Zatacznik

do Zarzadzenia Nr.472.. / 2017
Prezydenta Miasta L.omza

z dnia /4 sierpnia 2017 r.

Szczegolowe zasady organizacji pracy, zadania oraz tryb dzialania
Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego w Lomzy

I.Cele i zadania Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego

Miejskie Centrum Zarzadzania Kryzysowego w Lomzy, zwane dalej Centrum wykonuje
czynnos$ci koordynacyjno - wykonawcze w zakresie kompetencji Prezydenta Miasta, zwigzane
z zarzadzaniem kryzysowym oraz bezpieczenstwem i porzadkiem publicznym na terenie Miasta
Pomza.

Celem dzialania Centrum jest zapewnienie sprawnego przeptywu informacji oraz
przygotowywanie danych i analiz na potrzeby zarzadzania kryzysowego, biezace analizowanie
stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie miasta fomza, informowanie,
powiadamianie, alarmowanie i ostrzeganie o prognozowanych zagrozeniach, reagowanie,
podejmowanie dzialan i wykonywanie zadan podczas zdarzen, zagrozen, klesk zywiotowych,
sytuacji kryzysowych w ramach zaplanowanych przedsiewzie¢ lub wynikajacych z zaistnialej
sytuacji oraz realizowanie zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszenia gotowos$ci obronnej
panstwa.

Podczas realizacji zadan Centrum wspdlpracuje i wspoldziata z centrami zarzadzania
kryzysowego organéw administracji publicznej, stuzbami, inspekcjami, strazami, podmiotami
prowadzacymi dzialania ratownicze, poszukiwawcze, humanitarne, podczas klesk zywiotowych,
w zakresie ochrony ludnosci, ochrony infrastruktury krytycznej, ochrony srodowiska, ochrony
zabytkéw i mienia, w sytuacjach zagrozen terrorystycznych, podczas sytuacji kryzysowych oraz
z zakresu spraw obronnych i obrony cywilne;j.

Centrum zapewnia realizacj¢ zadan poprzez pelnienie przez pracownikéw catodobowych
dyzurow w pomieszczeniu dyspozytorskim wyposazonym w niezbedne urzadzenia i $rodki
techniczne oraz dokumentacje.

IL. Tryb i organizacja pracy Miejskiego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego

1. Centrum funkcjonuje calodobowo, wspétdziata ze wszystkimi stuzbami, strazami, inspekcjami,
organami administracji publicznej oraz innymi instytucjami i organizacjami uczestniczgcymi
w planowaniu cywilnym oraz w dzialaniach zwigzanych z bezpieczefistwem ludzi i zwierzat,
mienia, infrastruktury miejskiej i srodowiska, ochrony ludzi i realizujgcych zadania z zakresu
zarzadzania kryzysowego.

2. Praca w Centrum odbywa si¢ zgodnie z postanowieniami zawartymi w Regulaminie pracy
Urzedu Miejskiego w Lomzy.

3. Etatowg obsade Centrum stanowi 5-ciu pracownikéw urzedu, zwanych dyzurnymi. Dyzurni
pelnig dyzur calodobowy, w réwnowaznym systemie czasu pracy dwuzmianowym,
w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym, w dniach od poniedziatku do niedzieli kazdego
tygodnia. Naczelnik Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego sporzadza grafiki dla dyzurnych
i odpowiada za ich organizacje pracy.

4. Dyzurny moze zakonczyé dyzur wowczas, gdy zglosi sie dyzurny przyjmujacy dyzur.
W przypadku nie stawienia si¢ dyzurnego przyjmujgcego dyzur, dyzurny zdajacy dyzur
niezwlocznie informuje Naczelnika Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego.

5. W Centrum pelnione sg catodobowe dyzury przez pracownikéw Centrum, ktoérzy w zakresie
petnienia dyzuru podlegaja bezposrednio Naczelnikowi Wydzialu Zarzgdzania Kryzysowego.



6. Nadzér nad zmiang dyzuru sprawuje Naczelnik Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego.
W godzinach pracy Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego zmiana dyzuru odbywa sie w Centrum
w obecnosci Naczelnika Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego.

7. Dyzurny zmiany zdajacej sklada Naczelnikowi Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego. ustny
raport zdania dyzuru, przedstawiajac przebieg dyzuru z omoéwieniem zaistnialych zdarzen
1 zagrozen oraz zadaniami wymagajacymi kontynuacji.

8. W szczegblnych przypadkach, Naczelnik Wydziatu Zarzgdzania Kryzysowego moze wzmocnié
shuzbe dyzurnego pracownikami Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego.

9. Praca w ramach wzmocnienia dyzurnego Centrum o ktérym mowa w pkt 8, odbywa sie na
podstawie grafiku dyzuréw, opracowanego i zatwierdzonego przez Naczelnika Wydzialu
Zarzadzania Kryzysowego.

10. W celu zapewnienia ciggtosci dyzuru w przypadku nieobecnosci dyzurnego etatowego, do
petnienia dyzuru Naczelnik Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego. wyznacza innego pracownika
Centrum.

11. W przypadku sytuacji kryzysowych oraz zdarzen i zagrozen podczas ktérych zachodzi potrzeba
realizacji zwigkszonej ilosci zadaf, Naczelnik Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego moze
w formie polecenia ustnego delegowaé do pomocy dyzurnemu Centrum wyznaczonego
pracownika Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego.

12. Zdanie - przyjecie dyzuru odbywa si¢ w godzinach okreslonych w grafiku dyzuréw.

13. Do pomieszczefi Centrum majg prawo wstgpu pracownicy Centrum, Kierownik i pracownicy
Wydzialu  Zarzgdzania Kryzysowego, Cztonkowie Miejskiego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego, cztonkowie formacji OC — MOADA, inne osoby za zgoda Prezydenta Miasta lub
Naczelnika Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego.

14. Centrum kieruje Naczelnik Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego.

15. Do zadan Naczelnika Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego w sprawach MCZK nalezy:

1) organizacja i kierowanie pracg Centrum oraz sprawowanie nadzoru w zakresie catoksztattu
prac dotyczacych przygotowania i zabezpieczenia ciggtego funkcjonowania Centrum;

2) wydawania polecen stuzbowych dyzurnym zwigzanych z realizacjg zadan podczas pelnienia
dyzuru;

3) przygotowywanie oraz wdrazanie planow, procedur i innych dokumentéw dotyczacych
zarzgdzania, organizacji, koordynacji i prowadzenia dziatah podczas zagrozen, zdarzen

i sytuacji kryzysowych;

4) nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem sprzgtu oraz wyposazenia stanowiska pracy
Centrum;

5) planowanie i nadzér nad tworzeniem i aktualizacjg baz danych niezbednych w procesie
zarzadzania kryzysowego;

6) nadzr nad sprawnym reagowaniem dyzurnych Centrum w ramach biezacego
funkcjonowania oraz w przypadku zdarzen, zagrozer i sytuacji kryzysowych zaistniatych na
terenie miasta;

7) biezace analizowanie stanu zagrozen oraz prowadzonych dziatan podczas zdarzen, zagrozen
1 sytuacji kryzysowych;

8) wdrazanie systemo6w i udoskonaleri w funkcjonowaniu Centrum;

9) doskonalenie wspétpracy i wspéldziatania z podmiotami z zakresu bezpieczefstwa
1 porzagdku publicznego, ratownictwa i zarzgdzania kryzysowego;

10) planowanie i organizowanie szkoler, ¢wiczefi i treningéw dla dyzurnych Centrum;

11) planowanie i realizowanie potrzeb zabezpieczenia technicznego, informatycznego
i kwatermistrzowskiego funkcjonowania Centrum;

12) state analizowanie zagrozen, zdarzeh i sytuacji kryzysowych oraz przygotowywanie
i wdrazanie niezbgdnych przedsiewzieg;

13) nadzér w zakresie przestrzegania przez dyzurnych ochrony danych osobowych, zasad
dostepu do informacji publicznej, warunkéw BHP, wymogéw ochrony przeciwpozarowe;j;

14) analizowanie pracy dyzurnych oraz wnioskowanie do Prezydenta Miasta o wzmocnienie



obsady z pracownikéw wydzialu na czas okre$lony realizacji zwiekszonego zakresu zadan;
15) ustalanie wykazu rzeczowego akt i ich archiwizowanie.
IIL. Zadania Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego

1. W zakresie realizacji zadan zarzadzania kryzysowego, bezpieczenstwa i porzadku
publicznego:

1) biezace monitorowanie stanu bezpieczenstwa na terenie miasta;

2) biezace analizowanie warunkéw meteorologicznych, komunikatow, ostrzezeri i prognoz
o warunkach pogodowych oraz wdrazanie dzialan w zakresie informowania, ostrzegania
i alarmowania;

3) zbieranie informacji o wystgpujacych zagrozeniach na obszarze Miasta, dokonywanie ich
analiz i przygotowanie danych na potrzeby zarzgdzania kryzysowego;

4) biezgca analiza postgpowania i dziatania stuzb, inspekcji i strazy oraz innych instytucji
i podmiotéw prowadzacych akcje ratownicze w sytuacji wystgpienia zagrozefi, zdarzen lub
sytuacji kryzysowych;

5) dysponowanie, aktualizowanie i wykorzystanie baz danych dla zaistnialych stanéw zagrozen
i sytuacji kryzysowych;

6) gromadzenie i analizowanie meldunkéw, raportéw i informacji sptywajacych do Centrum oraz
przetwarzanie na potrzeby podejmowania i prowadzenia odpowiednich dla sytuacji dzialan;

7) wspoétdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publicznej;

8) wspotdziatanie z Miejskim Stanowiskiem Kierowania Komendy Miejskiej PSP, shizba
dyzurng Komendy Miejskiej Policji, stuzba dyzurng Strazy Miejskiej, stuzbami dyzurnymi
innych instytucji oraz inspekcjami wedtug potrzeb w zakresie realizacji zadan podczas dzialan
dotyczacych ochrony ludnosci, bezpieczenstwa i porzadku publicznego, ochrony mienia
i srodowiska, ochrony przeciwpozarowej oraz zarzgdzania kryzysowego;

9) wspotdziatanie z podmiotami prowadzgcymi akcje interwencyjne, ratownicze,
poszukiwawcze, humanitarne oraz inne zwiazane z zapobieganiem i likwidacja biezacych
zagrozen wystepujacych na terenie miasta;

10) wspdtdziatanie z podmiotami realizujgcymi monitoring Srodowiska;

11) wspélpraca z Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego w zakresie przeciwdziatania,
zapobiegania i usuwania skutkéw zdarzen o charakterze terrorystycznym;

12) uruchomianie i koordynowanie dziatan prowadzonych w czasie wystgpienia sytuacji
kryzysowych, w czasie obowigzywania jednego ze stopni alarmowych (ALFA, BRAVO,
CHARLIE, DELTA), stanu klgski zywiotowej i innych stanéw nadzwyczajnych;

13) organizowanie logistycznego zabezpieczenia dziatan podczas sytuacji kryzysowych, zdarzen
1 zagrozen na podstawie plandéw i procedur wedlug wlasciwosci Centrum;

14) planowanie i wdrazanie dziatan wynikajacych z otrzymanej korespondencji w zakresie zadan
1 wlasciwosci Centrum;

15) uruchamianie sit i srodkéw oraz koordynacja dziatan w ramach:

a) systemu wczesnego ostrzegania i alarmowania,
b) ewakuacji ludnosci,
¢) zarzadzania kryzysowego zgodnie z Miejskim Planem Zarzadzania Kryzysowego miasta
Lomza, poleceniami przetozonych, a w szczegdlnoscei:
> alarmowanie i powiadamianie kadry kierowniczej Urzedu Miejskiego w Eomzy,
zgodnie z obowigzujaca procedura,
» uruchamianie planu powiadamiania czlonkéw Miejskiego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego,
> uruchamianie procedur rozwinigcia Doraznego Punktu Zakwaterowania w przypadku
wystapienia zdarzenia masowego,
» uruchamianie Punktu Informacyjnego dla ludnosci w przypadku wystapienia zdarzenia
masowego,
» uruchamianie Planu wydawania i dystrybucji preparatéw ze stabilnym jodem



dla mieszkancéw miasta Lomza, w przypadku wystapienia zdarzenia radiacyjnego,

» uruchamianie zasobéw magazynowych Wydziatu Zarzgdzania Kryzysowego Urzedu
Miejskiego w Lomzy,

> powiadamianie i alarmowanie zgodnie z procedurami,

» koordynowanie i prowadzenie dziatan zgodnie z procedurami dla danych zagrozen
1 sytuacji kryzysowych,

» dysponowanie do dziatan specjalistow branzowych zgodnie z procedurami dla
okreslonych zagrozen i sytuacji kryzysowych,

» dysponowanie baza danych o mozliwosciach udzielania pomocy przez podmioty
lecznicze,

» dysponowanie baza danych dotyczaca zapewnienia transportu poszkodowanych,
zabezpieczenia potrzeb medycznych i socjalnych, wyzywienia i doraznego
zakwaterowania,

» dysponowanie wykazem specjalistow i instytucji realizujacych zadania z zakresu
wsparcia psychicznego poszkodowanych i ich rodzin oraz uruchamianie pomocy
psychologow,

» wspéldziatanie z wiasciwymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu w zwigzku
z realizacjg zadan w zakresie letniego oczyszczania nawierzchni jezdni oraz sprzatania
powypadkowego, zimowego oczyszczania nawierzchni ulic, chodnikéw i przystankow
autobusowych oraz sprzatania padtych zwierzat, na podstawie zawartych uméw,
porozumiefi i uzgodniefi z odpowiednimi instytucjami, wedlug procedur w tym
zakresie,

» przygotowywanie analiz, ocen i wnioskow o powierzenie pracownikom Urzedu
Miejskiego w Lomzy oraz jednostek podporzadkowanych - zgodnie z zakresem
kompetencji i odpowiedzialnosci oraz wedlug wiasciwych procedur - zadan do
realizacji podczas zdarzen, zagrozef i sytuacji kryzysowych,

» koordynacja akcji pomocy osobom potrzebujacym w okresie zimy, informowanie
o dostgpnych miejscach noclegowych, punktach wydawania cieplych positkow,
zywnosci, odziezy i obuwia oraz instytucjach udzielajgcych doraznej pomocy
medycznej,

» przyjmowanie zgloszen i podejmowanie niezbednych dziatan na otrzymane informacje
0 zagrozeniach i niebezpieczenstwach oraz podejmowanie, odpowiednich do sytuacji
dziata okreslonych w procedurach, planach oraz w ramach zadan i kompetencji
wiasnych, zawartych uméw, porozumieti itp.

2. W zakresie realizacji spraw Obrony Cywilnej: ~
1) realizacja zadan w zakresie zapewnienia dziatania SWO i SWA, a w szczegdlnosci:
a) obsluga centrali alarmowej INS-DT digitex,
b) obstuga urzadzen technicznych systemu monitoringu skazer promieniotwérczych,
c) sktadanie meldunkéw w zakresie sprawnosci technicznej urzadzefi systemu alarmowego
Miasta oraz o zdarzeniach do Wojewo6dzkiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,
d) przyjmowanie meldunk6w o zagrozeniach,
e) alarmowanie ludnosci o zagrozeniach.
2) wspétdziatanie ze shuzbami jednostek organizacyjnych SWO i SWA, a w szczegdlnosci:
a) utrzymywanie statej Iacznodci z jednostkami i instytucjami wchodzacymi w sktad SWO
i SWA,
b) zapewnienie przeptywu informacji o powstatych zagrozeniach,
¢) koordynacja prowadzonych dziatan w systemach.
3) wspdtudziat w treningach SWO i SWA:
a) odbiér i rozkodowanie sygnatéw radiowych powszechnego ostrzegania ludnogci
przekazywanych przez jednostki Sit Powietrznych O$rodka Dowodzenia i Naprowadzania
RP,



b) odbidr sygnatéw WCZK w ramach Systemu Weczesnego Ostrzegania i Alarmowania,
¢) przekazywanie sygnaléow do jednostek biorgcych udzial w treningu,
d) zapewnienie przeptywu meldunkéw z WCZK,
e) prowadzenie dokumentacji z przebiegu trening6ow.

4) uruchomienie elementéw organizacyjnych w zakresie rozwiniecia Doraznego Punktu
Zakwaterowania w przypadku wystapienia zdarzenia masowego (ewakuacja I stopnia);

5) obstuga Urzedu w zakresie przeptywu informacji uruchomienia procedur dotyczacych kart
realizacji zadan obrony cywilnej;

6) dysponowanie baza danych o stanie ilo$ciowym i rodzaju sprzetu OC oraz uruchamianie
procedur w zakresie dysponowania sprzetem.

3. W zakresie realizacji zadan obronnych:

1) realizacja zadan statego dyzuru w stanach gotowosci obronnej pafstwa:
a) uruchomienie obsady etatowej Stalego Dyzuru Prezydenta Miasta £.omza (pierwsza zmiana
dyzurna),
b) obstuga Urzedu w zakresie przeplywu informacji uruchomienia procedur kart realizacji
zadan operacyjnych,

2) przyjmowanie meldunkow w zakresie:
a) przemieszenia Urzedu na Stanowisko Kierowania w Zapasowym Miejscu Pracy,
b) uruchamiania Zastepczych Miejsc Szpitalnych na terenie miasta,
c) wprowadzenia Regulaminu Urzedu Miejskiego do funkcjonowania w warunkach

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

3) obstuga Urzedu w zakresie ¢wiczen obronnych, w tym zapewnienie przeptywu meldunkéw
do jednostek biorgcych udzial w ¢wiczeniach;

4) uruchomienie Punktu Kontaktowego HNS (Host Nation Suport) Prezydenta Miasta Lomza
oraz zapewnienie przeplywu informacji zwigzanych z realizacja tych zadan.

4. W zakresie reralizacji postgpowan uproszczonych w sprawach zgromadzen publicznych

1) przyjmowanie zawiadomien o zgromadzeniach, ktére organizator uznaje, ze nie beda
powodowa¢ utrudnienn w ruchu drogowym, a w szczegdlnosci powodowaé zmiany w jego
organizacji sktadanych przez organizatora telefonicznie (faxem) lub poczty elektroniczng nie
wezesniej niz na 30 dni i nie péZniej niz na 2 dni przed planowang datg zgromadzenia;

2) sprawdzenie poprawnosci zawiadomien o zgromadzeniach w zakresie spelnienia wymogéw
zgodnie z art. 22 ust. 1 pkt 1-3 ustawy Prawo o zgromadzeniach. W przypadku, gdy wniesione
zawiadomienie o zgromadzeniu nie spelnia wymogéw, niezwlocznie informowanie
organizatora o stwierdzonych brakach formalnych;

3) niezwloczne udostepnienie informacji o miejscu i terminie organizowanego zgromadzenia na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Lomzy;

4) niezwloczne przekazanie zawiadomien o zgromadzeniach do Komendy Miejskiej Policji
w Lomzy za pomoca poczty elektronicznej lub fax.

5) Poinformowanie Strazy Miejskiej w ZLomzy oraz stanowiska zajmujacego sie
zgromadzeniami;

6) niezwloczne informowanie o zmianie miejsca lub terminu organizowanego zgromadzenia
Komendy Miejskiej Policji w Lomzy, Strazy Miejskiej w Lomzy oraz odpowiednio
podmiotéw o ktérych mowa w art. 8 ust. 2-5 ustawy Prawo o zgromadzeniach;

7) informowanie organizatora zgromadzenia o udziale w zgromadzeniu przedstawiciela organu
gminy;

8) prowadzenie ewidencji zawiadomien o zgromadzeniach oraz wykonanych zadaniach,
o ktérych mowa w ppkt. 2-7.



IV. Zadania i obowiazki dyzurnych Centrum

1. Przgjmowanie i zdawanie oraz pelnienie catodobowych dyzuréw w systemie zmianowym
zgodnie z harmonogramem czasu pracy.

2. Utrzymanie lgcznosci oraz biezaca wspélpraca z Wojewddzkim Centrum Zarzadzania
Kryzysowego, stuzbami, inspekcjami i strazami oraz podmiotami prowadzacymi dziatania
interwencyjne, ratownicze, humanitarne, poszukiwawcze oraz realizujgcymi zadania z zakresu
ochrony ludnosci i zarzadzania kryzysowego.

3. Zapoznawanie si¢ z aktualng sytuacjg wystepujacych zagrozef, zdarzen i sytuacji kryzysowych
na terenie miasta.

4. Biezace monitorowanie stanu zagrozen na terenie miasta oraz prognozowanie skutkéw
1 podejmowanie dziatan adekwatnych do potencjalnych i rzeczywistych zagrozen.

5. Biezgce ewidencjonowanie i prowadzenie analiz organizowanych imprez masowych,
zgromadzen oraz innych wydarzef w zakresie stanu bezpieczenistwa.

6. Przyjecie sprzetu komputerowego oraz wyposazenia Centrum pod wzgledem sprawnosci
1 zgodnosci stanu oraz utrzymania porzadku w pomieszczeniach.

7. Realizowanie zadan powstatych w trakcie petnienia dyzuru i zleconych przez przetozonych oraz
kontynuowanie przedsiewzig¢ rozpoczetych na poprzednich zmianach.

8. Stosowanie i wykorzystanie programéw i dokumentacji oraz przestrzeganie procedur i zasad dla
okreslonych dziatan podczas zagrozen, zdarzen i sytuaciji kryzysowych.

9. Przygotowywanie wniosk6w i propozycji zmian dokumentacji Centrum na podstawie nowych
badz nowelizowanych przepisow, regulaminéw, instrukcji i innych dokumentéw og6lnych
1 wewngtrznych oraz przeprowadzonych éwiczen i trening6w.

10. Znajomos¢ dokumentacji Centrum oraz zasad jej stosowania i przestrzegania w zakresie
postanowien z niej wynikajacych w ramach wykonywania zadas i obowigzkdéw.

11. Prowadzenie biezacej aktualizacji dokumentacji Centrum.

12. Biezace sporzadzanie obowigzujacej dokumentacji z realizacji zadan i obowigzkéw podczas
pelienia dyzuru.

13. Dokumentowanie podejmowanych czynnosci w tym:

1) prowadzenie w systemie Centralnej Aplikacji Raportujgcej (CAR) dobowego i doraznego
raportowania do WCZK;
2) prowadzenie dziennika przebiegu dyzuréw Centrum z zakresu wykonywanych dziatan,
obowigzkow i zadan zgodnie z Wzorem nr 2;
3) sporzadzanie meldunk6w i komunikatéw, informacji i sprawozdat, analiz , ocen i wnioskéw
z zakresu realizowanych zadan.

14. Obstuga system6w, programow, urzadzen bedacych na wyposazeniu Centrum.

15. Postugiwanie si¢ i wykorzystanie baz danych w dzialaniach wynikajacych z potrzeb podczas
prowadzonych dziatan.

16. Planowanie i wdrazanie dziatan wynikajacych z planéw, procedur, komunikatéw, ostrzezen oraz
innych dokumentéw w sytuacjach zagrozen, zdarzen i sytuacji kryzysowych.

17. Wspbtpraca i wspétdziatanie z wiasciwymi podmiotami w ramach i w zakresie wykonywanych
obowigzkéw i realizowanych zadan.

18. Monitorowanie wykonywania zadan i czynnosci przez poszczegbélne podmioty w zwigzku
z zaistniatym zdarzeniem, zagrozeniem lub sytuacja kryzysows.

V. Wyposazenie oraz dokumentacja Centrum

1. Wyposazenie Centrum stanowia:
1) pomieszczenie ze stanowiskami dyspozytorskimi dla dyzurnych w liczbie niezbednej do
realizacji zadan, wyposazonymi w:
a) zintegrowany system lacznosci przewodowej i bezprzewodowej, zapewniajacy
przekazywanie informacji i koordynacji realizacji zadaf na potrzeby dziatan zwigzanych



z zapobieganiem skutkom sytuacji kryzysowych, reagowaniem lub ich usuwaniem,

b) podsystem rejestracji tresci rozméw telefonicznych oraz ich archiwizacji,

c) programy i systemy teleinformatyczne, przeznaczone do wspomagania pracy Centrum,

d) komputerowe systemy elektronicznego przekazywania oraz dostepu do baz danych,
informacji oraz dostgpnych pomocy dla potrzeb Centrum,

e) urzadzenia systemu alarmowania miasta £omza,

f) urzadzenie do pomiaru skazen promieniotwérczych EKO-D,

g) urzadzenia techniki biurowej,

h) inne urzadzenia i systemy niezbedne do prawidtowego funkcjonowania oraz wykonywania
zadan Centrum.

2) Pomieszczenie sanitarne.

Wyposazenie w srodki techniczne winno zapewni¢ sprawng i skuteczng realizacje zadan

przez Centrum. Wyposazenie techniczne winno by¢ eksploatowane zgodnie z instrukcjami obshugi,
konserwowane oraz sprawne i gotowe do uzycia. Dyzurni przy przyjeciu dyzuru kazdorazowo
sprawdzajg stan, kompletnos¢ i sprawno$¢ sprzetu i urzadzen. Dyzurni w przypadku wystapienia
awarii lub zaprzestania dziatania urzadzen lub systeméw podejmuja niezwlocznie ustalone dziatania
majace na celu przywrdcenie sprawnosci.
Wszelkie stwierdzone usterki i nieprawidtowosci niezwlocznie odnotowuja w Dzienniku przebiegu
dyzuru oraz dokumentacji danego urzadzenia lub sprzetu i zglaszaja Naczelnikowi Wydziatu
Zarzadzania Kryzysowego. Dyzurni ponosza odpowiedzialno$é za powierzone wyposazenie
zgodnie z zasadami gospodarki mieniem w Urzedzie Miejskim w Eomzy.

2. Dokumentacj¢ Centrum stanowia, w szczegélnosSci:
1) Dokumentacja podstawowa:
a) Miejski Plan Zarzadzania Kryzysowego Miasta L.omza,
b) plany postepowania dla okreslonych stanéw zagrozet, zdarzen i sytuacji kryzysowych,
c) standardowe procedury postgpowania w okreslonych zagrozeniach i sytuacjach
kryzysowych,
d) wykazy, spisy, ewidencje podmiotéw oraz danych osobowych i teleadresowych,
e) procedury powiadamiania, informowania i alarmowania,

f) procedura powiadamiania Prezydenta Miasta Lomza — Szefa Miejskiego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego dla okreslonych sytuacji kryzysowych, stanéw zagrozen oraz
zdarzen,

g) instrukcje, regulaminy, wytyczne, plany itp. dokumenty okreslajace i regulujgce zasady
funkcjonowania i zadania Centrum,

h) dokumentacja baz danych, sit i srodkéw oraz wyposazenia logistycznego,

1) oprogramowania do gromadzenia i przetwarzania baz danych,

J) oprogramowania dostepu do infrastruktury i danych miasta,

k) dziennik z przebiegu dyzuru,

I) karta zdarzenia oraz inna dokumentacja z zaistniatych zagrozen, zdarzen, sytuacji
kryzysowych oraz z przebiegu prowadzonych dziatan,

m) porozumienia, uzgodnienia dotyczace wspélpracy i wspétdziatania.

2) Dokumentacja pomocnicza:

a) dane teleadresowe i wykazy os6b funkcyjnych Urzedu Miejskiego i jednostek
organizacyjnych Miasta, shuzb, inspekcji i strazy oraz innych podmiotow realizujacych
zadania z zakresu zarzadzania kryzysowego,

b) wzory meldunkéw, komunikatéw, pism,

c¢) wykaz czlonkéw Miejskiego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego wraz z numerami
telefonow,

d) instrukcje obstugi programéw komputerowych oraz oprogramowan,



e) grafiki dyzuréw,
f) instrukcje obstugi urzadzen, sprzetu,
g) informacje, poradniki o zagrozeniach i zasadach postepowania.

Dokumentacja Centrum jest niezbedna do prawidtowej realizacji zadan w sposéb poprawny,
zgodny z kompetencjami i wiasciwoscia Centrum. Dokumentacja winna byé na biezgco
aktualizowana i w zaleznosci od potrzeb sukcesywnie doskonalona i uzupelniana. Bezposrednig
odpowiedzialno$¢ za aktualno$¢, kompletno$é dokumentacji ponosza dyzurni Centrum.

VL. Rodzaje i zasady sporzadzania i przekazywania dokumentacji pomie¢dzy jednostkami
organizacyjnymi z prowadzonych dzialan

W celu zapewnienia sprawnego wspoldziatania ustala sie przeptyw i przekaz okreslonych
informacji i danych z planowanych i prowadzonych dzialan zwigzanych z zarzgdzaniem
kryzysowym oraz zaistnialymi lub prognozowanymi zdarzeniami i zagrozeniami. Podmioty
planujace realizacj¢ czynnosci i przedsigwziecia powodujace utrudnienia i ucigzliwosci dla
mieszkancoéw, prognozujace mozliwe zagrozenia lub niebezpieczenstwa, prowadzace dziatania
interwencyjne, ratownicze, poszukiwawcze, humanitarne, udzielajagce pomocy i wsparcia
sporzadzajg i przekazuja wedlug wiasciwosci do Centrum informacje i dokumentacje zgodnie
z podanymi rodzajami i zasadami.

Rodzaje i zasady sporzadzania i przekazywania dokumentacji
1. Do Centrum nalezy przekazywag nastgpujaca dokumentacje:

1) raport dorazny — sporzadzany natychmiast po otrzymaniu i zweryfikowaniu wiadomosci
o zaistniatej sytuacji kryzysowej, zdarzeniu lub zagrozeniu wymagajacym podjecia dziatan
oraz zachodzgcych zmianach. Podmiot podejmujacy i prowadzacy dziatania interwencyjne
lub ratownicze przekazuje niezwlocznie w formie telefonicznej lub radiowej dla dzialan
prostych o niewielkich zagrozeniach i skutkach oraz droga mailowa lub faksowsg dla dzialan
skomplikowanych, o duzym zagrozeniu, rozmiarach i skutkach lub znaczeniu spotecznym do
dyzurnego Centrum.

2) raport dobowy - codziennie za dany dzien do godziny 7:00, réwniez w dni wolne od pracy
i dni §wigteczne.

3) raport sytuacyjny - w przypadku podejmowania lub planowania na terenie Miasta wydarzen,
czynnosci moggcych mie¢ wplyw na bezpieczenstwo ludzi, zwierzat, infrastruktury miejskiej
1 Srodowiska, prognozowanych utrudnien i uciazliwoséci dla mieszkaricéw oraz prawidtowego
funkcjonowania Miasta lub na temat ktérych dana shizba, instytucja posiada wiedze. Raport
nalezy sktada¢ do Centrum kazdorazowo z wyprzedzeniem minimum 1-dniowym lub
niezwlocznie po powzieciu informacji.

4) komunikaty i ostrzezenia - przekazywa¢ z prognoz warunkéw meteorologicznych oraz innych
sytuacji w konsekwencji powodujacych badz prowadzacych do naruszenia lub zaktdcenia
normalnych  warunkéw  funkcjonowania Miasta, stwarzajacych  zagrozenia oraz
wymagajacych podejmowania adekwatnych dla danej sytuacji dziatan;

5) informacje lub analize z danego zdarzenia, zagrozenia lub sytuacji kryzysowej niezbedna do
podejmowania niezbednych dziatan przez Prezydenta Miasta, na prosbe Naczelnika Wydziatu
Zarzadzania Kryzysowego.

Wz6r raportu zostal okreslony w zarzadzeniu, dotyczacym wymiany informacji w ramach SWO,
stanowi Wz6r nr 1 do niniejszej instrukcji.

Dokumentacje o ktérej mowa ppkt 1-4 sporzadzaja wedlig whasciwosci podmioty
prowadzace dane dzialania i przesylaja do Centrum odpowiednio wedtug ustalonych zasad na
e-mail: mezk@um.lomza.pl, faksem tel. 86 2163730, lub przekazujg telefonicznie, tel. 86 2156722.




2. Dokumentacja sporzadzana przez dyzurnych Centrum:

1) raport dorazny - sporzadzany przez dyzurnego natychmiast po otrzymaniu zgloszenia
o zaistnialej sytuacji kryzysowej, zdarzeniu lub zagrozeniu o znacznych rozmiarach lub
skutkach, ~wymagajacych dziala zaradczych oraz zachodzacych zmianach
i przekazywany do WCZK za posrednictwem aplikacji CAR oraz do Naczelnika
Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego zgodnie ze Wzorem nr 1.

2) raport dobowy - sporzadzany przez dyzurnego codziennie za dany dzief do godziny 7:30
na podstawie danych przesytanych (przekazywanych) przez shizby, inspekcje, straze
1 instytucje oraz na podstawie prowadzonych lub monitorowanych w ciagu doby dziatas.
Meldunek dobowy przesytany jest codziennie do godziny 10.00, do WCZK za
posrednictwem aplikacji CAR;

3) komunikaty i ostrzezenia - sporzagdzane w przypadku zaistnienia zdarzenia, zagrozenia,
sytuacji kryzysowej, zamierzenia dziatan lub prognozy, ktére mogg mie¢ wplyw na
bezpieczefistwo ludzi, zwierzat, $rodowiska i/lub infrastruktury miasta, przesylane do
instytucji, jednostek i podmiotéw zgodnie z zasadami informowania, ostrzegania
i alarmowania;

4) dziennik przebiegu dyzuru - sporzadzany przez dyzurnego zdajacego dyzur zgodnie
z Wzorem nr 2. Dyzurny obowigzkowo dokonuje wpisu wszystkich czynnosci
wykonanych oraz otrzymanych informacji i danych podczas dyzuru;

5) dokumentacj¢ postgpowari uproszczonych w sprawach zgromadzen publicznych wedtug
Wzoru nr 3.

6) dokumentacje baz danych, planéw, procedur oraz realizowanych zadar.

sz (J'/zi*zmmwski



