Zalgcznik do Decyzji Nr 267 /2019

Komendanta Powiatowego

Paristwowej Strazy Pozarnej w Malborku

z dnia 29 paidziernika 2019 roku

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego
Komendy Powiatowej PSP w Malborku

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
KOMENDY POWIATOWEJ
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
w MALBORKU



ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Malborku,
zwanej dalej "komenda powiatowa*, okresla szczegdélowa organizacj¢ komendy powiatowe;j,

w tym:

1)  kierowanie pracg komendy powiatowej;

2)  strukture organizacyjng komendy powiatowej;

3)  zadania wspolne i zakres dziatania poszczeg6lnych komorek organizacyjnych;

4)  wzory pieczeci 1 stempli;

5)  liczbg¢ i rodzaj docelowych stanowisk stuzbowych w komoérkach organizacyjnych
komendy powiatowe;j.

§2

1. Komenda powiatowa zakwalifikowana jest do IV kategorii komend powiatowych
Panstwowej Strazy Pozarne;.

2.  Terenem dziatania komendy powiatowej jest obszar powiatu malborskiego.

3. Siedzibg komendy powiatowej jest miasto Malbork.

§3

Uzyte w regulaminie organizacyjnym skroty oznaczaja:

1)
2)
3)
4)

KW PSP — Komenda Wojewo6dzka Panstwowej Strazy Pozarne;j;
OSP — Ochotnicza Straz Pozarna;

JRG — Jednostka Ratowniczo — Gasnicza;

ksrg — krajowy system ratowniczo — gasniczy.

ROZDZIAL 11

Kierowanie praca komendy powiatowej

§4
Do podpisu i aprobaty komendanta powiatowego, zastrzega si¢ dokumenty:

1)  dotyczace zobowigzan majatkowych i finansowych, jako dysponenta srodkow
budzetowych po parafowaniu gléwnego ksiggowego; projekty pism, decyzji
i innych rozstrzygnig¢ w sprawach dotyczacych dochodéw i wydatkoéw
budzetowych, inwentaryzacji oraz  postgpowan dotyczacych  szkod
wyrzadzonych w majatku jednostki, sg przedktadane komendantowi
powiatowemu po uzyskaniu aprobaty gtownego ksiegowego;

2) kierowane do KW PSP, KG PSP, centralnych organéw panstwa oraz
wojewddzkiej administracji  rzgdowej 1 samorzadowej, wojewddzkiej
administracji zespolonej, samorzadowych jednostek organizacyjnych powiatu,
organéw kontroli panstwowej, prokuratury, sadoéw, kierownictw zwigzkéw
zawodowych 1 organizacji spotecznych;



3)
4)

5)

6)

7)

pisma kierowane do postow i senatorow;

odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace dziatalnosci zastepcy komendanta
powiatowego, kierownikéw komodrek organizacyjnych komendy powiatowej
oraz jej pracownikow;

zakresy czynno$ci zastgpcy komendanta powiatowego oraz pracownikow
1 strazakow komendy powiatowej;

zarzadzenia, decyzje, rozkazy, delegacje stuzbowe, plany pracy i kontroli i inne
dokumenty koordynujace dziatania organéw ochrony przeciwpOzarowej na
terenie powiatu;

wiladcze akty administracyjne wydawane przez komendanta powiatowego, jako
organu administracji publicznej.

Zastrzega si¢ do podpisu i aprobaty zastepcy komendanta powiatowego dokumenty
z zakresu merytorycznego dzialania nadzorowanych komoérek organizacyjnych,
z wyjatkiem wymienionych w ust. 1 lub wobec ktorych kierownicy komorek
organizacyjnych uzyskali pisemne upowaznienie komendanta powiatowego.

Komendant powiatowy, jego zastepca lub pracownik Sekcji ds. Organizacyjno —
Kadrowych przyjmuje interesantow w sprawach skarg, wnioskow, zazalen i odwotan
raz w tygodniu.

Dzien 1 godzing przyje¢ interesantow w sprawach jak wyzej komendant powiatowy
podaje do powszechnej wiadomosci poprzez umieszczenie w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz wywieszenie jej na tablicy informacyjnej w budynku komendy.

ROZDZIAL 111

Struktura organizacyjna komendy powiatowej

§5

W skiad komendy powiatowej wchodza nastepujace komorki organizacyjne, ktore
przy znakowaniu spraw i akt postuguja si¢ symbolami:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Wydziat Operacyjno — Szkoleniowy - symbol PR;

Sekcja ds. Organizacyjno — Kadrowych - symbol POK;

Sekcja ds. Kwatermistrzowsko — Technicznych - symbol PT,;

Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Finansowych - symbol PF;

Sekcja ds. Kontrolno — Rozpoznawczych - symbol PZ;

Jednostka Ratowniczo — Gasnicza - symbol PJRG.
§6

Komendantowi powiatowemu podlegajg bezposrednio:

1)
2)
3)

Sekcja ds. Organizacyjno — Kadrowych;
Sekcja ds. Kwatermistrzowsko — Technicznych;
Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Finansowych.



Zastepca komendanta powiatowego nadzoruje:

1)  Wydziat Operacyjno — Szkoleniowy;
2)  Sekcje ds. Kontrolno — Rozpoznawczych;
3)  Jednostke Ratowniczo — Gasnicza.

Ponadto zastepca komendanta powiatowego realizuje zadania z zakresu:

1) ochrony informacji niejawnych;
2) spraw obronnych;
3) ochrony danych osobowych.

ROZDZIAL 1V

Zadania wspolne i zakres dzialania poszczegolnych komorek organizacyjnych

§7

. Komorki organizacyjne maja obowigzek wspodldziatania 1 wspotpracy miedzy soba,
a takze wspolpracuja z jednostkami organizacyjnymi ochrony przeciwpozarowej oraz
innymi jednostkami administracji publicznej i organizacjami wykonujacymi zadania na
rzecz ochrony przeciwpozarowej 1 ratownictwa, a takze realizuja inne zadania
z zakresu ochrony ludnosci.

. W realizacji zadan obejmujacych czynnosci kilku komoérek organizacyjnych ich
prowadzenie nalezy do komorki organizacyjnej, ktérej zakres zadan obejmuje najwiecej
zadan lub wtasciwy przetozony stuzbowy wydat w tym zakresie stosowna dyspozycje.

. Sprawy nieuregulowane niniejszym regulaminem lub spory kompetencyjne dotyczace
zakresu i zadan komorek organizacyjnych komendy rozstrzyga komendant powiatowy.

. Do wspolnych zadan wszystkich komoérek organizacyjnych komendy powiatowej, przy
uwzglednieniu ich zakresow merytorycznych, nalezy w szczegolnosci:

1)  planowanie i realizacja budzetu komendy powiatowe;j;

2)  podejmowanie dziatan zwigzanych z wdrazaniem postepu w dziedzinie ochrony
przeciwpozarowej 1 ratownictwa;

3)  sporzadzanie programu dzialania oraz planu pracy komendy powiatowej, analiz
prognoz, ocen, informacji 1 sprawozdan z zakresu realizowanych zadan;

4)  wspoldziatanie z ogniwami Zwiazku Ochotniczych Strazy Pozarnych
Rzeczypospolite]  Polskiej, stowarzyszeniami, zwigzkami zawodowymi
dziatajacymi w komendzie powiatowej oraz innymi organami i jednostkami
organizacyjnymi;

5) wspoldzialanie z komoérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego oraz
z innymi stuzbami, inspekcjami i strazami a takze z podmiotami Ksrg;

6)  wspoldzialanie z organami jednostek samorzadu terytorialnego;

7)  zalatwianie skarg i wnioskow oraz odwotan wnoszonych przez obywateli,
instytucje i organy wladzy;

8)  monitorowanie i realizowanie zalecen pokontrolnych;

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

10) realizowanie zadan w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP);

11) opracowywanie materiatdw do udostepnienia, jako informacja publiczna;



12)

13)

14)

15)
16)
17)

wykonywanie zadan wynikajacych z aktéw normatywnych oraz prowadzenie
podrecznych rejestrow tematycznych aktow prawnych z obowigzujacego
zakresu dziatania komorki organizacyjnej;

przestrzeganie  ustalonych  procedur obiegu dokumentéw  (instrukcji
kancelaryjnej) i realizowanie prac archiwalnych w zakresie przekazywania
wytworzonych akt archiwalnych i dokumentoéw do archiwum i ich brakowania;
realizowanie zadan zwigzanych z pelnieniem przez komendanta powiatowego
funkcji w Powiatowym Zespole Zarzadzania Kryzysowego;

wspotudziat w organizacji i realizacji szkolen oraz doskonalenia zawodowego;
realizacja przedsigwzie¢ dotyCzacych organizacji ksrg na obszarze powiatu.
udziat w analizowaniu o$wiadczen o stanie majatkowym strazakow po
wyznaczeniu przez Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej na
podstawie udzielonego upowaznienia.

§8

Do zadan zastepcy komendanta powiatowego nalezy:

1 Nadzorowanie przydzielonych komorek organizacyjnych komendy powiatowe;.

2. W zakresie spraw obronnych:
1) prowadzenie spraw w zakresie organizowania, koordynowania i nadzorowania
nad przygotowaniami obronnymi w komendzie powiatowej.

3. W zakresie ochrony informacji niejawnych:

1)
a)
b)

c)

d)
e)

f)

realizacja zadan dla tzw. Pionu ochrony”, okreslonych w ustawie z dnia 5
sierpnia 2010 o ochronie informacji niejawnych(t. j.: Dz. U. z 2019 r. poz.742
z pozn. Zm.), a w szczegdlnosci:

prowadzenie kancelarii materiatow zastrzezonych;

zapewnienie ochrony systemow 1 sieci teleinformatycznych, w ktorych sa
wytwarzane, przetwarzane, przechowywane i przesytane informacje niejawne;
kontrolowanie stanu ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania
przepisow o ochronnie tych informacji;

okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow;

opracowanie planow ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej
i nadzorowanie ich realizacji;

administrowanie 1 nadzor nad elektronicznym przetwarzaniem informacji
niejawnych.

4. W zakresie ochrony danych osobowych, w celu usprawnienia realizacji zadan
administratora jako Specjalista Ochrony Danych (SOD):

1)

2)

koordynowanie zadan realizowanych przez poszczegdlne komorki organizacyjne
w jednostce oraz wykonywanie zadan wskazanych przez administratora;
bezposrednia wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych (I0D).

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem systemu SWD-ST.



§9

Zadania Wydzialu Operacyjno — Szkoleniowego:

1.

W zakresie spraw operacyjnych:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)

14)
15)

16)

17)

analizowanie stanu operacyjnego zabezpieczenia na obszarze powiatu oraz
przygotowanie komendy powiatowej do organizacji dziatan ratowniczych,
W tym w czasie nadzwyczajnych zagrozen, katastrof lub klgsk zywiotowych,
a takze nadzor nad prawidlowoscig prowadzenia akcji ratowniczo - gasniczych;
opracowanie planéw ratowniczych i ich biezgca aktualizacja;

przyjmowanie zgloszen o wystapieniu zdarzen niebezpiecznych i dysponowanie
niezbednych sit 1 $rodkéw do ich likwidacji, ewentualnie przekierowywanie
zgloszen do wlasciwych stuzb;

koordynacja dziatan ratowniczych na obszarze powiatu;

przygotowywanie dokumentacji w sprawach dotyczacych tworzenia,
przeksztatcania lub  likwidacji ~ jednostek ochrony przeciwpozarowych
I Jednostki Ratowniczo — Gasniczej;

analizowanie stanu wyposazenia Jednostki Ratowniczo — Gasniczej 1 innych
jednostek ksrg oraz przedstawianie wnioskow w tym zakresie;

zapewnienie funkcjonowania stanowiska kierowania, ustalanie potrzeb
w zakresie jego wyposazenia w sprze¢t i urzgdzenia umozliwiajace dysponowanie
oraz kierowanie sitami i Srodkami ksrg na obszarze dziatania oraz umozliwiajace
wspolpracg ze  Stanowiskiem  Kierowania Pomorskiego Komendanta
Wojewddzkiego PSP;

sporzadzanie analiz i wnioskow z dzialan ratowniczych prowadzonych przez
jednostki ksrg, prowadzenie ewidencji zaistniatych zdarzen oraz wydawanie
niezbednych zaswiadczen;

wspotdzialanie przy planowaniu systemow lacznosci  dyspozycyjnej,
dowodzenia 1 wspodldzialania a takze systeméw alarmowania na obszarze
dziatania oraz obsluga urzadzen monitoringu pozarowego i alarmowania;
przygotowanie projektow umoéw zawieranych z jednostkami ochrony
przeciwpozarowej 1 innymi stuzbami, inspekcjami, strazami, instytucjami oraz
podmiotami, ktore dobrowolnie zgodzily si¢ wspodlpracowa¢ w akcjach
ratowniczych;

nadzorowanie gotowosci operacyjnej JRG oraz innych podmiotow ksrg,
analizowanie gotowosci operacyjno-technicznej na podstawie raportow
dobowych oraz prowadzonych kontroli, a takze przedstawianie wnioskow w tym
zakresie;

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

przygotowanie do dziatah w ramach odwodow operacyjnych, wspotdziatanie
w zakresie operacyjnego zabezpieczenia powiatow sasiednich;

koordynowanie prac w zakresie funkcjonowania ksrg;

prowadzenie ewidencji jednostek wchodzacych w sktad ksrg na obszarze
dziatania;

nadzor nad organizacja oraz uzgadnianie sposobow pofaczenia systemu
monitoringu pozarowego z komendg powiatowa;

biezace informowanie rzecznika prasowego komendanta powiatowego
o szczegbdlnych zdarzeniach, odnotowanych w powiecie 1 postepie akeji
ratowniczo — gasniczych.



2. W zakresie spraw szkoleniowych:

1)
2)
3)

4)
5)

planowanie i organizowanie szkolen na potrzeby komendy powiatowej i ksrg na
obszarze powiatu;

organizowanie szkolenia 1 doskonalenia specjalistycznego (w tym takze
medycznego) cztonkdw Ochotniczych Strazy Pozarnych;

inicjowanie przedsiewzie¢ w zakresie kultury fizycznej i sportu z udzialem
podmiotéw ksrg na obszarze powiatu;

realizowanie zadan z zakresu przeszkolenia zawodowego strazakow;
organizowanie obowigzkowych zaje¢ wychowania fizycznego wymaganych
stosownymi przepisami, prowadzenie okresowej oceny sprawnosci fizycznej
strazakow oraz prowadzenie spraw z zakresu szkolenia i doskonalenia
zawodowego strazakoéw 1 pracownikow cywilnych komendy powiatowe;.

W zakresie dot. informatyki:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)
10)
11)

12)

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 powiatowe;.

nadzor oraz analizowanie i wdrazanie komputerowych systemow wspomagania
dysponowania i koordynowania dziataniami ratowniczymi a takze innych
systemOéw przewidzianych do biezacej analizy gotowosci operacyjnej
podmiotow ksrg oraz wykorzystywanych w dziatalnosci komendy powiatowe;j;
wspoldziatanie z wlasciwymi organami, instytucjami i innymi jednostkami
w zakresie rozwoju technik informatycznych;

planowanie i wdrazanie w jednostkach ksrg nowoczesnych technik
informatycznych;

sporzadzanie informacji 1 analiz z zakresu informatyki;

wdrazanie zunifikowanych systemow teleinformatycznych;

systematyczne archiwizowanie danych elektronicznych przechowywanych
w urzadzeniach otoczenia sieciowego sieci informatycznej komendy
powiatowej;

realizacja zadan administratora sieci 1 Srodowisk programowych;
administrowanie 1 nadzor nad elektronicznym przetwarzaniem informacji
niejawnych;

utrzymanie w sprawnosci istniejacych w komendzie powiatowej systemow
teleinformatycznych;

nadzor nad strong internetowg komendy powiatowej, kontami pocztowymi
I poczta elektroniczng.

W zakresie tgcznosci:

1)

2)

3)

planowanie systemow lacznosci dyspozycyjnej, dowodzenia i wspoétdziatania,
a takze systemow alarmowania na obszarze dziatania komendy powiatowe] oraz
obstuga urzadzen monitoringu pozarowego i alarmowania;

nadzor oraz analizowaniem potrzeb technicznych i sprzgtowych oraz wdrazanie
systemow lacznosci dla potrzeb komendy powiatowej, a takze do biezacej
analizy gotowos$ci operacyjnej podmiotow ksrg oraz ich alarmowania
i dysponowania w obszary chronione;

zapewnienie cigglego funkcjonowania instalacji telefonicznej 1 Iacznosci
bezprzewodowej funkcjonujacej w komorkach organizacyjnych komendy
powiatowej;



4)

5)
6)
7)

8)

wspoéldziatanie z wilasciwymi organami, instytucjami i innymi jednostkami
w zakresie rozwoju techniki i taczno$ci na potrzeby rozwoju ratownictwa
1 innych zadan z zakresu ochrony ludnosci;

analizowanie stanu  zabezpieczenia w  $rodki  1gcznoSci  jednostek
organizacyjnych strazy pozarnych na obszarze dziatania komendy powiatowej;
koordynowanie prac z zakresu organizacji, funkcjonowania i nadzoru tacznosci
jednostek ksrg na obszarze dziatania komendy powiatowej;

planowanie i wdrazanie w jednostkach ksrg na obszarze dzialania komendy
powiatowej nowoczesnych technik tgcznosci;

sporzadzanie informacji i analiz z zakresu organizacji tagcznosci.

W zakresie polityki informacyjno — promocyjnej komendy:

1)

Organizowanie i prowadzenie dziatalno$ci informacyjno — promocyjnej

komendy powiatowej przez nieetatowego rzecznika prasowego komendanta

powiatowego, a w szczegolnosci:

a. reprezentowanie komendanta powiatowego w kontaktach
z przedstawicielami mediow w zakresie udzielonego upowaznienia,

b. koordynacja oraz przygotowywanie materiatbw dla mediow w zakresie
ustalonym przez komendanta powiatowego,

c. organizowanie konferencji prasowych komendanta powiatowego,

d. opicka nad przedstawicieclami medibw  podczas  uroczystosci
organizowanych przez komend¢ powiatows,

e. systematyczny przeglad i analiza prasy, archiwizacja wycinkéw prasowych
oraz przekazywanie ich do KW PSP;

f. przeglad programow telewizyjnych, pozyskiwanie nagran ze stacji

emitujacych te programy oraz ich archiwizacja,

prowadzenie kroniki komendy powiatowej,

koordynowanie dziatalnosci innych komorek komendy powiatowej

w zakresie wspotpracy ze srodkami masowego przekazu.

= Q

6. Zadania w zakresie bezpieczenstwa cyberprzestrzeni obejmujg, m.in.:

1)

Realizacj¢ zadan zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa
teleinformatycznego w systemach i sieciach KP PSP , w tym:

a) stosowanie zabezpieczen technicznych w urzagdzeniach, systemach i sieciach
teleinformatycznych KP PSP, w celu ochrony informacji oraz danych
osobowych przetwarzanych zgodnie z prawem,

b) wspolpraca z komdorkami organizacyjnymi KP PSP oraz KW PSP w zakresie
bezpieczenstwa teleinformatycznego,

C) wspoélpraca w zakresie zespolow reagowania na incydenty komputeréw
z KW PSP oraz KG PSP.

d) administrowanie systemami stuzacymi do zapewnienia bezecenstwa
teleinformatycznego oraz ochrony danych osobowych KP PSP oraz dziatanie
na rzecz rozwoju tych systemow,

e) wspotdziatanie z organami administracji na terenie powiatu w zakresie
bezpieczenstwa teleinformatycznego,

2) Opracowanie i wdrazanie procedur reagowania na incydenty komputerowe, ktore
beda obowigzywaly w komendzie powiatowe] oraz ich biezaca aktualizacja,

3) ldentyfikowanie i prowadzenie cyklicznych analiz ryzyka,

4) Przygotowanie planow awaryjnych oraz ich biezgca aktualizacja,



5) opracowanie procedur zapewniajacych informowanie o istnieniu i zapobieganiu:

a) wystapienia incydentow komputerowych,
b) zmianie lokalizacji jednostki organizacyjnej, danych kontaktowych.

§9

Do zadan Sekcji ds. Kontrolno - Rozpoznawczych nalezy w szczegoélnosci:

1.

W zakresie spraw kontrolno — rozpoznawczych:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)
9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

rozpoznawanie zagrozen pozarowych i innych miejscowych zagrozen poprzez
przeprowadzanie czynnos$ci kontrolno - rozpoznawczych;

wspolpraca z organami Policji, Prokuratury, Nadzoru Budowlanego, Inspekcji
Pracy oraz organami administracji i innymi instytucjami w zakresie poprawy
stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego oraz likwidacji innych miejscowych
zagrozen;

inicjowanie i koordynowanie dziatan zmierzajacych do poprawy stanu ochrony
przeciwpozarowej na terenie powiatu;

opracowanie i aktualizacja katalogu i mapy zagrozen pozarowych i innych
miejscowych zagrozen;

opracowanie projektow decyzji i postanowien w zakresie poprawy Stanu
zabezpieczenia ppoz. oraz likwidacji innych miejscowych zagrozen;
analizowanie przyczyn pozaru zaistnialych na terenie powiatu w tym
nieprawidlowosci, ktore przyczynity si¢ do ich powstania i rozprzestrzeniania
Sig;

opracowanie opinii dotyczacych bezpieczenstwa pozarowego budynkow, innych
obiektow budowlanych i terendw oraz imprez masowych;

rozpoznawanie mozliwos$ci i warunkow prowadzenia dziatah ratowniczych przez
jednostki ochrony przeciwpozarowej;

przygotowanie projektu stanowiska komendanta powiatowego w sprawie
przekazywania do uzytku obiektow budowlanych;

przeprowadzanie analiz 1 ocen stanu bezpieczenstwa w zakresie ochrony
przeciwpozarowe] w odniesieniu do poszczegdlnych rodzajow budynkow,
innych obiektow budowlanych oraz terenow;

wykonywanie zadan w stosunku do zaktadow o zwigkszonym i duzym ryzyku
w zakresie zapobiegania powaznym awariom przemyslowym w oparciu
o ustawe z dnia 27 kwietnia 2001 r., - Prawo Ochrony Srodowiska (tekst
jednolity Dz. U. z 2017 roku poz. 519 ze zmianami)

wdrazanie w dziatalnosci kontrolno — rozpoznawcze] nowych wymagan
zawartych w znowelizowanych przepisach techniczno -budowlanych, o ochronie
przeciwpozarowe] oraz Polskich Normach dotyczacych bezpieczenstwa
pozarowego

nadzorowanie przestrzegania przepisOw przeciwpozarowych na terenie dziatania
komendy powiatowej;

opracowywanie zestawien obejmujacych wyniki kontroli przestrzegania
przepisbw  przeciwpozarowych oraz kontroli dziatan zapobiegajacych
powaznym awariom przemystowym;

nadzor nad organizacja oraz uzgadnianie sposobow polaczenia systemu
monitoringu pozarowego z komenda.

przeprowadzenie  czynnos$ci  kontrolno-rozpoznawczych ~ w  zakresie
przestrzegania przepisOw ustawy o substancjach zubozajacych warstwe ozonowg
oraz niektorych fluorowanych gazach cieplarnianych wraz z przepisami
wykonawczymi;



17) przeprowadzanie  czynnosci  kontrolno-rozpoznawczych — w  zakresie
postgpowania z substancjami kontrolowanymi, nowymi substancjami,
fluorowanymi gazami cieplarnianymi 1 pozostatymi fluorowanymi gazami
cieplarnianymi wykorzystywanymi w ochronie przeciwpozarowej, a takze
systemami ochrony przeciwpozarowej oraz gasnicami zawierajagcymi substancje
kontrolowane, nowe substancje, fluorowane gazy cieplarniane lub pozostate
fluorowane gazy cieplarniane;

18) przeprowadzanie czynnosci kontrolno-rozpoznawczych w zakresie zastosowan
krytycznych halonéw w odniesieniu do poszczegolnych kategorii sprzetu lub
obiektu

W zakresie realizacji zadan 2z zakresu propagowania zagadnien ochrony
przeciwpozarowej:

1) organizowanie 1 prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w zakresie
upowszechnienia i przestrzegania przepisOw przeciwpozarowych;

2)  wspolpraca z placowkami o$wiatowymi i organizacjami, pomiotami w zakresie
upowszechniania i przestrzegania przepisow m.in. wsrod dzieci, mtodziezy,

3) organizacja i wspotorganizacja konkursow z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j,

4)  wspolpraca z rzecznikiem prasowym komendanta powiatowego w zakresie
upowszechniania i przestrzegania przepisow przeciwpozarowych.

Zadania 7 zakresu BHP wykonywane sq w ramach Sekcji ds. Kontrolno-rozpoznawczych,
a osoba, ktora je realizuje, podlega w tym zakresie bezposrednio komendantowi
powiatowemu.

W zakresie BHP:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

prowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

sporzadzanie i przedstawianie komendantowi powiatowemu, co najmniej raz
w roku, okresowych analiz stanu bezpieczefstwa 1 higieny pracy zawierajacych
propozycje przedsigwzie¢ technicznych 1 organizacyjnych majacych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia 1 zdrowia pracownikéw oraz poprawe¢ warunkow
pracy;

prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych chordb zawodowych
1 podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow badan
1 pomiardw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy;

przedstawianie komendantowi powiatowemu wnioskéw dotyczacych zachowania
wymagan ergonomii na stanowiskach pracy oraz wynikdbw z badan
1 pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

Ustalanie okoliczno$ci 1 przyczyn wypadkéw przy pracy oraz opracowywanie
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;
wspotpraca z  wlasciwymi  komoérkami  organizacyjnymi  lub  osobami,
w szczegOlno$ci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu
szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej
adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow;

uczestniczenie w pracach, powolanej przez komendanta powiatowego, komisji
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w innych zakladowych komisjach zajmujacych
si¢ problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom
zawodowym i wypadkom przy pracy.
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§10

Do zadan Sekcji ds. Organizacyjno - Kadrowych nalezy w szczegélnosci:

1.

W zakresie spraw organizacyjnych:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

realizowanie zadan z zakresu planowania pracy komendy powiatowe;j;
organizowanie odpraw stuzbowych, narad, konferencji z udzialem komendanta
powiatowego;

opracowanie i ewidencjonowanie zarzadzen, decyzji, rozkazow, instrukcji
i wytycznych komendanta powiatowego;

prowadzenie spraw obiegu dokumentéw 1 instrukcji kancelaryjnej w komendzie
powiatowej;

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

przygotowanie zbiorczych analiz oraz wnioskow z zakresu dziatania komendy
powiatowej;

opracowanie propozycji zmian struktur wewnatrz organizacyjnych komendy
powiatowej;

organizowanie systemu i koordynacji Kontroli wewngtrznej komorek
organizacyjnych komendy powiatowej i Jednostki Ratowniczo — Gasniczej;
realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskow, prowadzenie ewidencji skarg
i wnioskoéw dla komendy powiatowej;

prowadzenie archiwum komendy powiatowej i spraw zwigzanych z archiwizacja
dokumentow, tj. przyjmowania, udostepniania i brakowania dokumentow;
prowadzenie kancelarii ogolnej i sekretariatu komendanta powiatowego.

W zakresie spraw kadrowych:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)
10)

realizowanie zatozen polityki kadrowo-ptacowej komendanta powiatowego;
przygotowywanie  zakresow  czynnosci dla  kierujacych  komodrkami
organizacyjnymi w komendzie powiatowej;

opracowywanie regulaminow, wytycznych 1 procedur dotyczacych stuzb i pracy
w komendzie powiatowej;

opracowywanie propozycji zmian struktur wewnatrz organizacyjnych komendy
powiatowej oraz analizowanie stanu przyznanych etatow;

ewidencjonowanie pieczeci i stempli w komendzie powiatowej;

prowadzenie spraw osobowych strazakow 1 pracownikow cywilnych oraz
emerytow i rencistow komendy powiatowej;

sporzadzanie 1 kompletowanie dokumentacji emerytalno-rentowej strazakow
1 pracownikow cywilnych komendy powiatowe;;

realizowanie zadan z zakresu profilaktyki zdrowotnej strazakow i1 pracownikow
cywilnych komendy powiatowej;

analizowanie stanu i poziomu kwalifikacji strazakow i pracownikow cywilnych;
prowadzenie obstugi socjalnej emerytow i rencistow KP PSP Malbork.

W zakresie spraw finansowych:

1)
2)

prowadzenie kasy dla §rodkéw budzetowych i1 pozabudzetowych;
prowadzenie spraw placowych zatrudnionych pracownikéw (sporzadzanie
wszelkich list ptac).
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§ 11

Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Finansowych nalezy w szczegolnoSci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

sprawowanie nadzoru w imieniu komendanta powiatowego nad gospodarka

finansowg;

prowadzenie rachunkowosci komendy powiatowej;

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami, polegajacej

zwlaszcza na:

a)  wykonywaniu dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi  zasad  wykonywania  budzetu,  gospodarki  $rodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji komendy powiatowej,

b)  zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zawieranych
przez komende powiatowa,

C)  przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartos$ci pienigznych,

d)  zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci;

analizowanie wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu, $rodkow

pozabudzetowych i innych bgdacych w dyspozycji komendy powiatowej;

prowadzenie wewnetrznej kontroli finansowej (kontroli w zakresie legalnos$ci

dokumentow oraz operacji gospodarczych);

nadzor nad prawidlowo$cig przebiegu i rozliczanie inwentaryzacji majatku komendy

powiatowej.

§12

Zadania Sekcji ds. Kwatermistrzowsko - Technicznych

1.

W zakresie spraw kwatermistrzowskich:

1) administrowanie oraz zapewnienie  wilasciwego stanu  technicznego
uzytkowanych obiektow, pomieszczen, a takze planowanie 1 realizacja
inwestycji 1 remontow w tym zakresie;

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

3) prowadzenie obstugi mieszkaniowej, mundurowej i socjalnej strazakow
i pracownikow cywilnych;

4)  przygotowanie niezb¢dnych dokumentow oraz decyzji w sprawie $wiadczen
pieni¢znych dla strazakdéw, pracownikow cywilnych i cztonkow KSC,;

5) nadzorowanie aktualizacji sktadanych o$wiadczeh mieszkaniowych i ich
zgodnos$ci z wnioskami sktadanymi przez strazakow KP PSP Malbork;

6)  aktualizacja kart mieszkaniowych funkcjonariuszy KP PSP Malbork;

7)  wspoltdziatanie z jednostkami administracji publicznej;

8)  sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan wynikajacych z zakresu czynnosci;

9) dokonywanie zakupow i dostaw sprzetu, paliwa, materiatdw, urzadzen i ushug
niezbednych dla prawidlowego funkcjonowania komendy powiatowej ze
szczegdlnym uwzglednieniem procedur wynikajacych z ustawy prawo
zamoOwien publicznych;

10) zabezpieczenie logistyczne dzialan ratowniczych, ¢wiczen 1 szkolen
prowadzonych przez podmioty ksrg na terenie powiatu oraz ich przygotowanie
do dziatan w ramach odwodéw operacyjnych;

11) prowadzenie ewidencji ilo§ciowo — wartosciowej majatku;

12



12)
13)
14)

15)

16)

17)

18)
19)
20)

21)

likwidowanie zbednych rzeczowych sktadnikéw majatku;

uzgadnianie sald sktadnikéw majatkowych i umorzen z KW PSP;

sporzagdzanie planéw zakupoéw i robdt budowlano-instalacyjnych oraz ich
realizacja ze $rodkow finansowych pozostajacych w dyspozycji komendy
powiatowej;

prowadzenie postgpowan wyjasniajacych zwigzanych ze szkodami w mieniu
komendy powiatowej, zawinionych przez kierownikow jej komorek
organizacyjnych, a takze nadzor nad procedurami  postgpowan
odszkodowawczych prowadzonych przez dowddcow JRG i kierownikoéw
komorek organizacyjnych komendy powiatowej;

systematyczne analizowanie potrzeb w zakresie sprzetu pozarniczego
1 ratowniczego, $rodkow gasniczych, neutralizatoréw i ustalenie z komorka
wilasciwg ds. operacyjnych priorytetow w tym zakresie;

realizowanie prac dotyczacych projektéw zwigzanych z pozyskiwaniem
srodkéw z funduszy strukturalnych i celowych Unii Europejskiej i z innych
zrodet;

ewidencja oraz nadzodr i konserwacja sprzetu obrony cywilne;j;

przygotowanie do inwentaryzacji i wspotdziatanie z komisjg inwentaryzacyjna;
ustalanie normatywoéw wyposazenia oraz prowadzenie zbiorczego normatywu
wyposazenia komendy powiatowej;

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki magazynowej i magazynu gtownego
komendy powiatowe;j.

2. W zakresie spraw technicznych:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

inicjowanie 1 podejmowanie dziatan na rzecz utrzymania gotowosci operacyjno-
technicznej samochodow i sprzetu silnikowego;

prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji, rejestracji 1 przegladow
technicznych pojazdow, przyczep i sprzgtu silnikowego, w tym agregatow
pradotworczych;

obstuga transportowa komorek organizacyjnych komendy powiatowej;
prowadzenie gospodarki cze$ciami zamiennymi, olejami, smarami 1 innymi
materiatami eksploatacyjnymi;

nadzorowanie 1 analizowanie prawidlowosci prowadzenia przez komorki
organizacyjne komendy powiatowej dokumentacji zwigzanej z samochodami
i sprzetem silnikowym, a w szczegdlnosci rozliczania zuzycia paliw, olejow,
smardéw 1 innych materiatéw eksploatacyjnych;

organizowanie przegladow, napraw oraz konserwacji samochoddw, sprzetu
silnikowego, ratowniczego 1 innych urzadzen oraz instalacji technicznych;
wypracowywanie wymogow parametréw technicznych dla nowo zakupywanych
samochodoéw i sprzgtu silnikowego.

§13

Do zadan Jednostki Ratowniczo - Gasniczej nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

organizowanie i prowadzenie akcji ratowniczo - gasniczych w czasie walki
z pozarami oraz likwidacja miejscowych zagrozen;

dokumentowanie toku pelnienia stuzby ze szczegdlnym uwzglednieniem
sporzgdzania 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 odwodow operacyjnych;
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5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)

13)
14)
15)

16)

17)

18)

19)

20)
21)

22)
23)

24)

wykonywanie specjalistycznych czynnos$ci ratowniczych w obszarze chronionym
oraz w ramach odwoddéw operacyjnych;
analizowanie stanu wyposazenia JRG i innych jednostek z ksrg na obszarze dziatania
JRG;
rozpoznawanie zagrozen pozarowych i innych, poznawanie wtasnego terenu
dzialania w tym organizacja i udzial w obiektach;
przygotowanie wiasnych sit 1 srodkow do wypehlienia zadan ratowniczych na
przydzielonym obszarze chronionym;
wspotdziatanie z innymi stuzbami ratowniczymi na przydzielonym obszarze
dzialania w zakresie likwidacji zdarzen;
realizowanie zaj¢¢ sportowych dla strazakow petniacych stuzbe w JRG;
prowadzenie doskonalenia zawodowego;
udziat w aktualizacji:
a)  stanu gotowosci operacyjnej,
b)  procedur ratowniczych,
c)  dokumentacji operacyjnej;
udziat w przygotowaniu analiz z dziatan ratowniczych;
wspoéldzialanie przy planowaniu systemow Iacznosci dyspozycyjnej, dowodzenia
1 wspotdziatania, a takze systemdw alarmowania na obszarze dzialania JRG;
nadzorowanie gotowosci operacyjnej jednostek wiaczonych do ksrg, analizowanie
gotowosci operacyjno-technicznej prowadzonych kontroli, a takze przedstawienie
wnioskow w tym zakresie;
prowadzenie 1 udziatl w inspekcjach gotowosci operacyjnej OSP na obszarze dziatania
JRG pod wzgledem przygotowania do dziatan ratowniczo-gasniczych;
biezace informowanie rzecznika prasowego komendanta powiatowego 0 szczegdlnych
zdarzeniach, odnotowanych na terenie dzialania o postgpie akcji ratowniczo-
gasniczych;
systematyczne  analizowanie potrzeb w  zakresie sprzg¢tu  pozarniczego
1 ratowniczego, Srodkow gasniczych, sorbentdéw 1 dyspergentow oraz ustalanie
Z wydzialem operacyjno-szkoleniowym priorytetow w tym zakresie;
ustalanie normatywow wyposazenia w zakresie sprzg¢tu pozarniczego i ratowniczego,
srodkow gasniczych, sorbentow 1 dyspergentow niezbednych do funkcjonowania JRG
oraz potrzeb szkoleniowych;
zabezpieczenie majatku komendy powiatowej bedacego w uzytkowaniu JRG;
organizowanie, wykonywanie i dokumentowanie wymaganych prac konserwacyjnych,
badan technicznych sprzetu ochrony drog oddechowych oraz sprzgtu bedacego na
stanie stanowiska ochrony drog oddechowych;
udziat 1 organizacja pokazoéw posiadanego sprze¢tu.
Wykonywanie zadan okreslonych w art.14 ust. 1 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991r.
o ochronie przeciwpozarowej (Dz. U z 2019 r., poz. 1372 ze zmianami) w zakresie
wspotpracy z wlasciwymi organami i podmiotami podczas zdarzen nadzwyczajnych
wywolanych zagrozeniem czynnikiem biologicznym, w tym podczas zdarzen
0 charakterze terrorystycznym;
Wspoélpraca ze stuzbami wynikajagca z innych aktow prawnych (min. Ustawy
o dziataniu antyterrorystycznym).

§ 14

1. Zadania z zakresu obstugi prawnej komendy powiatowe] zleca si¢ wiasciwym
podmiotom zewnetrznym. Do zadan komorki pomocy prawne] nalezy realizacja
obowigzkow okreslonych ustawa z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach prawnych (Dz. U.
z 2018r., poz. 2115), tj. $wiadczenie pomocy prawnej urzedowi komendanta powiatowego,
a w szczegolnosci udzielanie porad prawnych, sporzadzanie opinii prawnych oraz
wystepowanie przed sagdami 1 urzedami.
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§ 15

1. Zadania zwigzane z ochrong danych osobowych realizowane s3 zgodnie
z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
I w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
zwanego dalej ,,RODO™:

1)

2)

b)

c)

d)

f)

w celu usprawnienia realizacji zadan administratora wyznaczony zostat Specjalista

Ochrony Danych;

w zakresie realizacji zadan przez Inspektora Ochrony Danych (IOD), wyznaczonego

przez Pomorskiego Komendanta Wojewodzkiego dla jednostek organizacyjnych PSP

wojewodztwa pomorskiego, zgodnie z art. 39 rozporzadzenia o ochronie danych

osobowych (RODO), nalezy w szczeg6lnosci:

Informowanie administratora, podmiot przetwarzajac, funkcjonariuszy oraz

pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe w jednostce organizacyjnej PSP

oraz podlegtych o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego

rozporzadzenia oraz innych przepiséw o ochronie danych;

doradzanie i udzielanie konsultacji administratorowi lub specjaliScie ochrony danych

w kwestiach:

- zasadno$ci przeprowadzania oceny skutkow dla ochrony danych osobowych,

- realizacji praw osoby, ktérej dane dotycza,

- metodyki przeprowadzenia oceny skutkow dla ochrony osobowych,

- zabezpieczen, w tym $rodkdéw technicznych i organizacyjnych, w celu
minimalizowania wszelkich zagrozen praw i interesow o0sob, ktorych dane

- prawidtowosci przeprowadzonej oceny skutkow dla ochrony danych osobowych
1 zgodnosci jej wynikéw z wymogami oraz podjecia decyzji o kontynuowaniu
przetwarzania lub konieczno$ci wdrozenia zabezpieczen, czy ostatecznie
konsultacji z organem nadzorczym;

monitorowanie:

- przestrzegania przepisOw oraz innych obowigzujacych procedur w dziedzinie
ochrony danych osobowych,

- dziatan realizowanych przez administratora majacych na celu zwigkszenie
swiadomosci ochrony danych osobowych,

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

- przebiegu audytow prowadzonych w zakresie ochrony danych osobowych.

udzielanie na Zzadanie administratora zalecen w zakresie ochrony skutkéw dla
ochrony danych osobowych oraz monitorowanie ich wykonania,

wspotpraca bezposrednio z organem nadzorczym 1 pelnienie funkcji punktu
kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem,
w szczegdlnosci w przypadku uprzedniej konsultacji oceny skutkow.

Wykonywanie powyzszych zadan w odniesieniu do kazdej podlegtej komendy
powiatowej (miejskiej) PSP woj. Pomorskiego, z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
zwigzanego z przetwarzaniem danych osobowych, majac na uwadze charakter,
zakres, kontekst i cele przetwarzania.
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ROZDZIAL V
Wzory pieczeci i stempli

§16
Komenda powiatowa uzywa:

1)  urzedowej pieczgci okraglej o srednicy 36 mm zwierajace posrodku wizerunek
orfa ustalony dla godta a w otoku napis: ,,Komendant Powiatowy Panstwowej
Strazy Pozarnej w Malborku”;

2) urzedowej pieczeci okraglej o Srednicy 36 mm zwierajgce posrodku wizerunek
orta ustalony dla godta, a w otoku napis: ,,Komenda Powiatowa Panstwowej
Strazy Pozarnej w Malborku”;

3) pieczeci okraglej o $rednicy 20 mm zwierajace posrodku wizerunek orta
ustalony dla godta, a w otoku napis: ,,Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy
Pozarnej w Malborku”;

4)  stempla nagldowkowego o tresci:

/godto/
KOMENDA POWIATOWA
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
w Malborku woj. pomorskie

5)  innych stempli stuzbowych i pomocniczych wg zasad okre§lonych w odrgbnych
przepisach.

ROZDZIAL VI
Postanowienia koncowe
§17

Schemat struktury organizacyjnej komendy powiatowej okresla Rysunek Nr 1.

Liczb¢ i rodzaj docelowych stanowisk w komorkach organizacyjnych komendy
powiatowej okresla Tabela nr 1.

Obsadg¢ i1 rozmieszczenie etatow w komodrkach organizacyjnych komendy powiatowej
okresla Tabela nr 2.

§18

Zasady funkcjonowania i peinienia stuzby w Stanowisku Kierowania Komendanta
Powiatowego PSP i JRG okre$la regulamin pracy i stuzby Komendy Powiatowej PSP
w Malborku wydany w oparciu o zarzadzenie Nr 5 Komendanta Gtéwnego PSP z dnia
21 czerwca 2006 roku w sprawie ramowego regulaminu stuzby w jednostkach
organizacyjnych PSP oraz regulaminu musztry i ceremoniatu pozarniczego, ze
zmianami®.

! Zarzadzenie KG PSP nr 9 z dnia 27 czerwca 2008 roku zmieniajace zzarzadzenie W sprawie ramowego regulaminu stuzby
w jednostkach organizacyjnych PSP oraz regulaminu musztry i ceremoniatu pozarniczego.
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