N
ZARZADZENIE WEWNETRZNE Nr ... <

DYREKTORA GENERALNEGO
LUBUSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO
2 dnia L.k 2011w

w sprawie ustalenia Regulaminu Wewngtrznego Wydzialu Bezpieczefstwa i Zarzadzania
Kryzysowego Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wikp.

Na podstawie § 5 ust. 2 pkt 6 oraz § 83 ust. 2 i 3. Regulaminu Organizacyjnego
Lubuskiego Urzgdu Wojewddzkiego w Gorzowie Wielkopolskim, stanowiacego zalgcznik do
zarzadzenia Nr. 75 Wojewody Lubuskiego z dnia 9 kwietnia 2010 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie Wielkopolskim
zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Wewngtrzny Wydzialu Bezpieczefistwa i Zarzadzania
Kryzysowego Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wikp., stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Regulamin Wewnetrzny Wydzialu Bezpieczenistwa i Zarzadzania Kryzysowego,
okresla szczegblows organizacje wewnetrzng, zadania oraz zasady i tryb pracy Wydziatu,

§ 3. Zobowiazuje si¢ pracownikow Wydzialu Bezpieczefistwa i Zarzadzania Kryzysowego
do przestrzegania ustalesi zawartych w Regulaminie Wewnetrznym Wydziatu.

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

§ 5. Traci moc zarzadzenie wewngtrzne Nr 9 Dyrektora Wydzialu Bezpieczenistwa
i Zarzadzania Kryzysowego z dnia 10 wrzednia 2008 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
Wewnetrznego Wydziatu Bezpieczenstwa | Zarzadzania Kryzysowego Lubuskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Gorzowie Wlkp, oraz zarzadzenie Nr 3 Dyrektora Generalnego Lubuskiego
Urzgdu Wojewddzkiego z dnia 9 lutego 2011 1. zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia
Regulaminu Wewngtrznego Wydziatu Bezpieczehstwa i Zarzadzania Kryzysowego Lubuskiego
Urzgdu Wojewddzkiego w Gorzowie Wielkopolskim.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr o
Dyrektora Generalnego

Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego
zdnia A lapea, 2010,

REGULAMIN WEWNETRZNY
WYDZIALU BEZPIECZENSTWA 1 ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

ROZDZIAL1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin Wydzialu Bezpieczefstwa i Zarzadzania Kryzysowego Lubuskiego
Urzedu Wojewddzkiego, zwany dalej ,,Regulaminem”, okreéla szczegélowa organizacie,
zakres dzialania oddziatéw i samodzielnych stanowisk oraz tryb pracy Wydziatu Bezpie-
czenstwa i Zarzadzania Kryzysowego zwanego dalej ,,Wydzialem”.

2. llekroé w Regulaminie jest mowa o:

1) Wojewodzie — nalezy przez to rozumieé organ zespolonej administracji rzadowej w
wojewOdztwie, wlasciwy w sprawach: obronno$ci, zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej (Szef Obrony Cywilnej Wojewddziwa);

2) staro$cie, prezydencie, burmistrzu, wéjcie — nalezy przez to rozumieé organ samorza-
du terytorialnego wiasciwy w sprawach, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej
(Szef OC powiatu, gminy, miasta);

3) przedsigbiorcach — nalezy przez to rozumieé osoby fizyczne i prawne oraz jednostki
organizacyjne nie posiadajace osobowosci prawnej, ktore prowadza dziatalno§¢ go-
spodarcza;

4) organizacjach spolecznych — nalezy przez to rozumieé organizacje, ktére w swoich
statutach przewiduja dziatalno$¢ zwiazang z obrona cywilna,

3. Przy opracowywaniu regulaminu wewngtrznego Wydzialu uwzgledniono uregu-

lowania zawarte w:

2) ustawie z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowej w woje-
wodztwie (Dz. U, Nr 31, poz. 206 ze zm.);

3) ustawie z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospoli-
tej Polskiej (Dz. U, z 2004 r. Nr 241, poz. 2416 ze zm.);

4) ustawie z dnia 26 kwiectnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (Dz, U. Nr 89, poz. 590,
ze Zm.);

5) ustawie z dnia 8 wrze$nia 2006 r. o Panstwowym Ratownictwie Medycznym (Dz. U.

Nr 191, poz. 1410 ze zm.,)

6) Statucie Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wlkp. stanowigcym zalacz-

nik do zarzadzenia Nr 112 Wojewody Lubuskiego z dnia 26 maja 2009 r., ze zm.;

7) Regulaminie Organizacyjnym Lubuskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Gorzowie Wlkp.
stanowigcym zalgeznik do zarzadzenia Nr 75 Wojewody Lubuskiego z dnia 9 kwietnia

2010 r,, ze zm,



ROZDZIAL 2
ZASADY KIEROWANIA WYDZIALEM

§ 2. 1. Caloksztaltem pracy Wydziatu kieruje Dyrektor Wydziatu przy pomocy jedne-
go Zastgpey.

2. Dyrektor Wydziatlu zapewnia wykonywanie zadafh wynikajacych z obowiazujacych
aktow prawnych i zleconych przez Wojewode Lubuskiego.

3. Dyrektor Wydziatu jest bezpoérednim przetozonym pracownikéw zatrudnionych
w Wydziale.

4. Dyrcktor Wydziatu odpowiada przed Wojewoda za prawidtowe i sprawne wykony-
wanie powierzonych zadan w ramach wlasciwosei rzeczowej Wydzialu
i ustalonego przez Wojewode upowaznienia.

5. Dyrektor Wydzialu odpowiada przed Dyrektorem Generalnym za naleZyta organi-
zacj¢ pracy Wydziatu,

6. Jesli Dyrektor Wydzialu nic petni obowigzkéw z powodu utlopu, choroby lub in-
nych przyczyn, wszystkie czynno$ci nalezace do dyrektora wykonuje Zastgpca Dyrekio-
ra.

7. W razie jednoczesnej nicobecnosci Dyrektora Wydziatu i jego zastgpcy - zastgpstwo
obejmuje wyznaczony Kierownik Oddziatu a zakres zastepstwa ustala Dyrektor Wydzia-
i w imiennym upowaznieniu.

8. Zakres upowaznien dla Dyrektora Wydzialu, jego Zastgpcy do zalatwiania spraw
w imieniu Wojewody okresla odrgbne zarzadzenie lub imienne upowaznienie.

9. Zakres upowaznien dla Dyrektora Wydziatu i jego Zastgpey do zatatwiania spraw
w imieniu Dyrektora Generalnego okre$la odrgbne zarzadzenie lub imienne upowaznie-
nie.

§ 3. Do Dyrektora Wydzialu nalezy:

1) prawidlowe zorganizowanic Wydzialu a zwlaszcza podzial zadan pomigdzy
Oddzialy i poszczegdlne stanowiska pracy;

2) kicrowanic dziatalno$cig Wydzialu w spos6b zapewniajacy wykonywanie zadaf
zgodnie z zatozeniami gospodarczymi, budzetem i przepisami prawa a takze wytycz-
nymi Wojewody;

3) nadzorowanie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan i zalatwiania spraw
przez pracownikow Wydzialu, w tym sumiennego i terminowego zalatwiania intere-
santow;

4) organizowanie i nadzorowanie realizacji zadafi wynikajacych z przepiséw prawa oraz
zadan i obowigzk6w natozonych przez Wojewodg i organy nadrzedne;

5) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikoéw dyscypliny pracy oraz przepiséw
o ochronie informacji nicjawnych;

6) informowanic Wojewody i Wicewojewody lub Dyrektora Generalnego o stanie wy-
konania zadan Wydziatu oraz potrzebach zwigzanych z jego funkcjonowaniem;

7) rozstrzyganie spor6w kompetencyjnych w Wydziale;

8) podejmowanie inicjatyw zmicrzajacych do rozwiazywania istotnych problemoéw
zwigzanych z pracg Wydziatu oraz stalego usprawniania organizacji pracy i poprawy
jej efektywnosci;



9) dbanie o racjonalne wykorzystanie §rodk6w pracy jak réwniez stala poprawg warun-
kéw pracy;

10) dbanie o state podnoszenie przez pracownikéw Wydziatu kwalifikacji zawodowych;

11) ksztattowanie wiagciwych stosunkéw pracy wéréd podlegtych pracownikow, wdra-
zanie zasad sumienno$ci, dbatosei o prace i wysokiej jej jakosci.

§ 4. W celu wykonania zadan i obowiazkow okre$lonych w § 3 Dyrektorowi Wydzia-

tu przystuguja nastgpujace uprawnienia:

1) przedktadanie projektu Regulaminu Wewngtrznego Wydzialu dla Dyrektora Gene-
ralnego w celu ustalenia w drodze zarzadzenia,

2) przydzielanie pracownikom indywidualnych zakreséw czynnosci, okre$lajacych ich
zadania, obowiazki, uprawnienia i zakres odpowicdzialnosci;

3) kontrolowanie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan i zatatwiania spraw
przez pracownikow Wydziatu;

4) organizowanie z pracownikami Wydzialu narad (odpraw shizbowych) po$wigconych
omawianiu, ocenie i rozliczaniu z realizacji zadan w szczegdlnoéei wynikajacych
z planéw i program6éw Urzegdu oraz polecefh Wojewody;

5) ustalanie planéw pracy Wydzialu i rozliczanie ich realizacji;

6) zapewnianie udzialu pracownikéw w szkoleniach i organizowanic samoksztatcenia;

7) wydawanie zarzadzen wewngtrznych w zakresie sprawnego funkcjonowania i orga-
nizacji Wydziatu.

§ 5. 1. Do Zastepcy Dyrektora nalezy opracowywanie projektéw Regulaminu We-
wnetrznego Wydziahu, jego aktualizacja oraz koordynowanie i nadzor nad opracowywa-
niem zakreséw czynno$ci pracownikom Wydziatu.

2. Do Zastepey Dyrektora wykonujacego zastepstwo dyrektora w czasie jego nie-
obecno$ci maja zastosowanic postanowienia zawarte w § 3 i 4.

§ 6. Do stosowanych przez Dyrektora form kierowania naleza:

1) cotygodniowe odbywane z udziatem Zastepey i Kierownikow Oddzialéw narady
stuzbowe poswiecone okreslaniu zadan biezacych,

2) kwartalne rozliczenia z realizacji zadan wynikajacych z programéw, planéw Wydzia-
lu i oddzialow;

3) bezposrednie kontakty stuzbowe z Kierownikami Oddziatéw majace na celu wymia-
ne informacji na temat stanu realizacji zadafi oraz uzgadnianie planowanych przed-
sigwzigd.

§ 7. 1. Dyrektor Wydziatu bezposrednio kieruje i nadzoruje realizacj¢ zadan:
1) zarzadzania kryzysowego;
2) obronnych;
3) ratownictwa medycznego.
2. Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzér nad realizacjg zadan:
1) ochrony ludnosci;
2) zabezpieczenia logistycznego, z wylaczeniem spraw zwiazanych z dysponowaniem
przydzielonym dla Wydzialu budzetem.
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§ 8. 1. Kierownicy Oddziatéw kierujg catoksztattem dziatalno$ci Oddziatéw i odpo-
wiadaja przed Dyrektorem za nalezytq organizacje pracy i sprawne wykonywanie zadan.

2. Do kierownikéw Oddziatéw nalezy ustalanie i aktualizowanie zakreséw czynnosci
podleglym pracownikom.

3. Zakres upowaznien dla kierownikéw Oddziatow do zalatwiania spraw w zastep-
stwie Dyrektora Wydziatu, w czasie jego nieobecnosci, okredlaja imienne upowaznienia.

§ 9. 1. Wplywajaca do Wydziatu korespondencja przyjmowana jest przez pracownika
ds. obstugi sekretariatu i przekazywana Dyrektorowi.
2. Dyrektor przegladajac korespondencj¢ okresla:
1) korespondencje, ktdra sam zalatwia;
2) korespondencjg, ktéra przekazuje do zatatwienia Zast¢pey;
3) korespondencjg, ktorg przekazuje do zatatwienia Kierownikom Oddziatow.
3. Zwrécona przez Dyrektora korespondencje pracownik sekretariatu po zarejestro-
waniu przekazuje zgodnie z dyspozycja z wykorzystaniem elektronicznego systemu
obicgu dokumentéw, obowigzujacego w Urzgdzie.

) ROZDZIAYL 3
ZADANIA WSPOLNE DLA ODDZIALOW I STANOWISK PRACY

§ 10, Do zadafh wsp6inych pracownikéw Wydziatu nalezy:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzigé organizacyjnych w celu zapewnienia wia-
$ciwe] i terminowej realizacji zadan okre$lonych w planach pracy i wynikajacych
7 aktow prawnych;

2) rozpatrywanie skarg i wniosk6w oraz przygotowywanie propozycji ich zalatwienia
w zakresic przedmiotowym Wydzialu;

3) terminowe opracowywanie projektoéw dokumentow;

4) przygotowywanie projektow akiow prawnych wydawanych przez Wojewod¢ wraz
z wymaganymi przepisami, opiniami i uzasadnieniami, wynikajacymi z zakresu za-
dan Wydziahu;

5) wspoldrziatanie ze soba w realizacji powierzonych zadaf

6) przygotowywanie dla potrzeb Wojewody i Dyrekiora Generalnego, a takze w celu
przedstawienia organom naczelnym i sejmikowi wojewédztwa, projektoéw informacii
dotyczacych powierzonego odcinka pracy;

7) usprawnianie organizacji, metod i form pracy na zajmowanym stanowisku;

8) pelna znajomo$é przepiséw prawa wlasciwych dla danego stanowiska pracy oraz ich
bezwzgledne stosowanie;

9) przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych;

10) wladciwe udzielanic informacji publicznej, stosownie do uregulowan zawartych
w ustawie z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostgpic do informacji publicznej (Dz.U. Nr
112, poz.1198, ze zm.);

11) wykonywanie stuzbowych polecen przetozonych, przestrzeganie drogi stuzbowej;

12) wykazywanie dbatoéci o powierzone mienie oraz prawidlowe jego zabezpieczanie po
zakoficzeniu pracy;

13) przygotowywanie programéw, planéw pracy oraz sprawozdan,

14) znajomos$¢ ustalonej Polityki Jakosci w Urzedzie;
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15) wdrazanie nowych i wykorzystywanic istnigjacych narzedzi informatycznych z za-
chowaniem zasad Polityki bezpieczenstwa informatycznego;
16) prowadzenic spraw w elek{ronicznym systemie obiegu dokumentow Edicia.

ROZDZIAL 4
STRUKTURA ORGANIZACYJIJNA WYDZIALU

§ 11. 1. Wydzial dzieli si¢ na oddzialy i stanowiska pracy postugujace si¢ przy znako-
waniu prowadzonych spraw i akt nizej okreslonymi symbolami:

1) Wojewddzkie Centrum Zarzadzania Kryzysowego BZK.1
2) Oddziat Obrony Cywilnej BZK. 11
3) Oddziat Spraw Obronnych BZK. 111
4) Oddziat Szkolenia, Kontroli i Logistyki BZK 1V
5) Wojewddzkie Centrum Powiadamiania Ratunkowego BZK.V
6) Samodzielne stanowisko pracy ds. obslugi sekretariatu BZK. VI

2. Strukture organizacyjna Wydziatlu przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy
zatacznik Nr 1.

3. Wyciag z ,,Jednolitego rzeczowego wykazu akt”, obowigzujacy wskazanych pra-
cownikow Wydzialu, przedstawia zatgeznik Nr 2.

4. Przy znakowaniu akt stosuje si¢ zasady okreslone w § 5 Instrukceji kancelaryjnej.

5. Na znak sprawy sklada si¢ oznaczenie literowe wydzialu, oznaczenie cyfrowe od-
dziaty, symbol sprawy, nr kolejny sprawy i rok, w ktérym sprawe wszczeto.

ROZDZIAL 5 )
ORGANIZACJA WEWNETRZNA ODDZIAY.OW

§ 12. 1. Wojewddzkim Centrum Zarzadzania Kryzysowego (WCZK) kieruje Kicrow-

nik Centrum.
2. W sktad WCZK wchodza nastgpujace stanowiska pracy:

1) Zastepca Kierownika WCZK;
2) stanowisko ds. operacyjnych;
3) stanowisko ds. informatyki i GIS;
4) stanowisko ds. facznosci i alarmowania.;
5) stanowisko ds. ochrony przeciwpowodziowej;
6) stanowisko ds. wykrywania skazen;
7) wieloosobowe stanowisko — dyzurny operacyjny Wojewody Lubuskiego,
8) wicloosobowe stanowisko — lekarz koordynator ratownictwa medycznego.

§ 13. 1. Oddziatem Obrony Cywilnej kieruje Kierownik Oddziatu.
2. W sklad Oddziatu Obrony Cywilnej wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
1) stanowisko ds. materiatowych i infrastruktury technicznej;
2) stanowisko ds. magazynowania;
3) stanowisko ds. planowania obrony cywilnej (OC) i ewakuacii;
4) stanowisko ds. magazynowania i tacznosci radiowej.



§ 14. 1. Oddzialem Spraw Obronnych kieruje Kierownik Oddzialu,
2. W skiad Oddzialu Spraw Obronnych wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
1) stanowisko ds. planowania operacyjnego;
2) stanowisko ds. militaryzacji i HNS;
3) stanowisko ds. uzupelniania Sit Zbrojnych RP;
4) stanowisko ds. przygotowan obronnych shuzby zdrowia;
5) stanowisko ds. programowania obronnego.

§ 15, 1. Oddziatem Szkolenia, Kontroli i Logistyki kieruje Kierownik Oddziatu.
2. W sktad Oddziatu Szkolenia, Kontroli i Logistyki wchodza nastepujace stanowiska
pracy:
1) stanowisko ds. szkoleft;
2) stanowisko ds. finansowych;
3) stanowisko ds. planowania i kontroli.

§ 16. 1. Wojewodzkim Centrum Powiadamiania Ratunkowego (WCPR) kieruje Kie-
rownik Centrum.
2. W sktad WCPR wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) Z-ca Kierownika WCPR;
2) wieloosobowe stanowisko — koordynator 112;
3) wieloosobowe stanowisko — operator 112;
4) wieloosobowe stanowisko ds. informatyki.

§ 17. W Wydziale funkcjonuje samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu,

. ROZDZIAL 6
SZCZEGOLOWY ZAKRES DZIALANIA ODDZIAEOW I STANOWISK PRACY
WYDZIALU

§ 18. Wojewodzkie Centrum Zarzgdzania Kryzysowego
Do szczegblowego zakresu dziatania Wojewddzkiego Centrum Zarzadzania Kryzysowe-
go naleza nastepujgce zadania;
1) programowanie procesu zapobiegania zagrozeniom i ustalanie procedur reagowania
kryzysowego;
2) opracowywanic wojewddzkiego planu zarzadzania kryzysowego, w tym:
a) opracowanie planu gléwnego i zalacznikéw funkcjonalnych,
b) opiniowanie planu przez Wojewodzki Zespdél Zarzadzania Kryzysowego
(WZZK),
¢) przedstawienie planu do zatwierdzenia organowi administracji publicznej
wyzszego szczebla,
d) biezaca aktualizacja planu oraz zatacznikoéw funkcjonalnych;
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3) przygotowanie w oparciu o analiz¢ zagrozen w poszezegdlnych powiatach, zalecen
Wojewody do powiatowych planéw zarzadzania kryzysowego oraz nadzoér nad opra-
cowywaniem tych planéw w organach samorzadu terytorialnego;

4) udzial w sporzadzaniu wojewo6dzkiego planu dzialania systemu Panstwowego Ra-
townictwa Medycznego, w tym:

a) opracowanie planu,

b) uzgadnianie planu,

¢) przedstawienie planu do zatwicrdzenia organowi administracji publicznej wyz-
szego szczebla,

d) aktualizacja planu;

5) sporzadzaniec wojewddzkiego planu postgpowania awaryjnego w przypadku zdarzen

radiacyjnych, w tym:

a) opracowanie planu,

b) uzgadnianie planu,

c) przedstawienie planu do zatwierdzenia,
d) aktualizacja planu;

6) udzial w wprowadzaniu dzialaii interwencyjnych w przypadku zdarzenia radiacyjne-
go na terenie wojewddztwa oraz sporzadzanie i aktualizowanie wojewddzkiego planu
dystrybucji preparatéw jodowych, w tym;

a) biezacy monitoring sytuacji radiacyjnej,

b) sporzadzanie planu dystrybucji preparatéw jodowych,
¢) przedstawienie planu do zatwierdzenia,

d) aktualizacja planu;

7) planowanie udzialu pododdziatéw lub oddziatéw Sit Zbrojnych RP do wykonywania
zadan o ktérych mowa w art. 25 ust 3 ustawy o zarzadzaniu kryzysowym;

8) planowanic wsparcia innych organéw whasciwych w sprawach zarzadzania kryzyso-
wego;

9) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wicze i treningdéw z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia, w tym:

a) opracowywanie i realizacja treningéw lacznosci,
b) opracowywanie ¢wiczen z zakresu zdarzen radiacyjnych,
¢) opracowywanie ¢wiczen z zakresu ochrony przeciwpowodziowej;
10) realizowanie zadai z zakresu infrastruktury krytycznej, w tym:
a) gromadzenie i przetwarzanie informacji dotyczacych infrastruktury krytyczne;,
b) opracowywanic i wdrazanie procedur na wypadek zagrozen infrastruktury kry-
tycznej,
¢) wspolpraca z whascicielami oraz posiadaczami w zakresie ochrony obicktow;

11) dostarczanie niezbgdnych informacji dotyczacych aktualnego stanu bezpieczenstwa
dla Wojewddzkiego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego;

12) wspéludzial w opracowywaniu wojewoddzkiego planu obrony cywilnej i planu opera-
cyjnego funkcjonowania wojewddztwa w zakresie zarzgdzania kryzysowego;

13) wspoludziat w ustalaniu zadan w zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowe-
go dla organow samorzadu terytorialnego, instytucji panstwowych, przedsigbiorcéw
i innych jednostek organizacyjnych oraz organizacji spolecznych;

14) koordynowanie realizacji zadan zarzadzania kryzysowego przez organy terenowej
administracji samorzadowej, instytucje, przedsigbiorstwa i organizacje spoleczne na
terenie wojewodztwa;
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15) koordynowanie wspétdzialania jednostek organizacyjnych administracji rzadowej,
samorzadowej, zespolonej i niezespolonej podezas zwalczania klgsk zywiotowych i
w czasie innych nadzwyczajnych zagrozen;

16) prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem Wojewddzkiego Zespotu Zarza-
dzania Kryzysowego w tym:

a)
b)

c)

opracowywanie wnioskéw dotyczacych ustalenia (zmiany) sktadu WZZK,
opracowywanie dokumentéw dziatan i prac zespolu,
organizowanie ¢wiczen i treningéw WZZK;

17) zapewnianie nalezytego funkcjonowania Wojewédzkiego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego poprzez zabezpieczenie calodobowych dyzuréw Dyzurnej Stuzby
Wojewody w tym:

a)
b)
c)
d)

¢)
f)

utrzymywanie kontaktu i wspétdziatanie z instytucjami realizujacymi ciagly mo-
nitoring §rodowiska,

wymiana informacji ze sluzbami dyzurnymi administracji zespolongj
i niezespolonej oraz z innymi jednostkami organizacyjnymi,

pozyskiwanie informacji i opracowywanie dobowych meldunkéw o sytuacji
w wojewbdztwie,

przygotowywanie i przekazywanie ostrzezen, komunikatéw, informacji
o ekstremalnych warunkach meteorologicznych i hydrometeorologicznych w tym
syntetycznych informacji dla lokalnych $rodkéw masowego przekazu,
utrzymywanie statego kontaktu z Rzadowym Centrum Bezpieczenstwa, oraz cen-
trami zarzadzania kryzowego powiaiow,

realizacja zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej
panstwa;

18) opracowywanic projektow aktow prawnych Wojewody — Szefa Obrony Cywilnej
Wojewodztwa w zakresie zarzadzania kryzysowego,

19) wykonywanie zadan z wykazu przedsigwzigé i procedur Systemu Zarzadzania Kry-
ZYSOWEEO;

20) zapewnianie koordynacji migdzypowiatowej, wspolpraca z sasiednimi wojewodz-
twami w przypadku zaistnienia zdarzen noszacych znamiona kryzysu;

21) koordynacja wspolpracy transgranicznej w zakresie ochrony ludnoéei i ratownictwa,
w tym:

a)

b)

c)
d)

koordynacja zadan i procedur przewidzianych w umowach i porozumieniach
miedzynarodowych dotyczacych wspdlpracy i wzajemnej pomocy przygranicz-
nej w przypadku katastrof, klesk zywiolowych i innych podobnych zdarzen,
inicjowanie nowych form wspdlpracy przygranicznej majacej na celu wzajemng
pomoc w przypadku naglych zdarzei powodujacych zagrozenie ludzi, $rodowi-
ska i mienia,

doskonalenie wzajemnej wymiany informacji o zagrozeniach,

opracowywanie sprawozdan i informacji dotyczacych wspélpracy przygranicznej
w zakresie zarzqdzania kryzysowego;

22) koordynowanie przedsiewzigé w zakresie udziatu organizacji pozarzadowych, w tym
pozytku publicznego i wolontariatu w przedsigwzigciach zarzadzania kryzysowego,
a zwlaszcza:

a)
b)

c)

prowadzenie rejestru organizacji dzialajacych na obszarze wojewddztwa,
ustalanie zadan i zakresu wspolpracy,
przygotowanie stosownych porozumien;
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23) monitorowanie zagrozen zwiazanych z rozwojem cywilizacyjnym i sitami przyrody
oraz alarmowanie ludnosci w wypadku ich wystapienia;

24) organizowanie i zapewnienie dzialania wojewddzkiego systemu wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania, w tym:

a) organizacja i przygotowanic do dzialania Wojewddzkiego Osrodka Analizy Da-
nych i Alarmowania (WOADA),

b) nadzér nad tworzeniem i przygotowaniem do dzialania wojewddzkich
i powiatowych elementow systemu,

¢) organizowanie i prowadzenie ¢wiczen i treningdw systemu ze szczegblnym
uwzglednieniem zasad formatowania meldunkéw NBC wg normy ATP 45 B;

25) koordynowanie przedsigwzigé w zakresie organizacyjnego przygotowania do prowa-
dzenia likwidacji skazen;

26) planowanie, organizowanie i utrzymanie systemu facznosci w sieci zarzadzania Wo-
jewody, sieci koordynacji ratownictwa w tym:

a) planowanie $rodkéw finansowych na zakup urzadzen laczno$ei, ich utrzymanie
i konserwacje,

b) prowadzenie treningéw systemu powszechnego ostrzegania ludnosci
o0 zagrozeniach,

¢) prowadzenie treningdw w odbiorze sygnaloéw o zagrozeniach w sieci radiowej 31
Oddzialu Dowodzenia i Naprowadzania;

27) zbieranie i dokumentowanie dla potrzeb Wojewody informacji w zakresic zapobie-
gania zagrozeniom Zzycia, zdrowia, miecnia, §rodowiska, bezpicczeiistwa panstwa
i utrzymania porzadku, a takze zapobiegania kleskom Zzywiotowym;

28) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong przeciwpowodziowa w wojewddziwie
i wspolpraca z Regionalnymi Zarzadami Gospodarki Wodnej, Instytutem Meteorolo-
gii i Gospodarki Wodnej oraz Lubuskim Zarzadem Melioracji i Urzadzeh Wodnych
w lym:

a) monitoring hydrologiczny i meteorologiczny zjawisk lodowych,
b) udzial w przegladach stanu technicznego urzadzen melioracyjnych i waléw prze-
ciwpowodziowych;

29) udzial w prowadzeniu spraw zwigzanych z usuwaniem skutkéw powodzi;

30) koordynowanie szacowania strat w sytuacjach wystgpowania kryzysu;

31) opracowywanie raportow siraf, programéw odbudowy i nadzorowanie ich wykona-

nia;

32) ewidencja 1 nadzér nad przewozem drogowych i kolejowych ladunkéw i towaréw
niebezpiecznych;

33) prowadzenie katalogun charakterystyki zasadniczych szkodliwych substancji che-
micznych;

34) wykonywanie zadan w zakresic bezpieczefistwa imprez masowych wynikajacych
z ustawy o bezpieczeiistwie imprez masowych;
35) wykonywanie zadan punktu kontaktowego ds. CIMIC, w tym:
a) koordynacja przedsigwzigé zwigzanych z udziatem pododdziatléw sit zbrojnych
w realizacji zadan zarzadzania kryzysowego,
b) koordynacja dzialan w zakresie udziclania i przyjmowania pomocy humanitar-
nej;
36) wspoéldziatanic z Wydziatem Polityki Spolecznej w zakresie udzielania pomocy bez-
domnym w okresie zimy oraz opracowywania wojewddzkiego planu dzialania sys-
temu Panistwowe Ratowniciwo Medyczne;
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37) udziat w kontroli i nadzorze realizacji zadaf zarzadzania kryzysowego, ralownictwa
medycznego i obrony cywilnej w jednostkach samorzadu terytorialnego, instytu-
cjach, przedsigbiorstwach i organizacjach spolecznych na terenie wojewodziwa;

38) tworzenie i aktualizacja wojewoddzkiej bazy danych na potrzeby zarzadzania kryzy-
sowego i obrony cywilnej w tym:

a) aktualizacja bazy danych ,,ARCUS” o sitach i $rodkach obrony cywilnej
w wojewddztwie,

b) aktualizacja stanu magazynu RCKIK,

¢) aktualizacja zestawienia wolnych 16zek w szpitalach wojewddztwa lubuskiego
,InfoMed”,

d) obstuga i aktualizacja systemu ,,SSAPIK” do grupowego wysylania SMS-6w
z ostrzezeniami i waznymi informacjami;

39) opracowywanie i aktualizacja map cyfrowych;

40) opracowywanie dokumentow graficznych w zakresie oceny zagrozen;

41) realizacja Rzadowego programu ograniczania przestgpczodci i aspolecznych zacho-
wan ,,Razem bezpieczniej”, w tym:

a) udzial w opracowywaniu projektéw w celu pozyskania $rodkéw finansowych,
b) organizacja konkursu Wojewody na realizacj¢ programu,

¢) przygotowanie projektéw umow na realizacje zadan,

d) udziat w rozliczaniu finansowym programu;

42) wspbludzial w ocenie stanu przygotowai obrony cywilnej oraz podejmowanie przed-
siewzie¢ zmierzajacych do pelnej realizacji zadan;

43) wspoiudzial w przygotowaniu i organizowaniu planowej i doraznej ewakuacji ludno-
§ci oraz prowadzeniu akcji ratunkowych;

44) administrowanie i wspoltworzenie serwisu internetowego Wydziatu;

45) wspéludziat w szkoleniu w zakresie obrony cywilnej kadr kierowniczych, aparatu
wykonawczego i cztonkéw formaciji obrony cywilnej;

46) wspohudzial w nadzorowaniu szkolen i ¢wiczef obrony cywilnej w samorzadowych
jednostkach organizacyjnych;

47) wspéludziat w planowaniu i podziale $rodkéw finansowych;

48) nadzorowanic realizacji zadan inwestycyjnych z zakresu zarzadzania kryzysowego;

§ 19. Oddzial Obrony Cywilnej

Do szczegolowego zakresu dziatania Oddzialu Obrony Cywilnej naleza nastepujace za-

dania: '

1) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej oraz podejmowanie przed-
siewzigé zmierzajacych do pelnej realizacji zadan;

2) opracowywanie projektéw aktéw prawnych Wojewody-Szefa Obrony Cywilnej
Wojewddztwa w zakresie obrony cywilne;j;

3) wspdludziat w sporzadzaniu i uzgadnianiu programoéw doskonalenia obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego, w szczegolnodci ustalanie celéw i gldwnych kierunkow
przebudowy systemu obrony cywilnej;

4) opracowywanie i biezgca aktualizacja wojewddzkiego planu obrony cywilnej oraz
nadzorowanie i koordynowanie opracowania i uzgadnianie powiatowych planéw OC
w tym:

a) opracowanie planu,
b) uzgodnienie planu z kierownikami stuzb zespolonych,



3)

6)

7

8)

9)

11

c) przedstawienie planu do uzgodnienia Szefowi Obrony Cywilnej Kraju,

d) biezaca i okresowa (2 razy w roku) aktualizacja planu;

koordynowanie przedsigwzie¢ zwiazanych 7 organizacjg i prowadzeniem ewakuacji

ludno$ci w tym:

a) opracowywanie i biezaca aktualizacja planu ewakuacji ludnodci na wypadek wy-
stapienia zagrozefi czasu pokoju i wojny,

b) koordynacja opracowywania planéw ewakuacji ludnosci w powiatach,

¢) zebranie informacji i opracowanie zbiorczego zestawienia dotyczacego ewaku-
acji (przyjecia) ludnosci na szczeblu wojewddztwa oraz jego okresowa aktualiza-
cja;

sprawowanie nadzoru i koordynowanie przedsigwzi¢é zwiazanych z zapewnieniem

niezbednych §rodkéw do przetrwania i tymczasowego zakwaterowania poszkodowa-

nej ludnosci;

ustalanie zadan w zakresie obrony cywilngj i zarzadzania kryzysowego dla organéw

samorzadu terytorialnego szczebla powiatowego w tym:

opracowanie projektu wytycznych Wojewody-Szefa Obrony Cywilnej Wojewodztwa

do dziatalnosci w zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego na kolejny

rok,

a) konsultowanic projektu wytycznych z kierownikami stuzb zespolonych i nieze-
spolonych,

b) opracowanie kalendarzowego planu dzialania,

¢) po zatwierdzeniu tych dokumentow ich druk i przekazanie starostom i kierowni-
kom stuzb zespolonych i niezespolonych;

sprawowanie nadzoru w zakresie tworzenia i przygotowania do dzialania

formacji obrony cywilnej oraz innych jednostek organizacyjnych zwiazanych

z ratownictwem w tym:

a) ustalanic rodzajéw i optymalnych struktur formacji obrony cywilnej dla woje-
wodztwa, powiatu i gminy,

b) okreslanie zasad odbywania stuzby i éwiczefi w obronie cywilnej w wojewodz-
twie,

¢) ustalanie i zglaszanie Szefowi Obrony Cywilnej Kraju potrzeb w zakresie limitu
poborowych do odbycia shizby zasadniczej i Zolnierzy rezerwy do odbycia éwi-
czeh w obronie cywilnej,

d) druk i dystrybucja blankietéw organizacyjno-mobilizacyjnych dla formacji obro-
ny cywilnej;

10) koordynowanie dziatan w zakresie zaciemniania i wygaszania o§wietlenia;
11) koordynowanie przedsigwzigé zwigzanych z ochrona Zywnosci i innych dobr nie-

zbednych do przetrwania w tym:

a) opracowywanie materialéw informacyjno-szkoleniowych dotyczacych zasad
ochrony zZywnosci i gospodarki rolno-hodowlanej i ich dystrybucja,

b) wspdlpraca z osrodkami doradztwa rolniczego w zakresie upowszechniania wie-
dzy o sposobach ochrony plodéw rolnych i zwierzat gospodarskich;

12) opiniowanie planéw przestrzennego zagospodarowania, dokumentacji projektowej

budownictwa oraz infrastruktury technicznej pod kgtem uwzgledniania potrzeb obro-
ny cywilnej;
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13) nadzorowanie przygotowania i zapewnianie funkcjonowania budowli ochronnych,
w tym:

a) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i zapewnieniem funkcjonowania bu-
dowli ochronnych na potrzeby ochrony ludnosci,

b) zbieranie i analizowanie informacji na potrzeby wojewédzkiej bazy danych
o budowlach ochronnych,

¢) opracowywanie rocznych sprawozdan dotyczacych budowli ochronnych woje-
wodztwa,

d) opracowywanie i aktualizacja wojewddzkiego planu obrony cywilnej w zakresie
budowli ochronnych;

14) nadzorowanie wlasciwego przechowywania i utrzymywania sprzetu oraz materialéw
obrony cywilnej, w tym opracowywanie wytycznych w sprawie zasad przechowywa-
nia, konserwacji, eksploatacji, remontu oraz rotacji sprzetu OC;

15) prowadzenie ewidencji materialéw i sprzetu obrony cywilnej;

16) organizowanie naprawy sprzetu specjalistycznego obrony cywilnej oraz naprawy
i legalizacji przyrzadéw pomiarowych, w tym:

a) przeprowadzanie przegladéw okresowych przyrzadéw  dozymetrycznych
w wojewodzkiej pracowni radiologicznej typu ,,2”,

b) przeprowadzanie kalibracji oraz napraw biezacych przyrzadéw dozymetrycznych
w wojewodztwie,

¢) nadzor nad warsztatem oraz wykonywanie biezacych napraw sprzetu OC.

17) prowadzenie gospodarki magazynowej sprzgtu obrony cywilnej w magazynach wo-
Jewodzkich w Gorzowie Wlkp. i Zielonej Gorze w tym:

a) przyjmowanie i wydawanie sprzgtu OC zgodnie z dokumentami przychodowo-
rozchodowymi,

b) prowadzenie dokumentacji magazynowej,

c¢) wykonywanie zabiegbw konserwacyjnych przechowywanego w magazynic
sprzetu OC,

d) zaopatrywanie jednostek samorzadu terytorialnego zgodnie z zapotrzebowania-
mi;

18) wykonywanie zadan z wykazu przedsigwzigé i procedur Systemu Zarzadzania Kry-
zysowego, w czgsei dotyczacej obrony cywilnej;

19) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zapasach ropy naftowej, produktéw nafio-
wych i gazu ziemnego oraz zasadach postgpowania w sytuacjach zagrozenia bezpie-
czenistwa paliwowego panstwa i zaklécen na rynku naftowym z wylaczeniem zadan
obejmujacych kontrolg i koordynacj¢ kontroli oraz wystepowanie z wiasciwym
wnioskiem do Ministra Gospodarki;

20) opracowywanic Planu wprowadzenia ograniczen w zakresie obrotu paliwami
i zmniejszania zuzycia paliw w wojewddztwie lubuskim;

21) planowanie i koordynowanie zadan w zakresie publicznych urzadzen zaopatrzenia
w wode w warunkach szczeg6lnych, w tym opracowywanie i aktualizacja bilanséw
wody pitnej oraz na potrzeby urzadzen specjalnych i dla celow przeciwpozarowych;

22) wspotudzial w organizowaniu szkolenia z zakresu obrony cywilnej kadr kierowni-
czych, aparatu wykonawczego i cztonkéw formacji obrony cywilnej;

23) wspobiudziat w planowaniu systemu tgqcznosci dla potrzeb obrony cywilnej;

24) wspoludzial w szkoleniach i ¢wiczeniach obrony cywilnej w jednostkach samorza-
dowych;
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25) wspéludzial w planowaniu zabezpieczenia débr kultury i urzadzen uzytecznoscei pu-

blicznej przed zagrozeniami;

26) wspotudzial w utrzymaniu obiektu umocnionego - stanowiska kierowania w gotowo-

$ci cksploatacyjnej;

27) wykonywanie innych zadafi w zakresie obrony cywilnej okreslonych w odrgbnych

przepisach oraz przez Szefa OCK i Wojewodg.

§ 20. Oddzial Spraw Obronnych
Do szczegdlowego zakresu dziatania Oddziatu naleza nastepujace zadania:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7

8)

9

opracowywanie zatozen i schematu dorgczania kart powolania w trybie akcji kurier-

skiej dla terenu wojewddztwa;

uzgadnianie wojewddzkiego planu akceji kurierskiej z Szefem Wojewddzkiego Sztabu

Wojskowego i Komendantem Wojewddzkim Policji;

prowadzenie zbiorczej dokumentacji planéw akeji kurierskiej, sporzadzanych przez

starostow (prezydentdw miast na prawach powiatu),

udzielanie pomocy merytorycznej organom samorzadu terytorialnego szczebla gmin-

nego i powiatowego w zakltadaniu i prowadzeniu dokumentacji akeji kurierskiej;

opracowywanie i przekazywanie ministrtowi wlasciwemu do spraw wewngtrznych

oraz Szefowi Sztabu Generalnego Wojska Polskiego sprawozdan z realizacji zadaii

zwigzanych z dor¢czaniem kart powotania w trybie akcji kurierskiej na obszarze wo-

jewoddztwa;

prowadzenie zbiorczego wykazu $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony

przewidzianych do wykonania na obszarze wojewddztwa;

rozpatrywanie odwolan od decyzji na $§wiadczenia osobiste i rzeczowe na rzecz

obrony;

koordynowanie zadan zwiazanych z przygotowaniem stanowisk kierowania Woje-

wody, w tym:

a) wspéldzialanie z Biurem Gospodarczym w zakresic przygotowania obicktéw
przeznaczonych na stanowisko kierowania,

b) przygotowanie regulaminu i instrukcji pracy na stanowisku kierowania,

c) opracowanie i aktualizowanie dokumentacji zwigzangj z przemieszczaniem
i funkcjonowaniem na stanowisku kierowania,

d) nadzér nad utrzymywaniem stanu technicznego oraz modernizacja infrastruktury
stanowiska kierowania;

uzgadnianie lokalizacji zapasowego miejsca pracy kierownikéw zespolonych shuzb,

inspekcji i strazy dziatajacych pod zwierzchnictwem Wojewody, organéw admini-

stracji niezespolonej oraz organéw wykonawczych samorzadu terytorialnego;

10) realizacja przedsigwzi¢é obejmujacych wykonywanie, uzgadnianie i aktualizowanie

planéw operacyjnych, w tym:

a) sporzadzenie, uzgadnianie i aktualizowanie planu operacyjnego wojewddztwa,

b) opracowywanie stosownych wypisow z planu operacyjnego wojewddztwa
i przekazywanie ich do podlegtych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych
administracji publicznej i innych wynikajacych z wiasciwodci organu sporzadza-
jacego plan,

¢) uzgadnianie planéw operacyjnych sporzadzanych przez organy administracji sa-
morzadowej i przedsigbiorcéw oraz nadzorowanie opracowywania dokumentéw
operacyjnych przez podlegte i nadzorowane jednostki organizacyjne;
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11) prowadzenie ewidencji obszaréw, obiektow i urzadzef podlegajacych obowigzkowe;
ochronie, znajdujacych si¢ na terenie wojewddztwa oraz jej aktualizowanie, a takze
wydawanie decyzji administracyjnych o umieszczeniu w ww. ewidencji;

12) sporzadzenie wykazu okres§lonego obszaru, obiektu lub urzadzenia w stosunku do
podleglych, podporzadkowanych lub nadzorowanych jednostek organizacyjnych na
podstawie stosownych decyzji administracyjnych Wojewody;

13) sporzadzanie i uzgadnianie programéw pozamilitarnych przygotowan obronnych wo-
jewodztwa (PPPQ); ich aktualizowanie i nadzér nad realizacjg przedsigwzigé rze-
czowo-finansowych w zakresie utrzymywania i doskonalenia struktur pozamilitar-
nych systemu obronnego wojewodztwa;

14) wykonanie zadan wynikajacych z programu mobilizacji gospodarki (PMG),

15) prowadzenie postgpowafi administracyjnych i przygotowanie decyzji Wojewody
w celu realizacji zadan w zakresie PMG;

16) przygotowanie projektéw uméw z przedsigbiorcami objetymi decyzjami administra-
cyjnymi Wojewody w zakresie PMG;

17) sporzadzanie narodowego kwestionariusza pozamilitarnych przygotowafi obronnych
wojewbdztwa (NKPPO);

18) sporzadzanie wnioskéw Wojewody do Rady Ministrow o objecie militaryzacjg wy-
branych jednostek organizacyjnych;

19) opiniowanie w imieniu Wojewody wnioskéw innych organéw o objecie militaryzacja
wytypowanych jednostek organizacyjnych;

20) prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowanie decyzji Wojewody
w celu natozenia zadan w zakresie militaryzacji;

21) przygotowanie projektéw uméw z przedsigbiorcami objetymi przygotowaniami do
militaryzacji;

22) sporzgdzanie wojewddzkich zestawien zadan w zakresie militaryzacji;

23) sporzadzanie wyciagow z wojewodzkich zestawien zadan i przesylanie ich kierowni-
kom jednostek przewidzianych do militaryzaciji;

24) prowadzenie przygotowan wybranych jednostek organizacyjnych do militaryzacji
zgodnie z decyzjami Rady Ministrow, w tym:

a) okredlanie zakresu prac zwiazanych z militaryzacja,

b) wyznaczanie 0s6b odpowiedzialnych za wykonanie zadan,

¢) ustalanie terminéw wykonania zadan zgodnic ze wskazéwkami ministrow:
Obrony Narodowe] oraz wlagciwego do spraw wewngtrznych,

25) ustalanie zadan dla jednostek militaryzowanych, ich struktur organizacyjnych, etatow
i norm nalezno$ci sprzetu, urzadzen, srodkdw materiatowych;

26) zatwierdzanie dokumentacji jednostek przewidzianych do militaryzacji;

27) analiza stanu potrzeb w zakresie szczegdlnej ochrony obiektéw szczegéinie waznych
dia bezpieczenstwa lub obronnosci parstwa;

28) sporzadzanie wnioskéw Wojewody do Rady Ministréw o objgcie wybranych obiek-
tow szczegblng ochrong;

29) koordynacja i nadzér nad przygotowaniem i prowadzeniem szczegdlnej ochrony
obiektow, w tym:

a) okres§lanie zakresu prac zwiazanych z przygotowaniem ochrony,

b) wyznaczanie os6b odpowiedzialnych za realizacj¢ ochrony,

¢) ustalanie terminéw wykonania zadan zgodnie ze wskazéwkami ministrow:
Obrony Narodowej oraz wlasciwego do spraw wewnetrznych,
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d) zatwierdzanie planéw szczegdlnej ochrony obiektéw  sporzadzanych
i aktualizowanych przez zarzadcoéw obiektéw;

30) realizowanie przedsiewzi¢é na rzecz wojsk sojuszniczych w ramach obowigzkow
pafistwa ~gospodarza (HNS), w tym:

a) sporzadzenie i akfualizowanie wykazu punktéw kontaktowych w gminach, po-
wiatach oraz administracji zespolonej na obszarze wojewddztwa lubuskiego,

b) tworzenie i aktualizowanie baz danych infrastruktury cywilnej na potrzeby HNS;

31) koordynowanie oraz nadzorowanic przygotowan publicznej i niepublicznej stuzby
zdrowia na potrzeby obronne panstwa oraz realizacji przedsigwzi¢é zarzadzania kry-
Zysowego, w tym:

a) opracowanic i aktualizowanie planu przygotowan publicznej i nicpublicznej
stuzby zdrowia wojewddztwa lubuskiego na potrzeby obronne panstwa oraz nad-
zOr na opracowaniem i aktualizowaniem planéw przez poszezegblne organy sa-
morzadu terytorialnego i jednostki organizacyjne stuzby zdrowia,

b) ustalanie liczby i lokalizacji zast¢gpczych miejsc szpitalnych (ZMSz) na obszarze
wojewddztwa,

c) ustalanie potrzeb kadrowych zwigkszonej na potrzeby obronne paiistwa bazy
szpitalnej, bilansowanic personelu medycznego na obszarze wojewddztwa
i opracowanie wojewddzkiego planu przeniesien kadrowych; przedstawianie bi-
lansu ministrowi wlasciwemu do spraw zdrowia;

32) prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczeniem szpitala kwarantannowego oraz
miejsc w oddzialach szpitalnych placéwek stuzby zdrowia na wypadek zbiorowych
zakazefi;

33) opracowywanie szedcioletnich programéw oraz rocznych plandéw szkolenia obronne-
go i uzgadnianie ich z Ministrem Obrony Narodowej;

34) wydawanie wytycznych do szkolenia obronnego dla administracji samorzadowej,
Jjednostek organizacyjnych realizujacych zadania obronne, administracji zespolonej
i niezespolonej oraz uzgadnianie plandéw szkolenia tych jednostek w zakresie termi-
now i tematdw;

35) organizowanie szkolenia obronnego dla poszczegdlnych grup szkoleniowych okre-
slonych przez Wojewodg Lubuskiego, w tym:

a) zabezpieczenie dydaktyczne szkolen i ¢wiczen,

b) prowadzenie dokumentacji szkoleniowe;j;

36) planowanie, organizowanic i prowadzenie kontroli problemowych oraz doraznych
wykonywania zadan obronnych, w tym:

a) opracowywanie rocznych planéw kontroli problemowych prowadzonych na pod-
stawie rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 13 stycznia 2004 r. w sprawie kon-
troli wykonywania zadan obronnych,

b) prowadzenie kontroli w stosunku do urzedéw gmin, starostw powiatowych
i urzgdu Marszatka Wojewddztwa; komend, inspektoratéw i innych jednostek
organizacyjnych stanowiacych aparat pomocniczy kierownikéw zespolonych
stuzb, inspekcji i strazy wojewddzkich; wydziatéw (biur) LUW,; jednostek orga-
nizacyjnych podleglych albo nadzorowanych przez Wojewode, realizujacych za-
dania obronne,

c) koordynowanie dzialalnosci organdéw samorzadu terytorialnego w zakresie pla-
nowania przez fe organy kontroli problemowych wykonywania zadafi obron-
nych;
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37) udzial w nadzorze nad zabezpieczeniem awaryjnych Zrodet zasilania w energic elek-

tryczng na potrzeby systeméw kierowania bezpieczefistwem natodowym w woje-
wodztwie;

38) wykonywanie zadan z wykazu przedsigwzigé i procedur Systemu Zarzadzania Kry-

ZYSOWEgO.

§ 21, Oddziat Szkolenia, Kontroli i Logistyki.

Do szezegbtowego zakresu dzialania Oddzialu Szkolenia, Kontroli i Logistyki naleza
nast¢pujace zadania:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

udzial w opracowaniu oceny stanu przygotowan obrony cywilnej i zarzadzania kry-

zysowego oraz podejmowanie przedsigwzigé zmierzajacych do pelnej realizacji za-

daii;

sporzadzanie 1 uzgadnianie programéw doskonalenia obrony cywilnej i zarzadzania

kryzysowego ich aktualizowanie i nadzor nad realizacjg przedsiewzieé rzeczowo-

finansowych ujetych w tych programach, w tym:

a) ustalenie przedsigwzig¢ rzeczowo-finansowych,

b) wykonanie zestawienia danych dotyczgcych finansowania programu,

¢) uzgodnienie programu z Ministrem Spraw Wewngtrznych i Administracii,

d) weryfikacja programu w cyklu dwuletnim;

opracowywanie projektow aktow prawnych Wojewody-Szefa Obrony Cywilnej Wo-

Jjewddztwa w zakresie szkolenia;

opracowywanie rocznych planéw pracy Wydziatu oraz okresowych sprawozdan z

realizacji tych planéw;

opracowywanie i przedstawianie do akceptacji Szefowi Obrony Cywilnej Kraju

rocznych harmonograméw szkolen podstawowych z zakresu ochrony ludnosci

i obrony cywilnej, w tym:

a) ustalenie rodzajow i liczebnosci grup podlegajacych szkoleniu podstawowemu
na szezeblu wojewddztwa,

b) ustalenie miejsc (osrodkéw), w ktorych bedzie prowadzone szkolenic podstawo-
we,

¢) opracowanie harmonogramu szkolefi podstawowych — po zaakceptowaniu przez
Szefa OCK - przekazanie harmonogramu starostom;

opracowywanie programéw szkolenia podstawowego z zakresu ochrony ludnosci

i obrony cywilnej realizowanego na szczeblu wojewddztwa;

koordynacja szkolenia kursowego kadr kierowniczych i etatowych pracownikéw

prowadzacych sprawy obrony cywilnej na szczeblu wojewddztwa — zapewnienie

pelnego wykorzystania przydzielonych limitéw szkoleniowych na kursach i szkole-

niach organizowanych przez szczebel centralny, w tym:

a) opracowanie ewidencji osob przeszkolonych na szczeblu centralnym oraz planu
kicrowania na szkolenia kursowe,

b) kwalifikowanie i zglaszanie 0sdb podlegajacych szkoleniu,

¢) rozliczanie kosztéw szkolenia;

organizowanic ¢wiczen oraz szkolenia podstawowego i doskonalgcego z zakresu

ochrony ludnosci i obrony cywilnej na szczeblu wojewddztwa oraz koordynowanie

szkolenia i ¢wiczen prowadzonych na szczeblu powiat i gminy, w tym:

a) opracowywanic planoéw szkolenia,

b) zabezpieczenie dydaktyczne i socjalno — bytowe organizowanych szkolef
i ¢wiczen,
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¢) prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

d) wydawanie certyfikatow ukofczenia szkolenia;

9) organizacja zabezpieczenia socjalno — bytowego szkolen i éwiczen z zakresu obron-
noSci oraz reagowania na potencjalne zagrozenia;

10) uzgadnianie plan6w szkolenia w zakresie ich terminéw i tematéw, opracowywanych
przez organy administracji samorzadowej;

11} planowanie potrzeb materiatowo — finansowych na szkolenie. Sprawowanie nadzoru
nad prawidlowg realizacja przydziclonych §rodkow;

12) koordynowanie przedsigwzigé zwiazanych z przygotowaniem ludnosci do uczestnic-
twa w powszechnej samoobronie, w tym:

a) opracowywanie materiatdéw informacyjno — szkoleniowych dotyczacych obo-
wiazkéw ludno$ci w zakresie powszechnej samoobrony oraz zasad zachowania
si¢ w sytuacjach kryzysowych,

b) wspdlpraca z regionalnymi Srodkami masowego przekazu w zakresie rozpo-
wszechniania materialéw informacyjno — szkoleniowych na temat zagrozen oraz
ochrony ludno$ci i mienia;

13) organizowanie szkolen pracownikéw Wydziatu w zakresic ogdlnej wiedzy oraz
dzialania Urzedu i Wydzialu;

14) opracowywanie rocznych sprawozdan z realizacji szkolen przeprowadzonych w wo-
jewbdztwie;

15) prowadzenie ewidencji instruktoréw obrony cywilnej. Nadawanie uprawnien
i aktualizacja uprawnichi instruktora OC;

16) opracowywanie publikacji prasowych popularyzujacych dziatania obrony cywilnej;

17) wspobldziatanie z organizacjami pozarzadowymi (PCK, LOK i ZHP) w realizacji
wspollnych przedsigwzigé edukacyjno-popularyzatorskich;

18) organizowanie olimpiad, konkurséw i innych imprez popularyzujacych zadania
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego, a zwlaszcza ochrony ludnosci i érodo-
wiska naturalnego;

19) opracowywanie wniosk6w na odznaczenia panstwowe i resortowe dla pracownikéw
obrony cywilnej wojewodztwa. prowadzenie ewidencji tych odznaczeii.

20) planowanie i koordynowanie dzialalnosci kontrolnej Wydziatu stosownic do posta-
nowiefi Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego Urzgedu Wojewddzkiego w tym:

a) opracowywanie wieloletnich programéw kontroli stanu realizacji zadan obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

b) opracowywanie informacji o dzialalnosci kontrolnej Wydziatu do rocznego planu
kontroli LUW,

¢) organizowanie kontroli zewngtrznych oraz opracowywanie dokumentéw pokon-
trolnych,

d) opracowywanie kwartalnych i rocznych sprawozdan z dzialalnosci kontrolnej
Wydzialu;

21) planowanie, podziat i nadzorowanie wykorzystywania $rodkéw finansowych, w tym:
a) opracowywanie planow wydatkéw finansowych na rok budzetowy,

b) nadzorowanie prawidiowosci i celowosci dokonywanych wydatkéw finanso-
wych,

c) ewidencja wydatkéw, zgodnie z ich klasyfikacja,

d) opracowywanie kwartalnych informacji z wykorzystania §rodkéw finansowych,

e) opracowywanie sprawozdan z dziatalno$ci finansowej Wydziatu,

f) nadzor nad wykorzystaniem dotacji celowych przez jednostki samorzadowe;
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22) planowanie i nadzorowanie realizacji zadan inwestycyjnych zgodnie z procedurami
zaméwien publicznych;

23) planowanie, koordynowanie oraz organizowanic zaopatrzenia materialowego na po-
trzeby obrony cywilnej, w tym:

a) opracowanie planu zakupdw sprzetu OC,
b) realizacja zakupow sprzetu OC;

24) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo energetyczne z wylgczeniem zadan z
zakresu kontroli i koordynacji oraz wystgpowania z wlasciwym wnioskiem do Mini-
stra Gospodarki;

25) wspotudzial w koordynowaniu dziatan ratowniczych w sytuacjach kryzysowych;

26) wspobludzial w ustalaniu procedur zarzadzania kryzysowego w zakresie obrony cy-
wilnej;

27) wspoludzial w przygotowaniu do dziatania wojewddzkiego systemu wykrywania i
alarmowania;

28) wykonywanie zadan Wojewody z zakresu nadzoru nad strazami gminnymi (miejski-
mi).

§ 22. Wojewddzkie Centrum Powiadamiania Ratunkowego,
1. Do szczegdlowego zakresu dziatania Wojewddzkiego Centrum Powiadamiania Ra-
tunkowego naleza nastgpujace zadania:

1) organizowanie stanowisk przyjmowania zgloszen z numeru alarmowegol12
w sposdb zapewniajacy wspoldzialanie z jednostkami systemu;

2) zapewnienie wiasciwego serwisowania i utrzymania systemu teleinformatycznego
w szezego6lnoSci urzadzen technicznych, aplikacji systemowej oraz sprzetu do reje-
stracji zgloszen,

3) nadzér nad urzagdzeniami stuzacymi do tacznoéci radiowej i urzadzeniami alarmo-
wymi oraz wykonywanie czynno$ci zwiazanych z biezaca obshuga tych urzadzen;

4} wspoludzial w ustalaniu ilo$ci, lokalizacji i terenu dziatania centréw powiadamiania
ratunkowego oraz liczby stanowisk dyspozytoréw medycznych i stanowisk operato-
réw numerow alarmowych;

§) organizowanie, koordynowanie oraz nadzorowanie funkcjonowania systemu powia-
damiania ratunkowego na terenie wojewddztwa lubuskiego.

2. W skiad Wojewbdzkiego Centrum Powiadamiania Ratunkowego wchodzi Centrum
Powiadamiania Ratunkowego, ktére realizuje nastgpujace zadania:

1) przyjmowanie i weryfikacja zgloszen z numerdw alarmowych;

2) identyfikowanic zglaszajacego, lokalizowanie miejsca zgloszenia oraz identyfikowa-
nie kategorii i miejsca zdarzenia;

3) przesylanie informacji o zdarzeniu do stuzb w formacie umozliwiajacym ich odbiér
przez dyspozytoréw stuzb zarzadzajacych silami i §rodkami ratowniczymi.
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§ 23. Do szczegblowego zakresu dziatania samodzielnego stanowiska pracy

ds. obstugi sekretariatu naleza nastgpujace zadania:

1) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i listéw od Iudnosci;

2) gromadzenie i ewidencjonowanie aktdéw prawnych Wojewody, Dyrektora Generalne-
go 1 Dyrektora Wydzialu dotyczacych organizacji i zasad dzialania Utrzg¢du
i Wydziatu;

3) prowadzenie i aktualizacja ,,Zbioru wspomagajacego dokumentéw organizacyjnych”
Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego i Wydziatu;

4) prowadzenie ewidencji w zakresie spraw zwigzanych z obecnoscia w pracy pracow-
nikéw Wydzialu (listy obecnodci, plany urlopéw);

5) prowadzenie sekretariatu Wydzialu;

6) wspoéldziatanie z Biurem Gospodarcym w zakresie zaopatrzenia w przedmioty nie-
trwale;

7) zaopatrywanie Wydzialu w materialy biurowe oraz ich rozdzial;

8) prowadzenie ewidencji pieczeci i stempli, zamawianie i ich likwidacja.

§ 24. Do stanowiska pracy Wydzialu znajdujacego si¢ w Delegaturze Urzedu w Zie-
lonej Goérze nalezy prowadzenie gospodarki magazynowej sprz¢tu obrony cywilnej.

ROZDZIAL 7
ZASADY WYKONYWANIA KONTROLI WEWNETRZNEJ

§ 25. 1. Kontrolg wewnetrzng w Wydziale sprawuje Dyrektor Wydzialu i jego

Zastepea,

2. Kontrola wewngtrzna sprawowana jest w formie:

1) kontroli wstepnej, polegajacej na badaniu projektéw pism, rozstizygnigé, sprawozdan
i informacji oraz projektéw zalatwiania innych spraw powierzonych pracownikom;

2) kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynno$ci w toku w celu stwierdzenia, czy
przebiegaja one prawidlowo, a takze na kontroli wykorzystania czasu pracy przez
pracownikéw;

3) kontroli nastepnej, obejmujacej badanie dokumentéw, prowadzonych spraw ze
szczegblnym uwzglednieniem przestrzegania przepiséw kodeksu postgpowania ad-
ministracyjnego i instrukeji kancelaryjne;j.

ROZDZIAL 8
ZASADY WYKONYWANIA KONTROLI ZEWNETRZNEJ

§ 26. 1. Kontrole zewngtrzne przeprowadzane sa w formie:

1) kontroli problemowo-instruktazowych, ktére obejmuja oceng realizacji konkretnych
zagadnien lub grup zagadnien polaczonych z instruktazem w przypadku stwierdzenia
niedociagnigd;

2) kontroli doraznych, ktore wynikaja z biezacych potrzeb Wydzialu lub sa zlecone
przez Wojewodg;

3) konfroli sprawdzajacych, ktére obejmuja oceng wykonania zalecefi pokontrolnych
wydanych w czasie kontroli poprzednich.
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2. Kontroli zewngtrznej podlegaja:

1) organy samorzadu terytorialnego w zakresie zadan obronnych, obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego;

2) jednostki zespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie;

3) przedsigbiorstwa i jednostki organizacyjne, ktorym Wojewoda powierzyt realizacje
zadan obronnych;

4) wydzialy i inne jednostki organizacyjne Lubuskiego Urzedu Wojewoddzkiego.

3. Dzialalno$¢ kontrolng prowadzi si¢ na podstawie:

1) wieloletnich programéw kontroli;

2) rocznych planéw kontroli.

4, Kontrolg przeprowadzajq pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora Wydzialu na
podstawie imiennych upowaznien.

5. Kontrolg przeprowadza si¢ na podstawie programu kontroli ustalonego przez
Wojewode Lubuskiego lub Dyrektora Wydziatu, okre$lajacego podstawy prawne, cel
i zakres kontroli oraz sklad zespolu kontrolnego.

6. Postgpowanie kontrolne powinno przede wszystkim obejmowaé czynnodei, kto-
rych zadaniem jest:

1) badanie sprawnos$ci organizacji, celowosci, gospodarnosci, rzetelnosei i legalnosci
dziatani jednostki kontrolowanej;

2) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci jak réwniez osob za
nie odpowiedzialnych.

7. W czasie trwania kontroli przeprowadzajacy kontrolg zobowiazany jest do:

1) zbadania wykonania wnioskéw i zalecet kontrolnych wydanych w czasie ostatniej
kontroli;

2) poinformowania kontrolowanych, w jaki sposob nalezy usungé stwierdzone niedo-
ciagnigcia;

3) w razie potrzeby zwrdcenia si¢ do kierownika jednostki kontrolowanej o wydanie
odpowiednich zarzadzen.

8. Przed rozpoczgciem i zakoniczeniem kontroli kierownik zespotu kontrolnego do-
konuje odpowiednich wpiséw do ksigzki kontroli.

9. Po zakoficzeniu kontroli zesp6! kontrolny sporzadza w 2 egzemplarzach protokét
kontroli zagadniein obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego, ktéry podpisuja osoby
kontrolujace i kicrownik kontrolowanej jednostki.

10. Protokol kontroli zagadniefn obronnych, zespdt kontrolny opracowuje w Urzedzie
Wojewddzkim i po podpisaniu go przez kierownika kontrolowanej jednostki przedstawia
Wojewodzie Lubuskiemu do zatwierdzenia a nastgpnie przesyla temu kierownikowi
i jego organowi nadrzednemu.

11. Po zakonczeniu postgpowania kontrolnego zespot kontrolny opracowuje i przesyla
kierownikowi kontrolowanej jednostki wystapienie pokontrolne.

12, Pracownicy Wydzialu przeprowadzajacy kontrol¢ zobowigzani sa do przestrzega-
nia ustalen rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 26 czerwca 2009 r.(Dz.U. Nr
106, poz 884), rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 13 stycznia 2004 r. w sprawie kon-
troli wykonywania zadaf obronnych (Dz.U. Nr 17, poz.151, z pd7n, zm.) oraz zarzadze-
nia Nr 318 Wojewody Lubuskiego z dnia 24 listopada 2009 r. w sprawie organizacji
dziatalnosci kontrolnej wykonywanej przez wojewodg.
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ROZDZIAL 9 )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 27. 1. Interpretacja postanowieil Regulaminu oraz udzielanic wyjadnien nalezy do
Dyrektora Wydziatu. _

2. Do niniejszego Regulaminu zalgczone sa zakresy czynnosci poszczegblnych sta-
nowisk pracy, stanowiace odrebny zbiér.

3. Wszyscy pracownicy Wydzialu zobowigzani sa do zapoznania si¢ i realizowania
zadaf wynikajacych ze: Statutu i Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego Urz¢du Wo-
jewddzkiego oraz niniejszego Regulaminu.




