Zatgcznik do Decyzji Nr PK.0112.2.2026 Komendanta
Powiatowego Paristwowej Strazy Pozarnej w Klodzku
z dnia 31 marca 2026 r. w sprawie ustalenia
regulaminu organizacyjnego Komendy Powiatowej
Paristwowej Strazy Pozarnej w Ktodzku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Komendy Powiatowej
Panstwowej Strazy Pozarnej
w Ktodzku



ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin organizacyjny Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Kitodzku, zwanej
dalej komenda, okresla jej szczegotowg organizacje i zasady funkcjonowania, w tym:

1) kierowanie pracg komendy,

wewnetrzng strukture organizacyjng komendy,

zadania wspdélne i zakres dziatania poszczegodlnych komorek organizacyjnych,
wzory pieczeci i stempli,

liczbe i rodzaj etatow w komaorkach organizacyjnych komendy.
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§2

Uzyte w regulaminie organizacyjnym skroty oznaczaja:

N

1) Komendant — Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Klodzku,
2) Zastepca Komendanta — Zastepca Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej
w Ktodzku,
3) PSP - Panstwowa Straz Pozarna,
4) OSP — Ochotnicza Straz Pozarna,
5) KG PSP - Komenda Gtéwna Panstwowej Strazy Pozarnej w Warszawie,
6) SKKP — Stanowisko Kierowania Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej
w Ktodzku.
7) JRG - jednostka ratowniczo-gasnicza Pahstwowej Strazy Pozarnej,
8) KSRG — Krajowy System Ratowniczo-Gasniczy,
9) pracownik — funkcjonariusz pozarnictwa petnigcy stuzbe w komendzie lub pracownik cywilny
Swiadczgcy prace w komendzie.
10) BIP — Biuletyn Informacji Publiczne;.
11) SOD OSP- System Obstugi Dofinansowan jednostek OSP.

§3

Komendant wykonuje swoje zadania przy pomocy komendy.

Siedziba komendy miesci sie w Ktodzku przy ul. Traugutta 7.

Komenda zakwalifikowana jest do Ill kategorii komend powiatowych/miejskich PSP.

Terenem dziatania komendy jest obszar powiatu klodzkiego, w skfad, ktérego wchodzg
nastepujgce jednostki administracyjne:

1) Miasto Ktodzko,

2) Miasto Nowa Ruda,

3) Miasto Polanica-Zdroj

4) Miasto i Gmina Bystrzyca Ktodzka,
5) Miasto i Gmina Duszniki Zdr¢j,

6) Miasto i Gmina Kudowa Zdr¢j,

7) Miasto i Gmina Ladek Zdr¢j,

8) Miasto i Gmina Miedzylesie,

9) Miasto i Gmina Radkéw,

10) Miasto i Gmina Stronie Slagskie,
11) Miasto i Gmina Szczytna,

12) Gmina Ktodzko,
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13) Gmina Lewin Ktodzki,
14) Gmina Nowa Ruda.

5. Teren dziatania jednostek ratowniczo-gasniczych wchodzgcych w sktad komendy:

1) JRG Kilodzko — teren dziatania obejmuje:
- Miasta: Ktodzko, Polanica Zdréj, Szczytna, Duszniki Zdréj, Kudowa Zdrg;,
—  Gminy: Ktodzko, Szczytna, Duszniki Zdréj, Lewin Ktodzki, Kudowa Zdroj;
2) JRG Bystrzyca Ktodzka — teren dziatania obejmuje:
—  Miasta: Bystrzyca Ktodzka, Stronie Slaskie, Ladek Zdroj, Miedzylesie,
—  Gminy: Bystrzyca Klodzka, Stronie Slgskie, Ladek Zdréj, Miedzylesie;
3) JRG Nowa Ruda — teren dziatania obejmuje:
- Miasta: Nowa Ruda, Radkow,
—  Gminy: Nowa Ruda, Radkow

6. Komendant Powiatowy jest Administratorem Danych Osobowych.

§4

System pracy i stuzby w komendzie oraz prawa i obowigzki pracownikow komendy, wynikajgce
ze stosunku stuzby lub pracy, okresla Regulamin stuzby i pracy wprowadzony i zatwierdzony przez
Komendanta.

©

ROZDZIAL I
KIEROWANIE PRACA KOMENDY

§5

Pracg komendy kieruje Komendant przy pomocy Zastepcy Komendanta oraz naczelnikdw
wydziatéw, kierownikéw sekcji i dowddcow JRG.
Komendant zapewnia sprawne funkcjonowanie komendy i warunki jej dziatania, a takze
organizuje prace komendy.
Komendant wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
komendy.
Podczas nieobecnosci Komendanta, jego zadania i kompetencje w zakresie okreslonym
w niniejszym regulaminie, realizuje Zastepca Komendanta.
Podczas nieobecnosci komendanta i zastepcy komendanta nadzér nad dziatalnoscig komendy
sprawuje wyznaczony naczelnik wydziatu.
Komendant powiatowy moze upowazni¢ na pidmie strazakdéw i pracownikow komendy do
realizacji okreslonych spraw w jego imieniu, z zastrzezeniem § 5 pkt. 7
Komendant moze upowazni¢ na piSmie zastepce komendanta do wykonywania czynnosci,
o ktérych mowa w § 5 pkt. 9 ust.1.
Komendant realizuje swoje zadania i kompetencje na terenie okreslonym w § 3 ust. 5
niniejszego regulaminu.
Do podpisu i aprobaty Komendanta zastrzega sie dokumentacije:
1) dotyczgcg zobowigzah majgtkowych i finansowych, jako dysponenta srodkéw budzetowych
po parafowaniu przez gtdwnego ksiegowego, projekty pism, decyzji i innych rozstrzygnie¢
w sprawach dotyczgcych dochodow i wydatkéw budzetowych, inwentaryzacji oraz
postepowan dotyczgcych szkdéd wyrzadzonych w majatku jednostki sg przedktadane
Komendantowi do podpisu i aprobaty po uzyskaniu aprobaty gtéwnego ksiegowego.
2) kierowang do komend wojewddzkich PSP, Komendy Gtéwnej PSP, centralnych organdw
panstwa oraz wojewddzkiej administracji rzgdowej i samorzgdowej, wojewodzkiej
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

1.

administracji zespolonej, samorzgdowych jednostek organizacyjnych powiatu, organdéw
kontroli panstwowej, prokuratury, sgdow, kierownictwa zwigzkow zawodowych i organizacji
spotecznych.

3) pisma kierowane do senatorow i postow.

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce dziatalnosci Komendanta, Zastepcy Komendanta,
kierownikow komorek organizacyjnych komendy oraz jej pracownikow.

5) zakresy czynnosci Zastepcy Komendanta oraz pracownikéw komendy.

6) zarzadzenia, decyzje, rozkazy, delegacje stuzbowe, plany pracy i kontroli oraz inne
dokumenty koordynujgce dziatania organéw ochrony przeciwpozarowej na terenie dziatania
komendy.

7) wiadcze akty administracyjne, ktére wydaje Komendant jako organ administracji publiczne;j.
Zastrzega sie do podpisu i aprobaty Zastepcy Komendanta dokumentacje z zakresu
merytorycznego dziatania nadzorowanych komérek organizacyjnych, z wyjatkiem wymienionych
w ust. 9, lub wobec ktérych kierownicy komérek organizacyjnych uzyskali pisemne upowaznienie
od Komendanta.

Zastepca Komendanta moze podpisywaé i aprobowa¢ dokumentacje wskazang w ust. 9
po uzyskaniu pisemnego upowaznienia od Komendanta.

Upowaznia sie Zastepce Komendanta do przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskéw,
zazaleh, odwotan i petycji bedgcych w kompetencjach komendy.

Kontrole wewnetrzng w stosunku do komoérek organizacyjnych zarzgdza Komendant. Kontrola
jest przeprowadzana zgodnie z obowigzujgcym Zarzgdzeniem Komendanta Powiatowego

Panstwowej Strazy Pozarnej w Ktodzku w sprawie realizacji kontroli wewnetrznej w Komendzie

Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Klodzku.

Komendant Powiatowy PSP w Kfodzku upowaznia Zastepce Komendanta Powiatowego
do poswiadczania za zgodnos¢ z oryginatem odpisow wszelkich dokumentéw na potrzeby
prowadzonych postepowan (zgodnie z art. 268a KPA)

Komendant lub Zastepca Komendanta bgdz inny pracownik upowazniony przez Komendanta
przyjmujg interesantéw w sprawach skarg, wnioskdéw, zazalen i odwotan w siedzibie komendy co
najmniej raz w tygodniu. Komendant okre$la dzieh i godziny przyjeé interesantéw w sprawach
jak wyzej i podaje do powszechnej wiadomos$ci poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen
komendy i BIP komendy. Szczegdtowg organizacje zatatwiania spraw, w tym zakresie okresla

Komendant zarzgdzeniem wewnetrznym.

Zasady funkcjonowania i petnienia stuzby w SKKP i JRG okresla regulamin pracy i stuzby
komendy wydany w oparciu o obowigzujgce zarzadzenie Komendanta Gtéwnego Panstwowej
Strazy Pozarnej w sprawie ramowego regulaminu stuzby w jednostkach organizacyjnych PSP
oraz regulaminu musztry i ceremoniatu pozarniczego.

ROZDZIAL 1l
WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA KOMENDY
§ 6

Komorki organizacyjne KP PSP oraz wyznaczeni pracownicy lub funkcjonariusze, ktérzy
realizujg dodatkowe zadania przy znakowaniu spraw i akt postugujg sie symbolami:

1) Woydziat Operacyjno-Szkoleniowy - symbol - PR
2) Wydziat Kontrolno-Rozpoznawczy - symbol - PZ
3) Woydziat Organizacyjno-Kadrowy - symbol - PK
4) Wydziat Kwatermistrzowsko-Techniczny - symbol - PT
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5) Sekcja Finansow - symbol - PF

6) Samodzielne stanowisko pracy ds. bhp - symbol - PB

7) Jednostka Ratowniczo-Gasnicza w Ktodzku - symbol - PURG-1
8) Jednostka Ratowniczo-Gasnicza w Bystrzycy Ktodzkiej - symbol - PJRG-2
9) Jednostka Ratowniczo-Gasnicza w Nowej Rudzie - symbol - PUIRG-3

10) Pracownicy, ktorzy realizujg dodatkowe zadania przydzielone w zakresach czynnosci:
a. w zakresie spraw obronnych i ochrony informaciji niejawnych - symbol - PSO
b. w zakresie sprawy polityki informacyjnej (zespot prasowy) - symbol - PPI
c. w zakresie ochrony danych osobowych - symbol - IOD

§7

Komendantowi podlegajg bezposrednio:

1)  Wydziat Organizacyjno-Kadrowy.

2) Wydziat Kwatermistrzowsko-Techniczny.

3) Woydziat Kontrolno-Rozpoznawczy.

4) Sekcja Finansow.

5) Samodzielne stanowisko pracy ds. bezpieczenstwa i higieny pracy.

6) Zespot prasowy Komendanta Powiatowego powotany Zarzgdzeniem Komendanta
Powiatowego PSP w Ktodzku, realizujgcy zadania w zakresie spraw w zakresie spraw
polityki informacyjne;.

7) Inspektor ochrony danych.

8) Petnomocnik ds. ochrony informaciji niejawnych.

Komenda Powiatowa objeta jest pionem ochrony informacji niejawnych Dolnoslaskiego

Komendanta Wojewodzkiego Panstwowej Strazy Pozarnej, ktéry podlega Petnomocnikowi

do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

W Komendzie Powiatowej tworzy sie ,Punkt ewidencyjny materiatdbw niejawnych o klauzuli

zastrzezone” i wyznacza sie sposréd funkcjonariuszy/pracownikéw cywilnych osobe

odpowiedzialng za jego prowadzenie i funkcjonowanie.

Wyznaczony funkcjonariusz/pracownik cywilny w wykonywaniu swoich obowigzkow

wspotpracuje z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych i bezposrednio podlega

Komendantowi Powiatowemu.

Inspektorem Ochrony Danych jest osoba wyznaczona przez Dolnoslgskiego Komendanta

Wojewddzkiego Panstwowej Strazy Pozarnej we Wroctawiu zgodnie z Wytycznymi Komendanta

Glownego Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia 18 lutego 2020 r. w sprawie organizacji ochrony

danych osobowych w jednostkach organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej i upowazniona

przez Komendanta Powiatowego. Funkcje Specjalisty Ochrony Danych (SOD) petni osoba
wyznaczona sposrod funkcjonariuszy/pracownikow Komendy Powiatowe;j.

Zadania w zakresie pomocy prawnej jako czynnosci zlecone, mogg realizowaé, na podstawie

stosownych umoéw zawartych z Komendantem, podmioty zewnetrzne: osoby fizyczne lub

prawne, posiadajgce wymagane uprawnienia do ich wykonywania.

Zadania w zakresie informatyki i tgcznosci jako czynnosci zlecone, mogg realizowadg,

na podstawie stosownych umow zawartych z Komendantem, podmioty zewnetrzne: osoby

fizyczne lub prawne, posiadajgce wymagane uprawnienia do ich wykonywania.

Zadania w zakresie administrowania i obstugi: strony internetowej komendy powiatowej, BIP,

elektronicznej skrzynki podawczej e-Puap, systemu e-doreczenia, skrzynek e-mail oraz

systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD) wykonywane sg przez
upowaznionych pracownikow i funkcjonariuszy.

Zastepca Komendanta nadzoruje nastepujgce komérki organizacyjne:

1) Wydziat Operacyjno-Szkoleniowy, w sktad ktérego wchodzi SKKP.
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2) Jednostka Ratowniczo-Gasnicza PSP w Ktodzku.
3) Jednostka Ratowniczo-Gasnicza PSP w Bystrzycy Klodzkie;.
4) Jednostka Ratowniczo-Gasnicza PSP w Nowej Rudzie.

10. Zastepca Komendanta petnieni funkcje Kierownika Komorki Kontroli.

11. Kierownicy komérek organizacyjnych sg odpowiedzialni za prawidtowg realizacje zadan
i kompetencji przypisanych im przez Komendanta oraz za witasciwg prace podlegtych sobie
komorek organizacyjnych lub osob.

12. Schemat organizacyjny, obrazujgcy strukture komendy w ujeciu graficznym, przedstawia
zalacznik nr 1 do regulaminu.

ROZDZIAL IV

ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§8

. Komdérki organizacyjne komendy prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan i kompetenciji
Komendanta.

2. Komorki organizacyjne majg obowigzek wspotdziatania i wspétpracy miedzy sobg a takze
wspoétpracujg 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 ludnosci.

3. Komorki organizacyjne obowigzane sg do wzajemnego uzgadniania swojej dziatalnosci oraz
wspotdziatania przy wykonywaniu zadan w zakresie niezbednym do zapewnienia
skoordynowanego dziatania komendy a takze do wspétdziatania z komorkg organizacyjng
wiodgcg w sprawie.

4. Komorki organizacyjne obowigzane sg w zakresie swojego dziatania dostarczy¢ komorce
organizacyjnej wiodgcej lub opracowujgcemu powierzong mu sprawe, niezbedne opinie,
informacje i materialy oraz opracowania czgstkowe.

5. Komorkg wiodacg jest wydziat, sekcja lub JRG okreSlona zgodnie z zakresem zadan
w niniejszym regulaminie lub wskazany przez Komendanta stosowng dyspozycja.

6. Komendant Powiatowy PSP w Ktodzku upowaznia naczelnikéw wydziatéw i kierownikow sekcji

do pos$wiadczania za zgodnos¢ z oryginatem odpiséw dokumentéw w ramach prowadzonej

komorki organizacyjnej (zgodnie z art. 268a KPA).

§9

Celem wspotdziatania jest:

1) prawidiowa i efektywna realizacja zadah wynikajgcych z aktdéw prawnych oraz doraznych
polecehh Komendanta,

2) usprawnienie proceséw informacyjno-decyzyjnych, zapewniajgcych trafnos¢ podejmowanych
decyzji.

2. Funkcje wiodgcg w realizacji zadan wymagajacych wspotdziatania kilkku komorek
organizacyjnych sprawuje wyznaczony przez Komendanta kierownik komérki organizacyjnej
a w przypadku braku takiego wskazania — kierownik komorki organizacyjnej podejmujgcej finalne
rozstrzygniecie sprawy.

3. Podstawowe formy wspétdziatania:

1) odbywanie roboczych spotkan tematycznych przedstawicieli komorek organizacyjnych
wspotrealizujgcych zadanie,

2) wzajemna wymiana informacji o wystepujacych w trakcie realizacji zadania problemach
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i uzyskiwanych wynikach,
3) podejmowanie wspoélnych dziatan o charakterze badawczym, analitycznym, kontrolnym itp.
4. Spotkania, o ktéorych mowa w ust. 3 pkt.1 organizujg komorki organizacyjne wiodace w realizacji
zadania.
5. Wymiana informacji, o ktérej mowa w ust. 3 pkt. 2 winna by¢ realizowana poprzez:
1) wzajemne przekazywanie zbiorczych materiatéw analitycznych,
2) przekazywanie pisemnych bgdz ustnych informacji o problemach stanowigcych przedmiot
zainteresowania okreslonych komarek lub jednostek organizacyjnych,
3) przekazywanie odpisow wystgpien, postanowieh i decyzji a takze innych istotnych
dokumentow.
6. Nadzoér nad zapewnieniem biezgcej koordynacji miedzy komoérkami organizacyjnymi w imieniu
Komendanta sprawuje Naczelnik Wydziatu Organizacyjno-Kadrowego.
7. Sprawy nieuregulowane niniejszym regulaminem lub spory kompetencyjne dotyczgce zakresu
i zadan komorek organizacyjnych komendy rozstrzyga Komendant.

§ 10

Komérki organizacyjne realizujg, kazda w zakresie swojego dziatania, zadania wspdine,
a w szczegolnosci w zakresie:

1) planowania i realizacji budzetu komendy,

2) administrowania, na podstawie przyjetego planu, $rodkami budzetowymi w ramach swojej
dziatalnosci,

3) realizacji zadan okreslonych w przepisach prawa materialnego i niniejszym regulaminie
w zakresie dziatania komérki organizacyjnej,

4) wspotpracy w zakresie pozyskiwania srodkéw unijnych i innych pozabudzetowych srodkow
finansowych,

5) sporzgdzania planu pracy komendy,

6) sporzgdzania analiz, prognoz, ocen, informacji i sprawozdan z zakresu realizowanych zadan,

7) podejmowania dziatan zwigzanych z wdrazaniem postepu w dziedzinie ochrony
przeciwpozarowej i ratownictwa,

8) wspoétdziatania z organami Zwigzku OSP Rzeczypospolitej Polskiej, stowarzyszeniami,
zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w komendzie oraz innymi organami i jednostkami
organizacyjnymi,

9) przygotowywania i dostarczania Komendantowi materiatdw i opracowan z zakresu
realizowanych zadan,

10) zatatwiania skarg, wnioskéw i petycji oraz odwotan wnoszonych przez obywateli, instytucje
i organy wiadzy,

11) przyjmowania klientow oraz udzielanie poradnictwa obywatelom w zakresie zadan
realizowanych w komérce organizacyjnej,

12) wspoétdziatania z organami kontroli zewnetrznej i wewnetrznej oraz realizowanie zalecen
pokontrolnych,

13) wspotdziatania z komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Ktodzku oraz innych
urzedow miast i/lub gmin, z innymi stuzbami, inspekcjami i strazami, a takze z podmiotami
KSRG,

14) wspoétdziatania z organami jednostek samorzgdowych i organizacjami pozarzgdowymi
dziatajgcymi na terenie dziatania komendy,

15) realizowanie zadan zwigzanych z petnieniem przez Komendanta funkcji w Powiatowym
Zespole Reagowania Kryzysowego,

16) realizacja przedsiewzie¢ dotyczgcych organizacji KSRG na terenie powiatu,

17) wspétpracy ze srodkami masowego przekazu w zakresie spraw prowadzonych przez
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18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)
30)

31)
32)

33)
34)

35)
36)

komorke organizacyjng w oparciu o wewnetrznie ustalone zasady,

prowadzenia postepowania administracyjnego i wydawanie decyzji administracyjnych
w ramach udzielonych imiennych upowaznien, zgodnie z zasadami przewidzianymi
dla procedur w administraciji,

przedkfadania stosownych propozycji zmian w rzeczowym zakresie kompetencji
przekazanych przez Komendanta w imiennych upowaznieniach pracownikom komendy,
opracowywania i aktualizacji szczegdétowych zadan realizowanych przez pracownikow
w komoérce organizacyjnej, z uwzglednieniem: struktury wewnetrznej, organizacji pracy,
zakresu czynnosci realizowanego przez poszczegolne osoby,

przygotowywania projektow przepisow wewnetrznych, biezgcego aktualizowania
obowigzujgcych przepisow wewnetrznych,

biezgcego przygotowywania materiatbw do udostepniania jako informacja publiczna oraz
sukcesywna ich aktualizacja,

udostepniania dokumentacji dotyczgcej prowadzonych przez komérke organizacyjng spraw
zgodnie z postanowieniami ustawy o dostepie do informacji publicznej,

opracowania materiatéw do udostepniania jako informacja publiczna,

wykonywania zadan wynikajgcych z aktow normatywnych oraz prowadzenie podrecznych
rejestrow tematycznych aktéw prawnych z obowigzujgcego zakresu dziatania komorki
organizacyjnej,

prowadzenia i zabezpieczenia dokumentacji dotyczacej spraw prowadzonych przez komorke
organizacyjng zgodnie z obowigzujgcymi w tym wzgledzie przepisami, w tym miedzy innymi
przestrzeganie zasad ochrony tajemnicy prawem chronionej,

przestrzegania ustalonych procedur obiegu dokumentow (instrukcji kancelaryjnej),
realizowania prac archiwalnych w zakresie przekazywania wytworzonych akt archiwalnych
i dokumentéw do archiwum oraz ich brakowanie,

przestrzeganie zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w tym czynnosci wspomagajgcych prace administracyjng w systemie EZD
okreslonych w Zarzgdzeniach Komendanta.

realizowania zadan w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy,

realizowania zadah z zakresu spraw obronnych, w tym zwigzanych z opracowaniem
i aktualizacja:

a. dokumentéw do Planu Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa i w czasie wojny,

planu podwyzszania oraz obnizania stanéw gotowosci obronnej w komendzie,

planu organizacji i rozwijania SKKP,

dokumentéw zwigzanych z programowaniem obronnym,

innych dokumentéw dotyczgcych przygotowan obronnych,

danych teleadresowych pracownikéw dla potrzeb alarmowania i powiadamiania,

ochrony tajemnicy prawem chronionej,

wspoétudziatlu w organizacji i realizacji szkoleh, w tym szkoleh OSP oraz doskonalenia
zawodowego,

przygotowywanie materiatdw informacyjnych i opracowan w zakresu pracy komorki
organizacyjnej wskazanych do umieszczenia w BIP oraz na stronie internetowej komendy,
realizacji przedsiewzie¢ dotyczacych organizacji KSRG na terenie dziatania komendy,
samokontroli wykonywanej pracy,

wykonywanie zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej zgodnie z zapisami ustawy
o ochronie ludnosci i obronie cywilnej.

_".‘D.Q-.O.CT

str. 8



§ 11

Do zadan Wydziatu Operacyjno-Szkoleniowego nalezy w szczegoélnosci:

zadania operacyjne:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)
15)

16)
17)

18)

analizowanie stanu zabezpieczenia operacyjnego obszaru powiatu klodzkiego oraz
przygotowanie komendy do organizacji dziatah ratowniczych, w tym podczas
nadzwyczajnych zagrozen, katastrof i klesk zywiotowych, a takze nadzér nad prawidtowoscig
prowadzenia akcji ratowniczych,
opracowywanie planow ratowniczych i ich biezgca aktualizacja,
przyjmowanie zgtoszen o wystgpieniu zdarzen niebezpiecznych i dysponowanie
niezbednych sit i srodkéw do ich likwidacji, ewentualnie przekierowywanie zgtoszen
do wtasciwych stuzb,
koordynacja dziatah ratowniczych lub kierowanie sitami i Srodkami zaangazowanymi
w dziatania ratownicze na terenie dziatania komendy,
przygotowanie dokumentacji w sprawach dotyczacych tworzenia, przeksztatcania
lub likwidacji jednostek ochrony przeciwpozarowej i JRG,
analizowanie stanu wyposazenia JRG i innych jednostek KSRG oraz przedstawianie
wnioskow w tym zakresie,
zapewnienie funkcjonowania SKKP, ustalanie potrzeb w zakresie jego wyposazenia w sprzet
i urzadzenia umozliwiajgce dysponowanie oraz kierowanie sitami i srodkami KSRG
na obszarze powiatu klodzkiego oraz umozliwiajgce wspotprace z Stanowiskiem Kierowania
Komendanta Wojewddzkiego,
sporzadzanie analiz i wnioskow z dziatan ratowniczych prowadzonych przez jednostki
KSRG, prowadzenie ewidenciji zaistniatych zdarzen i wydawanie niezbednych zaswiadczen,
wspotdziatanie przy planowaniu systeméw tgcznosci  dyspozycyjnej, dowodzenia
i wspotdziatania a takze systemow alarmowania na terenie dziatania komendy oraz obstuga
urzgdzen monitoringu pozarowego i alarmowania,
przygotowywanie projektow umow zawieranych z jednostkami ochrony przeciwpozarowej,
innymi stuzbami, inspekcjami, strazami, instytucjami oraz podmiotami, ktére dobrowolnie
zgodzity sie wspoétpracowac w akcjach ratowniczych,
nadzorowanie gotowosci operacyjnej JRG oraz innych podmiotéw KSGR, analizowanie
gotowosci operacyjno-technicznej na podstawie raportow dobowych i prowadzonych kontroli,
a takze przedstawienie wnioskow w tym zakresie,
przeprowadzanie inspekcji gotowosci operacyjnej JRG komendy oraz OSP z terenu dziatania
komendy pod wzgledem przygotowania do dziatan ratowniczych,
przygotowanie do dziatan w ramach odwoddéw operacyjnych, wspoétdziatanie w zakresie
operacyjnego zabezpieczenia powiatow sgsiednich,
koordynowanie prac w zakresie funkcjonowania KSRG,
realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 17 grudnia 2021 r. o ochotniczych strazach
pozarnych,
prowadzenie ewidencji jednostek wchodzgcych w sktad KSGR z terenu dziatania komendy,
realizacja zadan zwigzanych z dotacjami dla jednostek OSP:

a. podziat limitu $rodkéw w oparciu o analize gotowosci operacyjnej,

b. weryfikacja potrzeb zgtaszanych przez jednostki OSP,

C. przygotowanie umow o dofinansowanie oraz rozliczenie dotacji w SOD2,

d. nadzor nad przygotowaniem umow o dofinansowanie,

e. przygotowanie opinii Komendanta dotyczgcej wykorzystania dotacji OSP;
realizacja zadan w zakresie dotacji dla jednostek OSP wigczonych do KSRG:

a. podziat limitu srodkéw w oparciu o analize gotowosci operacyjnej,
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b. nadzér nad procesem wnioskowania o dotacje - obstuga SOD,

c. przygotowanie umow o dofinansowanie oraz rozliczenie dotacji w SOD,
d. nadzér nad przygotowaniem umoéw o dofinansowanie,

e. przygotowanie opinii Komendanta dotyczgcej wykorzystania dotacji OSP;

zadania szkoleniowe:
19) planowanie, organizowanie i przeprowadzanie szkolen i doskonalenia specjalistycznego

20)

21)

22)

cztonkow OSP w zakresie ratownictwa,

prowadzenie spraw z zakresu szkolenia i doskonalenia zawodowego strazakow
i pracownikow cywilnych komendy, w tym nadzér nad realizacjg szkolenia i doskonalenia
zawodowego w podlegtych JRG oraz planowanie, organizowanie i przeprowadzanie szkolen
i doskonalenia zawodowego dla strazakow petnigcych stuzbe w codziennym rozktadzie
czasu stuzby i SKKP,

inicjowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ w zakresie kultury fizycznej i sportu z udziatem
podmiotéw KSRG na obszarze powiatu klodzkiego,

organizowanie i koordynowanie obowigzkowych zaje¢ wychowania fizycznego wymaganych
stosownymi przepisami oraz realizacja okresowej oceny sprawnosci fizycznej strazakow
SKKP oraz systemu codziennego stuzby.

zadania obronne:
23) opracowanie instrukcji stuzby dyzurnej, w tym instrukcji stuzby Statego Dyzuru,
24) realizuje zadania Wsparcia Panstwa Gospodarza (HNS),
25)

realizuje zadania z zakresu ochrony przeciwpozarowej obiektow szczegdlnie waznych dla
bezpieczenstwa i obronnosci panstwa,

26) przy wspoétudziale stanowiska ds. obronnych, opracowuje potrzeby organizacyjne,

szkoleniowe i finansowe w zakresie realizacji przygotowan obronnych.

inne zadania:
27)

28)

29)
30)

W W w w

biezace informowanie oficera prasowego Komendanta o szczegoélnych zdarzeniach
i postepie akcji ratowniczych.

prezentowanie w mediach stanowiska Komendanta w zakresie ochrony przeciwpozarowej,
ratownictwa i szeroko rozumianego bezpieczehstwa, a takze informowanie Srodkow
masowego przekazu o inicjatywach i przedsiewzieciach realizowanych przez komende,
obstuga w zakresie wspétpracy z mediami,
opracowywanie i udzielanie odpowiedzi na krytyke prasowg skierowang pod adresem
Komendanta komoérek organizacyjnych komendy,
organizowanie konferencji prasowych, spotkan i innych form kontaktu Komendanta oraz
innych przedstawicieli komendy z dziennikarzami,
utrzymywanie kontaktéw ze wszystkimi rodzajami mediéw,
opracowywanie serwiséw prasowych i komunikatow,
codzienny monitoring i archiwizacja publikacji dotyczacych komendy,
kreowanie w mediach pozytywnego wizerunku strazaka ratownika i popularyzowanie
tematyki prewencyjno-profilaktyczne;j.

zadania w zakresie informatyki i tacznosci:
36) zapewnienie wiasciwego potgczenia systemow monitoringu pozarowego z komendg oraz

nadzér nad wiasciwym dziataniem systemu w SKKP

37) nadzér oraz analizowanie i planowanie potrzeb sprzetowych, wdrazanie systemow fgcznosci

oraz komputerowych systeméw wspomagania dysponowania i kierowania dziataniami
ratowniczymi, itp. dla potrzeb komendy a takze do biezgcej analizy gotowosci operacyjnej
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podmiotow KSRG oraz ich alarmowania i dysponowania w obszary chronione;

38) planowanie potrzeb sprzetowych w zakresie zapewnienie niezawodnego dziatania sieci

informatycznej oraz tgcznosci funkcjonujgcej w komendzie i jednostkach OSP KSRG,

39) wdrazanie zunifikowanych systemow teleinformatycznych,
40) wspotdziatanie z wiasciwymi organami, instytucjami i innymi jednostkami w zakresie rozwoju

technik tgcznos$ci i informatyki na potrzeby rozwoju ratownictwa i innych zadah z zakresu
ochrony ludnoéci;

41) koordynowanie prac z zakresu organizacji, funkcjonowania i nadzoru tgcznosci jednostek

KSRG na obszarze dziatania komendy,

42) sporzadzanie informacji i analiz z zakresu organizacji tgcznosci i informatyki;

zadania w zakresie ochrony ludnosci i obrony cywilnej:
43) prowadzenie czynnosci kontrolno-rozpoznawczych w zakresie kontroli spetniania przez

obiekty zbiorowej ochrony wymagan w zakresie bezpieczenstwa pozarowego, a takze
wymagan dotyczacych wyposazenia budowli ochronnej;

44) realizowanie sprawdzen obiektow budowlanych, w tym dotychczasowych budowli

ochronnych, pod wzgledem spetniania lub mozliwo$ci spetnienia warunkéw dla obiektéw
zbiorowej ochrony;

45) wydawanie na potrzeby organdéw ochrony ludnosci stanowisk czy poddany sprawdzeniu

obiekt spetnia lub moze spetnia¢ warunki dla budowli ochronnej;

46) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow ustawy o ochronie ludnosci i

obronie cywilnej dotyczacych spetniania przez obiekty zbiorowej ochrony wymagah w
zakresie bezpieczehstwa pozarowego, a takze wymagah dotyczacych wyposazenia
budowli ochronnej, w tym prowadzenie postepowan administracyjnych i postepowan
egzekucyjnych w celu spowodowania usuniecia stwierdzonych w tym zakresie
nieprawidtowosci;

47) sporzadzanie informacji i sprawozdah w zakresie sprawdzenh obiektow budowlanych pod

wzgledem spetniania lub mozliwosci spetnienia warunkéw dla obiektéw zbiorowej ochrony
oraz kontroli przestrzegania przepiséw ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilnej
dotyczagcych spetniania przez obiekty zbiorowej ochrony wymagan w zakresie
bezpieczenstwa pozarowego, a takze wymagan dotyczgcych wyposazenia budowli
ochronne;.

§ 12

Do zadan Wydziatu Kontrolno-Rozpoznawczego nalezy w szczegdlnosci:

zadania kontrolno-rozpoznawcze:

1)

2)

3)

5)

6)

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

wspotpraca z organami Policji, Prokuratury, Nadzoru Budowlanego, Inspekcji Pracy
i Inspekcji Ochrony Srodowiska oraz organami administracji i innymi instytucjami w zakresie
poprawy stanu ochrony przeciwpozarowej oraz likwidacji innych miejscowych zagrozen,
iniciowanie i koordynowanie dziatan zmierzajagcych do poprawy stanu ochrony
przeciwpozarowej na terenie powiatu ktodzkiego,

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

opracowywanie projektow decyzji i postanowien w zakresie poprawy stanu zabezpieczenia
przeciwpozarowego oraz likwidacji innych miejscowych zagrozen,

analizowanie przyczyn pozaréw zaistniatych na terenie dziatania komendy, w tym
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7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)

17)

nieprawidtowosci, ktdre przyczynity sie do ich powstania oraz rozprzestrzeniania sig;
opracowywanie opinii dotyczgcych bezpieczenstwa pozarowego budynkéw, innych obiektéw
budowlanych i terendw oraz imprez masowych,

organizowanie i prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w zakresie upowszechniania
i przestrzeganie przepiséw przeciwpozarowych,

nadzér nad organizacjg oraz uzgadnianie sposobdéw potgczenia systemu monitoringu
pozarowego z komenda,

rozpoznawanie mozliwosci i warunkéw prowadzenia dziatan ratowniczych przez jednostki
ochrony przeciwpozarowej,

przygotowywanie projektu stanowiska Komendanta w sprawie przekazywania do uzytku
obiektéw budowlanych,

przeprowadzanie analiz i ocen stanu bezpieczenstwa w zakresie ochrony przeciwpozarowej
w odniesieniu do poszczegolnych rodzajéw budynkéw, innych obiektéw budowlanych oraz
terendw,

wykonywanie zadan w stosunku do zaktaddéw o zwiekszonym i duzym ryzyku w zakresie
zapobiegania powaznym awariom przemystowym w oparciu o obowigzujgce w tym zakresie
przepisy,

wdrazanie w dziatalno$ci kontrolno-rozpoznawczej nowych wymagan zawartych
w znowelizowanych przepisach techniczno-budowlanych, o ochronie przeciwpozarowej oraz
Polskich Normach dotyczgcych bezpieczenhstwa pozarowego,

nadzorowanie przestrzegania przepisow przeciwpozarowych na terenie dziatania komendy;
opracowywanie zestawien obejmujgcych wyniki kontroli przestrzegania przepiséw
przeciwpozarowych oraz kontroli dziatan zapobiegajgcych powaznym awariom
przemystowym,

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

zadania obronne:
18) realizowanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej obiektéw szczegdlnie waznych dla

bezpieczenstwa i obronnosci panstwa,

19) prowadzenie kontroli o charakterze profilaktyczno-nakazowym, wiasciwe dla okresu

zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

20) opracowanie analizy zagrozeh pozarowych i innych miejscowych zagrozen we wspotpracy

z jednostkami zajmujgcymi sie zagrozeniami powiatu.

zadania w zakresie ochrony ludnosci i obrony cywilnej:

21)

22)

23)

24)

prowadzenie czynnosci kontrolno-rozpoznawczych w zakresie kontroli spetniania przez
obiekty zbiorowej ochrony wymagan w zakresie bezpieczenhstwa pozarowego, a takze
wymagan dotyczgcych 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 spetnia lub moze spetnia¢ warunki dla budowli ochronnej;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw ustawy o ochronie ludnosci i obronie
cywilnej dotyczgcych spetniania przez obiekty zbiorowej ochrony wymagan w zakresie
bezpieczenstwa pozarowego, a takze wymagan dotyczgcych wyposazenia budowli
ochronnej, w tym prowadzenie postepowan administracyjnych i postepowan egzekucyjnych
w celu spowodowania usuniecia stwierdzonych w tym zakresie nieprawidtowosci;
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25) sporzgdzanie informacji i sprawozdah w zakresie sprawdzen obiektow budowlanych pod

wzgledem spetniania lub mozliwosci spetnienia warunkéw dla obiektow zbiorowej ochrony
oraz kontroli przestrzegania przepiséw ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilnej
dotyczgcych spetniania przez obiekty zbiorowej ochrony wymagan w zakresie
bezpieczenstwa pozarowego, a takze wymagan dotyczgcych wyposazenia budowli
ochronne;j.

§13

Do zadan Sekcji Finanséw nalezy w szczegdlnosci:

zadania finansowe:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

sprawowanie nadzoru w imieniu Komendanta nad gospodarkg finansowg, zgodnie

z Instrukcjg Obiegu i Kontroli Dokumentacji Finansowej i Ksiegowej,

prowadzenie rachunkowosci komendy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarkg budzetowgq i finansowg komendy,

wymiarem i poborem zobowigzan pienieznych oraz zapewnieniem dyscypliny budzetowej

a w szczegolnosci:

a) planowanie budzetu komendy, przygotowanie projektu budzetu komendy, dokonywanie
analiz budzetowych i nadzér nad prawidtowg realizacjg budzetu,

b) wykonywaniu dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedgcymi
w dyspozycji Komendanta,

c) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw rodzgcych zobowigzania
finansowe zawieranych przez Komendanta,

d) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony warto$ci pienieznych,

e) zapewnieniu terminowego Sciggania nalezno$ci,

biezace analizowanie wykorzystania s$rodkéw przydzielonych z budzetu, srodkow

pozabudzetowych i innych bedgcych w dyspozycji Komendanta,

prowadzenie wewnetrznej kontroli finansowej (kontroli w zakresie legalnosci dokumentow

oraz operacji gospodarczych);

nadzor nad prawidtowoscig przebiegu i rozliczanie inwentaryzacji majatku komendy,

realizowanie prac dotyczacych projektéw zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw z funduszy

strukturalnych i celowych Unii Europejskiej i z innych zrodet,

sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej komendy oraz dokonywanie jej

analiz.

zadania obronne:

9)

10)

sporzadzenie planu finansowego zabezpieczenia przygotowan obronnych komendy
na podstawie zapotrzebowan poszczegolnych komérek organizacyjnych, w uzgodnieniu
z komérka organizacyjng do spraw obronnych w komendzie.

nadzér nad wydatkami srodkow finansowych na przygotowania obronne.

§ 14

Do zadan Wydziatu Organizacyjno-Kadrowego nalezy w szczegdlnosci:

zadania kadrowe:

1)
2)
3)

realizowanie zatozen polityki kadrowo-ptacowej Komendanta,
prowadzenie spraw osobowych pracownikow oraz emerytow i rencistow komendy;
realizowanie zadan z zakresu profilaktyki zdrowotnej strazakéw i pracownikéw cywilnych
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4)
5)
6)

9)

10)
11)

komendy;

przygotowywanie zakresow czynnosci dla kierujgcych komoérkami organizacyjnymi,
opracowywanie regulaminow, wytycznych i procedur dotyczgcych stuzby i pracy,
opracowywanie propozycji zmian w wewnetrznej strukturze organizacyjnej komendy oraz
analizowanie stanu przyznanych etatow w celu usprawnienia pracy komendy,

sporzgdzanie i kompletowanie dokumentacji emerytalno-rentowej pracownikéw komendy,
przyjmowanie i prowadzenie ewidencji oraz przechowywanie i udostepnianie oswiadczen
majatkowych,

analizowanie stanu i poziomu kwalifikacji pracownikéw komendy oraz realizowanie zadan
z zakresu wyszkolenia kwalifikacyjnego,

prowadzenie spraw dotyczacych praktyk i stazy,

nadzér nad prowadzeniem ewidencji czasu stuzby i rozliczaniem czasu stuzby w komendzie
oraz prowadzenie tej ewidencji i rozliczania czasu stuzby dla pracownikéw systemu
codziennego,

zadania organizacyjne i archiwizacji:

11)
12)

13)

14)
15)

16)

17)

18)

19)
20)
21)

22)
23)
24)
25)
26)

27)

ewidencjonowanie pieczeci i stempli w komendzie,

realizowanie zadan z zakresu planowania pracy komendy, w tym m.in. koordynacja rocznego
programu dziatania komendy, rocznego planu pracy,

prowadzenie kancelarii ogolnej i sekretariatu Komendanta, w tym w szczegodlnosci:

a. obstuga asystencka Komendanta i Zastepcy Komendanta,

b. obstuga merytoryczna i organizacyjna Komendanta i Zastepcy Komendanta,

c. obstuga techniczno-administracyjna sekretariatu Komendanta i Zastepcy Komendanta,
organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udziatem Komendanta,
opracowywanie i ewidencjonowanie aktéw normatywnych Komendanta: zarzgdzen, decyzji,
rozkazéw, instrukcji i wytycznych,

prowadzenie archiwum komendy i spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentéw, fj.
przyjmowania dokumentéw do archiwum, udostepniania dokumentow i brakowania
dokumentow;

opracowywanie zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w tym czynnosci wspomagajgcych prace administracyjng w systemie EZD
organizowanie wspolpracy z terenowymi organami administracji publicznej, innymi
instytucjami i jednostkami ochrony przeciwpozarowej,

przygotowanie zbiorczych analiz oraz wnioskéw z zakresu dziatania komendy,
zorganizowanie systemu kontroli wewnetrznych w komendzie i ich koordynacja,

realizowanie zadan z zakresu organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow
i petycji, w tym miedzy innymi prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw dla komendy,
wprowadzanie i nadzorowanie tresci zamieszczanych na stronie internetowej i BIP komendy,
Zlecanie wtasciwym podmiotom zewnetrznym obstugi prawnej Komendy Powiatowej;

obstuga profilu ePUAP;

koordynacja dziatan zwigzanych z Ustawg o dostepie do informaciji publicznej,
koordynowanie dziatan i obstuga systemu e-doreczenia, skrzynek e-mail oraz systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD),

realizacja zadan z zakresu $wiadczenh ratowniczych dla strazakow ratownikéw jednostek
OSP powiatu ktodzkiego.

zadania obronne:
prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie organizowania, koordynowania i nadzorowania nad
przygotowaniami obronnymi w komendzie, w tym miedzy innymi:

28)

opracowanie dokumentéw i prowadzenie korespondencji z organami samorzgdowymi
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w wypadku korzystania przez komende ze $wiadczen osobistych i rzeczowych w czasie
pokoju i w okresie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

29) opracowanie okresowych sprawozdah o ukompletowaniu etatow stanami osobowymi na
okres zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, we wspotpracy
ze stanowiskiem do spraw obronnych,

30) organizacja wspotpracy (wspétdziatania) Komendanta z organizacjami pozarzgdowymi
i stowarzyszeniami w zakresie przygotowan obronnych,

31) opracowanie regulaminu organizacyjnego, we wspoéipracy z innymi komoérkami
organizacyjnymi, na okres zewnetrznego zagrozenia bezpieczehnstwa panstwa i w czasie
wojny (militaryzaciji),

pomoc prawna:
realizacja pomocy prawnej dla urzedu Komendanta polega na realizacji obowigzkéw okreslonych
ustawg z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych a w szczegdlnosci na realizacji nizej
wymienionych zadan:

32) udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

33) sprawowania zastepstwa prawnego Komendanta w postepowaniu  sgdowym,
administracyjnym i przed innymi organami orzekajgcymi, po uprzednim uzyskaniu
odpowiedniego petnomocnictwa od Komendanta,

34) opiniowanie i udziat w opracowywaniu uméw zawieranych przez Komendanta.

§15
Do zadan Wydziatu Kwatermistrzowsko-Technicznego nalezy w szczegdlno$ci:

zadania kwatermistrzowskie:

1) administrowanie oraz zapewnienie wtasciwego stanu technicznego uzytkowanych obiektow,
pomieszczen i lokali mieszkalnych, pozostajgcych w dyspozycji Komendanta a takze
planowanie i realizacja inwestycji i remontéw w tym zakresie,

2) opracowywanie planu potrzeb w zakresie wydatkéw rzeczowych, w tym takze wyposazenia
strazakow w odziez ochronng, specjalng bgdz wyposazenia osobistego,

3) prowadzenie obstugi $wiadczeh mieszkaniowych, mundurowych, socjalnych strazakow,
pracownikéw komendy i emerytéw komendy,

4) dokonywanie zakupdow i dostawa sprzetu, paliwa, materiatdw, urzadzen i ustug niezbednych
dla prawidtowego funkcjonowania komendy, ze szczegdlnym uwzglednieniem procedur
wynikajgcych z przepisow dotyczgcych zamdwien publicznych,

5) zabezpieczenie logistyczne dziatan ratowniczych, ¢wiczen i szkolen prowadzonych przez
podmioty KSRG na terenie dziatania komendy oraz ich przygotowanie do dziatan w ramach
odwodow operacyjnych,

6) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki magazynowej komendy,

7) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej majatku,

8) likwidowanie zbednych rzeczowych skfadnikéw majgtku,

9) sporzagdzanie planéw zakupéw, dostaw i robét budowlanych oraz ich realizacja ze srodkow
finansowych pozostajgcych w dyspozycji Komendanta,

10) systematyczne analizowanie potrzeb w zakresie sprzetu pozarniczego i ratowniczego,
srodkéw gasniczych i neutralizatorow oraz ustalenie z komdrkami organizacyjnymi, ktére
realizujg zadania ratownicze i operacyjne, priorytetéw w tym zakresie,

11) prowadzenie postepowan wyjasniajgcych zwigzanych ze szkodami w mieniu komendy,
zawinionych przez kierownikow jej komérek organizacyjnych, a takze nadzér nad procedurami
postepowan odszkodowawczych prowadzonych przez dowddcow JRG i kierownikow komérek
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organizacyjnych komendy;

12) sporzgdzanie dokumentow aplikacyjnych i wnioskéw o srodki zewnetrzne Unii Europejskiej
i z innych zrodet oraz ich koordynacja i biezgce monitorowanie realizacji prowadzonych w tym
zakresie przedsiewziec,

13) sporzadzanie dokumentéw aplikacyjnych i wnioskow o pozyskanie srodkéw na Fundusz
Wsparcia Pahstwowej Strazy Pozarnej,

14) ewidencja oraz nadzér i konserwacja sprzetu obrony cywilnej zgromadzonego w komendzie.

zadania techniczne:

15) inicjowanie i podejmowanie dziatan na rzecz utrzymania gotowos$ci operacyjno-technicznej
samochodow, sprzetu silnikowego i innego specjalistycznego wyposazenia technicznego,
uzytkowanego w komendzie,

16) prowadzenie spraw dotyczgcych ewidenc;ji, rejestracji i przeglagdéw technicznych pojazddw,
przyczep i sprzetu silnikowego, w tym agregatow prgdotwoérczych oraz innych urzgdzen o ile
wymagaja tego przepisy prawa,

17) obstuga transportowa komorek organizacyjnych komendy,

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

19) nadzorowanie i analizowanie prawidtowosci prowadzenia przez komorki organizacyjne
dokumentacji zwigzanej z samochodami i sprzetem silnikowym, a w szczegodlnosci rozliczania
zuzycia paliw, olejéw i innych materiatéw eksploatacyjnych,

20) wykonywanie i organizowanie przegladéw, napraw oraz konserwacji samochodow, sprzetu
silnikowego, ratowniczego i innych urzadzen i instalacji technicznych oraz prowadzenie
nadzoru nad tymi czynnosciami realizowanymi w JRG,

21) wypracowywanie wymogow parametrow technicznych dla nowo zakupywanych samochodéw
pozarniczych, sprzetu silnikowego i innego specjalistycznego wyposazenia technicznego dla
komendy.

zadania w zakresie informatyki i tagcznosci:
22) analizowanie i planowanie potrzeb sprzetowych w celu zapewnienie niezawodnego dziatania
sieci informatycznej i tgcznoéci funkcjonujacej w komendzie,

zadania obronne:

23) okreslanie potrzeby w zakresie samochoddw, sprzetu, odziezy ochronnej, wyposazenia
indywidualnego oraz srodkéw materiatowych dla komendy na okres zewnetrznego zagrozenia
bezpieczehstwa panstwa i w czasie wojny,

24) zapewnienie zakwaterowania i wyzywienia stanu osobowego komendy w okresie
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

25) realizacja odbioru, przewozu, przerobu i magazynowania produktéw zywnosciowych oraz
materiatow pednych i smaréw przydzielonych dla komendy,

26) zorganizowanie ochrony komendy i stanu osobowego przed BMR (bron masowego razenia)
w okresie zagrozenia.

§ 16
Do zakresu dziatania kazdej jednostki ratowniczo-gasniczej komendy nalezy w szczegdlnosci:

zadania ratownicze:
1) organizowanie i prowadzenie akcji ratowniczych w czasie walki z pozarami oraz likwidacji
miejscowych zagrozen,
2) dokumentowanie czasu i toku petnienia stuzby ze szczegdlnym uwzglednieniem sporzgdzania
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informacji z prowadzonych dziatan ratowniczych,

3) wykonywanie pomocniczych czynnosci w czasie klesk zywiotowych oraz innych miejscowych
zagrozen, gdy dziataniami kierujg inne stuzby,

4) wykonywanie podstawowych czynnosci ratowniczych w obszarze chronionym oraz w ramach
odwoddw operacyjnych,

5) wspotdziatanie z wiasciwymi organami i podmiotami podczas zdarzen nadzwyczajnych
wywotanych zagrozeniem czynnikiem biologicznym, w tym podczas zdarzen o charakterze
terrorystycznym,

6) przygotowanie wtasnych sit i Srodkéw do wypetniania zadan ratowniczych na przydzielonym
obszarze chronionym,

7) wspotdziatanie z innymi stuzbami ratowniczymi na przydzielonym obszarze dziatania
w zakresie doskonalenia likwidacji zdarzen,

8) rozpoznawanie zagrozen pozarowych i innych, poznawanie wlasnego terenu dziatania, w tym
organizacja i udziat w éwiczeniach na obiektach,

9) wstepne ustalania okolicznosci powstania oraz rozprzestrzeniania sie pozaru oraz innych
miejscowych zagrozen,

10) udziat w aktualizacji: stanu gotowosci operacyjnej, procedur ratowniczych, dokumentacji
operacyjnej,

11) udziat w przygotowywaniu analiz z dziatan ratowniczych,

zadania szkoleniowe:

12) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia i doskonalenia zawodowego strazakow
JRG,

13) inicjowanie szkolen na potrzeby jednostek KSRG na przydzielonym obszarze dziatania,

14) prowadzenie szkolenia kwalifikacyjnego i doskonalenia specjalistycznego cztonkéw OSP
w zakresie ratownictwa, zgodnie ze wskazaniami wydziatu operacyjno-szkoleniowego,

15) organizowanie i realizacja zaje¢ sportowych dla strazakéw JRG oraz przeprowadzanie
corocznej oceny sprawnosci fizycznej strazakow JRG,

zadania operacyjne:
16) wspétudziat przeprowadzanie inspekcji gotowosci operacyjnej ochotniczych strazy pozarnych
na przydzielonym obszarze dziatania, pod wzgledem przygotowania do dziatan

ratowniczych.

zadania kontrolno-rozpoznawcze:
17) wspotudziat w rozpoznawaniu zagrozeh pozarowych i innych miejscowych zagrozen poprzez
przeprowadzanie czynnosci kontrolno-rozpoznawczych, w ramach wydanych upowaznien,
w tym takze wykonywanie tych czynnosci, wynikajgcych ze skarg i wnioskow witasciwych
miejscowo rejonowi dziatania operacyjnego jednostki ratowniczo-gasnicze;.

zadania techniczne:

18) prowadzenia dokumentacji zwigzanej 2z samochodami i sprzetem silnikowym,
a w szczegolnosci rozliczania zuzycia paliw, olejow i innych materiatéw eksploatacyjnych,
wykorzystanych w JRG,

19) wykonywanie i organizowanie biezgcych przegladow, drobnych napraw oraz konserwacji
samochodow, sprzetu silnikowego, ratowniczego i innych urzadzen i instalacji technicznych,
stanowigcych wyposazenie JRG,

20) inicjowanie i podejmowanie dziatah na rzecz utrzymania peinej gotowosci operacyjno-
technicznej samochodéw, sprzetu silnikowego i innego specjalistycznego wyposazenia
technicznego, uzytkowanego w JRG,
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21) wypracowywanie wymogow parametréw technicznych dla nowo zakupywanych samochodow
pozarniczych, sprzetu silnikowego i innego specjalistycznego wyposazenia technicznego
dla JRG,

zadania obronne:
22) udziat w realizacji zadan wynikajgcych z merytorycznego zakresu dziatania JRG,
dotyczacych problematyki obronne;.

zadania w zakresie ochrony ludnosci i obrony cywilnej:

23) prowadzenie czynnosci kontrolno-rozpoznawczych w zakresie kontroli spetniania przez
obiekty zbiorowej ochrony wymagan w zakresie bezpieczenhstwa pozarowego, a takze
wymagan dotyczgcych wyposazenia budowli ochronnej;

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

25) wydawanie na potrzeby organdéw ochrony ludnosci stanowisk czy poddany sprawdzeniu
obiekt spetnia lub moze spetnia¢ warunki dla budowli ochronnej;

26) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisoéw ustawy o ochronie ludnosci i obronie
cywilnej dotyczgcych spetniania przez obiekty zbiorowej ochrony wymagan w zakresie
bezpieczenstwa pozarowego, a takze wymagan dotyczgcych wyposazenia budowli
ochronnej, w tym prowadzenie postepowan administracyjnych i postepowan egzekucyjnych
w celu spowodowania usuniecia stwierdzonych w tym zakresie nieprawidtowosci;

27) sporzadzanie informacji i sprawozdan w zakresie sprawdzen obiektéw budowlanych pod
wzgledem spetniania lub mozliwosci spetnienia warunkéw dla obiektow zbiorowej ochrony
oraz kontroli przestrzegania przepisow ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilnej
dotyczgcych spetniania przez obiekty zbiorowej ochrony wymagan w zakresie
bezpieczenstwa pozarowego, a takze wymagan dotyczgcych wyposazenia budowli
ochronne;j.

§17

Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy ds. bezpieczeinstwa i higieny pracy nalezy
w szczegoblnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy i stuzby oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) sporzadzanie i przedstawianie Komendantowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsiewziec technicznych
i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow
i funkcjonariuszy oraz poprawe warunkow pracy i stuzby,

3) przedstawianie komendantowi wnioskéw dotyczgcych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach prac,

4) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych
wypadkéw w pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzenh o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikow badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia
w srodowisku pracy i stuzby,

5) ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz opracowywanie wnioskéw
wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby
zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw,

6) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
Z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,
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7) opracowywanie wewnetrznych zarzgadzen, regulamindéw i instrukcji ogoélnych dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zadan osob kierujgcych pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

8)tworzenie szczegdtowych instrukcji dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegodlnych stanowiskach pracy,

9) dokonywanie oceny ryzyka zawodowego,

10) doradztwo w zakresie organizacji metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepuja
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe,

11) przedstawianie pracodawcy wynikéw z badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w srodowisku pracy,

12) organizowanie, prowadzenie i nadzor nad szkoleniami pracownikéw i funkcjonariuszy
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

13) wspétpraca z wiasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdélnosci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wiasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikéw i funkcjonariuszy oraz stazystow,

14) wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,
a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow,

15) wspétdziatanie z zaktadem opieki zdrowotnej w zakresie badan laboratoryjnych gtownie przy
organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikéw,

16) wspoétdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz z zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi przy:

a) podejmowaniu przez nie dziatan majgcych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach,

b) podejmowanych przez pracodawce przedsiewzieciach majgcych na celu poprawe
warunkéw pracy,

17) inicjowanie i rozwijanie na terenie zakfadu pracy réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

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

19) realizowanie zadanh z zakresu profilaktyki zdrowotnej pracownikéw komendy.

§18

Do zadan z zakresu spraw obronnych oraz spraw ochrony informacji niejawnych nalezy
w szczegolnosci:

1) prowadzenie punktu ewidencyjnego materiatdbw niejawnych o klauzuli ,zastrzezone”
w Komendzie Powiatowej;

2) zapewnienie wymaganej ochrony informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych,
przechowywanych i przesytanych oraz systemow i sieci teleinformatycznych;

3) nadzoér nad obiegiem materiatow niejawnych; udostepnianie materiatdbw osobom do tego
uprawnionym; wydawanie materiatbw osobom do tego uprawnionym, ktére zapewniajg
odpowiednie warunki do ich przechowywania; egzekwowanie zwrotu materiatéw;

4) kontrolowanie przestrzegania wtasciwego oznaczania i rejestrowania materiatdbw w punkcie
ewidencyjnym oraz w komdrkach organizacyjnych Komendy Powiatowej;

5) przygotowywanie i biezgca aktualizacja wykazu osob zatrudnionych lub petnigcych stuzbe
w Komendzie Powiatowej, albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére posiadajg
uprawnienia do dostepu do informaciji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone”;
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6) w sprawach zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw dotyczacych ochrony informacji

niejawnych, bezposrednia wspotpraca z Peinomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§19

Do zadan zespotu prasowego Komendanta Powiatowego PSP nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

realizacja zatozeh Komendanta w zakresie polityki informacyjnej, organizowanie
i prowadzenie dziatalnosci informacyjno-promocyjnej komend, zgodnych z ,Zasadami
organizaciji polityki informacyjnej w jednostkach organizacyjnych PSP”;

wspotpraca ze srodkami  masowego przekazu—mediami lokalnymi, regionalnymi
i ogolnopolskimi;

kreowanie w srodkach masowego przekazu pozytywnego wizerunku strazaka-ratownika;
opracowywanie materiatow dla mediéw;

organizowanie konferencji prasowych;

prowadzenie obstugi mediéw podczas dziatan ratowniczych;

koordynowanie i realizowanie zadan z zakresu prewencji spotecznej;

promowanie kampanii spotecznych PSP,

obstuga strony internetowej komendy oraz medidw spotecznosciowych.

§ 20

Do podstawowych zadanh Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1)

2)

3)

4)

informowanie administratora, podmiot przetwarzajgcy, funkcjonariuszy lub pracownikdéw

Komendy Powiatowej, ktorzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach zwigzanych

z ochrong danych osobowych;

doradzanie i udzielanie konsultacji administratorowi lub SpecjaliScie Ochrony Danych

w kwestiach:

a) zasadnosci przeprowadzania oceny skutkow dla ochrony danych osobowych
w tym wyboru miedzy wewnetrzng lub zewnetrzng oceng,

b) realizacji praw osoby, ktorej one dotycza,

c) metodologii przeprowadzenia oceny skutkow dla ochrony danych osobowych,

d) zabezpieczen, w tym srodkéw technicznych i organizacyjnych, stosowanych w celu
minimalizowania wszelkich zagrozen praw i intereséw oséb, ktérych dane podlegajg
ochronie,

e) prawidiowosci przeprowadzonej oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych
i zgodnosci jej wynikdw z wymogami ochrony danych osobowych oraz podjecia decyzji
o0 kontynuowaniu przetwarzania, lub koniecznosci wdrozenia zabezpieczen, czy
ostatecznie konsultacji z organem nadzorczym;

przeprowadzanie czynnosci monitorujgcych w zakresie przestrzegania przepisow oraz

innych obowigzujgcych procedur w dziedzinie ochrony danych osobowych;

monitorowanie i wspieranie:

a) dziatan realizowanych przez administratora majgcych na celu zwiekszenie swiadomosci
ochrony danych osobowych,

b) szkolen personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania danych osobowych,
prowadzonych w jednostce organizacyjnej PSP,

c) przebiegu audytéw prowadzonych w zakresie ochrony danych osobowych;

udzielanie na zadanie administratora zalecenia w zakresie oceny skutkéw dla ochrony

danych osobowych oraz monitorujg ich wykonanie;
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6) wspotpraca bezposrednio z organem nadzorczym i petnienie funkcji punktu kontaktowego
dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w szczegolnosci
w przypadku uprzedniej konsultacji oceny skutkdw z organem nadzorczym;

7) udziat w procesie analizy i klasyfikacji powstatych naruszen ochrony danych osobowych;

8) pemienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane sg przetwarzane.

§ 21

Do podstawowych zadan Specjalisty Ochrony Danych — osoby realizujgcej zadania z zakresu
ochrony danych osobowych nalezy:

1) koordynowanie zadan realizowanych przez poszczegdélne komoérki organizacyjne
w Komendzie Powiatowej oraz wykonywanie polecen wydawanych przez administratora;

2) bezposrednia wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych;

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong danych osobowych w Komendzie
Powiatowej, m. in.: rejestru czynnosci przetwarzania, rejestru wydanych upowaznien,
rejestru naruszen danych osobowych, wzoréw klauzuli informacyjnych dla poszczegdélnych
czynnosci przetwarzania oraz analiz ryzyka zwigzanych z ochrong danych.

ROZDZIAL V

MAJATEK
§ 22

1. Majatek komendy stanowi wiasno$¢ Skarbu Panstwa i moze by¢ przekazywany lub zbywany
na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

2. Komenda prowadzi gospodarke finansowo-materiatowg wedtug zasad okreslonych w odrebnych
przepisach.

ROZDZIAL VI
WZORY PIECZECI | STEMPLI
§ 23

1. Komenda uzywa:
1) urzedowej pieczeci okragtej o srednicy 36 mm zawierajgcej posrodku wizerunek orta
ustalony dla godfa, a w otoku napis:
Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Klodzku

2) pieczeci okragtej o srednicy 20 mm zawierajgcej posrodku wizerunek orta ustalony dla godta,
a w otoku napis:

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Klodzku

3) stempla nagtéwkowego o tresci:

KOMENDA POWIATOWA
Panstwowej Strazy Pozarnej
w Klodzku, woj. dolnoslaskie
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4) w dokumentacji bankowej obowigzuje piecze¢ o tresci:
KOMENDA POWIATOWA
Panstwowej Strazy Pozarnej
ul. Traugutta 7, 57-300 KLODZKO

tel.074/865 72 01, fax.074/865 72 03
REGON 890723670 NIP 883-16-12-023

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

2. Sprawy dotyczace pieczeci i stempli oraz tablic urzedowych i informacyjnych uzywanych
w komendzie regulujg odrebne przepisy.
ROZDZIAL VII
Postanowienia koncowe
§24

1. Schemat struktury organizacyjnej komendy okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Liczbe i rodzaj stanowisk stuzbowych w poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych komendy
okresla zatgcznik nr 2.
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