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Zatgcznik do Decyzji Nr 26/POK/2011
Komendanta Powiatowego Paristwowej Strazy Pozarnej w Swidniku
z dnia 04 kwietnia 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
KOMENDY POWIATOWEJ
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
W SWIDNIKU

ROZDZIAL |

Postanowienia ogoine.

§1.

Regulamin organizacyjny Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozamej
w Swidniku, zwanej dalej ,komenda’, okresla szczegolowa organizacje komendy,
w tym:
1)  sposdb kierowania pracg komendy,
2) strukture organizacyjng komendy,
3)  zadania wspoélne i zakresy dziatania poszczegoinych komorek organizacyjnych,
4)  wzory pieczeci i stempli,
5) liczbe i rodzaj stanowisk stuzbowych w komérkach organizacyjnych komendy.

2. Komenda jest zakwalifikowana do IV kategorii komend powiatowych Panstwowej
) Strazy Pozamej.

§2.

1. Terenem dziatania komendy jest obszar powiatu $widnickiego.
2. Siedziba komendy jest miasto Swidnik.
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§ 3.

Uzyte w regulaminie organizacyjnym skroty oznaczaja;

1)
2)

3)
4)
)
6)

PSP - Panstwowg Straz Pozarng,

zastepca komendanta - zastepce komendanta powiatowego Panstwowej Strazy
Pozarnej,

OSP - ochotniczg straz pozarng,

jrg - jednostke ratowniczo-gasnicza,

ksr-g - krajowy system ratowniczo - gasniczy,

psk — powiatowe stanowisko kierowania.

ROZDZIAL U

Kierowanie praca komendy.

§4.

. Pracg komendy kieruie komendant przy pomocy zastgpcy komendanta oraz

kierownikow komorek organizacyjnych.

Podczas nieobecnosci komendanta, jego zadania i kompetencje w zakresie okreslonym
w niniejszym regulaminie realizuje zastgpca komendanta.

Komendant ustala zasady planowania pracy, ilos¢ i rodzaj etatow komorek
organizacyjnych w komendzie.

Szczegdtowy zakres zadan, obowigzkow, odpowiedzialnosci i upowaznien dla zastepcy
komendanta oraz kierownikow komorek organizacyjnych okreslajg zakresy czynnosci.
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§ 5.

1. Do podpisu i aprobaty komendanta zastrzega si¢ dokumentacije:

1) dotyczacg zobowigzan majgtkowych i finansowych, jako dysponenta Srodkéw
budzetowych po parafowaniu gtownego ksiegowego; projekty pism, decyzji i innych
rozstrzygniec w sprawach dotyczacych dochodow i wydatkéw budzetowych,
inwentaryzacji oraz postgpowan dotyczacych szkdéd wyrzadzonych w majatku
jednostki, sg przedktadane komendantowi po uzyskaniu aprobaty gtownego
ksiegowego;

2) umowy cywilno-prawne i porozumienia, ktorych strong jest komendant;

3) kierowang do Komend Wojewddzkich PSP, Komendy Gloéwnej PSP, centralnych
organdéw panstwa oraz wojewddzkiej administracji rzadowej i samorzadowe)j,
wojewodzkiej administracji zespolonej, samorzadowych jednostek organizacyjnych
powiatu, organow kontroli panstwowej, prokuratury, sadéw, kierownictw zwigzkow

W zawodowych i organizacji spolecznych;

4) pisma kierowane do senatorow i postow;

5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci zastepcy komendanta,
kierownikow komérek organizacyjnych komendy oraz jej pracownikow;

6) zakresy czynnosci zastepcy komendanta, oraz pracownikow i strazakéw komendy;

7) zarzadzenia, decyzje, rozkazy, delegacje stuzbowe, plany pracy i kontroli i inne
dokumenty koordynujace dziatania organdw ochrony przeciwpozarowej na terenie
powiatu,

8) wiladcze akty administracyjne wydawane przez komendanta jako organu
administraciji publicznej,

9) inng niz wymieniona w pkt. 1-8, jezeli zastrzeZenie takie uczynit komendant.

4y 2. Zastrzega sie do podpisu i aprobaty zastepcy komendanta dokumentacjg¢ z zakresu
merytorycznego dzialania nadzorowanych komérek organizacyjnych, z wyjatkiem
wymienionych w ust. 1 lub wobec ktérych uzyskat pisemne upowaznienie.

3. Dokumenty i pisma przedstawione do podpisu komendantowi powinny by¢ uprzednio
parafowane przez zastepce komendanta, jezeli zostaly przygotowane przez komorke
organizacyjng jemu podlegta, a w innych przypadkach dokumenty parafuje kierujacy ta
komoérka.

4. Komendant lub upowazniony przez niego zastepca komendanta przyjmuje interesantow

w sprawach skarg, wnioskow, zazaler i odwotan raz w tygodniu.

5. Dzien i godziny przyje¢ interesantow w sprawach jak wyzej komendant podaje do

powszechnej wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy informacyjnej w budynku

komendy.
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6. Do zadan kierujgcego komorka organizacyjng nalezy w szczegoinosci:

1) sprawowanie nadzoru nad merytorycznym i formalnym dziataniem komorki
organizacyjnej,

2) podpisywanie pism w zakresie merytorycznego dziatania komérki organizacyjnej,
niezastrzezonych do podpisu przez komendanta lub zastepcy komendanta,

3) organizowanie odpraw stuzbowych, instruktazy, szkoleri doskonalacych w zakresie
merytorycznego dziatania komérki organizacyjne;j,

4) nadzor nad realizacjg planéw pracy oraz dyscypling stuzby i pracy,

5) wnioskowanie w sprawach wynikajacych ze stosunku stuzby i pracy podleglych
strazakow i pracownikow cywilnych,

6) opiniowanie projektow aktdw prawnych i interpretacja merytoryczna przepisdéw
prawa z zakresu dziatania komorki organizacyjnej,

7) opracowanie projektéw decyzji i rozkazéw komendanta z zakresu dziatania komorki
) organizacyjnej,

8) okreslanie szczegotowych zakreséw obowigzkow dla poszczegéinych strazakow
(pracownikoéw) oraz czynnosci dla poszczegoinych stanowisk pracy w podlegtej
komorce organizacyjne;j,

9) zapewnienie stosowania instrukcji kancelaryjnej,

10) zgodne z przepisami szczegotowymi zdawanie akt archiwalnych i wytworzone;
dokumentaciji do archiwum zaktadowego oraz realizacja brakowania,

11) wydawanie polecen stuzbowych podlegtym strazakom i pracownikom cywilnym
w sprawach objetych zakresem dziatania podlegtej komorki organizacyjnej,

12) sprawowanie nadzoru nad ochrong informacji niejawnych oraz kontrola
przestrzegania ustalonych w tym zakresie zasad postepowania,

13) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem obowigzkow i zadan
o w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy,

14) rozpatrywanie, w zakresie wlasciwosci merytorycznej, interpelacji, petycji, skarg
i wnioskow,

15) prowadzenie kontroli wewnetrznej,

16) realizacja zadan w zakresie opiniowania podlegtych strazakéw PSP,

17) sprawowanie nadzoru nad ochrong danych osobowych,

18) udostepnianie informacji publicznej,

19) podejmowanie i inicjowanie dziatar obnizajacych koszty dziatalnosci komendy,

20) realizowanie zadan z zakresu spraw obronnych w szczegdlnosci wynikajacych z
zasad dotyczacych przygotowan obronnych komendantow powiatowych
Panstwowej Strazy Pozarne)j,

21) przestrzeganie zasad ochrony informaciji niejawnych i innych prawnie chronionych,
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22) realizowanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej, w tym dokonywanie corocznej
analizy systemu kontroli zarzadczej.

ROZDZIAL il

Struktura organizacyjna komendy.

§6.

1. W skiad komendy wchodzg nastepujace komorki organizacyjne, ktére przy znakowaniu
spraw i akt postugujq si¢ symbolami:

1) wydziat operacyjno-szkoleniowy -symbol - PR,
¢ 2) samodzielne stanowisko pracy ds. kontrolno — rozpoznawczych -symbol - PZ,

3) sekcja organizacyjno — kadrowa -symbol - POK,

4) samodzielne stanowisko pracy ds. finansowych -symbol - PF,

5) sekcja kwatermistrzowsko-techniczna -symbol - PL,

6) jednostka ratowniczo-gasnicza - symbol - PJRG.

§7.

1. W skiad komendy wchodzi jednostka ratowniczo-gasnicza w Swidniku przy

$y Al. Lotnikow Polskich 2.

2. Z sit i srodkéw jednostki ratowniczo-gasniczej wydziela si¢ czasowy posterunek z
siedzibg w Piaskach przy ul. Strazackiej 9, zgodnie 2z umowg
w sprawie funkcjonowania posterunku.

3. Ustala si¢ minimalny, co najmniej trzyosobowy stan osobowy zastepu tego
posterunku.

4. W przypadku braku mozliwo$ci zapewnienia wymaganej minimalnej obsady osobowej
zastepu, komendant moze tymczasowo zawiesi¢ funkcjonowanie posterunku po
uprzednim uzgodnieniu z Lubelskim Komendantem Wojewddzkim PSP w Lublinie oraz

pisemnym poinformowaniu pozostatych stron umowy.
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§ 8.

1. Komendantowi podlegajg bezposrednio:
1) wydziat operacyjno-szkoleniowy,
2) sekcja organizacyjno - kadrowa,
3) samodzielne stanowisko pracy ds. finansowych,
2. Zastepca komendanta nadzoruje:
1) samodzielne stanowisko pracy ds. kontrolno - rozpoznawczych,
2) sekcje kwatermistrzowsko-techniczng,
3) jednostke ratowniczo-gasnicza.

3. Zastepca komendanta petni funkcje petnomocnika do spraw ochrony informacii
niejawnych, szczegétowe zadania petnomocnika okresla §16 regulaminu.

ROZDZIAL IV

Zadania wspdlne i zakres dziatania poszczegdinych
komérek organizacyjnych komendy.

1. Komoérki organizacyjne majg obowigzek wspoldziatania i wspolpracy miedzy sobg, a
W takze wspolpracujg z jednostkami organizacyjnymi ochrony przeciwpozarowej oraz
innymi jednostkami administracji publicznej i organizacjami wykonujacymi zadania na
rzecz ochrony przeciwpozarowej i ratownictwa, a takze realizujg inne zadania z zakresu
ochrony ludnosci.

2. W realizacji zadan obejmujacych czynnosci kilku komorek organizacyjnych ich
prowadzenie nalezy do tej komorki organizacyjnej, ktorej zakres zadarn obejmuje
najwiecej zadan lub wiasciwy przetozony stuzbowy wydat w tym zakresie stosowng
dyspozycje.

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

4. Do wspolnych zadah wszystkich komorek organizacyjnych komendy, przy
uwzglednieniu ich zakresoéw merytorycznych, nalezy w szczegdinosci :

1) planowanie i realizacja budzetu komendy;

2) podejmowanie dziatan zwigzanych z wdrazaniem postepu w dziedzinie ochrony
przeciwpozarowej i ratownictwa,
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sporzadzanie programow dziatania, planéw pracy, analiz, prognoz, ocen oraz
sprawozdan z zakresu realizowanych zadan,

wspoldziatanie z ogniwami Zwigzku Ochotniczych  Strazy Pozarnych
Rzeczypospolitej Polskiej, stowarzyszeniami, branzowymi zwigzkami zawodowymi
dziatajacymi w Komendzie oraz innymi organami i jednostkami organizacyjnymi,

wspotdziatanie z komoérkami organizacyjnymi Starostwa oraz innymi stuzbami,
inspekcjami i strazami, a takze z podmiotami ksr-g;

wspotdziatanie z organami jednostek samorzadu terytorialnego;

zalatwianie skarg i wnioskow oraz odwotan wnoszonych przez obywateli, instytucje
i organy wiadzy,

realizowanie zalecen pokontrolnych,

realizowanie zadan z zakresu spraw obronnych, przestrzegania zasad ochrony
informaciji niejawnych, oraz ochrony danych osobowych,

10) realizowanie zadan w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy,

11) opracowywanie materiatéw do udostepniania jako informacja publiczna,

12) wykonywanie zadan wynikajacych z aktdw normatywnych oraz prowadzenie

podrecznych rejestrow tematycznych aktéw prawnych z obowigzujacego zakresu
dziatania komorki organizacyjnej,

13) przestrzeganie ustalonych procedur obiegu dokumentdw (instrukcji kancelaryjnej) i

realizowanie prac archiwalnych w zakresie przekazywania wytworzonych akt
archiwalnych i dokumentéw do archiwum i ich brakowania;

14) realizowanie zadan zwigzanych z peinieniem przez komendanta okreslonej funkcii

w powiatowym zespole reagowania kryzysowego,

15) wspdtudziat w organizacii i realizaciji szkoler oraz doskonalenia zawodowego,
16) realizacja przedsiewzie¢ dotyczacych organizacii ksr-g na obszarze powiatu.
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§ 10.

1. Wydziat operacyjno - szkoleniowy realizuje zadania w zakresie spraw: operacyjnych,
szkoleniowych, informatyki, facznosci, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz obronnych i
ochrony informacii niejawnych.

2. Do zadan wydzialu operacyjno — szkoleniowego z zakresu spraw operacyjnych nalezy
w szczegoinosci:

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

2) opracowywanie planow ratowniczych i ich biezaca aktualizacja;

3) przyjmowanie zgloszen o wystapieniu zdarzen niebezpiecznych i dysponowanie
niezbednych sit i srodkéw do ich likwidacji, ewentualnie przekierowywanie zgloszen
PN do wiasciwych stuzb;

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

5) wprowadzanie podwyzszonej gotowosci operacyjnej w sytuacji zwigkszonego
prawdopodobieristwa katastrofy naturalnej lub awarii technicznej, ktdrych skutki
mogq zagrozi¢ zyciu lub zdrowiu duzej liczby osob, mieniu w wielkich rozmiarach
albo $rodowisku na znacznych obszarach, oraz w przypadku wystapienia i
utrzymywania si¢ wzmozonego zagrozenia pozarowego,

6) przygotowywanie  dokumentacji w sprawach  dotyczacych  tworzenia,
przeksztatcania lub likwidaciji jednostek ochrony przeciwpozarowej i jrg;

7) zapewnienie funkcjonowania psk, ustalanie potrzeb w zakresie jego wyposazenia w
sprzet i urzadzenia umozliwiajace dysponowanie oraz kierowanie sitami i srodkami
ksr-g na obszarze dzialania oraz umozliwiajace wspolprace z Wojewodzkim

) Stanowiskiem Koordynaciji Ratownictwa i Ochrony Ludnosci;

8) wspotdziatanie przy planowaniu systeméw lacznosci dyspozycyjnej, dowodzenia i
wspdtdziatania, a takze systemow alarmowania na obszarze dziatania oraz obstuga
urzadzen monitoringu pozarowego i alarmowania;

9) przygotowywanie  projektow umoéw zawieranych z jednostkami ochrony
przeciwpozarowej, innymi stuzbami, inspekcjami, strazami, instytucjami oraz
podmiotami, ktore dobrowolnie zgodzity si¢ wspolpracowac w akcjach ratowniczych;

10) nadzorowanie gotowos$ci operacyjnej jrg oraz innych podmiotéw ksr-g, analizowanie
gotowosci operacyjno - technicznej na podstawie raportow dobowych oraz
prowadzonych kontroli, a takze przedstawienie wnioskow w tym zakresie;

11) przeprowadzanie inspekciji gotowosci operacyjnej jrg;

12) koordynowanie prac w zakresie funkcjonowania ksr-g;

13) prowadzenie ewidencji jednostek wchodzacych w sktad ksr-g na obszarze
dziatania.
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. Do zadan wydziatu operacyjno — szkoleniowego z zakresu spraw szkoleniowych nalezy
w szczegoinosci:

1) planowanie i organizowanie szkolen na potrzeby komendy i ksr-g na obszarze
powiatu;

2) prowadzenie spraw z zakresu szkolenia i doskonalenia zawodowego strazakéw i
pracownikow cywilnych komendy.

. Do zadan wydziatu operacyjno — szkoleniowego z zakresu spraw informatyki nalezy w
szczegbinosci:

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

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

3) nadzor oraz analizowanie i wdrazanie komputerowych systeméw wspomagania
dysponowania i koordynowania dziataniami ratowniczymi, a takze innych
systemow przewidzianych do biezacej analizy gotowosci operacyjnej podmiotow
ksr-g oraz wykorzystywanych w dziatalnosci komendy;

4) wspoéldziatanie z wiasciwymi organami, instytucjami i innymi jednostkami w
zakresie rozwoju technik informatycznych,;

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

6) sporzadzanie informacii i analiz z zakresu informatyki;
7) wdrazanie zunifikowanych systeméw teleinformatycznych;

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

9) realizacja zadan administratora sieci i $rodowisk programowych;
10)administrowanie i nadzor nad elektronicznym przetwarzaniem  informacii

niejawnych;
11)utrzymanie w  sprawnosci  istniejagcych w  komendzie  systemow
teleinformatycznych;

12)nadzér nad strong internetowa komendy, kontami pocztowymi i pocztg
elektroniczna.
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5. Do zadan wydziatu operacyjno — szkoleniowego z zakresu spraw tgcznosci nalezy w
szczegblnosci:

1) planowanie systemow tacznosci dyspozycyjnej, dowodzenia i wspéidziatania a
takze systemow alarmowania na obszarze dziatania komendy oraz obstuga
urzadzen monitoringu pozarowego i alarmowania;

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

3) zapewnienie cigglego funkcjonowania instalacji telefonicznej i facznosci
bezprzewodowej funkcjonujacej w komérkach organizacyjnych komendy;

4) wspdldziatanie z witasciwymi organami, instytucjami i innymi jednostkami w
zakresie rozwoju technik facznosci na potrzeby rozwoju ratownictwa i innych zadan
) z zakresu ochrony ludnosci;

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

6) koordynowanie prac z zakresu organizacji, funkcjonowania i nadzoru tgcznosci
jednostek krs-g na obszarze dziatania komendy;

7) planowanie i wdrazanie w jednostkach ksr-g na obszarze dziatania komendy
nowoczesnych technik facznosci;

8) sporzadzanie informaciji i analiz z zakresu organizaciji facznosci.

6. Do zadan wydzialu operacyjno - szkoleniowego z zakresu spraw bezpieczenstwa i
higieny pracy nalezy w szczegoInosci:

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

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

3) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen
o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow badar i pomiaréw czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy;

4) przedstawianie komendantowi powiatowemu wnioskéw dotyczacych zachowania
wymagan ergonomii na stanowiskach pracy oraz wynikéw z badan i pomiaréw
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy;
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5) ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz opracowywanie
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okoliczno$ci tych wypadkow oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw;

6) wspolpraca z wiasciwymi  komdrkami  organizacyjnymi lub  osobami,
w szczegoinosci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu
szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wiasciwej
adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow;

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

7. Do zadan wydziatu operacyjno — szkoleniowego z zakresu spraw obronnych i ochrony
informacji niejawnych nalezy:

1) zapewnienie wymaganej ochrony informacji niejawnych  wytwarzanych,
przetwarzanych, przechowywanych i przesylanych oraz systemow i sieci
teleinformatycznych;

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

3) koordynowanie realizacji zadan obronnych;
4) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnych;

5) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom do tego
uprawnionym;

6) egzekwowanie zwrotu dokumentdw niejawnych;

7) kontrola przestrzegania wiasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow
niejawnych w kancelarii niejawnej oraz jednostce organizacyjnej;

8) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami niejawnymi;
9) wykonywanie polecen petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych.
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§11.

Do zadaf samodzielnego stanowiska pracy ds. kontrolno — rozpoznawczych nalezy
w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

nadzorowanie przestrzegania przepisow przeciwpozarowych na terenie dziatania
komendy,

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

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 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,

analizowanie przyczyn pozarow zaistnialych na trenie powiatu, w tym
nieprawidiowosci, ktére przyczynity si¢ do ich powstania oraz rozprzestrzeniania
sie,

opracowywanie opinii dotyczacych bezpieczeristwa pozarowego obiektow
i terendw oraz imprez masowych,

organizowanie i prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w  zakresie
upowszechniania i przestrzeganie przepisow przeciwpozarowych,

10) rozpoznawanie mozliwosci i warunkéw prowadzenia dziatar ratowniczych przez

1)

12)

13)

14)

15)

jednostki ochrony przeciwpozarowej,

przygotowywanie projektu stanowiska komendanta w sprawie przekazywania do
uzytku obiektow budowlanych,

przeprowadzanie analiz i ocen stanu bezpieczenistwa w zakresie ochrony
przeciwpozarowej w odniesieniu do poszczegoinych rodzajow budynkow, innych
elementéw budowlanych oraz terendw,

wykonywanie zadan w stosunku do zakladow o zwigkszonym i duzym ryzyku
w zakresie zapobiegania powaznym awariom przemystowym w oparciu o ustawe
Prawo ochrony $rodowiska,

opracowywanie zestawieri obejmujacych wyniki kontroli przestrzegania przepisow
przeciwpozarowych oraz kontroli dziatann zapobiegajacych powaznym awariom
przemystowym,

wdrazanie w dziafalno$ci kontrolno-rozpoznawczej nowych wymagan zawartych
w znowelizowanych przepisach techniczno - budowlanych, o ochronie
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przeciwpozarowej oraz Polskich Normach dotyczacych bezpieczenstwa
pozarowego,

16) nadzér nad organizacjg oraz uzgadnianie sposobow potgczenia systemu
monitoringu pozarowego z komenda.

§ 12.

1. Sekcja organizacyjno-kadrowa realizuje zadania w zakresie spraw: organizacyjnych,
kadrowych, archiwizacii i finansowych.

@ 2 Do zadan sekdji organizacyjno-kadrowej w zakresie spraw organizacyjnych nalezy w
szczegoInosci:

1) realizowanie zadan z zakresu planowania pracy komendy,
2) organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferenciji z udziatem komendanta,

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

4) prowadzenie spraw obiegu dokumentow i instrukcji kancelaryjnej w komendzie,

5) organizowanie wspdlipracy z terenowymi organami administracji publicznej, innymi
instytucjami i jednostkami ochrony przeciwpozarowej,

6) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci informacyjno-promocyjnej komendy
przez rzecznika prasowego,

“J 7) przygotowanie zbiorczych analiz oraz wnioskow z zakresu dziatania komendy,

8) opracowywanie propozycji zmian struktur wewnatrzorganizacyjnych komendy oraz
analizowanie stanu przyznanych etatow,

9) organizowanie systemu i koordynacji kontroli wewnetrznej komorek
organizacyjnych komendy i jrg,

10) realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskow, prowadzenie ewidencji skarg
i wnioskow dla komendy,

11) ewidencjonowanie pieczeci i stempli w komendzie,
12) prowadzenie kancelarii ogélnej i sekretariatu komendanta.

13) realizowanie zadan zwigzanych z prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej
i strony internetowej komendy,

14) koordynacja prac zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadcze;.
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3. Do zadan sekcji organizacyjno-kadrowej w zakresie sprawach kadrowych nalezy w

szczegolnosci:
1) realizowanie zatozen polityki kadrowo - ptacowej komendanta,

2) przygotowywanie zakresow czynnosci dla kierujacych komérkami organizacyjnymi w
komendzie, w tym dowddcy jrg,

3) opracowywanie regulamindw, wytycznych i procedur dotyczacych stuzby i pracy
w komendzie,

4) prowadzenie spraw osobowych strazakow i pracownikow cywilnych oraz emerytow i
rencistow komendy, '

5) sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji emerytalno - rentowej strazakow
i pracownikéw cywilnych komendy,

6) realizowanie zadan z zakresu profilaktyki zdrowotnej strazakéw i pracownikow
cywilnych komendy,

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

8) koordynacja obstugi prawnej komendanta, zastepcy komendanta i komorek
organizacyjnych komendy wg odrebnie ustalonych zasad,

4. Do zadan sekcji organizacyjno-kadrowej w zakresie spraw archiwizacji nalezy w
szczegolnosci:

1) prowadzenie archiwum komendy i spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentow
2) przyjmowanie dokumentow do archiwum,

3) udostepnianie dokumentéw archiwalnych,

4) brakowanie dokumentow archiwalnych.

5. Do zadan sekcji organizacyjno-kadrowej w zakresie spraw finansowych nalezy w
szczegolnosci:

1) prowadzenie kasy dla $rodkéw budzetowych i pozabudzetowych.
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§ 13.

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. finansowych nalezy w szczegolno$ci:

1) sprawowanie nadzoru w imieniu komendanta nad gospodarkg finansowa,

2) prowadzenie rachunkowosci komendy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i zasadami,

3) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
polegajace zwtaszcza na:

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

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidiowosci uméw zawieranych
przez komende,

4 c) przestrzeganiu zasad rozliczer pienigznych i ochrony wartoéci pienigznych,

d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci,

4) analizowanie wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu, $rodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozyciji komendy;

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

6) nadzor nad prawidlowoscia przebiegu i rozliczanie inwentaryzacji majatku
komendy;

§ 14.

1. Sekcja kwatermistrzowsko-techniczna realizuje zadania w zakresie spraw:
W kwatermistrzowskich i technicznych.

2. Do zadan sekcji kwatermistrzowsko-technicznej w zakresie spraw kwatermistrzowskich
nalezy w szczegolnosci:

1) administrowanie oraz zapewnienie wtasciwego stanu technicznego uzytkowanych
obiektow, pomieszczen i lokali mieszkalnych pozostajacych w dyspozycji komendy,
a takze planowanie i realizacja inwestycji i remontow w tym zakresie,

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

3) prowadzenie obstugi mieszkaniowej, mundurowej i socjalnej strazakow,
pracownikow cywilnych i emerytow komendy,
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dokonywanie zakupow i dostaw sprzetu, paliwa, materiatow, urzadzen i ustug
niezbednych dla prawidlowego funkcjonowania komendy ze szczegdinym
uwzglednieniem procedur wynikajacych z ustawy prawo zamdwien publicznych,

zabezpieczenie logistyczne dziatan ratowniczych, ¢wiczen i szkolen prowadzonych
przez podmioty ksr-g na terenie powiatu oraz ich przygotowanie do dziatan w
ramach odwodow operacyjnych,

prowadzenie ewidenciji ilosciowo-wartosciowej majatku.

realizowanie zakupéw, dostaw i robét budowlanych ze szczegbinym
uwzglednieniem procedur wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych,
sporzadzanie rocznych planéw zakupdw i robot budowlano-instalacyjnych oraz ich
realizacja ze $rodkow finansowych pozostajacych w dyspozycji komendy,

prowadzenie postgpowan wyjasniajacych zwigzanych ze szkodami w mieniu
komendy, zawinionych przez kierownikow jej komorek organizacyjnych, a takze
nadzér nad procedurami postgpowarn odszkodowawczych prowadzonych przez
dowddce jrg i kierujacych komérkami organizacyjnymi;

systematyczne analizowanie potrzeb w zakresie sprzetu pozarniczego, Srodkow
gasniczych i neutralizatorow oraz ustalanie z komorkg organizacyjng ds.
operacyjno-szkoleniowych priorytetow w tym zakresie,

realizowanie prac dotyczacych projektow zwigzanych z pozyskiwaniem Srodkéw z
funduszy strukturalnych i celowych Unii Europejskiej,

ewidencja oraz nadzor i konserwacja sprzetu Obrony Cywilnej,
prowadzenie spraw inwentaryzacji majatku komendy,
zabezpieczenie urzadzen matej poligrafii i biezaca ich konserwacja.

3. Do zadan sekcji kwatermistrzowsko-technicznej w zakresie spraw technicznych nalezy
w szczegobinosci:

1)

dokonywanie biezacych zakupow czesci i materialow wykorzystywanych w
ramach prowadzonych napraw oraz innych niezbgdnych dla biezacego
utrzymania jednostki, z zachowaniem procedur wynikajacych z ustawy o
zamoOwieniach publicznych i innych przepisow prawnych;

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

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

obstuga transportowa komérek organizacyjnych komendy,
prowadzenie gospodarki czesciami zamiennymi, olejami i smarami;

nadzorowanie i analizowanie prawidtowosci prowadzenia przez komorki
organizacyjne komendy dokumentacji zwigzanej z samochodami i sprzgtem
silnikowym, a w szczegolnosci rozliczania zuzycia paliw i olejow;
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7) wykonywanie i organizowanie przegladow, napraw oraz konserwacii
samochodow, sprzetu silnikowego, ratunkowego oraz innych urzadzen i instalacji
technicznych;

8) wypracowywanie wymogéw parametrow technicznych dla nowozakupywanych
samochodow pozarniczych i sprzetu silnikowego;

9) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki magazynowej,
10) likwidowanie zbednych rzeczowych sktadnikow majatku.

§ 15.

\ 1. Jednostka ratowniczo - gasnicza realizuje zadania w zakresie spraw: ratowniczych,
operacyjnych i szkoleniowych.

2. Do zakresu zadar jednostki ratowniczo - gasniczej w zakresie spraw ratowniczych
nalezy w szczegdlnosci:

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

2) dokumentowanie toku pelnienia stuzby ze szczegdinym uwzglednieniem
sporzadzania informacji z prowadzonych dziatan ratowniczych;

3) wykonywanie pomocniczych czynnosci w czasie klgsk zywiolowych oraz innych
miejscowych zagrozen, gdy dziataniami kierujg inne stuzby;

4) wykonywanie podstawowych czynno$ci ratowniczych w obszarze chronionym oraz w

O ramach odwodéw operacyjnych;

5) przygotowanie witasnych sit i srodkéw do wypetniania zadar ratowniczych na

przydzielonym obszarze chronionym;

6) wspoldziatanie z innymi stuzbami ratowniczymi na przydzielonym obszarze dziatania
w zakresie doskonalenia likwidacji zdarzer;

7) rozpoznawanie zagrozen pozarowych i innych, poznawanie witasnego terenu
dziatania, w tym organizacja i udziat w ¢wiczeniach na obiektach;

8) prowadzenie okresowych badan, przegladow, kontroli sprzetu pozarniczego
i ochronnego oraz dokumentacji w tym zakresie.

9) prowadzenie stacji badarn i konserwacji sprzetu ochrony drég oddechowych, w tym
wiasciwg eksploatacje sprzetu technicznego i wymaganej dokumentacii.

Regulamin organizacyjny Komendy Powiatowej Parfistwowej Strazy Pozarnej w Swidniku




Strona 18 z 21

3. Do zakresu zadan jednostki ratowniczo — gasniczej w zakresie spraw operacyjnych
nalezy w szczegolnosci:

1) udziat w przygotowaniu analiz z dziatan ratowniczych prowadzonych przez jrg;

2) analizowanie stanu wyposazenia jrg i innych jednostek ksr-g oraz przedstawianie
wnioskow w tym zakresie;

3) sporzadzanie analiz i wnioskow z dziatar ratowniczych prowadzonych przez
jednostki ksr-g, prowadzenie ewidencji zaistnialych zdarzen oraz wydawanie
niezbednych za$wiadczen;

4) przeprowadzanie inspekcji gotowosci operacyjnej OSP na obszarze powiatu pod
wzgledem przygotowania do dziatari ratowniczych;

5) wspoldziatanie z komendantami gminnymi ochrony przeciwpozarowej;

6) przygotowanie do dziatan w ramach odwodéw operacyjnych, wspoldziatanie w
O, zakresie operacyjnego zabezpieczenia powiatow sgsiednich;

7) biezace informowanie rzecznika prasowego komendanta o szczegdinych
zdarzeniach, odnotowanych w powiecie i postepie akcji ratowniczo-gasniczych;

8) udziat w aktualizacii:
a) stanu gotowosci operacyjnej,
b) procedur ratowniczych,
c) dokumentacji operacyjnej.

4. Do zakresu zadan jednostki ratowniczo — gasniczej w zakresie spraw szkoleniowych
nalezy w szczegoinosci:

1) prowadzenie doskonalenia zawodowego;

& 2) organizowanie szkolenia i doskonalenia specjalistycznego (w tym takze
medycznego) cztonkéw ochotniczych strazy pozarnych w zakresie ratownictwa;

3) inicjowanie przedsigwzie¢ w zakresie kultury fizycznej i sportu z udziatem podmiotow
ksr-g na obszarze powiatu;
4) organizowanie w komendzie obowigzkowych zajg¢ wychowania fizycznego

wymaganych stosownymi przepisami, prowadzenie okresowej oceny sprawnosci
fizycznej strazakow.
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§ 16.

Do zadan petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych nalezy:

1. zapewnienie ochrony informaciji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczenstwa

fizycznego;

. zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne;

. zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji nigjawnych, w szczegolnosci
szacowanie ryzyka;

. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencii,
materiatow i obiegu dokumentow;

. opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji,

. prowadzenie szkoler w zakresie ochrony informacii niejawnych;

. prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowar
sprawdzajacych,;

. prowadzenie aktualnego wykazu osdb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych, oraz osob, ktorym odméwiono wydania
pos$wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto;

. przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji danych osob uprawnionych
do dostepu do informacji niejawnych, a takze osob, ktorym odméwiono wydania
poéwiadczenia bezpieczefistwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigciu

poswiadczenia bezpieczenstwa.
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ROZDZIAL V
Wzory pieczeci i stempli.

§17.

Komenda uzywa:

1)

3)

4)

5)

6)

urzedowej pieczeci okragtej o Srednicy 36 mm zawierajacej posrodku wizerunek orfa
ustalony dla godia, a w otoku napis: ,Komendant Powiatowy Parstwowej Strazy
Pozamej w Swidniku ",
urzedowej pieczeci okraglej o Srednicy 36 mm zawierajacej posrodku wizerunek orfa
ustalony dla godta, a w otoku napis: ,Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy
Pozarnej w Swidniku ”,
pieczeci okraglej o $rednicy 20 mm zawierajacej posrodku wizerunek orta ustalony dla
godla, a w otoku napis: ,Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozamnej
w Swidniku *,
urzedowej pieczeci okraglej o srednicy 20 mm zawierajacej posrodku wizerunek orta
ustalony dla godta, a w otoku napis: ,Komendant Powiatowy Paristwowej Strazy
Pozarnej w Swidniku ”,
stempla nagtéwkowego o tresci:
/Godto/
KOMENDA POWIATOWA
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
w Swidniku, woj. lubelskie

innych stempli stuzbowych i pomocniczych wedtug zasad okreslonych w odrebnych

przepisach.
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ROZDZIAL VI

Postanowienia koncowe.

§18.

. Schemat organizacyjny komendy okre$la zatacznk Nr 1 do regulaminu
organizacyjnego.

. Liczbe i rodzaj stanowisk w komdrkach organizacyjnych okresla zatacznik nr 2 do
regulaminu organizacyjnego.

Szczegolowe zasady funkcjonowania komendy oraz petnienia stuzby w psk i jrg okresla
regulamin pracy i stuzby komendy. _
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Zafacznik do Dezycji Nr 26/POK/2011 KP PSP w Swidniku z 04.04.2011 .
Zatacznik Nr 1
do regulaminu organizacyjnego Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozamej w Swidniku

Schemat struktury organizacyjnej Komendy Powiatowej Paristwowej Strazy Pozarnej w Swidniku.

KOMENDANT

Z-CA KOMENDANTA

SAMODZIELNE STANOWISKO
PZ PRACY DS. KONTROLNO-
ROZPOZNAWCZYCH

SEKCJA
PL KWATERMISTRZOWSKO-
TECHNICZNA
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Zalacznik do Dezycji Nr 26/POK/2011 KP PSP w Swidniku z 04.04.2011 r.

KOMENDA# ODZKI Zalgeznik nr 2
Pafistwo own..nn._ do regulaminu organizacyjnego j Strazy Pozamej w Swidniku
v A,
st. b s
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7 | & |kierownik sekgji 2 0
8 starszy specjalista 1 0
9 dowédca zmiany 0 3
10 zastepca dowddcy zmiany 0 3
11 dyzurny operacyjny 0 6
12 .m dowodca zastepu
8 0 12
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2
14 %  |operator sprzetu specjainego 0 3
15 m starszy ratownik kierowca 0 12
16 M mﬁg ratownik N "
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2
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%
)
” _ . — S —- — “ .
o
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18|33 § |starszy technik 1 0
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12} W. l/
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W ¥
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Decyzja Nr 88.POK.2014
Komendanta Powiatowego Paristwowej Strazy Pozarnej w Swidniku
z dnia 12 wrzes$nia 2014 r.
w sprawie zmian do regulaminu organizacyjnego Komendy Powiatowej
Panstwowej Strazy Pozarnej w Swidniku

Na podstawie art. 13a ust. 4 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o Panstwowe;
Strazy Pozarnej (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 1340 ze zm.) w ,Regulaminie
organizacyjnym Komendy Powiatowej Paristwowej Strazy Pozarnej w Swidniku” tekst
jednolity ustalony decyzjg Nr 26/POK/2011 z dnia 04.04.2011 r. i zatwierdzonym
zarzadzeniem Nr 9/11 z dnia 13.05.2011 r. Lubelskiego Komendanta Wojewddzkiego
Panstwowej Strazy Pozarnej w Lublinie, wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

§1.
. L. § 8 otrzymuje brzmienie:

-—

. Komendantowi podlegaja bezposrednio:
1) sekcja kwatermistrzowsko-techniczna,
2) sekcja organizacyjno — kadrowa,
3) samodzielne stanowisko pracy ds. finansowych.
2. Zastepca komendanta nadzoruje:
1) samodzielne stanowisko pracy ds. kontrolno — rozpoznawczych,
2) jednostke ratowniczo-gasnicza,
3) wydziat operacyjno-szkoleniowy.

3. Komendant bezpos$rednio nadzoruje sprawy z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz zadania z zakresu spraw obronnych oraz ochrony informacji

‘ niejawnych.
4. Zastepca komendanta petni funkcje petnomocnika do spraw ochrony informacji
niejawnych, szczegétowe zadania petnomocnika okresla § 16 regulaminu.

. § 10 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

1. Wydziat operacyjno — szkoleniowy realizuje zadania w zakresie spraw:
operacyjnych, szkoleniowych, informatyki, tacznosci oraz bezpieczenstwa
i higieny pracy.

. Skresla sie § 10 ust. 7.
IV. § 15 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

1. Jednostka ratowniczo - gasnicza realizuje zadania w zakresie spraw:
ratowniczych, operacyjnych i szkoleniowych oraz obronnych.




V. Dodaje sie § 17 ust. 5 w brzmieniu:

5. Do zakresu zadan jednostki ratowniczo — gasniczej w zakresie spraw obronnych
nalezy w szczegdélnosci:

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

2) koordynowanie realizacji zadan obronnych.
§2.
Zatgcznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego otrzymuje aktualne brzmienie jak w
zataczniku nr 1 do niniejszej decyzji.
§ 3.
Pozostate ustalenia zawarte w Regulaminie organizacyjnym pozostajg bez zmian.
§4.
Zmiany do regulaminu wchodzg w zycie z dniem ustalonym w zarzadzeniu
Lubelskiego ~ Komendanta Wojewddzkiego  Panstwowej Strazy  Pozarnej
w Lublinie, zatwierdzajagcym niniejsze zmiany.

efhomir Kowalczyk

: n l‘;” 0} \/":,
Otrzymuijg: T
1. Lubelski Komendant Wojewo6dzki PSP w Lublinie.

2. Aa.




Zatacznik Nr 1 do Decyzji Nr 88.POK.2014 Komendanta Powiatowego PSP w Swidniku z dnia 12.09.2014 r.
Zafacznik Nr 1
do regulaminu organizacyjnego Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozamej w Swidniku

Schemat struktury organizacyjnej Komendy Powiatowej Panistwowej Strazy Pozarnej w Swidniku.
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