
Załącznik do decyzji nr 76lż020
Komendanta Miejskiego
Pństwowej Strazf Pożarnej we Włocławku
z dnia 15 maja 2020 roku
w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego
Komendy Miejskiej Państwowej Strazy Pożarnej
we włocławku.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
KOMENDY MIEJSKIEJ

PANSTWOWEJ STRA ZY POZARNEJ
WE WŁOCŁAWKU

WOJE W ODZTWO KUJAWS KO-POMORS KIE

Włocławek, dnia 15 maja 2020 roku



ROZDZIAŁI
Postanowienia ogólne

§1.

Regulamin organizacyjny Komendy Miejskiej Pństwowej Strazy Pożarnej
we Włocławku, nlvanej dalej ,,komendą miejską", określa szczegółową
organizację komendy miejskiej, w tym:

1) kierowanie pracą komendy miejskiej;
2) strukturę organizacyjną komendy miejskiej;
3) zadania wspólne i zakres dzińania poszczególnych komórek

organizacyjnych;
4)wzory pieczęci i stempli;
5) liczbę i rodzaj stanowisk sfużbowych w komórkach otganizacyjnych

komendy miejskiej.

§2.

Komenda jest zakwalifikoWana do II kategorii komend miejskich Państwowej
Strazy Pożarnej.
Terenem działania komendy miejskiej jest obszar miasta Włocławek
i powiatu włocławskiego.
Siedzibą komendy miejskiej jest miasto Włocławek, ul. Rolna 1.

ROZDZIAŁ II
Kierowanie pracą komendy miejskiej

§3.

1. Do podpisu i aprobaty komendanta Miejskiego psp, nvanego dalej
,,komendantem miej sk im", zastrzega się dokumentacj ę :

1) dotyczącą zobowiązań majątkowych i finansowych, jako dysponenta
środków budzetowych po parafowaniu przez §łównego ksiĘgowego;
projekty pism, decyzji i innych rozstrzygnięó w sprawach doĘczących
dochodów i wydatków budzetowych, inwentaryzacji oraz postępowań
doĘczących szkód v,ryrządzonych w majątku jednostki, są przedkładane
komendantowi miej skiemu;

2) kierowaną do komend Państwowej Strazy Pozarnej, centralnych organów
Pańsfwa olaz wojewódzkiej administracji rządowej i samorządowej,
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2.

wojewódzkiej administracji zespolonej, samorządowych jednostek
organizacyjnych powiatu, organów kontroli państwowej, prokuratury,
sądów, kierownictw związków zawodowycb i organizacji społecznych;

3) pisma kierowanę do senatorów i posłów;
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące działalności zastępcy

komendanta miejskiego, kierowników komórek otganizacyjnych komendy
miejskiej oraz jej pracowników;

5) zakresy czynności zastępcy komendanta miejskiego oruz pracowników
i strażaków komendy miejskiej;

6) zarządzenia, decyzje, rozkary, delegacje służbowe, plany pracy i kontroli
oraz inne dokumenty koordynujące działania organów ochrony
przeciwpożarowej na terenie miasta Włocławek i powiatu włocławskiego;

7) władcze akty administracyjne wydawane przez komendanta miejskiego,
jako organu administracji publicznej.

Zastrzega się do podpisu i aprobaty zastępcy komęndanta miejskiego
dokumentację z zakresu merytorycznego działania nadzorowanych komórek
organizacyjnych, z wyjątkiem wymienionych w ust. 1 lub wobec których
ki erowni cy ko mórek or ganizacyj nych uzyskal i pi s emne up owaznien ie.
Podczas nieobecności komendanta miejskiego, jego zadania i kompetencje
realizuje, na podstawie pisemnego upowaznienie, zastępca komendanta
miejskiego.
W przypadku krótkotrwałej nieobecności komendanta miejskiego i jego
zastępcy, upowaznionym do dorńnego kierowania komendą miejską jest
oficer kierujący vłydziałem operacyjno-szkoleniowym, a w następnej
kolejności dowódca JRG nr 1 we Włocławku. Kierowanie komendą miejską
ogtanicza się w tym przypadku do załatwiania spraw bieźących nie
powodujących skutków finansowych i prawnych.
Komendant miejski lub upowazniony przęz niego zastępca komendanta
miejskiego przyjmuje interesantów w sprawach skarg, wniosków, zażaleń
i odwołań razw tygodniu.
Dzięń i godziny przyjęć interesantów w sprawach jak wyżej, komendant
miejski podaje do powszechnej wiadomości poprzez ogłoszenie w Biuletynie
Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej w budynku komendy
miejskiej,
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ROZDZIAŁ III
Struktura organżaryjna komendy miejskiej

§4.

W skład komendy miejskiej wchodzą następujące komórki organizacyjne, które
ptzy znakowaniu spra\^/ i akt posługują się symbolami:

1 ) Wydział Operacyjno - Szkoleniowy,
2) Wy dział Kwatermistrzowsko -Techniczny
3 ) Wydział Or ganizacyj no-Kadrowy

w tym:
- sprawy obronnę
- sprawy ochrony informacji niejawnych
- sprawy ochrony danych

4) W y dział Kontro lno -Rozp ozn aw czy
5) Sekcja Finansów
6) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. BHP
7) Jednostka Ratowniczo-Gaśn icza nr l

z siedzibąwe Włocławku przy ul. Rolnej 1

8) Jednostka Ratowniczo-Gaśn icza tlr 2
z siedzibą we Włocławku ptry ul. Płockiej 7a

§5.

1 . Komendantowi miejskiemu podlegają bezpośrednio:
1 ) Wydział Kwatermistrzowsko-Techniczny;
2)wydział organizacyjno-kadrowy, w fym sprawy obronne, ochrony

informacji niejawnych i ochrony danych;
3) Sekcja Finansów;
4) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. BHP.

2. Zastępca komendanta miejskiego nadzoruje:
1 ) Wydział Operacyjno-Szkolenioor,y;
2) Wy dział Kontro lno -Rozpozn aw czy ;

3) Jednostkę Ratowniczo-Gaśniczą nr 1;

4) Jednostkę Ratowniczo-GŃniczą nr 2.

- PR;

- PT;

- Po,

_ Pso,
- POIN,
- POD;
-PZ:
- PF;

- PB;

- PJRG-I;

_ PJRG_2.
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ROZDZLAŁ tv
Zadania wspólne i zakres działania

poszczególnych komórek organizacyj nych

§6.

Komórki organizacyjne mają obowiązek współdziałania i współpracy międry
sobą, a także współpracują z jednostkami organizacyjnymi ochrony
przeciwpożarowej oraz innymi jednostkami administracji publicznej
i organlzacjami wykonującymi zadania na rzęaz ochrony przeciwpożarowej
i ratownictwa, a także realizują inne zadania z zakręsu ochrony ludności.
W realizacji zadań obejmujących czynności kilku komórek organizacyjnych
ich prowadzenie na|eży do komórki organizacyjnej, której zakres zadań
obejmuje najwięcej zadań lub właściwy przełozony słuzbowy wydał w tym
zakresie stosowną dyspozycj ę.
Sprawy nieuregulowanę niniejszym regulaminem lub spory kompetencyjne
dotyczące zakresu i zadań komórek organizacyjnych komendy rozsttzyga
komęndant miejski.
Do wspólnych zadań wszystkich komórek organizacvjnych komendy
miejskiej, przy uwzględnieniu ich zakresów merytorycznych, należy
w szczególności:
1) planowanię i ręa|izacja budżetu komendy miejskiej;
2) podejmowania działań związanych z wdrażaniem postępu w dziędzinię

ochrony przeciwpożarowej i ratownictwie;
3) spotządzanie programu działania otaz planu pracy komendy miejskiej,

ana|iz, prognoz, ocen, informacji i sprawozdań z zakresu realizowanych
zadań;

4) współdziałanie z ogniwami Związku Ochotniczych Strazy Pożarnych
Rzeczypospolitej Po lskiej, stowarzys zeniami, związkami zawodowymi
działającymi w komendzie miejskiej oraz innymi organami i jednostkami
organizacyjnymi;

5) współdziałanię z komórkami organizacyjnymi Starostwa i Urzędu Miasta
Włocławek oraz z innymi słuzbami, inspekcjami i strńami, a także z
podmiotami kraj owego systemu ratowniczo - gaśni czego ;

6) współdziałanie z organami jednostek samorządu terytórialnego;
7) załatwianie skarg i wniosków otaz odwołań wnoszonychprzez obywateli,

instlucje i organy władry;
realizowanie za|eceń pokontrolnych;
realizowanie zadań z zakresu spraw obronnych, ptzesttzegania zasad
ochrony tajemnicy prawem chronionej oraz ochrony danych osobowych;
realizowania zadań związanych z pełnieniem przez komendanta określonej
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funkcji w powiatowym i miejskim zespole zarządzania kryzysowego;
11) realizowanię zadańw dziędzinie bezpieczeństwa i higieny pracy;
12) opracowyvvanie materiałów do udostępniania jako informacja publiczna;
13) wykonywania zadań wynikających z aktów normatywnych oraz

prowadzenie podręcznych rejestrów temaĘcznych aktów prawnych
zobowiązującegozakresudziałaniakomórkiorganizacyjnej;

14) przestrzeganie ustalonych procedur obiegu dokumentów (instrukcji
kancelaryjnej) i realizowanie prac archiwalnych w zakresie przekazy*urriu
wYtworzonych akt archiwalnych i dokumentów do archiwum oraz ich
brakowania;

15) wsPÓłudział w organ|zacji i realizacji szkolęń otv doskonalenia
zawodowego;

16) rcalizacja przedsięwzięć doĘczących otganizacji krajowego systemu
ratowniczo-gaśniczego na obszarzę miasta Włocławek i powiatu
włocławskiego;

17) Prowadzenie zajęć podczas szkolenia i doskonalenia specjalisĘc znego
człoŃów o chotni czy ch str aĘ pożarny ch w zakre si e ratownictwa.

§7.

1. Do zadń Wydziału Operacyjno-Szkoleniowego naleĘ w szczególności:
1) analizowanie stanu zabezpieczęnia operacyjnego na obszatzę miasta

Włocławek i powiatu włocławskiego oraz przygotowanie komendy
miejskiej do orgarizacji dzińań ratowniczych, w tym w czasię
nadrwyczajnych zagrożeń, katastrof lub klęsk ąrwiołowych, a takżę
nadzór nad prawidłowo ś cią prowadzenia akcj i ratowniczych;

2) opracowywanie planów ratownicrych i ich bieżąca aktualizacja;
3) Prąljmowanie zgłoszeń o wystąpieniu zdarzęń niebezpie cznych

i dysponowanie niezbędnych sił i środków do ich likwidacji, ewentualnie
przekierowywanie zgłoszeń do właściwych służb;

4) koordynacja działń ratowniczych lub kierowanie siłami i środkami
zaarlgńowanymi w działania ratowniczę na obszarze miasta Włocławek
i powiafu włocławskiego;

5) Przygotowywanie dokumentacji w sprawach doĘczących tworzenia,
przeksńałcania lub likwidacji jednostek ochróny przeciwliożarowej
i j ednostek ratowniczo-gaśni czy ch;

6) analizowanie stanu wyposżLzenia jednostki ratowniczo-gaśniczej i innych
jednostek krajowego systemu ratowniczo-gaśnicz ego oraz przedstawianie
wniosków w tym zakresie;

7) zapewnienie 
-funkcjonowania 

stanowiska kierowania, ustalanie potrzeb
w zakresie jęgo wyposazenia w sprzęt i utządzenia umożliwiające



dysponowanie oraz kierowanie siłami i środkami krajowego systemu
ratowniczo-gaśniczego na obszarze działania oraz umożliwiające
współpracę ze stanowiskiem kierowania komendanta wojewódzkiego PSP;

8) sporządzanie analiz i wniosków z działań ratowniczych prowadzonych
przez j ednostki kraj owe go systemu ratowniczo - gaśniczego, prow adzenie
ewidencj i zaistniĘ ch zdarzeń oraz wydawanie niezbędnych zaświadczeń;

9) współdziałanie przy planowaniu systemów łączności dyspozycyjnej,
dowodzenia i współdzińania, a także systemów alarmowania na obszarzę
działania oraz ob s łu ga ur ządzeń monito rin gu p ozarowe go i al armowania ;

10) przygotowywanie projektów umów zawieranych z jednostkami ochrony
przeciwpożarowej, innymi słuzbami, inspekcjami, straźami, insĘrtucjami
oraz podmiotami, które dobrowolnie zgodziĘ się współpracować
w akcjach ratowniczych;

11) nadzorowanie gotowości operacyjnej jednostki ratowniczo-gaśniczej oraz
innych podmiotów krajowego systemu ratowniczo-gaśniczego,
analizowanie gotowości operacyjno-technicznej na podstawie raportów
dobowych oraz prowadzonych kontroli, a także przedstawianie wniosków
w tym zakresie;

12) przeprowadzanie inspekcji gotowości operacyjnej Ochotniczych Strazy
Pozarnych na obszarze powiatu pod względem przygotowania do dzińań
ratowniczych;

13) przygotowanie do działań w ramach odwodów operacyjnych,
współdziałanie w zakresie operacyjnego zabezpieczenia powiatów
sąsiednich;

14) koordynowanie prac w zakręsie funkcjonowania krajowego systemu
ratowniczo- gaśniczego ;

15) prowadzenie ewidencji jednostek wchodzących w skład krajowego
systemu ratowni czo - g aśn i cze go na ob szar ze działania;

16) planowanie i organizowanie szkoleń na potrzeby komendy miejskiej
i krajowego systemu ratowniczo-gaśniczego na obszarze miasta
Włocławek i powiatu włocławskiego;

l7) organizowanie szkolęnia i doskonalenia specjalistyaznego (w tym talrźę
medycznego) członków ochotniczych straĘ pozamych w zakresie
ratownictwa;

1 8) inicjowanie przedsi ęwzięć w zakresie kultury fizycznej i sportu z ldziałem
podmiotów krajowego systemu ratowniczo-gaśniĆzego na obszarzę
powiatu włocławskiego ;

19) organizowanie obowiązkowych zajęć wychowania ftzycznego
wymaganych stosownymi przepisami, prowadzenie okresowej oceny
sprawności ftrycznej strażaków oraz prowadzenie spraw z zakresu
szkolenia i doskonalenia zawodowego strazaków i pracowników
cyrryilnych komendy miejskiej ;



20) nadzór otaz analizowanie potrzeb technicznych i sprzętolvych oraz
wdrńanię systemów łączności dla potrzeb komendy, a także dla
Prawidłowego i bezawaryjnego funkcjonowania systemu dysponowania
j ednostek kraj owego systemu ratowniczo -gaśniczego ;

2I) nadzór oraz analizowanie i wdrażanie komputerowych systemów
Wspomagania dysponowania i koordynowania działaniami ratownic zymi,
a takżę innych systemów ptzewidzianych do bieżącej analizy gotowości
oPeracYjnej podmiotów krajowego systemu ratowniczo-gŃniczęgo oraz
wykorzysĘwanyc h w dzińa|no ś c i ko men dy mi ej s k i ej

22) sporządzanie informacji i analiz z zaŁłęsu informatyki;
23) bieżące informowanie rzecznika prasowego komendanta miejskiego

o szczegÓlnych zdarzęniach odnotowanych na terenie miasta Włocławek
i powiatu włocławskiego oraz o postępie akcji ratowniczo-gŃniczych;

24) współdziałanię z właściwymi organami, ins§rtucjami i innymi jednostkami
w zakresie rozwoju technik łączności na potrzeby rozwoju ratownictwa
i innych zadńzzakłesu ochrony ludności;

25) analizowanie stanu zabezpieczęnia w środki łącnlości jednostek
organiz,acyjnych struży pożarnych na obszatze działania komendy
miejskiej;

26) nadzór nad stroną internetową komendy miejskiej, kontami pocźowymi
ipocńą elektroniczną.

27 ) systematy czne archiwizowanie danych e lektronic nry ch przechowywanych
w urządzeniach otoczenia sieciowego sieci informatycznej komendy
miejskiej;

28) koordynowanie ptac z zakresu organizacii, funkcjonowania i nadzoru
łączności jednostek krajowego systemu ratowniczo-gŃniczego na
obszar ze działania komendy miej s kiej ;

29) planowanie i wdrazanie w jednostkach krajowego systemu ratowniczo
,gaŚniczego fla obszatzę dzińania komendy miejskiej nowoczesnych
technik łączności;

30) spotządzartie informacj i i analiz z za\<tęsu łączności;
31) planowanie i ewidencjonowanie czasu służby strazaków pełniących służbę

w systemie zmianowym w Wydziale Operaryjno-Szkoleniowym;
32) organizowanie i realizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego

etatowych i nieetatovyych obsad stanowiska kierowania komendanta
miejskiego oraz strazaków pełniących słuzbę w'bodziennym rozkładzie
czasu sfuzby i pracowników cywilnych w komendzie miejskiej oraz
sporządzanie dokumentacj i z tego zakresu;

33) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji Stanowiska Kierowania
Komendanta Miejskiego Państwowej Strazy Pożamej we Włocławku,
zvvanego dalej,,stanowiskiem kierowani d', or az planu ptzemieszczania do
zapasowego miejscapracy i dokumentacji stałego dyżuru.



2.Wydziałem Operacyjno-Szkoleniowym kieĄe naczelnik wydziału przy
pomocy zastępcy naczelnika wydziału.

§8.

1. Do zadań Wydziału Kwatermistrzowsko-Technicznego na|eĘ w szczególności:
1) administrowanie oraz zapewnienie właściwego stanu technicznego

uĄrtkowanych obiektów, pomi eszczeń i lokali mieszkalnych pozostaj ących
w dyspozycji komendy miejskiej, a także planowanie i rea|izacja
inwestycji i remontów w tym zakresie;

2) opracowywanie planu potrzeb w zakresie wydatków rzeczowych, w tym
także wyposazenia strazaków w odzież ochronną, specjalną, bądź
wyposazenia osobistego;

3) prowadzenie obsługi mieszkaniowej, mundurowej i socjalnej strazaków,
pracowników cywilnych i emerytów komendy miejskiej;

4) dokonywanie zakupów i dostaw sprzętu, paliwa, materiałów, urządzeń
i usług niezbędnych dla prawidłowego funkcjonowania komendy miejskiej
zę szczęgólnym uwzględnieniem procedur wynikających z ustawy prawo
zamówień publicznych;

5) zabezpieczęnię logistycznę działań ratowniczych, ćwiczeń i szkoleń
prowadzonych przez podmioty kraj owego systemu ratowniczo-gaśniczego
na terenię miasta Włocławek i powiatu włocławskiego oraz ich
przygotowanie do dzińań w ramach odwodów operacyjnych;

6) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki magarynowej i magazynl
głównego komendy miej skiej ;

7 ) prowadzenie ewidencj i ilościowo-wartościowej maj ątku;
8) likwidowanie zbędnych rzeczowych składników majątku;
9) sporządzanie planów zakupów i robót budowlano-instalacyjnych oraz ich

rea|izacja ze środków finansolvych pozostających w dyspozycji komendy
miejskiej;

l0) prowadzenie postępowań wyjaśniających związanych ze szkodami
w mieniu komendy miejskiej, zawinionychprzez kierowników jej komórek
otganizacvjnych, a takźę nadzór nad procedurami postępowań
odszkodowawczych prowadzonych przęz dowódcę jbdnostki ratowniczo
- gaśniczej i kierowników komórek or ganizacyjnych komendy miej skiej ;

1l) systematyczne analizowanie potrzeb w zakresie sprzętu pożarniczego
i ratowniczego, środków gaśniczych i neutralizatorów i ustalenie
z vły działem op eracyj no - szko len i owym pri o rytetów w tym zakre s i e ;



12) ręalizowanie prac dotyczących projektow zvviązanych z pozyskiwaniem
Środków z funduszy strukturalnych i celowych Unii Europejskiej
i zinnychźrodeł;

13) inicjowanie i podejmowanie działań na rzęcz ltrzymania gotowości
operacyjno-techniczrej samochodów i sprzętu silnikowego ;

14) prowadzenie spraw doĘczących ewidencji, rejestracji i ptzeglądow
technicznych pojazdów, przyczep i sprzętu silnikowego, w tym agregatów
prądotwórc4rch;

l 5) obsługa transportowa komórek organizacyjnych komendy miejskiej;
16) Prowadzenie gospodarki częściami zamienrtymi, olejami, smarami i innymi

materiałami eksplo atacyj nymi ;

l7) nadzorowanie i analizowanie prawidłowości prowadzenia przez komórki
or ganizacyj ne komendy m i ej s ki ej dokument acji nviązanej z s amo cho dami
i sPrzętem silnikowym, & w szczególności rozliczania zuĘcia paliw,
olejów, smarów i innych materiałów eksploatacyjnych;

18) organizowanie przeglądów, napraw oraz konserwacji samochodów,
sPrzętu silnikowego, ratowniczego i innych urządzeń i instalacji
technicznych;

19) wlpracowywanie wymogów parametrów technicznych dla nowo
zakupywanych samochodów i sprzętu silnikowego ;

20) zapewnienie niezawodnego dzińania komputerowych sieci
informatyczłtych, instalacji telefonicznej i łączności bezptzewodowej
fu nkcj onuj ąc ej w komórkac h ot gan\zacyj nych komendy miej s ki ej ;

21) analizowanie i planowanie potrzeb sprzętowych oraz wdrazanię
i nadzotowanie sieci informatycznej funkcjonującej w komórkach
or ganizacyj nych komendy miej skiej ;

22) współdziałanię z właściwymi organami, ins§rtucjami i innymi jednostkami
w zakresie rozvroju technik informaĘcznych;

23) utrzymanie w sprawności istniej ących w komendzie miejskiej systemów
teleinformaĘcznych;

24) planowanię i rozdział dotacji dla jednostek ochotniczych strłĘ pożarnych
i innych jednostek ochrony przeciwpożarowej;

25) udział w opracowywaniu programów funkcjonalno-uzytkowych inwestycji
budowlanych realizowanych na tzęcz komendy przez Prezydenta
Włocławka lub Starostę Włocławskiego;

26) opracowywanie programów inwestycji dla inWestycji budowlanych
planowanych do realizacji przęz komendanta miejskiego;

27) Prowadzenie działań w zakręsie cyberbezpieczeństwa systemów
teleinformaĘcznych;

28) monitorowanie środowiska tęleinformaĘcznego komendy miejskiej oraz
reagowanie na incydenĘ komputerowe ;

29) ochrona systemów i sieci teleinformaĘcznych.



2.Wydziałęm Kwatęrmistrzowsko-Technicznym kieruje naczęlnik vlydziału prry
pomocy zastępcy naczelnika wydziału.

§9.

1. Do zadań Wydziału Organizacvjno-Kadrowego naleĘ w szczególności:
1.1 . W zakresie spraw organizacyjno-kadrowych:

1) realizowanie założen polityki kadrowo-płacowej komendanta
miejskiego;

2) przygotowywanie zakresów czynności dla kierujących komórkami
otganizacyjnymi w komendzie miejskiej, w §m dowódców jednostek
ratowniczo- gaśniczych ;

3) opracowywanie regulaminów, wy§cznych i procedur dotyczących
służby i pracy w komendzie miejskiej;

4) opracowywanie propozycji zmian struktur wewnątrzorganizacyjnych
komendy miejskiej oraz analizowanie stanu przyznanych etatów;

5) ewidencjonowanie pieczęci i stempli w komendzie;
6) prowadzenie spraw osobowych strażaków i pracowników cywilnych

oraz emerytów i rencistów komendy miejskiej;
7) sporządzanie i kompletowanie dokumentacji emerytalno-rentowej

strazaków i pracowników cywilnych komendy miejskiej;
8) analizowanie stanu i poziomu kwalifikacji strazaków i pracowników

cywilnych oraz ręalizowanie zadań z zakresu wyszkolenia
kwalifikacyjnego;

9) realizowanię zadań z zakresu planowania pracy komendy miejskiej;
10) organizowanie odpraw słuźbowych, narad i konferencji z udziałem

komendanta miej skiego ;

11) opracowywanie i ewidencjonowanie zarządzeń, decyzji, rozkazów,
instrukcj i i wyty cznych komendanta mi ej skie go ;

12) prowadzenie archiwum komendy miejskiej i spraw zwięanych
z archiwizacją dokumentów tj przyjmowania dokumentów do
archiwum, udostępniania dokumentów i brakowania dokumentów;

13) prowadzenie spraw obiegu dokumentów i instrukcji kancelaryjnej
w komendzie miejskiej;

14) organizowanie współpracy z terenowymi organami administracji
publicznej, innymi instlucjami i jednostkami ochrony
przeciwpozarowej;

15) przygotowanie zbiorcrych analiz oraz wniosków z zakresu dzińania
komendy miejskiej;

. 
16) organizowanie i prowadzenie działalności informacyjno-promocyjnej
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komendy miejskiej d|a rzęcznika prasowego;
17) organizowanie systemu i koordynacji kontroli wewnętrznej komóręk

or ganizacyj nych komen dy miej ski ej i j edno stki ratowni c zo - gaśniczej ;
18) realizowanię zadań z zakresu skarg i wniosków, prowadzenie ewidencji

skarg i wniosków dla komendy miejskiej;
19) prowadzenie kancelarii ogólnej i sekretariatu komęndanta miejskiego;
20) zlecanie właściwym podmiotom zewnętrznym obsługi prawnej komendy

miejskiej;
2l) planowanie i ewidencjonowanie czasu pracy pracowników cywilnych

i czasu służby strazaków pełniących służbę w systemie codziennym,
rozliczanie czasu pracy pracowników cywilnych i czasu służby
strazaków komendy miejskiej oraz nadzór nad rea|izacją zadań z zakręsu
czasu służby i pracy;

22) realizowanie zadń z zakręsu ochrony danych osobowych;
23) realizowanie zadań z zakresu profilaktyki zdrowotnej strażaków

i pracowników cywilnych komendy miejskiej.
1.2. W zakręsie spraw ochrony informacji niejawnych:

l) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;
2) nadzorowanie przestrzegania przęz pracowników komendy przepisów

o ochronie informacji niejawnych;
3 ) zapewni enie ochrony fizy cznej j edno stki or ganizacyj nej ;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przesttzegania przepisów
o ochronie tych przepisów;

5) okresowa kontrola ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów;
6) opracowyvvanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie

jego realizacji;
7) szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych

według zasad określonych w odrębnych przepisach.
Zadania, o których mowa powyżej realizuje pełnomocnik ds. ochrony
i nformacj i ni ej awnych wyznac zony decy zj ą komendanta mi ej skie go.

1.3. W zakresie spraw obronnych:
1) prowadzenie spraw w zakresie organizowania, koordynowania

i nadzorowania nad przygotowaniami obronnymi w komendzię
miejskiej;

2) koordynowanie realizacji zadań obronnych;
3) reklamowanie, z urzędu lub na wniosek, funkcjoriariuszy i pracowników

cywilnych komendy miejskiej od obowiązku pełnienia słuźby
wojskowej w czasie ogłoszenia mobilizacji i wojny.

4) współpraca z komórką organizacyjną właściwą do spraw obronnych
w Komendzie Wojewódzkiej Państwowej Strazy Pożarnej w Toruniu.
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1.4. W zakręsie ochrony danych:
1) nadzór nad wdrozeniem stosownych środków ftzycznych,

organizacyjnych i technicznych w celu zapewnienia bezpieczeństwa
danych;

2) prowadzenię ewidencji osób upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych;

3) prowadzenie wykazu zbiorów danych osobowych przetwarzanych
w komendzie;

4) sprawdzanie zgodności przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronię danych osobowych;

5) zapewnienie przeszkolenia osobom upowaznionym z zakresu ochrony
danych osobowych;

6) prowadzenie i aktualizowanie dokumentacji opisującej sposób
przetwarzania danych osobowych oraz środki techniczne i organizacyjne
zap ewniając e o chro nę przetw ar zania danyc h o s ob owych ;

7) zapoznanie pracowników z procedurami przetwarzania danych
osobowych;

8) współpraca z Inspektorem Ochrony Danych.
Zadania o których mowa powyźej realizuje specjalista ochrony danych
W znaczony decyzlą komendanta miej skie go .

2 . W y dzińem Organizacyj no-Kadrowym kieruj e naczelnik wy działu przy pomo cy
zastępcy naczelnika wydziału.

§ 10.

l. Do zadań Wydziału Kontrolno-Rozpoznawczego naleĘ w szczególności:
1) rozpoznawanie zagrożeń pożarowych i innych miejscowych zagrożeń

p opr zęz przep r ow adzan\e c z5mn o ś c i k o ntro lno - r o zp o znaw c ry ch ;

ż) współpraca z organami Policji, Prokuratury, Nadzoru Budowlanego,
Inspekcji Pracy oraz organami administracji i innymi ins§rtucjami
w zakresie poprawy stanu zabezpieczęnia ppoż. oraz likwidacji innych
miejscowych zagrożeń:'

3) inicjowanie i koordynowanię działań zmierzających do poprawy stanu
ochrony przeciwpozarowej na terenie miasta Włocławek i powiatu
włocławskiego;

4) opracowylvanie i akUalizacja katalogu i mapy zagrożeń poźarowych
i innych miej scowy ch zagr ożeń;'

5) opracowyvvanie projektów decyzji i postanowień w zakresie poprawy stanu
zab ezpie czenia pp o ż. oraz l ikwi dacj i innych miej s c olvych zagr ożeń;

6) analizowanie przyczyn pozarów zaistniaĘch na terenie miasta Włocławek
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i powiatu włocławskiego, w tym nieprawidłowości, które prryczyniły się
do ich powstania i rozprzestrzeniania się;

7) opracowywanie opinii dotyczących bezpieczeństwa pozarowego
budynków, innych obiektów budowlanych i terenów oraz imprez
masowych;

8) organizowanie i prowadzenie działalności informacyjnej w zakresie
up ows ze chn ian ia i pr zestr ze gania przep i s ów prze c iwpo zarowych ;

9) rozpoznawanie mozliwości i warunków prowadzenia dzińań ratowniczych
przezj ednostki ochrony przeciwpożarowej ;

10) przygotowywanie projektu stanowiska komendanta miejskiego
w sprawie przekarywania do uĄrtku obiektów budowlanych;

11) przeprowadzanie analiz i ocen stanu bezpieczeństwa w zakręsie ochrony
przeciwpożarowej w odniesieniu do poszczegolnych rodzajów budynków,
innych elementów budowlanych oraz terenów;

I2) wykonywanie zadań w stosunku do zakładów o zwiększonym i duzym
ryzyku w zakresie zapobiegania powaznym awariom przemysłowym
w oparciu o ustawę prawo ochrony środowiska;

13) wdrazanie w działalności kontrolno-rozpoznawczej nowych wymagań
zawaĘch w znowelizowanych przepisach techniczno-budowlanych,
o ochronie przeciwpożarowej oraz Polskich Normach dotyczących
bezpie czeństwa po zilowe go ;

14) nadzorowanie przestrzeganla przepisów przeciwpozarowych na terenie
działania kome ndy miej s ki ej ;

15) opracowylvanie zestawięń obejmujących wyniki kontroli przestrzeganla
przepisów przeciwpozarowych oraz kontroli działań zapobiegających
powaznym awariom przemysłowym;

16) nadzor nad organizacją otaz uzgadnianie sposobów połączenia systemu

monitoringu pozarowego z komendą miejską.

2.Wydzlałem Kontrolno-Rozpoznawczym kieruje naczelnik wydziału przy
pomocy zastępcy naczelnik a wydziŃu.

§ 11.

1. Do zadań Sekcji Finansów należy w szczególności:
1) sprawowanie nadzoru w imieniu komendanta miejskiego nad gospodarką

finansową;
2) prowadzenie rachunkowości komendy miej skiej ;

3) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiązującymi zasadami,
po le gaj ąc ę zwłaszcza na:
a) wykonywaniu dyspozycji środkami pieniężnymi zgodnie z przepisami
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dotyczącymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki środkami
pozabudżetowymi i innymi będącymi w dyspozycji komendy miejskiej;

b) zapewnieniu pod względem finansowym prawidłowości umów
zawier any ch pr zez ko mendę mi ej s ką ;

c) przestrzeganiu zasad roz|\czeń pieniężnych i ochrony wartości
pienięznych;

d) zapewnieniu terminowego ściągania naleźności;
4) analizowanie wykorzystania środków przydzielonych z budzetu, środków

pozabudżetowych i innych będących w dyspozycji komendy miejskiej;
5) prowadzenie wewnętrznej kontroli finansowej (kontroli w zakresie

le galnośc i dokumentów oraz operacj i gospodarc zy ch);
6) nadzór nad prawidłowością przebiegu i rozliczanie inwentaryzacji majątku

komendy miejskiej;
7) prowadzenie kasy dla środków budżetowych i pozabudzetowych;
8) sporządzanie sprawozdawczości budżetowej i finansowej;
9) sporządzanie informacji i sprawozdań finansowych na potrzeby jednostek

nadrzędnych oraz innych organów;
10) rozliczanie dotacji dla jednostek ochotniczych straĘ poźarnych i innych

jednostek ochrony przeciwpozarowej.

2. Sekcją Finansów kieruje główny księgowy,

§ 12.

1. Do zakresu działania Jednostki Ratowniczo-Gaśniczej nr l naleĘ
w szczególności:
1) organizowanie i prowadzenie akcji ratowniczo-gaśniczych w czasie walki

z pożarami oraz likwidacji miejscowych zagrożeń;
2) dokumentowanie toku pełnienia służby ze szczęgólnym uwzględnieniem

sp or ządzani a info rmacj i z prowadzonych działan rato wn i czyc h ;

3) wykonywanie pomocnicrych czynności w czasie klęsk żywiołowych oraz
innych miejscowych zagrożeń, gdy działaniami kierują inne słuzby;

4) wykonywanie podstawowych czynności ratowniczo-gaśniczych
na obszarze chronionym oraz w ramach odwodów operacyjnych;

5) wykonywanie specjalistycznych czynności ratown)czych w obszarze
chronionym otaz w ramach odwodów operacyjnych z zakresu ratownictwa
wodnego w ramach specjalistycznej grupy ratownictwa wodno
-nurkowego;

6) wykonywanie specjalistycznych czynności ratowniczych na obszarze
chronionym oraz w ramach odwodów operacyjnych z zakresu ratownictwa

Ęniczne go w ramach s pecj al i sty cznej grupy ratowni ctw a technicznę g o ;
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7) wykonywanie specjalistycznych czynności ratowniczych na obszarze
chronionym oraz w ramach odwodów operacyj ny ch z zaV,r ęsu ratownictwa
chemicznego i ekologicznego w ramach specjalisĘcznej grupy
ratownictwa chemiczno-eko logi aznego;

8) przygotowanie własnych sił i środków do wypełniania zadahratowniczych
na przy dzielonym obszałze chronionym;

9) współdziałanie z innymi służbami ratowniczymi na przydzielonym
obszarze działania w zakresie doskonalenia likwidacji zdarzeit;

10) rozpoznawanie zagrożeń pożarowych i innych, poznawanie własnego
teręnu działania, w tym ot ganizacj a i udziń w ćwiczeni ach na ob iektach ;

11) realizowanie zajęć sportowych dla strażaków pełniących sfużbę
w j ednostcę ratowniczo- gaśn iczej;

12) organizowanie i realizowanię szkolenia i doskonalenia zawodowego
strażaków pełniących sfuzbę w systemie zmianow5zm w JRG nr 1

i sporządzanie dokumentacji ztego zakresu;
13) udziń w aktualżacji:

a) stanu gotowości operacyjnej,
b) procedur ratownic zy ah,
c) dokumentacj i operaryjnej ;

14) udział w przygotowywaniu ana|iz z dzińń ratowniczych;
15) współudział w przeprowadzaniu inspekcji gotowości operacyjnej

Ochotniczych Straży Pożarnych na obszarze powiatu włocławskiego pod
względem przygotowania do dzińań ratowniczych;

16) wspófudział w planowaniu i organizowaniu szkoleń strażaków
z krajowego systemu ratowniczo-gŃniczego na obszarzę miasta
Włocławek i powiatu włocławskiego ;

17) udzielanie informacji dla publikatorów w zakresie dzińń ratowniczo
-gaśnicrych otaz innych przedsięwzięó organizowanych lub
współorganizowanych przęz komendę miej ską;

18) planowanie i ewidęncjonowanie czasu służby strazaków pełniących służbę
w systemie zmianowym w JRG nr 1.

2. Jędnostką Ratowniczo-Gaśniczą nr 1 kieruje dowódca JRG przy pomocy
zastępcy dowódcy JRG.

§ 13.

1. Do zakresu dzińania Jednostki Ratowniczo-Gaśniczej nr 2 na|eĘ
w szczególności:
1) organizowanie i prowad zenię akcji ratowniczo-gŃniczych

z, p o żar ami or az likwi d acj i mi ej s c owy ch zagr o żen;
w czasie walki
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2) dokumentowanie toku pełnienia słuzby zę szczególnym uwzględnieniem
sp o r ządzan i a in fo rm acji z p ro wadz o nyc h działań rato wn i c zyc h ;

3) wykonywanie pomocniczych czynności w czasie klęsk fiiołowych oraz
innych miejscowych zagrożeń, gdy działaniami kierują inne służby;

4) wykonywanie podstawovyych czynności ratowniczo-gaśniczych
na obszarze chronionym oraz w ramach odwodów operacyjnych;

5) wykonywanie specjalistycznych czynności ratowniczych na obszarze
chronionym oraz w ramach odwodów operacyjnych z zakresu ratownictwa
chemicznego i ekologicznego w ramach specjalistycznej grupy
ratownictwa chemiczno-ekologicznego;,

6) przygotowanie własnych sił i środków do wypełniania zadan ratowniczych
na prry dzielonym obszarze chronionym;

7) współdziałanie z innymi służbami ratowniczymi na przydzielonym
obszarze działania w zakresie doskonalenia likwidacji zdarzeń;

8) rozpoznawanie zagrożen pożarowych i innych, poznawanie własnego
terenu działanią w tym organizacjaiudziń w ówiczeniach na obiektach;

9) realizowanie zajęć sportowych dla strazaków pełniących służbę
w j ednostcę ratowniczo- gaśn iczej;

10) organizowanie realizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego
strażaków pełniących służbę w systemie zmianowym w JRG nr 2

i sporządzanie dokumentacji ztego zakresu;
11) udział w aktualizacji:

a) stanu gotowości operacyjnej,
b) procedur ratownic zy ch,
c) dokumentacj i operacyjnej ;

12) udział w przygotowywaniu analiz z działań ratowniczych;
l3) współudział w przeprowadzaniu inspekcji gotowości operacyjnej

Ochotniczych Straży Pożarnych na obszarze powiatu włocławskiego pod
wzglę dem przygotowani a do działań ratown i czych ;

14) współudział w planowaniu i organizowaniu szkoleń strażaków
z krajowego systemu ratowniczo-gaśniczego na obszarzę miasta
Włocławek i powiatu włocławskiego;

15) udzięlanie informacji dla publikatorów w zakresie działań ratowniczo
-gaśniczych oraz innych przedsięwzięć organizowanych lub
współorganizowany ch przez komendę miej ską;

16) planowanie i ewidencjonowanie czasu służby strazaków pełniących służbę
w systemie zmianowym w JRG nr 2.

2. Jednostką Ratowniczo-Gaśniczą nr ż kieruje dowódca JRG przy pomocy
zastępcy dowódcy JRG.
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§ 14.

Do zadań samodzielnego stanowiskapracy do spraw BHP na\eĘ w szczególności:
1) przeprowadzanie kontroli warunków służbylptacy oraz przestrzegania

Przepisów i zasadbezpieczeństwa i higieny sfużbylpraay, ze szczególnym
uwzględnieniem stanowisk pracy, na których są zatrudnione kobiety
W ciązy lub karmiące dziecko piersią, młodociani, niepełnosprawni,
pracownicy wykonujący pracę zmianową, w tym pracujący w nocy, oraz
osoby ftzyczne wykonującę pracę na innej podstawie niż stosunek pracy
w komendzie miejskiej lub w innym miejscu wmaozonym przęz
komendanta miej skiego ;

2) bieżące informowanie komendanta miejskiego o stwierdzonych
zagrożeniach zawodowych wraz z wnioskami zmierzającymi do usuwania
Ęch zagrożeń;

3) spotządzanie i przedstawianie komendantowi miejskiemu, co najmniej raz
w roku, okresowych analiz stanu bezpieczeństwa i higieny służbylpracy
zawier aj ących prop o zy ci e prze ds i ęwzię ó te chni czny ch i or ganizacyj nyc h,
mających na celu zapobieganie zagfożeniom Ęcia i zdrowia pracowników
or az poprawę warunków służby l pracy ;

4) udział w opracowywaniu planów modernizacji i rozwoju komendy
miejskiej oraz przedstawianie propozycji doĘczących uwzględnienia
w tych planach rozwiy,ań techniczno-organizacyjnych zapewniających
poprawę stanu bezpieczeństwa i higieny służbylptacy;

5) udziń w ocenie zńożęń i dokumentacji doĘczących modernizacji
komendy miejskiej albo jej części, a także nowych inwestycji ) otaz
zgłaszanie wniosków doĘczących uwzględnienia wymagań
bezpieczeństwa i higieny służbylpracy w tych założęniach i dokumentacji;

6) udział w przekarywaniu do uąrtkowania nowo budowanych lub
przebudowywanych obiektów budowlanych albo ich części w komęndzię
miejskiej, w których przewiduje się pomieszczenia pracy orazurządzęnia
mające wpływ na warunki służbylpracy i bezpieczeństwo pracowników;

7) przedstawianie komendantowi miejskiemu wniosków doĘczących
zachowania wymagań ergonomii na stanowiskach p?acy;

8) udział w opracowywaniu wewnętrznych zaruądzeń, regulaminów
i instrukcji ogólnych doĘczących bezpieczeństwa i higieny służby/pracy
oraz w ustalaniu zadań osób kierujących pracownikami w zakresie
bezpieczeństwa i higieny służby l ptacy ;

9) opiniowanie szczegółowych instrukcji doĘczących bezpieczeństwa
i higieny służby l pracy na poszczególnych stanowiskach pracy;

17



10) udział w ustalaniu okoliczności i przyczyn wypadków przy pracy oraz
w opracowywaniu wniosków wynikających z badania prryczyn
i okoliczności tych wypadków otaz zachorowań na choroby zawodowe,
atakżę kontrola realizacji tych wniosków;

1 1) prowadzenie rejestrów, kompletowanie i ptzechowywanie dokumentów
dotyczących wypadków przy pracy, stwierdzonych chorób zawodowych
i podejrzeń o takie choroby, a także przechowywanie wyników badań
i pomiarów czynników szkodliwych dla zdrowia w środowisku pracy;

12) doradztwo w zakresie stosowania przepisów oraz zasad bezpieczeństwa
i higieny służby/pracy;

13) udział w dokonywaniu oceny ryryka zawodowego, które wiąże się
z wykonywanąpracą;

14) doradźwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na
których występują czynniki niebezpiecznę, szkodliwe dla zdrowia lub
warunki uciążliwe, oraz doboru najwłaściwszych środków ochrony
zbiorowej i indywidualnej;

15) współpraca z właściwymi komórkami organizacyjnymi lub osobami,
w szczególności w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego
poziomu szkoleń w dziędzinie bezpieczeństwa i higieny służbylpracy oraz
zapewnienia właściwej adaptacj i zawodowej zatrudnionych pracowników;

16) współpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrębnymi
przepisami, do dokonywania badań i pomiarów czynników szkodliwych
dla zdrowia lub warunków uciązliwych, występujących w środowisku
pracy, w zakresie organizowania §ch badań i pomiarów oraz sposobów
ochrony pracowników przed Ęmi crynnikami lub warunkami;

17) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczeństwa i higieny
służbylpracy, dtakżę w pracach powołanej przez komendanta miejskiego
komisji bezpieczeństwa i higieny sŁużbylpracy, w Ęm zapobieganiem
chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy.

ROZDZLAŁ v
Wzory pieczęci i stempli

§ 15.

Komenda miejska urywa:
1) urzędowej pieczęci okrągłej o średnicy 36 mm zawierającej pośrodku

wizerunek orła ustalony dla godła, a w otoku napis: ,,Komendant Miejski
Państwowej StraĄ Pozarnej we Włocławku";
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urzędowej pieczęci okrągłej o średnicy 36 mm zawierającej pośrodku
wizerunek orła ustalony dla godła, a w otoku napis: ,,Komenda Miejska
Państwowej Strży Pozarnej we Włocławku";
pieczęci okrągłej o średnicy 20 mm zawierającej pośrodku wizerunek orła
ustalony dla godła, a w otoku napis: ,,Komenda Miejska Państwowej StraĄ
P ożarnej we Włocławku" ;
stempla nagłówkowego o treści:

/Godło/
KOMENDA MIEJSKA

PaŃSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
we włocławku

woj. kuj awsko-pomorskie

5) innych stempli słuzbowych i pomocniczych według zasad określonych
w odrębnych przepisach.

ROZDZIAŁ VI
postanowienia końcowe

§ 16.

Zasady funkcjonowania i pełnienia służby w stanowisku kierowania komendanta
miejskiego PSP określa regulamin wydany w oparciu o zarządzenie nr 5

Komendanta Głównego PSP z dnia 27 czerwca 2006 roku w sprawie ramowego
regulaminu słuźby w jednostkach organizacyjnych PSP oraz regulaminu musztry
i ceremoniałupożarniczego (Dz.IJrz. KG PSP nr l, poz.4 ze zmianami).

§ 17.

1. Schemat organizacyjny komendy miejskiej określa załącznik nr 1 do
regula inu organizacyjnego.

2. Liczbę i rodzaj docelowych stanowisk słuzbowych w poszczególnych
komórkach organizacyjnych komendy miejskiej określa zńącznik nr 2 do
regula inu organizacyjnego.

2)

3)

4)

l9 g


