Zalgcznik do zarzadzenia Nr 41
Dyrektora Generalnego

Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego
z dnia 31 lipca 2014 r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
WYDZIALU BEZPIECZENSTWA I ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§ 1.1. Regulamin Wydzialu Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego

Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla szczegdtowa

organizacje¢, zakres dziatania oddzialéw 1 samodzielnych stanowisk oraz tryb pracy

Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego zwanego dalej ,,Wydziatem”.

1)
2)

3)

4)

5)

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
Wojewodzie, nalezy przez to rozumie¢ Wojewod¢ Lubuskiego;
Wydziale, nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Bezpieczenstwa i1 Zarzadzania
Kryzysowego;
Dyrektorze, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydzialu Bezpieczenstwa
I Zarzadzania Kryzysowego;
Zastgpcy Dyrektora, nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Wydzialu
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego;
Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Lubuski Urzad Wojewddzki w Gorzowie
Wielkopolskim.

3. Przy opracowywaniu regulaminu wewng¢trznego Wydzialu uwzgledniono

uregulowania zawarte w:

1)

2)

3)

4)

ustawie z dnia 23 stycznia 2009 r. 0 wojewodzie i administracji rzgdowe;j
w wojewodztwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206, z p6zn. zm.);

ustawie z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2012 r. poz. 461, z p6zn. zm.);

ustawie z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (Dz. U. z 2013 r. poz.
1166);

ustawie z dnia 8 wrzesnia 2006 r. o Panstwowym Ratownictwie Medycznym (Dz. U.



z 2013 r. poz. 757);

5) Statucie Lubuskiego Urz¢du Wojewddzkiego w Gorzowie WIkp. stanowigcym
zalgcznik do zarzadzenia Nr 313 Wojewody Lubuskiego z dnia 1 pazdziernika
2012r. w sprawie nadania Statutu Lubuskiemu Urzedowi Wojewddzkiemu
w Gorzowie Wielkopolskim, ze zm.;

6) Regulaminie Organizacyjnym Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie
Wikp. stanowigcym zalgcznik do zarzadzenia Nr 400 Wojewody Lubuskiego
zdnia1l2 grudnia 2012 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego

Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie Wielkopolskim, ze zm.

Rozdzial 2

Zasady kierowania Wydzialem

§ 2.1. Caloksztaltem pracy Wydzialu kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy
Dyrektora oraz kierownikdéw poszczegolnych oddziatdw.

2. Dyrektor zapewnia wykonywanie zadan wynikajacych z obowigzujacych aktow
prawnych 1 zleconych przez Wojewodg.

3. Dyrektor odpowiada przed Wojewoda za prawidlowe i sprawne wykonywanie
powierzonych zadan w ramach wlasciwosci rzeczowej Wydziatu i ustalonego
przez Wojewodg upowaznienia.

4. Dyrektor odpowiada przed Dyrektorem Generalnym za nalezyta organizacje
pracy Wydziatu.

5. Dyrektor jest bezposrednim przelozonym pracownikow  zatrudnionych
w Wydziale.

6. Jesli Dyrektor nie pelni obowiazkéw z powodu urlopu, choroby lub innych
przyczyn, wszystkie czynno$ci nalezace do Dyrektora wykonuje Zastgpca Dyrektora.

7. W razie jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora 1 jego Zastgpcy - zastgpstwo
obejmuje wyznaczony Kierownik Oddziatu a zakres zastepstwa ustala Dyrektor.

8. Zakres upowaznien dla Dyrektora i jego Zastepcy do zatatwiania spraw
w imieniu Wojewody okresla odrebne zarzadzenie lub imienne upowaznienie.

9. Zakres upowaznien dla Dyrektora i jego Zastepcy do zatatwiania spraw
w imieniu Dyrektora Generalnego okresla odrgbne zarzadzenie lub imienne

upowaznienie.



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Rozdzial 3
Podzial obowigzkow

pomiedzy Dyrektorem a Zastepca i Kierownikami Oddzialow

§ 3.1. Do Dyrektora nalezy:

kierowanie i organizowanie pracy w Wydziale w sposob zapewniajgcy wykonywanie
zadan zgodnie z zalozeniami gospodarczymi, budzetem 1 przepisami prawa a takze
wytycznymi Wojewody;

nadzorowanie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan i zatatwiania spraw
przez pracownikow Wydzialu, w tym sumiennego i1 terminowego zalatwiania
interesantow;

organizowanie i nadzorowanie realizacji zadan wynikajacych z przepisow prawa
oraz zadan i obowigzkow natozonych przez Wojewode i organy nadrzgdne;
nadzorowanie przestrzegania przez pracownikoéw dyscypliny pracy oraz przepisow
0 ochronie informacji niejawnych;

informowanie Wojewody i Wicewojewody lub Dyrektora Generalnego o stanie
wykonania zadan Wydziatu oraz potrzebach zwigzanych z jego funkcjonowaniem;
rozstrzyganie sporow kompetencyjnych w Wydziale;

podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do rozwigzywania istotnych probleméw
zwigzanych z praca Wydziatlu oraz statego usprawniania organizacji pracy i poprawy
jej efektywnosci;

dbanie o racjonalne wykorzystanie $rodkow pracy jak réwniez stalg poprawe
warunkéw pracy;

dbanie o state podnoszenie przez pracownikéw Wydzialu kwalifikacji zawodowych;

10) ksztattowanie wlasciwych stosunkow pracy wsrdod podleglych pracownikow,

wdrazanie zasad sumiennos$ci, dbatosci o prace i wysokiej jej jakos$ci.

2. W celu wykonania zadan i obowigzkéw okreslonych w § 3 Dyrektorowi

przystuguja nastepujgce uprawnienia:

1)

2)

przedktadanie Dyrektorowi Generalnemu projektu Regulaminu Wewnetrznego
Wydziatu w celu ustalenia w drodze zarzadzenia;
przydzielanie pracownikom indywidualnych zakresow czynno$ci, okreslajacych

ich zadania, obowigzki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci;
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3) kontrolowanie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan i zalatwiania spraw
przez pracownikow Wydziatu;

4) organizowanie z pracownikami Wydzialu narad (odpraw stuzbowych) poswieconych
omawianiu, ocenie i rozliczaniu z realizacji zadan w szczegodlnosci wynikajacych
Z plandw i programéw Urzedu oraz polecen Wojewody;

5) ustalanie planéw pracy Wydziatu i rozliczanie ich realizacji;

6) zapewnianie udzialu pracownikow w szkoleniach i organizowanie samoksztalcenia;

7) wydawanie zarzadzen wewngtrznych w zakresie sprawneg0 funkcjonowania
| organizacji Wydziatu.

3. Do stosowanych przez Dyrektora form kierowania naleza:

1) cotygodniowe odbywane z udzialem Zastepcy i kierownikoéw oddzialow narady
stuzbowe poswiecone okreslaniu zadan biezacych;

2) kwartalne rozliczenia z realizacji zadan wynikajacych z programéw, plandéw
Wydziatu i oddziatow;

3) bezposrednie kontakty stuzbowe z kierownikami oddzialow majace na celu wymiang
informacji na temat stanu realizacji zadan oraz uzgadnianie planowanych
przedsigwzigc.

4. Dyrektor bezposrednio kieruje 1 nadzoruje realizacj¢ zadan:

1) zarzadzania kryzysowego;

2) obronnych;

3) planowania cywilnego;

4) zabezpieczenia logistycznego.

5. Zastgpca Dyrektora odpowiada za kompleksowe rozwigzywanie probleméw
I nadzoruje  merytoryczng dziatalnos¢ Centrum Powiadamiania Ratunkowego
oraz Oddziatu Ratownictwa Medycznego.

6. Do Zastgpcy Dyrektora nalezy opracowywanie projektéw Regulaminu
Wewnetrznego Wydziatu, jego aktualizacja oraz koordynowanie i nadzor
nad opracowywaniem zakresow czynnosci pracownikom Wydziatu.

7. Do Zastgpcy Dyrektora wykonujgcego zastgpstwo Dyrektora w czasie jego
nieobecno$ci majg zastosowanie postanowienia zawarte w § 3 1 4.

8. Kierownicy oddziatow kieruja catoksztalttem dziatalnosci Oddziatow
I odpowiadajg przed Dyrektorem za nalezyta organizacje pracy i sprawne wykonywanie

zadan.
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9. Do kierownikow o0ddzialow nalezy ustalanie i aktualizowanie zakresow

czynnosci podleglym pracownikom.

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

Rozdzial 4

Zadania wspolne dla kierownikow oddzialow i stanowisk pracy

§ 4.1. Do zadan wspolnych kierownikow oddzialow nalezy:

planowanie 1 organizowanie pracy podleglych pracownikow, przydzielanie
okreslonych zadan, kontrola ich wykonania oraz ponoszenie odpowiedzialnos$ci
za nalezyte wypehianie obowiazkoéw przez nadzorowanych pracownikow;
organizowanie zast¢pstwa w razie nieobecno$ci pracownikow oraz akceptowanie
urlopoéw pracownikom:;

zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

nadzor nad pracg podlegtych pracownikow w godzinach nadliczbowych;

nadzor nad terminowym wykorzystywaniem urlopéw wypoczynkowych podleglych
pracownikow;

wnioskowanie o przyznanie premii, nagrod, wyroznien, kar porzadkowych
i regulaminowych;

nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow przepisow BHP i ppoz.
oraz innych obowigzujagcych norm prawnych, jak rowniez zasad kolezenskiej
wspotpracy;

prowadzenie  wstepnych  szkolen na  stanowisku  pracy  pracownikow
nowozatrudnionych;

sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym faktur i rachunkow;

10) zapewnienie prawidlowego obiegu i kontroli dokumentow w sposob zapewniajacy

1)

2)
3)

wlasciwg realizacje¢ zadan.

2. Do zadan wspdlnych pracownikéw Wydziatu nalezy:

inicjowanie i podejmowanie przedsigwzi¢¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan okreslonych w planach pracy i wynikajacych
z aktow prawnych;

terminowe opracowywanie projektow dokumentow;

wspotdzialanie ze sobg w realizacji powierzonych zadan;



4)

5)
6)

7)
8)

9)
10)

11)
12)
13)
14)

15)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
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przygotowywanie dla potrzeb Wojewody i Dyrektora Generalnego, a takze w celu
przedstawienia organom naczelnym i sejmikowi wojewodztwa, projektow informacji
dotyczacych powierzonego odcinka pracy;

usprawnianie organizacji, metod i form pracy na zajmowanym stanowisku;

pelna znajomo$¢é przepisow prawa wiasciwych dla danego stanowiska pracy
oraz ich bezwzgledne stosowanie;

przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych;

przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji
publicznej,

wykonywanie stuzbowych polecen przetozonych, przestrzeganie drogi stuzbowe;j;
wykazywanie dbato$ci o powierzone mienie oraz prawidlowe jego zabezpieczanie
po zakonczeniu pracy;

przygotowywanie programow, planow pracy oraz sprawozdan;

znajomo$¢ zasad ustalonej Polityki Jakosci w Urzedzie;

znajomos¢ 1 przestrzeganie zasad stuzby cywilnej 1 etyki korpusu stuzby cywilne;;
wdrazanie nowych 1 wykorzystywanie istniejacych narzedzi informatycznych
z zachowaniem zasad Polityki bezpieczenstwa informatycznego;

prowadzenie spraw w elektronicznym systemie obiegu dokumentow.

Rozdzial 5

Struktura organizacyjna Wydzialu

§ 5.1. Wydziat dzieli si¢ na nastepujace oddziaty i stanowiska pracy:
Wojewodzkie Centrum Zarzadzania Kryzysowego;

Centrum Powiadamiania Ratunkowego;

Oddziat Spraw Obronnych;

Oddziatl Planowania Cywilnego 1 Logistyki;

Oddziat Ratownictwa Medycznego;

Samodzielne stanowisko do spraw obstugi sekretariatu.

2. Struktur¢ organizacyjng Wydzialu przedstawia schemat organizacyjny

stanowiacy zatacznik.

3. Przy znakowaniu akt stosuje si¢ zasady okreslone w § 5 Instrukcji kancelaryjnej.

4. Na znak sprawy sklada si¢ oznaczenie literowe wydzialu, oznaczenie cyfrowe
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oddziatu, symbol sprawy, nr kolejny sprawy i rok, w ktérym sprawe wszczeto.

Rozdzial 6
Szczegolowa organizacja wewnetrzna oddzialow i zakresy zadan poszczegolnych

stanowisk pracy

§ 6.1. Do zadan Wojewodzkiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego (WCZK)
nalezy w szczegdlnosci pelnienie catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu
informacji na potrzeby zarzgdzania kryzysowego, nadzor nad systemem wykrywania
I alarmowania oraz systemem wczesnego ostrzegania ludnosci, wspotpraca z podmiotami
realizujagcymi monitoring Srodowiska, realizacja zadan stalego dyzuru na potrzeby
podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa, wspdtdziatanie z podmiotami prowadzacymi
akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne, wspotdziatanie z centrami zarzadzania
kryzysowego organow administracji publiczne;.

2. W sklad Wojewoddzkiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego wchodza
nastepujace stanowiska pracy:

1) Kierownik Wojewodzkiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego;
2) Zastepca Kierownika Wojewodzkiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego;
3) stanowisko ds. monitorowania oraz analizy danych systemow informatycznych

W zarzadzaniu kryzysowym;

4) stanowisko ds. systemow informacji geograficznej w zarzadzaniu kryzysowym,;
5) stanowisko ds. zagrozen naturalnych;

6) stanowisko ds. zagrozen cywilizacyjnych;

7) stanowisko ds. facznosci i alarmowania;

8) wieloosobowe stanowisko — dyzurny operacyjny Wojewody Lubuskiego.

§ 7.1. Kierownik Centrum Zarzadzania Kryzysowego:

1) prowadzi sprawy zwigzane z realizacja zadan Wojewodzkiego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego;

2) zapewnia nalezyte funkcjonowanie WCZK poprzez zabezpieczenie catodobowych

dyzuréw Dyzurnej Stuzby Operacyjne;j;



3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)

11)

12)
13)
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utrzymuje staty kontakt z Rzadowym Centrum Bezpieczenstwa, centrami
zarzadzania kryzysowego instytucji centralnych oraz powiatowymi centrami
zarzadzania Kryzysowego;

opracowuje projekty aktow prawnych Wojewody w zakresie zarzadzania
Kryzysowego;

prowadzi sprawy zwigzane z bezpieczenstwem imprez masowych, z wytgczeniem
imprez sportowych;

zapewnia koordynacje migdzypowiatowg 1 migdzywojewodzka, organizuje
wspolprace z sgsiednimi wojewodztwami w sytuacjach kryzysowych,;
wspotuczestniczy w planowaniu §rodkoéw finansowych;

Kieruje programowaniem procesu zapobiegania zagrozeniom i ustalaniem procedur
reagowania kryzysowego;

nadzoruje wykonywanie zadan z wykazu przedsiewzig¢ 1 procedur Systemu
Zarzadzania Kryzysowego;

podejmuje inicjatywy zmierzajace do rozwigzywania istotnych problemow
zwigzanych z praca WCZK oraz stalego usprawniania organizacji pracy i poprawy
jej efektywnosci;

sprawuje nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy
oraz przepisoOw o ochronie informacji niejawnych;

dba o stale podnoszenie przez pracownikow kwalifikacji zawodowych;

sprawuje kontrole nad terminowym i prawidlowym wykonywaniem zadan
| zatatwianiem spraw.

2. Do Zastepcy Kierownika Centrum naleza nastgpujace sprawy i wynikajace

Z nich zadania:

1)

2)

opracowywanie wojewodzkiego planu zarzadzania kryzysowego, w tym:

a) opracowanie planu,

b) koordynacja opiniowania planu przez Wojewoddzki Zespdt Zarzadzania
Kryzysowego,

C) przedstawienie planu do zatwierdzenia organowi administracji publicznej
wyzszego szczebla,

d) biezaca aktualizacja planu;

opracowanie ,,Wojewodzkiego Planu Postepowania Awaryjnego w Przypadku

Zdarzen Radiacyjnych”, w tym:



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

a) sporzadzenie planu,

b) uzgadnianie planu,

C) przedstawienie planu do zatwierdzenia Wojewodzie,

d) aktualizacja planu;

przygotowanie W oparciu o analiz¢ zagrozen w poszczegdlnych powiatach, zalecen
Wojewody do powiatowych planow zarzadzania kryzysowego, opiniowanie
1 przedktadanie Wojewodzie do zatwierdzenia powiatowych plandéw zarzadzania
Kryzysoweqo;

realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem 1 koordynowaniem dziatan
interwencyjnych w przypadku zdarzenia radiacyjnego na terenie wojewodztwa,
w tym:

a) biezacy monitoring sytuacji radiacyjnej,

b) przedstawienie planu do zatwierdzenia,

c) aktualizacja planu;

realizacja zadan zwigzanych z dzialaniem Wojewody w przypadku zagrozenia
epidemia, w tym:

a) sporzadzanie wojewodzkiego planu dziatania na wypadek wystapienia epidemit,

b) opracowanie aktow prawnych Wojewody w zakresie zwalczania epidemii,

C) opracowanie stosownych decyzji w tym zakresie;

sporzadzanie i biezaca aktualizacja ,,Wojewodzkiego Planu Dystrybucji Preparatow
Jodowych”;

realizacja Rzadowego programu ograniczania przestgpczosci 1 aspolecznych
zachowan ,,Razem bezpieczniej”, w tym:

a) udziat w opracowywaniu projektow w celu pozyskania srodkow finansowych,

b) organizacja konkursu Wojewody na realizacj¢ programu,

C) przygotowanie projektow uméw na realizacje zadan,

d) udziat w rozliczaniu finansowym programu;

przygotowywanie projektow aktow prawnych Wojewody w zakresie zarzadzania
Kryzysowego;

prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem imprez ~masowych,
w tym przygotowywanie decyzji Wojewody w zakresie umieszczenia obiektow

w wykazie obiektéw objetych obowigzkowym monitoringiem;



10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)
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aktualizacja planu rozwinigcia i wzmocnienia WCZK w przypadku zdarzenia

masowego pn. ,,PLATAN?;

wspoéltdziatanie z Wydziatem Polityki Spotecznej Urzedu w zakresie udzielania

pomocy osobom bezdomnym w okresie zimy;

koordynacja oraz nadzor merytoryczny nad uzytkowaniem w WCZK

oraz starostwach powiatowych Centralnej Aplikacji Raportujacej (CAR);

koordynacja wspoéidziatania 1 wspotpracy Dyzurnej Shuzby Operacyjne; WCZK

Z operatorami numeru alarmowego ,,112” Centrum Powiadamiania Ratunkowego;

wspolpraca ze sluzbami zespolonymi, niezespolonymi, inspekcjami, stazami,

jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie prowadzonych spraw;

nadzor nad prowadzeniem przez Dyzurng Stuzbg Operacyjng WCZK aplikacji

»tatystyka Zdarzen” oraz aktualizacji bazy teleadresowej;

wspotudziat w:

a) prowadzeniu spraw zwigzanych z realizacja zadan Wojewodzkiego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego,

b) opracowaniu Wojewodzkiego Planu Obrony Cywilnej,

C) opracowaniu Planu Operacyjnego Funkcjonowania Wojewodztwa,

organizacja pracy Centrum 1 zastgpowanie Kierownika Centrum w czasie jego

nieobecnosci.

3. Do stanowiska ds. monitorowania oraz analizy danych systemow

informatycznych w zarzadzaniu kryzysowym naleza nast¢pujace sprawy i wynikajace

Z nich zadania:

1)

2)

3)

4)

5)

tworzenie 1 aktualizacja wojewodzkich baz danych na potrzeby zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej, w tym:

a) bazy danych sit i srodkow ,,ARCUS”,

b) systemu do grupowego wysylania informacji tekstowych (SMS) SSAPIK;;
opracowywanie dokumentéw w grafice wektorowej na potrzeby Wojewddzkiego
Zespolu Zarzadzania Kryzysowego;

administrowanie, aktualizowanie i koordynowanie pracy Centralnej Aplikacji
Raportujacej (CAR);

wykonywanie zadan Redaktora Wydzialowego Zespotu Redakcyjnego Biuletynu
Informacji Publicznej;

administrowanie i wspottworzenie serwisu internetowego LUW;



6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

10

obstluga techniczna wideoterminala i videokonferencji,

nadzoér techniczny nad systemem nagrywania rozmow telefonicznych i radiowych;
nadzér nad sprzetem i siecig komputerowg WCZK;

obstuga techniczna posiedzen Wojewodzkiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;
testowanie nowych aplikacji i programow;

prowadzenie spraw wynikajacych z zadan Wojewody w zakresie strazy gminnych;
opiniowanie plandéw przestrzennego zagospodarowania, dokumentacji projektowe]
oraz infrastruktury technicznej pod katem potrzeb obrony cywilnej 1 zarzadzania
Kryzysowego.

4. Do stanowiska ds. systeméw informacji geograficznej w zarzadzaniu

kryzysowym nalezg nastgpujace sprawy i wynikajace z nich zadania:

1)

2)

3)

4)

opracowywanie i aktualizacja map cyfrowych w systemie MaplInfo i ArcGIS na
potrzeby Wojewoddzkiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;
wykonywanie zadan Koordynatora Wydziatowego Zespotu Redakcyjnego Biuletynu
Informacji Publicznej LUW, w tym migdzy innymi:
a) publikowanie i aktualizowanie informacji w dziale BIP,
b) terminowe 1 prawidlowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych
przeznaczonych do publikaciji,
C) wspoOlpraca z innymi pracownikami Wydzialu w zakresie zwigzanym
z publikowaniem w BIP tych informaciji,
d) nadzor nad zachowaniem zgodnosci publikowanych w dziale BIP informacji
z aktualnym stanem faktycznym i prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci
1 spojnosci,
e) udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie
zwigzanym z informacjami opublikowanymi w tych dzialach BIP,

za prowadzenie ktorych odpowiada,

f) zglaszanie Koordynatorowi Urzedowemu probleméw i nieprawidtowosci

w funkcjonowaniu strony BIP lub panelu administracyjnego BIP,
g) uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla Koordynatorow;
administrowanie i zarzadzanie serwerami na potrzeby Wydziatu Bezpieczenstwa
| Zarzadzania  Kryzysowego oraz  Wojewddzkiego Zespotu  Zarzadzania
Kryzysowego;

administrowanie i aktualizowanie aplikacji mobilnej Bezpieczne Lubuskie;
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5) administrowanie i aktualizowanie aplikacji Regionalny System Ostrzegania (RSO);

6) wspotudziat w koordynacji i obstudze Centralnej Aplikacji Raportujacej (CAR);

7) administrowanie bazg i Systemem Informacji Lekarza Koordynatora Ratownictwa
Medycznego InfoMed;

8) administrowanie i obstluga Systemu Niejawnej Poczty Internetowej OPAL celem
zapewnienia prawidlowego przeptywu informacji pomiedzy Wojewoda Lubuskim
a instytucjami rzagdowymi;

9) utrzymanie w gotowosci do dziatania aplikacji do oceny skutkéw uzycia
Toksycznych Srodkéw Przemystowych pn. ,,PROMIEN";

10) zapewnienie sprawnosci dziatania i aktualizacja oprogramowania do oceny skutkow
powodzi pn. ,,ZAPORA”;

11) wspottworzenie serwisu internetowego Urzedu,

12) testowanie nowych aplikacji oraz programow;

13) obstuga techniczna posiedzen Wojewodzkiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

14) obshuga techniczna videokonferencji i videoterminala;

15) nadzor techniczny nad systemem nagrywania rozmow telefonicznych i radiowych;

16) nadzor nad sprzetem i siecig komputerowa Wojewodzkiego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego;

17) wspotudziat w opracowaniu Wojewodzkiego Planu Zarzadzania Kryzysowego,
Wojewodzkiego Planu Obrony Cywilnej, Wojewodzkiego Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Wojewo6dztwa, Planu Dzialania Systemu PRM.

5. Do stanowiska ds. zagrozen naturalnych nalezg nastepujace sprawy

I wynikajace z nich zadania:

1) opracowywanie projektow zarzadzen, rozporzadzen porzadkowych 1 decyzji
Wojewody w zakresie ochrony przed powodzia;

2) aktualizacja Wojewodzkiego Planu Bezposredniej Ochrony przed Powodzig
oraz Zatacznika do Wojewodzkiego Planu Zarzadzania Kryzysowego;

3) udziat w kontrolach stanu technicznego watow i urzadzen przeciwpowodziowych;

4) biezacy monitoring oraz wspolpraca z Instytutem Meteorologii i Gospodarki Wodnej,
Regionalnymi Zarzagdami Gospodarki Wodnej, Lubuskim Zarzadem Melioracji
I Urzadzen Wodnych w zakresie zagrozen powodziowych i ich likwidacji;

5) zbieranie, analiza i opracowywanie danych statystycznych dotyczacych zagrozenia

powodziowego na potrzeby Wojewddzkiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;
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6) nadzor nad wyposazeniem magazynow przeciwpowodziowych jednostek samorzadu
terytorialnego;

7) utrzymywanie stalego kontaktu z powiatowymi centrami zarzgdzania kryzysowego
w zakresie dotyczacym zabezpieczenia powodziowego;

8) organizacja szkolen i treningdéw w zakresie ochrony przed powodzig;

9) zbieranie, analiza i przekazywanie do jednostek samorzadu terytorialnego informacji,
komunikatow i ostrzezen dotyczacych zagrozenia powodziowego;

10) obstuga aplikacji do prowadzenia symulacji terenéw zalewowych pn. ,,ZAPORA”;

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgromadzeniami publicznymi;

12) prowadzenie realizowanych na szczeblu centralnym oraz wojewddzkim projektow,
np. ,,Bezpieczne Wakacje”;

13) udziat w pracach zwigzanych z prowadzeniem akcji przeciwpowodziowe]
oraz usuwaniem skutkéw powodzi,

14) wspotudziat w  opracowaniu  Wojewoddzkiego Planu  Obrony Cywilnej,
Wojewodzkiego Planu Funkcjonowania Wojewodztwa,;

15) udziat w pozyskiwaniu informacji o =zagrozeniach, sytuacji w wojewodztwie
oraz prognozach rozwoju sytuacji w zakresie prowadzonych spraw;

16) udzial w przygotowywaniu komunikatow, ostrzezen i informacji o ekstremalnych
warunkach meteorologicznych i hydrologicznych;

17) wspotudziat w szacowaniu strat w sytuacji wystgpienia kryzysu;

18) wspotudziat w opracowywaniu raportéw strat i programéw odbudowy;

19) udziat w realizacji zadan wspotpracy transgraniczne;.
6. Do stanowiska ds. zagrozem cywilizacyjnych naleza nastepujagce sprawy

I wynikajace z nich zadania:

1) organizowanie i zapewnienie dzialania wojewddzkiego systemu wykrywania
I alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania, w tym:
a) organizowanie i przygotowanie do dziatania Wojewddzkiego Osrodka Analizy

Danych i Alarmowania (WOADA),
b) nadzoér nad tworzeniem i przygotowaniem do dziatania powiatowych elementow
systemu (POADA),

C) organizowanie i prowadzenie treningdw i ¢éwiczen systemu, ze szczegdlnym

uwzglednieniem zasad formatowania meldunkéw NBC wg normy ATP-45B,;
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2) obstuga Systemu informatycznego oceny sytuacji skazen, ostrzegania i alarmowania
o skazeniach pn. ,PROMIEN”;

3) monitorowanie zagrozen zwigzanych z rozwojem cywilizacyjnym i sitami przyrody;

4) koordynacja  przedsigwzig¢ ~w  zakresie  organizacyjnego  przygotowania
do prowadzenia likwidacji skazen — zadania dotyczace urzadzen specjalnych;

5) zbieranie i dokumentowanie dla potrzeb Wojewody informacji w zakresie
zapobiegania zagrozeniom zycia, zdrowia, mienia, Srodowiska, bezpieczenstwa
panstwa 1 utrzymania porzadku publicznego, a takze zapobiegania klgskom
zywiotowym;

6) prowadzenie ewidencji przewozu drogowych i kolejowych tadunkow i towarow
niebezpiecznych;

7) prowadzenie katalogu charakterystyki szkodliwych substancji chemicznych;

8) zbieranie danych i aktualizacja wojewddzkiej bazy danych o toksycznych srodkach
przemystowych;

9) opracowywanie materialdw stanowigcych prognozowang i rzeczywista sytuacje
skazen i =zakazen na terenie wojewodztwa, mozliwosci wystgpienia strat
oraz propozycje uzycia sit 1 sSrodkéw do likwidacji skazen;

10) opracowywanie kierunkowych zatozen, planowanie i nadzorowanie realizacji dziatan
w zakresie ochrony ludnosci, zwierzat, ptodéw rolnych, produktow zywnosciowych
I obiektow uzytecznosci publicznej przed skazeniami i zakazeniami;

11) nadzorowanie  przedsiewzig¢  zwigzanych z  przygotowaniem  ludnosci
do uczestnictwa w powszechnej samoobronie;

12) wymiana informacji ze stuzbami, inspekcjami, strazami i instytucjami w zakresie
zajmowanego stanowiska;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong infrastruktury krytycznej;

14) wspotudziat w opracowaniu Wojewoddzkiego Planu Zarzadzania Kryzysowego,
Wojewodzkiego Planu Obrony Cywilnej, Wojewodzkiego Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Wojewddztwa,

15) udzial w ustalaniu zadan w zakresie obrony cywilnej dla jednostek samorzadu
terytorialnego;

16) udziat w organizowaniu ¢wiczen i szkolen dla Wojewodzkiego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego;

17) udzial w opracowywaniu raportow strat i programow odbudowy;
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18) udzial w realizacji zadan wspotpracy transgraniczne;.

7. Do stanowiska ds. lacznosci i alarmowania nalezg nast¢pujagce sprawy

I wynikajgce z nich zadania:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)
10)

11)

12)

planowanie, organizowanie 1 utrzymanie Ww petnej sprawno$ci technicznej

i uzytkowej sprzetu tgcznosci pracujgcego w sieci zarzadzania i sieci koordynacji

ratownictwa Wojewody, w tym:

a) prowadzenie treningdw systemu powszechnego ostrzegania ludnosci
0 zagrozeniach,

b) prowadzenie treningdw w odbiorze i przekazywaniu sygnatow o zagrozeniach
w sieci Obrony Powietrznej Kraju,

C) planowanie $rodkéw finansowych na zakup sprzetu, urzadzen tacznosci,
ich utrzymanie i konserwacjg;

organizacja tgcznosci z samodzielnym kluczem lotnictwa rozpoznawczo-

tacznikowego Lotniczej Formacji Obrony Cywilnej;

przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania wojewddzkiego systemu alarmowania

I ostrzegania;

utrzymywanie tgczno$ci wspoéldziatania ze szczeblem centralnym, centrami

zarzadzania kryzysowego sgsiednich wojewddztw, powiatowymi centrami

zarzadzania kryzysowego oraz instytucjami wspétdziatajacymi z Wojewoda;

nadzér nad konserwacjg i1 sprawnoscig syren alarmowych OC w jednostkach

samorzadu terytorialnego;

planowanie 1 nadzor kwartalnych glo§nych prob syren alarmowych OC;

wykonywanie kwartalnych i rocznych sprawozdan;

utrzymywanie w statej gotowosci eksploatacyjnej sprzetu tacznosci w Centrum

Zarzadzania Kryzysowego oraz Osrodku Szkolenia Obrony Cywilnej;

prowadzenie ewidencji sprzetu materialowego;

przygotowywanie zarzadzen Wojewody w zakresie systemu alarmowania

| ostrzegania;

wspotudziat w opracowaniu Wojewddzkiego Planu Zarzadzania Kryzysowego,

Wojewoddzkiego Planu Obrony Cywilnej, Wojewddzkiego Planu Operacyjnego

Funkcjonowania Wojewddztwa,

udziat w ustalaniu zadan w zakresie obrony cywilnej dla jednostek samorzadu

terytorialnego;
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udziat w organizacji elementow Powiatowych Os$rodkéw Analizy Danych
I Alarmowania.

8. Do wieloosobowego stanowiska — dyzurny operacyjny Wojewody Lubuskiego

nalezg nastepujace sprawy 1 wynikajace z nich zadania:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

biezace utrzymywanie kontaktu z Centrami Zarzadzania Kryzysowego administracji
rzadowej, ministerstw, instytucji centralnych 1 jednostek samorzadu terytorialnego;
wymiana informacji ze stuzbami dyzurnymi administracji zespolonej i niezespolonej
oraz innymi stuzbami 1 inspekcjami w zakresie dotyczacym zagrozen, klesk
zywiotowych 1 katastrof naturalnych,;

pozyskiwanie informacji o zdarzeniach, zagrozeniach i sytuacjach kryzysowych,
opracowywanie meldunkow doraznych 1 dobowych zgodnie z wymogami ustalonymi
dla Centralnej Aplikacji Raportujacej (CAR);

sporzadzanie meldunku dobowego o =zdarzeniach na potrzeby Wojewody
| przesytanie opracowanego meldunku do wydzialow Urzedu, szefow wojewodzkiej
administracji zespolonej i niezespolonej oraz innych jednostek wedlug potrzeb
I oddzielnych ustalen;

przygotowywanie i  przekazywanie ostrzezen, komunikatow, informacji
0 ekstremalnych warunkach meteorologicznych oraz sytuacji hydrologicznej i innych
zdarzeniach do instytucji, stuzb, jednostek samorzadu terytorialnego, Srodkow
masowego przekazu przy wykorzystaniu systemu SSAPIK, poczty elektronicznej
oraz drogg telefaksowg (system PANA LINK) — niezwtocznie po ich otrzymaniu,
sledzenie informacji prasowych dotyczacych zdarzen 1 sytuacji kryzysowych
na terenie wojewodztwa;

zamieszczanie ostrzezen, komunikatow (oraz innych waznych informacji
po uzgodnieniu z Dyrektorem) w aplikacji mobilnej ,,Bezpieczne Lubuskie”,
na stronie internetowej Urzgdu oraz aplikacji ,,Regionalny System Ostrzegania”
(RSO) — niezwlocznie po ich otrzymaniu;

w sytuacji zdarzenia noszacego znamiona sytuacji kryzysowej lub kleski zywiotoweyj,
aktu terroru oraz zdarzenia masowego niezwloczne informowanie o Sytuacji
I jej rozwoju Dyzurng Shuzbe Operacyjng Rzadowego Centrum Bezpieczenstwa,
Centra Zarzadzania Kryzysowego Ministrow oraz instytucji centralnych, Delegatury
Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego zgodnie z obowigzujgcymi aktami

prawnymi, zapotrzebowaniem oraz ustaleniami;
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9) wykonywanie zadan i czynnosci okreslonych w ,,Katalogu reakcji oraz informowania
Wojewody Lubuskiego, kierownictwa Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego
0 zdarzeniach 1 sytuacjach kryzysowych przez dyrektoréw wydziatow LUW, szefow
stuzb, strazy, inspekcji oraz Dyzurng Stuzbe Operacyjng Wojewodzkiego Centrum
Zarzadzania” wprowadzonych zarzadzeniem Wojewody Lubuskiego z dnia 18 marca
2014 r. wsprawie zasad i trybu informowania Wojewody Lubuskiego o stanie
bezpieczenstwa publicznego 1 sytuacjach kryzysowych wystepujacych na terenie
Wojewddztwa Lubuskiego;

10) znajomos$¢ obstugi bazy sit i srodkow ,,ARCUS”;

11) zapewnienie po godzinach pracy statej obstugi kancelaryjnej Urzedu;

12) odbieranie i rozdzielanie poczty elektronicznej migdzy innymi przy wykorzystaniu
programu EZD;

13) zbieranie informacji z KW Policji, KW PSP, NoOSG i innych instytucji
oraz ich wykorzystywanie w biezacej dziatalnosci;

14) wykonywanie zadan sekretariatu Wojewody po godzinach pracy Urzedu;

15) obstuga odbiornika do przekazywania sygnatéw o zagrozeniach z Korpusu Obrony
Powietrznej, radiostacji lotniczej do odbioru meldunkéw przekazywanych
przez Smigtowiec rozpoznawczy, radiotelefonow pracujagcych w sieci zarzadzania
I koordynacji ratownictwa Wojewody Lubuskiego, centrali radiowej do radiowego
uruchamiania syren alarmowych OC na terenie wojewodztwa,

16) obstuga videoterminala oraz rzutnikow multimedialnych,

17) zbieranie informacji o stanie drog (w tym utrudnieniach), sytuacji meteorologicznej
oraz hydrologicznej;

18) powiadamianie o mozliwosci wystapienia lub wystapieniu zagrozen i katastrof
naturalnych Dyrektora oraz kierownika WCZK;

19) znajomos¢ i rozpoznawanie sytuacji w zakresie wystepujacych zagrozen na terenie
wojewodztwa;

20) znajomos¢ sytuacji w zakresie zagrozen w sasiednich wojewodztwach mogacych
mie¢ wplyw na poziom bezpieczenstwa na terenie Wojewodztwa Lubuskiego;

21) §ledzenie biezacych informacji przekazywanych przez lokalne stacje radiowe
I lokalng telewizjg;

22) utrzymywanie wspOtpracy i wspoétdziatania z operatorami Centrum Powiadamiania

Ratunkowego, w tym w szczegolnosci:
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a) odbieranie informacji o sytuacjach kryzysowych od operator6w numeru
alarmowego ,,112”,

b) po odebraniu informacji o sytuacji kryzysowej lub sytuacji majacej symptomy
Sytuacji kryzysowej potwierdzenie jej u wilasciwej shuzby, zgodnie
Z katalogiem, o ktérym mowa w punkcie 9,

C) w sytuacji potwierdzenia zdarzenia, postgpowanie zgodnie z zapisami
okreslonymi w punkcie 7, 8, 9 i 17 oraz wytycznymi przetozonych;

23) zbieranie 1 przekazywanie informacji 0 przewozach s$rodkéw chemicznych
I materiatow niebezpiecznych przez teren Wojewddztwa Lubuskiego;

24) biezace aktualizowanie aplikacji ,,Statystyka zdarzen”;

25) prowadzenie zapisow w ,,Ksigzce Zdarzen”,;

26) aktualizacja raz w miesiagcu (w dniach 25 — 28) wykazu numerow telefonoéw
I adresow e-mail kierownictwa Urzedu, Dyrektorow Wydziatoéw Urzedu, szefow
wojewodzkich i powiatowych stuzb, strazy, inspekcji, administracji zespolonej
I niezespolonej, sasiednich wojewddztw, jednostek samorzadu terytorialnego
oraz innych jednostek ujetych w bazie teleadresowe DSO WCZK.

§8.1. Do zadan Centrum Powiadamiania Ratunkowego (CPR) nalezy
prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania Centrum Powiadamiania Ratunkowego,
jako elementu, jednolitego w skali kraju systemu do obstugi zgloszen alarmowych,
umozliwiajacego przekazywanie tych zgloszen w celu zaangazowania wlasciwych
zasobow ratowniczych.

2. W sktad Centrum Powiadamiania Ratunkowego wchodzg nast¢pujace stanowiska
pracy:

1) Kierownik Centrum Powiadamiania Ratunkowego;

2) Zastgpca Kierownika Centrum Powiadamiania Ratunkowego;

3) wieloosobowe stanowisko - operator numeréw alarmowych;

4) stanowisko ds. obstugi administracyjnej;

5) wieloosobowe stanowisko ds. obstugi technicznej - administrator systemu;

6) psycholog.

§9.1. Kierownik Centrum Powiadamiania Ratunkowego;

1) kieruje pracg Centrum;

2) ustala zasady funkcjonowania Centrum;

3) opracowuje plan postgpowania na wypadek wystapienia sytuacji awaryjnych;



4)

5)

6)
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ustala zasady organizacji pracy oOperatorow numerdéw alarmowych, obstugi
administracyjnej, obstugi technicznej i psychologa;

opracowuje plan zwickszania obsady osobowej Centrum w sytuacjach
nadzwyczajnych;

ustala wykaz podmiotow ratowniczych oraz innych podmiotow, do ktorych zadan
nalezy ochrona zycia, zdrowia, bezpieczenstwa i porzadku publicznego, mienia
lub srodowiska, funkcjonujacych na terenie dziatania centrum wraz z ich danymi
kontaktowymi 1 obszarem dzialania oraz aktualizacje tego wykazu.

2. Zastepca kierownika Centrum organizuje prace Centrum oraz zastepuje

kierownika centrum w razie jego nieobecnosci.

3. Do wieloosobowego stanowiska - operator numeréw alarmowych nalezy

zapewnienie biezacej obslugi Centrum Powiadamiania Ratunkowego oraz nast¢pujace

zadania i wynikajgce z nich obowigzki:

1)

2)

3)

4)

calodobowe przyjmowanie informacji o wystgpieniu lub podejrzeniu wystapienia

stanu naglego zagrozenia dla zycia 1 zdrowia, Srodowiska lub mienia

przekazywanych na numer alarmowy 112;

catodobowe zapewnienie obstugi zgloszen alarmowych, w tym obcoj¢zycznych,

kierowanych na numer 112;

kwalifikowanie zgloszen alarmowych w zalezno$ci od miejsca zdarzenia i rodzaju

zagrozenia w celu jego  zarejestrowania 1  zakofhczenia  zgloszenia

albo zarejestrowania i przekazania odpowiednio do:

a) dyspozytora Panstwowej Strazy Pozarnej,

b) jednostek Policji,

c) dysponenta jednostki systemu Panstwowego Ratownictwa Medycznego,

d) innych podmiotoéw ratowniczych Ilub shuzb wspoélpracujacych z systemem
powiadamiania ratunkowego, ktoére sa przygotowane do niezwlocznego
reagowania i realizowania zadan w czasie wystgpowania naglego zagrozenia
dla zycia i zdrowia albo mienia i $rodowiska;

zapewnienie wymiany informacji w czasie rzeczywistym pomig¢dzy operatorami

numeréw alarmowych i dyspozytorami stuzb i podmiotéw ratowniczych spoza

Centrum Powiadamiania Ratunkowego;



5)

6)

7)

8)
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przekazywanie do podmiotéw ratowniczych informacji co najmniej o miejscu
zdarzenia, rodzaju zagrozenia 1 liczbie poszkodowanych, przy uzyciu dostepnych
w Centrum Powiadamiania Ratunkowego $rodkéw 1 systemow teleinformatycznych;
powiadamianie o zdarzeniu, w sytuacjach tego wymagajacych innych Centrow
Powiadamiania Ratunkowego oraz podmiotéw ratowniczych 1 stuzb w celu
wspomagania 1 zabezpieczenia dzialan ratowniczych lub akcji prowadzenia
medycznych czynno$ci ratunkowych;

wspotdziatanie y innymi Centrami Powiadamiania Ratunkowego,
przez utrzymywanie tacznosci 1 wymian¢ informacji w zakresie niezbgdnym
do skutecznego prowadzenia dziatan ratowniczych i akcji prowadzenia medycznych
czynnosci ratunkowych, za posrednictwem dostepnych $rodkéw 1 systemoéw
teleinformatycznych;

przejmowanie obstugi zgloszen na numery alarmowe z obszaru dziatania innego
Centrum Powiadamiania Ratunkowego, wyznaczonego w ,,planie zastepowalno$ci”,
w przypadku wystgpienia sytuacji awaryjnej, uniemozliwiajacej catkowicie badz
czg$ciowo przyjmowanie i obstuge przez jego operatorow zgtoszen alarmowych lub
zniszczenia jego infrastruktury;

4. Do stanowiska ds. obslugi administracyjnej nalezy zapewnienie biczace]

obslugi administracyjnej Centrum Powiadamiania Ratunkowego oraz nastepujace

zadania i wynikajgce z nich obowigzki:

1)

wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem ciggloSci pracy operatorow

numeréw alarmowych w systemie zmianowym oraz obslugg administracyjng

wszystkich pracownikow Centrum Powiadamiania Ratunkowego, celem zapewnienia

jego wiasciwego funkcjonowania, w tym opracowywanie i biezagce prowadzenie;

a) planoéw pracy, grafikow (harmonogramow) dla operatorow numerdéw alarmowych
oraz pracownikow obstugi technicznej Centrum Powiadamiania Ratunkowego,

b) imiennych rozliczen czasu pracy operatorow numerdw alarmowych,
ze szczegblnym uwzglednieniem pracy w godzinach nocnych,

C) list obecno$ci operatorow numerow alarmowych oraz pracownikow obstugi
technicznej Centrum Powiadamiania Ratunkowego,

d) ewidencji  wyj$¢  prywatnych  pracownikow  Centrum  Powiadamiania

Ratunkowego,



2)

3)

4)

5)
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e) planéw urlopoéw oraz kart urlopowych pracownikow Centrum Powiadamiania
Ratunkowego,

f) zmian w grafikach (harmonogramach) dyzuréw pelnionych przez operatoréw
numeréw alarmowych oraz pracownikow obstugi techniczne; Centrum
Powiadamiania Ratunkowego, w sytuacjach tego wymagajacych;

opracowywanie 1 aktualizacja dokumentow:

a) planu zwigkszania obsad osobowych Centrum Powiadamiania Ratunkowego
w sytuacjach nadzwyczajnych,

b) wykazu podmiotéw ratowniczych oraz innych podmiotow, do ktérych zadan
nalezy ochrona zycia, zdrowia, bezpieczenstwa i porzadku publicznego, mienia
lub srodowiska funkcjonujacych na terenie dziatania Centrum Powiadamiania
Ratunkowego, wraz z ich danymi kontaktowymi i obszarem dziatania
oraz aktualizacja tego wykazu;

przekazywanie wykazu, o ktorym mowa w pkt 2 lit. b oraz jego aktualizaciji,

funkcjonujacym na terenie dziatania Centrum Powiadamiania Ratunkowego:

a) Komendantowi Wojewodzkiemu Panstwowej Strazy Pozarnej,

b) Komendantowi Wojewodzkiemu Policji,

) dysponentom zespotéw ratownictwa medycznego bezposrednio obshugujacym

zgloszenia alarmowe,

d) kierownikowi komorki organizacyjnej Urzgdu wiasciwej w sprawach ratownictwa

medycznego;

prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem sgdowi, prokuraturze lub Policji,

na ich wniosek, danych zarejestrowanych w systemie teleinformatycznym,

w tym rozmoéw telefonicznych, danych osobowych osoby zglaszajacej, danych

innych oso6b wskazanych w trakcie przyjmowania zgloszenia przez operatora

numerdéw alarmowych, pozycji geograficznych, danych teleadresowych lub opisu
zdarzenia;

prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem, na wniosek komendanta

wojewddzkiego, komendantow powiatowych (miejskich) Policji 1 Panstwowej Strazy

Pozarnej oraz dysponentow zespotow ratownictwa medycznego, wlasciwych

dla miejsca zdarzenia lub zagrozenia:

a) kopii zapisu zarejestrowanego pierwszego zgloszenia o zdarzeniu lub zagrozeniu,
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7)

8)

9)

10)

11)

12)
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b) kopii zapisu zarejestrowanych kolejnych zgloszen dotyczacych danego zdarzenia
lub zagrozenia,

C) daty i czasu przyjecia zgtoszenia alarmowego,

d) czasu przekazania informacji o zdarzeniu lub zagrozeniu do podmiotow
ratowniczych;

wspolpraca z dyspozytorami Policji, Panstwowej Strazy Pozarnej, dysponentéw

zespotow ratownictwa medycznego oraz pozostatych podmiotéw ratowniczych

w sprawach zwigzanych z zakresem czynnosci;

gromadzenie informacji dotyczacych biezagcego funkcjonowania Centrum

Powiadamiania Ratunkowego oraz ich biezaca analiza, w celu usprawnienia pracy;

prowadzenie spraw zwigzanych z wplywajacymi zazaleniami, skargami 1 wnioskami

dotyczacymi funkcjonowania systemu powiadamiania ratunkowego;

uczestniczenie w opracowywaniu 1 aktualizacji dokumentacji zapewniajacej

funkcjonowanie i rozwdj Centrum Powiadamiania Ratunkowego, w celu realizacji

zadan administracyjnych zwigzanych z jego podstawowa dzialalnoscig operatorska;
uczestniczenie w wykonywaniu zadan zwigzanych z pomocg techniczng i wsparciem
operatorow numerdéw alarmowych podczas odbioru zgloszen, w celu zapewnienia
ciggtosci 1 poprawnosci dzialania systemu sluzacego do obstugi zgloszen
alarmowych;

wsparcie operatorow numerdw alarmowych, poprzez obstuge zgloszen alarmowych

kierowanych do numeréw obslugiwanych w ramach systemu powiadamiania

ratunkowego, zgodnie z przyjetymi procedurami i wytycznymi, w sytuacjach
awaryjnych 1 kryzysowych zgodnie z kazdorazowa decyzja kierownika Centrum

Powiadamiania Ratunkowego lub jego zastepcy;

przestrzeganie przepisOw ustaw o ochronie danych osobowych oraz o ochronie

informacji niejawnych, w tym szczegoélnie:

a) przetwarzanie danych osobowych, pozyskanych w trakcie przyjmowania zgtoszen
o zdarzeniach, wylacznie do celow powiadamiania ratunkowego oraz w ramach
odpowiednio  zabezpieczonego  systemu  teleinformatycznego  Centrum
Powiadamiania Ratunkowego,

b) udostepnianie przetwarzanych danych osobowych lub innych informacji

zwigzanych z wykonywanymi czynno$ciami stuzbowymi poza systemem
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teleinformatycznym  Centrum  Powiadamiania  Ratunkowego  wylacznie
na polecenie badz za zgoda bezposrednich przetozonych;
udziat w pracach zwigzanych z biezagcym doposazaniem Centrum Powiadamiania
Ratunkowego w niezbedne materialy i sprze¢t, w celu zapewnienia jego cigglosci
dziatania oraz biezacego rozwoju.

5. Do wieloosobowego stanowiska ds. obstugi techmicznej — administrator

systemu, naleza nastepujace zadania i wynikajace z nich obowiazki:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)

nadzor nad prawidlowym dzialaniem systemu teleinformatycznego wspomagajacego
prace operatoréw numerow alarmowych;

usuwanie awarii sprzetu komputerowego wykorzystywanego na stanowisku pracy
operatorow numerow alarmowych;

aktualizowanie baz danych w systemie teleinformatycznym;

wspolpraca z administratorem centralnym oraz pracownikami obstlugi technicznej
w innych o$rodkach na terenie kraju;

zglaszanie do administratora centralnego oraz Centrum Technicznego SPR awarii
systemu teleinformatycznego;

podczas awarii, we wspotpracy z administratorem centralnym, podejmowanie proby
przywrocenia systemu do stanu petnej funkcjonalnosci;

zarzadzanie dostgpem uzytkownikéw do systemu — nadawanie uprawnien
uzytkownikom, przygotowywanie kart do logowania, sprawdzanie daty waznos$ci
wgranych na karty certyfikatow upowazniajagcych do logowania si¢ do systemu,
aktualizacja w systemie listy uzytkownikow;

w uzgodnieniu z administratorem centralnym przeprowadzenie rekonfiguracji
I aktualizacji systemu teleinformatycznego;

tworzenie kopii awaryjnych i zapasowych danych z systemow informatycznych
oraz rejestratorOw rozmow;

wymiana 1 bezpieczne skladowanie nos$nikow danych, na ktorych zapisywane
sa kopie awaryjne i zapasowe;

monitorowanie  stanu  pracy  urzadzen  technicznych, informatycznych
I telekomunikacyjnych;

nadzor nad prawidtowg pracg urzadzen UPS oraz urzadzen klimatyzacyjnych;
monitorowanie stanu faczy telekomunikacyjnych;

reagowanie i zglaszanie awarii faczy telekomunikacyjnych;
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zarzadzanie siecig lokalng 1 internetowa;

wdrozenie 1 nadzor nad polityka bezpieczenstwa sieci komputerowe;j i internetowe;j;

konserwacja 1 przeglad wykorzystywanego w centrum sprzetu komputerowego

I telefonicznego;

nadzér nad prawidlowym dzialaniem systemu kamer, monitoringu;

prowadzenie dokumentéow powykonawczych infrastruktury Centrum Powiadamiania

Ratunkowego oraz opracowanie i biezace prowadzenie wymaganych dokumentow

z zakresu przegladow okresowych, w celu zachowania opieki gwarancyjne]

1 pogwarancyjnej oraz zapewnienia ciggtosci pracy zainstalowanych urzadzen;

utrzymywanie wspolpracy i wymiana informacji z podmiotami odpowiedzialnymi

za poprawne dzialanie systemOw zainstalowanych w Centrum Powiadamiania

Ratunkowego, w tym sprawowanie nadzoru i Kkoordynacja terminowego

oraz wlasciwego prowadzeniem prac konserwacyjnych;

sprawowanie nadzoru oraz monitorowanie prawidlowosci funkcjonowania systemu

kontroli dostepu do okreslonych pomieszczen Centrum Powiadamiania Ratunkowego

oraz Wojewoddzkiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego, w tym:

a) prowadzenie niezbednych dokumentow i czynno$ci w tym zakresie,

b) prowadzenie  okresowych  kontroli ~ sprawnos$ci  dziatania  ,blokady”
oraz monitorowania wejs¢/wyj$¢ z pomieszczen objetych kontrolg dostepu,

c) koordynowanie prac zwigzanych z cykliczng konserwacja urzadzen kontroli
dostepu;

nadzér nad  prawidlowym = funkcjonowaniem  urzadzen 1 systemoéw

teleinformatycznych wykorzystywanych do przyjmowania zgloszen alarmowych

pod wzgledem utrzymania niezb¢dnych parametréow dziatania oraz $cista wspotpraca

ze stuzbami teleinformatycznymi Urzgdu w zakresie utrzymania cigglosci dziatania;

zglaszanie wnioskow 1 propozycji dotyczacych usprawnienia funkcjonowania

Systemu Informatycznego Centrum Powiadamiania Ratunkowego oraz wykrytych

wad i uszkodzen;

organizowanie pomocy technicznej i wspieranie operatoréw numerdéw alarmowych

w celu umozliwienia ciaggltej obstugi zgloszen kierowanych na numery alarmowe;

nadzorowanie funkcjonowania skoncentrowanych dyspozytorni medycznych

w Gorzowie WIkp. i1 Zielonej Gorze, wchodzacych w skiad systemu powiadamiania

ratunkowego wojewodztwa lubuskiego;
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generowanie statystyk pochodzacych z SI WCPR, na potrzeby prowadzenia analiz

danych zwigzanych z obsluga zgloszen kierowanych na numery alarmowe,

dotyczacych migdzy innymi: czasOw reakcji oraz sprawnosci pracy poszczegolnych
operatorow, ilosci zgloszen w danym czasie, zgloszeh obcoj¢zycznych, okresow
najwiekszego obcigzenia systemu, wydolnosci systemu w sytuacjach zagrozen itp.;

wsparcie operatorOw numerow alarmowych, poprzez obstuge zgloszen alarmowych
kierowanych do numerdéw obstugiwanych w ramach systemu powiadamiania
ratunkowego, zgodnie z przyjetymi procedurami i wytycznymi, w sytuacjach
awaryjnych 1 kryzysowych zgodnie z kazdorazowa decyzja kierownika Centrum

Powiadamiania Ratunkowego lub jego zastgpcy;

przestrzeganie przepisOw ustaw o ochronie danych osobowych oraz o ochronie

informacji niejawnych, w tym szczegolnie:

a) przetwarzanie danych osobowych, pozyskanych w trakcie przyjmowania zgloszen
o zdarzeniach, wylacznie do celow powiadamiania ratunkowego oraz w ramach
odpowiednio  zabezpieczonego  systemu  teleinformatycznego  Centrum
Powiadamiania Ratunkowego,

b) udostepnianie przetwarzanych danych osobowych Ilub innych informacji
zwigzanych z wykonywanymi czynnoS$ciami stuzbowymi poza systemem
teleinformatycznym  Centrum  Powiadamiania  Ratunkowego  wylacznie

na polecenie badz za zgoda bezposrednich przetozonych.

6. Do stanowiska psychologa w Centrum Powiadamiania Ratunkowego, naleza

nastepujace zadania 1 wynikajace z nich obowigzki:

1)

2)

3)

pomoc operatorom numeru alarmowego, w radzeniu sobie w sytuacjach trudnych
I stresowych;

szkolenie operatorOw numerdow alarmowych w prowadzeniu rozmdéw z osobami
formutujagcymi mysli samobojcze;

szkolenie operatorow numerow alarmowych w prowadzeniu rozmdéw z osobami
generujacymi postawy skrajnie niebezpieczne.

§10.1. Do zadan Oddzialu Spraw Obronnych nalezag sprawy zwigzane

Z pozamilitarnymi przygotowaniami obronnymi, ktorych koordynatorem jest Wojewoda,

prowadzonymi w celu sprawnego funkcjonowania administracji publicznej

w wojewodztwie i realizacji powierzonych jej zadan w okresie zewnetrznego zagrozenia

bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.
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2. W sktad Oddziatu Spraw Obronnych wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
Kierownik Oddziatu;

stanowisko ds. planowania operacyjnego;

stanowisko ds. doskonalenia struktur pozamilitarnych;

stanowisko ds. uzupetniania potencjatu obronnego;

stanowisko ds. przygotowan obronnych przedsigbiorcow.

§ 11. 1. Kierownik Oddziatlu:

kieruje pracg Oddziatu;

przygotowuje projekty zarzadzen, regulaminéw, wytycznych i innych dokumentéw
dotyczacych zadan Oddziatu,

przydziela sprawy podleglym  pracownikom oraz udziela wskazdwek
do ich realizacji;

kontroluje 1 nadzoruje prawidlowe wykonywanie obowigzkéw stuzbowych
przez podlegtych pracownikow;

sporzadza, uzgadnia i aktualizuje programy pozamilitarnych przygotowan obronnych
wojewodztwa (PPPO), a takze nadzoruje realizacje przedsiewzigé rzeczowo-
finansowych w zakresie utrzymania i doskonalenia struktur pozamilitarnych systemu
obronnego wojewodztwa;

sporzadza narodowy kwestionariusz pozamilitarnych przygotowan obronnych
wojewodztwa (NKPPO);

bierze udzial w planowaniu i realizacji wydatkéw finansowych dla zapewnienia
pelnej realizacji celow w uktadzie zadaniowym, w tym w szczego6lnos$ci: ustalanie
zadan i dzialan, ustalanie celow i miernikdéw ich realizacji;

prowadzi kontrole wykonywania zadan obronnych przez organy samorzadu
terytorialnego, administracje zespolong oraz przedsigbiorcow;

opracowuje projekty gtownych kierunkéw pozamilitarnych przygotowan obronnych
wojewddztwa oraz plany zasadniczych przedsiewzig¢ w zakresie obronnosci;
prowadzi szkolenia o tematyce obronnej przeznaczone dla organdéw samorzadu
terytorialnego 1 administracji zespolonej, a takze pracownikow samorzadowych,
stuzb, strazy i inspekcji z terenu wojewodztwa oraz przedsigbiorcow;

nadzoruje wlasciwe administrowanie powierzonym mieniem Urzedu stanowigcym

wyposazenie lokalizacji przeznaczonych na zapasowe miejsce pracy Wojewody.
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2. Do stanowiska ds. planowania operacyjnego naleza nastgpujace sprawy

I wynikajgce z nich zadania:

1) opracowywanie projektow i utrzymywanie w statej aktualnosci aktow normatywno-
prawnych w zakresie planowania operacyjnego 1 osiggania wyzszych stanow
gotowosci obronnej panstwa w wojewodztwie;

2) opracowywanie 1 utrzymywanie w stalej aktualnosci planu operacyjnego
funkcjonowania  wojewddztwa w  warunkach  zewngtrznego  zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny (POF), wraz z jego zalacznikami
funkcjonalnymi;

3) koordynacja i nadzor nad opracowywaniem i aktualizacja dokumentacji planowania
operacyjnego 1 osiggania wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa
W jednostkach administracji zespolone;j, administracji samorzadowej,
przedsigbiorstvach 1 innych jednostkach organizacyjnych wojewodztwa, ktérym
przypisano realizacje zadan obronnych — podporzadkowanych i nadzorowanych
przez Wojewodg;

4) prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do realizacji prac w sferze planowania
operacyjnego w jednostkach samorzadu terytorialnego;

5) opracowanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego funkcjonowania Wydziatu
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

6) koordynacja przedsiewzie¢ zwigzanych z podzialem zadan przewidzianych
do wykonania w czasie osiggania wyzszych stan6w gotowosci obronnej,
w tym przedktadanie propozycji podziatu zadan na poszczegdlne wydziaty i biura
Urzegdu, opiniowanie regulaminéw organizacyjnych wydzialdéw i biur Urzedu
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

7) opracowanie i aktualizowanie dokumentacji stalego dyzuru Wojewody
oraz koordynowanie  opracowania  takiej  dokumentacji w  jednostkach
organizacyjnych pozostajacych w systemie statych dyzurow Wojewody;

8) przygotowywanie ¢wiczen, gier i treningdw o tematyce zwigzanej z obronnoscia,
w tym opracowywanie koncepcji, harmonograméw, tta, zalozen szczegdlowych,
tworzenie meldunkéw koncowych 1 sprawozdan oraz koordynowanie udziatu
w grach i ¢wiczeniach obronnych organizowanych przez szczebel wyzszy oraz Sity

Zbrojne RP;
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opiniowanie, pod katem obronnos$ci, dla potrzeb ministra wtasciwego do spraw
wewnetrznych, wnioskow o pozwolenie na nabywanie nieruchomosci
przez cudzoziemcow;

sporzadzanie zbiorczej informacji do Biura Organizacyjnego 1 Kadr na temat
koniecznosci reklamowania pracownikow Wydzialu od obowigzku czynnej shuzby
wojskowej;

prowadzenie szkolen o tematyce obronnej przeznaczonych dla organdw samorzadu
terytorialnego 1 administracji zespolonej, a takze pracownikow samorzadowych,
stuzb, strazy i inspekcji z terenu wojewodztwa oraz przedsigbiorcow;

prowadzenie kontroli wykonywania zadan obronnych przez organy samorzadu
terytorialnego, administracj¢ zespolong oraz przedsigbiorcow.

3. Do stanowiska ds. doskonalenia struktur pozamilitarnych naleza nastepujace

sprawy 1 wynikajace z nich zadania:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

opracowywanie wieloletnich programéw szkolenia obronnego w wojewodztwie;
opracowywanie projektow wytycznych Wojewody, na dany rok, do szkolenia
obronnego dla administracji  samorzadowej, jednostek  organizacyjnych
wykonujacych zadania obronne, administracji zespolonej 1 niezespolonej
oraz przedsigbiorcow;

opracowywanie rocznych planéw szkolenia obronnego w wojewddztwie
I uzgadnianie planéw szkolenia jednostek samorzadu terytorialnego oraz jednostek
dla ktérych Wojewoda jest koordynatorem szkolenia obronnego;

przedstawianie propozycji planu podziatu Srodkéw finansowych dla jednostek
samorzadu terytorialnego na cel organizacji szkolenia obronnego, przyznawanych
w ramach dotacji;

rozliczanie przyznanych dotacji pod katem zgodno$ci z wytycznymi Wojewody
do szkolenia obronnego;

koordynacja  szkolenia  obronnego  organizowanego przez =~ Wojewode,
w tym prowadzenie dokumentacji szkoleniowej;

koordynacja administracyjno — techniczna lokalizacji przeznaczonych na zapasowe
miejsce pracy Wojewody;

prowadzenie szkolen o tematyce obronnej przeznaczonych dla organéw samorzadu
terytorialnego 1 administracji zespolonej, a takze pracownikow samorzadowych,

stuzb, strazy i inspekcji z terenu wojewodztwa oraz przedsigbiorcow;
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9) prowadzenie kontroli wykonywania zadan obronnych przez organy samorzadu
terytorialnego, administracj¢ zespolong oraz przedsigbiorcow.

4. Do stanowiska ds. uzupekliania potencjalu obronnego naleza nastepujace
sprawy 1 wynikajace z nich zadania:

1) nadzor 1 koordynacja dzialan zwigzanych =z przeprowadzaniem kontroli
wykonywania zadan obronnych w jednostkach samorzadu terytorialnego,
administracji zespolonej oraz przedsigbiorstwach na ktore natozono zadania obronne,
w tym opracowywanie rocznych planow kontroli problemowych, programow
kontroli, upowaznien;

2) nadzéor i koordynacja dzialania jednostek administracji samorzadowe;j
W wojewddztwie w zakresie organizacji natychmiastowego uzupeiniania Sit
Zbrojnych RP w trybie akcji kurierskiej, w tym opracowanie i aktualizacja planu
akcji kurierskiej w wojewodztwie;

3) rozpatrywanie odwotan do Wojewody (II instancja) od decyzji administracyjnych
organéw samorzadu w zakresie $wiadczen na rzecz obrony, w tym przygotowywanie
projektow decyzji administracyjnych w tym zakresie;

4) prowadzenie zbiorczego wykazu §wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obrony
przewidzianych do realizacji w wojewddztwie lubuskim, a takze nadzor
nad planowaniem i realizacjg $wiadczen osobistych i rzeczowych w jednostkach
administracji;

5) koordynacja zadan zwigzanych z przygotowaniem gléwnego stanowiska kierowania
Wojewody w stalej siedzibie 1 w zapasowym miejscu pracy oraz zapasowego
stanowiska kierowania;

6) uzgadnianie lokalizacji i nadzor nad przygotowaniem zapasowego miegjsca pracy
kierownikow  zespolonych  stuzb,  inspekcji 1 strazy  dziatajacych
pod zwierzchnictwem Wojewody oraz organow wykonawczych samorzadu
terytorialnego;

7) realizowanie przedsigwzig¢ na rzecz wojsk sojuszniczych w ramach obowigzkow
panstwa — gospodarza (HNS);

8) konsultowanie 1 uzgadnianie plandow operatorow pocztowych tworzonych
na wypadek zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafnstwa 1 wojny,

prowadzacych dzialalno$¢ na terenie wojewddztwa lubuskiego;



9)
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prowadzenie szkolen o tematyce obronnej przeznaczonych dla organdéw samorzadu
terytorialnego 1 administracji zespolonej, a takze pracownikow samorzadowych,

stuzb, strazy i inspekcji z terenu wojewodztwa oraz przedsigbiorcow;

10) prowadzenie kontroli wykonywania zadan obronnych przez organy samorzadu

terytorialnego, administracj¢ zespolong oraz przedsigbiorcow.

4. Do stanowiska ds. przygotowan obronnych przedsigbiorcéw nalezg

nastepujace sprawy 1 wynikajace z nich zadania:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

koordynowanie oraz nadzorowanie przygotowan podmiotoéw leczniczych na potrzeby
obronne panstwa, w tym opracowanie planu przygotowan oraz nadzor
nad opracowaniem i aktualizowaniem planéw przez poszczeg6lne organy samorzadu
terytorialnego 1 jednostki organizacyjne stuzby zdrowia;

opracowywanie i utrzymywanie w statej aktualnosci projektow aktéw prawnych,
wytycznych Wojewody w zakresie organizacji i sposobu przygotowania podmiotéw
leczniczych na potrzeby obronne panstwa;

planowanie rozmieszczenia oraz sposobu wykorzystania produktow leczniczych
I wyrobow medycznych na potrzeby obronne;

ustalanie liczby 1 lokalizacji zastgpczych miejsc szpitalnych (ZMSz) na obszarze
wojewoddztwa oraz nadzor nad opracowywaniem 1 aktualizacja plandéw
przez poszczegdlne organy samorzadu terytorialnego;

ustalanie potrzeb kadrowych bazy szpitalnej, zwigkszonej na potrzeby obronne
panstwa, bilansowanie personelu medycznego na obszarze wojewodztwa
| opracowanie wojewodzkiego planu przeniesien kadrowych, przedstawienie bilansu
ministrowi wlasciwemu ds. zdrowia;

realizacja zadan wynikajacych z programu mobilizacji gospodarki (PMG), ktory jest
tworzony na szczeblu centralnym;

koordynacja i1 nadzor nad przygotowaniami do militaryzacji przedsigbiorcow,
w tym naktadanie zadan obronnych, przygotowywanie projektow umoéw, ustalanie
struktur organizacyjnych, etatdow i norm nalezno$ci sprzetu, urzadzen i $rodkow
materialowych;

prowadzenie ewidencji obszaréw, obiektow i urzadzen podlegajacych obowiazkowe;j
ochronie, znajdujacych si¢ na terenie wojewodztwa oraz jej aktualizowanie, a takze

wydawanie decyzji administracyjnych o umieszczeniu w ww. ewidencji;
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9) koordynacja i nadzér nad prowadzeniem szczegdélnej ochrony obiektow waznych
z punktu widzenia obronno$ci, wyznaczonych przez Wojewodg;

10) przygotowywanie i wydawanie zezwolen (w formie decyzji administracyjnych)
na nabywanie, przechowywanie lub uzywanie materiatow wybuchowych
przeznaczonych do uzytku cywilnego, w tym takze prowadzenie kontroli
U przedsigbiorcow, ktorym zezwolenia wydano;

11) prowadzenie szkolen o tematyce obronnej przeznaczonych dla organdéw samorzadu
terytorialnego 1 administracji zespolonej, a takze pracownikow samorzadowych,
stuzb, strazy i inspekcji z terenu wojewodztwa oraz przedsigbiorcow;

12) prowadzenie kontroli wykonywania zadan obronnych przez organy samorzadu
terytorialnego, administracj¢ zespolong oraz przedsigbiorcow.

§ 12.1. Do zadan Oddzialu Planowania Cywilnego i Logistyki naleza sprawy
wynikajace z pelnienia przez Wojewode funkcji Szefa Obrony Cywilnej Wojewodztwa:
2. W sklad Oddziatu Planowania Cywilnego 1 Logistyki wchodza nastepujace
stanowiska pracy:

1) Kierownik Oddziatu,

2) stanowisko ds. planowania cywilnego;

3) stanowisko ds. szkolenia;

4) stanowisko ds. finansowych;

5) stanowisko ds. ewakuacji;

6) stanowisko ds. magazynowania sprzgtu OC;

7) stanowisko ds. magazynowania i tacznosci radiowe;.

§ 13.1. Kierownik Oddzialu:

1) kieruje pracg Oddziatu;

2) dokonuje oceny stanu przygotowan obrony cywilnej oraz podejmuje przedsiewzigcia
zmierzajace do pelnej realizacji zadan;

3) sprawuje nadzor nad realizacjg przedsiewzig¢ rzeczowo-finansowych ujetych
w programie doskonalenia obrony cywilnej;

4) koordynuje prace nad opracowaniem wojewodzkiego planu obrony cywilnej
oraz nadzoruje jego aktualizacje;

5) koordynuje dzialalno$¢ kontrolng wykonywania zadan obrony cywilnej;

6) planuje, organizuje oraz koordynuje zaopatrzenie materialowe na potrzeby obrony

cywilnej i zarzgdzania kryzysowego;



7)

8)

9)

10)

11)
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opracowuje wytyczne w sprawie zasad przechowywania, konserwacji, remontu,
rotacji i eksploatacji sprzgtu obrony cywilnej;

sprawuje nadzor nad sposobem przechowywania i utrzymania sprz¢tu obrony
cywilnej w magazynach wojewodzkich, powiatowych i gminnych;

planuje 1 nadzoruje realizacje zadan inwestycyjnych zgodnie z procedurami
zamowien publicznych;

nadzoruje sposob wykorzystywania $srodkow finansowym na zadania obronne,
obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i ratownictwa medycznego (CPR);
uczestniczy w koordynacji dziatan ratowniczych w sytuacjach kryzysowych;
prowadzi szkolenia pracownikoéw obrony cywilne 1 zarzadzania kryzysowego
jednostek samorzadu terytorialnego.

2. Do stanowiska ds. planowania cywilnego naleza nastgpujgce Sprawy

I wynikajace z nich zadania:

1)

2)

3)

4)

5)

opracowywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej oraz realizacja

przedsiewzig¢ zmierzajacych do pelnej realizacji zadan;

sporzadzanie i uzgadnianie programéw doskonalenia obrony cywilnej i zarzadzania

kryzysowego ich aktualizowanie i nadzor nad realizacjg przedsiewzig¢ rzeczowo-

finansowych ujetych w tych programach w tym:

a) ustalenie przedsigwzieé¢ rzeczowo-finansowych,

b) wykonanie zestawienia danych dotyczacych finansowania programu,

C) uzgodnienie programu z Ministrem Spraw Wewnetrznych,

d) weryfikacja programu w cyklu dwuletnim;

opracowywanie projektow aktow prawnych Wojewody - Szefa Obrony Cywilnej

Wojewodztwa w zakresie obrony cywilnej;

opracowywanie rocznych planow pracy Wydziatu oraz okresowych sprawozdan

z realizacji tych planow;

ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego dla organow

samorzadu terytorialnego szczebla powiatowego w tym:

a) opracowanie projektu wytycznych Wojewody-Szefa Obrony Cywilnej
Wojewddztwa do dziatalnoSci w zakresie obrony cywilnej 1 zarzadzania
kryzysowego na kolejny rok,

b) opracowanie kalendarzowego planu dziatania,
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C) po zatwierdzeniu tych dokumentow ich druk i przekazanie starostom

I kierownikom stuzb zespolonych i niezespolonych;

6) planowanie 1 koordynowanie dziatalnoSci kontrolnej Wydzialu stosownie
do postanowien Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego
w tym:

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

b) opracowywanie informacji o dziatalno$ci kontrolnej Wydziatu do rocznego planu
kontroli Urzedu,

C) organizowanie kontroli zewngtrznych oraz opracowywanie dokumentow
pokontrolnych,

d) opracowywanie kwartalnych i rocznych sprawozdan z dziatalnosci kontrolnej
Wydziatu;

7) opracowywanie 1 biezaca aktualizacja wojewodzkiego planu obrony cywilnej
oraz nadzorowanie i koordynowanie opracowania i uzgadnianie powiatowych
planow OC w tym:

a) opracowanie planu,

b) uzgodnienie planu z kierownikami stuzb zespolonych,

C) przedstawienie planu do uzgodnienia Szefowi Obrony Cywilnej Kraju,
d) biezaca i okresowa (2 razy w roku) aktualizacja planu;

8) sprawowanie nadzoru w zakresie tworzenia i przygotowania do dziatania formacji
obrony cywilnej oraz innych jednostek organizacyjnych zwigzanych z ratownictwem
w tym:

a) ustalanie rodzajow 1 optymalnych struktur formacji obrony cywilnej
dla wojewddztwa, powiatu i gminy,

b) okreslanie zasad odbywania stuzby i C¢wiczen w  obronie cywilnej
w wojewodztwie,

c) dystrybucja blankietow przydzialu organizacyjno-mobilizacyjnego do formacji
obrony cywilnej.

3. Do stanowiska ds. szkolenia naleza nast¢pujace sprawy i wynikajace z nich

zadania:
1) opracowywanie programoéw szkolenia podstawowego z zakresu ochrony ludnos$ci

i obrony cywilnej realizowanego na szczeblu wojewodztwa;



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
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koordynacja szkolenia kursowego kadr kierowniczych i etatowych pracownikéw

prowadzacych sprawy obrony cywilnej na szczeblu wojewodztwa — zapewnienie

pelnego wykorzystania przydzielonych limitow szkoleniowych na kursach

I szkoleniach organizowanych przez szczebel centralny, w tym:

a) opracowanie ewidencji 0sob przeszkolonych na szczeblu centralnym oraz planu
kierowania na szkolenia kursowe,

b) kwalifikowanie i zglaszanie os6b podlegajacych szkoleniu,

C) rozliczanie kosztow szkolenia;

organizowanie ¢wiczen oraz szkolenia podstawowego i doskonalgcego z zakresu

ochrony ludnosci 1 obrony cywilnej na szczeblu wojewodztwa oraz koordynowanie

szkolenia 1 ¢wiczen prowadzonych na szczeblu powiat i gminy, w tym:

a) opracowywanie planow szkolenia,

b) zabezpieczenie dydaktyczne i socjalnobytowe organizowanych szkolen
I ¢wiczen,

c) prowadzenie dokumentacji szkoleniowej;

organizowanie zabezpieczenia socjalnobytowego szkolen i1 ¢wiczen z zakresu

obronno$ci oraz reagowania na potencjalne zagrozenia;

uzgadnianie plandw szkolenia w zakresie ich termindw i tematow, opracowywanych

przez organy administracji samorzadowe;j;

planowanie potrzeb materialowo - finansowych na szkolenie oraz sprawowanie

nadzoru nad prawidtowa realizacja przydzielonych $rodkow;

koordynowanie  przedsiewzig¢  zwigzanych z  przygotowaniem  ludno$ci

do uczestnictwa w powszechnej samoobronie, w tym:

a) opracowywanie materiatow informacyjno - szkoleniowych dotyczacych
obowigzkow ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony oraz zasad
zachowania si¢ w sytuacjach kryzysowych,

b) wspolpraca z regionalnymi $rodkami masowego przekazu w zakresie
rozpowszechniania materiatow informacyjno - szkoleniowych na temat zagrozen
oraz ochrony ludnosci i mienia;

organizowanie szkolen pracownikow Wydzialu w zakresie ogdlnej wiedzy

oraz dziatania Urzgdu i Wydziatu;

opracowywanie rocznych sprawozdan z realizacji szkolen przeprowadzonych

W wojewodztwie;
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11)
12)

13)

14)
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prowadzenie ewidencji instruktorow obrony cywilnej, nadawanie i aktualizacja
uprawnien instruktora OC;

opracowywanie publikacji prasowych popularyzujacych dziatania obrony cywilnej;
wspoldziatanie z organizacjami pozarzadowymi (PCK, LOK i1 ZHP) w realizacji
wspolnych przedsiewzie¢ edukacyjno - popularyzatorskich;

organizowanie olimpiad, konkursow 1 innych imprez popularyzujacych zadania
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego, a zwlaszcza ochrony ludnosci
I Srodowiska naturalnego;

opracowywanie wnioskOw na odznaczenia panstwowe i resortowe dla pracownikoéw
obrony cywilnej wojewddztwa.

4. Do stanowiska ds. finansowych nalezg nastepujace sprawy i wynikajace z nich

zadania:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

planowanie, podzial 1 nadzorowanie wykorzystywania S$rodkow finansowych
narealizacj¢ zadan obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego
I ratownictwa medycznego;

opracowywanie planow wydatkéw finansowych w uktadzie zadaniowym na kolejny
rok budzetowy;

ewidencjonowanie wydatkéw, zgodnie z ich klasyfikacja;

uzgadnianie stanu §rodkow finansowych wedtug dzialéw, rozdziatow i paragrafow;
opracowywanie kwartalnych informacji z wykorzystania srodkow finansowych;
opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci finansowej Wydziatu;

monitorowanie stopnia realizacji celéw w uktadzie zadaniowym;

nadzor nad wykorzystaniem dotacji celowych przez jednostki samorzadowe;
wspotudzial w opracowywaniu Programu pozamilitarnych przygotowan obronnych
wojewddztwa lubuskiego 1 Wojewodzkiego programu doskonalenia obrony cywilne;.

5. Do stanowiska ds. ewakuacji naleza nastepujace sprawy i wynikajace z nich

zadania;

1)

koordynowanie przedsiewzig¢ zwigzanych z organizacjg i prowadzeniem ewakuacji

ludnos$ci w tym:

a) opracowanie i biezgca aktualizacja planu ewakuacji ludnoSci na wypadek
wystapienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czas wojny (Plan ewakuacji II1
stopnia),

b) koordynacja opracowywania planow ewakuacji ludnosci w powiatach,



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
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C) zebranie informacji 1 opracowanie zbiorczego zestawienia dotyczacego
ewakuacji (przyjecia) ludnosci na szczeblu wojewddztwa oraz jego okresowa
aktualizacja;

sprawowanie nadzoru i koordynowanie przedsigwzi¢¢ zwigzanych z zapewnieniem

niezb¢dnych $rodkéw do przetrwania 1 tymczasowego zakwaterowania

poszkodowanej ludnosci;

koordynowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z ochrong zywno$ci i innych dobr

niezb¢dnych do przetrwania w tym:

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

b) wspotpraca z osrodkami doradztwa rolniczego w zakresie upowszechniania
wiedzy o sposobach ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich;

nadzorowanie przygotowania i zapewnianie funkcjonowania budowli ochronnych,

w tym:

a) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i zapewnieniem funkcjonowania
budowli ochronnych na potrzeby ochrony ludnosci,

b) zbieranie i analizowanie informacji na potrzeby wojewoddzkiej bazy danych
0 budowlach ochronnych,

C) opracowywanie rocznych sprawozdan dotyczacych budowli ochronnych
wojewodztwa;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zapasach ropy naftowej, produktow

naftowych i gazu ziemnego oraz zasadach post¢powania w sytuacjach zagrozenia

bezpieczenstwa paliwowego panstwa i zakldcen na rynku naftowym z wylaczeniem
zadan obejmujacych kontrole 1 koordynacje kontroli oraz wystepowanie

z whasciwym wnioskiem do Ministra Gospodarki;

opracowywanie Planu wprowadzenia ograniczen w zakresie obrotu paliwami

| zmniejszania zuzycia paliw w wojewodztwie lubuskim;

planowanie i koordynowanie zadan w zakresie publicznych urzadzen zaopatrzenia

w wod¢ w warunkach szczegbdlnych, w tym opracowywanie i aktualizacja bilansow

wody pitnej oraz na potrzeby urzadzen specjalnych i dla celow przeciwpozarowych;

planowanie 1 nadzor nad wlasciwym wykorzystaniem S$rodkow finansowych
przekazanych w ramach dotacji celowych podmiotom  uprawnionym

do wykonywania ratownictwa wodnego.
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6. Do stanowiska ds. magazynowania sprzetu obrony cywilnej naleza nastepujace

sprawy i wynikajgce z nich zadania:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

prowadzenie dokumentacji magazynowej sprzetu i materiatdbw znajdujgcych sig
na stanie magazynu;

uzgadnianie standw ewidencyjnych sprzetu OC magazynu wojewddzkiego;
wspotudziat w opracowywaniu planu zakupow sprzetu 1 materiatow;

realizacja zakupow sprzgtu 1 materiatow;

wykonywanie zabiegdw konserwacyjnych przechowywanego w magazynie sprzetu
I materialow;

przyjmowanie 1 wydawanie sprzetu 1 materialdw zgodnie z dokumentami
przychodowo-rozchodowymi;

zaopatrywanie jednostek samorzadu terytorialnego zgodnie z zapotrzebowaniami;
udziat w przegladach, klasyfikacji 1 wybrakowywaniu sprzetu OC oraz szkoleniach
z zakresu prowadzenia gospodarki materiatowe;;

eksploatacja 1 kierowanie samochodem stuzbowym.

7. Do stanowiska ds. magazynowania i lacznosci radiowej nalezg nastepujace

sprawy 1 wynikajace z nich zadania:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

prowadzenie dokumentacji magazynowej sprzetu i materiatdw znajdujacych sig
na stanie magazynu;

uzgadnianie standw ewidencyjnych sprzetu OC magazynu wojewddzkiego;
wykonywanie zabiegéw konserwacyjnych przechowywanego w magazynie sprzetu
I materialow;

przyjmowanie 1 wydawanie sprzetu 1 materialbw zgodnie z dokumentami
przychodowo-rozchodowymi;

zaopatrywanie jednostek samorzadu terytorialnego zgodnie z zapotrzebowaniami;
obstuga i naprawa sieci taczno$ci radiowej oraz systemu ostrzegania i alarmowania.

§14.1. Do Oddzialu Ratownictwa Medycznego nalezy W szczegolnosci

realizacja zadan Wojewody dotyczacych ratownictwa medycznego w wojewodztwie,

bedacych w kompetencji Wydziatu oraz wspotpraca w tym zakresie z Wydziatem

Zdrowia, Konsultantem Wojewodzkim w dziedzinie medycyny ratunkowej, realizacja

zadan zwigzanych z doskonaleniem kadr medycznych dla Systemu Panstwowe

Ratownictwo Medyczne oraz wspodlpraca transgraniczna w zakresie ratownictwa

medycznego — ze strong niemiecka.
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2. W sklad Oddzialu Ratownictwa Medycznego wchodza nastgpujace stanowiska

pracy:

1)
2)
2)
3)
1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)

Kierownik Oddziatu;

stanowisko ds. ksztalcenia kadr medycznych;

wieloosobowe stanowisko ds. ratownictwa medycznego;

wieloosobowe stanowisko — lekarz koordynator ratownictwa medycznego.

§ 15.1. Kierownik Oddzialu:

Kieruje pracag Oddziatu;

kontroluje i nadzoruje wykonywanie obowigzkéw stuzbowych przez pracownikow;
koordynuje prace zwiazane z opracowaniem i aktualizacja Wojewodzkiego Planu
Dzialania Systemu Panstwowego Ratownictwa Medycznego;

sprawuje nadzoér i kontrole nad jednostkami Systemu Panstwowego Ratownictwa
Medycznego dzialajacych na obszarze wojewddztwa 1 jednostek wspotpracujgcych
z Systemem;

sprawuje nadzoér i kontrole nad podmiotami prowadzacymi kursy kwalifikowanej
pierwszej pomocy, ktorym Wojewoda zatwierdza program,;

sprawuje nadzor i kontrolg nad rejestrami oraz bazami danych i ewidencjami
prowadzonymi w ramach zadan Oddziatu;

nadzor i koordynuje pracg Lekarzy Koordynatoréw Ratownictwa Medycznego;
wspotpracuje z Lubuskim Oddziatem Narodowego Funduszu Zdrowia w zakresie
prawidlowego  zabezpieczenia $wiadczen zdrowotnych oraz  wlasciwego
funkcjonowania jednostek ratownictwa medycznego w wojewodztwie lubuskim;
monitoruje i1 nadzoruje wydatkowanie $rodkéw finansowych w zakresie zadan
Oddziatlu, w tym dotacji celowych;

organizuje Wwspotprace transgraniczng w zakresie ratownictwa medycznego -
ze strong niemiecka,

ustala plany kontroli i plany pracy Oddziatu;

koordynuje zatatwianie skarg w zakresie realizowanych zadan.

2. Do stanowiska ds. ksztalcenia kadr medycznych naleza nastgpujace sprawy

I wynikajace z nich zadania:

1)

wydawanie zatwierdzenia, odmowy zatwierdzania lub cofnigcia zatwierdzenia

w zakresie programu kursu kwalifikowanej pierwszej pomocy, warunkujacych



2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)
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prowadzenie przez podmioty szkolen w tym zakresie oraz nadzor i kontrola

podmiotoéw prowadzacych kursy;

realizacja zadan zwigzanych z doskonaleniem kadr medycznych dla Systemu PRM

w tym:

a) planowanie i diagnozowanie potrzeb kadrowych zwigzanych z ksztalceniem
ratownikow 1 dyspozytorow medycznych w zakresie kursow doksztatcajacych,

b) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow w zakresie doskonalenia zawodowego
ratownikow 1 dyspozytorow medycznych, prowadzenie ich ewidencji
oraz wydawanie kart doskonalenia zawodowego ratownikom i dyspozytorom
medycznym,

C) monitorowanie zatrudnienia kadry medycznej w systemie ratownictwa
medycznego, ustalanie brakéw i potrzeb w tym zakresie,

d) opiniowanie aktow prawnych w zakresie ksztatcenia kadr medycznych;

prowadzenie rejestru jednostek wspotpracujacych z systemem (np. PSP, OSP,

Policja, WOPR, itp.), przekazywanie danych z rejestru do Wojewddzkiego Centrum

Zarzadzania Kryzysowego;

pozyskiwanie i analiza danych statystycznych dotyczacych jednostek systemu

Panstwowego Ratownictwa Medycznego;

przygotowywanie opracowan, informacji, analiz dotyczacych ksztatlcenia kadr

medycznych w wojewodztwie lubuskim na potrzeby Ministerstwa Zdrowia;

wspolpraca w zakresie gromadzenia danych, opracowywania i aktualizowania

Wojewodzkiego Planu Dziatania Systemu Panstwowe Ratownictwo Medyczne

z Wojewodzkim Centrum Zarzadzania Kryzysowego, Centrum Powiadamiania

Ratunkowego, Oddzialem Spraw Obronnych i Wydzialem Zdrowia;

zatatwianie skarg w zakresie realizowanych zadan;

Systematyczne przekazywanie dokumentacji spraw zakonczonych do archiwum

Urzedu, zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami.

3. Do wieloosobowego stanowiska ds. spraw ratownictwa medycznego naleza

nastepujace sprawy 1 wynikajace z nich zadania:

1)

nadzor i kontrola podmiotdow wykonujacych dziatalno$¢ lecznicza bedacych
dysponentami jednostek ratownictwa medycznego, jednostek wspotpracujacych

Z systemem ratownictwa medycznego, a takze innych podmiotéw objetych nadzorem



2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)
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wojewody, w celu prawidlowej realizacji zadan ustawowych dotyczacych
ratownictwa medycznego;

wspolpraca w zakresie gromadzenia danych, opracowywania 1 aktualizowania
Wojewoddzkiego Planu Dziatania Systemu Panstwowe Ratownictwo Medyczne;
prowadzenie postepowania skargowego w ramach realizowanych zadan;

planowanie rozmieszczenia jednostek ratownictwa medycznego w wojewodztwie
lubuskim, w celu zapewnienia bezpieczenstwa zdrowotnego w zakresie ratownictwa
medycznego, a takze prowadzenie ewidencji jednostek ratownictwa medycznego
(SOR 1 zespotdéw ratownictwa medycznego) w formie pisemnej i elektroniczne;;
przygotowywanie projektow Porozumienia Wojewody Lubuskiego z Lubuskim
Oddziatem Wojewodzkim Narodowego Funduszu Zdrowia w zakresie ratownictwa
medycznego, nadzorowanie i kontrolowanie prawidlowosci wykonywania przez
LOW NFZ zadania zleconego i1 finansowanego w ramach s$rodkéw, ktorych
dysponentem jest Wojewoda;

wspotpraca z Lubuskim Oddzialem Narodowego Funduszu Zdrowia w zakresie
prawidlowego  zabezpieczenia $§wiadczen zdrowotnych oraz  wlasciwego
funkcjonowania jednostek ratownictwa medycznego w wojewddztwie lubuskim,;
prowadzenie spraw biezacych dotyczacych funkcjonowania jednostek ratownictwa
medycznego w wojewodztwie, np. rozpatrywanie wnioskow w sprawie dokonania
zmian w zakresie rozmieszczenia, liczby, rodzajow zespotéw, podejmowanie
w imieniu  Wojewody interwencji w przypadku zgloszonych nieprawidtowosci
w zakresie funkcjonowania jednostek systemu itp.;

wspotpraca w przygotowywaniu projektéw porozumien w celu realizacji wspotpracy
transgranicznej w ratownictwie medycznym;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Panstwowym Ratownictwie Medycznym —
planowanie, przekazywanie oraz rozliczanie dotacji na zespoly ratownictwa
medycznego, w tym prowadzenie sprawozdawczosci,

Sporzadzanie i rozpatrywanie wnioskéw finansowych w zakresie ratownictwa
medycznego oraz przygotowywanie innej dokumentacji w zakresie prowadzonych
spraw finansowych;

wspotpraca z Lubuskim Oddziatem Wojewddzkim Narodowego Funduszu Zdrowia

w zakresie planowania i wydatkowania $rodkow przeznaczonych na zespoty



12)

13)

14)
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ratownictwa medycznego oraz kontrola LOW NFZ wynikajaca z porozumienia
dotyczacego ratownictwa medycznego;

wspotdziatanie w przygotowaniu projektéw porozumien oraz anekséw, zawieranych
przez Wojewode z Lubuskim Oddzialem Wojewo6dzkim Narodowego Funduszu
Zdrowia, dotyczacych zespotdw ratownictwa medycznego;

prowadzenie 1 analiza  sprawozdawczosSci zwigzane] z  dziatalnoscia
oraz finansowaniem ratownictwa medycznego w wojewodztwie lubuskim;
prowadzenie spraw dotyczacych budzetu zadaniowego =zakresie ratownictwa
medycznego.

4.Do wieloosobowego stanowiska Lekarz Koordynator Ratownictwa

Medycznego naleza nastepujace sprawy i wynikajace z nich zadania:

1)

2)

3)

4)

wspoélpraca z dyspozytorami medycznymi, jednostkami systemu, jednostkami
organizacyjnymi szpitali wyspecjalizowanych w zakresie udzielania $wiadczen
zdrowotnych niezbednych dla ratownictwa medycznego oraz jednostkami
organizacyjnymi  Pafnstwowej  Strazy Pozarnej 1 jednostkami  ochrony
przeciwpozarowej wiaczonymi do krajowego systemu ratowniczo-gasniczego —
w tym w zakresie zadysponowania zespolu ratownictwa medycznego poza obszar
dziatania dysponenta jednostki, na wniosek innego dyspozytora medycznego,
w przypadku konieczno$ci uzycia jednostek systemu poza obszarem dziatania
dysponenta jednostki;

udzielanie dyspozytorom medycznym i kierujacym akcja prowadzenia medycznych
czynno$ci ratunkowych niezbednych informacji, zgodnie z aktualng wiedzg
medyczng, w zakresie podejmowania medycznych czynnos$ci ratunkowych;
wspoltpraca z lekarzem koordynatorem ratownictwa medycznego z sasiedniego
wojewddztwa w zakresie wykorzystania w zdarzeniach jednostek systemu, jednostek
organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej, jednostek ochrony przeciwpozarowej
wlaczonych do krajowego systemu ratowniczO-gasniczego lub jednostek
organizacyjnych szpitali z sgsiedniego wojewoddztwa,;

sporzadzanie raportu z pelnionego dyzuru oraz z koordynowania dzialan
podejmowanych w przypadku wystapienia katastrof naturalnych, klesk zywiotowych
I awarii technicznych, zdarzen powodujacych stan naglego zagrozenia zdrowotnego

znacznej liczby o0so6b lub innych zdarzen, wymagajacych udzialu zespotow



5)

6)

7)
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ratownictwa medycznego spoza wojewddztwa oraz dokonywanie oceny przebiegu

dziatan;

biezace monitorowanie i analiza zdarzen, ktorych skutki mogg spowodowaé stan

naglego zagrozenia zdrowotnego znacznej liczby o0sob;

Znajomo$¢ w zakresie dotyczacym lekarza koordynatora ratownictwa medycznego:

a) Planu Przygotowan Publicznej i Niepublicznej Stuzby Zdrowia Wojewodztwa
Lubuskiego na Potrzeby Obronne Panstwa oraz wlasciwosci organéw w tych
sprawach,

b) Wojewodzkiego Planu Postepowania na Wypadek Zdarzen Radiacyjnych,

c) Wojewddzkiego Planu Dystrybucji Preparatow Jodowych,

d) zasad postgpowania w razie stanu epidemii lub stanu zagrozenia epidemicznego,
stanowigcych niebezpieczenstwo dla zdrowia lub zycia duzych grup ludnosci,

e) Wojewddzkiego Planu Dzialania Systemu Panstwowego Ratownictwa
Medycznego;

udziat w pracach Wojewddzkiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

§ 16. Do szczegdtowego zakresu dziatania samodzielnego stanowiska pracy ds.

obstugi sekretariatu naleza nastgpujace sprawy i wynikajace z nich zadania:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

10)

11)

rozdziat korespondencji zgodnie z dyspozycjami Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora;
przyjmowanie korespondencji do podpisu Dyrektora i Zastepcy Dyrektora oraz zwrot
podpisanej korespondencji na stanowiska pracy;

prowadzenie terminarza przyjec¢ interesantdw przez Dyrektora i Zastepce Dyrektora;
obstuga telefoniczna, faksowa oraz poczty elektronicznej sekretariatu;

prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i listow od ludnosci;

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych pracownikow Wydziatu;

gromadzenie 1 ewidencjonowanie aktow prawnych Wojewody, Dyrektora
Generalnego i Dyrektora Wydziatu dotyczacych organizacji i zasad dziatania Urzedu
I Wydziatu;

prowadzenie rejestru kontroli wewnetrznych;

prowadzenie ewidencji w zakresie spraw zwigzanych z obecno$cig w pracy
pracownikéw Wydziatu (listy obecnosci, plany urlopow);

przygotowywanie materiatow oraz obsluga spotkan i1 narad organizowanych
przez Dyrektora;

obstluga kancelaryjna tradycyjna i elektroniczna;
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12) organizacja wyjazdoéw delegacyjnych Dyrektora Wydziatu;

13) zaopatrywanie Wydziatu w materiaty biurowe oraz ich rozdziat;

14) prowadzenie ewidencji pracy w godzinach nadliczbowych (oproécz CPR);

15) prowadzenie ewidencji nieobecnosci (ksigzki wyj$¢) pracownikéw Wydziatu (oprocz
CPR);

16) opracowywanie planéw i ewidencja wykorzystania urlopow wypoczynkowych
pracownikéw Wydziatu (oprécz CPR);

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

Rozdzial 7

Rozpatrywanie, zalatwianie skarg i wnioskow

§ 17.1. Dyrektor 1 jego Zastgpca oraz wyznaczeni zakresem czynnosci pracownicy
przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy

2. Skargi i wnioski wplywajace do Wydzialu powinny by¢ traktowane jako sprawy
pilne 1 wymagajace terminowego zatatwienia.

3. Skargi 1 wnioski przed ich merytorycznym rozstrzygni¢ciem powinny by¢ zbadane
z nalezng starannos$cig , a pracownicy ktorym przekazano w celu ich zbadania, ponosza
stuzbowa odpowiedzialno$¢ za dokonanie ustalen niezgodnych z obiektywnym stanem
spraw w nich poruszanych.

4. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do Wydziatu, a takze zglaszane ustnie
do protokotu, podlegajg zaewidencjonowaniu w prowadzonym przez Wydzial Nadzoru

I Kontroli Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow.

Rozdzial 8

Postanowienia koncowe

§ 18.1. Interpretacja postanowien Regulaminu oraz udzielanie wyjasnien nalezy do
Dyrektora Wydziatu.

2. Wszyscy pracownicy Wydzialu zobowigzani sa do zapoznania si¢ i realizowania
zadan wynikajacych ze Statutu i Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego Urzedu

Wojewddzkiego oraz niniejszego Regulaminu.



