nr kor. SOD CRG.4255.2022

Zarzadzenie nr PM-5523/2022

Prezydenta Miasta Gliwice

z dnia 03.03.2022 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ratownictwa Gliwice

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 z pézn. zm.), § 7 Statutu Centrum Ratownictwa Gliwice,
ustalonego w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do uchwaty nr XXXVI/786/2018 Rady Miasta
Gliwice z dnia 22 marca 2018 r. (Dz. Urz. Woj. Slgskiego z 2018 r. poz. 2091)

§ 1.

§ 2.

§ 3.

§4

§ 5.
§ 6.

§7.

zarzadza sie, co nastepuje:

Zatwierdzi¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Ratownictwa Gliwice, stanowigcy
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

Odpowiedzialnym za wykonanie zarzadzenia jest dyrektor Centrum Ratownictwa
Gliwice.

Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam naczelnikowi Wydziatu Zdrowia
i Spraw Spotecznych.

Odpowiedzialnym za  okresowy przeglad zarzgdzenia, jego aktualizacje
oraz przygotowanie tekstu ujednoliconego jest dyrektor Centrum Ratownictwa Gliwice.

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Traci moc Regulamin Organizacyjny Centrum Ratownictwa Gliwice z dnia 18 grudnia
2018 r. z pézn. zm.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zastepca Prezydenta Miasta

Ewa Weber

Dokument podpisany kwalifikowanym podpisem elektronicznym


http://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytcnjrge3ta
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Regula

Dziat I

Postanowienia ogdlne

§1

min Organizacyjny Centrum Ratownictwa Gliwice, zwany dalej regulaminem,

okresla:

1)
2)

organizacje wewnetrzng Centrum Ratownictwa Gliwice;

zakres dziatania kierownictwa i poszczegélnych komdrek organizacyjnych Centrum
Ratownictwa Gliwice.

§ 2

Centrum Ratownictwa Gliwice, zwane dalej ,,CRG”, dziata na podstawie:

1)
2)

Statutu CRG nadanego przez Rade Miasta Gliwice;
niniejszego regulaminu.

§3

Ilekro¢ w dalszej czesci regulaminu jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)

13)

14)

miescie - nalezy przez to rozumiec¢ Gliwice - miasto na prawach powiatu;
prezydencie miasta — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Gliwice;
CPR - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Powiadamiania Ratunkowego;

podmiotach ratowniczych - nalezy przez to rozumie¢ podmioty, o ktérych mowa w
art. 2 pkt 6 ustawy z dnia 22 listopada 2013 r. o systemie powiadamiania
ratunkowego (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 268 z pézn. zm.);

os$rodku dyspozytorskim podmiotéw ratowniczych — nalezy przez to rozumiec Sale
Dyspozytorska w CRG ze stanowiskami dyspozytorskimi podmiotéw ratowniczych
funkcjonujgcych w CRG oraz obsadg osobowg tych stanowisk: Panstwowej Strazy
Pozarnej, Strazy Miejskiej oraz Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego dla
miasta Gliwice; przyjmujacymi catodobowo zgtoszenia z terenu miasta oraz z CPR,
umozliwiajgcymi alarmowanie i dysponowanie niezbednych sit i Srodkdéw podmiotéw
ratowniczych do zdarzen;

PZZK - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Zespdt Zarzadzania Kryzysowego dla
Miasta Gliwice;

CRG - nalezy przez to rozumiec jednostke organizacyjng miasta Gliwice;
dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora CRG;
zastepcy dyrektora — nalezy przez to rozumiec¢ zastepce dyrektora CRG;

komédrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé zespdt lub samodzielne
stanowisko pracy;

dyspozytorach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikdow i funkcjonariuszy,
stanowigcych obsade stanowisk dyspozytorskich podmiotéw ratowniczych
funkcjonujacych w CRG, tj.: Panstwowej Strazy Pozarnej, Strazy Miejskiej oraz
Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego dla miasta Gliwice;

zarzadzaniu kryzysowym - nalezy przez to rozumiec zarzadzanie, o ktdrym mowa
w art. 2 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym
(t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 261);

sytuacji kryzysowej - nalezy przez to rozumieé sytuacje, o ktdérej mowa
w art. 3 pkt 1 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym
(t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 261);

planowaniu cywilnym - nalezy przez to rozumie¢ planowanie, o ktérym mowa w

art. 3 pkt 4 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym
(t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 261);



15) Regulaminie Organizacyjnym CRG - nalezy przez to rozumiec niniejszy Regulamin;

16) Regulaminie Pracy - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin, o ktérym mowa
w art. 104 Kodeksu Pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z p6zn. zm.);

17) bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumiec osobe, ktéra bezposrednio
zleca pracownikowi zadania do wykonania, nadzoruje wykonywanie tych zadan
pod wzgledem merytorycznym i ocenia okresowo wykonywanie tych zadan przez
pracownika. Podporzadkowanie pracownika przetozonemu wynika wprost ze
struktury  organizacyjnej CRG. Pomiedzy bezposrednim przetozonym,
a pracownikiem nie ma zadnych posrednich szczebli kierowania lub nadzoru.
W przypadku rdéznej podlegtosci merytorycznej i organizacyjnej bezposrednim
przetozonym jest ten, komu pracownik podlega merytorycznie;

18) zakresie czynnosci - nalezy przez to rozumieé pisemne okreslenie obowigzkow
i odpowiedzialnosci pracownika lub opis stanowiska pracy;

19) IOD - nalezy przez to rozumie¢ Inspektora Ochrony Danych w rozumieniu
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) zwane dalej RODO;

20) ASI - nalezy przez to rozumie¢ Administratora Systemoéw Informatycznych -
pracownika realizujgcego zadania w Zespole Eksploatacji i Obstugi w zakresie
zarzadzania systemem informatycznym CRG pod nadzorem IOD.

§4

1. Przedmiot dziatalnosci oraz zakres dziatania CRG okreslajg odpowiednio § 3 i § 4
Statutu CRG.

2. Organizacje i porzadek pracy w CRG oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow okresla Regulamin Pracy oraz inne odpowiednie przepisy
prawa powszechnie obowigzujacego.

3. Strukture organizacyjng CRG okresla Schemat Organizacyjny stanowiacy zatacznik do
niniejszego Regulaminu.

4. Wykaz stanowisk pracownikéw samorzgdowych w komdrkach organizacyjnych CRG
Z podziatem na stanowiska kierownicze urzednicze, urzednicze, pomocnicze i obstugi,
z uwzglednieniem rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2021 poz. 1960),
ustala dyrektor odrebnym zarzadzeniem.

Dziat II
Organizacja CRG

Rozdziat 1

Kierownictwo CRG

§5
1. CRG kieruje dyrektor, ktory jest odpowiedzialny za jego prawidtowe funkcjonowanie.

2. Dyrektor kieruje CRG przy pomocy zastepcy dyrektora, gtdwnego ksiegowego oraz
kierownikdéw zespotow.

3. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym i przetozonym pracownikéw zatrudnionych
w CRG.



4. Dyrektorowi podlegajq:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

zastepca dyrektora;

gtowny ksiegowy;

Zespot Eksploatacji i Obstugi;

Zesp6t Administracyjno-Obronny;

Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Kadr i Ksiegowosci;

Inspektor Ochrony Danych.

5. Zastepcy dyrektora podlegaja:

1) Zespot Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego;

2) Zespdt Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa.

Do

No o ks bbb

Rozdziat 2

Zespoty i samodzielne stanowiska pracy

§6

realizacji rodzajowo zblizonych grup zadan w CRG tworzy sie zespoty.

Zespoty powinny sktadaé sie z co najmniej czterech pracownikéw (w tym kierownika).
Zespotami kierujg kierownicy.

W zespole moze byc¢ utworzone stanowisko zastepcy kierownika.

Pozostate zadania w CRG realizowane sg w ramach samodzielnych stanowisk pracy.
Kazdy pracownik ma tylko jednego bezposredniego przetozonego.

Kazdy pracownik powinien mie¢ wyznaczonego w zakresie czynnosci pracownika, ktory

zastepuje go w przypadku nieobecnosci.

8. W przypadku, gdy niemozliwe jest przypisanie zastepstwa jednemu pracownikowi,
wyznacza sie kilku pracownikéow z okresleniem dla kazdego z nich zakresu zadan,
w jakim sprawowane jest zastepstwo.

§7

W sktad CRG wchodza nizej wymienione zespoty oraz samodzielne stanowiska pracy,
oznaczone odpowiednimi symbolami:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Zespot Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego (PCZK);
Zespot Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa (ZZKB);
Zespot Eksploatacji i Obstugi (ZE);

Zespo6t Administracyjno-Obronny (AO);

Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Kadr i Ksiegowosci (KD);
Inspektor Ochrony Danych (I0OD).

§8

CRG jest miejscem wykonywania pracy (obowigzkow stuzbowych) dyspozytorow: Komendy
Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Gliwicach oraz Strazy Miejskiej
w Gliwicach.



§9

W CRG funkcjonuje Stanowisko Kierowania Komendanta Miejskiego Panstwowej Strazy
Pozarnej w Gliwicach, realizujgce zadania zgodnie z regulaminem organizacyjnym dla tego
stanowiska.

Rozdziat 3

Zakres zadan kierownictwa oraz komorek organizacyjnych

§ 10
Do zadan dyrektora (DCR) nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie CRG na zewnatrz;

2) kierowanie CRG oraz sprawowanie zwierzchnictwa stuzbowego wobec zatrudnionych
w nim pracownikéw;

3) dokonywanie czynnos$ci z =zakresu prawa pracy i upowaznianie innych o0so6b
do dokonywania tych czynnosci;

4) zapewnianie przestrzegania obowigzujacych przepiséw prawa przez pracownikéw;

5) wydawanie zarzadzen organizacyjnych i polecen stuzbowych w celu zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania CRG;

6) przedstawianie prezydentowi miasta informacji o istotnych zdarzeniach;
7) peftnienie funkcji zastepcy przewodniczacego PZZK;

8) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, w tym wydawanie
decyzji na podstawie udzielonych upowaznien;

9) koordynowanie dziatan w zakresie przygotowan obronnych w Urzedzie Miejskim
w Gliwicach, miejskich jednostkach organizacyjnych oraz spotkach z wiekszo$ciowym
udziatem miasta, zapewniajacych funkcjonowanie miasta w czasie osiggania wyzszych
standw gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny.

§ 11
Do zadan zastepcy dyrektora (ZCR) nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie i nadzorowanie dziatan realizowanych przez podlegte komorki
organizacyjne;

2) petnienie funkcji koordynatora programéw kryzysowych;

3) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem magazynow: sprzetu obrony cywilnej,
ochrony przeciwpowodziowej oraz ochrony ludnosci;

4) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan ochrony przeciwpozarowej w CRG;
5) zastepowanie dyrektora w czasie jego nieobecnosci;

6) wykonywanie innych polecen dyrektora dotyczacych realizacji zadan statutowych
CRG.

§12
Do zadan gtdéwnego ksiegowego (GK) nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki - dekretacja i ewidencjonowanie zdarzen
gospodarczych i finansowych wystepujagcych w CRG oraz prowadzenie ksiag

rachunkowych CRG;
2) sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz budzetowych CRG;

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi - dokonywanie wydatkéw w ramach
zatwierdzonego planu finansowego;



4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

6) prowadzenie ewidencji ksiegowej majatku CRG, tj. ewidencji $rodkow trwatych,
pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

7) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw, w tym sporzadzanie listy ptac, rozliczenia
z Urzedem Skarbowym i Zakfadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie podatku
dochodowego i sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

§ 13
Do zadan wspdlnych komorek organizacyjnych CRG nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie informacji niezbednych do wykonania dokumentow planistycznych
i sprawozdawczych;
2) realizowanie zadan wynikajacych z rocznego planu pracy/dziatania CRG;

3) przestrzeganie obowigzujacych procedur w zakresie planowania, wykorzystania
oraz rozliczania $rodkow finansowych;

4) wzajemna wspofpraca w zakresie realizowanych zadan;

5) opracowywanie projektéw aktéw prawa miejscowego i innych dokumentéw w sprawach
zwigzanych merytorycznie z zadaniami danej komorki organizacyjnej;

6) przygotowywanie niezbednych informacji w prowadzonych postepowaniach skargowych
zwigzanych merytorycznie z zadaniami danej komorki organizacyjnej;

7) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych
oraz cztonkéw rad dzielnic w zakresie dziatania CRG;

8) przygotowywanie informacji i dokumentow do publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej w czesci dotyczacej danej komorki organizacyjnej;

9) przygotowywanie informacji do zamieszczania na stronie internetowej CRG;
10) przestrzeganie przepisow i procedur zwigzanych z:
a) ochrong informacji niejawnych,
b) ochrong danych osobowych;
11) wykonywanie innych polecen dyrektora dotyczacych realizacji zadan statutowych CRG.

§ 14

Do =zadan Zespotu Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego (PCZK)
nalezy w szczegolnosci:

1) w zakresie stuzby dyzurnej:

a) petnienie calodobowego dyzuru w systemie zmianowym w celu zapewnienia
przeptywu informacji na potrzeby zarzadzania kryzysowego;

b) przyjmowanie zgtoszen o zdarzeniach, zagrozeniach i awariach w infrastrukturze
technicznej oraz przekazywanie ich wiasciwym podmiotom ratowniczym,
technicznym do realizacji wedtug wtasciwosci;

c) monitorowanie zagrozen i zdarzen, analizowanie biezacej sytuacji, prognozowanie
przebiegu zagrozen, uruchamianie procedur zarzadzania kryzysowego;

d) wspoidziatanie ze stanowiskami dyspozytorskimi podmiotéow ratowniczych,
technicznych w zakresie wymiany informacji o wystepujacych zagrozeniach;

e) informowanie kierownictwa CRG o zdarzeniach lokalnych, awariach
w infrastrukturze technicznej i katastrofach;

f) zwotywanie w trybie alarmowym cztonkdéw PZZK na polecenie i w sktadzie podanym
przez dyrektora lub jego zastepce;



9)

h)

j)

utrzymywanie tacznosci i biezacej wymiany informacji z wiasciwymi centrami
zarzadzania kryzysowego administracji publicznej, w szczegolnosci
z Wojewddzkim Centrum Zarzadzania Kryzysowego, centrami zarzadzania
kryzysowego powiatow osciennych, stuzbami, inspekcjami, strazami oraz innymi
podmiotami odpowiedzialnymi za reagowanie i likwidacje skutkéw zdarzen;
wspotpraca z podmiotami odpowiedzialnymi za monitorowanie przebiegu
zgromadzen publicznych oraz imprez masowych;
realizacja zadan dotyczacych postepowania uproszczonego w sprawach
zgromadzen okreslonych ustawag;
wspotpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska, w tym:

- wymiana informacji na temat skazen Srodowiska, stanu wod, zjawisk

atmosferycznych oraz zwigzanych z nimi zagrozen,

- przekazywanie ostrzezen i komunikatow;
wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
i humanitarne;
organizowanie na polecenie przetozonych dziatan pomocowych osobom
poszkodowanym;

nadzorowanie funkcjonowania systemu wykrywania i alarmowania (SWA)
oraz systemu wczesnego ostrzegania (SWO), a takze jego uruchamianie
w sytuacjach zagrozen, na polecenie przetozonych;

realizowanie zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej
panstwa;

monitorowanie zagrozenia powodziowego;
dokumentowanie dziatan podejmowanych przez stuzbe dyzurng;

gromadzenie i aktualizowanie baz danych dla potrzeb podejmowania biezacych
interwencji;

2) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a)
b)

<)

d)

e)

f)

9)

h)

j)

opracowanie i aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego;
opracowanie i aktualizacja planu akcji jodowej;

realizacja zadan dotyczacych przygotowania Urzedu Miejskiego w Gliwicach
do przeciwdziatania i minimalizowania skutkéw atakéw terrorystycznych lub
sabotazowych (stopnie alarmowe);

realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;

organizacja i doskonalenie systemu fgcznosci alarmowania i wspotdziatania
pomiedzy podmiotami uczestniczacymi w dziataniach ratowniczych;

wspotudziat w przygotowaniu i zabezpieczeniu dziatania systemu wykrywania
i alarmowania (SWA) - w czesci dotyczacej funkcjonowania Powiatowego Osrodka
Analizy Danych i Alarmowania;

gromadzenie, utrzymywanie i biezaca aktualizacja baz danych niezbednych
W procesie zarzadzania kryzysowego;

zapewnienie spdjnosci miedzy planami zarzadzania kryzysowego a innymi planami
sporzgdzanymi w tym zakresie przez wiasciwe organy administracji publicznej,
ktérych obowigzek wykonania wynika z odrebnych przepiséw;

wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
miasta w zakresie dotyczacym Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego
dla miasta Gliwice;

wspotudziat w przygotowywaniu ¢wiczen oraz udziat w ¢wiczeniach z zakresu
zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i obronnosci;



k) wspdtdziatanie z wiasciwymi stuzbami w przeciwdziataniu skutkom zdarzen
o charakterze terrorystycznym.
§ 15
Do zadan Zespotu Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa (ZZKB) nalezy

w szczegolnosci:

1) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a)

b)

9)

h)
D)
j)

k)
)
m)

r)

monitorowanie zagrozen, reagowanie oraz koordynacja usuwania skutkdéw

bedacych nastepstwem =zagrozen na terenie miasta wediug obowigzujacych

procedur;

planowanie cywilne, w tym:

— przygotowanie struktur uruchamianych w sytuacjach kryzysowych;

- przygotowanie i utrzymywanie zasobdéw niezbednych do wykonania zadan
ujetych w planie zarzadzania kryzysowego;

organizowanie pomocy i wsparcia osobom poszkodowanym poprzez uruchamianie

stosownych procedur oraz podmiotow;

wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania

miasta;

obstuga organizacyjna i techniczna PZZK;

przygotowywanie prezydentowi miasta opinii do przedstawianych przez

Komendanta Miejskiego Panstwowej Strazy Pozarnej materiatdow (spraw)
dotyczacych:

- realizacji zadan postawionych krajowemu systemowi ratowniczo - gasniczemu,
— analiz i prognoz zagrozenia pozarowego,

- analiz sit i $rodkéw krajowego systemu ratowniczo - gasniczego;

budowanie systemu koordynacji dziatan jednostek ochrony przeciwpozarowej
wchodzacych w sktad krajowego systemu ratowniczo - gasniczego oraz stuzb,
inspekcji, strazy oraz innych podmiotéw biorgcych udziat w dziataniach
ratowniczych;

przygotowanie i zabezpieczenie dziatania systemu wczesnego ostrzegania (SWO);
prowadzenie ewidencji zastepczych zrdédet zasilania w energie elektryczng;
organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdéw z zakresu zarzadzania
kryzysowego oraz obrony cywilnej;

przygotowywanie wnioskow o uruchomienie wykonania $wiadczen osobistych
i rzeczowych zwigzanych ze stanem kleski zywiotowej;

prowadzenie na terenach osiedli mieszkaniowych dziatan interwencyjnych
zwigzanych z obecnoscig dzikich zwierzat wolno zyjacych;

wspotpraca z odpowiednimi komédrkami podmiotéw ratowniczych oraz zarzadzania
kryzysowego na terenie miasta oraz gmin i powiatéow osciennych;

prowadzenie strony internetowej CRG;

2) w zakresie ochrony przeciwpowodziowej:

a)

b)

opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego ochrony przed powodzig, bedgcego
zatacznikiem funkcjonalnym planu zarzadzania kryzysowego;

opiniowanie dokumentdw planistycznych miasta, takich jak studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego w zakresie zagrozen powodziowych i ochrony
przeciwpowodziowej;

udziat w pracach komisji do spraw szkdéd powodziowych;



3)

4)

d)

e)

f)

9)
h)

j)

k)

prowadzenie ewidencji strat i szkéd powodziowych oraz sprawozdawczosci
powodziowej;

przygotowywanie informacji na posiedzenia komisji Rady Miasta Gliwice zwigzanych
z ochrong przeciwpowodziowq;

przygotowywanie projektéw dokumentéw w sprawach zwigzanych z ochrong
przeciwpowodziowq;

prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego oraz realizacja jego wyposazenia;

udziat w okresowych przegladach watéw przeciwpowodziowych i innych urzadzen
ochrony przeciwpowodziowej oraz lustracji terendéw zalewowych;

udziat w pracach komisji do spraw szkdd powstatych w wyniku innych zdarzen
losowych;

prowadzenie ewidencji strat i szkod powstatych w wyniku innych zdarzen losowych,
a takze sprawozdawczosci w tym zakresie;

oznakowanie i kontrolowanie oznakowania obszaréw wodnych, objetych zakazem
kapieli, w tym prowadzenie inwentaryzacji wyzej wymienionych miejsc;

w zakresie bezpieczenstwa obywateli i porzadku publicznego:

a)
b)
o)

d)
e)

f)

9)

h)
i)

j)

opracowanie programu ,Bezpieczne Gliwice” oraz koordynowanie i nadzorowanie
jego realizacji;

realizacja zadan zwigzanych 2z zapewnieniem bezpieczenstwa publicznego
wynikajacych z programu ,Bezpieczne Gliwice”;

wspotpraca z przedstawicielami stuzb, inspekcji oraz strazy w zakresie ksztattowania
zagadnien bezpieczenstwa w miescie;

obstuga merytoryczna i organizacyjna Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku;

opiniowanie dokumentéw planistycznych miasta, takich jak studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego pod katem uwzglednienia w nich problematyki
bezpieczenstwa;

wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie porzadku publicznego oraz
bezpieczenstwa obywateli;

przygotowywanie projektdw polecen prezydenta miasta do wydania ich
kierownikom powiatowych stuzb, inspekcji i strazy, dotyczacych podjecia dziatan
zmierzajacych do usuniecia zaistniatych zagrozen, w stanie faktycznym
bezposredniego zagrozenia bezpieczenstwa;

opracowywanie analiz i ocen stanu bezpieczenstwa;

prowadzenie spraw z zakresu zakazéw lub ograniczen lotéw w granicach
administracyjnych miasta;

prowadzenie spraw dotyczacych zatwierdzania przez prezydenta miasta
regulaminow strzelnic;

w zakresie obrony cywilnej:

a)

b)

c)
d)

opracowanie i aktualizacja ,Planu Obrony Cywilnej Miasta Gliwice”, wieloletniego
oraz rocznego planu dziatania w zakresie obrony cywilnej;

przygotowywanie opinii do planéw dziatania obrony cywilnej instytucji (kart
realizacji zadan obrony cywilnej), przedsiebiorcow oraz innych jednostek
organizacyjnych;

opracowanie i aktualizacja “"Planu Ewakuacji III Stopnia dla Miasta Gliwice”;

wspotdziatanie z  wiasciwym podmiotem zobowigzanym do opracowania
i aktualizacji ,Dokumentacji planowych dziatan zapewnienia funkcjonowania
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f)

9)
h)

Do za
1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

publicznych urzadzen zaopatrzenia w wode w warunkach specjalnych dla Miasta
Gliwice;

wspoétudziat w przygotowywaniu i udziat w ¢wiczeniach z zakresu obronnosci;
wnioskowanie o tworzenie lub likwidacje jednostek organizacyjnych obrony
cywilnej, wspoétudziat w przygotowywaniu ich do dziatan;

wspotudziat w planowaniu ochrony doébr kultury przed masowym zniszczeniem;
przygotowanie i zabezpieczenie dziatania systemu wykrywania i alarmowania
(SWA);

opiniowanie dokumentéw planistycznych miasta, takich jak studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego pod katem wymogow stawianych przez przepisy
regulujace obrone cywilng;

nadzorowanie i kontrolowanie przygotowania budowli ochronnych oraz urzadzen
specjalnych dla zbiorowej ochrony ludnosci oraz prowadzenie ewidencji tych budowli
i urzadzen;

kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej do prowadzenia dziatan;

prowadzenie magazynu obrony cywilnej/ochrony ludnosci;

prowadzenie dokumentadgji materiatowo-technicznej sprzetu obrony
cywilnej/ochrony ludnosci;

nadzorowanie i kontrolowanie gospodarowania sprzetem obrony cywilnej

w instytucjach, podmiotach gospodarczych i innych jednostkach organizacyjnych.

§ 16
dan Zespotu Eksploatacji i Obstugi (ZE) nalezy w szczegdlnosci:

utrzymanie i zapewnienie funkcjonowania stanowisk dyspozytorskich podmiotéw
ratowniczych, realizujacych zadania z zakresu ratownictwa oraz porzadku
publicznego i bezpieczenstwa obywateli, funkcjonujacych w CRG;

utrzymanie i zapewnienie funkcjonowania pod wzgledem technicznym Powiatowego
Centrum Zarzadzania Kryzysowego dla miasta Gliwice, w tym sali narad oraz
pomieszczen zespotow zadaniowych;

zapewnienie sprawnosci dziatania systemu teleinformatycznego i radiowego w CRG;

analizowanie bilingdw systeméw telekomunikacji naziemnej i komdrkowej oraz
wykorzystania sieci internetowej;

administrowanie nieruchomoscia miasta potozona przy ul. Bolestawa Smiatego
2A-2B oddang CRG w trwaty zarzad, wediug obowigzujacych przepiséw oraz
zarzadzen prezydenta miasta;

prowadzenie gospodarki transportowej;
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia jednostki;

organizowanie i realizowanie zaméwien publicznych, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa, w zakresie okreslonym przez dyrektora;

udziat w pracach zespotu zadaniowego do spraw miejskiego monitoringu wizyjnego;

10) wspodtdziatanie ASI z IOD w zakresie zarzadzania kontami uzytkownikéw systemu

informatycznego CRG, autoryzacji i kontroli zainstalowanego w CRG
oprogramowania, opracowywania i aktualizowania dokumentacji opisujacej sposdb
przetwarzania danych oraz wskazujacej $rodki techniczne i organizacyjne
zapewniajace ochrone przetwarzanych danych osobowych w CRG oraz realizacji
innych czynnosci wynikajacych z dokumentacji opisujgcej sposéb przetwarzania
i ochrony danych w CRG;

11) wspotudziat w przygotowaniu i zabezpieczeniu dziatania systemu wykrywania

i alarmowania (SWA) - w czesci dotyczacej funkcjonowania Powiatowego Osrodka
Analizy Danych i Alarmowania;
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12) wspotudziat w przygotowywaniu ¢wiczen oraz udziat w ¢wiczeniach z zakresu
zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej oraz obronnosci.

§17
Do zadan Zespotu Administracyjno-Obronnego (AO) nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie obstugi administracyjnej jednostki:

a) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego jednostki, zarzadzen i polecen
stuzbowych dyrektora;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadczg w CRG;
c) realizacja dziatan wizerunkowych;
d) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej CRG;

e) opracowywanie tekstow ujednoliconych zarzadzen i polecen stuzbowych prezydenta
miasta oraz zarzadzen dyrektora CRG;

f) weryfikacja pod wzgledem formalnym projektéw aktéow prawnych przygotowywanych
przez komorki organizacyjne CRG;

g) opracowywanie okresowych sprawozdan zbiorczych CRG z zakresu realizacji zadan;

h) prowadzenie rejestru zarzadzen dyrektora;

i) wspotudziat w przygotowywaniu projektéw petnomocnictw i upowaznien udzielanych
przez dyrektora pracownikom CRG;

j) prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien udzielonych przez prezydenta
miasta oraz dyrektora;

k) organizowanie i nadzorowanie przyjmowania, rejestrowania, rozpatrywania
i zatatwiania petycji, skarg i wnioskéw obywateli;

) prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnianie informacji publicznej oraz
nadzorowanie zatatwiania ich przez komorki organizacyjne CRG;

m) redagowanie pism zlecanych bezposrednio przez dyrektora;

n) prowadzenie terminarza spotkan wewnetrznych i zewnetrznych z udziatem
dyrektora;

0) organizowanie spotkan w CRG z udziatem dyrektora;
p) prowadzenie sekretariatu CRG;

r) prowadzenie kasy CRG;

s) prowadzenie magazynu srodkéw ochrony osobistej;
t) prowadzenie sktadnicy akt CRG;

2) w zakresie spraw obronnych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem operacyjnym przygotowania miasta
do funkcjonowania w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny;

b) organizowanie doreczania dokumentéw powotania do czynnej stuzby wojskowej oraz
wezwan do swiadczen w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny, w trybie akgji
kurierskiej, w tym przygotowanie akcji rozplakatowania obwieszczen o mobilizacji;

Cc) przygotowanie stanowiska kierowania prezydenta miasta w stalej siedzibie
i w zapasowym miejscu pracy oraz organizowanie statego dyzuru na potrzeby
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa;

d) przygotowywanie zadan zwigzanych z wypetnianiem roli panstwa gospodarza dla
zabezpieczenia pobytu wojsk obcych na obszarze miasta;

e) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego;
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f) przygotowywanie i organizowanie kontroli realizacji zadan obronnych w komorkach
organizacyjnych Urzedu Miejskiego, miejskich jednostkach organizacyjnych oraz
u przedsiebiorcow, na ktoérych natozono $wiadczenia obronne;

g) opracowywanie i przesytanie wojewodzie sprawozdan, zestawien oraz informaciji
z zakresu spraw obronnych;

h) prowadzenie postepowan administracyjnych i innych spraw w zakresie Swiadczen
osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;

i) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i wydatkowaniem Srodkdéw
finansowych na zadania obronne;

j) wspoétudziat w przygotowywaniu ¢wiczen oraz udziat w ¢wiczeniach z zakresu
zarzadzania kryzysowego oraz obrony cywilnej.

§ 18
Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Kadr i Ksiegowosci (KD) nalezy
w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow;
2) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw;
4) organizowanie na polecenie dyrektora naboru na wolne stanowiska pracy;
5) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow;
6) organizowanie szkolen i doksztatcania zawodowego pracownikéw;
7) prowadzenie spraw praktyk studenckich i stazy;
8) przeprowadzanie, na polecenie dyrektora, kontroli organizacji pracy i wykorzystania
czasu pracy w poszczegdlnych komdrkach organizacyjnych CRG;
9) egzekwowanie, w imieniu dyrektora, wtasciwej realizacji zagadnien BHP przez firme
zewnetrzng;
10)prowadzenie ksigg inwentarzowych majatku CRG.

§ 19

Do zadan Inspektora Ochrony Danych (IOD) nalezy:

1) monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych
oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony
danych osobowych, w tym podziat obowigzkdw, dziatania zwiekszajgce swiadomos¢,
szkolenia personelu uczestniczagcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z
tym audyty;

2) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
niniejszego rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii lub panstw czionkowskich o
ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

3) udzielanie na zadanie zalecenr, co do oceny skutkéw dla ochrony danych, oraz
monitorowanie ich wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

4) wspotpraca z organem nadzorczym - Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
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w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach;

6) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych;

7) prowadzenie rejestru kategorii czynnosci przetwarzania danych osobowych;

8) opracowanie analizy ryzyka zgodnie z RODO;

9) wspotdziatanie z ASI w zakresie zarzadzania kontami uzytkownikéow systemu
informatycznego CRG;

10) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji opisujgcej sposob przetwarzania
danych oraz wskazujacej $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrone
przetwarzanych danych osobowych w CRG;

11) nadzorowanie zadan wykonywanych przez ASI w zakresie ochrony danych
osobowych.

Dziat III

Zasady funkcjonowania CRG

Rozdziat 1

Zasady podpisywania pism i innych dokumentow

§ 20

1. Obstuga dokumentéw w jednostce odbywa sie w sposob okreslony w Instrukcji
Kancelaryjnej CRG.

2. Postepowanie z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne regulujg odrebne
przepisy prawa.

3. Pisma wychodzace z CRG podpisuje dyrektor.

§ 21

W zakresie realizowanych zadan dyrektor moze okresli¢ rodzaje pism, do podpisywania
ktérych sg upowaznieni inni pracownicy w indywidualnych zakresach czynnosci lub poprzez
wydanie imiennego upowaznienia.

Rozdziat 2

Dziatalnos$¢ kontrolna i sprawdzajgca w CRG

§ 22

1. Kontrole zewnetrzne w CRG, przeprowadzane przez organy nadzoru i instytucje
kontrolne, dokonywane sg na podstawie odrebnych przepiséw prawa.

2. Dokumentacja z kontroli zewnetrznych ewidencjonowana jest przez Zespdt
Administracyjno-Obronny i przechowywana jest w sekretariacie CRG.

W CRG realizowana jest kontrola zarzadcza, zgodnie z odrebnymi uregulowaniami.

4. Kontrole zewnetrzne stanowisk dyspozytoréw Panstwowej Strazy Pozarnej i Strazy
Miejskiej dokonywane sg na podstawie odrebnych przepiséw prawa.
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Dziat IV

Postanowienia koncowe

§ 23

Zmiany w tresci niniejszego Regulaminu wprowadza sie w trybie wtasciwym do jego
zatwierdzenia.

Zastepca Prezydenta Miasta

Ewa Weber

Dokument podpisany kwalifikowanym podpisem elektronicznym
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Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego CRG z dn.
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