WKA.0113.1.2020

Zarzadzenie nr 27/2020
Komendanta Szkoty Aspirantow
Panstwowe] Strazy Pozarnej
w Krakowie
z dnia 15 maja 2020 r.

w sprawie: ustalenia regulaminu organizacyjnego Szkoly Aspirantéw Panstwowej Strazy
Pozarnej w Krakowie.

Na podstawie § 12 ust. 3 Statutu Szkoty Aspirantow Panstwowej Strazy Pozarnej
w Krakowie przyjetego Uchwatg Nr 24/2017 Rady Pedagogicznej Szkoty Aspirantow PSP

w Krakowie z dnia 30 listopada 2017 roku zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustalam Regulamin Organizacyjny Szkoly Aspirantow Panstwowej Strazy Pozarnej

w Krakowie zwany dalej ,regulaminem” w tredci stanowigcej zatgcznik do niniejszego

zarzadzenia.

§2

Zmiana regulaminu dokonuje si¢ w trybie tozsamym z trybem jego ustalenia.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 54/2018 Komendanta Szkoly Aspirantow Panstwowej Strazy

Pozarnej z dnia | pazdziernika 2018 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego

Szkoly Aspirantéw Panhstwowe] Strazy Pozarnej w Krakowie.

P \,§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dnig‘mw 15 maja'i‘d'ZQ .
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AMENDANT - Zatgoznik nr 1 do Zarzadzenia nr 27 /2020

R e — e Komendanta Szkoty Aspirantéw PSP w Krakowie
T~ z dnia 15 maja 2020 roku

. X Marek Ch wafa w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyfjnego

mti, bryg. mgr ing- et : Szkofy Aspirantéw PSP w Krakowie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SZKOLY ASPIRANTOW
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

W KRAKOWIE
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ROZDZIAL |
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin  Organizacyjny =~ Szkoty  Aspirantéw  Panstwowej  Strazy  Pozarnej
w Krakowie, zwanej dalej ,Szkotg”, okredla szczegotowg organizacje Szkoly Aspirantow
Panstwowej Strazy Pozarnej w Krakowie, zakres zadan i tryb pracy komoérek organizacyjnych
szkoty, w tym:

kierowanie praca Szkoty,

strukture organizacyjng Szkoly,

zadania wspdlne i zakres dziatania poszczegolnych komérek organizacyjnych,
wzory pieczeci i stempli,

liczbe i rodzaj stanowisk stuzbowych w komérkach organizacyjnych Szkoty.

§ 2

Siedzibg Szkoly jest miasto Krakéw oraz komérki zamiejscowe w Nowym Sgczu i Koscielcu.

OhRwN =

§3

Uzyte w regulaminie organizacyjnym skréty oznaczajg:

1. Szkota — Szkota Aspirantéw Panstwowej Strazy Pozarnej w Krakowie,

2. Komendant Szkoly — Komendant Szkoty Aspirantow Parstwowej Strazy Pozarnej
w Krakowie,

3. Zastepca Komendanta Szkoly lub Zastepcy Komendanta Szkoty — odpowiednio
Zastepca Komendanta Szkoty Iub Zastepcy Komendanta Szkoly Aspirantow
Panstwowej Strazy Pozarnej w Krakowie,

4. komérka organizacyjna — wydziat, jednostka ratowniczo-gasnicza oraz samodzielne
stanowisko (odpowiednio funkcjonujgce w strukturze Szkoty),

5. pracownicy — pracownicy cywilni zatrudnieni w szkole i funkcjonariusze Paristwowej
Strazy Pozarnej petniagcy stuzbe w Szkole.

§4

Szkota Aspirantow PSP w Krakowie dziata na podstawie:

1. ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o Panstwowe] Strazy Pozarnej (Dz. U. z 2019 r.,
poz.1499 ze zm.),

2. ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie oswiaty (Dz. U. z 2019 r. poz. 1481
ze. zm.),

3. rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 11 marca 2010 r. w sprawie wykazu szkot
i placowek, ktore prowadzag Minister wiasciwy do Spraw Wewnetrznych i Minister
Obrony Narodowej (Dz. U. z 2010 r. Nr 54 poz. 322 ze zm.),

4. Statutu Szkoty Aspirantow Panstwowej Strazy Pozarnej w Krakowie z dnia 30
listopada
2017 r.




ROZDZIAL 1i
Kierowanie praca Szkoly

§5

Do podpisu i aprobaty Komendanta Szkoty zastrzega sie nastepujgce dokumenty:

1) wewnetrzne akty normatywne,

2) dokumenty o charakterze organizacyjnym,

3) dokumenty o charakterze kadrowym,

4) dokumenty finansowo — ksiegowe,

5) akty administracyjne wydawane w postepowaniu administracyjnym,

6) dotyczgce zobowigzann majgtkowych i finansowych, jako dysponenta $rodkéw
budzetowych po zaparafowaniu przez Naczelnika Wydziatu Finansowego; projekty
pism, decyzji i innych rozstrzygnie¢ w sprawach dotyczacych dochoddw i wydatkéw
budzetowych, inwentaryzacji oraz postepowan dotyczgacych szkéd wyrzadzonych
w majatku jednostki,

7) kierowane do Komendy Gtéowne] Panstwowej Strazy Pozarnej, komendantow
wojewodzkich PSP, centralnych organow panstwa, prokuratury, sadow, kierownictw
zwigzkow zawodowych,

8) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci komérek organizacyjnych Szkoty,

9) porozumienia i umowy cywilno-prawne,

10) odpowiedzi na wystgpienia organow kontrolnych,

Komendant Szkoty moze upowazni¢ Zastepcow Komendanta Szkoty lub inne osoby
do podpisywania dokumentéw okreslonych w ust. 1.

Do podpisu i aprobaty Zastepcow Komendanta Szkoty zastrzega sie dokumentacje
z zakresu merytorycznego dziatania nadzorowanych komérek organizacyjnych
(w tym delegacje stuzbowe Komendanta Szkoty), z wyjatkiem zakresu spraw, wobec
ktérych kierownicy komérek organizacyjnych uzyskali pisemne upowaznienie.

Przy Komendancie Szkoly moga dziataé dorazne rady, zespoly i komisje
o charakierze pomocniczym lub opinicdawczo — doradczym. Cel ich powotania, nazwe,
sktad osobowy, zakres zadan i tryb pracy Komendant Szkoty okresla w odrebnej regulacji.

§6

Komendant Szkoty kieruje pracg Szkoty przy pomocy Zastepcéw Komendanta Szkoty oraz
kierownikéw komérek organizacyjnych.

Zastepcy Komendanta Szkoty i kierownicy komdrek organizacyjnych Szkoly realizujg
zadania okreslone przez Komendanta Szkoly, a w szczegdlnosci odpowiednio sprawujg
nadzor i kierujg podporzgdkowanymi im komérkami organizacyjnymi.

Podczas nieobecnosci Komendanta Szkoty jego zadania i kompetencje realizuje
wyznaczony Zastepca Komendanta Szkoty. Wyznaczenie zastepstwa winno mie¢ forme
pisemna.

Zastepstwo udzielone zgodnie z ust. 3 rozumie sie réwniez jako upowaznienie wynikajgce
z zapisow art. 268a ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 256 ze zm.).

W razie nie wyznaczenia zastepstwa o ktérym mowa w ust. 3 obowigzek zastepowania
Komendanta Szkoty w petnym zakresie jego zadan przejmuje Zastepca Komendanta
ds. Dydaktycznych, a w razie jego nieobecnodci Zastepca Komendanta
ds. Kwatermistrzowskich.

Wydzialem kieruje naczelnik wydziatu, z wyjatkiem wydziatu finansowego, ktérym kieruje
gtéwny ksiegowy.
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10.
1.

12.
13.

Do kierowania wydziatem mozna wyznaczy¢ gtdbwnego specjaliste.

Jednostkg Ratowniczo-Gasnicza kieruje dowodca jednostki ratowniczo — gasniczej.
Zespotem przedmiotowym kieruje kierownik zespotu przedmiotowego.
Sekcja kieruje kierownik sekcji, gtéwny specjalista albo starszy specjalista.

Zespotem przedmiotowym albo sekcja moze kierowa¢ bezposrednio naczelnik wydziatu,
jego zastepca lub gtéwny specjalista.

Kompanig kieruje dowodca kompanii szkolnej, zmiang — dowddca zmiany.

Zespoty przedmiotowe oraz sekcje nadzorowane sg przez wiasciwego naczelnika
wydziatu.

§7

Do zadan kierujgcego komorkg organizacyjng nalezy w szczegdélnosci:

1)

10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)
20)

21)

e __
-

sprawowanie nadzoru nad merytorycznym | formalnym dziataniem komorki
organizacyjnej,

podpisywanie pism w zakresie merytorycznego dziatania komoérki organizacyjnej,
niezastrzezonych do podpisu przez Komendanta Szkoty lub Zastepcéw Komendanta
Szkoty,

opracowywanie projektow aktéw normatywnych Komendanta Szkoty oraz pism i innych
rozstrzygnie¢ Komendanta Szkoty z zakresu dziatania danej komérki organizacyjnej,
organizowanie  odpraw  stuzbowych, instruktazy, szkolen  doskonalgcych
w zakresie merytorycznego dziatania komorki organizacyjnej,

organizacja doskonalenia zawodowego pracownikéw wydziatu,

nadzér nad realizacjg planéw pracy oraz dyscypling stuzby i pracy w komérce
organizacyjnej,

wnioskowanie w sprawach wynikajacych ze stosunku stuzby i pracy podlegtych
strazakow i pracownikéw cywilnych,

opiniowanie projektdw aktdw prawnych i interpretacja merytoryczna przepiséw prawa
z zakresu dziatania komérki organizacyjnej,

okreslanie szczegotowych zakreséw obowigzkéw dla podleglych strazakow
i pracownikow cywilnych,

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

realizowanie zadan zwigzanych 2z powierzeniem odpowiedzialnosci materialngj
podleglym pracownikom wydziatu,

planowanie oraz rozliczanie czasu stuzby strazakdw, tj. przedtuzanie czasu stuzby
i pracy strazakom i pracownikom cywilnym, udzielanie im czasu wolego (zgodnie
z upowaznieniami) i biezace jego ewidencjonowanie,

planowanie i realizacja wydatkow $rodkéw budzetowych,

sprawowanie nadzoru nad prawidtowym stosowaniem instrukcji kancelaryjnej,
sprawowanie nadzoru nad ochrong informacji niejawnych oraz kontrola przestrzegania
ustalonych w tym zakresie zasad postepowania,

realizacja zadan z zakresu spraw obronnych, w tym udziat w planowaniu obronnym,
organizacji statego dyzuru a takze w szkoleniu obronnym,

sprawowanie nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem obowigzkow i zadan
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy/stuzby,

aktywne uczestnictwo w pracach zespotdéw zadaniowych tworzonych przez Komendanta
Szkoty,

prowadzenie kontroli wewnetrznej w ramach nadzorowanych komorek,

realizacja zadan zwigzanych z kontrolg zarzadczg w ramach nadzorowanych komorek
organizacyjnych,

sprawowanie nadzoru nad realizacjg umow dotyczgcych spraw z zakresu dziatania
komérki organizacyjnej,




22) sporzgdzanie projektow opinii stuzbowych podlegtych strazakow,
23) sprawowanie nadzoru nad ochrong danych osobowych,

24) sporzadzanie okresowych sprawozdan, analiz, harmonograméw i informacji zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami i wytycznymi jak réwniez na potrzeby wiasne,
25) podejmowanie i inicjowanie dziatar obnizajgcych koszty dziatalnosci Szkoly.

ROZDZIAL il
Struktura organizacyjna Szkoty

§8

W sktad Szkoty wchodzg nastepujace komorki organizacyjne, ktore przy znakowaniu spraw i akt
postuguja sie symbolami:

T

Wydziat Ksztatcenia Zawodowego - symbol WKZ, w sktad ktérego wehodza:

1) Zespdt Przedmiotowy Taktyki Dziatarh Ratowniczych,

2) Zespot Przedmiotowy Taktyki Zwalczania Pozardw,

3) Zespdt Przedmiotowy Sprzetu do Dziatarh Ratowniczo-Gasniczych,
4) Zespot Przedmiotowy Ogéliny,

5) Sekcja Nadzoru Dydaktycznego.

Wydziat Centrum Szkolenia Ochrony Ludnosci i Débr Kultury - symbol WCS.
Wydziat Szkolenia Specjalistycznych Grup Ratowniczych - symbol WPR, w sktad ktérego
wchodza:

1) Zespot Przedmiotowy Szkoleri Specjalistycznych,

2) Zespdt Przedmiotowy Szkolen Poszukiwawczych i Egzaminowania Psow

Ratowniczych,
3) Sekcja Administracyjno — Gospodarcza.

Wydziat Pododdziatow Szkolnych - symbol WP.

Wydziat Kwatermistrzowski - symbol WK, w sktad ktérego wechodza:

1) Sekcja Administracyjno — Gospodarcza,
2) Sekcja Administrowania Majatkiem,

3) Sekcja Inwestycji i Remontow,

4) Sekcja Zywienia.

Wydziat Techniczno-Poligonowy - symbol WTP, w sktad ktérego wechodza:

1) Sekcja Transportu,
2) Sekcja Sprzetu i Poligondw.

Jednostka Ratowniczo - Gasnicza — symbol WR.
Wydziat Informatyki i £acznosci — symbol WI.

Wydziat Finansowy — symbol WF.

. Wydziat Organizacyjno-Kadrowy — symbol WKA.

. Stanowisko Pracy do Spraw Kontroli — symbol WKW.
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12.

18.

2.

Stanowisko Pracy do Spraw Ochrony Danych — symbol: WOIN — dla spraw z zakresu
informacji niejawnych; IOD — dla spraw z zakresu ochrony danych osobowych;

Samodzielne Stanowisko do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Spraw
Obronnych - symbol WB.

Organy doradcze Komendanta Szkoty

§9

Rada Pedagogiczna jest statutowym organem Szkoty powolanym do stanowienia
w sprawach nauczania i wychowywania o charakterze kompleksowym oraz podejmowania
decyzji w sprawach indywidualnych kadetéw i stuchaczy. Kompetencje Rady
Pedagogicznej zamykajg sie w zakresie wskazanym przepisami ustawy o systemie
oswiaty, z uwzglednieniem specyfiki Szkoly jako jednostki organizacyjnej Panstwowej
Strazy Pozarnej.

W skiad Rady Pedagogicznej wchodza:
1) Komendant Szkoty,

2) Zastepcy Komendanta Szkoty,
3) Kadra dydaktyczno-wychowawcza wyznaczona przez Komendanta Szkoty.

Do udziatu w zebraniu Rady Pedagogiczne]j mogg by¢ zaproszone inne osoby z glosem
doradczym, w zaleznosci od tematyki spraw bedacych przedmiotem zebrania.

Rada Pedagogiczna dziata w oparciu o ustanowiony przez jej cztonkéw regulamin.

Samorzad uczniowski jest organem opiniodawczo-doradczym Komendanta Szkoty
w rozwigzywaniu probleméw wynikajacych w toku stuzby/nauki.

Samorzad uczniowski dziata w oparciu o Regulamin uchwalony przez ogét kadetdw.

§10

Komendantowi Szkoty podlegajg bezposrednio:

1)  Wydziat Organizacyjno-Kadrowy,

2) \Wydziat Finansowy,
3) Wydziat Informatyki i tacznosci,
4) Samodzielne Stanowisko do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Spraw

Obronnych,

5) Stanowisko Pracy do Spraw Ochrony Danych,
6) Stanowisko Pracy do Spraw Kontroli.

Zastepca Komendanta Szkoty ds. dydaktycznych nadzoruje:

1)  Wydziat Ksztatcenia Zawodowego,
2) Wydziat Centrum Szkolenia Ochrony Ludnosci i Dobr Kultury,
3) Wydziat Szkolenia Specjalistycznych Grup Ratowniczych,

4) Jednostke Ratowniczo-Gasnicza.

Zastepca Komendanta Szkoty ds. kwatermistrzowskich nadzoruje:

1) Wydziat Kwatermistrzowski,
2) Wydziat Techniczno - Poligonowy,

/s




3) Woydziat Pododdziatéw Szkolnych,

4. Nadzér nad komérkami organizacyjnymi wymienionymi w ust. 2 i 3 okre$la sie w zakresach
czynnosci Zastepcow Komendanta Szkoty.

ROZDZIAL IV

Zadania wspodlne i zakres dzialania poszczegoélnych komoérek organizacyjnych

§ 11

1.  Komodrki organizacyjne majg obowigzek wspdtdziatania i wspotpracy miedzy soba.

2. W realizacji zadan obejmujgcych czynnosci kilku komoérek organizacyjnych ich
prowadzenie nalezy do komorki organizacyjnej, kiérej zakres zadan obejmuje najwiecej
zadan lub Komendant Szkoty wydat w tym zakresie stosowng dyspozycje.

3. Sprawy nieuregulowane niniejszym regulaminem lub spory kompetencyjne dotyczace
zakresu i zadan komorek organizacyjnych Szkoty rozstrzyga Komendant Szkoty.

4. Do wspélnych zadan wszystkich komarek organizacyjnych Szkoty, przy uwzglednieniu ich
zakresow merytorycznych, nalezy w szczegoélnosci:

1)

sporzadzanie programu dziatania oraz planu pracy Szkoty, analiz, prognoz i ocen
w powigzaniu z planem dydaktyczno — wychowawczym Szkoty,

realizowanie zalecen pokontrolnych,

realizowanie zadan z zakresu spraw obronnych, przestrzegania zasad ochrony
tajemnicy prawem chronionej,

realizowanie zadan wynikajacych z uchwat Rady Pedagogicznej,

realizowanie zadan w dziedzinie bezpieczeristwa i higieny pracy,

sporzadzanie plandw zakupdw sprzetu, urzadzen | materiatéw wedtug potrzeb wydziatu,
opracowywanie materiatdéw do udostepniania jako informacja publiczna,
gospodarowanie, przechowywanie i zabezpieczanie powierzonego mienia Szkoty,
realizacja zadan operacyjnych wynikajgcych z funkcjonowania Szkoty jako jednostki
organizacyjnej Panstwowej Strazy Pozarnej.

ZAKRES DZIALANIA
WYDZIALU KSZTALCENIA ZAWODOWEGO

§ 12

Wydziat Ksztalcenia Zawodowego realizuje ksztatcenie zawodowe kadry dla potrzeb
Panstwowe| Strazy Pozarnej i innych jednostek ochrony przeciwpozarowej. Wydziat prowadzi
takze inne formy ksztatcenia zawodowego, szkolenia i doskonalenia zawodowego, w zaleznosci
od potrzeb i mozliwosci Szkoty.

1. Do podstawowych zadan Wydziatu Ksztatcenia Zawodowego nalezy:

1)

2)
3)
4)

organizowanie i realizowanie procesu ksztalcenia w zawodzie strazak i technik
pozarnictwa, zgodnie z obowigzujgcymi programami hauczania,

opracowywanie planu dydaktyczno-wychowawczego,

opracowywanie szkolnego planu nauczania w zawodzie technik pozarnictwa,
opracowywanie harmonogramow szkolen i doskonalenia zawodowego realizowanych
przez wydziat,

planowanie, organizowanie i koordynowanie ksztalcenia zawodowego,

analizowanie efektywnosci ksztatcenia | doskonalenie metod ksztatcenia
oraz przedkiadanie wnioskéw w tym zakresie,

koordynowanie prac Rady Pedagogicznej,
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9)

10)
11)

12)

13)

14)

15)

16)
17)

18)

19)

20)

21)
22)
23)
24)

25)
26)

27)
28)

prowadzenie dokumentacji dziatalnosci dydaktyczne] ksztatcenia zawodowego,
szkolenia i doskonalenia zawodowego,

opracowywanie planu nadzoru pedagogicznego i biezgca kontrola realizacji programu
nauczania,

organizowanie ¢wiczen, zgrupowan i warsztatéw szkoleniowych,

organizowanie pracowni, laboratoribw przedmiotowych do realizacji zadan
szkoleniowych,

przygotowywanie propozycji stanowisk poligonowych do realizacji zadan
szkoleniowych,

wspolpraca z uczelniami, placéwkami naukowo-badawczymi oraz instytucjami
i podmiotami pracujacymi na rzecz ochrony przeciwpozarowe] w zakresie ksztatcenia
kadry na potrzeby PSP,

planowanie i koordynowanie zadan w zakresie podnoszenia sprawnosci fizycznej
kadetéw i stuchaczy, wspieranie rozwoju psychofizycznego kadetow i stuchaczy oraz
rozwijanie ich zdolnosci i zainteresowan,

planowanie praktycznej nauki zawodu we wspélpracy ze szkolng Jednostka
Ratowniczo-Gasnicza,

prowadzenie nadzoru merytorycznego nad praktyczng naukg zawodu,

tworzenie propozycji sktadu komisji rekrutacyjnych i egzaminacyjnych w zakresie
realizowanych zadan szkoleniowych,

analizowanie stanu i jakosci pomocy naukowych oraz przedstawianie potrzeb w tym
zakresie,

organizowanie wspoélpracy i wymiana doswiadczen z podmiotami krajowego systemu
ratowniczo-gasniczego, jednostkami ochrony przeciwpozarowej, uczelniami, szkotami
i instytucjami naukowo-badawczymi krajowymi i zagranicznymi,

realizowanie procesu rekrutacji do Szkoty, w tym prowadzenie catosci dokumentacji z jej
przebiegu,

prowadzenie dokumentacji z egzamindw semestralnych i koncowych,

sporzadzanie planow zajec dydaktycznych,

biezgca kontrola realizacji programu nauczania,

przygotowywanie i organizacja egzamindéw kwalifikacyjnych oraz wspdipraca
przy egzaminach podczas innych kurséw realizowanych przez Szkote,

wspotpraca z Okregowg Komisjg Egzaminacyjng w zakresie przygotowywania
i przeprowadzania egzamindw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe w zawodzie
technik pozarnictwa,

opracowywanie planow wyposazenia Szkoty w srodki dydaktyczne,

organizowanie pracy sekretariatu dydaktycznego Szkoly.

prowadzenie biblioteki szkolne;.

2. Do zadan Zespotu Przedmiotowego Taktyki Zwalczania Pozarow nalezy:

1)

2)
3)

4)

organizowanie i realizowanie procesu ksztatcenia w zakresie osiggniecia efektow
ksztatcenia wiasciwych dla zwalczania pozardw w zawodzie strazak i technik
pozarnictwa, zgodnie z obowigzujgcymi programami nauczania,

organizowanie i realizowanie szkolen w procesie doskonalenia zawodowego z realizacjg
efektéw ksztatcenia wtasciwych dla zwalczania pozaréw,

organizacja praktyk zawodowych w jednostkach organizacyjnych Panstwowe] Strazy
Pozarnej,

organizowanie, kreowanie i nadzoér nad powierzonymi jednostkami sprzetowymi bazy
dydaktycznej szkoty w ramach profilu zespotu przedmiotowego.

3. Do zadan Zespotu Taktyki Dziatan Ratowniczych nalezy :

1)

2)

3)

organizowanie i realizowanie procesu ksztatcenia w zakresie osiggniecia efektéw
ksztatcenia witasciwych dla ratownictwa zawodzie strazak i technik pozarnictwa
w zgodnie z obowigzujgcymi programami nauczania,

organizowanie i realizowanie kurséw oraz szkolen z zakresu kwalifikowanej pierwszej
pomocy i ratownictwa medycznego,

organizowanie oraz realizowanie szkolenn i warsztatéw w procesie doskonalenia
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zawodowego z realizacjg efektéw ksztatcenia wtasciwych dla ratownictwa,
4) organizowanie, kreowanie i nadzér nad powierzonymi jednostkami sprzetowymi bazy
dydaktycznej szkoty w ramach profilu zespotu przedmiotowego.

Do zadan Zespotu Przedmiotowego Sprzetu do Dziatan Ratowniczo-Gasniczych nalezy:

1) organizowanie i realizowanie procesu ksztalcenia w zakresie osiggniecia efektow
ksztatcenia technicznych w zawodzie strazak i technik pozarnictwa, zgodnie
Z obowigzujgcymi programami nauczania,

2) organizowanie i realizowanie szkolen i warsztatbw w procesie doskonalenia
zawodowego z realizacjg efekidéw ksztatcenia z zakresu eksploatacji sprzetu,

3) organizowanie i realizowanie szkolenia z zakresu ratownictwa wysokoSciowego na
poziomie podstawowym,

4) nadzor nad powierzonymi jednostkami sprzetowymi bazy dydaktycznej szkoty w ramach
profilu zespotu przedmiotowego.

Do zadan Zespotu Przedmiotowego Ogélnego nalezy:
1) organizowanie i realizowanie procesu ksztalcenia w zakresie osiggniecia efektow

ksztatcenia ogdlnych w zawodzie strazak i technik pozarnictwa zgodnie
z obowigzujgcymi programami nauczania,
2) organizowanie i realizowanie szkolefi | warsztatbw w procesie doskonalenia

zawodowego z realizacjag efektow ksztalcenia ogéinych,

3) organizowanie i realizowanie szkolenia z bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) propagowanie sportu wsrod uczniow i pracownikow Szkoty,

5) przeprowadzanie wstepnych i okresowych testéw sprawnosci fizycznej,

6) prowadzenie dziatalnosci sportowej szkoty.

7) prowadzenie sprawozdawczoéci z realizacji dzialalnosci sportowej oraz testow
sprawnosci fizyczne;.

8) nadzér nad powierzonymi jednostkami sprzetowymi bazy dydaktycznej szkoly
w ramach profilu zespotu przedmiotowego(w tym obiektéw sportowych).

9) planowanie zaje¢ dydaktycznych,

10) organizowanie i prowadzenie osrodka egzaminacyjnego w zawodzie technik
pozarnictwa.

11) udziat w pracach komisji legislacyjnych,

12) udziat w pracach komisji w zakresie zmian programoéw nauczania,

13) prowadzenie, w ramach posiadanych kompetencji, uzgodnieri dotyczgcych realizaciji
zadan wynikajgcych z obowigzujacych programow nauczania i planow dziatania Szkoty,

14) organizowanie i planowanie doskonalenia zawodowego Wydziatu Ksztatcenia
Zawodowego,

15) prowadzenie biblioteki szkolnej.

Do szczegotowych zadan Sekcji Nadzoru Dydaktycznego nalezy:

1) realizowanie zadan z zakresu metodyki ksztatcenia i nadzoru procesu dydaktycznego,

2) ustalanie planu i realizowanie nadzoru pedagogicznego wewnetrznego i zewnetrznego
Szkoty oraz prowadzenie zwiazanej z tym dokumentacji,

3) wspolpracowanie z organami sprawujgcymi nadzor pedagogiczny nad Szkotg,

4) hospitowanie zajec teoretycznych i praktycznych,

5) kreowanie | sprawowanie nadzoru nad realizacjg zewnetrznego doskonalenia
zawodowego.
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ZAKRES DZIALANIA

WYDZIALU CENTRUM SZKOLENIA
OCHRONY LUDNOSCI | DOBR KULTURY

§13

Centrum Szkolenia Ochrony Ludnosci i Débr Kultury realizuje zadania dydaktyczne z zakresu
powszechnego systemu ochrony ludnosci, obrony cywilnej craz profilaktyki i rozpoznawania
zagrozen, przygotowuje kadry do realizacji programu ochrony zycia i zdrowia ludnosci oraz dobr
kultury przed pozarami, kleskami i innymi zagrozeniami czasu pokoju i wojny. Do podstawowych
zadan Centrum Szkolenia Ochrony Ludnosci i Dobr Kultury nalezy:

1) planowanie, organizowanie i realizacja szkolen dla jednostek zajmujgcych sie ochrong
dziedzictwa narodowego, jednostek ochrony przeciwpozarowej, administracji publicznej
i innych podmictow w zakresie zabezpieczenia débr kultury i ochrony ludnosci,

2) prowadzenie analizy zapotrzebowania na kursy drogg badan rynku, ankiet oraz aktywnego
marketingu,

3) przygotowywanie zatozen programowych i organizacyjnych szkolefh w zakresie ochrony
ludnosci, ochrony débr kultury i obrony cywilnej,

4) prowadzenie ewidencji i dokumentacji organizowanych szkolen i kursow,

5) wspotpraca z wlasciwymi komaérkami organizacyjnymi Komendy Gtéwnej PSP w zakresie
ksztatcenia na potrzeby powszechnego systemu ochrony ludnosci, obrony cywilnej,
ochrony débr kultury oraz prowadzenie ewaluacji realizowanych szkolen,

6) analizowanie efektywnosci ksztatcenia i doskonalenia zawodowego,

7) promowanie nowych rozwigzan prawnych, organizacyjnych, technicznych z zakresu
bezpieczenstwa powszechnego, ochrony ludnosci - ze szczegélnym uwzglednieniem
ochrony débr kultury oraz obrony cywilnej,

8) organizowanie konferencji, sympozjéw, seminaridéw tematycznie zwiazanych z ochrong
ludnosci i débr kultury,

9) publikowanie materiatéw szkoleniowych i promocyjnych zwigzanych z ochrong dobr kultury,
obrong cywilng oraz ochrong ludnosci, popularyzowanie zagadnien ochrony ludnosci i débr
kultury w mediach,

10) wspétpraca z instytucjami i osrodkami zajmujacymi sie ochrona débr kultury, obrong cywilng
i ochrong ludnosci, doskonalenie wzajemnej wymiany doswiadczen oraz informaciji
o zagrozeniach i stosowanych zabezpieczeniach,

11) prowadzenie zadan zwigzanych z planowaniem i organizowaniem dziatalno$ci wydawniczej
Szkoty,

12) gromadzenie materiatéw specjalistycznych i opracowan w zakresie ochrony débr kultury,
ochrony cywilnej oraz ochrony ludnosci,

13) realizowanie procesu ksztalcenia w zawodzie strazaka i technika pozarnictwa
w zakresie realizacji efektdéw ksztatcenia rozpoznawania zagrozen i ochrony ludnosci
zgodnie z obowigzujgcymi programami nauczania,

14) prowadzenie fiimoteki Szkoly.
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ZAKRES DZIALANIA
WYDZIALU SZKOLENIA SPECJALISTYCZNYCH GRUP RATOWNICZYCH

§ 14

Wydziat Szkolenia Specjalistycznych Grup Ratowniczych realizuje zadania dydaktyczne oraz
prowadzi dziatania poszukiwawczo-ratownicze.

1. Do podstawowych zadan Wydziatu Szkolenia Specjalistycznych Grup Ratowniczych
nalezy:

1

4)

6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)

organizowanie i realizowanie specjalistycznych szkolenh 2z zakresu dziatan
poszukiwawczo-ratowniczych,

prowadzenie dziatan ratowniczych w kraju i poza jego granicami (w tym w ramach USAR
Poland oraz innych modutéw ratowniczych),

planowanie, organizowanie i koordynowanie szkolenia, doskonalenia zawodowego
cztonkéw grupy poszukiwawczo-ratowniczej oraz analizowanie efektywnosci szkolenia
i doskonalenie metod szkolenia,

opracowywanie programoéw szkolen specjalistycznych,

przygotowywanie stanowisk poligonowych do realizacji dziatan szkoleniowych,
organizowanie wspotpracy oraz wymiana doswiadczenn z podmiotami krajowego
systemu ratowniczo-gasniczego, jednostkami ochrony przeciwpozarowej oraz
organizacjami i instytucjami zajmujgcymi sie ratownictwem specjalistycznym,
organizowanie zgrupowan, ¢wiczen i warsztatéw szkoleniowych dla ratownikow PSP
i innych stuzb ratowniczych krajowych i zagranicznych,

organizowanie | prowadzenie innych kursow i szkolen w ramach posiadanych
specjalizacji dla jednostek ochrony przeciwpozarowej,

funkcjonowanie i udziat w dziataniach ratowniczych w ramach Specjalistycznej Grupy
Poszukiwawczo-Ratowniczej ,Nowy Sgcz”,

analizowanie potrzeb sprzetowych do dziatan ratowniczych oraz przedktadanie
whnioskow w tym zakresie,

dokumentowanie udziatu pracownikow wydziatu w akcjach i dziataniach ratowniczych,
realizowanie procesu ksztatlcenia w zawodzie strazaka jednostki ochrony
przeciwpozarowej i technika pozarnictwa, zgodnie z obowigzujgcymi programami
nauczania,

prowadzenie magazynu sprzetu ratowniczego,

zabezpieczanie terenu i obiektéw bazy poligonowej w Nowym Saczu przed
zniszczeniem, kradziezg oraz dostepem osob nieuprawnionych,

realizowanie prac konserwacyjno-porzgdkowych na terenie bazy poligonowej w Nowym
Saczu,

utrzymywanie i kontrola sprawno&ci technicznej obiektéw, sprzetu i urzadzen bazy
poligonowe;j,

opracowywanie, aktualizowanie | unowoczesnianie koncepcji zagospodarowania
i rozbudowy bazy poligonowe],
opracowywanie materiatow dydaktycznych,

2. Do szczegotowych zadan Zespotu Przedmiotowego Szkoleh Specjalistycznych nalezy:

1)
2)

3)

prowadzenie szkolen w zakresie ratownictwa: wysokosciowego, wodnego, medycznego,
technicznego oraz innych szkolen specjalistycznych,

prowadzenie szkolen doskonalgcych oraz warsztatow z zakresu ratownictwa
specjalistycznego,

prowadzenie zewnetrznego nadzoru dydaktycznego w ramach specjalizacji ratownictwa
wysokosciowego,
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3. Do szczegotowych zadan Zespotu Przedmiotowego Szkolen Poszukiwawczych oraz
Egzaminowania Pséw Ratowniczych nalezy:

1)
2)

3)
4)

realizowanie szkolen przewodnikéw pséw ratowniczych,

realizowanie szkolen operatorow urzgdzen poszukiwawczych: geofonow, kamer
wziernikowych i termowizyjnych itp.,

organizowanie i przeprowadzanie egzamindw pséw ratowniczych,

prowadzenie szkolern doskonalgcych oraz warsztatbw =z zakresu dziatan
poszukiwawczo-ratowniczych.

4. Do szczegdétowych zadan Sekcji Administracyjno-Gospodarczej nalezy:

O~ WhN =
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6)

8)

9)
10)
11)

prowadzenie spraw rachunkowo-rozliczeniowych wydziatu,

prowadzenie spraw organizacyjno-biurowych wydziatu,

zaopatrywanie wydziatu w urzadzenia, sprzet, materiaty biurowe, srodki czystoscii inne,
zaopatrywanie stanu osobowego wydziatu w odziez ochronng i robocza,

prowadzenie gospodarki magazynowe] zwigzane] z zabezpieczeniem logistycznym
wydziatu,

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych | wyposazenia wydziatu,

utrzymywanie we wiasciwym stanie technicznym sprzetu oraz bazy poligonowej
w Nowym Sgczu,

planowanie i realizowanie dziatalnosci remontowej i konserwacyjnej oraz sporzadzanie
preliminarzy wydatkéw na remonty i konserwacje,

prowadzenie gospodarki materiatowe] wydziatu,

prowadzenie gospodarki fransportowej wydziatu,

utrzymywanie we wiasciwym stanie higieniczno-sanitarnym i estetycznym obiektéw
wydziatu.

5. Do podstawowych zadan specjalisty dziedzinowego nalezy:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7

8)
9)

nadzoér nad organizacja i przebiegiem szkolen z zakresu ratownictwa medycznego,
udziat w pracach komisji egzaminacyjnych nadajgcych tytut ratownika,
przygotowywanie rocznych sprawozdan z zakresu realizacji i oceny jakosci szkolen
organizowanych przez szkote,

sprawowanie merytorycznego nadzoru nad wdrazaniem i realizacjg zasad organizacji
ratownictwa medycznego w KSRG oraz poziomem wyszkolenia strazakéw w Szkole
i wyposazeniem JRG Szkoty w sprzet ratownictwa medycznego,

przygotowywanie i analizowanie ¢wiczen z zakresu ratownictwa medycznego,
przedktadanie przetozonym propozycji zakupow lub wymiany sprzetu ratownictwa
medycznego do celéw operacyjnych i szkoleniowych,

wspotpraca ze specjalistami PSP oraz innych stuzb w dziedzinie ratownictwa
medycznego, w zakresie rozwoju ratownictwa medycznego,

udziat w konferencjach, szkoleniach, naradach dotyczgcych ratownictwa medycznego,
wspotpraca w organizacji i prowadzeniu ¢wiczen w Szkole z elementami medycznymi
i aspektami segregacji,

10) opiniowanie scenariuszy ¢wiczen w Szkole z elementami ratownictwa medycznego,
11)wspdtpraca ze szkotami i oSrodkami szkolenia PSP, a w szczegdlnosci

z wyktadowcamifinstruktorami kwalifikowanej pierwszej pomocy oraz specijalistami
dziedzinowymi, w zakresie ratownictwa medycznego.
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ZAKRES DZIALANIA
WYDZIALU PODODDZIALOW SZKOLNYCH

§ 15

Wydziat Pododdziatéw Szkolnych prowadzi i analizuje dziatania wychowawcze pododdziatow
sformowanych w trakcie odbywania nauki w Szkole oraz zajmuje sie organizacjg stuzby
wewnetrznej i zycia koszarowego w Szkole.

1. Do podstawowych zadan Wydziatu Pododdziatéw Szkolnych nalezy:

1) prowadzenie pracy wychowawczej z kadetami i stuchaczami, wspieranie ich rozwoju
psychofizycznego, zdolnosci i zainteresowan,

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencjg kadetéw oraz innych dokumentéw
wymaganych przepisami oswiatowymi,

3) przygotowywanie projekiow decyzji Komendanta Szkoty w sprawach przyjecia,
zwalniania, Swiadczen pienieznych itp. strazakow w stuzbie kandydackiej,

4) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych ze stosunkiem stuzby kandydackiej
w zakresie:

a) wyroznien;

b) urlopow

c) zapomog dla strazakéw;

d) zasitku na utrzymanie rodziny;

e) nadania wyzszego stopnia stuzbowego;

f) legitymacji stuzbowych i szkolnych;

g) innych spraw wynikajgcych ze stosunku stuzbowego.

5) opiniowanie kadetéw w stuzbie kandydackiej

6) przygotowywanie kadetoéw do petnienia stuzby wewnetrznej,

7) nadzorowanie przestrzegania zasad stuzby wewnetrznej, sporzgdzanie okresowych
analiz w tym zakresie | wnioskowanie w sprawach zmian toku stuzby wewnetrzne;j,

8) analizowanie dziatan wychowawczych i dyscyplinarnych wynikajgcych z nauki w Szkole,
przedstawianie Srodkéw zapobiegawczych, prowadzenie indywidualnych konsultacji
i pracy z kadetami, poszukiwanie nowych metod wychowawczych,

9) wspbtpraca z wyktadowcami i instruktorami w celu biezgcej kontroli postepdéw w nauce
kadetow i stuchaczy oraz sporzadzanie okresowych informacji w tym zakresie dla Rady
Pedagogicznej,

10) rozwijanie wérod kadetéw i stuchaczy uzdolnien i zainteresowan indywidualnych,
organizowanie zaje¢ o charakterze kulturalno-o$wiatowym, ksztattowanie wsréd
kadetow umiejetnosci zespotowego dziatania, planowania pracy, realizacji zatozonych
celow w grupie,

11) organizowanie wypoczynku i rekreacji fizycznej w czasie wolnym od zaje¢ stuzbowych
oraz planowanie srodkéw w tym zakresie,

12) wspétorganizowanie praktyk zawodowych — zgodnie z programem nauczania,
we wspotpracy z Wydziatem Ksztatcenia Zawodowego oraz Jednostkg Ratowniczo-
Gasniczg Szkoty,

13) dokonywanie podziatu kompanii na plutony, sekcje i zmiany stuzbowe, wyznaczanie
kadetow i stuchaczy do petnienia nieetatowych funkeji (dowddcow plutondw i kurséw),

14) prowadzenie dokumentacji pododdziatow i sprawozdawczosci z zakresu ewidencji
nieobecnosci, kar i wyrdznien, urlopow, itp.,

15) sporzadzanie projektow decyzji i rozkazéw Komendanta Szkoly regulujgcych
funkcjonowanie stuzb wewnetrznych oraz w zakresie realizacji zadan wtasnych,

16) sporzgdzanie grafikow stuzb wewnetrznych,

17) kontrola pomieszczen zajmowanych przez pododdziaty i urzadzen uzytkowanych
przez stuchaczy w zakresie ich stanu technicznego i zgodnosci z przepisami bhp,
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18) wspotpraca z Wydziatem Finansowym i Wydziatem Kwatermistrzowskim w zapewnieniu
naleznosci  finansowych i rzeczowych przystugujacych strazakom w stuzbie
kandydackigj,

19) wnioskowanie w sprawach osobowych do Komendanta Szkoly, opiniowanie raportow
kadetéw i stuchaczy kierowanych drogg stuzbowag do Komendanta Szkoty,

20) przydziat rejondéw zakwaterowania oraz okre$lenie i nadzér nad przestrzeganiem zasad
korzystania z pomieszczen stuzbowych,

21) wspotpraca z zespotami przedmiotowymi w zakresie organizacji zaje¢ doskonalgcych,

22) zapewnienie minimalnych stanéw obsad osobowych do petnienia stuzby w podziale
bojowym,

23) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pobytem kadetéw w Szkole
we wspotpracy z Wydziatami: Finansowym, Kadrowym i Kwatermistrzowskim,

24) organizowanie, przygotowywanie | prowadzenie uroczysto$ci szkolnych w tym
$lubowania i promocji oraz reprezentowanie Szkoly w uroczysto$ciach zewnetrznych
przewidzianych ceremoniatem pozarniczym,

25) organizowanie przeszkolenia z =zakresu ochrony przeciwpozarowej w formie
zgrupowania poligonowego (szkolenie unitarne),

26)udziat w cwiczeniach terenowych, warsztatach szkoleniowych, ¢wiczeniach
na obiektach we wspotpracy z Wydziatem Ksztalcenia Zawodowego oraz Jednostkg
Ratowniczo-Gaséniczg,

27)wnioskowanie w sprawach zabezpieczenia prawidlowych warunkdw socjalno-bytowych
kadetow i stuchaczy oraz zapewnienia wtasciwych warunkéw bezpieczenstwa i higieny
stuzby i nauki w koszarach i na poligonie,

28) wspotpraca ze szkotami pozarniczymi w zakresie poszukiwania nowych metod
wychowawczych oraz analiza ich skutecznosci,

29) realizowanie procesu ksztatcenia w zawodzie strazaka i technika pozarnictwa, zgodnie
z obowigzujgcymi programami nauczania,

30) reklamowanie od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej kadetow Szkoty,

31) wydawanie zaswiadczen zwigzanych z pobytem kadetow w Szkole,

32) nadzér nad funkcjonowaniem Kompanii Szkolnej Centralnego Odwodu Operacyjnego
KSRG,

33) organizowanie stuzby oficera dyzurnego Szkoty.

ZAKRES DZIALANIA
WYDZIALU KWATERMISTRZOWSKIEGO

§ 16

Wydziat Kwatermistrzowski administruje majgtkiem Szkoty i zapewnia obstuge logistyczna.

Do podstawowych zadan Wydziatu Kwatermistrzowskiego nalezy:

1) prowadzenie gospodarki srodkami trwatymi i rzeczowymi sktadnikami majatku Szkoty,

2) utrzymywanie budynkéw i pomieszczen Szkoty, urzadzen i instalacji w nalezytym stanie
technicznym,

3) sporzadzanie planéw i realizacja zakupdw sprzetu, urzgdzen, materiatéw na podstawie
wnioskdéw z innych komérek organizacyjnych Szkoty,

4) prowadzenie stotdwki szkolnej,

5) prowadzenie spraw dotyczgcych umundurowania, odziezy specjalnej, srodkdéw ochrony
indywidualnej, ekwipunku osobistego odziezy ochronnej i roboczej pracownikow
i kadetow Szkoty, prowadzenie gospodarki magazynowej zwigzanej z zabezpieczeniem
logistycznym Szkoty,

B) sporzadzanie okresowych analiz wyposazenia Szkoty w sprzet i $rodki wg normatywow
i norm wyposazenia,
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7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)

14)

15)
16)

nadzér nad zabezpieczaniem mienia Szkoty przed zniszczeniem, kradziezg, dostepem
0s06b nieuprawnionych,

zapewnienie osobom, ktérym powierzono mienie Szkoty, srodkow do zabezpieczenia
tego mienia przed zniszczeniem, kradziezg oraz dostepem osob nieuprawnionych,
organizowanie i przeprowadzanie przegladéw sprzetu kwatermistrzowskiego
i wyposazenia,

zapewnianie wtasciwych warunkoéw pracy, stuzby i zakwaterowania w budynkach Szkoty
oraz stanu higieniczno-sanitarnego i estetycznego Szkoly i otoczenia,

planowanie i realizowanie dziatalnosci inwestycyjno-remontowe] oraz sporzadzanie
preliminarzy wydatkéw na remonty i konserwacje,

prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego,

obstuga administracyjna w zakresie $wiadczen finansowych zwigzanych z prawem
do lokalu mieszkalnego,

przygotowywanie i utrzymywanie w gotowosm sprzetu logistycznego, w tym sprzetu
przewidzianego do wykorzystania w ramach dziatan realizowanych przez Kompanie
Szkolng Centralnego Odwodu Operacyjnego,

administrowanie pokojami goscinnymi bedacymi w dyspozycji Szkoty,

zapewnienie $rodkdéw czystosci i higieny do utrzymania wilasciwego poziomu
sanitarnego Szkoly.

Do zadan szczegdtowych Sekcji Administracyjno-Gospodarczej nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

administrowanie zasobami mieszkaniowymi — obstuga i zarzgdzanie,

prowadzenie catoksziattu spraw zwiazanych z zamowieniami publicznymi,

witasciwe  wykorzystywanie budynkdéw i pomieszczet oraz  utrzymywanie
ich w nalezytym stanie technicznym,

prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem pokoi
goscinnych na terenie Szkoty oraz uzytkowanych na podstawie porozumien,
prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zakwaterowaniem w pokojach goscinnych
na terenie Szkoty,

utrzymanie czystosci w rejonie powierzonym sprzgtaczkom pomieszczen-biurowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem, aktualizacja umoéw z podmiotami
realizujgcymi dostawy i ustugi w zakresie wydziatu kwatermistrzowskiego,

prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umoéw dotyczgcych wynajmu
pomieszczen Szkoty.

Do szczegdtowych zadan Sekcji Administrowania Majgtkiem nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

administrowanie sktadnikami majgtku Szkoly, a w szczegblnosci prowadzenie ewidencji:
a) srodkow trwatych,

b) $rodkdw niematerialnych i prawnych,

c) ewidencji ilosciowo — wartosciowej,

d) ewidencji ilosciowej,

przygotowywanie zamoéwiert na materialy i ustugi oraz prowadzenie ich ewidencji,
zaopatrywanie Szkoty w $rodki czystosci, materiaty biurowe, materiaty przeznaczone
do konserwacji i utrzymania nieruchomoéci, paliwa oraz inne materiaty,

prowadzenie magazynow: gospodarczo-technicznego, paliw i mundurowego oraz
utrzymywanie odpowiednich zapaséw w tych magazynach,

prowadzenie gospodarki materiatami biurowymi,

prowadzenie catosci spraw dotyczacych umundurowania, odziezy specjalnej, srodkow
ochrony indywidualnej, ekwipunku osobistego, odziezy ochronnej i roboczej
pracownikow i kadetéw Szkoty,

organizowanie bazy logistycznej w ramach dziatan Szkoty i Centralnego Odwodu
Operacyjnego.

Do szczegbtowych zadan Sekcji Zywienia nalezy:

1)

prowadzenie gospodarki zywnosciowej, przygotowywanie, sporzgdzanie i wydawanie
positkdw,
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3)
4)

5)

prowadzenie magazynu zywnosciowego oraz utrzymywanie odpowiednich zapaséw
zywnosciowych,

prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowe] artykutdow spozywczych, materiatow
pomocniczych w magazynie zywnosciowym,

dbanie o nalezyty stan sanitarny kuchni, stotéwki oraz pozostatych pomieszczen
zajmowanych przez dziat zywienia,

zabezpieczanie wyzywienia i napojow uczestnikom biorgcym udziat w diugotrwatych
akcjach ratowniczych i ¢Ewiczeniach oraz zabezpieczanie wyzywienia w ramach
Centralnego Odwodu Operacyjnego, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami,

naliczanie normatywow oraz utrzymywanie zapaséw na wypadek klesk zywiotowych
i diugotrwatych akgji ratowniczych,

zabezpieczanie zywienia podczas obozow szkoleniowych i poligondw.

Do szczegdtowych zadan Sekcji Inwestycji i Remontéw nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

10)

prowadzenie dziatalnosci inwestycyjno-remontowej obiektéw i nieruchomosci Szkoty
w zakresie programowania, planowania, realizacji, kontroli i rozliczen,

realizowanie obowigzkow inwestora bezposredniego,

przygotowywanie dokumentdw technicznych dotyczgcych postepowan o zamowienia
publiczne w ramach remontéw i inwestycji,

opiniowanie kosztoryséw ofertowych w zamoéwieniach publicznych,

opracowywanie koncepcji programowych dla zamierzen remontowych,

opracowywanie rocznych plandéw remontow,

zlecanie opracowywania dokumentacji technicznej i wykonawstwa robot,
nadzorowanie prawidtowosci przebiegu robot,

opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci inwestycyjnej i remontowej,
przygotowywanie i kompletowanie dokumentéw do rokowar wstepnych z wykonawcami
robot remontowych.

ZAKRES DZIALANIA
WYDZIALU TECHNICZNO - POLIGONOWEGO

§17

Wydziat Techniczno-Poligonowy odpowiada za sprawnos¢ sprzetu technicznego i obstuge
transportowa zadan realizowanych przez Szkote. Dba o rozwdj i wiasciwe funkcjonowanie baz
poligonowych w miejscowosciach: Koscielec i Nowy Sagcz.

I

Do podstawowych zadan Wydziatu Techniczno-Poligonowego nalezy:

prowadzenie gospodarki transportowej i sprzetowej,

prowadzenie gospodarki srodkami trwatymi i rzeczowymi sktadnikami majgtku Szkoty,
zarzadzanie bazg poligonowo — sprzetowg w Koscielcu i Nowym Sgczu,
przygotowywanie stanowisk poligonowych do zatozen programowych, ich konserwacja
i modernizacja,

zapewnianie obstugi technicznej urzgdzen i sprzetu ratowniczo-gasniczego,
utrzymywanie we wiasciwym stanie technicznym sprzetu i urzgdzen,

prowadzenie postepowan szkodowych srodkéw transportu i sprzetu,

opiniowanie zakupow sprzetu pozarniczego dla potrzeb Szkoty,

wnioskowanie do Komendanta Szkoty w sprawach gospodarki transportowej, sprzetu
oraz rozwoju bazy poligonowej,

wspodtdziatanie przy organizacji ¢wiczen i pokazow,

przygotowywanie sprzetu i realizowanie zadan zwigzanych z Kompanig Szkolng COO
KSRG,
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12)

organizowanie zabezpieczenia technicznego duzych dziatan ratowniczych z udziatem
sit i Ssrodkow Szkoty w ramach COO KSRG.

Do szczegdtowych zadan Sekcji Transportu nalezy:

11)

12)
13)

14)

15)

prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej pojazdow,

planowanie oraz realizowanie wyjazdéw pojazdow stuzbowych w celu zapewnienia
obstugi zajeé dydaktycznych oraz dziatalnosci administracyjnej Szkoly - zgodnie
z przyjetymi zaméwieniami,

prowadzenie warsztatu mechanicznego w zakresie prostych napraw,

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg pojazdéw,

biezgcy nadzoér nad gospodarka paliwowg w Szkole,

wnioskowanie o wszczecie postepowan przetargowych na zakup paliw i sprzetu
transportowego,

planowanie, organizowanie oraz prowadzenie obstugi technicznej, badan technicznych,
przegladow, legalizacji oraz konserwacji pojazdéw i sprzetu specjalistycznego,
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pojazdéw i sprzetu,

rozliczanie kart drogowych, kart sprzetu silnikowego oraz zuzytego paliwa,
analizowanie i planowanie potrzeb w zakresie sprzetu ratowniczo-gasniczego,
planowanie i realizowanie zakupow sprzetu, materiatéw eksploatacyjnych oraz czesci
zamiennych do pojazdéw i sprzetu silnikowego,

organizowanie szkolen specjalistycznych dla kierowcow,
przeprowadzanie biezgcych kontroli stanu utrzymania pojazdow i sprzetu
transportowego,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem i likwidacjg pojazdow i sprzetu
silnikowego,

opracowywanie wymagan technicznych pojazdéw i sprzetu dla potrzeb realizowanych
zakupow.

Do szczegotowych zadan Sekcji Sprzetu i Poligondw nalezy:

1)

10)
11)
12)

13)
14)

planowanie, organizowanie oraz prowadzenie obstugi technicznej, badan technicznych,
przegladdw, legalizacji oraz konserwacji sprzetu ratowniczo-gasniczego oraz
specjalistycznego,

wydawanie sprzetu w celu zapewnienia obstugi zajeé dydaktycznych zgodnie
z przyjetymi zamowieniami,

analizowanie i planowanie potrzeb w zakresie sprzetu ratowniczo - gasniczego,
planowanie i realizowanie zakupéw sprzetu, materiatéw eksploatacyjnych oraz czeséci
zamiennych do sprzetu ratowniczo-gasniczego i specjalistycznego,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem i likwidacjg sprzetu ratowniczo-
gasniczego,

opracowywanie wymagan technicznych sprzetu ratowniczo-gasniczego dla potrzeb
realizowanych zakupow,

zabezpieczanie terenu i obiektéw bazy poligonowej w Koscielcu przed zniszczeniem,
kradziezg oraz dostepem oséb nieuprawnionych,

realizowanie prac konserwacyjno - porzadkowych na terenie bazy poligonowej
w Koscielcu,

utrzymywanie i kontrola sprawnoéci technicznej obiektéw, sprzetu i urzgdzen bazy
poligonowej,

opracowywanie, aktualizowanie i unowoczesnianie koncepcji zagospodarowania
i rozbudowy bazy poligonowe;j,

wspdipraca z Wydziatem Ksztalcenia Zawodowego oraz Wydziatem Szkolenia
Specjalistycznych Grup Ratowniczych w zakresie organizacji stanowisk poligonowych.
prowadzenie warsztatu sprzetu ochrony drég oddechowych oraz nadzér nad jego
prawidtowg eksploatacja,

udostepnianie posiadanego sprzetu, pojazdéw, urzadzen i materiatéw do ¢wiczen,

prowadzenie dokumentacji zdawczo-odbiorczej sprzetu wykorzystywanego podczas
¢wiczen na poligonie w Koscielcu,
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15) obstuga mobilnego kontenera Ochrony Drég Oddechowych,
16) opracowywanie comiesiecznych harmonograméw (grafikdéw) czasu pracy pracownikow
bazy poligonowej w miejscowosci Koscielec.

ZAKRES DZIALANIA
JEDNOSTKI RATOWNICZO-GASNICZEJ

§18

Jednostka Ratowniczo - Gasnicza prowadzi praktyczng nauke zawodu w ramach dziatan
ratowniczo - gasniczych i ¢wiczen doskonalgcych oraz zabezpiecza operacyjnie rejon dziatania
uzgodniony przez Komendanta Szkoty w porozumieniu z Komendantem Miejskim PSP
w Krakowie.

1. Do podstawowych zadan Jednostki Ratowniczo — Gasnicze] Szkoty nalezy:

1)
2)

8)

9)

10)
11)
12)

13)

14)

15)

16)

17)
18)
19)

prowadzenie dziatan ratowniczo-gasniczych,

utrzymywanie gotowosci operacyjnej sit i srodkow ratowniczych,

okreslanie krétko i dlugoterminowych zadan operacyjnych JRG na obszarze
chronionym,

analizowanie skutecznoéci prowadzonych dziatan ratowniczych,

ewidencjonowanie prowadzonych dziatan,

wspotpraca z jednostkami ochrony przeciwpozarowej i innymi podmiotami ratowniczymi
dziatajgcymi w rejonie w zakresie realizacji zadan statutowych i operacyjnych,
realizowanie procesu ksztalcenia w zawodzie strazaka jednostki ochrony
przeciwpozarowej i technika pozarnictwa, zgodnie z obowigzujgcymi programami
nauczania,

wspotpraca z Wydziatem Ksztalcenia Zawodowego w zakresie praktycznej nauki
zawodu,

realizowanie doskonalenia zawodowego funkcjonariuszy i kadetéw, sporzgdzanie
dokumentacji szkoleniowej zmiany podziatu bojowego, w tym dokumentacji cwiczen
taktyczno- bojowych,

udziat w ¢éwiczeniach | manewrach organizowanych przez jednostki ochrony
przeciwpozarowej,

organizacja stuzby w wydziale oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej
(sporzadzanie grafikéw i harmonograméw petnienia stuzby, itp.),

podejmowanie inicjatyw organizacyjnych i technicznych w zakresie usprawnienia
dowodzenia, alarmowania i dysponowania zastepoéw ratowniczych,

prowadzenie ewidencji i innej dokumentacji w zakresie gospodarki sprzetem, srodkami
gasniczymi i neutralizujgcymi oraz wspotpraca w tym zakresie z Wydziatem Techniczno-
Poligonowym,

przechowywanie, konserwowanie i zabezpieczanie powierzonego mienia Szkoly
przed kradziezg i zniszczeniem,

nadzorowanie i kontrola sprawnoéci, legalizacji i certyfikacji wyposazenia podziatu
bojowego oraz uczestniczenie w okresowych przegladach tego wyposazenia we
wspotpracy z Wydziatem Techniczno- Poligonowym,

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow stuzby oraz nauki poprzez nadzor,
kontrole, szkolenia wewnetrzne pracownikow i kadetdéw w zakresie stosowania
i przestrzegania zasad bhp,

prowadzenie codziennej kontroli jakosciowej i iloSciowej wyposazenia wozéw bojowych,
przestrzeganie zasad petnienia stuzby, dyscypliny stuzby, regulaminéw i porzgdku dnia,
utrzymywanie w czystosci pomieszczen garazowych, magazynowych, sal sypialnych,
pomieszczen socjalnych oraz wyznaczonych rejonéw gospodarczych.
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ZAKRES DZIALANIA )
WYDZIALU INFORMATYKI | LACZNOSCI

§19

Wydziat Informatyki i tacznosci odpowiada za bezpieczenstwo i prawidlowe funkcjonowanie
systemdw teleinformatycznych w Szkole.

1. Do podstawowych zadan Wydziatu Informatyki i tacznosci nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)

20)

21)
22)

23)

administrowanie systemami informatycznymi, siecig, Srodowiskiem chmurowym
Microsoft 365 oraz platforma e-learningowa Szkoty,

biezgca obstuga informatyczna Szkoty,

projektowanie i wdrazanie systeméw informatycznych,

modernizowanie wewnetrznej sieci teleinformatycznej Szkoty,

administrowanie strong internetowg oraz Biuletynem Informaciji Publicznej Szkoty,
realizacja zadan okreslonych dla administratora systemu informacji,

organizowanie prac instalacyjnych, testowych, naprawczych i konserwacyjnych
oprogramowania, sprzetu komputerowego, drukujgcego, sprzetu tacznosci oraz sieci
teleinformatycznej,

Swiadczenie ustug serwisowych sprzetu oraz sieci teleinformatycznych dla komorek
organizacyjnych Szkoty,

wspodtpraca z komorkami organizacyjnymi Szkoty w zakresie organizacji jednolitych baz
danych finansowo-ekonomicznych i logistycznych,

prowadzenie | nadzér nad realizacjg szkolen dla uzytkownikow systemow
teleinformatycznych,

planowanie rozwoju infrastruktury i zasobéw technologii informatycznej (komputery,
sieci i urzgdzenia tacznosci i przesytania danych),

sporzgdzanie projektéw umow na ustugi teleinformatyczne, negocjowanie ich warunkéw
oraz nadzor nad prawidtowoscig realizacji umow,

przygotowywanie plandw i rozliczanie zakupow sprzetu komputerowego itacznosci,
przyrzaddw i czesci zamiennych,

opracowywanie i wdrazanie procedur zabezpieczenia danych, oraz zabezpieczanie
danych biezacych i archiwalnych znajdujgcych sie w systemach informatycznych,
prowadzenie odbioréw technicznych sieci teleinformatycznych,

ewidencjonowanie urzgdzen tacznosci, sieci, linii i urzgdzen telekomunikacyjnych,
a takze programow informatycznych funkcjonujgcych w Szkole,

dokonywanie merytorycznej kontroli rachunkéw telefonicznych,

rozliczanie miesieczne prywatnych rozmow z telefonéw komorkowych stuzbowych
oraz sporzgdzanie imiennego wykazu obcigzen z tego tytutu dla Wydziatu Finansowego,
montaz urzgdzen tacznosci na samochodach i w pomieszczeniach szkolnych, nadzér
nad jego eksploatacja,

nadzor techniczny nad urzadzeniami i administracja systemowa wyposazenia
samochodu dowodzenia i tacznosci,

wykonywanie okresowej sprawozdawczosci dotyczacej informatyki i fgcznosci,
wsparcie procesu ksztatcenia zawodowego, szkolenia i doskonalenia zawodowego,
zgodnie z obowigzujgcymi programami nauczania, w zakresie realizacji efektow
ksztatcenia z obszaru informatycznego wsparcia dziatan ratowniczych oraz tgcznosci.
wykonywanie zadan wynikajacych z realizacji zadan Komendanta Szkoty o charakterze
obronnym oraz w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego.

'
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ZAKRES DZIALANIA
WYDZIALU FINANSOWEGO

§ 20

Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy:

1) opracowywanie wieloletnich planéw finansowych w zakresie $Srodkéw budzetowych
Szkoty,

2) opracowywanie planow finansowych w zakresie s$rodkéw budzetowych oraz
pozabudzetowych Szkoty,

3) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej w zakresie realizacji srodkow
budzetowych oraz pozabudzetowych Szkoty zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

4) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej konta depozytéw, sum na zlecenie,

5) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej w zakresie Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

6) nadzor nad realizacjg planéw finansowych,

7) obstuga informatycznego systemu obstugi budzetu panstwa TREZOR w zakresie
planowania, sprawozdawczosci, zapotrzebowania na srodki na wydatki oraz zarzadzania
harmonogramem dochodow i wydatkow,

8) opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych zasad rachunkowosci
i gospodarki finansowej,

9) przygotowywanie zasad prowadzenia inwentaryzacji oraz rozliczenie inwentaryzaciji,

10) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej z realizacji dochoddéw i wydatkdw
budzetowych oraz srodkdéw pozabudzetowych Szkoty,

11) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

12) obstuga Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej ePUAP w zakresie
sprawozdawczosci budzetowe],

13) sporzadzenie rocznego sprawozdania finansowego jako dysponent trzeciego stopnia,

14) prowadzenie dokumentaciji ptacowej, sporzadzanie list ptac, wystawianie zaswiadczen
o wynagrodzeniu,

15) rozliczanie rachunkéw z tytutu zawartych umow cywilno-prawnych,

16) sporzadzanie i przekazywanie dokumentdéw rozliczeniowych do Zakfadu Ubezpieczen
Spotecznych i urzedu skarbowego,

17) prowadzenie ewidencji sprzedazy wlasnej, sporzadzanie i przekazywanie deklaracji VAT,

18) przygotowywanie i przekazywanie danych w formacie jednolitego pliku kontrolnego
w obowigzujacym zakresie,

19) windykacja naleznosci budzetowych,

20) kontrola dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

21) dokonywanie wstepne] kontroli w zakresie zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczgeych operacji gospodarczych i finansowych,

22) obstuga bankowa i kasowa Szkoty,




ZAKRES DZIALANIA
WYDZIALU ORGANIZACYJNO-KADROWEGO

§ 21

Do zadan Wydziatu Organizacyjno - Kadrowego nalezy:

1. W zakresie spraw kadrowych:

1)
2)

3)

przygotowywanie danych do wypracowywania zatozen polityki kadrowej Komendanta
Szkoly, realizowanie zatozen tej polityki,

przygotowywanie projektdéw decyzji Komendanta Szkoty w sprawach mianowania,
zwalniania, $wiadczen pienieznych itp. strazakéw i pracownikéw cywilnych, dla ktérych
wiasciwym w tym zakresie jest Komendant Szkoty,

przygotowywanie dokumentow zwigzanych ze stosunkiem stuzby i pracy w zakresie:

a) nagrody rocznej;

b) wyroznien;

c) nagrody jubileuszowej;

d) rownowaznika z tytulu przeniesienia stuzbowego;
e) zapomogi dla strazakow;

zasitku na zagospodarowanie;

g) naleznosci z tytutu zwolnienia ze stuzby;
h) nadania wyzszego stopnia stuzbowego;

4)
5)
6)
7
8)
9)

10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)

réwnowaznika za jednorazowy przejazd,
doptaty do wypoczynku;
innych spraw wynikajgcych ze stosunku stuzbowego i stosunku pracy.

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

prowadzenie spraw z zakresu czasu stuzby/pracy strazakow i pracownikéw cywilnych
Szkoty i ich rozliczanie,

ewidencjonowanie urlopéw, zwolniern chorobowych, zwolnien z tytutu sprawowania
opieki nad cztonkami rodzin strazakow i pracownikéw cywilnych i ich rozliczanie,
prowadzenie | stata aktualizacja bazy danych osobowych strazakéw i pracownikéw
cywilnych Szkoty,

prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych pracownikéw cywilnych
Szkoty zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych Emerytéw i Rencistow
PSP, organizowanie prac Komisji Socjalnej,

prowadzenie spraw oscbowych strazakéw i pracownikéw cywilnych Szkoty,
przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia okresowych testéw
sprawnosci fizycznej strazakow,

ewidencjonowanie dokumentéw dotyczgcych podnoszenia kwalifikacji (w tym
doskonalenia zawodowego) strazakdw i pracownikdw cywilnych,

sporzgdzanie | kompletowanie dokumentacji emerytalno-rentowej strazakow
i pracownikdw cywilnych Szkoty,

wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Zakladem Emerytalno-Rentowym
MSW i innymi instytucjami realizujgcymi Swiadczenia emerytalno-rentowe,
analizowanie potrzeb oraz realizowanie zadan dotyczacych podnoszenia kwalifikacji
zawodowych i ogbinych strazakéw i pracownikéw cywilnych Szkoty,

realizowanie zadan z zakresu medycyny pracy strazakoéw, pracownikéw cywilnych
oraz kadetow,

prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majgtkowymi strazakow,
prowadzenie spraw z zakresu dyscypliny stuzby i pracy,

prowadzenie dokumentacji i wydawanie zaswiadczen dotyczgcych uprawnien
do kierowania pojazdami uprzywilejowanymi,

realizacja zadan zwigzanych z wydawaniem pozwolenn na dodatkowe zatrudnienie
strazakow,

/
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21) realizacja zadan z zakresu zgtoszen/wyrejestrowan ,do” i ,z” ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych.

22) wystawianie skierowan do komisji lekarskich podleglych MSWIA dla osdb wstepnie
zakwalifikowanych do stuzby kandydackiej, na podstawie zatwierdzonej listy otrzymanej
od Komisji Rekrutacyjnej.

23) wystawianie wnioskéw o udzielenie informacji z Krajowego Rejestru Sgdowego dla oséb
zakwalifikowanych do stuzby kandydackiej, na podstawie zatwierdzonej listy otrzymanej
od Komisji Rekrutacyjnej.

2 W zakresie spraw organizacyjnych:

1) planowanie i organizowanie pracy Szkoly i sprawozdawczos¢ w tym zakresie,

2) opracowywanie i aktualizowanie Regulaminu Organizacyjnego Szkoty,

3) opracowywanie celow i kierunkow dziatania Szkoty,

4) koordynowanie zadan z zakresu planowania pracy w Szkole z wytgczeniem planowania
obronnego,

5) koordynowanie zadan z zakresu sprawozdawczosci do podmiotow 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) wspolpraca przy aktualizacji strony internetowej Szkoty,

9) prowadzenie doradztwa psychologicznego dla kadr i stuchaczy Szkoty oraz mediacji
i interwencji w sytuacjach kryzysowych,

10) prowadzenie archiwum i spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentéw oraz brakowanie
akt niepodlegajacych archiwizaciji,

11) wspotorganizowanie uroczystosci szkolnych, uroczystych apeli i zbiérek,

12) organizowanie odpraw stuzbowych, narad i spotkan z udziatem kierownictwa Szkoly,

13) obstuga techniczno-biurowa doraznych narad, odpraw z udziatem kierownictwa Szkoty,

14) dokumentowanie biezacych zdarzen z zycia Szkoty,

15) prowadzenie sekretariatu Komendanta Szkoty,

16) prowadzenie spraw cbiegu dokumentéw i instrukcji kancelaryjnej,

ZAKRES DZIALANIA STANOWISKA PRACY
DO SPRAW KONTROLI

§ 22

Do podstawowych zadan Stanowiska Pracy ds. Kontroli nalezy:

1) planowanie | przeprowadzanie kontroli wewnetrznych osobiscie lub przy pomocy
wyznaczonych kontrolerow z innych komorek organizacyjnych Szkoty,

2) biezaca analiza | gromadzenie materialtdbw z przeprowadzonych  Kkontroli
oraz sprawozdawczosé w tym zakresie,

3) zatatwianie przy wspétudziale odpowiednich wydziatow Szkoty skarg, zazalen i wnioskéw
sktadanych do Komendanta Szkoty oraz odpowiednie ich ewidencjonowanie,

4) przeprowadzanie okresowych analiz z zakresu skarg, zazalen i wnioskéw,

5) wspétpraca z organami kontroli zewnetrznej,

6) planowanie i realizowanie zadan zwigzanych z kontrolg zarzadcza,

7) koordynowanie prac zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzgdczej,

8) przeprowadzanie okresowych analiz z kontroli zarzgdcze;.
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ZAKRES DZIALANIA STANOWISKA PRACY
DO SPRAW OCHRONY DANYCH

§ 23

Do zadan Stanowiska Pracy do spraw ochrony danych nalezy:

1. W zakresie spraw ochrony informacji niejawnych - realizacja zadan dla tzw. ,pionu ochrony”
okreslonych w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz. U.
z 2019 r. poz. 742), a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

petienie funkcji Petnomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych zwanego
,Petnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych”,

zapewnienie wymaganej ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie Srodkéw
bezpieczenstwa fizycznego,

zapewnienie ochrony systemoéw informatycznych, w ktérych przetwarzane sg informacije
niejawne,

zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci
szacowanie ryzyka,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidenciji
materiatéw i obiegu dokumentdw,

opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji Komendanta Szkoly, planu
ochrony informacji niejawnych w Szkole, w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji oraz innej dokumentacji, {j.:

a) sposobuitrybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,poufne” w komoérkach

organizacyjnych,

b) okreslajacej poziom zagrozen zwigzanych z nieuprawnionym dostepem do informacji

niejawnych lub ich utrata,

c) instrukcji dotyczgcej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli

7
8)

9)

10)

11)

,Zastrzezone” w komorkach organizacyjnych oraz zakresu i warunkéw stosowania
$rodkéw bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony,

prowadzenie szkolen w zakresie informacji niejawnych,

prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych,

prowadzenie aktualnego wykazu oséb pelnigcych stuzbe i zatrudnionych w Szkole
albo wykonujgcych czynnosci zlecone, kitére posiadajg uprawnienia do dostepu
do informacji niejawnych oraz oséb, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto,

przekazywanie odpowiednio do Delegatury Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego
ewidencji oséb uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, takze osob, ktérym
odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje
o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa,

nadzorowanie i prowadzenie okresowej kontroli ewidencji, materialow i obiegu
dokumentdw niejawnych w Szkole.

2. W zakresie spraw ochrony danych osobowych - realizacja zadan natozonych przez przepisy
prawa o ochronie danych osobowych, a w szczegoélnosci:

1)
2)

3)

Petnienie funkgji Inspektora Ochrony Danych.

Informowanie strazakéw i pracownikow cywilnych Szkoly, ktérzy przetwarzajg dane
osobowe o obowigzkach zwigzanych z ochrong danych osobowych.

Doradzanie i udzielanie konsultacji administratorowi danych osobowych w kwestiach:

a) zasadnosci przeprowadzania oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych w tym
wyboru miedzy wewnetrzng lub zewnetrzng oceng;
24
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4)

9)
6)
7)

8)

9)

b) metodologii przeprowadzania oceny skutkdw dla ochrony danych osobowych;

c) zabezpieczen, w tym Srodkdw technicznych i organizacyjnych, stosowanych w celu
minimalizowania wszelkich zagrozen praw i intereséw oso6b, ktérych dane podlegaja
ochronie;

d) prawidtowosci przeprowadzonej oceny skutkédw dla ochrony danych osobowych
i zgodnosci jej wynikéw z wymogami ochrony danych osobowych oraz podjecia
decyzji o kontynuowaniu przetwarzania lub koniecznosci wdrozenia zabezpieczen,
czy ostatecznie konsultacji z organem nadzorczym.

Monitorowanie przestrzegania przepisow oraz innych obowigzujgcych procedur
w dziedzinie ochrony danych osocbowych, w szczegolnosci:

a) zagadnien zwigzanych z podziatem obowigzkow na poszczegdlne komorki
organizacyjne oraz strazakow i pracownikow;

b) dziatan realizowanych przez administratora majgcych na celu zwiekszenie
swiadomosci ochrony danych osobowych;

¢) szkolen personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania danych osobowych,
prowadzonych w Szkole;

d) audytow prowadzonych w zakresie ochrony danych osobowych.

Wydawanie, na Zgdanie administratora, zalecen w zakresie ochrony skutkéw dla
ochrony danych osobowych oraz monitorowanie ich wykonania.

Koordynowanie zadan realizowanych przez poszczegélne komérki organizacyjne Szkoty
w zakresie ochrony danych osobowych.

Opracowanie procedur z zakresu ochrony danych osobowych i nadzér nad ich
przestrzeganiem.

Prowadzenie audytbw w  obszarze bezpieczehstwa informacji/zgodno&ci
bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych z przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi.

Prowadzenie analiz ryzyka w zakresie przetwarzania danych oscbowych.

10) Prowadzenie rejestru naruszen ochrony danych osobowych szkoty.

11) Prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych oraz rejestru

kategorii przetwarzania danych osobowych.

12) Przygotowanie i prowadzenie szkolen z zakresu ochrony danych osobowych dla oséb

upowaznionych do ich przetwarzania.

13) Rozwiazywanie biezagcych problemdéw w obszarze ochrony danych osobowych oraz

uczestnictwo w procesie zarzgdzania incydentami bezpieczenstwa.

ZAKRES DZIALANIA SAMODZIELNEGO STANOWISKA PRACY

DO SPRAW BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY ORAZ SPRAW OBRONNYCH

§ 24

Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Spraw
Obronnych nalezy realizacja zadan z zakresu dziatania stuzby BHP okreslonych ustawg z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 ze zm.) oraz rozporzadzen
wykonawczych i innych aktéw prawnych regulujacych bezpieczerstwo i higiene pracy i stuzby.

Do podstawowych zadan w zakresie bhp nalezy:

1)
2)
3)

udziat w organizowaniu bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy i stuzby,
organizowanie i przeprowadzanie szkolen wstepnych i okresowych z zakresu bhp,
przeprowadzanie kontroli warunkéw stuzby i pracy oraz udziat w pracach komisji bhp,




4)

7)
8)

9)
10)

11)
12)
13)
14)

D

sporzadzanie i przedstawianie Komendantowi Szkoly co najmniej raz w roku,
okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje
przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow pracy,

inicjowanie i rozwijanie w Szkole réznorodnych form popularyzacji problematyki bhp
oraz ergonomii,

ustalanie okoliczno$ci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz opracowywanie wnioskow
wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan
na choroby zawodowe a takze kontrola realizacji tych wnioskéw,

prowadzenie dokumentacji dotyczgcej wypadkdéw w stuzbie i pracy oraz choréb
zawodowych, udziat w dochodzeniach powypadkowych,

kierowanie do komisji lekarskie] strazakdéw i pracownikow cywilnych w zwigzku
z wypadkiem w stuzbie lub pracy,

wspotuczestnictwo w opracowywaniu instrukcji stanowiskowych,

opracowywanie zestawien szkodliwych warunkéw stuzby/pracy na poszczegdlnych
stanowiskach,

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigzg sie z wykonywang praca,
prowadzenie analiz i sprawozdawczosci w zakresie bhp,

realizowanie procesu ksztatlcenia w zawodzie strazaka jednostki ochrony
przeciwpozarowej i technika pozarnictwa zgodnie z obowigzujgcymi programami
nauczania,

nadzér nad stanem bhp obiektéw, pomieszczen oraz pomocy dydaktycznych.

o podstawowych zadan z zakresu spraw obronnych okreslonych przez ministra spraw

wewnetrznych, wynikajgcych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. 2019 r., poz. 1541 ze zm.) oraz z aktow
wykonawczych do ustawy nalezy:

1)

2)
3)

prowadzenie spraw w zakresie organizowania, koordynowania i nadzorowania nad
przygotowaniami obronnymi w Szkole,

koordynowanie realizacji zadar obronnych,

przekazywanie kierownikowi jednostki organizacyjnej informacji i decyzji dotyczacych
planowania i realizacji zadar obronnych,

opracowywanie i aktualizacja planoéw obronnych,

wykonywanie niezbednej dokumentacji dotyczace] przygotowan obronnych,
przechowywanie jej i udostepnianie,

ustalanie metod powiadamiania w sytuacji wystgpienia nagtego lub nadzwyczajnego
zagrozenia,

planowanie i prowadzenie szkolenia obronnego w Szkole.

reklamowanie funkcjonariuszy Szkoty od obowigzku stuzby wojskowe] w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

§ 25

Petnienie nieetatowej funkcji rzecznika prasowego powierzone zostaje w ramach zadan
okreslonych zakresem czynnosci.
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ROZDZIAL V

Wzory pieczeci i stempli

§ 26

W Szkole Aspirantéw Panstwowej Strazy Pozarnej w Krakowie uzywa sie nastepujgcych
pieczeci i stempli:

1) urzedowej pieczeci okragtej o Srednicy 36 mm zwierajacej posrodku wizerunek orta
ustalony dla godta, aw otoku napis ,KOMENDANT SZKOLY ASPIRANTOW
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ W KRAKOWIE”:

2) urzedowej pieczeci okragte] o srednicy 20 mm zawierajgcej posrodku wizerunek orta
ustalony dla godta, a w otoku napis ,SZKOtA ASPIRANTOW PANSTWOWEJ STRAZY
POZARNEJ w Krakowie™

3) stempla nagtéwkowego o fresci:

/Godto/
SZKOLA ASPIRANTOW
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

w Krakowie

4) innych stempli stuzbowych i pomocniczych zgodnie z rejestrem prowadzonym w Szkole.

ROZDZIAL VI
Postanowienia koncowe

§ 27

Organizacje i porzadek stuzby, prawa i obowigzki stron stosunku stuzbowego oraz stosunku
pracy w Szkole okreslaja odpowiednio ,Regulamin stuzby w Szkole Aspirantow PSP
w Krakowie” oraz ,Regulamin pracy w Szkole Aspirantéw PSP w Krakowie”

§ 28

1. Schemat struktury organizacyjnej Szkoty okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Liczbe i rodzaj stanowisk w komérkach organizacyjnych okreSla zatacznik nr 2
do niniejszego regulaminu.

§ 29

Zmiany niniejszego regulaminu dokonywane sa w frybie tozsamym z trybem jego ustalania
i zatwierdzania.

§ 30

Traci moc Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Nr 54/2018 Komendanta
Szkoty Aspirantow PSP w Krakowie z dnia 01 pazdziernika 2018 roku.
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Zalgcznik nr 1 Schemat struktury organizacyjnej
Szkoty Aspirantéw Pahstwowej Strazy Pozarnej w Krakowie.
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Zalaeznik nr 2. Liezba i rodzaj stanowisk w komérkach organizacyjnyeh Szkoly Aspirantéw Panstwowej Strazy Pozarnej w Krakowie

Wydzial
. . . Stanowisko 3 Centrum | Wydzial Szkolenial .
. . . 2 : ikm.m:_m‘ Yizint 5 E“stw_m @ Pracy ds. BHP Pracy M,Q._N_a. Szkalenia Specjalistycznych éaam._ﬁ Wyt Wy n_.n.s_ A Jednostka Ratowniczo-
Lp Stanowiska shuzbowe/komaorka ICierownictwo e Organizacyjno- | Infonmatyk Pracy braz Sprw ds Ochrony Ksztatcenia Oihrony Grup Kwatermistrzo- | Techniczno- | Pododdziatdw Gasnicza Razem
organizacyjna Kadrowy i Lacznosei ds. Kontroli Obronnych Danych Zawodowego Ludnogei Reloowhilpaya wski Poligonowy Szkalnych
i Dobr Kultury
RC* RC* RC* RC* RC* RC* RC* RC* RC* RC* RC* RC* RC* RZ* RC* RZ*
1 komendant 1 1 0
zastgpea komendanta 2 2 0
3 naczenik wydziah 0 1 1 1 1 1 1 1 1 8 (1]
4 slowny ksiggowy 1 1 0
5 dowadea JRG 1 1 0
6 2lowny specj 1 1 4 1 7 0
7 zastgpea dowddey IRG 1 1 0
g zastgpea naczelnika wydzialu ] 1 1 1 1 2 1 1 8 0
9 4 2 6 0
— o
10 m dowodca kompanii szkolnej 2 2 0
1 ] starszy wykladowea & 2 2 11 0
12 specialista dziedzinowy i 1 1 2 0
13 kierownik scleeji 2 1 3 0
14 wykladowea 11 11 0
15 dowodca zmiany 3 L] 3
L6 starszy specjalista 2 2 2 1 7 0
17 specjalista 1 2 3 3 3
18 zastepea dowodey zmiany 6 0 [
19 mlodszy specjalista 1 3 1 3
Ogdlem oficerskic 3 2 4 4 0 1 0 29 5 7 9 4 5 2 15 75 15
20 2 1 1 5 6 9 6
starszy instruktor
21| & 3 3
2 |instruktor
— =
=
=8
22 2 s foli (] 6
owddea sekeji
_‘
23 6 ] 6
dowodca zastepu
Ogdlem aspiranckie 0 0 0 0 0 0 0 2 0 1 1 5 0 0 21 9 21
Ogdlem STRAZACY 3 z 4 4 0 1 0 3 5 8 10 9 5 2 36 84 36
%
24| = 0 5 4 1,75 3 0 223 3.5 0 9 24,5 10 0 0 1] 63 ]
5
o
Ogélem CYWILE 0 i} 4 1,75 3 0 2,25 3,5 0 9 24,5 10 0 0 0 63 0
OGOLEM 3 7 8 5,75 3 1 2,25 34,5 5 34,5 19 5 2 36 147 36
183
RZ - zmianowy rozklad czasu shuzby § system pracy zmiznowy
RC - codzienny rozldad czasu shuzby i system pracy codzicnny
stuzbowe oficerow, aspirantéw 1 podoficeréw nalezy traktowad jako dacelowe
“1- Stanowiska wg zapistw rozporzadzenia Ministra Pracy i Palityki Spolecznej z 30.04.2008 r. w sprawie wirunkow pradeania za prace | przyznawania innyeh $wiadezen zwigzanych z pracq dla T k6w zatrudnionych w passtwowych jednostkach budzetowyeh resortu spraw wewnetrmych 7 administracyi (Dz, U 2019 r. poz. 2308)




