
Załącznikdo DecyzjiNr 5 /20l9

Komendanta Miejskiego
Państwowej Straży Pożarnej

w Zorach zdnia 4 lutego 2019 r,

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacy,;nego

rorn.nav Miejskiej PSP w Zorach

REGUL,AMIN ORGANIZACYJI{Y

KOMENDY MIEJSKIEJ
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

W ZORACH



R:OZDZIAŁ I

Postanowienia ogólne

§1
Regulamin organizacyjny Komendy Miejskiej Państwowej Straży pożarnej w żorach,określa szczegółową organizację Komendy, w tym: J - -----J

l) kierowanie pracąkomendy;
'.ż) strukturę organizacyjną komendy;
-] ) zadania wspólne i zakres zadań komórek or ganizacyjnych;
4) wzoty pieczęci i stempli;
5) liczbę i rodzaj stanowisk służbowych w komórkach organ izacyjnych-komendy.

§2
IlekroĆ rv. regulaminie organizacyjnym Komendy Miejskiej państwo.łej Straży pożarnej
lv Zorach jest mowa o:

') ::T::1ń.ę 
- naleŻy pTzez to rozumieć Komendę Miejską państwowej Straży pożarnej

w LoTach;

?) mieście - należy przęzto rozumieó miasto Żory;
3) powiecie - należy ptzezto rozumieć powiat Żory;
Ą) komendancie, zastęPcY komendant a - należy pri", to rozumieó odpo.wiednio komendanta

miejskiego Państwowej Straży Poźarnej w Żorach i zastępcę konrendanta miejskiego
Państwowej Strazy Pożarnej w Żorach;

5) komórce oryanizacYjnej - należy przezto rozumieć Jednostkę Ratowtticzo - Gaśnic ząlub
sekcję fuŃcjonujące w strukturze komendy;

6) kierowniku komórki organizacyjnej - należy ptzęz to rozumieć dowódcę Jednostki
Ratowniczo - Gaśniczej, kierownika sekcji, głównego księgowego;

7) Pracowniku - należy przez to rozumieć kazdĘ oro|ę zńudnioną w komendzie,
tj. str ażaków oraz pracowników cywilnych.

§3
UĄĄe w regulaminie organizacyjnym skróty oznaczają:

1) KM PSP - Komendę Miejską Państwowej Struzy Pozarnej w Żorach;
2) KG PSP - Komendę Główną Państwowej Straży Pozarneiw Warszawie;
3) KW PSP - Komendę Wojewódzką Państwowej Strazy Pożarnej w Katrrwicach;4) OSP - Ochotniczą StrażPożarną;
5) JRG - Jednostkę Ratowniczo - Gaśniczą Państwowej Strazy Pozarnej;
9) KSRG - Krajowy System Ratowniczo - Gaśniczy;
7) JOP - Jednostka Ochrony Przeciwpożarowej;
8) IODO - Inspektora Ochrony Danych Osobowych;
9) !!KM - Stanowisko Kierowania Komendanta Miejskiego Państwowej Straży pożarnej

w Loracn:
10) SKKW - Stanowisko Kierowania Komendanta Wojewódzkiego JPaństwowej Straży

Pożame.j w Katowicach; 
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§4

1. komenda jest zakwalifikowana do Iv kategorii komend powiatowych
Państwowej Straży Pożarnej .

(miejskich)

grodzkiego,Tęrenem działania komendy jest obszar miasta Żory na prawach powiatu
w którego skład wc}rodzą:
miasto Zory.

3. Siedzibą komendy jt:st miasto Żory ul, Ogniowa 10.

R:OZDZIAŁ II

Kierowanie pracą Komendy

§5
Pracą komendY kieruje komendant przy pomocy jednego zastępcy komendanta oraz
kierowników komórek or ganizacy jnych.

ZastęPca komendanta i kierownicy komórek organizacyjnych komendy realizują zadania
okreŚlone PrZeZ komendanta, a w szczególności sprawują nadzór i' kierulą
podporządkowanymi im komórkami organi zacyjny mi komendy.

Do aprobaty i podpisu komendanta, zastrzegasię dokumentację:

dotYczącą zobowtązań majątkowych i finansowych, jako dysponenta środków
budZetowYch Po zaplarafowaniu głównego księgowego, projekty piŚm, decyzji i innych
rozsttzYgnięc W siprawach dotyczących dochodów i wydatków buózetow}ch,
inwentarYzacji oraz postępowań dotyczących szkód wytządzonych w majątku jednostki,
które są przedkładane komendantowi po uzyskaniu aprobaty głównego księgowego;
kierowaną do KW PSŁ KG PSĘ centralnych organów państwa ora, wojew ódzkiej
administracji rządo,wej i samorządowej, wojewódzkiej- administracji Żespolonej,
samorządolYYch jednostek orgarrizacyjnych powiatu, organów kontroii parisiwowej,
ProkuraturY, sądów, kierownictw związkow zawodowych i oiganizacji społe cinych;
pisma kierowane do senatorów i posłów,
odPowiedzi na skargi i wnioski dotyczące dzińalności zastępcy komendanta,
kierowników komórek organizacyjnych komendy oraz jej pracowników;
zakresy czynności zastępcy komendant a olazpracowników komendy;
dokumentY wYdawane przez komendanta jako organu administracji publicznej
zarządzenia, decYĄe, rozkazy, delegacje słuzbowe, posianowienia, plany p.u.y i kontioli
oraz innę dokumentY koordynujące działania organów ochrony prze'ciwpożarowej na
terenie miasta.

Zastrzega się do P<ldpisu i aprobaty zastępcy komendanta dokumentację zzal<resu
merYtorYcznego dzińania nadzorowanych komórek oryanizacyjnych, 

-z 
wyjątkiem

wYmienionYch w § 5 ust. 3 lub wobec których kierowni§ ko-Ói.[ oiganizaó}jnych
uzyskali pisemne upowaznienie.
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2.

1)

3)
4)

5)
6)

2)

4.



5. Podczas nieobecności komendanta jego zadania i kompetencje realizuje zastępca
komendanta lub inny Wznaczony pisemnie oficer. Zakrę:: zastępstwa obejmuje
kompetencje komendanta określone w upoważnieniu, zav"yjątkie_m § 5 ust. 3 pkt. 4 i 5.

Jeżeli komendant powiatowy/miejski nie może pełnić obowielzków służbowych jego
zadania i kompetencje realtzuje zastępca komendanta miejskiego/powiatowego na
podstawie pisemnego upoważnienia lub inny wyznaczony pisemnie oficer.

Komendant lub upowazniony przez niego zastępca komendanta powiatowego/miejskiego
przyjmuje interesantów w sprawach skarg, wniosków, zńaleń i rrdwołań raz w tygodniu,
przy czym przynajmniej raz w tygodniu przyjęcia powinny się odbywać w ustalonym dniu
po godzinach pracy. Dzięh i godziny przyjęć interesantów .ń/ sprawach jak v,ryżej,

komendant powiatowy/miejski podaje do powszechnej wiadomości popIzez ogłoszenie
w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej w budynku komendy.

§6

Organizację i porządek słuzby i pracy, związane z tym prawa oraz: obowiązki komendanta
i pracowników, w tym zasady funkcjonowania SKKM/SKKP i JRG ustala regulamin służby
i pracy komendy wprowadzony w życte zarządzeniem komendanl|a a wydany w oparciu
o przepisy wewnętrzne komendanta głównego PSP dotyczące regulaminu służby
w jednostkachorganizacyjnych PSP oraz regulaminu musztry i ceremoniałupożarniczego.

R.OZDZIAŁ III

Struktur a organizacyj na Komendy

§7

W skład komendy wchodzą następujące komórki organizacyjne, którtl ptzy znakowaniu spraw
i akt posługują się symbolami:

1) Sekcja Kontrolno-Rozpoznawcza - symbol -MZ;
2) Sekcja Organtzacyjno-Kadrowa - symbol - MOK;
3) Sekcja Finansów - symbol- MF;
4) Sekcja Kwatermistrzowsko - Techniczna - MT;
5) Jednostka Ratowniczo-Gaśnicza nr 1 - symbol - MJRG;

§8

1. Komendantowi podlegają bezpośrednio:

1) Sekcja ds. Organizacyjno-Kadrowych;
2) Sekcja Finansów;
3) Jednostka Ratownicz o-Gaśntcza;
4) Sekcja Kontrolno-Rozpoznawczaw zakresie zadańBezpieczeistl,łra i Higieny Pracy;
5) Osoba .vq.znaczona w zakresie zadań Inspektora Ochrony Danyctr Osobowych;
6) Pełnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

6.

7.

Ń^



2. Zastęp ca komendanta nadzoruj e :

S ekcj ę Kontro lno - Rozpoznaw czą;
Sekcj ę Kwatermistrzlowsko - Technczną,

Pełnomocnikiem dsl. Ochrony informacji Niejawnych jest osoba wyznaczona przęz
komendanta odrębnym dokumentem.

Zadania lnspektora Ochrony Danych Osobowych rea|izuje osoba wyznaczona przęz
komendanta odrębnym dokumentem.

Oficerem Prasowynr Komendanta jest funkcjonariusz vłyznaczony przez komendanta
odrębnym dokumenl.em.

Zadania z zakresu kontroli zarządczej realizuje osoba .vqrznaczona przęz komendanta
odrębnym dokumenl.em.

]. obsługa plawna konrendy zlecana jest właściwym podmiotom zewnętrunym.

ROZDZIAŁ IV
Zadania wspólne i zakres zdań komórek organizacyjnych

1.

§9

Komórki organizacyjne mają obowiązek wspołdziałania i współpracy między sobą,
atakże współpracują z jednostkami organizacyjnymi ochrony przeciwpożarcwej oraz
innymi jednostkami administracji publicznej i organtzacjami wykonującymi zadania na
rzecz ochrony przeciwpoźarowej i ratownictwa, a takżę realizują inne zadania z zaktesu
ochrony ludności.

W realizacji zadań obejmujących czynności kilku komórek organizacyjnych, ich
Prowadzenie należy do komórki organizacyjnej, której zabes zadań obejmuje najwięcej
zadań lub właściwy przełożony służbowy wydał w tym zakresie stosowną dyspozycję.

SPrawy nieuregulowane niniejszym regulaminem lub spory kompetencyjne dotyczące
z akre su i zadań komtirek or ganizacy jnych ko me ndy r o zstr zv g a komendant.

Do wsPÓlnychzadań wszystkich komórek organizacyjnych komendy,przy uwzględnieniu
i ch zakre s ó w merytory czny ch, należy w szcze golno ś c i :

planowanie i realizacja budZetu komendy;
Podejmowanie działeń związanych z wdrażaniem nowoczesnych rozwiązań w dziedzinie
ochrony ptzeciwpożarowej i ratownictwa;
sPorządzanie Programu dziŃania oraz planu ptacy komendy, analiz, prognoz, ocen,
informacji i sprawoz<ian z zal<tesu realizowanych zadań;
opracowywanie mate:riałów do informacji komendanta o stanie bezpieczeństwa miasta w
zakresie ochrony prz:eciwpożarowej oraz materiałów niezbędnych do przedstawiania na
posiedzeniach zespołów, komisji, w których uczestniczy komendant;

1)

2)

a
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5) współdziałanie z ogniwami Zwięku Ochotniczych Straży Po:żarnych Rzeczpospolitej
Polskiej, stowarzyszeniami, związkami zawodowymi działającymi w komendzie oraz
innymi organami i j ednostkami or ganizacyj nymi ;

6) współdziałanie z komórkamt organizacyjnymi jednostek oraz tęrenowej administracji
rządowej samorządu terytorialnego oraz innymi słuzbami, inspekcjamt t strażamt, atakże
z podmiotami KSRG;

7) współdziałanie z organami jednostek samorządu terytorialnego;
8) załńwiante skarg i wniosków oraz odwołań wnoszonych przęz obywateli, instytucje

i organy władzy;
9) realizowanie za|eceń pokontrolnych;
10) realizowanię zadai z zakresl zadań obronnych, przestrzegania z:asad ochrony tajemnicy

prawem chronionej;
1 1) współpraaa z właściwym podmiotom zewnętrznym obsługi prawnej komendy;
I 2) r ealtzow anie zadań w dziedzinie bezpieczeństwa i hi gieny pr acy ;

13) opracowywanie materiałów do udostępniania jako informacja publiczna;
| )przestrzeganie ustalonych procedur obiegu dokumentóq przestrzeganie instrukcji

kancelaryjnej wraz z jednolitym rzeczorym wykazem akt i realizowanie prac
archiwalnych w zal<tesie przekazywania wytworzonych akt archiwalnych i dokumentów
do archiwum i ich brakowania;

Il)przekazywanie elektroniczne dokumentów mtędzy komórkarni organizacyjnymi za
pomocą Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentów;

16) współudział w organtzacjt i realizacjt szkoleń oraz doskonalenia zawodowego;
I7)realtzacja przedsięwzięc dotyczących organizacjt KSRG na terenie działania komendy;
18) realizowanie zadań związanych z pełnieniem przez komendanta funkcji

w powiatowym/miej skim ze spo le zar ządzania kryzysowe go ;

19) terminowe i zgodne z przeplsamt realizowanie powierzonych zadttń1'

2))przestrzeganie przepisów prawa, w tym o ochronie informacji niejawnych, ochronnie
danych osobowych iBezpieczeństwa i Higieny Pracy;

2l)inicjowanie i wdrażanie przedsięwzięć na rzecz doskonalenia organtzacjl metod i form
placy na zajmowanym stanowisku pracy;

ż2) r ealizow antę zadań związany ch z kontro l ą zaruądczą;
ż3)wspóŁlńział w realizowaniu zadań w zakresie prowadzonych procedur zamówtęń

publicznych;
Z4)współptaca w realizacji zadań wynikających zę współpracy międzynarodowej

r ealizow anej pr zez Państwową Str aż P ożarną;
25) wprowadzanie i aktualizacja danych w systemach teleinformatycznych używanych w PSP

na podstawie przepisów odrębnych (w tym SWD PSP).

5. Do zadańkierowników komórek organizacyjnych komendy,należ:,y w szczego|ności:
1) nadzór nad terminowym oraz prawidłowym pod względem merytorycznym i formalnym

realizowan ięm zadai w p o dl e głej komó rc e or gantzacy jnĄ ;

2) planowanie orazbieżące organizowanie pracy podległej komórki arganizacyjnej;
3) dokonywanie okresowych opinii słuzbowych i ocen okresowych podległych pracowników

a także przygotowywanie projektów oraz inicjowanie zmtan ;zakresów czynności dla
podległych pracowników;

4) realizowanie obowiązków nałożonych na osoby kierujące pracownikami zawartę
w ustawie Kodeks pracy)

5) nadzór nad przestrzeganiem dyscypliny służby i pracy podległej k.omórki organizacyjnej;
6) inicjowanie i wdrażanie przedsięwzięć na rzecz doskonalenia organizacji, metod i form

pracy w podległej komórce organizacyjnej;



7) nadzor i realizacja z"adań związanych z przestrzeganiem zasad ochrony gromadzonych
danych osobowych oraz pracy ze zbiorami danych osobowych w podległej komórce
organizacyjnej;

8) nadzor i realizaĄa zadah związanych z kontrolą zarządczą w podległej komórce
organtzacyjnej.

§10

Do zadań Jednostki Ratowniczo - Gaśniczej na|eĘ w szczególności:

W zakresie zadań Jednostki Ratowniczo - Gaśniczej:

1) organizowanie i prowadzenie akcji ratowniczych w czasie walki z pożarami, klęskami
zywi ołowy mi or az l ikwi dacj i m i ej s c o wy ch zagr o żeń p opr zez :

I.L przygotowanie własnych sił i środków do wypełnienia zadańzzakresuratownictwa;
I.2. realizacja zadań ratowniczych w obszarzę chronionym JRG oraz w ramach

reagowania struktur odwodów;
1.3, wykonywanie pomocniczych czynności ratowniczych w czasie klęsk żywiołowych lub

likwidacj i miej scowy ch zagr ożei;
1.4.współdziałanie ;z innymi słuzbami, inspekcjami, strażam| instytucjami oraz

podmiotami w zakresie likwidacjt zagrożeń.
2) dokumentowanie toku pełnienia słuzby ze szczególnym uwzględnieniem sporządzania

dokumentacjizwl,ązanejzrealtzacjądziałańratowniczych.
3) udział w procesie rozpoznawania potencjalnych zagrożen, w szczególności na terenie

własnego obszaru chlonionego, w tym organizacjaiudział w ćwiczeniach obiektowych;
4) prowadzenie doskclnalenia zawodowego w zakresie określonym regulacjami

szczegółowymi;
5) udział w aktualizacji procedur ratowniczych, dokumentacji operacyjnej oraz stanu

gotowości operacyjntj atakże udział w przygotowywaniu analiz z działań ratowniczych;
6) Przygotowywanie własnych sił i środków do wypełniania zadań ratowniczych na

pr zy dzielony m ob szar ze chroni o nym.
7) Wspołdziałanię z innymi słuzbami ratowniczymi naprzydzielonym obszarzę chronionym

z zal<tesu doskonalenia likwidacji zdarzeń.

W zakresie zadań operacyjnych:

1) analizowanie stanu zabezpieczenia operacyjnego na obszarze miasta i powiatu oraz
przygotowanie Komendy do organizacji dziŃań ratowniczych, katastrof lub klęsk
żywi o ł owy ch, a także> bieżąca wery fi kacj a ot ganizacji działań rato wni czych ;

2) opracowywanie i aktualizacja: planów ratowniczych, analizy zabezpieczenia
operacyjnego, analtzy gotowości operacyjnej, analizy ówiczeń i innych materiałów
o charakterze analityczno - operacyjnym;

3) opracowanie i aktualizacja planu sieci podmiotów KSRG na obszatze powiatu w tym
sporządzanie dokumentacji dotyczącej włączaniaiv,ryłączania OSP do/z KSRG;

4) zapewnienie funkcjonowania stanowiska kierowania, ustalanie potrzeb w zakresie jego
wyposażenia w sprzęt t utządzenia umożliwiające dysponowanie oraz kierowanie siłami
i środkami KSRG i innych JOP na terenie działania komendy oraz obszaru chronionego,
atakżę umozliwiające współpracę ze Stanowiskiem Kierowania Komendanta
Wojewódzkiego;



5) współdziałanie z iwrymi słuzbami i instytucjami w zakresie powiadamiania
i dysponowania sił i środków;

6) koordynacja dzińań na terenie powiatu wynikających z podjęcia działan ratowniczych
przez jednostki KSRG i inne podmioty ratownicze;

7 ) wsparcie działań r atowntczych kieruj ąc e go dzińani em ratown iczy m;
8) obsługa urządzeń monitoringu pozarowego i alarmowanie, obsługa alarmów pożarowych

przekazywanych systemem monitoringu pożarowego i dysponowanie sił i środkow
zgodnie z odrębnymi ustaleniami;

9) udziń w uzgadnianiu sposobów połączenia systemu monitoringu pozarowego z komendą
pod względem technicznym oraz współpraca w realizacji zadah związanych z systemem
monitoringu pozarowego, w szczególności: zapewnienie prawi<lłowej obsługi urządzeil
monitoringu pożarowego, lokalizacji Stacji Odbiorczej Alarmów Pożarowych oTaz
realtzacja szkoleń w tym zakresie;

lO)współdziałanie ze słuzbą dyżurną powiatowych centrów zarządzania kryzysowego,
ze specjalistamibranżowymi w sprawach ratownictwa w zakresie określonym odrębnymi
regulacjami oraz podmiotami zajmującymi się monitorowaniem, prognozowaniem
zagrożeń, a także innymi podmiotami działającymi na rzecz KI}RG oraz dysponowania
nimi według odrębnych ustaleń;

ll)ptzygotowywanie dokumentacji w sprawach dotyczących tworzenia, przeksztńcania lub
likwidacj i j edno stek o chrony przeciwp ożarowej i j edno stek ratowniczo - gaśniczy ch;

I})analizowanie stanu wyposażenia i przygotowania jednostek ratowniczo-gaśniczych
i innych podmiotów KSRG oraz pozostałych JOP do dziil,ah ratowniczych oraz
przedstawianie wniosków w tym zakresie;

13) prowadzenie, aktualizowanie i korzystanie zbaz danych;
I4)utrzymywanie stałej łączności z SKKW oraz zastępami uczestniczącymi w działaniach

ratowniczych;
lS)przyjmowanie zgłoszeń o zagrożeniach i dysponowanie siłanri i środkami jednostek

ochrony przeciwpożarowej oraz powiadamianie innych słuzb ratowniczych na terenie
powiatu, a takżę rejestrowanie i ewidencjonowanie udzilńu jednostek ochrony
przeciwpożarowej w działaniach ratowniczych, a także przekazywanie informacji do
SKKW oraz innych podmiotów zgodnie z odrębnymi ustaleniami:;

l6)dokonywanie bieżącej oceny sytuacji na terenie działania komendy w zakresie
występujących pożaroq klęsk zywiołowych i innych miejscorł,ych zagtożeń oraz jego
op eracyj ne go zab ezpieczenia;

l7)planowanie i organizowanie pełnienia służby, w tym opracowywanie i realizacja
harmonogramu czasu służby i dyżurów domowych strazaków, ewidencjonowanie czasu
służby funkcjonariuszy oraz nieobecności i innych zwolniefL, a takżę prowadzenie
niezbędnej w tym zakresie dokumentacjt oraz sporządzanie okrelsowych zestawień ilości
godzin słuzby w warunkach szkodliwych lub uciążliwych;

18) podejmowanię przedsięwzięć mających na celu eliminowanie lub minimalizowanie wśród
strazaków stresu pourazowego powstałego podczas akcj i ratowniczych;

19)sporządzanie analiz i wnioskow z działań ratowniczych prowa<lzonych przez podmioty
KSRG i inne JOĘ prowadzenie ewidencji zaistniŃych zdarzen ,oraz sporządzanie innej
dokumentacji związanej z realtzacją dzińafi ratowniczych, w tym potwierdzeń
t zaświadczen;'

20) współdztałanię przy planowaniu systemów łączności;
Zl)przygotowywanie projektów umów zawieranych z jednostkami ochrony

przeciwpożarowej, innymi słuzbami, inspekcjami, strażatni, instytucjaml oIaz
podmiotami, które dobrowolnie zgodziły się współpracować w akcjach ratowniczych;



ZZ)kontrolowanie i weryfikowanie gotowości operacyjnej Jednostek Ratowniczo-Gaśniczych
oTaz innych podmiotów KSRG oraz pozostałych JOŁ analizowanie gotowości
operacyjno-technicznej na podstawie raportów dobowych oraz prowadzonych kontroli,
atakże przedstawianie wniosków w tym zakresie;

Z3)przeprowadzanie korrtroli toku służby w JRG oraz inspekcji gotowości operacyjnej w OSP
na obszarze miasta i powiatu pod względem przygotowania do działańratowniczych;

Z4)przygotowanie do działań w ramach odwodów operacyjnych i związków taktycznych,
współdziałanie w zakresie operacyjnego zabezpteczeniapowiatów sąsiednich;

2S)prowadzenie i korilystanie z planow operacyjnych oraz dokumentacji operacyjnej
pomocniczej lub sper;jalnej;

26)udział w pracach związanych z funkcjonowaniem KSRG;
27)prowadzenie ewidencji podmiotów KSRG oraz innych JOP na terenie działania komendy

działania
Z9)bieżące informowarrie kierownictwa komendy i oficera prasowego o szczególnych

zdarzeniach odnotowanych w powiecie i postępie akcji ratowniczych;
Z9)admintstrowanie systemem SWD PSP oraz wprowadzanie i przetwarzanię danych w

systemie zgodnie z odrębnymi ustaleniami;
30) współpraaa z właściwymi organami i podmiotami podczas zdarzeh nadzwyczajnych

wywołanych zagrożeniem czynnikiem biologicznym, w tym podczas zdarzęń
o charakterze terrorysty cznym;

31) wykonywanie zadań związanych z rozdzińęm dotacji przekazywanej przez MSWiA dla
jednostek OSP oraz dotacji celowej z budżetu państwa przęznaczonej na zapewnienie
gotowości bojowej jednostek ochrony przeciwpożarowej iwŁączonych do KSRG;

32)przygotowywanie :zakresów czynności dla funkcjonariuszy pełniących służbę
w zmianowym systetnie służby.

W zakresie zadań szkoleniowych:

1) planowanie, organizowanie i dokumentowanie procesu doskonalenia zawodowego
w zakresie okre ślonym szczegółowvmi re gulacj ami ;

2) planowanie, organi:zowanie i dokumentowanie procesu szkolenia dla członków
ochotniczych straży pożarnych w zakresie określonym szczegółov,rymi regulacjami;

3) inicjowanie przedsięwzięć w zakresie kultury fizycznej i sportu 
-z 

ttdziałęm-podmiotów
KSRG i innych JOP rra obszarze powiatu/miasta;

4) prowadzenie okresclwej oceny sprawności ftzycznej strazaków pełniących służbę
w komendzie.

W zakresie zadań informatyki:

1) analtzowanie i planowanie potrzeb sprzętowych oraz wdrńanię i nadzorowanie sieci
i nformatycznej funkcj onuj ąc ej w ko m ó rka ch or gantzacyj nych komendy ;

2) zapewnienie niezawodnego działania sieci informatycznej funkcjonującej w komórkach
organizacyjnych kclmendy, nadzór oIaz analizowanie wdrażanych komputerowych
systemów wspomafaania, dysponowania i koordynowania dziŃaniami ratowniczymi,
atakże innych systemów przewidzianych do bieżącej analizy gotowości operacyjnej
podmiotów KSRG v,rykorzystywanych w działalności komendy;

3) współdziałanię z wł:aściwymi organami, instytucjami i innymi jednostkami w zakresie
rozwoj u technik infclrmatyc zny ch

4) planowanie i wdrażanie w podmiotach KSRG i innych JOP nowoczesnych technik
informatycznych;



5) sporządzanie informacj t i analtz z zakresu informatyki;
6) w drażanie zunifi kowanych systemów teleinfo rmaty czny ch;
7) systematyczne archiwizowanie danych elektronicznyc:h przechowywanych

w urządzeniach otoczenia sieciowego sieci informatycznej komendy;
8) realtzacja zadań administratora sieci oraz administrowanie i zarządzanie w zakresie

technicznej sprawności informatycznymi systemami dziedzinovłymi wspomagĄącymi
pracę bteżącą komendy, w tym stanowiska kierowania;

9) prowadzenie zagadnteń zwtązanych z podpisem elektroniczn)/m w strukturzę klucza
publicznego dla komendy;

10) utrzymanie w sprawności istniejących w komendzie systemów teleinformatycznych;
7I) realtzacja zadań zwtązanych z cyberbezpieczeństwem teleinfotmatycznym;
12) obsługa i nadzór techniczny nad stroną internetową, w tym B][P oraz administrowanie

kontami pocztowymt i pocztą elektroniczną.

W zakresie zadań łączności:

1) zapewnienie łączności przewodowej i bezprzewodowej w komenclzie;
2) współdziŃanie z właściwymi organami, instytucjami i innymi jednostkami w zakresie

rozwoju technik łączności na potrzeby rozwoju ratownictwa i innych zadah z za\<ręsu

ochrony ludności;
3) uzgadniante z jednostką nadrzędną zmiany warunków techniczlrych korzystania z sieci

radiowych UKF PSP na terenie działaniakomendy
4) planowanie i wdrazanie w komendzie nowoczesnych tęchnik łączności oTaz

organizowanie spójnego systemu łączności dla jedrrostek ochrony przeciwpożarowej na
terenie dzińania komendy ;

5) planowanie systemów łączności dyspozycyjnej, clowodzenia, współdziałanta a takżę
systemów alarmowania na terenię działanta komendy

6) ana|tzowante tbteżące weryfikowanie potrzeb technicznych i sprzlętowych orazwdrażantę
systemów Łącznośct dla potrzeb komendy;

]) analizowanie stanu zabezpieczenia w środki łączności jednostekl organizacyjnych straży
pożarnych na terenie działania komendy;

8) sporządzanie informacj t i analtz z zakresu organizacjt łączności;
9) szkolenie abonentów sieci radiowych UKF PSP z zasad provradzenia korespondencji

radiowej;
1 0) opracow anle oraz bteżąca aktualizacja dokument acjt łączności Kc,mendy.

W zakresie zadań poliĘki informacyjnej Oficera Prasowego:

1) realizacja założeń komendanta w zakresie polityki infornracyjnej, organizowanie
i prowadzentę dziŃalności informacyjno - promocyjnej komencly;

2) współpraca ze środkami masowego przekazu -_ mediami lokalnymi, regionalnymi
i ogolnopolskimi;

3) kreowanie w środkach masowego przekazu pozytywnego wizerunku strażaka
-ratownika;

4) opracowywanie materiałów dla mediów;
5) organizowaniekonferencjiprasowych;
6) prowadzenieobsługimediowpodczas dzińańratowniczych;
7) koordynowarrie i realizowanie zadań z zakręsu prewencji społecznej;
8) obsługa strony internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej k,omendy.
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§11

Do zadań sekcji kontro]lno - rozpoznawczej na|eĘ w szczególności:

W zakresie zadań kontrolno - rozpoznawczych:

1) Iozpoznawanie zagrclżeń pożarowych i innych miejscowych zagrożeń w obiektach oraz
kontrola spełniania wymogów bezpieczeństwa w zal<ładach zwiększonego i duzego
ry zyka wystąpienia powaznej awarii przemysłow ej poprzez przeprowa dzanie czynności
kontro lno -r o zp o znaw czy ch;'

2) dokonywanie ocen:/ zgodności wykonania obiektu budowlanego z projektem
budowl any m oT az z w maganiami o chrony przeciwpo zarowej ;

3) współpraca z organami Policji, Prokuratury, Nadzoru Budowlanego, Inspekcji Pracy,
Inspekcji Ochrony Środowiska oTaz organami administracji i innymi instytucjami
w zakresie poprawy stanu zabezpieczenta ppoż. oraz likwidacji innych miejscolvych
zagrożeń;

4) inicjowanie i koordynowanie działań zmierzających do poprawy
przeciwpożarowej na. terenie powiatu;

5) uzgadnianie sposobćlw połączenia systemu monitoringu poźarowego
obiektem wskazanyn| przez komendanta;

6) opracowywanie i aktualizacja katalogu zagrożeń;
]) opracowywanie i a\łualizacja analizy zagrożeń na obszarze powiatu;
8) sporządzanie rocznego planu czynności kontrolno - r ozpoznaw czy ch;
9) gromadzente i przel<azywanie do komórkt realizującej sprawy operacyjne oraz JRG

danych, z ustaleń dokonywanych podczas czynności kontrolno - rozpoznawczych,
ni ezb ę dnych do prowa dzęnia działń ratowni czych ;

10) sporządzanię w ustalonych przepisami terminach, zestawień wyników przestrzegania
przepisów przeciwlpożarowych i działań zapobiegających powaznym awariom
prz emy sło w y m or az _katal o gu t analizy zagr o żeń;

1l) opracowywanie projr:ktow decyzji oraz innych dokumentóq mających na celu likwidację
zagtożenia życia, przestrzeganie przepisów przeciwpożarowych i prawa ochrony
środowiska, poprawę stanu zabezpieczenia ppoż. oraz likwidację innych miejscowych
zagrożeń;

12) analizowanie plzycz:,yn pożarów zaistniałych na terenię działania komendy, w tym
nieprawidłowości, które przyczynlły się do ich powstania oraz rozprzestrzeniania się;

13) opracowywanie opinii dotyczących bezpieczeństwa pożarowego budynkoq innych
obiektów budowlanych i terenów oraz obezpieczeństwie imprez masowych;

14) organizowanie i prowadzenie działalności informacyjnej w zakresie upowszechniania
i przestrzeganta przepisów przeciwpożarowych;

15) rozpoznawanie moż:liwości i warunków prowadzenia dzińań ratowniczych przęz
j ednostki ochrony pr:zeciwpożarowej ;

16) przygotowywanie projektu stanowiska komendanta w sprawie przekazywania do uzytku
obiektów budowlanyoh;

17) przeprowadzanie u:naliz i ocen stanu bezpieczeństwa w zakresie ochrony
przeciwpożarowej w odniesieniu do poszczególnych rodzajów budynków, innych
obiektów budowlany ah oraz terenów;

18) wykonywanie zadai w stosunku do zakŁadów o zwiększonym i duzym ryzyku w zakresie
zapobtegania poważnym awariom przęmysłowym w oparciu o ustawę prawo ochrony
środowiska;

stanu ochrony

z Komendą lub
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19) wdrażanie w działalności kontrolno - rczpoznawczej nowych wymagań zawatl-ych
w znoweltzowanych przepisach techniczno - budowlanych, o oclnonie przeciwpożarowej
oraz Pol skich Normach doty czących bezpieczeństwa pożarowe go ;

20) kontrolowanie i weryfikowanie realtzacji wymagań określonych w regulacjach z zal<resu
o chrony pr ze ciw p o żaro wej na tereni e działania ko mendy ;

21) prowadzenie spraw z zaL<ręsu postępowania administracyjnego i egzekucyjnego,
doty czący ch nieprzestrz egania przepisów przeciwpożarowych;

22) kontrola postępowania z substancjami kontrolowanymi, nowymi substancjami
i fluorowanymi gazaml cieplarnianymi, w rozumieniu ustawy o substancjach
zubożających warstwę ozonową oraz o niektórych fluorowanych gazach cieplarnianych
(Dz. U. poz. 881), wykorzystywanymi w ochronię przecivłpożarowej, a także systemami
ochrony przeciwpożarowej oruz gaśnicami zawięrającymi substarrcje kontrolowane, nowe
substancje lub fluorowane gazy cieplamiane lub od nichuzależnionymi.

W zakresie zadań Bezpieczeństwa i Higieny Pracy fftzy znakowaniu spraw t akt należy
posługiwać się symbolem MB):

1) prowadzenie kontroli warunków pracy oraz przestrzegania przepisów i zasad
bezpieczeństwa i higieny pracy;

2) sporządzanie i przedstawianie komendantowi, co najmniej Taz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczeństwa i higieny pracy zawierających propozycje przedsięwzięć
technicznych i organizacyjnych mających na celu zapobiegarrie zagrożeniom życia
i zdrowia pracowników oraz poprawę warunków pracy;

3) prowadzenie rejestrów, kompletowanie i przechowywanie dokumentów dotyczących
wypadków przy pracy, stwierdzonych chorób zawodowych i podejrzen o takie choroby,
atakże przechowywanie wyników badań i pomiarów czynników szkodliwych dla zdrowia
w środowisku pracy;

4) przedstawianie komendantowi wniosków dotyczących zachowalria wymagań ergonomii
na stanowiskach pracy oraz wynikow z badań i pomiarów czyrników szkodliwych dla
zdrowia w środowisku pracy;

5) udział w ustalaniu okoliczności i przyczyn wypadków pIzy prapy oraz opraaowywania
wniosków wynikających z badanta pTzyczyn i okoliczności tych wypadków oIaz
zachorowań na choroby zawodowe, atakże kontrola realizacji tych wniosków;

6) współpraca z właściwymi komorkami organtzacyjnymi lub osobaml, w szczególności
w zakresie organizowanta i zapewnienia odpowiedniego pozionru szkoleń w dziedzinie
bezpieczeństwa i higieny pracy oraz zapewnienia właściwej aderptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracowników;

7) uczestntczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy, a także
w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny praay oraz innyc:,h zakładolvych komisji
zajmujących się problematyką bezpieczeństwa i higieny pracy, w tym zapobiegania
chorobom zawodowym i wypadkomplzy pracy;

8) bteżące informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrożeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmterzĄącymi do usuwania tych zagrożeń;

9) udziŃ w dokonywaniu oceny ryzykazawodowego, które wiąże się z wykonywaną pIacą;
10) doradztwo w zakresie stosowania przepisów oraz zasadbezpieczeństwa i higieny prac.
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W zakresie zadań obronnych:

1) organizowanie i prowadzenie prac związanych z przygotowaniami obronnymi
w komendzie;

2) koordynowanie i kontrolowanie realizacji zadań obronnych;

W zakresie zadań kancelarii niejawnej:

1) prowadzenie kancelarii materiałow niejawnych;
2) udostępnianie lub wydawanie dokumentów osobom do tego uprawnionym

i egzekwowanie zwrotu dokumentów;
3) realtzacja właściwego oznaczenia i rejestrowania dokumentów w kancelarii matęriałów

niej awnych oraz j edrro s tce or ganizacyj nej ;

4) prowadzenie biezącej kontroli postępowania z dokumentami;
5) wykonywanie poleceń pełnomocnika ochrony informacji niejawnych, który nadzoruje

pracę kancelarii niej awnej.

§12

Do zadań sekcji organizacyjno - kadrowej naleĘ w szczególności:

W zakresie zadań kadr,owych:

1) realizowanie założeń polityki kadrowo - płacowej komendanta i kontrolowanie
gospodarowania kadrami;

2) prowadzenie spraw osobowych pracowników oraz emerytów i rencistów komendy;
3) przygotowywanie zakresów czynności dla kierujących komórkami organizacyjnymi

w komendzie, w tym dowódców JRG;
4) sporządzanie i kornpletowanie dokumentacji emerytalno - rentowej pracowników

komendy;
5) realizowantę zadan z zalłesu profilaktyki zdrowotnej pracowników komendy;
6) analtzowanie stanu i poziomu kwalifikacji pracowników oTaz realizowanie zadań

z zakr esu wyszkolenia kwalifi kacyj ne go ;

7) prowadzenie dokumentacji związanej z dodatkowym zatrudnieniem pracowników;
8) weryfikacja uprawnień do kierowania pojazdami i wydawanie zaświadczęń

uprawniaj ących do prowadzenia poj azdów służbowych;
9) ewidencjonowanie c:zasu słuzby i pracy systemu codziennego oraz nieobecności i innych

zwolnień, atakże prclwadzenie niezbędnej w tym zakresie dokumentacji oraz realizowanie
sprawozdawczości;

10)kontrolowanie przesttzegania prawa pracy i przepisów określających zasady pełnienia
służby, pełnienie nadzoruw tym zakresie.

W zakresie zadań organizaryjnych:

1) realizowanię zadań z zaktesu planowania pracy komendy;
2) organizowanie odpraw służbowych, narad i konferencjizudzińemkomendanta;
3) udziń w opracow;ywaniu zaruądzei, decyzjt, rozkazów, instrukcji, i wytycznych

komendanta, ewiden<jonowanie i prowadzenie ich zbiorczychrejestrów otazprowadzenie
rejestru upoważnień;

Ń
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4) udział w opracowywaniu regulaminów, wytycznych i procedur dotyczących służby i pracy
w komendzie;

5) prowadzenie spraw z zakresu obiegu dokumentów i instrukcji kancelaryjnej w komendzie;
6) organlzowanie współpracy z terenowymi organami administracji publicznej, innymi

instytucjami i jednostkami ochrony przeciwpożarowej ;

7) przygotowywanie zbiorczychanaliz oraz wnioskow z zakresu dzj,ńaniakomendy;
8) opracowywanie propozycji zmian struktur wewnątrzorganizacyjnych komendy oTaz

analizow anie stanu pr zy znany ch etatów;
9) organizowanie systemu i koordynacja kontroli wewnętrznej krlmórek organizacyjnych

komendy i JRG;
10) realizowantę zadań z zakręsu skarg i wniosków, prowadzenie ewidencji skarg i wniosków

dla komendy;
1 1) prowadzentekancelarii ogólnej i sekretariatu komendanta;
12) koordynowanie zadaniamt dotyczącymi obiegu dokumentórv w komendzie oIaz

ewidencjonowanie pieczęci i stempli w komendzie;
13) prowadzente i przechowywanie dokumentacji z zakresu kontroli z,arządczej w komendzie.

W zakresi e zadań archiwizacyjnych:

7) organizowanie procesu gromadzenia zasobu archiwalnego;
2) prowadzenię archiwum komendy i spraw zwtązanych z ar,chiwizacją dokumentów

tj,: przyjmowania dokumentów do archiwum, udostępniania i brakowania
dokumentów;

3) współdziałanie z komórkami organizacyjnymi w zakrelsie przyjmowania akt
do archiwum oraz ich brakowania;

4) udostępnianie akt oraz udzielanie informacji na podstawie posiadanych akt.

§13

Do zadań Sekcji Kwatermistrzowsko - Technicznej należy w szczelgólności:

w zakresie zadań kwatermistrza:

1) administrowanie oraz zapewnienie właściwego stanu techrLicznego uzytkowanych
obiektów, pomieszczeń i lokali mieszkalnych pozostających ,w dyspozycji komendy,
planowanie i realizacja inwestycji i remontów w tym zakresie, a także prowadzenie
dokumentacji budynków komendy wynikających z ptzepisóvl (prowadzenie ksiąźek
obiektów budowlanych);

2) monitorowanię potrzeb i opracowywanie planu potrzeb w zakresie wydatków
rzeczowych, w tym wyposażenia strażaków w odzież ochronną, specjalną, bądź
wyposażenia osobistego ;

3) prowadzenie obsługi mieszkaniowej i mundurowej strazakóW ]pracowników cywilnych
i emerytów komendy;

4) dokonywanie zakupów i dostaw sprzętu, paliwa, materiałów, urządzeń i usług
niezbędnych do prawidłowego funkcjonowania komendy ze szczególnym
uwzględnieniem pro cedur wynikaj ących z ustawy prawo zamówi<lń publicznych ;

5) prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem strażakom ekwiwalentu za remont
i brak lokalu oraz pomocą na budownictwo mieszkaniowe;
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6) prowadzenie spraw socjalnych i bYowych pracowników dotyczącvch prawa do przejazdu
na koszt jednostki organizacyjnej PSŁ dopłaty do wypoczynku, wraz zę zwrotem kosztów
przejazdu oraz z zakresu korzystania ze zakładowego funduszu świadczeń socjalnych.

7) zabezpieczenie logisl.yczne dział,ań rutowniczych, ówrczeń i szkoleń prowadzonych przez
podmioty KSRG i inne JOP na terenie działania komendy oraz ich przygotowanie do
działah w ramach o<lwodów operacyjnych;

8) prowadzenie spraw zzzaktęs,l gospodarki magazynowej imagazynu głównego komendy;
9) prowadzenie ewiden<ji ilościowo-wartościowej majątku;
l0)gospodarowanie skłerdnikami majątku, w tym udziń w przedsięwzięciach związanych

z likwidowaniem zbędnych t zuży,tych składników majątku, utylizacja sprzedaz, oddanie
w najem Iub dzierżapvę, nieodpłatne przekazanię oraz darcwizna

11) sporządzante planów zakupów i robót budowlano-instalacyjnych oraz ich ręalizacja ze
środków finansowyclr pozostających w dyspozycji komendy;

I 2) r e altzacj a zadań zw tą.zany ch z po stęp o wani am i o ds zko do w aw czy mi ;

13)systematyczne anali:zowanie potrzeb w zakresie sprzętu pożarniczego i ratowniczego,
środków gaśniczych t nęutraltzatorów oraz ustalanie z komórką realizującą sprawy
operacyjne priorytetów w tym zakresie;

l4)realizowanie prac dotyczących projektów zwtązanych z pozyskiwaniem środkow
z funduszy strukturalnych i celowych Unii Europejskiej i z innych źródeł;

lS)ewidencja oraz naclzór i konserwacja sprzętu obrony cywilnej, zapewnienie jego
właściwej konserwacj i ;

16) weryfikacja pod względem merytorycznym finansowych dokumentów zakupu;
17)prowadzenie obsługi socjalnej pracowników cywilnych komendy zzal<resukorzystantaze

świadczeń funduszu socj alnego ;

18) współdziałanie pTz>, planowaniu systemów łączności dyspozycyjnej, dowodzenia
i współdziałania, a także systemów alarmowania na terenie działania komendy.

i9)prowadzenie spraw z:wiązanych z tozdziałem kosztów operatorów monitoringu kosztami
fuŃcjonowania Stac_ii Odbiorczej Alarmów Pozarowych w komendzie;

w zakresie zadań technLika:

1) inicjowanie i podejnrowanie działannarzeczutrzymania gotowości operacyjnej sprzętu
transportowego;

2) monitorowanie potr:zeb, organizowanie przeglądow, zlecanie naplaw i nadzór nad
naprawami i konserwacją sprzętu transportowego;

3) prowadzenie spraw clotyczących ewidencji, rejestracji l przeglądów technicznych sprzętu
transportowego;

4) organizowanie przegJlądów, napraw oraz konserwacji sprzętu transportowego;
5) blcżąca realizacja zapotrzebowania w środki i części zamienne, oleje, smary i inne

materiŃy eksp l oatacyj ne ;

6) prowadzen te rozliczęń eksploatacj i sprzętu transportowego ;

7) prowadzenie kontroli nad: eksploatacją sprzętu transportowego, terminowością badań
technicznych sprzętu znajdującego się na wyposazeniu jednostki;

8) zlecanie okresowych badań sprzętu specjalistycznęgo;
9) prowadzenie gospodarki częściami zamiennymi, olejami, smarami i innymi materiałami

eksploatacyjnymi;
10)kontrolowanie i analizowanie prawidłowości prowadzenia przez komórki organtzacyjne

komendy dokumentacji eksploatacyjnej sprzętu transpońowego, a w szczególności
rczltczaniazużyciapaliw, olejów, smarów i innych materiałów eksploatacyjnych;

l5



1 1) wypracowywanie wymogów parametrów technicznych dla nowo pozyskiwanych
samochodów i sprzętu silnikowego;

12)nadzór nad funkcjonowaniem zaplecza technicznego (ewidenc.ia i legalizacja sprzętu)
w tym funkcjonowaniawarsztatu obsługi sprzętu ochrony układu oddechowego, itp.

13)weryfikacja uprawnień do kierowania pojazdami i wydawanie zaświadczeń
uprawniaj ących do prowadzen ia p oj azdów uprzywi lej owanych.

§14

Do zadań sekcji finansów należy w szczegó|ności:

1) sprawowanie kontroli nad gospodarką finansową;
ż) prowadzenie rachuŃowości komendy;
3) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiązującyrnLi zasadami, potegającej

zwłaszczana:
3.1wykonywaniu dyspozycji środkami pieniężnymi zgodnie z przepisami dotyczącymi

zasad wykonywania budzetu, gospodarki środkami pozabudżetowymi i innymi
będącymi w dyspozycji komendy;

3.2zapewnieniu pod względem finansowym prawidłowości urnów zawieranych przez
komendę;

3,3 przesttzeganiu zasadrozliczeń pieniężnych i ochrony wartości pieniężnych;
3,4 zapewnieniu terminowe go ści ągani a nal eżno ści ;
3.5 dokonywanie kontroli dokumentów stanowiących podstawę wydatkowania środków

finansowych;
3.6 wydatkowanie środków w wysokości i terminach wynikąjących z zaciągniętych

zobowiązan;
4) realizowantę zadań zwtązanych z vrykorzystaniem środków pr:zydzielonych z budżetu,

środków pozabudżetowych i innych będących w dyspozycji komendy zgodnie z planem
finansowym;

5) prowadzenie wewnętrznej kontroli finansowej (kontroli w zakresie legalności
dokumentów oraz operacj i gospodarczych);

6) prowadzenie kasy dla środków budzetowych i pozabudZetowych;
7) opracowywanie i bieżąca aktualizacja uregulowań wewnętrznych komendy dotyczących

prowadzen ta zagadnień fi nansowych ;

8) opracowywanie budżetu komendy w zakresie wydatków i dochodów;
9) sporządzanie rocznych i okresowych planów finansowych;
10)przygotowanie wniosków do starostylprezydenta miasta w sprawie przesunięć środkow

między p ar agr afami wydatków ;

11) sporządzanie sprawozdań budzetowych oTaz, sprawozdań finansowych zgodnie
z obowiązującymi przepisami w tym zakresie;

7})naliczanię t rozliczanie uposażei, vrrynagrodzeń oraz pozostałych należności pracowników
oraz prowadzenie dokumentacj i płacowej ;

l3)realizowanie rozliczeń z Urzędem Skarbowym oraz z ,Zakładem Ubezpieczeń
Społecznych wynikających z funkcji płatnika, sporządzanie dokrrmentacji rozliczeniowej
i zgłoszeniowej wymaganej przepisami o systemie ubezpieczeń społecznych
i zdrowotnych;

14) sprawowanie ogólnego nadzoru nad całokształtem prac inwentaryzacyjnych;

l6



15)udziŃ w procesie rclzliczanta dotacji przekazywanej przez MSWiA dla jednostek OSP
oraz dotacji celowej zbudżetu państwa przeznaczonej na zapewnienie gotowości bojowej
j ednostek ochrony przeciv,lpożarowej t włączonych do KSRG ;

l6)opiniowanie rejestrów ryzyka w zal<ręsie finansów w Komendzie z obszaru kontroli
zarządczej;

17)organtzowanie przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentacji
finansowej;

18) kontrolowanie całokształtu pnac z zakresl rachunkowości wykonywanychprzez
poszczegolne komórki organizacyjne;

§15

W zakresie zadań Pełnclmocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych:

- 1) pełnienie funkcji Pełnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych zwanego
,,Pełnomocnikiem Ochrony Informacji Niej awnych";

2) zapewnienie wymagirnej ochrony przetwarzanych informacji rriejawnych oraz systemów
i sieci teleinformaty czny ch1'

3) kontrolowanie starLu ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów
w tym zakresie;

4) opracowywanie i rLadzorowanie realizacji planów w zakresie ochrony informacji
niejawnych;

5) planowanie i prowadzenie szkoleń pracowników w zakresie ochrony informacji
niejawnych;

6) nadzorowa nie dziŃalno ści kancel arii materiałów niej awnyclr;
7) kontrola przestrzegarria właściwego oznaazenia i rejestrowania dokumentów niejawnych;
8) nadzór nad obiegiem dokumentów niejawnych.

§16

- W zakresie zadań Inspelktora Ochrony Danych Osobowych:

1) koordynowanie dz:iałań związanych z przygotowaniem, wdrażaniem, aktualizacją oraz
stosowaniem polityki bezpieczeństwa i instrukcji zarządzanta systemem
informatycznym w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz
warunków technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadac urządzenta
i systemy słuzące dlo przetwarzaniadanych osobowych;

2) prowadzenie ewidencji osób upoważnionych do ptzetwarzania danych osobowych
w komendzie;

3) prowadzenie wyka:zu zbiorów danych osobowych przetwarzanych w komendzie;
4) sprawdzanie zgoórości przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie

danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora
danych;

5) prowadzente analiz,y zagrożeń dla bezpieczeństwa danych osobowych i wdrażaniem na
podstawieiej wyniJków zmian w polityce bezpieczeństwa;

6) zapewnienie przeszkolenia osobom upoważnionym z zahłesu ochrony danych
osobowych;

7) nadzorowanie przesttzegania zasad ochrony danych osobowych w komendzie poprzez
stosowanie odpowiednich do zagrożefi i kategorii danych objętych ochroną, środków

//
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8)

9)

i0)

ftzycznych. technicznych i organizacyjnych, & w tym: kontrolowanie pracowników
i innych osób upowaznionych w zakresie wykonywania ptzez nich obowiązków
związanych z ochroną danych osobowych przewidzianych w stosownych instrukcjach
i wytycznych, kontrolowanie obiektów i pomieszczeń komendy pod względem
przepisów dotyczących bezpieczeństwa danych osobowych, kontrolowanie sprzętu
i oprogramowania stosowanego do przetwarzania danych osobowych pod względem
zgodności z przepisami prawa;
opiniowanie wniosków do komendanta o wydanie dla osób przetwarzających dane
osobowe stosownych upoważnień;
wnioskowanie do komendanta w innych sprawach związartych z ochroną danych
osobowych, w tym związany ch z zabezpieczeniem obiektów ko mendy;
koordynowanie procesu reagowania na incydenty w zakresie b<>zpieczenstwa informacji
oraz prowadzęnte postępowania wyjaśniającego w przypadku naruszenia ochrony
danych osobowych.

ROZDZIAŁ V

Wzory pieczęci i stempli

§17

Komenda Miejska PSPw Żorach używa:
1. Urzędowej pieczęci okrągłej o średnicy 36 mm zawierąącej plośrodku

ustalony dla godła, a w otoku napis: ,,Komendant Miejski Pańr;twowejŁ
w Lorach".

2. Urzędowej pieczęci okrągłej o średnicy 20 mm zawierającej plośrodku
ustalony dla godła, a w otoku napis: ,,Komenda Miejska Pańs;twowejŁ
w Lorach".

3. Stempla nagłówkowego o treści:

wizerunek orła
Strazy Pożarnej

wizerunek orła
Straży Pożarnej

lgodłol
KOMENDA MIEJSKA

PAŃSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

w Żorachrwoj. śląskie

lgodłol
KOMENDANT MIEJSKI

PANSTWOWBJ STRAZY POZARNEJ

w Żoracho woj. śląskie

4. Innych stempli słuzbowych i pomocniczych według zasad ok.reślonych w odrębnych
przepisach.

l8



1.

2.

ROZDZIAŁ VI

postanowienia końcowe

§18

Schemat struktury clrganizacyjnej komendy określa Załącznik nr l do niniejszego
Regulaminu.
Ltczbę l rodzaj stanowisk w komórkach organtzacyjnych komendy określa Załącznik Nr
2 do niniejszego Regulaminu.

,§?#§§j*W:##;
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