Zatacznik do Decyzji Nr 7/2024
Komendanta Powiatowego
Panstwowej Strazy Pozarnej

w Sejnach zdnia  maja 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
KOMENDY POWIATOWEJ
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
w Sejnach

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny Komendy Powiatowe] Panstwowej Strazy Pozarnej

w Sejnach, zwanej dalej ,komenda powiatowa”, okresla szczegdtowa organizacje komendy
powiatowej, w tym:

1)
2)
3)
4)
5)

kierowanie pracg komendy powiatowej;

strukture organizacyjng komendy powiatowej;

zadania wspdlne i zakres dziatania poszczeg6lnych komorek organizacyjnych;

wzory pieczeci 1 stempli;

liczbe¢ 1 rodzaj stanowisk shluzbowych w komodrkach organizacyjnych komendy
powiatowe;j.

§ 2. 1. Komenda jest zakwalifikowana do V kategorii komend powiatowych Panstwowe;j

Strazy Pozarne.

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

2. Terenem dzialania komendy powiatowej jest obszar powiatu sejnenskiego obejmujacy
miasto Sejny oraz gminy: Giby, Krasnopol, Punsk, Sejny.

3. Siedziba komendy powiatowej jest miasto Sejny.

§ 3. Uzyte w regulaminie organizacyjnym skroty oznaczaja:

KG PSP — Komendg Gtéwna Panstwowej Strazy Pozarnej

KW PSP - Komende Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Biatymstoku;

OSP - ochotniczg straz pozarna;

JRG — jednostke ratowniczo-gasnicza komendy powiatowe;;

ksr-g - krajowy system ratowniczo — gasniczy;

SK KP PSP — Stanowisko Kierowania Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy
Pozarnej w Sejnach
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ROZDZIAL 11
Kierowanie praca komendy powiatowej

§ 4. 1. Praca komendy powiatowe]j kieruje Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy

Pozarnej, zwany dalej , Komendantem Powiatowym”, przy pomocy Zastgpcy Komendanta
Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej, zwanym dalej ,,Zastgpca Komendanta Powiatowego”

1 kierownikow komoérek organizacyjnych. Podczas nieobecno$ci Komendanta Powiatowego
pracg komendy kieruje i dziala w imieniu Komendanta Powiatowego Zastepca Komendanta
Powiatowego.

1.

2. Do aprobaty i podpisu Komendanta Powiatowego zastrzega si¢ dokumentacjg:

z zakresu merytorycznego dziatania podleglych bezposrednio komoérek organizacyjnych,
w zakresie spraw obronnych i ochrony informacji niejawnych oraz bezpieczenstwa i higieny

pracy;

dotyczaca zobowigzan majatkowych i finansowych, jako dysponenta srodkéw budzetowych
po parafowaniu przez gléwnego ksiegowego; projekty pism, decyzji i innych rozstrzygnieé
w sprawach dotyczacych dochodéw 1 wydatkéw budzetowych, inwentaryzacji oraz
postgpowan dotyczacych szkdéd wyrzadzonych w majatku komendy powiatowe;,
sg przedktadane komendantowi powiatowemu po uzyskaniu aprobaty gldéwnego
ksiggowego;

umowy zawierane z innymi podmiotami lub osobami fizycznymi, rodzace skutki finansowe,
publiczno-prawne lub inne;

kierowang do KW PSP, Komendy Glownej Panstwowej Strazy Pozarnej, centralnych
organdéw panstwa oraz wojewodzkiej administracji rzadowej 1 samorzadowej, wojewddzkiej
administracji zespolonej, samorzadowych jednostek organizacyjnych powiatu, organdéw
kontroli panstwowej, prokuratury, sadow, kierownictw zwigzkéw zawodowych i organizacji
spotecznych;

pisma kierowane do senatorow i postow;

odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace dzialalnosci zastgpcy komendanta powiatowego,
kierownikow komoérek organizacyjnych komendy powiatowe] oraz jej strazakow
I pracownikow;

zakresy czynnos$ci zastepcy komendanta powiatowego, oraz strazakow 1 pracownikow
komendy powiatowej;

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

wladcze akty administracyjne wydawane przez komendanta powiatowego, jako organu
administracji publicznej;

10. dokumenty w zakresie spraw osobowych;

11. dokumenty zwigzane z bezpieczenstwem informacji i ochrong danych osobowych.
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3. Zastrzega si¢ do aprobaty i podpisu zastgpcy komendanta powiatowego dokumentacje
z zakresu merytorycznego dziatania podleglych bezposrednio komodrek organizacyjnych,
z wyjatkiem wymienionych w ust. 2. lub wobec ktorych kierownicy komorek
organizacyjnych i prowadzacy samodzielne stanowiska uzyskali pisemne upowaznienie.

4. Komendant powiatowy lub upowazniony przez niego zastepca komendanta
powiatowego przyjmuje interesantow w sprawach skarg, wnioskow, zazalen 1 odwotan
raz w tygodniu. Informacje¢ o miejscu, dniu 1 godzinach przyje¢¢ interesantow w sprawach jak
wyzej podaje si¢ do powszechnej wiadomos$ci poprzez umieszczenie w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie komendy powiatowe;j.

5.  Zasady funkcjonowania i petnienia shuzby na Stanowisku Kierowania Komendanta
Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej i JRG okres$la regulamin pracy i stuzby komendy
powiatoweyj.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna komendy powiatowej

§ 5. W sklad komendy powiatowej wchodza nastgpujace komodrki organizacyjne, ktore

przy znakowaniu spraw i akt postuguja si¢ symbolami:

1)
2)

3)
4)
5)

1)
2)
3)
4)

1)
2)

Jednostka Ratowniczo Gasnicza w Sejnach - symbol — PJRG;
Wydziat Operacyjny 1 Przeciwdziatania Zagrozeniom, w tym

Stanowisko Kierowania Komendanta Powiatowego PSP w Sejnach - symbol — PRZ;
Sekcja Organizacyjno - Kadrowa - symbol — PO;
Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Finansow - symbol — PF;
Sekcja Kwatermistrzowsko - Techniczna - symbol — PT,;

§ 6.1. Komendantowi Powiatowemu podlegaja bezposrednio:
Sekcja Organizacyjno — Kadrowa,
Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Finansow,
Sekcja Kwatermistrzowsko - Techniczna,

Funkcjonariusze wyznaczeni do wykonywania zadah dotyczacych spraw obronnych,
ochrony informacji niejawnych, bezpieczefistwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwa
informacji i ochrony danych osobowych.

2. Zastepcy Komendanta Powiatowego podlegaja bezposrednio, z zastrzezeniem obszaru
wymienionego w ust. 1 pkt 4:

Jednostka Ratowniczo Gasnicza w Sejnach,

Wydzial Operacyjny 1 Rozpoznawania Zagrozen, w tym Stanowisko Kierowania
Komendanta Powiatowego PSP w Sejnach.

3. Zadania z zakresu nadzorowania gotowosci operacyjnej oraz przeprowadzania inspekcji
gotowosci operacyjnej JRG realizuje zastgpca komendanta powiatowego.
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Rozdzial IV

Zadania wspolne i zakres dzialania poszczegolnych komorek organizacyjnych

§ 7.1. Komorki organizacyjne maja obowigzek wspotdziatania miedzy soba, a takze
wspotpracuja z jednostkami organizacyjnymi ochrony przeciwpozarowej oraz innymi
jednostkami administracji publicznej 1 organizacjami wykonujgcymi zadania na rzecz ochrony
przeciwpozarowej i ratownictwa, a takze realizujg inne zadania z zakresu ochrony ludnosci
I ratownictwa.

2. W realizacji zadan obejmujacych czynno$ci kilku komorek organizacyjnych ich
prowadzenie nalezy do komorki organizacyjnej, ktorej zakres zadan obejmuje najwigcej zadan
lub wlasciwy przetozony stuzbowy wydat w tym zakresie stosowng dyspozycjg.

3. Sprawy nieuregulowane niniejszym regulaminem lub spory kompetencyjne dotyczace
zakresu 1 zadan komorek organizacyjnych komendy powiatowej rozstrzyga komendant
powiatowy.

4. Do wspolnych zadan wszystkich komorek organizacyjnych komendy powiatowej, przy
uwzglednieniu ich zakresOw merytorycznych, nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie i realizacja budzetu komendy powiatowej;

2) podejmowanie dzialan zwigzanych z wdrazaniem postgpu 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) wspotdziatanie z ogniwami Zwigzku Ochotniczych Strazy Pozarnych Rzeczypospolitej
Polskiej, OSP 1 innymi stowarzyszeniami, zwigzkami zawodowymi dzialajacymi
w komendzie powiatowej oraz innymi organami i jednostkami organizacyjnymi;

5) wspoldziatanie z komodrkami organizacyjnymi Starostwa oraz z innymi shuzbami,
inspekcjami i strazami, a takze z podmiotami Ksr-g;

6) wspotdziatanie z organami jednostek samorzadu terytorialnego;

7) rozpatrywanie skarg i wnioskow, zazalen oraz odwotan i petycji z zakresu wihasciwosci
komorki organizacyjne;j;

8) realizowanie zalecen pokontrolnych;

9) realizowanie i przestrzeganie przepisOw ochrony informacji niejawnych i tajemnicy prawnie
chronionej w zakresie dziatania komorki organizacyjne;j;

10) realizowanie zadan w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy;
11) opracowywanie materialdow do udost¢pniania jako informacja publiczna;

12) wykonywanie zadan wynikajacych z aktow normatywnych oraz prowadzenie podrgcznych
rejestrow tematycznych aktow prawnych z obowigzujacego zakresu dziatania komorki
organizacyjnej;

13) przestrzeganie ustalonych procedur obiegu dokumentéw (instrukcji kancelaryjnej)
i realizowanie prac  archiwalnych w  zakresie przekazywania  wytworzonych
akt archiwalnych i dokumentéw do archiwum i ich brakowania;
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14) realizowanie zadan zwigzanych z pelnieniem przez komendanta powiatowego funkcji
w powiatowym zespole reagowania kryzysowego;

15) wspoétudzial w organizacji i realizacji szkolen oraz doskonalenia zawodowego;
16) realizacja przedsigwzie¢ dotyczacych organizacji ksr-g na obszarze powiatu;

17) zlecanie wlasciwym podmiotom zewngtrznym zadan z zakresu obstugi prawnej komendy
powiatowej;

18) realizowanie zadan z zakresu obstugi systemow informatycznych zgodnie z kompetencjami
komorek organizacyjnych, przydzielonymi uprawnieniami i z zasadami bezpieczenstwa
informacji

19) organizowanie 1 prowadzenie dziatalnosci informacyjno - promocyjnej komendy
powiatowej, wykonywanie funkcji oficera prasowego komendanta powiatowego oraz nadzor
nad strong internetowa komendy powiatowej, kontami pocztowymi i poczta elektroniczng
nalezy do funkcjonariuszy wyznaczonych Decyzja Komendanta Powiatowego Panstwowej
Strazy Pozarnej;

20) wprowadzanie i utrzymanie na biezaco zakresu informacyjnego www i BIP zgodnym
z kompetencjami 1 przydzielonymi uprawnieniami; wprowadzanie informacji do systemow
KG PSP 1 KW PSP w zakresie zgodnym z kompetencjami komorek organizacyjnych
I przydzielonymi uprawnieniami;

21) przekazywanie zestawien w formie elektronicznej do Glownego Urzedu Statystycznego
zgodnie z wlasciwoscig komorki organizacyjnej;

22) Dbiezaca praca w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja w zakresie
zgodnym z kompetencjami i przydzielonymi uprawnieniami;

23) wprowadzanie i utrzymywania na biezaco bazy danych systemu SWD-ST w zakresie
informacyjnym zgodnym z kompetencjami i przydzielonymi uprawnieniami.

24) udzial we wdrozeniu stopni alarmowych zwigzanych z zagrozeniem terrorystycznym;

25) realizacja zadan z zakresu bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych
zgodnie z zakresem dziatan komorki organizacyjne;.

5. Organizowanie i prowadzenie dziatalnosci prasowo — informacyjnej komendy powiatowej
nalezy do oficeréw prasowych wyznaczonych przez komendanta powiatowego. Oficerowie
prasowi petnig swa funkcje dodatkowo poza swoim zakresem obowigzkow stuzbowych.

§ 8. Do zadan Jednostki Ratowniczo - Gasniczej PSP naleza:

1) organizowanie i prowadzenie akcji ratowniczych podczas pozarow oraz likwidacji
miejscowych zagrozen;

2) wykonywanie czynnos§ci ratowniczych z poszczegélnych dziedzin w zakresie
podstawowym w obszarze chronionym oraz w ramach odwodow operacyjnych;

3) wykonywanie pomocniczych czynno$ci w czasie klesk zywiotowych oraz innych
miejscowych zagrozen, gdy dziataniami kierujg inne stuzby;

4)  dokumentowanie toku pelnienia stuzby ze szczegdélnym uwzglednieniem sporzadzania



5)

6)

7)

8)
9)

10)

11)
12)

13)

14)

15)
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informacji z prowadzonych dziatan ratowniczych;

przygotowanie wlasnych sit 1 $rodkéw do wypelniania zadan ratowniczych
na przydzielonym obszarze chronionym;

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

rozpoznawanie zagrozen pozarowych i innych, poznawanie wlasnego terenu dzialania,
W tym organizacja i udziat w ¢wiczeniach na obiektach;

opracowywanie analiz z ¢wiczen ratowniczych i ich biezaca aktualizacja;

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

udziat w aktualizacji:

a) stanu gotowosci operacyjnej,

b) procedur ratowniczych,

c) dokumentacji operacyjnej;

udzial w przygotowaniu analiz z dziatan ratowniczych;

prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencjonowaniem 1 rozliczaniem czasu stuzby
podleglych strazakéw w systemie zmianowym,;

inicjowanie przedsigwzig¢ w zakresie kultury fizycznej i sportu z udzialem podmiotow
KSRG na obszarze powiatu;

organizowanie szkolenia podstawowego 1 specjalistycznego cztonkdéw ochotniczych strazy
pozarnych oraz udzial w szkoleniach organizowanych przez KW PSP specjalistycznych
i dowodczych cztonkéw OSP;

przeprowadzanie IGO OSP KSRG oraz JRG i SK KP w ramach kontroli wewng¢trzne;.

§ 9. Do zadan Wydziatu Operacyjnego i Przeciwdziatania Zagrozeniom oraz Stanowiska

Kierowania KP PSP nalezg w szczegdlnosci:

1. Zadania operacyjno — szkoleniowe:

1)

2)
3)

4)

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 nadzor nad
prawidlowos$cig prowadzenia akcji ratowniczych;

opracowywanie planow ratowniczych 1 ich biezgca aktualizacja;

przyjmowanie zgloszeh o wystgpieniu zdarzen niebezpiecznych 1 dysponowanie
niezbednych sit i srodkéw do ich likwidacji, ewentualnie przekierowywanie zgltoszen do
wlasciwych shuzb;

koordynacja dziatah ratowniczych lub kierowanie sitami i §rodkami zaangazowanymi
W dzialania ratownicze na obszarze powiatu;



5)

6)

7)

8)

9

10)

11)

12)

13)

14)
15)
16)
17)
18)

19)

20)

21)
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przygotowywanie dokumentacji w sprawach dotyczacych tworzenia, przeksztalcania
lub likwidacji jednostek ochrony przeciwpozarowej i jednostek ratowniczo — gasniczych;

analizowanie stanu wyposazenia jednostki ratowniczo — gasniczej i1 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 i1 $rodkami ksr-g na obszarze dziatania oraz

umozliwiajace wspoOtprace ze Stanowiskiem Kierowania Podlaskiego Komendanta
Wojewddzkiego PSP;

sporzadzanie analiz i wnioskdw z dziatan ratowniczych prowadzonych przez jednostki
ksr-g, prowadzenie ewidencji zaistnialych zdarzen oraz wydawanie niezbednych
zaswiadczen;

wspoéldzialanie przy planowaniu systemow tacznos$ci dyspozycyjnej, dowodzenia
| wspotdziatania a takze systeméw alarmowania na obszarze dziatania oraz obstuga
urzadzen monitoringu pozarowego i alarmowania;

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

nadzorowanie gotowosci operacyjnej podmiotow ksr-g, analizowanie gotowosci
operacyjno — technicznej na podstawie raportow dobowych oraz prowadzonych kontroli,
a takze przedstawienie wnioskOw w tym zakresie;

przeprowadzanie inspekcji gotowosci operacyjnej OSP na obszarze powiatu pod wzgledem
przygotowania do dziatan ratowniczych oraz przeprowadzanie IGO JRG w ramach
kontroli wiasnej;

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

koordynowanie prac w zakresie funkcjonowania ksr-g;

prowadzenie ewidencji jednostek wchodzacych w sktad ksr-g na obszarze dzialania;
nadzér nad obstugg urzadzen monitoringu pozarowego 1 alarmowania,

realizowanie zadan okreslonych w ustawie o ochotniczych strazach pozarnych;

biezace informowanie oficera prasowego komendanta powiatowego 0 szczegdélnych
zdarzeniach, odnotowanych w powiecie i1 postegpie akcji ratowniczych.

planowanie i organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego na potrzeby komendy
powiatowej i ksr-g na obszarze powiatu

planowanie, ewidencjonowanie i1 rozliczanie czasu shuzby strazakéw petigcych stuzbe
w SK KP PSP;

nadzér nad poprawnoscig 1 aktualnoscig danych w systemie SWD na poziomie komendy
powiatowej, wspOtpraca z uzytkownikami merytorycznymi w celu aktualnosci danych.



1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

2. Zadania kontrolno — rozpoznawcze:
sporzadzanie rocznych planéw czynnosci kontrolno-rozpoznawczych;
przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepisOw przeciwpozarowych;

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

Opracowywanie wynikow czynno$ci kontrolno-rozpoznawczych dla potrzeb analizy stanu
bezpieczenstwa miasta i powiatu oraz komorek organizacyjnych komendy;

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;

inicjowanie 1 koordynowanie dziatan zmierzajacych do poprawy stanu ochrony
przeciwpozarowej na terenie powiatu,

opracowywanie analizy zagrozen na terenie powiatu i jej biezaca aktualizacja;

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

analizowanie przyczyn pozardéw zaistnialych na terenie powiatu, w tym nieprawidtowosci,
ktore przyczynily si¢ do ich powstania oraz rozprzestrzeniania si¢;

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

organizowanie 1 prowadzenie dziatalnos$ci informacyjne; w zakresie upowszechniania
| przestrzeganie przepisow przeciwpozarowych;

rozpoznawanie mozliwo$ci 1 warunkow prowadzenia dziatan ratowniczych przez jednostki
ochrony przeciwpozarowej;

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

przeprowadzanie analiz 1 ocen stanu bezpieczenstwa w zakresie ochrony
przeciwpozarowej w odniesieniu do poszczegolnych rodzajow budynkow, innych
obiektow budowlanych oraz terendw;

wykonywanie zadan w stosunku do zakladéw o zwigkszonym i duzym ryzyku w zakresie
zapobiegania powaznym awariom przemystowym w oparciu o ustawe¢ prawo ochrony
srodowiska;

wdrazanie w dzialalno$ci kontrolno-rozpoznawczej nowych wymagah zawartych
w znowelizowanych przepisach techniczno - budowlanych, o ochronie przeciwpozarowe;j
oraz Polskich Normach dotyczacych bezpieczenstwa pozarowego;

nadzorowanie przestrzegania przepisow przeciwpozarowych na terenie dzialania komendy
powiatowej;

opracowywanie zestawien obejmujacych wyniki kontroli przestrzegania przepisow
przeciwpozarowych oraz kontroli dziatanh zapobiegajacych powaznym awariom
przemystowym;
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uzgadnianie sposobow potgczenia systemu monitoringu pozarowego z komenda
powiatowa; monitoring funkcjonowania istniejagcych systeméw w kontrolowanych
jednostkach 1 zaktadach pracy.

§ 10. Zadania obronne oraz z zakresu ochrony informacji niejawnych:

1. Zadania obronne:

1) prowadzenie spraw w zakresie organizowania, koordynowania i nadzorowania
nad przygotowaniami obronnymi w komendzie powiatowej;

2) koordynowanie realizacji zadan obronnych.

2. Zadania z zakresu ochrony informacji niejawnych:

1)

2)

3)

4)

1) realizacja zadan pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych a w szczegolnosci :

- zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie S$rodkow
bezpieczenstwa fizycznego,

- opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnej oraz innej dokumentacji
wymaganych w Ustawie o ochronie informacji niejawnych,

- kontrolowanie stanu ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw
w tym zakresie,

- prowadzenie szkolen z zakresu informacji niejawnych,

- prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
majacych dostgp do informacji niejawnych,

- zapewnienie wymaganej ochrony informacji niejawnych, przetwarzanych,
przechowywanych,

2) prowadzenie kancelarii dokumentow niejawnych;

3) realizacja innych zadan dla tzw. pionu ochrony, okreslonych w ustawie z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych.

§ 11. Zadania z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy:

prowadzenie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa

I higieny pracy;

sporzadzanie 1 przedstawianie komendantowi powiatowemu, co najmniej raz w roku,
okresowych analiz stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje
przedsiewzie¢ 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 chorob zawodowych i1 podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia
wsrodowisku pracy;

przedstawianie komendantowi powiatowemu wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy oraz wynikow z badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych



10
dla zdrowia w srodowisku pracy;

5) ustalanie okolicznosci 1 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 wilasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegoélnosci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia witasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow;

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

8) realizowanie zadan dotyczacych Bezpieczenstwa i Higieny Pracy okreslonych w ustawie
0 ochotniczych strazach pozarnych

§ 12. Zadania z zakresu ochrony danych osobowych:
1) wspotpraca z inspektorem ochrony danych osobowych;

2) planowanie i udzial w opracowywaniu i aktualizacji dokumentacji wewnetrznej dot. ochrony
danych osobowych oso6b fizycznych;

3) prowadzenie 1 aktualizowanie rejestrow dot. ochrony danych osobowych, w szczegolnosci
rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych 1 rejestru wszystkich kategorii czynnosci
przetwarzania,

4) realizacja procesu nadawania upowaznien do przetwarzania danych osobowych
podejmowanie dziatan, zgodnie z przepisami i procedurami, w sytuacji naruszenia ochrony
danych osobowych oraz - prowadzenie rejestru naruszen ochrony danych osobowych;

5) organizowanie i prowadzenie szkolen dla funkcjonariuszy i1 pracownikow cywilnych
uczestniczacych w operacjach przetwarzania danych osobowych;

6) monitorowanie 1 informowanie Komendanta celem zapewnienia §rodkow organizacyjno-
technicznych umozliwiajacych wykazanie zastosowanych narzedzi sluzacych organizacji
procesu przestrzegania ochrony danych osobowych w Komendzie Powiatowej PSP w Sejnach;

7) monitorowanie i informowanie Komendanta aby przetwarzane w Komendzie dane osobowe,
byly adekwatne do kazdego konkretnego celu przetwarzania,

8) zapewnienie realizacji praw osob, ktorych dane dotycza,

9) wspolpraca na zadanie z organem nadzorczym w ramach wykonywania przez niego zadan.

§ 13. Do zadan Sekcji Organizacyjno-Kadrowej naleza w szczego6lnos$ci zadania:
1. Zadania organizacyjne:

1) organizowanie pracy komendy powiatowej, ustalanie regulaminu organizacyjnego
komendy powiatowej we wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi komendy powiatowej;



2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)

11)
12)

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)
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realizowanie zadan z zakresu planowania pracy komendy powiatowej;

organizowanie odpraw shluzbowych, narad 1 konferencji z udzialem komendanta
powiatowego;

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

prowadzenie archiwum komendy powiatowej 1 spraw zwigzanych z archiwizacja
dokumentow tj. przyjmowania dokumentéw do archiwum, udost¢pniania dokumentow
i brakowania dokumentow;

prowadzenie spraw obiegu dokumentow 1 instrukcji kancelaryjnej w komendzie
powiatowej;

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

przygotowanie zbiorczych analiz oraz wnioskow z zakresu dziatania komendy powiatowej;

organizowanie systemu i koordynacji kontroli wewngtrznej komorek organizacyjnych
komendy powiatowe;j ;

realizowanie zadan z zakresu rozpatrywania i zalatwiania skarg, petycji 1 wnioskow
sktadanych do komendanta powiatowego oraz prowadzenie ewidencji skarg, petycji
I wnioskow;

prowadzenie kancelarii ogolnej 1 sekretariatu komendanta powiatowego;

ewidencjonowanie pieczeci 1 stempli w komendzie powiatowe;.

. Zadania kadrowe:

realizowanie zatozen polityki kadrowo - ptacowej komendanta powiatowego;

przygotowywanie zakresow czynnosci dla kierujacych komorkami organizacyjnymi
w komendzie powiatowej;

opracowywanie regulaminéw, wytycznych i procedur dotyczacych stuzby i1 pracy
w komendzie powiatowej;

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

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

prowadzenie spraw z zakresu odpowiedzialnosci dyscyplinarnej;

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

prowadzenie spraw z zakresu $wiadczen socjalnych strazakow i pracownikdow oraz
emerytow 1 rencistow;

realizowanie zadan z zakresu profilaktyki zdrowotnej strazakow 1 pracownikow cywilnych
komendy powiatowej;
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10) analizowanie stanu i poziomu kwalifikacji strazakéw 1 pracownikéw cywilnych
oraz realizowanie zadan z zakresu wyszkolenia kwalifikacyjnego;

11) prowadzenie spraw =z zakresu szkolenia i1 doskonalenia zawodowego strazakow
I pracownikow cywilnych komendy powiatowej;

12) planowanie, ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy pracownikoOw cywilnych i czasu
stuzby strazakéw petigcych stuzbe w codziennym rozktadzie czasu shuzby oraz nadzor
nad realizacjg zadan z zakresu czasu sluzby strazakéw pekigcych stuzbg¢ w zmianowym
rozktadzie czasu stuzby;

13) wydawanie zezwolen na prowadzenie pojazdow uprzywilejowanych oraz upowaznieh
na prowadzenie pojazdow stuzbowych;

14) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z przyjmowaniem, rejestrowaniem, udostepnianiem,
przechowywaniem o$wiadczen majatkowych strazakéw oraz pracownikéw cywilnych.

3. Organizowanie 1 prowadzenie dzialalnosci informacyjno-promocyjnej komendy
powiatowej oraz wykonywanie funkcji rzecznika prasowego komendanta powiatowego
nalezy do zadan zastepcy komendanta powiatowego.

§ 14. Do zadafh Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Finansow nalezy w szczego6lnoSci:
1) sprawowanie nadzoru w imieniu komendanta powiatowego nad gospodarka finansowa;

2) przygotowywanie projektow uregulowan wewnetrznych komendy —powiatowej
dotyczacych zagadnien finansowych;

3) prowadzenie dokumentacji finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

4) sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowej, budzetowej i pozabudzetowe] z dziatalnosci
komendy powiatowej;

5) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami, polegajacej
W szczegblnosci na:

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

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

C) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,
d) zapewnieniu terminowego $ciagania naleznos$ci i dochodzenia roszczen;
f) uzgadnianie wynikow inwentaryzacji;

6) analizowanie  wykorzystania §rodkéw  przydzielonych z budzetu, $rodkéw
pozabudzetowych i1 innych bedacych w dyspozycji komendy powiatowej;

7) dokonywanie kontroli dokumentéw stanowigcych podstawe wydatkowania $rodkoéw
finansowych w zakresie kontroli zarzadcze;;

8) prowadzenie kontroli w zakresie legalnosci dokumentoéw oraz operacji gospodarczych;
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sporzadzanie plandw dochodoéw 1 wydatkow dotyczacych dziatalnosci na podstawie
informacji przedtozonych przez wtasciwe komorki organizacyjne komendy powiatowej;

10) planowanie budzetu w zakresie wydatkow komendy powiatowej na podstawie planu

rzeczcowo —  finansowego  sporzadzonego przez  komorke — organizacyjng
ds. kwatermistrzowsko - technicznych oraz materiatdéw planistycznych przygotowanych
przez komoérke organizacyjng ds. kadrowych;

11) wystawianie faktur i not ksiegowych;

12) prowadzenie dokumentacji ptacowej funkcjonariuszy i pracownikow cywilnych;

13) realizowanie zadan okreslonych w ustawie o pracowniczych planach kapitalowych;

14) realizowanie zadan wynikajacych z obowigzku sporzadzania i przekazania dokumentow

zgloszeniowych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

15) realizowanie zadan wynikajacych z obowigzku sporzadzania i przekazania dokumentow

rozliczeniowych do urzeddéw skarbowych 1 Zakladu Ubezpieczen Spotecznych zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami.

§ 15. 1. Do zadan Sekcji Kwatermistrzowsko - Technicznej nalezg w szczegdlnosci

zadania okre$lone w ust. 1-4.

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

10)

1. Zadania kwatermistrzowskie:

administrowanie oraz zapewnienie Wwlasciwego stanu technicznego uzytkowanych
obiektow, pomieszczen 1 lokali mieszkalnych pozostajacych w dyspozycji komendy
powiatowej, a takze planowanie i realizacja inwestycji 1 remontoOw w tym zakresie;

opracowywanie planu potrzeb w zakresie wydatkow rzeczowych;

prowadzenie obstugi mieszkaniowej, mundurowej 1 socjalnej strazakow, pracownikow
cywilnych i emerytow komendy powiatowej;

dokonywanie zakupow i dostaw sprzetu, paliwa, materiatow, urzadzen i ustug niezbednych
dla prawidlowego funkcjonowania komendy powiatowej ze szczegdlnym uwzglednieniem
procedur wynikajacych z ustawy prawo zamdwien publicznych;

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

prowadzenie gospodarki magazynowej w komendzie powiatowe; ;
prowadzenie ewidencji ilo§ciowo — warto$ciowej majatku;

prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja 1 przekazywaniem zbgdnego majatku Skarbu
Panstwa;

prowadzenie gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatku ruchomego majatku komendy
powiatowej, w tym prowadzenie dokumentacji;

sporzadzanie planow zakupdéw i robdt budowlano-instalacyjnych oraz ich realizacja
ze srodkow finansowych pozostajacych w dyspozycji komendy powiatowe;;
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11) prowadzenie postepowan wyjasniajagcych zwigzanych ze szkodami w mieniu komendy
powiatowej, zawinionych przez kierownikow jej komoérek organizacyjnych, a takze nadzor
nad procedurami postepowan odszkodowawczych prowadzonych przez kierownikow
komorek organizacyjnych komendy powiatowej;

12) systematyczne analizowanie potrzeb w zakresie sprzetu pozarniczego i ratowniczego,
srodkow gasniczych i neutralizatoréws;

13) realizowanie prac dotyczacych projektow zwigzanych z pozyskiwaniem S$rodkow
z funduszy strukturalnych i celowych Unii Europejskiej i z innych zrédet;

14) ewidencja oraz nadzor i konserwacja sprzetu obrony cywilnej;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem jednostek ochrony przeciwpozarowej
oraz nadzor nad celowoscig wykorzystania dotacji;

16) zapewnienie niezawodnego i ciggltego funkcjonowania energetycznego obiektow komendy
powiatowej;

17) zapewnienie ochrony i zabezpieczenia obiektow i urzgdzen komendy powiatowe;.

2. Zadania techniczne:

1) inicjowanie i podejmowanie dzialan na rzecz utrzymania gotowoS$ci operacyjno-
technicznej samochodow i sprzetu silnikowego;

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

3)  obstuga transportowa komorek organizacyjnych komendy powiatowej;

4)  prowadzenie gospodarki cze$ciami zamiennymi, olejami, smarami i innymi materiatami
eksploatacyjnymi;

5)  nadzorowanie i analizowanie prawidlowosci prowadzenia przez komorki organizacyjne
komendy powiatowej dokumentacji zwigzanej z samochodami i sprzetem silnikowym,
a W szczegoOlnosci rozliczania zuzycia paliw, olejow, smaréw 1innych materiatow

eksploatacyjnych;

6) nadzor nad prawidlowym Kkorzystaniem z pojazdow stuzbowych oraz wykonywania
obstugi transportowe] w komendzie;

7)  organizowanie przegladow, napraw oraz konserwacji samochodow, sprzetu silnikowego,
ratowniczego 1 innych urzadzen 1 instalacji technicznych;

8) wypracowywanie wymogow parametrow technicznych dla nowo zakupywanych
samochodoéw 1 sprzetu silnikowego;

3. Zadania informatyczne:

1) analizowanie i planowanie potrzeb sprzetowych oraz wdrazanie i nadzorowanie sieci
informatycznej funkcjonujacej w komodrkach organizacyjnych komendy powiatowe;;

2) zapewnienie niezawodnego dziatania sieci informatycznej funkcjonujacej w komorkach
organizacyjnych komendy powiatowej;
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3) nadzor oraz analizowanie i wdrazanie komputerowych systemow wspomagania
dysponowania i koordynowania dziataniami ratowniczymi, a takze innych systemow
przewidzianych do biezacej analizy gotowosci operacyjnej podmiotéw ksr-g oraz
wykorzystywanych w dzialalnosci komendy powiatowej;

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

5) planowanie i wdrazanie w jednostkach ksr-g 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 sSrodowisk programowych;
10) administrowanie i nadzor nad elektronicznym przetwarzaniem informacji niejawnych;

11) wutrzymanie w sprawnosci istniejacych w  komendzie powiatowej systemow
teleinformatycznych;

12)  administrowanie systemem SWD-ST w zakresie technicznym, zarzgdzanie
uprawnieniami uzytkownikow systemu;

13)  nadzér i administracja nad systemem EZD w zakresie technicznym, zarzgdzanie
uzytkownikami systemu oraz ich uprawnieniami;

14) nadzér nad strong internctowa komendy powiatowej, kontami pocztowymi i poczta
elektroniczna;

15) przygotowanie i obstuga urzadzen do prowadzenia wideokonferencji.

4. Zadania w zakresie systemow facznosci:

1)  planowanie systeméw tacznosci dyspozycyjnej, dowodzenia i wspotdziatania a takze
systemOw alarmowania na obszarze dziatania komendy powiatowej oraz obstuga urzadzen
monitoringu pozarowego i alarmowania;

2)  nadzor oraz analizowanie potrzeb technicznych i sprzgtowych oraz wdrazanie systemow
facznosci dla potrzeb komendy powiatowej, a takze do biezacej analizy gotowosci
operacyjnej podmiotow ksr-g oraz ich alarmowania i dysponowania w obszary chronione;

3)  zapewnienie ciagglego funkcjonowania instalacji telefonicznej i tacznosci bezprzewodowe;j
funkcjonujacej w komorkach organizacyjnych komendy powiatowe;;

4)  wspoldziatanie z wlasciwymi organami, instytucjami i innymi jednostkami w zakresie
rozwoju technik facznos$ci na potrzeby rozwoju ratownictwa i innych zadan z zakresu

ochrony ludnosci;

5) analizowanie stanu zabezpieczenia w $rodki acznosci jednostek organizacyjnych strazy
pozarnych na obszarze dziatania komendy powiatowej;

6) koordynowanie prac z zakresu organizacji, funkcjonowania i nadzoru tgcznosci jednostek
krs-g na obszarze dziatania komendy powiatowe;j;
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7)  planowanie i wdrazanie w jednostkach ksr-g na obszarze dzialania komendy powiatowe;j
nowoczesnych technik tacznosci;

8)  sporzadzanie informacji i analiz z zakresu organizacji tacznosci.

ROZDZIAL V
Wzory pieczeci i stempli
§ 16. Komenda powiatowa uzywa:

1) urzedowej pieczeci okraglej o Srednicy 36 mm zawierajacej posrodku wizerunek orta
ustalony dla godta, a w otoku napis: ,,Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej
w Sejnach”;

2) urzedowe] pieczeci okraglej o Srednicy 36 mm zawierajacej posrodku wizerunek orla
ustalony dla godta, a w otoku napis: ,,Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej
w Sejnach”;

3) pieczeci okraglej o sSrednicy 20 mm zawierajacej posrodku wizerunek orta ustalony
dla godta, a w otoku napis: ,,Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Sejnach”;

4) stempla naglowkowego o tresci:
/Godto/
KOMENDA POWIATOWA

PANSTWOWEJ STRAZY POZARNE]
w Sejnach
woj. podlaskie

5) innych stempli stuzbowych 1 pomocniczych wedlug zasad okre§lonych w odrebnych
przepisach.

ROZDZIAL VI
Postanowienia koncowe

§ 17. 1. Organizacje¢ 1 porzadek stuzby, prawa i obowiazki stron stosunku stuzbowego oraz
stosunku pracy w komendzie powiatowej okre$la regulamin pracy 1 sluzby komendy
powiatowej;

2. Schemat struktury organizacyjnej komendy powiatowej okresla rysunek.



