Zatacznik do decyzji nr 76/2020

Komendanta Miejskiego

Panstwowej Strazy Pozarnej we Wioctawku

z dnia 15 maja 2020 roku

W sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego
Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej
we Wioctawku.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
| KOMENDY MIEJSKIE]
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

WE WLOCLAWKU
WOJEWODZTWO KUJAWSKO-POMORSKIE

Wloclawek, dnia 15 maja 2020 roku



ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin organizacyjny Komendy Miejskiej Pafistwowej Strazy Pozarnej
we Wloclawku, zwanej dalej ,komenda miejska”, okreSla szczegétowg
organizacj¢ komendy miejskiej, w tym:
1) kierowanie pracg komendy miejskiej;
2) strukture organizacyjng komendy miejskiej;
3) zadania wsp6lne i zakres dziatania poszczegdlnych komérek
organizacyjnych;
4) wzory pieczgci i stempli;
5) liczbe i rodzaj stanowisk shuzbowych w komérkach organizacyjnych
komendy miejskie;j.

§ 2.

1. Komenda jest zakwalifikowana do II kategorii komend miejskich Pafstwowej
Strazy Pozarnej.

2. Terenem dziatania komendy miejskiej jest obszar miasta Wloctawek
i powiatu wloctawskiego.

3. Siedziba komendy miejskiej jest miasto Wioctawek, ul. Rolna 1.

ROZDZIAL 11
Kierowanie praca komendy miejskiej

§ 3.

1. Do podpisu i aprobaty Komendanta Miejskiego PSP, zwanego dalej

»komendantem miejskim”, zastrzega si¢ dokumentacje:

1) dotyczaca zobowiazan majatkowych i finansowych, jako dysponenta
srodkéw budzetowych po parafowaniu przez gléwnego ksiegowego;
projekty pism, decyzji i innych rozstrzygnie¢ w sprawach dotyczacych
dochodéw i wydatkéw budzetowych, inwentaryzacji oraz postepowan
dotyczacych szkéd wyrzadzonych w majatku jednostki, sg przedktadane
komendantowi miejskiemu;

2) kierowana do komend Panstwowej Strazy Pozarnej, centralnych organéw
panstwa oraz wojewddzkiej administracji rzadowej i samorzgdowe;j,
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wojewodzkiej administracji  zespolonej, samorzadowych jednostek
organizacyjnych powiatu, organéw kontroli panistwowej, prokuratury,
sadéw, kierownictw zwigzkéw zawodowych i organizacji spotecznych;

3) pisma kierowane do senatoréw i postow;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalno$ci zastepcy
komendanta miejskiego, kierownikéw komoérek organizacyjnych komendy
miejskiej oraz jej pracownikow;

5) zakresy czynnosci zastgpcy komendanta miejskiego oraz pracownikéw
i strazakéw komendy miejskiej;

6) zarzadzenia, decyzje, rozkazy, delegacje stuzbowe, plany pracy i kontroli
oraz inne dokumenty koordynujace dzialania organéw ochrony
przeciwpozarowej na terenie miasta Wioctawek i powiatu wioctawskiego;

7) wiladcze akty administracyjne wydawane przez komendanta miejskiego,
jako organu administracji publiczne;j.

. Zastrzega si¢ do podpisu i aprobaty zastgpcy komendanta miejskiego

dokumentacj¢ z zakresu merytorycznego dziatania nadzorowanych komérek
organizacyjnych, z wyjatkiem wymienionych w ust. 1 lub wobec ktérych
kierownicy komérek organizacyjnych uzyskali pisemne upowaznienie.

. Podczas nieobecnosci komendanta miejskiego, jego zadania i kompetencje

realizuje, na podstawie pisemnego upowaznienie, zastepca komendanta
miejskiego.

. W przypadku krétkotrwalej nieobecnosci komendanta miejskiego i jego

zastepcy, upowaznionym do doraznego kierowania komenda miejskg jest
oficer kierujacy wydzialem operacyjno-szkoleniowym, a w nastepnej
kolejnosci dowddca JRG nr 1 we Wiloctawku. Kierowanie komendg miejskg
ogranicza si¢ w tym przypadku do zatatwiania spraw biezacych nie
powodujacych skutkéw finansowych i prawnych.

. Komendant miejski lub upowazniony przez niego zastgpca komendanta

miejskiego przyjmuje interesantow w sprawach skarg, wnioskéw, zazalef
i odwotan raz w tygodniu.

. Dzien i godziny przyje¢ interesantéw w sprawach jak wyzej, komendant

miejski podaje do powszechnej wiadomosci poprzez ogloszenie w Biuletynie
Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej w budynku komendy
miejskiej.



ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna komendy miejskiej

§ 4.

W sklad komendy miejskiej wchodzg nastepujace komodrki organizacyjne, ktdre

przy znakowaniu spraw i akt postugujg si¢ symbolami:
1) Wydziat Operacyjno-Szkoleniowy,
2) Wydziat Kwatermistrzowsko-Techniczny
3) Wydzial Organizacyjno-Kadrowy
w tym:
- sprawy obronne
- sprawy ochrony informacji niejawnych
- sprawy ochrony danych
4) Wydzial Kontrolno-Rozpoznawczy
5) Sekcja Finansow
6) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. BHP
7) Jednostka Ratowniczo-Gasnicza nr 1
z siedzibg we Wiloctawku przy ul. Rolnej 1
8) Jednostka Ratowniczo-Gasnicza nr 2
z siedzibg we Wloctawku przy ul. Plockiej 7a

§5.

1. Komendantowi miejskiemu podlegaja bezposrednio:
1) Wydzial Kwatermistrzowsko-Techniczny;

—PR;
—PT;
- PO,

—-PSO,
— POIN,
—POD;
- PZ;

— PF;
—PB;

—PJRG-1;

—PJRG-2.

2) Wydzial Organizacyjno-Kadrowy, w tym sprawy obronne, ochrony

informacji niejawnych i ochrony danych;
3) Sekcja Finansow;
4) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. BHP.

2. Zastgpca komendanta miejskiego nadzoruje:
1) Wydzial Operacyjno-Szkoleniowy;
2) Wydzial Kontrolno-Rozpoznawczy;
3) Jednostke Ratowniczo-Gasniczg nr 1;
4) Jednostke Ratowniczo-Gasnicza nr 2.



ROZDZIAL IV
Zadania wspélne i zakres dzialania
poszczegolnych komorek organizacyjnych

§ 6.

1. Komorki organizacyjne majg obowigzek wspétdziatania i wspélpracy miedzy
sobg, a takze wspélpracuja z jednostkami organizacyjnymi ochrony
przeciwpozarowej oraz innymi jednostkami administracji publicznej
i organizacjami wykonujacymi zadania na rzecz ochrony przeciwpozarowej
i ratownictwa, a takze realizujg inne zadania z zakresu ochrony ludno$ci.

2. W realizacji zadan obejmujgcych czynnosci kilku komérek organizacyjnych
ich prowadzenie nalezy do komérki organizacyjnej, ktérej zakres zadan
obejmuje najwigcej zadan lub wlasciwy przetozony shuzbowy wydal w tym
zakresie stosowng dyspozycje.

3. Sprawy nieuregulowane niniejszym regulaminem lub spory kompetencyjne
dotyczace zakresu i zadafi komérek organizacyjnych komendy rozstrzyga
komendant miejski.

4. Do wspblnych zadan wszystkich komérek organizacyjnych komendy
miejskiej, przy uwzglednieniu ich zakreséw merytorycznych, nalezy
w szczegOlnosci:

1) planowanie i realizacja budzetu komendy miejskiej;

2) podejmowania dzialaf zwiazanych z wdrazaniem postepu w dziedzinie
ochrony przeciwpozarowej i ratownictwie;

3) sporzadzanie programu dzialania oraz planu pracy komendy miejskiej,
analiz, prognoz, ocen, informacji i sprawozdaf z zakresu realizowanych
zadan;

4) wspétdziatanie z ogniwami Zwiazku Ochotniczych Strazy Pozarnych
Rzeczypospolitej Polskiej, stowarzyszeniami, zwiazkami zawodowymi
dzialajagcymi w komendzie miejskiej oraz innymi organami i jednostkami
organizacyjnymi,

5) wspéldziatanie z komérkami organizacyjnymi Starostwa i Urzedu Miasta
Wtoctawek oraz z innymi stuzbami, inspekcjami i strazami, a takze z
podmiotami krajowego systemu ratowniczo-gasniczego;

6) wspdldziatanie z organami jednostek samorzadu terytorialnego;

7) zalatwianie skarg i wnioskow oraz odwotan wnoszonych przez obywateli,
instytucje i organy wiladzy;

8) realizowanie zalecefi pokontrolnych;

9) realizowanie zadain z zakresu spraw obronnych, przestrzegania zasad
ochrony tajemnicy prawem chronionej oraz ochrony danych osobowych;

10) realizowania zadafi zwigzanych z pelnieniem przez komendanta okreslonej
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funkcji w powiatowym i miejskim zespole zarzgdzania kryzysowego;

11) realizowanie zadan w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy;

12) opracowywanie materialdéw do udostepniania jako informacja publiczna;

13) wykonywania zadan wynikajacych 2z aktéw normatywnych oraz
prowadzenie podrgcznych rejestrow tematycznych aktéw prawnych
z obowigzujacego zakresu dzialania komorki organizacyjnej;

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

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

16) realizacja przedsigwzig¢ dotyczacych organizacji krajowego systemu
ratowniczo-gasniczego na obszarze miasta Wloclawek i powiatu
wioctawskiego;

17) prowadzenie zajge¢ podczas szkolenia i doskonalenia specjalistycznego
czlonkéw ochotniczych strazy pozarnych w zakresie ratownictwa.

§7.

1. Do zadann Wydziatu Operacyjno-Szkoleniowego nalezy w szczegdlnosci:

1) analizowanie stanu zabezpieczenia operacyjnego na obszarze miasta
Wioctawek i powiatu wloctawskiego oraz przygotowanie komendy
miejskiej do organizacji dzialan ratowniczych, w tym w czasie
nadzwyczajnych zagrozen, katastrof lub klesk zywiotowych, a takze
nadzér nad prawidtowos$cig prowadzenia akcji ratowniczych;

2) opracowywanie planow ratowniczych i ich biezaca aktualizacja;

3) przyjmowanie zgloszeh o wystgpieniu zdarzen niebezpiecznych
i dysponowanie niezbednych sit i sSrodkéw do ich likwidacji, ewentualnie
przekierowywanie zgloszen do wtasciwych stuzb;

4) koordynacja dzialan ratowniczych lub kierowanie sitami i S$rodkami
zaangazowanymi w dzialania ratownicze na obszarze miasta Wtoctawek
i powiatu wloctawskiego;

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

6) analizowanie stanu wyposazenia jednostki ratowniczo-gasniczej i innych
jednostek krajowego systemu ratowniczo-gasniczego oraz przedstawianie
wnioskow w tym zakresie;

7) zapewnienie funkcjonowania stanowiska kierowania, ustalanie potrzeb
w zakresie jego wyposazenia w sprzet i urzadzenia umozliwiajgce
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dysponowanie oraz kierowanie silami i $rodkami krajowego systemu
ratowniczo-gasniczego na obszarze dzialania oraz umozliwiajgce
wspolprace ze stanowiskiem kierowania komendanta wojewddzkiego PSP;

8) sporzadzanie analiz i wnioskow z dziatan ratowniczych prowadzonych
przez jednostki krajowego systemu ratowniczo-gasniczego, prowadzenie
ewidencji zaistniatych zdarzeni oraz wydawanie niezbednych zaswiadczen;

9) wspoldziatanie przy planowaniu systeméw lacznosci dyspozycyjnej,
dowodzenia i wspétdzialania, a takze systemow alarmowania na obszarze
dziatania oraz obstuga urzadzefi monitoringu pozarowego i alarmowania;

10) przygotowywanie projektéw uméw zawieranych z jednostkami ochrony
przeciwpozarowej, innymi stuzbami, inspekcjami, strazami, instytucjami
oraz podmiotami, ktére dobrowolnie zgodzity si¢ wspélpracowaé
w akcjach ratowniczych;

11) nadzorowanie gotowosci operacyjnej jednostki ratowniczo-gasniczej oraz
innych  podmiotéw  krajowego  systemu ratowniczo-gasniczego,
analizowanie gotowosci operacyjno-technicznej na podstawie raportéw
dobowych oraz prowadzonych kontroli, a takze przedstawianie wnioskow
w tym zakresie;

12) przeprowadzanie inspekcji gotowosci operacyjnej Ochotniczych Strazy
Pozarnych na obszarze powiatu pod wzgledem przygotowania do dziatan
ratowniczych;

13) przygotowanie do dzialahh w ramach odwodéw operacyjnych,
wspotdziatanie w zakresie operacyjnego zabezpieczenia powiatéw
sgsiednich;

14) koordynowanie prac w zakresie funkcjonowania krajowego systemu
ratowniczo-gasniczego;

15) prowadzenie ewidencji jednostek wchodzacych w sktad krajowego
systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze dziatania;

16) planowanie i organizowanie szkolefi na potrzeby komendy miejskiej
i krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze miasta
Wioctawek i powiatu wloctawskiego;

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

18) inicjowanie przedsigwzigé w zakresie kultury fizycznej i sportu z udziatem
podmiotéw krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze
powiatu wloctawskiego;

19) organizowanie = obowiazkowych  zaje¢  wychowania fizycznego
wymaganych stosownymi przepisami, prowadzenie okresowej oceny
sprawnosci fizycznej strazakéw oraz prowadzenie spraw z zakresu
szkolenia i doskonalenia zawodowego strazakéw i pracownikéw
cywilnych komendy miejskiej;
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20) nadzér oraz analizowanie potrzeb technicznych i sprzetowych oraz
wdrazanie systeméw lacznosci dla potrzeb komendy, a takze dla
prawidlowego i bezawaryjnego funkcjonowania systemu dysponowania
jednostek krajowego systemu ratowniczo-gasniczego;

21) nadzér oraz analizowanie i wdrazanie komputerowych systemow
wspomagania dysponowania i koordynowania dziataniami ratowniczymi,
a takze innych systemow przewidzianych do biezacej analizy gotowosci
operacyjnej podmiotéw krajowego systemu ratowniczo-gasniczego oraz
wykorzystywanych w dziatalnos$ci komendy miejskiej

22) sporzadzanie informacji i analiz z zakresu informatyki;

23) biezace informowanie rzecznika prasowego komendanta miejskiego
o szczegblnych zdarzeniach odnotowanych na terenie miasta Wtoctawek
i powiatu wloctawskiego oraz o postgpie akcji ratowniczo-gasniczych;

24) wspdltdziatanie z wlasciwymi organami, instytucjami i innymi jednostkami
w zakresie rozwoju technik lgczno$ci na potrzeby rozwoju ratownictwa
i innych zadan z zakresu ochrony ludnosci;

25) analizowanie stanu zabezpieczenia w $rodki lacznoséci jednostek
organizacyjnych strazy pozarnych na obszarze dzialania komendy
miejskiej;

26) nadzor nad strona internetowa komendy miejskiej, kontami pocztowymi
i poczta elektroniczna.

27) systematyczne archiwizowanie danych elektronicznych przechowywanych
w urzadzeniach otoczenia sieciowego sieci informatycznej komendy
miejskiej;

28) koordynowanie prac z zakresu organizacji, funkcjonowania i nadzoru
facznosci jednostek krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na
obszarze dzialania komendy miejskiej;

29) planowanie i wdrazanie w jednostkach krajowego systemu ratowniczo
-gasniczego na obszarze dzialania komendy miejskiej nowoczesnych
technik facznosci;

30) sporzadzanie informacji i analiz z zakresu tgcznosci;

31) planowanie i ewidencjonowanie czasu stuzby strazakéw pelnigcych stuzbe
w systemie zmianowym w Wydziale Operacyjno-Szkoleniowym:;

32) organizowanie i realizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego
etatowych i nieetatowych obsad stanowiska kierowania komendanta
miejskiego oraz strazakéw pelnigcych sluzbe w codziennym rozkladzie
czasu stuzby i pracownikéw cywilnych w komendzie miejskiej oraz
sporzadzanie dokumentacji z tego zakresu;

33) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji Stanowiska Kierowania
Komendanta Miejskiego Panstwowej Strazy Pozarnej we Wtoctawku,
zwanego dalej ,,stanowiskiem kierowania”, oraz planu przemieszczania do
zapasowego miejsca pracy i dokumentacji statego dyzuru.
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2. Wydzialem Operacyjno-Szkoleniowym kieruje naczelnik wydziatu przy
pomocy zastepcy naczelnika wydziahu.

§ 8.

1. Do zadafi Wydziatu Kwatermistrzowsko-Technicznego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

9)

10)

11)

administrowanie oraz zapewnienie wiasciwego stanu technicznego
uzytkowanych obiektéw, pomieszczen i lokali mieszkalnych pozostajacych
w dyspozycji komendy miejskiej, a takze planowanie i realizacja
inwestycji i remont6w w tym zakresie;

opracowywanie planu potrzeb w zakresie wydatkéw rzeczowych, w tym
takze wyposazenia strazakow w odziez ochronna, specjalna, badz

‘Wyposazenia osobistego;

prowadzenie obstugi mieszkaniowej, mundurowej i socjalnej strazakéw,
pracownikéw cywilnych i emerytéw komendy miejskiej;

dokonywanie zakupéw i dostaw sprzetu, paliwa, materialow, urzadzen
i ustug niezbednych dla prawidtowego funkcjonowania komendy miejskiej
ze szczegblnym uwzglednieniem procedur wynikajacych z ustawy prawo
zaméwien publicznych;

zabezpieczenie logistyczne dzialah ratowniczych, éwiczefi i szkolen
prowadzonych przez podmioty krajowego systemu ratowniczo-gasniczego
na terenie miasta Wioctawek i powiatu wloclawskiego oraz ich
przygotowanie do dziatati w ramach odwod6w operacyjnych;

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki magazynowej i magazynu
gléwnego komendy miejskiej;

prowadzenie ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowej majatku;

likwidowanie zbednych rzeczowych sktadnikéw majatku;

sporzadzanie planéw zakup6w i rob6t budowlano-instalacyjnych oraz ich
realizacja ze $rodkéw finansowych pozostajacych w dyspozycji komendy
miejskiej;

prowadzenie postgpowant wyjasniajacych zwigzanych ze szkodami
w mieniu komendy miejskiej, zawinionych przez kierownikow jej komérek
organizacyjnych, a takze nadzér nad procedurami postepowan
odszkodowawczych prowadzonych przez dowddce jednostki ratowniczo
-gasniczej i kierownikéw komérek organizacyjnych komendy miej skiej;
systematyczne analizowanie potrzeb w zakresie sprzetu pozarniczego
i ratowniczego, $rodkéw gasniczych i neutralizatoréw i ustalenie
z wydzialem operacyjno-szkoleniowym priorytetéw w tym zakresie;




12)

13)
14)
15)
16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)
23)
24)

25)

26)
27)
28)

29)

realizowanie prac dotyczacych projektéw zwigzanych z pozyskiwaniem
srodkéw z funduszy strukturalnych i celowych Unii Europejskiej
i z innych zrédel;

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

prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji, rejestracji i przegladow
technicznych pojazdow, przyczep i sprzgtu silnikowego, w tym agregatéw
pradotworczych;

obsluga transportowa komdrek organizacyjnych komendy miejskiej;
prowadzenie gospodarki czg§ciami zamiennymi, olejami, smarami i innymi
materialami eksploatacyjnymi,

nadzorowanie i analizowanie prawidtowosci prowadzenia przez komorki
organizacyjne komendy miejskiej dokumentacji zwigzanej z samochodami
i sprzgtem silnikowym, a w szczegdlnoSci rozliczania zuzycia paliw,
olejéw, smaréw i innych materiatéw eksploatacyjnych;

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

wypracowywanie wymogow parametrow technicznych dla nowo
zakupywanych samochodéw i sprzetu silnikowego;

zapewnienie niezawodnego dzialania = komputerowych sieci
informatycznych, instalacji telefonicznej i lacznos$ci bezprzewodowej
funkcjonujacej w komorkach organizacyjnych komendy miejskiej;
analizowanie i planowanie potrzeb sprzetowych oraz wdrazanie
i nadzorowanie sieci informatycznej funkcjonujacej w komérkach
organizacyjnych komendy miejskiej;

wspotdzialanie z wlasciwymi organami, instytucjami i innymi jednostkami
w zakresie rozwoju technik informatycznych;

utrzymanie w sprawnosci istniejagcych w komendzie miejskiej systemow
teleinformatycznych;

planowanie i rozdziat dotacji dla jednostek ochotniczych strazy pozarnych
i innych jednostek ochrony przeciwpozarowe;j;

udziat w opracowywaniu programéw funkcjonalno-uzytkowych inwestycji
budowlanych realizowanych na rzecz komendy przez Prezydenta
Whoclawka lub Staroste Wioctawskiego;

opracowywanie programéw inwestycji dla inwestycji budowlanych
planowanych do realizacji przez komendanta miejskiego;

prowadzenie dzialan w zakresie cyberbezpieczefistwa systeméw
teleinformatycznych;

monitorowanie Srodowiska teleinformatycznego komendy miejskiej oraz
reagowanie na incydenty komputerowe;

ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych.
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2. Wydzialem Kwatermistrzowsko-Technicznym kieruje naczelnik wydziatu przy
pomocy zastepcy naczelnika wydziahu.

§9.

1. Do zadan Wydziatu Organizacyjno-Kadrowego nalezy w szczeg6lnosci:
1.1. W zakresie spraw organizacyjno-kadrowych:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)

12)

13)

14)

15)

16)

% /
’ /)
’ “’J

realizowanie  zalozen  polityki kadrowo-placowej komendanta
miejskiego;

przygotowywanie zakreséw czynnosci dla kierujagcych komérkami
organizacyjnymi w komendzie miejskiej, w tym dowddcow jednostek
ratowniczo-gasniczych;

opracowywanie regulaminéw, wytycznych i procedur dotyczacych
stuzby i pracy w komendzie miejskiej;

opracowywanie propozycji zmian struktur wewnatrzorganizacyjnych
komendy miejskiej oraz analizowanie stanu przyznanych etatéw;
ewidencjonowanie pieczeci i stempli w komendzie;

prowadzenie spraw osobowych strazakéw i pracownikéw cywilnych
oraz emerytow i rencistow komendy miejskiej;

sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji emerytalno-rentowej
strazak6w i pracownikéw cywilnych komendy miejskiej;

analizowanie stanu i poziomu kwalifikacji strazakéw i pracownikéw
cywilnych oraz realizowanie zadafi =z zakresu wyszkolenia
kwalifikacyjnego;

realizowanie zadan z zakresu planowania pracy komendy miejskiej;
organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udzialem
komendanta miejskiego;

opracowywanie i ewidencjonowanie zarzadzen, decyzji, rozkazéw,
instrukcji i wytycznych komendanta miejskiego;

prowadzenie archiwum komendy miejskiej i spraw zwigzanych
z archiwizacja dokumentéw tj. przyjmowania dokumentéw do
archiwum, udostepniania dokumentow i brakowania dokumentéw;
prowadzenie spraw obiegu dokumentéw i instrukcji kancelaryjnej
w komendzie miejskiej;

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

przygotowanie zbiorczych analiz oraz wnioskéw z zakresu dziatania
komendy miejskiej;

organizowanie i prowadzenie dzialalno$ci informacyjno-promocyjnej
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komendy miejskiej dla rzecznika prasowego;

17) organizowanie systemu i koordynacji kontroli wewnetrznej komdrek
organizacyjnych komendy miejskiej i jednostki ratowniczo-gasnicze;j;

18) realizowanie zadah z zakresu skarg i wnioskéw, prowadzenie ewidencji
skarg i wnioskéw dla komendy miejskiej;

19) prowadzenie kancelarii og6lnej i sekretariatu komendanta miejskiego;

20) zlecanie wlasciwym podmiotom zewnetrznym obstugi prawnej komendy
miejskiej;

21) planowanie i ewidencjonowanie czasu pracy pracownikéow cywilnych
i czasu shuzby strazakéw pelniacych stuzbe w systemie codziennym,
rozliczanie czasu pracy pracownikéw cywilnych i czasu stuzby
strazakow komendy miejskiej oraz nadzér nad realizacja zadan z zakresu
czasu stuzby i pracy;

22) realizowanie zadan z zakresu ochrony danych osobowych;

23) realizowanie zadan z zakresu profilaktyki zdrowotnej strazakéw
i pracownikéw cywilnych komendy miejskie;j.

1.2. W zakresie spraw ochrony informacji niejawnych:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

2) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw komendy przepisow
o ochronie informacji niejawnych;

3) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych przepiséw;

5) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow;

6) opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie
jego realizacji,

7) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych
wedlug zasad okreslonych w odrebnych przepisach.

Zadania, o ktérych mowa powyzej realizuje petnomocnik ds. ochrony

informacji niejawnych wyznaczony decyzja komendanta miejskiego.

1.3. W zakresie spraw obronnych:

1) prowadzenie spraw w zakresie organizowania, koordynowania
i nadzorowania nad przygotowaniami obronnymi w komendzie
miejskiej;

2) koordynowanie realizacji zadan obronnych;

3) reklamowanie, z urzedu lub na wniosek, funkcjonariuszy i pracownikéw
cywilnych komendy miejskiej od obowigzku pelnienia stuzby
wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny.

4) wspotpraca z komoérka organizacyjng wiasciwg do spraw obronnych
w Komendzie Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Toruniu.
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1.4. W zakresie ochrony danych:

1) nadzér nad wdrozeniem stosownych $rodkéw fizycznych,
organizacyjnych i technicznych w celu zapewnienia bezpieczenstwa
danych;

2) prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych;

3) prowadzenie wykazu zbioréw danych osobowych przetwarzanych
w komendzie;

4) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami
o0 ochronie danych osobowych;

5) zapewnienie przeszkolenia osobom upowaznionym z zakresu ochrony
danych osobowych;

6) prowadzenie i aktualizowanie dokumentaciji opisujacej sposob
przetwarzania danych osobowych oraz §rodki techniczne i organizacyjne
zapewniajgce ochrong przetwarzania danych osobowych;

7) zapoznanie pracownikéw z procedurami przetwarzania danych
osobowych;

8) wspblpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

Zadania o ktérych mowa powyzej realizuje specjalista ochrony danych

wyznaczony decyzja komendanta miejskiego.

2. Wydziatem Organizacyjno-Kadrowym kieruje naczelnik wydzialu przy pomocy
zastepcy naczelnika wydziatu.

§ 10.

1. Do zadan Wydziatu Kontrolno-Rozpoznawczego nalezy w szczegolnosci:

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

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

3) inicjowanie i koordynowanie dziatah zmierzajacych do poprawy stanu
ochrony przeciwpozarowej na terenie miasta Wioclawek i powiatu
wloctawskiego;

4) opracowywanie i aktualizacja katalogu i mapy zagrozes pozarowych
i innych miejscowych zagrozef;

5) opracowywanie projektéw decyzji i postanowieh w zakresie poprawy stanu
zabezpieczenia ppoz. oraz likwidacji innych miejscowych zagrozen;

6) analizowanie przyczyn pozaréw zaistniatych na terenie miasta Wioctawek

vy
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i powiatu wloctawskiego, w tym nieprawidtowosci, ktdre przyczynily sie
do ich powstania i rozprzestrzeniania sig;

7) opracowywanie opinii dotyczacych  bezpieczefistwa pozarowego
budynkéw, innych obiektéw budowlanych i terenéw oraz imprez
masowych;

8) organizowanie i prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej w zakresie
upowszechniania i przestrzegania przepiséw przeciwpozarowych;

9) rozpoznawanie mozliwosci i warunkéw prowadzenia dzialan ratowniczych
przez jednostki ochrony przeciwpozarowej;

10) przygotowywanie  projektu  stanowiska komendanta  miejskiego
w sprawie przekazywania do uzytku obiektow budowlanych;

11) przeprowadzanie analiz i ocen stanu bezpieczefistwa w zakresie ochrony
przeciwpozarowej w odniesieniu do poszczegdlnych rodzajéw budynkow,
innych elementéw budowlanych oraz terenéw;

12) wykonywanie zadan w stosunku do zakladéw o zwigkszonym i duzym
ryzyku w zakresie zapobiegania powaznym awariom przemyslowym
W oparciu o ustawe prawo ochrony srodowiska;

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

14) nadzorowanie przestrzegania przepiséw przeciwpozarowych na terenie
dziatania komendy miejskiej;

15) opracowywanie zestawienn obejmujacych wyniki kontroli przestrzegania
przepisé6w przeciwpozarowych oraz kontroli dziatan zapobiegajgcych
powaznym awariom przemyslowym;

16) nadzér nad organizacja oraz uzgadnianie sposobdéw potaczenia systemu
monitoringu pozarowego z komendg miejska.

2. Wydzialem Kontrolno-Rozpoznawczym kieruje naczelnik wydziatu przy
pomocy zastepcy naczelnika wydziatu.

§ 11.

1. Do zadan Sekcji Finans6w nalezy w szczegdlnoSci:
1) sprawowanie nadzoru w imieniu komendanta miejskiego nad gospodarka
finansowa;
2) prowadzenie rachunkowosci komendy miejskiej;
3) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
polegajace zwlaszcza na:
a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
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dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji komendy miejskiej;
b) zapewnieniu pod wzglgdem finansowym prawidlowosci uméw
zawieranych przez komende miejska;
c) przestrzeganiu zasad rozliczef pienigznych i ochrony wartodci
pienieznych;
d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci;
analizowanie wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu, $rodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji komendy miejskiej;
prowadzenie wewnetrznej kontroli finansowej (kontroli w zakresie
legalno$ci dokumentéw oraz operacji gospodarczych);
nadzér nad prawidlowoscig przebiegu i rozliczanie inwentaryzacji majatku
komendy miejskiej;
prowadzenie kasy dla srodkéw budzetowych i pozabudzetowych;
sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowe;;
sporzadzanie informacji i sprawozdan finansowych na potrzeby jednostek
nadrzednych oraz innych organéw;
rozliczanie dotacji dla jednostek ochotniczych strazy pozarnych i innych
jednostek ochrony przeciwpozarowe;.

2. Sekcejg Finans6w kieruje gtowny ksiegowy.

1. Do

§ 12.

zakresu dzialania Jednostki Ratowniczo-Gasniczej nr 1 nalezy

w szczeg6lnosci:

1
2)
3)
4)

5)

6)

organizowanie i prowadzenie akcji ratowniczo-gasniczych w czasie walki
z pozarami oraz likwidacji miejscowych zagrozen;

dokumentowanie toku petnienia stuzby ze szczegélnym uwzglednieniem
sporzadzania informacji z prowadzonych dziatan ratowniczych;
wykonywanie pomocniczych czynno$ci w czasie klesk zywiotowych oraz
innych miejscowych zagrozen, gdy dziataniami kieruja inne stuzby;
wykonywanie ~ podstawowych  czynno$ci  ratowniczo-gasniczych
na obszarze chronionym oraz w ramach odwodéw operacyjnych;
wykonywanie specjalistycznych czynno$ci ratowniczych w obszarze
chronionym oraz w ramach odwodéw operacyjnych z zakresu ratownictwa
wodnego w ramach specjalistycznej grupy ratownictwa wodno
-nurkowego;

wykonywanie specjalistycznych czynnosci ratowniczych na obszarze
chronionym oraz w ramach odwodéw operacyjnych z zakresu ratownictwa
technicznego w ramach specjalistycznej grupy ratownictwa technicznego;
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7) wykonywanie specjalistycznych czynnosci ratowniczych na obszarze
chronionym oraz w ramach odwodéw operacyjnych z zakresu ratownictwa
chemicznego 1 ekologicznego w ramach specjalistycznej grupy
ratownictwa chemiczno-ekologicznego;

8) przygotowanie wlasnych sil i srodkéw do wypelniania zadan ratowniczych
na przydzielonym obszarze chronionym; ,

9) wspoéldzialanie z innymi shuzbami ratowniczymi na przydzielonym
obszarze dziatania w zakresie doskonalenia likwidacji zdarzen;

10) rozpoznawanie zagrozen pozarowych i innych, poznawanie wiasnego
terenu dzialania, w tym organizacja i udziat w ¢wiczeniach na obiektach;

11) realizowanie zaj¢¢ sportowych dla strazakéw pelnigcych stuzbe
w jednostce ratowniczo-gasniczej;

12) organizowanie i realizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego
strazakéw pelnigcych shuzbe w systemie zmianowym w JRG nr 1
i sporzadzanie dokumentacji z tego zakresu;

13) udziat w aktualizacji:

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

14) udzial w przygotowywaniu analiz z dziatan ratowniczych;

15) wspéludziat w przeprowadzaniu inspekcji gotowosci operacyjnej
Ochotniczych Strazy Pozarnych na obszarze powiatu wloclawskiego pod
wzgledem przygotowania do dziatan ratowniczych;

16) wspétudzial w planowaniu i organizowaniu szkolen strazakow
z krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze miasta
Wioctawek i powiatu wloctawskiego;

17) udzielanie informacji dla publikatoréw w zakresie dzialan ratowniczo
-gasniczych oraz  innych  przedsigwzie¢  organizowanych  lub
wspolorganizowanych przez komende miejska;

18) planowanie i ewidencjonowanie czasu stuzby strazakéw petnigcych stuzbe
w systemie zmianowym w JRG nr 1.

2. Jednostkg Ratowniczo-Gasniczag nr 1 kieruje dowddca JRG przy pomocy
zastepcy dowddcy JRG.
§ 13.
1.Do zakresu dzialania Jednostki Ratowniczo-Gasniczej nr 2 nalezy

w szczegoOlnosci:
1) organizowanie i prowadzenie akcji ratowniczo-gasniczych w czasie walki

z pozarami oraz likwidacji miejscowych zagrozen;
7,
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2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9

10)

11)

12)
13)

14)

15)

16)

dokumentowanie toku pelnienia shuzby ze szczegélnym uwzglednieniem
sporzgdzania informacji z prowadzonych dziatan ratowniczych;
wykonywanie pomocniczych czynno$ci w czasie klesk zywiotowych oraz
innych miejscowych zagrozen, gdy dziataniami kierujg inne shuzby;
wykonywanie  podstawowych  czynnosci  ratowniczo-gasniczych
na obszarze chronionym oraz w ramach odwodéw operacyjnych;
wykonywanie specjalistycznych czynnos$ci ratowniczych na obszarze
chronionym oraz w ramach odwodéw operacyjnych z zakresu ratownictwa
chemicznego i ekologicznego w ramach specjalistycznej grupy
ratownictwa chemiczno-ekologicznego;

przygotowanie wiasnych sit i srodkéw do wypehiania zadan ratowniczych
na przydzielonym obszarze chronionym;

wspétdzialanie z innymi stuzbami ratowniczymi na przydzielonym
obszarze dziatania w zakresie doskonalenia likwidacji zdarzen;
rozpoznawanie zagrozef pozarowych i innych, poznawanie wilasnego
terenu dzialania, w tym organizacja i udzial w éwiczeniach na obiektach;
realizowanie zaje¢ sportowych dla strazakéw peligcych stuzbe
w jednostce ratowniczo-gasniczej;

organizowanie realizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego
strazakéw pelnigcych shizb¢ w systemie zmianowym w JRG nr 2
i sporzadzanie dokumentacji z tego zakresu;

udziat w aktualizacji:

a) stanu gotowosci operacyjnej,

b) procedur ratowniczych,

c¢) dokumentacji operacyjnej;

udziat w przygotowywaniu analiz z dziatan ratowniczych;

wspotudziat w przeprowadzaniu inspekcji gotowosci operacyjnej
Ochotniczych Strazy Pozarnych na obszarze powiatu wloclawskiego pod
wzgledem przygotowania do dziataf ratowniczych;

wspoludziat w planowaniu i organizowaniu szkolen strazakow
z krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze miasta
Wtoctawek i powiatu wloctawskiego;

udzielanie informacji dla publikatoréw w zakresie dzialan ratowniczo
-gasniczych  oraz  innych  przedsiewzig¢ organizowanych lub
wspotorganizowanych przez komende miejska;

planowanie i ewidencjonowanie czasu stuzby strazakéw petiacych stuzbe
w systemie zmianowym w JRG nr 2.

. Jednostka Ratowniczo-Gasnicza nr 2 kieruje dowoddeca JRG przy pomocy
zastepcy dowodcy JRG.
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§ 14.

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw BHP nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw stuzby/pracy oraz przestrzegania

przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny shuzby/pracy, ze szczeg6lnym

uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktérych sa zatrudnione kobiety

w cigzy lub karmigce dziecko piersia, mlodociani, niepetnosprawni,

pracownicy wykonujacy prace zmianowa, w tym pracujacy w nocy, oraz

osoby fizyczne wykonujace prace na innej podstawie niz stosunek pracy

w komendzie miejskiej lub w innym miejscu wyznaczonym przez
komendanta miejskiego;

2) biezace informowanie komendanta miejskiego o stwierdzonych
zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami zmierzajagcymi do usuwania
tych zagrozen;

3) sporzadzanie i przedstawianie komendantowi miejskiemu, co najmniej raz
w roku, okresowych analiz stanu bezpieczefistwa i higieny stuzby/pracy
zawierajgcych propozycje przedsigwzie¢ technicznych i organizacyjnych,
majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw
oraz poprawe warunkow stuzby/pracy;

4) udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju komendy
miejskiej oraz przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia
w tych planach rozwiazan techniczno-organizacyjnych zapewniajacych
poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny stuzby/pracy;

5) udzial w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji
komendy miejskiej albo jej czgéci, a takze nowych inwestycji, oraz
zglaszanie =~ wnioskéw  dotyczacych  uwzglednienia =~ wymagan
bezpieczenstwa i higieny stuzby/pracy w tych zatozeniach i dokumentacji;

6) udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub
przebudowywanych obiektéw budowlanych albo ich cze$ci w komendzie
miejskiej, w ktérych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy oraz urzadzenia
majace wplyw na warunki stuzby/pracy i bezpieczenstwo pracownikow;

7) przedstawianie komendantowi miejskiemu wnioskéw dotyczacych
zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach pracy;

8) udzial w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, regulamindéw
i instrukcji ogdlnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny stuzby/pracy
oraz w ustalaniu zadan oséb kierujacych pracownikami w zakresie
bezpieczenistwa i higieny stuzby/pracy;

9) opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa

i higieny shuzby/pracy na poszczegdlnych stanowiskach pracy;

/
A
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10) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
W opracowywaniu wnioskéw wynikajagcych z badania przyczyn
i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe,
a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

11) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw
dotyczacych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych chordb zawodowych
1 podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan
i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy;

12) doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny stuzby/pracy;

13) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie
z wykonywang pracg;

14) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na
ktérych wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub
warunki uciazliwe, oraz doboru najwlasciwszych S$rodkéw ochrony
zbiorowej i indywidualnej;

15) wspélpraca z wiasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami,
W szczegOlnosci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego
poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczefistwa i higieny stuzby/pracy oraz
zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej zatrudnionych pracownikéw;

16) wspolpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie =z odrebnymi
przepisami, do dokonywania badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych
dla zdrowia lub warunkéw ucigzliwych, wystepujacych w $rodowisku
pracy, w zakresie organizowania tych badar i pomiaréw oraz sposobéw
ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami;

17) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenistwa i higieny
stuzby/pracy, a takze w pracach powolanej przez komendanta miejskiego
komisji bezpieczenistwa i higieny shuzby/pracy, w tym zapobieganiem
chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy.

ROZDZIAL V
Wzory pieczeci i stempli

§ 15.
Komenda miejska uzywa:
1) urzedowej pieczeci okraglej o $rednicy 36 mm zawierajacej posrodku

wizerunek orta ustalony dla godta, a w otoku napis: ,,Komendant Miejski
Panstwowej Strazy Pozarnej we Wloclawku”;
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2) urzedowej pieczgci okraglej o $rednicy 36 mm zawierajacej posrodku
wizerunek orfa ustalony dla godia, a w otoku napis: ,,Komenda Miejska
Panstwowej Strazy Pozarnej we Wloctawku”;

3) pieczgci okraglej o $rednicy 20 mm zawierajacej posrodku wizerunek orta
ustalony dla godta, a w otoku napis: ,,Komenda Miejska Pafistwowej Strazy
Pozarnej we Wioctawku”;

4) stempla nagtéwkowego o tresci:

/Godto/

KOMENDA MIEJSKA
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNE]
we Wiloctawku
woj. kujawsko-pomorskie

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

ROZDZIAL VI
Postanowienia koricowe

§ 16.

Zasady funkcjonowania i petnienia stuzby w stanowisku kierowania komendanta
miejskiego PSP okre$la regulamin wydany w oparciu o zarzadzenie nr 5
Komendanta Gléwnego PSP z dnia 21 czerwca 2006 roku w sprawie ramowego
regulaminu shuzby w jednostkach organizacyjnych PSP oraz regulaminu musztry
1 ceremoniatu pozarniczego (Dz. Urz. KG PSP nr 1, poz. 4 ze Zmianami).

§17.

1. Schemat organizacyjny komendy miejskiej okre§la zalacznik nr 1 do
regulaminu organizacyjnego.

2. Liczbg i rodzaj docelowych stanowisk stuzbowych w poszczegdlnych
komoérkach organizacyjnych komendy miejskiej okresla zatacznik nr 2 do
regulaminu organizacyjnego.






