Zatacznik do Decyzji Nr 5/2024

Komendanta Miejskiego

Panstwowej Strazy Pozarnej w Skierniewicach
z dnia 06 listopada 2024 r.

w sprawie ustalenia regulaminu
organizacyjnego Komendy Miejskigj
Panstwowej Strazy Pozarnej w Skierniewicach

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
KOMENDY MIEJSKIEJ
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
W SKIERNIEWICACH

ROZDZIAL |

Postanowienia ogdélne

§1

Regulamin organizacyjny Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej
w Skierniewicach, zwanej dalej ,Komendg Miejskg”, okresla szczegdtowg organizacije
Komendy Miejskiej, w tym:

1)
2)
3)
4)
5)

kierowanie pracg Komendy Miejskiej;

strukture organizacyjng Komendy Miejskiej;

zadania wspdlne i zakres dziatania poszczegolnych komorek organizacyjnych;
wzory pieczeci i stempli;

liczbe i rodzaj docelowych stanowisk stuzbowych w komorkach
organizacyjnych Komendy Miejskiej.

§2

1. Komenda jest zakwalifikowana do IV kategorii komend powiatowych (miejskich)
Panstwowej Strazy Pozarne;j.

2. Terenem dziatania Komendy Miejskiej jest obszar grodzkiego i ziemskiego powiatu
skierniewickiego.

3. Siedzibg Komendy Miejskiej jest miasto Skierniewice.
(Al. Macieja Rataja 4, 96 — 100 Skierniewice)

§3

Uzyte w regulaminie organizacyjnym skréty oznaczaja:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

KG PSP — Komenda Gtéwna Panstwowej Strazy Pozarnej;

KW PSP - Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Lodzi;

JRG - Jednostka Ratowniczo-Gasnicza Panstwowej Strazy Pozarnej;

SK KM PSP - Stanowisko Kierowania Komendanta Miejskiego Panstwowej
Strazy Pozarnej w Skierniewicach;

KSRG - Krajowy System Ratowniczo-Gasniczy;

JOP — jednostki ochrony przeciwpozarowej;

OSP - Ochotnicza Straz Pozarna;
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8) 10D — Inspektor Ochrony Danych;

9) SOD - Specjalista Ochrony Danych;

10) MKRM - Miejski Koordynator Ratownictwa Medycznego

11) PODO - Polityka Ochrony Danych Osobowych;

12) POIN - Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

13) ASI — Administrator Systemu Informatycznego;

14) KDS - Koordynator ds. dostepnosci;

15) KEZD — Koordynator ds. Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg;
16) GWZ| — Gtowny Whtasciciel Zasobow Informacyjnych;

17) KKO - Kierownik Komorki Organizacyjne;j.

ROZDZIAL 1I
Kierowanie pracg Komendy Miejskigj

§4

Komendg Miejskg kieruje Komendant Miejski Panstwowej Strazy Pozarnej

w Skierniewicach, zwany dalej ,Komendantem Miejskim”, przy pomocy Zastepcy

Komendanta Miejskiego Panstwowej Strazy Pozarnej zwanego dalej ,Zastepcg

Komendanta Miejskiego” i kierownikow komaérek organizacyjnych.

Zastepca Komendanta Miejskiego sprawuje nadzér nad podporzgdkowanymi mu

komaorkami organizacyjnymi.

Naczelnicy wydziatu kierujg wydziatem, z wyjgtkiem stanowiska ds. finanséw, ktére

zajmuje gtéwny ksiegowy i odpowiadajg za ich prawidtowe funkcjonowanie.

Dowddca JRG kieruje pracg jednostki ratowniczo — gasniczej PSP i odpowiada za

jej prawidtowe funkcjonowanie.

Podczas nieobecnosci Komendanta Miejskiego jego zadania i kompetencije

w zakresie okreslonym w niniejszym regulaminie realizuje Zastepca Komendanta

Miejskiego na podstawie pisemnych upowaznien.

Podczas nieobecnosci Komendanta Miejskiego i Zastepcy Komendanta Miejskiego

nadzor nad dziatalnoscia Komendy Miejskiej sprawuje wyznaczony naczelnik

wydziatu lub dowddca JRG.

Do podpisu i aprobaty Komendanta Miejskiego, zastrzega sie dokumentacje:

1) dotyczgcg zobowigzan majgtkowych i finansowych, jako dysponenta srodkéw
budzetowych po parafowaniu gtéwnego ksiegowego;

2) projekty pism, decyzji i innych rozstrzygnieC w sprawach dotyczgcych
dochodow i wydatkbw budzetowych, inwentaryzacji oraz postepowan
dotyczgcych szkdéd wyrzgdzonych w majagtku jednostki, sg przedkiadane
komendantowi miejskiemu po uzyskaniu aprobaty gitbwnego ksiegowego;

3) projekty pism, decyzji i innych rozstrzygnie¢ w sprawach dotyczgcych
zagadnien kontrolno-rozpoznawczych;

4) kierowang do KW PSP, KG PSP, centralnych organéw panstwa oraz
wojewodzkiej administracji rzgdowej i samorzgdowej, wojewodzkiej
administracji zespolonej, samorzgdowych jednostek organizacyjnych powiatu,
organdéw kontroli panstwowej, prokuratury, saddéw, kierownictw zwigzkow
zawodowych i organizacji spotecznych;

5) pisma kierowane do senatorow i postow;
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6) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce dziatalnosci zastepcow komendanta
miejskiego, kierownikéw komorek organizacyjnych Komendy Miejskiej oraz jej
pracownikow;

7) zakresy czynnosci Zastepcy Komendanta Miejskiego, oraz pracownikow
i strazakéw Komendy Miejskiej;

8) zarzadzenia, decyzje, rozkazy, delegacje stuzbowe, plany pracy i kontroli i inne
dokumenty koordynujgce dziatania organdéw ochrony przeciwpozarowej na
terenie powiatow ziemskiego i grodzkiego;

9) wiadcze akty administracyjne wydawane przez Komendanta Miejskiego, jako
organu administracji publiczne;.

8. Zastepca Komendanta Miejskiego moze podpisywa¢ dokumenty z zakresu
merytorycznego dziatania nadzorowanych komorek organizacyjnych, z wyjgtkiem
wymienionych w ust. 7 pkt. 7, chyba, Zze uzyskat pisemne upowaznienie
Komendanta Miejskiego.

9. Komendant Miejski lub pracownik sekretariatu Komendanta Miejskiego przyjmuje
interesantow w sprawach skarg, wnioskéw, zazalen i odwotan raz w tygodniu —
w kazdy poniedziatek. W pozostate dni tygodnia zazalenia i skargi sg przyjmowane
i koordynowane przez Wydziat Organizacyjno-Kwatermistrzowski.

10. Komendant Miejski podaje do powszechnej wiadomos$ci dzien i godziny przyjec
interesantdow w sprawach skarg, wnioskéw, zazalen i odwotan, poprzez ogtoszenie
w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej w budynku Komendy
Miejskie;.

11. Organizacje i porzadek stuzby, prawa i obowigzki stron stosunku stuzbowego oraz
stosunku pracy w Komendzie Miejskiej okresla ,Regulamin pracy i stuzby Komendy
Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Skierniewicach.”

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Komendy Miejskiej

§ 5

W sktad Komendy Miejskiej wchodzg nastepujace komorki organizacyjne, ktore przy
znakowaniu spraw i akt postugujg sie symbolami:

1) Wydziat Operacyjno-Kontrolno-Rozpoznawczy,

w tym sprawy z zakresu ochrony informacji niejawnych - symbol -
MRZ;
2) Woydziat Organizacyjno-Kwatermistrzowski,
w tym sprawy z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy - symbol — MOT;
3) Stanowisko ds. finansow - symbol — MF;
4) Jednostka Ratowniczo-Gasnicza - symbol - MJRG.
§6

1. Komendantowi Miejskiemu podlegajg bezposrednio:

1) Wydziat Organizacyjno-Kwatermistrzowski;
2) Stanowisko ds. finansow;
3) strazak realizujgcy zadania z zakresu bezpieczenstwa i higieny stuzby



oraz pracy,

4) strazak petnigcy funkcje Oficera Prasowego Komendanta Miejskiego
w zakresie rzecznictwa prasowego;

5) strazacy i pracownicy realizujgcy zadania w Komendzie Miejskiej z zakresu

ochrony danych osobowych i bezpieczehstwa informacji (SOD, ASI), ochrony

informacji niejawnych (POIN), dostepnosci dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami

(KDS), koordynowania Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (KEZD).

Zastepca Komendanta Miejskiego nadzoruje:

1) Woydziat Operacyjno—Kontrolno-Rozpoznawczy, z wytgczeniem zadan ochrony
informacji niejawnych,
2) Jednostke Ratowniczo-Gasniczg.

Osobg realizujgcg zadania z zakresu bezpieczenstwa i higieny stuzby oraz pracy
jest osoba wyznaczona przez Komendanta Miejskiego odrebnym dokumentem.

Zadania Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Specjalisty Ochrony
Danych, Administratora Systemu Informatycznego, SOD — Specjalista Ochrony
Danych, Koordynatora ds. dostepnosci, Koordynatora ds. Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjg, realizujg osoby wyznaczone przez Komendanta
Miejskiego odrebnym dokumentem. Zadania Inspektora Ochrony Danych realizuje
osoba wyznaczona przez tdédzkiego Komendanta Wojewddzkiego Panstwowej
Strazy Pozarnej w todzi.

Oficerem Prasowym Komendanta jest funkcjonariusz wyznaczony przez
Komendanta Miejskiego odrebnym dokumentem.

Obstuga prawna Komendy Miejskiej moze by¢ zlecana podmiotom zewnetrznym.

§7
. Wydziat Operacyjno—Kontrolno—Rozpoznawczy realizuje zadania w zakresie spraw:

1) kontrolno—rozpoznawczych;

2) prewencji spotecznej;

3) operacyjnych;

4) informatyki;

5) tgcznosci;

6) ochrony informacji niejawnych (POIN);
7) bezpieczenstwa informaciji (ASI).

. Wydziat Organizacyjno-Kwatermistrzowski realizuje zadania w zakresie spraw:

1) organizacyjnych i archiwizacij;

2) kadrowych;

3) ptacowych;

4) kwatermistrzowskich;

5) technicznych;

6) obronnych;

7) obstugi dofinansowan OSP;

8) swiadczen ratowniczych;

9) ochrony danych osobowych (SOD);
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10) dostepnosci dla os6b ze szczegolnymi potrzebami (KDS);
11) koordynowania Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (KEZD).

Sekcja Finansow realizuje zadania w zakresie:
1) finansowym.
. Jednostka Ratowniczo-Gasnicza realizuje zadania w zakresie spraw:

1) ratowniczych;

2) szkoleniowych (planowanie i realizacja);
3) prewencji spotecznej (realizacja);

4) gospodarki magazynowe;j.

Rozdziat IV

Zadania wspodlne i zakres dziatania poszczegolnych komérek organizacyjnych
§8

Komorki organizacyjne majg obowigzek wspoétdziatania i wspotpracy miedzy sobg,
a takze wspotpracujg z jednostkami organizacyjnymi ochrony przeciwpozarowe;j
oraz innymi jednostkami administracji publicznej i organizacjami wykonujgcymi
zadania na rzecz ochrony przeciwpozarowej i ratownictwa, a takze realizujg inne
zadania z zakresu ochrony ludnosci.

W realizacji zadan obejmujgcych czynnosci kilku komorek organizacyjnych ich
prowadzenie nalezy do komorki organizacyjnej, ktérej zakres zadan obejmuje
najwiecej zadan lub wiasciwy przetozony stuzbowy wydat, w tym zakresie stosowng

dyspozycje.

Sprawy nieuregulowane niniejszym regulaminem lub spory kompetencyjne
dotyczace zakresu i zadan komoérek organizacyjnych Komendy rozstrzyga
Komendant Miejski.

Do wspdlnych zadan wszystkich komoérek organizacyjnych Komendy Miejskiej, przy
uwzglednieniu ich zakresow merytorycznych, nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie i realizacja budzetu Komendy Miejskiej;

2) podejmowanie dziatah zwigzanych z wdrazaniem postepu w dziedzinie ochrony
przeciwpozarowej i ratownictwa;

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

4) wspotdziatanie z ogniwami Zwigzku Ochotniczych Strazy Pozarnych
Rzeczypospolitej Polskiej, stowarzyszeniami, zwigzkami zawodowymi
dziatajgcymi w Komendzie Miejskiej oraz innymi organami i jednostkami
organizacyjnymi;

5) wspotdziatanie z komodrkami organizacyjnymi Starostwa Skierniewickiego,
Urzedu Miasta Skierniewice oraz z innymi stuzbami, inspekcjami i strazami,
a takze z podmiotami KSRG;

6) wspodtdziatanie z organami jednostek samorzadu terytorialnego;

7) zatatwianie skarg, petycji i wnioskdw oraz odwotan wnoszonych przez
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obywateli, instytucje i organy wiadzy;

8) realizowanie zalecen pokontrolnych;

9) realizowanie zadan z zakresu spraw obronnych, przestrzegania zasad ochrony
tajemnicy prawem chronionej;

10) realizowanie zadan w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy;

11) opracowywanie materiatow do udostepniania, jako informacja publiczna;

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

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

14) realizowanie zadan zwigzanych z petnieniem przez Komendanta Miejskiego
funkcji w powiatowych zespotach reagowania kryzysowego miasta Skierniewice
I powiatu skierniewickiego;

15) wspétudziat w organizacji i realizacji szkolen oraz doskonalenia zawodowego;

16) realizacja przedsiewzie¢ dotyczgcych organizacji KSRG na obszarze powiatu;

17) terminowe i zgodne z przepisami realizowanie powierzonych zadan;

18) realizacja zadan wynikajgcych z przepisow: o ochronie informacji niejawnych,
o ochronie danych osobowych, bezpieczenstwa informaciji;

19) inicjowanie i wdrazanie przedsiewzie¢ na rzecz doskonalenia organizacji, metod
i form pracy na zajmowanym stanowisku pracy;

20) wspétudziat w realizowaniu zadan w zakresie prowadzonych procedur
zamowien publicznych;

21) udziat w pracach zespotow powotanych przez Komendanta Miejskiego
w sprawach wynikajgcych z toku stuzby;

22) wspotpraca w realizacji zadan wynikajgcych ze wspétpracy miedzynarodowe;j
realizowanej przez Panstwowg Straz Pozarnag;

23) wprowadzanie i aktualizacja danych w systemach teleinformatycznych
uzywanych w Panstwowej Strazy Pozarnej na podstawie przepiséw odrebnych,
w tym SWD PSP;

24) systematyczne archiwizowanie danych elektronicznych przechowywanych
w urzgdzeniach sieciowych w zakresie przetwarzanych danych;

25) wspoétudziat w realizowaniu zadan z zakresu prewencji spotecznej.

Do zadah kierownikow komodrek organizacyjnych Komendy Miejskiej nalezy
w szczegolnosci:

1) nadzoér nad terminowym oraz prawidlowym pod wzgledem merytorycznym
i formalnym realizowaniem zadan w podlegtej komorce organizacyjnej;

2) planowanie oraz biezgce organizowanie pracy podlegtej komorki
organizacyjnej;

3) opracowywanie rocznych planéw urlopéw dla podlegtych strazakéw
i pracownikéw cywilnych;

4) dokonywanie okresowych opinii stuzbowych i ocen okresowych podlegtych
pracownikow, a takze przygotowywanie projektéw oraz inicjowanie zmian
zakresOw czynnosci dla podlegtych pracownikow;
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5) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny stuzby i pracy podlegtej komorki
organizacyjnej;

6) dbatos¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikdw, a w szczegdlnosci
umozliwianie pracownikom kierowanej komérki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach, kursach przydatnych na zajmowanym stanowisku;

7) inicjowanie i wdrazanie przedsiewzie¢ na rzecz doskonalenia organizacji, metod
i form pracy w podlegtej komorce organizacyjnej;

8) nadzor i realizacja zadan zwigzanych z przestrzeganiem zasad ochrony
gromadzonych danych osobowych oraz pracy ze zbiorami danych osobowych
w podlegtej komodrce organizacyjnej;

9) wnioskowanie w sprawach wynikajgcych ze stosunku pracy i stuzby podlegtych
strazakdéw i pracownikéw cywilnych;

10) zapewnienie stosowania instrukcji kancelaryjnej;

11) przekazywanie akt spraw zakonczonych do archiwum zaktadowego zgodnie
Z przepisami szczegotowymi;

12) wydawanie polecen stuzbowych podleglym strazakom i pracownikom cywilnym
w sprawach objetych zakresem dziatania podlegtej komorki organizacyjnej;

13) zapewnienie realizacji zadan wynikajacych z przepiséw: o ochronie informaciji
niejawnych, o ochronie danych osobowych, bezpieczehstwa informaciji,
bezpieczenstwa i higieny stuzby oraz pracy;

14) rozpatrywanie w zakresie wiasciwosci merytorycznej interpretacji, petycji, skarg
i wnioskow;

15) przekazywanie podlegtym strazakom i pracownikom informacji i dyspozyciji
Komendanta Miejskiego.

§9
Do zadan Wydziatu Operacyjno—Kontrolno—Rozpoznawczego nalezy
w szczegolnosci:
1) w zakresie spraw operacyjnych:

a) analizowanie stanu zabezpieczenia operacyjnego na obszarze powiatu oraz
przygotowanie Komendy Miejskiej do organizacji dziatan ratowniczych, w tym
w czasie nadzwyczajnych zagrozen, katastrof lub klesk zywiotowych, a takze
nadzor nad prawidtowos$cig prowadzenia akcji ratowniczych;

b) opracowywanie plandw ratowniczych i ich biezgca aktualizacja;

C) przyjmowanie zgtoszen o  wystgpieniu zdarzen  niebezpiecznych
i dysponowanie niezbednych sit i srodkéw do ich likwidacji, ewentualnie
przekierowywanie zgtoszenh do wiasciwych stuzb;

d) koordynacja dziatan ratowniczych Iub kierowanie sitami i $rodkami
zaangazowanymi w dziatania ratownicze na obszarze powiatu;

e) przygotowywanie dokumentacji w sprawach dotyczgcych tworzenia,
przeksztatcania lub likwidacji jednostek ochrony przeciwpozarowej i jednostek
ratowniczo — gasniczych;

f) analizowanie stanu wyposazenia JRG i innych jednostek KSRG
oraz przedstawianie wnioskéw w tym zakresie;

g) zapewnienie funkcjonowania Stanowiska Kierowania Komendanta Miejskiego
Panstwowej Strazy Pozarnej w Skierniewicach, ustalanie potrzeb
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J)

K)

P)

Q)

)

w)

X)
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w zakresie jego wyposazenia w sprzet i urzgdzenia umozliwiajgce
dysponowanie oraz kierowanie sitami i Srodkami KSRG na obszarze dziatania
oraz umozliwiajgce wspotprace ze Stanowiskiem Kierowania Komendanta
Wojewddzkiego;

sporzgdzanie analiz i wnioskow z dziatan ratowniczych prowadzonych przez
jednostki KSRG, prowadzenie ewidencji zaistniatych zdarzen oraz wydawanie
niezbednych zaswiadczen;

wspoétdziatanie przy planowaniu systemow fgcznosci  dyspozycyjnej,
dowodzenia i wspofdziatania, a takze systeméw alarmowania na obszarze
dziatania oraz obstuga urzgdzen monitoringu pozarowego i alarmowania;
przygotowywanie projektdw umow zawieranych z jednostkami ochrony
przeciwpozarowej, innymi stuzbami, inspekcjami, strazami, instytucjami
oraz podmiotami, ktére dobrowolnie zgodzity sie wspotpracowa¢ w akcjach
ratowniczych;

nadzorowanie gotowos$ci operacyjnej JRG oraz innych podmiotow KSRG
I przedstawienie wnioskow w tym zakresie;

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

przygotowanie do dziatanh w ramach odwoddéw operacyjnych, wspotdziatanie
w zakresie operacyjnego zabezpieczenia powiatow sgsiednich;

koordynowanie prac w zakresie funkcjonowania KSRG;

prowadzenie ewidencji jednostek wchodzgcych w sktad KSRG na obszarze
dziatania;

biezagce informowanie Oficera Prasowego Komendanta Miejskiego
0 szczegdblnych zdarzeniach, odnotowanych w powiecie i postepie akciji
ratowniczych;

prowadzenie spraw w zakresie informatyki w Komendzie Miejskiej
oraz zlecanie wtasciwym podmiotom zewnetrznym obstugi w tym zakresie;
planowanie systemow tgcznosci dyspozycyjnej, dowodzenia i wspotdziatania,
a takze systeméw alarmowania na obszarze dziatania Komendy Miejskiej
oraz obstuga urzgdzen monitoringu pozarowego i alarmowania;

nadzor oraz analizowanie potrzeb technicznych i sprzetowych oraz wdrazanie
systemow tgcznosci dla potrzeb Komendy Miejskiej, a takze do biezacej
analizy gotowosci operacyjnej podmiotow KSRG oraz ich alarmowania
I dysponowania w obszary chronione;

zapewnienie ciggtego funkcjonowania instalacji telefonicznej i tgcznosci
bezprzewodowej funkcjonujgcej w komodrkach organizacyjnych Komendy
Miejskiej;

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

analizowanie stanu zabezpieczenia w S$rodki fgcznosci jednostek
organizacyjnych strazy pozarnych na obszarze dziatania Komendy Miejskiej;
koordynowanie prac z zakresu organizaciji, funkcjonowania i nadzoru tgcznosci
jednostek KSRG na obszarze dziatania Komendy Miejskiej;

planowanie i wdrazanie w jednostkach KSRG na obszarze dziatania Komendy
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Miejskiej nowoczesnych technik tgcznosci;
sporzgdzanie informac;ji i analiz z zakresu organizacji tgcznosci.

w zakresie spraw kontrolno-rozpoznawczych:

a)

b)

f)

9)

h)

)

K)

P)

a)
r

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

wspotpraca z organami Policji, Prokuratury, Nadzoru Budowlanego, Inspekciji
Pracy oraz organami administracji i innymi instytucjami w zakresie poprawy
stanu zabezpieczenia ppoz. oraz likwidacji innych miejscowych zagrozen;
inicjowanie i koordynowanie dziatann zmierzajgcych do poprawy stanu ochrony
przeciwpozarowej na terenie powiatu;

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

opracowywanie projektéw decyzji i postanowien w zakresie poprawy stanu
zabezpieczenia ppoz. oraz likwidacji innych miejscowych zagrozen;
analizowanie przyczyn pozarow zaistniatych na terenie miasta i powiatu,
w tym nieprawidtiowosci, ktore przyczynity sie do ich powstania
oraz rozprzestrzeniania sieg;

opracowywanie opinii dotyczgcych bezpieczenstwa pozarowego budynkdw,
innych obiektéw budowlanych i terenéw oraz imprez masowych;
organizowanie i prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w zakresie
upowszechniania i przestrzegania przepiséw przeciwpozarowych;
rozpoznawanie mozliwosci i warunkéw prowadzenia dziatan ratowniczych
przez jednostki ochrony przeciwpozarowej;

przygotowywanie projektu stanowiska Komendanta Miejskiego w sprawie
przekazywania do uzytku obiektéw budowlanych;

przeprowadzanie analiz i ocen stanu bezpieczenstwa w zakresie ochrony
przeciwpozarowej w odniesieniu do poszczegdlnych rodzajow budynkdow,
innych obiektéw budowlanych oraz terendw;

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

wdrazanie w dziatalnosci kontrolno-rozpoznawczej nowych wymagan
zawartych w znowelizowanych przepisach techniczno - budowlanych,
o ochronie przeciwpozarowej oraz Polskich Normach dotyczacych
bezpieczenstwa pozarowego;

nadzorowanie przestrzegania przepisdbw przeciwpozarowych na terenie
dziatania Komendy Miejskiej;

opracowywanie zestawien obejmujgcych wyniki kontroli przestrzegania
przepisOw przeciwpozarowych oraz kontroli dziatan zapobiegajgcych
powaznym awariom przemystowym;

nadzor nad organizacjg oraz uzgadnianie sposobdw potgczenia systemu
monitoringu pozarowego z komenda;

sporzgdzanie rocznego planu czynnosci kontrolno-rozpoznawczych;
prowadzenie spraw z  zakresu postepowania  administracyjnego
i egzekucyjnego dotyczacych nieprzestrzegania przepisow



przeciwpozarowych;

S) wydawanie innych stosownych uzgodnien wynikajgcych z przepisow prawa,;

t) prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z monitoringiem
pozarowym.

inne:

a) przeprowadzanie powiatowego turnieju wiedzy pozarniczej;

b) wspdtudziat w realizacji zadan w zakresie prewencji spotecznej;

C) sporzadzanie sprawozdan i rozliczanie mandatéw karnych natozonych przez
uprawnionych strazakow z 1zbg Administracji Skarbowe;.

3) w zakresie spraw Oficera Prasowego Komendanta Miejskiego :

a) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci informacyjno-promocyjnej
Komendy Miejskiej przez Oficera Prasowego Komendanta Miejskiego;

b) wspétpraca ze sSrodkami masowego przekazu - mediami lokalnymi,
regionalnymi i ogélnopolskimi;

c) kreowanie w $rodkach masowego przekazu pozytywnego wizerunku
strazaka-ratownika,

d) opracowywanie materiatéw dla mediéw;

e) organizowanie konferencji prasowych;

f) prowadzenie obstugi mediéw podczas dziatan ratowniczych;

g) koordynowanie i realizowanie zadan z zakresu prewencji spoteczne;j.

4) w zakresie spraw ochrony informacji niejawnych:

a) petnienie funkcji Petnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych
zwanego Petnomocnikiem Ochrony Informac;ji Niejawnych;

b) zapewnienie wymaganej ochrony informacji niejawnych wytwarzanych,
przetwarzanych, przechowywanych i przesylanych oraz systemoéw i sieci
teleinformatycznych;

c) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych,
w szczegolnosci szacowanie ryzyka;

d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw
o ochronie tych informacji, w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy
lata) kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw;

e) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji kierownika
jednostki organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,
I nadzorowanie jego realizacji,

f) planowanie i prowadzenie szkolen pracownikdbw w zakresie ochrony
informacji niejawnych.

5) w zakresie spraw szkoleniowych:

a) organizowanie i realizowanie szkolenia oraz doskonalenia zawodowego

etatowych i nieetatowych obsad SK KM PSP oraz strazakow petnigcych

stuzbe w codziennym rozktadzie czasu stuzby, mogacych bra¢ bezposredni
udziat w akcjach ratowniczo-gasniczych, oraz sporzgdzanie dokumentacji
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c)
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z tego zakresu,
organizowanie i realizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego
z zakresu:
e tgcznosci;
e spraw obronnych;
e ochrony danych osobowych;
e bezpieczenstwa informaciji.
planowanie szkolenia cztonkow ochotniczych strazy pozarnych;
koordynacja zadan w zakresie prewenciji spoteczne;j.

6) w zakresie spraw informatyki:

a)

b)

d)
e)
f)

9)
h)

)
j)
K)

1)

analizowanie i planowanie potrzeb sprzetowych oraz wdrazanie
i nadzorowanie sieci informatycznej funkcjonujgcej w komorkach
organizacyjnych Komendy Miejskiej oraz monitoringu wizyjnego;
zapewnienie niezawodnego dziatania sieci informatycznej funkcjonujgcej
w komoérkach organizacyjnych Komendy Miejskiej oraz monitoringu
wizyjnego;

nadzér oraz analizowanie i wdrazanie komputerowych systemow
wspomagania dysponowania i koordynowania dziataniami ratowniczymi,
a takze innych systemow przewidzianych do biezgcej analizy gotowosci
operacyjnej podmiotow KSRG oraz wykorzystywanych w dziatalnosci
Komendy Miejskiej;

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

planowanie i wdrazanie w jednostkach KSRG nowoczesnych technik
informatycznych;

sporzgdzanie informacji i analiz z zakresu informatyki;

wdrazanie zunifikowanych systemoéw teleinformatycznych;

systematyczne archiwizowanie danych elektronicznych przechowywanych
w urzadzeniach otoczenia sieciowego sieci informatycznej Komendy
Miejskiej;

realizacja zadan administratora sieci i Srodowisk programowych;
utrzymywanie w sprawnosci istniejgcych w Komendzie Miejskiej systemow
teleinformatycznych;

nadzor nad strong internetowg Komendy Miejskiej, kontami pocztowymi
i pocztg elektroniczng;

administrowanie siecig, tgczem internetowym, systemami informatycznymi
i Biuletynem Informaciji Publicznej Komendy Miejskiej;

m) administrowanie serwerami;

n)

0)

p)

a)

zapewnienie bezpiecznej wymiany informacji poprzez tgcza internetowe;
prowadzenie audytu oprogramowania oraz obstuga techniczna, aktualizacja
i nadzér nad eksploatacjg sprzetu informatycznego, sprzetu monitoringu
wizyjnego i oprogramowania;

prowadzenie napraw, konserwacji sprzetu komputerowego oraz instalacji
i konfiguracji systemow operacyjnych i oprogramowania;

nadzér nad legalnoscig zainstalowanego oprogramowania oraz
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zabezpieczenie dokumentaciji dotyczacej licencji oprogramowania na kazdym
stanowisku pracy;
wykonywanie funkcji ASI.

7) w zakresie spraw tgcznosci:

a) planowanie systemow tgcznosci dyspozytorskiej, dowodzenia

i wspoidziatania, a takze systemdéw alarmowania na obszarze dziatania
Komendy Miejskiej oraz obstuga urzadzen monitoringu pozarowego
i alarmowania;

b) nadzor oraz analizowanie potrzeb technicznych i sprzetowych oraz

f)
9)

h)

wdrazanie systemow tgcznosci dla potrzeb Komendy Miejskiej, a takze
do biezgcej analizy gotowosci operacyjnej podmiotdw KSRG oraz ich
alarmowania

i dysponowania w obszary chronione;

nadzér nad zapewnieniem ciggtego funkcjonowania instalacji telefonicznej
i tgcznosci bezprzewodowej funkcjonujgcej w komodrkach organizacyjnych
Komendy Miejskiej;

wspotdziatanie z wtasciwymi organami, instytucjami i innymi jednostkami
w zakresie rozwoju technik tgcznosci na potrzeby rozwoju ratownictwa
i innych zadan z zakresu ochrony ludno$ci;

analizowanie stanu zabezpieczenia w srodki tgcznosci JOP na obszarze
dziatania Komendy Miejskiej;

koordynowanie prac z zakresu organizacji, funkcjonowania i nadzoru
tgcznosci jednostek KSRG na obszarze dziatania Komendy Miejskiej;
planowanie i wdrazanie w jednostkach KSRG na obszarze dziatania
Komendy Miejskiej nowoczesnych technik tgcznosci;

sporzgdzanie informacji i analiz z zakresu organizacji fgcznosci.

§10

Do zadan Wydziatu Organizacyjno—-Kwatermistrzowskiego nalezy w szczegoélnosci:

1) w zakresie spraw organizacyjnych i archiwizaciji:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

realizowanie zadan z zakresu planowania pracy Komendy Miejskiej;
organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udziatem
Komendanta Miejskiego;

opracowywanie regulamindéw, wytycznych i procedur dotyczgcych stuzby
i pracy w Komendzie Miejskiej, opracowywanie i ewidencjonowanie
zarzagdzen, decyzji, porozumien, rozkazéw, instrukcji 1 wytycznych
Komendanta Miejskiego;

prowadzenie archiwum Komendy Miejskiej i spraw zwigzanych z archiwizacjg
dokumentow tj. przyjmowania dokumentéw do archiwum, udostepniania
dokumentow i brakowania dokumentéw;

prowadzenie spraw obiegu dokumentow i instrukcji kancelaryjnej
w Komendzie Miejskiej;

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

przygotowywanie zbiorczych analiz oraz wnioskow z zakresu dziatania
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h)

)

K)
)
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Komendy Miejskiej;

opracowywanie propozycji zmian struktur wewnatrz organizacyjnych Komendy
Miejskiej oraz analizowanie stanu przyznanych etatéw;

organizowanie systemu i koordynacji kontroli wewnetrznej komorek
organizacyjnych Komendy Miejskiej, w tym jednostki ratowniczo-gasniczej,
realizowanie zalecen pokontrolnych;

koordynowanie zadan z zakresu skarg i wnioskéw, prowadzenie ewidenc;ji
skarg i wnioskéw dla Komendy Miejskiej;

prowadzenie kancelarii ogolnej i sekretariatu Komendanta Miejskiego;
ewidencjonowanie pieczeci i stempli w Komendzie Miejskiej;

m) prowadzenie spraw z zakresu wydawania zgody na podjecie dodatkowego

n)

0)

P)

Q)
y

)
u)

v)

zajecia zarobkowego przez strazakdéw i pracownikow cywilnych;
dokumentowanie historii i dziatalno$ci Komendy Miejskiej;

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg i sprawozdawczos$cig
statystyczng;

organizowanie wspotpracy zewnetrznej kierownictwa Komendy Miejskiej
w zakresie zadan realizowanych przez PSP, udziatu w uroczystosciach
i spotkaniach zewnetrznych, prowadzenie korespondencji okoliczno$cioweyj;
organizowanie uroczystosci wynikajgcych z toku stuzby;

przygotowywanie informaciji, listow gratulacyjnych, zaproszen
oraz dokumentdéw zwigzanych z dziatalno$cig Komendy Miejskiej;
organizowanie, przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie okresowej
oceny sprawnosci fizycznej strazakdw systemu codziennego i Stanowiska
Kierowania Komendanta Miejskiego, Komendy Miejskiej;

petnienie funkcji Koordynatora ds. dostepnosci dla osob ze szczegdoinymi

potrzebami i prowadzenie spraw w tym zakresie, realizowanie zadan
wynikajgcych z ustawy o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami;

petnienie  funkcji  Koordynatora ds. Elektronicznego  Zarzadzania
Dokumentacjg i organizacjg pracy w systemie;

realizacja zadan w zakresie obstugi oswiadczen majgtkowych;

zlecanie wlasciwym podmiotom obstugi prawnej Komendy Miejskie;.

w zakresie spraw kwatermistrzowskich:

a)

b)

d)

f)

administrowanie oraz zapewnienie wilasciwego stanu technicznego
uzytkowanych obiektéw i pomieszczen pozostajgcych w dyspozycji Komendy
Miejskiej, a takze planowanie i realizacja inwestycji i remontéw w tym zakresie;
monitorowanie potrzeb oraz opracowywanie planu potrzeb w zakresie
wydatkdw rzeczowych, w tym takze wyposazenia strazakow w odziez
ochronng, specjalng i wyposazenie osobiste;

dokonywanie zakupow i dostaw sprzetu, srodkow ochrony indywidualnej,
paliwa, materiatdw, urzgdzen i ustug niezbednych dla prawidtowego
funkcjonowania Komendy Miejskiej ze szczegdlnym uwzglednieniem procedur
wynikajgcych z ustawy prawo zamowien publicznych;

weryfikacja pod wzgledem merytorycznym finansowych dokumentow zakupu;
prowadzenie gospodarki mieszkaniowej strazakow Komendy Miejskiej;
prowadzenie gospodarki mundurowej strazakow Komendy Miejskiej;
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h)

)
)

K)

P)

Q)
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prowadzenie obstugi socjalnej strazakéw, pracownikéw cywilnych i emerytow
Komendy Miejskiej;

prowadzenie ewidencji analitycznej srodkow trwatych, pozostatych Srodkow
trwatych, wartosci niematerialnych, prawnych materiatow i wyposazenia
oraz uzgadnianie z osobami materialnie odpowiedzialnymi;

prowadzenie spraw inwentaryzacji majgtku;

gospodarowanie sktadnikami majgtku, w tym sporzgdzanie dokumentaciji
zwigzanej z likwidowaniem zbednych rzeczowych sktadnikéw majatku;
sporzgdzanie planow zakupow i robot budowlano-instalacyjnych oraz ich
realizacja ze S$rodkow finansowych pozostajgcych w dyspozycji Komendy
Miejskiej;

prowadzenie postepowan wyjasniajgcych zwigzanych ze szkodami w mieniu
Komendy Miejskiej, a takze postepowan odszkodowawczych;

systematyczne analizowanie potrzeb w zakresie sprzetu pozarniczego
i ratowniczego, Srodkow gasniczych i neutralizatorow i ustalanie priorytetéw
w tym zakresie z Wydziatem Operacyjno-Kontrolno-Rozpoznawczym
i Jednostkg Ratowniczo-Gasniczg;

realizowanie prac dotyczacych projektow zwigzanych z pozyskiwaniem
Srodkow z funduszy strukturalnych i celowych Unii Europejskiej i z innych
zrodet,

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem kosztow funkcjonowania staciji
odbiorczych alarméw pozarowych w Komendzie Miejskiej dla operatorow
monitoringu;

biezgce i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci analitycznej w zakresie
rachuby ptac;

wydawanie zaswiadczen zatrudnionym funkcjonariuszom i pracownikom
cywilnym w zakresie wynagrodzenia;

biezgca wspotpraca z ZUS, Urzedem Skarbowym, bankiem, KW PSP w todzi
oraz innymi instytucjami w zakresie egzekucji sgdowych i administracyjnych;
realizowanie rozliczen z Urzedem Skarbowym oraz z Zaktadem Ubezpieczenh
Spotecznych wynikajgcych z funkcji ptatnika, sporzgdzanie dokumentacii
rozliczeniowej wymaganej przepisami o systemie ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych;

przygotowywanie projektow umow zawieranych z instytucjami, organizacjami,
przedsiebiorstwami itp. w ramach merytorycznego dziatania Wydziatu;
prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych pozostajgcych
w zwigzku z zakresem dziatania Wydziatu,

planowanie, rozdziat i obstuga dotacji dla jednostek ochotniczych strazy
pozarnych i innych jednostek ochrony przeciwpozarowej;

prowadzenie gospodarki odpadami;

iniciowanie i podejmowanie dziatan na rzecz utrzymania gotowosSci
operacyjno-technicznej samochoddw i sprzetu silnikowego;

prowadzenie spraw dotyczgcych ewidencji, rejestracji i przegladéw
technicznych pojazdéw, przyczep i sprzetu silnikowego, w tym agregatow
pradotwérczych;

prowadzenie gospodarki transportowej Komendy Miejskiej;



5)

14

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

bb) organizowanie przegladow, napraw i konserwacji samochoddéw, sprzetu
silnikowego, ratowniczego oraz innych urzadzen i instalacji technicznych;

cc) okreslanie wymogdéw parametrow technicznych dla nowo kupowanych
samochodéw i sprzetu silnikowego;

dd) analizowanie i planowanie stanu wyposazenia technicznego Komendy
Miejskiej;

ee) przedstawianie wnioskow w sprawie stanu wyposazenia jednostki ratowniczo-
gasniczej;

ff) prowadzenie rozliczen eksploatacji sprzetu transportowego;

gg) zlecanie okresowych badan sprzetu specjalistycznego.

w zakresie spraw bhp:

a) prowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

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

c) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw
dotyczgcych wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréob zawodowych
i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow badan
i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

d) przedstawianie Komendantowi Miejskiemu wnioskow dotyczgcych zachowania
wymagan ergonomii na stanowiskach pracy oraz wynikéw z badan i pomiaréw
czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

e) ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkoéw przy pracy oraz opracowywanie
wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéow
oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow;

f) wspotpraca z wihlasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami,
W szczegolnosci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego
poziomu szkoleh w dziedzinie bezpieczehstwa i higieny pracy
oraz zapewnienia wilasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych
pracownikow;

g) uczestniczenie w pracach, powotanej przez Komendanta Miejskiego, komisji
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w innych zaktadowych komisjach
zajmujgcych  sie  problematykg bezpieczenstwa i higieny pracy,
w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy;

h) biezgce informowanie Komendanta Miejskiego o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;

I) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie
z wykonywang praca;

j) doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenhstwa
i higieny stuzby i pracy;
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prowadzenie profilaktyki zdrowotnej w zakresie szczepien ochronnych
strazakow i pracownikow cywilnych przewidzianych przepisami;

realizacja zalecen pokontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny stuzby
I pracy.

6) w zakresie spraw obronnych:

a)

b)
c)

prowadzenie spraw w zakresie organizowania, koordynowania i nadzorowania
nad przygotowaniami obronnymi w Komendzie Miejskiej;

koordynowanie realizacji zadan obronnych;

obstuga poczty specjalne;j.

7) w zakresie spraw kadrowych:

a)
b)

f)

9)

h)

)
)

K)

p)

a)

realizowanie zatozen polityki kadrowo — ptacowej Komendanta Miejskiego;
przygotowywanie  zakresow czynnosci dla  kierujgcych  komorkami
organizacyjnymi w Komendzie Miejskiej, w tym dowodcy jednostki ratowniczo
— gasniczej;

prowadzenie spraw osobowych strazakéw i pracownikow cywilnych
oraz emerytéw i rencistow Komendy Miejskiej;

sporzgdzanie i kompletowanie dokumentacji emerytalno - rentowej strazakéw
i pracownikéw cywilnych Komendy Miejskiej;

realizowanie zadan z zakresu profilaktyki zdrowotnej strazakow i pracownikow
cywilnych Komendy Miejskiej;

analizowanie stanu i poziomu kwalifikacji strazakéw i pracownikow cywilnych
oraz realizowanie zadan z zakresu wyszkolenia kwalifikacyjnego;
opracowywanie potrocznych harmonograméw stuzby w przyjetych okresach
rozliczeniowych od 1 stycznia do 30 czerwca i od 1 lipca do 31 grudnia
kazdego roku oraz rozliczanie ewidencji czasu stuzby strazakow;

prowadzenie i rozliczanie ewidencji czasu pracy strazakow i pracownikow
cywilnych;

rozliczanie urlopow strazakow i pracownikow cywilnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem strazakow i pracownikow
cywilnych;

prowadzenie spraw socjalnych i bytowych pracownikéw dotyczacych prawa do
przejazdu na koszt PSP, doptaty do wypoczynku, wraz ze zwrotem kosztéw
przejazdu oraz zakresu korzystania z zaktadowego funduszu s$wiadczenh
socjalnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem strazakow
i pracownikow cywilnych;

ewidencjonowanie i rozliczanie zastepstw za strazakéw przebywajgcych
na zwolnieniach lekarskich;

przygotowywanie wnioskéw awansowych dla strazakéw i pracownikow
cywilnych;

realizacja zadan dotyczacych ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych
w zakresie kadrowym;

prowadzenie spraw dotyczgcych dyscypliny stuzby i pracy w Komendzie
Miejskiej;

prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem stazy pracy i praktyk
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zawodowych;

prowadzenie spraw obronnych w zakresie reklamowania z urzedu;

weryfikacja uprawnien do kierowania pojazdami i wydawanie zaswiadczen
uprawniajgcych do prowadzenia pojazdow stuzbowych;

wprowadzanie danych, aktualizowanie oraz weryfikowanie danych juz
zawartych w programie kadrowym i ,SWD_ST” w zakresie kadrowym;
prowadzenie kasy dla srodkow budzetowych i pozabudzetowych;

prowadzenie spraw w zakresie legitymacji dla strazakow;

prowadzenie spraw w zakresie sSwiadczen ratowniczych dla strazakéw OSP.

§ 11

Do zadan stanowiska ds. finanséw nalezy w szczegolno$ci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7
8)
9)

10)

sprawowanie nadzoru w imieniu Komendanta Miejskiego nad gospodarkag

finansowg;

prowadzenie  gospodarki  finansowej Komendy  Miejskiej  zgodnie

z obowigzujgcymi zasadami, a w szczegolnosci:

a) sktadanie zapotrzebowan na $rodki finansowe;

b) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi finansdéw publicznych i zasad realizacji budzetu, gospodarki
Srodkami pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozycji Komendy
Miejskiej;

c) uzgadnianie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych
przez Komende Miejska;

d) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych;

e) zapewnienie terminowego Sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan.

opracowywanie projektow planéw dochoddéw i wydatkow budzetowych

oraz planow finansowych w zakresie gospodarki pozabudzetowej;

prowadzenie rachunkowosci Komendy Miejskiej zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami, a w szczegolnosSci:

a) biezgce i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci syntetycznej w zakresie
Srodkow budzetowych jak i Srodkéw pozabudzetowych;

prowadzenie biezgcej analizy wykorzystania przydzielonych rocznych limitow

finansowych i sktadanie stosownych korekt;

dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych.

prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie prawidtowo$ci sporzgdzania

i legalnosci prowadzonej dokumentaciji finansowej;

wnioskowanie i nadzér nad prawidiowoscig przebiegu inwentaryzacji oraz

rozliczanie inwentaryzacji majgtku Komendy Miejskiej;

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i statystycznej w zakresie

gospodarki finansowej;

opracowywanie i biezgca aktualizacja uregulowan wewnetrznych Komendy

Miejskiej dotyczgcych gospodarki finansowej;
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11) sporzadzanie rocznych i okresowych planow finansowych;

12) przygotowanie wnioskow do Prezydenta Miasta Skierniewice w sprawie
przesunie¢ srodkow miedzy paragrafami wydatkow;

13) biezgca wspotpraca z ZUS, Urzedem Skarbowym, PZU, Urzedem Miasta,
bankiem, KW PSP w todzi oraz innymi instytucjami w zakresie egzekuciji
sgdowych i administracyjnych;

14) biezgce i prawidiowe prowadzenie ksiegowosci analitycznej w zakresie
rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami;

15) wystawianie rachunkéw oraz not ksiegowych we wspotpracy z komorkami
organizacyjnymi Komendy Miejskiej;

16) realizowanie rozliczen z Urzedem Skarbowym oraz z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych wynikajgcych z funkcji ptatnika, sporzadzanie dokumentacji
rozliczeniowej wymaganej przepisami o systemie ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych.

§12
Do zakresu dziatania Jednostki Ratowniczo-Gasniczej nalezy w szczegodlnosci:
1) w zakresie spraw ratowniczych i operacyjnych:

a) organizowanie i prowadzenie dziatan ratowniczych na poziomie podstawowym
majgcych na celu ochrone zycia, zdrowia, mienia lub Srodowiska poprzez:
— walke z pozarami lub innymi kleskami zywiotowymi;
— ratownictwo techniczne;
— ratownictwo wysokosciowe;
— ratownictwo chemiczne;
— ratownictwo ekologiczne;
— ratownictwo medyczne;
— wspotprace z jednostkami systemu Panstwowego Ratownictwa Medycznego
oraz systemem powiadamiania ratunkowego;
— wspétprace z wilasciwymi organami i podmiotami podczas zdarzen
nadzwyczajnych  wywotanych zagrozeniem czynnikiem biologicznym,
w tym podczas zdarzen o charakterze terrorystycznym;
— udziat w ramach posiadanych sit i Srodkow w likwidacji lub ocenie zagrozenia,
w tym w dziataniach ratowniczych, w przypadku wystgpienia zdarzenia
radiacyjnego.
b) dokumentowanie toku petnienia stuzby ze szczegoélnym uwzglednieniem
sporzadzania informacji z prowadzonych dziatan ratowniczych;
c) wykonywanie pomocniczych czynnosci w czasie klesk zywiotowych oraz innych
miejscowych zagrozen, gdy dziataniami kierujg inne stuzby;
d) wykonywanie podstawowych czynnosci ratowniczych w obszarach chronionych
oraz w ramach odwodow operacyjnych;
e) przygotowywanie wtasnych sit i sSrodkéw do wypetniania zadan ratowniczych
na przydzielonym obszarze chronionym,;
f) wspotdziatanie z innymi stuzbami ratowniczymi na przydzielonym obszarze
chronionym w zakresie likwidacji zdarzen;
g) rozpoznawanie zagrozeh pozarowych i innych, poznawanie wilasnego terenu
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dziatania, w tym organizacja i udziat w ¢wiczeniach na obiektach;
h) udziat w aktualizacji:

— stanu gotowosci operacyjnej;

— procedur ratowniczych;

— dokumentacji operacyjne;j.
i) udziat w przygotowywaniu analiz z dziatan ratowniczych.

2) w zakresie spraw organizacyjno-technicznych:

a) planowanie i ustalanie ze wzgledu na potrzeby stuzby w JRG harmonogramoéw
miesiecznych petnienia stuzby oraz dyzuréw domowych;

b) prowadzenie ewidencji czasu stuzby strazakow JRG przez poszczegdlnych
dowddcdw zmian i ich zastepcow;

c) planowanie harmonogramow przeglgdéw okresowych sprzetu silnikowego
i specjalnego;

d) organizowanie napraw oraz konserwacji samochoddéw, sprzetu silnikowego,
ratowniczego;

e) wystepowanie do Komendanta Miejskiego z wnioskami na zlecenia napraw
[ przeglady  okresowe  sprzetu:  dielektrycznego,  wysokosciowego,
hydraulicznego, kontrolno-pomiarowego;

f) wykonywanie doraznych napraw uszkodzonego sprzetu silnikowego
i specjalnego;

g) biezgce analizowanie stanu wyposazenia JRG;

h) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki magazynowej i magazynu gtéwnego
Komendy Miejskiej;

i) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej czasu petnienia stuzby, urlopoéw, pracy
w warunkach szkodliwych, list obecnosci w pracy, szkolen okresowych
i stanowiskowych BHP;

J) wykonywanie konserwacji i prowadzenie dokumentacji sprzetu ochrony drég
oddechowych bedgcego na wyposazeniu JRG i OSP z terenu obszaru
chronionego przez wskazane osoby z uprawnieniami;

k) udziat w formowaniu reprezentacji Komendy Miejskiej na zawody sportowe;

I) wyznaczanie sktadu pocztu sztandarowego do reprezentowania Komendy
Miejskiej na uroczystosciach o charakterze panstwowym, stuzbowych i religijnym;

m)udziat w organizacji zawoddéw sportowo-pozarniczych OSP na szczeblu
powiatowym oraz udziat w komisji sedziowskiej na zawodach sportowo-
pozarniczych OSP;

n) przygotowywanie do dziatan w ramach odwoddéw operacyjnych, wspotdziatanie
w zakresie operacyjnego zabezpieczenia powiatéw sgsiednich;

0) realizowanie zadan z zakresu prewencji spoteczne;.

3) w zakresie spraw szkoleniowych:

a) koordynacja szkolenia i doskonalenia pozarniczego;

b) sporzadzanie rocznych i miesiecznych planoéw doskonalenia zawodowego
dla JRG;

c) prowadzenie szkolen okresowych i stanowiskowych strazakom JRG z zakresu
BHP oraz analizowanie przestrzegania tych przepisow i warunkéw pracy;

d) biezgce prowadzenie dokumentacji szkoleniowej w JRG;
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e) organizowanie c¢wiczen obiektowych w ZZR, ZDR, obiektach uzytecznosci
publicznej, zaktadach, w ktorych moze wystgpiC zwiekszone zagrozenie
pozarowe oraz o skomplikowanym procesie technologicznym,;

f) udziat w powiatowych c¢wiczeniach KSRG oraz w ¢wiczeniach kompanii WOO
1 COO;

g) organizowanie i prowadzenie szkolen doskonalenia zawodowego w JRG;

h) wspoétpraca z WOSz KW PSP w todzi z/s w Sieradzu w zakresie organizacji
i dokumentowania szkolen strazakow JRG i OSP;

i) analizowanie stanu wyszkolenia strazakéw JRG i OSP oraz planowanie
uzupetniania kwalifikacji w celu zapewnienia ciggtosci zabezpieczenia
operacyjnego;

]) delegowanie strazakéw JRG na szkolenia w szkotach i osrodkach szkolenia PSP
oraz firmach zewnetrznych;

k) planowanie i prowadzenie szkolen dla strazakdéw ratownikéw ochotniczych strazy
pozarnych z terenu miasta Skierniewice i powiatu skierniewickiego;

[) organizowanie obowigzkowych zaje¢ wychowania fizycznego wymaganych
stosownymi przepisami;

m)organizowanie, przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie okresowej oceny
sprawnosci fizycznej strazakéw JRG;

n) wspétpraca z MKRM w zakresie planowania szkolen oraz udziat
w ¢wiczeniach praktycznych z zakresu kpp;

0) przygotowywanie dokumentacji do testow w komorze dymowej i recertyfikacji

kpp;
p) planowanie i analizowanie potrzeb szkoleniowych dla strazakéw JRG i OSP
z poszczegdblnych dziedzin ratowniczych i przesytanie zapotrzebowania

do Wojewddzkiego Osrodka Szkoleniowego KW PSP w todzi z/s w Sieradzu;
q) biezgce kontrolowanie termindw waznosci certyfikacji kpp dla strazakéw JRG
i OSP.
§ 13

1. Zadania z zakresu zarzgdzania bezpieczenstwem informacji w Komendzie Miejskiej
sg realizowane przez nastepujgce osoby funkcyjne:

a) Gtownego Wiasciciela Zasobow Informacyjnych (GWZI) - role tg petni
Komendant Miejski;

b) Wtascicieli Zasobow Informacyjnych (WZI) - role te petnig kierownicy komérek
organizacyjnych Komendy Miejskiej, zarzadzajgcy zasobami informacyjnymi
przetwarzanymi w podlegtych komérkach i realizowanych procesach;

c) Administratorow Systeméw (ASI) — role te petnig pracownicy Komendy
odpowiedzialni za sprawne funkcjonowanie informatycznych systeméw
przetwarzania informacji lub kierownicy komorek organizacyjnych Komendy
w przypadkach systemdw papierowych.

2. ASI odpowiada za =zapewnienie bezpieczehstwa systemow informatycznych,
w ktérych przetwarzane sg informacje z poszczegolnych grup (z wytgczeniem
systemow przetwarzania Informacji Niejawnych). Funkcje te peini osoba
odpowiedzialna za pomoc informatyczng w Komendzie Miejskiej.

3. POIN odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji
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niejawnych w Komendzie Miejskiej. Funkcje te sprawuje osoba wyznaczona
odrebnym pismem, stosownie do posiadanych uprawnien.

§ 14

. Zadania z zakresu ochrony danych osobowych w Komendzie sg realizowane przez
nastepujgce osoby funkcyjne:

a) Inspektora Ochrony Danych (IOD) - funkcje te petni osoba wyznaczona
zarzadzeniem przez £odzkiego Komendanta Wojewodzkiego PSP w todzi;

b) Specjalista Ochrony Danych (SOD) - funkcje te petni osoba wyznaczona przez
Komendanta Miejskiego sposrod funkcjonariuszy Wydziatu Organizacyjno-
Kwatermistrzowskiego.

. Do zadan SOD nalezy:

a) organizacja i udziat w opracowywaniu analizy ryzyka naruszenia praw
i wolnosci osdb fizycznych oraz organizacja innych dziatan z zakresu ochrony
danych osobowych okreslonych w przepisach i wskazanych przez
Administratora;

b) prowadzenie Rejestru Czynnosci Przetwarzania Danych  Osobowych
oraz Rejestru Kategorii Czynnosci Przetwarzania Danych Osobowych - dla
zbiorow danych osobowych, dla ktorych administratorem lub podmiotem
przetwarzajgcym jest Komenda;

c) prowadzenie ,Rejestru naruszehn ochrony danych osobowych w Komendzie
Miejskiej PSP w Skierniewicach”;

d) wspotpraca z I0OD w zakresie realizacji jego obowigzkow i obowigzkow
Administratora;

e) wspotpraca z KKO w sprawach zwigzanych z realizacjg praw osoéb, ktérych dane
dotyczg, a takze w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;

f) udziat w dziataniach monitorujgcych przetwarzanie danych osobowych
realizowanych przez IOD;

g) organizacja i prowadzenie szkolen zgodnie z zasadami okreslonymi
w ,Zasadach organizacji edukacji z zakresu ochrony danych osobowych”;

h) podejmowanie dziatah zgodnie z przepisami i obowigzkami w Komendzie,
procedurami, w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych;

i) wykonywanie innych zadan zgodnie z zasadami PODO.

. Kierownicy Komérek Organizacyjnych (KKO) sg Wiascicielami Zasobow
Informatycznych nalezgcych do Komendy, przetwarzanych w danej komorce
organizacyjnej. Funkcje te petnig naczelnicy wydziatbw w Komendzie Miejskiej,
gtéwny ksiegowy oraz dowddca JRG.

ROZDZIAL V

Wzory pieczeci i stempli
§ 15
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1. Komenda miejska uzywa:

1) urzedowej pieczeci okragtej o srednicy 36 mm zawierajgcej posrodku wizerunek
orfa ustalony dla godta, a w otoku napis: ,Komendant Miejski Panstwowej Strazy
Pozarnej w Skierniewicach”;

2) urzedowej pieczeci okragtej o Srednicy 36 mm zawierajgcej posrodku wizerunek
orfa ustalony dla godta, a w otoku napis: ,Komenda Miejska Pahstwowej Strazy
Pozarnej w Skierniewicach”;

3) pieczeci okragtej o srednicy 20 mm zawierajgcej posrodku wizerunek orta
ustalony dla godta, a w otoku napis: ,Komenda Miejska Panstwowej Strazy
Pozarnej w Skierniewicach”;

4) stempli nagtéwkowych o tresci:

KOMENDA MIEJSKA
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
w Skierniewicach, woj. tédzkie

= o
KOMENDANT MIEJSKI
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
w Skierniewicach, woj. tédzkie

5) innych stempli stuzbowych i pomocniczych wedlug zasad okreslonych

w odrebnych przepisach.

ROZDZIAL VI
Postanowienia koncowe
§ 16

1. Schemat struktury organizacyjnej Komendy Miejskiej okresla Rysunek nr 1.
2. Liczbe i rodzaj stanowisk w komdrkach organizacyjnych Komendy Miejskiej okresla
Zatgcznik nr 1.



Rysunek nr 1

Schemat struktury organizacyjnej
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KOMENDANT MIEJSKI

Wydziat
Organizacyjno -
Kwatermistrzowski

Zadania z zakresu kadr

Zastepca
Komendanta Miejskiego

Zadania z zakresu BHP

Zadania z zakresu spraw

obronnych

Specijalista Ochrony Danych

Koordynator do spraw
dostepnosci

Stanowisko do spraw finansow

Wydzial
Operacyjno - Kontrolno -
Rozpoznawczy

Oficer Praso
Komendanta Miejskiego
Petnomocnik Ochrony Informacji
Niejawnych

Administrator Systemu
Informatycznego

Jednostka
Ratowniczo - Gasnicza




Zatgcznik nr 1

Tabela. Liczba i docelowy rodzaj stanowisk w komdrkach organizacyjnych Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Skierniewicach

Wydziat Operacyjno-Kontrolno-

Wydziat Organizacyjno-

Stanowisko ds.

Lp. Stanowiska stuzbowe/komoérka Komendanci Rozpoznawczy Kwatermistrzowski Finansow JRG Razem
organizacyjna RC* | Rz* RC RZ RC RZ RC RZ RC | RZ | RC | RZ
1 komendant miejski 1 1 0
2 za_st_ep_ca komendanta 1 1 0
miejskiego
3 dowddca JRG 1 1 0
4 zastepca dowddcy JRG 1 1 0
5 2 naczelnik wydziatu 1 1 2 0
6 % gtéwny ksiegowy 1 1 0
7 ] zastgpca naczelnika 1 1 > 0
wydziatu
8 dyzurny operacyjny 3 0 3
9 dowddca zmiany 3 0 3
10 starszy specjalista 1 1 2 0
11 zastepca dowodcy zmiany 3 0 3
Razem oficerskie 2 0 3 3 3 0 1 0 2 6 11 9
12 2 dowddca sekgji 6 0 6
13 é dowodca zastepu 9 0 9
14 2 starszy_dyzu my _ P 0 2
stanowiska kierowania
Razem aspiranckie 0 0 0 2 0 0 0 0 0 15 0 17
15 < starszy operator sprzetu 9 0 9
16 é o operator sprzetu 6 0 6
17 ;g starszy ratownik 12 0 12
18 & starszy ratownik kierowca 6 0 6
Razem podoficerskie 0 0 0 0 0 0 0 0 0 33 0 33
2
SN
0gs -
19 2 § 2 | starszy specjalista 1 1 0
Razem stanowiska specjalistyczne 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 1 0
s
20 é% § starszy technik 1 1 0
o % g
Razem stanowiska pomocnicze 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 1 0
RAZEM 2 0 3 5 5 0 1 0 2 54 13 59

RC — codzienny rozktad czasu stuzby i system pracy codzienny

RZ — zmianowy rozktad czasu stuzby i system pracy zmianowy

KSC — Korpus Stuzby Cywilnej




