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ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR - |
PREZYDENTA MIASTA BIALEGOSTOKU
z dnia .¢l.. stycznia 2021 r.

W sprawie ustalenia organizacji wewnetrznej Biura Zarzadzania Kryzysowego oraz
szczegolowych zadan referatéw i samodzielnych stanowisk pracy

Na podstawie § 26 ust. 1 i 2 w zwigzku z § 29 regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Bialymstoku, stanowiacego zalacznik do zarzadzenia Nr 543/15 Prezydenta
Miasta Bialegostoku z dnia 30 czerwca 2015 r. w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Bialymstoku' oraz § 3 zalgcznika do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Biatymstoku, zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustalam organizacj¢ wewnetrzng Biura Zarzadzania Kryzysowego oraz szczegétowe zadania
referatéow i samodzielnych stanowisk pracy, zgodnie z zalagcznikiem do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie wewngtrzne Nr 3/20 Prezydenta Miasta Bialegostoku z dnia
29 stycznia 2020 r. w sprawie ustalenia organizacji wewnetrznej Biura Zarzadzania
Kryzysowego oraz szczegblowych zadan referatéw i samodzielnych stanowisk pracy.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcy Prezydenta Miasta nadzorujacemu Biuro
Zarzadzania Kryzysowego, Sekretarzowi Miasta oraz Dyrektorowi Biura Zarzadzania
Kryzysowego.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDENT ASTA

dr hab, Tadeusg Truskolaski

' Zmienionego zarzadzeniami: Nr 1021/15 z dnia 24 listopada 2015 r., Nr 949/16 z dnia 28 wrzesnia 2016 T,
Nr 432/17 z dnia 06 kwietnia 2017 r., Nr 528/17 z dnia 29 kwietnia 2017 r., Nr 1118/17 z dnia 18 wrzeénia
2017 r., Nr 1484/17 z dnia 14 grudnia 2017 r., Nr 1565/17 z dnia 29 grudnia 2017 r., Nr 666/18 z dnia
01 czerwca 2018 r., Nr 1071/18 z dnia 07 wrzesnia 2018 r., Nr 1359/18 z dnia 07 grudnia 2018 r., Nr 1420/18
z dnia 31 grudnia 2018 r., Nr 280/19 z dnia 17 kwietnia 2019 r., Nr 915/19 z dnia 14 pazdziernika 2019 .,
Nr 40/20 z dnia 16 stycznia 2020 r., Nr 844/20 z dnia 15 wrzesnia 2020 r. oraz Nr 1124/20 z dnia 22 grudnia
2020 .



Zalacznik do

ZARZADZENIA WEWNETRZNEGO NR 5 uf2l
PREZYDENTA MIASTA BIALEGOSTOKU
zdniadd.. stycznia 2021 r.

ORGANIZACJA WEWNETRZNA BIURA ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
ORAZ SZCZEGOLOWE ZADANIA REFERATOW 1 SAMODZIELNYCH
STANOWISK PRACY

I. Organizacja wewngtrzna

1. Biuro dzieli si¢ na referaty i samodzielne stanowiska pracy:

6)

Miejskie Centrum Zarzadzania Kryzysowego - symbol ,,.BZK-I";

Referat Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych - symbol ,,BZK-II";

Samodzielne wieloosobowe stanowisko pracy do spraw zarzadzania kryzysowego -
symbol ,,BZK-III";

Samodzielne stanowisko pracy do spraw bezpieczenstwa i porzadku publicznego -
symbol ,,BZK-IV™;

Samodzielne stanowisko pracy do spraw organizacyjno-administracyjnych - symbol
~BZK-V”;

Samodzielne stanowisko pracy do spraw imprez masowych i zgromadzen - symbol
~BZK-VI”.

2. Biurem kieruje Dyrektor przy pomocy zastepcy i kierownika referatu.

3. Dyrektor bezposrednio nadzoruje pracg Referatu Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych,
samodzielnego stanowiska pracy do spraw organizacyjno-administracyjnych oraz
samodzielnego stanowiska pracy do spraw imprez masowych i zgromadzen.

4. Zastepca Dyrektora kieruje praca Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego oraz
nadzoruje prace samodzielnego wieloosobowego stanowiska pracy do spraw zarzadzania
kryzysowego, samodzielnego stanowiska pracy do spraw bezpieczenstwa i porzadku
publicznego, a w czasie nieobecnosci Dyrektora kieruje praca calego Biura.

II. Zadania wspoélne referatéw i samodzielnych stanowisk pracy.

Do zadah wspélnych referatow i samodzielnych stanowisk pracy w zakresie bedacym
przedmiotem dziatania Biura nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
3)

6)

7)

opracowywanie projektow aktow prawnych organow Miasta i innych materialéw
na potrzeby Prezydenta Miasta Bialegostoku oraz wnoszonych pod obrady Rady
Miasta Biatystok;

opracowywanie projektow procedur postepowania i uzgodnien oraz porozumien
w zakresie realizowanych zadan;

przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, zapytania radnych Rady
Miasta w zakresie realizowanych zadan;

przygotowywanie planow, sprawozdan, analiz i ocen stanu realizowanych zadan;
opracowywanie materialow do zalozen programowych, strategii dziatan, dotyczacych
realizowanych zadan;

opracowywanie udostgpnianych informacji publicznych i informacji z realizowanych
zadan, w tym na Portalu Miejskim oraz w Biuletynie Informacji Publicznej;
przygotowywanie na potrzeby Departamentu Organizacyjnego i Nadzoru informacji
dotyczacych rozpatrywanych skarg i wnioskow w zakresie dziatania Biura;



8) planowanie i wydatkowanie budzetu miasta w zakresie realizowanych zadan, zgodnie
z przepisami ustawy o finansach publicznych i ustawy prawo zaméwien publicznych;

9) wykonywanie zadan w zakresie ochrony danych osobowych przetwarzanych przez
Biuro, w tym wspoldzialanie z inspektorem ochrony danych osobowych
we wszystkich sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych w Biurze;

10) obstuga programu CiTTy w sprawie zalatwiania interwencji mieszkancow
wplywajacych za posrednictwem tego programu w zakresie zadan Biura.

II1. Szczegblowe zadania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy.

1. Zadania Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego reguluje odrgbne zarzadzenie.
2. Do zadan Referatu Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych nalezy:

1) opracowywanie i aktualizacja wykazu instytucji, przedsigbiorcéw, innych jednostek
organizacyjnych i spolecznych organizacji ratowniczych, przewidzianych
do prowadzenia przygotowan i realizacji zadan obrony cywilnej;

2) planowanie i organizacja realizacji zadan obrony cywilnej w Urzedzie Miejskim
w Biatymstoku, instytucjach, podmiotach gospodarczych oraz w innych jednostkach
organizacyjnych i spolecznych organizacjach ratowniczych, realizujacych zadania
obrony cywilnej;

3) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej na wystapienie Wojewody -
Szefa Obrony Cywilnej Wojewddztwa, opracowanie i przekazanie informacji
o realizacji zadan obrony cywilnej;

4) opracowanie i aktualizacja ,,Planu Obrony Cywilnej Miasta Biategostoku™ oraz nadzor
nad opracowaniem kart realizacji zadan obrony cywilnej, bedacych jego czescig
skladowa przez instytucje, podmioty gospodarcze, inne jednostki organizacyjne
i spoleczne organizacje ratownicze wyznaczone do prowadzenia przygotowan
i realizacji zadan obrony cywilnej;

5) opracowywanie planu dzialania w zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej;

6) planowanie, organizowanie i koordynowanie szkolen, ¢wiczen i treningow z zakresu
obrony cywilnej i spraw obronnych;

7) sprawowanie nadzoru nad organizacjg szkolen z zakresu ochrony ludnosci i obrony
cywilnej w podmiotach gospodarczych, instytucjach, innych jednostkach
organizacyjnych i spolecznych organizacjach ratowniczych realizujgcych zadania
obrony cywilnej;

8) przygotowywanie ludnosci do uczestniczenia w powszechnej samoobronie;

9) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci i mienia na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze;

10) planowanie i zapewnienie Srodkéw transportowych, warunkow bytowych oraz
pomocy przedmedycznej, medycznej i spolecznej dla ewakuowanej ludnosci;

11) sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem dostaw wody pitnej dla ludnosci
i wyznaczonych zakladéw przemyshu spozywczego oraz wody dla urzadzen
specjalnych do likwidacji skazen i do celow przeciwpozarowych w warunkach
specjalnych;

12) prowadzenie ewidencji oraz sprawowanie nadzoru nad stanem utrzymania
i zapewnienia gotowosci techniczno-eksploatacyjnej budowli ochronnych i urzadzen
specjalnych oraz ich wykorzystaniem;

13) planowanie i organizowanie systemu wykrywania i alarmowania;

14) organizowanie i planowanie dziatania terenowych formacji obrony cywilnej;

15) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-
epidemiologicznych i spolecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska;
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16) zaopatrywanie organoéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne
i umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej;

17) prowadzenie gospodarki powierzonym mieniem, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawnymi;

18) propagowanie problematyki ochrony ludnosci;

19) prowadzenie bazy danych na potrzeby obrony cywilnej;

20) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obrony cywilnej
w instytucjach, podmiotach gospodarczych, innych jednostkach organizacyjnych
i spotecznych organizacjach ratowniczych, realizujgcych zadania obrony cywilnej;

21) planowanie i organizowanie zabezpieczenia realizacji zadan obronnych Urzedu
Miejskiego w Bialymstoku, w szczegdlnosci:

a) opracowywanie i biezaca aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Biatymstoku do funkcjonowania w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

b) opracowywanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta
Bialegostoku w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny,

¢) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji Stanowiska Kierowania Prezydenta
Miasta,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja na terenie Miasta wsparcia przez
Prezydenta Miasta Bialegostoku realizacji zadan Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej
Polskiej, wynikajgcych z wykonywania obowiazkéw panstwa — gospodarza Host
Nation Support (HNS);

22) wyznaczanie zakladéw opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielenia pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci
oraz nadzorowanie przygotowania tych zakladéw do niesienia pomocy;

23) opracowywanie i aktualizacja ,,Planu przygotowania podmiotéw leczniczych Miasta
Bialegostoku na potrzeby obronne panstwa” oraz planéw organizacji i funkcjonowania
zespotu Zastepczych Miejsc Szpitalnych Miasta Bialegostoku;

24) planowanie, organizacja i sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan obronnych
w Urzedzie Miejskim w Biatymstoku, jednostkach organizacyjnych Miasta i spétkach
miejskich;

25) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych
w jednostkach organizacyjnych Miasta i spotkach miejskich;

26) planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby realizacji zadan
obronnych i obrony cywilnej;

27) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego w Biatymstoku
w sprawie opracowania dokumentacji na potrzeby obronne panstwa i obrony cywilnej;

28) prowadzenie spraw dotyczacych regulaminéw strzelnic, a w szczegélnosci
przygotowywania projektow decyzji administracyjnych.

3. Do zadan samodzielnego wieloosobowego stanowiska pracy do spraw zarzgdzania

kryzysowego nalezy:

1) opracowywanie i aktualizacja ,,Planu Zarzadzania Kryzysowego Miasta Biatystok™;

2) przygotowywanie planéw ewakuacji ludnosci z obszaréw zagrozonych;

3) analizowanie i prognozowanie zagrozen na obszarze Miasta oraz przygotowywanie
projektow procedur i plandw postgpowan w zakresie organizacji dziatan
i minimalizowania skutkow;

4) planowanie i realizacja zadan w stanie klegski zywiolowej, w tym nakladanie
na przewoznikéw obowiazku zawarcia umowy o wykonywanie zadan przewozowych;



5) wykonywanie zadan ochrony przeciwpozarowej W zakresie  koordynacji
funkcjonowania systemu ratowniczo-gasniczego;

6) realizowanie zadan w ramach planowania cywilnego;

7) prowadzenie bazy danych na potrzeby zarzadzania kryzysowego, bezpieczenstwa
i porzadku publicznego;

8) planowanie dzialan oraz tworzenie procedur reagowania na wypadek wystapienia
zagrozen i sytuacji kryzysowych;

9) planowanie i zabezpieczenie potrzeb logistycznych na wypadek zagrozen, sytuacji
kryzysowych i klesk zywiotowych do prowadzenia dziatan okreslonych w planach
i procedurach;

10) planowanie i realizowanie dziatan w ramach systemu wczesnego ostrzegania oraz
systemu wykrywania i alarmowania;

11) planowanie i wspétpraca w zakresie prowadzenia dziatan interwencyjno-ratowniczych
oraz likwidacji skutkow zdarzen i klgsk zywiotowych;

12) sprawowanie nadzoru, planowanie i realizacja zadan w zakresie ochrony
infrastruktury krytycznej;

13) udzial w planowaniu i organizacji szkolen, ¢wiczen, treningéw z zakresu zarzadzania
kryzysowego;

14) realizowanie zadaf w zakresie monitoringu srodowiska;

15) realizowanie zadan z zakresu zapobiegania, przeciwdzialania i usuwania skutkoéw
zagrozen terrorystycznych;

16) wspolpraca z sgsiadujacymi powiatami i gminami dotyczgca potencjalnych zagrozen,
ktérych skutki bgda obejmowac Miasto Bialystok;

17) wspolpraca i wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego
w Biatymstoku i miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie tworzenia
i doskonalenia planéw, procedur, zasad i systemow zarzadzania kryzysowego;

18) wspétdziatanie z odpowiednimi instytucjami i stuzbami w zakresie potencjalnych
zagrozen terrorystycznych;

19) wspotpraca ze stuzbami, inspekcjami, strazami, administracjg publiczna, instytucjami,
organizacjami i stowarzyszeniami w ramach zarzadzania kryzysowego,
bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

20) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji funkcjonowania Stalego Dyzuru
Prezydenta Miasta;

21)realizacja przedsigwzig¢ wynikajacych z Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta
Bialegostoku w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa
i w czasie wojny oraz Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego
w Bialymstoku do funkcjonowania w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny;

22) planowanie pracy, obstuga kancelaryjno-biurowa oraz uczestniczenie W pracach
i dziataniach Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

23) przygotowywanie wnioskow do Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego
w Bialymstoku o podjecie dzialan zmierzajacych do usuniecia bezposredniego
zagrozenia sanitarnego, a W szczegdlnosci zagrozenia zycia lub zdrowia ludzi
na obszarze Miasta;

24)rozpatrywanie spraw z zakresu zlecenia albo zgody Prezydenta Miasta na
wykonywanie lotéw na wysokoséci mniejszej niz 1500 metréw nad poziomem terenu
wykonywanych nad miastem Bialystok.
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4. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw bezpieczeiistwa i porzadku
publicznego nalezy:

1y
2)

3)

4)

5)
6)

7

5. Do

planowanie pracy, organizowanie posiedzen i obstuga kancelaryjno-biurowa Komisji

bezpieczenstwa i porzadku;

koordynowanie i realizowanie zadan zglaszanych na sesjach i posiedzeniach komisji

Rady Miasta, posiedzeniach Komisji bezpieczefistwa i porzadku;

realizacja zadan zwigzanych ze zwierzchnictwem Prezydenta Miasta nad Komenda

Miejska Policji w Biatymstoku i Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej

w Bialymstoku, a w szczegdlnosci:

a) wnioskowanie o wydanie polecen stuzbowych kierownikom tych shuzb,

b) przygotowywanie projektéw opinii Prezydenta Miasta do wnioskéw dotyczacych
powotania i odwolania Komendanta Miejskiego Panstwowej Strazy Pozarnej
w Biatlymstoku i Komendanta Miejskiego Policji w Bialymstoku, komendantéw
komisariatow Policji oraz mianowania i zwalniania kierownikéw rewiréw
dzielnicowych,

¢) opiniowanie wnioskéw nadzorowanych shuizb na dofinansowanie potrzeb
koniecznych do realizacji zadan bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz
ochrony przeciwpozarowej,

d) koordynacja zlozenia rocznego sprawozdania z dziatalnosci oraz informacji
0 stanie bezpieczenstwa i porzadku przygotowanych przez Komendanta
Miejskiego Policji w Biatymstoku,

¢) koordynacja zlozenia rocznego sprawozdania z dzialalnosci, informacji
o funkcjonowaniu systemu ratowniczego, stanie bezpieczefistwa i ochrony
przeciwpozarowej oraz zagrozeniach pozarowych przygotowanych przez
Komendanta Miejskiego Panstwowej Strazy Pozarnej w Bialymstoku;

opracowywanie, aktualizacja i koordynacja realizacji oraz przygotowanie sprawozdan

z ,Programu zapobiegania przestgpczosci, bezpieczenstwa obywateli i porzadku

publicznego Miasta Biategostoku™;

opracowywanie rocznych sprawozdan Prezydenta Miasta z dzialalnosci Komisji

bezpieczefistwa i porzadku, przedkladanych Radzie Miasta Biatystok;

przygotowywanie materialdw informacyjno-promocyjnych z zakresu bezpieczenstwa

1 porzadku publicznego;

wspllpraca ze stuzbami, organizacjami pozarzadowymi i innymi jednostkami

organizacyjnymi w dzialaniach promujacych prawidtowe postepowanie w zakresie

bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

zadann samodzielnego stanowiska pracy do spraw organizacyjno-

administracyjnych nalezy:

D
2)

3)
4)

3)
6)

7)
8)
9

prowadzenie spraw organizacyjnych, w tym zapewnienie, zgodnego z instrukcja
kancelaryjng obiegu dokumentow;

przygotowywanie projektéw wnioskow o udzielenie upowaznien Prezydenta Miasta
do wykonywania zadan;

prowadzenie spraw pracowniczych, w tym obstuga programu informatycznego;
prowadzenie ewidencji wyj$¢ pracownikow, ewidencji delegacji stuzbowych,
opracowywanie planu urlopéw i przygotowywanie miesigcznych list obecnosci;
przechowywanie kopii zakreséw czynnosci pracownikow Biura;

kierowanie pracownikéw Biura na okresowe i kontrolne badania lekarskie i dbanie
o ich aktualnos¢;

zamawianie sprzgtu i materialdw biurowych na potrzeby Biura;

prowadzenie ewidencji pieczeci;

prowadzenie ksiag inwentarzowych sprzetu biurowego i wyposazenia Biura;



10) sporzadzanie rzeczowego wykazu akt Biura;
11) przekazywanie przygotowanej przez pracownikow Biura dokumentacji do Archiwum
Zaktadowego;
12) publikacja kart informacyjnych spraw prowadzonych przez Biuro na stronie
Cyfrowego Urzedu;
13) prowadzenie spraw finansowych w zakresie zadan Biura, w tym w szczeg6lnosci:
a) opracowywanie projektu rocznego planu finansowo-rzeczowego budzetu,
b) przygotowywanie wnioskow o zmiang planu budzetu,
¢) sporzadzanie sprawozdan z zaangazowania i wykonania budzetu,
d) wprowadzanie planu finansowego, uméw i dokumentéw finansowych
do Centralnego Rejestru Umow i Zobowigzan,
e) kontrola realizacji budzetu w zakresie zgodnosci wysokosci wydatkow z planem
finansowym;
14) sporzadzanie planu i sprawozdan, dotyczacych postgpowan o zaméwienia publiczne
Biura;
15) sporzadzanie dokumentacji zamoéwien publicznych, prowadzonych przez Biuro
w trybach zamo6wien publicznych;
16) obstuga kancelaryjno-biurowa sekretariatu Biura.

. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw imprez masowych i zgromadzen

nalezy:

1) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawie wydawania
zezwolen na przeprowadzenie, odmowg lub zakaz przeprowadzenia imprez
masowych;

2) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawie przerwania imprez
masowych;

3) przygotowywanie kart zapytania kierowanych do Komendanta Miejskiego Policji
w Bialymstoku w sprawach bezpieczenstwa imprez masowych;

4) kontrola przebiegu imprez masowych i zgromadzen;

5) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawie zakazu
zgromadzen;

6) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawie rozwigzania
zgromadzen;

7) przygotowywanie i wydawanie identyfikatorow dla przewodniczacych zgromadzen
organizowanych w Miescie Bialystok oraz prowadzenie ich ewidencji;

8) wspodlpraca z organami administracji publicznej, stuzbami i strazami oraz innymi
jednostkami organizacyjnymi realizujacymi zadania w zakresie bezpieczenstwa
imprez masowych i zgromadzen;

9) realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa przebiegu imprez
masowych i zgromadzen.




