2020-01-17

Zadania

Zadania wspdlne i zakres dziatania poszczegolnych komadrek organizacyjnych

1.

Komorki organizacyjne majg obowigzek wspdtdziatania i wspotpracy miedzy sobg,

a takze wspotpracuja 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.

. W realizacji zadan obejmujgcych czynnosci kilku komdrek organizacyjnych ich prowadzenie

nalezy do komorki, ktérej zakres zadah obejmuje najwiecej zadan lub wiasciwy przetozony
stuzbowy wydat w tym zakresie stosowng dyspozycje.

. Sprawy nieuregulowane niniejszym regulaminem lub spory kompetencyjne dotyczace zakresu

zadan komdérek organizacyjnych komendy rozstrzyga Komendant.

. Komendant moze powierzy¢ do realizacji dodatkowe zakresy dziatah poszczegdlnym komdérkom

organizacyjnym Komendy, ktére nie zostaty uregulowane niniejszym regulaminem
(uwzgledniajac przy tym posiadane odpowiednio: wyksztatcenie, doswiadczenie, kompetencje,
mozliwosci kadrowe itp.)

§13

Do wspdlnych zadanh wszystkich komorek organizacyjnych Komendy Powiatowej, przy
uwzglednieniu ich zakreséw merytorycznych, nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

10.

11.
12.
13.

planowanie i realizacja budzetu Komendy Powiatowej;
podejmowanie dziatah zwigzanych z wdrazaniem postepu w dziedzinie ochrony
przeciwpozarowej i ratownictwa;

. Sporzadzanie programu dziatania oraz planu pracy Komendy Powiatowej, analiz, prognoz, ocen,

informacji i sprawozdan z zakresu realizowanych zadan;

. wspotdziatanie w ramach posiadanych kompetencji z ogniwami Zwigzku Ochotniczych Strazy

Pozarnych Rzeczypospolitej Polskiej, stowarzyszeniami, zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w
Komendzie Powiatowej oraz innymi organami
i jednostkami organizacyjnymi;

. wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego oraz z innymi stuzbami,

inspekcjami i strazami, a takze z podmiotami KSRG;
wspotdziatanie z organami jednostek samorzadu terytorialnego;

. zatatwianie skarg i wnioskdw oraz odwotah wnoszonych przez obywateli, instytucje

i organy wtadzy;

. realizowanie zalecen pokontrolnych;
. realizowanie zadan z zakresu spraw obronnych, przestrzegania zasad ochrony tajemnicy

prawem chronionej;

realizowanie obowigzkédw w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych;
realizowanie zadan w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy;

opracowywanie materiatéw do udostepniania jako informacja publiczna;

wykonywanie zadan wynikajacych z aktéw normatywnych oraz prowadzenie podrecznych



14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

rejestrow tematycznych aktéw prawnych z obowigzujgcego zakresu dziatania komérki
organizacyjnej;

znajomosc¢ obowigzujgcych przepisdw prawa, norm, wytycznych, zarzadzen, rozkazéw, decyzji,
instrukcji obowigzujgcych w PSP;

przestrzeganie ustalonych procedur obiegu dokumentow (instrukcji kancelaryjnej)

i realizowanie prac archiwalnych w zakresie przekazywania wytworzonych akt archiwalnych i
dokumentéw do archiwum i ich brakowania;

realizowanie zadanh zwigzanych z petnieniem przez Komendanta Powiatowego funkcji w
Powiatowym Zespole Zarzadzania Kryzysowego;

wspétudziat w organizacji i realizacji szkoleh oraz doskonalenia zawodowego;

realizacja przedsiewzie¢ dotyczacych organizacji KSRG na obszarze powiatu;

komdrki organizacyjne, sg obowigzane opracowad oraz udostepni¢ niezbedne materiaty,
informacje, wyjasnienia i opinie komérce realizujgcej zadanie;

udziat w organizowaniu i prowadzeniu przez Komende Powiatowq dziatalnosci informacyjnej,
edukacyjnej w zakresie upowszechniania przestrzegania przepiséw przeciwpozarowych i
bezpiecznego zachowania wsrdd spoteczenstwa w ramach kompetencji PSP;

zadanie wynikajgce z korespondencji zewnetrznej adresowanej bezposrednio do danej komaérki
organizacyjnej a bedace w zakresie dziatania innej komdrki organizacyjnej, powinno zostac
przekazane do realizacji przez wtasciwg merytorycznie komdrke organizacyjna;

sprawdzanie przez pracownikéw komoérek pod wzgledem merytorycznym przygotowywanych,
przedstawianych do akceptacji Komendanta Powiatowego wszelkiego rodzaju pism, decyzji,
rozkazow;

samokontrola wykonywanych zadan.

Komdrkami organizacyjnymi utworzonymi w formie sekcji kieruje kierownik tej sekcji.
Do zadan kierujacego komodrka organizacyjna nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

11.

12.

13.

sprawowanie nadzoru nad merytorycznym i formalnym dziataniem komorki organizacyjne;j;
podpisywanie pism w zakresie merytorycznego dziatania komdrki organizacyjnej,
niezastrzezonych do podpisu przez Komendanta lub jego zastepcy;

. organizowanie odpraw stuzbowych, instruktazy, szkoleh doskonalgcych w zakresie

merytorycznego dziatania komérki organizacyjnej;
nadzor nad realizacjg plandw pracy oraz dyscypling stuzby i pracy;

. wnioskowanie w sprawach wynikajgcych ze stosunku stuzby i pracy podlegtych strazakdw i

pracownikéw cywilnych;
opiniowanie projektéw aktéw prawnych i interpretacja merytoryczna przepiséw prawa z
zakresu dziatania komorki organizacyjnej;

. opracowanie projektéw decyzji i rozkazéw Komendanta z zakresu dziatania komérki

organizacyjnej;

. okreslanie szczeg6towych zakreséw obowigzkéw dla poszczegdlnych strazakéw (pracownikdw)

oraz czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy w podlegtej komédrce organizacyjne;j;
zapewnienie stosowania instrukcji kancelaryjnej;

. zgodnie z przepisami szczeg6towymi zdawanie akt archiwalnych i wytworzonej dokumentac;ji

do archiwum zaktadowego oraz realizacja brakowania;

wydawanie polecen stuzbowych podlegtym strazakom i pracownikom cywilnym

w sprawach objetych zakresem dziatania podlegtej komdrki organizacyjnej;
sprawowanie nadzoru nad ochrong informacji niejawnych oraz kontrola przestrzegania
ustalonych w tym zakresie zasad postepowania;

sprawowanie nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem obowigzkdéw i zadan



14,

15.
16.
17.
18.
19.

w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz obronnosci;

rozpatrywanie, w zakresie wtasciwosci merytorycznej, interpelacji, petycji, skarg
i wnioskéw;

prowadzenie kontroli wewnetrznej zgodnie z upowaznieniem Komendanta;
realizacja zadan w zakresie opiniowania podlegtych strazakéw w PSP;
sprawowanie nadzoru nad ochrong danych osobowych;

podejmowanie i inicjowanie dziatan obnizajacych koszty dziatalnosci komendy;
prowadzenie postepowan wyjasniajgcych wzgledem podlegtych funkcjonariuszy
a zwigzanych z powstaniem szkody w mieniu Komendy.

Do zadan Sekcji Operacyjno - Szkoleniowej (symbol PR) nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

analizowanie stanu zabezpieczenia operacyjnego na obszarze powiatu oraz przygotowanie
Komendy Powiatowej do organizacji dziatah ratowniczych, w tym

w czasie nadzwyczajnych zagrozen, katastrof lub klesk zywiotowych, a takze nadzér nad
prawidtowoscia prowadzenia akcji ratowniczych;

. opracowywanie planéw ratowniczych i ich biezgca aktualizacja;
. przyjmowanie zgtoszen o wystgpieniu zdarzenh niebezpiecznych i dysponowanie niezbednych

sit i sSrodkéw do ich likwidacji, ewentualnie przekierowywanie zgtoszen do wiasciwych stuzb;

. koordynacja dziatah ratowniczych lub kierowanie sitami i Srodkami zaangazowanymi

w dziatania ratownicze na obszarze powiatu;

. ewidencjonowanie zdarzenh na podstawie obowigzujgcych przepiséw, zasad wprowadzanych na

potrzeby ich ewidencjonowania z uzyciem wszelkich dostepnych do tego celu narzedzi;

. przygotowanie dokumentacji w sprawach dotyczacych tworzenia, przeksztatcania lub likwidacji

jednostek ochrony przeciwpozarowej i jednostek ratowniczo-gasniczych;

. analizowanie stanu wyposazenia jednostek ratowniczo-gasniczych i innych jednostek ochrony

przeciwpozarowej, podmiotow KSRG oraz przedstawianie wnioskéw w tym zakresie;

. tworzenie grafikéw, harmonograméw funkcjonariuszy wyznaczonych przez komendanta

powiatowego do kierowania dziataniami w jego imieniu i na jego polecenie;

. nadzér nad prawidtowym przebiegiem toku stuzby na SKKP okreslonym regulaminem je;

petnienia;

ewidencjonowanie czasu stuzby, rozliczanie obowigzujgcego wymiaru czasu stuzby podlegtych
funkcjonariuszy wg obowigzujgcych w tym zakresie przepisow;

ustalanie harmonogramédw stuzb i dyzuréw domowych, realizacja tych harmonograméw
poprzez zapewnienie odpowiedniego stanu osobowego przewidzianego do realizacji zadan
stuzbowych;

zapewnienie funkcjonowania stanowiska kierowania, ustalanie potrzeb w zakresie jego
wyposazenia w sprzet i urzadzenia umozliwiajgce dysponowanie, kierowanie sitami i Srodkami
KSRG oraz innych jednostek ochrony przeciwpozarowej na obszarze dziatania umozliwiajgce
wspdtprace ze Stanowiskiem Kierowania KW PSP i innymi osrodkami dyspozytorskimi;
sporzadzanie analiz i wnioskow z dziatan ratowniczych prowadzonych przez jednostki ochrony
przeciwpozarowej i podmioty KSRG, prowadzenie ewidencji zaistniatych zdarzenh oraz
wydawanie niezbednych zaswiadczen;

wspoétdziatanie przy planowaniu systemoéw tgcznosci dyspozycyjnej, dowodzenia

i wspotdziatania a takze systemdw alarmowania na obszarze dziatania, oraz obstuga urzadzen
monitoringu pozarowego i alarmowania;

przygotowywanie projektow umow, porozumien, uzgodnien zawieranych

z jednostkami ochrony przeciwpozarowej, innymi stuzbami, inspekcjami, strazami, instytucjami
oraz podmiotami, ktére dobrowolnie zgodzity sie wspdétpracowacd



16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

24.

25.
26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.

35.

36.

37.

w akcjach ratowniczych;

nadzorowanie gotowosci operacyjnej JRG, jednostek ochrony przeciwpozarowych oraz innych
podmiotédw KSRG, analizowanie gotowosci operacyjno-technicznej na podstawie raportow
dobowych oraz prowadzonych kontroli i wizytacji, a takze przedstawianie wnioskéw w tym
zakresie;

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

przygotowanie do dziatah w ramach odwodéw operacyjnych, wspétdziatanie

w zakresie operacyjnego zabezpieczenia powiatéw sgsiednich i obszaréw chronionych;
koordynowanie prac w zakresie funkcjonowania KSRG;

prowadzenie ewidencji jednostek wchodzacych w sktad KSRG na obszarze dziatania;
planowanie i organizowanie szkoleh na potrzeby Komendy Powiatowe] i podmiotéw KSRG;
organizowanie szkolenia i doskonalenia specjalistycznego cztonkédw OSP w zakresie dziatan
ratowniczo-gasniczych;

organizowanie obowigzkowych zaje¢ wychowania fizycznego wymaganych stosownymi
przepisami, prowadzenie okresowej oceny sprawnosci fizycznej strazakdéw oraz prowadzenie
spraw z zakresu szkolenia i doskonalenia zawodowego strazakdéw i pracownikéw cywilnych
Komendy Powiatowej;

nadzér, analizowanie, wdrazanie komputerowych systeméw wspomagania dysponowania i
koordynowania dziataniami ratowniczymi, a takze innych systemoéw przewidzianych do
biezgcej analizy gotowosci operacyjnej jednostek ochrony przeciwpozarowej, podmiotow KSRG
oraz wykorzystywanych w dziatalnosci Komendy Powiatowej;

realizacja zadan administratora SWD-ST;

planowanie systeméw tgcznosci dyspozycyjnej, dowodzenia i wspétdziatania a takze systemoéw
alarmowania na obszarze dziatania komendy powiatowej oraz obstuga urzagdzeh monitoringu
pozarowego i alarmowania;

nadzér oraz analizowanie potrzeb technicznych i sprzetowych oraz wdrazanie systeméw
tgcznosci dla potrzeb komendy powiatowej, a takze do biezacej analizy gotowosci operacyjne;j
podmiotéw KSRG, jednostek ochrony przeciwpozarowej oraz ich alarmowania i dysponowania
w obszary chronione;

zapewnienie ciggtego funkcjonowania instalacji telefonicznej i tacznosci bezprzewodowe;j
funkcjonujgcej w komdrkach organizacyjnych Komendy Powiatowej;

wspotdziatanie z wtasciwymi organami, instytucjami i innymi jednostkami w zakresie rozwoju
technik tgcznosci na potrzeby rozwoju ratownictwa i innych zadan z zakresu ochrony ludnosci;
analizowanie stanu zabezpieczenia w srodki facznosci jednostek organizacyjnych strazy
pozarnych na obszarze dziatania Komendy Powiatowej;

koordynowanie prac z zakresu organizacji, funkcjonowania i nadzoru fgcznosci jednostek
ochrony przeciwpozarowej, podmiotéw KSRG na obszarze dziatania Komendy Powiatowej;
planowanie i wdrazanie w jednostkach ochrony przeciwpozarowej, podmiotach KSRG na
obszarze dziatania Komendy Powiatowej nowoczesnych technik tgcznosci;

sporzadzanie informacji i analiz z zakresu organizacji tgcznosci;

realizacja zadan w zakresie dotacji dla jednostek OSP: podziat limitu srodkéw

W oparciu o analize gotowosci operacyjnej;

organizowanie i realizacja dziatalnosci informacyjno-promocyjnej Komendy poprzez realizacje
zadan oficera prasowego;

analizowanie i planowanie potrzeb sprzetowych oraz wdrazanie i nadzorowanie sieci
informatycznej funkcjonujacej w komorkach organizacyjnych Komendy Powiatowej;
zapewnienie niezawodnego dziatania sieci informatycznej funkcjonujacej

w komorkach organizacyjnych Komendy Powiatowej;



38.
39.
40.
41.

42.

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

sporzadzanie informacji i analiz z zakresu informatyki;

wdrazanie zunifikowanych systeméw teleinformatycznych;

systematyczne archiwizowanie danych elektronicznych przechowywanych

w urzgdzeniach otoczenia sieciowego sieci informatycznej Komendy Powiatowej

utrzymanie w sprawnosci istniejacych w Komendzie Powiatowej systemoéw
teleinformatycznych.

Do zadan Sekcji Kontrolno-Rozpoznawczej (symbol PZ) nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

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

. wspbtpraca z organami Policji, Prokuratury, Nadzoru Budowlanego, Inspekcji Pracy oraz

organami administracji i innymi instytucjami w zakresie poprawy stanu zabezpieczenia ppoz.
oraz likwidacji innych miejscowych zagrozen;

. inicjowanie i koordynowanie dziatah zmierzajgcych do poprawy stanu ochrony

przeciwpozarowej na terenie powiatu;

. opracowywanie i aktualizacje katalogu i mapy zagrozeh pozarowych i innych miejscowych

zagrozen;

. opracowywanie projektow decyzji i postanowien w zakresie poprawy stanu zabezpieczenia

p.poz. oraz likwidacji innych miejscowych zagrozen;

. wstepne ustalenie przyczyn oraz okolicznosci, ktére przyczynity sie do powstania

i rozprzestrzeniania sie pozaru lub innego miejscowego zagrozenia;

. opracowywanie opinii dotyczacych bezpieczenstwa pozarowego budynkdéw, innych obiektow

budowlanych i terenédw oraz imprez masowych;

. rozpoznawanie mozliwosci i warunkdw prowadzenia dziatahn ratowniczo-gasniczych przez

jednostki ochrony przeciwpozarowej;

. przeprowadzanie analiz i ocen stanu bezpieczenstwa w zakresie ochrony przeciwpozarowej w

odniesieniu do poszczegdlnych rodzajéow budynkéw, innych obiektéw budowlanych oraz
terendw;

wykonywanie zadan w stosunku do zaktadéw o zwiekszonym i duzym ryzyku

w zakresie zapobiegania powaznym awariom przemystowym w oparciu o ustawe prawo
ochrony Srodowiska;

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

tworzenie uméw oraz nadzoér nad uzgodnieniami dotyczacych sposobu potgczenia z Komenda
urzadzen sygnalizacyjno-alarmowych systemu sygnalizacji pozarowe;j;

monitorowanie ewidencji zaistniatych zdarzen oraz wydawanie niezbednych zaswiadczehn w
tym zakresie;

biezace informowanie oficera prasowego Komendanta powiatowego o istotnych informacjach
zwigzanych z czynno$ciami kontrolno-rozpoznawczymi;

prowadzenie strony internetowej Komendy Powiatowej, Scista wspdtpraca

z oficerem prasowym w zakresie realizacji dziatalnosci informacyjno-promocyjnej Komendy
oraz zamieszczanych na stronie materiatow;

nadzor nad organizacjg oraz uzgadnianie sposobow potgczenia sytemu monitoringu
pozarowego z Komenda Powiatowg;

przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepiséw ppoz.;



18. opracowywanie wynikow czynnosci kontrolno-rozpoznawczych dla potrzeb analizy stanu
bezpieczenstwa powiatu;
19. w przypadku nieobecnosci oficera prasowego realizacja jego zadan;

Do zadan Sekcji Finansow (symbol PF) nalezy w szczegodlnosci:

1. sprawowanie nadzoru w imieniu Komendanta nad gospodarka finansowg;
2. prowadzenie rachunkowosci Komendy zgodnie zobowigzujgcymi przepisami

| zasadami;

3. prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, polegajacej zwtaszcza
na:

1. wykonywaniu dyspozycji sSrodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w
dyspozycji Komendy,

2. zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zawieranych przez Komende,

3. przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

4. zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci,

4. analizowanie wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu, Srodkéw pozabudzetowych i
innych bedacych w dyspozycji Komendy;

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

6. nadzor nad prawidtowoscig przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji majatku Komendy Powiatowej;

7. planowanie przychodéw i wydatkédw Komendy oraz ich realizacja i rozliczanie
w zakresie kompetencji przekazanych przez Staroste;

8. realizowanie zadan z zakresu ubezpieczen strazakdw i pracownikéw cywilnych;

9. prowadzenie kasy dla srodkéw budzetowych i pozabudzetowych;

Do zadan Sekcji Kwatermistrzowsko - Technicznej (symbol PT) nalezy w szczegdlnosci:

1. administrowanie oraz zapewnienie wtasciwego stanu technicznego uzytkowanych obiektéw i
pomieszczen pozostajgcych w dyspozycji Komendy Powiatowej,
a takze planowanie i realizacja inwestycji i remontéw w tym zakresie;

1. opracowywanie planu potrzeb w zakresie wydatkéw rzeczowych, w tym takze wyposazenia
strazakdéw odziez ochronng, specjalng badz wyposazenia osobistego;

2. dokonywanie zakupdw i dostaw sprzetu, paliwa, materiatéw, urzadzen i ustug niezbednych
do prawidtowego funkcjonowania Komendy Powiatowej ze szczeg6inym uwzglednieniem
procedur wynikajgcych z ustawy prawo zamowien publicznych;

3. prowadzenie gospodarki czeSciami zamiennymi, olejami, smarami i innymi materiatami
eksploatacyjnymi;

4. zabezpieczenie logistyczne dziatah ratowniczych, ¢wiczen i szkolehn prowadzonych przez
jednostki ochrony przeciwpozarowej, podmioty KSRG na terenie powiatu oraz ich
przygotowanie do dziatah w ramach odwoddw operacyjnych;

5. prowadzenie spraw z zakresu gospodarki magazynowej i magazynu gtéwnego Komendy
Powiatowej;

6. prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej majatku;

7. likwidowanie zbednych rzeczowych sktadnikéw majatku;

8. sporzadzanie plandéw zakupow i robét budowlano-instalacyjnych oraz ich realizacja ze
srodkow finansowych pozostajacych w dyspozycji Komendy Powiatowej;

9. prowadzenie postepowahn wyjasniajacych zwigzanych z powstaniem szkody



10.

11.

12.

13.

14,
15.

16.

17.

18.

19.

20.

w mieniu Komendy Powiatowej, zawinionych przez kierownikéw jej komorek
organizacyjnych, a takze nadzér nad procedurami postepowan odszkodowawczych
prowadzonych przez kierownikédw komadrek organizacyjnych Komendy Powiatowej;
systematyczne analizowanie potrzeb w zakresie sprzetu pozarniczego
i ratowniczego, srodkéw gasniczych, neutralizatoréw i ustalenie z wtasciwg komorka ds.
operacyjnych priorytetéw w tym zakresie;
ewidencja oraz nadzor i konserwacja sprzetu obrony cywilnej;
inicjowanie i podejmowanie dziatah na rzecz utrzymania gotowosci operacyjno-techniczne;j
samochodow i sprzetu silnikowego;
prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji, rejestracji i przegladéw technicznych pojazdéw,
przyczep i sprzetu silnikowego, w tym agregatéw pradotworczych;
obstuga transportowa komodrek organizacyjnych Komendy Powiatowe;j;
nadzorowanie i analizowanie prawidtowosci prowadzenia przez komérki organizacyjne
Komendy Powiatowej dokumentacji zwigzanej z samochodami
i sprzetem silnikowym, a w szczegdlnosci rozliczania zuzycia paliwa, olejow, smarow
i innych materiatéw eksploatacyjnych;
organizowanie przegladow, napraw ora konserwacji samochoddw, sprzetu silnikowego,
ratowniczego i innych urzadzen i instalacji technicznych;
ustalenie potrzeb w zakresie doboru parametréw technicznych dla nowo zakupywanych
samochodow i sprzetu silnikowego;
prowadzenie obstugi mieszkaniowej, mundurowej i socjalnej strazakdw, pracownikéw
cywilnych i emerytéw Komendy Powiatowe;j;
realizowanie prac dotyczacych projektdw zwigzanych z pozyskiwaniem srodkow
z funduszy strukturalnych i celowych Unii Europejskiej i z innych zrodet;
nadzér nad prawidtowoscig rozliczania dotacji dla jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych
z terenu powiatu:

1. nadzér nad przygotowaniem uméw o dofinansowanie;

2. nadzér nad procesem wnioskowania o dotacje - obstuga sytemu OD OSP.

Do zadan Sekcji Organizacyjno - Kadrowej (PK) nalezy w szczegdlnosci:

N

10.
11.
12.

. realizowanie zadan z zakresu planowania pracy Komendy Powiatowej;
. organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udziatem Komendanta Powiatowego;
. opracowywanie i ewidencjonowanie zarzadzen, decyzji, rozkazéw, instrukg;ji

i wytycznych Komendanta Powiatowego;

. prowadzenie archiwum Komendy Powiatowej i spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentéw t;j.

przyjmowania dokumentéw do archiwum, udostepniania dokumentéw i brakowania
dokumentoéw;

. prowadzenie spraw obiegu dokumentéw i instrukcji kancelaryjnej w Komendzie Powiatowej;
. organizowanie wspétpracy z terenowymi organami administracji publicznej, innymi

instytucjami, jednostkami ochrony przeciwpozarowej, podmiotami KSRG;

. przygotowanie zbiorczych analiz oraz wnioskéw z zakresu dziatania Komendy Powiatowej;
. organizowanie systemu i koordynacji kontroli wewnetrznej i kontroli zarzgdczej komoérek

organizacyjnych;

. realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskéw, prowadzenie ewidencji skarg

i wnioskéw dla Komendy Powiatowej;

prowadzenie kancelarii ogdlnej i sekretariatu Komendanta Powiatowego;
realizowanie zatozen polityki kadrowo-ptacowej Komendanta Powiatowego;
przygotowywanie zakreséw czynnosci dla kierujgcych komdrkami organizacyjnymi



13.

14,
15.

16.
17.

18.

19.
20.
21.
22.
23.
24.

25.

w Komendzie;

opracowywanie regulamindéw, wytycznych i procedur dotyczacych stuzby i pracy

w Komendzie Powiatowej;

przygotowanie wnioskdw dotyczacych awanséw i wyrdznien;

opracowywanie propozycji zmian struktur wewnatrz organizacyjnych Komendy Powiatowe;

oraz analizowanie stanu przyznanych etatéw;

ewidencjonowanie pieczeci i stempli w Komendzie Powiatowej;

prowadzenie spraw osobowych strazakéw i pracownikéw cywilnych oraz emerytéw

i rencistow Komendy Powiatowej;

prowadzenie ewidencji, rozliczanie czasu stuzby funkcjonariuszy petnigcych stuzbe

w codziennym rozktadzie stuzby i pracownikow cywilnych, koordynowanie sprawozdawczosci

dotyczacego czasu stuzby wszystkich pracownikéw Komendy;

sporzgdzanie i kompletowanie dokumentacji emerytalno-rentowej strazakow

i pracownikéw cywilnych Komendy Powiatowej;

realizowanie zadan z zakresu profilaktyki zdrowotnej strazakéw i pracownikéw cywilnych

Komendy Powiatowej;

analizowanie stanu i poziomu kwalifikacji strazakéw i pracownikéw cywilnych oraz realizowanie

zadan z zakresu wyszkolenia kwalifikacyjnego;

prowadzenie i redagowanie biuletynu informacji publicznej;

zlecanie wtasciwym podmiotom zewnetrznym obstugi prawnej Komendy;

prowadzenie dokumentacji i ewidencji zwigzanej z wydawaniem zezwolen, uprawnien na

prowadzenie pojazddw stuzbowych i do kierowania pojazdami uprzywilejowanymi;

W zakresie spraw obronnych i ochrony informacji niejawnych:

1. wspotpraca z Petnomocnikiem do spraw Ochrony Informacji Niejawnych KW PSP;

2. prowadzenie dokumentacji niejawnej;

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

4. kontrolowanie stanu ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw w tym
zakresie;

5. opracowywanie i nadzorowanie realizacji planéw w zakresie informacji niejawnych;

6. planowanie i prowadzenie szkoleh pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

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

8. koordynowanie realizacji zadan obronnych;

9. wspdtpraca z komoérkg Komendy Powiatowej realizujacg sprawy ochrony informacji
niejawnych;

10. prowadzenie dokumentacji spraw obronnych oraz przestrzegania przepisow

w tym zakresie.

Do zakresu zadan Jednostki Ratowniczo-Gasniczej (JRG) nalezy w szczegdlnosci:

1.

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

. dokumentowanie toku petnienia stuzby ze szczeg6inym uwzglednieniem sporzadzania

informacji z prowadzonych dziatan ratowniczych;

. wykonywanie pomocniczych czynnosci w czasie klesk zywiotowych oraz innych miejscowych

zagrozen, gdy dziataniami kierujg inne stuzby;

. wykonywanie podstawowych czynnosci ratowniczych w obszarze chronionym oraz

w ramach odwodéw operacyjnych;



10.
11.

12.

13.
14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

. przygotowanie wtasnych sit i Srodkéw do wypetniania zadan ratowniczych na przydzielonym

obszarze chronionym;

. wspétdziatanie z innymi stuzbami ratowniczymi na przydzielonym obszarze dziatania w

zakresie doskonalenia likwidacji zdarzen;

. rozpoznawanie zagrozenh pozarowych i innych, poznawanie wtasnego terenu dziatania, w tym

organizacja i udziat w ¢wiczeniach na obiektach;

. sporzadzanie dokumentacji wymaganej obowigzujgcymi przepisami i wytycznymi, stuzacej do

organizacji i przeprowadzanych ¢wiczen na budynkach, obiektach, terenach i formutowanie
odpowiednich wnioskédw majgcych na celu odpowiednie przygotowanie podlegtych
funkcjonariuszy do prowadzenia dziatah ratowniczo-gasniczych;

. rozpoznawanie zagrozen pozarowych i innych miejscowych zagrozen poprzez branie udziatu w

przeprowadzanych lub planowanych czynnosciach kontrolno-rozpoznawczych w zakresie
wskazanym przez Komendanta Powiatowego;

realizowanie zaje¢ sportowych dla strazakdw petnigcych stuzbe w JRG;

odpowiednia organizacja, prowadzenie, dokumentowanie, podsumowywanie procesu
doskonalenia zawodowego dla strazakéw podziatu bojowego;

udziat w przygotowywaniu i aktualizacji dokumentacji operacyjnej majacej w ptyw na
organizacje i funkcjonowanie KSRG na obszarze powiatu;

udziat w przygotowywaniu analiz z dziatan ratowniczo-gasniczych;

organizacja i realizacja zadanh polegajacych na terminowym dokonywaniu przegladéw
technicznych i czynnosci serwisowych sprzetu ochrony uktadu oddechowego, zgodnie z
posiadanymi w tym zakresie uprawnieniami oraz w ramach dostepnego wyposazenia
przeznaczonego do tych czynnosci;

wspotpraca z oficerem prasowym polegajgca na sporzgdzaniu informacji ze zdarzen (w formie
skroconych notek), ktore beda publikowane w ramach wspétpracy z mediami i budowaniu
wtasciwego wizerunku formacji;

nadzor nad sporzadzang przez podlegtych funkcjonariuszy dokumentacji dotyczacej stuzby
petnionej w warunkach szkodliwych dla zdrowia i ucigzliwych;

udziat (zgodnie z posiadanymi kompetencjami poszczegélnych podlegtych funkcjonariuszy) w
organizowanych, realizowanych przez Komende Powiatowg szkoleniach cztonkéw ochotniczych
strazy pozarnych w zakresie okreslonym odpowiednimi przepisami;

przygotowanie i udziat podlegtych funkcjonariuszy do wypetniania zadanh
ratowniczo-gasniczych poprzez zapewnienie obsad dla posiadanego sprzetu, przez strazakéw
zgodnie z posiadanymi przez nich kompetencjami, wyszkoleniem wg odbytych szkolen na
potrzeby PSP;

nadzér nad prawidtowym przebiegiem toku stuzby na zmianach stuzbowych podziatu bojowego
okreslonym regulaminem jej petnienia;

ewidencjonowanie czasu stuzby, rozliczanie obowigzujgcego strazakdw wymiaru czasu stuzby,
dla podlegtych funkcjonariuszy wg obowigzujgcych w tym zakresie przepisow;

ustalanie harmonogramédw stuzb i dyzuréw domowych, realizacja tych harmonograméw
poprzez zapewnienie odpowiedniego stanu osobowego zmiany stuzbowej przewidzianej do
realizacji zadan stuzbowych;

nadzor nad sporzadzanymi rozkazami dziennymi wg ustalanych na potrzeby stuzby
harmonogramami miesiecznymi;

wyznaczanie do kierowania dziataniami ratowniczymi na przypisanym poziomie dowodzenia,
funkcjonariuszy posiadajacych odpowiednie kwalifikacje okreslone odrebnymi przepisami.

Do zadan w zakresie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy (symbol - PB) nalezy
w szczegolnosci:



. prowadzenie kontroli warunkdw pracy oraz przestrzegania przepiséw

i zasad bezpieczenhstwa i higieny pracy;

. sporzadzanie i przedstawianie Komendantowi Powiatowemu, co najmniej raz w roku,
okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje
przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom
zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow pracy;

. prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkdw
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikéw badan i pomiarédw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku
pracy;

. przedstawienie Komendantowi Powiatowemu wnioskéw dotyczgcych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy oraz wynikéw z badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia w Srodowisku pracy;

. ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkdw przy pracy oraz opracowywanie wnioskow
wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby
zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw;

. wspbtpraca z wtasciwymi komdrkami organizacyjnymi lub osobami, w szczeg6lnosci

w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkoleh w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wtasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikoéw;

. uczestniczenie w pracach, powotanej przez Komendanta Powiatowego, komisji bezpieczenstwa i
higieny pracy w innych zaktadowych komisjach zajmujgcych sie problematyka bezpieczenstwa i
higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy.

. realizacja zadan wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw bhp.



