Zarzadzenie nr AL...[W12016
Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp.
z dnia AZ/ lutego 2016 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wewnetrznego
Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego

Na podstawie § 26 zarzgdzenia nr 88W/I/2015 Prezydenta Miasta Gorzowa WIKkp.
z dnia 1 czerwca 2015 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Gorzowa
WIkp., zmienionego zarzadzeniem nr 109/W/1/2015 Prezydenta Miasta Gorzowa Wilkp.
z dnia 24 czerwca 2015 roku, zmienionego zarzgadzeniem nr 264/\W/1/2015 Prezydenta
Miasta Gorzowa WIkp. z dnia 1 grudnia 2015 roku, zmienionego zarzgdzeniem
nr 10/W/1/2016 prezydenta Miasta Gorzowa WIkp. z dnia 1 lutego 2016 roku, zarzadzam
co nastepuije:

Regulamin wewnetrzny
Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1. Do zakresu dziatania Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
zwanego dalej ,wydziatem” nalezg sprawy okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Miasta Gorzowa WIkp. oraz sprawy powierzone w odrebnym trybie przez Prezydenta Miasta.
§ 2. Regulamin wewnetrzny, zwany dalej ,regulaminem” okre$la:
1) zasady funkcjonowania wydziatu,
2) szczegotowy zakres dziatania wydziatu,
3) organizacje wewnetrzng wydziatu,
4) zakres dziatania na poszczegolnych stanowiskach pracy.
ROZDZIAL Il
ZASADY FUNKCJONOWANIA WYDZIALU
§ 3. Wydziatem kieruje dyrektor wydziatu zwany dalej ,dyrektorem”.
§ 4. Podczas nieobecnosci dyrektora zastepstwo petni kierownik referatu zarzgdzania
kryzysowego, a w razie jego nieobecnosci pracownik zatrudniony na stanowisku ds.

bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

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




ROZDZIAL 1l
ZAKRES DZIALANIA WYDZIALU

§ 6. Do zakresu dziatania wydziatu naleza zadania i obowigzki okreslone w § 21
Regulaminu organizacyjnego oraz wynikajace ze specyfiki funkcjonowania wydziatuy,
a w szczegodlnosci nastepujace sprawy:

1) koordynowanie prac zwigzanych z organizacjq systemu zarzadzania kryzysowego;

2) ustalanie procedur reagowania kryzysowego;,

3) kierowanie oraz koordynowanie przygotowan i realizacji przedsigwzie¢ obrony
cywilnej na terenie odpowiedzialno$ci;

4) opracowywanie i realizacja ,Miejskiego Planu Zarzadzania Kryzysowego”;

5) opracowywanie i realizacja ,Miejskiego Planu Obrony Cywilnej”;

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

7) organizowanie szkolen i éwiczeh w zakresie obronnosci 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) wspdtpracowanie z witasciwymi organami w zakresie bezpieczenstwa i porzadku
publicznego;

10) organizowanie systemu ostrzegania i alarmowania ludno$ci;

11) opracowywanie i realizacja ,Planu operacyjnego ochrony przed powodzig”;

12) organizowanie systemu facznoéci dla potrzeb prezydenta miasta w sytuacjach
kryzysowych;

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

14) zapewnienie wspotdziatania jednostek organizacyjnych miasta, instytucji i podmiotéw
gospodarczych w zakresie zapobiegania zagrozeniom;

15) sprawowanie nadzoru ogolnego nad przygotowaniem do dziatania jednostek
organizacyjnych obrony cywilnej;

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

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

18) okre$lenie zasad i zakresu wspotpracy przygranicznej w dziedzinie ochrony ludno$ci;

19) prowadzenie spraw z zakresu obronnosci, zwigzanych z planowaniem obronnym
i gotowoscia obronna;

20)wspébtpracowanie w realizacji alarmowego systemu uzupetiania sit zbrojnych;

21)opracowywanie i utrzymywanie w stalej aktualnosci ,Planu operacyjnego
funkcjonowania miasta w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny”, wraz z jego zatacznikami funkcjonalnymi;

22)koordynowanie zadan zwigzanych z opracowywaniem i aktualizowaniem
dokumentacji osiggania wyzszych stanow gotowo$ci obronnej panstwa
w przedsigbiorstwach i innych jednostkach organizacyjnych miasta, ktérym

przypisano realizacje zadan obronnych — podporzadkowanych i nadzorowanych
przez prezydenta miasta,;



23)opracowywanie i aktualizowanie ,Regulaminu organizacyjnego funkcjonowania
Urzedu Miasta Gorzowa WIlkp. w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”;

24)koordynowanie przedsiewzieé zwigzanych z podziatem zadan przewidzianych do
wykonania w czasie osiagania wyzszych stanéw gotowosci obronnej, w tym
przedktadanie propozycji podziatu zadan na poszczegolne wydziaty;

25) opracowywanie i utrzymanie w aktualno$ci dokumentacji Statego Dyzuru Prezydenta
Miasta Gorzowa WIlkp. oraz koordynowanie opracowania takiej dokumentacii
w jednostkach organizacyjnych pozostajacych w systemie statych dyzuréw
prezydenta miasta;

26) planowanie i organizowanie Zapasowego Miejsca Pracy Prezydenta Miasta Gorzowa
Wikp.;

27)realizacja przedsiewzie¢ w zakresie wspotpracy cywilno — wojskowej wynikajacych
z obowigzkow panstwa — gospodarza (HNS);

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

29) prowadzenie szkolen obronnych dla pracownikdw urzedu oraz kierownikow jednostek
podlegtych i nadzorowanych;

30) prowadzenie kontroli wykonywania zadan obronnych przez jednostki podlegte
nadzorowane przez prezydenta miasta;

31)wspotdziatanie z Komendg Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Gorzowie WIkp., w
zakresie ustalania struktur oraz przygotowania stuzb dla potrzeb obrony cywilnej;

32)wspoldziatanie z Komenda Miejskg Policji w Gorzowie WIlkp., w zakresie
zabezpieczenia rejondw i mienia w czasie powstania nadzwyczajnych zagrozen,

33) planowanie i nadzorowanie realizacji szkolenia i ¢wiczen z kadrg kierowniczg urzedu,
przedsiebiorstw, zaktaddw i instytucji oraz formacji obrony cywilnej;

34) prowadzenie ewidencji oraz przydziat sprzetu obrony cywilnej do poszczegdlnych
formacji obrony cywilnej i zaktadoéw pracy zgodnie z tabelg naleznosci;

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

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

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

38) prowadzenie obstugi administracyjno — biurowej Komisji Bezpieczenistwa i Porzadku;

39)nadzér nad planowaniem i zapewnieniem ochrony uje¢ wody pitnej i urzadzen
wodnych na wypadek zagrozenia,

40) nadzor nad planowaniem i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury;

41) opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczgcych obrony cywilnej
majgcych wplyw na realizacje zadan obrony cywilnej;

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

43)ustalanie wykazu podmiotéw gospodarczych funkcjonujacych na terenie miasta,
przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzieé w zakresie
obrony cywilnej;

44) prowadzenie spraw zwigzanych z Ochotniczg Strazg Pozarna,



dalej

§ 7. 1. W strukturze wydzialu znajduje sie Pion Ochrony Informacji Niejawnych zwany
,pionem ochrony’, ktéry w =zakresie ochrony informacji niejawnych podlega

bezposrednio Prezydentowi Miasta Gorzowa Wikp. i do jego zadan w szczegolnoéci nalezy:

1)

2)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow
bezpieczenstwa fizycznego,

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktoérych sg przetwarzane
informacje niejawne,

prowadzenie kontroli ochrony informacji niejawnych, w tym przestrzegania przepiséw
o ochronie tych informaciji,

prowadzenie okresowej kontroli ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow.
szkolenie pracownikéw urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych.
zapewnienie ochrony informacji niejawnych w systemach oraz w sieciach
teleinformatycznych i opracowanie oraz uaktualnianie dokumentacji bezpieczehstwa
systemoéw teleinformatycznych;

2. W strukturze pionu ochrony umiejscowiona jest kancelaria materiatéw niejawnych podlegta
petnomocnikowi ochrony, ktorg kieruje kierownik kancelarii, odpowiedzialna za witasciwe
rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie materiatow uprawnionym osobom.

3. Petnomocnik ochrony, zgodnie z zarzadzeniem Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp., petni
funkcje Administratora Bezpieczenstwa Informacji i w zakresie wiasciwych ustaw podlega
Administratorowi Danych Osobowych.

§ 8. 1.Przy opracowaniu korespondencji wydziatu stosuje sie zasady okre$lone w § 24

Regulaminu organizacyjnego.
2. Korespondencja przedktadana dyrektorowi wydziatu do podpisu lub akceptacji winna by¢
parafowana przez pracownika zatatwiajacego sprawe i przygotowujgcego projekt pisma oraz
bezposredniego przetozonego nadzorujgcego jego prace.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA WEWNETRZNA WYDZIAtU

§ 9. W ramach struktury wydziatu funkcjonuja nastepujace referaty i stanowiska:

1) Dyrektor (WZK 1),
2) Referat zarzgdzania kryzysowego (WZK II)

a) kierownik referatu,

b) stanowisko ds. bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

c) stanowisko ds. ochrony ludnosci, ostrzegania i alarmowania,
d) stanowisko ds. gospodarki materiatowo-technicznej i finansow,
e) stanowisko ds. administracyjno-biurowych.

3) Stanowisko ds. pozamilitarnych przygotowan obronnych (WZK Iil),
4) Petnomocnik ds. ochrony informagji niejawnych (WZK V),

a) kierownik kancelarii materiatéw niejawnych.

5) Administrator Bezpieczenstwa Informacji (WZK V).

§ 10. 1. Szczegotowy opis zakresu zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci na

poszczegoblnych stanowiskach pracy okreslone sg w imiennych zakresach czynnosci.

2.

Szczegodtowe zakresy o ktorych mowa w ust. 1 podlegajg statej aktualizacji.



3. Dyrektor wydziatu niezwtocznie, nie p6zniej jednak niz w terminie 14 dni od zaistnienia
zmian na stanowisku pracy, dokonuje zmiany zakresu o ktorym 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

§. 11. Do zakresu dziatania na poszczegolnych stanowiskach pracy nalezy:

1. Dyrektor wydziatu wykonuje zadania i obowigzki okreslone w § 19 Regulaminu
organizacyjnego oraz wynikajagce ze specyfiki funkcjonowania wydziatu, a w
szczegolnosci:

1) koordynuje zadania zwigzane z organizacjg systemu zarzadzania kryzysowego;

2) koordynuje dziatania przeciwpowodziowe prowadzone na terenie miasta;

3) ustala procedury reagowania kryzysowego;

4) nadzoruje wyposazenie i utrzymanie magazynu obrony cywilnej i magazynu
przeciwpowodziowedo;

5) kieruje oraz koordynuje przygotowania i realizacje przedsiewzig¢ obrony cywilnej na
terenie odpowiedzialno&ci;

8) nadzoruje i uczestniczy w opracowaniu ,Miejskiego Planu Obrony Cywilnej’
i ,Miejskiego Planu Zarzgdzania Kryzysowego”,

7) sprawuje nadzor nad organizacja szkolen i éwiczen w zakresie obronnosci i obrony
cywilnej oraz sprawuje nadzér nad éwiczeniami i szkoleniami prowadzonymi przez
instytucje i podmioty gospodarcze miasta;

8) sprawuje nadzdr nad wiasciwym gospodarowaniem sprzetem przeciwpowodziowym
i obrony cywilnej;

9) sprawuje nadzor ogdlny nad przygotowaniem do dziatania jednostek organizacyjnych
obrony cywilnej;

10) nadzoruje funkcjonowanie systemu ostrzegania i alarmowania ludnosci;

11) nadzoruje opracowanie ,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta Gorzowa WIkp.
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”
i tabeli realizacji zadan;

12) wspotuczestniczy w opracowaniu koncepcji funkcjonowania Prezydenta — Szefa
Obrony Cywilnej Miasta, w warunkach kryzysu zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

13) planuje, organizuje i przygotowuje ewakuacje (przyjgcie) ludnosci z zabezpieczeniem
logistycznym;

14)planuje i nadzoruje szkolenia | C¢wiczenia Miejskiego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego i kadry kierowniczej urzedu miasta, przedsiebiorstw, zaktadow,
instytucji oraz formacji obrony cywilnej;

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

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

17)wspotpracuje przy opracowaniu dokumentacji pracy na gtdbwnym stanowisku
kierowania w statej siedzibie i na zapasowym miejscu pracy prezydenta miasta;

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



19)wyznacza zakfady pracy i podmioty gospodarcze funkcjonujgce na terenie miasta,
przewidziane do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzig¢ w zakresie
obrony cywilnej;

20) dokonuje analizy i oceny stanu bezpieczenstwa miasta.

2. Kierownik referatu:

1) opracowuje i dokonuje biezacej aktualizacji ,Miejskiego Planu Zarzadzania
Kryzysowego”;

2) opracowuje i aktualizuje ,Plan operacyjny ochrony przed powodzig”;

3) utrzymuje biezacy kontakt z wiasciwymi podmiotami w zakresie prowadzenia
monitorowania stanu wod;

4) przygotowuje niezbedne dane dla prezydenta miasta, w celu ogtoszenia i odwotania
stanu pogotowia przeciwpowodziowego, alarmu przeciwpowodziowego oraz
prowadzenia akcji przeciwpowodziowej;

5) opiniuje inwestycje planowane na terenach zalewowych pod wzgledem zagrozenia
powodziowego;

6) bierze udziat w kontrolach stanu technicznego watéw i urzadzen
przeciwpowodziowych;

7) aktualizuje baze danych o sitach i $rodkach bedacych w dyspozycji podmiotow
ratowniczych oraz innych podmiotow na terenie miasta, kiére moga zostac
wykorzystane w wypadku wystapienia zdarzen kryzysowych;

8) prognozuje, opracowuje i aktualizuje zagrozenia mogace wystgpic¢ na terenie miasta;

9) okresla zagrozenia zwigzane z rozwojem cywilizacyjnym i sitami natury oraz prowadzi
na biezaco w tym zakresie ocene ryzyka ich wystapienia;

10) planuje dziatania oraz tworzy procedury reagowania na wypadek wystgpienia
zagrozen i sytuacji kryzysowych;

11) realizuje zadania z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;

12) zbiera, analizuje i opracowuje na potrzeby Miejskiego Zespotu Zarzgdzania
Kryzysowego dane statystyczne dotyczace zagrozen naturalnych;

13)planuje prace oraz uczestniczy w pracach i dziataniach Miejskiego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego oraz organizuje i dokumentuje jego posiedzenia;

14) planuje, organizuje i realizuje szkolenia, treningi i ¢wiczenia z zakresu zarzgdzania
kryzysowego, w tym Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

15) przygotowuje projekty zarzadzen, decyzji i wytycznych prezydenta miasta, w zakresie
spraw dotyczacych zarzadzania kryzysowego;

16) koordynuje dziatania zwigzane z utworzeniem i funkcjonowaniem Miejskiego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego;

17) wspotpracuje z Panstwowg Strazg Pozarna, w zakresie zarzgdzania kryzysowego;

18) prowadzi nadzér i koordynuje dziatania Ochotniczej Strazy Pozarnej;

19)wspoipracuje z wiasciwymi przedstawicielami gmin sasiadujacych, w zakresie
biezacej wymiany informacji dotyczgcych potencjalnych zagrozen, ktérych skutki
mogaq lub beda obejmowac miasto Gorzow WIkp.;

20) planuje i wspotpracuje w zakresie prowadzenia dziatan interwencyjno — ratowniczych
oraz likwidacji skutkow zdarzen kryzysowych;

21)rozpatruje skargi sktadane do prezydenta miasta, w zakresie zarzadzania
Kryzysowego;



22)uczestniczy w spotkaniach, szkoleniach i konferencjach, ktérych przedmiot nalezy do
zakresu wiaéciwosci stanowiska, organizowanych przez podmioty zewnetrzne lub
jednostki i komérki organizacyjne urzedu miasta;

23)sprawuje biezgcy nadzor merytoryczny nad pracownikami Referatu Zarzadzania
Kryzysowego, zapewnia bezkolizyjng realizacje przydzielonych zadar i ponosi
odpowiedzialno$¢ za jakosc¢ i terminowos¢ realizowanych spraw.

3. Stanowisko ds. bezpieczenstwa i porzadku publicznego:

1) organizowanie posiedzen komisji bezpieczenstwa i porzadku;

2) wykonywanie zadan zleconych z zakresu realizacji przez prezydenta miasta
zwierzchnictwa nad policja;

3) wspotpraca z policjg w zakresie pozyskiwania i przekazywania $rodkéw finansowych
na realizacje zadan zwigzanych z bezpieczenstwem i porzadkiem publicznym;

4) dokonywanie analiz i ocen stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego miasta;

5) opracowywanie i nadzoér nad realizacja miejskiego programu zapobiegania
przestepczosci oraz ochrony bezpieczenstwa obywateli i porzadku publicznego;

6) wspotdziatanie w prowadzeniu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem monitoringu
wizyjnego miasta;

7) opracowywanie rocznych sprawozdan prezydenta miasta z dziatalnosci komisji
bezpieczenstwa i porzadku;

8) wspdtpraca w ramach programéw kierunkowych realizowanych przez podmioty
odpowiedzialne za bezpieczenstwo i porzadek publiczny;

9) wspotpraca z whasciwymi stuzbami, organizacjami pozarzadowymi, spoteczno$ciami
lokalnymi i innymi podmiotami w zakresie poprawy bezpieczenstwa i porzgdku
publicznego;

10) wspoidziatanie z witasciwymi instytucjami i stuzbami w zakresie przeciwdziatania
mozliwosciom wystgpienia potencjalnych zagrozen terrorystycznych;

11) tworzenie banku danych na potrzeby bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

12) przygotowywanie projektéw zarzadzen, decyzji i wytycznych prezydenta miasta,
w zakresie spraw dotyczacych poprawy bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

13) opiniowanie projektow zakupdéw sprzetu, inwestycji i projektdéw organizacyjnych
stuzacych poprawie bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

14) prowadzenie Centralnej Aplikacji Raportowania (CAR);

15)rozpatrywanie skarg skiadanych do prezydenta miasta, w zakresie bezpieczenstwa
i porzadku publicznego;

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

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

1) opracowanie i aktualizacja ,Miejskiego Planu Obrony Cywilnej”;

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

3) analizowanie i wykonywanie zestawien $wiadczen osobistych i rzeczowych do celdw
prowadzenia ewakuacji,

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



5) organizacja kontroli z zakresu realizacji zadahn ewakuacyjno - logistycznych
w instytucjach i zakladach pracy miasta Gorzowa WIkp.;

6) opracowanie dokumentéw zwigzanych z alarmowaniem i ostrzeganiem;

7) organizowanie wspolpracy z sasiadujgcymi gminami i powiatami w zakresie
alarmowania i ostrzegania;

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

9) utrzymywanie w statej gotowosci systemu radiowego sieci syren alarmowych miasta;

10)nadzorowanie konserwacji, pomiardw elekirycznych i remontow systemu
alarmowego;

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

12) nadzorowanie prowadzenia okresowych préb systemu alarmowego miasta;

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

14) opiniowanie zaktadowych plandw obrony cywilnej;

15) prowadzenie ewidencji instruktorbw obrony cywilnej, przygotowywanie ich do
szkolenia;

16) opracowywanie wnioskow i propozycji na organizacje formacji obrony cywilngj na
terenie miasta;

17) tworzenie baz danych oraz sprawozdawczo$ci w zakresie obrony cywilnej w miescie
i zaktadach pracy, dla ktérych zadania ustala Szef Obrony Cywilnej Miasta;

18) planowanie i opracowywanie dokumentacji ROADIA, jego szkolenie, organizowanie
¢wiczen, nadawanie przydziatéw organizacyjno — mobilizacyjnych;

19) planowanie, organizowanie i realizowanie szkolen, treningéw i ¢éwiczen z zakresu
obrony cywilnej;

20) uczestniczenie w opracowywaniu rocznego planu zamierzen obrony cywilnej;

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

22)wspbtpraca z Panstwowa Straza Pozarng w zakresie koordynacji dziatan zwigzanych
z ochrong ludnosci;

23)prowadzenie treningdbw w Radiotelefonicznej Sieci Zarzadzania Wojewody
Lubuskiego;

24)rozpatrywanie skarg sktadanych do prezydenta miasta, w zakresie ochrony ludno$ci,
ostrzegania i alarmowania;

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

5. Stanowisko ds. gospodarki materiatowo — technicznej i finanséw:

1) prowadzenie obstugi logistyczno — finansowej wydziatu;

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

3) planowanie rozwoju bazy magazynowej w zakfadach pracy;

4) kontrolowanie stanu ilosciowego sprzetu w magazynach jednostek organizacyjnych
miasta;

5) dokonywanie odbioru jakosciowego i ilosciowego sprzetu;

6) kontrolowanie dokumentacji materiatowej obrony cywilnej w zaktadach pracy;



7) uczestniczenie w komisjach inwentaryzacyjnych, przeklasyfikowania i wybrakowania
sprzetu obrony cywilnej;

8) prowadzenie ksigg gtéwnych oprogramowania komputerowego, sprzetu obrony
cywilnej i sprzetu przeciwpowodziowego;

9) organizacja zaopatrzenia w sprzet obrony cywilnej zakladéw pracy, zakiadowych
formacji obrony cywilnej i ludnosci miasta;

10) prowadzenie bazy danych sit i sSrodkéw obrony cywilnej ,ARCUS?;

11) zorganizowanie, wyposazenie i utrzymywanie magazynu obrony cywilnej (MOC) oraz
magazynu przeciwpowodziowego (MPP);

12) prowadzenie ewidencji i rozliczanie faktur wydziatu;

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

14) kontrolowanie zgodnos$ci wydatkowania przez pracownikéw wydziatu srodkow
finansowych przeznaczonych na realizacje zadan inwestycyjnych i wydatkow
biezgcych zgodnie z przyjetym planem finansowym;

15) opracowywanie i przedstawianie do akceptacji harmonogramu wydatkow biezgcych
i majgtkowych wydziatu;

16) wiasciwe i terminowe otwieranie i zamykanie ewidencji rocznej;

17) przygotowywanie zbiorczych zestawien materiatowych i finansowych;

18) przygotowywanie umow na wykonywanie prac zleconych i zakupdéw zgodnie
z procedurg zamowien publicznych;

19) przygotowywanie wnioskdéw o zmiany w budzecie oraz aktualizacja planu i wykonania
wydatkow budzetowych;

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

6. Stanowisko ds. administracyjno — biurowych:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg kancelaryjno — biurowa wydziatu;

2) ewidencjonowanie korespondencji, przedkiadanie jej dyrektorowi oraz zapewnienie
doreczenia na wtasciwe stanowisko pracy;

3) biezgce sprawdzanie poczty elektronicznej kierowanej na oficjalng skrzynke
internetowg  wydzialu, przekazywanie jej do wiasciwych adresatow oraz
monitorowanie udzielania odpowiedzi w tym zakresie;

4) prowadzenie spraw osobowych pracownikow wydziatu, w szczegolnosci kart
ewidencji i rozliczen czasu pracy, list obecnosci, ksigzek wyj$¢ stuzbowych
i prywatnych, absencji chorobowej, ewidencji delegacji stuzbowych i ewidencji pracy
w godzinach nadliczbowych;

5) organizowanie obstugi spotkan i prowadzenie kalendarza dyrektora;

6) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

7) prowadzenie i aktualizacja bazy danych teleadresowych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem wydzialu w sprzet i artykuly
biurowe;

9) prowadzenie ewidencji pieczeci;

10) przekazywanie przygotowywanej przez pracownikéw wydziatlu dokumentacji do
archiwum;

11) wystepowanie w charakterze ttumacza spotkan polsko — niemieckich.



. Stanowisko ds. pozamilitarnych przygotowan obronnych:

1) opracowywanie i uaktualnianie ,Planu operacyjnego funkcjonowania miasta Gorzowa
Wikp. w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny”;

2) organizacja i zapewnienie funkcjonowania Gtéwnego Stanowiska Kierowania
Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp.;

3) organizacja i zapewnienie funkcjonowania Statego Dyzuru Prezydenta Miasta
Gorzowa Wikp.;

4) planowanie, organizowanie i realizowanie szkolen, treningdéw i éwiczen z zakresu
przygotowan obronnych;

5) przygotowywanie ewakuacji ludnosci miasta stopnia Il oraz opracowywanie w tym
zakresie dokumentacji;

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

7) planowanie i realizacja zadan dotyczacych zapewnienia ludno$ci schronienia
w budowlach ochronnych;

8) zorganizowanie i zapewnienie funkcjonowania Punktu Kontaktowego HNS;

9) koordynowanie dziatan zwigzanych z podziatem zadan przewidzianych do wykonania
w czasie osiggania wyzszych standédw gotowosci obronnej, w tym przedkiadanie
propozycji podziatu zadan na poszczegolne wydziaty i biura urzedu;

10) koordynowanie i nadzorowanie opracowywania i aktualizacji dokumentacji osiggania
wyzszych stanéw gotowoéci obronnej panstwa w przedsigbiorstwach i innych
jednostkach organizacyjnych miasta, ktérym przypisano realizacje zadan obronnych
— podporzadkowanych i nadzorowanych przez Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.;

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

12) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem obronnym, programowaniem
mobilizacji gospodarki i ochrong obiektow;

13) prowadzenie kontroli wykonywania zadan obronnych przez jednostki podiegte
nadzorowane przez Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.;

14) wspoidziatanie z wydziatami urzedu miasta w zakresie ochrony informacji niejawnych
podczas opracowywania dokumentacji obronnej miasta;

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

16) wspotpraca z wojskowymi organami administracji terenowej;

17)rozpatrywanie skarg skiadanych do prezydenta miasta, w zakresie pozamilitarnych
przygotowan obronnych;

18) uczestniczenie w spotkaniach, szkoleniach i konferencjach, ktérych przedmiot nalezy
do zakresu wiasciwo$ci stanowiska, organizowanych przez podmioty zewnetrzne lub
jednostki i komorki organizacyjne urzedu miasta.

8. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych wykonujgcy takze zadania
Administratora Bezpieczenstwa Informac;i:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow
bezpieczenstwa fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne;



3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolno$ci
szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji, w szczegdlnosci okresowa, (co najmniej raz na frzy lata) kontrola
ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow;,

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji prezydenta miasta,
,Planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Miasta Gorzowa Wlkp., w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego”, i nadzorowanie jego realizacji;

6) opracowanie  dokumentacji  okreslajacej poziom  zagrozeh  zwigzanych
z nieuprawnionym dostepem do informacji niejawnych lub ich utratg;

7) opracowanie Dokumentacji okreslajacej sposob i tryb przetwarzania informacji
niejawnych o klauzuli ,poufne” w podlegtych komérkach organizacyjnych;

8) opracowanie Instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” w podlegtych komoérkach organizacyjnych oraz
zakres i warunki stosowania srodkéw bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony

9) prowadzenie szkoleh w zakresie ochrony informacji niejawnych;

10) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

11) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych Ilub petniacych stuzbe
w jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz osob, ktérym odmoéwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto, obejmujacego wytacznie:

a) imie i nazwisko,

b) numer PESEL,

c) imie ojca,

d) date i miejsce urodzenia,

e) adres miejsca zamieszkania lub pobytu,

f) okreslenie dokumentu konczgcego procedure, date jego wydania oraz numer;

12) przekazywanie odpowiednio do ewidencji ABW Ilub SKW, danych o0so6b
uprawnionych na podstawie przepiséw ustawy do dostepu do informacji niejawnych
o klauzuli ,poufne” i wyzszej, oraz ewidencje oso6b, ktorym odmowiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigciu
poswiadczenia bezpieczenstwa;

13) zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych,
w szczegdlnosci przez:

a) sprawdzanie zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla
administratora danych,

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji przetwarzania danych
osobowych oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,

c) zapewnianie zapoznania o0séb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych;

14) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez Administratora Danych
Osobowych;

15) prowadzenie sprawdzen planowych na podstawie przygotowanego planu sprawdzen;

16) dokonywanie, na zgdanie Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych,
sprawdzenia zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych;



17) prowadzenie postepowania wyjasniajacego w przypadku naruszenia ochrony danych
osobowych.

9. Kierownik kancelarii materiatéw niejawnych:

1) sprawowanie nadzoru nad obiegiem dokumentow niejawnych;

2) udostepnianie Ilub wydawanie materiatbw niejawnych tylko osobom do tego
uprawnionym;

3) rejestrowanie materiatéw niejawnych;

4) prowadzenie:
a) dziennika ewidencyjnego,
b) rejestrow dziennikow ewidencji i teczek,
c) ksigzki doreczen przesytek miejscowych,
d) innych rejestrow wynikajacych z zakresu funkcjonowania kancelarii materiatow

niejawnych;

5) egzekwowanie zwrotu materiatéw niejawnych;

6) prowadzenie kontroli postepowania z materiatami niejawnymi;

7) stosowanie $rodkdéw bezpieczenstwa fizycznego odpowiednich do zdefiniowanego
poziomu zagrozen,

8) zabezpieczanie materiatow niejawnych przed dziataniem obcych stuzb specjalnych,
zamachem terrorystycznym lub sabotazem;

9) zabezpieczanie materiatéw niejawnych przed kradziezg lub zniszczeniem;

10) przyjmowanie, przekazywanie, przechowywanie i archiwizowanie materiatéw
niejawnych;

11) uniemozliwianie wstepu oso6b nieuprawnionych do pomieszczen, w ktorych sg
przetwarzane i przechowywane materiaty niejawne;

12) udzielanie doraznej pomocy w zakresie klasyfikowania informacji niejawnych oraz
stosowania wiasciwych klauzul tajnoéci, a takze procedur ich zmiany i znoszenia,

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

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 12. W skiad regulaminu wchodza;:

1) schemat organizacyjny wydziatu, stanowigcy zatacznik nr 1;

2) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt wydziatu, stanowiacy zatgcznik nr 2;

3) wykaz zadan wrazliwych i sposéb ich realizacji, stanowigcy zatgcznik nr 3.

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

§ 14. Traci moc Zarzadzenie nr 211/W/1/2015 Prezydenta Miasta Gorzowa WIikp.
Z dnia 16 wrzesnia 2015 r., w sprawie wprowadzenia Regulaminu wewnetrznego Wydziatu
Zarzadzania Kryzysowego.



§ 15. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Bezpieczenstwa
i Zarzadzania Kryzysowego

§ 16. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgeznik nr 2 022/
do Zarzadzenia nr ..2%%. . /W/l/2016
Prezydenta Miasta Gorzowa WIikp.

z dnia 4%. lutego 2016 r.

Symbole klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne Oﬁ;‘l“;f,'i}ie UszczegQIowie_nie
Llufwm ] w archiwainej | hasta klasyfikacyjnego
0 ZARZADZANIE GMINA
| JEJ REPREZENTACJA
00 Organy kolegialne i jednoosobowe gminy
000 Rada gminy
L . w tym rejestr
0003 | Whnioski i interpelacje radnych A odpowiedzi
005 Prezydent Miasta jako organ gminy
w tym ich rejestry; przy
y . . . C . czym sprawy ich
0050 Zbiér zarzqdzgen, ogloszen i obw1e§zczen woéjta (burmistrza, A publikowania i badania
prezydenta miasta)jako organu gminy A
zgodnosci z prawem
przy klasach 0711
Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczos$¢
06 i analizy dotyczgce dzialalnosci gminy oraz jaj
jednostek organizacyjnych
064 Sprawozdawczos¢
0644 | Meldunki i raporty sytuacyjne BE5
1 ZARZADZANIE URZEDANMI OBSLUGUJACYMI
ORGANY GMINY | ZWIAZKI GMINNE
13 Informatyzacja
Dotyczy spraw wlaman
do systeméw i zlego
uzytkowania (notatki,
135 Bezpieczenstwo systemoéw teleinformatycznych BE10 | protokoly,
korespondencja,
decyzje o blokadzie
dostepu do systemu)
14 Ochrona i udostepnianie informacji ustawowo
chronionych oraz informacji publicznej
Wyjasnienia, interpelacje, opinie, akty prawne dotyczace
140 zagadnien z zakresu ochrony i udostepniania informaciji
ustawowo chronionych oraz informacji publicznej
141 Informacje niejawne
obstuga kancelaryjna
Organizacja systemu ochrony systemu ochrony informacji niejawnych przy Klasach
. - ; 1620-1623, akta
1410 | oraz wykazu tych informacji dla poszczegdlnych klauzul A .
postepowarn
sprawdzajgcych przy
klasie 218
1411 Bie‘zch dzialania.podejmquqng w BE10
zakresie ochrony informacji niejawnych
1412 Udostepnianie informacji niejawnych BE10
142 Ochrona danych osobowych BE10
161 Obstuga kancelaryjna




1610 | Urzadzenia do rejestracji i monitorowania obiegu przesylek i pism B5
1620 | Rejestr teczek (rejestr klas koricowych) A
1621 D.zi.enniki'kc')respondencyjne dla dokumentacji o réznych klauzulach BES0
niejawnoscl
1622 | Dziennik wykonanej dokumentacji B10
Przekazywanie dokumentacji spraw niezakonczonych zawierajacej
1623 | informacje niejawne miedzy komdrkami i jednostkami organizacyjnymi A
w zwigzku ze zmianami organizacyjnymi
17 Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla realizacji
zadan
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu nadzoru, kontroli, audytu, szacowania
170 o . 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
Udziat podmiotow w kontrolach przeprowadzonych przez inne organy
1713 | lub jednostki organizacyjne BE10
173 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan A
SPRAWY KADROWE | ADMINISTRACYJNE
PROWADZONE PRZEZ GMINE | JEJ
JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE
Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku
21 pracy oraz innych form zatrudnienia w imieniu
organéw gminy i kierownikow podmiotow
. . . " . miedzy innymi akta
218 D.?ZsetQiF;::]?brz:\l;raudmonych do informacji chronionych BE20 | postepowar
przep P sprawdzajgcych
23 Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz dyscyplina
pracy
234 Czas pracy
2343 | Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja
26 Gospodarka materialowa
263 Transport, lacznosé, infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna
zlecenia, umowy o
. . . . wykorzystywaniu
2633 | Uzywanie obcych $rodkéw transportowych B5 prywatnych
samochodéw
FINANSE GMINY ORAZ OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA URZEDOW |
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY
30 Planowanie i realizacja budzetu
Wyjasnianie, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
300 S o AN . A
zagadnien z zakresu planowania i realizacji budzetu.
301 Wieloletnia prognoza finansowa A




302 Planowanie budzetu gminy
miedzy innymi
. . . . materialy, projekty,
3020 | Przygotowanie projektu budzetu gminy BE5 Korespondencja,
uzgodnienia
3021 | Budzet gminy i jego zmiany A
3022 | Opiniowanie budzetu przez Regionalng Izbg Obrachunkowg A
3023 | Informacije o stanie mienia komunalnego A
3024 Ana!izowanie i weryfikowanie planéw finansowych dysponentow BE5
budzetu
Propozycje organéw jednostek pomocniczych gminy dotyczace
3025 s . ; A
rozdysponowania $rodkéw budzetowych
3026 | Budzety komorek organizacyjnych BE10
3030 | Uklad wykonawczy budzetu gminy A
Przekazywanie srodkéw finansowych dla urzedoéw, ich komérek i
3031 |. . A . B5
jednostek organizacyjnych gminy
. . . . - . w tym z urzedami
3032 | Rozliczanie dochodéw, wydatkéw, subwencji i dotagji B5 skarbowymi
3033 EW|denc19nowan1e dochodéw, wykorzystania Srodkéw, dotacji i B5
subwencji
jezeli sprawozdania czastkowe
w danym roku sg zgodne co do
zakresu i ro«?zajlu darl'\ych ze
3034 | Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu B5 iﬁL?!SéiiZ:?&fm‘f'ikfﬁﬁa
akta spraw w zakresie
sprawozdawczo$ci czastkowej
zakwalifikowa¢ do kategorii BS
3035 | Sprawozdania roczne, bilans i analizy z wykonania budzeu A
3036 | Rewizja budzetu i jego bilansu A
3037 | Realizacja budzetéw komoérek organizacyjnych BE10
3040 | Finansowanie dziatalnosci urzedéw i jednostek organizacyjnych gminy B5
3041 | Finansowanie inwestycji BES
3042 | Finansowanie remontow B5
WYBORY, REFERENDA, SPISY POWSZECHNE,
SPRAWY SPOLECZNE | OBYWATELSKIE,
STAN CYWILNY, OBSLUGA LUDNOSCI | JEJ
BEZPIECZENSTWO
50 Wybory i referenda, spisy powszechne
502 Obsiuga organizacyjna wyboréw BE5
503 Obstuga organizacyjna referendow BE5
55 Bezpieczenstwo ludnosci, sprawy wojskowe i
obronne
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
550 . . e . . A
bezpieczenstwa ludnosci, spraw wojskowych i obronnych
551 Komisja bezpieczenstwa i porzadku zadgnle tylko
powiatu
zadanie tylko dla powiatu
5510 | Organizacja Komisji bezpieczenstwa i porzadku A m{g",ﬁ;‘,’ﬁgj‘ﬁe"r’:ﬁnie o
prac, regulaminy
5511 | Posiedzenie Komisji bezpieczenstwa i porzadku A zadgnle tylko dia
powiatu
552 Bezpieczenstwo ludnosci
5520 Zapewnienie bezpieczenstwa mieszkaficom gminy i osobom BE5

przebywajacym czasowo na terenie gminy




Wspoldziatanie z organizacjami zajmujacymi sie niesieniem pomocy i

5622 ratunku BES
553 Zarzadzanie kryzysowe
5530 | Prace Zespolu Zarzadzania Kryzysowego A
5532 Planowanie i prognozowanie dziatan w wypadku wystapienia zagrozen A
miejscowych oraz ich analizowanie
5533 | Planowanie i organizowanie systeméw ostrzegania ludnosci A
5534 | Organizacja lgcznosci alarmowej BE10
Zapobieganie i reagowanie w sytuacjach nadzwyczajnych i
5535 A
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 cywiln'ej A
5551 Opracowanie i uzgadnianie planéw dziatania w zakresie obrony A
cywilnej
5552 | Organizacja formacji obronnych A
5554 | Organizacja ewakuacji ludnosci B10
5555 | Zaopatrzenie ludnosci i zakladdw 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 obronnoscig B10
5562 Przygotowanie publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby B10
obronne
Przygotowanie obiektow i drég o znaczeniu obronnym na potrzeby
5563 . B10
obronne panstwa
5564 | Organizacja jednostek zmilitaryzowanych B10
Nakladanie obowigzku $wiadczen osobistych na rzecz obronnosci i ich
5565 . B10
wykonywanie
Przeznaczanie nieruchomosci i rzeczy ruchomych na rzecz obronnos$ci
5566 - P . B10
oraz wykonywanie tych swiadczen
5568 Realizacja zadan na rzecz wojsk sojuszniczych wynikajgcych z B10

obowigzkow parstwa - gospodarza (HNS)




Zatgcznik nr 3

do Zarzgdzenia Nr..z.l./...NV/l/2016
Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp.
z dnia AL lutego 2016 1.

Zestawienie zadan wrazliwych Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego

Zadanie

Obszar ryzyka

Sposéb zapobiegania

1.udzielanie dotacji z budzetu
miasta

- preferowanie os6b
- preferowanie instytuciji
w propozycjach

- szczegdtowa kontrola sposobu
udzielenia dotacji

- przestrzeganie wszystkich
przepisd6w zamowien
publicznych, szczegdtowa
analiza wyboru dotowanego

2. przygotowania i realizacja
zawartych umow

- brak szczegotow w zapisie
realizacji umowy, okreslenia
zakresu prac oraz konsekwencji
w przypadku ich nie
zrealizowania

- szczegblowe sprawdzenie

przez
kierownika i dyrektora

- obowigzkowe sprawdzenie
przez prawnika

- szczegblowe przestrzeganie
przepiséw zamowien
publicznych

3. dokonanie zakupow

- dokonanie zakupu sprzetu
mato sprawnego

- zakup sprzetu z ominieciem
przepisoéw o zamodwieniach
publicznych

- sprawdzenie sprzetu po
dokonaniu kazdego zakupu
- szczegolowe przestrzeganie

procedur zakupu

4. gospodarka sprzetem
magazynowym

- hie prowadzenie konserwaciji
sprzetu
- zakup sprzetu malo przydatnego

- wybrakowanie sprzetu
nadajgcego sig do uzytku

- systematyczne prowadzenie
kontroli konserwaciji sprzetu

- szczegbtowa analiza
przydatnosci sprzetu przed
zakupem

- szczegOtowa analiza sprzetu
przed wybrakowaniem

- prowadzenie kart pracy

sprzetu




