Zalacznik do Zarzadzenia Nr 19

Komendanta Szkoty Aspirantow
REGULAMIN ORGANIZACYJNY piiswowe Stazy Pozame;

w Krakowie

SZKOLY ASPIRANT()W zdnia 08 czerwca 2009r.
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
W KRAKOWIE

Rozdziat | ]
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Podstawe prawna dzialania Szkoly Aspirantéw Panstwowej Strazy Pozarnej w Krakowie stanowia:

a) ustawa o Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia 24 sierpnia 1991 r. (tekst jednolity,
Dz. U. 2006 Nr 96 poz. 667 z pdzn. zm.),

b) wustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. 2004 Nr 256 poz. 2572
Z pozn. zm.),

c) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 11 stycznia 2008 r. w sprawie wykazu szkot
1 placowek, ktoére prowadza: minister wlasciwy do spraw: wewngtrznych, Minister Obrony
Narodowej 1 Minister Sprawiedliwosci (Dz. U. 2008 Nr 14 poz. 83. z pdézn. zm.),

d) zarzadzenie nr 87 Ministra Spraw Wewngtrznych z dnia 4 wrzesnia 1992 r. w sprawie
zasad organizacji 1 funkcjonowania szkot aspirantow PSP (Dz. Urz. MSW Nr 3 poz. 77.
Z pézn. zm.),

e) statut Szkoty Aspirantow Panstwowej Strazy Pozarnej przyjety uchwata nr 18/2009
Rady Pedagogicznej na posiedzeniu w dniu 28 maja 2009 r.

§2
Regulamin organizacyjny Szkoly Aspirantow Pafnstwowej Strazy Pozarnej zwany dalej

»Regulaminem” okresla szczegbtowa organizacj¢ Szkotly Aspirantéw Panstwowej Strazy Pozarnej
w Krakowie, zakres zadan 1 tryb pracy komorek organizacyjnych Szkoly w tym:

1)  kierowanie praca Szkoty,

2)  strukturg organizacyjna Szkoty,

3) zadania wspolne i zakres dziatania poszczeg6lnych komorek organizacyjnych,
4)  liczbg 1 rodzaj stanowisk stuzbowych w komorkach organizacyjnych Szkoty.

§3

Uzyte w regulaminie organizacyjnym skroty oznaczaja:

1) komorka organizacyjna — wydzial, dzial, zespdt przedmiotowy, stanowisko pracy
(odpowiednio) funkcjonujace w strukturze Szkoty Aspirantéw Panstwowej Strazy Pozarnej
w Krakowie,

2) pracownicy — czlonkowie korpusu stuzby cywilnej i pracownicy nie bedacy cztonkami
korpusu stuzby cywilnej oraz funkcjonariusze zatrudnieni w Szkole.
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Rozdziat Il
WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§4
W sktad Szkoty wchodza nastepujace komorki organizacyjne, ktore przy znakowaniu spraw 1 akt
postuguja si¢ symbolami:

1.  Komorkami organizacyjnymi Szkoly sa wydziaty i samodzielne stanowiska:

a) Ksztalcenia Zawodowego - symbol WKZ
b)  Centrum Szkolenia Ochrony Ludnosci 1 Dobr Kultury - symbol WCS
c)  Szkolenia Specjalistycznych Grup Ratowniczych - symbol WPR
d) Pododdziatéw Szkolnych - symbol WP
e) Jednostka Ratowniczo-Gasnicza - symbol WR
f)  Informatyki i tacznosci - symbol WI
g)  Techniczno-Poligonowy - symbol WTP
h)  Kwatermistrzowski - symbol WK
1)  Finansowy - symbol WF
j)  Organizacyjno-Kadrowy - symbol WO
k)  Samodzielne stanowisko ds. bhp i obronnych - symbol WB

2. W ramach wewngtrznej struktury organizacyjnej wydziaty moga dzieli¢ si¢ na:

1)  zespoly przedmiotowe,
2)  dzialy,
3) zmiany.
§5
1. W skiad Wydziatu Ksztatcenia Zawodowego wchodza zespoty przedmiotowe:

1)  Zespot Przedmiotéw Ogodlnych 1 Rozpoznawania Zagrozen,
2)  Zespol Przedmiotow Gasniczych i Praktyk Zawodowych,
3)  Zespotl Przedmiotéw Ratowniczych,

4)  Zespol Przedmiotéw Technicznych.

2. W sktad Centrum Szkolenia Ochrony Ludnos$ci i Dobr Kultury wchodza:

1)  Zespot Przedmiotowy Szkolenia w zakresie Ochrony Ludnosci 1 Szkoleh Doskonalacych,
2)  Zespol Przedmiotowy Ochrony Dobr Kultury na Wypadek Szczegdlnych Zagrozen.

3. W sklad Wydziatu Szkolenia Specjalistycznych Grup Ratowniczych wchodzi:
1)  Zespot Przedmiotowy Szkolen Specjalistycznych,

2)

Dziat Organizacji Dziatan Ratowniczych.

. W sktad Wydziatu Techniczno-Poligonowego wchodzi:

1)  Dziat Transportu,
2)  Dziat Sprzetu,
3)  Dzial Poligonow.

1)
2)
3)

. W sktad Wydziatlu Kwatermistrzowskiego wchodza:

Dzial Administracyjno-Gospodarczy,
Dziat Inwestycji, Remontow 1 Zamowien Publicznych,
Dzial Zywienia.
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6. W sktad Wydziatu Organizacyjno-Kadrowego wchodzi:

1)  Dziat Spraw Osobowych 1 Ogolnych,
2)  Dziat Profilaktyki Zdrowotnej,
3)  Archiwum Szkolne.

7. Jednostka Ratowniczo-Gasnicza dla celow operacyjnych dzieli si¢ na cztery zmiany stuzbowe.

8. Komorkami organizacyjnymi niepodzielonymi na dziaty sa Wydziat Pododdziatow Szkolnych,
Wydzial Finansowy, Wydziat Informatyki 1 £acznosci.

9. Samodzielne stanowisko do spraw bhp jednoosobowo realizuje zagadnienia z zakresu
bezpieczenstwa 1 higieny stuzby /pracy/.

10. Kadeci, stuchacze lub elewi moga by¢ zorganizowani w turnusy, kompanie, plutony i sekcje.



I.
2.

10.
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Rozdziat |1l
ZASADY KIEROWANIA, KOMPE'!'ENCJE, OBOWIAZKI
PRACOWNIKOW

§6
Szkola kieruje Komendant przy pomocy zastepcow.

Zastepcy Komendanta Szkoty, naczelnicy wydzialdow oraz dowoddca jednostki Ratowniczo-
Gasniczej realizuja — kazdy w swym zakresie — zadania okreslone przez Komendanta Szkoty,
aw szczegdlnosci sprawuja nadzor nad podporzadkowanymi im komodrkami organizacyjnymi
Szkoty.

Do podpisu Komendanta Szkoty sa zastrzezone nastgpujace dokumenty:
a) akty prawne Komendanta Szkoty,
b) decyzje kadrowe,
c) zobowiazania finansowe 1 majatkowe,

d) pisma kierowane do Komendanta Giloéwnego PSP, komendantow wojewddzkich PSP,
kierownikow urzgdow centralnych, wojewodow, kierownictwa organizacji spotecznych
1 zawodowych szczebla centralnego,

e) dokumenty o charakterze zasadniczym dla dzialalnoSci dydaktyczne; Szkotly
lub wymagajace podpisu Komendanta na mocy szczegdlnych aktow prawnych,

f) porozumienia migdzynarodowe,

g) rozdzielniki sprzgtu 1 limity Srodkoéw finansowych dla wydziatoéw Szkoty,
h) zakresy obowiazkow 1 uprawnien naczelnikow wydzialow,

1) pisma kierowane do zaktadowej organizacji zwiazkowe;.

W razie nieobecno$ci Komendanta Szkoly lub w innych uzasadnionych przypadkach,
dokumenty, okreslone w ust. 3 podpisuje upowazniony zastgpca Komendanta Szkoty,
a w przypadku pism procesowych upelnomocniony radca prawny.

Pisma nie zastrzezone do podpisu Komendanta Szkoly podpisuja jego zastgpcy stosownie
do podzialu kompetencji.

Dokumenty przedstawione do podpisu Komendantowi Szkoty powinny by¢ uprzednio
parafowane przez wlasciwego zastgpce Komendanta Szkoly, jezeli zostaly przygotowane przez
podlegte mu komorki.

Dokumenty  przygotowane przez komorki organizacyjne parafuje  kierujacy ta
komorka(w przypadku pism procesowych radca prawny).

Dokumenty, z ktérych moga wynika¢ zobowigzania finansowe 1 majatkowe Szkoly podpisuje
Komendant Szkoty 1 Glowny Ksiggowy.

Umowy cywilno-prawne 1 porozumienia, ktoérych strong jest Komendant Szkoty podpisuje
Komendant Szkoty.

Pisma nie przeznaczone wylacznie do podpisu przez Komendanta Szkoty lub jego zastepcoéw
podpisuja naczelnicy wydziatdéw lub dowddca JRG a w razie nieobecnosci naczelnika
lub dowddcy, pismo podpisuje jego zastgpca.

§7

Do podejmowania decyzji w sprawach dotyczacych informacji niejawnych 1 spraw obronnych jest
upowazniony Komendant Szkoty.
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§8

Komendant Szkoty dokonuje podzialu kompetencji w zakresie nadzoru nad poszczegdlnymi
komorkami organizacyjnymi na podstawie odrgbnej decyzji.

§9

Zastepca komendanta nadzorujacy sprawy kwatermistrzowskie realizuje kontrole dotyczace celowosci
wydatkowania $rodkéw finansowych oraz kosztow kwalifikowalnych w ramach realizowanych
projektoéw z funduszy europejskich.

b=

9]

§10

Wydziatem kieruje naczelnik, glowny ksiggowy lub dowddca jednostki ratowniczo-gas$nicze;.

Zespolem przedmiotowym moze kierowa¢ kierownik zespotu przedmiotowego.

Dzialem moze kierowac¢ kierownik dziatu lub starszy specjalista.

Zespolem przedmiotowym lub dzialem moze kierowac bezposrednio naczelnik wydziatu
lub jego zastgpca.

Kompanig kieruje dowodca kompanii szkolnej, zmiang — dowodca zmiany.

W razie nieobecnosci oséb wymienionych w § 10 pkt 1-3 1 5 zastgpuje go staly zastepca
lub wyznaczony pracownik.

§ 11

Kierownik komorki organizacyjnej ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowa, merytoryczna
1 terminowa realizacje powierzonych zadan.

Do podstawowych obowiazkow kierownika komorki organizacyjnej nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)
10)

11)

planowanie zadan 1 efektywne wykorzystanie posiadanych zasobdw, sporzadzanie
okresowych planow dziatalnos$ci, planow finansowych, planow urlopow wypoczynkowych,
hospitacji, kontroli gotowosci bojowe] itp.,

zapewnienie  sprawnej organizacji zadan, okreSlanie  szczegdlowych  zadan
dla wewngtrznych komorek organizacyjnych,

identyfikowanie celéw wydziatu, inicjowanie rozwiazan organizacyjnych i techniczno-
ekonomicznych w zakresie nadzorowanych zagadnief, organizowanie odpraw, narad,
szkolen doskonalacych wewnatrz wydziatlowych,

monitorowanie postgpéw pracy podleglych pracownikow, sprawowanie kontroli
wewngtrzne] w komorce organizacyjnej, udzielanie upowaznien do prowadzenia spraw
wykraczajacych poza zakres czynnos$ci pracownika o charakterze incydentalnym,
prowadzenie polityki personalnej zapewniajacej efektywna realizacj¢ zadan, okresowe
opiniowanie pracownikoOw, wnioskowanie w sprawach stosunku stuzbowego 1 stosunku
pracy, w sprawach nagrod, wyrdznien, kar itp.

zapewnienie prawidlowego poziomu wyszkolenia pracownikdw poprzez podejmowanie
inicjatywy w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego,

aktywne uczestnictwo w pracach zespotow zadaniowych tworzonych przez Komendanta
Szkoty,

zapewnienie prawidlowego przeptywu informacji migdzy stanowiskami pracy
1 przedstawianie opinii w sprawach objetych zakresem dzialania komoérki organizacyjne;,
a nie zastrzezonych dla Komendanta Szkoty lub jego zastgpcow,

kierowanie praca komorki organizacyjnej, wydawanie polecen podleglym pracownikom
w sprawach objetych zakresem dziatan komorki organizacyjnej,

przygotowywanie projektow zarzadzen, decyzji, rozkazow, projektowanie nowelizacji
1 zmian wewngtrznych aktow prawnych,

wykonywanie zadan z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny stuzby/pracy/,



12)

13)
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wykonywanie zadan z zakresu obronnos$ci, ochrony informacji niejawnych, ochrony
obiektow w zakresie okreslonym przez Komendanta Szkoly, zgodnie z odrgbnymi
przepisami,

ksztattowanie pozadanych postaw pracownikow w zakresie porzadku i dyscypliny pracy,
dbatosci o uzytkowany sprz¢t 1 mienie szkolne, wlasciwych stosunkow migedzyludzkich,
tworczej atmosfery pracy.

§12

Do podstawowych obowiazkow pracownika nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)

13)

rzetelnie 1 efektywnie wykonywa¢ powierzone mu zadania,

stosowac si¢ do rozkazow 1 polecen przetozonych, ktore dotycza shuzby, jezeli nie sa one
sprzeczne z przepisami prawa lub pragmatyka stuzbowa,

Scisle przestrzega¢ zobowiazan wynikajacych ze ztozonego slubowania strazaka,
przestrzegac ustalonego w Szkole regulaminu pracy i stuzby,

przestrzegac ustalonego czasu pracy i stuzby,

przestrzega¢ przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny stuzby, przepisOw dot. ochrony
przeciwpozarowej 1 ochrony mienia oraz stosowa¢ si¢ do polecen 1wskazowek
przetozonych w tym zakresie, poddawac si¢ wymaganym badaniom lekarskim,
przestrzega¢ zakazu spozywania alkoholu 1 innych $rodkéw odurzajacych oraz
przebywania pod ich wplywem na terenie Szkoty,

podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy,

dba¢ o dobre imig Szkoty,

zachowa¢ w tajemnicy powzigte informacje tajne i poufne, ktorych ujawnienie mogloby
narazi¢ pracodawce na szkodeg,

przestrzega¢ obowiazujacej w szkole instrukcji kancelaryjnej, nalezycie zabezpieczac¢ akta,
pieczeci 1 dokumentacij¢ techniczna, zaznajamiaé si¢ z przepisami prawnymi niezbgdnymi
do przygotowania materiatdw stanowiacych podstawe zatatwienia sprawy lub wydania
decyzji,

nalezycie zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy narzedzia, sprzgt, urzadzenia, pomieszczenia
stuzbowe,

przestrzega¢ zasad wspoizycia spotecznego, kultury w stosunku do interesantow,
wspolpracownikow 1 stuchaczy szkoty.

Pracownicy Szkoty uprawnieni sa do:

1)

2)

3)
4)

S)
6)
7)
8)

9)

wynagradzania za prace odpowiedniego do zajmowanego stanowiska, kwalifikacji
zawodowych, ilosci 1 jakosci wykonywanej pracy,

otrzymywania od pracodawcy odziezy 1 obuwia roboczego, S$rodkow ochrony
indywidualnej zabezpieczajacej przed dziatanie niebezpiecznych 1 szkodliwych dla zdrowia
czynnikdw wystepujacych w srodowisku pracy, na zasadach okreslonych regulaminem
pracy i stuzby,

zwolnienia od pracy w trybie 1 na zasadach okreslonych regulaminem pracy i stuzby,
przebywania w obiektach Szkoty poza godzinami sluzby (pracy) po uzyskaniu zgody
przetozonego,

przebywania w obiektach Szkoty bedac niezdolnym do pracy z powodu choroby jesli chory
moze chodzi¢, kazdorazowo po uzyskaniu zgody przetozonego

wnioskowania do przelozonego w sprawach organizacji pracy, rozwigzan technicznych,
podwyzszania kwalifikacji w formach szkolnych i poza szkolnych,

reprezentowania w kontaktach zewngtrznych w zakresie prowadzonych spraw stanowiska
szkoly uzgodnionego z przetozonym,

szczegblowe zakresy czynnosci podleglym pracownikom ustala naczelnik wydziatu
(dowddca jednostki ratowniczo-gasniczej),

szczegotowe zakresy czynno$ci dla Zastgpcow Komendanta i1 naczelnikow wydzialow
(dowodcy jednostki ratowniczo-gasniczej) ustala Komendant Szkoty.
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Rozdziat |V
ORGANY DORADCZE KOMENDANTA SZKOLY

§13

Rada Pedagogiczna jest statutowym organem Szkoly powotanym do stanowienia w sprawach
nauczania 1 wychowania o charakterze kompleksowym 1 podejmowania decyzji w sprawach
indywidualnych kadetow i stuchaczy.

W sktad Rady Pedagogicznej wchodza:

— Komendant Szkoty jako przewodniczacy,

— Zastgpcy Komendanta Szkoty,

— kadra dydaktyczno-wychowawcza wyznaczona przez Komendanta Szkoly.

Do udziatu w posiedzeniu Rady Pedagogicznej moga by¢ zaproszone inne osoby z glosem
doradczym, w zaleznos$ci od tematyki spraw bedacych przedmiotem posiedzenia Rady.

Rada Pedagogiczna dziata w oparciu o ustanowiony przez jej cztonkow regulamin dziatalnos$ci.
§14

Rada Kadetow jako organ wykonawczy samorzadu uczniowskiego jest organem opiniodawczo-
doradczym Komendanta Szkoly w rozwiazywaniu probleméw kompleksowych wynikajacych
w toku stuzby/nauki.

Samorzad uczniowski dziata w oparciu o regulamin uchwalony przez ogot kadetow.
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'Rozdzial \"
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 15

Dla zapewnienia realizacji zadan strategicznych Szkoty komorki organizacyjne wspoldziataja ze
soba, a takze z jednostkami ochrony przeciwpozarowej, organami administracji rzadowej
1 samorzadowej oraz innymi organizacjami wykonujacymi zadania na rzecz ochrony
przeciwpozarowe;.

W przypadku realizowania, uzgadniania lub opiniowania, zadan nalezacych do kilku wydziatow,
za realizacj¢ zadania jest odpowiedzialna komorka, dla ktorej w mysl statutu Szkoty lub
niniejszego Regulaminu jest to zadanie podstawowe lub wlasciwy przetozony stuzbowy wydat w
tym zakresie stosowna dyspozycjg.

Wydzialy wspolpracujace sa zobowigzane opracowaé 1 udostgpni¢ niezbgdne materiaty,
informacje 1 wyjasnienia komorce realizujacej dane zadanie.

Wydzialy Szkoly zobowiazane sa do $ciste] wspotpracy podczas opracowywania 1 realizacji
projektow w celu pozyskania funduszy z Unii Europejskie;j.

Koszt pracy o0so6b uczestniczacych w opracowywaniu projektow okre§lany jest w oparciu
o ewidencje czasu pracy przeznaczonego na ich opracowanie.

Dane dotyczace realizowanych projektow pozyskiwania funduszy europejskich zabezpieczone sa
W sposob przyjety w Szkole, w oparciu o obowiazujace procedury ochrony danych.

Komorki organizacyjne Szkoty moga wykonywac¢ inne zadania niz okreslone w Regulaminie na
podstawie decyzji Komendanta.

§ 16

Komorki organizacyjne Szkoly realizuja, kazda w zakresie swego dzialania, zadania statutowe
Szkoty.

Do zakresu dziatan komodrki organizacyjnej stosownie do jej wlasciwosci nalezy:

1)  sporzadzanie rocznych planéw dzialania, w powigzaniu z planem dydaktyczno-
wychowawczym Szkoty,
2)  realizowanie zadan z zakresu merytorycznego dzialania,
3)  sporzadzanie okresowych analiz, prognoz, ocen, sprawozdan w swoim zakresie dziatania,
4)  organizacji szkolen instruktazowych 1 doskonalacych, narad, sympozjow szkoleniowych,
5) udzielanie wsparcia 1 pomocy fachowej w realizacji zadan szkoleniowych jednostkom
organizacyjnym PSP,
6) realizacja zadan wynikajacych z uchwat rady pedagogiczne;,
7)  wspolpraca ze szkotami wyzszymi oraz jednostkami naukowymi i osrodkami informacji
naukowo-technicznej,
8)  zalatwianie spraw zleconych Komendantowi Szkotly przez Komendanta Glownego PSP,
przygotowanie dokumentéw w tym zakresie,
9) organizowanie dzialan ratowniczo-gasniczych,
10)  prowadzenie spraw obronnych,
11)  wykonywanie zadan na rzecz zapewnienia wilasciwych warunkéw socjalno-bytowych
1 innych dziatan sprzyjajacych rozwojowi psychofizycznemu kadetdéw i stuchaczy,
12)  opracowywanie projektow aktow prawnych z zakresu merytorycznego dzialania
oraz opiniowanie innych projektow aktow prawnych,
13)  przestrzeganie przepisoOw ochrony informacji niejawnych,



3.

14)
15)
16)
17)
18)

19)
20)

21)
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zalatwianiu indywidualnych skarg, odwotan 1 wnioskéw kierowanych do komendanta
Szkoly, z zakresu swojej wlasciwosci,

przechowywanie, konserwowanie 1 zabezpieczenie powierzonego mienia Szkoty
przed kradzieza 1 zniszczeniem,

wykonywanie obowiazkoéw 1 zadan z zakresu bezpieczenstwa i1 higieny pracy,
popularyzowanie dziatalnos$ci Panstwowej Strazy Pozarne;,

udzial w merytorycznym 1 organizacyjnym przygotowywaniu 1 realizacji kontaktow
zagranicznych Komendanta Szkoty,

realizacj¢ ustalen 1 zalecen wynikajacych z protokotow organdéw kontrolnych,

udzielania wyjasnien odnos$nie obowiazujacych przepisOw prawa w swoim zakresie
dziatania,

prowadzenie, w zakresie merytorycznego dziatania, kontroli wewngtrzne;.

Spory kompetencyjne migdzy komérkami rozstrzyga Komendant Szkoty.
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) Rozdziat VI
SZCZEQOLOWY ZAKRES DZIALANIA
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

ZAKRES DZIALANIA
WYDZIALU KSZTALCENIA ZAWODOWEGO
— symbol WKZ

§ 17

Wydzial Ksztalcenia Zawodowego szkoli kadry dla potrzeb Panstwowej Strazy Pozarnej
1jednostek ochrony przeciwpozarowej dla stanowisk wymagajacych sredniego wyksztatcenia
zawodowego, w oparciu o podstawy programowe dla zawodu ,.technik pozarnictwa”. Wydziat
prowadzi takze inne formy doksztalcania 1 doskonalenia zawodowego, w zaleznosci od potrzeb
1 mozliwosci Szkoty.

Do podstawowych zadan Wydziatu Ksztatcenia Zawodowego nalezy:

1)

2)
3)
4)
S)

6)

7)
8)

9)
10)
11)
12)

13)
14)

15)

16)
17)
18)
19)

20)
21)

22)
23)

Organizowanie 1 realizowanie procesu ksztalcenia w zawodzie strazaka 1 technika
pozarnictwa, zgodnie z obowiazujacymi programami hauczania,

organizowanie szkolen doskonalacych,

opracowywanie planéw szkolenia zgodnie z zadaniami statutowymi Szkotly,

planowanie, organizowanie 1 koordynowanie ksztalcenia i nauczania,

analizowanie efektywnosci ksztalcenia 1 doskonalenie metod ksztalcenia i1 przedkladanie
wnioskéw w tym zakresie,

opracowywanie planu dydaktyczno-wychowawczego oraz terminarzy posiedzen Rady
Pedagogiczne;j,

prowadzenie dokumentacji dziatalnosci dydaktyczne;,

planowanie 1 organizowanie ksztalcenia, doksztalcania 1 doskonalenia zawodowego kadry
dydaktyczno-wychowawczej Szkoty,

opracowywanie planu hospitacji 1 biezaca kontrola realizacji programu nauczania,
organizacja ¢wiczen, zgrupowan 1 warsztatow szkoleniowych w kraju 1 za granica,
przygotowanie propozycji stanowisk poligonowych do realizacji zadan szkoleniowych,
wspoOlprace z uczelniami, placowkami naukowo-badawczymi oraz instytucjami
1 podmiotami pracujacymi na rzecz ochrony przeciwpozarowej w zakresie ksztalcenia
na potrzeby PSP,

organizowanie pracowni, laboratoriow przedmiotowych do realizacji zadan szkoleniowych,
planowanie 1 koordynowanie zadan w zakresie podnoszenia sprawnosci fizycznej kadetow
1 shuchaczy, wspieranie rozwoju psycho-fizycznego kadetow i stuchaczy oraz rozwijanie
ich zdolno$ci 1 zainteresowan,

planowanie praktycznej nauki zawodu we wspotpracy z Jednostka Ratowniczo-Gasnicza
Szkoty Aspirantow PSP,

prowadzenie nadzoru merytorycznego nad praktyczna nauka zawodu,

tworzenie propozycji sktadu komisji egzaminacyjnych w zakresie zadah szkoleniowych,
analizowanie stanu 1 jakosci pomocy naukowych i przedktadanie potrzeb w tym zakresie,
organizowanie wspOlpracy 1 wymiana doswiadczen z podmiotami krajowego systemu
ratowniczo-gasniczego, jednostkami ochrony przeciwpozarowej, uczelniami, szkotami,
instytutami naukowo-badawczymi z kraju 1 za granicy,

opracowywanie projektow dokumentéw normujacych wymogi 1 zasady rekrutacji
do Szkoty,

prowadzenie dokumentacji z przebiegu rekrutacji do Szkoty,

sporzadzanie przy wspotpracy z Wydzialem Finansowym planéw finansowych wydziahu,
rejestracja, przechowywanie i1 przekazywanie do archiwum dokumentéw zwiazanych
z ksztalceniem,



24)

25)
26)

27)
28)

29)
30)

31)
32)

Strona 11

prowadzenie ksiag ewidencji kadetow 1 shuichaczy Szkoty oraz innych dokumentow
wymaganych przepisami o$wiatowymi,

prowadzenie dokumentacji z egzamindw semestralnych 1 koncowych,

sporzadzanie planow zaje¢ dydaktycznych zgodnych z programem nauczania i dbanie
o zachowanie wlasciwej korelacji miedzyprzedmiotowe;,

biezaca kontrola realizacji programu nauczania,

przygotowanie 1 organizacja egzaminéOw  kwalifikacyjnych oraz  wspdlpraca
przy egzaminach podczas innych kursow realizowanych przez Szkole,

wspolpraca z Okregowa Komisja Egzaminacyjna w zakresie przygotowania
1 przeprowadzenia egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe w zawodzie technik
pozarnictwa,

ksztattowanie u kadetow i1 shuchaczy nawykow zespolowego dzialania,

przestrzeganie zasad BHP,

opracowanie planu wyposazenia Szkoty w §rodki dydaktyczne.

§18

Zesp6Ot przedmiotow ogolnych i rozpoznawania zagrozen tworza wykladowcy 1 instruktorzy
nastepujacych przedmiotoéw nauczania:

shuzba w ochronie przeciwpozarowej,
podstawy prawa w ochronie przeciwpozarowej,
podstawy psychologii 1 pedagogiki,
psychologiczne aspekty dziatan ratowniczych,
podstawy informatyki,

zastosowanie komputera w pracy strazaka,
wychowanie fizyczne,

jezyk obcy,

rozpoznawanie zagrozen,

zagrozenia pozarowe 1 wybuchowe,

bezpieczenstwo budynkow,

bezpieczenstwo pozarowe budynkow,

zaopatrzenie wodne, urzadzenia gasnicze 1 zabezpieczajace.

Zesp6t przedmiotdéw technicznych tworza wyktadowcy 1 instruktorzy przedmiotoOw nauczania:

wyposazenie techniczne,
wybrane zagadnienia z mechaniki.

Zesp6t przedmiotdéw ratowniczych tworza wykladowcy i instruktorzy przedmiotéw nauczania:

taktyka dziatan ratowniczych,
ochrona ludnosci,
ratownictwo medyczne.

Zesp6t przedmiotdéw gasniczych 1 praktyk zawodowych tworza wykladowcy 1 instruktorzy

nastgpujacych przedmiotéw nauczania:

taktyka dziatan gasniczych,
fizykochemia spalania 1 Srodki gasnicze,
bezpieczenstwo 1 higiena pracy,
praktyka zawodowa.
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ZAKRES DZIALANIA
CENTRUM SZKOLENIA OCHRONY LUDNOSCI
| DOBR KULTURY
— symbol WCS

§19

Centrum Szkolenia Ochrony Ludnosci 1 Dobr Kultury realizujac zadania dydaktyczne z zakresu
powszechnego systemu ochrony ludnos$ci, obrony cywilnej, przygotowuje kadry dla realizacji
programu ochrony zycia i zdrowia ludnosci oraz dobr kultury przed pozarami, klgskami 1 innymi
zagrozeniami czasu pokoju 1 wojny oraz prowadzi bibliotek¢ naukowo-techniczna Szkoty
Aspirantow Panstwowej Strazy Pozarnej w Krakowie.

Do podstawowych zadan Centrum Szkolenia Ochrony Ludnosci 1 Dobr Kultury nalezy:

1)

2)

3)

4)
S)
6)

7)
8)

9)

10)

11)

12)
13)

14)

15)

16)

planowanie, organizowanie 1 realizacja szkolen dla jednostek zajmujacych si¢ ochrona
dziedzictwa narodowego, jednostek ochrony przeciwpozarowej, administracji publicznej
1 innych podmiotow w zakresie zabezpieczenia dobr kultury 1 ochrony ludnosci,

prowadzenie analizy zapotrzebowania na kursy droga badan rynku, ankiet, aktywnego
marketingu,

przygotowanie zalozen programowych i1 organizacyjnych szkolen w zakresie ochrony
ludnosci 1 ochrony dobr kultury,

sporzadzanie przy wspotpracy z Wydziatem Finansowym plandéw finansowych Wydziat,
prowadzenie ewidencji i dokumentacji organizowanych szkolen i kursow,

wspolpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi KG PSP w zakresie ksztalcenia
na potrzeby powszechnego systemu ochrony ludnosci, obrony cywilnej, ochrony dobr
kultury oraz prowadzenie ewaluacji realizowanych szkolen,

analizowanie efektywnosci ksztalcenia 1 doskonalenia zawodowego,

promowanie nowych rozwigzan prawnych, organizacyjnych, technicznych z zakresu
bezpieczenstwa powszechnego, ochrony ludnosci ze szczegdlnym uwzglednieniem
ochrony dobr kultury,

organizowanie konferencji, sympozjow, seminariow tematycznie zwigzanych z ochrona
ludnosci 1 dobr kultury,

publikowanie materialow szkoleniowych 1 promocyjnych zwiazanych z ochrona dobr
kultury, obrona cywilna oraz ochrona ludno$ci, popularyzowanie zagadnien ochrony
ludnosci 1 dobr kultury w mediach,

wspolpraca z instytucjami 1 osrodkami zajmujacymi si¢ ochrona débr kultury, obrona
cywilna 1 ochrong ludnosci, doskonalenie wzajemne; wymiany doswiadczen oraz
informacji o zagrozeniach 1 stosowanych zabezpieczeniach,

prowadzenie naukowo-technicznej biblioteki szkolnej Szkoty Aspirantow PSP

prowadzenie caloksztattu zadan zwiazanych z planowaniem i organizowaniem dziatalnos$ci
wydawniczej Szkoty Aspirantow PSP,

gromadzenie materialow specjalistycznych i opracowan w zakresie ochrony débr kultury,
obrony cywilnej oraz ochrony ludnosci,

realizowanie procesu ksztalcenia w zawodzie strazaka i technika pozarnictwa, zgodnie
z obowiazujacymi programami nauczania,

prowadzenie gospodarki pomocami dydaktycznymi 1 filmoteka Szkoty Aspirantow PSP.
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ZAKRES DZIALANIA WYDZIALU

SZKOLENIA SPECJALISTYCZNYCH GRUP RATOWNICZYCH

— symbol WPR
§ 20

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

)

2)

3)

4)

S)
6)

7)

8)
9)

10)

11)

12)
13)

14)

15)

16)

17)
18)

Do podstawowych zadan wydziatlu nalezy:

organizowanie 1 realizowanie specjalistycznych szkolen z zakresu dziatan poszukiwawczo-
ratowniczych,

prowadzenie dziatah poszukiwawczo-ratowniczych, w kraju 1 poza granicami,
analizowanie dziatan ratowniczych celem poprawy ich efektywnosci,

planowanie, organizowanie 1 koordynowanie szkolenia, doskonalenia zawodowego
cztonkéw grupy poszukiwawczo-ratowniczej oraz analizowanie efektywnosci szkolenia 1
doskonalenie metod ksztalcenia,

opracowywanie programow szkolen specjalistycznych,
realizacja szkolen przewodnikow psoOw poszukiwawczych,

realizacja szkolen operatorow urzadzen poszukiwawczych: geofondéw, kamer
wziernikowych 1 termowizyjnych itp,

prowadzenie szkolen doskonalacych z zakresu dzialan poszukiwawczo-ratowniczych,
przygotowywanie stanowisk poligonowych do realizacji dziatan szkoleniowych,

prowadzenie szkolen zakresie ratownictwa wysokosciowego, wodnego, nurkowego
1 motorowodnego, medycznego 1 innych specjalistycznych,

organizowanie wspotpracy oraz wymiana doswiadczen z podmiotami krajowego systemu
ratowniczo-gasniczego, jednostkami ochrony przeciwpozarowej oraz organizacjami i
instytucjami zajmujacymi si¢ ratownictwem specjalistycznym,

organizacja zgrupowan, ¢wiczen 1 warsztatow szkoleniowych dla ratownikow PSP 1 innych
shuzb ratowniczych, krajowych 1 zagranicznych,

prowadzenie zaje¢ w ramach realizowanego programu ksztalcenia technikow pozarnictwa,

organizowanie 1 prowadzenie innych kursow 1 szkolen dla jednostek ochrony
przeciwpozarowej,

funkcjonowanie 1 udzial w akcjach w ramach Malopolskiej Grupy Poszukiwawczo-
Ratowniczej (MGPR),

prowadzenie dzialan szkoleniowych 1 ratowniczych zgodnie z wymogami zasad BHP
w strazach pozarnych,

analiza potrzeb sprzgtowych do dzialan ratowniczych oraz przedkladanie wnioskow w tym
zakresie,

dokumentowanie udzialu pracownikow wydziatu w akcjach 1 dzialaniach ratowniczych,

realizowanie procesu ksztalcenia w zawodzie strazaka i1 technika pozarnictwa, zgodnie

z obowiazujacymi programami hauczania,

19)

20)
21)

prowadzenie magazynu sprzgtu ratowniczego,

gospodarowanie powierzonym mieniem Szkotly,

opracowywanie materialow dydaktycznych.
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§ 21

Zespol przedmiotowy szkolen specjalistycznych tworza wykladowcy i1 instruktorzy z zakresu:

szkolenia przewodniké6w pséw ratowniczych,
szkolenia ratownikdéw grup poszukiwawczo-ratowniczych,
ratownictwo wysokosciowe,

ratownictwo wodne 1 nurkowe.

ZAKRES DZIALANIA
WYDZIALU PODODDZIALOW SZKOLNYCH
— symbol WP

§ 22

Wydzial Pododdziatdéw Szkolnych zajmuje si¢ organizacja shuzby wewngtrznej, zycia
koszarowego w Szkole oraz prowadzi i analizuje dziatania wychowawcze w trakcie odbywania
nauki w Szkole.

Do podstawowych zadan Wydziatu Pododdziatow Szkolnych nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

prowadzenie pracy wychowawczej z kadetami 1 sluchaczami, wspieranie ich rozwoju
psychofizycznego, zdolnosci 1 zainteresowan,

przygotowanie kadetow do petnienia stuzby wewngtrznej 1 wartownicze;,

nadzorowanie przestrzegania zasad shuzby wewngtrznej, sporzadzanie okresowych analiz w
tym zakresie 1 wnioskowanie w sprawach zmian toku stuzby wewngtrzne;,

analizowanie dziatah wychowawczych i1 dyscyplinarnych wynikajacych z nauki w Szkole,
przedstawianie $rodkdéw zapobiegawczych, prowadzenie indywidualnych konsultacji 1
pracy z kadetami, poszukiwanie nowych metod wychowawczych,

wspolpraca z wykladowcami 1 instruktorami w celu biezacej kontroli postgpdw w nauce
kadetéw 1 shuchaczy, sporzadzanie okresowych informacji w tym zakresie dla Rady
Pedagogiczne;j,

rozwijanie wsrdd kadetow 1 shuichaczy ich uzdolnien i zainteresowan indywidualnych,
organizowanie zaje¢ o charakterze kulturalno-o$wiatowym, ksztattowanie wsrod kadetow
umiejgtnosci zespolowego dzialania, planowania pracy, realizacji zalozonych celow w
grupie,

organizowanie wypoczynku 1 rekreacji fizycznej w czasie wolnym od zaje¢ stuzbowych
1 planowanie $rodkow w tym zakresie,

wspolorganizowanie praktyk zawodowych — zgodnie z programem nauczania
dla technikbw pozarnictwa, we wspoOlpracy z Wydzialem Ksztalcenia Zawodowego
oraz Jednostka Ratowniczo-Gasnicza Szkoty,

dokonywanie podzialu kompanii na plutony i1 sekcje, zmiany stuzbowe, wyznaczanie
kadetoéw i stuchaczy do petnienia nieetatowych funkcji (dowddcy plutonu, dowddcy kursu),

prowadzenie dokumentacji pododdzialow 1 sprawozdawczosci z zakresu ewidencji
obecnosci, kar 1 wyrdznien, urlopow itp.,

sporzadzanie projektow decyzji 1 rozkazéw Komendanta Szkoly regulujacych
funkcjonowanie stuzb wewngtrznych Szkoty,

sporzadzanie grafikow shuzby wewnegtrzne;j,



13)

14)

15)

16)

17)
18)

19)

20)

21)
22)

23)

24)

25)

26)

27)
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kontrola pomieszczen zajmowanych przez pododdziaty 1 urzadzen uzytkowanych
przez shuchaczy w zakresie ich stanu technicznego 1 zgodnos$ci z przepisami bhp,

wspolpraca z Wydziatem Finansowym 1 Wydziatem Kwatermistrzowskim w zapewnieniu
nalezno$ci finansowych 1 rzeczowych przystugujacych kadetom w stuzbie kandydackie;j,

wnioskowanie w sprawach osobowych do Komendanta Szkoty, opiniowanie raportow
kadetoéw i stuchaczy kierowanych droga shuzbowa do Komendanta Szkoty,

przydzial rejondw zakwaterowania oraz okreSlenie 1 nadzor nad przestrzeganiem zasad
korzystania z pomieszczen shuzbowych,

wspolpraca z zespotami przedmiotowymi w zakresie organizacji zaje¢ doskonalacych,
zapewnienie minimalnych stanow obsad osobowych do pehienia stuzby w podziale
bojowym,

przygotowanie 1 prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pobytem kadetow w Szkole
we wspolpracy z Wydziatem Organizacyjno-Kadrowym 1 Wydzialem
Kwatermistrzowskim,

przygotowywanie 1 organizowanie uroczystosci szkolnych — §lubowania i1 promocji
oraz reprezentowanie  Szkoty w  uroczystoSciach zewngtrznych  przewidzianych
ceremoniatem pozarniczym,

wspotudziat w organizowaniu zgrupowania poligonowego szkolenia unitarnego,

udzial w ¢wiczeniach terenowych, warsztatach szkoleniowych, ¢wiczeniach na obiektach
we wspoOtpracy z Wydzialem Ksztalcenia Zawodowego oraz Jednostka Ratowniczo-
Gasnicza Szkoty,

wnioskowanie w sprawach zabezpieczenia prawidlowych warunkéw socjalno-bytowych
kadetow 1 stuchaczy, zapewnienia wiasciwych warunkow bezpieczenstwa 1 higieny
shuzby/nauki w koszarach 1 na poligonie,

wspolpraca ze szkotami pozarniczymi w zakresie poszukiwania nowych metod
wychowawczych oraz analiza ich skutecznosci,

sporzadzanie (zgodnie z wytycznymi w tym zakresie) dokumentacji z wypadku, w wyniku
ktorego poszkodowany zostal shuchacz lub kadet,

realizowanie procesu ksztalcenia w zawodzie strazaka i technika pozarnictwa, zgodnie
z obowiazujacymi programami nauczania,

realizacja wojskowego obowiazku meldunkowego kadetow Szkoty.
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ZAKRES DZIALANIA
JEDNOSTKI RATOWNICZO-GASNICZEJ
- symbol WR

§ 23

Jednostka Ratowniczo-Gasniczych (JRG) prowadzi szkolenie praktyczne w ramach dziatan
ratowniczo- gasniczych 1 ¢wiczen doskonalacych oraz zabezpiecza operacyjnie rejon dziatania
uzgodniony w porozumieniu z Komendantem Miejskim PSP w Krakowie.

Do podstawowych zadan Jednostki Ratowniczo-Gasniczej nalezy:
1) prowadzenie dzialan ratowniczo-gasniczych,
2) utrzymywanie gotowosci operacyjnej sit i srodkdw ratowniczych,
3) okreslanie dlugo 1 krotkoterminowych zadan operacyjnych JRG na obszarze chronionym,
4) analizowanie skuteczno$ci prowadzonych dziatah ratowniczych,
5) ewidencjonowanie prowadzonych dziatan,

6) wspolpraca z Komenda Miejska oraz jednostkami ochrony przeciwpozarowej 1 innymi
podmiotami ratowniczymi dzialajacymi w rejonie w zakresie realizacji zadan statutowych i
operacyjnych,

7) realizowanie procesu ksztalcenia w zawodzie strazaka 1 technika pozarnictwa, zgodnie
z obowiazujacymi programami nauczania,
8) wspolpraca z Wydziatem Ksztatcenia Zawodowego w zakresie praktycznej nauki zawodu,

9) realizowanie doskonalenia zawodowego funkcjonariuszy 1 kadetéw, sporzadzanie
dokumentacji szkoleniowej zmiany podziatu bojowego, w tym dokumentacji ¢wiczen
taktyczno-bojowych,

10) udziat w ¢wiczeniach 1 manewrach organizowanych przez Komendanta Miejskiego PSP w
Krakowie, Malopolskiego Komendanta Wojewodzkiego PSP w Krakowie 1 w ramach
centralnego odwodu operacyjnego, a takze ¢wiczeniach migdzynarodowych,

11)organizacja stuzby w wydziale oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej
(sporzadzanie grafikow, harmonograméw pehienia shuzby, itp.),

12) podejmowanie inicjatyw organizacyjnych 1 technicznych w zakresie usprawnienia
dowodzenia, alarmowania 1 dysponowania zastgpOw ratowniczych,

13) prowadzenie ewidencji 1 innej dokumentacji w zakresie gospodarki sprzgtem, $rodkami
gasniczymi 1 neutralizujacymi oraz wspodlpraca w tym zakresie z Wydziatem Techniczno-
Poligonowym,

14) przechowywanie, konserwowanie 1 zabezpieczenie powierzonego mienia Szkoly przed
kradzieza 1 zniszczeniem,

15)nadzorowanie 1 kontrola sprawnosci, legalizacji 1 certyfikacji wyposazenia podziatu
bojowego oraz uczestniczenie w okresowych przegladach tego wyposazenia,

16) zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw shuzby oraz nauki poprzez nadzor,
kontrolg, szkolenie wewngtrzne pracownikow i kadetow w zakresie przestrzegania przez
nich 1 stosowania zasad bhp,

17) prowadzenie codziennej kontroli jakosciowej 1 illo§ciowej wyposazenia wozow bojowych,
18) przestrzeganie zasad petienia stuzby, dyscypliny stuzby, regulaminéw 1 porzadku dnia,

19) utrzymywanie w czystosci pomieszczen garazowych, magazynowych, sal sypialnych,
pomieszczen socjalnych oraz wyznaczonych rejonéw gospodarczych.



Strona 17

ZAKRES DZIALANIA ]
WYDZIALU INFORMATYKI | tACZNOSCI
- symbol WI

§24

Wydziat Informatyki 1 Lacznosci odpowiada za funkcjonowanie systemoéw teleinformatycznych
w Szkole oraz realizacj¢ procesu ksztalcenia w zakresie przedmiotu nauczania Podstawy
informatyki.

Do podstawowych zadan Wydziatu Informatyki 1 Lacznos$ci nalezy:

1)
2)
3)
4)
S)

6)
7)

8)

9

10)

11)

12)

13)
14)
15)

16)

17)

18)

19)
20)

administrowanie siecig 1 systemami informatycznymi Szkotly,
biezaca obstuga informatyczna Szkoty,

projektowanie 1 wdrazanie systemow informatycznych,
modernizowanie wewngtrznej sieci teleinformatycznej Szkoty,

organizowanie prac instalacyjnych, testowych, naprawczych 1 konserwacyjnych,
oprogramowania, sprzetu komputerowego 1 facznosci oraz sieci teleinformatyczne;,

swiadczenie ustug serwisowych dla komorek organizacyjnych Szkoty,

wspolpraca z komdrkami organizacyjnymi szkoty w zakresie organizacji jednolitych baz
danych finansowo-ekonomicznych 1 logistycznych,

prowadzenie 1 nadzéor nad realizacja szkolen dla uzytkownikow systemow
teleinformatycznych,

planowanie rozwoju infrastruktury 1 zasobéw technologii informatycznej (komputery, sieci
1 urzadzenia tacznosci 1 przesytania danych),

sporzadzanie projektow umow na ustugi teleinformatyczne, negocjowanie ich warunkow
oraz nadzor nad prawidlowoscia realizacji umow,

przygotowywanie plandw 1 rozliczanie zakupow sprzgtu komputerowego 1 tacznosci,
przyrzadow i czg$ci zamiennych,

opracowywanie 1 wdrazanie procedur zabezpieczenia danych, oraz zabezpieczenie danych
biezacych i archiwalnych znajdujacych si¢ w systemach informatycznych,

prowadzenie odbioréw technicznych sieci teleinformatycznych,
prowadzenie magazynu sprzgtu informatycznego 1 tacznosci,

ewidencjonowanie urzadzen facznosci, sieci, linii 1 urzadzen telekomunikacyjnych, a takze
programow informatycznych funkcjonujacych w Szkole,

dokonywanie merytorycznej kontroli rachunkow telefonicznych,

rozliczanie miesigczne prywatnych rozmoéw telefonicznych, rozmow =z telefonow
komorkowych stuzbowych 1 sporzadzanie imiennego wykazu obciazen z tego tytulu
dla wydzialu finansowego,

montaz urzadzen tacznosci na samochodach i w pomieszczeniach szkolnych, nadzor
nad jego eksploatacja,

wykonywanie okresowej sprawozdawczosci dotyczacej informatyki i facznosci,

realizowanie procesu ksztalcenia w zawodzie strazaka i technika pozarnictwa, zgodnie
z obowigzujacymi programami nauczania,



I.

Strona 18

21) wykonywanie zadan wynikajacych z realizacji zadan komendanta Szkoty o charakterze

obronnym oraz w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego.

ZAKRES DZIALANIA
WYDZIALU TECHNICZNO-POLIGONOWEGO
— symbol WTP

§ 25

Wydzial Techniczno-Poligonowy odpowiada za sprawno$¢ sprzgtu technicznego 1iobstuge
transportowq zadan realizowanych przez Szkotg. Dba o rozwoj 1 wlasciwe funkcjonowanie bazy
poligonowej w miejscowosci Koscielec i Nowy Sacz.

Do podstawowych zadan Wydziatu Techniczno-Poligonowego nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9
10)

11)

12)
13)

14)

prowadzenie gospodarki transportowej,

prowadzenie gospodarki powierzonymi $srodkami trwatymi,

planowanie gospodarki magazynowej oraz prowadzenie magazynu technicznego Centralne;
Sprzetowni,

zarzadzanie baza poligonowo-magazynowa w Koscielcu i Nowym Saczu,

przygotowanie stanowisk poligonowych do zatozen programowych,

prowadzenie prac nad rozwojem, modernizacja 1 konserwacja stanowisk poligonowych,
zapewnienie dostgpnego sprzetu, urzadzen i materialow do ¢wiczen,

zapewnienie obstugi technicznej urzadzen i1 sprz¢tu ratowniczo-gasniczego,

utrzymanie we wlasciwym stanie technicznym sprzgtu i urzadzen,

wnioskowanie do Komendanta Szkoly w sprawach gospodarki transportowej , sprzgtu oraz
rozwoju bazy poligonowej,

wspotpraca z Wydzialem Kwatermistrzowskim w sprawie zamoéwien publicznych oraz
realizacji inwestycji bazy poligonowej w Koscielcu i w nowym Saczu,

wspolpraca z innymi wydziatami w zakresie planowania potrzeb rzeczowych,

realizowanie procesu ksztalcenia w zawodzie strazaka i technika pozarnictwa, zgodnie

z obowiazujacymi programami nauczania,

wspotudziat w organizowaniu ¢wiczen 1 pokazéw wedhug biezacych potrzeb.

ZADANIA SZCZEGOLOWE
DZIALU TRANSPORTU

§ 26

Do podstawowych zadan Dzialu Transportu nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej pojazdow ,

2) planowanie oraz realizacja wyjazdéw pojazdéw stuzbowych w celu zapewnienia obstugi zajeé

3)
4)
S)
6)

dydaktycznych oraz administracji Szkoty zgodnie z przyjetymi zamowieniami,
planowanie oraz organizowanie napraw pojazdow,

prowadzenie warsztatu mechanicznego,

prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja i przegladem technicznym pojazdow,

biezacy nadzér nad gospodarka paliwowa w Szkole w ramach obowigzujacych unormowan
prawnych,

7) wnioskowanie o wszczynanie postgpowan przetargowych na zakup paliw 1 sprzetu
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transportowego,

8) planowanie i1 organizowanie oraz prowadzenie obstugi technicznej sprz¢tu transportowego,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem pojazdow,

10)

prowadzenie postgpowania szkodowego w ramach dziatu.

ZADANIA SZCZEGOLOWE
DZIALU SPRZETU

§ 27

1. Do podstawowych zadan Dziatu Sprzgtu nalezy:

1)
2)

3)
4)
S)
6)

7)
8)

prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej sprz¢tu 1 urzadzen, rozliczanie kart sprzetowych
oraz zuzytego paliwa,

planowanie oraz realizacja wydawania sprzetu w celu zapewnienia obstugi zajeé
dydaktycznych zgodnie z przyjetymi zamowieniami,

analizowanie 1 planowanie potrzeb w zakresie, sprzgtu ratowniczo- gasniczego,
przeprowadzanie przegladow technicznych, legalizacji oraz konserwacji,
prowadzenie zakupoéw czesci niezbednych do napraw sprzg¢tu i urzadzen,

organizowanie oraz sprawowanie nadzoru nad prawidtowa eksploatacja sprz¢tu ochrony dréog
oddechowych,

prowadzenie warsztatu stacji pgaz dym.

prowadzenie postgpowania szkodowego w ramach dziatu.

ZADANIA SZCZEGOLOWE
DZIALU POLIGONOW

§ 28

1. Do podstawowych zadan Dzialu Poligonow nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

zarzadzanie baza poligonowa w miejscowosci Koscielec i Nowy Sacz,

utrzymanie sprawno$ci technicznej obiektow, wyposazenia w sprzet 1 urzadzenia bazy
poligonowej,

analizowanie 1 planowanie potrzeb w zakresie obiektéw i stanowisk poligonowych,

opracowanie, aktualizowanie i unowoczesnianie koncepcji zagospodarowania i rozbudowy
bazy poligonowej,

opracowywanie comiesi¢gcznych harmonogramoéw (grafikow) czasu pracy pracownikdéw

dozoru bazy poligonowej w miejscowosci Koscielec,
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ZAKRES DZIALANIA
WYDZIALU KWATERMISTRZOWSKIEGO
— symbol WK

§ 29

1. Wydziat Kwatermistrzowski administruje majatkiem Szkoty 1 zapewnia obstuge logistyczna.

2. Do podstawowych zadan Wydziatu Kwatermistrzowskiego nalezy:

)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)

15)
16)
17)

18)

19)
20)

prowadzenie gospodarki srodkami trwatymi 1 rzeczowymi sktadnikami majatku Szkoty,

utrzymanie budynkéw 1 pomieszczen Szkoty, urzadzen 1 instalacji w nalezytym stanie
technicznym,

zaopatrywanie pomieszczen w sprzet biurowy 1 techniczne srodki pracy,

sporzadzanie 1 realizacja planow zakupoéw sprzetu, urzadzen, materialdow na podstawie
zapotrzebowan z innych komorek organizacyjnych Szkoty,

utrzymanie  wlasciwych  warunkow pracy w  Szkole pod wzgledem bhp
oraz higieniczno-sanitarnym i estetycznym,

prowadzenie stolowki szkolnej, zaopatrywanie w artykuly Zywnosciowe, utrzymanie
odpowiednich zapaséw zywnos$ciowych w magazynie, organizowanie, sporzadzanie
1 wydawanie positkow,

Monitorowanie wydatkéw zwiazanych z prowadzeniem gospodarki zywnos$ciowej zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

zaopatrywanie stanu osobowego Szkoty w odziez ochronna i1 robocza, w umundurowanie i
wyposazenie osobiste pracownikow 1 kadetoéw Szkoty,

prowadzenie gospodarki magazynowej zwigzanej z zabezpieczeniem logistycznym
Szkoty,

prowadzenie okresowych analiz wyposazenia Szkoty w sprzet 1 srodki wg normatywow 1
norm wyposazenia,

zabezpieczenia mienia Szkolty przed zniszczeniem, kradzieza, dostgpem 0sob
nieuprawnionych, itp.,

organizowanie 1  przeprowadzanie przegladow  sprz¢tu  kwatermistrzowskiego
1 wyposazenia,

sporzadzanie przy wspotpracy z Wydziatem Finansowym plandéw finansowych wydziatu,

planowanie 1 realizacja dzialalno$ci inwestycyjno-remontowej oraz sporzadzanie
preliminarzy wydatkéw na remonty 1 konserwacje,

prowadzenie postgpowan o zamowienia publiczne,

realizowanie procesu ksztalcenia w zawodzie strazaka i1 technika pozarnictwa, zgodnie
z obowigzujacymi programami nauczania,
prowadzenie spraw mieszkaniowych pracownikow Szkoty,

logistyczna obstuga akcji ratowniczych, zwiazanych z pomoca humanitarna, katastrofami 1
zagrozeniami,

administrowanie pokojami socjalnymi, bedacymi w dyspozycji Szkoty,

ustalanie terminarzy korzystania przez uprawnionych z wypoczynku w Wetlinie,
Szczawnicy, Poroninie 1 Mscicach.
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ZADANIA SZCZEGOLOWE
DZIALU ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZEGO

§ 30

1. Do zadan Dzialu Administracyjno- Gospodarczego nalezy:
1) administrowanie majatkiem Szkoty oraz zasobami mieszkaniowymi — obstuga, zarzadzanie,

2) wlasciwe wykorzystanie budynkow 1 pomieszczen oraz utrzymywanie ich w nalezytym stanie
technicznym,

3) zaopatrywanie Szkoty w urzadzenia, sprz¢t, materiaty biurowe, srodki czystosci 1 inne,

4) prowadzenie magazynu gospodarczego 1 mundurowego oraz utrzymanie odpowiednich
zapasOw magazynowych,

5) utrzymywanie wiasciwych warunkéw pracy i1 zakwaterowania w budynkach Szkoty oraz stanu
higieniczno-sanitarnego 1 estetycznego Szkoty i otoczenia,

6) opracowywanie projektow planow finansowych dotyczacych gospodarki
materialowo-technicznej,

7) prowadzenie rachunkowos$ci w zakresie realizowanych zadan

8) planowanie 1 zaopatrywanie pracownikow 1 kadetow Szkolty w odziez specjalna, robocza
oraz umundurowanie osobiste,

9) prowadzenie dokumentacji 1 nadzorowanie spraw zwiazanych z wynajmem pomieszczen, hali
sportowej 1 sal wyktadowych w Szkole,

10) sporzadzanie planow zakupow sprzetu, urzadzen i1 materiatlow dla wszystkich komorek
organizacyjnych Szkoty,

11) organizowanie bazy logistycznej w ramach dziatan Szkoly lub COO KSRG.

12) utrzymanie = wilasciwych ~ warunkow  pracy 1 stuzby pod wzgledem  bhp
oraz higieniczno-sanitarnym i estetycznym,

13) prowadzenie gospodarki materiatami biurowymi,

14) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem pokoi socjalnych w
Szczawnicy, Wetlinie oraz Poroninie,

15) prowadzenie calo$ci spraw zwiazanych z zakwaterowaniem w pokojach socjalnych na terenie
Szkoty.

ZADANIA SZCZEGOLOWE
DZIALU ZYWIENIA

§ 31

1. Do zadan dziatu Zywienia nalezy:
1) prowadzenie gospodarki zywnosciowej,
2) przygotowanie, sporzadzanie 1 wydawanie positkow,
3) prowadzenie magazynu zywno$ciowego oraz utrzymanie odpowiednich zapaséw zywnosci,
4) prowadzenie rachunkowosci w zakresie realizowanych zadan,

5) prowadzenie ewidencji iloSciowo-warto$ciowej artykutdow spozywczych, materiatow
pomocniczych w magazynie Zywnos$ciowym,
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dbanie o nalezyty stan sanitarny kuchni, stotowki oraz pozostatych pomieszczen zaymowanych
przez dzial zywienia,

zabezpieczenie wyzywienia 1 napojow uczestnikom bioragcym udzial w dlugotrwatych akcjach
ratowniczych 1 ¢wiczeniach oraz zabezpieczenie wyzywienia w ramach COO KSRG, zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

naliczanie normatywOw oraz utrzymanie zapasOw na wypadek klesk zywiolowych
1 dlugotrwatych akcji ratowniczych,

prowadzenie gospodarki $rodkami trwalymi 1 pozostalymi Srodkami w zakresie dzialu
zywienia,

10) zabezpieczenie zywienia podczas obozow szkoleniowych i poligonow,

11) opracowywanie projektow planow finansowych dotyczacych gospodarki zywieniowej,

12) utrzymanie = wlasciwych  warunkow pracy 1 shizby pod wzgledem  bhp

oraz higieniczno-sanitarnym 1 estetycznym.

ZADANIA SZCZEGOLOWE , ,
DZIALU INWESTYCJI, REMONTOW | ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

§ 32

1. Do zadan Dzialu Inwestycji, Remontow i Zamowien Publicznych nalezy:

)

2)
3)

4)

S)
6)

7)

8)
9)

prowadzenie dziatalnosci inwestycyjno-remontowej obiektow 1 nieruchomosci Szkoty
w zakresie programowania, planowania, realizacji, kontroli 1 rozliczen,

realizacja obowiazkow inwestora bezposredniego,

realizacja obowiazkéw koordynatora wykonawstwa w przypadku braku generalnego
wykonawcy lub generalnego realizatora inwestycji,

opracowywanie projektow planow finansowych dotyczacych inwestycji, remontéw i zaméwien
publicznych,

prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi,

przygotowywanie dokumentow technicznych dot. postgpowan o zamdwienia publiczne
w ramach remontow 1 inwestycji,

opiniowanie kosztorysoOw ofertowych w zaméwieniach publicznych,
opracowywanie koncepcji programowych dla zamierzen remontowych,

opracowywanie rocznych planow remontow,

10) zlecanie opracowywania dokumentacji technicznej 1 wykonawstwa robot,

11) nadzorowanie — tacznie z Inspektorem Nadzoru prawidtowosci przebiegu robot,

12) opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci remontowej,

13) przygotowywanie i kompletacja dokumentéw do rokowan przedumownych z wykonawcami

robot remontowych,

14) utrzymanie  wlasciwych  warunkow pracy 1 shizby pod  wzgledem  bhp

oraz higieniczno-sanitarnym.
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ZAKRES DZIALANIA
WYDZIALU FINANSOWEGO
- symbol WF

§33
1. Do podstawowych zadan Wydzialu Finansowego nalezy:

1) opracowywanie planu finansowego wydatkéw  budzetowych  zgodnie
z obowiazujacymi przepisami oraz zatwierdzona procedura uchwalania budzetu Szkoty.

2) opracowywanie planu finansowego dla gospodarki pozabudzetowej zgodnie
z obowiazujacymi przepisami, na podstawie pisemnych informacji — projektow od
zainteresowanych wydziatow, w uzgodnieniu z Komendantem Szkoty,,

3) kontrola wykonania budzetu zgodnie 2z =zatwierdzona procedura nadzoru
nad gospodarowaniem $rodkami publicznymi.

4) prowadzenie rachunkowosci Szkoty w zakresie realizowanych zadan.

5) realizowanie przepisow wynikajacych z ustawy o podatku dochodowym od os6b
fizycznych,

6) realizowanie przepisoOw wynikajacych z Ustawy o ubezpieczeniach spotecznych,
7) realizowanie przepisOw wynikajacych z Ustawy o ubezpieczeniu zdrowotnym,
8) sporzadzanie sprawozdawczosci Szkoly w zakresie realizowanych zadan,
9) obstuga systemu TREZOR (Informatyczny System Obstugi Budzetu Panstwa), tj.:
- planowanie budzetu,
- wykonanie budzetu,
- sprawozdawczo$¢ budzetowa,
10) zapewnienie obstugi finansowej, bankowej (w systemie WIDEOTEL) oraz kasowe],

11) analizowanie stopnia wykorzystania $rodkow budzetowych w zakresie wydatkow
placowych, rzeczowych 1 inwestycyjnych,

12) analiza stopnia wykorzystania sSrodkéw pozabudzetowych,

13) prowadzenie kontroli wewngtrznej dokumentéw finansowych w zakresie wstepnej
kontroli legalno$ci dokumentoéw dotyczacych wykonania budzetu.

14) realizowanie procesu ksztalcenia w zawodzie strazaka 1 technika pozarnictwa, zgodnie
z obowiazujacymi programami nauczania,

15) prowadzenie ksiggowosci materialowo-techniczne;.

ZAKRES DZIALANIA
WYDZIALU ORGANIZACYJNO-KADROWEGO
— symbol WO

§ 34

1. Wydziat Organizacyjno-Kadrowy odpowiedzialny jest za prowadzenie spraw etatowych
1 kadrowych funkcjonariuszy 1 pracownikow cywilnych Szkoly Aspirantow PSP w Krakowie
oraz ksztaltowanie struktur organizacyjnych 1 przygotowywanie projektow statutow,
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regulaminow 1 innych wewngtrznych aktow normatywnych dotyczacych organizacji
1 zarzadzania.

2. Do podstawowych zadan wydziatu organizacyjno-kadrowego nalezy:

1) przygotowywanie danych do wypracowania zalozen polityki kadrowe; Komendanta
Szkoty 1 praktyczne wdrazanie podjetych w tym zakresie decyzji,

2) obstuga kadrowa funkcjonariuszy i1 pracownikdw cywilnych Szkoty,

3) wspotpraca z dowddcami kompanii w sprawach osobowych kadetow-przygotowywanie
stosownych decyzji,

4) koordynowanie oraz wykonywanie prac planistycznych zwiazanych z dzialalnoscia
Szkoly z wylaczeniem planowania obronnego, przygotowywanie projektéow planu
strategicznego oraz rocznego planu dziatalno$ci, prowadzenie zbiorczych informacji
z wykonania rocznego planu dziatalnosci,

5) organizowanie kontroli wewngtrznej 1 jej przeprowadzanie oraz opracowywanie analiz
1ocen wynikow kontroli dla potrzeb Komendanta Szkoly, oraz wspoldziatanie
z organami kontroli zewngtrzne;j,

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

7) opiniowanie propozycji aktow prawnych wpltywajacych do Szkoly — samodzielnie
lub we wspolpracy z zainteresowanymi wydziatami,

8) opracowywanie pod wzgledem legislacyjnym przygotowanych przez wiasciwe komorki
organizacyjne Szkoty projektow aktow normatywnych — wewngtrznych i kierowanych do
rozpatrzenia przez Komendanta Glownego PSP i udzial w ich uzgadnianiu,

9) opiniowanie 1 udziat w opracowywaniu projektow umow 1 porozumien krajowych
1 migdzynarodowych,

10) prowadzenie, ewidencjonowanie 1 przechowywanie rejestrow decyzji, rozkazow,
zarzadzen 1 innych aktow normatywnych Komendanta Szkoty,

11) organizowanie narad, odpraw 1 spotkan okolicznosciowych z udziatem kierownictwa
Szkoty,

12) sprawowanie  zastgpstwa procesowego Komendanta Szkoly przed sadami
powszechnymi,

13) zapewnienie obslugi administracyjno-biurowej, organizowanie pracy sekretariatow
Szkoty,

14) ewidencjonowanie i rejestrowanie pism wptywajacych do Komendanta Szkoty,

15) podejmowanie inicjatyw 1 wiaczanie si¢ w zagadnienia realizowane przez Komendanta
Szkoly majace na celu propagowanie 1 ksztaltowanie dobrego wizerunku szkoty
w Srodowisku pozarniczym 1 w spotecznosci lokalnej,

16) wspotpraca z mediami przez nieetatowego Rzecznika Prasowego Szkoty,

17) prowadzenie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych pracownikéw cywilnych
Szkoty zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

18) prowadzenie Funduszu Swiadczen Socjalnych Emerytow i Rencistow PSP,
organizowanie prac Komisji Socjalnej,

19) prowadzenie spraw z zakresu opieki medycznej oraz organizowania leczenia
ambulatoryjnego kadetow 1 stuchaczy,
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20) nadzo6r nad stanem sanitarnym w budynkach Szkoly wspdlnie ze shuzba
sanitarno-epidemiologiczng MSWiA we wspOlpracy z pozostalymi komorkami
organizacyjnymi Szkoty,

21) realizowanie procesu ksztalcenia w zawodzie strazaka 1 technika pozarnictwa, zgodnie
Z obowiazujacymi programami nauczania,

22) prowadzenie archiwum Szkoty,
23) prowadzenie kroniki Szkotly

ZAKRES DZIALANIA
STANOWISKA DO SPRAW BHP i OBRONNYCH
- symbol WB

§ 35

Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i1 Higieny Stuzby /pracy/ podejmuje dzialania
wynikajace z unormowan przewidzianych w odrgbnych przepisach dotyczacych bhp
w zakladach pracy.

Do podstawowych zadan w zakresie bhp nalezy:
1) udzial w organizowaniu bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy i shuzby,

2) organizowanie i przeprowadzanie szkolen wstepnych, udziat 1 wspolpraca przy szkoleniach
okresowych z zakresu BHP,

3) przeprowadzanie kontroli warunkéw stuzby 1 pracy oraz udziat w pracach Komisji BHP,
4) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wypadkow w stuzbie 1 pracy 1 chorob zawodowych,
5) udziat w dochodzeniach powypadkowych i formutowanie wnioskow,

6) wspotuczestnictwo w opracowywaniu instrukcji stanowiskowych,

7) prowadzenie analiz i1 sprawozdawczos$ci w zakresie BHP,

8) realizowanie procesu ksztalcenia w zawodzie strazaka 1 technika pozarnictwa, zgodnie
z obowiazujacymi programami nauczania,

§ 36

1. Do podstawowych zadan w zakresie spraw obronnych nalezy:

)
2)

3)

4)

S)
6)

prowadzenie zadan w zakresie informacji niejawnych 1 spraw obronnych oraz kancelarii tajnej,

koordynowanie przedsigwzig¢ obronnych wykonywanych przez poszczegdlne komorki
organizacyjne Szkoty,

wspolpraca z Wojskowa Komenda Uzupelien, Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego
Matopolskiego Urzedu Wojewoddzkiego, 1 innymi instytucjami w zakresie realizacji spraw
obronnych,

wykonywanie sprawozdawczo$ci w zakresie spraw obronnych i1 mobilizacji w Szkole
Aspirantow PSP w Krakowie,

opracowanie projektow decyzji 1 wytycznych w zakresie realizacji zadan obronnych,

koordynacja realizacji zadan w zakresie Obrony Cywilne;.
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§ 37

Organizacj¢ pracy 1 stuzby w szkole okresla ,,Regulamin pracy i sluzby Szkoty Aspirantéw PSP
w Krakowie”

§ 38
Zasady pelnienia stuzby wewngtrznej okresla ,,Regulamin stuzby wewngtrznej SA PSP w Krakowie”

§ 39

Zasady funkcjonowania jednostki ratowniczo-gasniczej w Szkole okresla ,,Regulamin jednostki
ratowniczo-gasniczej w SA PSP w Krakowie”

§ 40
1. Liczbg irodzaj stanowisk w komoérkach organizacyjnych okresla zatacznik Nr 1 do regulaminu.

2. Schemat struktury organizacyjnej Szkoty okresla zalacznik Nr 2 do regulaminu.



