KOMEADNT GLOWNY , KOMENDANT
pAKSTWOR £ R ALY POFARNEI SZKOLY PODOFICERSIHE] Psp

adicrAndryel BARTKOWIAK St. Oryg7ar. inz. Jacek Antos
ZATWIERDZAM USTALAM

Al .06, 0N. 75.06. 8022 »

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SZKOLY PODOFICERSKIEJ
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
w BYDGOSZCZY

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne
§1

Regulamin organizacyjny Szkoty Podoficerskiej Pafistwowej Strazy Pozarnej w Bydgoszczy,
zwany dalej ,,Regulaminem”, okredla:

1) organizacje wewnetrzng Szkoty;

2) tryb kierowania oraz zadania komérek organizacyjnych Szkoty;

3) zasady organizacji ksztalcenia i szkolenia w Szkole;

4) przebieg nauki w Szkole;

5) prawa i obowigzki shuchaczy;

6) wzory pieczeci i stempli.



§2

Podstawami prawnymi dziatania Szkoly, jako jednostki organizacyjnej Panstwowej Strazy

Pozarnej, s3:

1) ustawa z dnia 24 sierpnia 1991 r. o Panstwowe]j Strazy Pozarnej (Dz.U. z 2021 r.

poz. 1940, z pdzn. zm.);

2) zarzadzenie nr 80 Ministra Spraw Wewngtrznych z dnia 13 sierpnia 1992 . w sprawie

utworzenia Szkoty Podoficerskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Bydgoszezy oraz

nadania jej statutu;

3) zarzadzenie nr 6 Komendanta Gléwnego Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia

21 czerwea 2019 r. w sprawie nadania statutu Szkole Podoficerskiej Pafstwowej

Strazy Pozarnej w Bydgoszczy.

83
Stosowane w Regulaminie nazwy, oznaczajg:

1) kierownik komoérki organizacyjnej — naczelnik wydzialu, dowddea jednostki
ratowniczo-gasniczej, glowny ksiggowy oraz samodzielne stanowisko pracy,
uwzglednione w Regulaminie;

2) Komendant Szkoty — Komendant Szkoty Podoficerskiej Panstwowe] Strazy Pozarnej
w Bydgoszczy;

3) komérka organizacyjna — wydzial, jednostka ratowniczo-gasnicza oraz samodzielne
stanowisko pracy, uwzglednione w Regulaminie;

4) pracownicy — pracownicy cywilni zatrudnieni w Szkole i funkcjonariusze Panstwowej
Strazy Pozarnej, petniacy stuzbg w Szkole;

5) stichacze — to uczestnicy kursoéw, szkoled lub innych przedsiewzie¢ edukacyjnych
organizowanych w Szkole;

6) Szkota — Szkota Podoficerska Panstwowej Strazy Pozarnej w Bydgoszezy wraz
7 Odrodkiem Szkoleniowym Szkoty Podoficerskiej Panstwowej Strazy Pozarnej
w Bydgoszezy w Tylnej Gorze;

7) Zastepca Komendanta Szkoly lub Zastepcy Komendanta Szkoty — Zastgpca lub

Zastepcy Komendanta Szkoty Podoficerskiej Panstwowej Strazy Pozarnej

w Bydgoszczy.



§4

1. Obszarem dziatania Szkoty jest teren catego kraju.
2. Obszar dzialania jednostki ratowniczo-gasniczej Szkoty, zwany dalej ,,obszarem
chronionym”, okre§la Porozumienie zawarte migdzy Komendantem Szkoty,

a Komendantem Miejskim Panstwowej Strazy Pozarnej w Bydgoszezy.

ROZDZIAL. 11
Organizacja wewnetrzna Szkoly
§5

l. W sktad Szkoty wchodza nastgpujace komorki organizacyjne, ktére przy nadawaniu

znaku spraw i akt postuguja sie symbolami:

1) wydzial nauczania - symbol SPD;
2) wydziat kwatermistrzowski - symbol SPT;
3) Jjednostka ratowniczo—gasnicza - symbol SPJRG;
4) wydzial organizacyjno—kadrowy - symbol SPK;
5) wydziat finansowy - symbol SPF;
6) samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy - symbol SPBHP;

7) samodzielne stanowisko ds. kontroli i bezpieczenstwa informacji - symbol SPNB;

8) samodzielne stanowisko ds. ochrony danych osobowych - symbol SPOD.

§6

1. Komendantowi Szkoly podlegaja bezposrednio:
1) wydzial organizacyjno-kadrowy;
2) wydziat finansowy;
3) wydzial nauczania w zakresie spraw dotyczgcych archiwum;

4) samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy;



5) samodzielne stanowisko ds. kontroli i bezpieczenstwa informacji;
6) samodzielne stanowisko ds. ochrony danych osobowych.

2. Zastepca Komendanta Szkoty do  spraw logistycznych  nadzoruje — wydziat
kwatermistrzowski oraz samodzielne stanowisko ds. kontroli i bezpieczenstwa
informacji, sprawujac funkcje kierownika komorki do spraw kontroli.

3. Zastepca Komendanta Szkoly do spraw dydaktyczno-operacyjnych nadzoruje:

1) wydzial nauczania;

2) jednostke ratowniczo-gasnicza.

§7

I. Rada Pedagogiczna jest statutowym organem Szkoty powotanym do stanowienia
w sprawach nauczania 1 wychowywania o charakterze kompleksowym oraz
podejmowania decyzji w sprawach indywidualnych stuchaczy.

2. W skiad Rady Pedagogicznej wehodzi kadra dydaktyczna Szkoty.

3. Przewodniczacym Rady Pedagogicznej jest Komendant Szkoty.

4. Rada Pedagogiczna dziala w oparciu o ustanowiony przez jej cztonkéw regulamin,
zatwierdzany przez Komendanta Szkoty.

5. Do udzialu w zebraniu Rady Pedagogicznej moga by¢ zaproszone inne osoby z glosem

doradezym, w zaleznosci od tematyki spraw bgdacych przedmiotem zebrania.

§8

1. Rada Kursu jest organem opiniodawczo-doradczym Komendanta Szkoty w rozwigzywaniu
probleméw wynikajacych w toku stuzby i nauki.
2. Rada Kursu dziata w oparciu o Regulamin Rady Kursu, zatwierdzany przez Komendanta

Szkoty.

§9

1. Schemat struktury organizacyjnej Szkoty okresla zalgcznik nr 1 do Regulaminu.
2. Liczbe etatow i stanowisk w komérkach organizacyjnych okresla zatacznik nr 2 do

Regulaminu.



ROZDZIAEL. 111
Kierowanie Szkola
§ 10

Szkola kieruje Komendant Szkoty przy pomocy dwdch Zastgpcéw Komendanta Szkoty
oraz kierownikéw komdrek organizacyjnych.

W razie nieobecnosci Komendanta Szkoty, praca Szkoty kieruje wyznaczony przez niego
Zastgpca Komendanta Szkoty.

Komendant Szkoty moze upowaznié osoby, o ktorych mowa w ust. 1, do podejmowania
W jego imieniu decyzji w okreslonych przez niego sprawach.

- Komendant Szkoty moze powotywa¢ komisje i zespoly, jako organy pomocnicze lub
opiniodawczo-doradeze o charakterze statym lub doraznym, okreslajac cel ich powotania,
nazwe, sktad osobowy, zakres zadan i tryb pracy tych organdw.

Wydziatem finansowym kieruje gtéwny ksiegowy.

- Jednostka ratowniczo-gasnicza kieruje dowddea jednostki ratowniczo-gasnicze;j.

Pozostatymi wydziatami kieruja naczelnicy wydziatow.
§11

Do podpisu i aprobaty Komendanta Szkoty zastrzega sie:

1) dokumentacj¢ dotyczaca zobowiazafi majgtkowych i finansowych, jako dysponenta
srodkow budzetowych, po parafowaniu przez gldwnego ksiggowego;

2) pisma, decyzje i inne rozstrzygniecia w sprawach dotyczacych dochoddw
i wydatkéw budzetowych, inwentaryzacji oraz postepowar dotyczacych szkod
wyrzadzonych w majatku Szkoty po uzyskaniu aprobaty gléwnego ksiegowego;

3) dokumentacj¢ kierowang do jednostek organizacyjnych ochrony przeciwpozarowej,
centralnych organdéw panstwa oraz wojewodzkiej  administracji  rzadowej
i samorzadowej, wojewddzkie;] administracji zespolonej, samorzadowych jednostek
organizacyjnych, organéw kontroli panstwowej, prokuratury, sadéw, organow

scigania, kierownictw zwigzkéw zawodowych i organizacji spotecznych;



4)
5)
6)

7)

8)

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnodci Zastgpeéw Komendanta
Szkoly, kierownikéw komérek organizacyjnych Szkoly oraz jej pracownikow;
zakresy czynnosci Zastepcéw Komendanta Szkoty oraz pracownikow;

protokoty z kontroli Szkoly, umowy cywilnoprawne i porozumienia;

zarzadzenia, decyzje, rozkazy, delegacje stuzbowe, plany pracy i kontroli oraz inne
dokumenty koordynujace dziatanie Szkoty;

dokumentacje wskazang przez Komendanta Szkoty.

2. Zastepca Komendanta Szkoty moze podpisywaé dokumentacj¢ niczastrzezona do podpisu

Komendanta Szkoty oraz dokumentacje zastrzezona do podpisu dla Komendanta Szkoty

na podstawie imiennego pisemnego upowaznienia.

3. Komendant Szkoly lub upowazniony przez niego Zastepca Komendanta Szkoly

przyjmuje interesantéw w sprawach skarg, wnioskow, zazalen i odwofan raz w tygodniu

w terminie okreslonym w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen przy

wejsciu gtéwnym do Szkoty, nie rzadziej jednak niz raz w tygodniu przez jedng godzing.

§ 12

Do podstawowych zadan kierownikow komérek organizacyjnych, nalezy:

1

2)

3)

4)

3)

6)

ustalanie planu pracy podlegtej komorki organizacyjnej oraz podejmowanie dziatan
dla zapewnienia $rodkéw i warunkow realizacji zaplanowanych zamierzen;
kierowanie pracg komérki organizacyjnej, stale doskonalenie organizacji
wewnetrznej oraz metod dziatania i stylu pracy:

wspotpraca z Komendantem Szkoly i jego zastgpcami oraz z pozostatymi
kierownikami komorek organizacyjnych Szkoty, w zakresie niezbgdnym do
wykonywania obowiazkdw stuzbowych;

prowadzenie systematycznego nadzoru nad prawidlowoscig 1 terminowoscia
wykonywania przydzielonych zadan stuzbowych podlegtym pracownikom;

ustalanie w obowiazujacym trybie planéw urlopéw wypoczynkowych i urlopow
dodatkowych oraz kontrola ich wykorzystania;

sprawowanie nadzoru nad ochrong tajemnic zwigzanych ze stuzba, ochrong
informacji niejawnych i danych osobowych w podleglej komoérce organizacyjnej

oraz kontroli przestrzegania zasad ustalonych w tym zakresie;



7) organizowanie i wykonywanie zadan z zakresu obronnoéci, wedtug zasad ustalonych
przez Komendanta Gloéwnego Pafstwowej Strazy Pozarnej oraz wedtug zasad
okreslonych przez Komendanta Szkoty, w tym:

a) opracowanie i aktualizacja dokumentacji dotyczacej zadan operacyjnych
zgodnie z Planem Operacyjnego Funkcjonowania Komendanta Gléwnego
Panstwowej Strazy Pozarnej w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenistwa pafistwa i w czasie wojny,

b) nadzorowanie wykonania zadan zgodnie z kartami realizacji zadania
operacyjnego oraz planowanie potrzeb zwigzanych z logistycznym
zabezpieczeniem ich realizacji,

¢) realizacja innych zadan okreslonych przez organy wihasciwe w sprawach
przygotowan obronnych;

8) inicjowanie i organizowanie szkolen doskonalacych z zakresu problematyki
prowadzonej przez komorke;

9) nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych  pracownikow przepisow,
dotyczacych porzadku i dyscypliny pracy, szczegélnie w zakresie godzin
rozpoczgcia i zakonczenia pracy oraz stanu trzezwosci;

10) dokonywanie okresowych ocen pracy podlegtych pracownikéws;

1) prowadzenie = dzialalnosci sprawozdawczej i informacyjnej z prac komorki
organizacyjnej;

12) przeciwdziatanie przejawom mobbingu i dyskryminacii;

13) wykonywanie zadan z zakresu ochrony danych osobowych;

14) realizacja zadan zwigzanych z kontrolg zarzadcza w ramach kierowanych komdrek
organizacyjnych;

15) opracowywanie projektow aktéw normatywnych Komendanta Szkoty z zakresu
dziatania komdrki organizacyjnej;

16) opiniowanie projektow aktéw prawnych i interpretacja przepiséw prawa z zakresu
dziatania komdrki organizacyjne;;

17) okreslanie szczegbtowych zakreséw czynnosei dla podlegtych pracownikdw;

18) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym stosowaniem instrukcji kancelaryjne;j;

19) przedkiadanie wnioskéw w sprawie ujecia zadan w planie rzeczowo-finansowym

1 podjecia procedury udzielenia zamdwienia publicznego;



20) podpisywanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowo-ksiggowych,

zgodnie z upowaznieniami.

§13

Komoarki organizacyjne majg obowiazek wspoldziatania i wspdlpracy miedzy soba,
wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi ochrony przeciwpozarowej oraz innymi
jednostkami administracji publicznej i organizacjami wykonujgcymi zadania na rzecz
ochrony przeciwpozarowej i ratownictwa, realizowania innych zadan z zakresu ochrony
ludnosci.

W realizacji zadan obejmujacych czynnosci kilku komérek organizacyjnych, ich

prowadzenie nalezy do komorki organizacyjnej wskazanej przez wiasciwego

przetozonego stuzbowego.

Sprawy nicuregulowane Regulaminem lub spory kompetencyjne dotyczace zakresu

i zadan komdrek organizacyjnych Szkoty rozstrzyga Komendant Szkoty.

Do wspdlnych zadan wszystkich komorek organizacyjnych Szkoty, przy uwzglednieniu

ich zakreséw merytorycznych, nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie i realizacja budzetu Szkoty;

2) podejmowanie dziatan zwiazanych z wdrazaniem postgpu w dziedzinie ochrony
przeciwpozarowej i ratownictwa;

3) sporzadzanie programu dziatania oraz planu pracy Szkoly, analiz, prognoz, ocen,
informacji i sprawozdan w swoim zakresie dziatania;

4) realizowanie zadan z zakresu spraw obronnych, przestrzeganie zasad ochrony
tajemnicy prawem chronionej;

5) realizowanie zadan w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) opracowywanie materialow do udostgpniania jako informacja publiczna;

7) wykonywanic zadan wynikajacych z aktéw normatywnych oraz prowadzenie
podrecznych rejestréw tematycznych aktéw prawnych z obowiazujacego zakresu
dziatania komorki organizacyjnej;

8) przestrzeganie ustalonych procedur obiegu dokumentéw (instrukeji kancelaryjnej)
i realizowanie prac archiwalnych w zakresie przekazywania wytworzonych
materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej do archiwum i wspdétudziat

w brakowaniu dokumentacji niearchiwalnej;



9) wspoludzial w organizacji i realizacji szkolen oraz doskonalenia zawodowego dla
pracownikow:

10) prowadzenie dziatalnodci popularyzujacej ochrone przeciwpozarowa.
§ 14

Kierownicy komérek organizacyjnych sg upowaznieni do:

1) podejmowania czynnosci zwigzanych z funkcjonowaniem Szkoty i wyrazania
opinii w sprawach objetych zakresem dziatania komorki organizacyjnej, a nie
zastrzezonych dla Komendanta Szkoty lub Zastepcéw Komendanta Szkoty;

2)  prowadzenia w ramach posiadanych kompetencji, zewnetrznych uzgodnien
roboczych dotyczacych realizacji zadan wynikajacych z zakresu dziatania
komorki organizacyjnej;

3)  wnioskowania w sprawach stosunku stuzbowego i stosunku pracy oraz w sprawie
przyznawania nagrod, odznaczen, awansow i wyréznien podleglym pracownikom;

4)  wnioskowania w sprawach merytorycznej dziatalnosci komorki organizacyjne;.

ROZDZIAL IV
Szczegblowy zakres dzialania komérek organizacyjnych
§ 15

1. Wydzial nauczania realizuje zadania w zakresic dziatalnodci dydaktyczne;j
i wychowawczej.
2. Do szczegdtowych zadan wydziatu nauczania nalezy:
1) realizowanie szkolenia w zawodzie strazak;
2) planowanie i przygotowanie rocznego planu szkolet i pobytu stuchaczy w Szkole;
3) organizowanie i przeprowadzanic zaliczen i egzamindw konicowych;
4) sprawowanie nadzoru pedagogicznego i dydaktycznego nad realizowanym

procesem ksztafcenia i szkoleniami;



5) prowadzenie dokumentacji dydaktycznej;

6) zapewnienie pomocy psychologicznej stuchaczom i pracownikom Szkoty;

7) wspdlpraca z uczelniami, szkolami pozarniczymi, jednostkami ochrony
przeciwpozarowej, osrodkami badawczo—rozwojowymi, placowkami oswiatowo—
wychowawczymi;

8) wykonywanie zadan zwigzanych z nadzorem dydaktycznym w tym nad osrodkami
szkolenia bedacymi pod nadzorem Szkoty;

9) wykonywanie zadan zwigzanych z nadzorem nad dziedzing ratownictwa wodno-
nurkowego wraz z osrodkiem szkolenia w Bornem Sulinowie w Komendzie
Wojewodzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Szczecinie;

10) organizowanie i przeprowadzanie hospitacji, wizytacji, akredytacji oraz badan
ankietowych;

11) przygotowanie  dokumentacji  zwiazanej z nadzorem  pedagogicznym
i dydaktycznym;

12) opracowanie propozycji szkolen i przygotowanie odpraw merytorycznych;

13) sporzadzanie plandw szkolen;

14) sporzadzanie plandw zaje¢ dydaktycznych z uwzglednieniem korelacji
przedmiotowej;

15) organizowanie naboru kandydatow do realizowanych przez Szkote form ksztalcenia
i szkolenia oraz prowadzenie dokumentacji z naboru;

16) prowadzenie centralnej listy potrzeb w zakresic szkolenia podstawowego
w zawodzie strazak, a takze ustalania i przygotowania rozdzielnika na
poszezegolne szkolenia w szkotach Panstwowej Strazy Pozarnej;

17) informowanie o rodzajach szkolen organizowanych w Szkole;

18) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu pracy wydziatu;

19) planowanie i dokumentowanie odpraw szkoleniowych;

20) planowanie posiedzen Rad Pedagogicznych;

21) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych zgodnie z podstawa programowa;

22) opracowywanie materiatéw dydaktycznych i pomocy dydaktycznych;

23) planowanie i nadzorowanie procesu doskonalenia zawodowego kadry wydziatu
nauczania;

24) organizowanie szkolen w zakresie ochrony przeciwpozarowej, ochrony ludnosci

i obrony cywilnej;
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25) planowanie modernizacji stanowisk poligonowych;

26) przygotowywanie potrzeb w zakresie $rodkéw dydaktycznych i pozoracji;

27) prowadzenie biblioteki szkolnej;

28) prowadzenie archiwum zakladowego;

29) przygotowywanie uméw i porozumieni z podmiotami zewnetrznymi w zakresie
wykonywania zadan wydziatu;

30) organizowanie szkolefi specjalistycznych, warsztatéw, sympozjéw w ramach
doskonalenia zawodowego;

31) analizowanie, przygotowywanie i zglaszanie potrzeb sprzetowych do realizacji
procesu dydaktycznego;

32) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkoled z zakresu ratownictwa

medycznego.
§16

Wydzial kwatermistrzowski realizuje zadania w zakresie:

1) gospodarki nieruchomosciami, mieszkaniowej, kwaterunkowej, mundurowej,
magazynowej, zywieniowej, zaopatrzeniowej i sktadnikami majatku Szkoty;

2) sprzgtu transportowego i technicznego oraz funkcjonowania pracowni poligonowej
Szkoty:;

3) informatyki, facznosci i systemow bezpieczenstwa w tym zakresie;

4) postgpowan w sprawach o zaméwienia publiczne.

Do szczegétowych zadan wydziatu kwatermistrzowskiego w obszarze gospodarki

nieruchomosciami, mieszkaniowej, kwaterunkowej, mundurowej, magazynowej,

zywieniowej i zaopatrzeniowej nalezy:

1) prowadzenie przedsigwzigé inwestycyjnych, remontowych i modernizacyjnych na
terenie Szkoly;

2) opracowywanie programéw  inwestycyjnych i niezbgdnej  dokumentacji
eksploatacyjnej;

3) administrowanie obiektami, urzadzeniami i instalacjami;

4) nadzorowanie i rozliczanie inwestycji, remontéw i modernizacji;

5) nadzorowanie funkcjonowania infrastruktury technicznej Szkoly pod wzgledem

sprawnosci i ekonomicznodci;
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6) analizowanie stanu technicznego i okreslenie potrzeb w zakresie budownictwa,
remontow i modernizacji obiektéw oraz pomieszczen;

7) przeglady obiektow, pomieszezen oraz biezace usuwanie powstalych usterek;

8) przestrzeganie warunkow technicznych eksploatacji obiektdw, urzadzen i sprzetu;

9) nadzor oraz dbatos¢ o wlasciwy stan terendw zewnetrznych i zielonych Szkoty;

10) zabezpieczenie oraz utrzymanie w sprawnosci powierzonego mienia;

11) prowadzenie spraw zwigzanych 2z dokumentacja i wyplata Swiadczen
mieszkaniowych;

12) wykonywanie czynnosci zwigzanych z zakwaterowaniem i wykwaterowaniem
stuchaczy oraz prowadzenie niezbg¢dnej dokumentacji w tym obszarze;

13) planowanie optymalnego wykorzystania miejsc zakwaterowania;

14) planowanie zakupéw i prowadzenie dokumentacji wyposazenia strazaka
w umundurowanie, odziez specjalna i ekwipunek osobisty;

15) planowanie zakupéw i prowadzenie dokumentacji wyposazenia w odziez roboczg
pracownikow cywilnych;

16) wyliczanie rownowaznikéw pienieznych za umundurowanie;

17) rozliczanie pracownikéw =z wydanego umundurowania, odziezy specjalnej,
ekwipunku osobistego i odziezy;

18) organizowanie i nadzorowanie prawidtowosci funkcjonowania magazynow, wraz ze
stosowng dokumentacja;

19) prowadzenie i rozliczanie magazynu centralnego Komendanta Glownego
Panstwowej Strazy Pozarnej;

20) planowanie niezbgdnych zapaséw magazynowych;

21) planowanie, przygotowanie, sporzadzanie i wydawanie positkow zgodnie
z obowigzujacymi normami zywienia i dietetyki:

22) utrzymywanie nalezytego stanu sanitarnego kuchni i stotowki zgodnie
z obowigzujacymi wymogami:

23) zaopatrzenie w artykuly zywnosciowe i prowadzenie dokumentacji ilosciowo-
wartosciowej;

24) dbaloé¢ o sprawnosé, niezawodno$é i bezpieczenstwo uzytkowania urzadzen
i sprzetu;

25) zabezpieczenie wyzywienia uczestnikéw  dlugotrwatych akeji  ratowniczo-

gasniczych;
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26) kompleksowe prowadzenie zaopatrzenia Szkoty;

27) administrowanie $rodkami trwatymi i ruchomymi majatku Szkoty;

28) prowadzenie ewidencji oraz wykazéw sktadnikow majatku Szkoty;

29) realizacja procesu planowania i sprawozdawczosci.

Do szczegblowych zadan wydziatu kwatermistrzowskiego w obszarze sprzetu

transportowego i technicznego oraz funkcjonowania pracowni poligonowej Szkoty

nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej pojazdéw, sprzetu ptywajacego i sprzetu
silnikowego;

2) planowanie oraz realizacja wyjazdow stuzbowych;

3) planowanie oraz organizowanie napraw pojazdéw sprzetu ptywajacego i sprzgtu
silnikowego;

4) prowadzenie warsztatu mechanicznego — wykonywanie awaryjnych napraw
pojazdow i sprzetu oraz ich biezaca konserwacja;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja i przegladami technicznymi pojazdow;

6) realizacja zadan zwigzanych z ubezpieczeniem pojazdow:;

7) rozliczanie eksploatacji pojazdéw i sprz¢tu, w ramach materiatéw pednych oraz
czasu wykonywanej pracy;

8) prowadzenie ewidencji gospodarki paliwowej;

9) sporzadzanie sprawozdan i prowadzenie ewidencji z zakresu emisji par i gazéw do
atmosfery;

10) planowanie i realizacja potrzeb w zakresic eksploatacji, konserwacji i napraw
urzgdzen oraz sprzgtu wykorzystywanego do ¢wiczen;

11) przygotowanie sprz¢tu oraz materialow zgodnie z zapotrzebowaniem, wydawanie na
¢wiczenia i przyjecie po éwiczeniach zgodnie z obowigzujacymi dokumentami
i zasadami;

12) prowadzenie dokumentaciji sprzetu z uwzglednieniem wiasciwych przegladéw;

13) przygotowanie sprzetu ochrony ukfadu oddechowego na potrzeby zajeé
dydaktycznych oraz dziatan ratowniczo-gasniczych;

14) przestrzeganie okreséw legalizacji, przegladéw, kontroli i prowadzenie dokumentacji

sprzgtu ochrony uktadu oddechowego, w tym sprezarek.
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4,

Do szczegblowych zadan wydziatu kwatermistrzowskiego w obszarze informatyki,

tacznodci i systemow bezpieczefistwa nalezy:

D)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

planowanie i realizacja zadan z zakresu informatyki, tacznosci i elektryki, w tym
obstuga istnicjacych sieci informatycznych, gcznosei i elektryki;

organizacja konserwacji i napraw sprzgtu;

analizowanie potrzeb, planowanie i zakup sprz¢tu informatycznego, facznodci oraz
niezbednego oprogramowania;

realizacja zadan okreslonych dla administratora systemu informacji;

projektowanie i wdrazanie systemow informatycznych;

administrowanie strony internetowej Szkoly oraz innych stron niezbgdnych do
whasciwego funkcjonowania;

organizowanie i prowadzenie szkolenia specjalistycznego w zakresie informatyki
i acznodcei;

realizacja zadan zwiazanych z zapewnieniem bezpieczenstwa teleinformatycznego
w systemach i sieciach Szkoty, w tym:

a) stosowanie zabezpieczen technicznych w urzadzeniach, systemach i sieciach
teleinformatycznych Szkoty, w celu ochrony informacji oraz danych
osobowych przetwarzanych zgodnie z prawem,

b) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Szkoty oraz Komendy Gtownej
Pafstwowej Strazy Pozarnej w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego,

¢) wspblpraca w zakresie zespolow reagowania na incydenty komputerowe
z Komendg Gtéwna Panstwowej Strazy Pozarnej oraz CERT.GOV.PL,

d) administrowanie systemami stuzacymi do zapewnienia bezpieczenstwa
teleinformatycznego oraz ochrony danych osobowych Szkoty oraz dziatanie na
rzecz rozwoju tych systemow,

e) wspoldziatanie z organami administracji na terenie wojewddztwa w zakresie

bezpieczenstwa teleinformatycznego.

Do szezeghtowych zadan wydzialu kwatermistrzowskiego w obszarze postgpowarn

w sprawach o zaméwienia publiczne nalezy:

1

2)

planowanie i przygotowanie dokumentacji oraz realizacja postepowant zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

analizowanie stanu realizacji prowadzonych postgpowan;

14



3)

4
5)
6)

analiza planéw rzeczowo—finansowych Szkoly w zakresie stosowania przepisow
dotyczacych zaméwien publicznych;

sporzadzanie wlasciwych planéw i korekt;

konsultowanie opisu przedmiotu zamdwienia;

zamieszcezanie na krajowych oraz unijnych portalach ogloszen o prowadzonych

postgpowaniach.

§17

Jednostka ratowniczo—gasnicza realizuje zadania w zakresie:

1)
2)
3)

operacyjnym;
szkolenia, praktycznej nauki zawodu oraz doskonalenia zawodowego;

dyscypliny oraz bezpieczenistwa stuchaczy szkolen.

Do szczegdtowych zadan jednostki ratowniczo—gasniczej nalezy:

1)
2)

3)
4)

3)

6)
7)

8)

9)

10)

prowadzenie dziatan ratowniczo—gasniczych;

realizacja zadan z zakresu doskonalenia zawodowego funkcjonariuszy i stuchaczy

szkolen;

organizowanie i przeprowadzanie éwiczen;

realizacja zadaf zwiazanych z procesem ksztalcenia praktycznego i teoretycznego
stuchaczy w ramach wspolpracy z wydziatem nauczania;

realizacja procesu ksztalcenia w zawodzie strazak, zgodnie z obowigzujacym
programem nauczania;

wspotpraca z wydzialem nauczania w zakresie praktycznej nauki zawodu:
prowadzenie kompleksowe]j gospodarki sprzetu bedacego na wyposazeniu jednostki
ratowniczo—gasniczej;

zapewnienie gotowosci bojowej Szkoty, w ramach struktur Centralnego Odwodu
Operacyjnego Komendanta Gléwnego Panstwowej Strazy Pozarnej;

zglaszanie potrzeb i projektéw w zakresie unowoczeénienia bazy sprzetowej
Jednostki ratowniczo—gasniczej;

organizacja stuzby w jednostce ratowniczo—gasniczej oraz prowadzenie
dokumentacji z tym zwigzanej (sporzadzanie grafikéw i harmonograméw pehienia

stuzby, itp.);
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11) wykonywanie zadan z zakresu wprowadzania, zmiany lub odwolania stopnia
alarmowego.

Do szczegdtowych zadan dziatu stuzb i nadzoru nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji zmianowej;

2) ewidencjonowanie czasu stluzby strazakow systemu zmianowego w dziale stuzb
i nadzoru;

3) sporzadzanie grafikdéw stuzb wewnetrznych;

4) dowodzenie zmianami dyzurnymi Szkoty;

5) planowanie, organizowanie i nadzor nad stuzbami wewngtrznymi Szkoty oraz
zabezpieczeniem obiektow Szkoty:

6) przygotowanie stuchaczy do petnienia stuzby wewngtrznej;

7) nadzorowanie i kontrola przestrzegania przez stuchaczy dyscypliny oraz
obowiazujacych w Szkole procedur, przepisow, instrukcji i regulamindw;

8) nadzorowanie  porzadku i  wiasciwego  stanu  sanitarno-higienicznego
w pomieszezeniach zakwaterowania stuchaczy i na terenie Szkoty;

9) nadzorowanic prawidtowego przebiegu harmonogramu dnia stuchaczy;

10) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencja stuchaczy;

11) wspotorganizowanie praktyk zawodowych — zgodnie z programem nauczania, we
wspdlpracy z naczelnikiem wydziatu nauczania oraz dowddeg jednostki ratowniczo-
gasniczej Szkoty;

12) wnioskowanie w sprawach osobowych stuchaczy do Komendanta Szkoty:

13) analizowanie dziatan wychowawczych i dyscyplinarnych stuchaczy w Szkole,
przedstawienie $rodkéw zapobiegawezych, prowadzenie indywidualnych konsultacji
i pracy ze stuchaczami, poszukiwanie nowych metod wychowawczych;

14) organizowanie wypoczynku i rekreacji w czasie wolnym od zaj¢¢ stuzbowych oraz
planowanie $rodkéw w tym zakresie;

15) zapewnienie kontroli przebywania 0sob postronnych na terenie Szkoty;

16) utrzymywanie gotowosci operacyjnej kompanii szkolnych do dziatan w ramach
Centralnego Odwodu Operacyjnego Komendanta Gléwnego Panstwowe] Strazy
Pozarnej;

17) wykonywanie zadai zwigzanych z wprowadzeniem, zmiang lub odwotaniem stopnia

alarmowego;
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18) przygotowanie i organizowanie uroczystosci przewidzianych ceremoniatem
pozarniczym;

19) wnioskowanie w sprawach zabezpieczenia prawidlowych warunkéw socjalno-
bytowych stuchaczy oraz zapewnienia wiasciwych warunkéw bezpieczefistwa

1 higieny shuzby.

§18

Wydziat organizacyjno—kadrowy realizuje zadania w zakresie spraw:

1) organizacyjno-administracyjnych;

2) kadrowych;

3) obronnych.

Do szezegdlowych zadan wydziatu organizacyjno-kadrowego w obszarze organizacyjno-

administracyjnym nalezy:

1) planowanie i organizowanie pracy Szkoly i sprawozdawczosci w tym zakresie;

2) opracowywanie i aktualizowanie Regulaminu;

3) opracowywanie celow i kierunkdw dziatania Szkoty:;

4) koordynowanie zadan z zakresu planowania pracy w Szkole:

5) koordynowanie zadan z zakresu sprawozdawczodci do podmiotéw zewnetrznych;

6) zaopatrywanie Szkoty w pieczecie, stemple oraz prowadzenie ich ewidencji;

7) prowadzenie, ewidencjonowanie i przechowywanie rejestrow, decyzji, rozkazow,
zarzadzen i innych aktéw normatywnych Komendanta Szkoty;

8) realizowanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej;

9) wspdlpraca przy aktualizacji strony internetowej Szkoty;

10) wspdtorganizowanie uroczystosei szkolnych, uroczystych apeli i zbiorek:

I'1) organizowanie odpraw stuzbowych, narad i spotkafi z udziatem kierownictwa
Szkoty;

12) dokumentowanie biezacych zdarzen z zycia Szkoly;

13) prowadzenie sekretariatu Komendanta Szkoty;

14) prowadzenie spraw z zakresu obiegu dokument6w i instrukeji kancelaryjnej.

Do szczegotowych zadan wydziatu organizacyjno-kadrowego w obszarze spraw

kadrowych nalezy:

1) przygotowywanie danych do wypracowywania zalozen polityki  kadrowe;j

Komendanta Szkoty oraz jej realizowanie;
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2) przygotowywanie projektéw decyzji Komendanta Szkoty w sprawach mianowania,
zwalniania, $wiadezen pienieznych itp. pracownikéw, dla ktérych wladciwym w tym
zakresie jest Komendant Szkoty;

3) przygotowywanie wnioskéw o nadanie stopni stuzbowych, odznaczen panstwowych,
resortowych i innych wyréznien;

4) prowadzenie spraw z zakresu czasu stuzby i pracy pracownikéw i ich rozliczanie;

5) ewidencjonowanie urlopéw, zwolnien chorobowych, zwolnien z tytutu sprawowania
opieki nad cztonkami rodzin pracownikéw i ich rozliczanie;

6) prowadzenie i stata aktualizacja bazy danych osobowych pracownikow;

7) prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych —pracownikow
cywilnych Szkoty zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

8) prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych Emerytéw i Rencistow
Pafistwowe] Strazy Pozarnej, organizowanie prac Komisji Socjalnej;

9) prowadzenie spraw osobowych pracownikow;

10) przygotowywanie dokumentacji niezbg¢dnej do przeprowadzenia okresowych testow
sprawnosci fizycznej strazakow,

11) ewidencjonowanie dokumentéw dotyczacych podnoszenia kwalifikacji, w tym
doskonalenia zawodowego, pracownikow;

12) sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji emerytalno-rentowej pracownikow;

13) wspolpraca z Zakfadem Ubezpieczen Spotecznych, Zakiadem Emerytalno-
Rentowym Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji i innymi instytucjami
realizujgcymi $wiadczenia emerytalno-rentowe;

14) analizowanie potrzeb oraz realizowanie zadan dotyczacych podnoszenia kwalifikacji
zawodowych i ogdlnych pracownikow;

15) realizowanie zadan z zakresu medycyny pracy pracownikow;

16) prowadzenie spraw zwiazanych z o$wiadczeniami majgtkowymi strazakow:

17) prowadzenie spraw z zakresu dyscypliny stuzby i pracy;

18) prowadzenie dokumentacji i wydawanie zaswiadczen dotyczacych uprawniefi do
kierowania pojazdami uprzywilejowanymi i stuzbowymi;

19) reklamowanie funkcjonariuszy oraz kluczowych pracownikéw cywilnych Szkoty od
obowiazku stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji w czasie wojny;

20) realizacja zadan zwigzanych z wydawaniem zgod na dodatkowe zarobkowanie;
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21) realizacja zadan z zakresu zgloszen i wyrejestrowan .do” i »Z" ubezpieczen

spofecznych i zdrowotnych;

Do szczegotowych zadan wydziatu organizacyjno-kadrowego w obszarze spraw

obronnych nalezy:

)

2)

3)

4)

3)

wykonywanie zadad zwigzanych z obronnoscig zgodnie z obowiazujacymi
przepisami;

opracowywanie wnioskéw Komendanta w sprawie $wiadczen osobistych
i rzeczowych na rzecz Szkoly w razie ogloszenia mobilizacji oraz w czasie wojny
i przesylanie ich do rozpatrzenia przez wlasciwy organ terenowej administracji
rzadowej lub samorzadowej;

opracowywanie planéw szkolenia, instrukeji i harmonograméw zadan obronnych
Szkoly w zakresie przygotowania do realizacji w wyzszych stanach gotowosci
obronnych Pafstwa oraz przedstawianie ich Komendantowi Szkoly do
zatwierdzenia, wspllpraca w tym zakresie z kierownikami Jednostek
organizacyjnych, wlasciwymi organami wojskowymi i Komenda Gtéwna
Panstwowej Strazy Pozarnej;

analiza realizacji zaplanowanych zadan obronnych, przedstawianie wnioskow
Komendantowi Szkoty;

udzial w szkoleniach, warsztatach, odprawach organizowanych przez Komende

Glowng Panistwowej Strazy Pozarnej, w zakresie spraw obronnych.

§19

1. Wydziat finansowy realizuje zadania w zakresie spraw finansowych.

2. Do szczegétowych zadan wydziatu finansowego nalezy:

D
2)
3)
4)
3)
6)
7

opracowywanie planéw dochodéw i wydatkdw budzetowych;

opracowywanie planéw dziatalno$ci pozabudzetowej w zakresie funduszu wsparcia;
prowadzenie rachunkowosci Szkoty:

prowadzenie gospodarki finansowej i rozrachunkowej Szkoty;

windykacja naleznosci budzetowych;

analizowanie wykorzystania §rodkéw budzetowych i pozabudzetowych;
sporzgdzanie sprawozdawczosci finansowej i budzetowej z realizacji dochodéw

i wydatkéw oraz srodkdw pozabudzetowych Szkoty;
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8) kontrola wewngtrzna dokumentéw finansowych;

9) przygotowywanie projektéw uregulowan wewnetrznych Szkoly dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci;

10) prowadzeniec dokumentacji placowej w zakresic dotyczacym os6b zatrudnionych
oraz z tytutu zawartych uméw cywilnoprawnych;

11) rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych oraz urzgdami skarbowymi
w zakresie  dotyczacym os6b  zatrudnionych, z tytulu zawartych umow
cywilnoprawnych oraz rozliczenia podatku VAT;

12) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

13) sporzadzanie finansowych dokumentéw wewngtrznych;

14) wystawianie i ewidencja rachunkow;

15) obstuga bankowa i kasowa Szkoty;

16) obstuga informatycznych systemow finansowo-ksiggowych;

17) obstuga informatycznego systemu obstugi budzetu pafstwa w zakresie planowania,
sprawozdawczodci, zapotrzebowania na S$rodki na wydatki oraz zarzadzania
harmonogramem dochodow i wydatkow;

18) obstuga elektronicznej  platformy — administracji  publicznej ~w  zakresie
sprawozdawczosci budzetowej;

19) rozliczenie inwentaryzacji majatku Szkoty.

§ 20

1. Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy realizuje zadania w zakresie
spraw bezpieczenstwa i higieny pracy, okreslonych odrgbnymi przepisami.
2. Do szczegdlowych zadan samodzielnego stanowiska ds. bezpieczenstwa i higieny pracy
nalezy:
1) prowadzenie kontroli warunkoéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;
2) sporzadzanie i przedstawianie Komendantowi Szkoly, co najmniej raz w roku,
okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, zawierajgeych propozycje
przedsiewzieé technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganic

zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawg warunkdw pracy;
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3)

4)

S)

6)

7)

8)

9)

informowanie Komendanta Szkoty o stwierdzonych zagrozeniach i wnioskowanie
0 ich usuniecie;

prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie
choroby, atakze przechowywanie wynikéw badan i pomiardw czynnikdw
szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy;

przedstawianie Komendantowi Szkoty wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy oraz wynikéw z badan i pomiaréw czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy;

ustalanie okolicznodci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz opracowywanie
wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw;
wspdlpraca z wasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegolnosei
w zakresie ~organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen
w dziedzinie bezpieczefstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wiasciwe]j adaptacji
zawodowej nowo zatrudnionych pracownikéw:

uczestniczenie w pracach, powotanej przez Komendanta Szkoly, 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;

stata wspolipraca ze stuzbami kontrolujgcymi proces stuzby i pracy w zakresie

bezpieczenstwa i higieny;

10) wspétpraca z komdrka wiasciwa ds. kadr w zakresie kierowania do komisji lekarskiej

pracownikow w zwiazku z wypadkiem w stuzbie lub pracy;

1) nadzorowanie i wspélpraca z komérka wiasciwg ds. kadr w zakresie profilaktycznej

opieki zdrowotne;j;

12) realizowanie procesu ksztalcenia w zawodzie strazaka, zgodnie z obowigzujgcymi

programami nauczania.
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§21

Samodzielne stanowisko ds. kontroli i bezpieczenstwa informacji realizuje zadania

z zakresu spraw:

1)
2)
3)
Do

Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
Specjalisty ds. Ochrony Danych Osobowych;
nadzoru.

szczegbtowych zadan samodzielnego stanowiska ds. kontroli i bezpieczenstwa

informacji w obszarze ochrony informacji niejawnych nalezy:

1

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

9)

realizacja zadan dla tzw. pionu ochrony, okreslonych wustawie o ochronie
informacji niejawnych;

petnienie funkeji Petnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych, zwanego
"Petnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych";

nadzorowanie pracy kancelarii ewidencji dokumentéw nicjawnych, ktorej obstuga
realizowana jest w ramach zawieranych umow cywilnoprawnych;

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

kontrolowanie stanu ochrony informacji nicjawnych oraz zapewnienie przestrzegania
przepiséw w tym zakresic;

opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akeeptacji Komendanta Szkoty,
planu ochrony informacji niejawnych w Szkole, w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji oraz innej dokumentacji;

planowanie i prowadzenie szkoler pracownikéw w zakresie ochrony informacji
nicjawnych;

prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych;

prowadzenie aktualnego wykazu os6b petnigcych stuzbe i zatrudnionych w Szkole
albo wykonujgcych czynnosei zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych oraz osdéb, ktorym odméwiono wydania poswiadczenia

bezpieczenstwa lub je cofnigto;

10) przekazywanie odpowiednio do Delegatury Agencji Bezpieczenstwa Wewnelrznego

ewidencji 0séb uprawnionych do dostgpu do informacji niejawnych, takze osdb,
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ktorym odméwiono wydania po$wiadczenia bezpieczefistwa lub wobec ktorych

podjeto decyzje o cofnigeiu poswiadczenia bezpieczernistwa;

11) nadzorowanie i prowadzenie okresowej kontroli ewidencji, materiatéw i obiegu

dokumentéw niejawnych w Szkole.

3. Do szczegblowych zadan samodzielnego stanowiska ds. kontroli i bezpieczenstwa

informacji w obszarze ochrony danych osobowych nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7

8)

9)

nadzér nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych;

informowanie pracownikéw i stuchaczy, ktérzy przetwarzaja dane osobowe
w Szkole o obowigzkach zwigzanych z ochrong danych osobnych;

realizacja praw osoby, ktérej dane dotycza;

opracowanie metodyki oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych w Szkole:
wprowadzanie zabezpieczen, w tym $rodkéw technicznych i organizacyjnych;
stosowanych w celu zminimalizowania wszelkich zagrozen praw i interesow
0sdb, ktérych dane podlegaja ochronie;

przeprowadzanie oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych i zgodnosci jej
wynikdw z wymogami oraz podjecia decyzji o kontynuowaniu przetwarzania lub
koniecznosci wdrozenia zabezpieczen, czy ostatecznie konsultacji z organem

nadzorczym;

przeprowadzanie analiz ryzyka oraz oceny skutkéw dla ochrony danych
osobowych;

przestrzeganie przepisdw oraz innych obowigzujacych procedur w dziedzinie
ochrony danych osobowych;

przeprowadzanie szkolen stuchaczy i pracownikéw, majacych na celu

zwigkszenie swiadomosci ochrony danych osobowych;

10) wspdtprace z Inspektorem Ochrony Danych podczas przeprowadzania audytow

w zakresie ochrony danych osobowych;

1T) opiniowanie uméw z podmiotami zewngtrznymi, w tym umdéw o powierzenie

przetwarzania danych osobowych;

12) bezposrednia wspdtprace z Inspektorem Ochrony Danych.

4. Do szczegblowych zadafi samodzielnego stanowiska ds. kontroli i bezpieczenstwa

informacji w obszarze nadzoru nalezy:

1) planowanie i przeprowadzanie kontroli wewngtrznych przez zespdt kontrolerow;
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2)

3)

4)

S)
6)
7)
8)
9)

biczgca analiza i gromadzenic materialtéw z przeprowadzonych kontroli oraz
sprawozdawczosci w tym zakresie;

koordynowanie, ewidencjonowanie oraz nadzor nad trybem zatatwiania skarg,
wnioskdw i petycji skiadanych do Komendanta Szkoly:;

przeprowadzanie okresowych analiz w zakresie rozpatrywania i zalatwiania skarg,
wnioskdw i petycji wptywajacych do Komendanta Szkoty;

wspdlpraca z organami kontroli zewngtrznej;

obstuga zgloszen nieprawidtowosci;

planowanie i realizowanie zadan zwiazanych z kontrolg zarzgdceza;

koordynowanie prac zwiazanych z funkcjonowaniem kontroli zarzgdczej;

przeprowadzanie okresowych analiz z kontroli zarzadczej;

10) koordynowanie spraw z zakresu udzielania informacji publicznej;

11)wspolpraca z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie przegladu

wewnetrznych aktow normatywnych;

12) koordynowanie zadan z zakresu planowania pracy w Szkole z wytaczeniem

planowania obronnego;

13) petnienie funkcji petnomocnika ds. réwnego traktowania oraz koordynatora ds.

dostepnosci.

§22

Samodzielne stanowisko ds. ochrony danych osobowych realizuje zadania w zakresie

spraw ochrony danych osobowych.

Do szczegdtowych zadan na samodzielnym stanowisku ds. ochrony danych osobowych

nalezy:

a.

informowanie administratora danych osobowych i podmiotu przetwarzajgcego
o obowigzkach zwigzanych z ochrong danych osobnych;
doradzanie i wudzielanie konsultacji administratorowi danych osobowych

i specjaliscie ds. ochrony danych osobowych w kwestiach:

a) zasadnosci przeprowadzania oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych,
b) realizacji praw osoby, ktérej dane dotycza,

¢) metodyki przeprowadzenia oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych,
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d) zabezpieczen, w tym srodkéw technicznych i organizacyjnych, stosowanych
w celu minimalizowania wszelkich zagrozen praw i interesow oséb, ktdrych
dane podlegajg ochronie,
e) prawidlowosci przeprowadzonej oceny skutkéw dla ochrony danych
osobowych i zgodnosci jej wynikéw z wymogami oraz podjecia decyzji
o kontynuowaniu przetwarzania, lub koniecznosci wdrozenia zabezpieczen,
czy ostatecznie konsultacji z organem nadzorczym;
C. monitorowanie:
a) przestrzegania przepis6w oraz innych obowigzujacych procedur w dziedzinie
ochrony danych osobowych,
b) dziatan realizowanych przez administratora danych osobowych majacych na
celu zwigkszenie $wiadomosci ochrony danych osobowych,
¢) szkoleni pracownikoéw uczestniczacych w operacjach przetwarzania danych
osobowych prowadzonych w Szkole,
d) przebiegu audytdw prowadzonych w zakresie ochrony danych osobowych;
d. udzielanie na zgdanie administratora danych osobowych zalecenia w zakresie oceny
skutkdw dla ochrony danych osobowych oraz monitorowanie ich wykonania;
e. wspdlpraca bezpodrednio z organem nadzorczym i pehienie funkcji punktu
kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem

danych osobowych, w szczegdlnodci w przypadku uprzedniej konsultacji oceny

skutkow.

ROZDZIAL V
Zasady organizacji ksztalcenia i szkolenia w Szkole
§23

1. Proces ksztalcenia i szkolenia realizowany w Szkole odbywa si¢ w oparciu o roczny plan

szkolen, zatwierdzony przez Komendanta Szkoly.
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2. Proces ksztafcenia i szkolenia w Szkole organizuje si¢ w sposdb zapewniajgcy osiagniecie
celow okreslonych w programach szkolen.

3. Przed rozpoczeciem szkolenia wydzial nauczania opracowuje jego plan.

4. Plany szkolen zatwierdza Komendant Szkoty.

5. Rozpoczecie danego szkolenia odbywa si¢ na podstawie zatwierdzonego planu przez
Komendanta Szkoty.

6. Zajecia praktyczne realizowane sa na poligonie szkolnym, w salach i pracowniach do
¢wiczen praktycznych, sali gimnastycznej oraz na innych obiektach i terenach
znajdujacych si¢ poza terenem Szkoty.

7. W Szkole obowigzuje wewngtrzszkolny system oceniania, o ile zapisy na ten temat nie
zostaly okreslone w programach szkolen.

8. Wewnatrzszkolny system oceniania zatwierdza Komendant Szkoty.

§24

1. Przyjecie do Szkoly na kursy i szkolenia odbywa si¢ w oparciu o warunki przyjecia
okreslone w programach ksztafcenia i szkolenia.

2. W przypadku realizacji programow szkolen krotkoterminowych, zatwierdzonych przez
Komendanta Szkoty, warunki przyjecia na kurs lub szkolenie okresla Komendant Szkoty.

3. Przyj¢cie kandydatéw na kursy i szkolenia moze si¢ odbywaé réwniez na podstawie

uméw cywilno-prawnych.

§25

Organizacje biblioteki szkolnej i zadania osoby za nig odpowiedzialnej okresla Regulamin

Biblioteki Szkolnej, zatwierdzony przez Komendanta Szkoty.
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ROZDZIAY. VI
Przebieg nauki w Szkole
§26

1. Przebieg nauki w Szkole odbywa sic w oparciu o zasady okre$lone w programach

ksztatcenia i szkolenia, a takze procedurach, zarzadzeniach, decyzjach i rozkazach

Komendanta Szkoly.

2. W przypadku realizacji programéw szkolenia zatwierdzonych przez Komendanta Szkoty,

przebieg nauki odbywa sie w oparciu o zasady okreslone przez Komendanta Szkoty.
§27
Komendant Szkoty okresla szczegétowe zasady pobytu stuchaczy w Szkole, petnienia przez

nich stuzby oraz rozktad dnia, ktére zawarte sg w instrukcjach, zasadach, procedurach

i rozkazach Komendanta Szkoty.

ROZDZIAL V11

Prawa i obowiazki shuchaczy

§ 28

Stuchacze zorganizowani s w sekcje lub plutony, ktére mogag byé laczone w wieksze

pododdziaty - kompanie.

§29

Stuchacze majg prawo do:

1) udziatu w procesie ksztatcenia, realizowanym zgodnie z programami nauczania;

2)  pobytu w szkole zgodnie z zasadami higieny i bezpieczenstwa stuzby;
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3) nietykalnosci osobistej;

4) rozwijania zainteresowan, zdolnosci i talentow;

5) obiektywnej i jawnej oceny postepdw w nauce;

6) korzystania z pomieszczen szkolnych, srodkéw i materiatéw dydaktycznych,
ksiegozbioru biblioteki, urzadzen sportowych i rekreacyjnych na zasadach
okreslonych przez Komendanta Szkoty;

7) czasu wolnego udzielonego w wymiarze i terminach wynikajacych z dziennego
rozktadu dnia, zgodnego z programem nauczania i tokiem stuzby:

8) wplywania na zycie Szkoly poprzez dziatalnoéé samorzadowa w Radzie Kursu.

§ 30

Do obowiazkdw stuchaczy nalezy w szezegolnosci:

1) sumienne zdobywanie wiedzy oraz umiejetnosci ujetych w  podstawach
programowych i programach nauczania;

2) przestrzeganie postanowien Statutu i Regulaminu, a takze obowigzujacych w Szkole
decyzji, zarzadzen, rozkazow, instrukeji, regulaminéw i procedur;

3) obowiazkowe uczestnictwo w zajeciach dydaktycznych;

4) udzial w dziataniach ratowniczo-gasniczych w ramach praktycznej nauki zawodu
oraz Centralnego Odwodu Operacyjnego Komendanta Gtéwnego Panstwowej Strazy
Pozarnej;

5) wykonywanie polecei Komendanta Szkoty i innych przetozonych;

6) petnienie stuzb zgodnie z rozkazem dziennym Komendanta Szkoty;

7) przestrzeganie bezwzglednego zakazu wnoszenia, posiadania, spozywania alkoholu
i innych $rodkéw odurzajacych oraz przebywania pod ich wptywem na terenie
Szkoty;

8) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny podczas nauki i stuzby;

9) dbanie o mienie, czystos¢, porzadek i estetyke Szkoty;

10) poszanowanie roznych form wiasnosci oraz poszanowanie dobr osobistych innych
0s0b;

11) dbanie o dobre imi¢ Szkoty i stuzby;

12) przestrzeganie godnodci funkcjonariusza Pafstwowe] Strazy Pozarnej i zasad etyki

zawodowej.
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2. Niedopetnienie obowiazkéw stuchacza jest réwnoznaczne z naruszeniem dyscypliny

stuzbowe;j.
§31

1. Stuchaczom wyrézniajgcym si¢ w nauce i shizbie moga by¢ udzielone nastepujace

wyrdznienia i nagrody:

1) pochwata ustna;

2) pochwata ustna na apelu;

3) pochwata w rozkazie dziennym Komendanta Szkoty;

4) udzielenie przepustki lub urlopu krétkoterminowego;

5) skierowanie listu pochwalnego do whasciwego przetozonego.
2. Nagréd i wyrdznien udziela Komendant Szkoty, na wniosek Zastepcy Komendanta

Szkoty.

3. Wyréznien, o ktoérych mowa w ust. 1 pkt 1-2, moze udzieli¢ naczelnik wydzialu nauczania

lub inna osoba funkcyjna.

§ 32

I.- Wobec stuchaczy naruszajacych obowigzujaca w Szkole dyscypling lub uzyskujacych

negatywne wyniki w nauce, moga by¢ zastosowane nastepujace kary:

1) upomnienie ustne;

2) upomnienie ustne na apelu;

3) upomnienie w rozkazie dziennym Komendanta Szkoty;

4) wstrzymanie przepustek;

5) kontrolowany pobyt w Szkole;

6) skreslenie z listy stuchaczy.
2. Strazak pobierajacy nauke w Szkole ponosi odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng w trybie

i na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.
3. Kary na stuchaczy naktada Komendant Szkoty, na wniosek Zastepcy Komendanta Szkoty.

4. Kary, o ktérych mowa w ust. | pkt 1,2 i 4, mogg by¢ nalozone przez naczelnika wydziatu

nauczania lub inng osobg funkeyjna.
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§33

1. Stuchacza mozna skresli¢ z listy stuchaczy w razie:
1) zwolnienia lub wydalenia ze stuzby;
2) nieprzestrzegania postanowiefi Statutu i Regulaminu, atakze obowigzujacych
w Szkole decyzji, zarzadzen, rozkazéw, instrukeji, regulaminéw i procedur;
3) opuszczenia zajeé programowych w liczbie okreslonej w programach ksztatcenia
i szkolenia;
4) braku postepow w nauce;
5) zgloszenia przez stuchacza pisemnego raportu o skreslenie z listy stuchaczy.
2. Decyzje o skresleniu z listy stuchaczy podejmuje Komendant Szkoly na podstawie
uchwaty Rady Pedagogiczne;.
3. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci absencji chorobowej spowodowanej
wypadkiem pozostajacym w zwigzku z uczestnictwem w szkoleniu, Rada Pedagogiczna
w podjetej uchwale moze wnioskowa¢ do Komendanta Szkoty rowniez o przywrocenie
stuchacza na kolejne szkolenie.

4. Skreslenie z listy stuchaczy nastgpuje w drodze decyzji Komendanta Szkoty.

ROZDZIAL V111

Wzory pieczeci i stempli

§ 34

W Szkole uzywa sie nastepujacych pieczeci i stempli:

1) urzedowej pieczeci okragtej o srednicy 36 mm zawierajacej posrodku wizerunek orfa
ustalony dla godfa, a w otoku napis ,.Szkola Podoficerska Panstwowe] Strazy
Pozarnej w Bydgoszczy™;

2) urzedowej pieczeci okragtej o $rednicy 20 mm zawierajgcej posrodku wizerunek orta

ustalony dla godia, a w otoku napis ,,Szkota Podoficerska Panstwowej Strazy

Pozarnej w Bydgoszezy™;
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3) stempla nagtéwkowego o tredci:
/Godlo/
SZKOLA PODOFICERSKA
Panstwowej Strazy Pozarnej

w Bydgoszczy

4) innych stempli stuzbowych i pomocniczych zgodnie z rejestrem prowadzonym

w Szkole.

ROZDZIAL IX
Postanowienia koficowe
§ 35
Organizacj¢ i porzgdek stuzby, prawa i obowiazki stron stosunku stuzbowego oraz stosunku
pracy w Szkole okreslajg odpowiednio ,,Regulamin stuzby w Szkole Podoficerskiej
Pafistwowej Strazy Pozarnej w Bydgoszezy” oraz »Regulamin pracy w Szkole Podoficerskiej
Panstwowej Strazy Pozarnej w Bydgoszczy”.

§ 36

Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie tozsamym z trybem jego ustalania

i zatwierdzania.

§ 37

Traci moc Regulamin Organizacyjny zatwierdzony przez Komendanta Gléwnego Panistwowej

Strazy Pozarnej dnia 4 wrzesnia 2019 r.
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Zalacznik Nr 1
Schemat struktury organizacyjnej Szkoty

— RADA PEDAGOGICZNA
KOMENDANT SZKOLY i A
- RADAKURSU |
ZASTEPCA L WYDZIAL ZASTEPCA
KOMENDANTA SZKOLY ORGANIZACYJINO- WPEDEAE RIS ~ KOMENDANTA SZKOLY
DS. LOGISTYCZNYCH KADROWY DS. DYDAKTYCZNO-
OPERACYJNYCH
WYDZIAL = JEDNOSTKA
KWATERMISTRZOWSKI J SAMODZIELNE RATOWNICZO-
[ STANOWISKO DS. GASNICZA
S?ﬁmgv?!ZSIEéNDES BEZPIECZENSTWA e L
: | HIGIENY PRACY ‘ - g 2 E
SAMODZIELNE OCHRONY DANYCH | i Dziat stuzb i nadzoru
STANOWSKO DS. ososowycH | (| T
KONTROLI -
| BEZPIECZENSTWA
INFORMACJI —  WYDZIAL. NAUCZANIA
|
Petnomocnik ds. Ochrony | .
Danych Osobowych | . W zakresie spraw dot.

"""""""""""""""""""""""""" 5 archiwum
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Zakgcznik Nr 2
Liczba etatéw i stanowisk w komérkach organizacyjnych

: Samodzielne ”
) ) Wydzial Samm{zlelne i Samo[.[zrelnc
Komendanci ‘Wydzial Nauczania Seduostian —R_aiuwmc-.w- Wyt.izm! < Organizacyjno- |Wydzial Finansowy slanAnwtsEcu ds._ kontroli i shamowe ko ds. Razem
Lp. Stanowisko sluzbowe/komérka organiza cyjna Gasnicza Kwatermistrzowski ksdrawy hez.pfmensrwa i Bezpleczefisiwa ochrony danych
higieny pracy informacji osobowych
RC* RC* RC* RZ* RC* RZ* RC* RC* RC* RC* RC* RC* RZ*

T 3 4 5 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

1 Komendant 1 1 0
2] zastepea komendanta " 2 0
3 naczelnik wydzialu 1 1 1 3 0

4 gléwny ksiegowy 1 1 0
5 | dowddca jednostki ratowniczo-gasniczej 1 1 0
__E_- . |Zastepca dowodcy jednostki ratowniczo-gasniczej 1 1 0
7 | # |zastgpca naczelnika wydziatu 1 1 2 0
_T_ § starszy wyktadowca 4 4 0
9 specjalista dziedzinowy 2 2 0
10| wykladowca 9 ) 0
[ 11] starszy specjalista 5 1 1 1 8 0
12 | dowddea zmiany 3 0 3
13| zastgpea dowddey zmiany 3 0 3
14 specjalista 3 3 0
Razem oficerskie 3 17 2 6 10 0 1 2 1 1 0 37 6

15 dowddca sekeji 3 0 3
16 | £ |dowddea zastepu 6 0 6
17| E starszy inspektor sztabowy 1 1 2 0
T E starszy instruktor 8 3 8 3
19 starszy dyzurny szkolnego stanowiska kierowania 3 0 3
Razem aspiranckie 0 8 0 15 1 0 1 0 0 0 0 10 15

20 | = [|operator sprzetu 6 0 6
21 £ starszy ratownik-kierowca 9 0 9
Razem podoficerskie 0 0 0 15 0 0 0 0 0 0 0 0 15
Ogdélem strazacy 3 25 2 36 11 0 2 2 1 1 0 47 36

22 [ |starszy specjalista 1 1,75 1 2 025 6 0
23 :: g [specjalista 2 2 0
24 § g kierownik zespolu zywienia 1 1 0
25 | 2 #[kucharz 9 0 9
26| |robotnik gospodarczy 1 1 0
Ogdlem pracownicy cywilni 0 1 0 0 575 9 1 2 0 0 0,25 10 9
RAZEM 3 26 2 36 16,75 9 3 4 1 1 0,25 57 45

RC — codzienny rozklad czasu shizby i system pracy codzienny

RZ — zmianowy rozklad czasu shuzby i system pracy zmianowy
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