Zatgeznik do Decyzji Nr  62/2022
Komendanta Powiatowego
Panstwowej Strazy Pozarnej

w Krotoszynie

z dnia 01 grudnia 2022 roku

w sprawie ustalenia regulaminu
organizacyjnego Komendy
Powiatowe] PSP w Krotoszynie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
KOMENDY POWIATOWEJ
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

w KROTOSZYNIE



ROZDZIAL |

Postanowienia ogdine

§ 1. Regulamin organizacyjny Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej
w Krotoszynie, zwanej dalej ,komenda powiatowg”, okresla szczegétows organizacje
korhendy powiatowej, w tym:

1)  kierowanie pracg komendy powiatowej;

2) sfrukture organizacyjng komendy powiatowej;

3) zadania wspélne i zakres dziatania poszczegélnych komérek organizacyjnych;

4) wzory pieczeci i stempli;

5) liczbe i rodzaj stanowisk stuzbowych w komérkach organizacyjnych komendy

powiatowej.

§ 2.1. Komenda powiatowa jest zakwalifikowana do IV kategorii komend powiatowych
Panstwowej Strazy Pozarnej.
2. Terenem dziatania komendy powiatowej jest obszar powiatu krotoszynskiego.

3. Siedzibg komendy powiatowej jest miasto Krotoszyn.

§ 3. Uzyte w niniejszym regulaminie organizacyjnym skroty oznaczaja:

1)  KWPSP - Komende Wojewddzkag Panstwowej Strazy Pozarne;;

2) OSP - Ocﬁotniczq Straz Pozarna;

3) JRG - Jednostke Ratowniczo - Gasniczg Panstwowej Strazy Pozarnej;
4) KSRG - Krajowy System Ratowniczo — Gasniczy.

ROZDZIAL 1l

Kierowanie pracg komendy powiatowej

§ 4.1. Do podpisu i aprobaty komendanta powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej,

zwanego dalej ,komendantem powiatowym”, zastrzega sie dokumentacije:

1) dotyczgcg zobowigzan majgtkowych i finansowych, jako dysponenta srodkow
budzetowych po zaparafowaniu gtéwnego ksiggowego; projekty pism, decyzji
i innych rozstrzygnie¢ w sprawach dotyczacych dochodow i wydatkow
budzetowych, inwentaryzacji oraz postepowan dotyczgcych szkéd wyrzgdzonych
w majatku jednostki, sg przedkliadane komendantowi powiatowemu

.z kontrasygnatg giéwnego ksiggowego;



2) kierowang do KW PSP, Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej,
centralnych organdw panstwa oraz wojewddzkie] administracji rzadowej
i samorzadowe], wojewddzkiej administracji zespolonej, samorzadowych
jednostek organizacyjnych powiatu, organdéw kontroli panstwowej, prokuratury,
sgdow, kierownictw zwigzkdéw zawodowych i organizacji spotecznych;

3) kierowang do senatoréw i postow;

4) dotyczaca odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce dziatalnoSci zastepcy
komendanta powiatowego, kierownikbw komoérek organizacyjnych komendy
powiatowej oraz jej pracownikow;

5) dotyczaca zakresu czynnosci zastgpcy komendanta powiatowego, oraz
pracownikow i strazakow komendy powiatowej;

6) dotyczacg zarzadzen, decyzji, rozkazéw, delegacji stuzbowych, plandéw pracy
i kontroli oraz inne dokumenty koordynujgce dziatania organdéw ochrony
przeciwpozarowej na terenie powiatu;

7) dotyczgcg wiladczych aktow administracyjnych wydawanych przez komendanta

powiatowego jako organu administracji publiczne].

2. W przypadku nieobecnosci komendanta powiatowego w sprawach
niecierpigcych zwtoki do podpisywania pism, o ktérych mowa w § 4.1 pkt 1 — 7
upowazniony jest zastepca komendanta powiatowego Iub inny funkcjonariusz
upowazniony imiennie przez komendanta.

3. Komendant powiatowy lub zastepca komendanta powiatowego przyjmujg
interesantéw w sprawach skarg, wnioskéw, zazalen i odwotan raz w tygodniu. Dzien
I godziny przyje¢ interesantow podaje sie do powszechnej wiadomosci przez
zamieszezenie informacji w Biuletynie [nformacji Publicznej oraz na tablicy

informacyjnej w budynku komendy powiatowe;.

ROZDZIAL 1l

Struktura organizacyjna komendy powiatowej

§ 5.1. W sktad komendy powiatowej wchodzg komérki organizacyjne, ktore przy
znakowaniu spraw i akt postugujg sie symbolami:

1)  Wydziat ds. Operacyjnych i Kontrolno — Rozpoznawczych - symbol — PR/PZ

. 2) Wydziat Kwajermistrzowski I ds. Organizacyjno —Kadrowych- symbol — PT/PO/PK;
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3)

Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Finansowych - symbol — PF;

Jednostka Ratowniczo — Gasnicza - symbol — PJRG.

2. Dodatkowo, przy znakowaniu spraw i akt stosuje sie nastepujgce symbole:
osoba realizujaca zadania w zakresie spraw bhp, przy znakowaniu spraw i akt
postuguje sie symbolem — PBHP;

osoba realizujgca zadania w zakresie spraw ochrony informacji niejawnych, przy
znakowaniu spraw i akt postuguje sig symbolem — POIN;

osoba realizujgca zadania w zakresie spraw ochrony danych osobowych, przy

znakowaniu spraw i akt postuguje sie symbolem — PSOD.

§ 6.1. Komendantowi powiatowemu podlegajg bezposrednio:

1)
2)
3)

Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Finansowych;

Wydziat Kwatermistrzowski i ds. Organizacyjno — Kadrowych;
osoby realizujgce zadania z zakresu:

a) bezpieczenstwa i higieny pracy;

b} spraw obronnych;

¢) ochrony informacji niejawnych;

d} specjalisty ochrony danych;

e) administratora systemu teleinformatycznego;

f) informatyki i tgcznosci;

g) oficera prasowegqo;

- w merytorycznym zakresie tych zadan.

2. Zastepca komendanta powiatowego nadzoruje:

1) Wydziat ds. Operacyjnych i Kontrolno — Rozpoznawczych;

2) Jednostke Ratowniczo -Gasnicza.

ROZDZIAL IV
Zadania wspolne i zakres dziatania poszczegolnych komorek

organizacyjnych

§ 7.1. Komdérki organizacyjne majg obowigzek wspoétdziatania i wspoipracy migdzy

sobg, a takze  wspdipracujg _z jednostkami ochrony przeciwpozarowe;j,

L

-innymi  jednostkami administracji publicznej oraz organizacjami pozarzadowymi
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wykonujgcymi zadania na rzecz ochrony przeciwpozarowej i ratownictwa, a takze

realizujg inne zadania z zakresu ochrony ludnosci.

2. W realizacji zadan obejmujgcych czynnosci kilku komérek organizacyjnych
ich prowadzenie nalezy do komorki organizacyjnej, ktérej zakres zadan obejmuje
najwiecej zadan lub wiasciwy przetozony stuzbowy wydat w tym zakresie stosowng
dyspozycije.

3. Sprawy nieuregulowane niniejszym regulaminem Iub spory kompetencyjne
dotyczace zakresu i zadan komoérek organizacyjnych komendy powiatowej rozstrzyga
komendant powiatowy.

4. Do wspdlnych zadan wszystkich komoérek organizacyjnych komendy
powiatowe], przy uwzglednieniu ich zakresow merytorycznych, nalezy w szczegodlnosci:
1)  planowanie i realizacja budzetu komendy powiatowej;

2) podejmowanie dziatan zwigzanych z wdrazaniem postepu w dziedzinie ochrony
przeciwpozarowej i ratownictwa;

3) sporzadzanie programu dziatania oraz planu pracy komendy powiatowej, analiz,
prognoz, ocen, informacji i sprawozdan z zakresu realizowanych zadan;

4)  wspdldziatanie ze Zwiazkiem Ochotniczych Strazy Pozarnych Rzeczypospolitej
Polskiej, stowarzyszeniami, zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w komendzie
powiatowej oraz innymi organami i jednostkami organizacyjnymi;

5) wspodldziatanie =z wydziatami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego
w Krotoszynie oraz z innymi stuzbami, inspekcjami i strazami,
jednostkami wigczonymi do KSRG, a takze spoza KSRG;

6)  wspoidziatanie z organami jednostek samorzgdu terytorialnego;

7) zatatwianie skarg i wnioskéw oraz odwofan wnoszonych przez obywateli,
instytucje i organy wtadzy;

8) realizowanie zalecen pokontrolnych;

9) realizowanie zadan z zakresu spraw obronnych;

10) przestrzeganie zasad polityki bezpieczenstwa zwigzane] z przetwarzaniem
danych osobowych oraz ochrona tajemnic prawnie chronionych;

11) realizowanie zadan w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy;

12) opracowywanie materiatow do udostepniania jako informacja publiczna;

13) wykonywanie zadan wynikajgcych z aktéw normatywnych oraz prowadzenie
podrecznych rejestrow tematycznych aktéw prawnych z obowigzujgcego zakresu

‘ c\izia%anial komorki organizacyjnej;
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14) przestrzeganie ustalonych procedur obiegu dokumentéw zgodnie z instrukcig
kancelaryjng i realizowanie prac archiwalnych w zakresie przekazywania
wytworzonych akt archiwalnych i dokumentéw do archiwum i ich brakowania;

15) realizowanie zadan zwigzanych z petnieniem przez komendanta powiatowego
funkcji w Powiatowym Zespole Zarzgdzania Kryzysowego;

16) wspotudziat w organizaciji i realizacji szkolen i doskonalenia zawodowego;

17) realizacja przedsiewzie¢ dotyczacych organizacji’ KSRG na obszarze powiatu,

18) zlecenie wiasciwym podmiotom zewnetrznym obstugi prawnej komendy
powiatowej;

19) opracowywanie regulaminéw, wytycznych i procedur dotyczacych stuzby i pracy
w komendzie powiatowej;

20) dbatos¢ o mienie i wizerunek komendy powiatowej;

21) wspétdziatanie pomiedzy komérkami organizacyjnymi na rzecz wiasciwego
funkcjonowania komendy powiatowej oraz stanu bezpieczenstwa na terenie
powiatu;

22) udziat w prowadzeniu szkolen dla cztonkéw jednostek OSP z terenu powiatu.

§ 8. Do zadan zastepcy komendanta powiatowego dodatkowo nalezg:

1) przeprowadzanie inspekcji gotowosci operacyjnej JRG oraz OSP na obszarze
powiatu pod wzgledem ich przygotowania do dziatan ratowniczo-gasniczych;

2) petnienie- funkcji koordynatora powiatowego w zakresie realizacji zadan
Z prewencji spolecznej;

3) zapewnienie funkcjonowania Stanowiska Kierowania Komendanta Powiatowego
Panstwowej Strazy Pozarnej, ustalanie potrzeb w zakresie jego wyposazenia
w sprzet i urzadzenia umozliwiajace dysponowanie sit i srodkéw z KSRG oraz
spoza systemu na obszarze dziatania;

4) nadzorowanié gotowosci operacyjnej JRG, innych jednostek i podmiotow
wigczonych do KSRG jednostek spoza systemu, analizowanie gotowosci
operacyjno - technicznej na podstawie raportdéw dobowych oraz prowadzonych
kontroli, a takze przedstawienie wnioskow w tym zakresie;

5) przygotowanie JRG i jednostek OSP do dziatan w ramach odwodéw operacyjnych,

wspoldziatanie w zakresie operacyjnego zabezpieczenia powiatéw sasiednich.

§ 9. Do zadan Wydziatu ds. Operacyjnych i Kontrolno — Rozpoznawczych nalezy
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w szczegolnosci:

1) rozpoznawanie zagrozen pozarowych i innych miejscowych zagrozen poprzez
przeprowadzanie czynnosci kontrolno-rozpoznawczych;

2) wspolpraca z organami Policji, Prokuratury, Nadzoru Budowlanego, Panstwowej
Inspekcji Pracy, Panstwowym Inspektoratem Weterynarii, Panstwowym
Inspektoratem Sanitarnym, zarzadcami i wiascicielami drég oraz organami
administracji i innymi instytuciami w zakresie poprawy stanu bezpieczenstwa
pozarowego, mozliwosci wystgpienia pozaréw i innych miejscowych zagrozen;

3) inicjowanie i koordynowanie dziatan zmierzajacych do poprawy stanu ochrony
przeciwpozarowej ha terenie powiatu;

4) opracowywanie i aktualizacja katalogu i mapy zagrozen poZarowych i mozliwosci
wystgpienia innych miejscowych zagrozen;

5) opracowywanie decyzji i postanowien w zakresie poprawy stanu zabezpieczenia
ppoz. oraz likwidacji innych miejscowych zagrozen;

6) wstepne ustalenie nieprawidtowosci, ktére przyczynity sie¢ do powstania pozarow
oraz okolicznosci ich rozprzestrzenienia sig;

7) opracowywanie opinii dotyczacych bezpieczerstwa pozarowego budynkow, innych
obiektéw budowlanych i terenéw oraz imprez masowych;

8) organizowanie i prowadzenie dziatalnoSci prewencji spotecznej w tym
upowszechnianie i przestrzeganie przepisow przeciwpozarowych;

9) rozpoznawanie mozliwosci | warunkéw prowadzenia dziatani ratowniczo
-gasniczych przez jednostki ochrony przeciwpozarowej;

10) przygotowywanie stanowiska komendanta powiatowego w sprawie przekazywania
do uzytku obiektow budowlanych;

11) przeprowadzanie analiz i ocen stanu bezpieczenstwa w zakresie ochrony
przeciwpozarowej w odniesieniu do poszczegéinych rodzajéw budynkdw,
innych obiektéw budowlanych i terenéw oraz imprez masowych;

12) wykonywanie zadan w stosunku do zaktadow duzego
i zwiekszonego ryzyka w zakresie zapobiegania wystapieniu powaznym awariom
przemystowym w oparciu o ustawe prawo ochrony srodowiska; .

13) wdrazanie w dziatalnosci kontrolno-rozpoznawczej nowych wymagan zawartych
w znowelizowanych przepisach techniczno - budowlanych, o© ochronie
przeciwpozarowej oraz Polskich Normach dotyczgcych bezpieczenstwa

poZarowego,



14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)
25)

26)

. 20)

realizacja zadar z zakresu szkolen dla cztonkow jednostek OSP na terenie
powiatu;

prowadzenie spraw w zakresie organizowania, koordynowania i nadzorowania
nad przygotowaniami obronnymi w komendzie powiatowej;

nadzorowanie przestrzegania przepisow przec':iwpo?_arowych na terenie dziatania
komendy powiatowej; |

opracowywanie zestawien obejmujgcych wyniki kontroli przestrzegania przepisow
przeciwpozarowych oraz kontroli dziatari zapobiegajacych wystapieniu powaznym
awariom przemyslowym oraz 2z substancjami kontrolowanymi, nowymi
substancjami i fluorowanymi gazami cieplarnianymi; '
nadzér nad organizacjg oraz uzgadnianie sposoboéw pofgczenia monitoringu
pozarowego z miejscem wskazanym przez komendanta powiatowego oraz
wynikajgcych z innych wytycznych;,

wykorzystanie wynikéw dziatan kontrolno - rozpoznawczych w doskonaleniu
systemu ratowniczego;

planowanie i organizowanie szkolefi na potrzeby komendy powiatowej jednostek
i podmiotéw na obszarze powiatu wigczonych do KSRG oraz jednostek spoza
KSRG ;

organizowanie szkolen czionkéw jednostek OSP w zakresie ratownictwa
specjalistycznego;

inicjowanie przedsiewzie¢ w zakresie kultury fizycznej i sportu z udziatem
strazakéw jednostek OSP na obszarze powiatu;

analizowanie stanu zabezpieczenia operacyjnego na obszarze powiatu
oraz przygotowanie komendy powiatowej do organizacji dziatan ratowniczo-
gaéniczych, wtym w czasie nadzwyczajnych zagrozen, katastrof lub klesk
zywiolowych, a takze nadzér nad prawidiowoscig prowadzenia akcji ratowniczych;
opracowywanie plandw ratowniczych i ich biezgca aktualizacja;

przyjmowanie zgloszeri o wystapieniu zdarzen niebezpiecznych: pozarow,
miejscowych zagrozen i innych zdarzer oraz dysponowanie niezbednych sit
i srodkow do ich rozpoznania i likwidacji oraz ewentualne przekazanie zgtoszen
do wiasciwych stuzb i innych powiatow;

dysﬁonowanie sit i srodkow do dziatan ratowniczo-gasniczych na obszarze powiatu

oraz ich koordynacja;

.przygotowywanie dokumentacji w  sprawach dotyczqcych tworzenia,
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28)

29)

30)

31)

32)
33)

34)

przeksztaicania lub likwidacji jednostek ochrony przeciwpozarowej i jednostek
ratowniczo — gasniczych;

analizowanie stanu wyposazenia jednostki ratowniczo — gasniczej, jednostek OSP
wigczonych do KSRG, jednostek spoza KSRG oraz przedstawianie wnioskow
w tym zakresie;

sporzadzanie analiz | wnioskow z dziatan ratowniczo- gasniczych prowadzonych
przez jednostki i podmioty KSRG spoza systemu, prowadzenie ewidencji
zaistnialych zdarzen oraz wydawanie niezbednych zaswiadczen dotyczacych
powstalych zdarzen;

wspotdziatanie przy planowaniu systeméw fgcznosci dyspozycyjnej, dowodzenia
i wspoidziatania, a takze systemow alarmowania na obszarze dziatania
oraz obstuga urzgdzen monitoringu pozarowego i alarmowania;

przygotowywanie umoéw zawieranych z jednostkami ochrony przeciwpozarowej,
innymi stuzbami, inspekcjami, strazami, instytucjami oraz podmiotami, ktore
dobrowolnie zgodzily sie wspdipracowaé z KSRG w zakresie gaszenia pozarow
oraz likwidacji innych miejscowych zagroZen,

koordynowanie prac w zakresie funkcjonowania KSRG;

prowadzenie ewidencji podmiotéw wchodzacych w skiad KSRG na obszarze
dziatania;

realizacja zadan z zakresu systemu monitoringu pozarowego na terenie powiatu

krotoszynskiego — system sygnalizacji pozarowej;

35) biezace informowanie komendanta powiatowego oraz oficera prasowego

36)

o zdarzeniach bedacych w szczegdlnym zainteresowaniu $rodkow masowego
przekazu oraz informowanie o rozwoju sytuacji na terenie dziatan ratowniczo-
gasniczych;

analizowanie potrzeb, wdrazanie oraz hadzér nad komputerowymi systemami
wspomagania, dysponowania i koordynowania dziataniami ratowniczo-gasniczymi,
a takze innymi systemami przewidzianymi do biezacej analizy gotowosci
operacyjnej podmiotdéw KSRG oraz spoza systemu oraz wykorzystywanych

w dziatalno$ci komendy powiatowe].

§ 10. Do zadarh Wydzialu Kwatermistrzowskiego i ds. Organizacyjno - Kadrowych

nalezy w szczegolnosci:

1)

administrowanie oraz zapewnienie witasciwego stanu technicznego uzytkowanych
i e w Tyt
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2)

3)

4)

8)

9)

10)

obiektéw, pomieszczen i lokali mieszkalnych pdzostajacych w dyspozycji komendy
powiatowej, a takze planowanie i realizacja inwestycji | remontow w tym zakresie;
opracowywanie planu potrzeb w zakresie wydatkoéw rzeczowych, w tym takze
wyposazenia strazakéw w odziez ochronna, specjalng, badz wyposazenia
osobistego;

prowadzenie obstugi mieszkaniowej, mundurowe] i socjainej strazakow,
pracownikéw stuzby cywilnej i emerytéw komendy powiatowej; -

dokonywanie zakupéw i dostaw sprzetu, paliwa, materiatow, urzadzen i ustug
niezbednych dla prawidtowego funkcjonowania komendy powiatowej
ze szczegOlnym uwzglednieniem procedur wynikajgcych z ustawy prawo
zamoéwien publicznych;

zabezpieczenie logistyczne dziatari ratowniczo - gasniczych, ¢wiczen i szkolen
prowadzonych przez jednostki KSRG | jednostek spoza KSRG
na tferenie powiatu oraz ich przygotowanie do dziatan w ramach odwodow
operacyjnych;

sporzadzanie oraz realizacja plandw zakupoéw, materiatow, sprzetéw, maszyn,
urzadzen, czesci zamiennych, $rodkéw czystosci i innych niezbednych
przedmiotéow w tym robét budowlano-instalacyjnych ze $rodkéw finansowych
pozostajgcych w dyspozyciji komendy powiatowe;

wspdipraca i wspoldziatanie z organami samorzadu terytorialnego, zarzgdami
gminnymi, miejsko gminnymi i powiatowym ZOSP RP, komendantami gminnymi,
miejsko gminnymi ZOSP RP, komendantami ochrony przeciwpozarowej, innymi
podmiotami, na rzecz zapewnienia wtasciwego funkcjonowania jednostek OSP na
terenie powiatu w przedmiocie spraw objetych merytorycznym zakresem dziatania
stanowiska;

uczestniczenie w Komisji BHP powotanej do przeprowadzenia przegladow
warunkow BHP podlegiej JRG i jednostek OSP na terenie powiatu;

realizacja zadan stuzbowych zwigzanych z petnieniem funkcji specjalisty ochrony
danych;

prowadzenie postgpowan wyjasniajacych zwigzanych ze szkodami w mieniu
komendy powiatowe], =zawinionych przez kierownikéw jej komorek
organizacyjnych, a takze nadzér nad  procedurami postepowan
odszkodowawczych prowadzonych przez dowodcow JRG i kierownikéw komorek

organizacyjnych komendy powiatowej;
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11) systematyczne analizowanie potrzeb w zakresie sprzetu pozarniczego
i ratowniczego, $rodkéw gasniczych i neutralizatoréw i ustalenie z komorka
wiasciwa ds. operacyjnych priorytetow w tym zakresie;

12) analizowanie wystepujacych projektéw zwigzanych ze $rodkami Funduszy
Europejskich oraz realizowanie prac dotyczacych projektow zwigzanych
z pozyskiwaniem $rodkow z funduszy strukturalnych i celowych Unii Europejskiej
i z innych zrodet,

13) inicjowanie i podejmowanie dziatan na rzecz utrzymania gotowo$ci operacyjno-

technicznej samochodow i sprzetu silnikowego;

14) prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji, rejestracji i przegladéw technicznych

pojazdow, przyczep i sprzetu silnikowego, w tym agregatow pragdotworczych;

15) obstuga transportowa komorek organizacyjnych komendy powiatowej (w zakresie
przydziatu samochodu);

16) prowadzenie gospodarki czesciami zamiennymi, olejami, smarami i innymi
materiatami eksploatacyjnymi;

17) nadzorowanie | analizowanie prawidiowosci prowadzenia przez komorki

organizacyjne komendy powiatowej dokumentacji zwigzanej z samochodami
i sprzetem silnikowym, a w szczegolnosci rozliczania zuzycia paliw, olejow, smardw
I innych materiatéw eksploatacyjnych;

18) organizowanie przegladéw, napraw oraz konserwacji samochoddw, sprzefu

siinikowego, ratowniczego i innych urzgdzen i instalacji technicznych;

19) wypracowywanie wymogow parametrow tec‘hnicznych dla nowo zakupywanych
samochodow i sprzetu silnikowego;

20) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki magazynowej i magazynu gtdwnego
komendy powiatowej;

21) prowadzenie ewidencji iloSciowo — wartosciowe]j i ilosciowej majatku;

22) likwidowanie zbednych rzeczowych skiadnikéw majatku;

23) prowadzenie ksigg inwentarzowych, ewidencji srodkow trwatych i pozostatych
srodkow trwatych oraz uzgadnianie stanu z ksiegowoscig syntetyczna;

24) nadzér nad realizacjg zadan Wynikajacych z planéw pracy wydziatdw oraz oséb
wyznaczonych do wykonywania przydzielonych zadan;

25) organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udziatem komendanta

powiatowego;

26) _opracowywanie i ewidencjonowanie zarzadze, decyzji, rozkazdw, instrukcji
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27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)
34)
35)
36)
37)
38)
39)
40)
41)
42)
43)

44)
45)

i wytycznych komendanta powiatowego;

prowadzenie archiwum komendy powiatowe] | spraw zwigzanych z archiwizacjg
dokumentéw tj. przyjmowania dokumentdéw do archiwum, udostepniania
dokumentow i brakowania dokumentow;

prowadzenie spraw obiegu dokumentow i instrukcji kancelaryjnej w komendzie;
organizowanie wspoipracy z terenowymi organami administracji publicznej, innymi
instytucjami i jednostkami ochrony przeciwpozaroweyj;

przygotowanie zbiorczych analiz oraz wnioskédw =z zakresu dziatania
komendy powiatowej;

organizowanie systemu | koordynacji kontroli wewnetrznej komoérek
organizacyjnych komendy powiatowej;

realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskdw, prowadzenie ewidencji skarg
i wnioskéw dla komendy powiatowej;

prowadzenie kancelarii ogélnejli sekretariatu komendanta powiatowego;
ewidencjonowanie pieczeci i stempli w komendzie powiatowej;

realizowanie zatozen polityki kadrowo - ptacowej komendanta powiatowego;
przygotowywanie zakresow czynnosci;

opracowywanie propozycji zmian struktur wewnatrz organizacyjnych komendy
powiatowej oraz analizowanie stanu przyznanych etatow; |
prowadzenie spraw kadrowych i osobowych strazakéw i pracownikéw stuzby
cywilnej oraz emerytéw i rencistéw komendy powiatowej;

sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji emerytalno-rentowej strazakdw
i pracownikow stuzby cywilnej komendy powiatowej;

realizowanie zadan z zakresu profilaktyki zdrowotine] oraz okresowych
profilaktycznych badan lekarskich strazakéw i pracownikdéw stuzby cywilnej
komendy powiatowej;

analizowanie stanu i poziomu kwalifikacji strazakdw i pracownikdw stuzby cywilnej;
kierowanie strazakdw na szkolenia i kursy kwalifikacyjne;

opracowanie materiatow i informacji zwigzanych z analizg poziomu zatrudnienia;
prowadzenie spraw socjalnych emerytow i rencistow komendy;

organizowanie | prowadzenie dziatalnodci informacyjnej w zakresie

upowszechniania i przestrzeganie przepiséw przeciwpozarowych;
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46) prowadzenie gospodarki kasowej jednostki, poprzez realizacje operadcii
gotowkowych w ramach raportu kasowego oraz ewidencja wptywajgcych faktur
oraz drukéw §cistego zarachowania;

47) prowadzenie ewidencji czasu sfuzby i pracy funkcjonariuszy i pracownikdw
cywilnych;

48) sporzadzanie list p+ad pracownikow komendy powiatowe;j.

§ 11. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Finansowych nalezy

w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru w imieniu komendanta powiatowego nad gospodarkg
finansowg;

2) prowadzenie rachunkowosci komendy powiatowej;

3) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujgcymi zasadami,
polegajgcej zwiaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi

-zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi

bedacymi w dyspozyciji komendy powiatowe;;

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych
przez komende powiatows;

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony warto$ci pienigznych;

d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci;

4) analizowanie wykorzystania Srodkdw przydzielonych z budzetu, Srodkow
pozabudzetowych i innych bedgcych w dyspozycji komendy powiatowej;

5) prowadzenie wewnetrznej kontroli finansowej (kontroli w zakresie legalnosci
dokumentdw oraz operacji gospodarczych);

6) nadzér nad prawidiowoscig przebiegu i rozliczanie inwentaryzacji majgtku
komendy powiatowej;

7) nadzoér nad obrotem gotowkowym w komendzie powiatowej.

§ 12. Do zakresu dziatania Jednostki Ratowniczo — Gasniczej nalezy w szczegélnosci:

1) organizowanie i prowadzenie akcji ratowniczo - gasniczych w czasie walki
Zz pozarami oraz likwidacji miejscowych zagrozen;

2) dokumentowanie foku pelnienia stuzby - ze szczegdlnym uwzglednieniem

sporzadzania informacji z prowadzonych dziatan ratowniczych;

12



3)

4)

6)

7
8)

10)
11)
12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

wykonywanie pomocniczych czynnosci w czasie klgsk zywiotowych oraz innych
miejscowych zagrozen, gdy dziataniami kierujg inne stuzby;
wykonywanie podstawowych czynnosci ratowniczych w obszarze chronionym
oraz w ramach odwodéw operacyjnych;,
przygotowanie wiasnych sit i $rodkéw do wypetniania zadan ratowniczo
—gaéniczych na obszarze dziatania oraz w rejonach pomocy wzajemnej;
wspotdziatanie z innymi stuzbami ratowniczymi na terenie dziatania w zakresie
doskonalenia likwidacji zdarzen;
operacyjne rozpoznawanie terenu dziatania JRG;
realizacja zadan wynikajgcych z zasad doskonalenia;
udziat w aktualizacji:

a) stanu gotowo$ci operacyjnej,

b) procedur ratowniczych,

¢) dokumentacji operacyjnej;
udziat w przygotowaniu analiz z dziatan ratowniczo - gasniczych;
utrzymanie statej gotowosci operacyjnej JRG;
inicjowanie i podejmowanie dziatan na rzecz utrzymania gotowosci operacyjno
- technicznej samochodéw, sprzetu silnikowego, sprzetu ratowniczego i innego
sprzetu bedgcego na wyposazeniu JRG;
rozpoznawanie zagrozen pozarowych i innych miejscowych zagrozen,
poznawanie wiasnego terenu dziatania, w tym organizacja i udziat w ¢wiczeniach
na obiektach
oraz udziat w akcjach edukacyjnych w ramach prewencji spotecznej;
sporzgdzanie harmonogramoéw stuzb oraz prowadzenie ewidencji czasu stuzby
funkcjonariuszy petnigcych stuzbe w JRG;
planowanie systemdw facznosci dyspozycyjnej, dowodzenia i wspodtdziatania
a takze systemow alarmowania na obszarze dziatania komendy powiatowej
oraz obstuga urzadzen monitoringu pozarowego i alarmowania;
wspoldziatanie z wiasciwymi organami, instytucjami i innymi jednostkami
w zakresie rozwoju technik tgcznosci;
koordynowanie prac z zakresu organizacji, funkcjonowania i nadzoru fgcznosci
podmiotow KSRG na obszarze dziatania komendy ;;owiatowej;
wykonywanie zadan wynikajacych z zasad organizacji fgcznosci na terenie

powiatu;
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19) planowanie | wdrazanie w podmiotach KSRG na obszarze dziatania komendy

powiatowej nowoczesnych technik fgcznoéci;

20) sporzadzanie informacji i analiz z zakresu tacznosci.

§ 13. Wyznaczeni decyzjg komendanta powiatowego pracownicy i funkcjonariusze

realizuja nastepujgce dodatkowe zadania zapisane w zakresach czynnosci, dotyczace:

1)
2)
3)

4)

przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w komendzie;
prowadzenia spraw cbronnych w komendzie powiatowey;

prowadzenia spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych dla tzw. ,pionu
ochrony”, okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych;,

realizacji obowigzkéw spegcjalisty. ochrony danych okreslonymi wiasciwymi
przepisami o ochronie danych osobowych;

realizacji obowigzkéw administratora systemu teleinformatycznego;

realizacji obowigzkow z zakresu informatyki i {gcznosci;

organizowania i prowadzenia dziatalnosci informacyjno — promocyjnej komendy

powiatowe] przez oficera prasowego.

§ 14. Do zadan osoby realizujgcej zadania w. zakresie spraw BHP nalezy

w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

prowadzenie kontroli warunkéw stuzby/pracy oraz nadzér nad przestrzeganiem
przepisow dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny stuzby strazakow/pracownikow
stuzby cywilnych komendy powiatowe;;

sporzadzanie i przedstawianie komendantowi powiatowemu, co najmniej raz
w roku, okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych
propozycje przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majgcych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz popraweg warunkow
pracy;

prowadzenie rejestrow, kompletowanie | przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkow przy pracy,;

przedstawienie komendantowi powiatowemu wnioskéw dotyczacych zapewnienia
ergonomicznych warunkéw pracy i stuzby na stanowiskach pracy, a takze

wynikow badan i pomiardw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku

pracy,
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5)

6)

7)

8)

9

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz opracowywanie
wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkéw oraz
zachorowan na choroby zawodowe;

wspotpraca z wlasciwymi  komoérkami  organizacyjnymi  lub  osobami,
w szczegdlnosci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu
szkolen w dziedzinie BHP oraz zapewnienia wtasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych- pracownikow;

uczestniczenie w pracach powotanej przez komendanta powiatowego komisji BHP
oraz innych zaktadowych komisjach zajmujacych sie problematykg BHP, w tym
zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy. '

przeprowadzanie szkolen wstepnych i okresowych z Zakresu BHP strazakow
i pracownikéw stuzby cywilnej;

realizacja zadan z zakresu BHP oraz zapewnienie $rodkéw do udzielenia
pierwszej pomocy w razie wypadku;

zapewnienie odpowiedniego poziomu wiedzy w zakresie BHP, w tym
przestrzegania przepisow i zasad BHP oraz egzekwowania ich znajomosci;
zapewnienie wiasciwej organizacji stanowisk pracy ze szczegolnym
uwzglednieniem stanowiska BHP;

organizowanie w spos6b zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
odpowiedni sprzet i jego oznakowanie oraz wymagane $rodki ochrony
indywidualnej i zbiorowej;

zapewnienie wykonania nakazoéw, decyzji i zarzgdzen wydanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy;

zapobieganie zachowaniom aspotecznym, niezgodnym z pragmatyka stuzby/pracy
majgcym negatywny wplyw nad pozostatg czescig za#dgi;

wypracowanie systemu motywacyjnego za promowanie prawidtowych zachowari
w zakresie BHP;

wypracowanie okreslonych standardéw i procedur dotyczgcych prowadzenia

postepowan powypadkowych.

§ 15. Do zadann osoby realizujacej zadania w zakresie spraw obronnych nalezy

w szczegolnosci:

1) koordynowanie realizacji zadan obronnych;

2) prowadzenie kancelarii materiatéw nigjawnych;
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3) prowadzenie spraw w zakresie organizowania i koordynowania zagadnien
zwigzanych z przygotowaniami obronnymi w komendzie powiatowej;
4) prowadzenie spraw funkcjonariuszy zwigzanych z powszechnym obowigzkiem

obrony oraz wspoétpraca z wojskowymi komendami uzupetnien.

§ 16. Do zadan osoby realizujgcej zadania w zakresie spraw ochrony informacii
niejawnych nalezy petnienie funkcji Petnomocnika do spraw Ochrony [nformacii
Niejawnych zwanego ,Petnomocnikiem Ochrony”, a w szczegolnosci:

1) realizacja zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych okreslone w Ustawie

o ochronie informacji niejawnych;

2) nadzér nad przetwarzaniem, przechowywaniem i przesytaniem informacji
niejawnych wymagajacych ochrony w komendzie powiatowej;

3) kontrolowanie stanu ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
w tym zakresie;

4) opracowywanie i nadzorowanie realizacji planéw w zakresie ochrony informacii
niejawnych; .‘

5) planowanie i prowadzenie szkoleri pracownikéw w zakresie ochrony informaci
niejawnych;

8) prowadzenie zwyktych postepowari sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych;,

7) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych [ub petnigcych stuzbe
w komendzie, ktére posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych,
oraz oso6b, ktorym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa
lub je cofnieto;

8) administrowanie i nadzor nad elektronicznym przetwarzaniem informacji

niejawnych.

§ 17. Do zadar: osoby realizujacej zadania administratora systemu teleinformatycznego

nalezy:

1) weryfikacja i biezgca kontrola zgodno$ci funkcjonowania — systemu
teleinformatycznego ze szczegélnymi wymaganiami bezpieczeristwa oraz nadzor

nad jego bezpieczna eksploatacjg.

§ 18. Do zadan osoby realizujacej zadania specjalisty ochrony danych nalezy:

=
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1) zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych,

w szczegolnosci przez:

a) organizacje i nadzér nad ochrong danych osobowych w komendzie
powiatowej, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych;

b) nadzér nad przestrzeganiem  stosowania  $Srodkow technicznych
i organizacyjnych, zapewniajacych ochrong danych osobowych i wydawanie
niezbednych zalecen,

¢) prowadzenie dokumentacji opisujgcej sposob przetwarzania danych
osobowych w komendzie powiatowe;j;

d) wydawanie upowaznieri dla os6b przetwarzajacych dane osobowe komendzie
powiatowej;

e) wspdlpraca z administratorami sieci oraz systeméw teleinformatycznych,
w ktorych przetwarzane sg dane osobowe w komendzie gtownej, w zakresie
przygotowania dokumentacji i wdrazania systemu przetwarzania zgodnego
Z wymogami prawa,

2) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora

danych, okreslonych wiasciwymi przepisami.

§ 19. Do zadan osoby realizujgcej zadania w zakresie informatyki i tgcznosci nalezy

w szczegolnosci:

1) nadzér oraz analizowanie i wdrazanie komputerowych systeméw wspomagania
dysponowania i kierowania dziataniami ratowniczymi oraz innych systemow
wykorzystywanych w dziataino$ci komendy powiatowe;;

2) wspoldziatanie z wiasciwymi organami, instytucjami i innymi jednostkami
w zakresie rozwoju technik informatycznych;

3) planowanie i wdrazanie w podmiotach KSRG nowoczesnych technik
informatycznych, sporzadzanie informacji i analiz z zakresu informatyki, nadzor
nad strong internetowg komendy powiatowej i pocztg elektroniczng;

4) analizowanie i planowanie potrzeb sprzetowych oraz wdrazanie i nadzorowanie
sieci informatycznej funkcjonujacej w komoérkach organizacyjnych komendy

powiatowej;

'5) zapewnienie niezawodnego dziatania sieci informatycznej funkcjonujgcej

w komérkach organizacyjnych komendy powiatowe;j;

6) ufrzymanie w sprawnosci istnieja'cych w komendzie powiatowej systemow

17



8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
§ 20.

1)

2)

§ 21.
1)

teleinformatycznych;

obstuga strony internetowej podczas nieobecnoéci Administratora Sieci
Informatycznej;

nadzor oraz analizowanie potrzeb fechnicznych i sprzetowych oraz wdrazanie
systemow tgcznoséci dla potrzeb komendy powiatowej, a takze dla prawidfowego
funkcjonowania systemu dysponowania podmiotéw KSRG;

zapewnienie niezawodnego dziatania instalacji felefonicznej i tacznosci
bezprzewodowej funkcjonujgcej w komérkach organizacyjnych komendy
powiatowej;

wspotdziatanie z wiasciwymi organami, instytucjami jednostkami w zakresie
rozwoju technik informatycznych;

planowanie | wdrazanie w podmiotach KSRG nowoczesnych technik
informatycznych;

sporzadzanie informacji i analiz z zakresu informatyki;

wdrazanie zunifikowanych systemoéw teleinformatycznych;

realizowanie zadar administratora sieci srodowisk programowych;

realizowanie zadan z zakresu obstugi Biuletynu Informacji Publicznej komendy;
systematyczne archiwizowanie danych elektronicznych przechowywanych
w urzgdzeniach otoczenia sieciowego sieci informatycznej komendy powiatowej;
wdrazanie i nadzorowanie sieci informatycznej funkcjonujgcej w komorkach

organizacyjnych komendy powiatowej.

Do zadan osoby realizujacej zadania oficera prasowego nalezy w szczegolnoSci:
organizowanie i prowadzenie dziatalnoéci informacyjno — promocyjnej komendy
powiatowe;-

realizowanie polityki informacyjne] Komendanta Powiatowego.

ROZDZIAL V

Wzory pieczeci i stempli

Komenda powiatowa uzywa:
urzedowej pieczeci okragiej o $rednicy 36 mm zawierajgcej posrodku wizerunek

orfa ustalony dla godta, a w otoku napis: ,Komendant Powiatowy Panstwowej

Strazy Pozarnej w Krotoszynie”;
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2) pieczeci okragtej o srednicy 20 mm zawierajgcej posrodku wizerunek orta ustalony
dla godia, a w otoku napis: ,Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarne;
w Krotoszynie”;
3) stempla nagtéwkowego o tresci:
{Godto/

KOMENDA POWIATOWA
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
w Krotoszynie
woj. wielkopolskie

4) innych stempli stuzbowych i pomocniczych wedtug zasad okre$lonych w odrebnych

przepisach.

ROZDZIAL VI

Postanowienia koncowe

§ 22.1. Zasady funkcjonowania i petnienia stuzby w komendzie powiatowej — w tym
w stanowisku kierowania komendanta powiatowego oraz jednostce ratowniczo -
gasniczej okresla regulamin pracy i stuzby Komendy Powiatowe] Panstwowej Strazy
PoZarnej wydany w oparciu o zarzadzenie nr 5 Komendanta Gtéwnego Parstwowe]
Strazy Pozarnej z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie ramowego regulaminu stuzby
w jednostkach organizacyjnych Panstwowej Strazy PoZzarnej oraz regulaminu musztry

i ceremoniatu pozarniczego /Dz. Urz. Komendanta Gtéwnego PSP nr 1, poz. 4, ze zm./.

2. Strukture organizacyjna komendy powiatowe] przedstawia schemat

- zatacznik nr 1 do regulaminu.

3. Liczbe i rodzaj stanowisk w komorkach organizacyjnych komendy powiatowej

przedstawia tabela - zatgcznik nr 2 do regulaminu.



SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ
KOMENDY POWIATOWEJ PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
W KROTOSZYNIE

Zatgcznik nr 1.

[ Komendant Powiatowy PSP* ]

Zastepca Komendanta
Powiatowego PSP

Samodzielne Stanowisko Pracy
ds. Finansowych

T

[ Jednostka Ratowniczo - Gasnicza

_ Wydziat ds. Operacyjnych ( Wydziat Kwatermistrzowski
i Kontrolno - Rozpoznawczych L i ds. Organizacyjno - Kadrowych

* Poza wyszczeg6lnionymi komorkami organizacyjnymi, Komendantowi Powiatowemu podlegajg
osoby realizujgce zadania z zakresu: bezpieczenstwa i higieny pracy, spraw obronnych, ochrony
informacji niejawnych, specjalisty ochrony danych, administratora systemu teleinformatycznego,
informatyki i tgcznosci oraz oficeraprasowego — w merytorycznym zakresie tych zadan:
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Zatacznik nr 2.

LICZBA | RODZAJ STANOWISK StUZBOWYCH W F’QSZCZEGOLNYCH KOMORKACH
ORGANIZACYJNYCH KOMENDY POWIATOWEJ PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
W KROTOSZYNIE

Lp Stanowiska stuzbowe/komorka Komendanci Wydziat Wydziat Samodzielne Jednostka Razem
organizacyjna ds. operacyjnych | kwatermistrzowski |stanowisko pracy] Ratowniczo -
i kontrolno = | i ds. organizacyjno | ds. finansowych Gasnicza
rozpoznawczych - kadrowych
RC* |[RZ*™] RC RZ RC RZ RC RZ RC RZ RC RZ
1 Komendant Powiatowy 1 1
2 Z-ca Komendanta Powiatowego 1 1
3 Naczelnik wydziatu 1 1 2
4 2 |Z-ca naczelnika wydziatu 1 1 2
5 E Gtowny ksiegowy 1 1
o
6 & |Dyzurny operacyjny 5 5
b D-ca JRG 1 1
8 Z-ca d-cy JRG 1 1
9 D-ca zmiany 3 3
10 Z-ca D-cy zmiany 3
Razem oficerskie 2 2 5 2 1 2 6 9 11
—T
" v |D-ca sekcji 3 3
]
c
il
a
12 g D-ca zastepu 6 6
Reromaspignckie ol TR S S e R S e TR RS e ) 9
13 Starszy operator sprzetu g 9
14 Operator sprzetu 6 6
o
®
15 &  |Starszy ratownik kierowca 4 4
e
b=}
o
o
16 Starszy ratownik 3 3
|Razem podoficerskie - : T E 22 i 220
>
-
17 ‘7:‘) é’ St. specjalista 1 2 3
o
x
Razem stanowiska specjalistyczne 0 0 1 0 2 0 0 “a 0 0 3 0
RAZEM ; 2 0 3 5 4 ] 1 0 2 37 12 42

RC* - codzienny rozktad czasu stuzby i system pracy codzienny
RZ** - zmianowy rozktad czasu stuzby i system pracy zmianowy

A Niezalezny Samorzadny Zwigzek KOMENDANT POWIATOWY
Zwigzek Zi\tgt:g':asuazakm Zawodowy Pracownikow Pozamictwa PANSTWOWE) STRAZY POZARNE |
Zarzad Terenowy w Krotoszynie przy KP PSP w Krotoszynie

ul. Mickiewicza 29, 63-700 Krotoszyn

N2 2027

Piotr Bielawski
Przewodniczacy

M- 41,2022 fhefs .l

st. bryg. mgr'inz Marek Kalok
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