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ZARZADZENIE NR ..c\V)....[2023
PREZYDENTA MIASTA WLOCLAWEK
z dnia ..lL'..lfﬂLk-’.YL%...........2023 I,

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Zarzadzania

Kryzysowego i Bezpieczenstwa

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz.U. z 2023 1., poz. 40) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa
stanowigcy zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Dyrektorowi Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego
i Bezpieczenstwa.

§ 3. W zarzadzeniu nr 265/2011 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 30 grudnia 2011 r. w sprawie
nadania regulaminéw organizacyjnych komérkom organizacyjnym Urzedu Miasta Wioctawek,
zmienionym  zarzadzeniem nr 72/2012 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 26 kwietnia 2012 r.,
zarzadzeniem nr 154/2012 Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 21 sierpnia 2012 r., zarzadzeniem
nr 249/2012 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 18 grudnia 2012 r., zarzadzeniem nr 139/2013
Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 16 maja 2013 r., zarzgdzeniem nr 163/2013 Prezydenta Miasta
Wioclawek z dnia 24 czerwca 2013 r., zarzadzeniem nr 236/2013 Prezydenta Miasta Wioctawek, z dnia
20 wrze$nia 2013 r. zarzadzeniem nr 285/2013 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 28 listopada 2013
r., zarzadzeniem nr 21/2014 Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 15 stycznia 2014 r., zarzadzeniem
nr 35/2014 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 5 lutego 2014 r., zarzadzeniem nr 64/2014 Prezydenta
Miasta Wioctawek z dnia 28 lutego 2014 r., zarzadzeniem nr 197/2014 Prezydenta Miasta Wioctawek
z dnia 13 sierpnia 2014 r., zarzadzeniem nr 121/2015 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 8 maja
2015 1., zarzadzeniem nr 381/2015 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 31 grudnia 2015 r.,
zarzadzeniem nr 340/2017 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 27 grudnia 2017 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Wydzialu Organizacyjno-Prawnego i Kadr, zarzadzeniem nr 115/2018
Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 20 kwietnia 2018 . w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Biura Zamowien Publicznych, zarzadzeniem nr 122/2018 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 2 maja
2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Rozwoju Miasta, zarzadzeniem

nr 123/2018 Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 2 maja 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu



Organizacyjnego Wydzialu Windykacji i Egzekucji, zarzadzeniem nr 125/2018 Prezydenta Miasta
Wioctawek z dnia 8 maja 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Stanu
Cywilnego, zarzadzeniem nr 175/2018 Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 27 czerwca 2018 1. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Biura Rady Miasta, zarzadzeniem nr 276/2018 Prezydenta Miasta
Wioctawek z dnia 3 pazdziemika 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Biura Nadzoru
Wiascicielskiego i Przeksztaicen, zarzadzeniem nr 280/2018 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia
9 pazdziernika 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Kontroli, zarzadzeniem
nr 283/2018 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 12 pazdziernika 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Biura Miejskiego Rzecznika Konsumentow, zarzadzeniem nr 300/2018 Prezydenta
Miasta Wioctawek z dnia 26 pazdziernika 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Biura
Informatyzacji, zarzadzeniem nr 316/2018 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 6 listopada 2018 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Wydzialu Geodezji i Kartografii, zarzadzeniem
nr 366/2018 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 18 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Wydzialu Urbanistyki i Architektury, zarzadzeniem nr 6/2019 Prezydenta Miasta
Wioctawek z dnia 8 stycznia 2019 r. w sprawie nadania regulaminu Biura Sportu i Turystyki, zarzadzeniem
nr 404/2019 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 1 pazdziernika 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Wydzialu Spraw Obywatelskich, zarzadzeniem nr 437/2019 Prezydenta Miasta
Wioctawek z dnia 24 pazdziernika 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu
Komunikacji, zarzadzeniem nr 457/2019 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 12 listopada 2019 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Srodowiska oraz zarzadzeniem nr 328/2022
Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 19 wrzesnia 2022 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Wydzialu Finansow:

1) w§ 1uchylasig pkt 7;

2) uchyla sie zatacznik Nr 7.
§ 4. 1. Zarzadzenie wechodzi w Zycie z dniem podpisania.

2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie w Biuletynie

Informacji Publicznej Urzedu Miasta Wioctawek. . :
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UZASADNIENIE
Wydanie niniejszego zarzadzenia nastepuje w wykonaniu dyspozycji § 20 ust. 1 Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek wprowadzonego zarzadzeniem nr 31/2019 Prezydenta

Miasta Wioctawek z dnia 29 stycznia 2019 r., z pdzn. zm.

DYREKAOR, V. YDZIALU
B«r)g(}& Mielniczek



Q|
Zalgeznik do zarzadzenia nr‘...}.!fl‘lzozs
Prezydenta Miasta qula\gek
zdnia LU IWMONLL........20231.

Regulamin Organizacyjny Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego | Bezpieczenstwa, zwany dalej

Regulaminem, okresla:

1) funkcjonalne nazwy stanowisk pracy w Wydziale Zarzadzania  Kryzysowego
i Bezpieczenstwa,

2) podleglos¢ stuzbowa poszczegolnych stanowisk pracy w Wydziale Zarzadzania
Kryzysowego i Bezpieczenistwa,

3) szczegdlowy wykaz zadan oraz ich podziat pomigdzy poszczegdine stanowiska pracy
w Wydziale Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa.

§ 2. Uzyte w Regulaminie okre$lenia i skroty oznaczajg;

1) Miasto — Gming Miasto Wioctawek bgdaca miastem na prawach powiatu;

2) Rada - Rade Miasta Wioctawek;

) Prezydent - Prezydenta Miasta Wioctawek;

4) Zastepca Prezydenta - Zastgpce Prezydenta Miasta Wioctawek;

) Sekretarz — Sekretarza Miasta Wioctawek, ktory jest jednoczesnie Dyrektorem Wydziatu

Organizacyjno-Prawnego i Kadr oraz Koordynatorem Biura Prawnego;

6) Skarbnik — Skarbnika Miasta Wioctawek, ktory jest jednoczesnie Dyrektorem Wydziatu
Finansow;

7) Urzad - Urzad Miasta Wioctawek;

8) Wydziat - Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenistwa;

9) komorki organizacyjne Urzedu - jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w § 4 pkt 1
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek, stanowiacego zatgeznik do
zarzadzenia nr 31/2019 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 29 stycznia 2019 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek z pozn. zm.;

10) kierujacy komérkami organizacyjnymi — osoby, o ktérych mowa w § 4 pkt 2 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioclawek, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia
nr31/2019 Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 29 stycznia 2019 r. w sprawie nadania

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek z pozn. zm.;



11) miejskie jednostki organizacyjne — jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w § 3 pkt 11

uchwaly Nr XXI/134/2012 Rady Miasta Wioctawek z dnia 30 kwietnia 2012 r. w sprawie
uchwalenia Statutu Miasta Wioctawek (Dz. Urz. Woj. Kuj.-Pom z 2021 r. poz. 3339).

Rozdzial 2

Struktura organizacyjna Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa

§ 3. Dyrektorowi Wydzialu podlegajg bezposrednio:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci;

stanowisko ds. operacyjnych i obrony cywilnej;

stanowisko ds. obronnych i planowania logistycznego;

stanowisko ds. porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli oraz funkcjonowania
stuzby zdrowia na potrzeby obronne parstwa;

stanowisko ds. administracyjnych i finansowych;

stanowisko ds. realizacji zadan z zakresu spraw wojskowych.

§ 4. Schemat organizacyjny Wydziatu okresla zatacznik do Regulaminu.

Rozdziat 3

Podziat zadan i kompetencji w ramach struktury organizacyjnej Wydziatu Zarzadzania

Kryzysowego i Bezpieczefistwa

§ 5. Za prawidiowa, terminowa i efektywna realizacje zadan Wydziatu odpowiada Dyrektor Wydziatu,

ktory:
1)

2)

wykonuje zadania kierujacego komorka organizacyjng okreslone w § 24 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioclawek stanowigcego zatacznik do zarzadzenia
nr 31/2019 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 29 stycznia 2019 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek z pozn. zm.,;

reprezentuje  Wydzial przed Prezydentem, Zastgpcami Prezydenta, ~Skarbnikiem,
Sekretarzem, kierujacymi komérkami organizacyjnymi oraz na zewnafrz Urzedu,

podpisuje, z uwzglednieniem udzielonych upowaznien i petnomocnictw, dokumenty
sporzadzone w Wydziale, niezastrzezone do aprobaty Prezydenta;

zapewnia cigglos¢ i odpowiednig jakos¢ wykonywania zadah przez pracownikow

Wydziatu, w tym: ustala plan urlopow, zasady zastgpstw, podejmuje dziatania w celu statego



5)
6)

podnoszenia kwalifikacji podleglych pracownikow, dokonuje okresowych ocen podleglych
pracownikow;

sprawuje kontrole zarzadcza w stosunku do podlegtych pracownikow;

sprawuje nadzor nad dzialalnoscig Strazy Miejskiej zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia

1997 r. o strazach gminnych.

§ 6. Zadania stanowisk podleglych Dyrektorowi Wydziatu:

1) zadania wspolne dla wszystkich stanowisk pracy:

a) przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen Prezydenta, wytycznych, planow,

b)

)

d)

e)

)

sprawozdan, analiz i innych niezbgdnych materialow wynikajacych z zakresu
wykonywanych obowigzkow,

terminowa realizacja zadan wynikajaca z postanowien uchwal Rady, zarzadzen Prezydenta
i polecen Dyrektora Wydziatu,

wyjasnianie i analizowanie skarg, wnioskow i petycji oraz sporzadzanie propozycji
odpowiedzi,

przedstawianie propozycii finansowych do budzetu Miasta w zakresie zadan realizowanych
przez Wydzia,

przygotowywanie propozycji odpowiedzi na interpelacie i zapytania Radnych oraz wnioski
komisji Rady,

przygotowywanie materialow dla Dyrektora Wydzialu na potrzeby kontaktow z mediami
w zakresie realizowanych zadan,

gromadzenie i aktualizowanie danych z zakresu zarzadzania kryzysowego, ochrony
ludnoéci, spraw obronnych i bezpieczeristwa,

wspolpraca z organami kontroli, w tym przygotowywanie niezbednych materiatow,
udzielanie informacji i wyjasnien w zakresie wykonywanych obowigzkow,

wspolpraca z wyznaczonymi pracownikami Urzgdu i miejskich jednostek organizacyjnych
w zakresie realizacji zadan zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych,
okreslonych w odrebnych ustawach oraz zarzgdzeniach Prezydenta Miasta Wioctawek,
w tym w zarzadzeniu w sprawie zakresu dzialania wydziatow Urzedu Miasta Wioctawek
w dziedzinie obronno$ci panstwa w czasie pokoju,

czynny udziat w pracach Miejskiego Zespoiu Zarzadzania Kryzysowego oraz
w przygotowywaniu, organizacji i prowadzeniu szkolefi, ¢wiczen i treningbw z zakresu

zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, spraw obronnych i bezpieczenstwa,



k) uczestniczenie w komisjach kontroli i nadzoru wykonywania zadan z zakresu zarzgdzania
kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych w komorkach organizacyjnych Urzedu
i miejskich jednostkach organizacyjnych,

) realizacja zadan w zakresie ochrony przeciwpowodziowej, przeciwpozarowe | zapobiegania
innym nadzwyczajnym zagrozeniom zycia, zdrowia | Srodowiska,

m) uczestniczenie w szkoleniach, twiczeniach | treningach organizowanych na terenie Miasta
przez miejskie jednostki organizacyjne, stuzby, inspekcje, straze i inne podmioty oraz
instytucie;

2) zadania stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci:

a) planowanie,  koordynowanie  dzialan zwigzanych z  zapewnieniem  ochrony
przeciwpowodziowej, w  tym nadzorowanie  stanu  wyposazenia  magazynu
przeciwpowodziowego, a takze zwigzanych z zapobieganiem innym nadzwyczajnym
zagrozeniom zycia ludzi oraz $rodowiska spowodowanym w szczegolnosci pozarami |
awariami przemystowymi,

b) wykonywanie zadar w zakresie zarzadzania kryzysowego w przypadkach nadzwyczajnych
zagrozen i klesk zywiolowych w celu zapewnienia porzadku publicznego i bezpieczeristwa
obywateli na terenie Miasta poprzez kierowanie monitorowaniem, ~planowaniem,
reagowaniem i usuwaniem skutkow zagrozen na terenie Miasta,

¢) organizowanie pracy Miejskiego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego oraz, przy wspotpracy
ze Strazg Miejska, zapewnienie sprawnego dziatania Miejskiego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego,

d) udziat w treningach systemu informacyjnego Sl PROMIEN,

e) terminowe opracowywanie | biezace uaktualnianie planéw i innych dokumentow
planistycznych ~ zwiazanych z  zakresem wykonywanych —obowigzkow, w tym
w szczegbInosci:

- ,Planu Zarzadzania Kryzysowego Miasta Wioctawek’,
- Planu Ochrony przed Powodzig Miasta Wioctawek’,
- ,Planu Ewakuacji Il Stopnia”,

f) inicjowanie przedsigwzig¢ dotyczacych rozbudowy monitoringu Miasta i koordynacja dziatar
w zakresie jego eksploataci,

g) wykonywanie ustawowych zadan w zakresie koordynowania funkcjonowania Krajowego
Systemu Ratowniczo-Gasniczego na terenie Miasta,

h) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwalczaniem owadow krwiopijnych  (meszek

i komaréw) na terenie Miasta w okresie ich plagowego wystepowania,



i) przygotowywanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu
zarzadzania kryzysowego,

j) wspbldzialanie z Pafistwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym we Wioctawku oraz
Powiatowym Lekarzem Weterynarii we Wioctawku w zakresie realizacji zadan zwiazanych ze
zwalczaniem chorob zakaznych ludzi i zwierzat;

3) zadania stanowiska ds. operacyjnych i obrony cywilnej:

a) planowanie, kierowanie i koordynowanie przygotowan i realizacja przedsiewzie¢ obrony
cywilnej i ochrony ludnosci z zakresu dzialania Prezydenta — Szefa Obrony Cywilnej
Miasta, w szczegdInosci:

- dokonywanie oceny stanu przygotowania obrony cywilnej na obszarze Miasta,

- opracowanie i biezaca aktualizacja Planu Obrony Cywilnej Miasta (w tym ewakuacii
Il stopnia) oraz nadzér nad opracowaniem planéw obrony cywilnej w instytucjach,
podmiotach gospodarczych i innych jednostkach organizacyjnych dzialajgcych na terenie
Miasta,

- przygotowywanie, organizowanie i prowadzenie szkoler oraz cwiczef obrony cywilnej,
a takze szkolenia ludnosci z zakresu samoobrony,

- przygotowanie | zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnosci,

b) ustalanie zadan i kontrola ich realizacji oraz koordynowanie i kierowanie dziatalnoscig
w zakresie przygotowania i realizacji przedsigwzigé obrony cywilnej na obszarze Miasta,

c) opracowywanie rocznych wytycznych i planéw dziatania Prezydenta w zakresie obrony
cywilngj, zarzadzania i reagowania kryzysowego oraz ochrony ludnosci na obszarze
Miasta,

d) tworzenie, przygotowanie (prowadzenie szkolen i treningow) i kontrolowanie
przygotowania do dziatania jednostek organizacyjnych (formacji) obrony cywilnej, w tym
Powiatowego Osrodka Analizy Danych i Alarmowania wraz z elementami organizacyjnymi,

e) planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

f) obstuga Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego w zakresie:

- funkcjonowania systemu wykrywania i alarmowania,

- sytemu wczesnego ostrzegania,

g) koordynowanie i planowanie potrzeb materialowych w zakresie sprzgtu obrony cywilnej,
w tym nadzor nad wyposazeniem magazynu obrony cywilnej,

h) zapewnienie utrzymania w pelnej sprawnosci technicznej i uzytkowej Sieci Koordynacji

Ratownictwa ,Wioctawek 900”;



4) zadania stanowiska ds. obronnych i planowania logistycznego:
a) tworzenie warunkow organizacyjnych i technicznych planowania i realizacji zadan

obronnych, w szczegolnosci polegajace na:

- biezacej aktualizacji ,Planu operacyjnego funkcjonowania Miasta w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa paiistwa i w czasie wojny”,

- organizacji Statego Dyzuru Prezydenta i nadzorze nad jego funkcjonowaniem,

- prowadzeniu spraw zwigzanych ze szkoleniem obronnym,

- realizacji zadan wynikajacych z obowigzkow paristwa-gospodarza HNS,

b) opracowywanie rocznych planéw dzialania Prezydenta w zakresie realizacji zadan
obronnych na terenie Miasta,

c) kontrolowanie i nadzorowanie wykonywania zadai obronnych przez komorki
organizacyjne Urzedu oraz miejskie jednostki organizacyjne wyszczegolnione w
zarzadzeniu w sprawie zakresu dzialania wydzialow Urzedu Miasta Wioctawek w
dziedzinie obronnosci parnstwa w czasie pokoju,

d) wspolpraca z Kujawsko-Pomorskim Urzedem Wojewodzkim w sprawie opiniowania
planow zagospodarowania oraz infrastruktury technicznej w zakresie wymogow obronnych
i obrony cywilnej oraz uzgadniania projektow budowlanych dotyczacych budowli
ochronnych,

e) zapewnienie funkcjonowania systemu kierowania Prezydenta, w dotychczasowym
i zapasowym miejscu pracy oraz biezaca aktualizacja ,Planu przemieszczenia Urzgdu
Miasta na gléwne stanowisko kierowania w zapasowym miejscu pracy”,

f) monitorowanie sprawnosci technicznej i uzytkowej Centrainego Systemu Ostrzegania
i Alarmowania oraz Sieci Koordynacji Ratownictwa , Wioctawek 9007,

g) przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie zatwierdzania regulaminow
strzelnic, o ktérych mowa w ustawie z dnia 21 maja 1999 r. o broni i amunicji,

h) koordynowanie dziatai zapewniajacych dostawy wody pitnej dla ludnosci | wyznaczonych
zakladow przemystu spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalinych do likwidacj
skazen i do celéw przeciwpozarowych we wspolpracy z Miejskim Przedsigbiorstwem
Wodociagow i Kanalizacji Sp. z 0.0. we Wioctawku,

i) przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych i urzadzeft specjalnych
oraz obiektow na potrzeby kierowania obrong cywilng,

) obsluga Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego w zakresie uruchamiania

i realizacji zadan Stalego Dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa,



k) przygotowywanie, organizowanie i prowadzenie szkolen i treningow z zakresu spraw
obronnych;

5) zadania stanowiska ds. porzadku publicznego i bezpieczefistwa obywateli oraz funkcjonowania
stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa:

a) przygotowywanie i aktualizacja planow:

- przygotowania podmiotow leczniczych Miasta na potrzeby obronne panstwa,

- organizacji i funkcjonowania zespolu zastgpczych miejsc szpitalnych,

- dystrybucii tabletek jodku potasu w przypadku zdarzen radiacyjnych na terenie Miasta,

b) przygotowywanie danych z terenu Miasta do ,Wojewodzkiego Planu Dziatania na Wypadek
Wystapienia Epidemil”,

¢) nadzér nad wdrazaniem na terenie Miasta corocznych rekomendacii Ministerstwa Zdrowia,

d) opracowywanie bilansu personelu medycznego we wspotpracy z Miejskim Zespolem
Opieki Zdrowotnej Sp.z0.0.,

e) opiniowanie zmian w projekcie ,Wojewodzkiego Planu Dziafania Systemu Panstwowego
Ratownictwa Medycznego”,

f) zapewnienie obstugi logistyczno-merytorycznej i sprawozdawczej (protokolowanie
posiedzent), prowadzenie  calosciowej dokumentacji  funkcjonowania  Komisji
Bezpieczenstwa i Porzadku dla Miasta Wioclawek i Powiatu Wioctawskiego,
przekazywanie informacji z dziatalnosci tej Komisji Radzie oraz sporzadzanie rocznego
sprawozdania z jej dziatalnoéci i przekazanie do ogloszenia w Dzienniku Urzgdowym
Wojewodztwa Kujawsko — Pomorskiego,

g) przygotowanie informacji w zakresie bezpieczenstwa obywateli dla Komisji Porzadku
Prawnego i Publicznego Rady,

h) wykonywanie obowigzkow magazyniera sprzetu obrony cywilnej i sprzetu
przeciwpowodziowego,

i) terminowe i zgodne ze stanem faktycznym przekazywanie do Miejskiego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego komunikatow o zaistnialych na terenie Miasta zdarzeniach w
celu zamieszczenia w systemie Centralnej Aplikacji Raportujgcej oraz archiwizacja
wygenerowanych raportow,

j) wykonywanie zadan redaktora serwisu informacyjnego na stronie internetowe Urzedu
Miasta Wioctawek w zaktadce dedykowanej Wydziatowi,

k) realizacja zadaf wynikajacych z ustawy z dnia 24 sierpnia 2015 r. - Prawo o

zgromadzeniach, w tym przyjmowanie zawiadomien, przygotowywanie decyzji



administracyjnych, wspdtpraca z organami policji, udziat w zgromadzeniu w charakterze

przedstawiciela Urzedu;

6) zadania stanowiska ds. administracyjnych i finansowych:

a)

9)

terminowe opracowywanie projektu budzetu Wydzialu i sprawozdan z wykonania budzetu
oraz zapewnienie zdyscyplinowanej realizacji budzetu z zachowaniem przepisow
dotyczacych finansow publicznych, przygotowywanie wnioskow dotyczacych zmian w
budzecie,

prowadzenie  elektronicznej obsfugi  wydatkow w  systemie  informatycznym
w zakresie ich planowania i realizacji,

calosciowe prowadzenie spraw kancelaryjnych Wydziatu, w tym obstuga elektronicznego
systemu obiegu dokumentéw oraz poczty elektronicznej zewnetrznej (wchodzacej
i wychodzacej) | wewnetrzne),

wspolpraca z  Wydzialem Informatyki w  zakresie tworzenia, wdrazania
i funkcjonowania systemu rejestracii, obiegu dokumentow, w tym dokumentacii finansowej
i materiatowej,

prowadzenie calo$ciowej gospodarki majatkowo-finansowej i materialowej, w tym ksiag
inwentarzowych oraz sporzadzanie zestawien zbiorczych i syntetycznej ewidencii ilosciowo-
wartoéciowej mienia bedacego na stanie Wydzialu oraz sprzgtu przeciwpowodziowego
i obrony cywilnej znajdujacych sie w magazynach Wydzialu, w migjskich jednostkach
organizacyjnych i innych jednostkach organizacyjnych na terenie Miasta Wioctawek,
prowadzenie spraw administracyjnych Wydzialu,

sporzadzanie wnioskéw o dostep do zasobow sieci lokalnej Urzedu Miasta Wioctawek,
wnioskéw o nadanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych dla pracownikow
Wydzialu oraz wnioskéw o upowaznienie do wydawania decyzji administracyjnych,
przygotowanie i prowadzenie praktyk studenckich i stuzby przygotowawczej w Wydziale,
prowadzenie wydzialowego rejestru pieczeci i pieczatek,
prowadzenie wydziatowych rejestrow zarzadzen Prezydenta,
przechowywanie dokumentow niejawnych i prowadzenie ewidencji dokumentow niejawnych
Wydziatu,
wspoludziat w wykonywaniu zadan redaktora serwisu informacyjnego na stronie internetowej

Urzedu w zaktadce dedykowanej Wydziatowi,

m) wspdtudziat w treningach systemu informacyjnego SI PROMIEN;

7) zadania stanowiska ds. realizacji zadan z zakresu spraw wojskowych:



prowadzenie archiwizacji dokumentéw bedacych w zasobach Wydzialu, w tym systematyczne
przekazywanie jej do archiwum zakladowego,

opracowanie | aktualizacja planu dotyczacego $wiadczen osobistych oraz etatowych
i doraznych swiadczen rzeczowych, przygotowywanie decyzji administracyjnych i wezwar w tych
sprawach,

zabezpieczenie logistyczne prowadzonych przez Wydziat szkolen, ¢wiczen i treningéw oraz
odpraw zwigzanych z dziatalnoscig Wydzialu,

prowadzenie rejestracj na potrzeby ewidencji wojskowej oraz kwalifikacji wojskowej,
wykonywanie czynnosci zwiazanych z organizacig i przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej,
w tym organizacjg pracy Powiatowej Komisji Lekarskiej,

prowadzenie spraw Wydzialu w zakresie realizacji przepisow ustawy z dnia 05 sierpnia 2010 r.
o ochronie informacji niejawnych, $cista wspotpraca z Biurem Ochrony Danych i Informacji
Niejawnych,

wspdldzialanie z Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Kujawsko-
Pomorskiego Urzedu Wojewodzkiego w sprawie aktualizacji zbiorczej ewidencii $wiadczen na
rzecz obrony na szczeblu Miasta,

wspoldziatanie z Wojskowym Centrum Rekrutacji we Wioclawku w zakresie nakfadania
obowiazku $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony oraz organizacyjnego
przygotowania odtwarzania ewidencji wojskowej,

nakladanie na przewoznika obowigzku zawarcia umowy o wykonanie zadania przewozowego
w przypadku wystapienia klgsk zywiolowych wraz z zapewnieniem przewoznikowi $rodkow

finansowych niezbednych do wykonania natozonego zadania przewozowego.



Zalgeznik do Regulaminu Organizacyjnego
Wydzlalu Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa

Schemat organizacyjny Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczefistwa
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