Zarzadzenie nrA?IZOZG
Podlaskiego Komendanta Wojewodzkiego
Panstwowej Strazy Pozarnej

zdnia /2 kwietnia 2026r.

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego
Komendy Miejskiej Pannstwowej Strazy Pozarnej w Suwatkach

Na podstawie art. 13a ust. 4 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. 0 Panstwowej Strazy
Pozarnej (tj. Dz. U. 2025 r. poz. 1312 ze zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Zatwierdzam decyzje nr 5/2026 Komendanta Miejskiego Panstwowej Strazy Pozarne;
w Suwatkach z dnia 13 kwietnia 2026 r. w sprawie ustalenia regulaminu
organizacyjnego Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Suwatkach.

§3

Z dniem wejscia w zycie zarzgdzenia wchodzi w zycie decyzja, o ktérej mowa w § 1.

§3

Regulamin organizacyjny Komendy Miejskiej Panstwowe] Strazy Pozarne;
w Suwatkach ustalony decyzjg nr 5/2026 Komendanta Miejskiego Paristwowej Strazy
Pozarnej w Suwatkach z dnia 13 kwietnia 2026 r. w sprawie ustalenia regulaminu
organizacyjnego Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Suwatkach
nastepuje w zwiazku z:

- Decyzja Nr WK.1132.2.2026 Podlaskiego Komendanta Wojewodzkiego Paristwowej
Strazy Pozarnej z dnia 25 lutego 2026 r. w sprawie zmiany etatu organizacyjnego
komend Panstwowej Strazy Pozarnej w wojewddztwie podlaskim,

- Decyzja Nr WK.1132.3.2026 Podlaskiego Komendanta Wojewodzkiego Panstwowej
Strazy Pozarnej z dnia 31 marca 2026 r. w sprawie zmiany etatu organizacyjnego
komend Panstwowej Strazy Pozarnej w wojewddztwie podlaskim,

I ustala z dniem 1 maja 2026 r. etat organizacyjny funkcjonariuszy Panstwowej Strazy
Pozarnej Komendy Miejskiej Paristwowej Strazy Pozarnej w Suwatkach na 90 etatow.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzywania
od dnia 01 maja 2026 r.

Podlaski Komefj¢ t Wujewodzks
Panstwowej y P wzarm.}

3t Errj}g.—}n&' HL, Janusz Kondrat
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Decyzja Nr 5/2026
Komendanta Miejskiego
Panstwowej Strazy Pozarnej w Suwalkach
z dnia (% kwietnia 2026 r.

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Komendy Miejskiej
Panstwowej Strazy Pozarnej w Suwalkach

Na podstawie art. 13a ust. 4 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r.
o Panstwowej Strazy Pozarnej (tekst jedn.: Dz. U. z 2025 r., poz. 1312 ze zm.)
postanawia sig, co nastepuje:

§1

Ustalam regulamin organizacyjny Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy

Pozarnej w Suwatkach, stanowiacy zatacznik do decyzji.
§ 2

Zmiana dokonuje sie w trybie tozsamym z trybem jego ustalenia

§ 3

Traci moc Decyzja nr 28/2023 Komendanta Miej skiego Panstwowej Strazy
Pozarnej w Suwatkach z dnia 20 grudnia 2023 r. w sprawie ustalenia regulaminu
organizacyjnego Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Suwatkach
oraz Decyzja nr 22/2024 Komendanta Miejskiego Panstwowej Strazy Pozarnej
w Suwatkach z dnia 23 grudnia 2024r. w sprawie ustalenia zmian w regulaminie
organizacyjnym Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Suwatkach.

§4

Zmiana regulaminu organizacyjnego Komendy Miejskiej Panstwowe]j Strazy
Pozarnej w Suwatkach wchodzi w zycie w terminie okreslonym w zarzadzeniu
Podlaskiego Komendanta Wojewodzkiego Panstwowej Strazy Pozarnej
zatwierdzajacym jego tresé.

//' ' ¢ \
FiST ) . KOMENDANT MHEJSKI
: PANSTWOWED STEAZ POZARNE]

W Jerzy Netter
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Zalacznik do Decyzji nr 5/2026
Komendanta Miejskiego
Panstwowej Strazy Pozarnej

w Suwalkach

zdnia 13 kwietnia 2026 t.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
KOMENDY MIEJSKIEJ
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
W SUWALKACH

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej
w Suwalkach, zwanej dalej ,,Komenda Miejska”, okresla szczegotowa organizacje
Komendy Miejskiej, w tym:

1) kierowanie praca Komendy Miejskie;j;

2) strukture organizacyjng Komendy Miejskiej;

3) zadania wspdlne 1 zakres dziatania poszczegélnych  komorek

organizacyjnych;
4) wzory pieczgci i stempli;

5) liczbe i rodzaj stanowisk stuzbowych w komdrkach organizacyjnych
Komendy Miejskiej.

§2
1. Komenda jest zakwalifikowana do III kategorii Komend Miejskich/Powiatowych
Panstwowej Strazy Pozame;.

2. Terenem wlasnego dziatania Komendy Miejskiej jest obszar miasta Suwalki
i obszar powiatu suwalskiego, obejmujacy gminy: Bakatarzewo, Filipow,
Jeleniewo, Przero$l, Raczki, Rutka — Tartak, Suwatki, Szypliszki i Wizajny.

3. Siedzibg Komendy Miejskiej jest miasto Suwalki.

§3
Uzyte w regulaminie organizacyjnym skroty oznaczaja:
1) PSP — Panstwowa Straz Pozarna
2) KW PSP - Komenda Wojewoddzka Panstwowej Strazy Pozarnej
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w Biatymstoku;
3) OSP — Ochotnicza Straz Pozarna;
4) JRG — Jednostka Ratowniczo-Gasnicza;
5) ksr-g — krajowy system ratowniczo — gasniczy;

6) KDR — Kierujacy Dzialaniem Ratowniczym.

ROZDZIAL 11

Kierowanie pracag Komendy Miejskiej

§4
. Praca Komendy Miejskiej kieruje Komendant Miejski przy pomocy Zastepcy
Komendanta Miejskiego oraz kierownikéw komorek organizacyjnych.

. Podczas nieobecnosci Komendanta Miejskiego, jego zadania i kompetencje
w zakresie okreslonym w niniejszym regulaminie realizuje Zast¢pca Komendanta
Miejskiego.

. Podczas nieobecnosci Komendanta Miejskiego i1 Zastgpcy Komendanta
Miejskiego nadzor nad dzialalnoscia Komendy Miejskiej sprawuje wyznaczony
kierownik komorki organizacyjne;j.

. Zastepca Komendanta Miejskiego sprawuje nadzor nad podporzadkowanymi
komorkami organizacyjnymi.
. Kierownicy komérek organizacyjnych kieruja praca komorek i odpowiadajg za ich
prawidlowe funkcjonowanie.

. Dowddcey JRG kieruja pracg Jednostek Ratowniczo - Gasniczej i odpowiada za jej
prawidtowe funkcjonowanie.

7. Schemat organizacyjny Komendy Miejskiej stanowi zatgcznik nr 1.

. Etatyzacj¢ poszczegdlnych komorek organizacyjnych stanowi zalacznik nr 2.

§5

. Do podpisu i aprobaty Komendanta Miejskiego Panstwowej Strazy Pozarnej,

zwanego dalej ,,Komendantem Miejskim”, zastrzega si¢ dokumentacje:

1) z zakresu merytorycznego dzialania podleglych bezposrednio komorek
organizacyjnych, a takze w zakresie spraw obronnych i ochrony informacji
niejawnych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) dotyczaca zobowigzan majatkowych i finansowych, jako dysponenta $rodkow
budzetowych po parafowaniu gldwnego ksiegowego; projekty pism, decyzji
i innych rozstrzygnie¢ w sprawach dotyczacych dochodéw i wydatkow
budzetowych, inwentaryzacji oraz postepowan dotyczacych szkod
wyrzadzonych w majatku Komendy Miejskiej, sg przedktadane Komendantowi
Miejskiemu po uzyskaniu aprobaty gtéwnego ksiggowego;
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3) kierowana do KW PSP, Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej,
centralnych organoéw panstwa oraz wojewddzkiej administracji rzadowe;j
1 samorzadowej, wojewodzkiej administracji zespolonej, samorzadowych
jednostek  organizacyjnych powiatu, organéw kontroli panstwowej,
prokuratury, saddéw, kierownictw zwiazkéw zawodowych i organizacji
spotecznych;

4) pisma kierowane do senatoréw i postow;

5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Zastepcy Komendanta
Miejskiego, kierownikéw komorek organizacyjnych Komendy Miejskiej oraz
jej pracownikow;

6) zakresy czynnosci Zastepcy Komendanta Miejskiego oraz strazakow
i pracownikéw Komendy Miejskiej;

7) zarzadzenia, decyzje, rozkazy, delegacje stuzbowe, plany pracy i kontroli
1 inne dokumenty koordynujace dziatania organdw ochrony przeciwpozarowej
na terenie powiatow ziemskiego i grodzkiego;

8) wiadcze akty administracyjne wydawane przez Komendanta Miejskiego, jako
organu administracji publicznej.

. Zastrzega si¢ do podpisu i aprobaty Zastepcy Komendanta Miejskiego
dokumentacje z zakresu merytorycznego dziatania nadzorowanych komorek
organizacyjnych, z wyjatkiem wymienionych w ust. 1 Ilub wobec ktorych
kierownicy komorek organizacyjnych uzyskali pisemne upowaznienie.

. Komendant Miejski moze upowazni¢ na pismie Zastepce Komendanta Miejskiego
do podpisywania niektérych dokumentéw zastrzezonych w ust. 1 do jego aprobaty
i podpisu.

. Komendant Miejski moze upowazni¢ na pismie funkcjonariuszy sekcji kontrolno-
rozpoznawczej do wszczynania postgpowania administracyjnego w zakresie
objetym dzialalno$cia merytoryczng sekcji.

. Komendant Miejski lub upowazniony przez niego Zastepca Komendanta
Miejskiego przyjmuje interesantow w sprawach skarg, wnioskow, zazalen
1 odwotan raz w tygodniu.

. Informacj¢ o miejscu, dniu i godzinach przyjec¢ interesantow w sprawach skarg,
wnioskow, zazalen i odwotan podaje si¢ do powszechnej wiadomosci poprzez
wywieszenie jej na tablicy informacyjnej w budynku Komendy Miejskie;j.

. W przypadku nieobecnosci Komendanta Miejskiego i jego Zastepcy interesantéw
w sprawach o ktorych mowa w ust. 4 przyjmuje Kierownik Sekcji Organizacyjno-
Kadrowej, ktory w zalezno$ci od charakteru sprawy moze skierowac interesanta
do kierownika komorki wiasciwej ze wzgledu na zakres realizowanych zadan.

. Po godzinach pracy Komendy Miejskiej oraz w dniach wolnych od stuzby
interesantdw w sprawach skarg, wnioskow, zazalen i odwotan przyjmuje dyzurny
Stanowiska Kierowania Komendanta Miejskiego PSP.

. Zasady funkcjonowania i pelienia stuzby w Stanowisku Kierowania Komendanta
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Miejskiego PSP i w Jednostkach Ratowniczo-Gasniczych okresla regulamin pracy
i shluzby Komendy Miejskiej PSP wydany w oparciu o zarzadzenie
Nr 9/Reg. stuzby/2008 Komendanta Glownego PSP z dnia 27 czerwca 2008 r.
w sprawie ramowego regulaminu stuzby w jednostkach organizacyjnych PSP oraz
regulaminu musztry i ceremoniatu pozarniczego.

§6
1. Do zadan kierujacego komorka organizacyjng nalezy w szczegdlnosci:

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

2) podpisywanie pism w zakresie merytorycznego dzialania komorki
organizacyjnej, nie zastrzezonych do podpisu przez Komendanta Miejskiego
lub jego zastepce;

3) organizowanie odpraw stluzbowych, instruktazy, szkolen doskonalacych
w zakresie merytorycznego dziatania komorki organizacyjnej;

4) nadzér nad realizacja plandw pracy oraz dyscypling stuzby 1 pracy;

5) wnioskowanie w sprawach wynikajacych ze stosunku stluzby i pracy
podlegtych strazakéw i pracownikow cywilnych;

6) opiniowanie projektéw aktéw prawnych 1 interpretacja merytoryczna
przepiséw prawa z zakresu dziatania komorki organizacyjne;j;

7) opracowanie projektéw decyzji i rozkazéw Komendanta Miejskiego
z zakresu dziatania komorki;

8) okreslanie szczegdtowych zakresow obowiazkéw dla poszczegdlnych
strazakow (pracownikoéw) oraz czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk
pracy w podleglej komoérce organizacyjnej;

9) zapewnienie stosowania instrukcji kancelaryjne;j;

10) przekazywanie akt spraw zakonczonych do archiwum zaktadowego
zgodnie z przepisami szczegélowymi;

11) wydawanie polecen sluzbowych podleglym strazakom i1 pracownikom
cywilnym w sprawach objetych zakresem dzialania podleglej komorki
organizacyjne;j;

12) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem obowigzkéw
i zadan w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy;

13) rozpatrywanie, w zakresie wlasciwosci merytorycznej, interpelacji, petycji,
skarg 1 wnioskow;

14) prowadzenie kontroli wewnetrznej;
15) realizacja zadan w zakresie opiniowania podlegtych strazakéw PSP;
16) sprawowanie nadzoru nad ochrong danych osobowych;

17) podejmowanie i inicjowanie dzialan obnizajacych koszty dziatalnosci
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Komendy Miejskiej;

18) czuwanie nad terminowoscia oraz troska o wysoki poziom realizowanych
zadan;

19) przekazywanie podlegtym strazakom i pracownikom informacji i dyspozycji
Komendanta Miejskiego lub Zastgpcy Komendanta Miejskiego;

20) organizowanie 1 prowadzenie systematycznego doskonalenia zawodowego

strazakdw (pracownikow) komorki organizacyjnej oraz JRG w obszarze
objetym merytorycznym zakresem dziatania komorki;

21) sprawowanie nadzoru nad ochrong tajemnic zwiagzanych ze stuzbg;

22) sprawowanie nadzoru nad dyscypling stuzby (pracy) podlegtych strazakéw
(pracownikow);

23) dbatos¢ o  zapewnienie podleglym  strazakom  (pracownikom)
przystugujacych im uprawnien;

24) troska o przestrzeganie przez podlegtych strazakéw i pracownikow zasad
wspolzycia spotecznego;

25) dokonywanie oceny podleglych strazakow (pracownikéw), zgodnie
z ustalonymi w tym zakresie zasadami;

26) planowanie wydatkéw finansowych niezbednych do realizacji zadan
komorki organizacyjnej oraz dbalo$¢ o ekonomiczne ich wydatkowanie.

ierujacy komorka organizacyjna upowaznieni sg do:

1) reprezentowania komoérki organizacyjnej w stosunkach wewnetrznych
Komendy Miejskiej;

2) dokonywania niezbednych uzgodnien z jednostkami organizacyjnymi
Panstwowej Strazy Pozarnej na obszarze wojewoddztwa oraz odpowiednimi
merytorycznie komoérkami organizacyjnymi KW PSP, a takze instytucjami
zewnetrznymi;

3) biezacy rozdzial zadan w komorce organizacyjnej i nadzorowanie ich
realizacji;

4) delegowanie podlegtego strazaka (pracownika) do wykonywania zadania
stuzbowego na terenie miasta Suwalki i powiatu suwalskiego,
w pozostatych przypadkach wnioskowanie do Komendanta Miejskiego lub
Zastepcy Komendanta Miejskiego o wydanie polecenia wyjazdu
stuzbowego;

5) ksztaltowanie wiasciwych stosunkow migdzyludzkich oraz pozadanego stanu
dyscypliny w komdrce organizacyjnej ze stosowaniem Srodkow
dyscyplinujacych wiacznie;

6) przedtuzenie czasu stuzby podleglego strazaka (pracownika) w sytuacji
zaistnienia koniecznosci realizacji pilnych i waznych zadan stuzbowych;

7) zaopiniowanie podlegtemu strazakowi (pracownikowi) urlopu;
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8) wnioskowanie w sprawach osobowych podleglych strazakéw (pracownikow)
oraz innych sprawach indywidualnych;

9) sktadanie wnioskéw we wszystkich sprawach mieszczacych si¢ w zakresie
dziatania komorki organizacyjne;j.

§7
. Informacji dla $rodkéw masowego przekazu moze udziela¢ Oficer Prasowy
Komendanta Miejskiego lub inna osoba upowazniona przez Komendanta.

. Funkcje Oficera Prasowego Komendanta Miejskiego peni wyznaczony strazak,
zgodnie z ,,Zasadami wspolpracy jednostek Krajowego Systemu Ratowniczo —
Gasniczego ze srodkami masowego przekazu” zatwierdzonymi przez Komendanta
Glownego Panstwowej Strazy Pozarnej.

. W celu zachowania ciagloséci realizowanej dziatalnosci prasowo — informacyjnej
Komendant Miejski wyznacza dodatkowo strazaka wykonujgcego zadania
w zastepstwie Oficera Prasowego.

. Do zadan Oficera Prasowego Komendanta Miejskiego nalezy:
1) Na miejscu akcji ratowniczej:
— przejmowanie od KDR odpowiedzialnosci za spojne przekazywanie

informacji srodkom masowego przekazu i informowanie o tym stanowiska
kierowania,

— $cista wspétpraca z KDR oraz innymi podmiotami uczestniczacymi w akcji
ratowniczej w zakresie przekazywania informacji Srodkom masowego
przekazu,

— wnioskowanie do KDR lub uzgadnianie z Komendantem Miejskim
organizacji zespotu prasowego celem wsparcia swoich dziafan,

— bezzwloczne informowanie KDR i/lub Komendanta Miejskiego o sytuacji
noszacej znamiona kryzysu medialnego lub mogacej spowodowac krytyke
prasowa.

2) Poza miejscem akcji ratowniczej:

— wspieranie KDR w przekazywaniu spdjnych informacji sSrodkom masowego
przekazu,

— wnioskowanie do Komendanta Miejskiego o wsparcie dzialan prasowych
na miejscu akcji ratowniczej,

— bezzwloczne informowanie Komendanta Miejskiego o sytuacji noszacej
znamiona kryzysu medialnego lub mogacej spowodowac krytyke prasowa.

3) Podnoszenie  kwalifikacji ~ poprzez  uczestnictwo ~w  szkoleniach
specjalistycznych.

4) Kreowanie pozytywnego wizerunku stuzby w mediach i spoteczenstwie.

5) Biezaca wspolpraca ze $rodkami masowego przekazu, w tym przekazywanie
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prasie informacji na temat dziatalnosci Komendy Miejskiej.

5. Komorki organizacyjne Komendy Miejskiej obowigzane sa udzielaé¢ Oficerowi
Prasowemu informacji i wyjasnien oraz innej niezbednej pomocy w ramach
realizowanej dziatalnosci prasowo - informacyjne;j.

6. Informacji o prowadzonych dziataniach ratowniczych udziela Oficer Prasowy
Komendanta Miejskiego, KDR, Dyzurny Operacyjny lub Zastepca Dyzurnego
Operacyjnego Stanowiska Kierowania Komendanta Miejskiego.

7. Realizowanie dzialalnosci prasowo — informacyjnej odbywaé sie musi
z zachowaniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych i innych tajemnic
ustawowo chronionych, a w szczegélnosci z uwzglgdnieniem ochrony
prywatnosci 0sob fizycznych.

§8
Osoba prowadzaca sprawy bezpieczenstwa i higieny pracy w Komendzie
Miejskiej jest wyznaczony strazak, do zadan ktorego nalezy:

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

2) sporzadzanie 1 przedstawianie Komendantowi Miejskiemu, co najmniej raz
w roku, okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy
zawierajacych propozycje przedsiewzig¢ technicznych i organizacyjnych
majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw
oraz poprawe warunkow pracy;

3) prowadzenie rejestrdw, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkoéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych
i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan
1 pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

4) przedstawianie Komendantowi Miejskiemu  wnioskéw  dotyczacych
zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach pracy oraz wynikow
z badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w s$rodowisku
pracy;

5) ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz opracowywanie
wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow
oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow;

6) wspolpraca z wilasciwymi komoérkami organizacyjnymi lub osobami,
w szczegolnosci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego
poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
zapewnienia wlasciwe] adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych
pracownikow;

7) uczestniczenie w pracach, powolanej przez Komendanta Miejskiego, komisji
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w innych zaktadowych komisjach
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zajmujacych si¢ problematyka bezpieczenstwa i1 higieny pracy, w tym
zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy.

§9
Osobg realizujagca zadania z zakresu ochrony informacji niejawnych
w Komendzie Miejskiej jest strazak wyznaczony osobng decyzja do petnienia funkcji
petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych, o ktorym mowa
w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (tekst jedn.:
Dz.U.z2018 r., poz. 412 ), do obowiazkéw ktorego nalezy:

1) administrowanie i nadzor nad przetwarzaniem informacji niejawnych;

2) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 05 sierpnia 2010 r.
o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz.412) tj.:

a) prowadzenie ewidencji dokumentow niejawnych;

b) zapewnienie wymaganej ochrony informacji niejawnych wytwarzanych,
przetwarzanych, przechowywanych i przesylanych;

¢) opracowywanie i nadzorowanie realizacji dokumentacji w zakresie
ochrony informacji niejawnych.

§10

Osoba realizujgcg zadania z zakresu ochrony danych osobowych
w Komendzie Miejskiej jest wyznaczony strazak lub pracownik, do obowiazkow
ktorego naleza:

1) nadzor nad wdrozeniem stosownych $rodkéw fizycznych, a takze
organizacyjnych i technicznych w celu zapewnienia bezpieczefistwa ochrony
danych osobowych;

2) nadzor nad funkcjonowaniem systemu zabezpieczen, w tym takze nad
prowadzeniem ewidencji z zakresu ochrony danych osobowych;

3) koordynacja wewnetrznych audytow przestrzegania przepisow o ochronie
danych osobowych;

4) nadzoér nad udostepnianiem danych osobowych odbiorcom danych
i innym podmiotom;

5) wspotpraca z Urzedem Ochrony Danych Osobowych oraz z Inspektorem
ochrony danych;

6) prowadzenie i aktualizowanie dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania
danych osobowych oraz $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajace
ochrone przetwarzania danych osobowych;

7) zapoznawanie pracownikow z procedurami przetwarzania danych
osobowych.



Rozdziat 111
Struktura organizacyjna Komendy Miejskiej

§11

W sktad Komendy Miejskiej wchodza nastepujace komorki organizacyjne, ktore
przy znakowaniu spraw i akt postugujg si¢ symbolami:

1) Wydziat Operacyjny -symbol— MR;
2) Sekcja Kontrolno-Rozpoznawcza -symbol- MZ;
3) Sekcja Organizacyjno-Kadrowa -symbol— MO;
4) Sekcja Finansowa -symbol— MF;
5) Sekcja Kwatermistrzowsko - Techniczna -symbol— MT;

6) Jednostka Ratowniczo-Gasnicza nr 1 w Suwatkach -symbol—- MJRG -1
7) Jednostka Ratowniczo-Gasnicza nr 2 w Suwatkach -symbol—- MJRG -2

§12
1. Komendantowi Miejskiemu podlegaja bezposrednio:
1) Sekcja Organizacyjno-Kadrowa;
2) Sekcja Finansowa
3) Sekcja Kwatermistrzowsko — Techniczna;

4) zadania z zakresu ochrony informacji niejawnych realizowane przez
wyznaczonego strazaka;

5) zadania w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy realizowane przez
wyznaczonego strazaka;

6) zadania z zakresu ochrony danych osobowych realizowane przez
wyznaczona osobg;

7) zadania realizowane przez oficera prasowego Komendanta Miejskiego
w zakresie rzecznictwa prasowego.

2. Zastepca Komendanta Miejskiego nadzoruje:
1) Wydzial Operacyjny;
2) Sekcje¢ Kontrolno-Rozpoznawczy;
3) Jednostke Ratowniczo-Gasnicza nr 1 w Suwatkach;

4) Jednostke¢ Ratowniczo-Gasniczg nr 2 w Suwatkach.



Rozdzial IV

Zadania wspoélne i zakres dzialania poszczegélnych komorek organizacyjnych

§13

. Komorki organizacyjne maja obowiazek wspotdziatania i wspdlpracy migdzy
soba, a takze wspotpracujg z jednostkami ochrony przeciwpozarowej oraz innymi
jednostkami administracji publicznej i organizacjami wykonujacymi zadania na
rzecz ochrony przeciwpozarowej i ratownictwa, a takze realizujg inne zadania z
zakresu ochrony ludnosci i ratownictwa.

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

. Sprawy nieuregulowane niniejszym regulaminem lub spory kompetencyjne
dotyczace zakresu i zadan komoérek organizacyjnych Komendy Miejskie]
rozstrzyga Komendant Miejski.

. Do wspdlnych zadan wszystkich komorek organizacyjnych Komendy Miejskiej,
przy uwzglednieniu ich zakreséw merytorycznych, nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie i realizacja budzetu;

2) podejmowanie dzialan zwigzanych z wdrazaniem postepu w dziedzinie
ochrony przeciwpozarowej i ratownictwa;

3) sporzadzanie programu dziatania oraz planu pracy Komendy Miejskiej,
analiz, prognoz, ocen, informacji i sprawozdan z zakresu realizowanych
zadan;

4) wspotdzialanie ze  Zwigzkami  Ochotniczych  Strazy  Pozarnych
Rzeczypospolite] Polskiej, stowarzyszeniami, zwiazkami zawodowymi
dziatajagcymi w Komendzie Miejskiej oraz innymi organami i jednostkami
organizacyjnymi;

5) wspoldziatanie z komorkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego
i Starostwa Powiatowego oraz z innymi stuzbami, inspekcjami i strazami,
a takze podmiotami ksr-g;

6) wspotdziatanie z organami jednostek samorzadu terytorialnego;

7) zalatwianie skarg i wnioskow oraz odwotan wnoszonych przez obywateli,
instytucje i organy wladzy;

8) realizowanie zalecen pokontrolnych;

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

10) realizowanie zadan w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy;

11) opracowywanie materialdéw do udostepnienia jako informacja publiczna;
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12) wykonywanie zadan wynikajacych z aktéw normatywnych oraz
prowadzenie podrecznych rejestrow tematycznych aktéw prawnych
z obowigzujacego zakresu dziatania komérki organizacyjnej;

13) przestrzeganie ustalonych procedur obiegu dokumentéw (instrukcji
kancelaryjnej) i realizowanie prac archiwalnych w zakresie przekazywania
wytworzonych akt archiwalnych i1 dokumentéw do archiwum 1 ich
brakowania;

14) realizowanie zadan zwiazanych z pelnieniem przez Komendanta
Miejskiego funkcji w powiatowym / miejskim zespole =zarzadzania
kryzysowego;

15) wspoludzial w organizacji i realizacji szkolen oraz doskonalenia
zawodowego;

16) realizacja przedsigwzigc dotyczacych organizacji ksr-g na obszarze miasta i
powiatu;

17) wprowadzanie i aktualizacja danych do systemow informatycznych
uzywanych do dysponowania i koordynowania dziataniami ratowniczymi
w zakresie dziatania komorki organizacyjnej;

18) archiwizacja danych w zakresie dzialania komorki organizacyjnej na
nos$nikach zewnetrznych;

19) obstuga Systemu Przetwarzania Danych w zakresie zgodnym
z kompetencjami wydzialéw i przydzielonymi uprawnieniami;

20) biezaca praca w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
w zakresie zgodnym z kompetencjami wydziatéw i przydzielonymi
uprawnieniami oraz administracja systemami w wymaganym lub mozliwym
zakresie.

§ 14
Do zadan Wydziatu Operacyjnego naleza w szczegdlnosci:
1. Zadania operacyjne:

1) analizowanie stanu zabezpieczenia operacyjnego na obszarze miasta
1 powiatu oraz przygotowanie Komendy Miejskiej do organizacji dziatan
ratowniczych, w tym w czasie nadzwyczajnych zagrozen, katastrof lub klesk
zywiolowych, a takze nadzor nad prawidlowoscia prowadzenia akcji
ratowniczych;

2) opracowywanie plandw ratowniczych i ich biezaca aktualizacja;

3) wprowadzanie i utrzymywanie na biezaco bazy danych systemu SWD - ST
w zakresie informacyjnym zgodnym z kompetencjami wydziatow
1 przydzielonymi uprawnieniami;

4) przyjmowanie  zgloszen o  wystapieniu  zdarzeni niebezpiecznych

1 dysponowanie niezbgdnych sit i srodkéw do ich likwidacji, ewentualnie
11



przekierowywanie zgloszen do wlasciwych stuzb;

5) koordynacja dzialan ratowniczych lub kierowanie sitami 1 Srodkami
zaangazowanymi w dziatania ratownicze na obszarze miasta i powiatu;

6) przygotowywanie dokumentacji w sprawach dotyczacych tworzenia,
przeksztatcania lub likwidacji jednostek ochrony przeciwpozarowej
1 JRGE

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

8) zapewnienie  funkcjonowania  stanowiska  kierowania Komendanta
Miejskiego, ustalanie potrzeb w zakresie jego wyposazenia w sprzet
i urzadzenia umozliwiajgce dysponowanie oraz kierowanie sitami i srodkami
ksr-g na terenie wlasnego dzialania oraz umozliwiajace wspolprace ze
Stanowiskiem Kierowania Podlaskiego Komendanta Wojewodzkiego PSP;

9) sporzadzanie analiz i wnioskow z dziatan ratowniczych prowadzonych przez
jednostki ksr-g, prowadzenie ewidencji zaistniatych zdarzen oraz wydawanie
niezbednych zaswiadczen;

10) obstuga monitoringu pozarowego;

11) przygotowywanie projektow umow zawieranych z jednostkami ochrony
przeciwpozarowej, innymi shuzbami, inspekcjami, strazami, instytucjami
oraz podmiotami, ktore dobrowolnie zgodzily si¢ wspoétpracowac
w akcjach ratowniczych;

12) nadzorowanie gotowosci operacyjnej JRG oraz innych podmiotow ksr-g,
analizowanie gotowosci operacyjno - technicznej, a takze przedstawienie
wnioskéw w tym zakresie;

13) przeprowadzanie sprawdzania poziomu gotowosci operacyjnej JRG oraz
inspekcji gotowosci operacyjnej OSP na obszarze miasta i powiatu pod
wzgledem przygotowania do dzialan ratowniczych;

14) przygotowanie do dzialan w ramach odwodéw operacyjnych,
wspotdziatlanie w  zakresie operacyjnego zabezpieczenia powiatow
sasiednich;

15) koordynowanie prac w zakresie funkcjonowania ksr-g;

16) prowadzenie ewidencji jednostek wchodzacych w sklad ksr-g na terenie
wlasnego dziatania;

17) biezace informowanie oficera prasowego Komendanta Miejskiego
o szczegolnych zdarzeniach, odnotowanych w powiecie i postepie akcji
ratowniczych;

18) nadz6ér oraz analizowanie i1 wdrazanie komputerowych systemow
wspomagania dysponowania i koordynowania dzialaniami ratowniczymi,
a takze innych systemow przewidzianych do biezacej analizy gotowoSci
operacyjnej podmiotéw ksr-g oraz wykorzystywanych w dzialalnosci
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Komendy Miejskiej;

19) opracowywanie opinii dotyczacych bezpieczenstwa pozarowego obiektow
i terenow dla potrzeb administracji publicznej, samorzadow, komisji;

20) realizacja spraw dotyczacych zarzadzania kryzysowego;

21) rozliczanie 1 ewidencjonowanie czasu shizby strazakéw Stanowiska
Kierowania Komendanta Miejskiego PSP zgodnie z obowigzujacymi
W tym zakresie przepisami prawa;

22) udzial w prowadzeniu postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych
pozostajacych w zwiazku z zakresem dziatania Wydziatu.

2. Zadania szkoleniowe:
1) planowanie i organizowanie szkolen na potrzeby ksr-g na obszarze miasta
i powiatu;
2) inicjowanie przedsiewzig¢ w zakresie kultury fizycznej i sportu
z udzialem podmiotéw ksr-g na obszarze miasta i powiatu;

3) prowadzenie doskonalenia zawodowego dla obsady Stanowiska Kierowania
Komendanta Miejskiego PSP.

3. Zadania lacznosci i teleinformatyki:

1) planowanie w zakresie systemoéw facznosci dyspozytorskiej, dowodzenia
i wspotdzialania oraz tacznosci alarmowania;

2) nadzor oraz analizowanie potrzeb technicznych i sprzetowych na potrzeby
Komendy Miejskiej, a takze do biezacej analizy gotowosci operacyjnej
podmiotow ksr-g oraz ich alarmowania i dysponowania na terenie wiasnego
dziatania;

3) wspoldziatanie z wlasciwymi organami, instytucjami i innymi jednostkami
w zakresie rozwoju technik tgcznosci na potrzeby rozwoju ratownictwa
i innych zadan z zakresu ochrony ludnosci;

4) analizowanie stanu zabezpieczenia w Srodki tacznosci na potrzeby operacyjne
jednostek organizacyjnych strazy pozarnych na terenie wiasnego dzialania
Komendy Miejskiej;

5) koordynowanie prac z zakresu organizacji, funkcjonowania i nadzoru tacznosci
jednostek ksr-g na terenie wlasnego dzialania Komendy Miejskiej w tym
zarzadzanie kanalami i kryptonimami radiowymi;

6) sporzadzanie informacji i analiz z zakresu organizacji tgcznosci.

7) zapewnienie cigglosci funkcjonowania systeméw teleinformatycznych oraz
facznosci radiowej Komendy Miejskiej;

8) analizowanie potrzeb, planowanie i wdrazanie systemoéw teleinformatycznych
oraz facznosci radiowej w Komendzie Miejskiej;

9) gromadzenie dokumentacji technicznej systemow teleinformatycznych oraz
facznos$ci radiowe;j;
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4.

10) wspoétdziatanie z whasciwymi organami, instytucjami i innymi jednostkami
w zakresie rozwoju technik informatycznych;

11) sporzadzanie informacji i analiz z zakresu informatyki;
12) administracja siecia komputerowa;

13) administracja nad strong internetowa Komendy Miejskiej, kontami
pocztowymi i poczta elektroniczna;

14) administracja wewnetrzna  systemami  Elektronicznego  Zarzadzania
Dokumentacja, Systemu Przetwarzania Danych, Biuletynu Informacji
Publicznych, e-PUAP oraz innych systemow niezbednych do funkcjonowania
Komendy Miejskiej;

15) administracja oraz analizowanie i wdrazanie komputerowych systemow
wspomagania dysponowania i koordynowania dziataniami ratowniczymi,
a takze innych systeméw przewidzianych do biezacej analizy gotowosci
operacyjnej podmiotow ksr-g oraz wykorzystywanych w dziafalnosci
Komendy Miejskiej;

16) administracja systemami monitoringu wizyjnego;

17) prowadzenie  ewidencji  sprzgtu  teleinformatycznego i licencji
oprogramowania;

18) prowadzenie ewidencji sprz¢tu tacznosci radiowej w Komendzie Miejskiej.

Z.adania obronne:

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

2) koordynowanie realizacji zadan obronnych;

§15

Do zadan Sekcji Kontrolno-Rozpoznawczej naleza w szczegdlnosci:

1) rozpoznawanie zagrozen pozarowych i innych miejscowych zagrozen
poprzez przeprowadzanie czynnosci kontrolno-rozpoznawczych;

2) wspotpraca z organami Policji, Prokuratury, Nadzoru Budowlanego,
Inspekcji Pracy oraz organami administracji i innymi instytucjami
w zakresie poprawy stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego oraz
identyfikacji nieprawidtowosci w zakresie innych miejscowych zagrozen;

3) inicjowanie i koordynowanie dziatan zmierzajgcych do poprawy stanu
ochrony przeciwpozarowej na terenie miasta i powiatu,

4) opracowywanie i aktualizacja katalogu i mapy zagrozen pozarowych
i innych miejscowych zagrozen;

5) sporzadzanie rocznych planéw czynnosci kontrolno-rozpoznawczych;
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6) opracowywanie wynikow czynnosci kontrolno - rozpoznawczych dla potrzeb
analizy stanu bezpieczenstwa miasta i powiatu oraz JRG i innych
Wydziatow;

7) przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepiséw przeciwpozarowych;

8) rozpoznawanie, ewidencjonowanie i biezace aktualizowanie zagrozen
pozarowych, technicznych, chemiczno-ekologicznych oraz innych bedacych
w zakresie merytorycznego dziatania PSP,

9) opracowywanie projektow decyzji i postanowien w zakresie poprawy stanu
zabezpieczenia przeciwpozarowego oraz likwidacji innych miejscowych
zagrozen;

10) analizowanie przyczyn pozaréw zaistniatych na terenie miasta i powiatu, w
tym nieprawidlowosci, ktore przyczynily sie do ich powstania oraz
rozprzestrzeniania sig;

11) opracowywanie opinii  dotyczacych bezpieczefistwa pozarowego
budynkow, innych obiektéw budowlanych i terenéw oraz imprez masowych;

12) organizowanie i prowadzenie dzialalnosci informacyjnej w zakresie
upowszechniania i przestrzegania przepisow przeciwpozarowych;

13) rozpoznawanie mozliwosci i warunkéw prowadzenia dziatan ratowniczych
przez jednostki ochrony przeciwpozarowej;

14) przygotowywanie  projektu stanowiska Komendanta Miejskiego
w sprawie zakonczenia budowy i zamiarze przystapienia do uzytkowania
obiektoéw budowlanych;

15) przeprowadzanie analiz i ocen stanu bezpieczenstwa w zakresie ochrony
przeciwpozarowej w odniesieniu do poszczegdlnych rodzajéw budynkéw,
innych obiektéw budowlanych oraz terenow;

16) wykonywanie zadan w stosunku do zakladow o zwiekszonym i duzym
ryzyku w zakresie zapobiegania powaznym awariom przemystowym
W oparciu o ustawe prawo ochrony srodowiska;

17) wdrazanie w dziatalnosci kontrolno-rozpoznawczej nowych wymagan
zawartych w  znowelizowanych przepisach techniczno-budowlanych,
o ochronie przeciwpozarowej oraz Polskich Normach dotyczacych
bezpieczenstwa pozarowego;

18) nadzér nad organizacjg oraz uzgadnianie sposobéw polaczenia systemu
monitoringu pozarowego z Komenda Miejska;

19) nadzorowanie przestrzegania przepisdbw przeciwpozarowych na terenie
wlasnego dziatania Komendy Miejskiej;

20) opracowywanie zestawien obejmujacych wyniki kontroli przestrzegania
przepisow przeciwpozarowych oraz kontroli dziatan zapobiegajacych
powaznym awariom przemystowym;

21) udzial w prowadzeniu postgpowan o udzielenie zamowien publicznych
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pozostajacych w zwiazku z zakresem dziatania komorki organizacyjnej;
22) realizacja spraw dotyczacych zarzadzania kryzysowego;

23) Prowadzenie czynnosci kontrolno-rozpoznawczych w zakresie kontroli
spelniania przez obiekty zbiorowej ochrony wymagan w zakresie
bezpieczenstwa pozarowego, a takze wymagan dotyczacych; wyposazenia
budowli ochronnej;

24) realizowanie sprawdzen obiektow budowlanych, w tym dotychczasowych
budowli ochronnych, pod wzgledem spetniania lub mozliwosci speinienia
warunkéw dla obiektow zbiorowej ochrony;

25) wydawanie na potrzeby organéw ochrony ludnosci stanowisk czy poddany
sprawdzeniu obiekt spelnia lub moze spetnia¢ warunki dla budowli
ochronnej;

26) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow ustawy o ochronie
ludnosci i obronie cywilnej dotyczacych spetniania przez obiekty zbiorowe;j
ochrony wymagan w zakresie bezpieczenstwa pozarowego, a takze wymagan
dotyczacych wyposazenia budowli ochronnej, w tym prowadzenie
postepowan administracyjnych 1 postepowant egzekucyjnych w celu
spowodowania usuniecia stwierdzonych w tym zakresie nieprawidtowosci;

27) sporzadzanie informacji i sprawozdan w zakresie sprawdzef obiektow
budowlanych pod wzgledem spetniania lub mozliwosci spetnienia warunkow
dla obiektow zbiorowej ochrony oraz kontroli przestrzegania przepisow
ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilnej dotyczacych spetniania przez
obiekty zbiorowej ochrony wymagan w zakresie bezpieczenstwa
pozarowego, a takze wymagan dotyczacych wyposazenia budowli ochronne;.

§ 16
Do zadan Sekcji Organizacyjno-Kadrowej naleza w szczegdlnosci:
1. Zadania organizacyjne:
1) realizowanie zadan z zakresu planowania pracy Komendy Miejskiej;

2) organizowanie odpraw sluzbowych, narad i konferencji z udzialem
Komendanta Miejskiego;

3) opracowywanie i ewidencjonowanie zarzadzen, decyzji, rozkazow, instrukcji
i wytycznych Komendanta Miejskiego;

4) prowadzenie archiwum Komendy Miejskiej i spraw zwiazanych
z archiwizacja dokumentéw tj. przyjmowania dokumentow do archiwum,
udostepniania dokumentéw i brakowania dokument6ow;

5) prowadzenie spraw obiegu dokument6w i instrukcji kancelaryjnej;

6) organizowanie wspdipracy z terenowymi organami administracji publicznej,
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innymi instytucjami i jednostkami ochrony przeciwpozarowej:;

7) przygotowanie zbiorczych analiz oraz wnioskow z zakresu dziatania
Komendy Miejskiej;

8) opracowywanie propozycji zmian struktur wewnatrz organizacyjnych
Komendy Miejskiej;

9) organizowanie systemu i koordynacji kontroli wewnetrznej komorek
organizacyjnych Komendy Miejskie;j;

10) realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskéw, prowadzenie ewidencji
skarg i wnioskow;

11) prowadzenie kancelarii ogélnej i sekretariatu Komendanta Miejskiego;
12) prowadzenie spraw dot. wspolpracy zagraniczne;j;
13) prowadzenie spraw dotyczacych polityki dyscyplinarnej;
14) prowadzenie kroniki Komendy Miejskiej;
15) ewidencjonowanie pieczeci i stempli.
2. Zadania kadrowe:
1) realizowanie zatozen polityki kadrowo-ptacowej Komendanta Miejskiego;

2) przygotowywanie zakresow czynnosci dla kierujacych komorkami
organizacyjnymi;

3) opracowywanie regulaminow, wytycznych i procedur dotyczacych stuzby i
pracy w Komendzie Miejskiej;

4) opracowywanie propozycji zmian struktur wewnatrz organizacyjnych
Komendy Miejskiej oraz analizowanie stanu przyznanych etatow;

5) prowadzenie spraw osobowych strazakéw i pracownikow cywilnych oraz
emerytow i rencistow Komendy Miejskiej;

6) sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji emerytalno-rentowej strazakow
1 pracownikoéw cywilnych;

7) realizowanie zadan 2z zakresu profilaktyki zdrowotnej strazakow
i pracownikow cywilnych;

8) analizowanie stanu i poziomu kwalifikacji strazakéw i pracownikow
cywilnych oraz realizowanie zadan z zakresu wyszkolenia kwalifikacyjnego;

9) przygotowywanie wnioskéw dotyczacych awanséw, wyroznien, odznaczen
oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

10) rozliczanie i ewidencjonowanie czasu shuzby strazakow i pracownikéw
cywilnych Komendy Miejskiej zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa;

11) udzial w prowadzeniu postgpowan o udzielenie zamowien publicznych
pozostajacych w zwiazku z zakresem dzialania Wydziatu.
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§17
Do zadan Sekcji Finansowej naleza w szczegdlnosci:
3. Zadania finansowe:

1) sporzadzanie planu finansowego w zakresie dochodow i wydatkéw na
podstawie informacji z poszczegolnych komérek organizacyjnych po ich
uprzedniej weryfikacji oraz z uwzglednieniem wiasnych analiz.

2) organizowanie systemu rachunkowosci, ustalanie oraz przestrzeganie zasad
obiegu dokumentéw w sposéb zapewniajacy kompletnos¢ ewidencji;

3) sprawowanie nadzoru w imieniu Komendanta Miejskiego nad gospodarka
finansowa;

4) prowadzenie rachunkowos$ci Komendy Miejskiej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i przyjeta polityka rachunkowosci;

5) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujgcymi zasadami,
polegajacej zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki Srodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji Komendy Miejskiej,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow
zawieranych przez Komendg Miejska,

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci
pienieznych,

d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci;

6) analiza  wykonania budzetu Komendy Miejskiej i realizacja
sprawozdawczosci budzetowej, pozabudzetowej i statystycznej;

7) analizowanie wykorzystania oraz rozliczanie $rodkéw przydzielonych z
budzetu, $rodkéw pozabudzetowych, rezerw celowych i innych funduszy
przyznanych na rzecz Komendy;

8) prowadzenie kontroli w zakresie legalnosci dokumentéw oraz operacji
gospodarczych;

9) nadzor nad prawidtowoscig przebiegu i rozliczaniem inwentaryzacji majatku;

10) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych oraz dokumentacji z tym zwigzanej;

11) ewidencjonowanie i rozliczanie szkod w oparciu o otrzymane materiaty
oraz egzekwowanie naleznosci;

12) obstuga kasowa kasy zapomogowo-pozyczkowe;j;

13) prowadzenie spraw ubezpieczen zbiorowych i indywidualnych strazakow
i pracownikow;

14) prowadzenie i rozliczanie rejestru nie podjetych plac oraz udzielonych
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zaliczek;

15) wydawanie zaswiadczen zatrudnionym funkcjonariuszom i pracownikom
cywilnym w zakresie wynagradzania;

16) wspolpraca z Urzedem Miasta w zakresie opracowywania i zmian
w planach finansowych Komendy Miejskiej;

17) wspotpraca z Sekcjg Kwatermistrzowsko-Techniczna w zakresie prac
dotyczagcych  projektow  zwiazanych z  pozyskiwaniem  $rodkéw
z funduszy strukturalnych i celowych Unii Europejskiej i z innych zrodet;

18) udzial w prowadzeniu postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych
pozostajacych w zwiazku z zakresem dziatania Wydziatu;

19) Wystawianie faktur, rachunkéw, not ksiegowych i innych dokumentéw
obcigzeniowych.

§ 18
Do zadan Sekcji Kwatermistrzowsko-Technicznego nalezy w szczegdlnosci:
. Zadania kwatermistrzowskie:

1) opracowywanie i realizacja planu wydatkow rzeczowych Komendy Miejskiej
w tym takze wyposazenia strazakéw w odziez ochronna, specjalna, badz
wyposazenia osobistego;

2) administrowanie oraz zapewnienie wlasciwego stanu technicznego
uzytkowanych obiektéw i pomieszczen pozostajacych w  dyspozycji
Komendy Miejskiej, a takze planowanie i realizacja inwestycji i remontow
w tym zakresie;

3) analizowanie stanu kwatermistrzowskiego wyposazenia Komendy Miejskiej
1 podmiotow tworzacych ksr-g na obszarze miasta i powiatu;

4) prowadzenie obstugi mieszkaniowej, mundurowej i socjalnej strazakéw,
pracownikow cywilnych i emerytow Komendy Miejskiej;

5) zabezpieczenie logistyczne dziatan ratowniczych, ¢éwiczen i szkolen
prowadzonych przez podmioty ksr-g na terenie miasta i powiatu oraz ich
przygotowanie do dziatan w ramach odwodéw operacyjnych;

6) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki magazynowe;j;
7) prowadzenie ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej majatku;
8) nadzor nad osobami materialnie odpowiedzialnymi w Komendzie Miejskiej;

9) prowadzenie nadzoru nad likwidacjg zbednych rzeczowych skladnikéw
majatku;
10) rozliczanie inwentaryzacji majatku Komendy Miejskiej;

11) rozliczanie finansowe wykorzystania $rodkow tacznosci przez pracownikéw
1 funkcjonariuszy Komendy;



2.

12) realizowanie zakupow, dostaw, ustug i robot budowlanych ze szczegdlnym
uwzglednieniem procedur wynikajacych z ustawy Prawo zamowien
publicznych;

13)nadzér nad prowadzeniem postgpowan wyjasniajacych zwigzanych ze
szkodami w mieniu Komendy Miejskie;j;

14) systematyczne analizowanie potrzeb w zakresie sprzgtu biurowego
i gospodarczego, umundurowania i odziezy specjalnej, srodkow gasniczych
i neutralizatorow;

15) realizowanie prac dotyczacych projektow zwigzanych z pozyskiwaniem
srodkéw z funduszy strukturalnych 1 celowych Unii Europejskiej
i z innych Zrédet;

16) przygotowywanie  projektéw umoéw  zawieranych z  instytucjami,
organizacjami, przedsigbiorstwami itp. w ramach merytorycznego zakresu
dziatania Wydziatu;

17)wiodaca rola w prowadzeniu postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych pozostajacych w zwiagzku z zakresem dziatania Komendy
Miejskiej.

Zadania techniczne:

1) analizowanie i planowanie technicznego wyposazenia Komendy Miejskiej
i podmiotéw tworzacych ksr-g na obszarze miasta i powiatu;

2) analiza potrzeb, planowanie i realizacja zakupow sprzetu specjalistycznego i
ratowniczego, sprzetu warsztatowego, silnikowego w tym transportowego
oraz ushig zwigzanych z funkcjonowaniem tego sprzetu po ustaleniu
z komorka wiasciwa ds. operacyjnych i JRG priorytetow w tym zakresie;

3) przygotowywanie zatozen projektow i programéw w zakresie poprawy stanu
technicznego zabezpieczenia ksr-g na obszarze miasta i powiatu oraz ich
wdrazanie;

4) inicjowanie i podejmowanie dzialan na rzecz utrzymania gotowosci
operacyjno-technicznej samochod6éw i sprzgtu silnikowego;

5) prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji, rejestracji i przegladow
technicznych pojazdow, przyczep i sprzetu silnikowego;

6) obstuga transportowa komorek organizacyjnych Komendy Miejskiej;

7) prowadzenie gospodarki czg$ciami zamiennymi, paliwami, olejami, smarami
i innymi materiatami eksploatacyjnymi - w tym planowanie
i realizacja zakupow;

8) nadzorowanie i analizowanie prawidlowosci prowadzenia przez komorki
organizacyjne Komendy Miejskiej dokumentacji Zwiazanej
z samochodami i sprzetem silnikowym, a w szczegélnosci rozliczania
zuzycia paliw, olejow, smar6w i innych materialéw eksploatacyjnych;

9) organizowanie przegladow, napraw oraz konserwacji samochodow, sprzetu
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silnikowego, ratowniczego i innych urzadzen;

10) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych
pozostajacych w zwiagzku z zakresem zadan realizowanych w ramach
Wydziatu;

§19

Do zadan kazdej Jednostki Ratowniczo-Gasniczej w Komendzie Miejskiej
Panstwowej Strazy Pozarnej w Suwalkach nalezy w szczegdlnosci:

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

2) wykonywanie czynnosci ratowniczych z poszczegdlnych dziedzin
ratownictwa w zakresie podstawowym w obszarze chronionym oraz
w ramach odwodéw operacyjnych;

3) dokumentowanie toku pelnienia stuzby ze szczegolnym uwzglednieniem
sporzadzania informacji z prowadzonych dzialan ratowniczych;

4) wykonywanie pomocniczych czynnosci w czasie klesk zywiotowych oraz
innych miejscowych zagrozen, gdy dzialaniami kierujg inne stuzby;

5) przygotowanie wilasnych sil i srodkéw do wypelniania zadan ratowniczych;

6) wspoldziatanie z innymi stuzbami ratowniczymi w zakresie doskonalenia
wspolpracy w zakresie likwidacji zdarzen;

7) rozpoznawanie zagrozen pozarowych i innych na terenie obszaru
chronionego, w tym organizacja i udzial w ¢wiczeniach na obiektach;

8) realizowanie zaje¢ sportowych dla strazakéw petnigcych stuzbe w JRG;
9) prowadzenie doskonalenia zawodowego;
10)udzial w aktualizacji:
a) stanu gotowosci operacyjnej;
b) procedur ratowniczych;
¢) dokumentacji operacyjnej;
11)udzial w przygotowaniu analiz z dziatan ratowniczych;

12)realizacja zadan kwatermistrzowsko-technicznych zwigzanych
z utrzymaniem obiektow, urzadzen, pojazdéw i sprzetu w JRG;

13)udzial w prowadzeniu postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych
pozostajacych w zwiazku z zakresem dziatania JRG;

14)prowadzenie  gospodarki  materialowej 1  magazynowej] zgodnie
z obowigzujacymi przepisami na potrzeby JRG;
15)dokonywanie zakupdw sprzetu, materialdw i urzadzen niezbednych dla
prawidlowego funkcjonowania JRG a mieszczacych sie¢ w ramach
przydzielanych srodkow finansowych;
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16) prowadzenie okresowej oceny sprawnosci fizycznej strazakow;

17)rozliczanie i ewidencjonowanie czasu stuzby strazakow JRG zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

§ 20
Do zadan Jednostki Ratowniczo-Gasniczej Nr 1 naleza w szczegolnosci:

1) wykonywanie specjalistycznych czynnosci ratowniczych z dziedziny
ratownictwa wodno — nurkowego w zakresie specjalistycznym
w wyznaczonym obszarze chronionym w ramach odwodéw operacyjnych;

2)realizowanie procesu dydaktycznego, teoretycznego 1 praktycznego
z zakresu szkolenia specjalistycznego strazakow z tutejszej jednostki
organizacyjnej;

3) organizowanie szkolen podstawowych i specjalistycznych cztonkéw OSP,
o ktorych mowa w dokumencie ,,System szkolenia czlonkéw ochotniczych
strazy pozarnych biorgcych bezposredni udzial w dziataniach ratowniczych”
w zakresie przewidzianym do realizacji dla KM/P PSP;

§ 21
Do zadan Jednostki Ratowniczo-Gasniczej Nr 2 naleza w szczegdlnosci:

1) zadania zwigzane z prowadzeniem edukacji spolecznej w Sali edukacyjnej
polegajgcej na zapoznaniu dzieci i mtodziezy podczas praktycznych zajec
edukacyjnych z zasadami bezpieczenstwa przeciwpozarowego.

2) obstuga techniczna magazynu $rodkdw gasniczych.

ROZDZIAL V
Wzory pieczeci i stempli
§ 22
Komenda Miejska uzywa:

1) urzedowej pieczeci okraglej o sSrednicy 36 mm zawierajacej posrodku
wizerunek orla ustalony dla godta, a w otoku napis: ,,Komendant Miejski
Panstwowej Strazy Pozarnej w Suwatkach”;

2) urzedowej pieczgci okraglej o $rednicy 36 mm zawierajacej posrodku
wizerunek orfa ustalony dla godla, a w otoku napis: ,,Komenda Miejska
Panstwowej Strazy Pozarnej] w Suwatkach”;

3) pieczeci okraglej o $rednicy 20 mm zawierajacej posrodku wizerunek orta
ustalony dla godta, a w otoku napis: ,,Komenda Miejska Panstwowe]j Strazy
Pozarnej w Suwatkach”;
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4)

5)

stempla nagléwkowego o tresci:

/Godlo/
KOMENDA MIEJSKA
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNE]

w Suwalkach, woj. podlaskie

innych stempli stuzbowych i pomocniczych wedlug zasad okreslonych
w odrebnych przepisach.

ROZDZIAL VI
Tryb pracy w Komendzie Miejskiej

§23

Strazak 1 pracownik obowigzany jest przestrzega¢ zaleznosci shuzbowej
1 hierarchicznego podporzadkowania, wynikajacych z organizacji wewnetrznej
1 szczegotowego podziatu czynnosci.

§ 24

1. Strazak i pracownik prowadzi sprawy zgodnie z zakresem czynnosci.

2. Obowiagzkiem kazdego strazaka i pracownika jest przestrzeganie zasad etyki
zawodowe;.

3. Podstawowym obowiazkiem kazdego strazaka i pracownika jest przestrzeganie
przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy. W szczegélnosci kazdy strazak
1 pracownik jest obowigzany:

)
2)
3)
4)
5)

6)

zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

poddawac si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz
innym badaniom zarzadzonym przez wlasciwe organy i stosowaé sie do
zalecen lekarskich;

dba¢ o wysoka osobista sprawnos¢ fizyczna;

uzywac przydzielonych mu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
1 obuwia roboczego zgodnie z przeznaczeniem;

dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek
1 tad w miejscu pracy;

wykonywaé pracg w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz
przestrzega¢ wydanych w tym zakresie zarzadzen i wskazowek
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przetozonych;

7) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w jednostce
wypadku przy pracy albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz
ostrzec wspotpracownikow o grozacym niebezpieczenstwie;

8) wspoldziala¢ z przetozonym, stuzba bhp i innymi wlasciwymi osobami
w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

9) strazak i pracownik ma prawo i obowiazany jest wykona¢ zadania nie objete
zakresem obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci, jezeli przemawia za
tym interes Komendy Miejskiej;

. Jezeli strazak lub pracownik otrzyma polecenie z pominigciem drogi stuzbowe;j

powinien zawiadomi¢ o tym swojego bezposredniego przetozonego.

. Strazacy i pracownicy, wykonujac powierzone im zadania zobowigzani

sa do wspoltdziatania migdzy soba.

. W czasie nieobecnosci strazaka lub pracownika sprawy przez niego prowadzone

przejmuje i  zalatwia  inny  strazak lub  pracownik  zgodnie

z zakresem czynnosci lub inny wyznaczony strazak lub pracownik.

. Czas sluzby i pracy oraz ich rozktad w Komendzie Miejskiej reguluja odrebne
przepisy.

ROZDZIAL VII
Postanowienia koncowe

§ 25

. Regulamin wchodzi w zycie w terminie okreslonym w zarzadzeniu Podlaskiego
Komendanta Wojewddzkiego Panstwowej Strazy Pozarnej zatwierdzajacym jego
tresc.
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Zatacznik nr 1.

KOMENDANT MIEJSKI

Schemat organizacyjny

ZASTEPCA KOMENDANTA

WYDZIAL OPERACYINY

SEKCJA KONTROLNO-ROZPOZNAWCZA

JEDNOSTKA RATOWNICZO-GASNICZA NR 1

JEDNOSTKA RATOWNICZO-GASNICZA NR 2

SEKCJA ORGANIZACYINO-KADROWA

SEKCJA FINANSOWA

3 8

SEKCJA KWATERMISTRZOWSKO-TECHNICZNA

REALIZACJA ZADAN Z ZAKRESU OCHRONY
DANYCH OSOBOWYCH

REALIZACJA ZADAN Z ZAKRESU
INFORMACIJI NIEJAWNYCH

OFICER PRASOWY KOMENDANTA
MIEJSKIEGO PSP

REALIZACIJA ZADAN Z ZAKRESU BHP







Zalacznik do Decyzji Nr 5/2026 Komendanta Miejskiego Paristwowe] Strazy Pozarnej w Suwatkach z dnia 13 kwietnia 2026 r.
Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
Etatyzacja komérek organizacyjnych

Jgdnosta Jednostica Sekcja kontrolno - Sekcja Organizacyjno - Sekcld
Lp. Stanowiska sluzbowelkomérka organizacyjna Komendanci Ratowniczo .._ Gasnicza Nr|Ratowniczo .N Gasnicza Nr]  Wydziat Operacyjny rozpoznawcza Kadrowa Sekcja finansowa xsmwmw_ﬁ_wnﬂﬁmxo - Razem
RC* RZ* RC RZ RC RZ RC RZ RC RZ RC RZ RC RZ RC RZ RC RZ
1 Komendant Miejski PSP 1 1 0
2 1 1 0
Dowddca jednostki
2 ratowniczo-gasnicze) 1 1 2 0
4 Nmuavﬁ dowddcy jednostki 1 1 2 0
= ratowniczo-gasniczej
5 w Naczelnik wydziatu 1 1 0
6 m Zastepca naczelnika 1 1 0
7 Kierownik sekcji 1 1 1 3 0
8 Starszy specjalista 1 1 2 0
9 Dowddca zmiany 3 3 0 6
10 Zastepca dowddcy zmiany 3 3 0 6
1 Dyzumy operacyjny 3 0 3
12 Dowodca sekgji 3 2 0 5
13 m Starszy inspektor sztabowy 1 1 0
14 g |Dowsdca zastepu 2 4 0 6
a
15 &  |Starszy dyzumy stanowiska kierowania 2 0 2
16 Ratownik specjalista 4 0 4
17 Starszy operator sprzetu 6 6 0 12
18 o Glowny ksiegowy 1 1 0
]
19 m Operator sprzetu 3 3 0 6
20 M Starszy ratownik kierowca 6 7 0 13
o
21 % IMiodszy ratownik specjalista 3 0 3
22 Starszy ratownik 3 6 0 9
g
g2
2 |8 .m 2 |Starszy specjalista 1 1 2 0
X2
“ 3
-y
25
= |3 Z § |starszy technik 1 1 2 0
=
Os
“ a
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