REGULAMIN ORGANIZACYJNY

~ KOMENDY POWIATOWEJ
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
W ILAWIE



Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Itawie

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE.

§ 1.

Regulamin organizacyjny Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej

w Itawie, zwanej dalej ,,Komenda Powiatowg”, okre$la szczegdlowa organizacje
Komendy Powiatowej, w tym:

1)kierowanie praca Komendy Powiatowej,

2)strukture organizacyjng Komendy Powiatowej,

3)zadania wspolne i zakres dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych,

4)wzory pieczeci i stempli,

5)liczbe i rodzaj stanowisk stuzbowych w komorkach organizacyjnych Komendy

Powiatowej.

§ 2.

1. Komenda Powiatowa jest zakwalifikowana do IV kategorii komend powiatowych
Panstwowej Strazy Pozarne;.

2. Terenem dziatania Komendy Powiatowej jest obszar powiatu itawskiego.

3. Siedzibg Komendy Powiatowej jest miasto Itawa, ul. Kardynata St. Wyszynskiego
10.

§ 3.
Uzyte w regulaminie organizacyjnym skroty oznaczaja:
1)KW PSP — Komende Wojewoddzka Panstwowej Strazy Pozarnej,
2)OSP — Ochotniczg Straz Pozarna,
3)JRG — Jednostke Ratowniczo-Gasniczag Komendy Powiatowej,
4)KSRG — Krajowy System Ratowniczo-Gasniczy.

Rozdzial 11
KIEROWANIE PRACA KOMENDY POWIATOWEJ.

§ 4.

1. Praca Komendy Powiatowej kieruje Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy
Pozarnej w ltawie zwany dalej ,,Komendantem Powiatowym”, przy pomocy
Zastepcy Komendanta Powiatowego i1 kierownikéw komorek organizacyjnych
wymienionych w § 6.

2. Podczas nieobecnosci Komendanta Powiatowego, jego zadania i kompetencje
w zakresie okreslonym w niniejszym regulaminie realizuje Zastepca Komendanta
Powiatowego.
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. Podczas krotkotrwatej nieobecnosci Komendanta Powiatowego oraz jego Zastepcy
wewnetrzng pracg Komendy Powiatowej doraznie kieruje Dowddca JRG,
a w dalszej kolejnosci Naczelnik Wydziatu Operacyjnego.

. Kierowanie, o ktérym mowa w ust. 3 ogranicza si¢ do reagowania na biezace
sytuacje 1 nie obejmuje podejmowania decyzji rodzacych skutki prawne lub
finansowe.

. W przypadku dtugotrwatej nieobecnosci Komendanta Powiatowego i jego
Zastepcy nalezy  wystgpi¢ do  Warminsko-Mazurskiego ~ Komendanta
Wojewodzkiego Panstwowej Strazy Pozarnej z wnioskiem o wyznaczenie
funkcjonariusza do kierowania Komenda Powiatows.

. Zastepca Komendanta Powiatowego i kierownicy komorek organizacyjnych
Komendy Powiatowej realizujg zadania okreslone przez Komendanta
Powiatowego, a w szczegdlnosci sprawuja nadzor nad podporzadkowanymi im
komorkami organizacyjnymi Komendy Powiatowe;j.

. Do zadan kierujgcego komorka organizacyjng Komendy Powiatowej nalezy
W szczegdlnosci:
1)sprawowanie nadzoru nad merytorycznym i formalnym dziataniem komorki
organizacyjnej,
2)podpisywanie pism w zakresie merytorycznego dziatania komorki
organizacyjnej, nie zastrzezonych do podpisu przez Komendanta Powiatowego
lub jego Zastepce,
3)organizowanie odpraw stuzbowych, instruktazy, szkolen doskonalacych
w zakresie merytorycznego dzialania komorki organizacyjne;,
4)nadzor nad realizacja plandw pracy oraz dyscypling stuzby i pracy,
5)wnioskowanie w sprawach wynikajacych ze stosunku sthuzby i pracy
podlegtych strazakow 1 pracownikow cywilnych,
6)opiniowanie projektow aktdow prawnych 1 interpretacja merytoryczna
przepiséw prawa z zakresu dziatania komorki organizacyjne;,
7)opracowanie projektow decyzji i rozkazéw Komendanta Powiatowego
z zakresu dziatania komoérki organizacyjne;,
8)okreslanie szczegdlowych zakresow obowigzkow dla poszczegdlnych
strazakow oraz pracownikow, a takze zakresow czynnosci dla poszczegolnych
stanowisk pracy w podlegtej komorce organizacyjne;j,
9)zapewnienie stosowania instrukcji kancelaryjnej,
10)zgodne z przepisami szczegoétowymi zdawanie akt archiwalnych i wytworzonej
dokumentacji do archiwum zakladowego 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 informacji niejawnych oraz kontrola
przestrzegania ustalonych w tym zakresie zasad postegpowania,
13)sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem obowigzkow i zadan
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy,
14)rozpatrywanie, w zakresie wlasciwosci merytorycznej, interpelacji, petycji,
skarg i wnioskow,
15)realizacja zadan w zakresie opiniowania podlegtych strazakow PSP,
16)sprawowanie nadzoru nad ochrong danych osobowych oraz kontrola
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przestrzegania ustalonych w tym zakresie zasad postepowania,
17)udostgpnianie informacji publicznej,
18)podejmowanie i inicjowanie dziatan obnizajacych koszty dziatalno$ci
Komendy Powiatowej.

8. Komendant Powiatowy prowadzi kontrolg wewngtrzna:
1)Zast¢pcy Komendanta Powiatowego,
2)komorek organizacyjnych Komendy Powiatowej,
3)samodzielnych stanowisk pracy.

9. Komendant Powiatowy wybiera sklad komisji do przeprowadzenia kontroli
wewnetrznej.

10. Kontrole wewnetrzne prowadzone sg w oparciu o roczny harmonogram kontroli
zatwierdzony przez Komendanta Powiatowego. Komorka wiodacg w tym zakresie
jest komorka whasciwa dla spraw kadrowo-organizacyjnych.

11. Komendant Powiatowy ustala etaty dla podlegtych komorek organizacyjnych.

§ 5.

1. Do podpisu i aprobaty Komendanta Powiatowego zastrzega si¢ dokumentacje:

1)dotyczaca zobowigzan majatkowych i finansowych, jako dysponenta srodkow
budzetowych po parafowaniu gtownego ksiegowego; projekty pism, decyzji
I innych rozstrzygnig¢ w sprawach dotyczacych dochodow i1 wydatkow
budzetowych, inwentaryzacji oraz postgpowan dotyczacych szkod
wyrzadzonych w majatku jednostki, sg przedkladane Komendantowi
Powiatowemu po uzyskaniu aprobaty Gtéwnego Ksiggowego,

2)kierowang do Komendy Gtownej Panstwowej Strazy Pozarnej, Komendy
Wojewodzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej, centralnych organow panstwa
oraz wojewodzkiej administracji rzagdowej 1 samorzadowej, wojewoddzkiej
administracji zespolonej, samorzadowych jednostek organizacyjnych powiatu,
organdw kontroli panstwowej, prokuratury, sadéw, kierownictw zwigzkow
zawodowych 1 organizacji spotecznych,

3)pisma kierowane do senatorow i postow,

4)odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalno$ci Zastepcy Komendanta
Powiatowego, kierownikéw komoérek organizacyjnych Komendy Powiatowej
oraz jej pracownikow,

5)zakresy czynnosci Zastepcy Komendanta Powiatowego oraz strazakow
I pracownikow Komendy Powiatowej,

6)wiadcze akty administracyjne wydawane przez Komendanta Powiatowego jako
organ administracji publicznej,

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

2. Zastrzega si¢ do podpisu i aprobaty Zastgpcy Komendanta Powiatowego
dokumentacj¢ z zakresu merytorycznego dziatania nadzorowanych komorek
organizacyjnych, z wyjatkiem wymienionych w ust. 1 lub wobec ktérych
kierownicy komorek organizacyjnych uzyskali pisemne upowaznienia.
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3. Komendant Powiatowy, a w czasie jego nieobecnosci Zastepca Komendanta
Powiatowego lub/i komodrka wiasciwa dla spraw organizacyjnych, przyjmuje
interesantow w sprawach skarg, wnioskow, zazalen 1 odwotan raz w tygodniu.
Dzien i godziny przyje¢ interesantow w sprawach jak wyzej Komendant
Powiatowy podaje do powszechnej wiadomosci poprzez wywieszenie jej na
tablicy informacyjnej w budynku Komendy Powiatowej.

Rozdzial 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA KOMENDY POWIATOWEL.

§ 6.

W sktad Komendy Powiatowej wchodza nastepujace komorki organizacyjne,
ktore przy znakowaniu spraw 1 akt postugujg si¢ symbolami:

1)Wydziat Operacyjny —symbol PR,
2)Sekcja Kadrowo-Organizacyjna —symbol PK,
3)Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Finansowych — symbol PF,
4)Sekcja Kontrolno-Rozpoznawcza — symbol PZ,
5)Sekcja Kwatermistrzowsko-Techniczna —symbol PT,
6)Zastepca Komendanta Powiatowego w zakresie realizacji
spraw obronnych i ochrony danych osobowych —symbol PSO,
7)Jednostka Ratowniczo-Gasnicza —symbol PJRG.
§7.

1. Komendantowi Powiatowemu podlegajg bezposrednio:
1)Sekcja Kadrowo-Organizacyjna,
2)Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Finansowych,
3)Sekcja Kontrolno-Rozpoznawcza,
4) Zastepca Komendanta Powiatowego.
5) Sekcja Kwatermistrzowsko-Techniczna w zakresie realizacji spraw ochrony
informacji niejawnych.

2. Zastepca Komendanta Powiatowego nadzoruje:
1)Jednostke Ratowniczo-Gasnicza,
2)Wydziat Operacyjny,
3)Sekcje Kwatermistrzowsko-Techniczna.
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Rozdzial 1V

ZADANIA WSPOLNE I ZAKRES DZIALANIA
POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH.

§8.

. Komorki organizacyjne majg obowigzek wspotdziatania i wspotpracy miedzy
sobg, a takze wspoélpracuja z jednostkami organizacyjnymi ochrony
przeciwpozarowej oraz innymi  jednostkami  administracji  publicznej
1 organizacjami wykonujacymi zadania na rzecz ochrony przeciwpozarowej
1 ratownictwa, a takze realizujg inne zadania z zakresu ochrony ludnosci.

. W realizacji zadan obejmujacych czynnosci kilku komérek organizacyjnych ich
prowadzenie nalezy do komorki organizacyjnej, ktorej zakres zadan obejmuje
najwiece] zadan lub wiasciwy przetozony stuzbowy wydat w tym zakresie
stosowng dyspozycje.

. Sprawy nieuregulowane niniejszym regulaminem lub spory kompetencyjne
dotyczace zakresu i1 zadan komorek organizacyjnych Komendy rozstrzyga
Komendant Powiatowy.

. Do wspolnych zadan wszystkich komoérek organizacyjnych Komendy Powiatowej,
przy uwzglednieniu ich zakreséw merytorycznych, nalezy w szczegodlnosci:
1)planowanie i realizacja budzetu Komendy, w tym budzetu zadaniowego,
2)realizacja zadan w zakresie kontroli zarzadcze;j,
3)podejmowanie dziatan zwigzanych z wdrazaniem postgpu w dziedzinie
ochrony przeciwpozarowej i ratownictwa,
4)sporzadzanie programu dzialania oraz planu pracy Komendy Powiatowej,
analiz, prognoz, ocen, informacji i sprawozdan z zakresu realizowanych
zadan,
5)wspoéldziatanie z ogniwami Zwigzku Ochotniczych Strazy Pozarnych
Rzeczypospolitej] Polskiej, stowarzyszeniami, zwigzkami zawodowymi
dziatajacymi w Komendzie Powiatowej oraz innymi organami i jednostkami
organizacyjnymi,
6)wspotdziatanie z komoérkami organizacyjnymi Starostwa oraz z innymi
stuzbami, strazami 1 inspekcjami, a takze z podmiotami KSRG,
7)wspoldziatanie z organami jednostek samorzadu terytorialnego,
8)zatatwianie skarg i wnioskow oraz odwolan wnoszonych przez obywateli,
instytucje i organy wladzy,
9)realizowanie zalecen pokontrolnych,
10)realizowanie zadan =z =zakresu spraw obronnych, ochrony informacji
niejawnych, przestrzegania zasad ochrony tajemnicy prawem chronionej
zgodnie z powierzonym zakresem obowigzkow,
11)realizowanie zadan w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy,
12)opracowywanie materialow do udostepniania jako informacja publiczna,
13)wykonywanie zadan wynikajacych z aktow normatywnych oraz prowadzenie
podrecznych rejestrow tematycznych aktow prawnych z obowigzujacego
zakresu dziatania komorki organizacyjnej,
14)przestrzeganie  ustalonych  procedur obiegu dokumentéw  (instrukcji
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kancelaryjnej) oraz realizowanie prac archiwalnych w zakresie przekazywania
wytworzonych akt archiwalnych i dokumentéw do archiwum, a takze ich
brakowania,

15)realizowanie zadan zwigzanych z pelnieniem przez Komendanta Powiatowego
funkcji w powiatowym zespole zarzadzania kryzysowego,

16)udziat w organizacji i realizacji doskonalenia zawodowego,

17)wspoétudziat w organizacji i przeprowadzaniu szkolen cztonkéw Ochotniczych
Strazy Pozarnych,

18)realizacja przedsiewzig¢ dotyczacych organizacji KSRG na obszarze powiatu,

19)realizowanie zadan w zakresie ochrony danych osobowych,

20)przeprowadzanie kontroli wewnetrznych komorek organizacyjnych Komendy
Powiatowej,

21)realizowanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej,

22)realizacja zadan z zakresu planowania, ewidencjonowania i rozliczania czasu
shuzby i pracy podlegtych funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych.

§9.

1. Wydzial Operacyjny realizuje zadania z zakresu spraw:
1) operacyjnych,
2) tacznoscei,
3) informatyki,
4) szkoleniowych.

2. Do zadan Wydzialu Operacyjnego nalezy w szczegolnosci:

1)analizowanie stanu zabezpieczenia operacyjnego na obszarze powiatu oraz
przygotowanie Komendy Powiatowej do organizacji dziatan ratowniczych,
w tym w czasie nadzwyczajnych zagrozen, katastrof lub klesk zywiotowych,
a takze nadzor nad prawidlowoscig prowadzenia akcji ratowniczych,

2)opracowywanie planéw ratowniczych i ich biezaca aktualizacja,

3)przyjmowanie zgloszenh o wystgpieniu zdarzen niebezpiecznych oraz
dysponowanie niezbednych sit i $rodkow do ich likwidacji, ewentualnie
przekierowywanie zgloszen do wtasciwych stuzb,

4)koordynacja dziatan ratowniczych Iub kierowanie sitami 1 $rodkami
zaangazowanymi w dzialania ratownicze na obszarze powiatu,

5)przygotowywanie dokumentacji w sprawach dotyczacych tworzenia,
przeksztalcania lub likwidacji  jednostek ochrony przeciwpozarowe;j
I jednostek ratowniczo-gasniczych,

6)analizowanie stanu wyposazenia JRG i innych jednostek KSRG oraz
przedstawianie wnioskOw w tym zakresie,

7)zapewnienie  funkcjonowania  Stanowiska  Kierowania  Komendanta
Powiatowego, ustalanie potrzeb w zakresie jego wyposazenia w sprzet
I urzadzenia umozliwiajace dysponowanie oraz kierowanie sitami i srodkami
KSRG na obszarze powiatu oraz umozliwiajgce wspotprace ze Stanowiskiem
Kierowania Komendanta Wojewodzkiego,

8)analiza potrzeb oraz nadzér nad wdrazaniem komputerowych systemow
wspomagania dysponowania 1 koordynowania dziataniami ratowniczymi,
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atakze innych systemow przewidzianych do biezacej analizy gotowosci
operacyjnej podmiotow KSRG oraz wykorzystywanych w dziatalnosci
Komendy Powiatowej,

9)sporzadzanie analiz i wnioskow z dziatan ratowniczych prowadzonych przez
jednostki KSRG, prowadzenie ewidencji zaistniatych zdarzen oraz wydawanie
niezbe¢dnych zaswiadczen,

10)wspotdziatanie przy planowaniu systeméw tgcznosci  dyspozycyjnej,
dowodzenia i wspotdziatania a takze systemow alarmowania na obszarze
powiatu oraz obstuga urzadzen monitoringu pozarowego i alarmowania,

11) przygotowywanie projektow umow zawieranych z jednostkami ochrony
przeciwpozarowej, innymi stuzbami, inspekcjami, strazami, instytucjami oraz
podmiotami, ktére dobrowolnie zgodzity si¢ wspotpracowaé w akcjach ratowniczych,

12)nadzorowanie gotowosci operacyjnej JRG oraz innych podmiotéw wigczonych
do KSRG, analizowanie gotowos$ci operacyjno-technicznej na podstawie
raportow dobowych oraz prowadzonych kontroli, a takze przedstawianie
wnioskow w tym zakresie,

13)przeprowadzanie inspekcji gotowosci operacyjnej JRG, Stanowiska Kierowania
Komendanta Powiatowego oraz inspekcji gotowosci operacyjnej OSP na
obszarze powiatu pod wzgledem przygotowania do dzialan ratowniczych,

14)przygotowanie do dzialan w ramach odwodow operacyjnych, wspotdziatanie
w zakresie operacyjnego zabezpieczenia powiatow sasiednich,

15)planowanie i rozliczanie czasu stuzby strazakow systemu zmianowego
petiacych stuzbe w Stanowisku Kierowania Komendanta Powiatowego,

16) koordynowanie prac w zakresie funkcjonowania KSRG,

17) prowadzenie ewidencji jednostek wchodzacych w sktad KSRG na obszarze dziatania,

18)biezace informowanie oficera prasowego o szczegdlnych zdarzeniach
odnotowanych w powiecie oraz o postepie akcji ratowniczo-gasniczych,

19)nadzor oraz analizowanie potrzeb technicznych i sprz¢towych oraz wdrazanie
systemOow lacznosci dla potrzeb Komendy Powiatowej, a takze do biezacej
analizy gotowosci operacyjnej podmiotow KSRG oraz ich alarmowania
I dysponowania w obszary chronione,

20)zapewnienie cigglego funkcjonowania instalacji telefonicznej i tacznosci
bezprzewodowej funkcjonujgcej w komodrkach organizacyjnych Komendy
Powiatowej,

21)wspoltdziatanie z whasciwymi organami, instytucjami i innymi jednostkami
w zakresie rozwoju technik tgcznosci na potrzeby rozwoju ratownictwa
I innych zadan z zakresu ochrony ludnosci,

22)analizowanie stanu zabezpieczenia w  $§rodki  tacznosci  jednostek
organizacyjnych strazy pozarnych na obszarze dziatania Komendy Powiatowej,

23)koordynowanie prac z zakresu organizacji, funkcjonowania i nadzoru tgcznosci
jednostek KSRG na obszarze dziatania Komendy Powiatowej,

24)planowanie i wdrazanie w jednostkach KSRG na obszarze dziatania Komendy
Powiatowej nowoczesnych technik tacznosci,

25)sporzadzanie informacji i analiz z zakresu organizacji tacznosci,

26)analizowanie i planowanie potrzeb sprzgtowych oraz wdrazanie
I nadzorowanie sieci informatycznej funkcjonujacej w  komodrkach
organizacyjnych Komendy Powiatowej,
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27)zapewnienie niezawodnego i cigglego dzialania systemow 1 sieci
teleinformatycznej funkcjonujacej w komorkach organizacyjnych Komendy
Powiatowej,

28)wspoétdziatanie z wilasciwymi organami, instytucjami i innymi jednostkami
w zakresie rozwoju technik informatycznych,

29)planowanie i wdrazanie w jednostkach KSRG nowoczesnych technik
informatycznych,

30)sporzadzanie informacji i analiz z zakresu informatyki,

31)wdrazanie zunifikowanych systeméw teleinformatycznych,

32)systematyczne archiwizowanie danych elektronicznych przechowywanych
wurzadzeniach otoczenia sieciowego sieci informatycznej Komendy
Powiatowej,

33)realizacja zadan administratora sieci i sSrodowisk programowych,

34)administrowanie i nadzor nad elektronicznym przetwarzaniem informacji
niejawnych,

35)utrzymanie w sprawnos$ci istniejagcych w Komendzie Powiatowej systemow
teleinformatycznych,

36)nadzor nad strong internetowg Komendy Powiatowej, kontami pocztowymi
I pocztg elektroniczna,

37)przygotowanie jednostek ochrony przeciwpozarowej do dzialan w zwalczaniu
skutkow klesk zywiotowych oraz powaznych awarii przemystowych 1 innych,

38)wspotdziatanie z dowodztwem JRG w zakresie organizowania zajeé
wychowania fizycznego, testow sprawnosci fizycznej oraz imprez sportowych
dla strazakéw PSP jak 1 OSP jak rowniez udzial w szkoleniach i doskonaleniu
zawodowym,

39)przygotowywanie oraz przeprowadzanie ¢wiczen i manewroéw jednostek PSP
I OSP na terenie powiatu,

40)wdrozenie oraz petnienie funkcji administratora systemu SWD PSP poziomu
powiatowego, nadzor nad poprawnym funkcjonowaniem oraz wprowadzaniem
danych do SWD PSP,

41)tworzenie 1 przechowywanie dokumentacji z dzialan ratowniczych oraz
prowadzenie i aktualizacja dokumentacji SKKP,

42)organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego dla funkcjonariuszy
pehigcych stuzbe w Stanowisku Kierowania Komendanta Powiatowego,

43)dokonywanie biezacej oceny sytuacji powiatu w zakresie wystepujacych
pozar6w i innych miejscowych zagrozen oraz ich operacyjnego
zabezpieczenia,

44)sporzadzanie informacji z awarii objetych obowigzkiem zglaszania do
Glownego Inspektora Ochrony Srodowiska,

45)utrzymanie stalej tacznosci z SKKW oraz przekazywanie na biezaco
informacji, meldunkow itp. wg odrebnych ustalen,

46)organizacja funkcjonowania oraz nadzoér nad zachowaniem gotowosci
operacyjnej grup specjalistycznych na terenie powiatu,

47)sporzadzanie sprawozdan rocznych oraz okresowych analiz i zestawien
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statystycznych ze zdarzen,

48)udziat w pracach Powiatowego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego,

49)opracowanie zewngtrznych planow operacyjno—ratowniczych dla zakladow
duzego ryzyka wystgpienia awarii przemystowej,

50)przygotowanie funkcjonariuszy jednostek ochrony przeciwpozarowej do
prowadzenia dziatan ratowniczych z zakresu ratownictwa medycznego na
terenie powiatu,

51)planowanie, organizacja, prowadzenie oraz nadzor i realizacja zajgc
szkoleniowych podczas szkolen cztonkéw Ochotniczych Strazy Pozarnych
w ramach szkolen na poziomie podstawowym oraz szkolen na poziomie
dowodczym,

52)prowadzenie ewidencji wyszkolenia cztonkéw OSP,

53)wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi stuzby zdrowia i innymi
medycznymi  podmiotami  ratowniczymi w  zakresie = powiadamiania
1 dysponowania sit 1 $rodkéw, oraz przeprowadzanie wspdlnych ¢wiczen,
szkolen i innych form doskonalenia.

§ 10.

. Sekcja Kadrowo-Organizacyjna realizuje zadania z zakresu spraw:
1) kadrowych,

2) organizacyjnych,

3) archiwizacyjnych,

4) bezpieczenstwa i higieny pracy.

. Do zadan Sekcji Kadrowo-Organizacyjnej w § 10 pkt. 1 ppkt. 1-3 nalezy
w szczegolnosci:

1) realizowanie zatozen polityki kadrowo-ptacowej Komendanta Powiatowego,

2) przygotowywanie zakresow czynnosci dla  kierujacych  komodrkami
organizacyjnymi w Komendzie Powiatowej,

3) opracowywanie regulamindéw, wytycznych i procedur dotyczacych shuzby
| pracy w Komendzie Powiatowej,

4) opracowywanie propozycji zmian struktur wewnatrz —organizacyjnych
Komendy Powiatowej oraz analizowanie stanu przyznanych etatow,

5) wspotpraca z Samodzielnym Stanowiskiem Pracy ds. Finansowych w zakresie
planowania 1 realizacji $srodkow na uposazenia iinne $wiadczenia pieni¢zne
strazakOw oraz wynagrodzenia i inne $wiadczenia pracownikow cywilnych,

6) przygotowywanie wnioskow dotyczacych awansoéw, odznaczen i wyrdznien,

7) prowadzenie spraw osobowych strazakéw i pracownikéw cywilnych oraz
emerytow I rencistow Komendy Powiatowe;j,

8) sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji emerytalno-rentowej strazakow
| pracownikow cywilnych Komendy Powiatowej,

9) planowanie i rozliczanie czasu stuzby strazakow systemu codziennego,
10) nadzér nad prawidtowym planowaniem i rozliczaniem czasu stuzby strazakow
systemu zmianowego w Wydziale Operacyjnym oraz w Jednostce

Regulamin organizacyjny str. 9



Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Itawie

Ratowniczo-Gasniczej,

11) analizowanie stanu i poziomu kwalifikacji strazakéw 1 pracownikow
cywilnych oraz realizowanie zadan z zakresu wyszkolenia kwalifikacyjnego,

12) planowanie, organizacja, nadzor i realizacja szkoleh w ramach doskonalenia
zawodowego  funkcjonariuszy  codziennego rozkladu czasu stuzby
1 pracownikow cywilnych,

13) prowadzenie zaje¢ szkoleniowych podczas szkolen cztonkéw Ochotniczych
Strazy Pozarnych w ramach szkolen na poziomie podstawowym oraz szkolen
na poziomie dowodczym,

14) zapewnienie strazakom i pracownikom cywilnym obstugi w zakresie spraw
socjalno-bytowych,

15) nadzor nad prawidlowos$cig przyznawania doptaty do wypoczynku strazakom
I pracownikom cywilnym,

16) nadzor nad planowaniem, rozliczaniem i ewidencja urlopéw strazakow
1 pracownikow cywilnych,

17) realizowanie zadan z zakresu planowania pracy Komendy Powiatowe;j,

18) organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udzialem
Komendanta Powiatowego,

19) opracowywanie i ewidencjonowanie zarzadzen, decyzji, rozkazéw, instrukcji
I wytycznych Komendanta Powiatowego,

20) prowadzenie spraw obiegu dokumentow 1 instrukcji kancelaryjnej
w Komendzie Powiatowej,

21) nadzor nad przestrzeganiem przez komorki organizacyjne Komendy
Powiatowej  ustalonych  procedur obiegu dokumentow  (instrukcji
kancelaryjnej),

22) ewidencjonowanie pieczgci i stempli, prowadzenie rejestru oraz nadzor nad
prawidtowoscig ich uzytkowania,

23) organizowanie wspoélpracy z terenowymi organami administracji publicznej,
INnymi instytucjami i jednostkami ochrony przeciwpozarowej,

24) przygotowanie zbiorczych analiz oraz wnioskow z zakresu dziatania Komendy
Powiatowej,

25) organizowanie systemu i koordynacji kontroli wewnetrznej komorek
organizacyjnych Komendy Powiatowej,

26) realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskéw, prowadzenie ewidencji skarg
I wnioskéw dla Komendy Powiatowej,

27) zlecanie wlasciwym podmiotom zewngtrznym obshugi prawnej Komendy
Powiatowej,

28) prowadzenie kancelarii ogolnej i sekretariatu Komendanta Powiatowego,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrowaniem 1 wyrejestrowaniem
pracownikdw oraz czltonkéw ich rodzin z ubezpieczenia spotecznego
i zdrowotnego,

30) prowadzenie archiwum Komendy Powiatowej 1 spraw zwigzanych
z archiwizacja dokumentow, tj. przyjmowania dokumentéw do archiwum,
udostgpniania dokumentow 1 brakowania dokumentow,

31) nadzor nad realizacja zagadnien z zakresu kontroli zarzadcze;j.
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3. Do zadan Sekcji Kadrowo-Organizacyjnej ujetych w § 10 pkt. 1 ppkt. 4 nalezy
w szczegolnosci:

1) realizowanie zadan z zakresu profilaktyki zdrowotnej strazakow i pracownikoéw
cywilnych Komendy Powiatowej,

2) prowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

3) sporzadzanie i przedstawianie Komendantowi Powiatowemu, co najmniej raz
W roku, okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych
propozycje przedsiewzig¢ technicznych i organizacyjnych majacych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia 1 zdrowia funkcjonariuszy 1 pracownikOw oraz
poprawe warunkéw stuzby 1 pracy,

4) prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych
I podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow badan
I pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku stuzby i pracy,

5) przedstawianie = Komendantowi Powiatowemu wnioskéw  dotyczacych
zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach pracy oraz wynikoéw z badan
1 pomiardw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku stuzby i pracy,

6) ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz opracowywanie
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn 1 okolicznosci tych wypadkow
oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw,

7) wspotpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami,
W szczegbdlnosci w zakresie organizowania 1 zapewnienia odpowiedniego
poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia
wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych funkcjonariuszy
| pracownikow,

8) uczestniczenie w pracach powotanej przez Komendanta Powiatowego komisji
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz w innych zakladowych komisjach
zajmujacych si¢ problematyka bezpieczenstwa 1 higieny pracy, w tym
zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy.

§ 11.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Finansowych nalezy
W szczegblnosci:
1)przygotowanie projektow uregulowan wewngtrznych komendy dotyczacych
zagadnien finansowych,
2)sprawowanie nadzoru w imieniu Komendanta Powiatowego nad gospodarka
finansowg Komendy Powiatowej,
3)prowadzenie rachunkowosci Komendy Powiatowe]j zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
4)prowadzenie gospodarki budzetowej i finansowej zgodnie z obowigzujacymi
zasadami oraz zapewnieniem dyscypliny budzetowej, polegajacej zwlaszcza na:
a) planowaniu budzetu Komendy Powiatowej, przygotowywaniu budzetu
Komendy Powiatowej, dokonywaniu analiz budzetowych oraz nadzorze
nad prawidtowg realizacja budzetu,
b) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami
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dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami
pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozycji Komendy Powiatowej,
C) zapewnieniu pod wzglgdem finansowym prawidlowosci umoéw
zawieranych przez Komendanta Powiatowego,
d) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienieznych,
) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci,
5)analizowanie wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu, $rodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Komendy Powiatowe;,
6)prowadzenie wewnetrznej kontroli finansowej (kontroli w zakresie legalno$ci
dokumentoéw oraz operacji gospodarczych),
7)nadzor nad prawidtowoscig przebiegu i rozliczanie inwentaryzacji majgtku
Komendy Powiatowej,
8)okresowa analiza sytuacji finansowej komendy,
9)wspolpraca z jednostka nadrzedng oraz Starosta Powiatowym w zakresie
wnioskowania o stosowne zmiany w dotacjach oraz zmiany w budzecie
komendy,
10) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowej Komendy
Powiatowej,
11) nadzér nad realizacja zadan wynikajacych z obowigzku sporzadzenia
1 przekazania dokumentow rozliczeniowych do urzgdéw skarbowych 1 Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§ 12.

Do zadan Sekcji Kontrolno-Rozpoznawczej nalezy w szczegdlnosci:

1)nadzorowanie przestrzegania przepisOw ochrony przeciwpozarowej na terenie
dziatania Komendy Powiatowe],

2)rozpoznawanie zagrozen pozarowych 1 innych miejscowych zagrozen
wystepujacych na terenie powiatu poprzez przeprowadzanie czynnosci
kontrolno-rozpoznawczych,

3)wspoélpraca z organami Policji, Prokuratury, Nadzoru Budowlanego, Inspekcji
Pracy oraz organami administracji i innymi instytucjami w zakresie poprawy
stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego oraz likwidacji innych miejscowych
zagrozen,

4)inicjowanie i koordynowanie dzialan zmierzajacych do poprawy stanu ochrony
przeciwpozarowej na terenie powiatu,

5)opracowywanie i aktualizacja katalogu i mapy zagrozen pozarowych oraz
innych miejscowych zagrozen,

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

7)analizowanie przyczyn pozaré6w zaistnialych na terenie powiatu, w tym
nieprawidtowos$ci, ktére przyczynily si¢ do ich powstania oraz
rozprzestrzeniania sig,

8)opracowywanie opinii dotyczacych bezpieczenstwa pozarowego budynkow,
innych obiektoéw budowlanych i terendéw oraz imprez masowych,

9)organizowanie 1 prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej w zakresie
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upowszechniania i przestrzeganie przepisOw przeciwpozarowych,

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

11)rozpoznawanie mozliwosci i warunkow prowadzenia dziatan ratowniczych
przez jednostki ochrony przeciwpozarowej,

12)przygotowywanie projektu stanowiska Komendanta Powiatowego w sprawie
przekazywania do uzytku obiektow budowlanych,

13)wykonywanie zadan w stosunku do zaktadow o zwigkszonym i duzym ryzyku
w zakresie zapobiegania powaznym awariom przemyslowym w oparciu
0 ustaw¢ Prawo ochrony srodowiska,

14)podawanie do publicznej wiadomosci informacji o ktéorych mowa w art. 267
ust. 1 oraz 267a ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 roku — Prawo ochrony
srodowiska,

15)opiniowanie projektow studiow i kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego
gmin, powiatow oraz projektow plandw zagospodarowania przestrzennego
gmin, powiatow pod wzgledem zgodnosci z wymaganiami przepisow
powaznym awariom przemystowym, a takze okre$lania w tych projektach
potrzeb w zakresie instalowania hydrantéw dla zapewnienia mozliwosci
intensywnego czerpania wody do celow przeciwpozarowych,

16)opracowywanie zestawien obejmujacych wyniki kontroli przestrzegania
przepisdw przeciwpozarowych oraz kontroli dziatah zapobiegajacych
powaznym awariom przemystowym na podstawie danych z systemu
MINRECOND,

17)wprowadzanie do systemu MINRECOND wszystkich niezb¢dnych danych
uzyskanych w trakcie czynnos$ci kontrolno-rozpoznawczych,

18)nadzor nad organizacjg oraz uzgadnianie sposobow potgczenia systemu
monitoringu pozarowego z Komenda Powiatowa — we wspotpracy
Z Wydzialem Operacyjnym,

19)prowadzenie zaje¢ szkoleniowych podczas szkolen cztonkdéw Ochotniczych
Strazy Pozarnych w ramach szkolen na poziomie podstawowym oraz szkolen
na poziomie dowodczym.

§13.

. Sekcja Kwatermistrzowsko-Techniczna realizuje zadania z zakresu spraw:

1) kwatermistrzowskich,

2) technicznych,

3) ochrony informacji niejawnych wedlug postanowien okreslonych w ustawie
0 ochronie informacji niejawnych.

. Do zadan Sekcji Kwatermistrzowsko-Technicznej ujetych w § 13 pkt. 1 ppkt. 1-2
nalezy w szczegdlnosci:

l)administrowanie oraz zapewnienie wlasciwego stanu technicznego

uzytkowanych obiektow, pomieszczen i kwater tymczasowych pozostajacych

w dyspozycji Komendy Powiatowej, a takze planowanie i realizacja

inwestycji, i remontow i okresowych przegladow budynkéw, budowli oraz ich
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wyposazenia technicznego, wyposazenia socjalnego oraz instalacji,
2)opracowywanie planu potrzeb w zakresie wydatkow rzeczowych, w tym takze
wyposazenia strazakoOw w odziez ochronna, specjalng i ekwipunek osobisty,
3)sporzadzanie planow zakupoéw i robot budowlano-instalacyjnych oraz ich
realizacja ze $srodkow finansowych 