Załącznik nr 1 

Do zarządzenia Nr 703/2003

Prezydenta Miasta Lublin

z dnia 10 października 2003r.

Regulamin Organizacyjny
Wydziału Zarządzania Kryzysowego Ochrony Ludności i Spraw Obronnych Urzędu Miasta Lublin.

I. Postanowienia ogólne.

§ 1


Wydział Zarządzania Kryzysowego Ochrony Ludności i Spraw Obronnych zwany dalej Wydziałem, działa na podstawie:

· ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorządzie gminnym (j.t. Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.), 

· ustawy z dnia 05 czerwca 1998r. o samorządzie powiatowym (j.t. Dz.U.         z 2001r. Nr 142, poz.1592 ze zm.), 

· ustawy z dnia 21 listopada 1967r. o powszechnym obowiązku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (j.t. Dz.U. z 2002r. Nr 21, poz.205 ze zm.),

· rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 28 września 1993r. w sprawie obrony cywilnej (Dz.U z 1993 r. Nr 93, poz. 429 ze zm.), 

· ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.           z 1997r. Nr 133, poz.883 ze zm.), 

· ustawy z dnia 06 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (Dz.U. z 2001r. Nr 112 poz. 1198 ze zm.), 

· ustawy z dnia 22 stycznia 1999r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U.           z 1999r. Nr 11, poz. 95 ze zm.), 

· ustawy z dnia 24 sierpnia 1991r. o ochronie przeciwpożarowej                (Dz.U. z 1991r. Nr 81, poz.351 ze zm.), 

· Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Lublin stanowiącego załącznik do Zarządzenia Prezydenta Miasta Lublin Nr 1 z dnia 02 stycznia 2003 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Lublin.

§ 2

1. Do zakresu działania Wydziału należą w szczególności sprawy dotyczące:

a. Ochrony danych osobowych.

b. Ochrony informacji niejawnych przetwarzanych w systemach i sieciach teleinformatycznych.

c. Administrowania systemem, opracowywania i wdrażania programów informatyzacji i komputeryzacji Urzędu Miasta Lublin.

d. Organizacji wdrażania i eksploatacji oraz utrzymania zasobów informatycznych.

e. Prowadzenia i realizacji spraw związanych z Biuletynem Informacji Publicznej.

f. Planowania działalności obrony cywilnej miasta – perspektywiczne i roczne.

g. Opracowania dokumentacji operacyjnej Lublina i nadzór nad opracowaniem dokumentacji w zakładach pracy.

h. Przygotowania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania   o zagrożeniach ludności oraz udział  w zwalczaniu klęsk żywiołowych, zagrożeń środowiska i usuwanie ich skutków.

i. Planowania, nadzoru tworzenia i szkolenia formacji OC oraz szkolenia ludności z zakresu powszechnej samoobrony.

j. Planowania i realizacji zaopatrzenia mieszkańców Lublina w sprzęt obrony cywilnej i środki ochrony oraz nadzór konserwacji i przechowywania sprzętu w zakładach pracy.

k. Przygotowania danych do oceny sytuacji zagrożenia i koordynowania działań ratowniczych.

l. Planowania i nadzoru ochrony dóbr kultury, ochrony produktów żywnościowych i wody oraz zaciemniania miasta.

m. Przygotowania zamierzeń i koordynacji prowadzenia ewakuacji ludności.

n. Planowania i nadzoru przygotowania budowli ochronnych i urządzeń specjalnych OC oraz zaopatrzenia w wodę.

o. Prowadzenia popularyzacji humanitarnych celów i zadań obrony cywilnej.

p. Nadzorowania prowadzenia spraw OC w Urzędzie Miasta jako zakładzie pracy.

q. Zapobiegania, zwalczania i prowadzenia szkoleń z zakresu ochrony ppoż. na terenie miasta.

r. Prowadzenia dokumentacji i realizacji świadczeń rzeczowych i osobistych na rzecz sił zbrojnych.

s. Prowadzenia i realizacji spraw związanych z Akcją Kurierską

2. Do zakresu działania Pełnomocnika Prezydenta ds. Ochrony Informacji Niejawnych należą w szczególności sprawy dotyczące:

a. Zapewnienia ochrony informacji niejawnych.

b. Nadzorowania Tajnej Kancelarii.

II. Zasady kierowania Wydziałem

§ 3

1. Pracą Wydziału kieruje Dyrektor.

2. Dyrektora Wydziału w czasie jego nieobecności zastępuje Zastępca Dyrektora na podstawie pisemnego upoważnienia.

3. Dyrektor sprawuje ogólny nadzór nad całokształtem działalności Wydziału i komórek organizacyjnych.

4. Pełnomocnik Prezydenta ds. Ochrony Informacji Niejawnych sprawuje nadzór nad całokształtem prac związanych z ochroną informacji niejawnych w Urzędzie oraz nadzoruje pracę Kancelarii Tajnej. 

III. Wewnętrzna struktura organizacyjna Wydziału.

§ 4

W Wydziale funkcjonują następujące stanowiska i komórki organizacyjne:

1. Dyrektor,

2. Zastępca Dyrektora ds. Informatyki,

3. Zastępca Dyrektora ds. Operacyjnych.

4. Dział Administrator Systemu:

· Kierownik Działu,

· Wieloosobowe stanowisko ds. utrzymania zasobów informatycznych, 

· Wieloosobowe stanowisko ds. organizacji wdrożeń  i eksploatacji systemów.

5. Samodzielne stanowisko ds. informacji elektronicznej (BIP).

6. Wieloosobowe stanowisko ds. operacyjno – organizacyjnych.

7. Wieloosobowe stanowisko ds. zabezpieczenia logistycznego.

8. Powiatowe Centrum Zarządzania Kryzysowego.

9. Samodzielne stanowisko ds. ochrony przeciwpożarowej.

10. Samodzielne stanowisko ds. administracyjnych.

11. Wieloosobowe stanowisko ds. obronnych.

Przy Wydziale funkcjonuje komórka organizacyjna:

1. Pełnomocnik Prezydenta ds. Ochrony Informacji Niejawnych, w skład którego wchodzi:

· Dział Kancelaria Tajna,

· Kierownik Działu.

IV. Zakres zadań komórek organizacyjnych Wydziału.

1. Zadania Działu Administrator Systemu:

1 a. Do zakresu zadań wieloosobowego stanowiska pracy ds. utrzymania zasobów informatycznych należy:

· zbieranie informacji i analiza zapotrzebowania na szkolenia informatyczne dla pracowników Urzędu Miasta Lublin,

· wykonywanie napraw, konserwacji, modernizacji sprzętu komputerowego, oprogramowania i okablowania logicznego,

· usuwanie zgłaszanych przez Wydziały Urzędu Miasta awarii sprzętu komputerowego, oprogramowania i okablowania logicznego,

· przeprowadzanie okresowych przeglądów i konserwacji sprzętu komputerowego, oprogramowania i okablowania logicznego.

1 b. Do zakresu zadań wieloosobowego stanowiska pracy ds. organizacji wdrożeń i eksploatacji systemów należy:

· realizacja zadań wynikających z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r.                o ochronie danych osobowych oraz rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 3 czerwca 1998 r. w sprawie określenia podstawowych warunków technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadać urządzenia i systemy informatyczne służące do przetwarzania danych osobowych,

· realizacja zadań dotyczących ochrony informacji niejawnych w systemach i sieciach teleinformatycznych wynikających z ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych oraz rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 25 lutego 1999 r. w sprawie podstawowych wymogów systemów i sieci teleinformatycznych,

· opracowywanie i wdrażanie programów informatyzacji i komputeryzacji Urzędu Miasta Lublin,

· prowadzenie ewidencji wykorzystywanych systemów informatycznych w Urzędzie Miasta Lublin,

· współpraca z Wydziałami Urzędu Miasta Lublin oraz koordynowanie działań poszczególnych Wydziałów w zakresie wdrożeń i eksploatacji systemów i sieci teleinformatycznych oraz sprzętu komputerowego,

· organizacja działań interwencyjnych związanych z bieżącą eksploatacją systemów informatycznych w tym współpraca z dostawcami systemów informatycznych i ich elementów oraz z firmami serwisowymi,

· sprawowanie nadzoru i wykonywanie inspekcji bezpieczeństwa teleinformatycznego.

Pracą Działu Administrator Systemu kieruje kierownik Działu, który pełni funkcję Administratora Bezpieczeństwa Informacji i w zakresie zadań dotyczących informacji niejawnych współpracuje z Pełnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych, w pozostałych sprawach zadaniowych zawiązanych z ochroną informacji podlega wyłącznie Dyrektorowi Wydziału.

2. Do zakresu zadań samodzielnego stanowiska ds. informacji elektronicznej (BIP) należy: 

· administrowanie witryną internetową Urzędu Miasta Lublin,

· administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej,

· administrowanie elektronicznym obiegiem dokumentów w obrębie Urzędu,

· administrowanie kontami poczty elektronicznej na serwerze um.lublin.pl.,

· inne sprawy związane z tworzeniem i obiegiem dokumentów w postaci elektro​nicz​nej.

3. Do zakresu zadań wieloosobowego stanowiska ds. operacyjno – organizacyjnych należy:

· opracowanie i aktualizacja dokumentów oraz planów operacyjnych,

· opracowanie dokumentacji do ćwiczeń organów kierowania i sił obrony cywilnej,

· koordynowanie zadań operacyjnych w instytucjach i zakładach pracy na terenie miasta,

· organizowanie rozpoznania skutków katastrof, klęsk żywiołowych, zbieranie danych i opracowywanie wniosków do prowadzenia akcji ratowniczych,

· przygotowanie i wyposażenie Stanowiska Kierowania Szefa OC Lublina przy współudziale pracowników Wydziału,

· opracowanie propozycji wykorzystania sił ratowniczych i środków do prowadzenia akcji,

· przekazanie decyzji Szefa OC Lublina do ogniw kierowania obroną cywilną i jednostek współdziałających,

· nadzorowanie i kontrolowanie problematyki operacyjnej w zakładach pracy m. Lublina,

· opracowanie dokumentacji operacyjnej systemu wykrywania skażeń,

· opracowanie planów ewakuacji załóg zakładów pracy, ich rodzin oraz ludności miasta,

· opracowanie planu działania Powiatowego Ośrodka Analizy Danych i Alarmowania (POADA),

· dokonanie obsady personalnej POADA, Grupy Ratownictwa Technicznego (GRT),

· prowadzenie szkoleń i treningów POADA, GRT, Systemu Wczesnego Ostrzegania (SWO), Systemu Wykrywania i Alarmowania (SWA).

· organizowanie obsady personalnej i szkolenie Miejskiego Zespołu do spraw Ewakuacji,

· nadzorowanie w zakładach pracy problematyki zagrożenia skażeniami, 

· kontrolowanie organizacji zabezpieczenia załóg, ludności oraz organizacji alarmowania,

· prowadzenie ewidencji Toksycznych Środków Przemysłowych (TŚP) i opracowanie prognozy zagrożenia,

· organizowanie i kierowanie szkoleniem kadr ogniw kierowania i formacji OC,

· prowadzenie ewidencji formacji OC w Lublinie i opracowanie koncepcji wykorzystania sił,

· opracowanie potrzeb i zamierzeń dotyczących zaopatrzenia formacji w sprzęt OC,

· nadzorowanie tworzenia formacji OC w zakładach pracy i instytucjach miasta Lublin,

· organizowanie szkolenia instruktorów obrony cywilnej, prowadzenie ich ewidencji i weryfikacji,

· upowszechnianie zadań i humanitarnych celów obrony cywilnej,

4. Do zakresu zadań wieloosobowego stanowiska ds. zabezpieczenia logistycznego należy:

· opracowanie planu osiągania gotowości do zapewnienia ludności indywidualnych środków ochrony,

· planowanie i realizacja zaopatrzenia sił OC, załóg zakładów pracy i mieszkańców miasta w sprzęt OC,

· nadzorowanie stanu technicznego i konserwacji sprzętu OC w zakładach pracy oraz instytucjach na terenie miasta, 

· zabezpieczenie w sprzęt OC stanowiska kierowania Prezydenta Miasta,

· organizowanie szkolenia pracowników odpowiedzialnych za sprzęt OC w zakładach pracy,

· prowadzenie sprawozdawczości i ewidencji sprzętu OC,

· prowadzenie całokształtu spraw gospodarki magazynowej sprzętu znajdującego się w magazynach Wydziału,

· właściwe utrzymanie wymaganych parametrów (temperatura, wilgotność) do magazynowania sprzętu,

· zaopatrywanie zakładów pracy w materiały do konserwacji sprzętu,

· zaopatrywanie pracowników Wydziału w sprzęt biurowy,

· przeklasyfikowanie i wybrakowanie sprzętu OC,

· nadzorowanie przygotowania i stanu technicznego budowli ochronnych publicznych i zakładowych,

· koordynowanie przygotowania stanu bazy urządzeń zabiegów specjalnych OC (myjnie, pralnie, łaźnie),

· opracowanie zamierzeń modernizacji i remontów budowli ochronnych oraz potrzeb finansowych w tym zakresie,

· opracowanie dokumentacji ćwiczeń obrony cywilnej,

· prowadzenie wymaganej ewidencji i sprawozdawczości,

5. Do zadań Powiatowego Centrum Zarządzania Kryzysowego należy:

· monitorowanie, alarmowanie ludności oraz koordynowanie działań ratowniczych,

· zapewnienie, w przypadku nadzwyczajnych zagrożeń, całodobowych dyżurów powoływanej spośród pracowników Urzędu Miasta i służb komunalnych służby dyżurnej Prezydenta Miasta,

· prowadzenie stałej wymiany informacji dotyczących zagrożeń,

· uruchamianie określonych procedur reagowania w sytuacjach kryzysowych,

· informowanie w trybie alarmowym służb ratowniczych,

· gromadzenie w bazach danych informacji o istotnych zagrożeniach oraz środkach zapobiegania i przeciwdziałania sytuacjom kryzysowym.

6. Do zakresu zadań Samodzielnego stanowiska ds. ochrony przeciwpożarowej należy:

· wykonywanie czynności kontrolno – rozpoznawczych w zakresie przestrzegania przepisów p.poż. na terenie obiektów podległych Urzędowi Miasta,

· uzgadnianie spraw dotyczących ochrony przeciwpożarowej, zawartych w statutach ochotniczych straży pożarnych,

· współpraca z Państwową Strażą Pożarną i Ochotniczymi Strażami Pożarnymi w zakresie prowadzonych spraw,

· przygotowanie preliminarza wydatków dla OSP,

· szkolenie pracowników Urzędu Miasta z zakresu przepisów przeciwpożarowych.

7. Do zakresu zadań Samodzielnego stanowiska ds. administracyjnych należy:

· prowadzenie całokształtu spraw kancelaryjnych,

· nadzorowanie właściwego obiegu dokumentacji w Wydziale,

· prowadzenie dokumentacji planowania środków finansowych, ewidencji i sprawozdawczości z wykorzystania przydzielonych limitów w zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej.

8. Do wieloosobowego stanowiska ds. obronnych należy:

· prowadzenie dokumentacji w zakresie realizacji świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz sił zbrojnych,

· prowadzenie spraw związanych z akcją kurierską.

9. Do  zakresu zadań Pełnomocnika Prezydenta ds. Ochrony Informacji Niejawnych należy:

· zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

· kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie tych informacji,

· okresowa kontrola ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów,

· opracowanie planu ochrony Urzędu i nadzorowanie jego realizacji,

· szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych.

9 a. Do  zakresu zadań Działu Kancelaria Tajna należy:

· właściwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie upoważnionym osobom dokumentów zawierających informacje niejawne, oznaczone klauzulami „zastrzeżone” ; „poufne” ; „tajne” w myśl ustawy o ochronie informacji niejawnych,

· prowadzenie korespondencji za pośrednictwem poczty specjalnej Komendy Wojewódzkiej Policji,

· prowadzenie korespondencji niejawnej Urzędu Miasta.

V. Zasady funkcjonowania Wydziału

§ 5

1. Dyrektor sprawuje ogólne kierownictwo nad działalnością Wydziału.

2. Do obowiązków Dyrektora zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzędu Miasta Lublin, należy przede wszystkim kierowanie pracą Wydziału w celu prawidłowej realizacji zadań wynikających z zakresu działania, które nie zostały zastrzeżone do kompetencji Prezydenta. 

VI. Obowiązki, uprawnienia i zakres odpowiedzialności pracowników.

§ 6

1. Pracownicy Wydziału wykonują zadania zgodnie z ustalonym zakresem czynności obejmującym obowiązki, uprawnienia i zakres odpowiedzialności.

2. Zakresy czynności dla poszczególnych pracowników przygotowuje Dyrektor Wydziału. Podpisany przez kierownika Urzędu lub upoważnioną osobę, zakres czynności winien być doręczony pracownikowi wraz z umową o pracę i aktualizowany w przypadku zmian organizacyjnych powodujących zmianę zakresu zadań i kompetencji.

§ 7

1. Pracownicy Wydziału powinni:

a) postępować zgodnie z zasadami praworządności, kierować się interesem społecznym, pogłębiać zaufanie obywateli do reprezentowanego organu, działać wnikliwie szybko i bezstronnie, posługując się możliwie prostymi środkami prowadzącymi do osiągnięcia wyznaczonych zadań i należytego załatwienia spraw,

b) udzielać niezbędnych informacji i wyjaśnień zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa, dbać by obywatele nie ponosili szkody wskutek nieznajomości prawa i wyjaśniać przepisy prawa,

c) stale podnosić kwalifikacje zawodowe i doskonalić się w wykonywaniu powierzonych im zadań.

2. Do obowiązków pracowników Wydziału należy:

a) gruntowna znajomość obowiązujących przepisów w dziedzinie ustalonego dla nich zakresu działania,

b) właściwe rozplanowanie organizacji pracy własnej,

c) stałe usprawnianie pracy,

d) sumienne i terminowe rozpatrywanie skarg i wniosków,

e) dbanie o ład, porządek i ochronę mienia,

f) przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej,

g) wykonywanie innych prac zleconych przez przełożonych.

3. Do pracowników Wydziału mają zastosowanie odpowiednie przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.  Kodeks Pracy  (j.t. z 1998 r. Dz.U. Nr 21 poz.94 z późn. zm.), ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 1990r. Nr 21 poz. 124 z późn. zm.) oraz Regulaminu Pracy Urzędu Miejskiego w Lublinie (zał. do Zarządzenia Wewnętrznego Nr 488 Prezydenta Miasta Lublina z dnia 21.12.2001r. z późn. zm.).

VII. Postanowienia końcowe.

§ 8

W znakowaniu spraw Wydziału używa się symboli:

· Dyrektor Wydziału 
– WZK/D/I

· Samodzielne stanowisko ds. administracyjnych 
– WZK/DA/I

· Wieloosobowe stanowisko ds. obronnych 
– WZK/DO/I

· Zastępca Dyrektora Wydziału ds. Operacyjnych 
– WZK/ZDO/I

· Wieloosobowe stanowisko ds. operacyjno – 

     organizacyjnych 
– WZK/ZDO/II

· Wieloosobowe stanowisko ds. zabezpieczenia 

     logistycznego 
– WZK/ZDO/III

· Powiatowe Centrum Zarządzania Kryzysowego 
– WZK/ZDO/IV

· Samodzielne stanowisko ds. ochrony przeciwpożarowej 
– WZK/ZDO/V

· Zastępca Dyrektora ds. Informatyki 
– WZK/ZDI/I

· Dział Administrator Systemu 
– WZK/ZDI/II

· Samodzielne stanowisko ds. informacji elektronicznej 

    (BIP) 
– WZK/ZDI/III 

· Pełnomocnik Prezydenta ds. Ochrony Informacji  

     Niejawnych 

– OIN/I

· Dział Kancelaria Tajna 

– OIN/II

§ 9

W pozostałych sprawach nie objętych niniejszym regulaminem obowiązują postanowienia wynikające z Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Lublin oraz innych wewnętrznych i ogólnie obowiązujących przepisów prawa.

Prezydent

Miasta Lublin

Andrzej Pruszkowski

