Zarzadzenie Nr 84/17
Starosty Stargardzkiego
z dnia 28 czerwca 2017 r.

w sprawie Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego Wydzialu Zarzgdzania
Bezpieczenistwem Starostwa Powiatowego w Stargardzie

Na podstawie § 16 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Stargardzie uchwalonego uchwatg Nr 1644/17 Zarzadu Powiatu Stargardzkiego z dnia
2 maja 2017 r., zatwierdza sie Wewnetrzny Regulamin Organizacyjny Wydzialu Zarzagdzania
Bezpieczenstwem Starostwa Powiatowego w Stargardzie w nastepujacym brzmieniu:

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1.1. Wydzial Zarzadzania Bezpieczenstwem realizuje zadania na podstawie
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Stargardzie.

2. Zadania wynikajace z Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego, zwanego dalej
regulaminem, Wydzial Zarzadzania Bezpieczenstwem wykonuje na podstawie
obowigzujacych przepisow prawa.

3. Wydzial oznaczony jest w schemacie organizacyjnym Starostwa Powiatowego
symbolem — CB.

4. Wydzial podporzadkowany jest Czlonkowi Zarzadu (TC).

Wydzialem kieruje dyrektor.
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§ 2. Niniejszy regulamin okresla:
1) strukture organizacyjng wydziahu,
2) zadania wydziatu,
3) zadania, kompetencje oraz podzial zadan na poszczegdlne stanowiska pracy,
4) zasady obiegu korespondencji i jej podpisywania,
5) zasady zastepstw pracownikow wydziatu.

§ 3. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) wydziale - nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Zarzadzania Bezpieczenstwem,
2) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydzialu Zarzadzania
Bezpieczenstwem,
3) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Stargardzkiego.

Rozdzial 2
Struktura organizacyjna Wydzialu

§ 4. W wydziale tworzy si¢ nastgpujgce stanowiska pracy, ktoére przy zalatwianiu spraw
postuguja sie nizej okreslonymi symbolami:
1) dyrektor — CBI,
2) stanowisko ds. obronnych — CB2,
3) stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego — CB3
4) stanowisko ds. spraw obywatelskich - CB4
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Rozdzial 3
Zadania Wydzialu

§ 5. Do zadan wydziahi nalezy w szczeg6lnoscei:
z zakresu ustawy o samorzqdzie powiatowym :
koordynowanie wspolpracy powiatowych stuzb, inspekeji i strazy w realizacji zadan
z zakresu bezpieczenstwa obywateli i porzadku publicznego oraz zapobiegania
nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi oraz $rodowiska,
dokonywanie oceny stanu zabezpieczenia przeciwpowodziowego oraz wykonywanie
czynnosci zwigzanych z ogloszeniem lub odwolaniem przez Staroste Stargardzkiego
pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,
organizowanie pracy Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku w celu stworzenia
warunkow zwierzchnictwa Starosty nad powiatowymi stuzbami, inspekcjami
i strazami,

z zakresu ustawy o ochronie informacji niejawnych:

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkdéw
bezpieczenstwa fizycznego,

zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne,

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmmiej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow,

opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji,
prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych,

prowadzenie aktualnego wykazu o0séb zatrudnionych Iub pehiacych stuzbe
w jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnoéci zlecone, ktére posiadajg
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz osob, ktérym odmoéwiono
wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,

z zakresu ustawy o zarzqdzaniu kryzysowym:
zapewnienie kierowania dzialaniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem,
reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie powiatu,
koordynowanie wspdldziatania wszystkich jednostek organizacyjnych administraciji
samorzadowe]j i kierowania ich dzialaniami w przypadku klesk zywiotowych i innych
nadzwyczajnych zdarzen,
opracowywanie i aktualizowanie powiatowych planéw: zarzadzania kryzysowego
i operacyjnego ochrony przed powodzia,
przygotowywanie, na podstawie analizy zagrozen w poszczegdlnych gminach,
wytycznych Starosty Stargardzkiego do gminnych planéw zarzadzania kryzysowego,
opiniowanie oraz przedkladanie do zatwierdzenia Staroscie Stargardzkiemu gminnych
planéw zarzadzania kryzysowego,
przygotowywanie projektéw wnioskéw do Wojewody Zachodniopomorskiego
w przypadku wystapienia zagrozen o charakterze terrorystycznym,
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przygotowywanie projektow wnioskow do Wojewody Zachodniopomorskiego
w przypadku planowania uzycia pododdzialéw lub oddzialéw Sit Zbrojnych RP do
wykonywania zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego oraz zwigzanych
z zapobiezeniem skutkom kleski zywiotowej lub ich usunigciem,

realizowanie zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej
Panistwa oraz przekazywania informacji o wprowadzeniu, zmianie lub odwolaniu
okreslonego stopnia alarmowego,

organizowanie i prowadzenia szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia,

4) z zakresu ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP:
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opracowywanie i aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania powiatu w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i wojny,

opracowywanie planu przygotowania i wykorzystania publicznej i niepublicznej shuzby
zdrowia na potrzeby obronne powiatu,

planowanie i wnioskowanie o nakladanie obowigzku swiadczen osobistych i rzeczowych
w zakresie ustalonym ustawa o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskie;j,

organizowanie, przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej,

opracowywanie zalozen akeji kurierskiej w powiecie,

reklamowanie, w okreslonym zakresie, oséb od pelnienia czynnej shuzby wojskowe;j
w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

planowanie wsparcia przez organy administracji samorzadowej realizacji zadan Sit Zbrojnych
RP/HNS/,

organizowanie i prowadzenie szkolefi obronnych,

wspolidziatanie z  jednostkami  wojskowymi w  zakresie zabezpieczenia
i unieszkodliwienia materialéw wybuchowych i innych przedmiotéw niebezpiecznych
pochodzenia wojskowego,

z zakresu ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP i rozporzqdzenia Rady
Ministrow w sprawie szczegolowego zakresu dziatania Szefa OC Kraju, szefow OC
wojewodziw, powiatow i gmin :

opracowanie i1 uzgadnianie z Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewoddzkiego planu obrony cywilnej powiatu,
uzgadnianie planéw obrony cywilnej Gmin,

opracowanie i uzgadnianie z Wydzialem Bezpieczefistwa i Zarzadzania Kryzysowego
Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego, powiatowego planu ochrony zabytkéw
na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych,

tworzenie i przygotowanie do dzialania formacji obrony cywilnej,

przygotowanie 1 organizowanie ewakuacji ludnodci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na obszarze powiatu,

przygotowanie 1 zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wezesnego ostrzegania o zagrozeniach,

opiniowanie aktéw prawa miejscowego w zakresie obrony cywilnej i majgcych wplyw na
realizacje zadan obrony cywilnej,

z zakresu ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju:

monitoring i analiza dostepnych $rodkéw z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej
oraz innych pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na finansowanie zadan
z zakresu wlasciwosci wydzialu oraz koordynowanych przez wydzial powiatowych stuzb,
inspekcji i strazy,



b) skladanie informacji do Wydzialu Planowania i Rozwoju o mozliwosci pozyskiwania
srodkow na zadania programowe Powiatu,

7) z zakresu ustawy prawo farmaceutyczne - przygotowywanie projektu uchwaly Rady
Powiatu w sprawie ustalania rozkladu godzin pracy aptek ogoélnodostepnych na terenie
Powiatu,

8) z zakresu ustawy o panstwowym ratownictwie medycznym: przygotowanie,
na zadanie Wojewody, wszelkich informacji niezbednych do sporzadzenia planu
systemu dzialania panstwowego ratownictwa medycznego;

9) z zakresu ustawy o cmentarzach i chowaniu zmarlych:

a) przygotowanie decyzji na przewdz cial i szczatkéw z zagranicy celem pochéwku na
terytorium Powiatu ,

b) przygotowywanie decyzji w sprawie przekazania zwlok do celdw naukowych
publicznej uczelni medycznej lub publicznej uczelni prowadzacej dziatalnosc
dydaktyczng 1 badawcza w dziedzinie nauk medycznych.

c) organizowanie przewozu zwiok osob zmartych lub zabitych w miejscach publicznych
przed ich pochowaniem do zakladu medycyny sadowej, a w razie jego braku na
obszarze powiatu - do najblizszego szpitala majgcego prosektorium celem ustalenia
przyczyny zgonu,

d) przygotowywanie procedury powotlania - w razie braku lekarza - osoby stwierdzajace;
Zgon 1 jego przyczyne,

10) z zakresu ustawy prawo o stowarzyszeniach:

a) prowadzenie ewidencji stowarzyszen zwyktych na terenie Powiatu,

b) przygotowywanie wnioskow w sprawach zadania od wladz stowarzyszen odpisow
uchwat walnego zgromadzenia oraz niezbgdnych wyjasnien,

c) przygotowywanie wnioskéw do sadu o:

— nalozenie grzywny na stowarzyszenie - w razie nie zastosowanie si¢ do zadan,
o ktérych mowa w lit. b,

— udzielenie stowarzyszeniu upomnienia,

— uchylenie niezgodnej z prawem uchwaly stowarzyszenia,

— rozwigzanie stowarzyszenia,

— ustanowienie kuratora dla stowarzyszenia,

11) z zakresu ustawy o fundacjach dot. przygotowywania wnioskow do sqdu o:

a) stwierdzenie zgodnodci dziatania fundacji z przepisami prawa, w tym ze statutem oraz
celem w jakim fundacja zostata ustanowiona,

b) uchylenie uchwaly zarzgdu fundacji, w tym o wstrzymanie wykonania uchwaty-do
czasu rozstrzygnigcia sprawy w przypadkach okreslonych w ustawach,

c) zawieszenie zarzgdu fundacji a takze dokonanie zmiany zarzadu fundacji
w okreslonych przypadkach,

d) likwidacje fundacji w przypadkach okreslonych w ustawie,

12) z zakresu ustawy o nieodplatnej pomocy prawnej i edukacji prawnej:

a) przygotowywanie porozumiefi w sprawie udzielenia nieodplatnej pomocy prawnej
zawieranych z gminami powiatu stargardzkiego, Okrggowg Izbg Radcoéw Prawnych
w Szczecinie i Szczecinska Izbg Adwokacka,

b) przygotowywanie uméw o $wiadczenie nieodplatnej pomocy prawnej zawieranych
z radcami i adwokatami,



¢) biezacy nadzor i obstuga organizacyjno—administraéyjna zadania nieodptatnej pomocy
prawnej,
d) przygotowywanie i przekazanie - Ministrowi Sprawiedliwosci oraz Wojewodzie

Zachodniopomorskiemu- zbiorczej informacji z wykonania zadania nieodplatnej
pomocy prawnej,

13) z zakresu ustawy o Karcie Polaka - wyptlata $wiadczen pienigznych - na podstawie
decyzji Wojewody - dla posiadaczy Karty Polaka osiedlajacych sig
w Rzeczypospolitej Polskiej na terenie powiatu stargardzkiego.

Rozdzial 4
Podzial zadan na poszczegdlne stanowiska pracy

§ 6. Do obowiazkow wszystkich pracownikow wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie przepisOw prawa, w szczegblnodei aktow prawnych regulujgcych
zadania samorzadu powlatowego,

2) rzetelne, bezstronne, sprawne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan,

3) sumienne wykonywanie polecen shuzbowych przetozonych,

4) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztatcenie oraz aktywne
uczestnictwo w réznego rodzaju formach doskonalenia zawodowego,

5) wihasciwe wykorzystywanie czasu pracy oraz przestrzeganie regulaminu pracy,
ustalonego porzadku i dyscypliny pracy, zasad wspolzycia spolecznego, przepisow
BHP i p.poz.,

6) przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych,

7) dbanie o dobro Starostwa Powiatowego i ochrona jego mienia,

8) wykazywanie  wlasciwego stosunku  do  interesantow, przetozonych
i wspolpracownikow,

9) godne zachowywanie si¢ w pracy i poza nig,

10) wstrzymywanie si¢ od wykonywania zajec, ktére pozostawalyby w sprzecznosci
z obowiazkami albo moglyby wywolywaé podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesownosg,

11) znajomosé struktury organizacyjnej Powiatu i Starostwa Powiatowego,

12) znajomos$é przepiséw regulujacych zadania realizowane przez wydzial,

13) znajomos$¢ przepisow w zakresie niezbednym do wykonywania zadan na zajmowanym
stanowisku.

§ 7. Uprawnienia pracownika okresla ustawa o pracownikach samorzadowych, Kodeks
pracy oraz inne akty prawne dotyczace pracy obowigzujace w Starostwie Powiatowym.

§ 8. Wszyscy pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ w zakresie zadan powierzonych
regulaminem oraz odrgbnymi pelnomocnictwami i upowaznieniami:

1) stuzbowa — za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie oraz za zaniechanie
wykonania powierzonych mu obowigzkow,

2) materialng — za szkody wynikle z powodu niewykonania lub nienalezytego
wykonania oraz za zaniechanie wykonania powierzonych mu obowigzkow,

3) materialng i karng — za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz prawa, ktore
jest Scigane w trybie postgpowania karnego i administracyjnego.

§ 9. 1. Dyrektor uczestniczy w procesie kontroli zarzadezej i zapewnia osiggnigcie jej
celu na szczeblu kierowanego wydziatu.



2. Dyrektor kieruje wydziatem poprzez:

1) organizowanie, koordynowanie 1 sprawowanie kontroli funkcjonalnej wszystkich
zadan realizowanych przez podlegltych pracownikow,

2) zapewnienie terminowego i prawidlowego wykonania zadan,

3) biezaca znajomos¢ stopnia zaawansowania prac realizowanych przez poszczegolnych
pracownikow,

4) udzielanie pomocy pracownikom w rozwigzywaniu probleméw pojawiajacych sie
w toku wykonywanych zadan,

5) biezace informowanie przelozonego o istotnych problemach wydziatu,

6) przegladanie, rozdzielanie i zatatwianie korespondencji wplywajacej do wydziahu,

7) wnioskowanie do Starosty w sprawach wynagrodzen, nagrdd, kar, planow urlopu dla
podlegltych pracownikéw i innych spraw ze stosunku pracy,

8) zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

9) opracowywanie zakresow czynnosci dla podleglych pracownikéw oraz dokonywanie
okresowych ocen pracownikéw,

10) prowadzenie uzgodnien w zakresie obsady Powiatowe] Komisji Lekarskiej oraz obshugi
kwalifikacji wojskowej,

11) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw miedzy innymi Statutu
Powiatu, Regulaminu organizacyjnego Starostwa, Regulaminu pracy, przepisow bhp

i p.poz.

3. Dyrektor realizuje przy pomocy pracownikéw kierowanego wydziatu zadania z zakresu
zarzgdzania kryzysowego, spraw obronnych, obrony cywilnej, bezpieczenistwa
publicznego, spraw obywatelskich a w szczegélnodci:

1) zapewnienie kierowania dzialaniami zwiazanymi z monitorowaniem, planowaniem,
reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie powiatu,

2) dokonywanie oceny stanu zabezpieczenia przeciwpowodziowego oraz wykonywania
czynnosci zwigzanych z ogloszeniem lub odwolaniem przez Staroste Stargardzkiego
pogotowia 1 alarmu przeciwpowodziowego,

3) koordynowanie wspoldziatania wszystkich powiatowych shuzb, inspekeji i strazy
w przypadku zdarzen nadzwyczajnych,

4) realizowanie zadan z zakresu planowania cywilnego,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem oraz koordynowaniem przez Staroste
Stargardzkiego dzialan na rzecz poprawy stanu bezpieczenstwa 1 porzadku
publicznego, w tym ,Powiatowego programu zapobiegania przestgpczosci oraz
ochrony obywateli 1 porzadku publicznego™ i1 rzadowego programu ograniczania
przestepczosci 1 aspolecznych zachowan ,,Razem bezpieczniej”,

6) realizowanie zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej
panstwa oraz przekazywania informacji o wprowadzeniu, zmianie lub odwolaniu
okreélonego stopnia alarmowego,

7) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludno$ci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na obszarze powiatu,

8) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

9) wspdlpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

10)tworzenie warunkéw organizacyjnych i technicznych planowania i realizacji zadan
obronnych i obrony cywilnej wykonywanych w powiecie oraz koordynowanie planowania i
realizacji tych zadan w zakresie ustalonym przepisami,

11) organizowanie, przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowe,

12) opracowywanie zatozen i prowadzenie akcji kurierskiej w powiecie,
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13) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu reagowania na
potencjalne zagroZenia,

14) nieodptatnej pomocy prawnej,

15)wyplaty Swiadczen pienigznych dla posiadaczy Karty Polaka osiedlajgcych sie
w Rzeczypospolitej Polskiej na terenie powiatu stargardzkiego,

16)nadzoru i wspoélpracy z sektorem organizacji pozarzadowych,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Powiatowej Rady Bezpieczenstwa Ruchu
Drogowego.

4. Dyrektor wspoldziata:

1) z powiatowymi shuzbami, inspekcjami, jednostkami organizacyjnymi Powiatu
i komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w zakresie zadan
realizowanych przez wydzial, a w szczegélnosci w zakresie spraw obronnych, obrony
cywilnej, zarzadzania kryzysowego i zarzadzania bezpieczenstwem,

2) z Wydzialem Bezpieczefistwa i Zarzadzania Kryzysowego Zachodniopomorskiego
Urzgdu Wojewddzkiego w zakresie realizacji zadafi obronnych, obrony cywilnej
1 w sytuacjach kryzysowych,

3) z Gminnymi Centrami Zarzadzania Kryzysowego w zakresie realizacji zadan
zwiazanych z sytuacjami kryzysowymi.

5. Dyrektor wykonuje inne zadania i czynnosci przewidziane przepisami prawa oraz
wynikajgce z polecen lub upowaznien Starosty lub Zarzadu Powiatu, a w szczegdlnosci
w zakresie spraw obronnych i zarzadzania bezpieczenstwem.

6. Podczas nieobecnodci dyrektora wydzialu jego obowigzki wykonuje stanowisko
ds. obronnych CB2 a pod jego nieobecno$é pracownik na stanowisku ds. zarzadzania
kryzysowego CB3.

§10.1. Do obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obronnych CB2
nalezy:
1) planowanie i wnioskowanie o nakladanie obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych
w zakresie ustalonym ustawg o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,
2) reklamowanie, w okreslonym zakresie, osdb od pelnienia czynnej stuzby wojskowej
w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,
3) planowanie i organizowanie szkolenia i éwiczeni z zakresu obrony cywilnej,
4) przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej,
5) prowadzenie ewidencji materialowej wydziatu,
6) prowadzenie ewidencji finansowej wydzialu wraz z rozliczeniem finansowym
kwalifikacji,
7) realizowanie zadan z zakresu spraw obronnych:
a) opracowywanie i aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania powiatu
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,
b) opracowywanie i aktualizowanie planu przygotowania i wykorzystania publicznej
1 niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne w powiatu,
c) opracowywanie zalozen akcji kurierskiej w powiecie,
d) prowadzenie spraw dotyczacych szkolenia obronnego, w tym:
- przygotowywanie programu i planu szkolenia,
- organizowanie szkolenia obronnego,
8) opracowanie 1 aktualizacja powiatowego planu ochrony zabytkéw na wypadek
konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowej panstwa



9) opracowywanie dokumentacji i organizowanie systemu statych dyzuroéw Starosty w zakresie
spraw obronnych,

10) przygotowanie dokumentacji i prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem
stanowiska kierowania Starosty,

11)ws

polpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

12) planowanie wsparcia przez organy administracji samorzadowej realizacji zadan Sit Zbrojnych
RP w ramach HNS,

13) zabezpieczenie obshugi kancelaryjnej Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku,

14) prowadzenie ewidencji materiatowej wydziah,

15) prowadzenie ewidencji finansowej wydzialu wraz z rozliczeniem finansowym kwalifikacji
wojskowej,

16) wykonywanie innych zadan i czynnoéci przewidzianych przepisami prawa oraz

wynikajgcych z polecen dyrektora.

2. Po

dezas nieobecnodei pracownika na stanowisku ds. obronnych CB2 jego obowigzki

wykonuje pracownik na stanowisku ds. obywatelskich CB4 a pod jego nieobecnogé
dyrektor CBI1.

§ 11.1. Do obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. zarzadzania
kryzysowego CB3 nalezy:
1) prowadzenie dziennika zdarzen Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

a w nim:

a) zapisywanie danych z oceny wystepujacych zagrozes,

b) zapisywanie danych z monitoringu, analizy i prognozowania rozwoju zagrozen,

c) rejestracja informacji  dotyczgcych aktualnego stanu  bezpieczeristwa
przekazywanych Wojewodzkiemu i Powiatowemu Zespolowi Zarzadzania
Kryzysowego, rejestrowanie informacji otrzymanych od Gminnych Zespolow
Zarzadzania Kryzysowego,

d) zapisywanie informacji nt. oceny stanu zabezpieczenia przeciwpowodziowego.

2) nadzér nad przygotowaniem i zapewnieniem dzialania systemu wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,
3) realizowanie zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:

a)
b)
c)

d)
€)

f

g)
h)

i)

opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej powiatu,

opiniowanie przed uzgodnieniem planéw obrony cywilnej gmin,

przygotowanie propozycji osobowej do utworzenia formacji obrony cywilnej oraz
uzgodnienie jej z Wojskowa Komenda Uzupeien

przygotowanie do dziatania formacji obrony cywilnej,

przygotowywanie projektow opinii aktow prawa miejscowego w zakresie obrony cywilnej
i majgcych wplyw na realizacje zadan obrony cywilnej,

opracowywanie i aktualizowanie powiatowego planu: ewakuacji/przyjecia ludnosci
I1I stopnia,

opracowywanie i aktualizowanie powiatowych planéw: zarzadzania kryzysowego,
ewakuacji/przyjecia ludnosci II stopnia, operacyjnego ochrony przed powodzia,
przygotowywanie, na podstawie analizy zagrozen w poszczegélnych gminach,
projektu wytycznych Starosty do gminnych plandw zarzadzania kryzysowego,
opiniowanie oraz przygotowanie do przediozenia Staroscie, do zatwierdzenia,
gminnych plandw zarzadzania kryzysowego,

przygotowywanie projektow wnioskéw do Wojewody Zachodniopomorskiego
w przypadku wystapienia zagrozen o charakterze terrorystycznym,



k) przygotowywanie projektéw wnioskéw do Wojewody Zachodniopomorskiego
w przypadku planowania uzycia pododdziatéw lub oddziatéw Sit Zbrojnych RP do
wykonywania zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego oraz zwiazanych
z zapobiezeniem skutkom kleski zywiotowej lub ich usunigciem,

4) wspéldziatanie z jednostkami  wojskowymi w  zakresie zabezpieczenia
i unieszkodliwienia materiatéw wybuchowych i innych przedmiotow niebezpiecznych
pochodzenia wojskowego,

5) planowanie i organizowanie szkolenia i éwiczen z zakresu zarzgdzania kryzysowego,

6) dokumentowanie prac Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

7) monitoring realizacji ,,Powiatowego programu zapobiegania przestgpezosci oraz porzadku
publicznego i bezpieczenistwa obywateli” oraz przygotowanie rocznych informacji z jego
realizacji dla Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku,

8) wykonywanie innych zadan i czynnosci przewidzianych przepisami prawa oraz
wynikajgcych z polecen dyrektora.

2. Podczas nieobecno$ci pracownika na stanowisku ds. zarzadzania kryzysowego CB3
jego obowigzki wykonuje pracownik na stanowisku ds. obronnych CB2, a pod jego
nicobecnoéé - dyrektor CB1.

§ 12.1 Do obowiazkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obywatelskich
CB4 nalezy:
1) przygotowywania wnioskéw do sadu o:
a) stwierdzenie zgodnosci dzialania fundacji z przepisami prawa, w tym ze statutem
oraz celem w jakim fundacja zostata ustanowiona,
b) uchylenie uchwaty zarzadu fundacji, w tym o wstrzymanie wykonania uchwaty do
czasu rozstrzygnigeia sprawy w przypadkach okreslonych w ustawach,
c) zawieszenie zarzadu fundacji a takze dokonanie zmiany zarzadu fundacji
w okreslonych przypadkach,
d) likwidacje fundacji w przypadkach okreslonych w ustawie,
2) prowadzenie wykazu fundacji dziatajacych na terenie powiatu,
3) prowadzenie ewidencji stowarzyszei zwyklych na terenie Powiatu,
4) przygotowywanie wnioskow w sprawach zadania od wiadz stowarzyszen odpiséw
uchwat walnego zgromadzenia oraz niezbednych wyjasnie,
5) przygotowywanie wnioskéw do sgdu o :
a) nalozenie grzywny na stowarzyszenie - w razie nie zastosowanie sie do zadan, o
ktérych mowa w pkt 4,
b) udzielenie stowarzyszenin upomnienia,
c¢) uchylenie niezgodnej z prawem uchwaly stowarzyszenia,
d) rozwigzanie stowarzyszenia,
e) ustanowienie kuratora dla stowarzyszenia;
6) biezacy nadzor i obstuga organizacyjno-administracyjna zadania nieodptatnej pomocy
prawnej, w szczegdlnosei :
a) przygotowywanie porozumien w sprawie udzielenia nieodplatnej pomocy prawnej
zawieranych z gminami powiatu stargardzkiego, Okregowsg Izbg Radcéw Prawnych
w Szczecinie i Szczeciniska [zbg Adwokacka,
b) przygotowywanie uméw o $wiadczenie nieodplatnej pomocy prawnej zawieranych
z radcami i adwokatami,
c) przygotowywanie i przekazanie - Ministrowi Sprawiedliwosci oraz Wojewodzie
Zachodniopomorskiemu- zbiorczej informacji z wykonania zadania nieodplatnej
pomocy prawnej,



d) oglaszanie otwartych konkurséw ofert na realizacje zadania w zakresic
prowadzenia punktéw nieodplatnej pomocy prawnej i powierzenie realizacji
zadania organizacjom pozarzadowym,

7) wyplata swiadezef pienigznych dla posiadaczy Karty Polaka osiedlajacych sig
w Rzeczypospolitej Polskiej na terenie powiatu stargardzkiego,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem przewozu zwlok oséb zmarlych lub
zabitych w miejscach publicznych przed ich pochowaniem do zakiadu medycyny
sadowej, a w razie jego braku na obszarze powiatu - do najblizszego szpitala
majacego prosektorium celem ustalenia przyczyny zgonu,

9) opracowanie procedury powolania - w razie braku lekarza - osoby stwierdzajgcej
zgon i jego przyczyne,

10) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania przez Staroste decyzji w sprawie:

a) przygotowanie decyzji na przewdz ciat i szczatkéw z zagranicy celem pochéwku na
terytorium Powiatu,

b) przygotowywanie decyzji w sprawie przekazania zwlok do celéw naukowych
publicznej uczelni medycznej lub publicznej uczelni prowadzacej dziatalnosé
dydaktyczng i badawczg w dziedzinie nauk medycznych,

11) przygotowywanie projektéw aktow prawnych i innych dokumentow przyjmowanych
przez organy Powiatu,

12) realizacja podjetych uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu,

13)opracowywanie sprawozdan informacji wynikajacych z odrebnych przepiséw,
zarzadzen i polecen,

14) wspbldziatanie w zakresie wykonywanych zadan z komérkami organizacyjnymi
Starostwa, jednostkami organizacyjnymi powiatu, instytucjiami i organizacjami
pozarzadowymi,

15) udziat w szkoleniach zwigzanych z merytoryka wykonywanych zadan wydziatu,

16) obstuga kancelaryjna Rady Pozytku Publicznego,

17) przygotowywanie projektu uchwaly Rady Powiatu w sprawie ustalania rozkladu
godzin pracy aptek og6Ilnodostepnych na terenie Powiatu,

18) przygotowanie, na zgdanie Wojewody, wszelkich informacji niezbednych do
sporzgdzenia planu systemu dzialania pafstwowego ratownictwa medycznego;

19)wykonywanie innych zadan okreslonych przez dyrektora, bedacych w zakresie
dziatania wydziatu,

2. Obowigzki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obywatelskich - CB4 w
czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik zatrudniony na stanowisku ds.
obronnych - CB4 a w razie jego nieobecnosci - dyrektor CB1.

Rozdzial 5
Zasady obiegu korespondencji i jej podpisywania

§ 12.1. Dyrektor okresla korespondencje, ktdrg sam zatatwia, a pozostata przydziela
z dyspozycja do zalatwienia pracownikom wydziatu.

2. Pracownik przygotowujgcy projekt zalatwiania sprawy w formie pisma (dokumentu)
zaopatruje go na egzemplarzu pozostajgcym w aktach swoim podpisem
umieszczonym u dotu, z lewej strony tekstu.

3. Pisma zastrzezone do podpisu Starosty i Zarzadu Powiatu parafuja, w spos6b
okreslony w ust. 2, dyrektor oraz pracownik sporzadzajacy pismo.

4. W sprawach nieuregulowanych w ust. 1-3 stosuje si¢ postanowienia instrukeji
kancelaryjnej dla organéw powiatu,
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5. Dyrektor podpisuje:
1)pisma rozstrzygajace sprawy i inne pisma na podstawie imiennego upowaznienia,
2)uzasadnienia do projektéw uchwat Zarzadu Powiatu.

Rozdzial 6
Postanowienia konicowe

§ 13.1. Zasady funkcjonowania i tryb pracy wydzialu nie objete niniejszym
Regulaminem okresla Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego.

2. Pracownicy wydzialu potwierdzajg wiasnorecznym podpisem zaznajomienie sig
trescig niniejszego Regulaminu, zobowigzujge si¢ jednoczesnie do przestrzegania jego
postanowien.

3. Strukture organizacyjng wydzialu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zalacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4. Zasady zastgpstw pracownikéw wydzialu zarzadzania bezpieczenstwem okresla
zalgeznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 14. Traci moc zarzadzenie nr 4/17 Starosty Stargardzkiego z dnia 4 stycznia
2017 roku w sprawie zatwierdzenia Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego Wydzialu
Zarzagdzania Bezpieczeristwem Starostwa Powiatowego w Stargardzie.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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zatgcznik nr 1

do zarzadzenia nr 84/17
Starosty Stargardzkiego

z dnia 28 czerwca 2017 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
Wydzialu Zarzgdzania Bezpieczenstwem

CB1 Dyrektor Wydzialu
Zarzadzania Bezpieczenstwem

CB2 Stanowisko ds. obronnych I

CB3 | Stanowisko ds. zarzadzania
kryzysowego

CB4 (Stanowisko ds. obywatelskich ]¥
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zalgcznik nr 2

do zarzadzenia nr 84/17
Starosty Stargardzkiego
z dnia 28 czerwca 2017 r.

ZASADY ZASTEPSTW PRACOWNIKOW

WYDZIALU ZARZADZNIA BEZPIECZENSTWEM

1. Dyrektora CB1 zastepuje pracownik CB2 lub CB3.
Pracownika CB2 zastepuje pracownik CB4 lub CB1.
Pracownika CB3 zastepuje pracownik CB2 lub CBI.

ol

Pracownika CB4 zastepuje pracownik CB2 lub CB1

W razie koniecznosci powyzsze zasady zastepstw moga ulega¢ zmianie na podstawie
upowaznienia dyrektora.
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Tinana Widnions

13



