Zatacznik do Decyzji nr 11/2015
KM PSP w Lomzy z dnia .@grudnia 2015r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
KOMENDY MIEJSKIEJ
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
w Lomzy

ROZDZIAL I
Postanowienia ogdélne

§ 1

Regulamin organizacyjny Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarmej w Lomzy,
zwanej dalej ,komendg miejska”, okresla szczegdlowa organizacje komendy miejskiej,

w tym:

D
2)
3)
4)
5)

kierowanie pracg komendy miejskiej;

strukture organizacyjna komendy miejskiej;

zadania wsp(')lne i zakres dzialania poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych;

wzory pleczqcn i stempli;

liczbe i rodzaj stanowisk stuzbowych w komérkach orgamzacyjnych komendy
miejskie;.

§2

1. Komenda jest zakwalifikowana do I1I kategorii komend powiatowych Pafistwowe;j Strazy
Pozarnej.

2. Terenem dziatania komendy miejskiej jest miasto Lomza i powiat fomzynski, obejmujacy
gminy: Jedwabne, L.omza, Miastkowo, Nowogréd, Piatnica, Przytuty, Sniadowo, Wizna i
Zbdjna.

3. Siedziba komendy miejskiej jest miasto Lomza.

§3

Uzyte w regulaminie organizacyjnym skréty oznaczaja:

KW PSP - Komende Wojewodzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Bialymstoku;

OSP - ochotnicza straz pozarna;

JRG — Jednostke Ratowniczo-Gasnicza komendy miejskiej;

ksr-g- krajowy system ratowniczo — gasniczy;

KDR - Kierujacego Dziataniami Ratowniczymi;

obszar chroniony — teren dzialania komendy poszerzony o obszary zgodnie z
porozumieniami zawartymi z Komendantami Powiatowymi PSP sasiadujacych
powiatow.

ROZDZIAL 11
Kierowanie praca komendy miejskiej

§4

1. Praca komendy miejskiej kieruje Komendant Miejski przy pomocy Zastepcy Komendanta



Miejskiego oraz kierowniké6w komérek organizacyjnych.

. Podczas nieobecnosci Komendanta Miejskiego, jego zadania i kompetencje w zakresie
okre$lonym w niniejszym regulaminie realizuje Zastgpca Komendanta Miejskiego.

. Podczas nieobecnosci Komendanta Miejskiego i Zastepcy Komendanta Miejskiego
nadzor nad dziatalnoscia komendy miejskiej sprawuje wyznaczony kierownik komdrki
organizacyjnej.

. Zastepca Komendanta Miejskiego sprawuje nadzér nad podporzadkowanymi komoérkami
organizacyjnymi.

. Kierownicy komorek organizacyjnych kieruja praca komorek i odpowiadajg za ich
prawidlowe funkcjonowanie.

. Dowddca JRG kieruje praca Jednostki Ratowniczo — Gasniczej i odpowiada za jej
prawidlowe funkcjonowanie.

Schemat organizacyjny komendy miejskiej stanowi zatacznik nr 1.

. Etatyzacje poszczegdlnych komarek organizacyjnych stanowi zatacznik nr 2.

§5

. Do podpisu i aprobaty Komendanta Miejskiego Panstwowej Strazy Pozarnej

w Lomzy, zwanego dalej , komendantem miejskim”, zastrzega si¢:

1) dokumentacje z zakresu merytorycznego dziatania podleglych bezposrednio komoérek
organizacyjnych, a takze w zakresie spraw obronnych i ochrony informacji
niejawnych oraz bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

2) dokumentacje dotyczaca zobowiazan majatkowych i finansowych, jako dysponenta
srodkéw budzetowych po parafowaniu przez glownego ksiggowego; projekty pism,
decyzji iinnych rozstrzygnig¢ w sprawach dotyczacych dochodéw i1 wydatkow
budzetowych, inwentaryzacji oraz postgpowan dotyczacych szkéd wyrzadzonych w
majatku komendy miejskiej, sa przedktadane komendantowi miejskiemu po uzyskaniu
aprobaty gtownego ksiggowego;

3) dokumentacje kierowana do KW PSP, Komendy Gléwnej Panstwowej Strazy
Pozarnej, centralnych organdw pafstwa oraz wojewddzkiej administracji rzadowej
i samorzadowej, wojewodzkiej administracji zespolonej, samorzadowych jednostek
organizacyjnych miasta i powiatu, organéw kontroli panstwowej, prokuratury, sagdow,
kierownictw zwiazkéw zawodowych i organizacji spotecznych;

4) odpowiedzi do senatorow i postow;

5) odpowiedzi na petycje, skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Zastgpcy Komendanta
Miejskiego, kierownikéw komoérek organizacyjnych komendy miejskiej oraz jej
strazakow 1 pracownikow;

6) zakresy czynnosci Zastepcy Komendanta Miejskiego, oraz strazakéw i pracownikow
komendy miejskiej;

7) zarzadzenia, decyzje, rozkazy, delegacje stuzbowe, plany pracy i kontroli i inne
dokumenty koordynujace dzialania organdéw ochrony przeciwpozarowej na terenie
miasta i powiatu;

8) wiadcze akty administracyjne wydawane przez komendanta miejskiego, jako organu
administracji publicznej.

. Zastrzega sie do aprobaty i podpisu Zastgpcy Komendanta Miejskiego dokumentacj¢

z zakresu merytorycznego dziatania podleghych bezposrednio komorek organizacyjnych,

z wyjatkiem wymienionych w ust. 1. lub wobec ktérych kierownicy komérek

organizacyjnych uzyskali pisemne upowaznienie.

. Komendant miejski na czas swej dluzszej nieobecnosci, moze udzieli¢ pisemnego

upowaznienia Zastepcy Komendanta Miejskiego do aprobaty i podpisu niektérych

-



10.

dokumentow okreslonej w ust. 1.

Komendant miejski moze upowazni¢ na pismie funkcjonariuszy komdrki wihasciwej ds.
kontrolno — rozpoznawczych do wszczynania postgpowania administracyjnego w zakresie
objetym dziatalnoscia merytoryczng komorki.

. Komendant miejski lub upowazniony przez niego Zastgpca Komendanta Miejskiego

przyjmuje interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw raz w tygodniu.

Informacje o miejscu, dniu i godzinach przyjeé interesantow w sprawach skarg
i wnioskéw podaje siec do powszechnej wiadomosci poprzez wywieszenie jej na tablicy
informacyjnej w siedzibie komendy miejskie;j.

W przypadku nieobecnosci komendanta miejskiego i jego =zastgpcy interesantow
w sprawach o ktérych mowa w ust. 5 przyjmuje kierownik komorki organizacyjnej
wlasciwej ds. organizacyjnych, ktory w zaleznosci o charakteru sprawy moze skierowad
interesanta do kierownika komorki wlasciwej ze wzgledu na zakres realizowanych zadan.
Zasady skladania i rozpatrywania petycji oraz spos6b postgpowania w sprawach
dotyczacych petycji okresla ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1195).

Po godzinach pracy komendy miejskiej oraz w dniach wolnych od shizby interesantow
w sprawach skarg i wnioskéw oraz petycji przyjmuje dyzurny Stanowiska Kierowania
Komendanta Miejskiego Panstwowej Strazy Pozarnej w Lomzy.

Zasady funkcjonowania i pelnienia stuzby w Stanowisku Kierowania Komendanta
Miejskiego Panstwowej Strazy Pozarnej w Lomzy 1 JRG okresla regulamin pracy i stuzby
komendy miejskiej wydany w oparciu o zarzadzenie Nr 5 KG PSP z dnia 21 czerwca
2006 r. w sprawie ramowego regulaminu stuzby w jednostkach organizacyjnych PSP oraz
regulaminu musztry i ceremoniatu pozarniczego.

§6

. Do zadan kierujacego komorka organizacyjng nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad merytorycznym i formalnym dziataniem komorki
organizacyjnej;

2) podpisywanie pism w zakresic merytorycznego dziatania komorki organizacyjnej, nie
zastrzezonych do podpisu przez komendanta miejskiego lub jego zastgpce;

3) organizowanie odpraw stuzbowych, instruktarzy, szkolen doskonalacych w zakresie
merytorycznego dziatania komorki organizacyjne;j;

4) nadzér nad realizacja planow pracy oraz dyscypling stuzby i pracy;

5) wnioskowanie w sprawach wynikajacych ze stosunku stuzby i pracy podleglych
strazakow 1 pracownikéw cywilnych;

6) opiniowanie projektow aktow prawnych i interpretacja merytoryczna przepiséw prawa
w zakresie dzialania komérki organizacyjnej;

7) opracowywanie projektow aktow wladczych komendanta miejskiego z zakresu
dziatania komorki,

8) okreslanie szczegétowych zakresow obowiazkow 1 czynnosci dla poszczegdlnych
stanowisk pracy w podlegtej komérce organizacyjnej;

9) zapewnienie stosowania instrukcji kancelaryjnej;

10) wydawanie polecen stuzbowych podlegtym strazakom i pracownikom cywilnym
w sprawach objetych zakresem dzialania podlegle; komorki organizacyjnej;

11) sprawowanie nadzoru nad ochrong informacji niejawnych oraz kontrola
przestrzegania ustalonych w tym zakresie zasad postgpowania;

12) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem obowiazkéw i zadan
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy;




13) rozpatrywanie, w zakresie wlasciwosci merytorycznej, interpelacji, petycji, skarg
i wnioskow;

14) prowadzenie kontroli wewnetrznej;

15) realizacja zadan w zakresie opiniowania podlegltych strazakéw i pracownikow
cywilnych;

16) sprawowanie nadzoru nad ochrona danych osobowych w podleglej komorce
organizacyjnej;

17) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej, tajemnic
zwigzanych ze shuzba, zasad etyki zawodowej, a takze honoru, godnosci i dobrego
imienia stuzby w podleglej komorce organizacyjnej;

18) podejmowanie i inicjowanie dziataii obnizajacych koszty dziatalnosci komendy
miejskiej;

19) planowanie wydatkéw finansowych niezbgdnych do realizacji zadan komérki
organizacyjnej oraz dbato$é o ekonomiczne ich wydatkowanie.

. Kierujacy komorkg organizacyjng upowaznieni s do:

1) reprezentowania komorki organizacyjnej w stosunkach wewnetrznych komendy
miejskiej;

2) dokonywania niezbednych uzgodnien z jednostkami organizacyjnymi Panstwowej
Strazy Pozarnej na obszarze wojewddztwa oraz odpowiednimi merytorycznie
komérkami organizacyjnymi KW PSP, a takze instytucjami zewnetrznymi;

3) biezacy rozdzial zadan w podleglej komoérce organizacyjnej i nadzorowanie ich
realizacji;

4) delegowanie podleglego strazaka ( pracownika) do wykonywania zadania stuzbowego
na terenie miasta Lomza i powiatu tomzynskiego, w pozostalych przypadkach
wnioskowanie do komendanta miejskiego lub jego zastgpcy o wydanie polecenia
wyjazdu stuzbowego;

5) ksztaltowanie wilasciwych stosunkéw miedzyludzkich oraz pozadanego stanu
dyscypliny w komorce organizacyjnej;

6) przedluzenie czasu shuzby podieglego strazaka (pracownika) w sytuacji zaistnienia
koniecznosci realizacji pilnych i waznych zadan stuzbowych;

7) zaopiniowanie podleglemu strazakowi (pracownikowi) urlopu;

8) wnioskowanie w sprawach osobowych podleglych strazakéw (pracownikow) oraz
innych sprawach indywidualnych;

9) skladanie wnioskow we wszystkich sprawach mieszczacych si¢ w zakresie dzialania
komorki organizacyjne;j.

§7

. Informacje o charakterze stuzbowym moga by¢ ujawnione wylacznie za zgoda

komendanta miejskiego w ramach rzecznictwa prasowego, w oparciu o ustawe z dnia
6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej ( tekst jednolity Dz. U. z 2014 r.,
poz. 782 ze zm.).

. Informacji, o ktorych mowa w ust. 1 moze udzieli¢ oficer prasowy komendanta

miejskiego lub osoba przez niego wskazana.

. Funkcje oficera prasowego komendanta miejskiego pelni wyznaczony strazak.
. Zadania oficera prasowego w zakresie realizacji zadan z zakresu polityki informacyjne;j

i wspolpracy ze srodkami masowego przekazu okreslaja Zasady wspolpracy jednostek
krajowego systemu ratowniczo -~ gasniczego ze $rodkami masowego przekazu
wprowadzone Rozkazem nr 2/2013 Komendanta Gléwnego Panstwowej Strazy Pozarnej
z dnia 28 stycznia 2013 r.




5. Komérki organizacyjne komendy miejskiej obowiazane sa udzielaé oficerowi prasowemu
informacji 1 wyjasnien oraz innej niezbednej pomocy w ramach realizowanej dziatalno$ci
informacyjno — promocyjne;j;

6. Informacji o prowadzonych dziataniach ratowniczych udziela oficerowi prasowemu KDR,
oficer operacyjny lub stuzba dyzurna Stanowiska Kierowania Komendanta Miejskiego
PSP.

7. Informacji o prowadzonych dzialaniach ratowniczych moze udzielac:

a. dyzurny Stanowiska Kierowania Komendanta Miejskiego PSP lub osoba przez niego
wyznaczona,
b. KDR lub strazak przez niego upowazniony.

8. Realizacja rzecznictwa prasowego odbywal si¢ musi z zachowaniem przepisow

o ochronie tajemnicy prawnie chronionej oraz ustawy o ochronie danych osobowych.

§8

Osobg prowadzaca sprawy bezpieczenstwa i higieny pracy w komendzie miejskiej jest
wyznaczony strazak, do zadan ktérego nalezy:

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

2) sporzadzanie i przedstawianie komendantowi miejskiemu, co najmniej raz w roku,
okresowych analiz stanu bezpieczenistwa i higieny pracy zawierajacych propozycje
przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawg warunkow pracy;

3) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzef o takie
choroby, a takze przechowywanie wynikow badan i pomiaréw czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

4) przedstawianie komendantowi miejskiemu wnioskéw dotyczacych zachowania
wymagan ergonomii na stanowiskach pracy oraz wynikéw z badan i pomiaréw
czynnik6w szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

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

6) wspotpraca z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegélnosci
w zakresie organizowania 1 zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolent
w dziedzinie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz zapewnienia wiasciwej adaptacji
zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow;

7) uczestniczenie w pracach, powolanej przez komendanta miejskiego, komisji
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w innych zaktadowych komisjach zajmujacych
si¢ problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom
zawodowym i wypadkom przy pracy.

§9

Osoba realizujaca zadania z zakresu ochrony informacji niejawnych w komendzie miejskiej
jest wyznaczony strazak, do obowiazkéw ktorego nalezy:
1) administrowanie i nadzor przetwarzaniem informacji niejawnych;
2) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 05 sierpnia 2010r. o ochronie
informacji niejawnych ( Dz.U. z 2010r. Nr 182, poz.1228) tj.:
a) prowadzenie ewidencji dokumentéw niejawnych;



b) zapewnienie wymaganej ochrony informacji niejawnych wytwarzanych,
przetwarzanych, przechowywanych i przesytanych;

c) opracowywanie i nadzorowanie realizacji dokumentacji w zakresie ochrony
informacji niejawnych.

§ 10

Administratorem danych osobowych w komendzie miejskiej jest komendant miejski. Zadania
okreslone w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych ( tekst jednolity:
Dz.U. z 2002r. nr 101 poz.926 ze zm.) realizowane sa przez wyznaczonego strazaka na
podstawie pelnomocnictwa wynikajacego z upowaznienia komendanta miejskiego. Do
podstawowych zadan pelnomocnika nalezy:

1) zabezpieczenie przetwarzanych danych osobowych przed ich udostepnieniem osobom

nieupowaznionym oraz zabraniem przez osob¢ nieuprawniona;

2) przetwarzania danych zgodnie z wymogami ustawy;

3) chronienia danych przed zmiana, utrata, uszkodzeniem lub zniszczeniem;

4) opracowanie i nadzorowanie dokumentacji w zakresie ochrony danych osobowych;

5) monitorowanie czynno$ci wykonywanych na zbiorze danych;

6) zapewnienie technicznych $rodkéw bezpieczenstwa.

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna komendy miejskiej

§11

W skiad komendy miejskiej wchodza nastepujace komoérki organizacyjne, ktdre przy
znakowaniu spraw i akt postuguja si¢ symbolami:

1) Jednostka Ratowniczo — Gasnicza - symbol — MJRG;

2) Wydzial Operacyjny - symbol — MR;

3) Sekcja Kontrolno — Rozpoznawcza - symbol — MZ;

4) Sekcja Organizacyjno - Kadrowa - symbol — MO;

5) Sekcja Finansowa - symbol — MF;

6) Wydziat Kwatermistrzowsko —Techniczny - symbol — MT.
§12

1. Komendantowi miejskiemu podlegaja bezposrednio:
1) Sekcja Organizacyjno - Kadrowa;
2) Sekcja Finansowa;
3) Wydziat Kwatermistrzowsko -Techniczny;
4) zadania z zakresu:
a. ochrony informacji niejawnych;
b. bezpieczenistwa oraz higieny pracy i stuzby;
c. Trzecznictwa prasowego;
d. ochrony danych osobowych.

2. Zastepca komendanta miejskiego nadzoruje:
1) Wydzial Operacyjny;
2) Sekcj¢ Kontrolno — Rozpoznawcza;




3) Jednostke Ratowniczo — Gasnicza.

ROZDZIAL IV
Zadania wspélne i zakres dzialania poszczegolnych komérek organizacyjnych

§ 13

. Komoérki organizacyjne maja obowigzek wspoldzialania i wspélpracy migdzy soba,

a takze wspodlpracuja z jednostkami organizacyjnymi ochrony przeciwpozarowej oraz
innymi jednostkami administracji publicznej i organizacjami wykonujacymi zadania na
rzecz ochrony przeciwpozarowej i ratownictwa, a takze realizuja inne zadania z zakresu
ochrony ludnosci i ratownictwa.

W realizacji zadan obejmujacych czynnosci kilku komoérek organizacyjnych ich
prowadzenie nalezy do komérki organizacyjnej, ktérej zakres zadan obejmuje najwigeej
zadan lub wlasciwy przelozony stuzbowy wydat w tym zakresie stosowng dyspozycjg.
Sprawy nieuregulowane niniejszym regulaminem lub spory kompetencyjne dotyczace
zakresu i zadan komoérek organizacyjnych komendy miejskiej rozstrzyga komendant
miejski.

. Do wspélnych zadan wszystkich komorek organizacyjnych komendy miejskiej, przy

uwzglednieniu ich zakreséw merytorycznych, nalezy w szczeg6lnosci:

1) planowanie i realizacja budzetu komendy miejskiej;

2) podejmowanie dzialan zwigzanych z wdrazaniem postgpu w dziedzinie ochrony
przeciwpozarowej i ratownictwa;

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

4) wspéldziatanie z ogniwami Zwigzku Ochotniczych  Strazy = Pozarnych
Rzeczypospolitej Polskiej, OSP i innymi stowarzyszeniami, zwigzkami zawodowymi
dziatajacymi w komendzie miejskiej oraz innymi organami i jednostkami
organizacyjnymi;

5) wspotdziatanie z komdrkami organizacyjnymi Urzedu Miasta w Lomzy i Starostwa
Powiatowego w Lomzy oraz z innymi sluzbami, inspekcjami i strazami, a takze z
podmiotami ksr-g;

6) wspoldzialanie z organami jednostek samorzadu terytorialnego;

7) zalatwianie petycji, skarg i wnioskéw oraz odwotan wnoszonych przez obywateli,
instytucje i organy wladzy;

8) realizowanie zalecen pokontroinych;

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

10) realizowanie zadan w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy;

11) opracowywanie materiatéw do udostepniania jako informacja publiczna,

12) wykonywanie zadan wynikajacych z aktéw normatywnych oraz prowadzenie
podrecznych rejestrow tematycznych aktéw prawnych z obowiazujacego zakresu
dziatania komorki organizacyjnej;

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

14) realizowanie zadan zwiazanych z pelnieniem przez komendanta miejskiego funkeji
w powiatowym i miejskim zespole zarzadzania kryzysowego;

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




16) realizacja przedsiewzie¢ dotyczacych organizacji ksr-g na terenie miasta
i powiatu,;

17) obstuga Systemu Przetwarzania Danych w zakresie dzialania komorki organizacyjne;j;

18) archiwizacja danych z systemow informatycznych w zakresie dzialania komérki
organizacyjnej na nosnikach zewnetrznych;

19) biezaca praca w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja w zakresie
zgodnym z kompetencjami komorek organizacyjnych 1 przydzielonymi
uprawnieniami.

§ 14

Do zadann Wydziatu Operacyjnego nalezg w szczegdlnosci:

1. Zadania operacyjne:

1) analizowanie stanu zabezpieczenia operacyjnego na terenie miasta i powiatu oraz
przygotowanie komendy miejskiej do organizacji dzialan ratowniczych, w tym
w czasie nadzwyczajnych zagrozen, katastrof lub klgsk zywiotowych, a takze nadzor
nad prawidiowoscig prowadzenia akcji ratowniczych;

2) opracowywanie planow ratowniczych i ich biezaca aktualizacja;

3) administrowanie i utrzymywanie na biezaco bazy danych systemu wspomagania
dowodzenia SWD-ST;

4) przyjmowanie zgloszen o wystapieniu zdarzen niebezpiecznych i dysponowanie
niezbednych sit i srodkow do ich likwidacji, ewentualnie przekierowywanie zgloszen
do wiasciwych stuzb;

5) koordynacja dziatan ratowniczych lub kierowanie sitami i srodkami zaangazowanymi
w dziatania ratownicze na terenie powiatu;

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

| 7) analizowanie stanu wyposazenia JRG i innych jednostek ksr-g oraz przedstawianie

wnioskOw w tym zakresie;

| 8) zapewnienie funkcjonowania Stanowiska Kierowania Komendanta Miejskiego PSP w

| Fomzy, ustalanie potrzeb w zakresie jego wyposazenia w sprzet i urzadzenia

| umozliwiajace dysponowanie oraz kierowanie sitami i $rodkami ksr-g na terenie
dziatania oraz umozliwiajace wspétprace ze Stanowiskiem Kierowania Podlaskiego
| Komendanta Wojewddzkiego PSP;

9) sporzadzanie analiz i wnioskéw z dziatan ratowniczych prowadzonych przez jednostki
ksr-g, prowadzenie ewidencji zaistnialych zdarzen oraz wydawanie niezbednych
zaswiadczen;

10) wspéldziatanie przy planowaniu systemow lacznosci dyspozycyjnej, dowodzenia
i wspotdziatania, a takze systeméw alarmowania na terenie dzialania oraz obstuga
urzadzen monitoringu pozarowego i alarmowania;

| 11) przygotowywanie  projektéw umdéw zawieranych z jednostkami  ochrony

| przeciwpozarowej, innymi stuzbami, inspekcjami, strazami, instytucjami oraz
podmiotami, ktére dobrowolnie zgodzity si¢ wspoipracowaé w akcjach ratowniczych;

12) nadzorowanie i analizowanie gotowosci operacyjnej podmiotow ksr-g oraz
przeprowadzanie inspekcji gotowosci operacyjnej OSP ksr-g oraz przedstawianie
wnioskow
w tym zakresie;

13) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w zakresie gotowosci operacyjnej JRG
i Stanowiska Kierowania Komendanta Miejskiego PSP w Lomzy pod wzgledem
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przygotowania do dzialan ratowniczych;

14) przygotowanie do dzialan w ramach odwodéw operacyjnych, wspotdziatanie
w zakresie operacyjnego zabezpieczenia powiatéw sasiednich;

15) koordynowanie prac w zakresie funkcjonowania ksr-g;

16) prowadzenie ewidencji jednostek wchodzacych w sklad ksr-g na terenie dziatania;

17) biezace informowanie oficera prasowego komendanta miejskiego o szczegdlnych
zdarzeniach, odnotowanych w miescie i powiecie i postepie akcji ratowniczych;

18) nadzoér oraz analizowanie i wdrazanie komputerowych systeméw wspomagania
dysponowania i koordynowania dzialaniami ratowniczymi, a takze innych systeméw
przewidzianych do biezacej analizy gotowosci operacyjnej podmiotéw ksr-g oraz
wykorzystywanych w dziatalnosci komendy miejskie;j;

19) realizacja spraw dotyczacych zarzadzania kryzysowego;

20) sporzadzanie harmonogramu stuzby strazakéw Stanowiska Kierowania Komendanta
Miejskiego PSP w Lomzy.

2. Zadania obronne:

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

2) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 05 sierpnia 2010r. o ochronie
informacji niejawnych ( Dz.U. z 2010r. Nr 182, poz.1228). na podstawie
pelnomocnictwa wynikajacego z wyznaczenia lub upowaznienia komendanta
miejskiego.

3. Wydziatem Operacyjnym kieruje Naczelnik Wydziatu ds. Operacyjnych przy pomocy

Zastepcy Naczelnika.

§ 15

Do zadan Jednostki Ratowniczo — Gasniczej naleza w szczegdlnosci:
1. Zadania operacyjne:

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

2) wykonywanie podstawowych czynnosci ratowniczych w obszarze chronionym oraz
w ramach odwoddow operacyjnych;

3) wykonywanie specjalistycznych czynno$ci ratowniczych w obszarze chronionym oraz
w ramach odwodéw operacyjnych z zakresu dzialan poszukiwawczo - ratowniczych
oraz ratownictwa wodno — nurkowego;

4) wykonywanie pomocniczych czynnosci w czasie klgsk zywiotowych oraz innych
miejscowych zagrozen, gdy dziataniami kieruja inne stuzby;

5) dokumentowanie toku pelnienia stuzby ze szczeg6lnym uwzglednieniem sporzadzania
informacji z prowadzonych dziatan ratowniczych;

6) przygotowanie wiasnych sit i $rodkéw do wypelniania zadan ratowniczych na
przydzielonym obszarze chronionym;

7) wspétdziatanie z innymi stuzbami ratowniczymi na przydzielonym obszarze
chronionym w zakresie doskonalenia likwidacji zdarzen;

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

9) udziat w aktualizacji:

a) stanu gotowosci operacyjnej,
b) procedur ratowniczych,
¢) dokumentacji operacyjnej;
10) udziat w przygotowaniu analiz z dziataf ratowniczych;



11) sporzadzanie harmonograméw stuzby strazakow JRG;

12) sporzadzanie na potrzeby komorki organizacyjnej wiasciwej ds. finansowych
imiennych miesigcznych zestawien czynno$ci uzasadniajacych przyznanie dodatku za
stuzbe w warunkach uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia wedlug zasad
okreslonych w przepisach szczegdtowych;

13) sporzadzanie na potrzeby komorki organizacyjnej wilasciwej ds. kadrowych
imiennych rocznych zestawien czynnosci uzasadniajacych podwyzszenie emerytury
funkcjonariusza PSP wedhlug zasad okreslonych w przepisach szczegétowych.

Zadania szkoleniowe:

1) planowanie i organizowanie szkolefi na potrzeby komendy miejskiej i ksr-g na terenie
miasta i powiatu,

2) organizowanie szkolenia i doskonalenia specjalistycznego cztonkéw ochotniczych
strazy pozarnych w zakresie ratownictwa,

3) inicjowanie przedsiewzie¢ w zakresie kultury fizycznej i sportu z udzialem
podmiotow ksr-g na obszarze miasta i powiatu,

4) organizowanie obowigzkowych zaje¢ wychowania fizycznego wymaganych
stosownymi przepisami, prowadzenie okresowej oceny sprawnosci fizycznej
strazakow oraz prowadzenie spraw z zakresu szkolenia i doskonalenia zawodowego
strazakéw i pracownikdéw cywilnych komendy miejskiej.

Jednostka Ratowniczo — Gasnicza kieruje Dowddca Jednostki Ratowniczo — Gasniczej

przy pomocy Zastepcy Dowddey Jednostki Ratowniczo — Gasniczej.

§ 16

Do zadan Sekcji Kontrolno - Rozpoznawczej nalezy w szczegolnosci:

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

2) wspdlpraca 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 dzialan zmierzajacych do poprawy stanu ochrony
przeciwpozarowej na terenie miasta i powiatu;

4) opracowywanie 1 aktualizacja katalogu i mapy zagrozen pozarowych i innych
miejscowych zagrozen;

5) opracowywanie projektow decyzji 1 postanowien w zakresie poprawy stanu
zabezpieczenia ppoz. oraz likwidacji innych miejscowych zagrozen;

6) analizowanie przyczyn pozarOw zaistnialych na terenie miasta i powiatu, w tym
nieprawidtowosci, ktére przyczynily sie do ich powstania oraz rozprzestrzeniania sig;

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

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

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

10) przygotowywanie projektu stanowiska komendanta miejskiego W sprawie
przekazywania do uzytku obiektéw budowlanych;

11) przeprowadzanie analiz i ocen stanu bezpieczenstwa w zakresie ochrony
przeciwpozarowej w odniesieniu do poszczegdlnych rodzajéw budynkow, innych
obiektow budowlanych oraz terendéw;

12) wykonywanie zadaf w stosunku do zaktadow o zwigckszonym i duzym ryzyku
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w zakresie zapobiegania powaznym awariom przemyslowym w oparciu o ustawg
prawo ochrony srodowiska;

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

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

15) opracowywanie zestawien obejmujacych wyniki kontroli przestrzegania przepiséw
przeciwpozarowych oraz kontroli dziatan zapobiegajacych powaznym awariom
przemystowym;

16)udzial w organizacji i uzgadnianiu sposobéw polaczenia systemu monitoringu
pozarowego z komenda.

2. Sekcja Kontrolno — Rozpoznawcza kieruje Kierownik Sekcji.

§ 17

Do zadan Sekcji Organizacyjno - Kadrowej nalezy w szczegdlnosci:
1. Zadania organizacyjne:

1) realizowanie zadan z zakresu planowania pracy komendy miejskiej;

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

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

4) prowadzenie spraw obiegu dokumentdéw i instrukcji kancelaryjnej w komendzie
miejskiej;

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

6) przygotowanie zbiorczych analiz oraz wnioskéw z zakresu dziatania komendy
miejskiej;

7) opracowywanie propozycji zmian struktur wewnatrz organizacyjnych komendy
miejskiej;

8) organizowanie systemu i koordynacji kontroli wewngtrznej komoérek organizacyjnych
komendy miejskiej i jednostki ratowniczo — gasniczej;

9) realizowanie zadan z zakresu petycji, skarg i wnioskéw, prowadzenie ewidencji
petycji, skarg i wnioskow dla komendy miejskiej;

10) prowadzenie kancelarii ogdlnej i sekretariatu komendanta miejskiego;

11) ewidencjonowanie pieczeci i stempli w komendzie miejskiej;

12) prowadzenie archiwum komendy miejskiej i spraw zwiazanych z archiwizacjg
dokumentéw tj. przyjmowania dokumentéow do archiwum, udost¢pniania
dokumentéw i brakowania dokumentow.

2. Zadania kadrowe:

1) realizowanie zatozen polityki kadrowo - ptacowej komendanta miejskiego;

2) przygotowywanie zakresow czynnosci dla kierujacych komérkami organizacyjnymi
w komendzie miejskiej w tym dowddcy JRG;

3) opracowywanie regulaminow, wytycznych i procedur dotyczacych shuzby i pracy
w komendzie miejskiej;

4) opracowywanie propozycji zmian struktur wewnatrz organizacyjnych komendy
miejskiej oraz analizowanie stanu przyznanych etatow;

5) prowadzenie spraw osobowych strazakéw i pracownikéw cywilnych oraz emerytow
i rencistow komendy miejskiej;
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6) sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji emerytalno - rentowej strazakow
i pracownikoéw cywilnych komendy miejskiej;

7) realizowanie zadan z zakresu profilaktyki zdrowotnej strazakdéw i pracownikow
cywilnych komendy miejskiej;

8) nadzor nad rozliczeniem czasu stuzby i pracy w komendzie miejskiej;

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

Sekcja Organizacyjno — Kadrowa kieruje Kierownik Sekc;ji.

§18

Do zadan Sekcji Finansowej nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru w imieniu komendanta miejskiego nad gospodarka finansowa;

2) prowadzenie rachunkowosci komendy miejskiej;

3) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi zasadami, polegajace;j
zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi  zasad  wykonywania  budzetu,  gospodarki  $rodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji komendy miejskiej,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowo$ci uméw zawieranych przez
komende miejska,

¢) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych,

d) zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci;

4) analizowanie wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu, S$rodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji komendy miejskiej;

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

6) nadzor nad prawidlowoscia przebiegu i rozliczanie inwentaryzacji majatku komendy
miejskiej;

7) naliczanie i wyplata wynagrodzen oraz innych $wiadczen strazakom i pracownikom
cywilnym,;

8) wydawanie zas§wiadczen w zakresie wynagrodzen;

9) naliczanie i odprowadzanie podatkow;

10) przekazywanie deklaracji rozliczeniowych oraz odprowadzanie naleznych skladek do
ZUS, zglaszanie do ZUS informacji o przyjmowanych i zwalnianych pracownikach;

11) prowadzenie kasy dla §rodkéw budzetowych i pozabudzetowych;

12) prowadzenie rachunkowosci oraz obstuga kasowa kasy zapomogowo — pozyczkowej;

13) prowadzenie spraw ubezpieczei zbiorowych i indywidualnych  strazakow
i pracownikow,

14) ewidencjonowanie i rozliczanie szkod w mieniu komendy miejskiej w oparciu
o otrzymane materialy oraz egzekwowanie naleznosci;

15) wspolpraca z Wydzialem Kwatermistrzowsko — Technicznym w zakresie prac
dotyczacych projektéw zwiazanych z pozyskiwaniem $rodkéw z funduszy
strukturalnych Unii Europejskiej i z innych zrédet.

Sekcja Finansowg Kieruje Glowny Ksiggowy.

§ 19

Do zadan Wydzialu Kwatermistrzowsko - Technicznego nalezy w szczegblnoscei:
1) Zadania kwatermistrzowskie:
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2)

k)

D

m)

n)

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

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

prowadzenie obslugi mieszkaniowej, mundurowej i socjalnej strazakdw,
pracownikow cywilnych i emerytéw komendy miejskiej;

dokonywanie zakup6éw i dostaw sprzetu, paliwa, materialow, urzadzen i ustug
niezbednych dla prawidtowego funkcjonowania komendy miejskiej ze
szczeg6dlnym uwzglednieniem procedur wynikajacych z ustawy prawo zamowien
publicznych;

zabezpieczenie logistyczne dzialan ratowniczych, ¢wiczen 1 szkolen
prowadzonych przez podmioty krajowego systemu ratowniczo - gasniczego na
terenie miasta i powiatu oraz ich przygotowanie do dziatafi w ramach odwodow
operacyjnych;

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

prowadzenie ewidencji ilo§ciowo — warto$ciowe]j majatku;

likwidowanie zbednych rzeczowych sktadnikéw majatku;

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

prowadzenie postgpowan wyjasniajacych zwigzanych ze szkodami w mieniu
komendy miejskiej, —zawinionych przez kierownikow jej  komorek
organizacyjnych, a takze nadz6r nad procedurami postgpowan odszkodowawczych
prowadzonych przez dowddce JRG i kierownikow komorek organizacyjnych
komendy miejskiej;

systematyczne analizowanie potrzeb W zakresie sprzgtu pozarniczego
i ratowniczego, $rodkéw gasniczych i neutralizatordw i ustalenie z komorka
wlasciwa ds. operacyjnych priorytetow w tym zakresie;

realizowanie prac dotyczacych projektow zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkow
z funduszy strukturalnych i celowych Unii Europejskiej i z innych Zrédet;
opracowywanie projektow zwiagzanych z pozyskiwaniem $rodkéw z funduszy
strukturalnych Unii Europejskiej i z innych Zrodel.

ewidencja oraz nadzdr i konserwacja sprz¢tu obrony cywilnej.

Zadania techniczne:

a)
b)

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

prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji, rejestracji i przegladéw technicznych
pojazdéw, przyczep i sprzetu silnikowego, w tym agregatéw pradotworczych;
obstuga transportowa komorek organizacyjnych komendy miejskiej;

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

nadzorowanie i analizowanie prawidlowosci prowadzenia przez komorki
organizacyjne komendy miejskiej dokumentacji zwiazanej z samochodami
i sprzetem silnikowym, a w szczegdlnodci rozliczania zuzycia paliw, olejow,
smardw i innych materialéw eksploatacyjnych;

organizowanie przegladéow, napraw oraz konserwacji samochodow, sprzgtu
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3)

4

g)

h)

silnikowego, ratowniczego i innych urzadzen i instalacji technicznych;
wypracowywanie wymogoéw parametréw technicznych dla nowo zakupywanych
samochodow i sprzgtu silnikowego;

prowadzenie ewidencji, organizowanie przegladow, napraw oraz konserwacji
specjalistycznego sprzetu ochrony drog oddechowych, ratownictwa drogowego,
ratownictwa chemiczno - ekologicznego, ratownictwa wodnego, a takze
indywidualnego wyposazenia strazaka.

Zadania informatyczne:

a)

b)

©)

d)

D

analizowanie i planowanie potrzeb sprzetowych oraz wdrazanie i nadzorowanie
sieci informatycznej funkcjonujacej w komoérkach organizacyjnych komendy
miejskiej;

zapewnienie niezawodnego dziatania sieci informatycznej funkcjonujacej
w komoérkach organizacyjnych komendy miejskie;j;

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

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

planowanie 1 wdrazanie w jednostkach ksr-g nowoczesnych technik
informatycznych;

sporzadzanie informacji i analiz z zakresu informatyki;

wdrazanie zunifikowanych systemow teleinformatycznych;

systematyczne archiwizowanie danych elektronicznych przechowywanych
w urzadzeniach otoczenia sieciowego sieci informatycznej komendy miejskiej;
realizacja zadan administratora sieci i $rodowisk programowych;

administrowanie i nadzér nad elektronicznym przetwarzaniem informacji
niejawnych;

utrzymanie w sprawno$ci istniejacych w komendzie miejskiej systemow
teleinformatycznych;

nadzor nad strong internetowa komendy miejskiej, kontami pocztowymi i poczta
elektroniczng.

Zadania w zakresie systemow lacznosci:

a)

b)

planowanie systemow lacznosci dyspozycyjnej, dowodzenia i wspéitdziatania, a
takze systeméw alarmowania na terenia dzialania komendy miejskiej oraz obstuga
urzadzef monitoringu pozarowego i alarmowania;

nadzér oraz analizowanie potrzeb technicznych i sprzgtowych oraz wdrazanie
systeméw tacznosci dla potrzeb komendy miejskiej, a takze do biezacej analizy
gotowosci operacyjnej podmiotow ksr-g oraz ich alarmowania i dysponowania
w obszary chronione;

zapewnienie ciaglego funkcjonowania instalacji telefonicznej i Iacznosci
bezprzewodowej funkcjonujacej w komoérkach organizacyjnych komendy
miejskiej;

wspoldziatanie z whasciwymi organami, instytucjami i innymi jednostkami w
zakresie rozwoju technik Iacznoéci na potrzeby rozwoju ratownictwa i innych
zadan z zakresu ochrony ludnosci;

analizowanie stanu zabezpieczenia w $rodki tacznosci jednostek organizacyjnych
strazy pozarnych na obszarze dziatania komendy miejskiej;

koordynowanie prac z zakresu organizacji, funkcjonowania i nadzoru lacznosci
jednostek krs-g na obszarze dziatania komendy miejskie;;
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g) planowanie i wdrazanie w jednostkach ksr-g na obszarze dzialania komendy
miejskiej nowoczesnych technik tacznosci;
h) sporzadzanie informacji i analiz z zakresu organizacji tacznosci.

2. Wydziatem Kwatermistrzowsko — Technicznym kieruje Naczelnik Wydzialu przy
pomocy Zastepcy Naczelnika.

ROZDZIAYL IV
Wzory pieczeci i stempli

§ 20

Komenda miejska uzywa:

1)

2)

3)

4)

5)

urzedowej pieczeci okraglej o srednicy 36 mm zawierajacej posrodku wizerunek orta
ustalony dla godta, a w otoku napis: ,,Komendant Miejski Panstwowej Strazy Pozarne;
w Lomzy”;

urzedowej pieczeci okraglej o srednicy 36 mm zawierajacej posrodku wizerunek orta
ustalony dla godia, a w otoku napis: ,,Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej
w Lomzy”;

pieczeci okraglej o Srednicy 20 mm zawierajacej posrodku wizerunek orta ustalony
dla godla, a w otoku napis: ,,Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej

w Lomzy™;

stempla nagtéwkowego o tresci:

/Godlo/
KOMENDA MIEJSKA
PANSTWOWE] STRAZY POZARNE]
w Lomzy, woj. podlaskie;

innych stempli stuzbowych i pomocniczych wedtug zasad okreslonych w odrgbnych
przepisach.



Zatacznik nr 1

Schemat organizacyjny komendy miejskiej

ZASTEPCA KOMENDANTA
MIEJSKIEGO

Wydzial Operacyjny,
w tym
Stanowisko Kierowania
Komendanta Miejskiego
PSP w Lomzy

Sekeja
Kontrolno - Rozpoznawcza

Jednostka Ratowniczo -
Gasnicza

KOMENDANT MIEJSKI

Sekcja Organizacyjno -
Kadrowa

Sekcja Finansowa

Wydzial Kwatermistrzowsko
—Techniczny
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