Zatacznik do Decyzji Nr 1/2018/MKO
Komendanta Miejskiego

Panstwowej Strazy Pozarne;j

w CHORZOWIE z dnia 4 kwietnia 2018r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Komendy Miejskiej PSP w CHORZOWIE

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

KOMENDY MIEJSKIEJ
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
W CHORZOWIE



ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w CHORZOWIE,
okresla szczegdtowa organizacj¢ Komendy, w tym:

1)
2)
3)
4)
S)

kierowanie pracg komendy;

strukturg organizacyjng komendy;

zadania wspolne i1 zakres zadan komorek organizacyjnych;

wzory pieczeci 1 stempli;

liczbe i rodzaj stanowisk stuzbowych w komorkach organizacyjnych komendy.

§2

Ilekro¢ w regulaminie organizacyjnym Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej
w CHORZOWIE mowa jest o:

)]
2)
3)
4)
S)
6)

7)

komendzie — nalezy przez to rozumie¢ Komend¢ Miejskg Panstwowej Strazy Pozarnej
w CHORZOWIE;

miescie — nalezy przez to rozumie¢ miasto CHORZOW;

powiecie — nalezy przez to rozumie¢ powiat CHORZOW;

komendancie, zastepcy komendanta — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio komendanta
miejskiego Panstwowej Strazy Pozarnej w CHORZOWIE i zastgpce komendanta
miejskiego Panstwowej Strazy Pozarnej w CHORZOWIE;

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Jednostke Ratowniczo — Gasnicza,
wydziat, sekcje lub samodzielne stanowisko pracy funkcjonujace w strukturze komendy;
kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dowoddce Jednostki
Ratowniczo — Gasniczej, naczelnika wydziatu, kierownika sekcji, gléwnego ksiegowego;
pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kazda osob¢ zatrudniong w komendzie,
tj. strazakow oraz pracownikow cywilnych.

§3

Uzyte w regulaminie organizacyjnym skroty oznaczaja:

KM PSP — Komendg¢ Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w CHORZOWIE;

KG PSP — Komend¢ Gtowng Panstwowej Strazy Pozarnej w Warszawie;

KW PSP — Komend¢ Wojewo6dzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Katowicach;

OSP — Ochotniczg Straz Pozarna;

JRG — Jednostke Ratowniczo — Gasnicza Panstwowej Strazy Pozarne;j;

KSRG — Krajowy System Ratowniczo — Gasniczy;

JOP — Jednostka Ochrony Przeciwpozarowe;j;

ABI/IODO - Administratora Bezpieczenstwa Informacji/Inspektora Ochrony Danych
Osobowych — od maja 2018r. obowigzuje nazwa Inspektor Ochrony Danych Osobowych;
SKKM - Stanowisko Kierowania Komendanta Miejskiego Panstwowej Strazy Pozarnej
w CHORZOWIE;



10) SKKW — Stanowisko Kierowania Komendanta Wojewoddzkiego Panstwowej Strazy

)]

2)

3)
4)

S)

Pozarnej w Katowicach;

§ 4

Komenda jest zakwalifikowana do III kategorii komend powiatowych (miejskich)
Panstwowej Strazy Pozarne;.

Terenem dzialania komendy jest obszar miasta CHORZOW na prawach powiatu

grodzkiego, w ktorego sktad wchodzi miasto CHORZOW z uwzglednieniem porozumien
zawartych pomigdzy komendami miejskim (powiatowymi) Panstwowej Strazy Pozarne;.

Siedzibg komendy jest miasto CHORZOW ul. KATOWICKA 123.
ROZDZIAL 11

Kierowanie praca Komendy

§5

. Pracag komendy kieruje komendant przy pomocy jednego zastgpcy komendanta oraz

kierownikow komorek organizacyjnych.

Zastepca komendanta i kierownicy komodrek organizacyjnych komendy realizuja zadania
okreslone przez komendanta, a w szczegdlnoSci sprawuja nadzér 1 kieruja
podporzadkowanymi im komoérkami organizacyjnymi komendy.

Do aprobaty 1 podpisu komendanta, zastrzega si¢ dokumentacje:

dotyczaca zobowigzan majatkowych 1 finansowych, jako dysponenta $rodkoéw
budzetowych po zaparafowaniu glownego ksiggowego, projekty pism, decyzji i innych
rozstrzygnie¢ w sprawach dotyczacych dochodow 1 wydatkéw budzetowych,
inwentaryzacji oraz postgpowan dotyczacych szkéd wyrzadzonych w majatku jednostki,
ktore sg przedktadane komendantowi po uzyskaniu aprobaty gtownego ksiggowego;
kierowang do KW PSP, KG PSP, centralnych organow panstwa oraz wojewodzkiej
administracji rzadowej 1 samorzadowej, wojewodzkiej administracji zespolonej,
samorzadowych jednostek organizacyjnych powiatu, organéw kontroli panstwowe;,
prokuratury, sadow, kierownictw zwigzkow zawodowych i organizacji spotecznych;
pisma kierowane do senatorow i postow,

odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace dziatalnosci =zastgpcy komendanta,
kierownikow komorek organizacyjnych komendy oraz jej pracownikow;

zakresy czynnosci zastepcy komendanta oraz pracownikow komendy;

dokumenty wydawane przez komendanta jako organu administracji publicznej —
zarzadzenia, decyzje, rozkazy, delegacje stuzbowe, postanowienia, plany pracy i kontroli
oraz inne dokumenty koordynujace dzialania organow ochrony przeciwpozarowej na
terenie miasta.

Zastrzega si¢ do podpisu i aprobaty zastgpcy komendanta dokumentacj¢ z zakresu
merytorycznego dziatania nadzorowanych komorek organizacyjnych, z wyjatkiem



wymienionych w § 5 ust. 3 lub wobec ktorych kierownicy komorek organizacyjnych
uzyskali pisemne upowaznienie.

Podczas nieobecnosci komendanta jego zadania 1 kompetencje realizuje zastepca
komendanta lub inny wyznaczony pisemnie oficer. Zakres zastgpstwa obejmuje
kompetencje komendanta okreslone w upowaznieniu, za wyjatkiem § 5 ust. 3 pkt 41 5.

Jezeli komendant miejski nie moze petli¢ obowigzkéw stuzbowych jego zadania
i kompetencje realizuje zastepca komendanta miejskiego na podstawie pisemnego
upowaznienia lub inny wyznaczony pisemnie oficer.

Komendant lub upowazniony przez niego zastgpca komendanta miejskiego przyjmuje
interesantow w sprawach skarg, wnioskow, zazalen i odwolan raz w tygodniu, przy czym
przynajmniej raz w tygodniu przyjecia powinny si¢ odbywa¢ w ustalonym dniu po
godzinach pracy. Dzien i godziny przyj¢¢ interesantoéw w sprawach jak wyzej, komendant
miejski podaje do powszechnej wiadomosci poprzez ogloszenie w Biuletynie Informacji
Publicznej i na tablicy informacyjnej w budynku komendy.

§6

Organizacje 1 porzadek stuzby i pracy, zwigzane z tym prawa oraz obowigzki komendanta
1 pracownikéw, w tym zasady funkcjonowania SKKM i JRG ustala regulamin stuzby i pracy
komendy wprowadzony w zycie zarzadzeniem komendanta, a wydany w oparciu o przepisy
wewnetrzne komendanta gtownego PSP dotyczace regulaminu stuzby w jednostkach
organizacyjnych PSP oraz regulaminu musztry i ceremoniatu pozarniczego.

ROZDZIAL 111

Struktura organizacyjna Komendy

§7

W sktad komendy wchodzg nastepujace komorki organizacyjne, ktore przy znakowaniu spraw
1 akt postuguja si¢ symbolami:

Wydziat Operacyjno — Szkoleniowy — symbol — MR;
Sekcja Kontrolno — Rozpoznawcza — symbol — MZ;
Sekcja Kadrowo — Organizacyjna — symbol - MKO;
Sekcja Kwatermistrzowsko — Techniczna — symbol — MT;
Sekcja Finansow — symbol — MF;
Jednostka Ratowniczo — Gasnicza — symbol — MJRG.
§8
Komendantowi podlegaja bezposrednio:

Sekcja Kadrowo — Organizacyjna;

Sekcja Finansow;

Sekcja Kontrolno — Rozpoznawcza wraz z zadaniami Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;
Osoba wyznaczona w zakresie zadan ABI/IODO;



1)

Osoba wyznaczona w zakresie zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
Zast¢epca komendanta nadzoruje:

Wydzial Operacyjno — Szkoleniowy;

Sekcje Kwatermistrzowsko — Techniczng;

Jednostke Ratowniczo — Gasnicza.

Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych jest osoba wyznaczona przez
komendanta odrebnym dokumentem.

Zadania obronne realizuje osoba wyznaczona przez komendanta odrgbnym dokumentem.

Odpowiedzialnym za prowadzenie kancelarii niejawnej jest osoba wyznaczona przez
komendanta odrgbnym dokumentem.

Zadania Administratora Bezpieczenstwa Informacji/Inspektora Ochrony Danych
Osobowych realizuje osoba wyznaczona przez komendanta odrgbnym dokumentem.

Oficerem Prasowym Komendanta jest funkcjonariusz wyznaczony przez komendanta
odrebnym dokumentem.

Zadania z zakresu kontroli zarzadczej realizuje osoba wyznaczona przez komendanta
odrebnym dokumentem.

Obstuga prawna komendy zlecana jest wlasciwym podmiotom zewnetrznym.

ROZDZIAL 1V

Zadania wspolne i zakres zdan komorek organizacyjnych

§9

Komorki organizacyjne maja obowigzek wspotdziatania i wspoOlpracy migdzy soba,
a takze wspotpracuja z jednostkami organizacyjnymi ochrony przeciwpozarowej oraz
innymi jednostkami administracji publicznej i organizacjami wykonujacymi zadania na
rzecz ochrony przeciwpozarowej 1 ratownictwa, a takze realizujg inne zadania z zakresu
ochrony ludnosci.

W realizacji zadan obejmujacych czynnosci kilku komorek organizacyjnych, ich
prowadzenie nalezy do komorki organizacyjnej, ktorej zakres zadan obejmuje najwigcej

zadan lub wlasciwy przetozony stuzbowy wydat w tym zakresie stosowna dyspozycje.

Sprawy nieuregulowane niniejszym regulaminem lub spory kompetencyjne dotyczace
zakresu 1 zadan komorek organizacyjnych komendy rozstrzyga komendant.

Do wspolnych zadan wszystkich komorek organizacyjnych komendy, przy uwzglednieniu
ich zakres6w merytorycznych, nalezy w szczego6lnosci:

planowanie i realizacja budzetu komendy;



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

3) sporzadzanie programu dzialania oraz planu pracy komendy, analiz, prognoz, ocen,
informacji 1 sprawozdan z zakresu realizowanych zadan;

4) opracowywanie materialdow do informacji komendanta o stanie bezpieczenstwa miasta
w zakresie ochrony przeciwpozarowej oraz materialdéw niezbednych do przedstawiania na
posiedzeniach zespotow, komisji, w ktorych uczestniczy komendant;

5) wspotdziatanie z ogniwami Zwigzku Ochotniczych Strazy Pozarnych Rzeczpospolitej
Polskiej, stowarzyszeniami, zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w komendzie oraz
innymi organami i jednostkami organizacyjnymi;

6) wspoétdzialanie z komodrkami organizacyjnymi jednostek oraz terenowej administracji
rzadowej samorzadu terytorialnego oraz innymi stuzbami, inspekcjami i strazami, a takze
z podmiotami KSRG;

7) wspotdziatanie z organami jednostek samorzadu terytorialnego;

8) zalatwianie skarg i wnioskéw oraz odwotan wnoszonych przez obywateli, instytucje
1 organy wiadzy;

9) realizowanie zalecen pokontrolnych;

10) realizowanie zadan z zakresu zadan obronnych, przestrzegania zasad ochrony tajemnicy
prawem chronione;j;

11) wspotpraca z whasciwym podmiotom zewnetrznym obstugi prawnej komendy;

12) realizowanie zadan w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy;

13) opracowywanie materiatdow do udost¢pniania jako informacja publiczna;

14) przestrzeganie ustalonych procedur obiegu dokumentdéw, przestrzeganie instrukcji
kancelaryjnej wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt 1irealizowanie prac
archiwalnych w zakresie przekazywania wytworzonych akt archiwalnych i dokumentéw
do archiwum 1 ich brakowania;

15) przekazywanie elektroniczne dokumentow migdzy komorkami organizacyjnymi za
pomoca Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentow;

16) wspotudziat w organizacji i realizacji szkolen oraz doskonalenia zawodowego;

17) realizacja przedsiewzig¢ dotyczacych organizacji KSRG na terenie dziatania komendy;

18) realizowanie zadan zwigzanych z pelnieniem przez komendanta funkcji w miejskim
zespole zarzadzania kryzysowego;

19) terminowe i zgodne z przepisami realizowanie powierzonych zadan;

20) przestrzeganie przepisdOw prawa, w tym o ochronie informacji niejawnych, ochronnie
danych osobowych i Bezpieczenstwa 1 Higieny Pracy;

21)inicjowanie 1 wdrazanie przedsigwzi¢¢ na rzecz doskonalenia organizacji, metod i form
pracy na zajmowanym stanowisku pracy;

22) realizowanie zadan zwigzanych z kontrola zarzadcza;

23)wspotudzial w realizowaniu zadan w zakresie prowadzonych procedur zamowien
publicznych;

24)wspotpraca w realizacji zadanh wynikajacych ze wspolpracy migdzynarodowe;j
realizowanej przez Panstwowg Straz Pozarng;

25) wprowadzanie 1 aktualizacja danych w systemach teleinformatycznych uzywanych w PSP
na podstawie przepisow odrebnych (w tym SWD PSP).

. Do zadan kierownikéw komorek organizacyjnych komendy, nalezy w szczegolnosci:
1) nadzor nad terminowym oraz prawidtowym pod wzgledem merytorycznym i formalnym
realizowaniem zadan w podlegtej komodrce organizacyjne;;
2) planowanie oraz biezace organizowanie pracy podlegte; komorki organizacyjnej;



3)

4)

5)

7)

8)

dokonywanie okresowych opinii stuzbowych i ocen okresowych podlegtych pracownikow
a takze przygotowywanie projektow oraz inicjowanie zmian zakresOw czynno$ci dla
podlegtych pracownikow;

realizowanie obowigzkow natozonych na osoby kierujace pracownikami zawarte
w ustawie Kodeks pracy;

nadzoér nad przestrzeganiem dyscypliny stuzby 1 pracy podlegtej komorki organizacyjnej;
inicjowanie 1 wdrazanie przedsigwzi¢¢ na rzecz doskonalenia organizacji, metod i form
pracy w podlegtej komorce organizacyjnej;

nadzér i realizacja zadan zwigzanych z przestrzeganiem zasad ochrony gromadzonych
danych osobowych oraz pracy ze zbiorami danych osobowych w podlegte; komorce
organizacyjnej;

nadzoér 1 realizacja zadan zwigzanych z kontrola zarzadcza w podleglej komorce
organizacyjne;j.

§10

Do zadan Wydzialu operacyjno — szkoleniowego nalezy w szczegélnosci:

W zakresie zadan operacyjnych:

1))

2)

3)

4)

S)
6)
7)
8)

9)

analizowanie stanu zabezpieczenia operacyjnego na obszarze miasta i powiatu oraz
przygotowanie Komendy do organizacji dziatah ratowniczych, katastrof lub klgsk
zywiotowych, a takze biezgca weryfikacja organizacji dziatan ratowniczych;
opracowywanie 1 aktualizacja: planéw ratowniczych, analizy zabezpieczenia
operacyjnego, analizy gotowosci operacyjnej, analizy ¢wiczen i innych materiatow
o charakterze analityczno — operacyjnym;

opracowanie i aktualizacja planu sieci podmiotow KSRG na obszarze powiatu w tym
sporzadzanie dokumentacji dotyczacej wlaczania i wytaczania OSP do/z KSRG;
zapewnienie funkcjonowania stanowiska kierowania, ustalanie potrzeb w zakresie jego
wyposazenia w sprzet 1 urzadzenia umozliwiajace dysponowanie oraz kierowanie sitami
1 srodkami KSRG 1 innych JOP na terenie dziatania komendy oraz obszaru chronionego,
atakze umozliwiajace wspotprace ze Stanowiskiem Kierowania Komendanta
Wojewodzkiego;

wspéldzialanie z innymi stuzbami 1 instytucjami w zakresie powiadamiania
1 dysponowania sit i srodkow;

koordynacja dziatah na terenie powiatu wynikajacych z podjg¢cia dzialan ratowniczych
przez jednostki KSRG 1 inne podmioty ratownicze;

wsparcie dziatan ratowniczych kierujacego dziataniem ratowniczym,;

obstuga urzadzen monitoringu pozarowego i1 alarmowanie, obstuga alarmow pozarowych
przekazywanych systemem monitoringu pozarowego i dysponowanie sit i1 $rodkow
zgodnie z odrebnymi ustaleniami;

udziat w uzgadnianiu sposobow potaczenia systemu monitoringu pozarowego z komenda
pod wzgledem technicznym oraz wspoOtpraca w realizacji zadan zwigzanych z systemem
monitoringu pozarowego, w szczegdlnosci: zapewnienie prawidlowej obstugi urzadzen
monitoringu pozarowego, lokalizacji Stacji Odbiorczej Alarméw Pozarowych oraz
realizacja szkolen w tym zakresie;

10) wspotdziatanie ze sluzba dyzurng powiatowych centrow zarzadzania kryzysowego,

ze specjalistami branzowymi w sprawach ratownictwa w zakresie okreslonym odrgbnymi
regulacjami oraz podmiotami zajmujgcymi si¢ monitorowaniem, prognozowaniem



zagrozen, a takze innymi podmiotami dziatajacymi na rzecz KSRG oraz dysponowania
nimi wedtug odrebnych ustalen;

11) przygotowywanie dokumentacji w sprawach dotyczacych tworzenia, przeksztatcania lub
likwidacji jednostek ochrony przeciwpozarowej i1 jednostek ratowniczo-gasniczych;

12) analizowanie stanu wyposazenia i1 przygotowania jednostek ratowniczo-gasniczych
1innych podmiotow KSRG oraz pozostalych JOP do dziatan ratowniczych oraz
przedstawianie wnioskoOw w tym zakresie;

13) prowadzenie, aktualizowanie i korzystanie z baz danych;

14) utrzymywanie stalej tacznosci z SKKW oraz zastgpami uczestniczagcymi w dziataniach
ratowniczych;

15) przyjmowanie zgloszen o zagrozeniach i dysponowanie sitami i $rodkami jednostek
ochrony przeciwpozarowej oraz powiadamianie innych stuzb ratowniczych na terenie
powiatu, a takze rejestrowanie 1 ewidencjonowanie udzialu jednostek ochrony
przeciwpozarowe] w dziataniach ratowniczych, a takze przekazywanie informacji do
SKKW oraz innych podmiotéw zgodnie z odrebnymi ustaleniami;

16) dokonywanie biezacej oceny sytuacji na terenie dzialania komendy w zakresie
wystepujacych pozaroéw, klesk zywiotowych i innych miejscowych zagrozen oraz jego
operacyjnego zabezpieczenia;

17) planowanie, organizowanie i ewidencjonowanie czasu stuzby funkcjonariuszy SKKM,
W tym opracowywanie i realizacja harmonogramu oraz planowanie dyzuréw domowych
strazakow;

18) podejmowanie przedsigwzie¢ majacych na celu eliminowanie lub minimalizowanie wsrod
strazakOw stresu pourazowego powstatego podczas akcji ratowniczych;

19) sporzadzanie analiz i wnioskéw z dziatan ratowniczych prowadzonych przez podmioty
KSRG 1 inne JOP, prowadzenie ewidencji zaistnialych zdarzen oraz sporzadzanie innej
dokumentacji zwigzanej z realizacja dziatah ratowniczych, w tym potwierdzen
1 zaswiadczen,;

20) wspotdziatanie przy planowaniu systemoéw tacznosci,

21) przygotowywanie  projektow  umoéw  zawieranych z  jednostkami  ochrony
przeciwpozarowej, innymi stuzbami, inspekcjami, strazami, instytucjami oraz
podmiotami, ktore dobrowolnie zgodzity si¢ wspotpracowaé w akcjach ratowniczych;

22)kontrolowanie 1 weryfikowanie gotowosci operacyjnej Jednostek Ratowniczo —
Gasniczych oraz innych podmiotow KSRG oraz pozostatych JOP, analizowanie gotowosci
operacyjno — technicznej na podstawie raportow dobowych oraz prowadzonych kontroli,
a takze przedstawianie wnioskOw w tym zakresie;

23) przeprowadzanie kontroli toku shluzby w JRG i SKKM oraz inspekcji gotowosci
operacyjnej w OSP na obszarze miasta i powiatu pod wzgledem przygotowania do dziatan
ratowniczych;

24)przygotowanie do dziatanh w ramach odwodow operacyjnych i zwigzkow taktycznych,
wspoéltdzialanie w zakresie operacyjnego zabezpieczenia powiatow sgsiednich;

25)prowadzenie 1 korzystanie z planéw operacyjnych oraz dokumentacji operacyjnej
pomocniczej lub specjalnej;

26)udzial w pracach zwigzanych z funkcjonowaniem KSRG;

27) prowadzenie ewidencji podmiotdéw KSRG oraz innych JOP na terenie dziatania komendy
dziatania;

28)biezace informowanie kierownictwa komendy i oficera prasowego o szczegdlnych
zdarzeniach odnotowanych w powiecie 1 postgpie akcji ratowniczych;

29) administrowanie systemem SWD PSP oraz wprowadzanie i1 przetwarzanie danych
w systemie zgodnie z odrebnymi ustaleniami;



30) wspotpraca z wlasciwymi organami i podmiotami podczas zdarzen nadzwyczajnych
wywotanych zagrozeniem czynnikiem biologicznym, w tym podczas zdarzen
o charakterze terrorystycznym,;

31) wykonywanie zadan zwigzanych z rozdzialem dotacji przekazywanej przez MSWiA dla
jednostek OSP oraz dotacji celowej z budzetu panstwa przeznaczonej na zapewnienie
gotowosci bojowej jednostek ochrony przeciwpozarowej i wlaczonych do KSRG;

32) przygotowywanie zakresow czynnosci dla funkcjonariuszy petnigcych shuzbe
W zmianowym systemie stuzby.

W zakresie zadan szkoleniowych:

1) planowanie, organizowanie 1 dokumentowanie procesu doskonalenia zawodowego
w zakresie okreslonym szczegdtowymi regulacjami;

2) planowanie, organizowanie 1 dokumentowanie procesu szkolenia dla cztonkow
ochotniczych strazy pozarnych w zakresie okreslonym szczeg6towymi regulacjami;

3) inicjowanie przedsiewzig¢ w zakresie kultury fizycznej 1 sportu z udzialem podmiotow
KSRG i innych JOP na obszarze miasta;

4) prowadzenie okresowej oceny sprawnos$ci fizycznej strazakow petnigcych shuzbe
w Komendzie i SKKM.

W zakresie zadan informatyki:

1) analizowanie i planowanie potrzeb sprz¢towych oraz wdrazanie i nadzorowanie sieci
informatycznej funkcjonujacej w komodrkach organizacyjnych komendy;

2) zapewnienie niezawodnego dziatania sieci informatycznej funkcjonujacej w komodrkach
organizacyjnych komendy, nadzor oraz analizowanie wdrazanych komputerowych
systemOw wspomagania, dysponowania i koordynowania dziataniami ratowniczymi,
atakze innych systemow przewidzianych do biezacej analizy gotowosci operacyjnej
podmiotéw KSRG wykorzystywanych w dziatalno$ci komendy;

3) wspotdziatanie z wlasciwymi organami, instytucjami i innymi jednostkami w zakresie
rozwoju technik informatycznych;

4) planowanie 1 wdrazanie w podmiotach KSRG 1 innych JOP nowoczesnych technik
informatycznych;

5) sporzadzanie informacji i analiz z zakresu informatyki;

6) wdrazanie zunifikowanych systemow teleinformatycznych;

7) systematyczne  archiwizowanie = danych  elektronicznych  przechowywanych
w urzadzeniach otoczenia sieciowego sieci informatycznej komendy;

8) realizacja zadan administratora sieci oraz administrowanie i zarzadzanie w zakresie
technicznej sprawnosci informatycznymi systemami dziedzinowymi wspomagajacymi
pracg biezaca komendy, w tym stanowiska kierowania;

9) prowadzenie zagadnien zwigzanych z podpisem elektronicznym w strukturze klucza
publicznego dla komendy;

10) utrzymanie w sprawnosci istniejacych w komendzie systemow teleinformatycznych;

11) realizacja zadan zwigzanych z cyberbezpieczenstwem teleinformatycznym,;

12) obstuga i nadzor techniczny nad strong internetowa, w tym BIP oraz administrowanie
kontami pocztowymi i pocztg elektroniczng.



W zakresie zadan lgcznosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

zapewnienie facznosci przewodowej 1 bezprzewodowej w komendzie;

wspotdziatanie z wlasciwymi organami, instytucjami i innymi jednostkami w zakresie
rozwoju technik tgczno$ci na potrzeby rozwoju ratownictwa i innych zadah z zakresu
ochrony ludnosci;

uzgadnianie z jednostkg nadrzedng zmiany warunkéw technicznych korzystania z sieci
radiowych UKF PSP na terenie dziatania komendy

planowanie 1 wdrazanie w komendzie nowoczesnych technik 1acznosci oraz
organizowanie spojnego systemu lacznosci dla jednostek ochrony przeciwpozarowej na
terenie dziatania komendy;

planowanie systemow tacznosci dyspozycyjnej, dowodzenia, wspoldziatania a takze
systemOw alarmowania na terenie dziatania komendy

analizowanie i biezgce weryfikowanie potrzeb technicznych 1 sprz¢towych oraz wdrazanie
systemoOw tacznosci dla potrzeb komendy;

analizowanie stanu zabezpieczenia w $rodki tacznosci jednostek organizacyjnych strazy
pozarnych na terenie dziatania komendy;

sporzadzanie informacji i analiz z zakresu organizacji tacznosci;

szkolenie abonentéw sieci radiowych UKF PSP z zasad prowadzenia korespondencji
radiowej;

10) opracowanie oraz biezaca aktualizacja dokumentacji acznosci Komendy.

§ 11

Do zadan Sekcji kontrolno — rozpoznawczej nalezy w szczegolnosci:

W zakresie zadan kontrolno — rozpoznawczych:

1)

2)

3)

4)
S)

6)
7)
8)
9)

rozpoznawanie zagrozen pozarowych i innych miejscowych zagrozen w obiektach oraz
kontrola spelniania wymogoéw bezpieczenstwa w zaktadach zwigkszonego 1 duzego
ryzyka wystapienia powaznej awarii przemystowej poprzez przeprowadzanie czynnos$ci
kontrolno — rozpoznawczych;

dokonywanie oceny zgodno$ci wykonania obiektu budowlanego z projektem
budowlanym oraz z wymaganiami ochrony przeciwpozarowej;

wspolpraca z organami Policji, Prokuratury, Nadzoru Budowlanego, Inspekcji Pracy,
Inspekcji Ochrony Srodowiska oraz organami administracji i innymi instytucjami
w zakresie poprawy stanu zabezpieczenia ppoz. oraz likwidacji innych miejscowych
zagrozen,

inicjowanie 1 koordynowanie dziatan zmierzajacych do poprawy stanu ochrony
przeciwpozarowej na terenie powiatu;

uzgadnianie sposobOow potaczenia systemu monitoringu pozarowego z Komenda lub
obiektem wskazanym przez komendanta;

opracowywanie i aktualizacja katalogu zagrozen;

opracowywanie 1 aktualizacja analizy zagrozen na obszarze powiatu;

sporzadzanie rocznego planu czynnosci kontrolno — rozpoznawczych;

gromadzenie 1 przekazywanie do komorki realizujgcej sprawy operacyjne oraz JRG
danych, z ustalen dokonywanych podczas czynnosci kontrolno — rozpoznawczych,
niezbednych do prowadzenia dziatan ratowniczych,;
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10) sporzadzanie w ustalonych przepisami terminach, zestawien wynikéw przestrzegania
przepisow przeciwpozarowych 1 dzialan zapobiegajacych powaznym awariom
przemystowym oraz katalogu i analizy zagrozen;

11) opracowywanie projektow decyzji oraz innych dokumentéw, majacych na celu likwidacje
zagrozenia zycia, przestrzeganie przepisOw przeciwpozarowych 1 prawa ochrony
srodowiska, poprawe stanu zabezpieczenia ppoz. oraz likwidacje innych miejscowych
zagrozen;

12) analizowanie przyczyn pozaréw zaistnialych na terenie dzialania komendy, w tym
nieprawidlowosci, ktore przyczynity si¢ do ich powstania oraz rozprzestrzeniania sig¢;

13) opracowywanie opinii dotyczacych bezpieczenstwa pozarowego budynkow, innych
obiektow budowlanych 1 terenéw oraz o bezpieczenstwie imprez masowych;

14) organizowanie 1 prowadzenie dzialalnos$ci informacyjnej w zakresie upowszechniania
1 przestrzegania przepisOw przeciwpozarowych;

15) rozpoznawanie mozliwo$ci 1 warunkoOw prowadzenia dzialan ratowniczych przez
jednostki ochrony przeciwpozarowej;

16) przygotowywanie projektu stanowiska komendanta w sprawie przekazywania do uzytku
obiektow budowlanych;

17) przeprowadzanie analiz 1 ocen stanu bezpieczenstwa w zakresie ochrony
przeciwpozarowej w odniesieniu do poszczegdlnych rodzajéw budynkow, innych
obiektow budowlanych oraz terenow;

18) wykonywanie zadan w stosunku do zaktadéw o zwigkszonym i duzym ryzyku w zakresie
zapobiegania powaznym awariom przemystowym w oparciu o ustaw¢ prawo ochrony
srodowiska;

19) wdrazanie w dziatalno$ci kontrolno — rozpoznawczej nowych wymagan zawartych
w znowelizowanych przepisach techniczno — budowlanych, o ochronie przeciwpozarowej
oraz Polskich Normach dotyczacych bezpieczenstwa pozarowego;

20) kontrolowanie i weryfikowanie realizacji wymagan okreslonych w regulacjach z zakresu
ochrony przeciwpozarowej na terenie dziatania komendy;

21) prowadzenie spraw z zakresu postgpowania administracyjnego i egzekucyjnego,
dotyczacych nieprzestrzegania przepisOw przeciwpozarowych;

22) kontrola  postgpowania z substancjami kontrolowanymi, nowymi substancjami
1 fluorowanymi gazami cieplarnianymi, w rozumieniu ustawy o substancjach
zubozajacych warstwe ozonowg oraz o niektorych fluorowanych gazach cieplarnianych
(Dz. U. poz. 881), wykorzystywanymi w ochronie przeciwpozarowej, a takze systemami
ochrony przeciwpozarowej oraz gasnicami zawierajagcymi substancje kontrolowane, nowe
substancje lub fluorowane gazy cieplarniane lub od nich uzaleznionymi.

W zakresie zadan Bezpieczenstwa i Higieny Pracy:

1) prowadzenie kontroli warunkdw pracy oraz przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) sporzadzanie i przedstawianie komendantowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzied
technicznych 1 organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom Zzycia
1 zdrowia pracownikOw oraz popraw¢ warunkoéw pracy;

3) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i1 przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych 1 podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikow badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia
w $rodowisku pracy;
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

przedstawianie komendantowi wnioskdw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy oraz wynikow z badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla
zdrowia w §rodowisku pracy;

udziat w ustalaniu okoliczno$ci 1 przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz opracowywania
wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskows;

wspolpraca z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow;

uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
w pracach komisji bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz innych zakladowych komisji
zajmujacych si¢ problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobiegania
chorobom zawodowym i1 wypadkom przy pracy;

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang praca;

10) doradztwo w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny prac.

§12

Do zadan Sekcji kadrowo — organizacyjnej nalezy w szczegolnosci:

W zakresie zadan kadrowych:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

realizowanie zalozen polityki kadrowo — placowej komendanta i kontrolowanie
gospodarowania kadrami;

prowadzenie spraw osobowych pracownikow oraz emerytéw i rencistéw komendy;
przygotowywanie zakresow czynnosci dla kierujgcych komoérkami organizacyjnymi
w komendzie, w tym dowodcow JRG;

sporzadzanie 1 kompletowanie dokumentacji emerytalno — rentowej pracownikow
komendy;

realizowanie zadan z zakresu profilaktyki zdrowotnej pracownikow komendy;
analizowanie stanu i poziomu kwalifikacji pracownikéw oraz realizowanie zadan
z zakresu wyszkolenia kwalifikacyjnego;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dodatkowym zatrudnieniem pracownikow;
weryfikacja uprawnien do kierowania pojazdami 1 wydawanie zaswiadczen
uprawniajacych do prowadzenia pojazdow uprzywilejowanych;

planowanie, organizowanie 1 ewidencjonowanie czasu sluzby 1 pracy systemu
codziennego oraz nieobecnosci i innych zwolnien funkcjonariuszy oraz pracownikow
komendy, a takze prowadzenie niezbednej w tym zakresie dokumentacji oraz realizowanie
sprawozdawczo$ci;

10) kontrolowanie przestrzegania prawa pracy i przepisow okreslajacych zasady petnienia

stuzby, pelnienie nadzoru w tym zakresie.
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W zakresie zadan organizacyjnych:

1) realizowanie zadan z zakresu planowania pracy komendy;

2) organizowanie odpraw stluzbowych, narad i konferencji z udzialem komendanta;

3) udziat w opracowywaniu zarzadzef, decyzji, rozkazow, instrukcji, i wytycznych
komendanta, ewidencjonowanie i prowadzenie ich zbiorczych rejestrow oraz prowadzenie
rejestru upowaznien;

4) udziat w opracowywaniu regulaminéw, wytycznych 1 procedur dotyczacych stuzby 1 pracy
w komendzie;

5) prowadzenie spraw z zakresu obiegu dokumentow 1 instrukcji kancelaryjnej w komendzie;

6) organizowanie wspotpracy z terenowymi organami administracji publicznej, innymi
instytucjami i jednostkami ochrony przeciwpozarowej;

7) przygotowywanie zbiorczych analiz oraz wnioskow z zakresu dziatania komendy;

8) opracowywanie propozycji zmian struktur wewnatrz organizacyjnych komendy oraz
analizowanie stanu przyznanych etatow;

9) organizowanie systemu i koordynacja kontroli wewngtrznej komorek organizacyjnych
komendy i JRG;

10) realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskow, prowadzenie ewidencji skarg 1 wnioskéw
dla komendy;

11) prowadzenie kancelarii ogolnej 1 sekretariatu komendanta;

12) koordynowanie zadaniami dotyczacymi obiegu dokumentéw w komendzie oraz
ewidencjonowanie pieczeci i stempli w komendzie;

13) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji z zakresu kontroli zarzadczej w komendzie.

W zakresie zadan kwatermistrzowskich:

1) prowadzenie obstugi mieszkaniowej strazakdéw, pracownikéw cywilnych iemerytow
komendy;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem strazakom ekwiwalentu za remont i brak
lokalu oraz pomocg na budownictwo mieszkaniowe;

3) prowadzenie spraw socjalnych i bytowych pracownikéw dotyczacych prawa do przejazdu
na koszt jednostki organizacyjnej PSP, doptaty do wypoczynku, wraz ze zwrotem kosztoéw
przejazdu oraz z zakresu korzystania z zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych;

4) prowadzenie obstugi socjalnej pracownikéw cywilnych komendy z zakresu korzystania ze
$wiadczen funduszu socjalnego (ZFSS).

W zakresie zadan archiwizacyjnych:

1) organizowanie procesu gromadzenia zasobu archiwalnego;

2) prowadzenie archiwum komendy 1 spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentow
tj.: przyjmowania dokumentéw do archiwum, udostgpniania i brakowania dokumentow;

3) wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi w zakresie przyjmowania akt do archiwum
oraz ich brakowania;

4) udostepnianie akt oraz udzielanie informacji na podstawie posiadanych akt.
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§13
Do zadan Sekcji kwatermistrzowsko — technicznej nalezy w szczegélnosci:
W zakresie zadan kwatermistrzowskich:

1) administrowanie oraz zapewnienie wlasciwego stanu technicznego uzytkowanych
obiektéw, pomieszczen i lokali mieszkalnych pozostajacych w dyspozycji komendy,
planowanie 1 realizacja inwestycji 1 remontow w tym zakresie, a takze prowadzenie
dokumentacji budynkéw komendy wynikajacych z przepisow (prowadzenie ksigzek
obiektow budowlanych);

2) monitorowanie potrzeb 1 opracowywanie planu potrzeb w zakresie wydatkéw
rzeczowych, w tym wyposazenia strazakéw w odziez ochronng, specjalng, badz
wyposazenia osobistego;

3) prowadzenie obstugi mundurowej strazakow;

4) dokonywanie zakupow 1 dostaw sprzetu, paliwa, materialow, urzadzen i1 ushug
niezbednych do prawidlowego funkcjonowania komendy ze szczegdlnym
uwzglednieniem procedur wynikajacych z ustawy prawo zamoéwien publicznych;

5) zabezpieczenie logistyczne dziatan ratowniczych, ¢wiczen i szkolen prowadzonych przez
podmioty KSRG i inne JOP na terenie dziatania komendy oraz ich przygotowanie do
dziatah w ramach odwodow operacyjnych;

6) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki magazynowej i magazynu gtownego komendy;

7) prowadzenie ewidencji ilo§ciowo — warto§ciowej majatku;

8) gospodarowanie skladnikami majatku, w tym udzial w przedsigwzigciach zwigzanych
z likwidowaniem zbg¢dnych 1 zuzytych sktadnikow majatku, utylizacja sprzedaz, oddanie
w najem lub dzierzawe, nieodptatne przekazanie oraz darowizna;

9) sporzadzanie planow zakupow i robot budowlano — instalacyjnych oraz ich realizacja ze
srodkéw finansowych pozostajacych w dyspozycji komendy;

10) realizacja zadan zwigzanych z postepowaniami odszkodowawczymi;

11) systematyczne analizowanie potrzeb w zakresie sprzg¢tu pozarniczego i ratowniczego,
srodkoOw gasniczych 1 neutralizatorow oraz ustalanie z komorka realizujgcg sprawy
operacyjne priorytetow w tym zakresie;

12) realizowanie prac dotyczacych projektow zwigzanych z pozyskiwaniem S$rodkéw
z funduszy strukturalnych i celowych Unii Europejskiej i z innych Zrédet;

13) ewidencja oraz zapewnienie wlasciwej konserwacji sprzgtu obrony cywilnej;

14) weryfikacja pod wzgledem merytorycznym finansowych dokumentéw zakupu;

15) wspotdziatanie przy planowaniu systemow tacznosci dyspozycyjnej, dowodzenia
1 wspotdziatania, a takze systemow alarmowania na terenie dziatania komendy;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z rozdziatem kosztoéw operatorow monitoringu kosztami
funkcjonowania Stacji Odbiorczej Alarméw Pozarowych w komendzie.

W zakresie zadan technicznych:

1) inicjowanie i podejmowanie dziatan na rzecz utrzymania gotowoS$ci operacyjnej sprzetu
transportowego;

2) monitorowanie potrzeb, organizowanie przegladow, zlecanie napraw 1 nadzér nad
naprawami i konserwacjg sprzetu transportowego;

3) prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji, rejestracji i przegladow technicznych sprzetu
transportowego;

4) organizowanie przegladéw, napraw oraz konserwacji sprzgtu transportowego;
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5) biezaca realizacja zapotrzebowania w $rodki i czgsci zamienne, oleje, smary i inne
materiaty eksploatacyjne;

6) prowadzenie rozliczen eksploatacji sprzetu transportowego;

7) prowadzenie kontroli nad: eksploatacjg sprzg¢tu transportowego, terminowoscig badan
technicznych sprzetu znajdujacego si¢ na wyposazeniu jednostki,

8) weryfikacja uprawnien do kierowania pojazdami 1 wydawanie zaswiadczen
uprawniajacych do prowadzenia pojazdow stuzbowych;

9) zlecanie okresowych badan sprzetu specjalistycznego;

10) prowadzenie gospodarki cze$ciami zamiennymi, olejami, smarami i innymi materiatami
eksploatacyjnymi;

11) kontrolowanie i analizowanie prawidlowos$ci prowadzenia przez komorki organizacyjne
komendy dokumentacji eksploatacyjnej sprze¢tu transportowego, a w szczegdlnosci
rozliczania zuzycia paliw, olejow, smardw i innych materialow eksploatacyjnych;

12) wypracowywanie wymogoéw parametréw technicznych dla nowo pozyskiwanych
samochodéw 1 sprzetu silnikowego;

13)nadzor nad funkcjonowaniem zaplecza technicznego (ewidencja 1 legalizacja sprzgtu)
w tym funkcjonowania warsztatu obstugi sprzg¢tu ochrony uktadu oddechowego, itp.

§ 14
Do zadan Sekcji finansow nalezy w szczegolnosci:

1) sprawowanie kontroli nad gospodarkg finansowa;

2) prowadzenie rachunkowosci komendy;

3) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami, polegajacej
zwlaszcza na:

3.1 wykonywaniu dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki S$rodkami pozabudzetowymi 1 innymi
bedacymi w dyspozycji komendy;

3.2 zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez
komendg;

3.3 przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych;

3.4 zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci;

3.5 dokonywanie kontroli dokumentow stanowigcych podstawe wydatkowania srodkow
finansowych;

3.6 wydatkowanie $rodkow w wysokosci 1 terminach wynikajacych z zaciggnietych
zobowigzan;

4) realizowanie zadan zwigzanych z wykorzystaniem $rodkow przydzielonych z budzetu,
srodkow pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji komendy zgodnie z planem
finansowym;

5) prowadzenie wewng¢trznej kontroli finansowej (kontroli w zakresie legalno$ci
dokumentow oraz operacji gospodarczych);

6) prowadzenie kasy dla srodkéw budzetowych i pozabudzetowych;

7) opracowywanie 1 biezgca aktualizacja uregulowan wewnetrznych komendy dotyczacych
prowadzenia zagadnien finansowych;

8) opracowywanie budzetu komendy w zakresie wydatkow 1 dochodow;

9) sporzadzanie rocznych i okresowych plandéw finansowych;

10) przygotowanie wnioskdw do prezydenta miasta w sprawie przesuni¢¢ srodkéw miedzy
paragrafami wydatkow;
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11) sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan finansowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie;

12) naliczanie i rozliczanie uposazen, wynagrodzen oraz pozostalych naleznosci pracownikéw
oraz prowadzenie dokumentacji ptacowej;

13) realizowanie rozliczen z Urzgdem Skarbowym oraz z Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych wynikajacych z funkcji ptatnika, sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowe;]
1 zgloszeniowej wymagane] przepisami o0 systemie ubezpieczen spotecznych
1 zdrowotnych;

14) sprawowanie ogolnego nadzoru nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych;

15)udzial w procesie rozliczania dotacji przekazywanej przez MSWiA dla jednostek OSP
oraz dotacji celowej z budzetu panstwa przeznaczonej na zapewnienie gotowosci bojowej
jednostek ochrony przeciwpozarowej 1 wigczonych do KSRG;

16) opiniowanie rejestrow ryzyka w zakresie finanséw w Komendzie z obszaru kontroli
zarzadczej,

17) organizowanie przyjmowania, obiegu, archiwizowania 1 kontroli dokumentacji
finansowej;

18) kontrolowanie caloksztaltu prac z =zakresu rachunkowo$ci wykonywanych przez
poszczegbdlne komorki organizacyjne.

§15
Do zadan Jednostki Ratowniczo — Gasniczej nalezy w szczegolnosci:
W zakresie zadan Jednostki Ratowniczo — Gasniczej:

1) organizowanie i prowadzenie akcji ratowniczych w czasie walki z pozarami, kleskami
zywiotowymi oraz likwidacji miejscowych zagrozen poprzez:
1.1. przygotowanie wiasnych sit i sSrodkéw do wypetienia zadan z zakresu ratownictwa;
1.2. realizacja zadan ratowniczych w obszarze chronionym JRG oraz w ramach
reagowania struktur odwodow;
1.3. wykonywanie pomocniczych czynnos$ci ratowniczych w czasie klgsk zywiotowych lub
likwidacji miejscowych zagrozen;
1.4. wspotdziatanie z innymi stuzbami, inspekcjami, strazami, instytucjami oraz
podmiotami w zakresie likwidacji zagrozen.
2) dokumentowanie toku petnienia stuzby ze szczegdlnym uwzglednieniem sporzadzania
dokumentacji zwigzanej z realizacja dzialan ratowniczych.
3) udzial w procesie rozpoznawania potencjalnych zagrozen, w szczegdlnosci na terenie
wlasnego obszaru chronionego, w tym organizacja i udziat w ¢wiczeniach obiektowych;
4) prowadzenie doskonalenia zawodowego w zakresie okreslonym regulacjami
szczegotowymi;
5) udzial w aktualizacji procedur ratowniczych, dokumentacji operacyjnej oraz stanu
gotowosci operacyjnej a takze udziat w przygotowywaniu analiz z dzialan ratowniczych;
6) planowanie, organizowanie i ewidencjonowanie czasu stuzby strazakéw JRG, w tym
opracowywanie 1realizacja harmonogramu, sporzadzanie okresowych zestawien ilosci
godzin stuzby w warunkach szkodliwych lub ucigzliwych oraz prowadzenie rocznych kart
ewidencji udziatu strazaka w dziataniach ratowniczych.
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W zakresie zadan szkoleniowych:

1)
2)

3)

planowanie, organizowanie i1 dokumentowanie procesu doskonalenia zawodowego
w zakresie okreslonym szczegdtowymi regulacjami;

inicjowanie przedsigwzie¢ w zakresie kultury fizycznej i sportu z udzialem podmiotéw
KSRG 1 innych JOP na obszarze miasta;

prowadzenie okresowej oceny sprawnosci fizycznej strazakow pelniacych stuzbe w JRG.

§ 16

Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnoSci:

)]
2)
3)
4)

5)

petienie funkcji Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych zwanego
»Petnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych”;

zapewnienie wymaganej ochrony przetwarzanych informacji niejawnych oraz systemow
1 sieci teleinformatycznych;

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

opracowywanie 1 nadzorowanie realizacji plandow w zakresie ochrony informacji
niejawnych;

planowanie 1 prowadzenie szkolen pracownikow w zakresie ochrony informacji
niejawnych;

nadzorowanie dziatalno$ci kancelarii materiatow niejawnych;

kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentoéw niejawnych;
nadzér nad obiegiem dokumentdéw niejawnych.

§17

Do zadan osoby zajmujacej si¢ sprawami obronnymi nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

organizowanie 1 prowadzenie prac zwigzanych z przygotowaniami obronnymi
w komendzie;

koordynowanie i kontrolowanie realizacji zadafh obronnych;

nadzor nad wlasciwg konserwacja sprzetu obrony cywilne;.

§18

Do zadan osoby zajmujacej si¢ kancelaria niejawna nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)
S)

prowadzenie kancelarii materiatlow niejawnych;

udostepnianie lub  wydawanie dokumentow osobom do tego uprawnionym
1 egzekwowanie zwrotu dokumentow;

realizacja wlasciwego oznaczenia 1 rejestrowania dokumentéw w kancelarii materiatow
niejawnych oraz jednostce organizacyjnej;

prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami;

wykonywanie polecen petnomocnika ochrony informacji niejawnych, ktory nadzoruje
prace¢ kancelarii niejawne;.
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§19

Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji/Inspektora Ochrony Danych
Osobowych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

10)

koordynowanie dziatan zwigzanych z przygotowaniem, wdrazaniem, aktualizacjg oraz
stosowaniem  polityki  bezpieczenstwa 1 instrukcji  zarzadzania systemem
informatycznym w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz
warunkow technicznych 1 organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia
1 systemy shuzace do przetwarzania danych osobowych;

prowadzenie ewidencji os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
w komendzie;

prowadzenie wykazu zbioréw danych osobowych przetwarzanych w komendzie;
sprawdzanie zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora
danych;

prowadzenie analizy zagrozen dla bezpieczenstwa danych osobowych i wdrazaniem na
podstawie jej wynikéw zmian w polityce bezpieczenstwa;

zapewnienie przeszkolenia osobom upowaznionym z zakresu ochrony danych
osobowych;

nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony danych osobowych w komendzie poprzez
stosowanie odpowiednich do zagrozen i kategorii danych objetych ochrong, srodkéw
fizycznych, technicznych i organizacyjnych, a w tym: kontrolowanie pracownikow
iinnych o0s6b upowaznionych w zakresie wykonywania przez nich obowigzkow
zwigzanych z ochrong danych osobowych przewidzianych w stosownych instrukcjach
1 wytycznych, kontrolowanie obiektow 1pomieszczen komendy pod wzgledem
przepisow dotyczacych bezpieczenstwa danych osobowych, kontrolowanie sprzetu
1 oprogramowania stosowanego do przetwarzania danych osobowych pod wzgledem
zgodnosci z przepisami prawa;

opiniowanie wnioskow do komendanta o wydanie dla oséb przetwarzajacych dane
osobowe stosownych upowaznien;

wnioskowanie do komendanta w innych sprawach zwigzanych z ochrong danych
osobowych, w tym zwigzanych z zabezpieczeniem obiektow komendy;

koordynowanie procesu reagowania na incydenty w zakresie bezpieczefnstwa informacji
oraz prowadzenie postepowania wyjasniajacego w przypadku naruszenia ochrony
danych osobowych.

§ 20

Do zadan Oficera Prasowego w zakresie zadan polityki informacyjnej nalezy
w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

realizacja zalozen komendanta w =zakresie polityki informacyjnej, organizowanie
1 prowadzenie dzialalnos$ci informacyjno — promocyjnej komendy;

wspolpraca ze $rodkami masowego przekazu — mediami lokalnymi, regionalnymi
1 ogolnopolskimi;

kreowanie w $rodkach masowego przekazu pozytywnego wizerunku strazaka —
ratownika;

opracowywanie materialow dla mediow;

organizowanie konferencji prasowych;
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6)  prowadzenie obstugi mediéw podczas dziatan ratowniczych;
7)  koordynowanie i realizowanie zadan z zakresu prewencji spotecznej;
8)  obsluga strony internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej komendy.

ROZDZIAL V
Wzory pieczeci i stempli
§ 21

Komenda Miejska PSP w CHORZOWIE uzywa:

1. Urzedowej pieczgci okraglej o srednicy 36 mm zawierajacej posrodku wizerunek orta
ustalony dla godia, a w otoku napis: ,,Komendant Miejski Panstwowej Strazy Pozarnej
w CHORZOWIE”.

2. Urzedowej pieczeci okraglej o $rednicy 20 mm zawierajacej posrodku wizerunek orta
ustalony dla godta, a w otoku napis: ,,Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej
w CHORZOWIE”.

3. Stempla nagtdéwkowego o tresci:

/godlo/
~ KOMENDA MIEJSKA
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
w CHORZOWIE, woj. Slaskie
/godlo/
KOMENDANT MIEJSKI
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
w CHORZOWIE, woj. §laskie

4. Innych stempli stuzbowych i pomocniczych wedlug zasad okreslonych w odrebnych
przepisach.

ROZDZIAL V1

Postanowienia koncowe
§ 22
1. Schemat struktury organizacyjnej komendy okre$la Zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

2. Liczbe 1 rodzaj stanowisk w komorkach organizacyjnych komendy okresla Zalacznik
Nr 2 do niniejszego Regulaminu.
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