Zalacznik do Decyzji nri/[2026
Komendanta Powiatowego
Panstwowej Strazy Pozarnej
w Siemiatyczach

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
KOMENDY POWIATOWEJ
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
W SIEMIATYCZACH

ROZDZIAL |

Postanowienia ogéine

§ 1.Regulamin organizacyjny Komendy Powiatowej Pafstwowe] Strazy Pozarnej w Siemiatyczach,
zwanej dalej komenda powiatowq’, okresla szczegolowa organizacie komendy powiatowej, w tym:

—_

kierowanie pracg komendy powiatowe;

[xe)

)
) strukture organizacyjng komendy powiatowej;

) zadania wspolne i zakres dziatania poszczegéinych komérek organizacyjnych;
)

)

~ow

wzory pieczeci i stempli;

5) liczbe i rodzaj stanowisk stuzbowych w komérkach organizacyjnych komendy powiatowej.

§ 2.1. Komenda jest zakwalifikowana do V kategorii komend powiatowych Paristwowej Strazy Pozarnej.

2. Terenem dziatania komendy powiatowe] jest obszar powiatu siemiatyckiego obejmujacy miasta
Siemiatycze i Drohiczyn oraz gminy: Siemiatycze, Milejczyce, Mielnik, Nurzec - Stacja,
Dziadkowice, Grodzisk, Perlejewo.

3. Siedziba komendy powiatowej jest miasto Siemiatycze.
§ 3. Uzyte w regulaminie organizacyjnym skroty oznaczaja:

1)  Zastepca komendanta powiatowego — Zastepcg Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy

Pozarnej w Siemiatyczach;
2) KW PSP - Komende Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozamej w Bialymstoku;

3) PSP - panstwowg straz pozama;

4) OSP - ochotniczg straz pozarng;

5) JRG - jednostke ratowniczo-gasnicza komendy powiatowe;
6) KSRG - krajowy system ratowniczo - gasniczy;

7) SPD - system przetwarzania danych;

8) EZD - elektroniczne zarzgdzanie dokumentacia,




4. Informacje o miejscu, dniu i godzinach przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow podaje
sie do powszechnej wiadomosci poprzez wywieszenie jej na tablicy informacyjnej w siedzibie

komendy powiatowej.

5. Zasady funkcjonowania i pefnienia sluzby w Stanowisku Kierowania Komendanta Powiatowego
PSP iJRG okresla regulamin pracy i siuzby komendy powiatowej wydany w oparciu
o zarzadzenie KG PSP w sprawie ramowego regulaminu stuzby w jednostkach organizacyjnych
PSP oraz regulaminu musztry i ceremoniatu pozarniczego.

Rozdziat llI

Struktura organizacyjna komendy powiatowej

§ 5. W skiad komendy powiatowej wchodza nastepujace komorki organizacyjne, ktore przy znakowaniu
spraw i akt postuguja sie symbolami:

1) Jednostka Ratowniczo-Gasnicza - symbol - PJRG;
2) Wydziat Operacyjny - symbol - PR;
w tym Stanowisko Kierowania Komendanta Powiatowego PSP
3) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Kadr -symbol - PK;
4) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Organizacji - symbol - PO
5) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Finansow -symbol - PF;
B) Sekcja Logistyczno — Techniczna - symbol - PL.
7) Sekcja Kontrolno — Rozpoznawcza - symbol - PZ

§ 6.1. Komendantowi powiatowemu podlegajg bezposrednio:

1) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Kadr;
2) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Organizacji
3) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Finansow;

4) Sekcja Logistyczno - Techniczna;

5) Jednostka Ratowniczo-Gasnicza w Siemiatyczach w zakresie spraw bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz spraw obronnych;

6) Wydziat Operacyjny w zakresie Ochrony Informacji Niejawnych.

7) Zadania z zakresu ochrony danych osobowych (RODO) realizowane bedg przez wyznaczonego
strazaka lub pracownika.



]

10) realizowanie zadan w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy;
11) opracowywanie materialow do udostepniania jako informacja publiczna;

12) wykonywanie zadan wynikajacych z aktow normatywnych oraz prowadzenie podrecznych
rejestréw tematycznych aktéw prawnych z obowigzujacego zakresu dziafania komorki
organizacyjnej; '

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

14) realizowanie zadan zwigzanych z pelnieniem przez komendanta powiatowego funkej
w powiatowym zespole zarzadzania kryzysowego;

15) wspoludziat w organizacji i realizacji szkolen oraz doskonalenia zawodowego;
16) realizacja przedsiewzig¢ dotyczacych KSRG na obszarze powiatu;

17) zlecenie wlasciwym podmiotom zewnetrznym zadan z zakresu obsfugi prawnej komendy
powiatowej;

18) wprowadzanie i utrzymywanie na biezgco bazy danych systemu SWD-ST w zakresie
informacyjnym zgodnym z kompetencjiami komérek organizacyjnych i przydzielonymi
uprawnieniami;

19) wprowadzanie informacji do hurtowni danych SPD w zakresie zgodnym z kompetencjami
komorek organizacyjnych i przydzielonymi uprawnieniami;

20) wprowadzanie i utrzymywanie na biezgco zakresu informacyjnego serwisu WWW i BIP
zgodnym z kompetencjami komdrek organizacyjnych i przydzielonymi uprawnieniami;

21) biezaca praca w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg w zakresie zgodnym z
kompetencjami komorek organizacyjnych i przydzielonymi uprawnieniami;

22) wprowadzanie informacji do systemow KG PSP i KW PSP w zakresie zgodnym z
kompetencjami komdrek organizacyjnych i przydzielonymi uprawnieniami;

23) przekazywanie zestawief w formie elekironicznej do Giownego Urzgdu Statystycznego
zgodnie z wlasciwo$cia komérki organizacyjnej;

24) udziat we wdrozeniu stopni alarmowych zwigzanych z zagrozeniem terrorystycznym;

25) realizacja zadan z zakresu bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych zgodnie z
zakresem dziatan komorki organizacyjnej;

26) administracja systemami w wymaganym lub mozliwym zakresie;

27) popularyzowanie wiedzy z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony ludnosci i obrony
cywilnej.

5. Organizowanie i prowadzenie dziatalnosci prasowo — informacyjnej komendy powiatowej nalezy do
oficeréw prasowych wyznaczonych przez komendanta powiatowego. Oficerowie prasowi pefnig
swa funkcje dodatkowo poza swoim zakresem obowiazkow stuzbowych.

§ 8. 1. Do zadan Jednostki Ratowniczo-Gasniczej PSP naleza w szczegolnosci:

1) organizowanie i prowadzenie akcji ratowniczych podczas pozarow oraz likwidacji miejscowych
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3) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikéw badar i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku
pracy; _

4) przedstawianie komendantowi powiatowemu wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy oraz wynikow z badar i pomiaréw czynnikow szkodliwych
dla zdrowia w $rodowisku pracy;

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

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

7) uczestniczenie w pracach, powolanej przez komendanta powiatowego, komisji bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz w innych zakladowych komisjach zajmujacych sig problematykg
bezpieczenistwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom
przy pracy;

8) realizowanie zadan okreslonych w ustawie o ochotniczych strazach pozarnych.;

Zadania obronne:

1) prowadzenie spraw w zakresie organizowania, koordynowania i nadzorowania nad przygotowaniami
obronnymi w komendzie powiatowej;

2) koordynowanie realizacji zadar obronnych.

§ 9. Do zadan Wydzialu Operacyjnego w tym Stanowiska Kierowania KP PSP nalezg w szczegolnosci
zadania:

1. Zadania operacyjno-szkoleniowe:

1) analizowanie stanu zabezpieczenia operacyjnego na obszarze powiatu oraz przygotowanie
komendy powiatowej do organizacji dzialar ratowniczych, w tym w czasie nadzwyczajnych
zagrozen, katastrof lub klesk Zywiolowych, a takze nadzor nad prawidtowoscig prowadzenia akcji
ratowniczych;

2) opracowywanie planéw ratowniczych i ich biezgca aktualizacja;

3) przyjmowanie zgloszen o wystapieniu zdarzen niebezpiecznych i dysponowanie niezbgdnych sit
i srodkéw do ich likwidacji, ewentualnie przekierowywanie zgloszen do wiasciwych stuzb;

4) koordynacja dziata ratowniczych lub kierowanie sitami i $rodkami zaangazowanymi w dziaania
ratownicze na obszarze powiatu;

5) przygotowywanie dokumentacji w sprawach dotyczacych tworzenia, przeksztatcania lub likwidacj
jednostek ochrony przeciwpozarowej i jednostek ratowniczo — gasniczych;

6) analizowanie stanu wyposazenia jednostek ratowniczo — gasniczych i innych jednostek KSRG
oraz przedstawianie wnioskow w tym zakresie;

7) zapewnienie funkcjonowania stanowiska kierowania komendanta powiatowego PSP, ustalanie
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kontrolowanie stanu ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow w tym
zakresie;

opracowywanie i nadzorowanie realizacji planow w zakresie ochrony informacji niejawnych;

planowanie i prowadzenie szkolefi pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

7adania z zakresu nadzorowania gotowosci operacyjnej oraz przeprowadzania inspekcji

gotowosci operacyjnej JRG PSP realizuje zastgpca komendanta powiatowego.

Organizacje i porzadek pelnienia stuzby oficera operacyjnego powiatu siemiatyckiego oraz
tworzenia grupy operacyjnej okreslaja ramowe zasady pelnienia stuzby oficera wydane w oparciu o
decyzje Komendanta Wojewodzkiego PSP w sprawie ramowych zasad petnienia sfuzby oficera

operacyjnego wojewodztwa i oficera operacyjnego powiatu.

§ 10. Do zadan Sekcji Kontrolno - Rozpoznawczej naleza w szczegolnosci zadania:

1.Zadania przeciwdziatania zagrozeniom:

1.

2.

g

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

wspolpraca z organami Policji, Prokuratury, Nadzoru Budowlanego, Inspekcji Pracy oraz

organami administracji i innymi instytucjami w zakresie poprawy stanu zabezpieczenia ppoz. oraz

likwidacji innych miejscowych zagrozen;

inicjowanie i koordynowanie dziatari zmierzajacych do poprawy stanu ochrony przeciwpozarowej

na terenie powiatu;

opracowywanie i aktualizacja katalogu i mapy zagrozen pozarowych i innych migjscowych
zagrozen,

opracowywanie projektéw decyzji i postanowien w zakresie poprawy stanu zabezpieczenia ppoz.
oraz likwidacji innych miejscowych zagrozen;

analizowanie przyczyn pozarow zaistnialych na terenie powiatu, w tym nieprawidtowosci, ktore
przyczynily sie do ich powstania oraz rozprzestrzeniania sig;

opracowywanie opinii dotyczacych bezpieczefistwa pozarowego budynkéw, innych obiektow
budowlanych i terendw oraz imprez masowych;

organizowanie i prowadzenie dziafaino$ci informacyjnej w zakresie upowszechniania
i przestrzeganie przepisow przeciwpozarowych;

rozpoznawanie mozliwosci i warunkow prowadzenia dziafaf ratowniczych przez jednostki
ochrony przeciwpozarowej;

10.przygotowywanie projektu stanowiska komendanta powiatowego w sprawie przekazywania

do uzytku obiektow budowlanych;

11.przeprowadzanie analiz i ocen stanu bezpieczenstwa w zakresie ochrony przeciwpozarowej

w odniesieniu do poszczegélnych rodzajéw budynkéw, innych obiektéow budowlanych
oraz terenow;,

12.wykonywanie zadan w stosunku do zakladow o zwigkszonym i duzym ryzyku w zakresie

zapobiegania powaznym awariom przemyslowym w oparciu o ustawg prawo ochrony $rodowiska;
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2) przygotowywanie zakresow czynnosci dla kierujacych komorkami organizacyjnymi w komendzie
powiatowe] w tym dowddcow jednostki ratowniczo — gasniczej;

3) opracowywanie regulaminéw, wytycznych i procedur dotyczacych sluzby i pracy w komendzie
powiatowej;

4) opracowywanie propozycji zmian struktur wewnatrz organizacyjnych komendy powiatowej
oraz analizowanie stanu przyznanych etatow;

5) przygotowywanie projektow decyzji, rozkazéw komendanta powiatowego z zakresu spraw
osobowych;

6) realizacja zadan zwiazanych z funkcjonowaniem korpusu siuzby cywilnej;
7) prowadzenie spraw z zakresu odpowiedzialnosci dyscyplinamej;

8) prowadzenie spraw osobowych strazakow i pracownikow cywilnych oraz emerytow i rencistow
komendy powiatowej;

9) sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji emerytalno - rentowej strazakow i pracownikow
cywilnych komendy powiatowej;

10) realizowanie zadan z zakresu profilaktyki zdrowotnej strazakow i pracownikéw cywilnych
komendy powiatowej;

11) analizowanie stanu i poziomu kwalifikacji strazakow i pracownikéw cywilnych oraz realizowanie
zadan z zakresu wyszkolenia kwalifikacyjnego;

12) prowadzenie spraw z zakresu szkolenia i doskonalenia zawodowego strazakow i pracownikow
cywilnych komendy powiatowej;

13) prowadzenie niezbednych ewidencji i baz danych kadrowych oraz sporzadzanie wymaganych
analiz, zestawien i informacji w tym zakresie;

14) ewidencjonowanie i rozliczanie czasu stuzby (pracy) strazakow (pracownikow) oraz nadzor w
tym zakresie nad JRG;

15) Prowadzenie spraw upowaznier do prowadzenia pojazdow uprzywilejowanych i stuzbowych.

§ 12. 1.Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Organizacji naleza w szczegolnosci zadania..

2. Zadania organizacyjne:
1) realizowanie zadan z zakresu planowania pracy komendy powiatowej;

2) organizowanie odpraw sfuzbowych, narad i konferencji z udziatem komendanta powiatowego;

3) opracowywanie i ewidencjonowanie zarzadzen, decyzji, rozkazow, instrukcj i wytycznych
komendanta powiatowego;

4) prowadzenie archiwum komendy powiatowej i spraw zwigzanych z archiwizacjq dokumentow
ti. przyjmowania dokumentow do archiwum, udostgpniania dokumentow i brakowania
dokumentow;

5) prowadzenie kancelarii ogolnej i sekretariatu komendanta powiatowego;
6) prowadzenie spraw obiegu dokumentow i instrukcji kancelaryjnej w komendzie powiatowej;

7) organizowanie wspdlpracy z terenowymi organami administracji publicznej, innymi instytucjami
i jednostkami ochrony przeciwpozarowej;
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12) nadzor nad prawidiowoscig przebiegu i rozliczanie inwentaryzacji majatku komendy powiatowej.
§ 14. 1. Do zadan Sekcji Logistyczno - Technicznej nalezg w szczegolnosci zadania okre$lone w ust. 2 - 5.

2. Zadania logistyczne:

1) administrowanie oraz zapewnienie wlasciwego stanu technicznego uzytkowanych obiektow,
pomieszczen i lokali mieszkalnych pozostajacych w dyspozycji komendy powiatowej, a takze
planowanie i realizacja inwestycji i remontow w tym zakresie;

2) opracowywanie programow inwestycji do realizacji dla planowanych przez komendanta
powiatowego inwestycji budowlanych;

3) opracowywanie zbiorczego planu potrzeb w zakresie wydatkow rzeczowych komendy powiatowe;
w oparciu o plany, potrzeby wszystkich komorek organizacyjnych komendy oraz opracowywanie
jego aktualizacji;

4) prowadzenie obstugi mieszkaniowej, mundurowej i socjalnej strazakow, pracownikow cywilnych i
emerytow komendy powiatowe;;

5) dokonywanie zakupow i dostaw sprzetu, paliwa, materialow, urzadzen i usiug niezbednych dla
prawidlowego funkcjonowania komendy powiatowe;

6) zabezpieczenie logistyczne dzialan ratowniczych, cwiczen i szkolen prowadzonych przez
podmioty krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na terenie powiatu oraz ich przygotowanie
do dziatart w ramach odwodéw operacyjnych;

7) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki magazynowej w komendzie powiatowej;

8) prowadzenie gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatku komendy powiatowej, w tym
prowadzenie dokumentacji;

9) likwidowanie zbednych rzeczowych sktadnikow majatku;

10) sporzadzanie planow zakupow i robot budowlano-instalacyjnych oraz ich realizacja ze Srodkow
finansowych pozostajacych w dyspozycji komendy powiatowe;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem, aktualizacjg umow z innymi podmiotami
realizujacymi dostawy, ustugi i roboty budowlane;

12) prowadzenie postepowar szkodowych w mieniu komendy powiatowej;

13) systematyczne analizowanie potrzeb w zakresie sprzetu pozamniczego i ratowniczego, Srodkow
gasniczych i neutralizatorow;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem jednostek ochrony przeciwpozarowej we
wspolpracy z Wydzialem Operacyjnym ;

15) wspoldziatanie w realizacji wnioskowania jednostek ochrony przeciwpozarowej wiaczonych do
KSRG o dofinansowanie z budzetu panstwa;

16) realizowanie prac dotyczacych projektow zwigzanych z pozyskiwaniem srodkow z funduszy
strukturalnych i celowych Unii Europejskiej i z innych zrode;

17) ewidencjonowanie oraz nadzor i konserwacja sprzetu obrony cywilnej;
18) prowadzenie kasy dla $rodkow budzetowych i pozabudzetowych.

3. Zadania techniczne:

1) inicjowanie i podejmowanie dziafan na rzecz utrzymania gotowosci operacyjno-technicznej
samochodow i sprzetu silnikowego;
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6) sporzadzanie informacji i analiz z zakresu informatyki;
7) wdrazanie zunifikowanych systeméw teleinformatycznych;

8) systematyczne archiwizowanie danych elektronicznych przechowywanych w urzadzeniach
otoczenia sieciowego sieci informatycznej komendy powiatowe;;

9) realizacja zadan administratora sieci i $rodowisk programowych;

10) administrowanie i koordynacja funkcjonowania serwisu WWW komendy powiatowe;

11) administrowanie i nadzor nad elektronicznym przetwarzaniem informacii niejawnych;

12) utrzymanie w sprawnosci istniejacych w komendzie powiatowej systeméw teleinformatycznych;

13)nadzér i administracja w zakresie technicznym nad strong internetowa komendy powiatowej,
kontami pocztowymi i pocztg elektroniczng i systemami dziedzinowymi.

ROZDZIAL V
Wzory pieczeci i stempli
§ 15. Komenda powiatowa uzywa:
1) urzedowej pieczeci okraglej o $rednicy 36 mm zawierajacej posrodku wizerunek orta ustalony dla

godta, a w otoku napis: ,Komendant Powiatowy Pafistwowej Strazy Pozarnej w Siemiatyczach”;

2) urzedowej pieczeci okraglej o rednicy 36 mm zawierajacej posrodku wizerunek orta ustalony dla
godta, a w otoku napis: ,Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozamej w Siemiatyczach;

3) pieczeci okraglej o $rednicy 20 mm zawierajacej posrodku wizerunek orfa ustalony dla godta,
a w otoku napis: ,Komenda Powiatowa Parstwowej Strazy Pozarnej w Siemiatyczach ",

4) stempla nagtéwkowego o tresci:
IGodto/
KOMENDA POWIATOWA
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
W SIEMIATYCZACH , woj. podlaskie

5) innych stempli stuzbowych i pomocniczych wediug zasad okreslonych w odrgbnych przepisach.
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