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KOMENDA WOJEWODZKA
Paristwowe]| Strazy Pozamej
w Poznaniu

Zarzadzenie Nr ﬂ' 12023
Wielkopolskiego Komendanta Wojewodzkiego Panstwowej Strazy Pozarnej
z dnia QCI czerwca 2023 1.
w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego
Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Kepnie

Na podstawie art. 13a ust. 4 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o Panstwowej Strazy Pozarnej
(Dz. U. 22022 r. poz. 1969 oraz z 2023 r. poz. 240, 347, 641) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1.

Zatwierdzam regulamin organizacyjny Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej
w Kepnie, ustalony decyzja nr 2/2023 Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej
w Kepnie z dnia 12 czerwea 2023 r. w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Komendy
Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Kepnie.

§2.

Z dniem wejscia w zycie zarzadzenia traci moc zarzadzenie nr 12/2020 Wielkopolskiego
Komendanta Wojewodzkiego Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia 21 maja 2020 r.
w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Komendy Powiatowej Panstwowej
Strazy Pozarnej w Kepnie.

§ 3.

Zarzadzenie wraz z regulaminem, o ktérym mowa w § 1 wchodzi w zycie z dniem podpisania
niniejszego zarzadzenia. W zakresie liczby i rodzaju stanowisk w komérkach organizacyjnych
Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Kepnie zmiany wchodza w zycie ze
skutkiem od 1 stycznia 2023 r.
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Decyzja nr 2
Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej w Kepnie
z dnia 12 czerwea 2023 roku

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Komendy Powiatowej Panstwowej
Strazy Pozarnej w Kepnie.

Na podstawie art. 13 a ust. 4 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 1. 0 Panstwowej Strazy
Pozarnej (t.j. z 2022 r., poz. 1969 ze zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

81

Ustalam regulamin organizacyjny Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej
w Kepnie, stanowiacy zatacznik do decyzji.

o
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Regulamin wchodzi w zycie w terminie okreslonym w zarzadzeniu Wielkopolskiego
Komendanta Wojewodzkiego Panstwowej Strazy Pozarnej, zatwierdzajacym jego tresc.

§3

W terminie wejscia w zycie regulaminu, traci moc regulamin organizacyjny Komendy
Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Kepnie wprowadzony Decyzja Komendanta
Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej w Kepnie z dnia 24 lutego 2020 roku, zatwierdzony
Zarzadzeniem Wielkopolskiego Komendanta Wojewodzkiego Panstwowej Strazy Pozarnej Nr
12/2020 z dnia 21 maja 2020 roku.
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Zalacznik do Decyzji Komendanta Powiatowego
Panstwowej Strazy Pozarnej w Kepnie z dnia
12 czerwcea 2023 r. w sprawie ustalenia
regulaminu organizacyjnego Komendy
Powiatowej PSP w Ke¢pnie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
KOMENDY POWIATOWE]J
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNE/J

w KEPNIE



REGULAMIN ORGANIZACYJNY

 KOMENDY POWIATOWEJ
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
W KEPNIE

ROZDZIAL I

Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Komendy Powiatowe; Panstwowej Strazy Pozamnej
w Kepnie, zwanej dalej ,.komenda powiatows”, okresla szczegdlowy organizacje komendy

powiatowej, w tym:

1}  kierowanie pracg komendy powiatowej;

2)  strukture organizacyjng komendy powiatowej;

3)  zadania wspélne i zakres dziatania poszczegolnych komérek organizacyjnych;

4)  wzory pieczeci i stempli;

5) liczbe i rodzaj stanowisk stizbowych w komoérkach organizacyjnych komendy

powiatowej.

§ 2.1, Komenda jest zakwalifikowana do IV kategorii komend powiatowych
Panstwowej Strazy Pozarne;.

2. Terenem dzialania komendy powiatowej jest obszar powiatu kepinskiego.
3. Siedzibg komendy powiatowej jest miasto Kepno przy ul. Broniewskiego 12.

§ 3. Uzyte w regulaminic organizacyjnym skréty 0Znaczaja:

1) KWPSP - komende wojewodzka Pafistwowej Strazy Pozarnej;

2) OSP - ochotniczg straz pozarna,

3 JRG - jednostke ratowniczo-gasnicza Panstwowej Strazy Pozarnej;
4)  ksr-g - krajowy system ratowniczo—gasniczy,

5) BHP - bezpieczenstwo i higiena pracy.
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ROZDZIAL 11

Kierowanie praca komendy powiatowej

§ 4.1. Do podpisu i aprobaty komendanta powiatowego Pafistwowe] Strazy Pozarnej,

zwanego dalej ,,komendantem powiatowym”, zastrzega si¢ dokumentacje:

1)

2)

3)

4

5)

6)

7

dotyczaca zobowigzah majatkowych i finansowych, jako dysponenta Srodkéw
budzetowych po parafowaniu gldwnego ksiggowego; projekty pism, decyzji i innych
rozstrzygnig¢ w sprawach dotyczacych dochodéw 1 wydatkéw budzetowych,
inwentaryzacji oraz postgpowan dotyczacych szkod wyrzadzonych w majatku jednostki,
sa przedkladane komendantowi powiatowemu po uzyskaniu aprobaty gléwnego
ksiegowego;

kierowana do KW PSP, Komendy Gtéwnej Paristwowej Strazy Pozarnej, centralnych
organ6éw pafstwa oraz wojewodzkie] administracji rzgdowej i samorzadowej,
wojewddzkiej administracii zespolonej, samorzadowych jednostek organizacyjnych
powiatu, organéw kontroli pafstwowej, prokuratury, sadéw, kierownictw zwigzkoéw
zawodowych i organizacji spolecznych;

pisma kierowane do senatoréw i postow;

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnodci zastepcéw komendanta
powiatowego, kierownikéw komorek organizacyjnych komendy powiatowe] oraz e
pracownikow;

zakresy czynnosci zastepcy komendanta powiatowego oraz pracownikéw i strazakow
komendy powiatowej;

zarzadzenia, decyzje, rozkazy, delegacje stuzbowe, plany pracy i kontroli i inne
dokumenty koordynujace dziatania organdéw ochrony przeciwpozarowej na terenie
powiatu kepinskiego;

wiadcze akty administracyjne wydawane przez komendanta powiatowego, jako organu

administracji publiczne;j.

2. Zastrzega sie do podpisu i aprobaty zastgpcy komendanta powiatowego

dokumentacje z zakresu merytorycznego dzialania nadzorowanych komérek organizacyjnych,

z wyjatkiem wymienionych w ust. L. lub wobec ktérych kierownicy komorek

organizacyjnych uzyskali pisemne upowaznienie.
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3. Komendant powiatowy Iub jego zastepca przyjmuje interesantow w sprawach skarg,
wnioskéw, zazalen i odwola w siedzibie komendy powiatowej wg ustalen.

4. Podczas nieobecnosci komendanta powiatowego jego zadania i kompetencje
w zakresie okreslonym w niniejszym regulaminie realizuje Zzasigpca komendanta

powiatowego.
Rozdzial I11

Struktura organizacyjna komendy powiatowej

§ 5.1. W sktad komendy powiatowej wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne,

ktére przy znakowaniu spraw i akt postuguja si¢ symbolami:

1)  Sekcja kontrolno-rozpoznawcza symbol — PZ,
2)  Sekcja kwatermistrzowsko-techniczna symbol — PT,
3)  Samodzielne stanowisko ds. finansowych symbol — PF,
4)  Sekcja kadrowo—organizacyjna symbol — PK,
5)  Jednostka Ratowniczo-Gasnicza symbol — PJRG.

2. Dodatkowo, przy znakowaniu spraw i akt stosuje si¢ nastepujace symbole:

1) osoba realizujaca zadania w zakresie spraw bhp, przy znakowaniu spraw i akt postuguje si¢
symbolem — PBHP;

7) osoba realizujgca zadania w zakresie spraw ochrony informacji niejawnych, przy
znakowaniu spraw i akt postuguje si¢ symbolem — POIN;

3) osoba realizujgca zadania w zakresic ochronnych danych osobowych, przy znakowaniu
spraw i akt postuguje si¢ symbolem — PSOD; '

4) osoba realizujaca zadania w zakresie spraw obronnych, przy znakowaniu spraw i akt
postuguje sie symbolem — PSO;

§ 6.1. Komendantowi Powiatowemu podlegaja bezposrednio:

1)  samodzielne stanowisko ds. finansowych,
2)  sekcja kadrowo-organizacyjna,

3)  sekcja kwatermistrzowsko-techniczna,

4)  archiwum komendy powiatowej, ktérego zadania realizuje funkcjonariusz w Sekecji
kadrowo-organizacyjnej
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5)  wyznaczeni decyzjg komendanta powiatowego funkcjonariusze i pracownicy realizujgcy
zadania z zakresu:
a) bezpieczenstwai higieny pracy;
b) ochrony informacji niejawnych;
¢) spraw obronnych;

d) zespolu prasowego — w merytorycznym zakresie tych zadan.
2. Zastepca komendanta powiatowego nadzoruje:

1)  Sekcje kontrolno-rozpoznawceza,

2)  Jednostke Ratowniczo-Gasnicza.

ROZDZIAL IV

Zadania wspélne i zakres dzialania poszczegélnych komérek organizacyjnych

§ 7.1. Komoérki organizacyjne maja obowiazek wspéldzialania i wspolpracy migdzy
soba, a takze wspolpracujg z jednostkami organizacyjnymi ochrony przeciwpozarowe]j oraz
innymi jednostkami administracji publicznej i organizacjami wykonujacymi zadania na rzecz
ochrony  przeciwpozarowej 1 ratownictwa, a takze realizujg inne zadania

z zakresu ochrony ludnoéei.

2. W realizacji zadan obejmujgcych czynnoei kilku komérek organizacyjnych ich
prowadzenie nalezy do komorki organizacyinej, ktérej zakres zadafh obejmuje najwigcej

zadan lub wlasciwy przetozony stuzbowy wydat w tym zakresie stosowng dyspozycjs.

3. Sprawy nieuregulowane ninigjszym regulaminem Iub spory kompetencyjne
dotyczace zakresu i zadan komorek organizacyjnych komendy rozstrzyga komendant

powiatowy.

4. Do wspdlnych zadan wszystkich komoérek organizacyjnych komendy powiatowej,

przy uwzglednieniu ich zakresow merytoryeznych, nalezy w szczegolnosci:

1)  planowanie i realizacja budzetu komendy powiatowej;
2) podejmowanie dziatafi zwigzanych z wdrazaniem postepu w dziedzinie ochrony

przeciwpozarowej i ratownictwa;
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4)

5)
6)
7

8)

N
10)

11)

12)
13)

14)

15)
16)
17)

18)

19)

]
sporzadzanie programu dzialania oraz planu pracy komendy powiatowej, analiz,
prognoz, ocen, informacji i sprawozdar z zakresu realizowanych zadan;
wspdldzialanie z ogniwami Zwiazku Ochotniczych Strazy Pozarnych Rzeczypospolitej
Polskiej, stowarzyszeniami, zwigzkami zawodowymi dzialajgcymi w komendzie
powiatowej oraz innymi organami i jednostkami organizacyjnymi;
wspéldziatanie z komoérkami organizacyjnymi Starostwa oraz Zz innymi stuzbami,
inspekcjami i strazami a takze z podmiotami ksr-g;
wspbldziatanie z organami jednostek samorzadu terytorialnego;
wspblpraca z oficerami prasowymi komendy;
rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz odwolan wnoszonych przez obywateli, instytucje
i organy wladzy;
realizowanie zalecen pokontrolnych;
realizowanie zadan z zakresu spraw obronnych, przestrzegania zasad ochrony taj emnicy
prawem chronionej;
realizowanie zadan w dziedzinie bezpieczeiistwa i higieny pracy;
opracowywanie materiatow do udoste;pniémia jako informacja publiczna;
wykonywanie zadan wynikajacych z aktéw normatywnych oraz prowadzenie
podr¢czﬁych rejestrow tematycznych aktéw prawnych z obowigzujgcego zakresu
dziatania komorki organizacyjnej;
przestrzeganie ustalonych procedur obiegu dokumentéw (instrukciji kancelaryjnej)
i realizowanie prac archiwalnych w zakresie przekazywania wytworzonych akt
archiwalnych i dokumentéw do archiwum i ich brakowania;
realizowanie zadafh zwiazanych z pelnieniem przez komendanta pqwiatowego funkcji
w powiatowym zespole zarzgdzania kryzysowego;
wspoludzial w organizacji i realizacji szkolen oraz doskonalenia zawodowego;
realizacja przedsigwzieé dotyczgcych organizacji ksr-g na obszarze powiatu;
przetwarzanie danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
i regulacjami wewngtrznymi,
prowadzenie spraw w zakresie organizowania, koordynowania i nadzorowania nad

przygotowaniami obronnymi w komendzie powiatowej;

5. Wyznaczeni decyzjg komendanta powiatowego funkcjonariusze oraz pracownicy

cywilni realizujg zadania zapisane w zakresach czynnosci, dotyczace w szczegolnosei:

1) realizowanie zadan w zakresie BHP:

. o .
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a) prowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow
i zasad bezpieczenistwa 1 higieny pracy,

b) sporzadzanie i przedstawianie komendantowi powiatowemu, co najmniej raz w
roku, okresowych analiz stanu 'bezpieczeflstwa i higieny pracy zawierajgcych
propozycje przedsigwzigé technicznych i organizacyjnych majacych na celu
zapobieganie zagrozeniom Zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow
pracy,

c) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych chordb zawodowych

i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow badan

i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy,

d) przedstawianie komendantowi powiatowemu wnioskow  dotyczacych

zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach pracy oraz wynikoéw
z badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,

e) ustalanie okolicznosci 1 przyczyn wypadkow przy pracy oraz opracowywanie
wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosei tych wypadkow oraz

zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,
) wspélpraca z wiasciwymi komoérkami organizacyjnymi lub osobami,

w szczegdlnodci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu
szkoleni w dziedzinie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz zapewnienia wiasciwe;j

adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow,

g) uczestniczenie w pracach, powotanej przez komendanta powiatowego, komisji
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w innych zaktadowych komisjach zajmujacych

sie problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy,
w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy.;

2) Prowadzenia spraw ochrony informacji niejawnych okre§lonych w przepisach

o ochronie informacji niejawnych przez pelnomocnika ds. informacji niejawnych;
3) Realizowanie zadan w zakresie specjalisty ochrony danych:

a) koordynowanie zadaf realizowanych przez poszczegdlne  komorki

_ organizacyjne w Komendzie Powiatowej PSP w Kepnie,




1)

b)

1)

2)

6)

7

8)

8
b) wykonywanie zadan wskazanych przez administratora,
c) wspbipraca bezposrednia z inspektorem danych osobowych;
4) Prowadzenie spraw obronnych;

5) Organizowania i prowadzenia dziatalnosci informacyjno-promocyjnej komendy

powiatowej przez oficerdw prasowych;

6) Realizacja obowigzkéw administratora systemu teleinformatycznego.
§ 8. Do zadan Zast¢pey Komendanta Powiatowego nalezy w szczegolnosei:

koordynowanie prac w zakresie funkcjonowania ksr-g, a w szczegodlnoscei:

nadzorowanie gotowodci operacyjnej jrg, innych podmiotéw ksr-g oraz OSP,
analizowanie gotowosci operacyjno-technicznej na podstawie raportéw dobowych oraz
prowadzonych kontroli, a takze przedstawienie wnioskéw w tym zakresie,

przeprowadzanie inspekcji gotowosci operacyjnej jrg, innych podmiotéw ksr-g oraz

OSP na obszarze powiatu pod wzgledem przygotowania do dziatan ratowniczych;

§ 9. Do zadan Sekeji kontrolno—rozpoznawezej nalezy w szczegdlnosci:

nadzorowanie przestrzegania przepisow przeciwpozarowych na terenie dzialania
komendy powiatowej;

opracowywanie zestawiefl obejmujacych wyniki kontroli przestrzegania przepisow
przeciwpozarowych oraz kontroli dzialan zapobiegajgcych powaznym awariom
przemystowym,;

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

wspélpraca z organami Policji, Prokuratury, Nadzoru Budowlanego, Inspekeji Pracy
oraz organami administracjii i innymi instytucjami w zakresie poprawy stanu

zabezpieczenia ppoz. oraz likwidacji innych miejscowych zagrozen;,

inicjowanic i koordynowanie dzialan zmierzajacych do poprawy stanu ochrony

przeciwpozarowej na terenie powiatu;

opracowywanie i aktualizacja katalogu i mapy zagrozeh pozarowych i innych
miejscowych zagrozef,

LRI
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10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

9

opracowywanie projektéw decyzji 1 postanowien w zakresie poprawy stanu

zabezpieczenia ppoz. oraz likwidacji innych miejscowych zagrozen;

analizowanie przyczyn pozaréw  zaistnialych na terenie  powiatu/miasta,
w tym nieprawidtowosci, ktdre przyczynity si¢ do ich powstania oraz rozprzestrzeniania
sig;

nadzér nad organizacja oraz uzgadnianie sposobow polgczenia systemu monitoringu

pozarowego z komenda;

opracowywanie opinii dotyczacych bezpieczenstwa pozarowego budynkéw, innych

obiektéw budowlanych i terenéw oraz imprez masowych;

organizowanie i prowadzenie dzialalnosci informacyjnej w zakresie upowszechniania

i przestrzeganie przepiséw przeciwpozarowych;

rozpoznawanie mozliwoéci i warunkéw prowadzenia dzialan ratowniczych przez

jednostki ochrony przeciwpozarowej;

przygotowywanie projektu stanowiska komendanta powiatowego W sprawie

przekazywania do uzytku obiektéw budowlanych;

przeprowadzanie analiz 1 ocen stanu bezpieczenstwa w zakresie ochrony
przeciwpozarowej w odniesieniu do poszczegdlnych rodzajow budynkéw, innych

obiektéw budowlanych oraz terendw;

wykonywanie zadan w stosunku do zakladéw o zwiekszonym i duzym ryzyku
w zakresie zapobiegania powaznym awariom przemystowym w oparciu o ustawg prawo

ochrony srodowiska;

wdrazanie w dzialalnogci kontrolno-rozpoznawczej nowych wymagan zawartych
w znowelizowanych przepisach techniczno-budowlanych, o ochronie przeciwpozarowej

oraz Polskich Normach dotyczacych bezpieczenstwa pozarowego;

organizowanie i prowadzenie dziatalnosei informacyjno-promocyjnej komendy

powiatowej w ramach petnionej funkeji oficera prasowego.

nadzor nad strona internetowa komendy powiatowej,

§ 10. Do =zadan Sameodzielnego stanowiska ds. finansowych nalezy

w szczegblnosci:




1)
2)

3

2)

10
sprawowanie nadzoru w imieniu komendanta powiatowego nad gospodarka finansows;
prowadzenie rachunkowosci oraz sprawozdawczosci finansowej komendy powiatowej;

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, polegajace]

zwlaszcza na:
wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi

bedacymi w dyspozycji komendy powiatowej,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidiowoscl umow zawieranych przez

c)

komende powiatows,

przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienigznych,

d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci;

4)

5)

6)

7)

1)
2)

3)

4)

3)

o, e
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analizowanie wykorzystania drodkéw przydzielonych z budzetu, srodkow

pozabudzetowych i irinych bedacych w dyspozycji komendy powiatowej;

prowadzenie wewnetrznej kontroli finansowej (kontroli w zakresie legalnodci

dokumentéw oraz operacji gospodarczych);

nadzér nad prawidtowoscia przebiegu i rozliczanie inwentaryzacji majatku komendy

powiatowe];

prowadzenie kasy dla srodkéw budzetowych i pozabudzetowych;

§ 11. Do zadan Sekeji kadrowo—organizacyjnej nalezy w szczego6lnosci:

realizowanie zadan z zakresu planowania pracy komendy powiatowej;

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

opracowywanie 1 ewidencjonowanie zarzadzen, decyzji, rozkazow, instrukcji
i wytycznych komendanta powiatowego;

prowadzenie spraw obiegu dokumentéw i instrukcji kancelaryjnej w komendzie
powiatowej;

organizowanie wspélpracy z terenowymi organami administracji publicznej, innymi

instytucjami i jednostkami ochrony przeciwpozarowej;




6)

7)

8)

9

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)
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przygotowanie zbiorczych analiz oraz wnioskéw z zakresu dzialania komendy

powiatowej;

opracowywanie propozycji zmian struktur wewnatrz organizacyjnych komendy

powiatowe;;

organizowanie systemu i koordynacji kontroli wewnetrznej komorek organizacyjnych

komendy powiatowej 1 JRG;

realizowanie zadaf z zakresu skarg i wnioskéw, prowadzenie ewidencji skarg

i wnioskow dla komendy powiatowej;

realizowanie zalozen polityki kadrowo-placowej komendanta powiatowego;
przygotowanie dokumentacji zwigzanej z opiniowaniem strazakow 1 pracownikow
cywilnych;

prowadzenie akt osobowych;

przygotowywanie zakreséw czynnosci dla kierujacych komérkami organizacyjnymi

w komendzie powiatowej w tym dowdédcy jednostki ratowniczo—gasniczej;

wspolpraca z Samodzielnym stanowiskiem ds. finansowych w zakresie planowania
i realizacji $rodkéw na uposazenia i inne $wiadczenia pienigzne strazakOw oraz na
wynagrodzenia i inne §wiadczenia pracownikow;

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

opracowywanie propozycji zmian struktur wewngirz organizacyjnych komendy
powiatowej oraz analizowanie stanu przyznanych etatéw;

ewidencjonowanie pieczeei 1 stempli w komendzie powiatowej;

prowadzenie spraw osobowych strazakow i pracownikéw cywilnych oraz emerytow

i rencistow komendy powiatowej;

sporzagdzanie 1 kompletowanie dokumentacji emerytalno-rentowej  strazakow

i pracownikow cywilnych komendy powiatowej;

realizowanie zadah z zakresu profilaktyki zdrowotnej strazakow i pracownikow

cywilnych komendy powiatowej;

analizowanie stanu i poziomu kwalifikacji strazakéw i pracownikow cywilnych oraz

realizowanie zadan z zakresu wyszkolenia kwalifikacyjnego;




22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)
29)

30)

31)
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przygotowanie projektow decyzji komendanta powiatowego w sprawie: mianowania,
przeniesienia, zwolnienia, $wiadezen pienigznych z tym zwigzanych dla strazakow

i pracownikow, dla ktérych wiasciwym w tym zakresie jest komendant powiatowy;

przygotowanie projektow decyzji komendanta powiatowego w sprawach dotyczacych
nagréd rocznych, nagréd uznaniowych, nagréd jubileuszowych,  dodatku

motywacyjnego, Swiadczenia motywacyjnego;

prowadzenie i stata aktualizacja bazy danych pracownikéw i strazakdw w komendzie
powiatowej;

realizacja spraw zwigzanych z wydawaniem legitymacji pracowniczych strazakow
komendy powiatowej i obstuga programu SOL PSP;

prowadzenie ewidencji zgod na dodatkowego zarobkowanie funkcjonariuszy;

przygotowanie dokumentéw w sprawach dotyczacych: $wiadectw stuzby/pracy,
zapomdg, zasilku na zagospodarowanie, kosztow pogrzebu, zasitkéw pogrzebowych,
ckwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy, doplaty do wypoczynku dia
strazakéw i pracownikow komendy powiatowej, Swiadczen z funduszu socjalnego

emerytow i rencistow PSP,
prowadzenie kancelarii ogolne;j i sekretariatu komendanta powiatowego;
prowadzenie kroniki Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w K¢pnie;

prowadzenie archiwum komendy powiatowej 1 spraw zwigzanych z archiwizacjg
dokumentéw tj. przyjmowania dokumentéw do archiwum, udostepniania dokumentow

i brakowania dokumentow;
prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) wynagrodzeniami i $wiadczeniami funkcjonariuszy, pracownikow

cywilnych oraz sporzadzeniem list ptac;

b) naliczeniem uposazer, wynagrodzefi oraz innych naleznosci
wynikajagcych z  pozostawiania W stosunku  stuzbowym

funkcjonariuszy oraz pracownikéw cywilnych;
¢) terminowym realizowaniem zobowigzaf i naleznosci;

d) rozliczaniem sktadek ZUS oraz sporzadzaniem deklaracji imiennych

zbiorczych;
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2)

3)

4)

5)

6)
7

8)

9

10)

11)
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e¢) rozliczaniem podatkow.

§ 12. Do zadan Sekeji kwatermistrzowsko-technicznej nalezy w szczegolnosci:

administrowanie oraz zapewnienie wladciwego stanu technicznego uZzytkowanych
obiektéw i pomieszczefi pozostajacych w dyspozycji komendy powiatowej, a takze

planowanie i realizacja inwestycji remontéw w tym zakresie;

opracowywanie planu potrzeb w zakresie wydatkow rzeczowych, w tym takze

wyposazenia strazakéw w odziez ochronng, specjalng, badz wyposazenia osobistego;

prowadzenie obstugi mieszkaniowej, mundurowe;j i socjalnej strazakow, pracownikow

cywilnych i emerytéw komendy powiatowej;

dokonywanie zakupéw i dostaw sprzgtu, paliwa, materiatow, urzadzen i ustug
niezbednych dla prawidtowego funkcjonowania komendy powiatowej ze szczegolnym

uwzglednieniem procedur wynikajacych z ustawy prawo zamoéwien publicznych;

zabezpieczenie logistyczne dziataf ratowniczych, éwiczen i szkolefi prowadzonych
przez podmioty ksr-g na terenie powiatu oraz ich przygotowanie do dziafan

w ramach odwod6w operacyjnych;

prowadzenie ewidencji ilosciowo—wartodciowej majatku;

likwidowanie zbednych rzeczowych sktadnikéw majatku;

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

prowadzenie postgpowan wyjasniajacych zwigzanych ze szkodami w mieniu komendy
powiatowej, zawinionych przez kierownikéw jej komorek organizacyjnych, a takze
nadzér nad procedurami postepowan odszkodowawczych prowadzonych przez
dowo6dcow jrg 1 kierownikéw komérek organizacyjnych komendy powiatowej;

systematyczne  analizowanie  potrzeb W zakresie  sprzetu  pozarniczego
i ratowniczego, srodkéw gasniczych i neutralizator6w i ustalenie z komorka wiasciwg
ds. operacyjnych priorytetéw w tym zakresie;

realizowanie prac dotyczgcych projektéw zwigzanych z pozyskiwaniem Srodkéw

z funduszy sgrukturalnych i celowych Unii Europejskiej i z innych Zrédet;




12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)
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inicjowanie i podejmowanie dzialan na rzecz utrzymania gotowosci operacyjno-
technicznej samochodow i sprzetu silnikowego;
prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji, rejestracji i przegladéw technicznych
pojazdéw, przyczep i sprzgtu silnikowego, w tym agregatéw pradotwoérczych;
obstuga transportowa komérek organizacyjnych komendy powiatowej;
prowadzenie gospodarki czesciami zamiennymi, olejami,  smarami i innymi
materiatami eksploatacyjnymi;
nadzorowanie i analizowanie prawidtowoséci prowadzenia przez komorki organizacyjne
komendy powiatowej dokumentacji zwigzanej z samochodami i sprzetem silnikowym,
a w szczegblnosei rozliczania zuzycia paliw, olejow, smarow i innych materialow
eksploatacyjnych;
organizowanie przeglagdéw, napraw oraz konserwacji samochodéw, sprzgtu
silnikowego, ratowniczego i innych urzadzen i instalacji technicznych;
wypracowywanie Wymogoéw parametrow technicznych dla nowo zakupywanych
samochoddw i sprzetu silnikowego;
prowadzenie spraw z zakresu gospodarki magazynowej i magazynu gtéwnego komendy
powiatowej;

analizowanie stanu wyposazenia jednostki ratowniczo—gasniczej i innych jednostek ksr-

g oraz przedstawianie wnioskow w tym zakresie;

§ 13. Do zakresu dzialania Jednostki Ratowniczo-Gasniczej w tym Stanowiska

Kierowania Komendanta Powiatowego Paidstwowej Strazy Pozarnej nalezy

w szezegolnosei:

1)

2)

3)

organizowanie i prowadzenie akgji ratowniczych w czasie walki z pozarami oraz

likwidacji miejscowych zagrozen;

dokumentowanie toku petnienia stuzby ze szczegblnym uwzglednieniem sporzagdzania
informacji z prowadzonych dziataf ratowniczych;

wykonywanie pomocniczych czynnosci w czasie klesk Zywiolo‘wych oraz innych
miejscowych zagrozen, gdy dzialaniami kierujg inne shuzby;

wykonywanie podstawowych czynnosci ratowniczych w obszarze chronionym oraz

w ramaﬂch odwodow operacyjnych;
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5) przygotowanie wlasnych sit i $rodkéw do wypeiniania zadan ratowniczych na

przydzielonym obszarze chronionym;

6) wspoldzialanie z innymi shizbami ratowniczymi na przydzielonym obszarze

chronionym w zakresie doskonalenia likwidacji zdarzen;

7)  rozpoznawanie zagrozen pozarowych i innych, poznawanie wlasnego terenu dzialania,

w tym organizacja i udzial w éwiczeniach na obiektach;

8) realizowanie zajeé sportowych dla strazakow pehigeych stuzbe w jrg i kp,
9)  prowadzenie doskonalenia zawodowego;
10) udzial w aktualizacji:

a) stanu gotowosci operacyjnej,

b) procedur ratowniczych,

¢) dokumentacji operacyjnej;
11) udzial w przygotowaniu analiz z dzialan ratowniczych;

12) analizowanie stanu zabezpicczenia operacyjnego na obszarze powiatu oraz
przygotowanie komendy powiatowej do organizacji dzialafi ratowniczych, wtym
w czasie nadzwyczajnych zagrozen, katastrof lub klesk zywiolowych, a takze-nadzér

nad prawidtowoscia prowadzenia akcji ratowniczych;
13) opracowywanie plandw ratowniczych i ich biezaca aktualizacja;

14) przyjmowanie zglosze o wystgpieniu zdarzef niebezpiecznych i dysponowanie
niezbednych sit i $rodkéw do ich likwidacji, ewentualnie przekierowanie zgloszen do
wiasciwych stuzb;

15) koordynacja dzialan ratowniczych Iub kierowanie sitami i $rodkami zaangazowanymi

w dziatania ratownicze na obszarze powiatu;

16) przygotowywanie dokumentacji w sprawach dotyczacych tworzenia, przeksztalcania

lub likwidacji jednostek ochrony przeciwpozarowej i jednostek ratowniczo—gasniczych;

17) zapewnienie funkcjonowania powiatowego stanowiska kierowania, ustalanie potrzeb
w zakresie jego wyposazenia w sprzet i urzadzenia umozliwiajagce dysponowanie oraz
kierowanie silami i rodkami ksrg na obszarze dzialania oraz umozliwiajgce wspOlprace

ze Stanowiskiem Kierowania Komendanta Wojewodzkiego PSP;

.. 18) sporzadzanie analiz i wnioskéw z dzialan ratowniczych prowadzonych przez jednostki
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20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)
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ksr-g, prowadzenie ewidencji zaistniatych zdarzen oraz wydawanie niezbgdnych

zaswiadczen;

wspéldzialanie przy planowaniu systeméw lacznosci dyspozycyjnej, dowodzenia
i wspéldziatania a takze systemoéw alarmowania na obszarze dzialania oraz obstuga

urzadzen monitoringu pozarowego i alarmowania;

przygotowywanie  projektéw uméw  zawieranych =z jednostkami  ochrony
przeciwpozarowej, innymi stuzbami, inspekcjami, strazami, instytucjami oraz

podmiotami, ktére dobrowolnie zgodzily si¢ wspolpracowa¢ w akejach ratowniczych;

przygotowanie do dziatari w ramach odwodéw operacyjnych, wspdldziatanie w zakresie

operacyjnego zabezpieczenia powiatow sgsiednich;
prowadzenie ewidencji jednostek wechodzacych w skiad ksr-g na obszarze dziatania;

nadzér nad organizacjg oraz uzgadnianie sposobéw polaczenia systemu monitoringu

pozarowego z komenda powiatows,

biezace informowanie oficeréw prasowych komendanta powiatowego o szczegdlnych

zdarzeniach, odnotowanych w powiecie i postgpie akeji ratowniczych,;

planowanie i organizowanie szkolefi na potrzeby komendy powiatowej 1 ksr-g na

obszarze powiatu;

organizowanie szkolenia i doskonalenia specjalistycznego (w tym takze medycznego)

cztonk6w ochotniczych strazy pozarnych w zakresie ratownictwa;

inicjowanie przedsiewzigé w zakresie kultury fizycznej 1 sportu z udziatem podmiotow

ksr-g na obszarze powiatu;

organizowanie obowigzkowych zaje¢ wychowania fizycznego  wymaganych
stosownymi przepisami, prowadzenie okresowe] oceny sprawnosci fizycznej strazakdw
oraz prowadzenie spraw z zakresu szkolenia i doskonalenia zawodowego strazakow
i pracownikéw cywilnych komendy powiatowej;

analizowanie i planowanie potrzeb sprzgtowych oraz wdrazanie i nadzorowanie sieci

informatycznej finkcjonujgcej w komoérkach organizacyjnych komendy powiatowej;

zapewnienie niezawodnego dziatania sieci informatycznej funkcjonujacej w komoérkach

organizacyjnych komendy powiatowej;

nadzér oraz analizowanie i wdrazanie komputerowych systemow wspomagania

.dysponowania i koordynowania dziataniami ratowniczymi, a takze innych systemow
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33)
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39)
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42)

43)

44)

45)

.. 46)
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przewidzianych do biezacej analizy gotowosci operacyjnej podmiotow ksr-g oraz

wykorzystywanych w dziatalnodci komendy powiatowe;;

wspéldzialanie z wlagciwymi organami, instytucjami i innymi jednostkami

w zakresie rozwoju technik informatycznych;

planowanie i wdrazanie w podmiotach ksr-g 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 rodowisk programowych;

utrzymanie w sprawnosci istniejacych w komendzie powiatowej systemow

teleinformatycznych;
nadzér nad kontami pocztowymi i poczta elektroniczna;

planowanie systeméw lacznosci dyspozycyjnej, dowodzenia i wspobldziatania
a takze systeméw alarmowania na obszarze dzialania komendy powiatowe] oraz

obstuga urzadzen monitoringu pozarowego i alarmowania;

nadzor oraz analizowanie potrzeb technicznych i sprzetowych oraz wdrazanie systeméw
lacznosci dla potrzeb komendy powiatowej, a takze do biezgcej analizy gotowosci
operacyjnej podmiotéw ksr-g oraz ich alarmowania i dysponowania w obszary

chronione;

zapewnienie cigglego funkcjonowania instalacji telefonicznej 1 Igcznosei
bezprzewodowej funkcjonujgcej w komérkach organizacyjnych komendy powiatowej;

wspoidziatanie z wiadciwymi organami, instytucjami i innymi jednostkami
w zakresie rozwoju technik lacznosci 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 powiatowej;

koordynowanie prac z zakresu organizacji, funkcjonowania i nadzoru facznosci

podmiotéw krs-g na obszarze dziatania komendy powiatowej;

planowanie i wdrazanie w podmiotach ksr-g na obszarze dziatania komendy powiatowe]
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nowoczesnych technik lacznosci;

47) sporzadzanie informacji i analiz z zakresu organizacji tgcznosei.

§ 14. Zadania Powiatowego Koordynatora Ratownictwa Medycznego PSP realizuje

wyznaczony funkcjonariusz komendy powiatowej.

ROZDZIAL V

Wzory pieczeci i stempli

§ 15. Komenda powiatowa uzywa.

1) urzedowej pieczeci okraglej o $rednicy 36 mm zawierajacej posrodku wizerunek orla
ustalony dla godla, a w otoku napis: ,,Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy

Pozarnej w Kepnie™;

2)  pieczeci okraglej o $rednicy 20 mm zawierajacej posrodku wizerunek orta ustalony dla

godla, a w otoku napis: ,,Komenda Powiatowa Panistwowej Strazy Pozarnej w Kegpnie™;

3)  stempla nagléwkowego o tresci:

{Godto/
KOMENDA POWIATOWA
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

w Kepnie, woj. wielkopolskie

4)  stempla organu administracyjnego o tresci:

/Godlo/
KOMENDANT POWIATOWY
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNE]

w Kepnie, woj. wielkopolskie
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5)  innych stempli sthuzbowych i pomocniczych wedlug zasad okreslonych w odrgbnych

przepisach.

ROZDZIAL V1

Postanowienia koncowe

§ 16. Zasady funkcjonowania i pelnienia stuzby w komendzie powiatowej — w tym
w Stanowisku Kierowania Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej oraz
Jednostce Ratowniczo-Gasniczej okresla regulamin pracy i stuzby Komendy Powiatowej PSP
wydany w oparciu o zarzgdzenie Nr 5 KG PSP zdnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie
ramowego regulaminu stuzby w jednostkach organizacyjnych PSP oraz regulaminu musziry
i ceremoniatu (Dz. Urz. KG PSP z 2006r., nr 1, poz. 4 oraz Dz. Urz. KG PSP z 2008 r. nr 1,
poz. 9)

§ 17. Schemat struktury organizacyjnej Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy

Pozarnej w Kepnie




Komendant Powiatowy
Panstwowej Strazy Pozarnej*

( Z-ca Komendanta Powiatowego
L Pafistwowej Strazy Pozarnej

FZ Sekcja kontrolno-rozpoznawcza ’

FKG Jednostka Ratowniczo Gasnicza

.

PBHP

PE** POIN
Samodzielne stanowisko ds.
finansowych

PT Sekcja kwatermistrzowsko-

techniczna
L >

PSO

(PK Sekcja kadrowo-organizacyjna )

o -

*Poza wyszczegbdlnionymi komorkami organizacyjnymi, Komendantowi Powiatowemu podlegaja wyznaczeniu
decyzja komendanta powiatowego funkcjonariusze i pracownicy realizujacy zadania z zakresu bezpieczefistwa
i higieny pracy, ochrony informacji niejawnych, spraw obronnych, archiwum oraz zespolu prasowego.
**Gléwny ksiggowy dziata w oparciu o przepisy Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
i podlega bezposrednio Komendantowi Powiatowemu.

2. Liczbg i rodzaj stanowisk w komérkach organizacyjnych komendy

_-x-powiatowe] okresla tabela.

! el

[P



Jednostka Ratowniczo-
Sekcja Samodzielne Gasnicza
. ; ! y Sekcja kontrolno - . stanowisko ds. Sekcja kadrowo - w tym
Lp. | Stanowiska sluzbowe/komorka organizacyjna Komendanci rozpoznawcza kwatqirm':st_rg;;vsko - finansowych organizacyjna Stanowisko Kiefowania Razem
Benniczng Komendanta
Powiatowego
RC* RZ* RC RZ RC RZ RC RZ RC RZ RC RZ RC RZ
1 Komendant Powiatowy 1 1
2 Zastepca Komendanta 1 1
3 Dowodca JRG 1 1
4 Giowny Ksiegowy 1 1
o
5 - Kierownik Sekcji 1 1 1 3
= @
6 e Zastepca Dowodcy JRG 1 1
— o]
7 Starszy Specjalista 1 1
8 Dowbdca zmiany 3 3
9 Zastepca dowddcy zmiany 3 3
10 Dyzurny operacyjny 3 3
Razem oficerskie 2 0 2 10 1 0 A 9 1 0 2 9 9 9
11 o Starszy dyzurny stanowiska 2 2
5 kierowania
=
| £
a
12 2 Dowddca zastepu 8 6
ST 0 0 0 0 0 0 0 9 0 0 0 8 0 8
Razem aspiranckie ¢
13 Starszy operator sprzetu 9 9
@
2
i
14 F_g_ Starszy kierowca ratownik 12 12
| 3
<)
a
15 Starszy ratownik 4 4
Razem podoficerskie 0 0 0 0 0 0 0 9 0 0 0 25 0 25
16 Stanowiska KSC Starszy specjalista 1 1 2
T L e A . sl : L 0 -0 )
Razem stanowiska specjalistyczne =0 0 o 0 e 0 e 0 0 0 2 0
RAZEM 2 0 2 0 2 0 : 0 : 2 42 1" ~_42

RC- codzienny rozklad czasu sluzby i system pracy codzienny

RZ- zmianowy rozklad czasu stuzby i system pracy zmianowy

pe KOMENDANT POWIATOWY
Panstwowej Strazy Pozarnej
w Kepnle

bryg. m m%%amh




Tabele dotyczacq stanowisk zalaczong do Decyzji Komendanta Powiatowego
Panstwowej Strazy Pozarnej w Kepnie z dnia 12 czerwca 2023 roku skonsultowano
w dniu 12 czerwca 2023 roku z przedstawicielami Zwiazku Zawodowego Strazakow

FLORIAN dzialajacym przy Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej

nie. Zwiazek Zawodowy Strazakéw
o Kep 9 FLORIAN

Zarzad Terenowy w Kepnie

Jerzy Spiewak
/ \ Przewodniczacy




