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REGULAMIN WEWNETRZNY
WYDZIALU BEZPIECZENSTWA I ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
z dnia 31 marca 2026 r.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin wewngtrzny okresla wewnetrzng strukture oraz zasady organizacji pracy Wydziatu
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego, zwanego dalej "Wydzialem", niezbedne do sprawnej i nalezytej
realizacji natozonych na niego zadan, a w szczego6lnosci:

1) zadania Dyrektora Wydziatu;

2) zadania kierownikow referatow;

3) szczegotowa strukture organizacyjng Wydziatu;

4) szczegodtows strukture organizacyjng poszczegdlnych komoérek w Wydziale;
5) zakresy dziatania poszczegdlnych stanowisk pracy.

2. Regulamin Wydziatu ustalono zgodnie z postanowieniami § 14 Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miasta Ptocka wprowadzonego zarzadzeniem Nr 900/2025 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 30 kwietnia
2025 roku w sprawie nadania Urzgdowi Miasta Plocka Regulaminu organizacyjnego, zwanego dalej
»Regulaminem organizacyjnym Urzedu” (ze zmianami).

§ 2. 1. Zakres dziatania Wydziatu okreslony jest w § 9 Regulaminu organizacyjnego Urzedu.
2. Wydzial wykonuje swoje zadania przy pomocy nastepujacych komorek wewnetrznych:
1) Zespot Bezpieczenstwa Publicznego - WZK-I;
2) Zespo6t Spraw Obronnych - WZK-I1I;
3) podlegajacych Zastepcy Dyrektora ds. Ochrony Ludnosci - WZK-III:
a) Miejskie Centrum Zarzadzania Kryzysowego (referat) - WZK-III-ZK;
b) Referat Ochrony Ludno$ci i Obrony Cywilnej - WZK-III-OC.

Rozdzial 2.
Organizacja dzialania Wydzialu

§ 3. 1. Praca Wydzialu kieruje Dyrektor Wydzialu, ktory podlega bezposrednio Prezydentowi. Praca
referatéw kierujg kierownicy.

2. Dyrektor Wydziatu ponosi odpowiedzialno§¢ za wyniki pracy Wydzialu w zakresie realizacji spraw
zwigzanych z porzadkiem publicznym i bezpieczenstwem mieszkancow oraz osob czasowo przebywajacych na
terenie Miasta, zarzadzaniem kryzysowym, ochrong ludnosci, obrona cywilng, obronnosciag oraz ochotnicza
strazg pozarng, imprezami masowymi i zgromadzeniami.

3. Zakres obowigzkow i uprawnien Dyrektora Wydziatlu okresla § 22 Regulaminu organizacyjnego.

4. Dyrektor Wydzialu jest odpowiedzialny za ochrone bezpieczenstwa informacji w Wydziale,
a w szczegblnosci za:

1) monitorowanie integralnosci i dostgpnosci posiadanych zasobow informacji;
2) nadzorowanie przestrzegania zasad bezpieczenstwa przez podlegtych pracownikow;

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

5. Dyrektor Wydziatu odpowiada za ciggle doskonalenie dziatan w Wydziale, w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy, a w szczego6lnosci:

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

2) zapewnia aktywne uczestnictwo podleglych pracownikow w procesach planowania, wdrazania
i utrzymywania systemu bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie;
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3) przyjmuje 1ianalizuje uwagi, pomysly 1iinformacje zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy
pochodzace od pracownikow i udziela im odpowiedzi.

6. Dyrektor Wydziatu podejmuje w Wydziale dzialania zwigzane z systemem zarzadzania $rodowiskiem
w Urzedzie, a w szczeg6lnosci:

1) uswiadamia podleglym pracownikom znaczenie ich zadan iodpowiedzialno$ci w osigganiu zgodnos$ci
z wymaganiami systemu zarzgdzania srodowiskiem;

2) uswiadamia istnienie znaczacych aspektow s$rodowiskowych izwigzanych znimi wplywéw pracy
podleglych pracownikéw na $rodowisko oraz korzysci dla $rodowiska wynikajacych z poprawy
indywidualnego dziatania kazdego pracownika.

7. Dyrektor Wydziatu jest przetozonym stuzbowym pracownikéw Wydziatu i w tym zakresie:
1) planuje, organizuje i kontroluje prace Wydziatu;
2) motywuje podlegtych pracownikéw do efektywnej pracy;

3) udziela pracownikom Wydzialu urlopéw wypoczynkowych izwolnien z pracy, zgodnie z przepisami
prawa;

4) ustala zadania dla poszczegolnych stanowisk pracy w Wydziale;

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

6) ustala zakresy czynno$ci, obowiazkéw i odpowiedzialnosci dla podlegtych pracownikow;
7) ustala zastgpstwo w razie nieobecnosci podlegtych pracownikow;

8) organizuje okresowe narady i szkolenia wewngtrzne pracownikéw Wydziatu;

9) dba o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow;

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

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

12) jest odpowiedzialny za majatek bedacy wyposazeniem Wydziatu;

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

14) wspotdziata z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu;

15) wspotdziata z Wydzialem Informatyki i Telekomunikacji w zakresie zalatwiania spraw przy uzyciu
dostepnych technologii informatycznych;

16) aktualizuje oraz wprowadza nowe karty opisu stanowisk pracownikow;

17) monitoruje $rodki masowego przekazu w zakresie dziatania Wydziatu.

8. Zastepca Dyrektora ds. Ochrony Ludnosci ponosi odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy podlegltych
komorek, aw szczegdlnosci za prawidtowe wykonywanie zadan wynikajacych zich zakresu dzialania,
zawartego w Regulaminie wewnetrznym Wydziatu.

9. W razie nieobecnosci Dyrektora Wydzialu zpowodu choroby, wyjazdu shuzbowego, urlopu
1 nieobecnosci stuzbowej wszystkie sprawy nalezace do dyrektora wykonuje Zastgpca Dyrektora ds. Ochrony
Ludnosci. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora ds. Ochrony Ludnosci -
upowazniony kierownik referatu albo inna osoba wyznaczona przez bezposredniego przelozonego tego
Dyrektora.

10. W razie nieobecnosci kierownika Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego lub kierownika
Referatu Ochrony Ludnos$ci i Obrony Cywilnej z powodu choroby, wyjazdu stuzbowego, urlopu i nicobecnosci
stuzbowej wszystkie sprawy nalezace do kierownika wykonuje Zastepca Dyrektora ds. Ochrony Ludnos$ci, a w
przypadku jego nieobecnosci Dyrektor Wydziatu.
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11. Szczegbtows strukture Wydziatu i stanowisk w komorkach okresla jego schemat organizacyjny,
stanowigcy zatacznik do Regulaminu wewngtrznego.

12. Do zadan wykonywanych na kazdym stanowisku w Wydziale nalezy (w zaleznosci od przydzielonego
zakresu czynnosci):

1) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej i o ponowne
wykorzystywanie informacji sektora publicznego oraz prowadzenie postepowania wyjasniajacego
dotyczacego skarg i wnioskow oraz obstuga petycji mieszkancow;

2) przygotowywanie projektdw odpowiedzi na interpelacje i zapytania uprawnionych podmiotow;

3) wspoldziatanie z Wydziatem Informatyki i Telekomunikacji w zakresie zatatwianych spraw przy uzyciu
dostepnych technologii informatycznych.

§ 4. 1. Zastepca Dyrektora ds. Ochrony Ludnosci jest przetozonym stluzbowym pracownikow
w podlegtych komorkach i w tym zakresie:

1) zapewnia prawidlowa tj. zgodng z przepisami prawa iterminowa realizacj¢ zadan m. in. poprzez
organizowanie, koordynowanie, monitorowanie dziatalnosci podlegtych komorek, nadzorowanie

dyscypliny pracy oraz prowadzenie kontroli wewngtrznej 1wspotprace zinnymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu;

2) sprawuje funkcje bezposredniego przetozonego kierownikdéw referatow i udziela im urlopow;

3) prowadzi biezacg analize przepisow prawa dotyczacych zakresu dziatania podlegltych komorek i wdraza
zmiany nimi wprowadzone oraz zapewnia podleglym pracownikom dostgp do aktualnych przepiséw prawa;

4) zapewnia sprawny przeplyw informacji wewnatrz i na zewnatrz podlegtych komorek;

5) dba o stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw, w tym wnioskuje do Dyrektora Wydziatu
o szkolenie podlegtych pracownikow;

6) organizuje 1iprzeprowadza okresowe narady robocze i szkoleniowe, udziela instruktazu podleglym
pracownikom;

7) zapewnia nadzor nad zatatwianiem korespondencji wplywajacej i wychodzacej z podlegtych komorek;

8) nadzoruje = wykonywanie = zadan oraz  zalatwianie spraw przez pracownikow  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

9) organizuje archiwizacj¢ dokumentacji podlegtych komorek isprawuje nadzér nad jej prawidlowym
i biezacym wykonywaniem,;

10) opracowuje projekty decyzji, polecen, uchwat Rady, pism okdlnych i zarzadzen Prezydenta oraz zapewnia
ich realizacje;

11) przygotowuje projekty odpowiedzi na interpelacje i zapytania, w tym w trybie dostgpu do informacji
publicznej uprawnionych podmiotéw oraz wnioski komisji Rady;

12) przygotowuje materialy iopracowania dla Rady 1ijej komisji oraz Prezydenta, atakze weryfikuje
merytorycznie sprawozdania, oceny, analizy, informacje i wszelkie pisma z zakresu dziatania podlegtych
komorek;

13) nadzoruje przekazywanie informacji do BIP w zakresie dziatania podleglych komorek;
14) dziata zgodnie z upowaznieniami otrzymanymi od Prezydenta i Dyrektora Wydziatu;

15) sktada propozycje do Dyrektora Wydzialu w sprawach zmiany struktury wewnetrznej podleglych
komorek oraz zmian w Regulaminie organizacyjnym Urzedu, szczegoélnie w przypadku przekazywania
Miastu nowych zadan wynikajacych z przepisow prawa w celu zapewnienia aktualno$ci i kompletnosci
zadan wykonywanych przez podlegte komorki;

16) realizuje zalecenia pokontrolne irekomendacje audytu wewngtrznego w zakresie nadzorowanych
komorek;

17) wspoltpracuje z podmiotami ochrony ludno$ci, Mazowieckim Urzgdem Wojewddzkim, Wojewodzkim
Centrum Zarzadzania Kryzysowego, Powiatowymi Centrami Zarzadzania Kryzysowego, Policjg, stuzbami
i inspekcjami w zakresie spraw realizowanych przez nadzorowane komorki;
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18) wydaje z upowaznienia Prezydenta Miasta Plocka decyzje z zakresu ustawy z dnia 5 grudnia 2024 r.
o ochronie ludnosci i obronie cywilnej;

19) odpowiada za planowanie, przygotowanie irealizacj¢ szkolen, ¢wiczen oraz treningdéw z zakresu
zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony cywilnej;

20) identyfikuje mozliwosci wystgpienia zagrozen lub zdarzen potencjalnie wypadkowych;

21) monitoruje integralnos$¢ i dostepnos¢ posiadanych zasoboéw informacji, nadzoruje przestrzeganie zasad
bezpieczenstwa informacji przez podlegtych pracownikéw oraz zglasza do Dyrektora Wydzialu propozycje
stosownych dzialan w razie stwierdzenia wystgpienia incydentu lub sytuacji mogacej prowadzi¢ do
wystapienia incydentu bezpieczenstwa,

22) zapewnia ochrong bezpieczenstwa informacji w zakresie powierzonych aktywow - zuwzglednieniem
stosownych przepiséw dotyczacych informacji niejawnych, danych osobowych oraz innych, regulowanych
wewngtrznie w organizacji;

23) sprawuje nadzor nad rozliczaniem czasu pracy podlegtych pracownikéw w przyjetym systemie
rozliczeniowym;
24) sprawuje nadzor nad majatkiem Miasta powierzonym do gospodarowania;

25) sktada propozycje do Dyrektora Wydziatu w celu wnioskowania do Prezydenta w sprawach zatrudniania,
zwalniania i wynagradzania, nagradzania oraz karania podlegtych pracownikow;

26) wykonuje inne zadania zlecone bezposrednio przez Prezydenta lub Dyrektora Wydzialu, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

27) uczestniczy w sesjach Rady oraz w pracach zespotéw i komisji na polecenie Prezydenta lub Dyrektora
Wydziatu;

28) wspotdziata w przygotowywaniu postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego.

§ 5. 1. Kierownik Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego ponosi odpowiedzialno$¢ za wyniki
pracy Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego (zwanego dalej "WZK-III-ZK").

2. Do zadan kierownika Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego nalezy:
1) organizowanie, koordynowanie i kontrolowanie pracy w zakresie dziatania WZK-III-ZK;
2) nadzorowanie oraz motywowanie podlegtych pracownikow i rozliczanie ich z wykonywanych zadan;
3) zapewnienie realizacji zadan wynikajacych z Regulaminu wewnetrznego;

4) czuwanie nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow zasad bezpieczenstwa informacji
obowigzujacych w Urzedzie;

5) kontrolowanie kosztow funkcjonowania WZK-II1-ZK;
6) dokonywanie okresowej oceny podleglych pracownikéw;
7) przygotowanie opisow stanowisk pracy podlegtych pracownikow.

3. Do zadan Kierownika Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego, poza wymienionymi w ust.2,
nalezy:

1) nadzor nad:
a) pracami zwigzanymi z organizacjg systemu zarzadzania kryzysowego,
b) opracowaniem procedur reagowania kryzysowego,

¢) przygotowaniem projektow uchwal, zarzadzen, decyzji, porozumien, umow, wytycznych iinnych
niezbednych dokumentow dotyczacych zarzadzania kryzysowego,

2) formutowanie wnioskéw wynikajacych z przeprowadzanej analizy zagrozen charakterystycznych dla
Miasta;

3) wspotpraca z:
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a) kierownikiem Referatu Ochrony Ludnos$ci i Obrony Cywilnej, pracownikami Zespotow: Bezpieczenstwa
Publicznego i Spraw Obronnych przy opracowywaniu planow iprocedur reagowania okreslajacych
zasady postepowania w przypadku wystapienia nadzwyczajnych zagrozen, katastrof izdarzen
o charakterze masowym, ustalaniu zasobow sil is$rodkéw przeznaczonych lub mozliwych do
wykorzystania w akcjach ratowniczych, analizowaniu iocenie sytuacji w Miescie Ww oparciu
o komunikaty oraz informacje naptywajace do WZK-III-ZK oraz przy opracowaniu dokumentacji
planistycznej z zakresu bezpieczenstwa, spraw obronnych, ochrony ludnosci i obrony cywilnej,

b) Wojewodzkim Centrum Zarzadzania Kryzysowego, Powiatowymi Centrami Zarzadzania Kryzysowego,
Panstwowa Strazg Pozarng (PSP), Policja, Straza Miejska, Pogotowiem Ratunkowym, stuzbami
1 inspekcjami w zakresie wymiany i analizy informacji;

4) przedstawianie Zast¢gpcy Dyrektora ds. Ochrony Ludnosci:

a) propozycji do projektu budzetu Wydziatu w czgsci dotyczacej zadan WZK-I11-ZK,

b) propozycji rozwigzan organizacyjnych gwarantujacych pelna realizacj¢ zadan przez WZK-I1I-ZK;
5) wykonywanie zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:

a) opracowanie i aktualizacja Planu Zarzadzania Kryzysowego Miasta,

b) realizowanie zalecen Wojewody Mazowieckiego do Planu Zarzadzania Kryzysowego Miasta,

c) przygotowanie zalecen do opracowania zatgcznikéw funkcjonalnych Planu Zarzadzania Kryzysowego
Miasta;

6) realizowanie zadan dotyczacych infrastruktury krytycznej zlokalizowanej na terenie Miasta;

7) wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong przeciwpowodziowg w tym opracowanie i aktualizowanie
Planu Operacyjnego ochrony przed powodzig;

8) opracowanie informacji o zdarzeniach i zaangazowaniu sit oraz srodkow na terenie Miasta;
9) przygotowanie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu zarzadzania kryzysowego;

10) opracowanie harmonogramu pracy okreslajacego dni i godziny pracy w poszczegdlnych dniach oraz
ewidencji czasu pracy dyzurnych operacyjnych;

11) zbieranie, opracowywanie i aktualizacja informacji z zakresu zadan realizowanych przez WZK-III-ZK,
wykorzystywanych na stronie internetowej Urzedu i w Biuletynie Informacji Publicznej;

12) przekazywanie informacji zwigzanych z aktualizacja danych dotyczacych Wydzialu do Biuletynu
Informacji Publiczne;;

13) uczestniczenie z dyzurnymi operacyjnymi w szkoleniach, treningach i ¢wiczeniach organizowanych przez
PSP i przedsiebiorcow prowadzacych dzialalno§¢ o duzym izwigkszonym ryzyku wystapienia awarii
przemystowej oraz Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Mazowieckiego Urzedu
Wojewodzkiego w Warszawie;

14) realizowanie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postegpowan o udzielenie
zamdwienia publicznego w zakresie opisanym w Regulaminie Udzielania Zamoéwien Publicznych Urzedu
Miasta Plocka.

§ 6. 1. Kierownik Referatu Ochrony Ludnosci i Obrony Cywilnej ponosi odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy
Referatu Ochrony Ludnosci i Obrony Cywilnej (zwanego dalej "WZK-III-OC").

2. Do zadan kierownika Referatu Ochrony Ludnosci i Obrony Cywilnej nalezy:
1) organizowanie, koordynowanie i kontrolowanie pracy w zakresie dziatania WZK-III-OC;
2) nadzorowanie oraz motywowanie podlegtych pracownikoéw i rozliczanie ich z wykonywanych zadan;
3) zapewnienie realizacji zadan wynikajacych z Regulaminu wewngetrznego;
4) czuwanie nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow zasad bezpieczenstwa informacji
obowiazujacych w Urzedzie;
5) kontrolowanie kosztéw funkcjonowania WZK-III-OC;

6) dokonywanie okresowej oceny podleglych pracownikéw;
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7) przygotowanie opisow stanowisk pracy podlegtych pracownikow.

3. Do zadan Kierownika Referatu Ochrony Ludnosci i Obrony Cywilnej, poza wymienionymi w ust.2,
nalezy:

1) nadzor nad:
a) pracami zwigzanymi z organizacja systemu ochrony ludnosci i obrony cywilnej,
b) opracowaniem procedur postgpowania w przypadku wystapienia zagrozen dla ludzi, mienia i zwierzat,

c) przygotowaniem projektow uchwatl, zarzadzen, decyzji, porozumien, umow, wytycznych i innych
niezbednych dokumentéw dotyczacych ochrony ludno$ci i obrony cywilne;j;

2) formutowanie wnioskow dla potrzeb realizacji zadan z zakresu ochrony Iudno$ci iobrony cywilnej
wynikajacych z prowadzonych analizy zagrozen dla Miasta;
3) wspotpraca z:

a) Kierownikiem Miegjskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego, pracownikami Zespotow:
Bezpieczenstwa Publicznego i Spraw Obronnych przy opracowaniu dokumentacji planistycznej
z zakresu bezpieczenstwa, zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych, ochrony ludno$ci i obrony
cywilnej,

b) Panstwowa Straza Pozarng (PSP), Policja, Straza Miejska, Pogotowiem Ratunkowym, Miejskim
Osrodkiem Pomocy Spotecznej iinnymi podmiotami ochrony ludnosci w zakresie realizacji zadan
z ustawy ochronie ludnosci i obronie cywilnej;

4) przedstawianie Zastgpcy Dyrektora ds. Ochrony Ludnosci:
a) propozycji do projektu budzetu Wydzialu w czesci dotyczacej zadan WZK-III-OC,
b) propozycji rozwigzan organizacyjnych gwarantujacych peina realizacj¢ zadan przez WZK-I11-OC;

5) planowanie oraz organizowanie szkolen, ¢wiczen iinnych form edukacji z zakresu ochrony ludnosci
iobrony cywilnej oraz wspieranie programow edukacyjnych majacych na celu przygotowanie do
reagowania na potencjalne zagrozenia na obszarze Miasta;

6) wzmacnianie w$rod radnych ipracownikow jednostek organizacyjnych Miasta §wiadomosci lokalnych
zagrozen, w tym w ramach szkolen i ¢wiczen z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilnej;

7) przygotowywanie projektow zalecen dla podmiotéw ochrony Iudnosci iobrony cywilnej odnosnie
rodzajow i ilosci zasobow ochrony ludnos$ci utrzymywanych przez te podmioty;

8) organizowanie udzielania pomocy doraznej i humanitarnej przy pomocy podmiotow ochrony ludnosci na
obszarze Miasta;

9) powiadamianie, ostrzeganie i alarmowanie ludnosci o zagrozeniach na obszarze Miasta;

10) realizacja przedsiewzig¢ szkoleniowych zwigzanych z organizacja iprzygotowaniem ochrony przed
skazeniami ptodow rolnych, zwierzat gospodarskich oraz produktow zywnosciowych i pasz, a takze ujec
i urzadzen wodnych;

11) szkolenie elementdéw organizacyjnych procesu ewakuacji;

12) zbieranie, opracowywanie i aktualizacja informacji z zakresu zadan realizowanych przez WZK-III-OC,
wykorzystywanych na stronie internetowej Urzedu i w Biuletynie Informacji Publicznej;

13) uczestniczenie w szkoleniach, treningach i ¢wiczeniach organizowanych przez PSP, organy administracji
rzadowej oraz Wydzial Bezpieczenstwa iZarzadzania Kryzysowego Mazowieckiego Urzedu
Wojewodzkiego w Warszawie;

14) realizowanie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego w zakresie opisanym w Regulaminie Udzielania Zamoéwien Publicznych Urzedu
Miasta Ptocka.

Rozdzial 3.
Zakresy dzialania komérek Wydziatlu

§ 7. Zespol Bezpieczenstwa Publicznego.
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1. Zespot Bezpieczenstwa Publicznego (WZK-I) realizuje zadania zwigzane z porzadkiem publicznym
i bezpieczenstwem mieszkancéw oraz osob czasowo przebywajacych na terenie Miasta oraz nadzorem nad
ochotniczymi strazami pozarnymi (OSP) poprzez:

1) wieloosobowe stanowisko ds. bezpieczenstwa i porzadku publicznego;
2) stanowisko ds. ochotniczych strazy pozarnych.
2. Do zakresu zadan wieloosobowego stanowiska ds. bezpieczenstwa i porzqdku publicznego nalezy:

1) wspotpraca ze stuzbami, strazami i innymi podmiotami, realizujacymi lub zaangazowanymi w realizacj¢
zadan z zakresu porzadku publicznego i bezpieczenstwa mieszkancdw oraz osob czasowo przebywajacych
na terenie Miasta, w tym wspolne opracowywanie programow i projektow z zakresu bezpieczenstwa;

2) opracowywanie projektow uchwal, zarzadzen, decyzji, porozumien, uméw, wytycznych iinnych
niezbednych dokumentéw dotyczacych porzadku publicznego i bezpieczenstwa mieszkancow oraz 0sob
czasowo przebywajacych na terenie Miasta;

3) planowanie wydatkow finansowych oraz prowadzenie wymaganej dokumentacji stuzacej efektywnemu
i zgodnemu zprawem wykorzystaniu $rodkéw finansowych zbudzetu Miasta przeznaczonych na
zapobieganie przestgpczosci oraz ochrong bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

4) organizowanie 1prowadzenie kontroli wykonania zawartych umoéw iporozumien dotyczacych
bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

5) opracowanie projektu Miejskiego Programu Zapobiegania Przestepczosci oraz Porzadku Publicznego
i Bezpieczenstwa Mieszkancow miasta Plocka. Wspoélpraca z podmiotami realizujacymi poszczegdlne
zatozenia ww. Programu, przygotowywanie sprawozdan i projektoéw zmian w ramach walidacji;

6) prowadzenie spraw wynikajacych zuprawnien organdéw Miasta dotyczacych wspotpracy z Policja,
Panstwowg Strazg Pozarng i Straza Miejska, w tym:

a) monitorowanie dla potrzeb organéw Miasta istotnych probleméw z zakresu zagrozenia bezpieczenstwa
i porzadku publicznego oraz przygotowywanie propozycji w zakresie niezbednych dziatan,

b) w sytuacjach tego wymagajacych wypracowanie propozycji do dziatan Prezydenta Miasta Plocka
zmierzajacych do zadania od Policji przywrocenia stanu zgodnego z porzadkiem prawnym lub podjecia
dzialan zapobiegajacych naruszeniom prawa, atakze zmierzajacych do usunigcia zagrozenia
bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

c) przygotowywanie projektow opinii w sprawie powotania lub odwotania komendantow miejskich: Policji
i Panstwowej Strazy Pozarnej,

d) przygotowywanie projektow opinii dotyczacych mianowania izwalniania kierownikow rewir6w
dzielnicowych Komendy Miejskiej Policji w Plocku,

e) planowanie i prowadzenie wymaganej dokumentacji stuzacej zapewnieniu efektywnego uczestnictwa
organow Miasta w pokrywaniu wydatkow inwestycyjnych, modernizacyjnych lub remontowych oraz
kosztéw utrzymania i funkcjonowania jednostek organizacyjnych Policji, a takze zakupu niezbednych
dla ich potrzeb towaréw i ustug,

f) planowanie i prowadzenie wymaganej dokumentacji stuzacej zapewnieniu efektywnego uczestnictwa
organdw Miasta w pokrywaniu czgsci kosztoéw funkcjonowania Panstwowej Strazy Pozarnej;

7) sporzadzanie sprawozdan i innych informacji z zakresu bezpieczenstwa dla Wojewody Mazowieckiego;
8) udzielanie wyjasnien odno$nie skarg i interwencji mieszkancow w zakresie bezpieczenstwa;
9) realizacja zadan wynikajacych z obowiazkow zarzadzajacego obszarem wodnym, w zakresie:
a) bezpieczenstwa na obszarach wodnych,
b) finansowania dziatan ratowniczych;
10) prowadzenie wspolnych kontroli ze stuzbami odpowiedzialnymi za bezpieczenstwo w zakresie:
a) miejsc wypoczynku dzieci i mtodziezy w okresie ferii i wakacji,

b) bezpieczenstwa imprez masowych oraz zgromadzen;
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11) przyjmowanie zawiadomien o zamiarze zorganizowania zgromadzen oraz wnioskdéw o wydanie
zezwolenia na przeprowadzenie imprez masowych;

12) przygotowywanie projektow decyzji w sprawach imprez masowych, zgromadzen oraz zatwierdzania
regulaminu strzelnicy;

13) opracowywanie projektow opinii do Wojewddzkiego Planu Dziatania systemu Panstwowe Ratownictwo
Medyczne dla wojewddztwa mazowieckiego;

14) obstuga kancelaryjna oraz sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci Komisji Bezpieczenstwa
i Porzadku;

15) udziat w szkoleniach z zakresu dziatania Zespotu;

16) koordynowanie dziatan zwigzanych z organizowaniem na terenie Miasta imprez nie wymagajacych
uzyskania zezwolen;

17) realizowanie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego w zakresie opisanym w Regulaminie Udzielania Zamowien Publicznych Urzedu
Miasta Plocka;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem lotow nad terenem miasta Ptocka wynikajgcych
Z przepiséw prawa lotniczego;

19) zbieranie, opracowywanie i aktualizacja informacji zzakresu zadan realizowanych przez Zespot,
wykorzystywanych na stronie internetowej Urzedu i w Biuletynie Informacji Publiczne;.

3. Do zakresu zadan stanowiska ds. ochotniczych strazy pozarnych nalezy:
1) nadzér nad OSP;

2) sporzadzanie projektu, nadzér nad realizacjg oraz sprawozdawczos$cig z realizacji budzetu zwigzanego
z finansowaniem dziatalnosci OSP;

3) przygotowanie wnioskow o udzielenie dotacji dla samorzadu zwigzanych z funkcjonowaniem OSP;

4) nadz6r nad prowadzeniem remontow, zakupoéw sprzetu, umundurowania finansowanych ze S$rodkow
budzetu miasta Ptocka;

5) prowadzenie ewidencji sprzetu i materiatdéw zakupionych dla potrzeb OSP;

6) nadzor nad gospodarka paliwowa, rozliczaniem kart drogowych, prowadzeniem szkolen i obozéw OSP;
7) organizacja badan lekarskich cztonkow OSP;

8) naliczanie ekwiwalentu pieni¢znego za udziat w akcjach ratowniczo-gasniczych cztonkow OSP;

9) aktualizowanie danych niezbgdnych do ubezpieczania sprzgtu oraz cztonkéw OSP;

10) kontrola ilo$ci wody zuzytej na cele przeciwpozarowe miasta Ptocka przez jednostki ratowniczo-gasnicze
podlegte Komendzie Miejskiej PSP w Ptocku;

11) realizowanie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego w zakresie opisanym w Regulaminie Udzielania Zamoéwien Publicznych Urzedu
Miasta Ptocka w sprawach dotyczacych OSP.

§ 8. Zespol Spraw Obronnych.

1. Zesp6t Spraw Obronnych (WZK-II) realizuje zadania zwigzane z planowaniem obronnym i budzetowym
poprzez:

1) stanowisko ds. obronnych;
2) stanowisko ds. organizacji i planowania obronnego.
2. Do zakresu zadan stanowiska ds. obronnych nalezy:

1) realizowanie zadan z zakresu naktadania obowigzku §wiadczen na rzecz obrony oraz w celu zwalczania
klesk zywiotowych, nadzwyczajnych zagrozen srodowiska i likwidacji ich skutkow, w tym:

a) analiza wnioskow w sprawie swiadczen,

b) przeprowadzanie postgpowania wyjasniajacego,
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¢) udziat w komisjach dokonujacych ogledzin nieruchomosci i rzeczy ruchomych w ramach przeznaczenia
do wykonywania §wiadczen rzeczowych,

d) przygotowanie decyzji i wezwan w sprawie $wiadczen,
e) sporzadzanie i aktualizacja plandw §wiadczen na rzecz obrony,
f) sporzadzanie zestawien §wiadczen na rzecz obrony na potrzeby Wojewody Mazowieckiego;

2) przygotowywanie wnioskow o wylaczenie radnych Rady Miasta oraz pracownikow Urzgdu
z obowiazku pehienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

3) wspotdziatanie z kierownikami jednostek organizacyjnych przewidzianych do militaryzacji oraz
realizujgcymi zadania obronne w zakresie przeznaczania srodkoéw transportowych, maszyn i urzadzen oraz
innych przedmiotow §wiadczen na potrzeby tych jednostek;

4) przygotowywanie niezbednych planow dzialania oraz sprawozdan z ich realizacji w zakresie wynikajacym
z obowigzkdéw na zajmowanym stanowisku;

5) opracowanie dokumentacji zwigzanej z zapewnieniem Wwsparcia sojuszniczym sitom zbrojnym
wykonujacym zadania lub przemieszczajacym sie przez teren miasta (HNS);

6) opracowanie 1 aktualizacja dokumentacji planistycznej zwigzane] z przygotowaniem podmiotow
leczniczych na potrzeby obronne panstwa;

7) wspolpraca w planowaniu i organizacji oraz udzial w szkoleniach obronnych;

8) wspotudziat w planowaniu oraz prowadzeniu kontroli realizacji zadan obronnych w podlegtych jednostkach
organizacyjnych;

9) opracowywanie planu zasadniczych przedsigwzig¢ w zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych;

10) sporzadzanie, dla potrzeb Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego, ankiet do opracowania Narodowego
Kwestionariusza Pozamilitarnych Przygotowan Obronnych;

11) opracowywanie projektu budzetu Miasta w cze$ci dotyczacej Wydziatlu oraz sprawozdan z jego realizacji;
12) prowadzenie ewidencji finansowej Wydziaty;
13) przygotowywanie sprawozdan z wykonania budzetu;

14) planowanie $rodkoéw finansowych na realizacje zadan obronnych oraz przygotowywanie dokumentow
niezbednych do rozliczenia wydatkowania przydzielonych srodkow;

15) realizowanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego w zakresie opisanym w Regulaminie Udzielania Zamoéwien Publicznych Urzedu
Miasta Ptocka.

3. Do zakresu zadan stanowiska ds. organizacji i planowania obronnego nalezy:

1) okres$lanie zadan dla komoérek organizacyjnych Urzedu ipodlegltych jednostek organizacyjnych do
realizacji w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

2) opracowywanie oraz aktualizacja dokumentacji planistyczno — obronne;j:

a) Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta Plocka w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

b) Planu Akcji Kurierskiej Urzedu Miasta Ptocka,

¢) dokumentacji Statego Dyzuru Prezydenta,

d) dokumentacji Stanowiska Kierowania Prezydenta,

e) dokumentacji zapewniajacej funkcjonowanie w glownym, zapasowym i rezerwowym miejscu pracy;
3) udziat w realizacji zadan zwigzanych z doreczaniem dokumentéw powolania w ramach akcji kurierskiej;

4) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan zwigzanych z dor¢czaniem kart powotania dla zolierzy
rezerwy w trybie akcji kurierskie;j;

5) przygotowanie organizacyjne i merytoryczne do dzialania Statego Dyzuru Prezydenta Miasta Plocka;
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6) planowanie i realizacja szkolenia obronnego;

7) planowanie oraz udzial w kontrolach realizacji zadan obronnych w podlegtych jednostkach
organizacyjnych.

§ 9. Miejskie Centrum Zarzgdzania Kryzysowego.

1. Miejskie Centrum Zarzadzania Kryzysowego (WZK-III-ZK) realizuje zadania zwigzane z zarzadzaniem
kryzysowym poprzez:
1) wieloosobowe stanowisko dyzurny operacyjny;

2) wieloosobowe stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego.

2. WZK-III-ZK jest elementem catodobowego zarzadzania Prezydenta Miasta Plocka, szczegélnie
w sytuacjach zagrozenia zdrowia i zycia ludzi, klesk zywiolowych, zagrozenia srodowiska i innych zjawisk
oraz zdarzen majacych charakter kryzysowy.

3. Prawo wstepu do pomieszczen WZK-III-ZK maja osoby upowaznione przez Dyrektora Wydzialu lub
Kierownika Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

4. Przyjecie obowigzkéw dyzurnego operacyjnego polega na zapoznaniu si¢ z aktualng sytuacja,
sprawdzeniu wpisOw isposobow zalatwienia spraw z poprzedniego dyzuru, przyjeciu i przekazaniu
dokumentacji oraz sprzetu bedacego na wyposazeniu WZK-II1-ZK.

5. Do zakresu zadan wieloosobowego stanowiska dyiurnego operacyjnego nalezy:

1) przyjmowanie wszystkich naptywajacych informacji o zaistniatych zdarzeniach i ich potwierdzanie, a takze
przekazywanie ich do dalszego postepowania zgodnie z obowigzujacymi procedurami;

2) zapewnienie przeplywu informacji na potrzeby zarzadzania kryzysowego;

3) informowanie $rodkow masowego przekazu o zdarzeniach na terenie Miasta po uzgodnieniu tresci
informacji z Dyrektorem Wydziatu;

4) w przypadku wystapienia zdarzen/zagrozen mogacych wywota¢ negatywne skutki dla Iudzi, sSrodowiska,
mienia, infrastruktury:

a) monitorowanie i zbieranie informacji,
b) dokonywanie wstepnej analizy i oceny,

c¢) powiadamianie osob funkcyjnych, w zalezno$ci od zaistniatego zdarzenia oraz uruchamianie planu
powiadamiania cztonkdéw Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego (MZZK),

d) prowadzenie dokumentacji,
e) wspotpraca z kierujacym akcja, w tym udzielanie pomocy w zakresie posiadanych kompetencji;

5) sporzadzanie raportu z dyzuru w celu dokumentowania dziatan podejmowanych przez WZK-II-ZK (w
formie elektronicznej i papierowe;j);

6) sporzadzanie i przekazywanie informacji dobowej do Wojewoddzkiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego
w Warszawie oraz innych informacji w zalezno$ci od potrzeb, sporzadzanych dla stuzb dyzurnych Miasta
iorgané6w administracji publicznej oraz jednostek organizacyjnych zajmujacych si¢ zarzadzaniem
w sytuacjach kryzysowych;

7) prowadzenie rocznego raportu zbiorowego z dzialan WZK-III-ZK w formie elektroniczne;j;
8) monitorowanie poziomu wod w rzece Wisle oraz stanu jakoSci powietrza w Miescie;
9) aktualizowanie dokumentéw obowigzujagcych w WZK-II1-ZK;

10) nadzér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,
uruchamianie systemu alarmowego Miasta - zgodnie z poleceniem przetozonych;

11) prowadzenie korespondencji radiowej zgodnie z Regulaminem Pracy Radiowej Sieci Zarzgdzania
Wojewody Mazowieckiego;

12) powiadamianie konserwatorow urzadzen systemu alarmowego Miasta oraz urzadzen sieci tacznosci
zarzadzania Prezydenta o awariach oraz wspotpraca z nimi podczas dokonywanych napraw — informowanie
0 powyzszym pracownika merytorycznego WZK-III-OC;
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13) sporzadzanie projektow grafikow dyzuréw domowych Prezydenta i ZastepcoOw Prezydenta Miasta Ptocka;

14) wspotdziatanie ze shuzbami, strazami, inspekcjami iinnymi podmiotami odpowiedzialnymi za
bezpieczenstwo na terenie Miasta oraz z Wojewddzkim Centrum Zarzadzania Kryzysowego i centrami
zarzadzania kryzysowego sasiednich powiatoéw w zakresie wymiany i analizy informacji;

15) wspotpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring Srodowiska;
16) wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne;

17) koordynacja dziatan w zwiazku ze zgloszeniem w sprawie zwierzecia niebezpiecznego, rannego lub
padtego;

18) realizacja zadan Statego Dyzuru Prezydenta na potrzeby podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa;
19) uruchamianie Akcji Kurierskiej - zgodnie z poleceniem os6b uprawnionych;
20) udzial w treningach, szkoleniach i ¢wiczeniach organizowanych przez Wydziat;

21) sktadanie wnioskéw i propozycji zwigzanych z funkcjonowaniem WZK-III-ZK, atakze zwigzanych
z prowadzonymi na terenie Miasta akcjami ratowniczymi;

22) przyjmowanie zawiadomien o zgromadzeniach organizowanych w trybie uproszczonym.
6. Do zakresu zadan wieloosobowego stanowiska ds. zarzqdzania kryzysowego nalezy:

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

2) dostarczanie informacji o zagrozeniach niezbednych w procesie zarzadzania kryzysowego dla Miejskiego

Zespotu Zarzadzania Kryzysowego (MZZK);

3) tworzenie i aktualizowanie baz danych w zakresie potencjatu ludzkiego, sprz¢tu i §rodkdéw przeznaczonych
lub mozliwych do wykorzystania w akcjach ratowniczych;

4) opracowanie i aktualizowanie wykazow o0sob funkcyjnych powiadamianych w zaleznosci od zaistniatego
zagrozenia;

5) przygotowanie danych do realizacji przedsiewzig¢ planistycznych zwigzanych z opracowaniem,
aktualizacjg 1 weryfikacja Planu Zarzadzania Kryzysowego Miasta Plocka i Planu Operacyjnego ochrony
przed powodzia;

6) realizowanie zalecen Wojewody Mazowieckiego do powiatowych planow zarzadzania kryzysowego;
7) przygotowanie projektow zarzadzen Prezydenta Miasta Ptocka w sprawie:

a) powotania MZZK,

b) ogloszenia i odwolania pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego na terenie Miasta,

¢) ewakuacji z obszaro6w bezposrednio zagrozonych;

8) opracowanie i aktualizowanie wykazu zakladow o zwigckszonym iduzym ryzyku wystapienia awarii
przemystowych wraz z rodzajem i ilo§cig materialow niebezpiecznych;

9) przygotowanie propozycji potrzeb w zakresie uzyskania wsparcia dzialan ratowniczych ze strony
Wojewody Mazowieckiego oraz Sit Zbrojnych;

10) gromadzenie informacji o zdarzeniach zaistniatych na terenie Miasta;
11) przygotowanie:

a) Planu powiadamiania cztonkow MZZK i jego aktualizowanie,

b) projektu Rocznego Planu Pracy MZZK,

¢) projektu Regulaminu MZZK;
12) zabezpieczenie organizacyjne posiedzen MZZK;

13) kontrola ilosci wody zuzytej na cele przeciwpozarowe miasta Ptocka przez jednostki ratowniczo-gasnicze
podlegte Komendzie Miejskiej PSP w Plocku,

14) zastepowanie dyzurnego operacyjnego w WZK-III-ZK w przypadku jego absencji.
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§ 10. Referat Ochrony Ludnosci i Obrony Cywilnej.
1. Referat Ochrony Ludnosci i Obrony Cywilnej (WZK-IV) realizuje zadania zwigzane z ochrong
ludnosci i obrong cywilng poprzez:
1) stanowisko ds. planowania i analiz;
2) stanowisko ds. budowli ochronnych i organizacji;
3) stanowisko ds. logistyki i zasobow ochrony ludnosci;
4) wieloosobowe stanowisko kierowcy - konserwatora OSP;
5) stanowisko - starszy magazynier sprz¢tu przeciwpowodziowego i zasobdw ochrony ludnosci.
2. Do zakresu zadan stanowiska ds. planowania i analiz nalezy:

1) opracowanie i aktualizacja dokumentoéw planistycznych, w tym: Planu ochrony zabytkow Miasta Plocka
1 planow ewakuacyjnych ludzi i zwierzat na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych;

2) przygotowanie i aktualizacja rozwigzan organizacyjno-planistycznych pozwalajacych na sprawne

kierowanie i koordynowanie na obszarze Miasta, realizacji zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej
przez podmioty ochrony ludnosci i obrony cywilnej;

3) nadzorowanie realizacji zadan ochrony ludno$ci iobrony cywilnej przez podmioty ochrony ludnosci
i obrony cywilnej na obszarze Miasta;

4) organizowanie wspotpracy miedzy podmiotami ochrony ludnosci i obrony cywilnej na obszarze Miasta;

5) udzielanie wsparcia w przygotowaniu podmiotéw ochrony ludnos$ci do realizacji zadan ochrony ludnosci
i obrony cywilnej na obszarze Miasta, w tym w zakresie wyposazenia w sprzet i §rodki ochronys;

6) przygotowywanie projektow porozumien i decyzji o uznaniu za podmiot ochrony ludnosci;

7) ocena wykonywania zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej na obszarze Miasta przez podmioty ochrony
ludnosci, z ktorymi zawarte zostato porozumienie lub wobec ktorych wydano decyzje o uznaniu za podmiot
ochrony ludnosci;

8) uzgadnianie ze wskazang przez Komendanta Miejskiego Panstwowej Strazy Pozarnej komorka
organizacyjna, zasobow Miasta przeznaczonych do wspotdziatania na obszarze miasta Ptocka;

9) zapewnienie funkcjonowania Urzedu w czasie wojny;

10) zapewnienie funkcjonowania systemu wykrywania zagrozen oraz powiadamiania, ostrzegania
i alarmowania w wymiarze organizacyjnym i dokumentacyjnym;

11) opracowanie i aktualizacja wktadu do wojewddzkiego planu ewakuacji w zakresie obszaru Miasta;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem przydziatow mobilizacyjnych obrony cywilnej;

13) sporzadzanie projektu informacji o stanie przygotowan Miasta do realizacji zadan ochrony ludno$ci
i obrony cywilnej, celem przedstawienia jej Radzie Miasta Plocka;

14) uczestnictwo w szkoleniach z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilnej;

15) zastepowanie dyzurnego operacyjnego w WZK-III-ZK w przypadku braku mozliwosci zapewnienia
ciagltosci pracy na tym stanowisku przez pracownikow WZK-I11-ZK.

3. Do zakresu zadan stanowiska ds. budowli ochronnych i organizacji nalezy:

1) planowanie liczby i pojemnosci obiektow zbiorowej ochrony oraz zlecanie wykonania sprawdzenia obiektu
budowlanego pod wzgledem spelniania lub mozliwosci spetnienia warunkow dla obiektow zbiorowej
ochrony;

2) przygotowywanie projektow porozumien i decyzji o uznaniu obiektu budowlanego za budowl¢ ochronng
oraz organizowanie miejsc doraznego schronienia;

3) przygotowanie dokumentacji stuzacej wydawaniu iodwotywaniu polecen udostepnienia budowli
ochronnych, udzielaniu pomocy w przygotowaniu budowli ochronnych do uzycia oraz informowanie
ludnosci o umiejscowieniu obiektow zbiorowej ochrony;
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4) wprowadzanie danych do Centralnej Ewidencji Obiektow Zbiorowej Ochrony, zwanej dalej "Centralng
Ewidencja OZ0O";

5) zapewnienie obstugi finansowej w zakresie niezb¢dnym do utrzymania, modernizacji ibudowy, na
obszarze Miasta, infrastruktury niezbgdnej do realizacji zadan ochrony ludnos$ci i obrony cywilnej, w tym
budowli ochronnych;

6) koordynowanie spraw dotyczgcych szkolen wewngtrznych;
7) sporzadzanie protokolow ze spotkan i posiedzen organizowanych przez Wydziat;
8) koordynowanie archiwizacji w Wydziale i1 przekazywanie dokumentéw do archiwum zakladowego;
9) prowadzenie spraw organizacyjno - kancelaryjnych Wydziatu:
a) przyjmowanie i wysytanie korespondencji wedtug zasad okreslonych we wlasciwych instrukcjach ZSZ,

b) prowadzenie rejestrow uméw, porozumien, zamowien publicznych, upowaznien i innych dokumentow
do prowadzenia ktorych zobligowany jest Wydziat, nadzér nad dokumentacja dotyczaca funkcjonowania
Wydziatu, w tym przygotowanie zmian.

10) zastepowanie dyzurnego operacyjnego w WZK-III-ZK w przypadku braku mozliwosci zapewnienia
ciaglosci pracy na tym stanowisku przez pracownikow WZK-III-ZK.

4. Do zakresu zadan stanowiska ds. logistyki i zasobow ochrony ludnosci nalezy:

1) tworzenie i utrzymywanie, na obszarze Miasta, zasobéw ochrony ludno$ci oraz infrastruktury niezbegdne;j
do realizacji zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej oraz zaopatrzenia w wodg;

2) ewidencjonowanie podmiotoéw i zasobow ochrony ludnosci na obszarze Miasta;
3) utrzymanie gotowos$ci miejskich elementow systemu powiadamiania, ostrzegania i alarmowania
0 zagrozeniach;
4) planowanie zabiegow konserwacyjnych sprzetu ochrony ludnosci i obrony cywilnej;
5) udziat w okresowych inwentaryzacjach sprzg¢tu ochrony ludnosci i obrony cywilnej;
6) tworzenie i aktualizacja zestawien ewidencyjnych elementow ochrony ludnos$ci i obrony cywilne;j;

7) okreslanie potrzeb inwestycyjnych, modernizacyjnych, materialowo — technicznych i konserwacyjnych dla
istniejagcych elementéw ochrony ludnosci i obrony cywilnej, wyszczegdlnienie zakresu prac niezbednych
do wykonania oraz - we wspotldziataniu z komorkami merytorycznymi Urzedu - ustalanie zrodet
finansowania, weryfikacja kosztoryséw oraz wybor wykonawcoéw robot zgodnie z ustawa o zamowieniach
publicznych;

8) realizowanie czynno$ci zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego w zakresie opisanym w Regulaminie Udzielania Zamoéwien Publicznych Urzedu
Miasta Ptocka;

9) realizacja czynno$ci zwigzanych z zabezpieczeniem iutrzymaniem w sprawnosci techniczno-
eksploatacyjnej studni awaryjnych oraz terenu wokot nich;

10) planowanie $rodkow finansowych na realizacj¢ zadan z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilnej oraz
przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych do rozliczenia wydatkowania przydzielonych $rodkows;

11) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu, przedsigbiorstwami i instytucjami na terenie Miasta
oraz Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego
w wykonywaniu zadan z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilne;j;

12) zastgpowanie dyzurnego operacyjnego w WZK-III-ZK w przypadku braku mozliwos$ci zapewnienia
ciaglo$ci pracy na tym stanowisku przez pracownikow WZK-III-ZK.

5. Do zakresu zadan wieloosobowego stanowiska kierowcy - konserwatora OSP nalezy:
1) dbanie o utrzymywanie w pelnej gotowosci i sprawnosci technicznej samochodéw i wyposazenia jednostki;

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

3) przeprowadzanie badan technicznych oraz legalizacji sprzetu ratowniczego i gasniczego;
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4) konserwacja sprzetu ratowniczego 1 gasniczego oraz jego utrzymywanie w sprawno$ci techniczno-
eksploatacyjnej;

5) rozliczanie kazdorazowo wyjazdow w kartach drogowych oraz pracy sprzetu;

6) uzupehiania paliwa do pelnych stanéw oraz rozliczanie jego zuzycia;

7) realizowanie zadan zgodnie z Regulaminem i zasadami taktyki ratowniczej, zasadami BHP i alarmowania;
8) uczestnictwo w szkoleniach, kursach kwalifikacyjnych i doskonalacych;

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

10) nadzér nad wilasciwym stanem technicznym budynku straznicy OSP Plock - Trzepowo,
w tymprowadzenie drobnych prac konserwatorskich;

11) wspieranie Miasta w realizacji pomocy na rzecz spotecznos$ci lokalnych;

12) wspieranie dziatan ROLiOC w realizacji przedsiewzi¢¢ szkoleniowych, treningdéw i ¢wiczen;

13) udzial, w charakterze przedstawiciela organu ochrony ludno$ci w ¢wiczeniach ewakuacyjnych
w placowkach o§wiatowych.

6. Do zakresu zadan stanowiska - starszy magazynier sprietu przeciwpowodziowego i zasobow ochrony
ludnosci nalezy:

1) prowadzenie miejskich magazynow sprzetu przeciwpowodziowego oraz sprzetu izasobow ochrony
ludnosci i obrony cywilnej, wykonywanie konserwacji sprzetu, utrzymanie go w sprawnosci technicznej
i zapewnienie gotowosci eksploatacyjnej, ponoszenie osobistej odpowiedzialno$ci materialnej za
powierzone zasoby, sprzgt, urzadzenia, ruchomosci 1 pomieszczenia magazynowe;

2) terminowe przeprowadzenie zabiegoéw konserwacyjnych i odpowiedzialno$¢ za stan konserwacji catosci
sprzetu oraz za jako$¢ i zakres wykonywanych prac konserwacyjnych;

3) wykonywanie czynnosci konserwacyjnych w jednostkach podlegtych, zgodnie 2z harmonogramem
konserwacji;

4) ewidencjonowanie sprzetu bedacego na stanie magazynow oraz dokonywanie biezacych uzupetnien
w dokumentacji magazynowej w zakresie przyje¢ 1irozchodéw materialdow isprzetu, wtym na
wywieszkach materiatlowych, a takze uzgadnianie stanow ewidencyjnych;

5) przyjmowanie do magazynow iwydawanie materialdow oraz sprzgtu, zgodnie z zatwierdzonymi przez
Dyrektora Wydziatu dokumentami;

6) pobieranie sprzgtu imateriatlow szkoleniowych z magazynu wojewddzkiego, zgodnie z przediozonymi
dokumentami zdawczo — odbiorczymi;

7) przygotowywanie materialow i sprzgtu do przegladu inwentaryzacyjnego i wybrakowania;

8) udzial w organizowaniu zaopatrzenia materiatowo — technicznego w zwigzku z wystapieniem sytuacji
kryzysowe;j;
9) utrzymywanie porzadku i sprawnos$ci technicznej infrastruktury magazynowej;

10) prowadzenie kontroli stanu technicznego iilosciowego na terenie podmiotéw zaopatrywanych przez
Miasto w sprzet ochrony ludnosci i obrony cywilnej;

11) wlasciwe zabezpieczenie magazynow przed kradzieza, dostepem oséb postronnych, zabezpieczenie
przeciwpozarowe, ochrona magazyndéw przed wplywami atmosferycznymi, awariami instalacji CO
i wodno— kanalizacyjnych;

12) prowadzenie pomiaréw temperatury i wilgotno$ci w magazynie oraz ich ewidencjonowanie.

Rozdzial 4.
Postanowienia koncowe

§ 11. Wszyscy pracownicy Wydzialu sg zobowigzani do wykonywania zadan wspolnych okreslonych w §
271 § 28 Regulaminu organizacyjnego Urzedu.

§ 12. Wszyscy pracownicy Wydzialu s3 obowigzani do przestrzegania postanowien zawartych
w procedurach i Instrukcjach Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.
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§ 13. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu stosuje si¢ przepisy
obowiazujace w Urzedzie.

§ 14. Szczegdtowy zakres zadan poszczegodlnych osdb zawiera zakres czynnosci kazdego pracownika.

§ 15. Traci moc Regulamin wewnetrzny Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego z dnia
10 wrze$nia 2025 roku.

§ 16. Regulamin wewngtrzny Wydzialu wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta.
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Zatgcznik
do Regulaminu wewnetrznego

Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego

SCHEMAT ORGANIZACYJNY WYDZIALU BEZPIECZENSTWA | ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

WYDZIAL BEZPIECZENSTWA
I ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
(DYREKTOR)

Zespot Bezpieczenstwa
Publicznego

Zespot Spraw Obronnych

wieloosobowe stanowisko

stanowisko

ds. bezpieczenstwa
i porzadku publicznego

stanowisko

ds. obronnych

Zastepca Dyrektora ds. Ochrony Ludnosci

Miejskie Centrum Zarzadzania
Kryzysowego
(KIEROWNIK)

stanowisko

ds. ochotniczych strazy
pozarnych

ds. organizacji
i planowania obronnego

Referat Ochrony Ludnosci
i Obrony Cywilnej
(KIEROWNIK)

wieloosobowe stanowisko

dyzurny operacyjny

stanowisko

wieloosobowe stanowisko

ds. zarzadzania
kryzysowego

ds. planowania i analiz

stanowisko ds. budowli

ochronnych i organizacji

stanowisko ds. logistyki

i zasobow ochrony ludnosci

wieloosobowe stanowisko

kierowcy — konserwatora OSP

stanowisko - starszy magazynier
sprzgtu przeciwpowodziowego

i zasobow ochronv ludnosci
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