pracy, a w szczegblnosci:

1) konsultuje z podlegtymi pracownikami wszystkie aspekty bezpieczenstwa i higieny zwigzane z
ich pracg;

2) zapewnia aktywne uczestnictwo podlegtych pracownikow w procesach planowania,
wdrazania i utrzymywania systemu bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie;

3) przyjmuje i analizuje uwagi, pomysty i informacje zwigzane z bezpieczeristwem i higieng
pracy pochodzgce od pracownikéw i udziela im odpowiedzi.

Dyrektor Wydziatu podejmuje w Wydziale dziatania zwigzane z systemem zarzadzania

¢rodowiskiem w Urzedzie, a w szczegélnosci:

1) uéwiadamia podlegtym pracownikom znaczenie ich zadan i odpowiedzialnosci w osigganiu
zgodnosci z wymaganiami systemu zarzadzania srodowiskiem;

2) uswiadamia istnienie znaczacych aspektow $rodowiskowych i zwigzanych z nimi wptywow
pracy podlegtych pracownikow na érodowisko oraz korzysci dla srodowiska wynikajacych z
poprawy indywidualnego dziatania kazdego pracownika.

Dyrektor Wydziatu jest przefozonym stuzbowym pracownikéw Wydziatu i w tym zakresie:

1) planuje, organizuje i kontroluje praceg Wydziatu;

2) motywuje podlegtych pracownikow do efektywnej pracy;

3) udziela pracownikom Wydziatu urlopéw wypoczynkowych i zwolniert z pracy, zgodnie z
przepisami prawa;

4) ustala zadania dla poszczegdlnych stanowisk pracy w Wydziale;

5) wydaje podlegtym pracownikom polecenia stuzbowe, w tym zleca pracg w godzinach
nadliczbowych i w dni wolne od pracy oraz udziela czasu wolnego w zamian za czas
przepracowany w godzinach nadliczbowych i dni wolne od pracy, zgodnie z przepisami prawa;

6) ustala zakresy czynnosci, obowiazkéw i odpowiedzialnosci dla podlegtych pracownikow;

7) ustala zastepstwo w razie nieobecnosci podlegtych pracownikow;

8) organizuje okresowe narady i szkolenia wewnetrzne pracownikoéw Wydziatu;

9) dba o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow;

10) czuwa had przestrzeganiem przez pracownikéw przepisow o dyscyplinie pracy, o ochronie
tajemnic prawnie chronionych oraz bhp i ppoz.;

11) jest odpowiedzialny za wewngtrzng kontrole stanowisk pracy w Wydziale;

12) jest odpowiedzialny za majgtek bedacy wyposazeniem Wydziatu;

13) kontroluje i nadzoruje koszty funkcjonowania Wydziatu, w tym rowniez wynikajace z
podpisanych uméw i porozumien;

14) wspétdziata z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu.

W razie nieobecnosci Dyrektora Wydziatu z powodu choroby, wyjazdu stuzbowego, urlopu i
nieobecnoéci stuzbowej wszystkie sprawy nalezace do dyrektora wykonuje upowazniony
kierownik referatu lub inna osoba wyznaczona przez Dyrektora Wydziatu, badZ przez
bezposredniego przetozonego tego Dyrektora.

W razie nieobecnosci kierownika referatu lub koordynatora zespotu z powodu choroby, wyjazdu
stuzbowego, urlopu i nieobecnosci stuzbowe]  wszystkie sprawy naleigce do
kierownika/koordynatora wykonuje pracownik wyznaczony przez Dyrektora Wydziatu.

Szczegdtowa strukture Wydziatu i stanowisk w komadrkach okresla jego schemat organizacyjny,
stanowigcy zatgcznik do Regulaminu wewngtrznego.

§ 4. 1. Kierownicy referatow ponosza odpowiedzialnos¢ za wyniki pracy referatow.
2. Do zadan wspdlnych Kierownikow referatow nalezy:

1) organizowanie, koordynowanie i kontrolowanie pracy w zakresie dziatania referatu;



§ 5. 1. Koordynatorzy zespotéw ponoszg odpowiedzialnosc za wyniki pracy zespotow.

2. Do zadan wspdlnych Koordynatordow zespotow nalezy:

1) dokonywanie podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pomiedzy pracownikow
koordynowanych stanowisk;

2)  kontrola realizacji zadan przez poszczegdlnych pracownikow koordynowanych stanowisk;

3) organizowanie spotkan z pracownikami koordynowanych stanowisk w celu omodwienia spraw
dotyczacych funkcjonowania Urzedu i koordynowanych stanowisk;

4)  rozdzielanie otrzymanej korespondencji na koordynowane stanowiska pracy, zgodnie
Z upowaznieniem;

5) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy na koordynowanych stanowiskach.

3. Do zadan Koordynatora Zespotu Bezpieczenstwa i Porzadku Publicznego, poza wymienionymi w
ust. 2, nalezy:

1) opracowywanie projektow uchwat, zarzadzen, decyzji, porozumien, umoéw, wytycznych i innych
niezbednych dokumentow dotyczgcych bezpieczeristwa Miasta;

2) planowanie wydatkow finansowych przeznaczonych na zapobieganie przestepczosci oraz ochrone
bezpieczenstwa obywateli i porzadku publicznego;

3) prowadzenie wymaganej dokumentacji oraz nadzdér nad wykorzystaniem srodkow finansowych z
budzetu Miasta przeznaczonych na finansowanie dziatan stuzb, strazy i inspekcji;

4) opracowywanie projektow:
a) wytycznych Prezydenta Miasta Ptocka do dziatalnosci w dziedzinie bezpieczeristwa i porzadku
publicznego na dany rok,
h) rocznego Planu zasadniczych przedsiewzie¢ w dziedzinie bezpieczenstwa i porzadku

publicznego;
5) wspotpraca ze stuzbami, inspekcjami, Wydziatem Wspierania Inicjatyw Spotecznych i organizacjami
pozarzagdowymi, radami osiedli i innymi podmiotami w zakresie spraw zwigzanych z

bezpieczeristwem mieszkancéw Miasta;
6) udzielanie wyjasnier odnosnie skarg i interwencji mieszkancéw w zakresie bezpieczenstwa;
7) organizowanie i prowadzenie kontroli wykonania zawartych porozumien;
8) prowadzenie wspdlnych kontroli ze stuzbami odpowiedzialnymi za bezpieczenistwo w zakresie
bezpieczenstwa imprez masowych oraz zgromadzen;
9) realizowanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowan
o udzielenie zamodwienia publicznego w zakresie:
a) opisu przedmiotu zamodwienia,

b) szacowania wartosci zamowienia,

c) istotnych postanowienn co do tresci zawartej umowy w sprawie udzielania zamowienia
publicznego, w tym terminu wykonania zamoéwienia,

d) terminowego zawarcia umowy;

10) wykonywanie innych polecen Kierownika Referatu Bezpieczenstwa Publicznego, Spraw Obronnych
i Ochrony Ludnosci i Dyrektora Wydziatu zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu bezpieczeristwa i
porzadku publicznego.

4. Do zadan Koordynatora Zespotu Spraw Obronnych i Ochrony Ludnosci poza wymienionymi w
ust. 2, nalezy realizacja zadan okreslonych w § 6 ust. 7.



Rozdziat 3
Zakresy dziatania Referatow

§ 6. Referat BezpieczeAstwa Publicznego, Spraw Obronnych i Ochrony Ludnosci

1. Referat Bezpieczenstwa Publicznego, Spraw Obronnych i Ochrony Ludnosci (WZK-I) realizuje
zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa w Miescie oraz z zakresu obronnosci i obrony

cywilnej. W sktad Referatu wchodza:

1) Zespot Bezpieczenstwa i Porzadku Publicznego (WZK-1-ZB);
2) Zespot Spraw Obronnych i Ochrony Ludnosci (WZK-I-ZO).

2. Zespot Bezpieczenstwa i Porzadku Publicznego realizuje zadania poprzez:

1) wieloosobowe stanowisko ds. bezpieczenstwa i porzadku publicznego;
2) stanowisko nadzorujgce Ochotnicze Straze Pozarne;
3) wieloosobowe stanowisko - kierowcy Ochotniczej Strazy Pozarne;j.

3. Zespdt Spraw Obronnych i Ochrony Ludnosci realizuje zadania poprzez:
1) stanowisko ds. obronnych;
2) stanowisko ds. logistyki i gospodarki sprzetem OC;

)
3) stanowisko ds. planowania i ratownictwa;
4) stanowisko — starszy magazynier sprzetu OC.

4. Do zakresu zadan wieloosobowego stanowiska ds. bezpieczenstwa i porzadku publicznego
nalezy:

1)

realizacja zatozen miejskiego programu zapobiegania przestepczosci oraz porzadku publicznego
i bezpieczenstwa mieszkaricow miasta Ptocka i wspdtpraca z podmiotami realizujgcymi
poszczegdlne zatozenia ww. Programu;

2)  przyjmowanie sprawozdan z dziatania Parstwowej Strazy Pozarnej (PSP), Policji, Strazy
Miejskiej, Inspekcji: Sanitarnej, Weterynaryjnej, Ochrony Srodowiska, Powiatowego
Inspektoratu Nadzoru Budowlanego oraz przygotowywanie zbiorczych informacji dla
Prezydenta Miasta Ptocka;

3) sporzadzanie sprawozdan i innych informacji z zakresu bezpieczenistwa dla Wojewody
Mazowieckiego;

4) wspotpraca ze stuzbami, inspekcjami, Wydziatem Wspierania Inicjatyw Spotecznych i
organizacjami pozarzadowymi, radami osiedli i innymi podmiotami w zakresie spraw
zwigzanych z bezpieczenstwem mieszkancow Miasta;

5) wspdtpraca z Policjg, PSP, Pogotowiem Ratunkowym, Strazg Miejskg i innymi stuzbami i
inspekcjami w celu:

a) pozyskiwania informacji o stanie bezpieczeristwa w Miescie,
b) opracowywania oceny zagrozen porzadku publicznego i bezpieczenstwa mieszkaricow
miasta Ptocka,
¢) wspdlnego opracowywania programow, projektow z zakresu bezpieczenstwa;
6) udzielanie wyjasniers odnosnie skarg i interwencji mieszkancoéw w zakresie bezpieczeristwa;
7)  realizacja zadan wynikajacych z obowiazkow zarzadzajacego obszarem wodnym, w zakresie:
a) bezpieczenstwa na obszarach wodnych,
b} finansowania dziatan ratowniczych ;
8)  prowadzenie wspdlnych kontroli ze stuzbami odpowiedzialnymi za bezpieczenstwo w zakresie:

a) miejsc wypoczynku dzieci i mtodziezy w okresie ferii i wakacji,
b) bezpieczenstwa imprez masowych oraz zgromadzen;
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9)
10)

11)
12)

13)
14)

15)

16)

przyjmowanie zawiadomien o zamiarze zorganizowania zgromadzen oraz wnioskdw o wydanie
zezwolenia na organizacje imprez masowych;
przygotowywanie projektdw decyzji w sprawach imprez masowych oraz zgromadzen;
uczestniczenie w kontroli wykonania zawartych porozumien;
opracowanie danych dla Wojewody Mazowieckiego dotyczacych  Systemu Ratownictwa
Medycznego niezbednych do sporzadzenia Planu  Dziatania Systemu dla Wojewddztwa
Mazowieckiego;
udziat w szkoleniach z zakresu bezpieczeristwa;
obstuga kancelaryjna oraz sporzadzanie rocznych sprawozdarn z dziatalnosci Komisji
Bezpieczenstwa i Porzadku;
prowadzenie kancelarii Wydziatu:
a) przyjmowanie i wysytanie korespondencji wedtug zasad okreslonych we wiasciwych
instrukcjach ZSZ,
b) rejestrowanie, segregowanie, przechowywanie wiasciwych merytorycznie uchwat Rady
Miasta Ptocka, zarzadzen Prezydenta Miasta Ptocka, petnomocnictw i umdw realizowanych
przez poszczegolne referaty i zespoty Wydziatu oraz przekazywanie korespondencji zgodnie z
dekretacja;
d) przygotowywanie i przekazywanie materiatéw do Archiwum zaktadowego.

wykonywanie innych polecen Koordynatora WZK-1-ZB, Kierownika WZK-I i Dyrektora Wydziatu

zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

5. Do zakresu zadar stanowiska nadzorujacego Ochotnicze Straze Pozarne nalezy:

1) nadzér nad Ochotniczymi Strazami Pozarnymi oraz stanowiskami kierowcéw OSP;

2) realizacja budzetu Ochotniczych Strazy Pozarnych w zakresie remontdw, zakupu sprzetu,
zakupu umundurowania, gospodarki paliwowej, rozliczania kart drogowych, prowadzenia szkolen
i obozéw OSP;

3) prowadzenie ewidencji sprzetu i materiatow zakupionych dla potrzeb OSP;

4) realizowanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o
zamowienie publiczne w sprawach dotyczacych ochotniczych strazy pozarnych;

5) sporzadzanie projektu oraz sprawozdania z realizacji budzetu zwigzanego z finansowaniem
dziatalnosci OSP;

6) organizacja badan lekarskich cztonkdw OSP;

7) naliczanie ekwiwalentu pienieznego za udziat w akcjach ratowniczo-gasniczych cztonkdéw OSP;
8) aktualizowanie danych niezhednych do ubezpieczania sprzetu oraz cztonkéw OSP;

9) planowanie przegladdw technicznych i legalizacji sprzetu ratowniczego i gasniczego;

10) udziat w kontrolach ¢wiczern ewakuacyjnych w zaktadach pracy i placéwkach oswiatowych,
11) kontrola zgodnosci wody zuzytej na cele przeciwpozarowe miasta Ptocka przez jednostki
ratowniczo - gasnicze podlegte Komendzie Miejskiej PSP w Ptocku;

12) wykonywanie innych polecen Koordynatora WZK-I-ZB, Kierownika WZK-I i Dyrektora
Wydziatu zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

6. Do zakresu zadan wieloosobowego stanowiska — kierowcy Ochotniczej Strazy Pozarnej nalezy:

1) utrzymywanie w petnej gotowosci i sprawnosci technicznej sprzetu silnikowego i
samochodéw;

2) udziat w akcjach ratowniczych, zgodnie z dyspozycjami otrzymanymi od stanowiska kierowania
KM PSP;

3) przeprowadzanie badan technicznych oraz legalizacji sprzetu ratowniczego i gashiczego;.

2) konserwacja sprzetu ratowniczego i gasniczego oraz jego utrzymywanie w sprawnosci

techniczno-eksploatacyjnej;

3) rozliczanie kazdorazowo wyjazdow w kartach drogowych oraz pracy sprzetu;
4) uzupetniania paliwa do petnych stanow oraz rozliczanie jego zuzycia;
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5) realizowanie zadan zgodnie z Regulaminem i zasadami taktyki ratowniczej, zasad BHP i
alarmowania;

6) uczestnictwo w szkoleniach, kursach kwalifikacyjnych i doskonalgcych;

7) prowadzenie dokumentacji operacyjnej zgodnie z rozkazami Komendanta Gtéwnego PSP;

8) nadzor nad wiasciwym stanem technicznym budynku straznicy OSP Ptock — Trzepowo, w tym
prowadzenie drobnych prac konserwatorskich;

9) udziat w kontrolach ¢wiczeri ewakuacyjnych w zaktadach pracy i placéwkach o$wiatowych;

10) wykonywanie innych polecer Koordynatora WZK-I-ZB, Kierownika WZK-1 i Dyrektora Wydziatu
zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu bezpieczeristwa i porzadku publicznego.

7. Do zakresu dziatania stanowiska ds. obronnych nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)

17
/

realizowanie zadan z zakresu naktadania obowigzku $wiadczer na rzecz obrony oraz w celu
zwalczania klesk zywiotowych, nadzwyczajnych zagrozen $rodowiska i likwidacji ich skutkéw, w
tym:

a) analiza wnioskéw w sprawie $wiadczen,

b) przeprowadzanie postepowania wyjasniajgcego,

¢) udziat w komisjach dokonujgcych ogledzin nieruchomosci i rzeczy ruchomych w ramach
przeznaczenia do wykonywania swiadczen rzeczowych,

d) przygotowanie decyzji i wezwan w sprawie $wiadczen,

e) sporzadzanie i aktualizacja plandw swiadczen na rzecz obrony,

f) sporzadzanie zestawien $wiadczen na rzecz obrony na potrzeby Wojewody Mazowieckiego;
reklamowanie radnych Rady Miasta oraz pracownikéw Urzedu od obowiazku petnienia czynnej
stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wajny;

wspotdziatanie z kierownikami jednostek organizacyjnych przewidzianych do militaryzacji oraz
realizujgcymi zadania obronne w zakresie przeznaczania $rodkdw transportowych, maszyn i
urzgdzen oraz innych przedmiotow swiadczen na potrzeby tych jednostek;

przygotowywanie niezbednych plandw dziatania oraz sprawozdar z ich realizacji w zakresie
wynikajacym z obowigzkéw na zajmowanym stanowisku;

opracowanie dokumentacji zwigzanej z zapewnieniem wsparcia sojuszniczym sitom zbrojnym
wykonujgcym zadania lub przemieszczajgcym sie przez teren miasta (HNS);

opracowanie i aktualizacja Planu przygotowarn podmiotéw leczniczych miasta Ptocka na
potrzeby obronne panstwa;

planowanie, organizacja oraz udziat w szkoleniach w zakresie wynikajgcym z merytorycznych
obowigzkow;

wspotudziat w planowaniu oraz prowadzeniu kontroli realizacji zadar obronnych w podlegtych
jednostkach organizacyjnych;

odpowiedzialnos¢ za zbieranie i opracowywanie informacji z zakresu zadan realizowanych przez
Wydziat, wykorzystywanych na stronie internetowej Urzedu;

przekazywanie informacji zwigzanych z aktualizacjg danych dotyczacych Wydziatu do Biuletynu
Informacji Publicznej;

wprowadzanie aktualizacji oraz nowych kart opisu stanowisk pracownikdéw, przygotowywanych
przez kierownikow referatéw;

organizowanie szkolert wewnetrznych dla pracownikéw Wydziatu;

monitorowanie srodkéw masowego przekazu w zakresie dziatania Wydziatu;

wykonywanie funkcji analityka Wydziatu zgodnie z Instrukcjg planowania zadan budzetowych
przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Ptocka, a ponadto:

a) opracowywanie projektu budzetu Miasta w czesci dotyczacej Wydziatu,

b) czuwanie nad planowym wykorzystywaniem budzetu,

c) prowadzenie ewidencji finansowej Wydziatu,

e) przygotowanie sprawozdania z wykonania budzetu;

f) opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania zadan realizowanych przez Wydziat.



15) planowanie s$rodkéw finansowych na realizacje zadan obronnych oraz przygotowywanie
dokumentdw niezbednych do rozliczenia wydatkowania przydzielonych srodkéw;

16) Wykonywanie innych poleceri Kierownika WZK-l oraz Dyrektora Wydziatu zwigzanych
z realizacjg zadan obronnych.

8. Do zakresu dziatania stanowiska ds. logistyki i gospodarki sprzetem OC naleiy:

1) udziat w planowaniu przygotowania urzadzen specjalnych OC oraz zaopatrzenia Miasta w wode w

warunkach specjalnych;

2)  planowanie i zapewnienie funkcjonowania systemu alarmowego Miasta;

3) planowanie i realizowanie przedsiewzie¢ technicznego i materiatowego zabezpieczenia,
zwigzanego z udziatem sit i Srodkdw OC w akcjach ratowniczych, w zapobieganiu i zwalczaniu
pozarow, powodzi, katastrof i innych klesk zywiotowych;

4)  realizacja przedsiewziec¢ szkoleniowych zwigzanych z organizacjg i przygotowaniem ochrony
przed skazeniami ptoddw rolnych, zwierzat gospodarskich oraz produktéw zywnosciowych i
pasz, a takze ujec i urzadzen wodnych;

5)  okreélanie potrzeb w zakresie przygotowania punktéw dystrybucji preparatéw jodowych na
terenie Miasta oraz liczby mieszkancow dla ktérych nalezy zabezpieczyc te preparaty;

6) prowadzenie na szczeblu Miasta ewidencji sprzetu obrony cywilnej i przeciwpowodziowego,
urzadzen, materiatow jednorazowego uzytku oraz dokumentowanie obrotow (rozliczen),
zgodnie z instrukcjami obowigzujgcymi w tym zakresie;

7)  planowanie zabiegdw konserwacyjnych sprzetu OC;

8)  udziat w okresowych inwentaryzacjach sprzetu OC;

9) sktadanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci technicznej i zaopatrzenia w sprzet OC do
Wydziatu Bezpieczeristwa i Zarzadzania Kryzysowego Mazowieckiego Urzedu Wojewdédzkiego;

10) tworzenie i aktualizacja zestawien ewidencyjnych elementéw OC — urzadzen i systemdw;

11) okreslanie potrzeb inwestycyjnych, modernizacyjnych, materiatowo - technicznych i
konserwacyjnych dla istniejgcych elementdw OC, wyszczegdlnienie zakresu prac niezbednych
do wykonania, ustalanie Zrddet finansowania, weryfikacja kosztorysow oraz wybor
wykonawcow robot zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych;

12) wspotudziat w analizie potrzeb szkoleniowych i ¢wiczen na terenie Miasta oraz wspotpraca przy
organizowaniu i prowadzeniu szkolen z zakresu obrony cywilnej;

13) wspotudziat w planowaniu i tworzeniu formacji OC oraz ich wyposazenie zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie normatywami;

14} kontrola i nadzor nad:

a) realizacjg przedsiewzie¢ OC w zakresie technicznym i zaopatrzenia przez wspodtpracujgce
jednostki organizacyjne, instytucje i zaktady pracy.

b) stanem technicznym, konserwacjg i utrzymaniem w sprawnosci techniczno -
eksploatacyjnej urzadzen Systemu Wykrywania i Alarmowania w Miescie,
c) zabezpieczeniem | utrzymaniem w sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej studni

awaryjnych oraz terenu wokét nich;
15) wspodtdziatanie w planowaniu operacyjnym w tym opracowanie i aktualizowanie Planu Obrony
Cywilnej — Plan zabezpieczenia logistycznego dziatan obrony cywilnej;
16) wspotudziat w opracowaniu Oceny stanu przygotowan obrony cywilnej Miasta Ptocka oraz
dokumentoéw planistycznych w zakresie merytorycznych obowigzkdw;
17) realizowanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowan o
zamowienie publiczne, w zakresie:
a) opisu przedmiotu zamowienia,
b) szacowania wartosci zaméwienia,
c) istotnych postanowien co do tresci zawartej umowy w sprawie udzielania zamdwienia
publicznego, w tym terminu wykonania zamodwienia,
d) terminowego zawarcia umowy;



18)

19)

20)

21)

wspofdziatanie z komdrkami organizacyjnymi Urzedu, przedsiebiorstwami i instytucjami na
terenie Miasta oraz Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Mazowieckiego
Urzedu Wojewodzkiego w wykonywaniu zadan obrony cywilnej;

opracowywanie planéw kontroli Wydziatu, organizowanie pracy komisji kontrolnych,
sporzadzanie protokotdw i sprawozdan z przeprowadzonych kontroli z zakresu obrony cywilnej;

planowanie srodkdéw finansowych na realizacje zadan z zakresu obrony cywilnej oraz
przygotowywanie dokumentéw niezbednych do rozliczenia wydatkowania przydzielonych
Srodkéw;

wykonywanie innych polecen Koordynatora WZK-I-ZO, Kierownika WZK-l oraz Dyrektora
Wydziatu, zwigzanych z realizacjg zadan OC.

9. Do zakresu dziatania stanowiska ds. planowania i ratownictwa nalezy:

1)

5)
6)

7)

8)

9)
10)

realizowanie czynnosci zwigzanych z ochrong ludnosci, w tym:
a) wspotdziatanie z komodrkami organizacyjnymi Urzedu, Wydziatem Bezpieczeristwa i
Zarzadzania Kryzysowego Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego, merytorycznymi
pracownikami instytucji panstwowych, przedsiebiorcéw i innych jednostek organizacyjnych
oraz spotecznymi organizacjami ratowniczymi przewidzianymi do prowadzenia przygotowan i
realizacji zadan z zakresu obrony cywilnej,
b) opracowanie i aktualizacja dokumentow planistycznych, w tym: Planu Obrony Cywilnej
Miasta Ptocka, Planu ochrony zabytkéw Miasta Pfocka, na wypadek konfliktu zbrojnego i
sytuacji kryzysowych, Planu ewakuacji Ill stopnia ludnosci, zwierzat i mienia Miasta Ptocka na
wypadek zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,
c) wspotudziat w tworzeniu, reorganizacji i przygotowaniu do dziatania formacji obrony cywilnej
powotanych w zaktadach pracy z terenu miasta, w tym w Urzedzie,
d) wykonywanie prac planistycznych i przedsiewzie¢ zwigzanych z udziatem sit i srodkow w
akcjach ratowniczych,
e) opracowywanie planow dziatania z zakresu obrony cywilnej na kolejny rok kalendarzowy,
f) opracowanie Oceny stanu przygotowan obrony cywilnej Miasta Ptocka,
g) szkolenie elementow organizacyjnych procesu ewakuacji (przyjecia) Ill stopnia;
opracowanie i aktualizacja dokumentacji formacji OC tworzonych na szczeblu Miasta
(MOADA,MOAL)
opracowanie rocznego planu szkolenia z zakresu obrony cywilnej;
opracowanie dokumentacji dydaktycznej do prowadzenia szkoleri zgodnie z wytycznymi
Wojewody Mazowieckiego — Szefa Obrony Cywilnej Wojewddztwa;
upowszechnianie i popularyzacja tematyki ochrony ludnosci na szczeblu Miasta;
wspotdziatanie w zapewnieniu funkcjonowania Systemu Wykrywania i Alarmowania oraz
Systemu Woczesnego Ostrzegania poprzez szkolenie zespotow i obsad, jak rowniez
przeprowadzanie okresowych treningdw sprawdzajgcych ich dziatanie;
planowanie i organizowanie szkolen i ¢wiczen z kadrg kierownicza:
a) Urzedu,
b) miejskich jednostek organizacyjnych,
c) zaktadow pracy,
oraz cztonkami formacji obrony cywilnej tworzonych na szczeblu miasta i pracownikami
realizujgcymi zadania z zakresy obrony cywilnej w zaktadach pracy;

wspotudziat w organizacji i prowadzeniu zawodow oraz konkurséw dla dzieci i miodziezy
szkolnej dotyczacych ochrony ludnosci;

planowanie wydatkow finansowych zwigzanych ze szkoleniem z zakresu obrony cywilnej;

uczestnictwo w kontrolach z zakresu obrony cywilnej;

11) wykonywanie innych poleceri Koordynatora WZK-I-ZO, Kierownika WZK-I oraz Dyrektora
Wydziatu zwigzanych z realizacjg zadan.



10. Do zakresu dziatania stanowiska - starszy magazynier sprzetu OC nalezy:

1) prowadzenie miejskiego magazynu sprzetu obrony cywilnej i przeciwpowodziowego,
wykonywanie konserwacji sprzetu, utrzymanie go w sprawnosci technicznej i zapewnienie
gotowosci eksploatacyjnej, ponoszenie osobistej odpowiedzialnosci materialnej za powierzony
sprzet, urzgdzenia, ruchomosci | pomieszczenia magazynowe;

2) terminowe przeprowadzenie zabiegdw konserwacyjnych i odpowiedzialno$é¢ za stan
konserwacji catosci sprzetu oraz za jakos¢ i zakres wykonywanych prac konserwacyjnych;

3) wykonywanie czynnosci konserwacyjnych w jednostkach podlegtych, zgodnie z
harmonogramem konserwacji;

4) ewidencjonowanie sprzetu bedacego na stanie magazynu oraz dokonywanie biezgcych
uzupetnien w dokumentacji magazynowe] w zakresie przyje¢ i rozchodéw materiatéw i
sprzetu, w tym na wywieszkach materiatowych, a takze uzgadnianie standéw ewidencyjnych;

5) przyjmowanie do magazynu i wydawanie materiatéw oraz sprzetu, zgodnie z zatwierdzonymi
przez Dyrektora Wydziatu dokumentami;

6) pobieranie sprzetu i materiatow szkoleniowych z magazynu wojewddzkiego, zgodnie z
przedtozonymi dokumentami zdawczo — odbiorczymi;

7) przygotowywanie materiatow i sprzetu do przegladu inwentaryzacyjnego i wybrakowania;

8) udziat w organizowaniu zaopatrzenia materiatowo — technicznego formacji OC i ludnoéci w
czasie akcji ratowniczych;

9) utrzymywanie fadu i porzgdku w magazynie;

10) prowadzenie kontroli stanu technicznego i ilosciowego na terenie zaopatrywanych w sprzet
zaktadow pracy;

11) wiasciwe zabezpieczenie magazynéw przed kradzieza, dostepem oséb postronnych,
zabezpieczenie przeciwpozarowe, ochrone magazynow przed wptywami atmosferycznymi,
awariami instalacji CO i wodno — kanalizacyjnych;

12) prowadzenie pomiarow temperatury i wilgotnosci w magazynie oraz ich
ewidencjonowanie;

13) wykonywanie innych polecert Koordynatora WZK-I-ZO, Kierownika Referatu WZK-l oraz
Dyrektora Wydziatu, zwigzanych z realizacjq zadan OC.

§ 7. Referat Zarzadzania Kryzysowego

il

Referat Zarzadzania Kryzysowego (WZK-1l)  realizuje zadania zwigzane z zarzadzaniem
kryzysowym poprzez:

1) Miejskie Centrum Zarzadzania Kryzysowego (WZK-1I-MCZK);

2) Zespot Analizy Zagrozen (WZK-11-ZA).

Miejskie Centrum Zarzadzania Kryzysowego, jest elementem catodobowego zarzadzania
Prezydenta Miasta Ptocka, szczegdlnie w sytuacjach zagrozenia zdrowia i Zycia ludzi, klesk
zywiotowych, zagrozenia srodowiska i innych zjawisk oraz zdarzet majgcych charakter kryzysowy.

Prawo wstepu do pomieszczen Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego majg osoby
upowaznione przez Dyrektora Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych,
Kierownika Referatu Zarzadzania Kryzysowego i Kierownika Referatu Bezpieczenstwa
Publicznego, Spraw Obronnych i Ochrony Ludnosci.

Miejskie Centrum Zarzadzania Kryzysowego realizuje zadania poprzez wieloosobowe stanowisko
dyzurnego operacyjnego. Przyjecie obowigzkéw dyzurnego operacyjnego polega na:

1) zapoznaniu sie z aktualng sytuacja,
2) sprawdzeniu wpisdw i sposobow zatatwienia spraw z poprzedniego dyzuru,

3) przyjeciu i przekazaniu dokumentacji oraz sprzetu bedgcego na wyposazeniu Miejskiego
Centrum Zarzadzania Kryzysowego.
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1)
2)
3)

4)

5)

6)

8)

10)
11)
12)

13)

14)

15)

16)
17)
18)

19)
20)

21)

Do zakresu zadar wieloosobowego stanowiska dyzurnego operacyjnego nalezy::

b)

przyjmowanie wszystkich naptywajacych informacji o zaistniatych zdarzeniach i ich
potwierdzanie, a takze przekazywanie ich do dalszego postepowania zgodnie z obowigzujacymi
procedurami;
zapewnienie przeptywu informacji na potrzeby zarzgdzania kryzysowego;
informowanie srodkéw masowego przekazu o zdarzeniach na terenie Miasta po uzgodnieniu
tresci informacji z Dyrektorem Wydziatuy;
w przypadku wystapienia zdarzen/zagrozern mogacych wywotaé negatywne skutki dla ludzi,
Srodowiska, mienia, infrastruktury:

monitorowanie i zbieranie informacji,

dokonywanie wstepnej analizy i oceny,

powiadamianie oséb funkcyjnych, w zaleznosci od zaistniatego zdarzenia oraz uruchamianie

planu powiadamiania cztonkéw Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

prowadzenie dokumentacji,

wykonywanie czynnosci zleconych przez kierujgcego akcja, w tym wyszukiwanie w bazie

danych informacji dotyczacych: danych osobowych, telefondw, adresdw, sprzetu itp.;
biezace prowadzenie dziennika dyzuréw w celu dokumentowania dziatan podejmowanych
przez Miejskie Centrum Zarzgdzania Kryzysowego;
opracowywanie petnej i wiarygodnej pisemnej informacji z przebiegu petnionego dyzuru
(raport z dyzuru);
sporzgdzanie i przekazywanie informacji dobowej do Wojewddzkiego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego w Warszawie oraz innych informacji w zaleznosci od potrzeb, sporzgdzanych dla
stuzb dyzurnych Miasta i organdw administracji publicznej oraz jednostek organizacyjnych
zajmujgcych sie zarzadzaniem w sytuacjach kryzysowych;
prowadzenie rocznego raportu zbiorowego z dziatan Miejskiego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego w formie elektronicznej;
nagrywanie audycji dotyczgcych zdarzerh w Miescie na odpowiednie no$niki informacji — na
polecenie osdb uprawnionych;
aktualizowanie dokumentéw obowigzujgcych w Miejskim Centrum Zarzadzania Kryzysowego;
nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania, uruchamianie systemu alarmowego Miasta - zgodnie z poleceniem osdb
uprawnionych;
prowadzenie korespondencji radiowej zgodnie z Regulaminem Pracy Radiowej Sieci
Zarzadzania Wojewody Mazowieckiego;
powiadamianie konserwatorow urzgdzer systemu alarmowego Miasta oraz urzadzer sieci
tacznosci zarzadzania Prezydenta o awariach oraz wspofpraca z nimi podczas dokonywanych
napraw — informowanie o powyizszym stanowiska ds. logistyki i gospodarki sprzetem OC;
przygotowanie miesigcznego grafiku dyzurow domowych Prezydenta i Zastepcdw Prezydenta
Miasta Ptocka;
wspotdziatanie ze stuzbami, strazami, inspekcjami i innymi podmiotami odpowiedzialnymi za
bezpieczeristwo na terenie Miasta oraz z Wojewddzkim Centrum Zarzadzania Kryzysowego i
centrami zarzadzania kryzysowego sasiednich powiatéw w zakresie wymiany i analizy
informacji;
wspotpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska;
wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne;
realizacja zadan Statego Dyzuru Prezydenta na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej
panstwa;
uruchamianie Akcji Kurierskiej - zgodnie z poleceniem oséb uprawnionych;
udziat w treningach, szkoleniach i ¢wiczeniach organizowanych przez Wydziat Zarzadzania
Kryzysowego i Spraw Obronnych;
sktadanie wnioskow i propozycji  zwigzanych z funkcjonowaniem Miejskiego Centrum
Zarzagdzania Kryzysowego, a takze zwigzanych z prowadzonymi na terenie Miasta akcjami
ratowniczymi;
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22) przyjmowanie zawiadomien o zgromadzeniach prowadzonych w trybie uproszczonym;
23) wykonywanie innych polecen Kierownika WZK-Il i Dyrektora Wydziatu zwigzanych z realizacjg
zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego.

6. Zespot Analizy Zagrozen realizuje zadania zwigzane z monitorowaniem i analizowaniem
informacji o zagrozeniach wystepujgcych na terenie Miasta.

7. Zespot Analizy Zagrozen realizuje zadania poprzez wieloosobowe stanowisko ds. analizy zagrozen.

8. Do zakresu zadan wieloosohowego stanowiska ds. analizy zagrozen nalezy:

1) gromadzenie i analizowanie informacji o zagrozeniach w celu opracowania i aktualizacji Oceny
zagrozen w Miescie;

2) dostarczanie informacji o zagrozeniach niezbednych w procesie zarzadzania kryzysowego dla
Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

3) tworzenie i aktualizowanie baz danych w zakresie potencjatu ludzkiego, sprzetu i srodkéw
przeznaczonych lub mozliwych do wykorzystania w akcjach ratowniczych;

4) opracowanie i aktualizowanie wykazdw oséb funkcyjnych powiadamianych w zaleznosci od
zaistniatego zagrozenia;

5) przygotowanie danych do realizacji przedsiewziec planistycznych zwigzanych z opracowaniem,
aktualizacja i weryfikacjg Planu Zarzadzania Kryzysowego Miasta Ptocka;

6) realizowanie zalecen Wojewody Mazowieckiego do powiatowych plandw zarzadzania
kryzysowego;

7) przygotowanie projektow zarzadzen Prezydenta Miasta Ptocka w sprawie:
a) powotania Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
b) ogtoszenia i odwotania pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego na terenie Miasta,
c) ewakuacji z obszaréw bezposrednio zagrozonych;

8) opracowanie i aktualizowanie wykazu zaktadow o zwiekszonym i duzym ryzyku wystgpienia
awarii przemystowych wraz z rodzajem i iloscig materiatéw niebezpiecznych;

9) przygotowanie propozycji potrzeb w zakresie uzyskania wsparcia dziatan ratowniczych ze strony
Wojewody Mazowieckiego oraz sit zbrojnych;

10) gromadzenie informacji o zdarzeniach zaistniatych na terenie Miasta;

11) zabezpieczenie organizacyjne posiedzen Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

12) kontrola zgodnosci wody zuzytej na cele przeciwpozarowe miasta Ptocka przez jednostki
ratowniczo - gasnicze podlegte Komendzie Miejskiej PSP w Ptocku;

13) wykonywanie innych polecen Kierownika WZK-Il i Dyrektora Wydziatu zwigzanych z realizacja
zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego.

Rozdziat 4
Postanowienia koncowe

§8. Wszyscy pracownicy Wydziatu sg zobowigzani do wykonywania zadan wspdlnych okreslonych w §
271 §28 Regulaminu organizacyjnego Urzedu.

§9. Wszyscy pracownicy Wydziatu sg cbowigzani do przestrzegania postanowien zawartych w
procedurach i Instrukcjach Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania.

§10. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu stosuje sie przepisy
obowigzujace w Urzedzie.

§11. Szczegotowy zakres zadan poszczegolnych oséb zawiera zakres czynnosci kazdego pracownika.

§12. Traci moc Regulamin wewnetrzny Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego i Spraw QObronnych z
dnia 23 lutego 2018 roku.

§13. Regulamin wewnetrzny Wydziatu wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta
Miasta.




Zatacznik
do Regulaminu wewngtrznego

Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego
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SCHEMAT ORGANIZACYJIJNY WYDZIALU ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO I SPRAW OBRONNYCH

WYDZIAL ZARZADZANIA
KRYZYSOWLEGO I SPRAW OBRONNYCH

(DYREKTOR)

Referat Zarzadzania
Kryzysowcgo
(KIEROWNIK)

Migjskie Centrum
Zarzadzania Kryzysowego

Referat Bezpicczenstwa Publicznego, Spraw
Obronnych 1 Ochrony Ludno$ci
(KIEROWNIK)

Zespol Bezpieczenstwa i
Porzadku Publicznego

Zespol Spraw Obronnych i
Ochrony Ludnosci

wicloosobowe
stanowisko
dyzurny operacyjny

(KOORDYNATOR) (KOORDYNATOR)
wicloosobowe stanowisko
stanowisko — ds. obronnych

ds. bezpicczenstwa i
porzadku publicznego

Zespol Analizy
Zagrozen

wicloosobowe

stanowisko
nadzorujace
Ochotnicze Straze
Pozarne

stanowisko
ds. analizy zagrozen

wicloosobowe
stanowisko - kierowcy
Ochotniczej Strazy
Pozarnej

stanowisko
ds. logistyki i
gospodarki sprzgtem
oc

stanowisko
ds. planowania
i ratownictwa

stanowisko
starszy magazynicr
sprzetu OC




