Zarzadzenie nr 37/2003
Burmistrza Miasta Pultusk
z dnia 1 lipca 2003 roku

w sprawie utworzenia Referatu Obrony Cywilnej i Spraw Wojskowych

Na podstawie § 8 ust. 4 Zarzadzenia nr 35/2003 Burmistrza Miasta Puttusk z dnia

27 czerwca 2003 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miejskiego w Puttusku
zarzadzam, co nastgpuje:

§1
W Wydziale Obrony Cywilnej, Spraw Wojskowych 1 Strazy Miejskiej tworzy si¢ Referat
Obrony Cywilnej 1 Spraw Wojskowych.

§2
Szczegdtowy podziat zadan Referatu Obrony Cywilnej i Spraw Wojskowych stanowi
zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Puttusk.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 36/2003
Burmistrza Miasta Pultusk
z dnia 1 lipca 2003 r.

W szczegolnosci do zadan Referatu Obrony Cywilnej i Spraw Wojskowych nalezy:

1. w zakresie spraw przeciwpozarowych:

a)
b)

c)

d)

g)
h)

prowadzenie i organizowanie spraw ochrony przeciwpozarowej w miescie i gminie -
zgodnie z obowiazujacymi przepisami 1 aktami prawnymi w tym zakresie,

opracowanie budzetu rocznego na cele przeciwpozarowe i nadzor nad jego realizacja
przez jednostki Ochotniczej Strazy Pozarne;,

nadzorowanie gospodarki sprzgtowo-materialowej w ochotniczych strazach pozarnych w
tym: zapewnienie im $rodkow alarmowania, taczno$ci, pomieszczen wyposazenia,
sprzetu, urzadzen ppoz. , odziezy specjalnej , umundurowania oraz $srodkoéw transportu, a
takze materiatéw pednych 1 smarow,

wspotpraca z Panstwowa Straza Pozarng w celu dziatan profilaktycznych wplywajacych
na podniesienie poziomu bezpieczenstwa przeciwpozarowego w miescie 1 gminie.
prowadzenie spraw zwiazanych z budowa i remontami $wietlic OSP,

pomoc jednostkom OSP z terenu Miasta i Gminy Pultusk w zakresie rejestracji ich jako
podmiotéw w KRS oraz w innych przypadkach zgodnie z przyj¢tym statutem OSP,
organizowanie i przygotowanie gminnych zawodow sportowo — pozarniczych,
organizowanie 1 przygotowanie eliminacji gminnych ogélnopolskiego turnieju wiedzy
pozarniczej,

przygotowywanie posiedzen zarzadu Miejsko — Gminnego ZOSP RP w Pultusk ,

2. w zakresie spraw zwigzanych z powszechnym obowiazkiem obrony

a)
b)
c)

d)
e)

g)

h)

)
k)

prowadzenie 1 stala aktualizacja plandw $wiadczen osobistych oraz doraznych
1 etatowych $wiadczen rzeczowych przewidzianych do wykonania w okresie pokoju oraz
w razie ogloszenia mobilizacji 1 wybuchu wojny,

typowanie 0sob 1 rzeczy do ww. $§wiadczen, w tym prowadzenie ewidencji wykonania
swiadczen,

utrzymanie w aktualnym stanie dokumentow akcji kurierskiej,

prowadzenie akcji kurierskiej na terenie Miasta i Gminy Puttusk,

organizowanie szkolen 1 ¢wiczen kurierow, tacznikow i1 wykonawcow akeji kurierskie;,
organizowanie rejestracji przedpoborowych oraz udzial w pracach Powiatowej Komisji
Poborowej w Puttusku,

przygotowanie decyzji dot. pokrywania naleznosci z tytulu uznania Zotnierza zasadniczej
stuzby wojskowej za posiadajacego na wylacznym utrzymaniu czlonka rodziny oraz
nalezno$ci z tytulu zajmowania przez niego lokalu mieszkalnego,

prowadzenie ewidencji 0sob reklamowanych od stuzby wojskowe;,

przygotowanie dla Burmistrza Miasta Pulttusk decyzji dotyczacych §wiadczen na rzecz
obrony,

realizacja zadan wynikajacych z aktow prawnych regulujacych dziedzing obronnosci,
zgltaszanie odnalezien roznego rodzaju odnalezien materialdéw wybuchowych
zagrazajacych zyciu i zdrowiu mieszkancow miasta i gminy Puttusk,

3. w zakresie obrony cywilnej



g)

h)

opracowanie wytycznych Burmistrza Miasta w sprawie realizacji zadan
obronnych, zarzadzania kryzysowego 1 obrony cywilnej przez jednostki
organizacyjne z terenu Miasta i Gminy Pultusk,

opracowywanie rocznych planéw najwazniejszych zamierzen obrony cywilnej
jednostki administracji samorzadowej i stawianie zadan dla jednostek podlegtych
Burmistrzowi Miasta Puttusk - Szefowi Obrony Cywilnej Miasta i Gminy,
drukowanie 1 rozsylanie aktow normatywno - prawnych wydanych przez
Burmistrza Miasta Puttusk - Szefa Obrony Cywilnej Miasta i Gminy,
organizowanie i prowadzenie szkolen i odpraw w zakresie obronnos$ci, obrony
cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego,

organizowanie treningéw i ¢wiczen dla terenowych formacji obrony cywilne;j,
prowadzenie ksiggi inwentaryzacyjnej sprz¢tu obrony cywilnej 1 gospodarki
magazynowej dotyczacej w/w sprzegtu bedacego na ewidencji Urzedu Miejskiego
w Pultusku,

konserwowanie sprz¢tu obrony cywilnej bedacego na ewidencji Urzedu
Miejskiego w Puttusku oraz nadzor nad gospodarowaniem sprzetu znajdujacego
si¢ w magazynach zaktadowych,

opracowywanie i aktualizacja Planu obrony cywilnej Miasta i Gminy Puttusk,
realizacja zadan wynikajacych z aktow prawnych regulujacych dziedzing obrony

cywilne;,

4. w zakresie spraw przeciwpowodziowych:

a) opracowanie 1 stata aktualizacja Planu ochrony przed powodzia Miasta i Gminy
Puttusk, w tym opracowanie i aktualizacja planu ewakuacji mieszkancow miasta i
gminy Puttusk z terenu przewidywanego zatopienia powodziowego,

b) wyposazenie magazynu przeciwpowodziowego,

c) przygotowywanie decyzji dla Burmistrza Miasta Puttusk o koniecznos$ci ewakuacji
ludno$ci i mienia z teren6w zagrozonych zatopieniem powodziowego,

5. w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a)
b)

©)
d)

e)
f)

organizowanie posiedzen i zebran Zespotu Reagowania Miasta i Gminy Pultusk,
organizowanie szkolen i ¢wiczen Zespolu Reagowania Miasta i Gminy Puttusk,
opracowywanie dokumentacji Zespolu Reagowania Miasta i Gminy Puttusk w tym
Planu reagowania kryzysowego

wypracowywanie dla Burmistrza Miasta Puttusk decyzji dotyczacych ulepszania
prac i dziatan Zespotu Reagowania Miasta i Gminy Pultusk,

obstuga biurowo — administracyjna Zespotu Reagowania Miasta i Gminy Puttusk,
opracowanie i stata aktualizacji baz danych dotyczacych sit i $rodkow,
specjalistow 1 mozliwo$ci kwaterowania wystgpujacych na terenie miasta i gminy
Puttusk,

6. w zakresie ochrony informacji niejawnych:

a) opracowanie planu ochrony Urz¢du Miejskiego w Pultusku i nadzorowanie jego
realizacji,

b) szkolenie pracownikéw Urzedu Miejskiego w Puttusku w zakresie ochrony informacji
niejawnych zatrudnionych w jednostce organizacyjne;j,

c) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony
informacji niejawnych,

d) wspolpraca z wlasciwymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panstwa,



e)
f)

g)
h)

3

k)
D

informowanie na biezaco Burmistrza Miasta Pultusk o przebiegu wspolpracy ze stuzbami
ochrony panstwa,

opracowanie planu postgpowania z materiatami zawierajacymi wiadomos$ci niejawne — i
zawiadamianie Burmistrza Miasta Pultusk oraz wlasciwej stuzby ochrony panstwa,
wyjasnianie okoliczno$ci naruszen przepisOw o ochronie informacji — i zawiadamianie
Burmistrza Miasta Puttusk oraz wlasciwej stuzby ochrony panstwa,

opracowanie szczegdtowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
stanowiacych tajemnice stuzbowa — oznaczonych klauzula ,,zastrzezone” — uzyskujac ich
zatwierdzenie przez Burmistrza Miasta Puttusk,

przeprowadzanie zwyklych postgpowan sprawdzajacych — na pisemne polecenie
Burmistrza Miasta Puttusk— w odniesieniu do pracownikéw jednostki zatrudnionych na
stanowiskach 1 przy pracach zwiazanych z dostgpem do informacji stanowiacych
tajemnicg shuzbowa,

wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa — upowazniajacego do dostepu do informacji
stanowiacych tajemnic¢ stuzbowa — przekazywanie ich osobom sprawdzanym i
zawiadamianie o tym Burmistrza Miasta Puttusk,

odmawianie wydania po§wiadczen bezpieczenstwa,

zawiadamianie — na piSmie — Burmistrza Miasta Pultusk o odmowie wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa,

m) przechowywanie akt zakonczonych postgpowan sprawdzajacych, ktére tacza sie

n)
0)

p)
Q)

r)
s)

z dostgpem do informacji niejawnych stanowiacych tajemnicg stuzbowa,

prowadzenie wykazu stanowisk 1 prac zleconych oraz os6b dopuszczonych do pracy lub
stuzby na stanowiskach, z ktorymi taczy si¢ dostgp do informacji niejawnych,
prowadzenie ewidencji osob, ktore uzyskaty poswiadczenie bezpieczenstwa, a takze
0s0b, ktore zajmuja stanowiska lub wykonuja prace zlecone, z ktorymi taczy si¢ dostgp do
informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,poufne, 1 ,zastrzezone”, a takze
stanowiacych tajemnicg panstwowa,

zapewnienie ochrony systemow 1 sieci teleinformatycznych - w przypadku korzystania
Urzgdu Miejskiego w Puttusku z takich systemow,

zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu Miejskiego w Pultusku - w zakresie ochrony
informacji niejawnych,

kontrola ochrony systemow i sieci teleinformatycznych,

okresowe kontrole ewidencji, materialow i obiegu dokumentow.

7. petienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy a w

szczegoOlnosci;
a) okresowa analiza stanu bhp,
b) stwierdzanie zagrozen zawodowych,
¢) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,
d) zgtaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp,
e) przygotowywanie projektow wewngtrznych zarzadzen instrukcji dotyczacych bhp,

f) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan §rodowiska pracy,

g) udzial w dochodzeniach powypadkowych,

h) wspotdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy.



