Załącznik nr 2

Do zarządzenia Nr 454/2001

Prezydenta Miasta Lublina 

z dnia 30 XI 2001 r.

Regulamin Organizacyjny

Wydziału Zarządzania Kryzysowego Ochrony Ludności i Spraw Obron​nych Urzędu Miejskiego w Lublinie.

I. Postanowienia ogólne.

§ 1

Wydział Zarządzania Kryzysowego Ochrony Ludności i Spraw Obronnych, zwany dalej Wydziałem, działa na podstawie § 13 ust. 1 i § 26 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Lublinie sta​no​wią​ce​go załącznik do uchwały Nr 343/XXII/2000 Rady Miejskiej w Lublinie z dnia 13 kwietnia 2000 r. w związku z § 4 Zarządzenia Nr 251/2000 Pre​zy​denta Miasta Lublina z dnia 12 lipca 2000 r. w sprawie zasad tworzenia ko​mó​rek organizacyjnych w wydziałach Urzędu Miejskiego w Lublinie.

§ 2

1. Do zakresu działania Wydziału należy:

a) planowanie działalności obrony cywilnej miasta – pers​pek​ty​wicz​ne i roczne,

b) opracowanie dokumentacji operacyjnej Lublina i nadzór nad opra​cowaniem dokumentacji w zakładach pracy,

c) przygotowanie systemu powszechnego ostrzegania i alar​mo​wa​nia ludności o zagrożeniach,

d) udział w zwalczaniu klęsk żywiołowych i zagrożeń środowiska oraz w usuwaniu ich skutków,

e) planowanie i nadzór nad tworzeniem i szkoleniem formacji OC,

f) planowanie i nadzór nad szkoleniem ludności z zakresu po​wszechnej samoobrony,

g) planowanie i realizacja zaopatrzenia mieszkańców Lublina w sprzęt obrony cywilnej i środki ochrony,

h) nadzór nad zaopatrzeniem, konserwacją i przechowywaniem sprzętu w za​kła​dach pracy,

i) przygotowanie danych do oceny sytuacji zagrożenia i ko​or​dy​no​wa​nie działań ratowniczych,

j) planowanie i nadzór ochrony dóbr kultury, produktów żyw​noś​cio​wych i wody oraz zaciemniania miasta,

k) przygotowanie zamierzeń i koordynacja prowadzenia ewakuacji lud​ności,

l) planowanie i nadzór przygotowania budowli ochronnych i urzą​dzeń specjalnych OC oraz zaopatrzenia w wodę,

m) popularyzacja humanitarnych celów i zadań obrony cywilnej,

n) nadzór nad prowadzeniem spraw OC w Urzędzie Miasta jako zakładzie pracy,

o) zapewnienie ochrony danych osobowych,

p) za​po​bieganie, zwalczanie i prowadzenie szkoleń z zakresu ochro​ny ppoż. i nadzorowanie działań z zakresu ratownictwa wodnego na terenie miasta,

q) zapewnienie działania systemów telekomunikacyjnychi informatycznych Urzędu Miej​s​kie​go w Lublinie,

r) analiza działania systemów informatycznych Urzędu Miejskiego oraz opraco​wy​wa​nie i wdrażanie programów ich rozbudowy i modernizacji,

s) realizacja zadań wynikających z Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. 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.

2. Wydział podejmuje zadania i koordynuje sprawy związane z realizacją zadań wspólnych dla wszystkich wydziałów określone w § 9 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Lublinie.

II. Zasady Kierowania Wydziałem

§ 3

1. Pracą Wydziału kieruje Dyrektor przy pomocy Zastępcy.

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

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

III. Wewnętrzna Struktura Organizacyjna Wydziału.

§ 4

W Wydziale funkcjonują następujące komórki organizacyjne:

1. Dział Administratora Systemu obejmujący:

· Wieloosobowe stanowisko ds. eksploatacji i serwisu sprzętu,

· Wieloosobowe stanowisko ds. organizacji i wdrożeń systemów,

· Wieloosobowe stanowisko Centrala Telefoniczna.

2. Samodzielne stanowisko ds. administracyjnych.

3. Wieloosobowe stanowisko ds. operacyjno-organizacyjnych.

4. Wieloosobowe stanowisko ds. logistyki.

5. Samodzielne stanowisko ds. ratownictwa.

6. Powiatowe Centrum Zarządzania Kryzysowego.

IV. Zakres Zadań Komórek Organizacyjnych Wydziału.

§ 5

1. Administrator Systemu zapewnia sprawne funkcjonowanie sprzętu komputerowego i telekomunikacyjnego oraz systemów in​for​ma​tycz​nych.

W szczególności zadania Administratora Systemu obejmują:

· realizowanie zadań wynikających z Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie da​nych osobowych oraz Rozporządzenia Mi​nistra Spraw Wew​nęt​rz​nych i Administracji z dnia 3 czerwca 1998 r. w spra​wie określenia podstawowych warunków tech​nicz​nych i or​ga​ni​zacyjnych, jakim po​winny odpowiadać urządzenia i sys​temy in​formatyczne służące do przetwarzania danych oso​bowych,

· opracowywanie i wdrażanie programów informatyzacji i kom​puteryzacji Urzędu Miejskiego w Lublinie,

· prowadzenie ewidencji wykorzystywanych systemów in​for​ma​tycznych w Urzędzie Miejskim w Lublinie,

· współpracę z Wydziałami Urzędu Miejskiego w Lublinie oraz koordynowanie działań poszczególnych Wydziałów w zakresie eksploatacji systemów informatycznych.

2. Zadania Wieloosobowego stanowiska ds. eksploatacji i serwisu sprzę​tu obejmują:

· organizowanie działań interwencyjnych związanych z bieżącą eks​plo​atacją systemów informatycznych, w tym współpracę z do​staw​cami systemów informatycznych i ich elementów oraz z fir​mami serwisowymi,

3. Zadania Wieloosobowego stanowiska ds. organizacji i wdrożeń sys​te​mów obejmują:

· wdrażanie systemów informatycznych w jednostkach organizacyjnych Urzędu Miejskiego,

· zbieranie informacji i analizę zapotrzebowania na szkolenia in​for​matyczne dla pracowników Urzędu Miejskiego w Lublinie,

· prowadzenie instruktażu i pomoc w eksploatacji systemów dla pracowników Urzędu.

4. Zadania Wieloosobowego stanowiska Centrala Telefoniczna obejmują obsługę połączeń telefonicznych wewnątrz Urzędu i połączeń zewnętrznych.

5. Zadania Samodzielnego stanowiska ds. administracyjnych obej​mu​ją:

· prowadzenie spraw kancelaryjnych,

· nadzór obiegu dokumentacji,

· maszynopisanie,

· prowadzenie dokumentacji planowania środków finansowych, ewi​dencji i sprawozdawczości z wykorzystania przydzielonych li​mitów.

6. Zadania wieloosobowego stanowiska pracy ds. operacyjno-orga​ni​za​cyjnych obejmują:

· opracowanie i aktualizacja dokumentów oraz planów ope​ra​cyj​nych,

· opracowanie dokumentacji do ćwiczeń organów kierowania i sił obro​ny cywilnej,

· ko​ordynowanie zadań operacyjnych w jednostkach organi​za​cyj​no-prawnych na terenie miasta,

· organizowanie rozpoznania skutków katastrof, klęsk ży​wio​ło​wych, zbieranie danych i opracowywanie wniosków do pro​wa​dze​nia akcji ratowniczych,

· przygotowanie i wyposażenie Stanowiska Kierowania Szefa OC Lub​lina przy współudziale pracowników Wydziału,

· opra​cowanie propozycji wykorzystania sił ratowniczych i środ​ków do prowadzenia akcji,

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

· nadzorowanie i kontrolowanie problematyki operacyjnej w za​kładach pracy Lublina,

· opracowanie dokumentacji operacyjnej systemu wykrywania ska​żeń, planów ewakuacji załóg zakładów pracy, ich rodzin oraz lud​ności miasta,

· opracowanie planu działania Powiatowego Ośrodka Analizy Da​nych (POADA),

· dokonanie obsady personalnej POADA, Miejskiego Ośrodka Po​wszechnego Ostrzegania (MOPO), Grupy Ratownictwa Tech​nicz​nego (GRT),

· prowadzenie szkoleń i treningów POADA, MOPO, GRT,

· organizowanie obsady personalnej i szkolenie Miejskiego Ze​spo​łu do spraw Ewakuacji,

· nadzorowanie w zakładach pracy problematyki zagrożenia ska​że​niami, kontrolowanie organizacji zabezpieczenia załóg, ludności oraz organizacji alarmowania,

· prowadzenie ewidencji Toksycznych Środków Przemysłowych (TSP) i opracowanie propozycji usuwania zagrożeń,

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

· prowadzenie ewidencji formacji OC w Lublinie i opracowanie kon​cepcji wykorzystania sił,

· opracowanie potrzeb i zamierzeń dotyczących zaopatrzenia for​mac​ji w sprzęt OC,

· nadzorowanie tworzenia formacji OC w zakładach pracy i ins​ty​tuc​jach miasta Lublina,

· organizowanie szkolenia instruktorów obrony cywilnej, pro​wa​dze​nie ich ewidencji i weryfikacji,

· upowszechnianie zadań i humanitarnych celów obrony cywilnej.

7. Zadania wieloosobowego stanowiska pracy ds. logistyki obejmują:

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

· planowanie i realizacja zaopatrzenia sił OC, załóg zakładów pra​cy 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 w zakładach pracy,

· prowadzenie ewidencji sprzętu i sprawozdawczości,

· zastępowanie pracownika do spraw budowli ochronnych,

· prowadzenie gospodarki magazynowej sprzętu znajdującego się w magazynach Wydziału,

· prowadzenie ewidencji sprzętu magazynowego,

· właściwe utrzymanie wymaganych warunków do maga​zy​no​wa​nia sprzętu,

· zaopatrywanie zakładów pracy w materiały do konserwacji sprzętu,

· zaopatrywanie obsady Wydziału w sprzęt biurowy,

· przeklasyfikowanie i wybrakowanie sprzętu OC,

· nadzorowanie przygotowania i stanu technicznego budowli ochron​nych publicz​nych i zakładowych,

· koordynowanie przygotowania stanu bazy urządzeń zabiegów specjalnych OC,

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

· opracowanie dokumentacji ćwiczeń obrony cywilnej,

· prowadzenie wymaganej ewidencji i sprawozdawczości.

8. Zadania Samodzielnego stanowiska ds. ratownictwa obejmują:

· wykonywanie czynności kontrolno-rozpoznawczych w za​kre​sie przestrzegania przepisów przeciwpożarowych w jednostkach organizacyjnych miasta Lublina,

· uzgadnianie spraw dotyczących ochrony przeciwpożarowej za​wartych w sta​tu​tach ochotniczych straży pożarnych,

· współpraca z Państwową Strażą Pożarną i Ochotniczymi Stra​żami Pożarnymi w zakresie prowadzonych spraw,

· przygotowanie preliminarza wydatków dla OSP,

· szkolenie pracowników Urzędu Miejskiego z zakresu przepisów przeciw​po​ża​ro​wych,

· nadzorowanie czynności rozpoznawczych w za​kre​sie bez​pie​czeń​s​twa i ratow​nict​wa wodnego,

· współpraca z innymi służbami w zakresie ratownictwa wodnego.

9. Zadania Powiatowego Centrum Zarządzania Kryzysowego obej​mują:

· monitorowanie, alarmowanie ludności oraz koordynowanie dzia​łań ratowniczych,

· zapewnienie całodobowych dyżurów służby dyżurnej Prezydenta Miasta,

· prowadzenie stałej wymiany informacji dotyczących zagro​żeń z innymi jed​nost​kami, instytucjami i służbami,

· uruchamianie określonych procedur działania w sytuacjach kry​zysowych,

· informowanie w trybie alarmowym służb ratowniczych,

· gromadzenie informacji o istotnych zagrożeniach oraz środkach zapobiegania i prze​ciwdziałania sytuacjom kryzysowym.

V. 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 upo​ważnioną osobę zakres czynności doręczony jest pracownikowi za pokwitowaniem wraz z umową o pracę i aktualizowany w przy​padku zmian organizacyjnych powodujących zmianę zakresu za​dań i kompetencji.

§ 7

1. Pracownicy Wydziału powinni:

a) postępować zgodnie z zasadami praworządności, pogłębiają za​u​fa​nie obywateli do re​pre​zen​to​wa​nego organu, działają wnikliwie, szyb​ko i bezstronnie, po​słu​gu​jąc się jak najprostszymi środkami pro​wadzącymi do osiąg​nięcia wyznaczonych zadań i należytego za​łatwienia spraw,

b) udzielać niezbędnych informacji i wyjaśnień zgodnych z obo​wiązującymi przepisami prawa, dbają, by obywatele nie ponosili szkody wskutek nieznajomości prawa i wyjaśniają przepisy pra​wa,

c) stale podnosić kwalifikacje zawodowe i doskonalić się w wy​konywaniu powie​rzo​nych im zadań.

2. Pracownicy Wydziału są obowiązani:

a) gruntownie znać obowiązujące przepisy w dziedzinie ustalonego dla nich zakresu działania,

b) właściwie planować organizację pracy własnej,

c) stale usprawniać pracę,

d) sumiennie i terminowo rozpatrywać skargi i wnioski,

e) dbać o ład, porządek i ochronę mienia,

f) przestrzegać tajemnicy państwowej i służbowej,

g) wykonywanie innych prac zleconych przez przełożonych.

3. Do pracowników Wydziału mają zastosowanie odpowiednie prze​pi​sy Kodeksu Pracy oraz ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pra​cow​nikach samorządowych (Dz. U. z 1990 nr 21, poz. 124 z późn. zm.).

VI. Postanowienia Końcowe.

§ 8

W znakowaniu spraw Wydziału używa się symboli:

· Dyrektor Wydziału
WZK/D/I

· Samodzielne stanowisko ds. administracyjnych
WZK/A/I

· Zastępca Dyrektora Wydziału
WZK/ZD/II

· Dział Administratora Systemu
WZK/ZD/III

· Wieloosobowe stanowisko ds. operacyjno-organizacyjnych 

WZK/ZD/IV

· Wieloosobowe stanowisko ds. zabezpieczenia logistycznego


WZK/ZD/V

· Samodzielne stanowisko ds. ratownictwa
WZK/ZD/VI

· Powiatowe Centrum Zarządzania Kryzysowego 
WZK/ZD/VII

§ 10

W pozostałych sprawach nie objętych niniejszym regulaminem obo​wią​zują postanowienia wynikające z Regulaminu Urzędu Miejskiego w Lublinie oraz innych wewnętrznych i ogólnie obowiązujących przepisów prawa.

Poprawiona wersja Reg. Org. UM Lublin:

§ 22

Do zakresu działania Wydziału Zarządznia Kryzysowego, Ochrony Ludności i Spraw Wojskowych należą w szczególności sprawy obrony cywilnej, wojskowych, sytuacji kryzysowych, ochrony informacji niejawnych i danych osobowych oraz informatyki.

Zakres obowiązków MM: SSPdsIE:

1. Prowadzenie witryny internetowej Urzędu Miejskiego w Lublinie.

2. Wydawanie elektronicznej wersji biuletynu informacji publicznej.

3. Wydawanie elektronicznej wersji Monitora Miejskiego.

4. Administrowanie kontami poczty elektronicznej na serwerze um.lublin.pl.

5. Administrowanie obiegiem dokumentów elektronicznych w obrębie Urzędu.

6. Współpraca ze służbami informacyjnymi Miasta i koordynacja ich działań.

7. Współpraca z pozaurzędowymi służbami informacyjnymi w zakresie informacji pub​licznej.

8. Inne sprawy związane z tworzeniem i obiegiem dokumentów w postaci elektro​nicz​nej.

9. Inne zadania polecone przez przełożonych.

“10. Zadania samodzielnego stanowiska pracy do spraw informacji elektro​nicznej obej​mują:

- prowadzenie witryny internetowej Urzędu Miejskiego w Lublinie;

- wydawanie elektronicznej wersji biuletynu informacji publicznej;

- wydawanie elektronicznej wersji Monitora Miejskiego;

- administrowanie kontami poczty elektronicznej na serwerze um.lublin.pl;

- administrowanie obiegiem dokumentów elektronicznych w obrębie Urzędu;

- współpraca ze służbami informacyjnymi Miasta i koordynacja ich działań;

- współpraca z pozaurzędowymi służbami informacyjnymi w zakresie informacji pub​licznej;

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

2. W § 8 dodaje się tiret dziewiąte w brzmieniu:

“- Samodzielne stanowisko ds. informacji elektronicznej

WZK/ZD/VIII”

