W0.0%320. 50, 2090

Zarzadzenie Nr 30 1020
Wielkopolskiego Komendanta Wojewddzkiego Panstwowej Strazy Pozarnej
7 dnia /I(o listopada 2020 r.
w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego
Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Ostrzeszowie.

Na podstawie art. 13a ust. 4 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o Panstwowej Strazy Pozarnej
(Dz. U. 22020 1. poz. 1123) zarzgdza sig, co nastepuje:

§ 1.

Zatwierdzam regulamin organizacyjny Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w
Ostrzeszowie, ustalony decyzjg Nr 1/2020 Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy
Pozarnej w Ostrzeszowie z dnia 23 pazdziernika 2020 r. w sprawie ustalenia regulaminu
organizacyjnego Komendy Powiatowej Pafnstwowej Strazy Pozarnej w Ostrzeszowie.

§ 2.

Z dniem wejécia w zycie zarzgdzenia traci moc zarzadzenie nr 19/2013 Wielkopolskiego
Komendanta Wojewédzkiego Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia 8 listopada 2013 r.
W sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Komendy Powiatowej Panstwowej
Strazy Pozarnej w Ostrzeszowie.
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Zarzgdzenie wraz. z regulaminen, o ktorym mowa w § 1 wchodzi w zycie z dniem podpisania
ze skutkiem od 21 lutego 2020 r.
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OB S apcLas Decyzja Nr 1/2020
Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej
w Ostrzeszowie
z dnia 23 pazdziernika 2020 r.

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego
Komendy Powiatowej Panistwowej Strazy PoZarnej w Ostrzeszowie

Na podstawie art. 13a ust. 4 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r.
o Panstwowej Strazy Pozarnej (Dz. U. z 2020 r. poz.1123 ze zmianami)
zarzgdza sie, co nastepuje:

§1.
Ustalam regulamin organizacyjny Komendy Powiatowe; Panstwowej Strazy
Pozarnej w Ostrzeszowie, stanowiacy zatacznik do decyz;i.

§2.

Zmiana regulaminu dokonuje si¢ w trybie tozsamym z trybem jego ustalania.

§3.

Regulamin wchodzi w zycie w terminie okreslonym w zarzadzeniu
Wielkopolskiego Komendanta Wojewddzkiego Panstwowej Strazy Pozarnej
w Poznaniu zatwierdzajgcym jego tresé.

§4.

W terminie wejscia w zycie regulaminu, traci moc regulamin organizacyjny
Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Ostrzeszowie ustalony
decyzjg Nr 1/2013 Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej
w Ostrzeszowie z dnia 1 pazdziernika 2013 r. w sprawie ustalenia
regulaminu organizacyjnego Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy
Pozarnej w Ostrzeszowie, a zatwierdzony Zarzgdzeniem Nr 19/2013
Wielkopolskiego Komendanta Wojewddzkiego Panstwowej Strazy Pozarnegj
z dnia 8 listopada 2013 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu
organizacyjnego Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej
w Ostrzeszowie.
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Zalgcznik do Decyzji Nr 1/2020
Komendanta Powiatowego
Panstwowej Strazy Pozarnej

w Ostrzeszowie

z dnia 23 pazdziernika 2020 .

w sprawie ustalenia regulaminu
organizacyjnego Komendy Powiatowe;j
PSP w Ostrzeszowie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
KOMENDY POWIATOWEJ
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
W OSTRZESZOWIE
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ROZDZIAL. |
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Komendy Powiatowe] Panstwowej
Strazy Pozarnej w Ostrzeszowie, zwanej dalej ,komendg powiatowq’,
okresla szczegdtowag organizacje komendy powiatowej, w tym:

1) kierowanie pracg komendy powiatowej;
2) strukture organizacyjng komendy powiatowej;

3) zadania wspdlne | zakres dziatania poszczegolnych komorek
organizacyjnych:;

4) wzory pieczeci i stempli;

5) liczbe i rodzaj stanowisk stuzbowych w komérkach organizacyjnych
komendy powiatowe].

§ 2.1. Komenda jest zakwalifikowana do IV kategori komend
powiatowych Panstwowej Strazy Pozarnej.

2. Terenem dziatania komendy powiatowej jest obszar powiatu
ostrzeszowskiego.

3. Siedzibg komendy powiatowej jest miasto Ostrzeszow.

§ 3. Uzyte w regulaminie organizacyjnym skroty oznaczajg:
1) KW PSP - komende wojew6dzkg Panstwowej Strazy Pozarnej;
2) OSP - ochotniczg straz pozarng,;
3) jrg —jednostke ratowniczo-gashiczg Panstwowej Strazy Pozarne;;
4) ksr-g - krajowy system ratowniczo — gasniczy.

ROZDZIAL
Kierowanie pracg komendy powiatowej

§ 4.1. Do podpisu i aprobaty komendanta powiatowego Panstwowej
Strazy Pozarnej, zwanego dalej ,komendantem powiatowym”, zastrzega si¢
dokumentacje:

1) dotyczacg zobowigzan majgtkowych i finansowych, jako dysponenta
srodkow budzetowych po parafowaniu gtdbwnego ksiegowego; projekty
pism, decyzji i innych rozstrzygnie¢ w sprawach dotyczgcych dochodow
i wydatkow budzetowych, inwentaryzacji oraz postepowan dotyczacych
szkdd wyrzgdzonych w majatku jednostki, dokumenty sa przedktadane
komendantowi powiatowemu po uzyskaniu aprobaty gtéwnego
ksiegowego;
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2) kierowang do KW PSP, Komendy Gtoéwnej Panstwowej Strazy
Pozarnej, centralnych organdw panstwa oraz wojewodzkiej
administracji rzadowej i samorzgdowej, wojewddzkiej administraci
zespolonej, samorzgdowych jednostek organizacyjnych powiatu,
organéw kontroli panstwowej, prokuratury, sadoéw, kierownictw
zwigzkow zawodowych i organizacji spotecznych;

3) pisma kierowane do senatoréw i postow;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci zastepcy
komendanta powiatowego, kierownikdéw komorek organizacyjnych
komendy powiatowe] oraz jej pracownikow;

5) zakres czynnosci zastepcy komendanta powiatowego oraz
pracownikéw i strazakoéw komendy powiatowej;

6) zarzadzenia, decyzje, rozkazy, delegacje stuzbowe, plany pracy,
kontroli i inne dokumenty koordynujgce dziatania organow ochrony
przeciwpozarowej na terenie powiatu,

7) wiladcze akty administracyjne wydawane przez komendanta
powiatowego, jako organu administracji publiczne;.

2. Zastrzega sie do podpisu i aprobaty zastepcy komendanta
powiatowego dokumentacje =z zakresu merytorycznego dziatania
nadzorowanych komérek organizacyjnych, z wyjgtkiem wymienionych
w ust. 1. lub wobec ktoérych kierownicy komorek organizacyjnych uzyskali
pisemne upowaznienie.

3. Komendant powiatowy lub =zastepca komendanta powiatowego
przyjmuje interesantow w sprawach skarg, wnioskéw, zazalen i odwotan
w kazdy wtorek w godzinach od 15.00 do 16.00 w komendzie powiatowe;.

ROZDZIAL. 1l
Struktura organizacyjna komendy powiatowej

§ 5. W sktad komendy powiatowej wchodzg nastepujgce komorki
organizacyjne, ktére przy znakowaniu spraw i akt postuguja sie symbolami:

1) wydziat operacyjno — szkoleniowy — symbol — PR;

N

sekcja ds. kontrolno — rozpoznawczych — symbol — PZ,

w

)
) sekcja ds. kwatermistrzowsko — technicznych — symbol — PT;
)

~

sekcja ds. finansowo — organizacyjnych

- symbol — PF (sprawy finansowo — ksiegowe),

- symbol — PF-I (sprawy organizacyjno — kadrowe)

5) jednostka ratowniczo — gasnicza - symbol — PJRG.

§ 6.1. Komendantowi powiatowemu podlegajg bezposrednio:
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1) sekcja ds. finansowo — organizacyjnych,
2) sekcja ds. kwatermistrzowsko — technicznych,

3) osoba realizujgca zadania z zakresu spraw bezpieczenstwa i higieny
pracy,

4) osoba realizujgca zadania w zakresie spraw obronnych,

5) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

6) specjalista ochrony danych osobowych,

7) osoba realizujgca =zadania w zakresie administratora systemu

teleinformatycznego,
8) osoba realizujgca zadania oficera prasowego.

Osoby wymienione w ppkt 3 — 8 wyznacza komendant powiatowy w drodze
decyzji.

2. Funkcjonariusze/pracownicy  wyznaczeni do  realizacji zadan
w drodze decyzji przy znakowaniu spraw i akt postugujg sie symbolami:

1) w zakresie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy — symbol — PBHP,

2) w zakresie spraw obronnych — symbol - PSO,
3) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych  — symbol — POIN,
4) specjalista ochrony danych osobowych — symbol — PSOD.

3. Zastepcy komendanta powiatowego podlegajg bezposrednio:
1) wydziat operacyjno — szkoleniowy;

2) sekcja ds. kontrolno — rozpoznawczych;

3) jednostka ratowniczo — gasnicza.

ROZDZIAL IV

Zadania wspolne i zakres dziatania poszczegolnych komorek
organizacyjnych

§ 7.1. Komérki organizacyjne majg obowigzek wspoétdziatania
I wspoétpracy miedzy sobg, a takze wspodipracujg 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.

2. W realizacji zadan obejmujgcych czynnosci kilku  kombrek
organizacyjnych ich prowadzenie nalezy do komérki organizacyjnej, ktorej
zakres zadan obejmuje najwiecej zadan lub wiasciwy przetozony stuzbowy
wydat w tym zakresie stosowng dyspozycje.
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3. Sprawy nieuregulowane niniejszym  regulaminem lub  spory
kompetencyjne dotyczace zakresu i zadan komérek organizacyjnych
komendy rozstrzyga komendant powiatowy.

4. Do wspdlnych zadan wszystkich komoérek organizacyjnych komendy
powiatowej, przy uwzglednieniu ich zakreséw merytorycznych, nalezy
w szczegolnosci :

1) planowanie i realizacja budzetu komendy powiatowej;

2) podejmowanie dziatain zwigzanych z wdrazaniem postepu w dziedzinie
ochrony przeciwpozarowej;

3) sporzgdzanie programu dziatania oraz planu pracy komendy
powiatowej, analiz, prognoz, ocen, informacji i sprawozdan z zakresu
realizowanych zadan;

4) wspotdziatanie z ogniwami Zwigzku Ochotniczych Strazy Pozarnych
Rzeczypospolitej Polskiej, stowarzyszeniami, zwigzkami zawodowymi
dziatajgcymi  w komendzie powiatowej oraz innymi organami
| jednostkami organizacyjnymi:

5) wspotdziatanie z komoérkami organizacyjnymi Starostwa oraz z innymi
stuzbami, inspekcjami i strazami;

6) wspotdziatanie z organami jednostek samorzadu terytorialnego;

7) zatatwianie skarg i wnioskéw oraz odwotan wnoszonych przez
obywateli, instytucje i organy wtadzy;

8) 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;
11) opracowywanie materiatéw do udostepniania jako informacja publiczna;

12) wykonywanie zadan wynikajacych z aktdbw normatywnych oraz
prowadzenie podrgcznych rejestrow tematycznych aktéw prawnych
z obowigzujgcego zakresu dziatania komorki organizacyjne;;

13) przestrzeganie ustalonych procedur obiegu dokumentow (instrukcii
kancelaryjnej) i realizowanie prac archiwalnych w zakresie
przekazywania wytworzonych akt archiwalnych i dokumentéw do
archiwum i ich brakowania;

14) realizowanie zadan zwigzanych z petnieniem przez komendanta
powiatowego funkcji w powiatowym zespole reagowania kryzysowego;

15) wspotudziat w organizacji i realizacji szkoleh oraz doskonalenia
zawodowego;

16) realizacja dziatan zwigzanych z prewencjg spoteczna;
17) realizacja przedsiewzie¢ dotyczgcych organizacji ksr-g na obszarze



10)

11)

12)

powiatu.
§ 8. Do zadan Wydziatu Operacyjno — Szkoleniowego nalezy:

analizowanie stanu zabezpieczenia operacyjnego na obszarze powiatu
oraz przygotowanie komendy powiatowej do organizacji dziatan
ratowniczych, w tym w czasie nadzwyczajnych zagrozen, katastrof lub
klesk zywiotowych, a takze nadzér nad prawidtowoscig prowadzenia
akcji ratowniczych;

opracowywanie plandéw ratowniczych i ich biezgca aktualizacja;

przyjmowanie zgtoszen o wystgpieniu zdarzen niebezpiecznych
i dysponowanie niezbednych sit i srodkéw do ich likwidacji, ewentualnie
przekierowywanie zgtoszen do wtasciwych stuzb;

koordynacja dziatan ratowniczych lub kierowanie sitami i Srodkami
zaangazowanymi w dziatania ratownicze na obszarze powiatu;

przygotowywanie dokumentacji w sprawach dotyczgcych tworzenia,
przeksztatcania lub likwidacji jednostek ochrony przeciwpozarowej
| jednostek ratowniczo — gasniczych;

analizowanie stanu wyposazenia jednostek ratowniczo - gasniczych
i innych jednostek ksr-g oraz przedstawianie wnioskow w tym zakresie;,

zapewnienie funkcjonowania stanowiska kierowania Komendanta
Powiatowego PSP, ustalanie potrzeb w zakresie jego wyposazenia
w sprzet i urzadzenia umozliwiajace dysponowanie oraz kierowanie
sitami i $rodkami ksr-g na obszarze dziatania oraz umozliwiajgce
wspotprace ze stanowiskiem kierowania Komendanta Wojewédzkiego
PSP;

sporzgdzanie analiz i wnioskéw z dziatan ratowniczych prowadzonych
przez jednostki ksr-g;

wspotdziatanie przy planowaniu systemow fgcznosci dyspozycyjnej,
dowodzenia i wspotdziatania a takze systemow alarmowania na
obszarze dzialania oraz obstuga urzadzen monitoringu pozarowego
| alarmowania;

przygotowywanie projektéow umow zawieranych z jednostkami ochrony
przeciwpozarowej, innymi stuzbami, inspekcjami, strazami, instytucjami
oraz podmiotami, ktére dobrowolnie zgodzity sie wspdtpracowadé
w akcjach ratowniczych;

nadzorowanie gotowosci operacyjnej jrg oraz innych podmiotéw ksr-g,
analizowanie gotowosci operacyjno - technicznej na podstawie
raportow dobowych oraz prowadzonych kontroli, a takze przedstawienie
whioskow w tym zakresie;

przeprowadzanie inspekcji gotowosci operacyjnej jrg oraz OSP na
obszarze powiatu pod wzgledem przygotowania do dziatan
ratowniczych;
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13) przygotowanie do dziatan w ramach odwodéw operacyjnych,
wspotdziatanie w zakresie operacyjnego zabezpieczenia powiatow
sgsiednich;

14) koordynowanie prac w zakresie funkcjonowania ksr-g;

15) prowadzenie ewidencji jednostek wchodzacych w sktad ksr-g na
obszarze dziatania;

16) analizowanie i planowanie potrzeb sprzetowych oraz wdrazanie
I nadzorowanie sieci informatycznej funkcjonujgcej w komorkach
organizacyjnych komendy powiatowej;

17) zapewnienie niezawodnego dziatania sieci informatycznej
funkcjonujgcej w komdrkach organizacyjnych komendy powiatowe;;

18) nadzér oraz analizowanie | wdrazanie komputerowych systemow
wspomagania  dysponowania i koordynowania  dziataniami
ratowniczymi, a takze innych systemdéw przewidzianych do biezacej
analizy gotowosci operacyjnej podmiotow ksr-g oraz wykorzystywanych
w dziatalnosci komendy powiatowej,

19) wspoétdziatanie z wiasciwymi  organami, instytucjami i innymi
jednostkami w zakresie rozwoju technik informatycznych;

20) wspotpraca 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;

21) planowanie i wdrazanie w jednostkach ksr-g nowoczesnych technik
informatycznych;

22) sporzadzanie informacji i analiz z zakresu informatyki;

23) wdrazanie zunifikowanych systemow teleinformatycznych:;

24) systematyczne archiwizowanie danych elektronicznych
przechowywanych w urzgdzeniach otoczenia sieciowego sieci
informatycznej komendy powiatowe;;

25) realizacja zadan administratora sieci i Srodowisk programowych;

26) utrzymanie w sprawnosci istniejgcych w komendzie powiatowe)
systemow teleinformatycznych;

27) realizowanie zadan administratora systemu informatycznego zgodnie
z ustawg o ochronie danych osobowych;

28) nadzér nad strong internetowg komendy powiatowej, kontami
pocztowymi i pocztg elektroniczng;

29) planowanie  systemow  tgcznosci  dyspozycyjnej, dowodzenia
i wspotdziatania a takze systeméw alarmowania na obszarze dziatania
komendy powiatowej oraz obstuga urzgdzen monitoringu pozarowego
i alarmowania;
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30)

31)

32)

33)

34)
35)

36)
37)

38)

39)

6)
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nadzoér oraz analizowanie potrzeb technicznych i sprzetowych oraz
wdrazanie systemow tgcznosci dla potrzeb komendy powiatowe;,
a takze do biezacej analizy gotowosci operacyjnej podmiotéw ksr-g
oraz ich alarmowania i dysponowania w obszary chronione;

zapewnienie ciggtego funkcjonowania instalacji telefonicznej i tacznosci
bezprzewodowej funkcjonujagcej w  komorkach — 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 $rodki tgcznosci jednostek
organizacyjnych strazy pozarnych na obszarze dziatania komendy
powiatowej;

koordynowanie prac z zakresu organizacji, funkcjonowania i nadzoru
tgcznosci jednostek ksr-g na obszarze dziatania komendy powiatowe;;

planowanie i wdrazanie w jednostkach ksr-g na obszarze dziatania
komendy powiatowej nowoczesnych technik tgcznoséci;

sporzgdzanie informacji i analiz z zakresu organizacji tacznosci;

realizowanie zaje¢ sportowych dla strazakow petnigcych stuzbe
w SKKP;

prowadzenie doskonalenia zawodowego SKKP oraz nadzér nad
doskonaleniem zawodowym systemu codziennego;

sporzgdzanie harmonogramoéw stuzb oraz prowadzenie ewidencji czasu
stuzby funkcjonariuszy petnigcych stuzbe w SKKP;

§ 9. Do zadan Sekcji ds. Kontrolno — Rozpoznawczych nalezy:

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

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

opracowywanie i aktualizacja katalogu i mapy zagrozen pozarowych
I innych miejscowych zagrozen;

opracowywanie projektow decyzji i postanowien w zakresie poprawy
stanu zabezpieczenia ppoz. oraz likwidacji innych miejscowych
zagrozen;

wstepne ustalenie nieprawidtowosci, ktére przyczynity sie do powstania
pozaru oraz okoliczno$ci jego rozprzestrzenienia sie;

opracowywanie opinii dotyczgcych bezpieczenstwa pozarowego
budynkéw, innych obiektéw budowlanych i terenéw oraz imprez
masowych;
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11)

12)

13)
14)

15)

0)
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organizowanie i prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w zakresie
upowszechniania i przestrzegania przepiséw przeciwpozarowych;

rozpoznawanie mozliwosci i warunkéow  prowadzenia dziatan
ratowniczych przez jednostki ochrony przeciwpozarowe;;

przygotowywanie projektu stanowiska komendanta powiatowego
w sprawie przekazywania do uzytku obiektow budowlanych i instalacji;

przeprowadzanie analiz i ocen stanu bezpieczenstwa w zakresie
ochrony przeciwpozarowej w odniesieniu do poszczegoblnych rodzajow
budynkow, innych obiektéw budowlanych oraz terenow;,

wykonywanie zadan w stosunku do zaktadoéw o zwigkszonym 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 pozarowedo;

nadzér nad organizacjg oraz uzgadnianie sposobow pofgczenia
systemu monitoringu pozarowego z komendg powiatowa;

organizowanie i prowadzenie dziatalnosci informacyjno-promocyjne;
komendy powiatowe] przez oficera prasowego;

prowadzenie ewidencji zaistnialych zdarzen oraz wydawanie
niezbednych zaswiadczen

§ 10. Do zadan sekgji ds. kwatermistrzowsko - technicznych nalezy
w szczegolnosci:

administrowanie oraz zapewnienie wilasciwego stanu technicznego
uzytkowanych  obiektow, pomieszczen i lokali mieszkalnych
pozostajgcych w dyspozycji komendy powiatowej, a takze planowanie
i realizacja inwestycji i remontéw w tym zakresie;

opracowywanie planu potrzeb w zakresie wydatkow rzeczowych, w tym
takze wyposazenia strazakoéw w odziez ochronng, specjalng, badz
wyposazenia osobistego;

prowadzenie obstugi mieszkaniowej, mundurowej i socjalnej strazakow,
pracownikéw cywilnych i emerytow komendy powiatowe;;

dokonywanie zakupdéw i dostaw sprzetu, paliwa, materiatdw, urzgdzen
i ustug niezbednych dla prawidtowego funkcjonowania komendy
powiatowe] ze szczegoélnym uwzglednieniem procedur wynikajacych
z ustawy prawo zaméwien publicznych;

zabezpieczenie logistyczne dziatan ratowniczych, ¢wiczen i szkolen

prowadzonych przez jednostki krajowego systemu ratowniczo -
gasniczego na terenie powiatu oraz ich przygotowanie do dziatan



10)

11)

12)
13)
14)
15)

16)

17)

18)

19)

20)

1)
2)
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w ramach odwoddw operacyjnych;

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki magazynowej komendy
powiatowej;

prowadzenie ewidencji ilosciowo — warto$ciowej majatku;
likwidowanie zbednych rzeczowych sktadnikéw majatku,

sporzadzanie planéw zakupow i robét budowlano-instalacyjnych oraz
ich realizacja ze $rodkéw finansowych pozostajgcych w dyspozycji
komendy powiatowej;

systematyczne analizowanie potrzeb w zakresie sprzetu pozarniczego
i ratowniczego, $srodkow gasniczych i neutralizatoréw i ustalenie
z komérkg whasciwg ds. operacyjnych priorytetéw w tym zakresie;

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

ewidencjonowanie pieczeci i stempli w komendzie powiatowej;

inicjowanie i podejmowanie dziatai na rzecz utrzymania gotowosci
operacyjno-technicznej samochodoéw i sprzetu silnikowego;

prowadzenie spraw dotyczgcych ewidencji, rejestracji i przeglagdow
technicznych pojazdéw, przyczep i sprzetu silnikowego, w tym
agregatow pradotwaorczych;

obstuga transportowa komaérek organizacyjnych komendy powiatowej;
prowadzenie gospodarki czesciami zamiennymi, olejami, smarami
i innymi materiatami eksploatacyjnymi,

nadzorowanie i analizowanie prawidtowosci prowadzenia przez komorki
organizacyjne  komendy  powiatowej dokumentacji  zwigzane]
z samochodami i sprzetem silnikowym, a w szczegodlnosci rozliczania
zuzycia paliw, olejéw, smaréw i innych materiatow eksploatacyjnych;

organizowanie przegladéw, napraw oraz konserwacji samochodow,
sprzetu silnikowego, ratowniczego i innych urzadzen i instalacji
technicznych;

wypracowywanie wymogow parametréw technicznych dla nowo
zakupywanych samochodoéw i sprzetu silnikowego;

realizowanie prac dotyczacych projektow zwigzanych z pozyskiwaniem
srodkéw z funduszy strukturalnych i celowych Unii Europejskiej oraz
innych zrédet.

§ 11. Do zadan sekcji ds. finansowo - organizacyjnych nalezy
w szczegolnosci:

realizowanie zadan z zakresu planowania pracy komendy powiatowej;
organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udziatem



komendanta powiatowego;

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

4) prowadzenie spraw obiegu dokumentow i instrukcji kancelaryjnej
w komendzie powiatowej;

5) organizowanie wspotpracy z terenowymi organami administracji
publicznej, innymi instytucjami i jednostkami ochrony przeciwpozarowey;

6) przygotowanie zbiorczych analiz oraz wnioskow z zakresu dziatania
komendy powiatowej;

7) organizowanie systemu i koordynacji kontroli wewnetrznej komorek
organizacyjnych komendy powiatowej i jednostki ratowniczo -
gasniczej;

8) realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskow, prowadzenie ewidencji
skarg i wnioskow dla komendy powiatowej;

9) realizowanie =zatozen polityki kadrowo - placowej komendanta
powiatowego;

10) przygotowywanie zakresow czynnosci dla kierujgcych komorkami
organizacyjnymi w komendzie powiatowej w tym dowodcow jednostki
ratowniczo — gasniczej;

11) opracowywanie regulaminow, wytycznych i procedur dotyczacych
stuzby i pracy w komendzie powiatowe;j;

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

13) sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji emerytalno - rentowe;
strazakow i pracownikow cywilnych komendy powiatowey;

14) analizowanie stanu i poziomu kwalifikacji strazakéw i pracownikéw
cywilnych oraz realizowanie zadan z zakresu wyszkolenia
kwalifikacyjnego;

15) prowadzenie kancelarii ogéinej i sekretariatu komendanta powiatowego;

16) prowadzenie spraw osobowych strazakéw i pracownikow cywilnych
oraz emerytow i rencistow komendy powiatowey;

17) sprawowanie nadzoru w imieniu komendanta powiatowego nad
gospodarka finansowa;

18) prowadzenie rachunkowo$ci komendy powiatowe;j;

19) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami, polegajgcej zwtaszcza na:

a) wykonywaniu  dyspozycji  $érodkami  pienieznymi  zgodnie
z przepisami dotyczgcymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki
Srodkami pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozyciji



20)

21)
22)

23)
24)

25)

komendy powiatowej,

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

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci
pienieznych,

d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci;

analizowanie wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu,
srodkéw pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji komendy
powiatowej;

prowadzenie wewnetrznej kontroli finansowej (kontroli w zakresie
legalnosci dokumentow oraz operacji gospodarczych);

nadzor nad prawidtowoscig przebiegu i rozliczanie inwentaryzaciji
majatku komendy powiatowej;

prowadzenie kasy dla srodkéw budzetowych i pozabudzetowych;

prowadzenie postepowan wyjasniajacych zwigzanych ze szkodami
w mieniu komendy powiatowej, zawinionych przez kierownikow jej
komorek organizacyjnych, a takze nadzér nad procedurami postepowan
odszkodowawczych prowadzonych przez dowddcow jrg i kierownikow
komorek organizacyjnych komendy powiatowe;

realizowanie prac dotyczacych projektow zwigzanych z pozyskiwaniem
srodkow z funduszy strukturalnych i celowych Unii Europejskiej
i z innych Zrodet.

§ 12. Do zakresu dziatania Jednostki Ratowniczo - Gasniczej nalezy

w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

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

dokumentowanie  toku petnienia  stuzby ze  szczegolnym
uwzglednieniem sporzgdzania informacji z prowadzenia dziatan
ratowniczych;

wykonywanie pomocniczych czynnoéci w czasie kigsk zywiotowych
oraz innych miejscowych zagrozen, gdy dziataniami kierujg inne stuzby;

wykonywanie czynnoéci ratowniczo — gasniczych przy prowadzeniu
dziatan w ramach pomocy wzajemnej poza wirasnym obszarem
dziatania;

przygotowanie wiasnych sit i $rodkéw do wypetniania zadan
ratowniczych na przydzielonym obszarze dziatania;

wspotdziatanie z innymi stuzbami ratowniczymi na przydzielonym
obszarze dziatania w zakresie doskonalenia likwidacji zdarzen;

rozpoznawanie zagrozen pozarowych i innych miejscowych zagrozen,
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2)

3)

6)
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poznawanie wtasnego terenu dziatania;

realizowanie zaje¢ sportowych dla strazakéow petnigcych stuzbe w jrg
oraz przeprowadzanie corocznych testow sprawnosci fizycznej dla
funkcjonariuszy KP PSP;

prowadzenie wtasnego doskonalenia zawodowego;
udziat w aktualizaciji:

a) stanu gotowos$ci operacyjnej,
b) procedur ratowniczych,
c) dokumentacji operacyjne;.

udziat w przygotowaniu analiz z dziatan ratowniczych;

sporzadzanie harmonogramow stuzb oraz prowadzenie ewidencji czasu
stuzby funkcjonariuszy petnigcych stuzbe w JRG;

prowadzenie szkolen dla ratownikéw jednostek ksr-g i Ochotniczych
Strazy Pozarnych oraz realizowanie wraz z innymi instytucjami
i organizacjami doskonalenia umiejetnosci ratowniczych dla tych
jednostek.

§ 13. Do obowigzkow funkcjonariusza/pracownika realizujgcego
zadania z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy:

prowadzenie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

sporzgdzanie i przedstawianie komendantowi powiatowemu, cO
najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy  zawierajgcych  propozycje  przedsiewzie¢  technicznych
i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
i zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkéw pracy;,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych
i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan
i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy;

przedstawianie komendantowi powiatowemu wnioskéw dotyczacych
zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach pracy oraz wynikow
z badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku

pracy,

ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz
opracowywanie  wnioskéw  wynikajacych z badania przyczyn
i okolicznosci tych wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe,
a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

wspotpraca z wrasciwymi komoérkami organizacyjnymi lub osobami,
w szczegolnosci w zakresie organizowania i zapewnienia
odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
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pracy oraz zapewnienia Wwiasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow;

7) uczestniczenie w pracach, powotanej przez komendanta powiatowego,
komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w innych zakladowych
komisjach zajmujgcych sie problematykg bezpieczenstwa i higieny
pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy
pracy,

8) realizowanie zadan z zakresu profilaktyki zdrowotnej strazakow
i pracownikow cywilnych komendy powiatowej;

§ 14. Do obowigzkéw funkcjonariusza/pracownika realizujgcego
zadania z  zakresu ochrony  informacji niejawnych nalezy
w szczegolnosci:

1) prowadzenie kancelarii materiatow niejawnych;
2) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji
niejawnych, polegajgcych na:

a) zapewnieniu ochrony informacji niejawnych w komendzie
powiatowej, w tym stosowaniu $rodkéw ochrony fizycznej informacji
niejawnych;

b) zapewnieniu ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych
przetwarzane sg informacje niejawne;

c) organizowaniu i prowadzeniu szkolenn oraz kontroli ochrony
informacji niejawnych;

d) opracowaniu, aktualizowaniu oraz nadzorowaniu realizacji zasad
postepowania z materiatami niejawnymi o klauzuli ,zastrzezone”
w komendzie powiatowej;

e) realizacji czynnosci zwigzanych z prowadzeniem postepowan
sprawdzajgcych oraz przygotowaniem upowaznienn do materiatow
niejawnych o klauzuli ,zastrzezone”.

§ 15. Do obowigzkdéw funkcjonariusza/pracownika realizujgcego
zadania z zakresu spraw obronnych nalezy:

1) koordynowanie realizacji przedsiewziec zwigzanych
z przygotowaniami obronnymi w komendzie powiatowej;

2) koordynowanie realizacji zadan Komendanta Powiatowego zwigzanych
z planowaniem i programowaniem obronnym oraz sprawozdawczosci o
stanie przygotowan obronnych;

3) koordynowanie realizacji zadan Komendanta Powiatowego zwigzanych
z osigganiem gotowosci obronnej;

4) opracowywanie projektu Planu  Operacyjnego  Funkcjonowania
Komendanta Powiatowego w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;



15

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze szczegdlng ochrong obiektéw
szczegblnie waznych dla bezpieczenstwa i obronnosci panstwa,
pozostajgcych w zakresie wiasciwosci Komendanta Powiatowego.

§ 16. Do obowigzkow funkcjonariusza/pracownika realizujgcego
zadania specjalisty ochrony danych osobowych nalezy:

1) prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez
administratora danych,

2) doradztwo w zakresie przestrzegania przepisow o ochronie danych
osobowych,

3) opracowanie sprawozdan dla administratora danych,

4) opracowanie wzorow dokumentéw zwigzanych z ochrong danych
osobowych,

5) doradztwo w zakresie opracowania i aktualizowania dokumentacii
dotyczacej przetwarzania i ochrony danych osobowych,

6) nadzorowanie przestrzegania zasad okreslonych w regulacjach
wewnetrznych,

7) konsultacje i szkolenia osdb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych,

8) wspotpraca z IODO w zakresie ochrony danych osobowych,

9) wspieranie administratora danych w dziataniach zmierzajgcych do
dostosowania organizacji do wymagan RODO,

10) konsultacje przy umowach realizowanych przez administratora danych
osobowych,

11) doradztwo w zakresie aktualnego stanu prawnego dotyczgcego
ochrony danych osobowych.

§ 17. Do obowigzkéw funkcjonariusza/pracownika realizujgcego
zadania administratora systemu teleinformatycznego nalezy:

1) weryfikacja i biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu
teleinformatycznego ze szczegolnymi wymaganiami bezpieczenstwa
oraz nadzér nad jego bezpieczng eksploatacja.

§ 18. Do obowigzkow funkcjonariuszy/pracownikéw realizujgcych

zadania zespotu prasowego nalezy:

1) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci informacyjno-promocyjnej
komendy powiatowej;
2) realizowanie polityki informacyjnej Komendanta Powiatowego.
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ROZDZIAL V
Wzory pieczeci i stempli

§ 19. Komenda powiatowa uzywa:.

urzedowej pieczeci okraglej o $rednicy 36 mm zawierajgcej posrodku
wizerunek orta ustalony dla godia, a w otoku napis: ,Komenda
Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Ostrzeszowie, Wwoj.
wielkopolskie”;

pieczeci okragltej o $rednicy 20 mm zawierajgcej posrodku wizerunek
orta ustalony dla godta, a w otoku napis: ,Komenda Powiatowa
Panstwowej Strazy Pozarnej w Ostrzeszowie, woj. wielkopolskie”;

stempla nagtdwkowego o tresci:

/Godto/
KOMENDA POWIATOWA
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
w Ostrzeszowie, woj. wielkopolskie

innych stempli stuzbowych i pomocniczych wedtug zasad okreslonych
w odrebnych przepisach.
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Liczbe i rodzaj stanowisk w komoérkach organizacyjnych komendy
powiatowej okresla tabela.

© §-. ! -LE, %6 : R
§ | 420 g85 838 |agsd o
: ; ’ c 80 ® 8%a |85 E N3G JRG
Lp. Stanowiska sluzbowe/komérka g QE g o N o€ % é g <
organizacyjna S 58 % i LE g g % k: 8§
e O N
<
RC|RZ|RC|RZ| RC | RZ| RC|RZ |RC|RZ|RC|RZ |RC | RZ
1 Komendant Powiatowy 1 1 0
2 Zastepca Komendanta 1 1 0
Powiatowego
3 o  |Gléwny Ksieggowy 1 1 0
4 A@C Naczelnik Wydziatu 1 1 0
5 § Kierownik Sekgji 1 1 2 0
6 O |Dowddca JRG 1 1 0
7 Zastepca dowddcy JRG 1 1 0
8 Starszy specjalista 1 1 2 0
9 Dowddca zmiany 3 0 3
10 Z-ca d-cy zmiany 3 0 3
11 Dyzurny operacyjny _ 1 0 1
Razem oficerskie AT R R e A
Slarsz d Zurn
1 stanow?"lsk); klegowania % 0 4
12 Dowddca zastepu _ 6 0 6
Razem aspiranckie N R A R
13 Starszy operator sprzetu 6 0 6
14 Operator sprzetu 9 0 9
15 Starszy ratownlk _ 1 _ 8 0 8
Razem podoficerskie e R B T R A 0 R T S R G R S L
16 té Starszy specjalista 2 2 0
Razem korpussluiby cywilnej T T T T o e R A R R S
[RAZEM = w2 laanlvzs 0 I o g 12 |35

RC - codzienny rozktad czasu stuzby
RZ — zmianowy rozkiad czasu stuzby
KSC - korpus stuzby cywilnegj
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