ZARZADZENIE NR 6f ....... )
STAROSTY BEDZINSKIEGO

zdnia 750 okttt

W sprawie nadania regulaminu wewnetrznego Wydzialn Zarzadzania Bezpieczenstwem Starostwa
Powiatowego w Bedzinie

Na podstawie art.32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (£j. Dz. U,
2018y, poz.995ze =zm), wzwiazku zuchwala nr 3/2018 Zarzadu Powiatu Bedzinskiego
z dnia 29 listopada 2018 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Bedzinie, zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdzi¢ Regulamin Wewnetrzny Wydzialu Zarzagdzania Bezpieczenistwem Starostwa Powiatowego
w Bedzinie w brzmieniu jak ponizej.

REGULAMIN WEWNETRZNY
WYDZIALU ZARZADZANIA BEZPIECZENSTWEM STAROSTWA POWIATOWEGO
W BEDZINIE

§ 2. Nadzor merytoryczny nad praca Wydzialu sprawuje Starosta.

§ 3.Na czele Wydzialu Zarzadzania Bezpieczenistwem stoi Naczelnik, ktory przy pomocy Zastgpey
Naczelnika organizuje i kieruje pracg Wydzialu oraz ponosi odpowiedzialnosé za prawidiowe i terminowe
wykonywanie czynnosci.

§ 4. W ramach Wydzialu Zarzadzania Bezpieczefistwem dziala Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji
Niejawnych, ktéry w zakresie wykonywanych czynnosci podlega bezposrednio Staroscie Bedzinskiemu,

§ 5. Do zakresu rzeczowego Wydziatu nalezy:
— zadania 7 zakresu ratownictwa medycznego:
1) prowadzenia analiz stanu zdrowia mieszkancédw dla potrzeb ratownictwa medycznego;

2) zbieranie, komasowanie oraz analiza danych i informacji niezbednych dla potrzeb wojewodzkiego planu
zabezpieczenia medycznych dzialan ratowniczych;

3) planowanie usytuowania na terenie Powiatu zespoldw ratownictwa medycznego;

4) przygotowanie projektdéw porozumien i umow w sprawie funkcjonowania ratownictwa medycznego na
terenie Powiatu;

5) tworzenie i aktualizacja wykazu podmiotow $wiadezacych ustugi medyczne na terenie Powiaty;

6) sporzgdzanie i przekazywanie codziennych meldunkoéw o stanie gotowosci zespoldw ratownictwa
medycznego, blokéw operacyjnych, liczby 16zek intensywnego nadzoru, liczby interwencji zespolow
ratownictwa medycznego zlokalizowanych na terenie Powiatu;

7) aktualizacja Planu Akcji Jodowej Powiatu Bedzifskiego oraz wspdlpraca z Urzedami Miast i Gmin w tym
zakresie;

8) sporzadzanie i aktualizacja Planu Przygotowania Podmiotdw Leczniczych Powiatu Bedzinskiego Na
Potrzeby Obronne Panstwa;

- w zakresie powszechnego obowigzku obrony RP:

9) przygotowywanie iopracowywanie dokumentdw planistycznych i wykonawczych zwigzanych
z realizacja przedsigwzie¢ osiggania wyzszych standw gotowosci obronnej panstwa;

10) przygotowywanie i opracowywanie dokumentow zwigzanych zprzygotowaniem Starostwa do
wykonywania zadan w czasie zagroZzenia i wojny;
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IT) opracowywanie dokumentacji w zakresie organizowania iprowadzenia na terenie Powiatu akeji
kurierskiej tj. dorgczania kart powolania do odbycia ¢wiczed wojskowych w trybie natychmiastowego
stawiennictwa oraz do czynnej sluzby wojskowej w razie mobilizacji i wojny;

12) opracowywanie regulaminu i planu facznosci radiowej dia sieci radiowej Starosty;
13) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem regulaminu facznosci przez gminy;

14) wspolpraca z Urzedami Gmin oraz z Wojskowym Komendantem Uzupelniet w zakresie realizacji zadan
cbronnych;

— w zakresie obrony cywilnej:

15} opracowywanie i uzgadnianie planéw obrony cywilnej;

16} opracowywanie wytvcznych szefa OC Powiatu do realizacji zadan przez gminy;
17) opracowywanie i realizacja rocznych plandw dzialania w zakresie obrony cywilnej;

18) koordynowanie dzialan w zakresie funkcjonowania Systemu Wcezesnego Ostrzegania (SWO) na terenie
Powiatu;

19) koordynowanie dziataft i nadzorowanie szkolenia formacji wehodzgeych w sklad Systemu Wykrywania
i Alarmowania (SWA) oraz innych tworzonych przez Staroste;

20) koordynowanie dzialan zwigzanych z przygotowaniem i realizacja doraznej ewakuacji mieszkafcow;

21) koordynowanie i przygotowanie zakiadéw opieki zdrowotnej do udzielania pomocy mieszkafcom
w przypadku masowych porazen lub zachorowan;

22) planowanie $rodkow finansowych na dzialalnosé OC oraz ich dystrybucja;

23) propagowanie problematyki obrony cywilnej i ochrony ludnosei wérdd mieszkancow Powiatu,
24) opracowywanie informacji dotyczacych realizacji zadan OC;

25) wspotdziatanie z Wojskowym Komendantem Uzupehien w zakresie realizacji dzialan OC;

26) integrowanie sit OC oraz innych stuzb do prowadzenia akcji ratowniczych oraz likwidacji skutkow klesk
zywiotowych;

27) opracowywanie i uaktralnianie bazy danych sit i srodkow OC;
— w zakresie zarzgdzania kryzysowego:
28) opracowywanie powiatowego planu zarzadzania kryzysowego;

29) opracowywanie projektéw rocznych plandw pracy powiatowego zespolu zarzadzania kryzysowego oraz
terminarza posiedzen zespolu;

30) opiniowanie i przedstawianie do zatwierdzenia Staroscie gminnych plandw zarzadzania kryzysowego;
31) przygotowywanie materialow na posiedzenia powiatowego zespolu zarzadzania kryzysowego;,
32) opracowywanie regulaminu pracy powiatowego zespolu zarzadzania kryzysowego;

33) opracowywanie i przedstawianie do zatwierdzenia Staroicie plandw C¢wiczen powiatowego zespolu
zarzadzania kryzysowego;

34) wspdtpraca z powiatowymi stuzbami i inspekcjami w zakresie monitorowania i oceny zagrozef;

35) opracowywanie procedur uruchamiania dzialan przewidzianych w powiatowym planie zarzadzania
kryzysowego;
36) sporzadzanie bilansu sil i srodkdw technicznych niezbednych do prowadzenia dzialan antykryzysowych;

37) przygotowywanie projektow decyzji Starosty podejmowanych w celu likwidacji zagrozen, pomocy
poszkodowanym i ograniczenia strat;

38) koordynacja prac w zakresie opracowywania raportu odbudowy oraz przedstawianie propozycji dziatan
majacych na celu odbudowe;

39) sprawowanie nadzoru nad powiatowym magazynem sprzetu przeciwpowodziowego,
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40) organizowanie pracy i nadzorowanie dzialalnosci powiatowego centrum zarzadzania kryzysowego;
41) opracowywanie okresowych analiz z zakresu wystepowania zagrozen;
42} inicjowanie i koordynowanie kontroli stanu bezpieczenstwa mieszkafdcdw i Srodowiska;

43) inicjowanie i koordynowanie dzialan z zakresu zapewnienia wlasciwych warunkow pracy powiatowemu
zespolowi zarzadzania kryzysowego;

44) opracowywanie projektow planow finansowania zadan z zakresu zarzgdzania kryzysowego;
- w zakresie bezpieczenistva publicznego oraz wspolpracy z powlatowymi stuthami i inspekcjami:

45) przygotowywanie projektow plandw i harmonogramow dziatania Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku
Powiatu Bedzinskiego;

46) prowadzenie stalej obstugi biurowej prac Komisji,
47) opracowywanie dla potrzeb dziatalnosei Komisji analiz z zakresu bezpieczefstwa;

48) opracowanie na potrzeby Komisji ,,Powiatowego programu zapobiegania przestepczosci oraz ochrony
bezpieczenstwa obywateli i porzgdku publicznego”;

49) podejmowanie czynnosci polegajacych na skoordynowaniu dziatan powiatowych shuzb i inspekcii w celn
poprawy bezpieczenstwa na terenie Powiatu;

50) przedkiadanie Radzie corocznych informacji opracowanych przez powiatowe shuzby i inspekcie;

51) opracowywanie zbiorczej informacji dotyczacej przygotowania jednostek organizacyjnych Powiatu do
zimy;

52) wystawianie rachunkdw za holowanie i przechowywanie pojazdow na parkingu strzezonym;

53) oddanie pojazdu do ztomowania i ubieganie si¢ o dofinansowanie z Narodowego Funduszu Srodowiska
lub jego sprzedaz licytacyjna bgdZ w drodze przetargu;

54) ustalanie stawek kwotowych oplat za holowanie i parking;
55) przygotowywanie umow z jednostkami wyznaczonymi do holowania pojazdow;

56) realizacja zadan zwigzanych z usuwaniem i zabezpieczaniem statkéw oraz innych obiektéw plywajacych
z obszarow wodnych, znajdujacych si¢ na terenie Powiatu;

57) przeprowadzenie procedury przejgcia pojazdu na rzecz Powiatuy;

— w zakresie ochrony informacji niejawnych:

58) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych w Starostwie;

59) ochrona fizyczna informacji niejawnych, w tym systemu teleinformatycznego;

60) zarzadzanie ryzykiem bezpieczefistwa informacji niejawnych, w szezegolnosci szacowanie ryzyka;

61) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji,
w szczegolnosci okresowa kontrola ewidencii, materialdw i obiegu dokumentow;

62) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych Starostwa oraz planu
postepowania z materialami  zawierajacymi informacje niejawne wrazie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego;

63) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;
64) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan sprawdzajacych;

65) prowadzenie wykazu oséb zatrudnionych w Starostwie albo wykonujgeych czynnosci zlecone, ktore
posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz osob, ktorym odmdéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;

66) ewidencjonowanie, przechowywanie, przetwarzanie iudostepnianie danych uwzyskiwanych w zwiazku
z prowadzonymi postgpowaniami o ustalenie rekojmi zachowania tajemnicy;
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67) organizowanie systemu ochrony informacji nicjawnych w komoérkach organizacyjnych Starostwa, w tym
opracowanie szczegdlowych wymagan w zakresie ochrony informacji nigjawnych oznaczonych klauzula
LZastrzezone™;

68) opracowanie we wspdipracy zadministratorem systemu dokumentéw Szczegdlnych Wymagan
Bezpieczefistwa i Procedur Bezpiecznej Eksploatacji Systemu Teleinformatycznego;

69) wlasciwe przechowywanie, oznaczanie i rejestrowanie dokumentow zawierajacych informacje niejawne
oraz prowadzenie dziennikow ewidencji;

70) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne osobom posiadajacym
stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa lub upowaznienie;

71) egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajacych informacje nigjawne;
72) wydawanie decyzji o przejsciowym zakwaterowaniu Sil Zbrojnych RP;
~w zakresie przygotowania i prieprowadzenia kwaliftkacji wojskowej:

73) wspotdziatanie ze Slaskim Urzedem Wojewodzkim w zakresie ustalania skladu osobowego powiatowej
komisji lekarskiej;

74) wspotpraca z Wojskowa Komendg Uzupeinier;

75) ustalanie mozliwosci przeprowadzenia badani specjalistycznych lub obserwacji szpitalnej os6b
w zakiadach opieki zdrowotnej;

76) wspoldziatanie z pracownikami odpowiedzialnymi za przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej na
szczeblu gminy;

77} przygotowywanie lokalu na przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej;

78) planowanie irealizacja srodkéw finansowych przeznaczonych na przeprowadzenie kwalifikacji
wojskowej;

79) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z orzecznictwem komisji lekarskiej;
80) sporzadzanie sprawozdan z pracy komisji lekarskiej;
—~w zakresie archiwum zakladowego:

81) przyjmowanie materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej od poszczegdlnych komérek
organizacyjnych Starostwa;

82) opracowywanie przyjetej dokumentacji, jej ewidencjonowanie oraz wiasciwe przechowywanie;
83) udostgpnianie materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej;

84) przekazywanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panistwowego;

85) inicjowanie powolywania komisji do oceny dokumentacji niearchiwalnej;

86) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej po uprzednim uzyskaniu zezwolenia Archiwum Paistwowego
w Katowicach;

87) przeprowadzanie skontrum dokumentacji oraz kwerend archiwalnych;
88) sporzadzanie sprawozdan z dzialalnoscei archiwum i stanu dokumentacji;
— ponadto

89) nadzor nad ochrong fizyczng Starostwa, a w szezegolnosci:

a) kontrolowanie pomieszczent Starostwa po godzinach pracy pod wzgledem zabezpieczenia
dokumentacji, wylaczenia sprzgtu komputerowego, urzadzen elektrycznych itp.,

b) dopilnowanie, aby po godzinach pracy Starostwa w budynku nie przebywaly osoby bez zezwolenia,
¢) monitorowanie stanu bezpieczenstwa i porzadku w godzinach pracy Starostwa;
80) prowadzenie biura rzeczy znalezionych;

91) opracowywanie sprawozdan z realizacji procesow bedacych w zakresie merytorycznym Wydzialu,
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02) wykonywanie innych zadan zgodnie z wlasciwoscia rzeczowg Wydziatu.
§ 6. Szczegolowy zakres dziatania pracownikow Wydziatu okreslajg imienne zakresy czynnosci.

§ 7.Kazdy zpracownikobw ma obowigzek zastgpowania w trakcie nicobecnosci osoby okreslonej
w indywidualnym zakresie obowigzkdw,

§ 8. Pracownicy Wydzialu zobowigzani sg do prowadzenia akt urzgdniczych zgodnie zjednolitym
rzeczowym wykazem akt, zawierajgcym odpowiednie symbole ihasta klasyfikacyjne oraz kategoerie
archiwalne, a w szczegodInoscei:

- 0008 Realizacja uchwal Rady Powiatu i jej monitorowanie A

- 0026 Realizacja aktow normatywnych Zarzadu Powiatu i jej monitorowanie A

- 032 Zawieranie umdw w zakresie realizacji zadaf powiatu i monitorowanie ich wykonania A

- (0633 Planowanie w komdrkach organizacyjnych Starostwa BE-5

- 0640 Sprawozdawczosc na poziomie calego powiatu A

- 0643 Sprawozdawczosé z dzialalnosci komorek organizacyjnych BE-5

- 1334 Ustalanie uprawnien dostepu do danych i systemow B-10

- 1410 Organizacja systemu ochrony informacji niejawnych oraz wykazu tych informacji dla
poszczegblnych klauzul A

- 1411 Biezgce dziatania podejmowane w zakresie ochrony informacji niejawnych BE-10

- 1412 Udostepnianie informacji niejawnych BE-10

- 1431 Udostegpnianie informacii publicznej BE-5

- 1510 Skargi i wnioski zalatwiane bezposrednio (w tym na jednostki podlegle) A

- 1614 Przekazywanie dokumentacji spraw niezakonczonych miedzy komoérkami i jednostkami
organizacyjnymi w zwigzku ze zmianami organizacyjnymi : A

- 1620 Rejestr teczek (rejestr klas koricowych) A

- 1621 Dzienniki korespondencyjne dla dokumentacji o rdznych klauzulach niejawnosct BE-50

- 1622 Dziennik wykonywanej dokumentacji B-10

- 1623 Przekazywanie dokumentacji spraw niezakoniczonych zawierajacych informacje niejawne migdzy
komorkami i jednostkami organizacyjnymi w zwiagzku za zmianami
organizacyjnymi A

- 1630 Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archivum zakltadowym A

- 1631 Przekazywanie materiatdw archiwalnych do archiwum panstwowego A

- 1632 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A

- 1633 Ewidencia udostgpniania dokumentacji w archiwum zakladowym B-5

- 1634 Kwerendy archiwalne w dokumentaciji w archiwum zakladowym BE-5

- 1635 Skontrum dokumentaci w archiwum zakladowym A

- 1636 Profilaktyka i konserwacja dokumentacji w archiwum zakladowym BE-10

- 1710 Kontrole zewnetrzne w starostwie A

- 1711 Kontrole przeprowadzane przez przedstawiciell organdéw powiatu istarostwa w jednostkach im
podlegtych A

- 2011 Otrzymane od organdw i jednostek zewnetrznych regulacje, wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu spraw administracyjnych BE-10

- 218 Dostep os6b zatrudnionych do informacji chronionej przepisami prawa BE-20

- 254 Ochrona mienia wlasnej jednostki BE-10
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- 2601 Zaopatrzenie materiatowe B-5

- 313 Optaty B-10

- 3240 Wycena i przecena B-10

-3241 Spisy iprotokoly inwentaryzacyjne, sprawozdania zprzebiegu inwentaryzacji i réznice
inwentaryzacyjne B-5

- 5314 Obstuga rzeczy znalezionych BE-5

- 5510 Organizacja Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku A

- 5511 Posiedzenia Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku A

- 53520 Zapewnienie bezpieczefistwa mieszkafticom powiatu i osobom przebywajacym czasowo na terenie
powiatu BE-5

- 5521 Wspoldziatanie  z organizacjami  zajmujagcymi si¢ organizowaniem i niesieniem pomocy
i ratunku BE-5

- 5530 Prace Zespolu Zarzadzania Kryzysowego A

- 5531 Monitorowanie dzialalnosci centréw zarzgdzania kryzysowego A

- 5532 Planowaniec i prognozowanie dzialan w wypadku wystapienia zagrozen miejscowych oraz ich
analizowanie A

- 5533 Planowanie i organizowanie systemdw ostrzegania ludnosci A

- 5534 Organizacja fgcznosci alarmowej BE-10

- 55335 Zapobieganic i reagowanie w sytuacjach nadzwyczajnych i kryzysowych A

- 5540 Ochrona przeciwpozarowa BE-10

- 5541 Planowanie zabezpieczenia powiatu przed powodzia oraz analizowanie zagrozenia A

- 5542 Akcje przeciwpowodziowe BE-10

- 5550 Plany obrony cywilnej A

- 5551 Opracowywanie i uzgadnianie planow dzialania w zakresie obrony cywilnej A

- 5552 Organizacja formacji obronnych A

- 5553 Ocena stanu przygotowar: obrony cywilnej A

- 5554 Organizacja ewakuacji ludnosci B-10

- 5555 Zaopatrzenie ludnosci i zakladow pracy w sprzet obronny B-10

- 5556 Baza sluzaca obronie cywilne B-10

- 5557 Popularyzacja obrony cywilnej oraz szkolenia w tym zakresie A

- 5560 Planowanie w zakresie spraw obronnych A

- 5561 Organizowanie systemu kierowania obronnoscig B-10

- 5562 Przygotowanie publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa  B-10

- 5563 Przygotowanie obiektow i drég o znaczeniu obronnym na potrzeby obronne pafistwa B-10
- 5564 Organizacja jednostek zmilitaryzowanych B-10
- 5570 Organizacja kwalifikacji wojskowej B-10
- 5571 Dzialalnos¢ komisji kwalifikacyjnej B-10
- 5572 Orzekanie w sprawach wojskowych B-10

- 5573 Reklamowanie 0s0b od obowigzku pelnienia stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji
i W czasie wojny B-10
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- 7135 Usuwanie pojazdow B-5

- 8015 Plan zabezpicczenia medycznych dzialan ratowniczych A
- 8050 Ochrona zdrowia publicznego przed zakazeniami i chorobami zakaznymi BE-10
- 8051 Plany dziatan na wypadek wystapienia epidemii A
- 8111 Udzial w programach i projektach zewnetrznych A

- § 9. Schemat Organizacyjny Wydzialu Zarzgdzania Bezpieczenstwem Starostwa Powiatowego w Bedzinie
stanowi Zalgeznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Starosta Bedzinski

Naczelnik Wydziatu Zarzadzania
Bezpieczenstwem

Zastgpca Naczelnika Wydziatu
Zarzgdzania Bezpieczenstwem

Pracownicy Wydziahy
Zarzadzania
Bezpieczenistwem

Peinomocnik ds. Ochrony
Informacji Niejawnych

fromil Curvio
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