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ROZDZIAŁ I

POSTANOWIENIA OGÓLNE

       Regulamin organizacyjny Wydziału Zarządzania Kryzysowego i Ochrony Ludności Urzędu Miasta Olsztyn,  zwany dalej „Regulaminem” określa:

1) zakres działania Wydziału,

2) strukturę organizacyjną i symbole używane w korespondencji,

3) podział zadań na poszczególne stanowiska pracy,

4) zasady obiegu dokumentów, znakowania i rejestracji oraz podpisywania pism

    i decyzji,

5) zasady sprawowania kontroli wewnętrznej,

6) postanowienia końcowe.

ROZDZIAŁ II

ZAKRES DZIAŁANIA WYDZIAŁU

§ 1

Wydział Zarządzania Kryzysowego i Ochrony Ludności (KOL) realizuje zadania zarządzania kryzysowego i ochrony ludności zgodnie z Zarządzeniem Prezydenta – Szefa Obrony Cywilnej Miasta Olsztyn.

§ 2

 Do podstawowego zakresu działania Wydziału należą:

1. W zakresie spraw związanych z obronnością kraju i obroną cywilną:

1) planowanie i realizowanie zadań stałej gotowości obronnej państwa oraz związanych z osiąganiem gotowości obronnej państwa czasu kryzysu i czasu wojny na terenie Miasta.

2) kompleksowe planowanie i prowadzenie spraw obronnych Urzędu Miasta i współpracę w tym zakresie z komórkami organizacyjnymi Urzędu Miasta.

3) planowanie i nakładanie świadczeń na rzecz obrony dla potrzeb: Sił Zbrojnych, Policji, Państwowej Straży Pożarnej, Agencji Bezpieczeństwa Wewnętrznego, jednostek przewidzianych do militaryzacji, zwalczania klęsk żywiołowych oraz obrony cywilnej, w tym:

a) opracowywanie planów świadczeń osobistych i  rzeczowych oraz ich aktualizacja,

b) wydawanie decyzji o nałożeniu obowiązku świadczenia osobistego oraz o przeznaczeniu rzeczy ruchomych i nieruchomych dla jednostek uprawnionych,

c) kontrolowanie, wspólnie z Wojskową Komendą Uzupełnień – stanu utrzymania przedmiotu świadczeń,

4) organizowanie i wykonywanie zadań w trybie Akcji Kurierskiej Urzędu,

5) reklamowanie na wniosek i z urzędu obowiązku pełnienia czynnej służby wojskowej w razie ogłoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

6) prowadzenie szkolenia obronnego w Urzędzie,

7) planowanie działalności w zakresie realizacji zadań obrony cywilnej i nadzór nad ich realizacją, opracowywanie i uaktualnianie koncepcji funkcjonowania obrony cywilnej na terenie miasta,

8) dokonywanie ocen zagrożenia Miasta w czasie pokoju ( ze strony niebezpiecznych substancji chemicznych, awarii technicznych, sił natury, zagrożeń ekologicznych i innych) oraz w okresie zagrożenia bezpieczeństwa państwa,

9) przygotowanie planów działania w zakresie obrony cywilnej Miasta oraz nadzór nad opracowywaniem planów przez ogniwa podległe tj. instytucje i zakłady pracy zgodnie z ustawą  o powszechnym obowiązku obrony RP,

10) organizowanie i nadzorowanie działania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz systemu wykrywania skażeń,

11) tworzenie formacji obrony cywilnej, organizacja i nadzór nad ewakuacją III stopnia ludności,

12) koordynowanie akcji ratunkowych, współdziałanie  w tym zakresie z Państwową Strażą Pożarną, Policją oraz służbą zdrowia, organizowanie inżynieryjno – technicznego zabezpieczenia jednostek organizacyjnych obrony cywilnej do prowadzenia akcji,

13) nadzór nad szkoleniem ludności w zakresie powszechnej samoobrony, prowadzenie działalności popularyzującej obronę cywilną,

14) nadzór nad przygotowaniem i utrzymaniem budowli ochronnych,

15) nadzór nad awaryjnym systemem zaopatrzenia Miasta w wodę pitną, techniczną oraz do celów przeciwpożarowych. 

2. Prowadzenie  kwalifikacji wojskowej osób jej podlegających .

3. W zakresie porządku i bezpieczeństwa publicznego:

1) prowadzenie spraw wynikających z uprawnień organów Miasta dotyczących zwierzchnictwa nad Policją i Państwową Strażą Pożarną, w tym:

a) sporządzanie ocen stanu porządku i bezpieczeństwa na terenie Miasta w oparciu o

    przekładane  przez komendantów służb informacje,

b) wskazanie organom Miasta istotnych problemów z zakresu zagrożenia porządku i  

     bezpieczeństwa, przekładanie propozycji w zakresie niezbędnych działań  

     profilaktycznych,

c) w sytuacjach tego wymagających wypracowanie propozycji do działań Prezydenta zmierzających do żądania od Policji przywrócenia stanu zgodnego z porządkiem prawnym lub podjęcia działań zapobiegających naruszeniom prawa,

d) przygotowanie dla Prezydenta projektów opinii  dotyczących powoływania i odwoływania Komendanta Miejskiego Policji oraz Komendanta Miejskiego Państwowej Straży Pożarnej, a także o kandydatach na komendantów komisariatów policji oraz kierowników rewirów dzielnicowych,

2) przygotowanie ocen funkcjonowania i współdziałania Policji, Państwowej Straży  

     Pożarnej, Straży Miejskiej oraz innych instytucji w zakresie porządku i bezpieczeństwa  

     w Mieście,

      3) prowadzenie zadań z zakresu bezpieczeństwa na akwenach Miasta.

4. W zakresie działań prewencyjnych realizowanych w ramach:

1) programu „Bezpieczny Olsztyn” i programu rządowego „Razem Bezpieczniej”:

a) realizacja zadań tych programów,

b) koordynacja działań wskazanych przez Radę Programową,

c) współpraca w realizacji Programów z miejskimi jednostkami organizacyjnymi, organami administracji rządowej i samorządowej, organizacjami pozarządowymi, radami osiedli, instytucjami i stowarzyszeniami,

2) funkcjonowania Komisji Bezpieczeństwa i Porządku:

a) obsługa merytoryczno – techniczna prac Komisji,

b) sporządzanie zbiorczych zestawień przedstawiających ocenę zagrożeń porządku publicznego i bezpieczeństwa obywateli,

c) koordynowanie z upoważnienia Prezydenta realizacji zadań służb powiatowych, inspekcji i straży wynikających ze zwierzchnictwa nad nimi Prezydenta,

      3) funkcjonowania Miejskiego Programu Bezpieczeństwa Ruchu Drogowego „Gambit   

           Olsztyński”:             

        a) obsługa organizacyjno – administracyjna Miejskiej Rady Bezpieczeństwa Ruchu  

            Drogowego,

        b) sporządzanie protokołów z posiedzeń Rady, archiwizowanie dokumentów,

        c) przygotowanie materiałów niezbędnych do wykonania zadań Rady – projektów  

            uchwał, protokołów z posiedzeń oraz innych dokumentów i przesyłanie ich do  

            członków Rady,

        d) powiadamianie członków Rady oraz zaproszonych osób o terminach oraz tematyce  

            posiedzeń,

        e) przekazywanie ustaleń Rady właściwym jednostkom organizacyjnym.

5. W zakresie prowadzenia spraw Centrum Zarządzania Kryzysowego oraz  

     Miejskiego Zespołu Zarządzania Kryzysowego:

1) aktualizowanie Miejskiego Planu Reagowania  Kryzysowego, współpraca w tym zakresie z podmiotami reagowania, prowadzenie i aktualizowanie ewidencji tych podmiotów,

2) prowadzenie niezbędnych baz danych dla potrzeb zarządzania kryzysowego,

3) obsługa merytoryczno – organizacyjna Centrum Zarządzania Kryzysowego oraz Centrum Monitoringu wraz z monitoringiem Miasta,

4) opracowanie projektów rocznych planów pracy Miejskiego Zespołu Zarządzania Kryzysowego, obsługa posiedzeń i prowadzenie jego dokumentacji.

6. W zakresie prowadzenia spraw związanych z przejęciem skazanych w celu wykonania nieodpłatnej, kontrolowanej pracy na cele społeczne oraz pracy społecznie użytecznej orzeczonej w zamian nieściągalnej grzywny, oraz kontroli i koordynowania prac związanych:

1) ze wskazaniem miejsca i czasu wykonania nieodpłatnej pracy,

2) z wyznaczeniem podmiotów, w których będzie realizowana kara ograniczenia wolności,

3) z przekazywaniem do Sądu sprawozdań i informacji o pracy skazanych.

7. Wydawanie zezwoleń lub decyzji o zakazie przeprowadzenia na terenie Miasta imprez sportowych, artystycznych oraz rozrywkowych o charakterze masowym, a także prowadzenie ewidencji oraz koordynowanie działań związanych z organizowaniem na terenie Miasta imprez nie wymagających uzyskania zezwoleń.

8. Prowadzenie kontroli instytucji i zakładów pracy na terenie Miasta w zakresie:

1) zarządzania kryzysowego,

2) obrony cywilnej,

3) spraw obronnych,

4) zabezpieczenia imprez masowych.

9. Wyrażanie zgody na użycie materiałów pirotechnicznych.

10. Wykonywanie czynności w zakresie ochrony przeciwpożarowej w Urzędzie Miasta i ewakuacji pracowników zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpożarowej. 

11. Sprawowanie merytorycznego nadzoru nad pracą Straży Miejskiej.

ROZDZIAŁ III

STRUKTURA ORGANIZACYJNA I SYMBOLE UZYWANE W KORESPONDENCJI.

§ 3

1. W Wydziale tworzy się następujące referaty i stanowiska pracy:

1) Dyrektor   - KOL 

2)  stanowisko ds. obsługi sekretariatu i administracyjno – ekonomiczne – KOL.S 

3) Centrum Zarządzania Kryzysowego – KOL.I. 

a) Kierownik Centrum Zarządzania Kryzysowego –  KOL.I. 

b) stanowisko ds. monitoringu i zintegrowanych systemów bezpieczeństwa – KOL.I.a.

 4)   Referat Zarządzania Kryzysowego i Bezpieczeństwa – KOL.II.

a) stanowisko ds. planowania kryzysowego i współdziałania ze służbami i  pogotowiami – KOL.II.a, 

b) stanowisko ds. bezpieczeństwa i organizacji zabezpieczenia imprez – KOL.II.b,

c) stanowisko ds. organizacji i obsługi programów i komisji bezpieczeństwa –    

    KOL.II.c, 

d) stanowisko ds. łączności i systemów wykrywania i alarmowania – KOL.II.d.

5) Referat  Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych  – KOL.III  

     a) stanowisko ds. planowania obrony cywilnej i formacji obrony cywilnej –

         KOL.IIIa, 

     b) stanowisko ds. logistyki ( magazynier ) – KOL.III.b, 

     c) stanowisko ds. obronnych – KOL.III.c, 

d) stanowisko ds. wojskowych – KOL.III.d. 

§ 4

Schemat organizacyjny Wydziału Zarządzania Kryzysowego i Ochrony Ludności stanowi załącznik do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAŁ IV

PODZIAŁ ZADAŃ NA POSZCZEGÓLNE STANOWISKA PRACY

§ 5

Ustala się następujący zakres działania poszczególnych stanowisk pracy:

1. Dyrektor Wydziału – KOL  – zastępca Szefa Miejskiego Zespołu Zarządzania Kryzysowego,– odpowiada za całokształt działań Wydziału oraz MZZK,

- realizuje zadania określone szczegółowym zakresem czynności. W czasie nieobecności Dyrektora wszystkie jego zadania i kompetencje realizuje wyznaczony przez Dyrektora pracownik Wydziału.

2. Stanowisko ds. obsługi sekretariatu i administracyjno – ekonomiczne KOL S – odpowiada za obsługę  sekretariatu i sprawy administracyjno – budżetowe Wydziału, a w tym między innymi:

a) prowadzi sprawy budżetowe i finansowe Wydziału oraz rozliczenia jednostek  

    wykonujących  zadania na rzecz  bezpieczeństwa Miasta,

b) prowadzi sprawy oraz dokumentację personalno – kadrową,

c) prowadzi obsługę sekretarsko – biurową Wydziału, 

d) przechowuje kserokopie pism, zarządzeń i okólników oraz wniosków na kolegium, jakie 

     Kierownictwo Urzędu wydaje w przedmiocie organizacyjnego funkcjonowania Urzędu  

     Miasta,

e) prowadzi zbiór Uchwał Rady Miasta, ewidencjonuje akty prawne Prezydenta Miasta,  

    których  inicjatorem był Wydział,

f) prowadzi całość spraw finansowych związanych z finansowaniem przez Urząd Miasta    

    Ochotniczej Straży Pożarnej w Gutkowie,

g) prowadzi i przekazuje dokumenty wydziału do archiwizacji,

h) sprawuje nadzór finansowy nad budżetem Straży Miejskiej.

3. Centrum Zarządzania Kryzysowego 

1) Kierownik Centrum Zarządzania Kryzysowego - odpowiada za prace Centrum  Zarządzania Kryzysowego, prace dyżurnego miasta, obsługę administracyjną oraz aktualizację dokumentów Centrum, a w tym miedzy innymi:

a) nadzoruje całodobową działalność Centrum Zarządzania Kryzysowego i współdziała z Centrum Zarządzania Kryzysowego Wojewody,

b) współuczestniczy w inwentaryzacji zagrożeń, opracowaniach procedur zapobiegania, likwidacji skutków nadzwyczajnych zdarzeń,

c) tworzy bazy danych o zagrożeniach bezpieczeństwa Miasta w czasie pokoju i wojny,

d) uczestniczy w wypracowaniu decyzji Prezydenta w sprawie kierowania akcjami ratunkowymi, i koordynowania ich przebiegu, 

e) organizuje obsługę administracyjną Miejskiego Zespołu Zarządzania Kryzysowego w Centrum Zarządzania  Kryzysowego,

f) opracowuje i aktualizuje Miejski Plan Reagowania Kryzysowego,

g) współpracuje z powiatowymi służbami, inspekcjami, strażami oraz Wojewódzką Stacją  

    Pogotowia Ratunkowego,

h) przygotowuje meldunki dla Prezydenta Miasta - Szefa Obrony Cywilnej  o zagrożeniach i  

    zdarzeniach,

i) ogłasza sygnały alarmowe i komunikaty ostrzegawcze w mieście,

j) przygotowuje dla Prezydenta Miasta tygodniową, miesięczną i roczną analizę zdarzeń i   

   prognozę zagrożeń,

l) przygotowuje dla Dyrektora tygodniowy raport bezpieczeństwa i miesięczną analizę  

   bezpieczeństwa,

ł) prowadzi Biuletyn Informacji Publicznej Wydziału,

m) prowadzi sprawy związane z opracowaniem danych cząstkowych do Wieloletnich Planów  

    Inwestycyjnych,

n) prowadzi sprawy związane z funkcjonowaniem elektronicznego obiegu dokumentów  

    Wydziału.

o) prowadzi obsługę informatyczną Wydziału.

2) Stanowisko ds. monitorowania i zintegrowanych systemów bezpieczeństwa- KOL I.a - odpowiada za sprawny system zarządzania bezpieczeństwem Miasta i monitoringu, zarządzaniem kryzysowym, a w tym między innymi:

a)koordynuje prace związane z informatyczną obsługą zintegrowanego systemu        zarządzania bezpieczeństwem,

b)nadzoruje funkcjonowanie systemów monitorowania miasta oraz ich wykorzystanie dla  

   potrzeb  bezpieczeństwa miasta,

c)
tworzy i aktualizuje komputerowy system wspomagania dla potrzeb zarządzania  

  kryzysowego,

d)
organizuje informatyczne wspomaganie procedury zarządzania bezpieczeństwem,

e) uczestniczy w pracach Komisji Bezpieczeństwa Ruchu Drogowego,

f) nadzoruje  funkcjonowanie infrastruktury technicznej Centrum Zarządzania Kryzysowego i
   Wydziału,

  g) współpracuje z siecią akademicką OLMAN,

  h) prowadzi sprawy związane z obsługą systemu „Interaktywny Urząd”, 

  i) prowadzi obsługę Miejskiej Rady Bezpieczeństwa Ruchu Drogowego.

4. Referat Zarządzania Kryzysowego i Bezpieczeństwa – KOL. II

1) Stanowisko ds. planowania kryzysowego i współdziałania ze służbami i pogotowiami – KOL.II.a - odpowiada za prowadzenie i prawidłową realizację zadań z zakresu zarządzania kryzysowego i współdziałania ze służbami i pogotowiami, koordynuje pracę Referatu II, a w tym między innymi:

a) prowadzi sprawy związane ze współpracą służb, straży, inspekcji i pogotowi,

b) opracowuje i aktualizuje dokumentację działań oraz prowadzi obsługę Miejskiego Zespołu Zarządzania Kryzysowego i Ruchomego Centrum Kierowania,

c) nadzoruje inwentaryzację zagrożeń, opracowuje procedury zapobiegania likwidacji skutków nadzwyczajnych zdarzeń,

d) przygotowuje dla Prezydenta Miasta oceny, meldunki, prognozy i projekty zarządzeń dotyczące zagrożeń Miasta oraz kierowania i koordynowania akcjami ratunkowymi,

e) nadzoruje przygotowanie Osiedlowych Placówek Reagowania Kryzysowego do uruchomiania świadczeń rzeczowych na wypadek wystąpienia klęsk żywiołowych,

f) opracowuje grafiki dyżurów kadry kierowniczej Miasta, Wydziału i zespołów w zakresie gotowości do zarządzania kryzysowego,

g) przedstawia i archiwizuje meldunki dobowe i doraźne dla Prezydenta Miasta,

h) współdziała ściśle z Centrum Zarządzania Kryzysowego w zakresie zarządzania kryzysowego, w tym opracowywania i aktualizacji Miejskiego Planu Reagowania Kryzysowego

i) przygotowuje ocenę funkcjonowania i współdziałania Policji, Straży Pożarnej, Straży Miejskiej oraz innych instytucji w zakresie porządku i bezpieczeństwa w Mieście,

j) wykonuje zadania związane z  nadzorem nad pracą Straży Miejskiej.

2) Stanowisko ds. bezpieczeństwa i organizacji zabezpieczenia imprez – KOL.II.b - odpowiada za całokształt spraw związanych z zarządzaniem bezpieczeństwem miasta oraz bezpieczeństwem imprez, a w tym między innymi:

a) współdziałanie ze służbami i instytucjami w zakresie bezpieczeństwa,

b) wydaje zezwolenia lub decyzje o zakazie przeprowadzenia imprez o charakterze masowym oraz przyjmuje od organizatorów zawiadomienia o innych imprezach,

c) przyjmuje zawiadomienia o imprezach mających charakter imprez masowych oraz
koordynuje kwestie bezpieczeństwa podczas ich przeprowadzenia ze służbami,

d) prowadzi sprawy związane z wydawaniem zezwoleń (lub odmowy) dotyczących pokazów pirotechnicznych,

e) planuje i opracowuje plany zabezpieczenia imprez oraz procedury postępowania służb, inspekcji i innych podmiotów w zakresie bezpieczeństwa powszechnego,

f) prowadzi sprawy związane z ratownictwem medycznym oraz współuczestniczy w aktualizacji planu zabezpieczenia medycznych działań ratowniczych miasta i powiatu,

g) organizuje i współorganizuje pokazy i ćwiczenia ratownicze organizacji pozarządowych,

h) prowadzi obsługę organizacyjno - techniczną posiedzeń Zespołu ds. Koordynacji Bezpieczeństwa Imprez, Zgromadzeń i Zbiórek Publicznych,

i)  opracowuje plan oraz prowadzi ewidencję kontroli imprez masowych.

3) Stanowisko  ds.   organizacji  i  obsługi  programów  i  komisji  bezpieczeństwa  -  KOL.II.c odpowiada  za przygotowanie i obsługę programów i posiedzeń komisji bezpieczeństwa, 

        a w tym miedzy innymi:

 a) prowadzi obsługę organizacyjno – techniczną  posiedzeń:

 

- Komisji Bezpieczeństwa i Porządku,

       - odpraw Prezydenta Miasta ze służbami,

  b) sporządza i ewidencjonuje wytyczne, protokoły oraz plany pracy poszczególnych komisji  

    programu ,,Bezpieczny Olsztyn" i „Razem Bezpieczniej”,

c)przygotowuje opinie, wnioski i niezbędne dokumenty na potrzeby komisji, zespołów i  

   konkursów,

d) opracowuje plany roczne prac komisji, zespołów i programów

e)sporządza i ewidencjonuje protokoły i wnioski z posiedzeń komisji i zespołów  

   oraz odpraw Wydziału,

f)gromadzi informacje o aktualnych przepisach prawnych dotyczących zarządzania  

   kryzysowego, obrony cywilnej oraz spraw obronnych,

g)ewidencjonuje oraz udziela odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych i  

   parlamentarzystów kierowane do Prezydenta Miasta oraz na wnioski i skargi  

   mieszkańców miasta kierowane do Wydziału,

h)nadzoruje elektroniczny obieg dokumentów Wydziału (Lider).

4) Stanowisko ds. łączności i systemu wykrywania i alarmowania – KOL.II.d - odpowiada za sprawność działania systemu łączności, kierowania, wykrywania i alarmowania oraz współdziałanie z organizacjami pozarządowymi, a w tym miedzy innymi:

       a) planuje i organizuje stały nadzór nad systemem wykrywania zagrożeń, ostrzegania i              alarmowania oraz systemem wczesnego ostrzegania w rejonie miasta,

        b) utrzymuje w stałej gotowości, pełnej sprawności technicznej oraz organizacyjnej  

            miejski system alarmowania oraz inne systemy łączności dla potrzeb   

            bezpieczeństwa,

       c) kieruje pracą oraz organizuje szkolenie Powiatowego Ośrodka Analiz Danych i  

           Alarmowania (POADA),

d) organizuje i nadzoruje funkcjonowanie systemu łączności zabezpieczającego kierowanie zarządzaniem kryzysowym i obroną cywilną miasta,

e) współuczestniczy w przygotowaniach meldunków o zagrożeniach,

     dla Prezydenta Miasta - Szefa Obrony Cywilnej, 

       f) współuczestniczy w ogłaszaniu sygnałów alarmowych i komunikatach ostrzegawczych  

    w mieście, prowadzi ewidencję sprzętu i urządzeń łączności Wydziału,

g) współpracuje z podmiotami i organizacjami pozarządowymi w zakresie opiniowania kandydatur i nadawania statuetki „ Lider Bezpieczeństwa”,

h) współpracuje z organizacjami pozarządowymi w zakresie uczestniczenia ich w procesie wychowania patriotyczno – obronnego, zarządzania kryzysowego i bezpieczeństwa, w tym pilotowaniu programów specjalnych,

i) koordynuje prace związane z przejęciem skazanych w celu wykonania nieodpłatnej kontrolowanej pracy na cele społeczne oraz pracy społecznie użytecznej,

       j) prowadzi zadania z zakresu bezpieczeństwa wodnego. 

5. Referat Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych – KOL.III. 

1) Stanowisko ds. planowania obrony cywilnej i formacji obrony cywilnej –– 

KOL. III.a odpowiada za  prawidłową realizację zadań w zakresie obrony cywilnej i formacji obrony cywilnej, koordynuje prace Referatu III,  prowadzi ISO, a w tym między innymi:

      a) koordynuje prace związane z prawidłowym i terminowym wykonaniem zadań obrony  

         cywilnej i  obronnych,

      b) organizuje i nadzoruje kontrole zakładów pracy i instytucji w zakresie realizacji zadań  

          zarządzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych,

      c) planuje działalność w zakresie realizacji zadań obrony cywilnej,

      d) aktualizuje Plan Obrony Cywilnej Miasta oraz nadzoruje opracowanie planów obrony  

         cywilnej zakładów pracy,

      e) opracowuje projekty, zarządzenia i wytyczne dotyczące ochrony ludności miasta,

      f) planuje i organizuje formacje obrony cywilnej przewidziane do realizacji zadań na  

        rzecz miasta oraz zakładów pracy,

      g) planuje i nadzoruje szkolenia formacji obrony cywilnej,

      h) organizuje i nadzoruje szkolenia programowe z zakresu obrony cywilnej i zarządzania  

        kryzysowego w zakładach pracy i instytucjach  Miasta oraz samoobrony mieszkańców  

        Miasta,

      i) współpracuje z Rzecznikiem Prasowym Urzędu Miasta oraz mediami w zakresie  

       informowania społeczeństwa w czasie klęsk żywiołowych i akcji ratunkowych,

      j) nadzoruje wykonanie planów ochrony dobór kultury w mieście,

    k) prowadzi ewidencję formacji obrony cywilnej i nadawania przydziałów organizacyjno   

        –  mobilizacyjnych ich członkom.

2) Stanowisko ds. logistyki – magazynier – KOL.IIIb - odpowiada za całokształt spraw związanych  z logistycznym zabezpieczeniem zadań obrony cywilnej, zarządzania kryzysowego  i współpracy cywilno - wojskowej, a w tym :

a) organizuje zaopatrzenie w sprzęt obrony cywilnej dla Centrum Zarządzania Kryzysowego,                                                              

    zakładowych elementów  obrony cywilnej i formacji obrony cywilnej, 

 b) organizuje wyposażenie ludności zamieszkałej w strefach zagrożeń Niebezpiecznymi  

   Substancjami Chemicznymi w środki ochrony osobistej,

c) prowadzi dokumentację materiałowo - techniczną sprzętu obrony cywilnej,

d) nadzoruje pracę awaryjnego systemu zaopatrzenia miasta w wodę pitną, techniczną,  

    oraz do celów przeciwpożarowych,

e) nadzoruje współpracę cywilno – wojskową  administracji cywilnej w ramach HNS,

f) nadzoruje i prowadzi ewidencję budowli ochronnych w mieście,

g) nadzoruje przygotowanie miasta do wygaszenia oświetlenia,

h) prowadzi ewidencję zastępczych źródeł zasilania w energię elektryczną,

i) nadzoruje i kontroluje gospodarkę sprzętem i materiałami obrony cywilnej,  

  przechowywanymi w zakładach pracy,

j) prowadzi gospodarkę magazynową sprzętu obrony cywilnej w magazynach Urzędu Miasta.

3) Stanowisko ds. obronnych – KOL.III.c - odpowiada za całokształt spraw związanych z uzupełnieniem sił zbrojnych, mobilizacją gospodarki miejskiej, nakładaniem świadczeń osobistych i rzeczowych, a w tym:

a) planuje i aktualizuje dokumentację osiągania wyższych stanów gotowości obronnej Urzędu,

b) opracowuje i aktualizuje miejski program mobilizacji gospodarki,

c) opracowuje dokumentacje stałego dyżuru oraz organizuje szkolenie,

d) planuje i organizuje szkolenia obronne w Urzędzie Miasta,

e) opracowuje i aktualizuje Plan Operacyjnego Funkcjonowania Miasta Olsztyn,

f) realizuje zadania związane z natychmiastowym uzupełnieniem sil zbrojnych (Akcja Kurierska),

g) nakłada świadczenia osobiste i rzeczowe na rzecz obronności kraju, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego,

h) opracowuje i aktualizuje regulamin organizacyjny Urzędu Miasta na czas wojny,

i) prowadzi prace związane z reklamacją osób od obowiązku pełnienia służby wojskowej w razie ogłoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

j) przygotowuje dokumentację oraz siły i środki do ochrony Urzędu Miasta na czas zagrożenia i wojny,

   k)  współdziała z Wojskową Komendą Uzupełnień Olsztyn w zakresie spraw obronnych;

   l)   popularyzuje problematykę obronną i ochrony ludności,

 ł) realizuje zadania ochrony przeciwpożarowej w Urzędzie Miasta i ewakuacji  

    pracowników Urzędu (wspólnie z inspektorem ppoż.)

4) Stanowisko ds. wojskowych  - KOL.III.d - odpowiada za prowadzenie spraw w zakresie organizacji i przeprowadzania kwalifikacji wojskowej osób jej podlegających, a w tym:

a) organizację i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej,

b) obsługę Powiatowej Komisji Lekarskiej,

c) wydawanie decyzji o uznaniu osoby za osobę samotną, za posiadającą  na wyłącznym utrzymaniu członków rodziny, a także o konieczności sprawowania przez niego bezpośredniej opieki nad członkiem rodziny,

d) wydawanie decyzji pokrywania należności mieszkaniowych żołnierzom odbywającym zasadniczą służbę wojskową,

     e) współdziałanie z organami administracji rządowej i organami wojskowymi  

         w  sprawach wynikających z ustawy o powszechnym obowiązku obrony RP 

         w zakresie realizacji zadań.

§ 6

Do obowiązków pracowników Wydziału, bez względu na zajmowane stanowisko i wykonywane zadania należy:

1) Utrzymywanie systematycznych kontaktów z innymi pracownikami Wydziału oraz współpraca z pozostałymi komórkami organizacyjnymi Urzędu w zakresie przepływu informacji niezbędnych do prawidłowej realizacji zadań.

2) Samokontrola prawidłowości wykonywania własnej pracy oraz przestrzeganie ustalonych procedur kontroli finansowej.

3) Sygnalizowanie bezpośredniemu przełożonemu o wszelkich trudnościach i niedociągnięciach w funkcjonowaniu Wydziału bądź Urzędu.

4) Uprzejme traktowanie, dokładne informowanie interesantów oraz służenie im radą i pomocą.

5) Doskonalenie kwalifikacji zawodowych, występowanie z inicjatywą i wnioskami dotyczącymi usprawnienia pracy Wydziału.

6) Przestrzeganie przepisów o ochronie informacji niejawnych, tajemnicy służbowej, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz porządku i dyscypliny pracy.

7) Dbałość o powierzone mienie Urzędu.

8) Przestrzeganie i stosowanie procedur ISO 9001-2008.

9) Umieszczanie informacji publicznej na stronie BIP przez upoważnionych pracowników.

§ 8

Szczegółowe zakresy obowiązków poszczególnych pracowników i zasady zastępstw określają indywidualnie ustalone zakresy czynności.

ROZDZIAŁ V

ZASADY OBIEGU DOKUMENTÓW, ZNAKOWANIA I REJESTRACJI 

ORAZ PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 9

1. Pracownicy Wydziału przy wykonywaniu czynności kancelaryjnych zobowiązani są przestrzegać postanowień Instrukcji Kancelaryjnej.

2. Przy wykonywaniu zadań Wydział stosuje zatwierdzoną dokumentację Systemu Zarządzania Jakością zgodnie z normą PN-EN ISO 9001-2008.

§ 10

1. Korespondencja wpływająca do Wydziału, w tym zarejestrowana w elektronicznym systemie obiegu dokumentów Mdok, poddana zostaje następującej procedurze:

1) ostemplowaniu pieczęcią wpływu,

2)   zadekretowaniu przez Dyrektora Wydziału ,

3)   przekazaniu merytorycznie wskazanemu w dekretacji pracownikowi.

2. Korespondencja wychodząca z Wydziału (poprawnie sporządzona i podpisana) przekazywana jest do Kancelarii Urzędu.

§ 11

1. W Wydziale obowiązuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

2. Dekretacja korespondencji winna być dokonywana z uwzględnieniem symboli określonych w   § 4 niniejszego regulaminu.

  §  12

1. Dyrektor Wydziału podpisuje  -  nie zastrzeżone do podpisu Prezydenta, Zastępców Prezydenta – pisma wynikające z zakresu działania Wydziału oraz indywidualnych upoważnień Prezydenta,

2.  Pracownicy Wydziału podpisują pisma zgodnie z upoważnieniami  

    wynikającymi z zakresów czynności lub zgodnie z odrębnymi innymi  

    upoważnieniami.

ROZDZIAŁ VI

ZASADY SPRAWOWANIA KONTROLI WEWNĘTRZNEJ

1. Celem kontroli wewnętrznej jest badanie prawidłowości realizacji zadań i  efektywności działania komórki organizacyjnej.

2. Kontrolę wewnętrzną w stosunku do pracowników bezpośrednio im podległym wykonuje dyrektor komórki organizacyjnej,

3. Kontrolę funkcjonalną sprawuje dyrektor komórki organizacyjnej poprzez aprobowanie projektów pism sporządzanych przez pracowników komórki, związanych z realizacją zadań komórki, odpowiednio w formie „parafy” lub podpisu pod treścią pisma.

4. Każdy pracownik komórki organizacyjnej dokonuje samokontroli w zakresie realizacji zadań wynikających z jego zakresu czynności.

ROZDZIAŁ VII

 POSTANOWIENIA KOŃCOWE.

§13

1. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym mogą  być  dokonywane jedynie w trybie   przewidzianym dla jego ustalenia.

2. Wszyscy pracownicy Wydziału maja obowiązek zapoznać się z niniejszym Regulaminem i fakt ten potwierdzić własnoręcznym podpisem.

