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MIASTA GORZOWA WLKP,

Zarzadzenie nr pz.g....IKI2021
Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego
z dnia‘z(.t...l.h!f.ef}Q ....... 2021 roku

\
w sprawie ustalenia Regulaminu wewnetrznego
Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego

Na podstawie § 37 Zarzgdzenia nr 153/W/1/2020 Prezydenta Miasta Gorzowa
Wielkopolskiego z dnia 1 lipca 2020 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Gorzowa Wielkopolskiego®, ustalam

Regulamin wewnetrzny
Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Do zakresu dziatania Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego
zwanego dalej ,wydziatem” nalezg sprawy okreslone w Regulaminie organizacyjnym Urzedu
Miasta Gorzowa Wielkopolskiego (zwanym dalej Regulaminem organizacyjnym) oraz sprawy
powierzone w odrebnym trybie przez Prezydenta Miasta.

§ 2. Regulamin wewnetrzny, zwany dalej ,regulaminem” okresla:
1) zasady funkcjonowania wydziatu;

2) szczegotowy zakres dziatania wydziatu;

3) organizacje wewnetrzng wydziatu;

4) zakresy dziatania na poszczegolnych stanowiskach pracy.

ROZDZIAL II
ZASADY FUNKCJONOWANIA WYDZIALU

§ 3. Wydziatem kieruje dyrektor wydziatu zwany dalej ,dyrektorem”.

§ 4. 1. Podczas nieobecnosci dyrektora zastepstwo petni pracownik zatrudniony
na stanowisku ds. bezpieczenstwa publicznego, monitoringu wizyjnego i spraw obronnych,
a w razie jego nieobecnosci pracownik zatrudniony na stanowisku ds. zarzadzania
kryzysowego, ochrony przeciwpozarowej i zagrozen powodziowych.

2. Pracownik zastepujgcy dyrektora dziata w jego petnym zakresie kompetencyjnym,
z wytaczeniem podejmowania decyzji w sprawach kadrowo — finansowych, dotyczgcych
pracownikow wydziatu.

§ 5. Do oznaczania pism wychodzacych z wydziatu stosuje sie oznaczenie komorki
organizacyjnej ,WZK”.

T Zmienionego Zarzadzeniem nr 235/\W/11/2020 Prezydenta Miasta Gorzowa \Wielkopolskiego z dnia 1 wrzesnia
2020 r., Zarzadzeniem nr 283/W/11/2020 Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego z dnia 2 listopada 2020 r.,
Zarzgdzeniem nr 332/W/1/2020 Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego z dnia 28 grudnia 2020 r.,
Zarzadzeniem nr 3/K/2021 Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego z dnia 15 stycznia 2021 r., Zarzgdzeniem
nr 17/K/2021 Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego z dnia 10 lutego 2021 r., Zarzgdzeniem nr 28/K/2021
Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego z dnia 24 lutego 2021 r.



ROZDZIAL Il
ZAKRES DZIALANIA WYDZIALU

§ 6. Do zakresu dziatania wydziatu naleza zadania i obowigzki okreslone w § 21
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Gorzowa Wielkopolskiego oraz wynikajgce ze
specyfiki funkcjonowania wydziatu, a w szczegdinoéci nastgpujace sprawy:

1) koordynowanie prac zwigzanych z organizacjg systemu zarzadzania kryzysowego;

2) ustalanie procedur reagowania kryzysowego;

3) kierowanie oraz koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewziec¢ obrony cywilne;
na terenie miasta Gorzowa Wielkopolskiego;

4) opracowanie i realizowanie kierunkowych planéw dziatania:

a) ,Miejskiego planu zarzadzania kryzysowego”,

b) ,Miejskiego planu obrony cywilnej”,

¢) ,Planu operacyjnego ochrony przed powodzig’,

d) ,Planu operacyjnego funkcjonowania miasta w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”,

e) ,Planu dystrybucji preparatow jodowych”,
Planu ochrony zabytkéw miasta Gorzowa Wielkopolskiego na wypadek
konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych”;

5) opracowanie i biezaca aktualizacja Regulaminu organizacyjnego funkcjonowania
Urzedu Miasta Gorzowa Wielkopolskiego w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

6) sprawowanie nadzoru nad opracowaniem i modernizacjg planéw obrony cywilnej,
instytuciji i podmiotéw gospodarczych na terenie miasta;

7) organizowanie szkolen i ¢wiczen w zakresie obronnoéci i obrony cywilnej oraz
sprawowanie nadzoru nad éwiczeniami i szkoleniami prowadzonymi przez instytucje
i podmioty gospodarcze miasta,;

8) dokonywanie analiz i ocen stanu bezpieczenstwa miasta;

9) wspdipracowanie z wiasciwymi organami w zakresie bezpieczenstwa i porzgdku
publicznego;

10) organizowanie systemu ostrzegania i alarmowania ludnosci;

11) organizowanie systemu fgcznosci dla potrzeb prezydenta miasta w sytuacjach
kryzysowych;

12) koordynowanie zadan obrony cywilnej realizowanych przez instytucje i podmioty
gospodarcze;

13) zapewnienie wspétdziatania jednostek organizacyjnych miasta, instytugji i podmiotow
gospodarczych w zakresie zapobiegania zagrozeniom;

14) sprawowanie nhadzoru ogoélnego nad przygotowaniem do dziatania jednostek
organizacyjnych obrony cywilnej;

15) planowanie, organizacja i przygotowanie ewakuacji (przyjecia) ludnosci;

16) planowanie ~ érodkéw  transportowych, warunkéw bytowych oraz = pomocy
przedmedycznej i medycznej dla ewakuowanej ludnosci;

17) okreslenie zasad i zakresu wspotpracy przygranicznej w dziedzinie ochrony ludnosci;

18) prowadzenie spraw z zakresu obronnosci, zwigzanych z planowaniem obronnym
i gotowoscig obronng;

19) wspodtpracowanie w realizacji alarmowego systemu uzupetniania sit zbrojnych;

20) koordynowanie zadan zwigzanych z opracowywaniem i aktualizowaniem dokumentacji
osiggania wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa w przedsiebiorstwach
i innych jednostkach organizacyjnych miasta, ktérym przypisano realizacje zadan
obronnych — podporzadkowanych i nadzorowanych przez prezydenta miasta;

21) koordynowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z podziatem zadan przewidzianych do
wykonania w czasie osiggania wyzszych stanéw gotowosci obronnej, w tym
przedktadanie propozycji podziatu zadar na poszczegolne wydziaty;




22) opracowywanie i utrzymanie w aktualnoéci dokumentacji Statego Dyzuru Prezydenta
Miasta Gorzowa Wielkopolskiego oraz koordynowanie opracowania takiej
dokumentacji w jednostkach organizacyjnych pozostajgcych w systemie statych
dyzurow prezydenta miasta,

23) planowanie i organizowanie Zapasowego Miejsca Pracy Prezydenta Miasta Gorzowa
Wielkopolskiego;

24) realizacja przedsigwzie¢ w zakresie wspotpracy cywilno — wojskowej, wynikajgcych
z obowigzkdéw panstwa — gospodarza (HNS),

25) przygotowywanie i prowadzenie éwiczen, gier decyzyjnych i treningdw o tematyce
zwigzanej z obronnoscig oraz udziat w grach i ¢wiczeniach organizowanych przez
wyzszy szczebel administracii;

26) prowadzenie szkolen obronnych dla pracownikéw urzgdu oraz kierownikow jednostek
podlegtych i nadzorowanych;

27) prowadzenie kontroli wykonywania zadafn obronnych przez jednostki podiegte
i nadzorowane przez prezydenta miasta;

28) wspotdziatanie z Komendg Miejskg Parfistwowej Strazy Pozarnej, w zakresie ustalania
struktur oraz przygotowania stuzb dla potrzeb obrony cywilnej;

29) wspotdziatanie z Komendag Miejska Policji, w zakresie zabezpieczenia rejonow i mienia
w czasie powstania nadzwyczajnych zagrozen oraz wymiany informacji o zaistniatych
zdarzeniach ujetych w katalogu zdarzen podlegajgcych informowaniu prezydenta
miasta;

30) planowanie i nadzorowanie realizacji szkolen i ¢wiczen kadry kierowniczej urzedu,
przedsiebiorstw, zaktadow i instytucji oraz formacji obrony cywilnej;

31) prowadzenie ewidencji oraz przydziat sprzetu obrony cywilnej do poszczegdlinych
formacji obrony cywilnej i zaktadéw pracy zgodnie z tabelg naleznosci;

32) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym utrzymaniem i konserwacjg sprzgtu obrony
cywilnej w instytucjach i zaktadach pracy miasta;

33) planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby obrony cywilnej;

34) prowadzenie dziatalnosci promujgcej oraz upowszechnianie humanitarnych idei
obrony cywilnej;

35) przygotowanie  zestawien zbiorczych $wiadczen osobistych i rzeczowych
przekazywanych do Wydziatu Spraw Obywatelskich;

36) prowadzenie obstugi administracyjno — biurowej Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku;

37) nadzér nad planowaniem i zapewnieniem ochrony uje¢ wody pitnej i urzgdzen wodnych
na wypadek zagrozenia;

38) nadzér nad planowaniem i zapewnieniem ochrony oraz ewakuacji dobr kultury;

39) opiniowanie projektow aktéw prawa miejscowego dotyczgcych obrony cywilnej
majacych wplyw na realizacje zadan obrony cywilnej;

40) opiniowanie wnioskéw w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w ktérych jest
odbywana zasadnicza stuzba w obronie cywilnej;

41) ustalanie wykazu podmiotéw gospodarczych funkcjonujgcych na terenie miasta,
przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ w zakresie
obrony cywilnej;

42)wspotpraca z Ochotniczg Strazg Pozarng oraz realizowanie zadan wynikajgcych
z tytutu sprawowania nadzoru przez prezydenta miasta;

43) rozpatrywanie wnioskéw na wykonywanie lotéw i przelotéw nad miastem Gorzéw
Wielkopolski;

44) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem regulaminéw strzelnic na terenie
miasta Gorzowa Wielkopolskiego;

45) prowadzenie spraw zwigzanych z wystgpieniem epidemii.

§ 7. 1. Przy opracowaniu korespondencji wydziatu stosuje si¢ zasady okreslone w § 31
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Gorzowa Wielkopolskiego.




2. Korespondencja przedktadana dyrektorowi wydziatu do podpisu lub akceptacji winna by¢
parafowana przez pracownika odpowiedzialnego za zafatwienie sprawy i przygotowujgcego
projekt pisma.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA WEWNETRZNA WYDZIALU

§ 8. W ramach struktury wydziatu funkcjonujg nastgpujgce stanowiska:

1) dyrektor (WZK-1);

2) stanowisko ds. bezpieczenstwa publicznego, monitoringu wizyjnego i spraw
obronnych (WZK-II);

3) stanowisko ds. zarzgdzania kryzysowego, ochrony przeciwpozarowej i zagrozen
powodziowych (WZK-I1);

4) stanowisko ds. ochrony ludnosci, ostrzegania i alarmowania (WZK-II);

5) stanowisko ds. obstugi finansowej (WZK-II);

6) stanowisko ds. gospodarki materiatowo-technicznej (WZK-Il);

7) stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych (WZK-II).

§ 9. 1. Szczegblowy opis zakresu zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci na
poszczegdlnych stanowiskach pracy okreslony jest w imiennych zakresach czynnosci.
2. Szczegdlowe zakresy, o ktérych mowa w ust. 1, podlegajg statej aktualizacji.
3. Dyrektor niezwiocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od zaistnienia zmian na
stanowisku pracy, dokonuje zmiany zakresu, o ktérym mowa w ust. 1.
4. W przypadku przeniesienia pracownika na stanowisko o innym zakresie zadan, przepis
ust. 3 stosuje sie odpowiednio.

ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIALANIA NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY

§ 10. Do zakresu dziatania na poszczegélnych stanowiskach pracy nalezy:
1. Dyrektor wydziatu wykonuje zadania i obowigzki okreslone w § 19 Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta Gorzowa Wielkopolskiego oraz wynikajgce ze specyfiki
funkcjonowania wydziatu, a w szczegoélnosci:
1) koordynuje zadania zwigzane z organizacjg systemu zarzgdzania kryzysowego;
2) koordynuje dziatania przeciwpowodziowe prowadzone na terenie miasta;
3) ustala procedury reagowania kryzysowego;
4) wspotpracuje i wykonuje czynnosci wynikajace ze zwierzchnictwa Prezydenta Miasta
Gorzowa Wielkopolskiego nad powiatowymi stuzbami, inspekcjami i strazami;
5) nadzoruje wyposazenie i utrzymanie magazynu obrony cywilnej i magazynu
przeciwpowodziowego;,
8) kieruje oraz koordynuje przygotowania i realizacje przedsiewzie¢ obrony cywilnej na
terenie miasta Gorzowa Wielkopolskiego;
7) nadzoruje opracowanie:

a) ,Miejskiego planu zarzgdzania kryzysowego”,

b) ,Miejskiego planu obrony cywilnej”,

c) ,Planu operacyjnego ochrony przed powodzig”,

d) ,Planu operacyjnego funkcjonowania miasta Gorzowa Wielkopolskiego
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny”,

e) ,Regulaminu organizacyjnego funkcjonowania Urzgdu Miasta Gorzowa
Wielkopolskiego w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny”,

f) ,Planu dystrybucji preparatéw jodowych”;




8) kieruje miedzywydziatowym Zespotem ds. opracowania i corocznej aktualizacji ,Planu
ochrony zabytkéw miasta Gorzowa Wielkopolskiego na wypadek konfliktu zbrojnego
i sytuacji kryzysowych”;

9) sprawuje nadzoér nad organizacjg szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu merytorycznej
odpowiedzialnosci kierowanego wydziatu oraz sprawuje nadzér nad szkoleniami
i ¢wiczeniami Miejskiego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego, kadry kierowniczej
urzedu miasta, przedsiebiorstw, zaktadodw, instytucji oraz formacji obrony cywilnej;

10)tworzy warunki do prawidtowego dziatania Miejskiego Zespotu Zarzgdzania
Kryzysowego;

11) organizuje, w sytuacjach szczegélnych, funkcjonowanie catodobowej stuzby dyzurnej
Miejskiego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego;

12) sprawuje nadzér nad wiasciwym gospodarowaniem sprzetem przeciwpowodziowym
i obrony cywilnej;

13) sprawuje nadzor ogélny nad przygotowaniem do dziatania jednostek organizacyjnych
obrony cywilnej;

14) nadzoruje funkcjonowanie systemu ostrzegania i alarmowania ludnosci;

15) wspotuczestniczy w opracowaniu koncepcji funkcjonowania Szefa Obrony Cywilngj
Miasta, w warunkach kryzysu zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny;

16) planuje, organizuje i przygotowuje ewakuacje (przyjecie) ludnosci z zabezpieczeniem
logistycznym;

17) nadzoruje prawidtowe utrzymanie i konserwacje sprzetu obrony cywilnej w instytucjach
i zaktadach pracy na terenie miasta;

18) nadzoruje planowanie i zapewnienie ochrony uje¢ wodnych na wypadek zagrozenia;

19) wspotpracuje przy opracowaniu dokumentacji pracy na Gtownym Stanowisku
Kierowania w stalej siedzibie i w Zapasowym Miejscu Pracy Prezydenta Miasta;

20) opracowuje wytyczne prezydenta miasta do realizacji zadan obronnych, obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

21) wyznacza zaktady pracy i podmioty gospodarcze funkcjonujgce na terenie miasta,
przewidziane do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ w zakresie
obrony cywilnej;

22) dokonuje analiz i ocen stanu bezpieczenstwa miasta;

23) planuje i koordynuje prace Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku;

24) prowadzi, w zastepstwie prezydenta miasta, posiedzenia Komisji Bezpieczenstwa
i Porzadku;

25)wyraza zgody, w imieniu Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego, na
wykonywanie lotow i przelotow statkow powietrznych nad miastem;

26) egzekwuje przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych,
przepiséw innych ustaw dotyczgcych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy
o ochronie danych osobowych;

27) sprawuje nadzér nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadah oraz
zatatwianiem spraw, a takze przestrzeganiem dyscypliny (regulaminu pracy)
i nalezytego wykorzystania czasu pracy przez podlegtych pracownikéw;

28) organizuje i prowadzi odprawy stuzbowe dla podlegtych pracownikoéw;

29) dokonuje podziatu zadan pomigdzy podlegtymi stanowiskami pracy;

30) rozstrzyga spory kompetencyjne w wydziale.

2. Stanowisko ds. bezpieczenstwa publicznego, monitoringu wizyjnego i spraw
obronnych:
1) organizowanie posiedzen Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku;
2) wykonywanie zadan zleconych z zakresu realizacji przez prezydenta miasta
zwierzchnictwa nad policja;
3) dokonywanie analiz i ocen stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego miasta;



4) opracowywanie, koordynowanie i nadzorowanie realizacji miejskiego programu
zapobiegania przestepczosci oraz ochrony bezpieczenstwa obywateli i porzgdku
publicznego;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem monitoringu wizyjnego miasta;

6) opracowywanie rocznych sprawozdan prezydenta miasta z dziatalnosci Komisji
Bezpieczenstwa i Porzadku;

7) wspodtpraca w ramach programéw kierunkowych realizowanych przez podmioty
odpowiedzialne za bezpieczenstwo i porzadek publiczny;

8) wspdtpraca z wiasciwymi stuzbami, inspekcjami, organizacjami pozarzadowymi,
spoteczno$ciami lokalnymi i innymi podmiotami w zakresie poprawy bezpieczenstwa
i porzadku publicznego;

9) wspotdziatanie z wiasciwymi instytucjami i stuzbami w zakresie przeciwdziatania
mozliwosciom wystgpienia potencjalnych zagrozen terrorystycznych;

10) gromadzenie zawiadomienn o odbywajgcych sie zgromadzeniach publicznych i ich
wyprzedzajgca analiza pod katem bezpieczenstwa uczestnikow i miejsca organizacii;

11) rozpatrywanie wnioskéw na wykonywanie lotow i przelotéw nad miastem;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem regulaminéw strzelnic na terenie
miasta;

13) opracowywanie i dokonywanie biezgcej aktualizacji ,Planu operacyjnego
funkcjonowania miasta Gorzowa Wielkopolskiego w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”,

14) organizowanie i zapewnienie funkcjonowania Gtéwnego Stanowiska Kierowania oraz
Statego Dyzuru Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego;

15) przygotowywanie ewakuacji ludnosci miasta (Ill stopnia) oraz opracowywanie w tym
zakresie dokumentacji;

16) planowanie przygotowania tymczasowych budowli ochronnych na terenie miasta oraz
prowadzenie ewidencji i kontrola statych budowli ochronnych;

17) zorganizowanie i zapewnienie funkcjonowania Punktu Kontaktowego HNS;

18) koordynowanie dziatar zwigzanych z podziatem zadan przewidzianych do wykonania
w czasie osiggania wyzszych stanéw gotowosci obronnej, w tym przedktadanie
propozyciji podziatu zadan na poszczegdlne wydziaty urzedu,

19) koordynowanie i nadzorowanie opracowywania i aktualizacji dokumentagji, dotyczgcej
osiggania wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa w jednostkach
organizacyjnych miasta, ktérym przypisano realizacje zadan obronnych -
podporzadkowanych i nadzorowanych przez Prezydenta Miasta Gorzowa
Wielkopolskiego;

20) koordynowanie pozamilitarnych przygotowan obronnych w wydziatach urzedu
i jednostkach organizacyjnych miasta;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem obronnym, programowaniem
mobilizacji gospodarki i ochrong obiektéw;

22) prowadzenie kontroli wykonywania zadan obronnych przez jednostki podlegte
nadzorowane przez Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego;

23) wspotdziatanie z wydziatami urzedu w zakresie ochrony informaciji niejawnych podczas
opracowywania dokumentacji obronnej miasta;

24) wspbtpracowanie z wojskowymi organami administracji terenowej;

25) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, cwiczen i treningéw z zakresu
wtasciwosci merytorycznej zajmowanego stanowiska;

26) przygotowywanie projektow zarzadzen, decyzji i wytycznych prezydenta miasta,
w zakresie spraw dotyczacych bezpieczenstwa publicznego i pozamilitarnych
przygotowan obronnych;

27) petnienie dyzurow w ramach funkcjonujgcego Miejskiego Centrum Zarzgdzania
Kryzysowego;

28) wspdtpraca z Lubuskim Urzedem Wojewddzkim, jednostkami organizacyjnymi miasta,
stuzbami, inspekcjami i strazami, w zakresie realizacji zadan bezpieczenstwa
publicznego i pozamilitarnych przygotowan obronnych;




29) rozpatrywanie skarg skfadanych do prezydenta miasta, w zakresie bezpieczenstwa
publicznego oraz pozamilitarnych przygotowan obronnych;

30) uczestniczenie w spotkaniach, szkoleniach i konferencjach, ktérych przedmiot nalezy
do zakresu wtasciwosci stanowiska, organizowanych przez podmioty zewnetrzne lub
jednostki organizacyjne miasta i wydziaty urzedu.

3. Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, ochrony przeciwpozarowej i zagrozen
powodziowych:

1) opracowywanie i dokonywanie biezacej aktualizaciji:

a) ,Miejskiego planu zarzgdzania kryzysowego”,

b) ,Planu operacyjnego ochrony przed powodzig’,

c) ,Planu dystrybuciji preparatéw jodowych”,

d) ,Planu ochrony zabytkow miasta Gorzowa Wielkopolskiego na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowych”;

2) pozyskiwanie informacji o sitach i érodkach bedgcych w dyspozycji podmiotow
ratowniczych oraz innych podmiotdow na terenie miasta, ktére mogg zostac
wykorzystane na wypadek wystgpienia zdarzen kryzysowych i przekazywanie ich do
prowadzonej w tym zakresie bazy danych;

3) prognozowanie, opracowywanie i aktualizowanie zagrozen moggcych wystgpi¢ na
terenie miasta;

4) biezgca analiza naptywajgcych komunikatow i ostrzezern meteorologicznych oraz
umieszczane ich, po uzgodnieniu z dyrektorem, na stronie internetowej Miasta;

5) okreslanie zagrozen zwigzanych z rozwojem cywilizacyjnym i sitami natury oraz
prowadzenie na biezgco w tym zakresie oceny ryzyka ich wystgpienia;

6) dokonywanie oceny rozwoju sytuacji bedacej nastepstwem zdarzenia kryzysowego
oraz wypracowywanie propozycji podjecia dziata w celu zminimalizowania skutkow
powstatego zagrozenia;

7) tworzenie procedur reagowania na wypadek wystgpienia zagrozen i sytuacii
kryzysowych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wystgpieniem epidemii;

9) realizowanie zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;

10) gromadzenie, analizowanie i opracowywanie na potrzeby Miejskiego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego danych statystycznych dotyczgcych zagrozen naturalnych;

11) organizowanie funkcjonowania oraz uczestniczenie i dokumentowanie prac i dziatan
Miejskiego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego;

12) organizowanie funkcjonowania Miejskiego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego;

13) wspdtpraca z Panstwows Strazg Pozarna, w zakresie koordynagciji dziatan zwigzanych
z zarzadzaniem kryzysowym oraz wykonywanie zadan z zakresu ochrony
przeciwpozarowej;

14) wykonywanie zadan zleconych z zakresu realizacji przez prezydenta miasta
zwierzchnictwa nad strazg pozarng, inspekcjg sanitarng i nadzorem budowlanym;

15) wspotpraca z Ochotniczg Strazg Pozarng ,Siedlice” oraz realizowanie zadan
wynikajgcych z tytutu sprawowania nadzoru przez prezydenta miasta;

16) wspotpraca z whasciwymi przedstawicielami gmin sasiadujgcych, w zakresie biezgcej
wymiany informacji, dotyczacych potencjalnych zagrozen, ktérych skutki moga
obejmowac lub beda obejmowaty miasto Gorzéw Wielkopolski;

17) planowanie i wspdtpraca w zakresie prowadzenia dziatan interwencyjno — ratowniczych
oraz likwidacji skutkéw zdarzen kryzysowych;

18) przygotowywanie niezbednych danych prezydentowi miasta, w celu ogtoszenia
i odwotania stanu pogotowia przeciwpowodziowego, alarmu przeciwpowodziowego
oraz prowadzenia akgcji przeciwpowodziowej;

19) utrzymywanie biezgcego kontaktu z wtasciwymi podmiotami w zakresie prowadzenia
monitorowania stanu waéd,




20) opiniowanie inwestycji planowanych na terenach zalewowych, pod wzgledem
zagrozenia powodziowego oraz udziat w opiniowaniu planéw zagospodarowania
przestrzennego w pozostatym zakresie;

21) organizowanie i udziat w kontrolach stanu technicznego watdéw i urzadzen
przeciwpowodziowych;

22) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu
wiasciwosci merytorycznej zajmowanego stanowiska;

23) przygotowywanie projektow zarzadzen, decyzji i wytycznych prezydenta miasta,
w zakresie spraw dotyczgcych zarzgdzania kryzysowego, ochrony przeciwpozarowej
i zagrozen powodziowych;

24) peinienie dyzuréw w ramach funkcjonujacego Miejskiego Centrum Zarzgdzania

Kryzysowego;
25) wspétpraca z Lubuskim Urzedem Wojewddzkim, jednostkami organizacyjnymi miasta,
stuzbami, inspekcjami i strazami, w =zakresie realizacji zadan zarzgdzania

kryzysowego, ochrony przeciwpozarowej i zagrozen powodziowych;

26) rozpatrywanie skarg sktadanych do prezydenta miasta, w zakresie zarzadzania
kryzysowego, ochrony przeciwpozarowej i zagrozen powodziowych;

27) uczestniczenie w spotkaniach, szkoleniach i konferencjach, ktérych przedmiot nalezy
do zakresu wtasciwosci stanowiska, organizowanych przez podmioty zewnetrzne lub
jednostki organizacyjne miasta i wydziaty urzedu.

4. Stanowisko ds. ochrony ludnosci, ostrzegania i alarmowania:

1) opracowanie i dokonywanie biezacej aktualizacji ,Miejskiego planu obrony cywilnej”;

2) przygotowywanie ewakuacji ludnosci miasta (| i Il stopnia) oraz opracowywanie w tym
zakresie dokumentacji;

3) analizowanie i wykonywanie zestawien $wiadczen osobistych i rzeczowych do celéw
prowadzenia ewakuacji;

4) planowanie i przygotowanie zabezpieczenia logistycznego ewakuacji, w tym
zabezpieczenia medycznego, technicznego i bazy noclegowe;j;

5) organizowanie kontroli z zakresu realizacji zadan ewakuacyjno — logistycznych
w instytucjach i zaktadach pracy miasta Gorzowa Wielkopolskiego;

6) opracowanie dokumentoéw zwigzanych z alarmowaniem i ostrzeganiem ludnosci;

7) organizowanie wspofpracy z sgsiadujgcymi gminami i powiatami w zakresie
alarmowania i ostrzegania;

8) organizowanie i utrzymanie w statej gotowoéci systemu alarmowania i ostrzegania
obywateli oraz dbanie o powierzony do tego celu sprzet;

9) utrzymywanie w statej gotowosci systemu radiowego syren alarmowych miasta
oraz niezwloczne zgtaszanie dyrektorowi wszelkich awarii systemu ostrzegania
i alarmowania ludnosci;

10) nadzorowanie konserwacji, pomiaréw elektrycznych i remontéw systemu alarmowego;

11) prowadzenie dokumentacji punktu alarmowania miasta i nadzér nad dokumentacjg
punktéw alarmowania w zaktadach pracy;

12) nadzorowanie i uczestnictwo w prowadzeniu okresowych préb systemu alarmowego
miasta;

13) koordynowanie przedsiewzie¢ w zakresie obrony cywilnej u przedsigbiorcow oraz
instytucji i organizacji na terenie miasta;

14) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej miasta;

15) ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej dla funkcjonujgcych formaciji obrony
cywilnej na terenie miasta;

16) opiniowanie zaktadowych planéw obrony cywilnej;

17)sprawowanie nadzoru w zakresie tworzenia i przygotowania do dziatania
funkcjonujgcych na terenie miasta formacji obrony cywilnej;

18) prowadzenie ewidencji instruktorow obrony cywilnej oraz przygotowywanie ich do
prowadzenia szkolen formacji obrony cywilnej;

19) opracowywanie propozycji na organizacje formacji obrony cywilnej na terenie miasta;




20) tworzenie baz danych oraz sprawozdawczosci w zakresie obrony cywilnej w miescie
i zaktadach pracy, dla ktorych zadania ustala Szef Obrony Cywilnej Miasta;

21) planowanie i opracowywanie dokumentacji ROADIA, jego szkolenie, organizowanie
éwiczen, nadawanie przydziatdw organizacyjno — mobilizacyjnych;

22) uczestniczenie w opracowywaniu rocznego planu zamierzen obrony cywilnej;

23) wspoipraca z Panstwowg Strazg Pozarng w zakresie koordynaciji dziatai zwigzanych
z ochrong ludnosci;

24) prowadzenie treningbw w Radiotelefonicznej Sieci Zarzgdzania Wojewody
Lubuskiego;

25) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu
wtasciwosci merytorycznej zajmowanego stanowiska,

26) przygotowywanie projektdw zarzadzen, decyzji i wytycznych prezydenta miasta,
w zakresie ochrony ludnosci, ostrzegania i alarmowania;

27) petnienie dyzuréw w ramach funkcjonujacego Miejskiego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego;

28) wspdtpraca z Lubuskim Urzedem Wojewddzkim, jednostkami organizacyjnymi miasta,
stuzbami, inspekcjami i strazami, w zakresie realizacji zadan ochrony ludnosci,
ostrzegania i alarmowania;

29) rozpatrywanie skarg sktadanych do prezydenta miasta, w zakresie ochrony ludnosci,
ostrzegania i alarmowania;

30) uczestniczenie w spotkaniach, szkoleniach i konferencjach, ktérych przedmiot nalezy
do zakresu whasciwosci stanowiska, organizowanych przez podmioty zewnetrzne lub
jednostki organizacyjne miasta i wydziaty urzedu.

5. Stanowisko ds. obstugi finansowej:

1) prowadzenie obstugi finansowej wydziatu;

2) wystawianie faktur dokumentujacych dokonanie sprzedazy lub innych czynnosci,
o ktérych mowa w ustawie o podatku od towaréw i ustug;

3) prowadzenie ewidencji faktur wydziatu oraz ich rozliczanie;

4) sporzadzanie dokumentéw finansowo — ksiggowych i sprawozdan oraz prowadzenie
niezbednych rejestrow i ewidencji w sprawach finansowych;

5) kontrolowanie zgodnosci wydatkowania $rodkéw finansowych przeznaczonych na
realizacje zadan inwestycyjnych i wydatkéw biezgcych zgodnie z przyjetym planem
finansowym;

6) opracowywanie i przedstawianie do akceptacji harmonogramu wydatkéw biezgcych
i majatkowych wydziatu;

7) przygotowywanie zbiorczych zestawien finansowych;

8) przygotowywanie uméw na wykonywanie prac zleconych i zakupdw zgodnie
z procedurg zamoéwien publicznych;

9) opracowywanie planu wydatkéw finansowych wydziatu na kolejny rok budzetowy;

10) przygotowywanie wnioskbw o zmiany w budzecie oraz aktualizacja planu
i ewidencjonowanie wydatkow zgodnie z ich klasyfikacja;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji celowych przez Miasto oraz
nadzor nad ich wykorzystaniem, a takze wykorzystaniem rezerwy celowej na realizacje
zadar wiasnych Miasta z zakresu zarzgdzania kryzysowego;,

12) petnienie dyzuréow w ramach funkcjonujgcego Miejskiego Centrum Zarzgdzania
Kryzysowego;

13) wspotpraca z Lubuskim Urzedem Wojewdédzkim, jednostkami organizacyjnymi miasta,
stuzbami, inspekcjami i strazami, w zakresie spraw finansowych;

14) uczestniczenie w spotkaniach, szkoleniach i konferencjach, ktorych przedmiot nalezy
do zakresu wiasciwosci stanowiska, organizowanych przez podmioty zewnetrzne lub
jednostki organizacyjne miasta i wydziaty urzedu.




6. Stanowisko ds. gospodarki materialowo-technicznej:

1) planowanie rozwoju i kontrolowanie baz magazynowych w zaktadach pracy
i jednostkach organizacyjnych miasta;

2) dokonywanie odbioru jakosciowego i ilosciowego sprzetu;

3) prowadzenie asygnat rozchodowo — przychodowych sprzetu przeciwpowodziowego
i obrony cywilnej;

4) kontrolowanie dokumentacji materiatowej obrony cywilnej w zaktadach pracy;

5) przygotowywanie zbiorczych zestawien materiatowych;

6) prowadzenie ksigg gtéwnych sprzetu obrony cywilnej i sprzetu przeciwpowodziowego;

7) organizowanie zaopatrzenia w sprzet obrony cywilnej zaktadéw pracy, zaktadowych
formacji obrony cywilnej i ludnosci miasta;

8) zorganizowanie, wyposazenie i utrzymywanie magazynu obrony cywilnej oraz
magazynu przeciwpowodziowego;

9) prowadzenie i biezgca obstuga oraz aktualizacja bazy danych sit i $rodkéw obrony
cywilnej ,Arcus”;

10) prowadzenie i biezace aktualizowanie bazy danych o sitach i érodkach pozostajgcych
w dyspozycji podmiotéw ratowniczych oraz innych podmiotéw na terenie miasta, ktore
moga zostaé wykorzystane na wypadek wystapienia zdarzen kryzysowych;

11) prowadzenie Centralnej Aplikacji Raportujgcej (CAR);

12) petnienie dyzuréw w ramach funkcjonujgcego Miejskiego Centrum Zarzadzania
Kryzysowedo;

13) wspbtpraca z Lubuskim Urzedem Wojewodzkim, jednostkami organizacyjnymi miasta,
stuzbami, inspekcjami i strazami, w zakresie aktualizacji baz danych;

14) uczestniczenie w spotkaniach, szkoleniach i konferencjach, ktorych przedmiot nalezy
do zakresu wiasciwoéci stanowiska, organizowanych przez podmioty zewngtrzne lub
jednostki organizacyjne miasta i wydziaty urzedu.

7. Stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg kancelaryjno — biurowg i techniczng
wydziatu oraz biezgce sprawdzanie poczty elektronicznej kierowanej na oficjalny adres
e-mail wydziatu;

2) obstuga kancelaryjno — organizacyjna posiedzen Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku
oraz posiedzen Miejskiego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego;

3) gromadzenie i ewidencjonowanie aktéw prawnych;

4) ewidencjonowanie korespondencji, przedktadanie jej dyrektorowi do zapoznania
i dekretacji oraz rozdziat dokumentacji zgodnie z dyspozycjami dyrektora;

5) koordynowanie udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

6) publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta oraz w zaktadkach
wiasnych wydziatu informacji posiadanych lub wytwarzanych przez wydziat oraz ich
aktualizacja;

7) organizowanie obstugi spotkan i prowadzenie kalendarza dyrektora;

8) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

9) tworzenie i biezace aktualizowanie bazy danych teleadresowych;

10) prowadzenie ewidencji pieczeci i stempli, zamawianie i ich likwidacja;

11) opracowywanie materiatow informacyjnych i sprawozdawczych z zakresu
funkcjonowania Wydziatu;

12) przekazywanie do archiwum dokumentacji przygotowanej przez pracownikow
wydziatu;

13) wspbtpraca z Lubuskim Urzedem Wojewddzkim, jednostkami organizacyjnymi miasta,
stuzbami, inspekcjami i strazami, w zakresie realizacji zadan biezacych;

14) uczestniczenie w spotkaniach, szkoleniach i konferencjach, ktérych przedmiot nalezy
do zakresu wiasciwosci stanowiska, organizowanych przez podmioty zewnetrzne lub
jednostki organizacyjne miasta i wydziaty urzedu.




ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 11. W sktad regulaminu wchodza:
1) schemat organizacyjny wydziatu, stanowigcy zatgcznik nr 1;
2) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt wydziatu, stanowigcy zatgcznik nr 2;
3) zestawienie zadan wrazliwych, stanowigce zatgcznik nr 3.

§ 12. Imienne zakresy czynnosci pracownikéw wydziatu przechowywane sg w teczkach
akt osobowych pracownikow.

§ 13. Traci moc zarzadzenie nr 154/\W/1/2020 Prezydenta Miasta Gorzowa
Wielkopolskiego z dnia 1 lipca 2020 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu wewnetrznego
Wydziatu Bezpieczerstwa i Zarzgdzania Kryzysowego.

§ 14. Wykonanie zarzgdzenia powierzam dyrektorowi Wydzialu Bezpieczenstwa
i Zarzgdzania Kryzysowego.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2021 roku.
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Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr .
Prezyde Iia Mljsta

z dnia ..

4.

N

. IK2021

Gorzowa W|elkopolsk|ego

.. 2021 roku

Symbole klasyfikacyjne - Oanaczenie Uszczegdtowienie
I | T | n | v Hasto Klasyfikacyne ai‘f.:?f;’,{; hasta klasyfikacyjnego
0 ZARZADZANIE GMINA
| JEJ REPREZENTACJA
00 Organy kolegialne i jednoosobowe gminy
0oo Rada gminy
0003 | Whioski i interpelacje radnych A w tym rejestr odpowiedzi
005 Prezydent Miasta jako organ gminy
tym ich rejestry;
0050 Zbiér zarzadzen, ogloszen i obwieszczen woéjta (burmistrza, A ;vpriTv;' icr:{fiﬁ;ﬁl?o‘\g?:i:?m
prezydenta miasta)jako organu gminy badania zgodnosci z prawem
przy klasach 0711
Realizacja zarzadzen, ogloszeri | obwieszczen wojta (burmistrza,
0051 ; : : A
prezydenta miasta) jako organu gminy
0052 Upowaznienia 0s6b (podmiotéw) do dziatania w imieniu A pozoslale upowaznienia przy
wojta(burmistrza, prezydenta miasta)jako organu gminy klasie 077
Podzial terytorialny, organizacja, zarzadzanie
01 jakoscia, herby, flagi, emblematy, insygnia lub inne
symbole.
012 Organizacja gminy
dotyczy migdzy innymi
statutéw, regulaminow
organizacyjnych, ich zmian,
informacjl o zmianach
0121 Organizacja (w tym tworzenie, likwidacja urzedéw obstugujacych A Ic)r;;rr‘:liggﬂaﬂ;?::ac\; do
organy gminy. kontaklu, szczeg6lowych
regulacji wewnetrznych w
sferze organizacyjnej,
nadawania numeru NIP,
REGON.
Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczo$¢
06 i analizy dotyczace dziatalnosci gminy oraz jej
jednostek organizacyjnych
. projekly, tekst ostateczny,
061 Strategie A korespondencja ,
dokumentacja z uzgodnien
063 Planowanie
0632 | Planowanie w komaérkach organizacyjnych BE5
064 Sprawozdawczosé
0644 | Meldunki i raporty sytuacyjne BES
ZARZADZANIE URZEDAMI
1 OBSLUGUJACYNMI ORGANY GMINY
| ZWIAZKI GMINNE
13 Informatyzacja
Dotyczy spraw wiamari do
systeméw i zlego uzytkowania
135 Bezpieczenstwo systemow teleinformatycznych BE10 | (notatki, protokoly,
korespondencja, decyzje o
blokadzie dostepu do systemu)
14 Ochrona i udostepnianie informacji ustawowo
chronionych oraz informacji publicznej
Wyjasnienia, interpelacje, opmle akty prawne dotyczace
140 zagadnieri z zakresu ochrony i udostgpniania informacji A
ustawowo chronionych oraz informacji publicznej




142 Ochrona danych osobowych BE10
143 Informacja publiczna
1431 Udostepnianie informacji publicznej BES
151 Skargi i wnioski
1510 Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio (w tym na jednostki podlegte) A w tym ich rejestr
152 Petycje, postulaty i inicjatywy obywateli A
16 Obstuga kancelaryjna, archiwalna i biblioteczna
161 Obstuga kancelaryjna,
1610 Urzgdzenia do rejestracji i monitorowania B5
1611 Opracowywanie lub wdrazanie wzorow formularzy oraz ich wykazy A
przy czym zaméwienia i
1612 Ewidencja drukéw $cistego zarachowania B10 realizacja zaméwien przy
klasie 2601
zarachowania przy czym
1613 Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich odciskow A zaméwienia i realizacja
zamowien przy klasie 2601
Przekazywanie dokumentacji spraw niezakoriczonych migdzy
1614 komérkami i jednostkami organizacyjnymi w zwigzku ze zmianami A
organizacyjnymi
163 Archiwum zaktadowe
przy ¢zym sposob prowadzenia
ewidencji uregulowano w
1630 | Ewidencja dokumentagji przechowywanej w archiwum zaktadowym A instrukeji o organizac]i |
zakresie dziatania archiwum
zakladowego
1631 | Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwéw parstwowych A
1632 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A
1633 | Ewidencja udostepniania dokumentacji w archiwum zakiadowym B5
w tym wydawanie
1634 | Kwerendy archiwalne w dokumentacji w archiwum zakiadowym BES5 zaswiadezer, odpisow,
uwierzytelnionych kopii
1635 | Skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym A
1636 | Profilaktyka i konserwacja dokumentacji w archiwum zaktadowym BE10
Doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie postgpowania z
1637 ; A ¢ . & BE5S
dokumentacjg oraz ustalanie terminéw przejecia dokumentacji
17 Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla realizacji
zadan
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
170 zagadnien z zakresu nadzoru, kontroli, audytu, szacowania A
ryzyka dla realizacji zadan
171 Kontrole
1710 | Kontrole zewnetrzne w podmiotach A
1711 | Kontrole przeprowadzane przez podmioty w jednostkach im podleglych A
1712 | Kontrole wewnetrzne w podmiocie A
1713 Udziat podmiotéw w kontrolach przeprowadzonych przez inne organy BE10
lub jednostki organizacyjne
1714 | Ksigzki kontroli BE5
173 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan A
SPRAWY KADROWE | ADMINISTRACYJNE
PROWADZONE PRZEZ GMINE | JEJ
JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE
Nawiazywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku
21 pracy oraz innych form zatrudnienia w imieniu
organéw gminy i kierownikéw podmiotow




212

Obstuga zatrudnienia

w tym zakanczenie stosunku
pracy; akta dotyczgce

2121 | Obstuga zatrudnienia pracownikéw urzedu B5 konkretnych pracownikow
odklada sie do akt osobowych
danego pracownika
miedzy innymi delegowanie,
przeniesienia, zastepstwa,
awanse, podwyzki, przydzial;

2122 | Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikow B5 akla dotyczace konkretnych
pracownikow adkiada sig do
akt osobowych danego
pracownika

213 Opiniowanie i ocenianie oséb zatrudnionych
przy czym akla dotyczace

2130 | Opiniowanie i ocenianie pracownikéw urzedu BER | e
osobowych danego pracownika
przy czym akla dotyczace

2131 | Opiniowanie i ocenianie kierownictw jednostek podlegtych BES5 ﬁ;;;:‘ggf;‘iggagg‘gz;'“’w
osobowych danego pracownika

214 Staze, wolontariat, praktyki BE10

2140 | Staze zawodowe BE10

2141 | Wolontariat BE10

2142 | Praktyki BE10

216 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
akia dotyczace konkretr_\ych

2160 | Nagrody, odznaczanie i karanie BB | -
pracownika
*) okres przechowywania

i * uzalezniony jest od

2162 | Karanie BY) oéowiazuias::ycsh :rzepiséw
prawa
*) okres przechowywania

; y - lezniony jest od
2163 | Postepowanie dyscyplinarne B%) :;iﬁf;z'ﬁj‘q‘;ﬁ ;rzepisﬁw
prawa
218 Dostegp oséb zatrudnionych do informacji chronionych BE2Q | Miedzy innymiakia
przepisami prawa postepowan sprawdzajacych
23 Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz dyscyplina
pracy
234 Czas pracy
2342 | Rozliczenia czasu pracy B5
2343 | Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja
Szkolenie i doskonalenie zawodowe os6b
24 zatrudnionych, sprawy socjalnobytowe oraz
ubezpieczenia spoleczne i opieka zdrowotna
240 Szkolenie i doskonalenie zawodowe os6b zatrudnionych
2401 | Sluzba przygotowawcza BE10
2402 Szkolenia organizowane we wiasnym zakresie dla os6b zatrudnionych BE10 | Wlym przy pomocy jednostek
w podmiotach zewneirznych
studia, szkolenia, specjalizacje,
_aplikz_icje org_anizowa{ae przez

2403 | Doksztalcanie pracownikéw B | e
dokumentéw ukoriczenia
odklada sie do akt osobowych

26 Gospodarka materiatowa
260 Zaopatrzenie B5
2601 | Zaopatrzenie materiatowe
261 Obstuga materialowa srodkéw rzeczowych B5
dowody przychodu i rozehodu,
2610 | Magazynowanie $rodkéw trwalych i nietrwatych B10 kartoteki ilogciowo -
wartosciowe
263 Transport, {acznosé, infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna
zlecenia, umowy o

2633 | Uzywanie obcych $rodkéw transportowych B5 wykorzystywaniu prywatnych

samochodow
27 Zamoéwienia publiczne




27 Dokumentacja zamdéwien publicznych B5
FINANSE GMINY ORAZ OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA URZEDOW
| JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY
30 Planowanie i realizacja budzetu
300 Wyjasnianie, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace A
zagadnien z zakresu planowania i realizacji budzetu.
301 Wieloletnia prognoza finansowa
302 Planowanie budzetu gminy
migdzy innymi materialy,
3020 | Przygotowanie projektu budzetu gminy BES projekly, korespondencia,
uzgodnienia
3021 | Budzet gminy i jego zmiany A
3022 | Opiniowanie budzetu przez Regionalng Izbg Obrachunkowg A
3026 | Budzety komérek organizacyjnych BE10
3030 | Uklad wykonawczy budzetu gminy A
3032 | Rozliczanie dochoddw, wydatkéw, subwencji i dotacji B5 w tym z urzgdami skarbowymi
3033 Ewidencj_qnowanie dochoddw, wykorzystania $rodkow, dotacji i B5
subwencji
jezeli sprawozdania czastkowe
w danym roku sg zgodne co do
zakresu i rodzaju dar_mych ze
3034 | Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu BE | e mtana
akla spraw w zakresie
sprawozdawczosci czgstkowe]
zakwalifikowad do kategorii BS
3035 | Sprawozdania roczne, bilans i analizy z wykonania budzetu A
3040 | Finansowanie dziatalnoéci urzedéw i jednostek organizacyjnych gminy B5
N Dochody, podatki i oplaty
311 Zobowigzania podatkowe
3110 Planowanie dochodéw z podatkéw i oplat oraz sprawozdawczosé w A
tym zakresie
322 Ksiegowosé
3221 | Dokumentacja ksiegowa B5
rozliczenia z dostawcami,
_odbiorc_arni,‘ pracownikami,
3222 | Rozliczenia BS | st
podatkowymi (VAT), w tym
wezwania do zaplaty
WYBORY, REFERENDA, SPISY
POWSZECHNE, SPRAWY SPOLECZNE
| OBYWATELSKIE, STAN CYWILNY,
OBSLUGA LUDNOSCI | JEJ
BEZPIECZENSTWO
53 Sprawy spofeczne i obywatelskie
531 Sprawy spoleczne
5310 | Zgromadzenia i imprezy masowe BES
55 Bezpieczenstwo ludnosci, sprawy wojskowe
i obronne
550 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace A
bezpieczeristwa ludnosci, spraw wojskowych i obronnych
551 Komisja hezpieczenstwa i porzadku zadanie tylko powiatu




zadanie lylko dla powiatu
w tym powolywanie ,

5510 | Organizacja Komisji bezpieczenstwa i porzadku A sdwiolyanie, Kisrowarls 86
prac, regulaminy
5511 | Posiedzenie Komisji bezpieczenistwa i porzadku A zadanie tylko dla powiatu
552 Bezpieczenstwo ludnosci
5520 Zapewnienie bezpieczenstwa mieszkaricom gminy i osobom BES
przebywajgcym czasowo na terenie gminy
5529 Y\::&é{:gzia}anie z organizacjami zajmujgcymi sig niesieniem pomoc BES miedzy innymi WOPR, GOPR
553 Zarzadzanie kryzysowe
5530 | Prace Zespotu Zarzadzania Kryzysowego A
5532 Planowanie i prognozowanie dziatan w wypadku wystgpienia zagrozen A
miejscowych oraz ich analizowanie
5533 | Planowanie i organizowanie systemow ostrzegania ludnosci A
5534 | Organizacja tacznosci alarmowej BE10
5535 Zapobieganie i reagowanie w sytuacjach nadzwyczajnych A
i kryzysowych
554 Ochrona przeciwpozarowa i przeciwpowodziowa
5544 Planowanie zabezpieczenia gminy przed powodzig oraz analizowanie A
zagrozenia
5545 | Akcje przeciwpowodziowe BE10
555 Obrona cywilna
5550 | Plany obrony cywilngj A
5551 Opracowanig i uzgadnianie planéw dziatania w zakresie obrony &
cywilnej
5552 | Organizacja formacji obronnych A
5554 | Organizacja ewakuacji ludnosci B10
5555 | Zaopatrzenie ludnoéci i zaktadéw pracy w sprzet obronny B10
5557 | Popularyzacja obrony cywilnej oraz szkolenia w tym zakresie A
556 Sprawy obronne
5560 | Planowanie w zakresie spraw obronnych A
5561 | Organizowanie systemu kierowania obronnoécig B10
5562 Przygotowanie publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby B10
obronne
Przygotowanie obiektéw i drég o znaczeniu obronnym na potrzeby
g obronne paristwa Bl
5564 | Organizacja jednostek zmilitaryzowanych B10
5565 Nakladanie obowigzku $wiadczer osobistych na rzecz obronnosci i ich B10
wykonywanie
Przeznaczanie nieruchomosci i rzeczy ruchomych na rzecz obronnosci
5566 . G ; B10
oraz wykonywanie tych $wiadczen
5568 Realizacja zadan na rzecz wojsk sojuszniczych wynikajgcych z B10
obowigzkow parnistwa - gospodarza (HNS)
557 Sprawy wojskowe oraz z zakresu kwalifikacji
5573 Reklamowanie 0sdb od obowigzku peinienie czynnej stuzby wojskowej B10

w czasie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny

KSZTALTOWANIE | OCHRONA
SRODOWISKA, GOSPODAROWANIE
ZASOBAMI PRZYRODY | ZIEMI, GEODEZJA
| KARTOGRAFIA ORAZ PLANOWANIE
PRZESTRZENNE, BUDWNICTWO |
GOSPODAROWANIE NIERUCHOMOSCIAMI

67

Planowanie i zagospodarowanie przestrzenne oraz
sprawy budownictwa




672

Planowanie i zagospodarowanie przestrzenne

6724

Przeznaczenie terenéw w migjscowym planie zagospodarowania
przestrzennego

B5

w tym informacje,
zawiadomienia, opinie, w tym
opiniowanie projektéw prac na
przyklad geologicznych,
wsiepnych projektow
podzialéw nieruchomosci,
zaswiadczenia o zgodnosci
projektu albo sposobu
uzytkowania (budynku) z
miejscowym planem
zagospodarowania
przestrzennego, wnioski o
zZmiane przeznaczenia terenu
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