ZARZADZENIE Nr 53/2019
BURMISTRZA PRZASNYSZA
z dnia 10 maja 2019 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Urze¢du Miasta Przasnysz

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U 22019 r., poz. 506) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

W zalagczniku Nr 1 do zarzadzenia nr 7/2019 Burmistrza Przasnysza z dnia 15 stycznia
2019 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Przasnysz wpro-
wadza si¢ ponizsze zmiany:

1. w § 22 pkt 2 ppkt 13) otrzymuje nowe ponizsze brzmienie:
,»13) Stanowisko ds. Obrony Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego i Monitoringu
Miejskiego — symbol OC — 1 etat”.

2. w § 24 pkt 2 ppkt 8) otrzymuje nowe ponizsze brzmienie:

,»8) nadzoru nad realizacja zadan Urzedu Stanu Cywilnego, Ewidencji Ludnosci, Dowodow
Osobistych, Wydzialu Geodezji, Gospodarki Nieruchomos$ciami 1 Planowania Przestrzen-
nego, Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska, Wydziatu Inwestycji,
Rozwoju i Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych, Referatu ds. promocji miasta i wspotpracy
z organizacjami pozarzadowymi, Wieloosobowego stanowiska pracy ds. Obslugi Prawnej,
Stanowiska ds. Obrony Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego i Monitoringu Miejskiego,
dyrektorow szkol, przedszkoli i ztobka dla ktoérych organem prowadzacym jest Miasto,
Miejskiego Domu Kultury (MDK), Osrodka Sportu 1 Rekreacji (OSiR), Miejskiej Biblioteki
Publicznej (MBP), Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej (MOPS), Muzeum
Historycznego (MH),”

3. § 39 otrzymuje nowe ponizsze brzmienie:
,»Do zakresu zadan stanowiska pracy ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego
i monitoringu miejskiego nalezy:
1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o stanie klgski zywiotowej 1 aktow
wykonawczych do ustawy, a w tym:
a) monitorowanie terenu Miasta w zwigzku z wystgpieniem lub zagrozeniem wystapienia
klesk zywiotowych, katastrof cywilizacyjnych lub innych zdarzen noszacych znamiona
kryzysu,
b) wspdtudziat w opracowaniu biezacych i okresowych analiz, sprawozdan oraz infor-
macji z zakresu bezpieczenstwa,
¢) opracowanie i biezaca aktualizacja dokumentacji zarzadzania kryzysowego,
d) wspotdziatanie w zwalczaniu klesk zywiolowych i nadzwyczajnych zagrozen ludzi
1 sSrodowiska spowodowanych dziataniem sit przyrody, awarig obiektow technicznych itp.
2) ustalanie zadan obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym i jednostkom
organizacyjnym w zakresie ustalonym ustawg o powszechnym obowigzku obrony RP 1 aktami
wykonawczymi do ustawy, a w tym:
a) opracowanie 1 aktualizacja Planu obrony cywilnej Miasta przy wspotudziale komorek
organizacyjnych Urzedu,
b) organizowanie szkolen 1 ¢wiczen z zakresu obrony cywilnej 1 powszechnej
samoobrony,



¢) monitorowanie zagrozen na terenie Miasta i alarmowanie ludnosci,
d) nadzor i1 kontrola realizacji zadan obrony cywilnej w jednostkach organizacyjnych,
instytucjach i podmiotach majacych siedziby na terenie Miasta,
e) nadzor nad tworzeniem 1 przygotowaniem do dzialania formacji obrony cywilnej,
f) prowadzenie miejskiego magazynu obrony cywilnej,
g) prowadzenie dziatalno$ci popularyzacyjnej zagadnien obrony cywilne;,
3) koordynowanie prac zwigzanych z Planami ochrony obiektow na czas zagrozenia
bezpieczenstwa Panstwa i wojny,
4) opracowanie 1 aktualizacja Planu Ochrony Urzedu Miasta na czas zagrozenia
bezpieczenstwa Panstwa i wojny,
5) opracowanie i aktualizacja zestawow zadan obronnych dla Urzedu,
6) wspblpraca z wydziatami Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego, jednostkami
samorzadu terytorialnego i instytucjami realizujagcymi zadania z zakresu obrony cywilnej
1 zarzadzania kryzysowego,
7) koordynowanie pracy Centrum Monitoringu Wizyjnego Miasta Przasnysz, w tym:
a) nadzor nad realizacjg zadan przez osoby obstugujace monitoring miejski,
b) wspotdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen i imprez publicznych,
¢) nadzor nad udostgpnianiem nagran oraz innej dokumentacji dowodowej na zadanie
uprawnionych organéw,
d) kontrola i nadzér nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych przez osoby
obstugujace monitoring miejski,
8) petnienie funkcji Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych i prowadzenie spraw
zwigzanych z ochrong informacji niejawnych,
9) wykonywanie obowigzkow dotyczacych Inspektora Ochrony Danych oraz prowadzenie
spraw wynikajacych z przepisOw obowigzujacych w zakresie ochrony danych osobowych.”

4. § 40 otrzymuje nowe ponizsze brzmienie:

,Do zakresu zadan stanowiska pracy ds. obronnych i administracyjno — gospodarczych
nalezy:

1) prowadzenie spraw wojskowych w zakresie ustalonym ustawg o powszechnym obowigzku
obrony RP, ustawy o stanie klgski zywiotowej 1 aktami wykonawczymi do tych ustaw,

2) opracowanie i aktualizacja baz danych nieruchomo$ci, rzeczy ruchomych 1 ustug, ktére
moga by¢ przedmiotem $wiadczen,

3) opracowanie 1 aktualizacja dokumentacji Akcji Kurierskiej oraz zapewnienie odpowiednich
warunkow organizacyjnych do przeprowadzenia Akcji Kurierskiej na terenie Miasta,

4) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

5) zaopatrzenie Urzgdu w media i ustugi niezbedne do zapewnienia wtasciwych warunkow
pracy,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem infrastruktury technicznej 1 bu-
dynku Urzedu,

7) zapewnienie wlasciwego wyposazenia Urzedu w niezbgdne urzadzenia, sprzet, materiaty
biurowe,

8) zabezpieczenie, utrzymanie 1 obsluga urzadzen poligraficznych,

9) zapewnienie ochrony mienia Urzgdu,

10) wspdlpraca z wydziatami Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego, jednostkami
samorzadu terytorialnego i instytucjami realizujagcymi zadania z zakresu spraw obronnych,

11) obstuga urzadzen systemu monitoringu miejskiego,

12) obserwacja i wstgpna analiza zdarzen rejestrowanych przez kamery,

13) inicjowanie interwencji przez $rodki tacznosci w sytuacji zagrozenia zycia, zdrowia lub
mienia, a takze w przypadku naruszenia dobr osobistych,



14) dokonywanie archiwizacji nagran na no$nikach elektronicznych w przypadku potrzeby
ich wykorzystania dla celow dowodowych.”

5. w § 43 pkt 2 ppkt 1 otrzymuje nowe ponizsze brzmienie:

»1) Pomoc administracyjna:
a) obstuga urzadzen biurowych, w tym komputera (nanoszenie danych, przygotowywanie
projektow dokumentow),
b) kserowanie dokumentow wytworzonych przez pracownikéOw zatrudnionych na stanowis-
kach urzedniczych,
c) przesytanie wytworzonej dokumentacji faksem i poczta e-mailowa,
d) przygotowywanie dokumentacji do wysytki,
e) obstluga interesantow w zakresie:
- kompleksowej informacji o miejscu 1 trybie zalatwienia sprawy, wymaganych
dokumentach, terminach, optatach,
- dostarczania interesantom formularzy niezbednych do zatatwienia sprawy oraz pomoc
w ich wypehieniu,
- udostepnianie i obstuga interaktywnych formularzy interesantom,
f) prowadzenie rejestru pism przychodzacych do Urzedu i1 przedktadanie korespondencji do
dekretacji.
g) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w zakresie elektronicznego obiegu dokumentow
i spraw w Urzedzie, w szczegdlnosci:
- prowadzenie rejestru pism wplywajacych do Urzedu,
- rozdzielanie korespondencji poszczegdlnym komodrkom organizacyjnym zgodnie z na-
niesiong dekretacja,
- archiwizowanie dokumentacji elektronicznej,
h) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z funkcjonowaniem archiwum zaktadowego, w tym:
- przejmowanie dokumentacji z poszczegdlnych komodrek organizacyjnych Urzedu
Miasta oraz sprawdzanie ich ze spisem zdawczo-odbiorczym,
- sprawdzanie prawidlowosci zakwalifikowania akt do odpowiedniej kategorii
archiwalnej,
- porzadkowanie 1 przechowywanie akt oraz wtasciwe ich zabezpieczanie,
- prowadzenie dokumentacji archiwum zaktadowego,
- wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta w sprawie klasyfikacji akt
1 przekazywania ich do archiwum,
- udostepnianie zasobow archiwalnych pracownikom Urzgdu Miasta,
- dbanie o fad, porzadek oraz estetyczny wyglad archiwum,
1) obstuga urzadzen systemu monitoringu miejskiego,
J) obserwacja i wstgpna analiza zdarzen rejestrowanych przez kamery,
k) inicjowanie interwencji przez Srodki facznoSci w sytuacji zagrozenia zycia, zdrowia lub
mienia, a takze w przypadku naruszenia dobr osobistych,
1) dokonywanie archiwizacji nagran na nos$nikach elektronicznych w przypadku potrzeby ich
wykorzystania dla celow dowodowych.”

6. Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia nr 7/2019 Burmistrza Przasnysza z dnia 15 stycznia 2019 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Przasnysz otrzymuje
brzmienie wlasciwe dla Zalacznika Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Pozostate postanowienia Regulaminu Organizacyjnego nie ulegaja zmianie.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.



§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Przasnysza

/- Lukasz Chrostowski



