Zatacznik do Decyzji Nr 10 /2021

Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarne;
w Ostrowie Wielkopolskim z dnia 27 pazdziernika 2021 r.
w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego
Komendy Powiatowej PSP w Ostrowie Wielkopolskim

REGULAMIN ORGANIZACYIJNY

KOMENDY POWIATOWEJ
PANSTWOWE] STRAZY POZARNEJ
W OSTROWIE WIELKOPOLSKIM

woj. wielkopolskie



"

REGULAMIN Oi!GANIZACYJNY
KOMENDY POWIATOWEJ PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
W OSTROWIE WIELKOPOLSKIM
woj. wielkopolskie

ROZDZIAL I
Postanowienia ogodlne

§ 1. Regulamin organizacyjny Komendy Powiatowej Paristwowej Strazy Pozamej w Ostrowie
Wielkopolskim, zwanej dalej ,Komendg”, okresla szczegotowq organizacje Komendy,
w tym:

—_—

kierowanie pracq Komendy,

N

strukture organizacyjng Komendy,

S W

wzory pieczeci i stempli,

liczbe i rodzaj stanowisk stuzbowych w komarkach organizacyjnych Komendy.

)
)
) zadania wspolne i zakres dziatania poszczegolnych komorek organizacyjnych,
)
5)

§ 2. 1. Komenda jest zakwalifikowana do |1 kategorii komend powiatowych Panstwowe]
Strazy Pozarnej.
2. Terenem dziatania Komendy jest obszar powiatu ostrowskiego.
3. Siedzibg Komendy jest miasto Ostrow Wielkopolski.

§ 3. Uzyte w regulaminie organizacyjnym skroty oznaczajq;
1) KW PSP - Komende Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozamej,

) OSP - ochotniczq straz pozarng,

3) JRG - Jednostke Ratowniczo-Gasnicza Paristwowej Strazy Pozarnej,

) KSRG - krajowy system ratowniczo — gasniczy,

) SKKP - Stanowisko Kierowania Komendanta Powiatowego
Panstwowej Strazy Pozarnej,

6) SKKW - Stanowisko Kierowania Komendanta Wojewddzkiego
Panstwowej Strazy Pozarnej.
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ROZDZIAL 11
Kierowanie praca Komendy

§ 4. 1. Pracg Komendy kieruje Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej, zwany
dalej ,Komendantem” przy pomocy Zastepcy Komendanta Powiatowego.
2. Podczas nieobecnosci Komendanta, jego zadania i kompetencje w zakresie
okreslonym w ninigjszym regulaminie realizuje Zastgpca Komendanta Powiatowego.
3. Pracami poszczegolnych komorek organizacyjnych Komendy kieruja;
a) jednostki ratowniczo-gasniczej PSP — Dowodca jednostki,
b) wydziatu — Naczelnik wydziatu,
c) sekcji — Kierownik sekcji, z tym, ze sekcjq finansow kieruje Gtowny ksiggowy.
4. Do zadan kierujacego komorkg organizacyjng nalezy w szczegolnosci:
1) nadzor nad merytorycznym i formalnym dziataniem komorki organizacyjnej,

2) podpisywanie pism w zakresie merytorycznego dziatania komorki organizacyjnej,
nie zastrzezonych do podpisu przez Komendanta lub jego Zastepcy,

3) organizowanie odpraw stuzbowych, instruktazy, szkolen doskonalacych w zakresie
merytorycznego dziatania komorki organizacyjne,

4) nadzér nad realizacjg plandw pracy oraz dyscypling stuzby i pracy,

5) wnioskowanie w sprawach wynikajacych ze stosunku stuzby i pracy podlegtych
strazakow i pracownikdw cywilnych,

6) opiniowanie projektow aktow prawnych i stosowanie przepisow prawa
z zakresu dziatania komorki organizacyjnej,

7) opracowanie projektow decyzji i rozkazow Komendanta z zakresu dziatania
komorki organizacyjnej,

8) okreslanie szczegdtowych zakresow czynnoéci dla poszczegolnych strazakow
(pracownikow) w podlegtej komorce organizacyjnej,

9) zapewnienie stosowania instrukcji kancelaryjnej,

10) zgodne z przepisami szczegotowymi zdawanie akt archiwalnych i wytworzonej
dokumentacji do archiwum zaktadowego oraz realizacja brakowania,

11) wydawanie polecen stuzbowych podlegtym strazakom i pracownikom cywilnym
w sprawach objetych zakresem dziatania podlegtej komorki organizacyjnej,

12) sprawowanie nadzoru nad ochrong informaci niejawnych oraz kontrola
przestrzegania ustalonych w tym zakresie zasad postepowania,

13) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem obowiazkow i zadan
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy,
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14) rozpatrywanie w zakresie wiasciwosci merytorycznej wptywajacych do Komendy
interpelacii, petyciji, skarg i wnioskow,

15) prowadzenie kontroli wewnetrznej,
16) realizacja zadan w zakresie opiniowania podlegtych strazakow PSP,

)
)
17) sprawowanie nadzoru nad ochrong danych osobowych,
18) udostepnianie informacji publicznej,

)

19) podejmowanie i inicjowanie dziatan obnizajgcych koszty dziatalnosci Komendy.

5. Do podpisu i aprobaty Komendanta, zastrzega si¢ nastepujaca dokumentacje:

1) dotyczacq zobowigzan majatkowych i finansowych, jako dysponenta srodkow
budzetowych po parafowaniu gtownego ksiegowego; projekty pism, decyzji i innych
rozstrzygnie¢ w sprawach dotyczacych dochodéw i wydatkow budzetowych,
inwentaryzacji oraz postepowan dotyczacych szkdd wyrzadzonych w majatku
jednostki, sq przedktadane Komendantowi po uzyskaniu aprobaty Gtownego
Ksiegowego,

2) kierowang do Komendy Gféownej Panstwowej Strazy Pozarnej, centralnych
organow panstwa oraz wojewodzkiej administracji rzadowej i samorzadowej,
komend  wojewodzkich PSP,  wojewodzkiej — administracji ~ zespolonej,
samorzadowych jednostek organizacyjnych powiatu oraz gmin, organéw kontroli
panstwowej, prokuratury, sadow, kierownictw zwigzkow zawodowych i organizacji
spotecznych,

3) pisma kierowane do senatorow i postow,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Zastgpcy Komendanta
Powiatowego, kierownikow komorek —organizacyjnych Komendy oraz jej
pracownikow,

5) zakresy czynnosci Zastepcy Komendanta Powiatowego oraz strazakow
i pracownikoéw Komendy,

6) zarzadzenia, decyzje, rozkazy, plany pracy i kontroli, delegacje stuzbowe oraz inne
dokumenty koordynujace dziatania organéw ochrony przeciwpozarowej na terenie
powiatu,

7) akty administracyjne wydawane przez Komendanta jako organu administraciji
publiczne;.

6. Zastrzega sie do podpisu i aprobaty Zastepcy Komendanta Powiatowego
dokumentacje z zakresu merytorycznego dziatania nadzorowanych komorek
organizacyjnych, z wyjatkiem wymienionych w ust. 5 lub wobec ktorych kierownicy
komérek organizacyjnych uzyskali pisemne upowaznienie.

7. Komendant lub Zastepca Komendanta Powiatowego przyjmuje interesantow
w sprawach skarg, wnioskow, zazalen i odwotar w kazdy poniedziatek w g zinach
od 15% do 16% w siedzibie Komendy.
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ROZDZIAL III

Struktura organizacyjna komendy powiatowej
§ 5. W sktad Komendy wchodzg nastepujace komorki organizacyjne, ktore przy znakowaniu
spraw i akt postugujg sie nastepujgcymi symbolami:

1) Jednostka Ratowniczo - Gasnicza ...........cccoceeevvviccininnne, symbol - JRG,
w tym:
= JRG.B - do spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
2) Wydziat Operacyjno - SzKOleniowy .........cccccvvverveiirennnne, symbol - PR,
w tym:
= POIN - dla spraw z zakresu informacji niejawnych,
3) Wydziat Kwatermistrzowsko - Techniczny ..........cccccooeeei. symbol - PT,
4) Wydziat ds. Kontrolno — Rozpoznawczych i Kadr .............. symbol - PZK,
w tym:

» PZK.Z -dla spraw z zakresu kontrolno — rozpoznawczego,
» PZK.K - dla spraw z zakresu organizacyjno — kadrowego,
» PZK.O - dla spraw z zakresu ochrony danych osobowych,
RIS o T (11 ' OSSR —— symbol - PF.

§ 6. 1. Komendantowi podlegajg bezposrednio:
1) Wydziat ds. Kontrolno — Rozpoznawczych i Kadr,
2) Sekcja Finansow;
2. Zastepcy Komendanta Powiatowego podlegaja bezposrednio:
1) Jednostka Ratowniczo - Gasnicza,
2) Wydziat Operacyjno - Szkoleniowy,
3) Wydziat Kwatermistrzowsko - Techniczny.

3. Komendantowi Powiatowemu podlegajg bezposrednio funkcjonariusze i pracownicy
realizujgcy zadania:

1) BHP,

2) Petnomocnika ds. informacji niejawnych,

3) Spraw obronnych,

4) Administratora systemu teleinformatycznego,
5) Specjalisty ochrony danych,

6) Oficera prasowego.
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ROZDZIAL IV

Zadania wspolne i zakres dziatania komoérek organizacyjnych Komendy

§ 7. 1. Komorki organizacyjne majg obowigzek wspotdziatania i wspotpracy miedzy soba,
a takze wspdtpracujg z jednostkami organizacyjnymi ochrony przeciwpozarowej oraz
innymi jednostkami administracji publicznej i organizacjami wykonujgcymi zadania na
rzecz ochrony przeciwpozarowej i ratownictwa, a takze realizujg inne zadania
z zakresu ochrony ludnosci.

2. W realizacji zadan obejmujacych czynnosci kilku komorek organizacyjnych ich
prowadzenie nalezy do tej komorki organizacyjnej, ktorej zakres obejmuje najwiece;
zadan lub wtasciwy przetozony stuzbowy wydat w tym zakresie stosowng dyspozycje.

3. Sprawy nieuregulowane niniejszym regulaminem lub spory kompetencyjne dotyczace
zakresu zadan komorek organizacyjnych Komendy rozstrzyga Komendant.

4. Do wspdlnych zadan wszystkich komoérek organizacyjnych Komendy, przy
uwzglednieniu ich zakreséw merytorycznych, nalezy w szczegolnosci:

1) wspOtdziatanie pomiedzy komorkami organizacyjnymi na rzecz wilasciwego
funkcjonowania Komendy oraz stanu bezpieczenstwa na obszarze powiatu,

2) planowanie i realizacja budzetu Komendy,

3) podejmowanie dziatan zwigzanych z wdrazaniem postepu w dziedzinie ochrony
przeciwpozarowej i ratownictwa,

4) sporzadzanie programu dziatania i planu pracy Komendy oraz analiz, prognoz,
ocen, informacji i sprawozdan z zakresu realizowanych zadan,

5) wspotdziatanie z organami jednostek samorzadu terytorialnego, —stuzbami,

inspekcjami i strazami, ogniwami Zwigzku OSP, podmiotami KSRG,
stowarzyszeniami,  zwigzkami  zawodowymi  oraz  innymi  jednostkami
i organizacjami,

6) zatatwianie skarg i wnioskow oraz odwotar wnoszonych przez obywateli, organy
wiadzy i instytucje,

7) realizowanie zalecen pokontrolnych,

8) realizowanie zadan z zakresu spraw obronnych, bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przestrzegania zasad ochrony tajemnicy prawem chronionej,

9) opracowywanie materiatéw do udostepniania jako informacja publiczna i biezace
aktualizowanie strony internetowej Komendy w zakresie merytorycznym nalezacym
do komérki organizacyjnej,

10) wykonywanie zadan wynikajacych z aktéw normatywnych oraz prowadzenie
podrecznych rejestrow tematycznych aktéw prawnych z obowigzujacego zakresu
dziatania komorki organizacyjnej,

11) przestrzeganie ustalonych procedur obiegu dokumentow (instrukcji kancelaryjnej
i realizowanie prac archiwalnych w zakresie przekazywania wytworzonych
archiwalnych i dokumentow do archiwum i ich brakowania,
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12) realizowanie zadan zwigzanych z petnieniem przez Komendanta lub Zastepce
Komendanta funkcji w ramach powiatowych komisji, zespotow lub innych gremiow,

13) wspotudziat w organizacji i realizacji szkoler w ramach doskonalenia zawodowego
Komendy oraz kurséw i szkolen dla cztonkow OSP,

14) realizacja przedsiewzie¢ dotyczacych organizacji KSRG na obszarze powiatu,

15) udziat w pracach komisji inwentaryzacyjnej, bezpieczenstwa oraz higieny stuzby
i pracy, a takze innych doraznych powotywanych na szczeblu Komendy,

16) wprowadzanie wg. wlasciwosci danych w formie elektronicznej do uzytkowanych
w Komendzie programoéw oraz ich biezaca aktualizacja,

17) dbato$¢ o mienie i wizerunek Komendy oraz przestrzeganie zasad gospodarnosci,

18) udziat w pracach zwigzanych z redagowaniem i aktualizowaniem strony
internetowej Komendy oraz Biuletynu Informacji Publicznej, a takze
przygotowywanie wedtug wiasciwosci informacji  z wazniejszych  zdarzen
i wydarzen na strony internetowe oraz do biuletynéw KG PSP, KW PSP, jak
rowniez do innych instytucji i Srodkow przekazu.

§ 8. Zadania petnomocnika do spraw ochrony informacii niejawnych realizuje kierujacy
Wydziatem Operacyjno - Szkoleniowym.

§ 9. Do zadan Jednostki Ratowniczo - Gasniczej nalezy w szczegdlnosci

1) organizowanie i prowadzenie akcji ratowniczych w czasie walki z pozarami oraz
likwidacji miejscowych zagrozen,

2) dokumentowanie toku pefnienia stuzby ze szczegdlnym uwzglednieniem
sporzadzania informacji z prowadzonych dziatan ratowniczych,

3) wykonywanie pomocniczych czynnosci w czasie klesk zywiotowych oraz innych
miejscowych zagrozen, gdy dziataniami kierujg inne stuzby,

4) przygotowanie wiasnych sit i $rodkéw do wypefniania zadan ratowniczych na
przydzielonym obszarze chronionym oraz w ramach odwodow operacyjnych, w tym
Specjalistycznych Grup: Ratownictwa Chemiczno-Ekologicznego i Ratownictwa
Technicznego,

5) wspotdziatanie z innymi stuzbami ratowniczymi na przydzielonym obszarze
dziatania w zakresie doskonalenia zwigzanego z likwidacjg zdarzen,

6) rozpoznawanie zagrozen pozarowych i innych, poznawanie wiasnego terenu
dziatania, w tym organizacja i udziat w ¢wiczeniach na obiektach,

7) utrzymywanie i dbato$¢ o stan techniczny, fad i porzadek w obiektach straznicy
oraz zgtaszanie przelozonym wszelkich stwierdzonych nieprawidtowosci
zwigzanych ze stanem ich bezpieczenstwa, jak rowniez eksploatowanego sprzetu,
urzadzen i instalacji,

8) organizowanie oraz realizowanie spraw w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego strazakéw w celu podnoszenia sprawnosci operacyjnej JRG, w tym
éwiczen, manewrow, planowanych i organizowanych we wspdtpracy Z Wydziate
Operacyjno - Szkoleniowym Komendy,
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9) organizowanie obowigzkowych zaje¢ z zakresu wychowania fizycznego oraz
innych imprez sportowych podnoszacych sprawnosc i kulture fizyczng strazakow,

10) organizowanie i realizowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z udziatem strazakow
Komendy we wszelkiego rodzaju mistrzostwach, zawodach i turniejach sportowych
organizowanych przez KW PSP lub inne instytucie i jednostki, jak rowniez
prowadzenie catoksztattu dokumentacji w zakresie sportu,

11) udziat w aktualizacji:

a) stanu gotowosci operacyjnej,
b) procedur ratowniczych,
c) dokumentacji operacyjnej,

12) udziat w przygotowaniu analiz z dziatan ratowniczych,

13) nadzér nad przestrzeganiem zasad i przepisow bhp podczas dziatan ratowniczych
oraz petnienia stuzby, ze szczegdinym uwzglednieniem zaje¢ sportowych, cwiczen,
szkolen i innych form aktywnosci strazakow JRG,

14) prowadzenie szkolen dla cztonkéw jednostek OSP,

15) organizacja praktyk zawodowych w ramach szkolenia podstawowego w zawodzie
strazak,

16) nadzor i analizowanie potrzeb wynikajacych z zadan realizowanych przez JRG
w zakresie prowadzonych dziatan ratowniczo — gasniczych,

17) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP) w Komendzie,

18) sporzadzanie i przedstawianie Komendantowi Powiatowemu, co najmniej raz
w roku, okresowych analiz stanu BHP zawierajacych propozycje przedsigwzigc
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
i zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkow pracy,

19) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkow przy pracy,

20) ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz opracowywanie
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow, a takze
kontrola realizacji tych wnioskow,

21) wspotpraca z wiasciwymi komérkami organizacyjnymi w zakresie organizowania
i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkoleh w dziedzinie BHP.

§ 10. Do zadan Wydziatu Operacyjno - Szkoleniowego nalezy w szczegolnosci:

1) analizowanie stanu zabezpieczenia operacyjnego na obszarze powiatu oraz
przygotowania Komendy do organizacji i nadzoru dziatan ratowniczych, zwlaszcza
w sytuacji walki z pozarami i innymi kleskami zywiotowymi dziatan z ratownictwa
technicznego, chemicznego, ekologicznego i medycznego, a takze w zakresie
wspolpracy w ramach posiadanych sit i $rodkow z wiasciwymi organami
i podmiotami podczas zdarzen o charakterze terrorystycznym,

2) opracowywanie analizy operacyjnej i planu ratowniczego dla obszaru pgwiatu i ich
biezgca aktualizacja,
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3) nadzér nad funkcjonowaniem Stanowiska Kierowania Komendanta Powiatowego
(SKKP) w zakresie przyjmowania zgtoszen o wystgpieniu zagrozenia,
dysponowania sit i sSrodkéw do dziatan ratowniczych, powiadamiania, alarmowania
| wspotdziatania podmiotow i stuzb podczas dziatan ratowniczych,

4) koordynacja prowadzonych dziatan ratowniczych na obszarze powiatu oraz
doraznego zabezpieczenia operacyjnego terenu powiatu,

5) zapewnienie funkcjonowania SKKP, ustalanie potrzeb w zakresie jego
wyposazenia wsprzet | urzadzenia umozliwiajgce dysponowanie  sit
i Srodkow, koordynacje dziatan ratowniczych na obszarze powiatu oraz wspdtprace
z SKKW,

6) nadzdr nad prowadzeniem dokumentaciji z dziatan ratowniczych i funkcjonowaniem
KSRG oraz sporzadzanie analiz i wnioskow z dziatan ratowniczych prowadzonych
przez jednostki ochrony przeciwpozarowej, wydawanie niezbednych zaswiadczen
oraz prowadzenie wymaganej w tym zakresie ewidencii i statystyk,

7) przygotowywanie projektow umoéw zawieranych z jednostkami ochrony
przeciwpozarowej, innymi stuzbami, inspekcjami, strazami, instytucjami oraz
podmiotami, ktore dobrowolnie zgodzity sie wspdipracowat z KSRG,

8) prowadzenie kontroli, inspekcji i przegladdéw technicznych JRG oraz jednostek
OSP oraz przedstawianie wnioskow w tym zakresie,

9) przygotowanie do dziatan w ramach odwoddw operacyjnych, wspoéidziatanie
w zakresie operacyjnego zabezpieczenia powiatow sasiednich oraz dziatan
w ramach wyznaczonych obszarow chronionych,

10) prowadzenie ewidencji podmiotéw wchodzacych w sktad KSRG, koordynowanie
prac w zakresie ich funkcjonowania i rozwoju na terenie powiatu, w tym ustalanie
sieci podmiotow i ich obszardw chronionych,

11) biezace informowanie oficera prasowego Komendanta o szczegolnych zdarzeniach
zaistniatych w powiecie i przebiegu akcji ratowniczej,

12) planowanie, nadzér i analizowanie potrzeb w zakresie systeméw fgcznosci
alarmowania, dysponowania, dowodzenia i wspotdziatania na obszarze powiatu
oraz obstuga urzadzen monitoringu pozarowego,

13) analizowanie i planowanie potrzeb w zakresie wyszkolenia cztonkow jednostek
OSP na terenie powiatu oraz organizowanie i prowadzenie szkolen dla cztonkow
jednostek OSP na podstawie obowigzujacych przepisow i sporzadzanie
dokumentaciji w tym zakresie,

14) organizacja ¢wiczen praktycznych i aplikacyjnych na obiektach dla jednostek
ochrony przeciwpozarowej, w tym przy wspoludziale stuzb i podmiotow
wspdtdziatajgcych,

15) sporzadzanie harmonograméw kontroli, inspekcji, przegladow technicznych oraz
¢wiczen, a takze grafikoéw stuzb i dyzuréw dla SKKP i Komendy,

16) prowadzenie okresowej oceny sprawnosci fizycznej strazakow,

17) realizacja spraw obronnych, w tym koordynowanie przedsigwzie¢ @bronnych
wykonywanych przez poszczegolne komorki organizacyjne Komendy,
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18) analizowanie i planowanie potrzeb sprzgtowych oraz wdrazanie, nadzorowanie
i zapewnienie niezawodnego dziatania sprzetu informatycznego,

19) wdrazanie komputerowych systemow przetwarzania danych, wspomagania
dysponowania i koordynowania dziataniami ratowniczymi, a takze innych systemow
przewidzianych do biezacej analizy gotowosci operacyjnej podmiotow KSRG oraz
wykorzystywanych w dziatalnosci Komendy,

20) sporzadzanie informacii i analiz z zakresu informatyki oraz tgcznosci na obszarze
dziatania Komendy,

21) systematyczne  archiwizowanie ~ danych  elektronicznych  wytwarzanych
i przechowywanych w urzadzeniach informatycznych i elektronicznych SKKP,

22) nadzor nad funkcjonowaniem sieci informatycznej i Srodowisk programowych,
23) administrowanie przetwarzaniem informacji nijawnych,

24) prawidtowe utrzymywanie i prowadzenie kont pocztowych i poczty elektroniczne,
)

25) zapewnienie ciagtego funkcjonowania tacznosci przewodowej i bezprzewodowe
w tym posiadanej infrastruktury telekomunikacyjnej,

26) realizowanie zadan z zakresu pomocy psychologicznej dla strazakow na podstawie
obowigzujacych przepisow i prowadzenie w tym zakresie stosownej dokumentacii,

27) prowadzenie szkolen z zakresu pomocy psychologiczne,
28) biezace prowadzenie i aktualizowanie kroniki,

29) wspdlpraca z powiatowym koordynatorem ratownictwa medycznego w zakresie
organizacji ratownictwa medycznego na poziomie powiatu.

§ 11. Do zadan Wydziatu Kwatermistrzowsko - Technicznego nalezy w szczegolnosci:

1) administrowanie oraz zapewnienie wlasciwego stanu technicznego uzytkowanych
obiektow, urzadzen i instalacji pozostajacych w dyspozycji Komendy, a takze
planowanie i realizacja inwestycji i remontow w tym zakresie,

2) nadzér nad przestrzeganiem terminéw przegladow, ekspertyz, kontrol, badan,
rejestracji i legalizacji bedacych na wyposazeniu Komendy Powiatowe srodkow
transportu oraz sprzetu, urzadzen i instalacjj,

3) opracowywanie planu potrzeb w zakresie wydatkow rzeczowych, w tym
wyposazenia w odziez ochronng, specjalng i wyekwipowanie osobiste strazakow,

4) prowadzenie obstugi mieszkaniowej, mundurowej i socjainej strazakow,
pracownikow cywilnych i emerytow Komendy,

5) dokonywanie zakupow i dostaw sprzetu, paliwa, materialow, urzadzen i ustug
niezbednych dla prawidiowego funkcjonowania Komendy ze szczegolnym
uwzglednieniem procedur wynikajacych z ustawy prawo zamowien publicznych,

6) zabezpieczenie logistyczne dziatan ratowniczych, cwiczen i szkolen prowadzonych
przez podmioty KSRG na terenie powiatu oraz ich przygotowanie do dziatan
w ramach odwoddw operacyjnych,

7) prowadzenie magazynu gtéwnego Komendy oraz spraw z zakresu ospodarki
magazynowej, a takze ewidencji ilosciowo-wartosciowej i ilosciowej mzjatku,
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8) rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji majatku wtasnego w tym magazynu
oraz majatku pozostajacego w uzyczeniu,

9) naliczanie amortyzaciji $rodkow trwatych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
10) likwidowanie zbednych rzeczowych sktadnikow majatku,

11) sporzadzanie planéw oraz realizowanie zakupow, dostaw, robdt i ustug
z uwzglednieniem procedur wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych,

12) wdrazanie nowych przepisow z zakresu zamowien publicznych oraz
dokumentowanie ~ organizowanych i  przeprowadzanych  postepowan
przetargowych,

13) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych zwigzanych ze szkodami w mieniu
Komendy, a takze nadzor nad procedurami postepowan odszkodowawczych
prowadzonych w tym zakresie,

14) systematyczne analizowanie potrzeb w zakresie sprzetu pozarniczego, srodkow
gasniczych i neutralizatorow i ustalenie z Wydziatem Operacyjno-Szkoleniowym
priorytetow w tym zakresie,

15) realizowanie prac dot. projektow i wnioskow zwigzanych z pozyskiwaniem srodkow
z funduszy wewnetrznych,

16) ewidencja oraz nadzor i konserwacja sprzgtu ochrony drog oddechowych,

17) inicjowanie i podejmowanie dziatan na rzecz utrzymania gotowosci operacyjno-
technicznej samochoddw, sprzetu silnikowego i innego wyposazenia,

18) prowadzenie spraw dotyczacych ewidencii, rejestracii i przegladow technicznych
pojazddw, przyczep i sprzetu silnikowego, w tym agregatow pradotworczych,

19) prowadzenie gospodarki transportowej w zakresie aktualizacji przepisow
drogowych, zezwolen i upowaznien na prowadzenie pojazdow stuzbowych oraz
uprzywilejowanych, jak réwniez obstuga transportowa Komendy,

20) prowadzenie gospodarki czesciami zamiennymi, materiafami pgdnymi, olejami
i smarami w Komendzie oraz rozliczanie ich zuzycia i prowadzenie w tym zakresie
stosownej dokumentacji,

21) nadzorowanie i analizowanie prawidiowosci wypetniania okresowych kart pracy
pojazdéw oraz sprzetu silnikowego,

22) organizowanie napraw oraz konserwacji samochodow, sprzetu silnikowego
i innych urzadzen i instalacji technicznych,

23) wypracowywanie wymogow parametréw technicznych dla nowo zakupywanych
samochoddw pozarniczych i sprzetu silnikowego,

24) prowadzenie i dokumentowanie zagadnien zwigzanych z ochrong Srodowiska,
w tym recyklingu zuZytych materiatéw eksploatacyjnych takich jak: opony
samochodowe, akumulatory, zuzyte oleje i filtry samochodowe itp.,

25) merytoryczny opis dokumentacji, w tym faktur dotyczacych poniesionygh wydatko
na funkcjonowanie catej jednostki organizacyjnej,

/{/M/HW ? ’
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26) przeprowadzanie okresowych szkolen z zakresu obstugi i konserwacji sprzetu
uzytkowanego w komendzie oraz szkolen na rzecz jednostek OSP,

27) nadzor nad realizacjq wydatkowania srodkow w ramach dotacji dla jednostek OSP
wKSRG oraz spoza systemu, prowadzenie w tym zakresie niezbgdnej
dokumentaciji.

§ 12. Do zadan Wydziatu ds. Kontrolno — Rozpoznawczych i Kadr nalezy w szczegdlnoSci:

1) rozpoznawanie zagrozen pozarowych i innych miejscowych zagrozen poprzez
przeprowadzanie czynno$ci kontrolno-rozpoznawczych,
2) wspotpraca z organami Policji, Prokuratury, Nadzoru Budowlanego, Inspekcji Pracy

oraz organami administracji i innymi instytucjami w zakresie poprawy stanu
zabezpieczenia ppoz. oraz likwidacji innych miejscowych zagrozen,

3) inicjowanie i koordynowanie dziatan zmierzajacych do poprawy stanu ochrony
przeciwpozarowej na terenie powiatu,

4) opracowywanie i aktualizacja katalogu i mapy zagrozen pozarowych i innych
miejscowych zagrozen,

5) nadzér nad organizowaniem i uzgadnianiem sposobow pofaczen systemu
monitoringu pozarowego z Komenda,

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

7) analizowanie przyczyn pozaréw zaistniatych na terenie powiatu, w tym
nieprawidtowosci, ktore przyczynity sie do ich powstania oraz rozprzestrzeniania
sie,

8) opracowywanie opinii dotyczacych bezpieczenstwa pozarowego obiektow
i terenow oraz imprez masowych,

9) organizowanie i  prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w  zakresie
upowszechniania i przestrzeganie przepisow przeciwpozarowych,

10) rozpoznawanie mozliwosci i warunkéw prowadzenia dziatan ratowniczych przez
jednostki ochrony przeciwpozarowej,

11) przygotowywanie projektu stanowiska Komendanta w sprawie przekazywania
do uzytku obiektéw budowlanych,

12) przeprowadzanie analiz i ocen stanu bezpieczenstwa w zakresie ochrony
przeciwpozarowej w odniesieniu do poszczegdlnych rodzajow budynkow, innych
elementow budowlanych oraz terenow,

13) wykonywanie zadan w stosunku do zaktadéw o duzym i zwigkszonym ryzyku
w zakresie zapobiegania powaznym awariom przemystowym w oparciu o ustawg
prawo ochrony srodowiska,

14) opracowywanie zestawien obejmujacych wyniki kontroli przestrzegania przepisow
przeciwpozarowych oraz kontroli dziatan zapobiegajacych powaznypf) awariom
przemystowym,

Araerd®
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15) wdrazanie w dziatalnosci kontrolno-rozpoznawczej nowych wymagan techniczno-
budowlanych zawartych w znowelizowanych przepisach i normach, a dotyczacych
poprawy bezpieczenstwa pozarowego,

16) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci informacyjno-promocyjnej, petnienie
obowigzkéw oficera prasowego Komendy oraz kierowanie pracg zespotu
prasowego,

17) nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania przepisow przeciwpozarowych na
terenie dziatania Komendy oraz przedstawianie wnioskéw w tym zakresie,

18) realizowanie zatozen polityki kadrowo - pfacowej Komendanta,
19) przygotowywanie zakreséw czynnosci dla kierujgcych komorkami organizacyjnymi,

20) opracowywanie i ewidencjonowanie regulaminéw, decyzji, rozkazoéw, wytycznych
i procedur dotyczacych stuzby i pracy wKomendzie oraz propozycji zmian
wewnatrz struktur organizacyjnych,

21) analizowanie stanu przyznanych etatow oraz prowadzenie spraw osobowych
strazakow i pracownikow cywilnych, a takze emerytow i rencistow Komendy,

22) wykorzystanie programéw zakresie sporzadzania i wysytania dokumentow
zgtoszeniowych z uzyciem podpisu elektronicznego,

23) sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji emerytalno-rentowej strazakow
i pracownikow cywilnych Komendy,

24) realizowanie zadan z zakresu profilaktyki zdrowotnej strazakow i pracownikow
cywilnych Komendy,

25) analizowanie stanu i poziomu kwalifikacji strazakoéw i pracownikow cywilnych
oraz realizowanie zadan z zakresu wyszkolenia kwalifikacyjnego,

26) realizowanie zadan z zakresu planowania pracy Komendy,

27) organizowanie odpraw stuzbowych, narad, konferencji i spotkan z udziatlem
Komendanta,

28) ewidencjonowanie pieczeci i stempli stosowanych w Komendzie,
29) prowadzenie spraw obiegu dokumentow i instrukcji kancelaryjnej w Komendzie,

30) organizowanie wspotpracy z terenowymi organami administracji publicznej, innymi
instytucjami i jednostkami ochrony przeciwpozarowe,

31) przygotowanie zbiorczych analiz oraz wnioskow z zakresu dziatania Komendy,
32) organizowanie systemu i koordynacji kontroli wewnetrznej w Komendzie,

33) koordynowanie prac w zakresie redagowania i aktualizowania strony internetowej
Komendy oraz Biuletynu Informacji Publicznej, a takze wysytanie informacj
z wazniejszych zdarzen i wydarzen na strony internetowe oraz do biuletynow KG
PSP, KW PSP, jak réwniez do innych instytucji i srodkow przekazu,

34) gromadzenie i dokumentowanie materiatow dot. wydarzen bedacych udziatem
strazakow Komendy,

/({{((l/u
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35) realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskow, prowadzenie ewidencji skarg
i wnioskdw dla Komendy,

36) prowadzenie kancelarii ogoinej i sekretariatu Komendanta,
37) realizacja zadan z zakresu ochrony danych osobowych,
38) prowadzenie archiwum Komendy i spraw zwigzanych z archiwizacja.

§ 13. Do zadan Sekcji Finansdw nalezy w szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru w imieniu Komendanta nad gospodarkg finansowgq
Komendy, zgodnie z obowigzujacymi zasadami, polegajacej zwtaszcza na:

a) wykonywaniu  dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi  zasad  wykonywania  budzetu, gospodarki  Srodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji Komendy,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych
przez Komende,

C) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,
d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci,
2) prowadzenie rachunkowosci Komendy zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

3) analizowanie wykorzystania srodkdéw przydzielonych z budzetu, $rodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Komendy,

4) prowadzenie wewnetrznej kontroli finansowej (kontroli w zakresie legalnosci
dokumentow oraz operacji gospodarczych),

5) nadzor nad prawidtowoscig przebiegu i rozliczanie inwentaryzacji majgtku
Komendy,

6) prowadzenie kasy dla srodkdw budzetowych oraz pozabudzetowych,
7) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu oraz Srodkow pozabudzetowych,

8) sporzadzanie list wyptat wynagrodzen oraz innych Swiadczen dla funkcjonariuszy
i pracownikow cywilnych przystugujacych im z tytutu zatrudnienia,
9) ewidencja operacji gospodarczych w urzadzeniach ksiegowych dot. rozliczania
srodkéw w ramach konta podstawowego, kont specjalnych i sum depozytowych,

10) terminowe rozliczanie z Urzedem Skarbowym z pobranych zaliczek na podatek
dochodowy od oséb fizycznych - PIT 4, PIT 8A, PIT 11, PIT 40,

11) prowadzenie imiennych kart wynagrodzen dla funkcjonariuszy, pracownikdw
cywilnych i cztonkdw korpusu stuzby cywilnej,

12) naliczanie i ewidencja potrgconych pracownikom skfadek na spoteczne
i zdrowotne ubezpieczenia, przekazywanie informacji o ich wysokosci i terminowe
rozliczanie z ZUS - deklaracje DRA, RCA, RZA i RSA,

13) wykorzystanie programéw w zakresie sporzadzania i wysytania doKlmentow
rozliczeniowych z uzyciem podpisu elektronicznego,



14)

15)
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naliczanie i ewidencja udzielonych i potraconych pracownikom pozyczek i sktadek
w ramach Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;,

sporzadzanie zaliczkowych i refundacyjnych wnioskéw o ptatnosc oraz wnioskow
o platnos¢ petnigcych funkcje sprawozdawcza w  zakresie pozyskiwania
i rozliczania $rodkéw europejskich zgodnie z zatwierdzonym harmonogramem.

ROZDZIAL V
Wzory pieczeci i stempli

§ 14. Komenda uzywa:

1)

urzedowej pieczeci okraglej o $rednicy 36 mm zawierajgcej posrodku wizerunek
orfa ustalony dla godfa, a w otoku napis: ,Komendant Powiatowy Panstwowe
Strazy Pozamej w Ostrowie Wielkopolskim, woj. wielkopolskie”,

urzedowej pieczeci okraglej o $rednicy 36 mm zawierajace]j posrodku wizerunek
orta ustalony dla godta, a w otoku napis: ,Komenda Powiatowa Parstwowe Strazy
Pozarnej w Ostrowie Wielkopolskim, woj. wielkopolskie”,

pieczeci okragtej o srednicy 20 mm zawierajacej posrodku wizerunek orta ustalony
dla godta, a w otoku napis: ,Komenda Powiatowa Panstwowe Strazy Pozarnej
w Ostrowie Wielkopolskim, woj. wielkopolskie”,

stempla nagtéwkowego o tresci:
(Godto RP)
KOMENDA POWIATOWA
PANSTWOWE] STRAZY POZARNE]

w Ostrowie Wielkopolskim, woj. wielkopolskie

innych stempli stuzbowych i pomocniczych wedtug zasad okreslonych w odrebnych
przepisach.

/“,,mu
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ROZDZIAL VI

Postanowienia koncowe

§ 15. Zasady funkcjonowania i petnienia stuzby w Komendzie i Jednostce Ratowniczo-
Gasniczej okresla regulamin pracy i stuzby Komendy Powiatowej PSP wydany
w oparciu o zarzadzenie Nr 5 Komendanta Gtéwnego PSP z dnia 21 czerwca 2006 .
w sprawie ramowego regulaminu stuzby w jednostkach organizacyjnych PSP oraz
regulaminu musztry i ceremoniatu pozarniczego. (Dz. Urz. KG PSP Nr 1, poz.4 oraz
Dz. Urz. KGPSP Nr 1, poz. 9 z 2008 roku).

§ 16. 1. Schemat struktury organizacyjnej Komendy okresla zatacznik nr 1.

2. Liczbe i rodzaj stanowisk w poszczegdinych komérkach organizacyjnych Komendy
okresla zatgcznik nr 2.

KOMENDANT POWIATOWY
PANSTWOWEJ STRAZY PQZARNEJ

Aaeeeee
st. §ryg. in%, Jaoek Wisniewski
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Schemat struktury organizacyjnej Komendy Powiatowej PSP Zatgeznik nr |

w Ostrowie Wielkopolskim

Komendant Powiatowy PSP*#**

Zastepca Komendanta Powiatowego
PSP

( h ( :
. . . « Wydziat ds. Kontrolno —
Wydzial Operacyjno-Szkoleniowy Rozpoznawczych i Kadr***
N
N J
( h

Wydzial Kwatermistrzowsko - Techniczny Bekcia Finansyw

Jednostka Ratowniczo-Gasnicza i BHP**

*Wydzial Operacyjno — Szkoleniowy — sprawuje nadzor nad SKKP oraz realizuje zadania z zakresu ochrony informacji niejawnych, spraw
obronnych, pomocy psychologicznej, administratora systemu teleinformatycznego oraz tacznosci.

**Jednostka Ratowniczo Gasnicza realizuje zadania z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

*x#Wydzial ds. Kontrolno-Rozpoznawczych i Kadr - realizuje zadania z zakresu ochrony danych oraz oficera prasowego.

%% K omendantowi Powiatowemu podlegaja bezposrednio funkcjonariusze i pracownicy realizujacy zadania bhp, pelnomocnika ds. informacji
niejawnych, spraw obronnych, administratora systemu teleinformatycznego, specjalisty ochrony danych oraz oficera prasowego.
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Liczba i rodzaj stanowisk stuzbowych w poszczegdéinych komoérkach organizacyjnych KP PSP w Ostrowie Wielkopolskim

Zatacznik nr 2

Wyadziat :
. Wydziat . . Jednostka
) o Komendanci rois.lgg:;r;lno éh ﬂﬁae:gfw kwatermistrzowsko - Wyd:za;otlag:ir:cyjno . ratowniczo - Razem
Lp. Stanowiska stuzbowe / komérka organizacyjna p : kadrczy techniczny wy gasnicza
RC* RZ* RC RZ RC RZ RC RZ RC RZ RC RZ RC RZ
1 Komendant powiatowy 1 1 0
2 Zastepca komendanta powiatowego 1 1 0
3 Dowddca jednostki ratowniczo-gasniczej 1 1 0
4 Zastepca dowodcy jednostki ratowniczo-gasniczej 1 1 0
5 2 |Naczelnik wydziatu 1 1 1 3 0
6 % Gtéwny ksiegowy 1 1 0
7 &  |Zastepca naczelnika wydziatu 1 1 1 3 0
8 Starszy specjalista 2 1 1 4 0
9 Dowbdca zmiany 0 3
10 Zastepca dowddcy zmiany 0 3
11 Dyzurny operacyjny 6 0 6
12 Starszy ratownik specjalista 1 0 1
|Razem oficerskie 2 0 4 0 2 0 2 0 3 6 2 7 15 13
13 o |Starszy dyzumy stanowiska kierowania 3 0 3
14 % |powsdca sekaji 5 0 5
©
15 '§ Dowddca zastepu 15 0 15
16 < |Ratownik specjalista 6 0 6
Razem aspiranckie 0 0 0 0 0 0 0 0 0 3 0 26 0 29
17 %  [Dowddca zastepu ") 3 0 3
18 % Starszy operator sprzetu 30 0 30
el
19 &  |Miodszy ratownik specjalista 15 0 15
Razem podoficerskie 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 48 0 48
20 5 Starszy specjalista 1 1 0
21 2 |specialista 1 1 0
Razem stanowiska specjalistyczne 0 0 1 0 0 0 1 0 0 0 0 0 2
(V]
233
| 22 E § § [Technik 1 1 0
OsEk
| o e
i Razem stanowiska pomocnicze 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 1 0
[RAZEM 2 0 5 0 2 0 4 0 3 9 2 81 18 90

RC - codzieny rozktad czasu stuzby i system pracy codzienny

RZ - zmianowy rozktad czasu stuzby i system pracy zmianowy
(1) - dotyczy zatgcznika nr 7 zawartego w rozporzgdzeniu MSWIA poz. 280 z dnia 20 lutego 2020 r.
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KSC - Korpus Stuzby Cywilneij / / /
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