Zatacznik do Decyzji Nr 88/2026

Komendanta Powiatowego

Pafistwowej Strazy Pozarnej w Gostyninie

z dnia 01 kwietnia 2026 r.

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego
Komendy Powiatowej PSP w Gostyninie

REGULAMIN

ORGANIZACYJNY

KOMENDY POWIATOWEJ
PANSTWOWEJ STRAZY
POZARNEJ

W GOSTYNINIE
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ROZDZIAL I
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin organizacyjny Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej
w Gostyninie, zwanej dalej ,,Komenda Powiatowg”, okresla szczegdlowa organizacjg
Komendy Powiatowej, w tym:

1)  kierowanie pracg Komendy Powiatowej;

2)  strukture organizacyjng Komendy Powiatowe]

3)  zadania wspdlne i zakres dziatania poszcezegdlnych komorek organizacyjnych;

4)  wzory pieczgei i stempli;

5) liczbe i rodzaj stanowisk stuzbowych w komorkach organizacyjnych Komendy

Powiatowej.
§2
Komenda jest zakwalifikowana do V kategorii komend powiatowych Panstwowej Strazy
Pozarne;.

Terenem dziatania Komendy Powiatowej jest obszar powiatu gostyninskiego.
Siedziba Komendy Powiatowe;j jest miasto Gostynin.

§3

Uzyte w regulaminie organizacyjnym skroty oznaczaja:

1) KW PSP — komendg wojew6dzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Warszawie;
2) OSP - ochotniczg straz pozarna;

3) JRG — jednostkg ratowniczo-gasniczg Panstwowej Strazy Pozarnej;

4) KSRG - krajowy system ratowniczo — gasniczy.

ROZDZIAL II
Kierowanie pracg Komendy Powiatowe]

§4

1. Do podpisu i aprobaty Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej, zwanego dalej
_Komendantem Powiatowym”, zastrzega si¢ dokumentacje:

D)

2)

3)
4)

dotyczaca zobowiazan majatkowych i finansowych, jako dysponenta Srodkéw
budzetowych po parafowaniu gléwnego ksiggowego; projekty pism, decyzji i innych
rozstrzygnig¢ w  sprawach dotyczacych dochodéw 1 wydatkéw budzetowych,
inwentaryzacji oraz postgpowan dotyczacych szk6d wyrzadzonych w majatku jednostki, sa
przedktadane Komendantowi Powiatowemu po uzyskaniu aprobaty glownego ksiggowego;
kierowang do KW PSP, Komendy Giéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej, centralnych
organéw pafistwa oraz wojewddzkiej administracji rzadowej i samorzadowej,
wojewodzkiej administracji zespolone], samorzadowych jednostek organizacyjnych
powiatu, organéw kontroli pafstwowej, prokuratury, sadéw, kierownictw zwiazkow
zawodowych i organizacji spotecznych;

pisma kierowane do senatoréw i postow;

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci zastepcow Komendanta
Powiatowego, kierownikéw komorek organizacyjnych Komendy Powiatowej oraz jej

pracownikow;
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5)
6)

7)

8)
2,

4.

4.1.

4.2.

zakresy czynnosci zastgpcow Komendanta Powiatowego oraz pracownikow i strazakow
Komendy Powiatowej; ‘
zarzadzenia, decyzje, rozkazy, delegacje stuzbowe, plany pracy i kontroli i inne
dokumenty koordynujace dziatania organéw ochrony przeciwpozarowej na terenie
powiatu;
wladcze akty administracyjne wydawane przez Komendanta Powiatowego jako organu
administracji publicznej;
odpowiedzi na petycje wnoszone do Komendy Powiatowe;j.
Zastrzega sie do podpisu i aprobaty zastgpcy Komendanta Powiatowego dokumentacj¢
z zakresu merytorycznego dziatania nadzorowanych komorek organizacyjnych, z wyjatkiem
wymienionych w ust. 1, lub wobec ktorych kierownicy komérek organizacyjnych uzyskali
pisemne upowaznienie.
Komendant Powiatowy lub Zastgpca Komendanta Powiatowego przyjmuje interesantéw
w sprawach skarg, wnioskow, zazalen, petycji i odwolan raz w tygodniu. Dzien i godziny
przyje¢ interesantow w sprawach jak wyzej Komendant podaje do powszechnej wiadomosci
poprzez wywieszenie ich na tablicy informacyjnej w budynku Komendy oraz poprzez
zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej KP PSP w Gostyninie.
Komendant Powiatowy PSP jest Administratorem ustalajacym cele i sposoby
przetwarzania danych osobowych.
Wyznaczony Inspektor Ochrony Danych (IOD) realizuje zadania ustawowe W zakresie
ochrony danych osobowych.
Administrator wyznacza osobe do petnienia funkeji Specjalisty Ochrony Danych (SOD), do
zadan ktérej bedzie nalezata realizacja zadan Administratora okreslonych w przepisach
prawa i wewnetrznych instruke; ach i politykach.

ROZDZIAL III
Struktura organizacyjna Komendy Powiatowej

§5

W skiad Komendy Powiatowej wchodzg nastepujace komérki organizacyjne, ktore przy

znakowaniu spraw i akt postuguja si¢ symbolami:

1.

o Ul W

Wydziat Operacyjny, symbol —,,PR”;
w sktad wydzialu operacyjnego wchodzi Stanowisko Kierowania Komendanta Powiatowego
PSP;

. Sekcja kontrolno — rozpoznawcza, symbol — ,,PZ”;

. Samodzielne stanowisko pracy ds. organizacji i archiwizacji, symbol —,,PO”;
. Samodzielne stanowisko pracy ds. finansowych, symbol — »PE”;

. Samodzielne stanowisko pracy ds. kwatermistrzowskich, symbol — ,,PT”;

. Jednostka Ratowniczo — Gasnicza, symbol — ,,PJRG”;

§6

1. Komendantowi Powiatowemu podlegaja bezposrednio:

a)
b)
©)
d)

Samodzielne stanowisko pracy ds. finansowych;
Samodzielne stanowisko pracy ds. organizacji i archiwizacji;
Sekcja kontrolno - rozpoznawcza,

Samodzielne stanowisko pracy ds. kwatermistrzowskich.
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2. Zastepca Komendanta Powiatowego nadzoruje:
a) Wydzial Operacyjny;
b) Jednostke Ratowniczo-Gasnicza.

3. Zastepca Komendanta Powiatowego realizuje zadania w zakresie spraw obronnych postugujac
si¢ symbolem pism ,,PSO”.

4. Zadania =z zakresu ochrony informacji niejawnych realizuje ~ petnomocnik
Ochrony Informacji Niejawnych KW PSP w Warszawie.

5. 7adania Oficera Prasowego Komendanta Powiatowego PSP realizuje Zastgpca Komendanta
Powiatowego.

§7
1. Wydziat operacyjny realizuje zadania w zakresie spraw:
- operacyjnych,
- szkoleniowych,
- informatyki,
- lacznoscei.

2. Sekcja kontrolno - rozpoznawcza realizuje zadania w zakresie spraw:
— kontrolno-rozpoznawczych,
— bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Samodzielne stanowisko pracy ds. organizacji i archiwizacji realizuje zadania w zakresie
spraw:

- organizacyjnych,

- kadrowych,

- archiwizacji.

4. Samodzielne stanowisko pracy ds. kwatermistrzowskich realizuje zadania w zakresie spraw:
— kwatermistrzowskich,
— technicznych.

ROZDZIAL 1V
Zadania wspélne i zakres dzialania poszczegolnych komérek organizacyjnych

§8

1. Komérki organizacyjne majg obowigzek wspotdziatania i wspotpracy migdzy soba, a takze
wspblpracuja z jednostkami organizacyjnymi ochrony przeciwpozarowej oraz innymi
jednostkami administracji publicznej i organizacjami wykonujgcymi zadania na rzecz ochrony
przeciwpozarowej i ratownictwa, a takze realizujg inne zadania z zakresu ochrony ludnoéci.

2. W realizacji zadan obejmujacych czynnosci kilku komérek organizacyjnych ich prowadzenie
nalezy do komorki organizacyjnej, ktérej zakres zadan obejmuje najwiecej zadan lub
wlasciwy przetozony stuzbowy wydat w tym zakresie stosowng dyspozycj¢.

3. Sprawy nieuregulowane niniejszym regulaminem lub spory kompetencyjne dotyczace zakresu

i zadan komoérek organizacyjnych komendy rozstrzyga Komendant Powiatowy.

4. Do wspblnych zadan wszystkich komoérek organizacyjnych Komendy Powiatowej, przy
uwzglednieniu ich zakresow merytorycznych, nalezy w szczegolnosci :

a) planowanie i realizacja budzetu Komendy Powiatowej;
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b) podejmowanie dziatan zwigzanych z wdrazaniem postepu w dziedzinie ochrony
przeciwpozarowej i ratownictwa;

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

d) wspétdziatanie z ogniwami Zwiazku Ochotniczych Strazy Pozarnych Rzeczypospolite]
Polskiej, stowarzyszeniami, zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w Komendzie Powiatowe]
oraz innymi organami i jednostkami organizacyjnymi;

e) wspoldziatanie z komérkami organizacyjnymi Starostwa oraz z innymi shuzbami,
inspekcjami i strazami, a takze z podmiotami KSRG;

f) wspbldziatanie z organami jednostek samorzadu terytorialnego;

g) zalatwianie skarg, wnioskow i petycji oraz odwotan wnoszonych przez obywateli, instytucje
i organy wiadzy;

h) realizowanie zalecen pokontrolnych;

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

i) realizowanie zadan w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy;

k) opracowywanie materiatow do udostepniania jako informacja publiczna;

) wykonywanie zadaf wynikajacych z aktow normatywnych oraz prowadzenie podrecznych
rejestréw tematycznych aktow prawnych z obowiazujacego zakresu dziatania komorki
organizacyjnej;

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

n) realizowanie zadan zwiazanych z pelnieniem przez Komendanta Powiatowego funkcji
w Powiatowym Zespole Zarzgdzania Kryzysowego,

0) wspotudziat w organizacji i realizacji szkolef oraz doskonalenia zawodowego;

p) realizacja przedsigwzig¢ dotyczacych organizacji KSRG na obszarze powiatu.

§9

Do zadan Wydzialu Operacyjnego nalezy w szczegolnosei:

W zakresie spraw operacyjnych:

1. analizowanie stanu zabezpieczenia operacyjnego na obszarze powiatu oraz przygotowanie
Komendy Powiatowej do organizacji dziatan ratowniczych, w tym Ww czasie
nadzwyczajnych zagrozen, katastrof lub klesk zywiotowych, a takze—nadzor nad
prawidtowosécia prowadzenia akcji ratowniczych;

2. opracowywanie planow ratowniczych i ich biezaca aktualizacja;

3. przyjmowanie zgloszen o wystapieniu zdarzen niebezpiecznych i dysponowanie
niezbednych sit i §rodkéw do ich likwidacji, ewentualnie przekierowywanie zgloszen do
wiasciwych stuzb;

4.  koordynacja dziatan ratowniczych lub kierowanie sitami i $rodkami zaangazowanymi
w dziatania ratownicze na obszarze powiatu;

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

6. analizowanie stanu wyposazenia jednostek ratowniczo - gasniczych i innych jednostek
KSRG oraz przedstawianie wnioskow w tym zakresie;

7. zapewnienie funkcjonowania Stanowiska Kierowania Komendanta Powiatowego PSP

w tym.:

a) ustalenie potrzeb w zakresie jego wyposazenia W sprzgt i urzadzenia umozliwiajgce
dysponowanie oraz kierowanie sitami i érodkami KSRG na obszarze dzialania oraz
umozliwiajace wspolpracg ze Stanowiskiem Kierowania Mazowieckiego Komendanta
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Wojewodzkiego PSP,

b) opracowywanie harmonogramu stuzby dla dyzurnych SK KP,

¢) prowadzenie ewidencji czasu stuzby dla strazakow pelnigeych stuzbe w Stanowisku
Kierowania Komendanta Powiatowego PSP,

d) przygotowywanie zakresow czynnosci dla pracownikéw Wydziatu Operacyjnego,

¢) udziat w procesie opiniowania strazakow Wydziatu Operacyjnego,

8. sporzadzanie analiz i wnioskow z dziatan ratowniczych prowadzonych przez jednostki
KSRG, prowadzenie ewidencji zaistnialych zdarzen oraz wydawanie niezbednych
zaswiadczen;

9. wspotdziatanie przy planowaniu systemow tacznodci dyspozycyjnej, dowodzenia
i wspéldziatania, a takze systemow alarmowania na obszarze dziatania oraz obstuga
urzadzen monitoringu pozarowego i alarmowania; :

10. przygotowywanie  projektow — umow zawieranych ~z  jednostkami  ochrony
przeciwpozarowej, innymi stuzbami, inspekcjami, strazami, instytucjami oraz podmiotami,
ktére dobrowolnie zgodzily sie wspoipracowaé w akcjach ratowniczych;

11. nadzorowanie gotowosci operacyjnej JRG oraz innych podmiotéw KSRG, analizowanie

gotowosci operacyjno - technicznej na podstawie raportow dobowych oraz prowadzonych
kontroli, a takze przedstawienie wnioskow w tym zakresie;

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

13. przygotowanie do dziatat w ramach odwodéw operacyjnych, wspotdziatanie w zakresie
operacyjnego zabezpieczenia powiatow sgsiednich;

14. koordynowanie prac w zakresie funkcjonowania KSRG;
15. prowadzenie ewidencji jednostek wchodzacych w sktad KSRG na obszarze dziatania;

16. nadzér nad organizacjg oraz uzgadnianie sposobow polaczenia systemu monitoringu
pozarowego z Komenda Powiatowa;

17. biezace informowanie Oficera Prasowego Komendanta Powiatowego PSP o szczegblnych
zdarzeniach, odnotowanych w powiecie i postgpie akcji ratowniczych;

18. biezace rozliczanie czasu stuzby oraz prowadzenie kart ewidencji czasu stuzby podleglych
strazakow;

19. koordynowanie prac na szczeblu Komendy Powiatowej PSP w zakresie wdrozenia
i obstugi Systemu Przetwarzania Danych — SPD.

W zakresie spraw szkoleniowych:

1. planowanie i organizowanie szkolen na potrzeby Komendy Powiatowej i OSP na obszarze
powiatu;

2. organizowanie szkolenia i doskonalenia specjalistycznego (w tym takze medycznego)
cztonk6w ochotniczych strazy pozarnych w zakresie ratownictwa;

3. inicjowanie przedsigwzigé w zakresie kultury fizycznej i sportu z udziatem podmiotow
KSRG na obszarze powiatu;

4. organizowanie obowigzkowych zaje¢ wychowania fizycznego wymaganych stosownymi
przepisami, prowadzenie okresowej oceny sprawnosci fizycznej strazakow oraz prowadzenie
spraw z zakresu szkolenia 1 doskonalenia zawodowego strazakéw i pracownikéw cywilnych
Komendy Powiatowe;j.
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W zakresie spraw informatyki:

1.

o N o W

10.
11.

12,

13,

analizowanie i planowanie potrzeb sprzgtowych oraz wdrazanie i nadzorowanie sieci
informatycznej funkcjonujgcej w komorkach organizacyjnych Komendy Powiatowej;

zapewnienie niezawodnego dziatania sieci informatycznej funkcjonujacej w komorkach
organizacyjnych Komendy Powiatowej;

nadzér oraz analizowanie i wdrazanie komputerowych systemow wspomagania
dysponowania i koordynowania dziataniami ratowniczymi, a takze innych systemow
przewidzianych do biezace] analizy gotowosci operacyjnej podmiotéw KSRG oraz
wykorzystywanych w dziatalnosci Komendy Powiatowej;

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

planowanie i wdrazanie w jednostkach KSRG nowoczesnych technik informatycznych;
sporzadzanie informacji i analiz z zakresu informatyki;
wdrazanie zunifikowanych systeméw teleinformatycznych;

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

realizacja zadan administratora sieci i érodowisk programowych;
administrowanie i nadzor nad elektronicznym przetwarzaniem informacji niejawnych;

utrzgmanie W  sprawnosci istniejacych w  Komendzie Powiatowej  systemow
teleinformatycznych;

nadzér nad strong internetowa Komendy Powiatowe], kontami pocztowymi i poczta
elektroniczng;

realizacja zadaf w zakresie publikatora teleinformatycznego — Biuletynu Informacji
Publiczne;.

W zakresie spraw lacznosci:

L

planowanie systeméw facznosci dyspozycyjnej, dowodzenia 1 wspoétdziatania, a takze
systeméw alarmowania na obszarze dziatania Komendy Powiatowej oraz obstuga urzadzen
monitoringu pozarowego i alarmowania;

nadzér oraz analizowanie potrzeb technicznych i sprzetowych oraz wdrazanie systemow
tacznosci dla potrzeb Komendy Powiatowej, a takze do biezacej analizy gotowosci
operacyjnej podmiotéw KSRG oraz ich alarmowania i dysponowania w obszary chronione;

zapewnienie cigglego funkcjonowania instalacji telefonicznej i tgcznosci bezprzewodowe]
funkcjonujacej w komérkach organizacyjnych Komendy Powiatowej;

wsp6ldziatanie z whasciwymi 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 $rodki facznosci jednostek organizacyjnych strazy
pozarnych na obszarze dziatania Komendy Powiatowej;

koordynowanie prac z zakresu organizacji, funkcjonowania i nadzoru lacznodci jednostek
KSRG na obszarze dziatania Komendy Powiatowej;

planowanie i wdrazanie w jednostkach KSRG na obszarze dziatania Komendy Powiatowej
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nowoczesnych technik Iacznosci;

8. sporzadzanie informacji i analiz z zakresu organizacji tacznosci.

§ 10
Do zadan sekcji kontrolno — rozpoznawczej nalezy w szczegolnosei:

W zakresie spraw kontrolno-rozpoznawczych:

L.

10.

11.

12.

13

14.

15.

16.

rozpoznawanie zagrozei pozarowych i innych miejscowych zagrozen poprzez
przeprowadzanie czynnosei kontrolno-rozpoznawczych,

wsp6lpraca z organami Policji, Prokuratury, Nadzoru Budowlanego, Inspekcji Pracy oraz
organami administracji i innymi instytucjami w zakresie poprawy stanu zabezpieczenia
ppoz. oraz likwidacji innych miejscowych zagrozen;

inicjowanie i koordynowanie dzialan zmierzajagcych 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 pozaréw zaistniatych na terenie powiatu, w tym nieprawidtowosci,
ktére przyczynily si¢ do ich powstania oraz rozprzestrzenienia sig;

opracowywanie opinii dotyczacych bezpieczenstwa pozarowego budynkoéw, innych
obiektéw budowlanych i terenéw oraz imprez masowych;

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

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

przygotowywanie  projektu stanowiska Komendanta Powiatowego w  sprawie
przekazywania do uzytku obiektow budowlanych;

przeprowadzanie analiz 1 ocen stanu bezpieczenstwa w  zakresie —ochrony
przeciwpozarowej w odniesieniu do poszczegblnych rodzajéow budynkow, innych
obiektéw budowlanych oraz terenow;

wykonywanie zadan w stosunku do zakladéw o zwigkszonym i duzym ryzyku w zakresie

zapobiegania powaznym awariom przemyslowym w oparciu 0 ustawg prawo ochrony
srodowiska;

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

nadzorowanie przestrzegania przepisow przeciwpozarowych na terenie dzialania Komendy
Powiatowej;

opracowywanie zestawien obejmujgcych wyniki kontroli przestrzegania przepisow
przeciwpozarowych —oraz kontroli dziatan zapobiegajacych powaznym awariom
przemystowym;

wspotpraca w zakresie organizacji oraz uzgadnianie sposob6w potaczenia systemu
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I7.

18.

19.

20,

21.

£

W

monitoringu pozarowego z Komendg Powiatowa;

prowadzenie czynnosci kontrolno — rozpoznawczych w zakresie kontroli spetniania przez
obiekty zbiorowej ochrony wymagan w zakresie bezpieczenstwa pozarowego, a takze
wymagan dotyczacych wyposazenia budowli ochronnej;

realizowanie sprawdzen obiektow budowlanych, w tym dotychczasowych budowli
ochronnych, pod wzgledem spetniania lub mozliwosci spetnienia warunkow dla obiektow
zbiorowej ochrony;

wydawanie na potrzeby organéw ochrony ludnosci stanowisk czy poddany sprawdzeniu
obiekt spelnia lub moze spetnia¢ warunki dla budowli ochronnej;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw Ustawy o ochronie ludnosci
i obronie cywilnej dotyczacych spetniania przez obickty zbiorowej ochrony wymagan
w zakresie bezpieczefstwa pozarowego, a takze wymagan dotyczacych wyposazenia
budowli ochronnej, w tym prowadzenie postgpowan administracyjnych i postgpowan
egzekucyjnych w celu spowodowania usunigcia stwierdzonych w tym zakresie
nieprawidtowosci;

sporzadzanie informacji i sprawozdan w zakresie sprawdzen obiektow budowlanych pod
wzgledem spemiania lub mozliwosci spelnienia warunkéw dla obiektow zbiorowej
ochrony oraz kontroli przestrzegania przepisow Ustawy 0 ochronie ludnosci i obronie
cywilnej dotyczacych spelniania przez obiekty zbiorowej ochrony wymagan w zakresie
bezpieczefistwa pozarowego, a takze wymagan dotyczacych wyposazenia budowli
ochronne;j;

W zakresie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy:

. prowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczefistwa

i higieny pracy;

sporzadzanie i przedstawianie Komendantowi Powiatowemu, co najmniej raz w roku,
okresowych analiz stanu bezpieczefistwa i higieny pracy zawierajacych propozycje
przedsigwzig¢ technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom
zycia i zdrowia pracownikOw oraz poprawe warunkow pracy;

. prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych

wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikoéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w $rodowisku pracy;

przedstawianie Komendantowi Powiatowemu wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy oraz wynikow z badaf i pomiaréw czynnikow szkodliwych
dla zdrowia w $rodowisku pracy;

ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz opracowywanie wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznodci tych wypadkéw oraz zachorowan na
choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

wspblpraca z whasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnoscei
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczefistwa i higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwe]j adaptacji zawodowe] nowo
zatrudnionych pracownikow;

uczestniczenie- w  pracach, powolanej przez Komendanta Powiatowego, komisji
bezpieczefistwa i higieny pracy oraz w innych zakladowych komisjach zajmujacych si¢
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problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom
zawodowym i wypadkom przy pracy;

§11
Do zadahi samodzielnego stanowiska pracy ds. organizacji i archiwizacji nalezy

w szczegolnosci:

10.

1

15,
13.

W zakresie spraw organizacyjnych:
realizowanie zadan z zakresu planowania pracy Komendy Powiatowe;;

organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udzialem Komendanta
Powiatowego; .

opracowywanie i ewidencjonowanie zarzadzen, decyzji, rozkazow, instrukcji 1 wytycznych
Komendanta Powiatowego;

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

prowadzenie spraw obiegu dokumentéw i instrukcji kancelaryjnej w Komendzie
Powiatowej;

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

organizowanie i prowadzenie dziatalnodci informacyjno-promocyjnej Komendy Powiatowej
przez Oficera Prasowego Komendanta Powiatowego PSP;

przygotowanie zbiorczych analiz oraz wnioskow z zakresu dziatania Komendy Powiatowej;

opracowywanie  propozycji zmian struktur wewngtrz organizacyjnych Komendy
Powiatowej;

organizowanie systemu i koordynacji kontroli wewngtrznej komoérek organizacyjnych
Komendy Powiatowej i Jednostki Ratowniczo — Gasniczej;

realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskow oraz petycji, prowadzenie ewidencji skarg
i wnioskow oraz petycji dla Komendy Powiatowe;

zlecanie wtasciwym podmiotom zewngtrznym obstugi prawnej Komendy;,

prowadzenie sekretariatu Komendanta Powiatowego;

W zakresie spraw kadrowych:
realizowanie zatozen polityki kadrowo - ptacowej Komendanta Powiatowego;

przygotowywanie zakresow czynnoéci dla kierujacych komérkami organizacyjnymi
w Komendzie Powiatowej w tym dowddcow Jednostki Ratowniczo — Gasniczej;

opracowywanie regulaminéw, wytycznych 1 procedur dotyczacych shuzby i pracy
w Komendzie Powiatowej;

opracowywanie propozycji zmian struktur wewnatrz organizacyjnych Komendy Powiatowe]
oraz analizowanie stanu przyznanych etatow;

ewidencjonowanie pieczgci i stempli W Komendzie Powiatowej;
prowadzenie spraw osobowych strazakow 1 pracownikow cywilnych oraz emerytow
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10.

11.
12.

L;

8.

i rencistéw Komendy Powiatowe;j;

sporzadzanie 1 kompletowanie ~dokumentacji emerytalno - rentowej strazakow
i pracownikéw cywilnych Komendy Powiatowej;

realizowanie zadan z zakresu profilaktyki zdrowotnej strazakow i pracownikéw cywilnych
Komendy Powiatowej;

analizowanie stanu i poziomu kwalifikacji strazakow i pracownikéw cywilnych oraz
realizowanie zadan z zakresu wyszkolenia kwalifikacyjnego;

prowadzenie ewidencji i rozliczania czasu stuzby/pracy pracownikéw systemu codziennego
oraz nadzér nad prowadzong ewidencja czasu stuzby/pracy i udzielanie merytorycznej
pomocy w tym zakresie komérkom organizacyjnym Komendy:

- Wydziatowi Operacyjnemu,

- Jednostce Ratowniczo-Gasniczej;

prowadzenie kasy dla $rodkéw budzetowych 1 pozabudzetowych;

sporzadzanie dokumentacji ptacowej, w tym list ptac.

§12
Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. finansowych nalezy w szczegolnoscei:
sprawowanie nadzoru w imieniu Komendanta Powiatowego nad gospodarka finansowa;
prowadzenie rachunkowosci Komendy Powiatowej;

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami, polegajgcej

zwlaszcza na:

a)  wykonywaniu dyspozycji Srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji Komendy Powiatowej,

b) zapewnieniu pod wzglgdem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez
Komende Powiatowa,

c)  przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartoéci pieni¢znych,

d)  zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci;

analizowanie wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu, srodkow pozabudzetowych
i innych bedacych w dyspozycji Komendy Powiatowej;

prowadzenie wewngtrznej kontroli finansowej (kontroli w zakresie legalnosci dokumentow
oraz operacji gospodarczych);

nadzér nad prawidtowoscia przebiegu i rozliczanie inwentaryzacji majatku Komendy
Powiatowej;
dokumentowanie i ewidencjonowanie wplywow orzeczonych nawigzek 1 $wiadczen
pieni¢znych;

prowadzenie spraw z zakresu ZUS i ubezpieczen pracowniczych.
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§13
Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. kwatermistrzowskich nalezy

w szczegolnosci:

10.

11.

12,

13.

W zakresie spraw kwatermistrzowskich:
administrowanie oraz zapewnienie wilasciwego stanu technicznego uzytkowanych
obiektéw, pomieszezei i lokali mieszkalnych pozostajacych w dyspozycji Komendy
Powiatowej, a takze planowanie i realizacja inwestycji i remontow w tym zakresie;
opracowywanie planu potrzeb w zakresie wydatkow rzeczowych, w tym takze
wyposazenia strazakow w odziez ochronng, specjalng, badz wyposazenia osobistego;

prowadzenie obstugi mieszkaniowe], mundurowej i socjalnej strazakow, pracownikow
cywilnych i emerytow Komendy Powiatowej;

dokonywanie zakupéw i dostaw sprzgtu, paliwa, materiatow, urzadzen i ustug niezbednych
dla prawidtowego funkcjonowania Komendy Powiatowej ze szczegblnym uwzglednieniem
procedur wynikajacych z ustawy prawo zaméwien publicznych;

zabezpieczenie logistyczne dziatan ratowniczych, éwiczen i szkolen prowadzonych przez
podmioty krajowego systemu ratowniczo - gasniczego na terenie powiatu oraz ich
przygotowanie do dziataii w ramach odwoddéw operacyjnych;

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki magazynowej, ewidencjonowanie przychodéw
i rozchodéw magazynowych oraz kartotek ilogciowo-warto$ciowych oraz nadzor nad praca
magazynu;

prowadzenie ewidencji ilosciowo — wartosciowej majatku;
likwidowanie zbednych rzeczowych sktadnikow majatku;

sporzadzanie planow zakupéw 1 robot budowlano-instalacyjnych oraz ich realizacja ze
$rodkéw finansowych pozostajgcych w dyspozycji Komendy Powiatowej;

prowadzenie postgpowan wyjasniajacych zwigzanych ze szkodami w mieniu Komendy
Powiatowej, zawinionych przez kierownikow jej komorek organizacyjnych, a takze nadzor
nad procedurami postgpowan odszkodowawczych prowadzonych przez dowoddcow JRG
i kierownikéw komorek organizacyjnych Komendy Powiatowe;;

systematyczne analizowanie potrzeb w zakresie sprzetu pozarniczego i ratowniczego,
srodkéw gasniczych i neutralizatoréw i ustalenie z komorka wiasciwa ds. operacyjnych
priorytetow w tym zakresie;

realizowanie prac dotyczacych projektow zwiazanych z pozyskiwaniem Srodkéw
z funduszy strukturalnych i celowych Unii Europejskiej i z innych Zrédel;

ewidencja oraz nadzér i konserwacja sprzgtu obrony cywilnej;

W zakresie spraw technicznych:

L

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

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

obstuga transportowa komérek organizacyjnych Komendy Powiatowej;

prowadzenie gospodarki czg$ciami zamiennymi, olejami, smarami i innymi materiafami

eksploatacyjnymi;
(W
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3

nadzorowanie i analizowanie prawidlowosci prowadzenia przez komoérki organizacyjne
Komendy Powiatowej dokumentacji zwiazanej z samochodami i sprzetem silnikowym,
a w szczegblnoéei rozliczania zuzycia paliw, olejéw, smaréw 1 innych materiatow
eksploatacyjnych;

organizowanie przegladéw, napraw oraz konserwacji samochodéw, sprzetu silnikowego,
ratowniczego 1 innych urzadzen i instalacji technicznych;

wypracowywanie ~wymogoéw  parametrow technicznych dla nowo zakupowanych
samochod6w i sprzetu silnikowego.

§ 14
Do zadan Zastepcy Komendanta Powiatowego nalezy w szczegolnosei:

1. W zakresie spraw obronnych:

a)

a)
2.

10.

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

koordynowanie realizacji zadan obronnych.

Realizowanie zadan z zakresu postepowan o udzielanie zamowien publicznych
pozostajacych w zwigzku z zakresem dziatania Komendy Powiatowej.

Utrzymanie kontaktéw z przedstawicielami mediow.

§ 15
Do zakresu dzialania Jednostki Ratowniczo - Gasniczej nalezy w szczegolnosci:

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

dokumentowanie toku pelnienia stuzby ze szczegolnym uwzglednieniem sporzgdzania
informacji z prowadzonych dziatan ratowniczych;

wykonywanie pomocniczych czynnosci w czasie klesk zywiolowych oraz innych
miejscowych zagrozefi, gdy dziataniami kieruja inne shuzby;

wykonywanie podstawowych czynnosci ratowniczych w obszarze chronionym oraz w
ramach odwodéw operacyjnych;

przygotowanie whasnych sit i Srodkow do wypeiania zadan ratowniczych na
przydzielonym obszarze chronionym;

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

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

realizowanie zajeé sportowych dla strazakéw petnigeych stuzbe w JRG;
prowadzenie doskonalenia zawodowego dla strazakow petnigeych stuzbg w JRG;
udziat w aktualizacji:

a) stanu gotowosci operacyjnej,

b) procedur ratowniczych,

'7 Y str. 13



11.
12.
13.

14.

15.

16.

5.

¢) dokumentacji operacyjnej;
udziat w przygotowaniu analiz z dziatan ratowniczych;
udzial w zespolach inspekcyjnych dla Stanowiska Kierowania Komendanta Powiatowego;

wspbhudzial w organizowaniu i prowadzeniu szkolen, w tym szkolen specjalistycznych na
potrzeby Komendy Powiatowej i KSRG na obszarze powiatu;

organizowanie i prowadzenie dziatalnoéci informacyjnej w zakresie upowszechniania
i przestrzegania przepisow przeciwpozarowych;

biezace rozliczanie czasu stuzby oraz prowadzenie kart ewidencji czasu stuzby podlegtych
strazakow.

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki magazynowe]j — prowadzenie magazynu Komendy
Powiatowe;.

ROZDZIAL. V
Wzory pieczeci i stempli

§16

Komenda Powiatowa uzywa:

urzedowej pieczeci okraglej o Srednicy 36 mm zawierajace] posrodku wizerunek orla
ustalony dla godta, a w otoku napis: ,,Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarne;j
w Gostyninie”;

urzedowe]j pieczeci okraglej o $rednicy 36 mm zawierajgcej posrodku wizerunek orta
ustalony dla godta, a w otoku napis: ,,Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej
w Gostyninie”;

pieczeci okraglej o $rednicy 20 mm zawierajgcej posrodku wizerunek orla ustalony dla
godta, a w otoku napis: ,,Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Gostyninie”;
stempla nagléwkowego o tresci:

/Godlo/
KOMENDA POWIATOWA
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
w Gostyninie

woj. mazowieckie;

innych stempli stuzbowych i pomocniczych wedlug zasad okreslonych w odrgbnych

przepisach.

N str. 14
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ROZDZIAL VI
Postanowienia koncowe

§17
1. Schemat struktury organizacyjnej Komendy Powiatowej okresla rysunek nr 1.
2. Liczbe i rodzaj stanowisk w komérkach organizacyjnych Komendy Powiatowej okresla
tabelanr 1.

§18
Zasady funkcjonowania i petnienia stuzby okreéla regulamin pracy i stuzby Komendy
Powiatowej PSP wydany na podstawie art. 104 § 1 kodeksu pracy, w oparciu o zarzadzenie nr 5
Komendanta Gtéwnego Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia 21 czerwca 2006r. w sprawie
ramowego regulaminu shuzby w jednostkach organizacyjnych PSP oraz regulaminu musztry
i ceremoniatu pozarniczego.
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