Pomorskiego Komendanta Wojewédzkiego
Panstwowej Strazy Pozarnej
z dnia .2.%.. wrzesnia 2023 roku

W sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Komendy Powiatowej
Panstwowej Strazy Pozarnej w Wejherowie.

Na podstawie art. 13a ust. 4 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o Panstwowej
Strazy Pozarnej (tekst jednolity Dz. U. z 2022 r., poz. 1969 ze zm.) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1

Zatwierdzam regulamin organizacyjny Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy
Pozarnej w Wejherowie, ustalony Decyzjg Nr 5/2023 Komendanta Powiatowego
Panstwowej Strazy Pozarnej w Wejherowie z dnia 21 wrzesnia 2023 roku w sprawie
ustalenia regulaminu organizacyjnego Komendy Powiatowe; Panstwowej Strazy
Pozarnej w Wejherowie.

§2

Z dniem wejScia w zycie zarzadzenia wchodzi w zycie regulamin organizacyjny,
0 ktérym mowa w § 1.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 12/2022 Pomorskiego Komendanta Wojewodzkiego
Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia 16 marca 2022 roku w sprawie zatwierdzenia

regulaminu organizacyjnego Komendy Powiatowej Paristwowej Strazy Pozarnej
w Wejherowie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 26 wrze$nia 2023 roku.

nadbryg. tl; Socha







Decyzja Nr 5/2023

Komendanta Powiatowego
Panstwowej Strazy Pozarnej w Wejherowie
z dnia 21 wrzesnia 2023 roku

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Komendy Powiatowej
Panstwowej Strazy Pozarnej w Wejherowie.

Na podstawie art. 13 a ust. 4 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o Panstwowej
Strazy Pozarnej (Dz. U. z 2022 r. poz. 1969 ze zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

Ustalam regulamin organizacyjny Komendy Powiatowej Parstwowej Strazy Pozarnej
w Wejherowie, stanowigcy zatgcznik do decyz;ji.

§ 2

Zmiany regulaminu dokonuje sie w trybie tozsamym z trybem jego ustalania.

§3

Regulamin wchodzi w zycie w terminie okreslonym w zarzadzeniu Pomorskiego
Komendanta Wojewddzkiego Panstwowej Strazy Pozarnej zatwierdzajacym jego
tresc.

§4
W terminie wejécia w zycie regulaminu, traci moc regulamin organizacyjny ustalony

Decyzja Nr 3/2022 Komendanta Powiatowego Panstwowe; Strazy Pozarnej
w Wejherowie z dnia 09 marca 2022 roku.

st. bryg. Jacek|Nieweglowski



-




Zalgcznik do Decyzji Nr 5/2023

Komendanta Powiatowego

Panstwowej Strazy Pozarnej

w Wejherowie

z dnia 21 wrzesnia 2023 roku

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego
Komendy Powiatowej PSP w Wejherowie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
KOMENDY POWIATOWEJ
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
W WEJHEROWIE



ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozamej

w Wejherowie, zwanej dalej ,.komendg powiatowg”, okresla szczegdlowg organizacje komendy
powiatowej, w tym:

1)
2)
3)
4)
3)

kierowanie pracg komendy powiatowej;

strukture organizacyjng komendy powiatowe;;

zadania wspolne i zakres dziatania poszczegdlnych komérek organizacyjnych;

wzory pieczeci i stempli;

liczbe i rodzaj docelowych stanowisk stuzbowych w komérkach organizacyjnych komendy
powiatowe;.

§2

1. Komenda powiatowa jest zakwalifikowana do 11 kategorii komend powiatowych Panstwowej

Strazy Pozarnej.

2. Terenem dzialania komendy powiatowej jest obszar powiatu wejherowskiego

3. Siedzibg komendy powiatowej jest miasto Wejherowo.

§3

Uzyte w regulaminie organizacyjnym skroty oznaczaja:

P A DO =

KW PSP - Komende Wojewodzka Panstwowej Strazy Pozarnej:
OSP - Ochotnicza Straz Pozarng;

JRG - Jednostke Ratowniczo - Gasniczg;

ksrg — krajowy system ratowniczo - gasniczy.



ROZDZIAL 11

Kierowanie praca komendy powiatowej

§4.

1. Do podpisu i aprobaty komendanta powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej, zastrzega
si¢ dokumenty:

1) dotyczace zobowigzan majgtkowych 1 finansowych, jako dysponenta srodkow
budzetowych po parafowaniu gléwnego ksiggowego; projekty pism, decyzji 1 innych
rozstrzygnie¢ w sprawach dotyczacych dochodow 1 wydatkoéw budzetowych,
inwentaryzacji oraz postepowan dotyczacych szkoéd wyrzadzonych w majatku jednostki,
sa przedkladane komendantowi powiatowemu po uzyskaniu aprobaty gléwnego
ksiegowego;

2) kierowane do KW PSP, Komendy Gloéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej, centralnych
organ6w panstwa oraz wojewodzkiej administracji rzadowej 1 samorzadowej,
wojewOdzkiej administracji  zespolonej, samorzadowych jednostek organizacyjnych
powiatu, organow kontroli pafistwowej, prokuratury, sadoéw, kierownictw zwigzkow
zawodowych i organizacji spotecznych szczebla wojewddzkiego;

3) pisma kierowane do senatorow i postow;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dzialalnosci zastgpcOw komendanta
powiatowego, kierownikow  komorek  organizacyjnych komendy powiatowej
oraz jej pracownikow;

5) zakresy czynnosci zastepcow komendanta powiatowego, oraz strazakow 1 pracownikow
cywilnych komendy powiatowej;

6) zarzadzenia, decyzje, rozkazy, delegacje stuzbowe, plany pracy i kontroli i inne
dokumenty koordynujace dzialania organéw ochrony przeciwpozarowej na terenie
powiatu;

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

2. Zastrzega sie do podpisu i aprobaty zastgpcoOw komendanta powiatowego dokumenty
z zakresu merytorycznego dzialania nadzorowanych komdrek —organizacyjnych,
z wyjatkiem wymienionych w ust. 1. lub wobec ktorych kierownicy komorek
organizacyjnych uzyskali pisemne upowaznienie komendanta powiatowego.

3. Komendant powiatowy, jego zastepcy lub upowazniony strazak przyjmuje interesantow
w sprawach skarg, wnioskow, zazalen i odwolan raz w tygodniu.

4. Dzien 1 godziny przyje¢ interesantow w sprawach jak wyzej komendant 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  sklad komendy powiatowe] wchodzg nastgpujgce komorki organizacyjne,
ktore przy znakowaniu spraw i akt postugujag si¢ symbolami:

1) Wydziat Planowania Operacyjnego -symbol - PPO;
2) Wydziat Przeciwdziatania Zagrozeniom -symbol - PPZ;
3) Sekcja ds. Organizacyjno - Kadrowych -symbol - POK;
4) Sekcja ds. Finansowych -symbol - PF;

5) Wydziat Kwatermistrzowsko - Techniczny -symbol - PT;

6) Jednostka Ratowniczo - Gasnicza nr 1 w Wejherowie -symbol PJRG-1;
7) Jednostka Ratowniczo - Gasnicza nr 2 w Rumi -symbol PJRG-2;

§6

1. Komendantowi powiatowemu podlegaja bezposrednio:

1) Sekcja ds. Finansowych;
2) Sekcja ds. Organizacyjno — Kadrowych.

2. Zastepcy komendanta powiatowego nadzorujg odpowiednio:
- pierwszy zast¢pca komendanta powiatowego
1) Wydzial Kwatermistrzowsko — Techniczny;

2) Wydzial Przeciwdzialania Zagrozeniom.
- drugi zastepca komendanta powiatowego

1) Wydzial Planowania Operacyjnego;

2) Jednostki Ratowniczo — Gasnicze.

3. Ponadto pierwszy zastepca realizuje zadania z zakresu:
1) ochrony danych osobowych.

4. Drugi zastepca realizuje zadania z zakresu:
1) ochrony informacji niejawnych,
2) spraw obronnych.



I,

Rozdzial IV
Zadania wspdlne i zakres dzialania poszczegélnych komérek organizacyjnych

§7

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

2. W realizacji zadan obejmujgcych czynnosci kilku komorek organizacyjnych ich prowadzenie

nalezy do komorki organizacyjnej, ktorej zakres zadan obejmuje najwiecej zadan
lub wlasciwy przelozony stuzbowy wydat w tym zakresie stosowna dyspozycije.

3. Sprawy nieuregulowane niniejszym regulaminem lub spory kompetencyjne dotyczace zakresu

i zadan komorek organizacyjnych komendy rozstrzyga komendant powiatowy.

4. Do wspélnych zadan wszystkich komorek organizacyjnych komendy powiatowe;,

przy uwzglednieniu ich zakresow merytorycznych, nalezy w szczeg6lnoscei :
1) planowanie i realizacja budzetu komendy powiatowej;

2) podejmowanie dzialan zwigzanych z wdrazaniem postepu w dziedzinie ochrony
przeciwpozarowej i ratownictwa;

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

4) wspéldziatanie z ogniwami Zwigzku Ochotniczych Strazy Pozamych Rzeczypospolitej
Polskiej, stowarzyszeniami, zwiazkami zawodowymi dzialajacymi w komendzie
powiatowej oraz innymi organami i jednostkami organizacyjnymi;

5) wspoldzialanie z komorkami organizacyjnymi Starostwa oraz z innymi shuzbami,
inspekcjami i strazami, a takze z podmiotami ksrg;

6) wspoldzialanie z organami jednostek samorzadu terytorialnego;

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

8) realizowanie zadan z zakresu spraw obronnych, przestrzegania zasad ochrony tajemnicy
prawem chronione;j;

9) realizowanie zadan w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy;
10) opracowywanie materialow do udostgpniania jako informacja publiczna;

11) wykonywanie zadan wynikajacych z aktoéw normatywnych oraz prowadzenie
podrecznych rejestrow tematycznych aktow prawnych z obowigzujacego zakresu
dzialania komorki organizacyjnej;

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



13) realizowanie zadan zwigzanych z pelnieniem przez komendanta powiatowego funkcji
w powiatowym zespole zarzadzania kryzysowego;

14) wspotudzial w organizacji i realizacji szkolen oraz doskonalenia zawodowego;
15) realizacja przedsigwzig¢ dotyczacych organizacji ksrg;
16) przestrzeganie zasad zabezpieczenia wlasciwego gospodarowania mieniem;

17) przestrzeganie legalnosci, celowosci 1 gospodarnosci w realizacji wydatkow
budzetowych, w tym zachowania wymaganych procedur przetargowych;

18) opracowywanie projektow umoéw, decyzji, rozkazéw, instrukcji, wytycznych
i porozumien wraz z zapewnieniem akceptacji Radcy Prawnego lub opinii
o ich zgodno$ci z przepisami prawa;

19) przestrzeganie postanowien instrukcji kontroli 1 obiegu dowodow finansowo
— ksiggowych;

20) dokumentowanie organizowanych narad, odpraw, konferencji i szkolen wraz
z obowiazkiem przedlozenia wlasciwej dokumentacji do komorki whasciwej dla spraw
organizacyjnych;

21) wdrazanie w kierowanej komorce organizacyjnej nowoczesnych metod 1 narzedzi pracy
wnoszonych przez nauke i postep techniczny;

22) monitorowanie i realizacja zalecen pokontrolnych;

23) aktualizowanie danych SWD-PSP w zakresie zadan realizowanych przez poszczegdlne
komorki organizacyjne;

24) udzial w analizowaniu o$wiadczen o stanie majatkowym strazakow, po wyznaczeniu
przez komendanta powiatowego na podstawie udzielonego upowaznienia,

25) realizowanie ustawy o ochotniczych strazach pozarnych w celu realizacji zadan z zakresu
ochrony przeciwpozarowej.

§8

Do zadan pierwszego zastgpcy komendanta powiatowego nalezy:

1) W zakresie ochrony danych osobowych, w celu usprawnienia realizacji zadan
administratora, jako Specjalista Ochrony Danych (SOD)
a) koordynowanie zadan realizowanych przez poszczeg6lne komorki organizacyjne
w jednostce oraz wykonywanie zadan wskazanych przez administratora,
b) bezposrednia wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych (I0D).

Do zadan drugiego zastepcy komendanta powiatowego nalezy:

1) W zakresie spraw obronnych:
a) prowadzenie spraw w zakresie organizowania, koordynowania i nadzorowania
nad przygotowaniami obronnymi w komendzie powiatowe;j.

2) W zakresie ochrony informacji niejawnych:
Realizacja zadan dla tzw. ,,pionu ochrony”, okreslonych w ustawie z dnia 5 sierpnia
2010 o ochronie informacji niegjawnych (Dz. U. z 2023 r. poz.756 ze zm.),
a w szczegolnosci:



a) prowadzenie kancelarii materialow niejawnych z klauzula ,.zastrzezone”,

b) kontrolowanie stanu ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania
przepiséw o ochronie tych informacii,

¢) okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow,

d) opracowywanie planéw ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej i nadzorowanie ich realizacji.

§9

Zadania Wydzialu Planowania Operacyjnego:

1.

W zakresie zadan operacyjnych:

1) analizowanie stanu  zabezpieczenia  operacyjnego na  obszarze  powiatu
oraz przygotowanie komendy powiatowej do organizacji dzialan ratowniczych, w tym
w czasie nadzwyczajnych zagrozen, katastrof lub klgsk zywiolowych a takze nadzor
nad prawidlowoscig prowadzenia akcji ratowniczo - gasniczych;

2) opracowywanie plandw ratowniczych i ich biezgca aktualizacja;

3) przyjmowanie zgloszen o wystgpieniu zdarzen niebezpiecznych 1 dysponowanie
niezbednych sit i $rodkow do ich likwidacji, ewentualnie przekierowywanie zgloszen
do wlasciwych stuzb;

4) koordynacja dzialan ratowniczych lub kierowanie silami i $rodkami zaangazowanymi
w dzialania ratownicze na obszarze powiatu;

5) przygotowywanie dokumentacji w sprawach dotyczacych tworzenia, przeksztalcania
lub likwidacji jednostek ochrony przeciwpozarowej i Jednostek Ratowniczo
— Gasniczych;

6) analizowanie stanu wyposazenia Jednostek Ratowniczo — Gasniczych i innych jednostek
ksrg oraz przedstawianie wnioskow w tym zakresie;

7) zapewnienie funkcjonowania stanowiska kierowania, ustalanie potrzeb w zakresie jego
wyposazenia w sprzet i urzgdzenia umozliwiajace dysponowanie oraz kierowanie sitami
i $rodkami ksrg na obszarze dzialania oraz umozliwiajace wspdlprace
z Stanowiskiem Kierowania Komendanta Wojewddzkiego;

8) sporzadzanie analiz i wnioskow z dziatan ratowniczych prowadzonych przez jednostki
ksrg, prowadzenie ewidencji zaistnialych zdarzen oraz wydawanie niezbednych
zaswiadczen;

9) wspoldziatanie przy planowaniu systemow lgcznosci dyspozycyjnej, dowodzenia
i wspoldzialania a takze systeméw alarmowania na obszarze dzialania oraz obshluga
urzgdzen monitoringu pozarowego i alarmowania;

10) przygotowywanie  projektow umow  zawieranych z  jednostkami  ochrony
przeciwpozarowej,  innymi  shuzbami,  inspekcjami,  strazami,  instytucjami
oraz podmiotami, ktore dobrowolnie zgodzily si¢ wspdlpracowaé¢  w akcjach
ratowniczych;

11) nadzorowanie gotowosci operacyjnej JRG oraz innych podmiotéw ksrg, analizowanie
gotowosci  operacyjno - technicznej na  podstawie raportow  dobowych
oraz prowadzonych kontroli, a takze przedstawienie wnioskéw w tym zakresie;



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

13) przygotowanie do dzialan w ramach odwodoéw operacyjnych, wspoéldziatanie
w zakresie operacyjnego zabezpieczenia powiatow sasiednich;

14) koordynowanie prac w zakresie funkcjonowania ksrg;
15) prowadzenie ewidencji jednostek wchodzacych w sktad ksrg na obszarze dzialania;

16) nadzor nad organizacja oraz uzgadnianie sposobdéw polaczenia systemu monitoringu
pozarowego z komendg powiatows,

17) biezace informowanie oficera prasowego komendanta powiatowego
o szczegdlnych zdarzeniach, odnotowanych w powiecie i postepie akcji ratowniczo
- gasniczych;

18) sporzadzanie miesigcznych harmonogramow petnienia shuzby przez strazakow systemu
codziennego;

19) nadzor nad funkcjonowaniem Stanowiska Kierowania Komendanta Powiatowego;

20) Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem systemu SWD-PSP.

2. W zakresie spraw szkoleniowych:

1) planowanie i organizowanie szkolen na potrzeby komendy powiatowej 1 ksrg
na obszarze powiatu;

2) organizowanie szkolenia 1 doskonalenia specjalistycznego (w tym takze medycznego)
czlonkéw Ochotniczych Strazy Pozarnych w zakresie ratownictwa;

3) inicjowanie przedsigwzig¢ w zakresie kultury fizycznej 1 sportu z udzialem podmiotow
ksrg na obszarze powiatu;

4) organizowanie obowiazkowych zaje¢ wychowania fizycznego wymaganych stosownymi
przepisami, prowadzenie okresowe] oceny sprawnosci fizyczne]  strazakow
oraz prowadzenie spraw z zakresu szkolenia i doskonalenia zawodowego strazakow
i pracownikéw cywilnych komendy powiatowe;.

3. W zakresie informatyki:
1) nadzor nad strong internetowg komendy powiatowe;.

4. W zakresie polityki informacyjnej komendy:

1) organizowanie 1 prowadzenie dzialalnosci informacyjno-promocyjnej komendy
powiatowej przez nieetatowego oficera prasowego komendanta powiatowego.

§10
Zadania Wydzialu Przeciwdzialania Zagrozeniom:

1) rozpoznawanie zagrozen pozarowych 1 innych miejscowych zagrozen poprzez
przeprowadzanie czynnosci kontrolno-rozpoznawczych;



2) wspolpraca 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;

3) inicjowanie i koordynowanie dziatan zmierzajgcych do poprawy stanu ochrony
przeciwpozarowej na terenie powiatu;

4) opracowywanie i aktualizacja katalogu i mapy zagrozen pozarowych i innych miejscowych
zagrozen;

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

6) analizowanie przyczyn pozaréw zaistnialych na terenie powiatu, w tym nieprawidlowosci,
ktore przyczynily si¢ do ich powstania oraz rozprzestrzeniania sig;

7) opracowywanie opinii dotyczacych bezpieczenstwa pozarowego budynkéw, innych
obiektow budowlanych i terendw oraz imprez masowych;

8) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w zakresie upowszechniania
1 przestrzegania przepisoOw przeciwpozarowych;

9) rozpoznawanie mozliwosci i warunkéw prowadzenia dziatan ratowniczych przez jednostki
ochrony przeciwpozarowej;

10) przygotowywanie projektu stanowiska komendanta powiatowego w sprawie przekazywania
do uzytku obiektéw budowlanych;

11) przeprowadzanie analiz i ocen stanu bezpieczenstwa w zakresie ochrony przeciwpozarowej
w odniesieniu do poszczegdlnych rodzajéw budynkéw, innych obiektow budowlanych
oraz terenow;

12) wykonywanie zadan w stosunku do zakladow o zwiekszonym i duzym ryzyku
w zakresie zapobiegania powaznym awariom przemyslowym w oparciu o ustawe prawo
ochrony $rodowiska (tekst jednolity Dz. U. z 2022 r. Poz. 2556 ze. zm.);

13) wdrazanie w dzialalnosci kontrolno-rozpoznawcze] nowych wymagan zawartych
w znowelizowanych przepisach techniczno - budowlanych, o ochronie przeciwpozarowej
oraz Polskich Normach dotyczacych bezpieczenstwa pozarowego;

14) nadzorowanie przestrzegania przepisow przeciwpozarowych na terenie dzialania komendy
powiatowej;

15) opracowywanie zestawien obejmujacych wyniki kontroli przestrzegania przepisow
przeciwpozarowych oraz kontroli dzialan zapobiegajacych powaznym awariom
przemyslowym;

16) nadzér nad organizacja oraz uzgadnianie sposobow polaczenia systemu monitoringu
pozarowego z komenda;

17) przeprowadzanie czynnosci kontrolno-rozpoznawczych w  zakresie przestrzegania
przepisow ustawy o substancjach zubozajacych warstwe ozonowa oraz niektorych
fluorowanych gazach cieplarnianych wraz z przepisami wykonawczymi;

18) przeprowadzanie czynnosci kontrolno - rozpoznawczych w zakresie postepowania
z substancjami  kontrolowanymi, nowymi substancjami, fluorowanymi gazami
cieplarnianymi i pozostalymi fluorowanymi gazami cieplarnianymi wykorzystywanymi
w ochronie przeciwpozarowej, a takze systemami ochrony przeciwpozarowe;
oraz gasnicami zawierajacymi substancje kontrolowane, nowe substancje, fluorowane gazy
cieplarniane lub pozostate fluorowane gazy cieplarniane.



§11

Zadania Sekcji ds. Organizacyjno — Kadrowych:

1.

W zakresie spraw dotyczacych organizacji i archiwizacji:
1) realizowanie zadan z zakresu planowania pracy komendy powiatowej;
2) prowadzenie kancelarii ogdlnej i sekretariatu komendanta powiatowego;

3) obstuga dokumentacji Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD), jako
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw;

4) organizowanie odpraw stluzbowych, narad 1 konferencji z udzialem komendanta
powiatowego;

5) opracowywanie 1 ewidencjonowanie zarzadzen, decyzji, rozkazéw, instrukcji
1 wytycznych komendanta powiatowego;

6) prowadzenie archiwum komendy powiatowej 1 spraw zwigzanych z archiwizacjy
dokumentow tj. przyjmowania dokumentow do archiwum, udostgpniania dokumentow
i brakowania dokumentow;

7) udzielanie pomocy fachowej pracownikom komorek organizacyjnych komendy powiatowej
w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej 1 jednolitego rzeczowego wykazu akt;

8) prowadzenie spraw obiegu dokumentow i instrukeji kancelaryjnej w komendzie powiatowej;

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

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

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

12) organizowanie systemu i koordynacji kontroli wewnetrznej komorek organizacyjnych
komendy powiatowe;j i Jednostek Ratowniczo — Gasniczych;

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

14) zlecanie wlasciwym podmiotom zewngtrznym obstugi prawnej komendy.

W zakresie kadr:
1) realizowanie zalozen polityki kadrowo - placowej komendanta powiatowego;

2) przygotowywanie zakresow czynnosci dla kierujagcych komorkami organizacyjnymi
w komendzie powiatowej w tym dowddcow Jednostek Ratowniczo — Gasniczych;

3) opracowywanie regulaminéw, wytycznych i procedur dotyczacych sluzby 1 pracy
w komendzie powiatowej;

4) ewidencjonowanie pieczgci i stempli w komendzie powiatowej;

5) prowadzenie spraw osobowych strazakow i pracownikéw cywilnych oraz emerytow
i rencistow komendy powiatowej;

6) sporzadzanie 1 kompletowanie dokumentacji emerytalno - rentowej strazakow
i pracownikow cywilnych komendy powiatowej;
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7) realizowanie zadan z zakresu profilaktyki zdrowotnej strazakow i pracownikow cywilnych
komendy powiatowej;

8) Prowadzenie spraw w zakresie upowaznien oraz zezwolen na kierowanie pojazdami
uprzywilejowanymi;

9) Realizacja  stluzby  przygotowawczej  czlonkéw  korpusu  stuzby  cywilnej
oraz ich pdzniejszego rozwoju zawodowego;

10) analizowanie stanu i poziomu kwalifikacji strazakow i pracownikow cywilnych
oraz realizowanie zadan z zakresu wyszkolenia kwalifikacyjnego;

11) realizowanie zadan kadrowo — mobilizacyjnych okreslonych odrebnymi przepisami;

12) prowadzenie spraw placowych zatrudnionych strazakoéw i pracownikéw cywilnych
(w zakresie przygotowywania angazy oraz decyzji personalnych dotyczacych plac);

13) prowadzenie obstugi socjalnej emerytéw i rencistdéw komendy powiatowe;;

14) Prowadzenie czynnosci zwiazanych z przyjmowaniem, rejestrowaniem, analizg,
udostgpnianiem i przechowywaniem o$wiadczen o stanie majgtkowym strazakéw
oraz pracownikéw cywilnych;

15) Realizowanie zadan w zakresie $wiadczen ratowniczych na rzecz strazakow ratownikow
ochotniczych strazy pozarnych.

§12

Zadania Sekcji ds. Finansowych:

1) sprawowanie nadzoru w imieniu komendanta powiatowego nad gospodarkg finansowa;
2) prowadzenie rachunkowosci komendy powiatowej;

3) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi 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 powiatowe;j,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych
przez komendg powiatowa,

¢) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,
d) zapewnieniu terminowego Sciggania naleznosci.
4) analizowanie  wykorzystania  $rodkow  przydzielonych z  budzetu, $rodkow
pozabudzetowych i innych begdacych w dyspozycji komendy powiatowej;
5) prowadzenie wewngtrznej kontroli finansowej (kontroli w zakresie legalnosci dokumentéw
oraz operacji gospodarczych);

6) nadzor nad prawidlowoscig przebiegu i rozliczanie inwentaryzacji majatku komendy
powiatowej;

7) prowadzenie kasy dla srodkéw budzetowych i pozabudzetowych.
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§13

Zadania Wydzialu Kwatermistrzowsko — Technicznego:

1. W zakresie zadan kwatermistrzowskich:

1) administrowanie oraz zapewnienie wilasciwego stanu technicznego uzytkowanych
obiektow, pomieszczen 1 lokali mieszkalnych pozostajacych w dyspozycji komendy
powiatowe], a takze planowanie i realizacja inwestycji i remontéw w tym zakresie;

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

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

4) dokonywanie zakupoéw 1 dostaw sprzetu, paliwa, materialow, urzadzen 1 uslug
niezbednych dla prawidlowego funkcjonowania komendy powiatowej ze szczegOlnym
uwzglednieniem procedur wynikajacych z ustawy prawo zamowien publicznych;

5) zabezpieczenie logistyczne dziatan ratowniczych, ¢wiczen i1 szkolen prowadzonych
przez podmioty krajowego systemu ratowniczo - gasniczego na terenie powiatu
oraz ich przygotowanie do dzialan w ramach odwodéw operacyjnych;

6) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki magazynowej i magazynu gtownego komendy
powiatowej;

7) prowadzenie ewidencji iloSciowo — warto$ciowej majgtku;
8) likwidowanie zbednych rzeczowych sktadnikoéw majatku;

9) sporzgdzanie planow zakupéw i robot budowlano-instalacyjnych oraz ich realizacja
ze Srodkow finansowych pozostajacych w dyspozycji komendy powiatowe;;

10) prowadzenie postepowan wyjasniajacych zwigzanych ze szkodami w mieniu komendy
powiatowej, zawinionych przez strazakow oraz pracownikéw cywilnych, a takze nadzor
nad procedurami postgpowan odszkodowawczych prowadzonych przez dowddcow JRG
1 kierownikéw komorek organizacyjnych komendy powiatowe;;

11) systematyczne analizowanie potrzeb w zakresie sprzgtu pozarniczego i ratowniczego,
$rodkow gasniczych 1 neutralizatoréw 1 wustalenie z Wydzialem Operacyjno
- Szkoleniowym priorytetdéw w tym zakresie;

12) realizowanie prac dotyczacych projektow zwigzanych z pozyskiwaniem srodkow
z funduszy strukturalnych i celowych Unii Europejskiej i z innych zrodet;

13) ewidencja oraz nadzor i konserwacja sprzetu obrony cywilne;j.

2. W zakresie techniki:

1) inicjowanie i podejmowanie dzialan na rzecz utrzymania gotowosci operacyjno-
technicznej samochodow i sprzgtu silnikowego;

2) prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji, rejestracji 1 przegladow technicznych
pojazddw, przyczep i sprzetu silnikowego, w tym agregatow pradotwdrczych;

3) obstuga transportowa komorek organizacyjnych komendy powiatowe;;
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4) prowadzenie gospodarki czesciami zamiennymi, olejami, smarami i innymi materialami
eksploatacyjnymi;

5) nadzorowanie i analizowanie prawidlowosci prowadzenia przez komorki organizacyjne
komendy powiatowej dokumentacji zwigzanej z samochodami i sprzetem silnikowym,
a w szezegolnosci rozliczania zuzycia paliw, olejow, smaréw i innych materiatow
eksploatacyjnych;

6) organizowanie przegladow, napraw oraz konserwacji samochodow, sprzetu silnikowego,
ratowniczego i innych urzadzen i instalacji technicznych;

7) ustalanie norm zuzycia paliwa dla nowo zakupionych samochodow i sprzetu silnikowego:;

8) Realizacja zadan z zakresu dotacji dla jednostek ochrony przeciwpozarowej wlaczonych
do ksrg oraz dotacji dla ochotniczych strazy pozarnych.

3. W zakresie informatyki:

1) analizowanie 1 planowanie potrzeb sprz¢towych oraz wdrazanie i nadzorowanie sieci
informatycznej funkcjonujacej w komorkach organizacyjnych komendy powiatowe;;

2) zapewnienie = niezawodnego  dzialania  sieci  informatycznej funkcjonujacej
w komorkach organizacyjnych komendy powiatowe;j;

3) nadzér oraz analizowanie 1 wdrazanie komputerowych systemOw wspomagania
dysponowania 1 koordynowania dzialaniami ratowniczymi, a takze innych systemow
przewidzianych do biezacej analizy gotowosci operacyjnej podmiotow  ksrg
oraz wykorzystywanych w dziatalnosci komendy powiatowe;;

4) wspoldziatanie z wlasciwymi organami, instytucjami i innymi jednostkami w zakresie
rozwoju technik informatycznych;

5) planowanie i wdrazanie w jednostkach ksrg nowoczesnych technik informatycznych;
6) sporzadzanie informacji i analiz z zakresu informatyki;
7) wdrazanie zunifikowanych systemow teleinformatycznych;

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

9) realizacja zadan administratora sieci i srodowisk programowych;

10) utrzymanie w sprawnosci istniejacych w komendzie powiatowej systemow
teleinformatycznych;

11) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sg wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane i przesylane informacje niejawne;

12) administrowanie i nadzor nad elektronicznym przetwarzaniem informacji niejawnych;

13) nadzér nad kontami pocztowymi i pocztg elektroniczng.

4. W zakresie bezpieczenstwa cyberprzestrzeni i reagowania na incydenty komputerowe:

1) realizacja zadan zwiazanych z zapewnieniem bezpieczenstwa teleinformatycznego
w systemach i sieciach komendy powiatowej, w tym:
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a) stosowanie zabezpieczen technicznych w urzadzeniach, systemach 1 sieciach
teleinformatycznych komendy powiatowej, w celu ochrony informacji oraz danych
osobowych przetwarzanych zgodnie z prawem;

b) wspélpraca z komoérkami organizacyjnymi komendy powiatowej oraz KW PSP
w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego;

¢) wspolpraca w zakresie zespolow reagowania na incydenty komputerowe z KW PSP
oraz KG PSP;

d) administrowanie  systemami  stuzagcymi  do  zapewnienia  bezpieczenstwa
teleinformatycznego oraz ochrony danych osobowych komendy powiatowej
oraz dzialania na rzecz rozwoju tych systemow;

€) wspoldziatanie z organami administracji na terenie powiatu w zakresie bezpieczenstwa
teleinformatycznego;

2) opracowywanie i wdrazanie procedur reagowania na incydenty komputerowe, ktore beda
obowigzywaly w komendzie powiatowej oraz ich biezaca aktualizacja;

3) identyfikowanie i prowadzenie cyklicznych analiz ryzyka;

4) przygotowywanie planow awaryjnych oraz ich biezaca aktualizacja;

5) opracowywanie procedur zapewniajacych informowanie o istnieniu i zapobieganiu;

a) wystapienia incydentéw komputerowych;

b) zmianie lokalizacji jednostki organizacyjnej, danych kontaktowych.

W zakresie lacznosci:

1) planowanie systemow lgcznosci dyspozycyjnej, dowodzenia i wspoldzialania, a takze
systemoOw alarmowania na obszarze dzialania komendy powiatowej oraz obstuga urzadzen
monitoringu pozarowego i alarmowania;

2) nadzor oraz analizowanie potrzeb technicznych i sprzetowych oraz wdrazanie systemow
lacznosci dla potrzeb komendy powiatowej, a takze do biezacej analizy gotowosci
operacyjnej podmiotow ksrg oraz ich alarmowania i dysponowania;

3) zapewnienie ciaglego funkcjonowania instalacji telefonicznej i facznosci bezprzewodowe;j
funkcjonujacej w komorkach organizacyjnych komendy powiatowej;

4) wspotdziatanie z wlasciwymi organami, instytucjami i innymi jednostkami w zakresie
rozwoju technik tgcznosci na potrzeby rozwoju ratownictwa i innych zadan z zakresu
ochrony ludnosci;

5) analizowanie stanu zabezpieczenia w  $rodki lacznosci jednostek  ochrony
przeciwpozarowej na obszarze dziatania komendy powiatowe;j;

6) koordynowanie prac z zakresu organizacji, funkcjonowania 1 nadzoru lacznosci jednostek
ksrg na obszarze dziatania komendy powiatowej;

7) planowanie i wdrazanie w jednostkach ksrg na obszarze dzialania komendy powiatowe;j
nowoczesnych technik lgcznoscei;

8) sporzadzanie informacji i analiz z zakresu organizacji tacznosci.
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§ 14

Zadania 2z zakresu BHP wykonywane s3 przez funkcjonariusza Wydzialu
Przeciwdzialania Zagrozeniom, ktory podlega w tym zakresiec bezposrednio
komendantowi powiatowemu.

Zadania w zakresie spraw BHP:

1) prowadzenie Kkontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) sporzadzanie i przedstawianie komendantowi powiatowemu, co najmniej raz w roku,
okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje
przedsiewzi¢¢ technicznych 1 organizacyjnych majacych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkow pracy:

3) prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i1 podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikéw badan i1 pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w $rodowisku pracy;

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

5) ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkoéw przy pracy oraz opracowywanie wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan
na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

6) wspolpraca z whasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegolnosci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow;

7) uczestniczenie w pracach, powolanej przez komendanta powiatowego, komisji
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w innych zakladowych komisjach zajmujacych sie
problematyka bezpieczenstwa 1 higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom
zawodowym 1 wypadkom przy pracy.

§15

Zadania z zakresu pomocy prawnej sg realizowane w formie umowy zlecenia. Do zadan
komorki pomocy prawnej nalezy realizacja obowigzkéw okreslonych ustawa z dnia 6 lipca 1982
roku o radcach prawnych (tj. Dz. U z 2022 r., Poz. 1166) — tj. $wiadczenie pomocy prawnej
urzedowi komendanta powiatowego, a w szczegolnosci udzielanie porad prawnych,
sporzgdzanie opinii prawnych oraz wystepowanie przed sadami i urzgdami.

§16

Do zakresu dzialania Jednostek Ratowniczo - Gasniczych nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie 1 prowadzenie akcji ratowniczych w czasie walki z pozarami
oraz likwidacji miejscowych zagrozen;

2) dokumentowanie toku pelnienia shuzby ze szczegdlnym uwzglednieniem sporzadzania
informacji z prowadzonych dzialan ratowniczych;

3) wykonywanie pomocniczych czynnosci w czasie klesk zywiolowych oraz innych
miejscowych zagrozen, gdy dzialaniami kieruja inne stuzby;
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4) wykonywanie podstawowych czynnosci ratowniczych w obszarze chronionym
oraz w ramach odwoddw operacyjnych;

5) wykonywanie specjalistycznych czynnosci ratowniczych w obszarze chronionym
oraz w ramach odwodow operacyjnych z zakresu ratownictwa wysokosciowego (Jednostka
Ratowniczo-Gasnicza Nr 2);

6) przygotowanie wlasnych sil 1 Srodkow do wypelniania zadan ratowniczych
na przydzielonym obszarze chronionym;

7) wspoldziatanie z innymi stuzbami ratowniczymi na przydzielonym obszarze dzialania
w zakresie doskonalenia likwidacji zdarzen;

8) rozpoznawanie zagrozen pozarowych i innych, poznawanie wlasnego terenu dzialania,
w tym organizacja i udzial w ¢wiczeniach na obiektach;

9) realizowanie zaj¢c sportowych dla strazakoéw pelniacych stuzbg w JRG;
10) prowadzenie doskonalenia zawodowego;
11) udzial w aktualizacji:
a) stanu gotowosci operacyjnej,
b) procedur ratowniczych,
¢) dokumentacji operacyjne;j.
12) udzial w przygotowaniu analiz z dzialan ratowniczych;

13) Wykonywanie zadan okreslonych w art. 14 ust. la ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r.
o ochronie przeciwpozarowej (Dz. U. z 2022 r. poz.2057 ze zm.) w zakresie wspolpracy
z whasciwymi organami i podmiotami podczas zdarzen nadzwyczajnych wywolanych
zagrozeniem czynnikiem biologicznym, w tym podczas zdarzen o charakterze
terrorystycznym,

14) Wspolpraca ze stuzbami wynikajaca z innych aktoéw prawnych (m.in. ustawy o dziataniu
antyterrorystycznym).

§17

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 zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanego dalej
»RODO”:

1)
2)

w zakresie ochrony danych osobowych w celu usprawnienia realizacji zadan administratora

wyznaczony zostal Specjalista Ochrony Danych (SOD);

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 szczego6lnoscei:

a) informowanie administratora, podmiot przetwarzajacy, funkcjonariuszy
oraz pracownikow, ktorzy przetwarzajag dane osobowe w jednostce organizacyjnej PSP
oraz podleglych o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego
rozporzadzenia oraz innych przepisow o ochronie danych,

b) doradzanie i udzielanie konsultacji administratorowi lub specjaliscie ochrony danych
w kwestiach:
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- zasadnosci przeprowadzania oceny skutkow dla ochrony danych osobowych,

- realizacji praw osoby, ktorej dane dotycza,

- metodyki przeprowadzenia oceny skutkéw dla ochrony osobowych,

- zabezpieczen, w tym srodkéw technicznych i organizacyjnych, w celu minimalizowania
wszelkich zagrozen praw i interesow 0sob, ktorych dane podlegaja ochronie,

- prawidlowosci przeprowadzonej oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych
i zgodnosci jej wynikéw z wymogami oraz podjecia decyzji o kontynuowaniu
przetwarzania lub koniecznosci wdrozenia zabezpieczen, czy ostatecznie konsultacji
z organem nadzorczym,

¢) monitorowanie:
- przestrzegania przepisow oraz innych obowigzujacych procedur w dziedzinie ochrony

danych osobowych,
- dzialan realizowanych przez administratora majacych na celu zwiekszenie $wiadomosci

ochrony danych osobowych,
- szkolen personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania danych osobowych,
prowadzonych w jednostce organizacyjnej PSP,
- przebiegu audytow prowadzonych w zakresie ochrony danych osobowych,
d) udzielanie na zadanie administratora zalecen w zakresie ochrony skutkéw dla ochrony
danych osobowych oraz monitorowanie ich wykonania,
e) wspolpraca bezposrednio z organem nadzorczym i pelnienie funkcji punktu kontaktowego
dla organu nadzorczego w kwestiach zwiazanych z przetwarzaniem, w szczegdlnosci
w przypadku uprzedniej konsultacji oceny skutkow,
f) wykonywanie powyzszych zadan w odniesieniu do kazdej podleglej komendy powiatowej
(migjskiej) PSP woj. pomorskiego, z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego
z przetwarzaniem danych osobowych, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania.

ROZDZIAL V

Wzory pieczgci i stempli
§18

Komenda powiatowa uzywa:

1) urzedowej pieczgei okraglej o srednicy 36 mm zawierajacej posrodku wizerunek orla
ustalony dla godta, a w otoku napis: ,,Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej
w Wejherowie™;

2) pieczgei okraglej o srednicy 20 mm zawierajacej posrodku wizerunek orta ustalony
dla godla, a w otoku napis: ,Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej
w Wejherowie™;

3) stempla nagléwkowego o tresci:

Godto

KOMENDA POWIATOWA
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNE]

w Wejherowie woj. pomorskie

4) innych stempli stuzbowych i pomocniczych wedlug zasad okreslonych w odrebnych
przepisach.
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ROZDZIAL VI
Postanowienia koncowe
§19

1. Schemat struktury organizacyjnej komendy powiatowej okresla Rysunek nr 1 do regulaminu
organizacyjnego.

2. Liczbg i rodzaj docelowych stanowisk w komorkach organizacyjnych okresla Tabela nr 1
do regulaminu organizacyjnego.

3. Obsad¢ i rozmieszczenie etatow w komoérkach organizacyjnych okresla Tabela
nr 2 do regulaminu organizacyjnego.

§ 20

Zasady funkcjonowania i pelnienia sluzby w PSP i JRG okresla regulamin sluzby i pracy
komendy powiatowej PSP wydany w oparciu o zarzadzenie Nr 5 KG PSP z dnia 21 czerwca
2006 r. ze zmianami w sprawie ramowego regulaminu stuzby w jednostkach organizacyjnych
PSP oraz regulaminu musztry i ceremonialu pozarniczego'.

I Zarzadzenie Nr 1 KG PSP z dnia 18 maja 2023 r. zmieniajace Zarzadzenie w sprawie ramowego regulaminu
stuzby w jednostkach organizacyjnych PSP oraz regulaminu musztry i ceremoniatu pozamiczego (Dz. Urz. KG PSP
z 2006 r. poz. 4, z 2008 r. poz. 9, z 2022 r. poz. 6 oraz z 2023 r. poz. 9).
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