Zarzadzenie nr /| 12020
Podlaskiego Komendanta Wojewoédzkiego
Panstwowej Strazy Pozarnej
z dnia 77 marca 2020 r.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Komendy Powiatowej
Panstwowej Strazy Pozarnej w Kolnie

Na podstawie art. 13a ust. 4 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o Panstwowej Strazy
Pozarnej (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1499 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuije:

§1.

Zatwierdzam decyzje nr 9/2020 Komendanta Powiatowego Parnstwowej Strazy
Pozarnej w Kolnie z dnia 13 marca 2020 r. w sprawie ustalenia regulaminu
organizacyjnego Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Kolnie.

§2.

Tracg moc zarzadzenie nr 1/2018 Podlaskiego Komendanta Wojewodzkiego
Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia 16 stycznia 2018 r. w sprawie zatwierdzenia
regulaminu organizacyjnego Komendy Powiatowej Paristwowej Strazy Pozarnej
w Kolnie oraz zarzadzenie nr 7/2020 Podlaskiego Komendanta Wojewodzkiego
Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia 5 marca 2020 r. zatwierdzajgce zmiany
w regulaminie organizacyjnym Komendy Powiatowej Parnstwowej Strazy Pozarnej
w Kolnie.

§ 3.

Z dniem wejscia w zycie zarzadzenia wchodzi w zycie decyzja, o ktérej mowa w § 1.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2020 r. /

.



Decyzja nr I3 n020
Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej
w Kolnie

z dnia //)marca 2020 r.

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Komendy Powiatowej
Panstwowej Strazy Pozarnej w Kolnie

Na podstawie art. 13a, ust. 4 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o Panstwowej Strazy Pozarnej
(tj. Dz. U. 22019 r., poz. 1499 z pézn. zm.) postanawiam co nastepuje.

§1
Ustalam regulamin organizacyjny Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Kolnie,
stanowigcy zatacznik do decyzji.

§2
Regulamin wchodzi w Zycie w terminie okres§lonym w zarzadzeniu Podlaskiego Komendanta
Wojewodzkiego Panstwowej Strazy Pozarnej zatwierdzajacym niniejszg decyzje.

§3
Tracg moc Decyzje Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej w Kolnie Nr 4/2018
z dnia 09 stycznia 2018 r., Nr 8/2019 z dnia 19 marca 2019 r., Nr 6/2020 z 03 marca 2020 r.



Zalgeznik do Decyzji nr 9 /2020
Komendanta Powiatowego
Paristwowej Strazy Pozamej

w Kolnie z dnia /% marca 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
KOMENDY POWIATOWEJ
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
w Kolnie

ROZDZIAL |
Postanowienia ogéine

§1.

Regulamin organizacyjny Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Kolnie, zwanej dalej
~komenda powiatowg”, okre$la szczegolowg organizacje komendy powiatowej, w tym:

1)
2)
3)
4)
5)

kierowanie pracg komendy powiatowej;

strukture organizacyjng komendy powiatowe;j;

zadania wspoine i zakres dziatania poszczegoinych komérek organizacyjnych;

wzory pieczeci i stempli;

liczbe i rodzaj stanowisk stuzbowych w komorkach organizacyjnych komendy powiatowej.

§ 2.
Komenda jest zakwalifikowana do V kategorii komend powiatowych Paristwowej Strazy Pozarne;.
Terenem dziatania komendy powiatowej jest obszar powiatu kolneriskiego obejmujacy miasto Kolno,
miasto i gmine Stawiski oraz gminy: Grabowo, Kolno, Maty Ptock i Turosl.
Siedzibg komendy powiatowej jest miasto Kolno.

§3.

Uzyte w regulaminie organizacyjnym skréty oznaczajg:

1) KW PSP - Komende Wojewodzkg Paristwowej Strazy Pozarnej w Biatymstoku:
2) OSP - ochotniczg straz pozarng;

3) JRG - jednostke ratowniczo-gasnicza komendy powiatowej;

4) ksrg - krajowy system ratowniczo — ga$niczy;

5) PSP - Panistwowa Straz Pozarna.

§4.

Zasady funkcjonowania i petnienia stuzby w komendzie powiatowej okreslajg odrebne regulaminy.



ROZDZIAL 1l
Kierowanie praca komendy powiatowej

§5.

1. Pracg komendy powiatowej kieruje Komendant Powiatowy Parstwowej Strazy Pozarnej, zwany dalej
.Komendantem Powiatowym”, przy pomocy Zastepcy Komendanta Powiatowego Paristwowej Strazy
Pozarnej, zwanym dalej ,Zastepcg Komendanta Powiatowego” i kierownikéw komérek
organizacyjnych.

1) Podczas nieobecnosci Komendanta Powiatowego pracg komendy kieruje i dziata w imieniu
Komendanta Powiatowego Zastepca Komendanta Powiatowego.

2) Podczas nieobecno$ci Komendanta Powiatowego oraz Zastepcy Komendanta Powiatowego nadzor
nad dziatalnoscig komendy powiatowej sprawuje Dowédca JRG w przypadku nieobecnosci
dowodcy Zastepca Dowddey JRG.

2. Do aprobaty i podpisu Komendanta Powiatowego, zastrzega sie dokumentacje:

1) z zakresu merytorycznego dziatania podleglych bezposrednio komérek organizacyjnych, a takze
w zakresie spraw obronnych i ochrony informaciji niejawnych oraz bezpieczeristwa i higieny pracy;

2) dotyczacg zobowigzarn majatkowych i finansowych, jako dysponenta $rodkow budzetowych po
parafowaniu przez giéwnego ksiggowego; projekty pism, decyzji i innych rozstrzygnie¢ w sprawach
dotyczacych dochodéw i wydatkéw budzetowych, inwentaryzacji oraz postepowari dotyczgceych
szk6d wyrzadzonych w majgtku komendy powiatowej, s3 przedkiadane komendantowi
powiatowemu po uzyskaniu aprobaty gtéwnego ksiegowego;

3) kierowang do KW PSP, Komendy Gléwnej Panstwowej Strazy Pozarnej, centralnych organéw
panistwa oraz wojewodzkiej administracji rzadowej i samorzadowej, wojewodzkie] administracji
zespolonej, samorzgdowych jednostek organizacyjnych powiatu, organéw kontroli panstwowej,
prokuratury, sadow, kierownictw zwigzkéw zawodowych i organizacji spotecznych;

4) umowy zawierane z innymi podmiotami lub osobami fizycznymi, rodzace skutki finansowe,
publiczno-prawne lub inne;

5) pisma kierowane do senatoréw i postéw;

6) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci zastepcy komendanta powiatowego,
kierownikow komérek organizacyjnych komendy powiatowej oraz jej strazakéw i pracownikéw:

7) zakresy czynnosci zastgpcy komendanta powiatowego, oraz strazakéw i pracownikéw komendy
powiatowej;

8) zarzadzenia, decyzje, rozkazy, delegacje sluzbowe, plany pracy i kontroli i inne dokumenty
koordynujgce dziatania organéw ochrony przeciwpozarowej na terenie powiatu;

9) wiadcze akty administracyjne wydawane przez komendanta powiatowego, jako organu administrac;ji
publiczne;.

3. Zastrzega sig do aprobaty i podpisu zastepcy komendanta powiatowego dokumentacje z zakresu
merytorycznego dziatania podlegtych bezposrednio komérek organizacyjnych, z wyjatkiem
wymienionych w ust. 2. lub wobec ktérych kierownicy komérek organizacyjnych i prowadzacy
samodzielne stanowiska uzyskali pisemne upowaznienie.

4. Zastgpca komendanta powiatowego sprawuje nadzér nad organizowaniem i prowadzeniem
dzialalnosci  informacyjno-promocyjnej komendy powiatowej, wykonywaniem funkcji oficera
prasowego komendanta powiatowego, strong internetowg komendy powiatowej, oraz kontami
pocztowymi i pocztg elektroniczng komendy powiatowe; .

5. Komendant powiatowy lub upowazniony przez niego zastepca komendanta powiatowego przyjmuje
interesantéw w sprawach skarg, petycji, wnioskéw, zazalen i odwolan raz w tygodniu. Informacje
0 miejscu, dniu i godzinach przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskow podaje sie do
powszechnej wiadomosci poprzez umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie komendy powiatowej.



Rozdziat lll
Struktura organizacyjna komendy powiatowej

§6
W skiad komendy powiatowej wchodzg nastgpujgace komorki organizacyjne, ktére przy znakowaniu spraw
i akt postugujg sie symbolami:

1) Jednostka Ratowniczo Gasnicza - symbol — PJRG;
oraz Stanowisko Kierowania Komendanta Powiatowego PSP
2) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Kontrolno - Rozpoznawczych - symbol — PZ;
3) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Kadrowych - symbol — PK;
4) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Organizacyjnych - symbol — PQ;
5) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Finanséw - symbol — PF;
6) Sekcja Kwatermistrzowsko-Techniczna - symbol - PT.
§7.

1. Komendantowi powiatowemu podlegajg bezposrednio:
1) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Kadrowych;
2) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Organizacyjnych;
3) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Finanséw;
4) Sekcja Kwatermistrzowsko-Techniczna;
5) strazak realizujgcy zadania z zakresu ochrany informacii niejawnych;
6) strazak prowadzacy zadnia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
7) strazak realizujgcy zadania z zakresu bezpieczefistwa informacji i ochrony danych osobowych
(RODOY);
8) strazak pelnigcy funkcje oficera prasowego Komendanta Powiatowego w zakresie rzecznictwa
prasowego.
2. Zastepcy komendanta powiatowego podlegajg bezposrednio, z zastrzezeniem ust. 1 pkt5,6i7:
1) Jednostka Ratowniczo Gasnicza oraz Stanowisko Kierowania Komendanta Powiatowego PSP;
2) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Kontrolno — Rozpoznawczych.

Rozdziat IV
Zadania wspdlne i zakres dziatania poszczeg6lnych komérek organizacyjnych

§8.

1. Komorki organizacyjne majg obowigzek wspoidzialania miedzy soba, a takze wspéipracujg
z jednostkami organizacyjnymi ochrony przeciwpozarowej oraz innymi jednostkami administragji
publicznej i organizacjami wykonujgcymi zadania na rzecz ochrony przeciwpozarowej i ratownictwa,
a takze realizujg inne zadania z zakresu ochrony ludnos$ci i ratownictwa.

2. W realizacji zadan obejmujgcych czynnosci kilku komorek organizacyjnych ich prowadzenie nalezy do
komoérki organizacyjnej, ktérej zakres zadan obejmuje najwigcej zadan lub wiasciwy przetozony
stuzbowy wydat w tym zakresie stosowng dyspozycje.

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

4. Do wspdlnych zadan wszystkich komérek organizacyjnych komendy powiatowej, przy uwzglednieniu ich
zakresdéw merytorycznych, nalezy w szczegélnosci:

1)  planowanie i realizacja budzetu komendy powiatowej;

2) podejmowanie dziatar zwigzanych z wdrazaniem postepu w dziedzinie ochrony przeciwpozarowej;

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

4) zapewnienie wlasciwego bezpieczenstwa przetwarzanych danych osobowych;

5) wspoidziatanie z ogniwami Zwigzku Ochotniczych Strazy Pozarnych Rzeczypospolitej Polskiej,
OSP i innymi stowarzyszeniami, zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w komendzie powiatowe;
oraz innymi organami i jednostkami organizacyjnymi;



6)

7)
8)

9)
10)

11)

12)
13)

14)

15)
16)
17)
18)
19)

20)

21)
22)

23)

24)

wspdldziatanie z komérkami organizacyjnymi Starostwa oraz z innymi stuzbami, inspekcjami
i strazami, a takze z podmiotami ksrg;

wspotdziatanie z organami jednostek samorzadu terytorialnego;

zatatwianie skarg i wnioskéw oraz odwolan wnoszonych przez obywateli, instytucje iorgany
wiadzy;

realizowanie zalecen pokontroinych;

realizowanie zadan z zakresu spraw obronnych i przestrzeganie zasad ochrony tajemnicy prawem
chronionej;

realizowanie zadan w dziedzinie bezpieczeristwa i higieny pracy;

opracowywanie materiatéw do udostepniania jako informacja publiczna;

wykonywanie zadan wynikajgcych z aktow normatywnych oraz prowadzenie podrecznych
rejestrow tematycznych aktow prawnych z obowigzujgcego zakresu dziatania komorki
organizacyjnej;

przestrzeganie ustalonych procedur obiegu dokumentéw (instrukcji kancelaryjnej) i realizowanie
prac archiwalnych w zakresie przekazywania wytworzonych akt archiwalnych i dokumentéw do
archiwum i ich brakowania;

realizowanie zadan zwigzanych z pelnieniem przez komendanta powiatowego funkcji
w powiatowym zespole reagowania kryzysowego;

wspoétudziat w organizaciji i realizacji szkoler oraz doskonalenia zawodowego;

realizacja przedsiewzie¢ dotyczacych organizacji ksrg na obszarze powiatu;

Zlecanie wiasciwym podmiotom zewngtrznym zadari z zakresu obsitugi prawnej komendy
powiatowej;

wprowadzanie i utrzymanie na biezgco zakresu informacyjnego www i Biuletynie Informacii
Publicznej zgodnym z kompetencjami i przydzielonymi uprawnieniami;

organizowanie i prowadzenie dziatalnosci informacyjno - promocyjnej komendy powiatowej,
wykonywanie funkcji oficera prasowego komendanta powiatowego nalezy do funkcjonariuszy
wyznaczonych Decyzjg Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej;

biezagca praca w systemie Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja w zakresie zgodnym
z kompetencjami i przydzielonymi uprawnieniami;

wprowadzanie i aktualizowanie na biezgco danych w systemie wspomagania dowodzenia
(SWD-ST) w zakresie informacyjnym zgodnym z kompetencjami i przydzielonymi uprawnieniami;
realizacja zadan z zakresu bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych zgodnie

z zakresem dziatan komorki organizacyjne;j;
realizowanie i przestrzeganie, w zakresie dziatania komorki organizacyjnej, przepiséw ochrony

informacji niejawnych i tajemnic prawnie chronione;.

§9.

1. Do zadan Jednostki Ratowniczo-Gas$niczej, w tym Stanowiska Kierowania Komendanta Powiatowego
PSP nalezg w szczegéinosci zadania okreslone w ust. 2,3,5i 6.

2. Zadania Jednostki Ratowniczo-Gasnicze;j:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

organizowanie i prowadzenie akcji ratowniczych podczas pozaréw oraz likwidacji miejscowych
zagrozen;

wykonywanie podstawowych czynno$ci ratowniczych w obszarze chronionym oraz wramach
odwoddw operacyjnych;

wykonywanie pomocniczych czynno$ci w czasie klesk zywiotowych oraz innych miejscowych
zagrozeni, gdy dziataniami kierujg inne stuzby;

dokumentowanie toku petnienia stuzby ze szczeg6inym uwzglednieniem sporzadzania informagcji
Z prowadzonych dziatan ratowniczych;

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

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

rozpoznawanie zagrozeri pozarowych i innych, poznawanie wiasnego terenu dziatania, w tym
organizacja i udziat w ¢wiczeniach na obiektach;

realizowanie zajec¢ sportowych dla strazakéw petnigcych stuzbe w JRG;

prowadzenie doskonalenia zawodowego;



10)

11)
12)

13)
14)

udziat w aktualizacji:

a) stanu gotowosci operacyjnej;

b) procedur ratowniczych;

c) dokumentacji operacyjnej.

udziat w przygotowaniu analiz z dziatan ratowniczych;

sporzadzanie harmonograméw czasu stuzby oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z ewidencjonowaniem i rozliczaniem czasu stuzby podlegtych strazakéw w systemie zmianowym
i dyzurnych stanowiska kierowania komendanta powiatowego PSP;

sporzgdzanie zakresdéw czynnosci podlegtym funkcjonariuszom;

nadzor oraz analizowanie i wdrazanie komputerowych systemow wspomagania dysponowania
i koordynowania dziataniami ratowniczymi, a takze innych systemow przewidzianych do biezgcej
analizy gotowosci operacyjnej podmiotéw KSRG oraz wykorzystywanych w dziatalno$ci komendy
powiatowej

3. Zadania operacyjne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)
14)

15)
16)

analizowanie stanu zabezpieczenia operacyjnego na obszarze powiatu do organizacji dziatan
ratowniczych, w tym w czasie nadzwyczajnych zagrozen, katastrof lub kiesk zywiotowych, a takze
nadzér nad prawidtowoscig prowadzenia akcji ratowniczych;

opracowywanie planéw ratowniczych i ich biezgca aktualizacja;

przyjmowanie zgloszen o wystapieniu zdarzen niebezpiecznych i dysponowanie niezbednych sit
i Srodkow do ich likwidacji, ewentualnie przekierowywanie zgtoszen do wtasciwych stuzb;
koordynacja dziatan ratowniczych lub kierowanie sitami i $rodkami zaangazowanymi w dziatania
ratownicze na obszarze powiatu;

przygotowywanie dokumentacji w sprawach dotyczacych tworzenia, przeksztaicania lub likwidacji
jednostek ochrony przeciwpozarowe;j i jednostki ratowniczo-gasniczej;

analizowanie stanu wyposazenia jednostki ratowniczo-gasniczej i innych jednostek ksrg oraz
przedstawianie wnioskow w tym zakresie;

zapewnienie funkcjonowania Stanowiska Kierowania Komendanta Powiatowego PSP, ustalanie
potrzeb w zakresie jego wyposazenia w sprzet i urzadzenia umozliwiajgce dysponowanie oraz
kierowanie sitami i érodkami ksrg na obszarze dziatania oraz umozliwiajgce wspdtprace ze
Stanowiskiem Kierowania Podlaskiego Komendanta Wojewo6dzkiego PSP;

sporzadzanie analiz i wnioskéw z dzialan ratowniczych prowadzonych przez jednostki ksrg,
prowadzenie ewidenciji zaistniatych zdarzen oraz wydawanie niezbednych za$wiadczen;
wspotdziatanie przy planowaniu systeméw tgcznosci dyspozycyjnej, dowodzenia i wspétdziatania,
a takze systeméw alarmowania na obszarze dziatania oraz obstuga urzadzen monitoringu
pozarowego i alarmowania;

przygotowywanie projektéw uméw zawieranych z jednostkami ochrony przeciwpozarowej, innymi
stuzbami, inspekcjami, strazami, instytucjami oraz podmiotami, ktére dobrowolnie zgodzity sie
wspotpracowaé w akcjach ratowniczych;

nadzorowanie gotowo$ci operacyjnej podmiotéw ksrg, analizowanie gotowosci operacyjno-
technicznej na podstawie raportéw dobowych oraz prowadzonych kontroli, a takze przedstawienie
wnioskdw w tym zakresie;

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

przygotowanie do dziatan w ramach odwodéw operacyjnych, wspdldziatanie w zakresie
operacyjnego zabezpieczenia powiatdw sgsiednich;

koordynowanie prac w zakresie funkcjonowania ksrg;

prowadzenie ewidencji jednostek wchodzacych w skiad ksrg na obszarze dziatania;

biezgce informowanie oficera prasowego komendy powiatowej o szczegélnych zdarzeniach,
odnotowanych w powiecie i postepie akcji ratowniczych.

Zadania z zakresu nadzorowania gotowos$ci operacyjnej oraz przeprowadzania inspekcji gotowosci

operacyjnej JRG realizuje zastepca komendanta powiatowego.

1)

Zadania szkoleniowe:

wspotpraca w zakresie szkolen na potrzeby PSP i KSRG pomiedzy komendg powiatowag



2)
3)

4)

5)

a komendg wojewodzka PSP (o$rodkiem szkolenia) oraz organizowanie szkoleri na potrzeby
OSP na obszarze powiatu;

planowanie i organizowanie szkolefi na potrzeby komendy powiatowe;j i ksrg na obszarze powiatu;
organizowanie szkolenia i doskonalenia specjalistycznego (w tym takze medycznego) czionkéw
ochotniczych strazy pozarnych w zakresie ratownictwa;

inicjowanie przedsigwzig¢ w zakresie kultury fizycznej i sportu z udzialem podmiotéw ksrg na
obszarze powiatu;

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

Zadania informatyczne:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

zapewnienie niezawodnego dziatania sieci informatycznej  funkcjonujgcej w komérkach
organizacyjnych komendy powiatowej;

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

realizacja zadan administratora sieci i $Srodowisk programowych;

utrzymanie w sprawnosci istniejgcych w komendzie powiatowej systemoéw teleinformatycznych;
wprowadzanie i utrzymanie na biezaco zakresu informacyjnego strony internetowej, Biuletynie
Informaciji Publicznej w zakresie zgodnym z kompetencjami i przydzielonymi uprawnieniami;
administrowanie strong internetows, Biuletynem Informaciji Publicznej.

§ 10.

Zadania obronne oraz z zakresu ochrony informacji niejawnych:

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

koordynowanie realizacji zadan obronnych;

prowadzenie ewidencji dokumentéw niejawnych;

petnienie funkcji Peinomocnika do spraw Ochrony Informaciji Niejawnych zwanego ,Petnomocnikiem
Ochrony Informaciji Niejawnych”;

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

kontrolowanie stanu ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow w tym zakresie;
opracowywanie i nadzorowanie realizacji planéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;
planowanie | prowadzenie szkolefi pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;
administrowanie i nadzér nad elektronicznym przetwarzaniem informacii nigjawnych;

realizacja na podstawie petnomocnictwa wynikajgcego z upowaznienia Komendanta Powiatowego
zadan okreslonych w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych.

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)
10)

§ 1.

Zadania z zakresu ochrony danych osobowych:

stosowanie srodkow technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych ochrone przetwarzania danych
osobowych odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong;

prowadzenie dokumentaciji opisujacej sposdb przetwarzania danych oraz srodkéw zapewniajgcych
ochrong danych osobowych;

zapewnienie kontroli nad tym, jakie dane osobowe, kiedy i przez kogo zostaty wprowadzone do zbioru
danych osobowych oraz komu dane te sg przekazywane;

prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

Informowanie os6b, ktérych dane dotyczg o przystugujacych im prawach zwigzanych
z przetwarzaniem ich danych osobowych;

wspotpraca z inspektorem ochrony danych;

organizacja, prowadzenie i monitorowanie szkolen z zakresu ochrony danych osobowych;
podejmowanie stosownych dzialan, zgodnie z przepisami i procedurami w sytuacji naruszenia
ochrony danych osobowych.

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)



§12.

Zadania z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

prowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy;

sporzgdzanie i przedstawianie komendantowi powiatowemu, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczeristwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzieé technicznych
I organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz
poprawe warunkéw pracy;

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy
pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie
wynikéw badari i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy;

przedstawianie komendantowi powiatowemu wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy oraz wynikéw z badar i pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w Srodowisku pracy;

ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz opracowywanie wnioskéw wynikajgcych
z badania przyczyn i okolicznoéci tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze
kontrola realizacji tych wnioskéw;

wspétpraca z wiasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegélnosci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz zapewnienia wtasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikéw;
uczestniczenie w pracach, powolanej przez komendanta powiatowego, komisji bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz w innych zaktadowych komisjach zajmujgcych sie problematykq bezpieczenstwa i
higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy.

§ 13.

Do zadarh Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Kontrolno - Rozpoznawczych naleza;

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

14)

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

wspotpraca z organami Policji, Prokuratury, Nadzoru Budowlanego, Inspekcji Pracy oraz organami
administracii i innymi instytucjami w zakresie poprawy stanu zabezpieczenia ppoz. oraz likwidagji
innych miejscowych zagrozen;

inicjowanie i koordynowanie dziatari zmierzajgcych do poprawy stanu ochrony przeciwpozarowej na
terenie powiatu;

opracowywanie i aktualizacja katalogu i mapy zagrozefi pozarowych i innych miejscowych zagrozer;
opracowywanie projektow decyzji i postanowien w zakresie poprawy stanu zabezpieczenia ppoz. oraz
likwidaciji innych miejscowych zagrozen;

analizowanie przyczyn pozaréw zaistniatych na terenie powiatu, w tym nieprawidiowosci, ktére
przyczynity si¢ do ich powstania oraz rozprzestrzeniania sig;

opracowywanie opinii dotyczgcych bezpieczefistwa pozarowego budynkéw, innych obiektow
budowlanych iterendw oraz imprez masowych;

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

rozpoznawanie mozliwosci i warunkéw prowadzenia dziatan ratowniczych przez jednostki ochrony
przeciwpozarowej;

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

przeprowadzanie analiz i ocen stanu bezpieczeristwa w zakresie ochrony przeciwpozarowej
w odniesieniu do poszczegéinych rodzajéw budynkéw, innych obiektéw budowlanych oraz terenow;
wykonywanie zadan w stosunku do zaktadéw o zwiekszonym i duzym ryzyku w zakresie
zapobiegania powaznym awariom przemystowym w oparciu o ustawe prawo ochrony $rodowiska;
wdrazanie w dziatainosci kontrolno-rozpoznawczej nowych wymagan zawartych w znowelizowanych
przepisach techniczno - budowlanych, o ochronie przeciwpozarowej oraz Polskich Normach
dotyczgcych bezpieczenistwa pozarowego;

nadzorowanie przestrzegania przepiséw przeciwpozarowych na terenie dziatania komendy



powiatowej;

15) opracowywanie  zestawiefi  obejmujgcych  wyniki  kontroli  przestrzegania  przepisow
przeciwpozarowych oraz kontroli dziatar zapobiegajgacych powaznym awariom przemystowym;

16) nadzor nad organizacjg oraz uzgadnianie sposobéw poigczenia systemu monitoringu pozarowego
z komenda powiatowa.

§ 14.
Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Kadrowych nalezg w szczeg6lnoéci:

1) realizowanie zatozen polityki kadrowo - ptacowej komendanta powiatowego;

2) przygotowywanie zakreséw czynnos$ci dla kierujgcych komorkami organizacyjnymi w komendzie
powiatowej;

3) opracowywanie projektéw regulaminéw, wytycznych i procedur dotyczacych stuzby i pracy
w komendzie powiatowe;j;

4) opracowywanie propozycji zmian wewnetrznych struktur organizacyjnych komendy powiatowej oraz
analizowanie stanu przyznanych etatéw;

5) prowadzenie spraw osobowych strazakéw i pracownikéw cywilnych;

6) prowadzenie spraw z zakresu $wiadczen socjalnych strazakéw i pracownikéw oraz emerytéw
i rencistow;

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

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

9) analizowanie stanu i poziomu kwalifikacji strazakéw i pracownikéw cywilnych oraz realizowanie zadan
z zakresu wyszkolenia kwalifikacyjnego i doskonalenia zawodowego;

10) koordynacja i wspdlpraca w zakresie organizacji szkolen na potrzeby PSP pomiedzy komendg
powiatowg a komendg wojewodzka PSP /osrodkiem szkolenia/;

11) prowadzenie spraw zwigzanych 2z ewidencjonowaniem i rozliczaniem czasu stuzby strazakow
w systemie codziennym oraz pracownikéw cywilnych komendy.

§ 15.
Do zadar Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Organizacyjnych nalezg w szczeg6Inosci:

1) realizowanie zadan z zakresu planowania pracy komendy powiatowe;;

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

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

4) prowadzenie archiwum komendy powiatowej i spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentéw
tj. przyjmowania dokumentéw do archiwum, udostepniania dokumentéw i brakowania dokumentow;

5) prowadzenie spraw obiegu dokumentdw i instrukcji kancelaryjnej w komendzie powiatowej;

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

7) przygotowanie zbiorczych analiz oraz wnioskéw z zakresu dziatania komendy powiatowe;;

8) opracowywanie propozycji zmian struktur wewnatrz organizacyjnych komendy powiatowe;j;

9) organizowanie systemu i koordynacji kontroli wewnetrznej komoérek organizacyjnych komendy
powiatowej i jednostki ratowniczo — gasnicze;j;

10) realizowanie zadan z zakresu skarg, wnioskéw i petycji, prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw dla
komendy powiatowej;

11) prowadzenie kancelarii ogélnej i sekretariatu komendanta powiatowego;

12) ewidencjonowanie pieczeci i stempli w komendzie powiatowe;.

13) prowadzenie kasy dla srodkéw budzetowych i pozabudzetowych.

§ 16.
Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Finanséw nalezy w szczegélnosci:



1)
2)
3)
4)

5)

4)
5)
6)

8)
9)

sprawowanie nadzoru w imieniu komendanta powiatowego nad gospodark finansowa;

prowadzenie rachunkowos$ci komendy powiatowej;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacii

gospodarczych i finansowych;

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujagcymi zasadami, polegajacej zwtaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji
komendy powiatowe;j;

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

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienigznych,

d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci.

analizowanie wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu, $rodkéw pozabudzetowych i innych

bedacych w dyspozycji komendy powiatowej;

prowadzenie wewnetrznej kontroli finansowej (kontroli w zakresie legalnosci dokumentéw oraz

operacji gospodarczych);

nadzor nad prawidiowoscig przebiegu i rozliczanie inwentaryzacji majatku komendy powiatowej;

ewidencjonowanie szkod w oparciu o otrzymane materialy oraz egzekwowanie naleznos$ci;

sporzgdzanie sprawozdar budzetowych i finansowych;

sporzadzanie planow dochoddw i wydatkéw komendy powiatowe;j;

10) prowadzenie dokumentacji ptacowej funkcjonariuszy i pracownikow cywilnych;
11) realizowanie zadan wynikajacych z obowigzku sporzadzania i przekazania dokumentéw

rozliczeniowych do urzedow skarbowych i Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

§17.

1. Do zadan Sekcji Kwatermistrzowsko-Technicznej naleza w szczegoinosci zadania okreslone w ust. 2-5.

2. Zadania kwatermistrzowskie:

1) administrowanie oraz zapewnienie wlasciwego stanu technicznego uzytkowanych obiektow,
pomieszczen pozostajacych w dyspozycji komendy powiatowej, a takze planowanie i realizacja
inwestycji i remontéw w tym zakresie;

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

3) prowadzenie obstugi mieszkaniowej, mundurowej i socjalnej strazakow, pracownikéw cywilnych
komendy powiatowej;

4) dokonywanie zakupow i dostaw sprzetu, paliwa, materiatéw, urzadzen i ustug niezbednych dia
prawidiowego funkcjonowania komendy powiatowej ze szczegdlnym uwzglednieniem procedur
wynikajgcych z ustawy prawo zamowien publicznych;

5) zabezpieczenie logistyczne dziatan ratowniczych, éwiczer i szkolefs prowadzonych przez podmioty
krajowego systemu ratowniczo - gasniczego na terenie powiatu oraz ich przygotowanie do dziatan
w ramach odwodéw operacyjnych;

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

7) prowadzenie ewidencji ilosciowo — warto$ciowej majatku;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg i przekazywaniem zbednego majgtku Skarbu
Panstwa;

9) sporzadzanie planéw zakupow i robot budowlano-instalacyjnych oraz ich realizacja ze $rodkow
finansowych pozostajgcych w dyspozycji komendy powiatowe;;

10) prowadzenie postgpowari wyjasniajacych zwigzanych ze szkodami w mieniu komendy
powiatowej, zawinionych przez kierownikéw jej komérek organizacyjnych, a takze nadzér nad
procedurami postepowari odszkodowawczych prowadzonych przez dowodce JRG i kierownikéw
komorek organizacyjnych komendy powiatowe;;

11) systematyczne analizowanie potrzeb w zakresie sprzetu pozarniczego i ratowniczego, $rodkow
gasniczych i neutralizatoroéw i ustalenie z komérkg witasciwg ds. operacyjnych priorytetow w tym



12)
13)
14)
15)
18)

19)

10

zakresie;

realizowanie prac dotyczacych projektéw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw z funduszy
strukturalnych i celowych Unii Europejskiej i z innych zrodet:;

prowadzenie gospodarki sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego, w ktéry wyposazona jest
jednostka;

nadzér nad prawidiowym korzystaniem z pojazdéw stuzbowych oraz wykonywania obstugi
transportowej w komendzie;

prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem jednostek ochrony przeciwpozarowe;
wigczonych do ksrg oraz nadzér nad celowoscig wykorzystania dotacji:

zapewnienie niezawodnego i cigglego funkcjonowania energetycznego obiektéw komendy
powiatowej;

zapewnienie ochrony i zabezpieczenia obiektéw i urzadzeri komendy powiatowe;.

3. Zadania techniczne;

1
2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)
10)

11)

inicjowanie i podejmowanie dzialan na rzecz utrzymania gotowosci operacyjno-techniczne;
samochodéw i sprzetu silnikowego;

prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji, rejestracji i przegladéw technicznych pojazdow,
przyczep i sprzetu silnikowego, w tym agregatoéw pradotworczych;

obsluga transportowa komérek organizacyjnych komendy powiatowej;

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

nadzorowanie i analizowanie prawidtowosci prowadzenia przez komérki organizacyjne komendy
powiatowej dokumentacji zwigzanej z samochodami i sprzetem silnikowym, a w szczegéinosci
rozliczania zuzycia paliw, olejéw, smardw i innych materiatéw eksploatacyjnych;

organizowanie przegladéw, napraw oraz konserwacji samochodéw, sprzetu silnikowego,
ratowniczego i innych urzgdzen i instalacji technicznych;

rozlicznie okresowych kart pracy pojazddw oraz sprzetu silnikowego;
wypracowywanie wymogéw parametréw technicznych dla nowo zakupywanych samochodéw

i sprzetu silnikowego;

wydawanie zaswiadczen do prowadzenia pojazdéw uprzywilejowanych oraz zezwolen na
prowadzenie pojazdéw stuzbowych;

administrowanie systemem SWD-ST w zakresie technicznym, zarzadzanie uprawnieniami
uzytkownikéw systemu;

wspotdziatanie w nadzorze oraz analizowaniu i wdrazaniu komputerowych systeméw
wspomagania dysponowania i koordynowania dziataniami ratowniczymi, a takze innych
systemow przewidzianych do biezacej analizy gotowosci operacyjnej podmiotéw KSRG
oraz wykorzystywanych w dziatalino$ci komendy powiatowe;j.

4. Zadania informatyczne:

1)
2)
3)

4)
5)

analizowanie i planowanie potrzeb sprzetowych oraz wdrazanie i nadzorowanie sieci
informatycznej funkcjonujgcej w komérkach organizacyjnych komendy powiatowe;j;

wspéidziatanie z wiasciwymi organami, instytucjami i innymi jednostkami w zakresie rozwoju
technik informatycznych;

planowanie | wdrazanie w jednostkach ksrg nowoczesnych technik informatycznych;

sporzgdzanie informacji i analiz z zakresu informatyki;

wdrazanie zunifikowanych systemow teleinformatycznych;

5. Zadania w zakresie systemow tgcznosci:

1)

2)

3)

4)

planowanie systemow fgcznosci dyspozycyjnej, dowodzenia i wspoidziatania, a takze systemow
alarmowania na obszarze dziatania komendy powiatowej oraz obstuga urzadzeri monitoringu
pozarowego i alarmowania;

nadzor oraz analizowanie potrzeb technicznych i sprzetowych oraz wdrazanie systeméw facznosci
dla potrzeb komendy powiatowej, a takze do biezacej analizy gotowosci operacyjnej podmiotow
ksrg oraz ich alarmowania i dysponowania w obszary chronione;

zapewnienie ciggtego funkcjonowania instalacji telefonicznej i tacznosci bezprzewodowej
funkcjonujgcej w komoérkach organizacyjnych komendy powiatowesj;

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

5) analizowanie stanu zabezpieczenia w $rodki tacznosci jednostek organizacyjnych strazy
pozarnych na obszarze dziatania komendy powiatowe;j;

6) koordynowanie prac z zakresu organizacji, funkcjonowania i nadzoru tacznosci jednostek krsg na
obszarze dziatania komendy powiatowe;j;

7) planowanie i wdrazanie w jednostkach ksrg na obszarze dziatania komendy powiatowej
nowoczesnych technik tgcznosci;

8) sporzadzanie informacji i analiz z zakresu organizacji 1acznosci.

ROZDZIAL V
Wzory pieczeci i stempli

§18.

Komenda powiatowa uzywa:
1) urzedowej pieczeci okraglej o srednicy 36 mm zawierajacej posrodku wizerunek orta ustalony dla

godia, a w otoku napis: ,Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Kolnie”:
2) urzedowej pieczeci okragtej o $rednicy 36 mm zawierajacej posrodku wizerunek orta ustalony dia

godia, a w otoku napis: ,Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Kolnie™:
3) pieczeci okraglej o Srednicy 20 mm zawierajgcej posrodku wizerunek orla ustalony dla godia,

aw otoku napis: ,Komenda Powiatowa Paristwowej Strazy Pozarnej w Kolnie”;
4) stempla nagléwkowego o tresci:

/Godito/
KOMENDA POWIATOWA
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
w Kolnie, woj. podlaskie;

5)  innych stempli stuzbowych i pomocniczych wedlug zasad okreslonych w odrebnych przepisach.

ROZDzIAL VI
Tryb pracy w Komendzie Powiatowej

§19.
Strazak i pracownik obowigzany jest przestrzegaé zaleznosci stuzbowej i hierarchicznego
podporzadkowania, wynikajgcych z organizacji wewnetrznej i szczegdtowego podziatu czynnosci.

§ 20.

1. Strazak i pracownik prowadzi sprawy zgodnie z zakresem czynnosci.

2. Obowigzkiem kazdego strazaka i pracownika jest przestrzeganie zasad etyki zawodowe;.
3. Podstawowym obowigzkiem kazdego strazaka i pracownika jest przestrzeganie przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy. W szczegolnosci kazdy strazak i pracownik jest obowigzany:

—_

) znad przepisy i zasady bhp, braé udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac
si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym:;

2) poddawac¢ sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom

zarzadzonym przez wtasciwe organy i stosowac sie do zalecen lekarskich;

3) dbac o wysoka osobistg sprawnosé fizyczna;

4) uzywa¢ przydzielonych mu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
zgodnie z przeznaczeniem;

9) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i tad w miejscu pracy;

6) wykonywa¢ prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych
w tym zakresie zarzgdzer i wskazéwek przetozonych;
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7) niezwlocznie zawiadomié przelozonego o zauwazonym w jednostce wypadku przy pracy albo
zagrozeniu zycia Iub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoipracownikéw o grozacym
niebezpieczenstwie;

8) wspoldziatat z przelozonym, stuzbg bhp i innymi  wiasciwymi osobami w wypetianiu
obowigzkéw dotyczgeych bezpieczeristwa i higieny pracy:

9) strazak i pracownik ma prawo i obowigzany jest wykona¢ zadania nie objete zakresem
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci, jezeli przemawia za tym interes Komendy
Powiatowe;j;

. Jezeli strazak lub pracownik otrzyma polecenie z pominigciem drogi stuzbowej powinien zawiadomié

o tym swojego bezposredniego przelozonego.

. Strazacy i pracownicy, wykonujac powierzone im zadania zobowigzani sg do wspétdziatania miedzy

soba.

W czasie nieobecnosci strazaka lub pracownika sprawy przez niego prowadzone przejmuje i

zalatwia inny strazak lub pracownik zgodnie z zakresem czynnosci lub inny wyznaczony strazak lub

pracownik.

. Czas stuzby i pracy oraz ich rozktad w Komendzie Powiatowej regulujg odrebne przepisy.

ROZDZIAL VII
Postanowienia koricowe

§ 21.
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