ZARZADZENIE NR /2Two/2016
BURMISTRZA MIASTA SIERPCA
z dnia 22 sierpnia 2017r.

W sprawie: zmiany zarzgdzenia nr 10/WO/2016 Burmistrza Miasta Sierpca z dnia
26 stycznia 2016r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Sierpcu.

Na podstawie art. 33 ust, 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzqdzie gminnym
(1. Dz. U. 2016r., poz. 44¢) zarzqdza sig, co nastepuje:

§1.

1. W regulaminie organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Sierpcu, stanowigcym
zatgceznik do zarzgdzenia nr 10/WO/2016 z dnia 26 stycznia 201¢ér. wprowadza sie
nastepujace zmiany:

1) § 13 ust. 1 pkt 12 otrzymuje brzmienie:
»12) Samodzielne stanowisko — Inspektor ds. zarzgdzania kryzysowego (ZK)"

2) § 21 ust. 1 pkt 20 lit. @ otrzymuje brzmienie:

» Q) prawidtowym i terminowym prowadzeniem ptac pracownikéw przedszkoli
miejskich  oraz  wykonywaniem zadan ptatnika  w  rozumieniu  przepiséw
0 Ubezpieczeniach spotecznych,"”

3) w§ 23 ust. 1 dodaje sie punkt 11 o nastepujgcej treei:

«11)  prawidtowym i terminowym prowadzeniem ptac pracownikéw urzedu oraz
wykonywaniem zadah ptatnika  w rozumieniu przepisdw o ubezpieczeniach
spotecznych".

4) § 35ust. 1 pkt 5lit. ¢ otfrzymuje brzmienie:
n C) we wspdtpracy z inspektorem prowadzqcym sprawy bezpieczefstwa i higieny
pracy czuwanie nad terminami okresowych badan profilaktycznych,"

5) §35ust. 1 pkt5lit. h otrzymuje brzmienie:

» h) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowq dziatalnoscig socjalng, wynikajgcg
z przepisow o zaktadowym funduszu éwiadczer socjalnych oraz obstugq finansowg
funduszu $wiadczen socjalnych,”

6) § 35ust. 1 pkt 5lit.| otrzymuje brzmienie:
w1} sporzqdzanie deklaraciji PEFRON oraz dokonywanie rozlicze z PEFRON,”

7) w§ 35ust. 1 pkt 5 doddije sie litery 4" 1 .m" o nastepujacej treéci:

»f)  prowadzenie sprawozdawczoici w  zakresie zafrudnienia I wynagrodzen
pracownikdw, '

- m) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow urzedu oraz wykonywanie zadan
ptatnika w rozumieniu przepiséw o ubezpieczeniach spotecznych,"




8) w § 35 ust. 1 dodaje sie punkt 10 o nastepujgcej tresci:

.10) prowadzenie spraw bezpieczenstwa i higieny procy oraz ochrony
przeciwpozarowej urzedu, a w szczegdlnosci:

a) sporzgdzanie analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, zawierajgcych
propozycje przedsigwzie¢ organizacyjnych i technicznych majgcych na celu
Zapobieganie zagroieniom zycia i zdrowia pracownikdw oraz poprawe warunkéw
pracy, udziat w opracowywaniu plandw modernizacji urzedu pod kgtem poprawy
warunkéw bhp i ppoi.

b) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad
i przepiséw, dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz badan srodowiska
pracy,

C) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzgdzen, regulaminéw

i instrukcji ogdlnych bezpieczehstwa i higieny pracy,

d) organizowanie i zapewnienie szkoleh w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
dla pracownikéw urzedu,

e) wydawanie pracownikom odzieiy roboczej i ochronnej, wydawanie pracownikom
indywidualnych srodkéw czystosci, herbaty, napojow,

f) prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w razie wypadku przy pracy, wypadku
w drodze do pracy lub z pracy,

g) wspdtpraca z inspektorem ds. kadr w sprawach terminéw badan profilaktycznych
pracownikow,

h) zapewnienie warunkédw ochrony przeciwpoiarowe] w zakresie bezpieczenstwa
i ochrony mienia.”

9) w § 36 ust. 1 w pkt., 28 skredla sie litere a), a dotychczasowe litery b), c), d), e), f),
g). h), i}, otrzymujg numeracje odpowiednio a), b}, ¢}, d). €), f], g). h}"” :

10) § 37 ust. 1 skredla sie punkty 3, 4 oraz pkt. 101it. b, 10 1it. ci 10 lit. d.

11) § 37 ust.1 pkt. 13 otrzymuje brzmienie:

«13) we wspdtpracy z Wydziatem Oswiaty i Kultury lub z Wydziatem Spraw Spotecznych
i Komunalnych prowadzenie nadzoru nad prowadzeniem spraw finansowych przez
podlegajgce tym wydziatom jednostki organizacyjne miasta.”.

12) § 46 otrzymuje brzmienie:

w8 46. Zadania Inspektora do spraw Zorzqdzqrno Kryzysowego

1. Do podstawowego zakresu dziatania inspektora do spraw zarzgdzania
kryzysowego nalezy redlizacjo zadan wynikgjgcych z  przepisdw  ustaw
o powszechnym obowiqzku obrony RP, obronie cywilnej, o zarzqdzaniu kryzysowym,
ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych, 1j:

1) koordynowanie przygotowan i realizacja przedsiewzie€ z zakresu spraw
obronnych, obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie dokumentacji planistyczno-organizacyjnej na czas ,,W" (regulaminu
organizacyjnego urzedu, dokumentacii statego dyzuru, miejskiego planu mobilizacii
gospodarki, planu operacyjnego funkcjonowania miasta w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny),

b) gromadzenie, analizowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczqcych
obronnosci, OC, zarzgdzania kryzysowego,

c) aktudlizacja i prowadzenie dokumentacji Akcji Kurierskie],




d) planowanie $wiadczeh osobistych i rzeczowych, naktadanie w drodze decyzji
administracyjnej $wiadczeh na rzecz sit zbrojnych RP,

e) udzat w przygotowaniu poboru i prowadzenie rejestru przedpoborowych,

f) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez zotnierzy bezposredniej opieki nad
cztonkami rodziny, orzekanie © uznaniu zotnierza oraz poborowego za posiadajgcego
na wytgcznym utrzymaniu cztonkdw rodziny i ustalanie $wiadczen z tego tytutu.

g) opracowywanie | caktualizacja planu obrony cywilnej, miejskiego planu
zarzgdzania kryzysowego, -

h) tworzenie formaciji obrony cywilnej na potrzeby miasta, nadzér nad organizacjg
i szkoleniem formaciji,

i} okreSlenie zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilne] i zarzgdzania
kryzysowego dla zaktaddw pracy i instytucji z terenu miasta,

j) nadzdr nad realizacjg zadan Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego,

k] wspdtpraca i koordynowanie dziatah w sytuacjoch zagrozen katastrofg
naturalng lub awariq techniczng noszgcqg znamiona kleski zywiotowe] z prowadzgcym
Akcje Ratunkowq,

) wspodtpraca z profesjonalnymi  stuzbami ratowniczymi  oraz  organizacjami
pozarzgdowymi przy prowadzeniu akcji ratowniczych, _

m) wspdtdziatanie z cenframi zarzgdzania kryzysowego organdw administracii
publiczne;j,

n) kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem,
reagowaniem i usuwaniem skutkow klesk zywiotowych i zagrozehn na terenie miasta,
o) aktualizacja planu ewakuacji ludnosci z obszardéw zagrozonych kleskg zywiotowq
lub katastrofq;

p) organizowanie i nadzér nad srodkami fgeznosci systemu wykrywania, alarmowania;
g) koordynacja dziatah w zaokresie zapewnienia warunkéw  technicznych
i standarddw wyposazenia miejskiego zespotu zarzgdzania kryzysowego, gospodarka
sprzetem obrony cywilnej;

r) ustalanie wykazu instytucii, przedsiebiorcédw i innych jednostek organizacyjnych
oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujgcych na terenie miasta
Sierpca, przewidzianych do prowadzenia przygotowar i readlizacji przedsiewzied
w zakresie obrony cywilnej;

2) realizacja zadah wynikajgcych z ustawy o ochronie informacji niejawnych orcz
nadzér nad ochrong danych osobowych w urzedzie, a w szczegdlnosci:

a) zapewnienie ochrony informacji niejownych, w tym dziatalnosci kancelarii
materiatéw niejawnych. Do zakresu dziatania kancelarii materiatdw niejawnych
nalezy w szczegolnosci rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie
dokumentdw zawierajgcych informacje niejawne, oznaczone klauzulg zastrzezone,
b) okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentdw,

c) aktudlizacja planu ochrony informacji niejawnych w urzedzie,

d) szkolenie pracownikdw z zakresu ochrony informacji niejawnych,

e) nadzorowanie wtasciwego zarzqdzania zabezpieczeniami systemu i sieci
teleinformatycznych,

f)  nadzdér nad readlizacjg zadah w zakresie bezpieczenstwa systemdw i sieci
teleinformatycznych w tym: zapewnienie bezpieczehstwa danych osobowych,
elektromagnetyczna, kryptograficzna i zapewnienie bezpieczehstwa fransmisji
w sieciach Ilub systemach teleinformatycznych stuzgcych do  wytwarzania,




przetwarzania, przechowywania lub przekazywania informacji  niejawnych,
zapewnienie ochrony przed nieupowaznionym dostepem do programdéw
komputerowych;

9) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej rejestraciji danych osobowych;

h) realizacja zadanh z zakresu ochrony danych osobowych, w tym wypetnianie funkcii
inspektora bezpieczenstwa informacii,

3) wspotdziatanie z  witasciwymi  jednostkami i komdrkami  organizacyjnymi
w zakresie realizacji zadan obronnych: ,

a) Agencjq Bezpieczenhstwa Wewnetrznego, Agencjg Wywiadu, Centralnym Biurem
Sledczym, Wojskowg Komendg Uzupetnien, Komendq Powiatowq Policji, Komendq
Powiatowq Panhstwowej Strazy Pozarnej, Starostwem Powiatowym,

b) jednostkami podlegtymi i nadzorowanymi przez Burmistrza i zaktadami pracy
z terenu miasta,

c) naczelnikami Wydziatéw UM w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej
i zarzgdzania kryzysowego oraz ochrony danych osobowych i informacii niejawnych.
2. Przy oznakowaniu spraw z zakresu dziatalno$ci inspektora do  spraw
zarzgdzania kryzysowego uiywda sie symbolu ,,ZK™."

13) Zatgecznik nr 1 do regulaminu organizacyjnego ofrzymuje brzmienie okreslone
w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

14) Zatgcznik nr 2 do regulaminu organizacyjnego otrzymuje brzmienie okreslone
w zatgczniku nr 2 do ninigjszego  zarzqdzenia.

g2
Nadzdr nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miejskiemu.
§ 3.

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgcg od dnia

1 wrzesnia 2017r.




Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Sierpc -
z dnia 22.08.2017 '

Schemat Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Sierpc
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Zatacznik Nr 2 ;
do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Sierpe
z dnia 22.08.2017
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