	

	Zarządzenie nr 11/2011
Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Jastrzębiu-Zdroju
z dnia 19.05.2011 r.
w sprawie powołania Zespołu Kierowania Obroną Cywilną w Powiatowym Urzędzie Pracy w Jastrzębiu-Zdroju
 

Na podstawie art. 17 ust. 7 i art. 138 ustawy z dnia 21 listopada 1967 roku o powszechnym obowiązku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity Dz. U. z 2004 r. nr 241. poz.2416 z późniejszymi zmianami) i §3 pkt 6 rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 25 czerwca 2002 roku w sprawie szczegółowego zakresu działania Szefa Obrony Cywilnej Kraju, szefów obrony cywilnej województw, powiatów i gmin (Dz.U. nr 96, poz. 850)
 

zarządzam:
 

§1
 Powołuję Zespół Kierowania Obroną Cywilną zakładu pracy:

Andrzej Koba – Kierownik Zespołu,

Irena Arciszewska – Z-ca Kierownika Zespołu,

Joanna Rygiel – Sekretarz,

Beata Brzyska – Specjalista ds. szkolenia i p.poż., łączności i alarmowania, ochrony                i porządku.
§2
Obowiązki członków zespołu Kierowania OC zakładu pracy:
1.
Kierownik Zespołu Kierowania OC - odpowiada za całokształt  pracy podległych mu osób funkcyjnych.

    Jest zobowiązany :

· systematycznie studiować i zapoznawać się ze środkami rażenia  przeciwnika oraz analizować możliwości i sposoby ich użycia;

· znać aktualny stan wyposażenia i przygotowania sił i środków OC oraz ich zabezpieczenia materiałowo-technicznego oraz być gotowym

· do złożenia meldunku szefowi OC szczebla miejskiego o aktualnej sytuacji z równoczesnym przedstawieniem wynikających z niej wniosków                  

     i propozycji;

· doprowadzić w określonym terminie decyzje do podwładnych i zapewnić współdziałanie sił w toku prowadzenia akcji ratunkowej, sprawdzić zgodność  działań organów sił OC z podjętą decyzją;

· nadzorować i kontrolować opracowanie planów wg profilu działania  specjalistów;

· organizować w określonym terminie opracowanie niezbędnych dokumentów;

· realizować przedsięwzięcia dotyczące zabezpieczenia działań sił i środków OC, ze zwróceniem szczególnej uwagi na organizację rozpoznania ogólnego;

· zorganizować w nakazanym terminie punkt kierowania, jego ochronę oraz łączność zapewniającą ciągłość kierowania OC.

· kierować pracami związanymi z organizacją powiadamiania i alarmowania;

· uczestniczyć w pracach związanych z organizacją i przeprowadzeniem ewakuacji;

· kierować szkoleniem sił OC i pracowników;

· zapewnić terminowe przedstawianie meldunków do zespołu kierowania  OC  szczebla miejskiego oraz powiadomić organy wykonawcze urzędu, organy z nimi  współdziałające i sąsiadów o zachodzących zmianach w sytuacji;

· zapewnić odpowiedni obieg informacji i nie dopuścić do naruszenia tajemnicy służbowej i państwowej przez pracowników zespołu.

2.  Zastępca Kierownika Zespołu - podlega kierownikowi zespołu i jest przełożonym wszystkich osób funkcyjnych zespołu. 

    Powinien zawsze być zorientowanym w aktualnej sytuacji i gotowym do przedstawienia Prezesowi zakładu wniosków z niej wynikających.  Zobowiązany jest równocześnie do wykonywania zarządzeń i decyzji Prezesa zakładu oraz przygotowania i przedstawienia w określonym czasie meldunków z tego zakresu.   Ponadto ma on informować na bieżąco podległe siły i organy OC o zachodzących zmianach w sytuacji i podjętych przez Prezesa zakładu decyzjach.

    Do jego obowiązków należy :

· nadzorować opracowywanie przez poszczególne osoby funkcyjne  planu OC i koordynować jego całość;

· oceniać sytuację, opracowywać wnioski z niej wynikające i przedstawiać  Prezesowi zakładu;

· opracowywać niezbędne dokumenty, a szczególnie propozycje do decyzji i zarządzeń Prezesa zakładu, doprowadzić je do wykonawców oraz organizować kontrolę i niezbędną pomoc w trakcie ich wykonywania;

· na bieżąco aktualizować plan OC zakładu;

· notować ustne zarządzenia ( wytyczne ) Dyrektora zakładu i doprowadzić je do wykonawców;

· opracować ( zgodnie z decyzją Prezesa) plan współdziałania z sąsiadami w zakresie udzielania wzajemnej pomocy;

· wykonywać prace związane z zabezpieczeniem działań wg. planu OC ;

· spowodować i dopilnować, aby Punkt Kierowania (PK) został wyposażony w sprzęt i niezbędne środki łączności;

· studiować i opracowywać charakterystyki podległego terenu oraz określać wpływ warunków miejscowych na organizację i prowadzenie akcji ratunkowej;

· brać udział wspólnie z pomocnikiem kierowania zespołu ds. łączności i alarmowania w opracowaniu tabel sygnałów i innych dokumentów;

· terminowo doprowadzać do wiadomości zespołu wszystkie zmiany   zachodzące w sytuacji;

· kierować pracą łączników i kontrolować wykonywanie przez  nich obowiązków;

· zaopatrywać pracowników zespołu w odpowiednie mapy ( plany ) i materiały biurowe;

· nadzorować i koordynować prace podległych formacji OC;

· kierować pracami związanymi z powoływaniem pracowników do sił OC oraz nadawaniem przydziałów organizacyjno-mobilizacyjnych;

· analizować stan przygotowania organów i sił OC zakładu, opracowywać wnioski i propozycje oraz przedstawiać je Prezesowi zakładu;

· kierować pracami związanymi z organizacją i przygotowaniem formacji OC.
3.
Sekretarz Zespołu - podlega kierownikowi zespołu i odpowiada za organizację szkolenia w zakresie powszechnej samoobrony.

Do jego podstawowych obowiązków należy :

· na polecenie kierownika zwołuje i organizuje posiedzenia (szkolenie) zespołu;

· koordynuje terminowe opracowanie niezbędnych dokumentów ( materiałów, planów itp.) przez członków zespołu i organizuje prawidłowy obieg informacji,

· sporządza protokoły z posiedzeń, prowadzi rejestry zaleceń oraz kontrolę ich wykonawstwa, przechowuje dokumentację zespołu;

· informowanie osób funkcyjnych o obowiązku stawienia się w miejscu pracy.
4.  Specjalista ds. szkolenia i przeciwpożarowych, łączności i alarmowania, ochrony i porządku:
-  jest zobowiązany w zakresie szkoleń i spraw ppoż. :

· znać sytuację zagrożenia pożarowego na terenie zakładu;

· opracować do planu OC dane dotyczące zagrożenia pożarowego oraz inne obowiązujące dokumenty związane ze zwalczaniem pożarów 

    w czasie akcji ratunkowej;






· współpracować z podmiotami gospodarczymi posiadającymi sił ppoż. w zakresie przygotowania ich do prowadzenia działań;

· posiadać rozeznanie odnośnie ilości sił i środków przeciwpożarowych w zakładzie;

· kontrolować stan przygotowania i wyposażenia zakładu w sprzęt ppoż. gotowy do wykorzystania w ramach prowadzenia działań przez siły OC;

· kierować akcją gaśniczą w rejonach porażenia i klęsk żywiołowych do czasu przybycia jednostek ratowniczo - gaśniczych;

· organizować zaopatrzenie członków Zespołu i ludności w indywidualne środki ochrony dróg oddechowych ;

· opracować wnioski i propozycje wynikające z oceny sytuacji pożarowej i przedstawiać je Prezesowi względnie jego zastępcy.

· znać aktualny stan pracowników podlegających przeszkoleniu w zakresie OC;

· opracowywać i koordynować plany szkolenia członków zespołu i podległych sił OC oraz opracowywać zarządzenia i wytyczne w tym zakresie;

· składać Prezesowi zakładu meldunki o aktualnym przeszkoleniu pracowników i formacji OC,

       - w zakresie spraw łączności i alarmowania odpowiada za organizację i ciągłość działania łączności i alarmowania.

    Po otrzymaniu wytycznych od kierownika zespołu ma prawo wydać dla podległych organów OC pisemne lub ustne zarządzenie dotyczące łączności, alarmowania i powiadamiania .

Do jego obowiązków należy : 

· opracowywać dokumenty do planu powszechnego ostrzegania, alarmowania i łączności oraz kierowania i zarządzania obroną cywilną;

· znać aktualną sytuację oraz wykonywane zadania przez pracowników zespołu;

· analizować stan przygotowania łączności i alarmowania dla potrzeb OC oraz przedstawiać w tym zakresie odpowiednie wnioski i propozycje kierownika zespołu;

· opracowywać i określać przepisy ruchu telefonicznego i telegraficznego oraz dane radiowe (w tym kryptonimy) o ile nie otrzyma ich od organów szczebla miejskiego;

· kontrolować stan gotowości środków alarmowych i łączności do pracy ( przekazywanie sygnałów powiadamiania i alarmowania oraz treści meldunków środkami łączności );

· ściśle współpracować z WZK i SO w zakresie przygotowania urządzeń i środków łączności oraz alarmowania dla potrzeb OC.

- w zakresie spraw ochrony i porządku jest zobowiązany:

· znać aktualną sytuację oraz stopień zagrożenia zakładu;

· organizować ochronę ocalałego i opuszczonego mienia zakładu;

· posiadać rozeznanie odnośnie ilości sił porządkowo-ochronnych OC;

· koordynować przedsięwzięcia porządkowo-ochronne podejmowane przez jednostki Policji i służby porządkowo-ochronne OC

· w ramach akcji ratunkowej;

· opracowywać wnioski i propozycje w zakresie porządkowo-ochronnym i przedstawiać je Prezesowi względnie jego zastępcy.

§3

Nadzór nad wykonaniem zarządzenia powierzam Kierownikowi Referatu Organizacyjno-Administracyjnego.

§4
Zarządzenie obowiązuje od dnia 19.05.2011r.




………………………………….









        (data i podpis Dyrektora PUP)

