Zarzadzenie nr 117/2020
Burmistrza Aleksandrowa tédzkiego
z dnia 20 lipca 2020 roku

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie
tédzkim.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(t.j. Dz. U. 22020 r. poz. 713)

Burmistrz Aleksandrowa tédzkiego
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie tddzkim,
stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia Nr 100/2016 Burmistrza Aleksandrowa tdédzkiego
z dnia 3 czerwca 2016 r. wprowadza sie nastepujgce zmiany:
1) w § 6 ust.3 dodaje sie pkt 25 o brzmieniu:
,»,25) Petnomocnik Burmistrza do spraw realizacji programéw polityki zdrowotnej”.
2) w § 8 dodaje sie pkt 8 o brzmieniu:
,»8) Petnomocnika Burmistrza do spraw realizacji programéw polityki zdrowotnej”.
3) § 30 otrzymuje brzmienie:
»§ 30. Miejskie Centrum Zarzadzania Kryzysowego prowadzi sprawy:
1) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowej miejskiego zespotu zarzadzania

kryzysowego,

b) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu

reagowania na potencjalne zagrozenia,

c) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego,

d) realizacja zalecen wynikajgcych z plandw sporzgdzanych w MCZK,

e) kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem,

reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie Gminy,

f) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

g) realizacji zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej.

2) w zakresie spraw obronnych:

a) planowanie i realizowanie zadan obronnych zwigzanych z podwyzszaniem
gotowosci obronnej w czasie pokoju i na okres zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panistwa (kryzysu polityczno-militarnego) i wojny,

b) planowanie i naktadanie Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci
kraju,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z natychmiastowym uzupetnieniem Sit Zbrojnych
(Akcja Kurierska),

d) opracowanie i stata aktualizacja dokumentacji Statego Dyzuru Burmistrza.

3) w zakresie spraw wojskowych:

a) przygotowywanie dokumentacji do rejestracji oséb na potrzeby kwalifikacji
wojskowej i przeprowadzanie rejestracji,

b) przygotowywanie dokumentacji do kwalifikacji wojskowej,

c) przygotowywanie dokumentacji do wydawania decyzji o zwrot utraconych
dochodoéw z tytutu odbywania ¢wiczen wojskowych.



4)

5)

4)

5)

6)

7)

w zakresie obrony cywilne;j:

a) koordynacja przygotowania i realizacji przedsiewzie¢ obrony cywilnej w zakresie
ochrony ludnosci,

b) przygotowanie systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania,

c) prowadzenie gospodarki sprzetem obrony cywilnej,

d) wspdtudziat w zabezpieczaniu sit i srodkéw dla akcji ratunkowych

e) dokonywanie oceny stanu przygotowania obrony cywilnej na terenie gminy.

w zakresie ochrony przeciwpozarowej:

a) prowadzenie ewidencji wydatkédw OSP z rozdziatem na poszczegdlne jednostki,

b) naliczanie ekwiwalentéw dla cztonkéw OSP,

c) rozliczanie czasu pracy kierowcéw OSP z terenu gminy,

d) prowadzenie dokumentacji dotyczacej eksploatacji pojazdow i sprzetu OSP
(tankowanie pojazddw, rozliczanie kart drogowych),

e) nadzér nad przestrzeganiem termindw badan technicznych i ubezpieczen,

f) obstuga Zarzagdu Oddziatu Gminnego Zwigzku OSP RP w Aleksandrowie tédzkim.

w zakresie spraw spotecznych:

a) przygotowywanie dokumentéw do wydania decyzji dotyczgcych imprez
masowych, zgromadzen,

b) prowadzenie postepowan majgcych na celu ustalenie wiascicieli pojazdéw
usunietych z drogi,

c) wspodtpraca z organami Scigania,

d) obserwacji terenu w monitorach w rejonach zainstalowania kamer.

w zakresie zabezpieczenia Urzedu:

a) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu poprzez monitorowanie obiektu za
pomocg kamer,

b) obstuga monitoringu miejskiego,

¢) nadzér nad kluczami do pomieszczen urzedu.

§ 31 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

1.

W sktad Pionu Ochrony wchodza:

1) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
2) kierownik kancelarii niejawnej,

3) pracownik kancelarii niejawne;j

4) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego,
5) administrator systemu teleinformatycznego.

w § 31 dodaje sie ustep 6 o brzmieniu:
,6. Inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego realizuje zadania w zakresie weryfikacji
i biezacej kontroli zgodnosci funkcjonowania eksploatowanego w Urzedzie Miejskim
systemu teleinformatycznego z jego dokumentacjg bezpieczenstwa, a w szczegdlnosci
kontroluje:

1) przestrzeganie zasad ochrony przetwarzanych w systemie teleinformatycznym
informacji niejawnych,

2) poprawnosc realizacji zadan wykonywanych przez administratora systemu,

3) zgodnos¢ konfiguracji systemu teleinformatycznego z dokumentacjg
bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego,



4) stan srodkéw bezpieczenstwa fizycznego i ochrony elektromagnetycznej,,

5) aktualnos¢ wykazéw osdéb majacych dostep do systemu teleinformatycznego,
prawidtowos¢ przydzielania kont uzytkownikom, zakres nadanych im uprawnien i
prawidtowosc¢ zabezpieczen zastosowanych w systemie teleinformatycznym,

6) znajomosc i przestrzeganie przez uzytkownikdw procedur bezpiecznej eksploatacji
systemu teleinformatycznego.

6) w § 31 dodaje sie ustep 7 o brzmieniu:
»7. Administrator systemu realizuje zadania w zakresie odpowiedzialnosci za
funkcjonowanie systemu teleinformatycznego oraz odpowiada za przestrzeganie zasad
i wymagan bezpieczenstwa przewidzianych dla systemu teleinformatycznego,
w szczegodlnosci:
1) opracowuje i uaktualnia dokumentacje bezpieczenstwa systemu
teleinformatycznego,
2) przechowuje oryginaty zatwierdzonej dokumentacji bezpieczenstwa systemu
teleinformatycznego,
3) uczestniczy w procesie szacowania ryzyka,
4) wdraza procedury bezpiecznej eksploatacji,
5) szkoli uzytkownikéw systemu teleinformatycznego z zakresu procedur bezpiecznej
eksploatacji,
6) utrzymuje zgodno$¢ konfiguracji i parametréw systemu teleinformatycznego
z dokumentacjg bezpieczenstwa systemu,
7) systematycznie kontroluje funkcjonowanie mechanizméw zabezpieczen
i poprawnos¢ dziatania systemu teleinformatycznego,
8) informuje petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych o stwierdzonych
naruszeniach bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego,
9) zgtasza do petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych potrzeby
serwisowania i certyfikacji Srodkéw ochrony elektromagnetyczne;j
10) analizuje i archiwizuje rejestr zdarzen w systemie teleinformatycznym,
11) prowadzi wykaz oséb majgcych dostep do systemu teleinformatycznego
12) przydziela uzytkownikom konta, zgodnie z uprawnieniami nadanymi prze
kierownika jednostki/komarki organizacyjnej,
13) zapewnia dostep do systemu teleinformatycznego oraz odpowiednie i wazine
poswiadczenia bezpieczenstwa.

7) po § 35a dodaje sie § 35 b o brzmieniu:

»35 b. Do zadan Petnomocnika Burmistrza do spraw realizacji programoéw polityki

zdrowotnej nalezy:

1) przygotowywanie projektow gminnych programéw polityki zdrowotnej na terenie
Gminy Aleksandréw tédzki;

2) koordynacja realizacji gminnych programoéw polityki zdrowotnej, w szczegdlnosci
aktualizowanie i wdrazanie programdw, nadzér nad realizacjag uméw zawartych z
realizatorami programow, monitorowanie i ocena realizacji programoéw;

3) koordynacja realizacji gminnego programu polityki zdrowotnej pn. ,,Kampania na rzecz
wspierania oséb dotknietych nieptodnoscig z wykorzystaniem metod zaptodnienia
pozaustrojowego dla mieszkarncdw Gminy Aleksandrow tédzki w latach 2020-2025"
przyjetego uchwatg nr XX1V/171/20 Rady Miejskiej w Aleksandrowie tédzkim z dnia 30



8)

kwietnia 2020 roku zmieniona uchwatg nr XXV/175/20 Rady Miejskiej w Aleksandrowie
todzkim z dnia 28 maja 2020 roku w sprawie: zmiany uchwaty nr XXI1V/171/20 Rady
Miejskiej w Aleksandrowie £édzkim z dnia 30 kwietnia 2020 roku w sprawie przyjecia
programu polityki zdrowotnej pn. ,,Kampania na rzecz wspierania oséb dotknietych
nieptodnoscia z wykorzystaniem metod zaptodnienia pozaustrojowego dla
mieszkancow Gminy Aleksandréw tédzki w latach 2020-2025

4) wspodtpraca z zewnetrznymi podmiotami realizujgcymi zadania wynikajgce z gminnych
programow polityki zdrowotnej lub z nim powigzane;

5) koordynacja wspotpracy pomiedzy komodrkami organizacyjnymi Urzedu Miasta
w Aleksandrowie tédzkim oraz wszystkimi pozostatymi podmiotami zaangazowanymi
w proces przygotowanie i realizacje gminnych programéw polityki zdrowotnej;

6) przygotowywanie sprawozdan merytorycznych i finansowych z realizacji gminnych
programow polityki zdrowotnej;

7) rekomendowanie zmian w projektach i/lub przedsiewzieciach z zakresu realizacji
gminnych programow polityki zdrowotnej;

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Aleksandrowa tddzkiego.

§ 36 otrzymuje brzmienie:

»§ 36. 1. W wydziatach klienci urzedu przyjmowani sg przez pracownikéw w kazdym dniu
pracy i przez caty czas pracy, w miejscach wyznaczonych do obstugi klientow przez
naczelnikdw wydziatéw.

2. Obstuga klientéw powinna by¢ zorganizowana w taki sposéb, aby nie zaktécato to
biezgcej dziatalnosci urzedu oraz nie naruszato praw pozostatych klientéw urzedu.

3. Z uwagi na bezpieczenstwo danych gromadzonych w urzedzie oraz bezpieczerstwo
danych osobowych klientéw przebywajacych w urzedzie, podczas obstugi klienta, bez
zgody naczelnika wydziatu/kierownika biura zabronione jest rejestrowanie obrazu i/lub
dzwieku.

4. Burmistrz przyjmuje klientéw urzedu we wtorki, w oznaczonym czasie pracy,
w godzinach:

1) od 10:00 do 12:00,

2) od 14:00 do 17:00.

5. Zastepca Burmistrza, sekretarz, skarbnik przyjmujg klientéw Urzedu we wtorki
W 0znaczonym czasie pracy, w godzinach:

1) od 9:00 do 12:00,

2) od 14:17:00.

6. Postowie na Sejm, senatorowie, radni oraz przedstawiciele organéw jednostek
pomocniczych przyjmowani sg w pierwszej kolejnosci, w kazdym dniu pracy.

7. W sprawach skarg i wnioskow klienci urzedu przyjmowani sg przez osoby i terminach
wskazanych w ust. 1, 4i 5.

8. Czas pracy Urzedu:

1) poniedziatek — od godziny 8:00 do godziny 16:00,

2) wtorek — od godziny 8:00 do godziny 17:00,

3) $roda — od godziny 8:00 do godziny 16:00,

4) czwartek: od godziny 8:00 do godziny 16:00,

5) pigtek- od godziny 8:00 do godziny 15:00.



9) w § 38 dodaje sie pkt 29 o brzmieniu:
»29) Petnomocnik Burmistrza do spraw realizacji programéw polityki zdrowotnej — PPZ”.

10) Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie tédzkim, stanowigcy zatgcznik
do Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie tdédzkim otrzymuje
nowe brzmienie, zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Burmistrza Aleksandrowa tddzkiego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 29 lipca 2020 i podlega ogtoszeniu.



