Zatacznik do Decyzji Nr 18/2017

Komendanta Powiatowego

Panstwowej Strazy Pozarnej w Sokolowie Podlaskim
z dnia 15 grudnia 2017 r.

w sprawie ustalenia regulaminu

organizacyjnego Komendy Powiatowej

PSP w Sokotowie Podlaskim

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
KOMENDY POWIATOWEJ
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNE]
W SOKOLOWIE PODLASKIM
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ROZDZIAL |

Postanowienia ogdine

§ 1. Regulamin organizacyjny Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w

Sokotowie Podlaskim, zwanej dalej ,komendg powiatowg okresla szczegbtowg organizacje

komendy powiatowej, w tym:
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kierowanie pracg komendy powiatowej;

strukture organizacyjng komendy powiatowej;

zadania wspolne i zakres dziatania poszczegoinych komorek organizacyjnych;

wzory pieczeci i stempli;

liczbe i rodzaj stanowisk stuzbowych w komorkach organizacyjnych komendy

powiatowej

§ 2.1. Komenda jest zakwalifikowana do IV kategorii komend powiatowych/miejskich
Panstwowej Strazy Pozarne;.

2. Terenem dziatania komendy powiatowej jest obszar powiatu sokotowskiego
3. Siedzibg komendy powiatowej jest miasto Sokotow Podlaski

§ 3. Uzyte w regulaminie organizacyjnym skroty oznaczajq;

KW PSP - komende wojewddzkq Panstwowej Strazy Pozarnej;
OSP - ochotniczg straz pozarng;

jrg - jednostke ratowniczo-gasniczg Panstwowej Strazy Pozarnej;

ksr-g - krajowy system ratowniczo — gasniczy.

ROZDZIAL I

Kierowanie praca komendy powiatowe;.

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

zwanego dalej ,komendantem powiatowym”, zastrzega sie dokumentacje:
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dotyczacgq zobowigzan majatkowych i finansowych, jako dysponenta Srodkdw

budzetowych po parafowaniu gtéwnego ksiegowego; projekty pism, decyzji i innych

rozstrzygniec w sprawach dotyczacych dochodow i wydatkow budzetowych,

inwentaryzacji oraz postepowan dotyczacych szkéd wyrzadzonych w  majatku

jednostki, sg przedktadane komendantowi powiatowemu po uzyskaniu aprobaty

gtéwnego ksiegowego;

kierowang do KW PSP, Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej, centralnych

organow panstwa oraz wojewddzkiej administracji rzadowej i samorzadowej,

wojewodzkiej administracji zespolonej, samorzadowych jednostek organizacyjnych

powiatu, organdw kontroli panstwowej, prokuratury, sadow, kierownictw zwigzkow

zawodowych i organizacji spotecznych;

pisma kierowane do senatorow i postow;

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnoSci zastepcow komendanta

powiatowego/miejskiego, kierownikéw komérek organizacyjnych komendy powiatowe;

oraz jej pracownikow;

zakresy czynnosci zastepcow komendanta powiatowego, oraz pracownikow |

strazakow komendy powiatowej;

zarzadzenia, decyzje, rozkazy, delegacje stuzbowe, plany pracy i kontroli i inne

dokumenty koordynujace dziatania organow ochrony przeciwpozarowej na terenie

powiatu ziemskiego.

witadcze akty administracyjne wydawane przez komendanta powiatowego jako organu

administracji publicznej.

2. Zastrzega sie do podpisu i aprobaty zastepcy komendanta powiatowego
dokumentacje z zakresu merytorycznego dziatania nadzorowanych komorek
organizacyjnych, z wyjatkiem wymienionych w ust. 1. lub, wobec ktorych kierownicy

komorek organizacyjnych uzyskali pisemne upowaznienie.

3. Komendant powiatowy Ilub =zastepca komendanta powiatowego przyjmuje

interesantow w sprawach skarg, wnioskdw, zazalen, petycji i odwotan
raz w tygodniu. Dzien i godziny przyjeC interesantow w sprawach jak wyzej

komendant podaje do powszechnej wiadomosci poprzez wywieszenie jej na tablicy
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informacyjnej w budynku komendy oraz na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej.

4. Komendant Powiatowy jest Administratorem Danych Osobowych oraz
Administratorem Bezpieczenstwa Informacii.

5. Administrator Danych Osobowych moze powota¢ Administratora Bezpieczenstwa
Informaciji, ktéry bedzie realizowat zadania ustawowe w zakresie ochrony danych

osobowych.

Rozdziat llI

Struktura organizacyjna komendy powiatowe;.

§ 5. W skitad komendy powiatowej wchodzg nastepujace komorki organizacyjne, ktére

przy znakowaniu spraw i akt postugujg sie symbolami:

1) Wydziat operacyjny -symbol - PR;

- w sklad wydziatu operacyjnego wchodzi Stanowisko Kierowania Komendanta

Powiatowego PSP w Sokofowie Podlaskim

2)  Samodzielne stanowisko pracy ds. kontrolno-rozpoznawczych -symbol - PZ;

3) Samodzielne stanowisko pracy ds. kadr i organizacji -symbol - PK;

4)  Sekcja ds. finansowych -symbol - PF;

5)  Samodzielne stanowisko pracy ds. kwatermistrzowskich -symbol -PT;

6) Samodzielne stanowisko pracy ds. technicznych -symbol -PTT;
7)  Jednostka Ratowniczo-Gasnicza -symbol - PJRG;

8)  Pracownicy/ funkcjonariusze, ktorzy realizujgq dodatkowe zadania przydzielone

w rozkazie postugujq sie symbolami:

-symbol - PKZ - zadania dotyczace kontroli zarzadczej;
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- symbol - PABI - zadania dotyczace ochrony danych osobowych;
- symbol - PRM - zadania z zakresu ratownictwa medycznego;

§ 6.1. Komendantowi powiatowemu podlegajg bezposrednio:

1) Wydziat operacyjny;
2)  Sekcja ds. finansowych;
3) Samodzielne stanowisko pracy ds. kadr i organizacji;
2. Zastepca komendanta powiatowego nadzoruje:
1) Jednostke Ratowniczo-Gasniczg,
2)  Samodzielne stanowisko pracy ds. kontrolno-rozpoznawczych,

3)  Samodzielne stanowisko pracy ds. kwatermistrzowskich,

4)  Samodzielne stanowisko pracy ds. technicznych.

3. Zadania z zakresu ochrony informacji niejawnych realizuje Petnomocnik Ochrony

Informacji Niejawnych KW PSP w Warszawie.

§ 7. Wydziat operacyjny realizuje zadania w zakresie spraw:
1) operacyjnych,
2) szkoleniowych,.
3) informatyki,
4) tacznosci,
5) obronnych,
6) bezpieczenstwa i higieny pracy,

7) ochrony spraw niejawnych,.
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Rozdziat IV
Zadania wspolne i zakres dziatania poszczeg6lnych komérek organizacyjnych.

§ 8.1. Komérki organizacyjne majg obowigzek wspdtdziatania i wspdtpracy miedzy
sobg, a takze wspdipracujg z jednostkami organizacyjnymi ochrony przeciwpozarowej oraz
innymi jednostkami administracji publicznej i organizacjami wykonujacymi zadania na rzecz
ochrony przeciwpozarowej i ratownictwa, a takze realizujg inne zadania z zakresu ochrony

ludnosci.

2. W realizacji zadan obejmujacych czynnosci kilku komérek organizacyjnych ich
prowadzenie nalezy do komorki organizacyjnej, ktorej zakres zadan obejmuje najwiecej

zadan lub wtasciwy przetozony stuzbowy wydat w tym zakresie stosowng dyspozycje.

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

powiatowy.

4. Do wspodinych zadan wszystkich komérek organizacyjnych komendy powiatowej,

przy uwzglednieniu ich zakresow merytorycznych, nalezy w szczegoinosci:
1) planowanie i realizacja budzetu komendy powiatowe;j;

2) podejmowanie dziatan zwigzanych z wdrazaniem postepu w dziedzinie ochrony

przeciwpozarowej i ratownictwa;

3) sporzadzanie programu dziatania oraz planu pracy komendy powiatowej, analiz,

prognoz, ocen, informacji i sprawozdan z zakresu realizowanych zadan;

4)  wspdtdziatanie z ogniwami Zwigzku Ochotniczych Strazy Pozarnych Rzeczypospolite]
Polskiej, stowarzyszeniami, zwigzkami zawodowymi dziatajagcymi w komendzie

powiatowe] oraz innymi organami i jednostkami organizacyjnymi;

5)  wspdtdziatanie z komorkami organizacyjnymi Starostwa oraz z innymi stuzbami,

inspekcjami i strazami, a takze z podmiotami ksr-g;

6) wspotdziatanie z organami jednostek samorzadu terytorialnego;
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zatatwianie skarg i wnioskdw, petycji i odwotan wnoszonych przez obywateli,

instytucje i organy wiadzy;
realizowanie zalecen pokontrolnych;

realizowanie zadan z zakresu spraw obronnych, przestrzegania zasad ochrony

tajemnicy prawem chronione;;
realizowanie zadan w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy;
opracowywanie materiatow do udostepniania jako informacja publiczna;

wykonywanie zadan wynikajacych z aktow normatywnych oraz prowadzenie
podrecznych rejestrow tematycznych aktow prawnych z obowigzujacego zakresu

dziatania komorki organizacyjnej;

przestrzeganie ustalonych procedur obiegu dokumentow (instrukcji kancelaryjnej) i
realizowanie prac archiwalnych w zakresie przekazywania wytworzonych akt

archiwalnych i dokumentéw do archiwum i ich brakowania;

realizowanie zadan zwigzanych z petnieniem przez komendanta powiatowego funkcji

w powiatowym zespole reagowania kryzysowego;
wspotudziat w organizacii i realizacji szkolen oraz doskonalenia zawodowego;
realizacja przedsiewzie¢ dotyczacych organizaciji ksr-g na obszarze powiatu;

wspotpraca transgraniczna ze stuzbami ratowniczymi.

§ 9. Do zadan wydziafu operacyjnego nalezy w szczegolnoSci:

1. W zakresie spraw operacyjnych;

analizowanie stanu zabezpieczenia operacyjnego na obszarze powiatu oraz
przygotowanie komendy powiatowe] do organizacji dziatan ratowniczych, w tym w
czasie nadzwyczajnych zagrozen, katastrof lub klesk zywiotowych, a takze-nadzér nad
prawidtowos$cig prowadzenia akcji ratowniczych;
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1)

12)
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14)
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16)

17)
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opracowywanie planow ratowniczych i ich biezaca aktualizacja;

przyjmowanie zgtoszen o wystgpieniu zdarzen niebezpiecznych i dysponowanie
niezbednych sit i Srodkdw do ich likwidacji, ewentualnie przekierowywanie zgtoszen do
wiasciwych stuzb;

koordynacja dziatan ratowniczych lub kierowanie sitami i Srodkami zaangazowanymi w
dziatania ratownicze na obszarze powiatu;

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

analizowanie stanu wyposazenia jednostek ratowniczo - gasniczych i innych jednostek
ksr-g oraz przedstawianie wnioskow w tym zakresie;

zapewnienie funkcjonowania stanowiska kierowania w tym Powiatowego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego, ustalanie potrzeb w zakresie jego wyposazenia w sprzet i
urzadzenia umozliwiajgce dysponowanie oraz kierowanie sitami i Srodkami ksr-g na
obszarze dziatania oraz umoZzliwiajace wspdiprace ze Stanowiskiem Kierowania
Mazowieckiego Komendanta Wojewddzkiego PSP;

sporzadzanie analiz i wnioskow z dziatan ratowniczych prowadzonych przez jednostki
ksr-g, prowadzenie ewidencji zaistniatych zdarzeh oraz wydawanie niezbednych
zaSwiadczen;

wspotdziatanie przy planowaniu systemow tacznosci dyspozycyjnej, dowodzenia i
wspotdziatania a takze systemow alarmowania na obszarze dziatania oraz obstuga
urzadzen monitoringu pozarowego i alarmowania;

przygotowywanie  projektbw umoéw  zawieranych z jednostkami  ochrony
przeciwpozarowej, innymi stuzbami, inspekcjami, strazami, instytucjami oraz
podmiotami, ktdre dobrowolnie zgodzity sie wspdtpracowac w akcjach ratowniczych;
nadzorowanie gotowosci operacyjnej jrg oraz innych podmiotow ksr-g, analizowanie
gotowosci operacyjno - technicznej na podstawie raportbw dobowych oraz
prowadzonych kontroli, a takze przedstawienie wnioskow w tym zakresie;

przeprowadzanie inspekcji gotowosci operacyjnej jrg oraz OSP na obszarze powiatu
pod wzgledem przygotowania do dziatan ratowniczych;

przygotowanie do dziatan w ramach odwodow operacyjnych, wspotdziatanie w
zaKresie operacyjnego zabezpieczenia powiatow sasiednich;

koordynowanie prac w zakresie funkcjonowania ksr-g;
prowadzenie ewidencji jednostek wchodzacych w sktad ksr-g na obszarze dziatania;

nadzor nad organizacjq oraz uzgadnianie sposobow potgczenia systemu monitoringu
pozarowego z komendg powiatowa,

biezace informowanie oficera prasowego komendanta powiatowego o szczegdinych
zdarzeniach, odnotowanych w powiecie i postepie akcji ratowniczych.
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2. W zakresie spraw szkoleniowych;

planowanie i organizowanie szkolen na potrzeby komendy powiatowej i ksr-g na
obszarze powiatu;

organizowanie szkolenia i doskonalenia specjalistycznego (w tym takze medycznego)
cztonkdw ochotniczych strazy pozarnych w zakresie ratownictwa;

inicjowanie przedsiewzie¢ w zakresie kultury fizycznej i sportu z udziatem podmiotow
ksr-g na obszarze powiatu;

3. W zakresie informatyki ;

analizowanie i planowanie potrzeb sprzetowych oraz wdrazanie i nadzorowanie sieci
informatycznej funkcjonujacej w komorkach organizacyjnych komendy powiatowej;

zapewnienie niezawodnego dziatania sieci informatycznej funkcjonujacej w
komorkach organizacyjnych komendy powiatowe;

nadzor oraz analizowanie i wdrazanie komputerowych systemoéw wspomagania
dysponowania i koordynowania dziataniami ratowniczymi, a takze innych systemow
przewidzianych do biezacej analizy gotowosci operacyjnej podmiotow ksr-g oraz
wykorzystywanych w dziatalnosci komendy powiatowej;

wspotdziatanie z wtasciwymi organami, instytucjami i innymi jednostkami w zakresie
rozwoju technik informatycznych;

planowanie i wdrazanie w jednostkach ksr-g nowoczesnych technik informatycznych;
sporzadzanie informacji i analiz z zakresu informatyki;

wdrazanie zunifikowanych systemow teleinformatycznych;

realizacja zadan administratora sieci i Srodowisk programowych;

administrowanie i nadzor nad elektronicznym przetwarzaniem informacji niejawnych;

utrzymanie w sprawnosci istniejgcych w komendzie powiatowe] systemow
teleinformatycznych;

nadzor nad strong internetowg komendy powiatowej, kontami pocztowymi i pocztg
elektroniczna.

4. W zakresie fgcznosci ;

planowanie systemow tacznosci dyspozycyjnej, dowodzenia i wspdtdziatania a takze
systemow alarmowania na obszarze dziatania komendy powiatowej oraz obstuga
urzadzen monitoringu pozarowego i alarmowania;

nadzér oraz analizowanie potrzeb technicznych i sprzetowych oraz wdrazanie
systemdw facznosci dla potrzeb komendy powiatowej, a takze do biezacej analizy
gotowos$ci operacyjnej podmiotow ksr-g oraz ich alarmowania i dysponowania w
obszary chronione;
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zapewnienie  ciggtego  funkcjonowania instalacji telefonicznej i tgcznosci
bezprzewodowej funkcjonujacej w komérkach organizacyjnych komendy powiatowej;

wspotdziatanie z wiasciwymi organami, instytucjami i innymi jednostkami w zakresie
rozwoju technik tagcznosci na potrzeby rozwoju ratownictwa i innych zadan z zakresu
ochrony ludnosci;

analizowanie stanu zabezpieczenia w $rodki tgcznosci jednostek organizacyjnych
strazy pozarnych na obszarze dziatania komendy powiatowej;

koordynowanie prac z zakresu organizacji, funkcjonowania i nadzoru facznosci
jednostek krs-g na obszarze dziatania komendy powiatowey;

planowanie i wdrazanie w jednostkach ksr-g na obszarze dziatania komendy
powiatowej nowoczesnych technik tacznosci;

sporzadzanie informacji i analiz z zakresu organizacji tagcznosci.

5. W zakresie spraw obronnych;

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

koordynowanie realizacji zadan obronnych.

6. W zakresie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy ;

prowadzenie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

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

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych chordéb zawodowych i podejrzen o takie
choroby, a takze przechowywanie wynikdéw badan i pomiaréw czynnikdéw szkodliwych
dla zdrowia w Srodowisku pracy;

przedstawianie komendantowi powiatowemu wnioskow dotyczacych zachowania
wymagan ergonomii na stanowiskach pracy oraz wynikow z badan i pomiarow
czynnikow szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy;

ustalanie okoliczno$ci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz opracowywanie wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okoliczno$ci tych wypadkéw oraz zachorowan na
choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskdw;

wspotpraca z wkasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczeg6lnosci
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w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowe;
nowo zatrudnionych pracownikdw;

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

7. W zakresie ochrony informacji niejawnych,;

W zakresie ochrony informacji niejawnych nalezy realizacja zadan dla tzw. ,pionu
ochrony”, okre$lonych w ustawie z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie informaciji
niejawnych (Dz.U. z 2005 r., Nr 196, poz. 1631), a w szczeg6lnosci:

zapewnienie  wymaganej ochrony informacji  niejawnych  wytwarzanych,
przetwarzanych, przechowywanych i przesytanych oraz systeméw i sieci
teleinformatycznych;

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

opracowywanie i nadzorowanie realizacji planow w zakresie ochrony informacji
niejawnych;

planowanie i prowadzenie szkolen pracownikow w zakresie ochrony informacii
niejawnych.

§ 10. Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy ds. kontrolno - rozpoznawczych
nalezy w szczegdlnosci:

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

inicjowanie i koordynowanie dziatann zmierzajacych do poprawy stanu ochrony
przeciwpozarowej na terenie powiatu;

opracowywanie i aktualizacja katalogu i mapy zagrozen pozarowych i innych
miejscowych zagrozen;

opracowywanie projektow decyzji i postanowien w zakresie poprawy stanu
zabezpieczenia ppoz. oraz likwidacji innych miejscowych zagrozen;
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analizowanie przyczyn pozarow zaistniatych na terenie powiatu, w tym
nieprawidtowosci, ktére przyczynity sie do ich powstania oraz rozprzestrzenienia sie;

opracowywanie opinii dotyczacych bezpieczenstwa pozarowego budynkdw, innych
obiektow budowlanych i terenéw oraz imprez masowych;

organizowanie i prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w zakresie upowszechniania i
przestrzeganie przepisow przeciwpozarowych;

rozpoznawanie mozliwosci i warunkow prowadzenia dziatan ratowniczych przez
jednostki ochrony przeciwpozarowe;;

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

przeprowadzanie analiz i ocen stanu bezpieczeristwa w zakresie ochrony
przeciwpozarowej w odniesieniu do poszczegoélnych rodzajow budynkow, innych
obiektow budowlanych oraz terenow;

wykonywanie zadan w stosunku do zaktadow o zwiekszonym i duzym ryzyku w
zakresie zapobiegania powaznym awariom przemystowym w oparciu o ustawe prawo
ochrony Srodowiska;

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

nadzorowanie przestrzegania przepisdw przeciwpozarowych na terenie dziatania
komendy powiatowej;

opracowywanie zestawieri obejmujacych wyniki kontroli przestrzegania przepisow
przeciwpozarowych oraz kontroli dziatan zapobiegajgcych powaznym awariom
przemystowym;

§ 11. Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy ds. kadr i organizacji nalezy w
szczegoblnosci:

1. W zakresie spraw kadrowych;

realizowanie zatozen polityki kadrowo - ptacowej komendanta powiatowego;

przygotowywanie zakreséw czynnosci dla kierujgcych komérkami organizacyjnymi w
komendzie powiatowej w tym dowddcdw jednostek ratowniczo — gasniczych;
opracowywanie regulamindw, wytycznych i procedur dotyczacych stuzby i pracy w
komendzie powiatowej;

opracowywanie propozycji zmian struktur wewnatrz organizacyjnych komendy
powiatowe] oraz analizowanie stanu przyznanych etatow;
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5)  ewidencjonowanie pieczeci i stempli w komendzie powiatowej;

6) prowadzenie spraw osobowych strazakow i pracownikow cywilnych oraz emerytow i
rencistdw komendy powiatowe;j;

7)  sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji emerytalno - rentowej strazakéw i
pracownikow cywilnych komendy powiatowej;

8) realizowanie zadan z zakresu profilaktyki zdrowotnej strazakow i pracownikow
cywilnych komendy powiatowej;

9) analizowanie stanu i poziomu kwalifikacji strazakéw i pracownikdw cywilnych oraz
realizowanie zadan z zakresu wyszkolenia kwalifikacyjnego.

2. W zakresie spaw organizacyjnych ;

1) realizowanie zadan z zakresu planowania pracy komendy powiatowej;

2) organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udziatem komendanta
powiatowego;

3) opracowywanie i ewidencjonowanie zarzadzen, decyzji, rozkazow, instrukcji i
wytycznych komendanta powiatowego;

4)  prowadzenie spraw obiegu dokumentéw i instrukcji kancelaryjnej w komendzie
powiatowej;

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

6) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci informacyjno-promocyjnej komendy
powiatowej przez oficera prasowego;

7)  przygotowanie zbiorczych analiz oraz wnioskow z zakresu dziatania komendy
powiatowej;

8) opracowywanie propozycji zmian struktur wewnatrz organizacyjnych komendy
powiatowej;

9) organizowanie systemu i koordynacji kontroli wewnetrznej komérek organizacyjnych
komendy powiatowej i jednostek ratowniczo — gasniczych;

10) realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskdéw oraz petycji, prowadzenie ewidencji
skarg i wnioskow oraz petycji dla komendy powiatowe;;

11) prowadzenie kancelarii ogélnej i sekretariatu komendanta powiatowego;
12) prowadzenie spraw z zakresu wspotpracy transgranicznej ze stuzbami ratowniczymi.

3. W zakresie archiwizacji:

1)  prowadzenie archiwum komendy powiatowej i spraw zwigzanych z archiwizacjq
dokumentdw tj. przyjmowania dokumentdéw do archiwum, udostepniania dokumentow i
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brakowania dokumentow;

systematyczne archiwizowanie danych elektronicznych  przechowywanych w
urzadzeniach otoczenia sieciowego sieci informatycznej komendy powiatowe;;

§ 12. Do zadan sekcji finansowej nalezy w szczegoinosci:

sprawowanie nadzoru w imieniu komendanta powiatowego nad gospodarkg
finansowg;

prowadzenie rachunkowosci komendy powiatowe;

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami, polegajace;
zwlaszcza na:

a)  wykonywaniu dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi

zasad wykonywania budzetu, gospodarki Srodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji komendy powiatowej’

b)  zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez

komende powiatowa,

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony warto$ci pienieznych,
d)  zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci;

analizowanie  wykorzystania Srodkéw przydzielonych z budzetu, Srodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji komendy powiatowe;j;

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

nadzor nad prawidtowos$cig przebiegu i rozliczanie inwentaryzacji majatku komendy
powiatowej;

prowadzenie kasy dla srodkdéw budzetowych i pozabudzetowych.

§ 13. Do zadah Samodzielnego stanowiska pracy ds. kwatermistrzowskich nalezy w

szczegoblnosci:

administrowanie oraz zapewnienie wifasciwego stanu technicznego uzytkowanych
obiektow, pomieszczen i lokali mieszkalnych pozostajacych w dyspozycji komendy
powiatowej, a takze planowanie i realizacja inwestycji i remontow w tym zakresie;

opracowywanie planu potrzeb w zakresie wydatkéw rzeczowych, w tym takze
wyposazenia strazakow w odziez ochronng, specjalna, badz wyposazenia osobistego;

prowadzenie obstugi mieszkaniowej, mundurowej i socjalnej strazakow, pracownikow
cywilnych i emerytéw komendy powiatowej;
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dokonywanie zakupow i dostaw sprzetu, paliwa, materiatdw, urzadzen i ustug
niezbednych dla prawidtowego funkcjonowania komendy powiatowej ze szczegdinym
uwzglednieniem procedur wynikajacych z ustawy prawo zamoéwien publicznych;

zabezpieczenie logistyczne dziatan ratowniczych, ¢wiczen i szkolen prowadzonych
przez podmioty krajowego systemu ratowniczo - gasniczego na terenie powiatu
(miasta) oraz ich przygotowanie do dziatan w ramach odwoddw operacyjnych;

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki magazynowej i magazynu gtownego
komendy powiatowe;

prowadzenie ewidencji ilosciowo — wartosciowej majatku;

likwidowanie zbednych rzeczowych sktadnikéw majatku;

sporzadzanie plandéw zakupdw i robot budowlano-instalacyjnych oraz ich realizacja ze
srodkow finansowych pozostajacych w dyspozycji komendy powiatowej;

prowadzenie postepowan wyjasniajacych zwigzanych ze szkodami w mieniu komendy
powiatowej, zawinionych przez kierownikow jej komorek organizacyjnych, a takze
nadzor nad procedurami postepowan odszkodowawczych prowadzonych przez
dowddcow jrg i kierownikow komorek organizacyjnych komendy powiatowe;

systematyczne analizowanie potrzeb w zakresie sprzetu pozarniczego i ratowniczego,
srodkow gasniczych i neutralizatorow i ustalenie z komdrkg wtasciwa ds. operacyjnych
priorytetow w tym zakresie;

realizowanie prac dotyczacych projektow zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw z
funduszy strukturalnych i celowych Unii Europejskiej i z innych zrodet;

ewidencja oraz nadzor i konserwacja sprzetu obrony cywilnej.

§14. Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy ds. technicznych nalezy
W szczegolnosci:

inicjowanie i podejmowanie dziatan na rzecz utrzymania gotowosci operacyjno-
technicznej samochodow i sprzetu silnikowego;

prowadzenie spraw dotyczacych ewidencii, rejestracji i przegladow technicznych
pojazdow, przyczep i sprzetu silnikowego, w tym agregatow pradotworczych;
obstuga transportowa komérek organizacyjnych komendy powiatowej;

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

nadzorowanie i analizowanie prawidtowosci prowadzenia przez komorki organizacyjne
komendy powiatowe] dokumentacji zwigzanej z samochodami i sprzetem silnikowym,
a w szczegoinosci rozliczania zuzycia paliw, olejow, smaréw i innych materiatdw
eksploatacyjnych;
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organizowanie przegladow, napraw oraz konserwacji samochodow, sprzetu
silnikowego, ratowniczego i innych urzadzen i instalacji technicznych;

wypracowywanie wymogow parametréw technicznych dla nowo zakupywanych
samochoddw i sprzetu silnikowego.

§ 15. Do zadan zlecanych na zewnafrz z zakresu pomocy prawnej nalezy w
szczegolnosci  udzielanie porad prawnych, sporzadzanie opinii prawnych oraz
wystepowanie przed sgdami i urzedami.

§ 16. Do zakresu dziatania jednostki ratowniczo - gadniczej nalezy w szczegdinosci:

organizowanie i prowadzenie akcji ratowniczych w czasie walki z pozarami oraz
likwidacji miejscowych zagrozen;

dokumentowanie toku petnienia stuzby ze szczegdlnym uwzglednieniem sporzadzania
informacji z prowadzonych dziatan ratowniczych;

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

wykonywanie podstawowych czynno$ci ratowniczych w obszarze chronionym oraz w
ramach odwodow operacyjnych;

wykonywanie specjalistycznych czynnosci ratowniczych w obszarze chronionym oraz
w ramach odwoddw operacyjnych z zakresu ratownictwa wodno nurkowego

przygotowanie wiasnych sit i Srodkéw do wypetniania zadan ratowniczych na
przydzielonym obszarze chronionym;

wspotdziatanie z innymi stuzbami ratowniczymi na przydzielonym obszarze dziatania
w zakresie doskonalenia likwidacji zdarzen;

rozpoznawanie zagrozen pozarowych i innych, poznawanie wiasnego terenu
dziatania, w tym organizacja i udziat w cwiczeniach na obiektach;

realizowanie zajec sportowych dla strazakow petnigcych stuzbe w jrg;

organizowanie  obowigzkowych zaje¢ wychowania fizycznego wymaganych
stosownymi przepisami, prowadzenie okresowej oceny sprawnosci fizycznej
strazakow oraz prowadzenie spraw z zakresu szkolenia i doskonalenia zawodowego
strazakow i pracownikow cywilnych komendy powiatowe;;

udziat w aktualizacii:

a) stanu gotowos$ci operacyjnej,

b) procedur ratowniczych,

c) dokumentacji operacyjnej;

udziat w przygotowaniu analiz z dziatan ratowniczych.
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ROZDZIAL V

Wzory pieczeci i stempli

§ 17. Komenda powiatowa uzywa:
urzedowej pieczeci okragtej o Srednicy 36 mm zawierajgcej posrodku wizerunek orta
ustalony dla godta, a w otoku napis: ,Komendant Powiatowy Parnstwowej Strazy
Pozarnej w Sokotowie Podlaskim”;
urzedowej pieczeci okragtej o Srednicy 36 mm zawierajacej posrodku wizerunek orta
ustalony dla godta, a w otoku napis: ,Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy
Pozarnej w Sokotowie Podlaskim”;
pieczeci okragtej o srednicy 20 mm zawierajacej posrodku wizerunek orta ustalony dla
godta, a w otoku napis: ,Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w
Sokotowie Podlaskim”;
stempla nagtowkowego o tresci:
/Godto/
KOMENDA POWIATOWA
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
w Sokotowie Podlaskim

WOj. mazowieckie

5)innych stempli stuzbowych i pomocniczych wedtug zasad okreslonych w odrebnych

przepisach.

ROZDZIAL VI

Postanowienia koncowe

§ 18. 1. Schemat struktury organizacyjnej komendy powiatowej okre$la rysunek nr 1.
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2. Liczbe i rodzaj stanowisk w komdrkach organizacyjnych komendy powiatowej

okresla tabela nr 1.

§ 19.Zasady funkcjonowania i petnienia stuzby okre$la regulamin pracy i stuzby
komendy powiatowej PSP wydany na podstawie art. 104 § 1 kodeksu pracy, w oparciu o
zarzadzenie nr 5 Komendanta Gtéwnego Panstwowe] Strazy Pozarnej z dnia 21 czerwca
2006r. w sprawie ramowego regulaminu stuzby w jednostkach organizacyjnych PSP oraz

regulaminu musztry i ceremoniatu pozarniczego.



