. Zalacznik Nr 1 do Decyzji Nr 15/2026
7 /) gl Komendanta Powiatowego Parstwowej Strazy Pozarnej
L)) . ﬁ{g w Otwocku z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie ustalenia

regulaminu organizacyjnego Komendy Powiatowej PSP
w Otwocku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
KOMENDY POWIATOWEJ PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
W OTWOCKU
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ROZDZIAL |

Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin  organizacyjny Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozamej
w Otwocku, zwany dalej ,regulaminem’, okresla szczegotowg organizacjg Komendy
Powiatowej Panstwowej Strazy Pozamej w Otwocku, w tym:

1) kierowanie pracg komendy powiatowej;

2) strukture organizacyjng komendy powiatowej;

3) zadania wspdine i zakres dziatania poszczegolnych komorek organizacyjnych;
4) wzory pieczeci i stempli;
)

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

§2

1. Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Otwocku dziafa na podstawie
ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o Panstwowej Strazy Pozarnej (Dz. U. z 2025 .
poz.1312).

2. Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Otwocku jest zakwalifikowana do
IIl kategorii Komend Powiatowych Parstwowej Strazy Pozarnej.

3. Terenem dziatania komendy powiatowej jest obszar powiatu otwockiego.
4. Siedzibg komendy powiatowej jest miasto Otwock.

§3
1. liekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) komendzie powiatowej (KP PSP) — nalezy przez to rozumie¢ Komende Powiatowg
Paristwowej Strazy Pozarnej w Otwocku;

2) komendancie powiatowym — nalezy przez to rozumie¢ Komendanta Powiatowego
PSP w Otwocku;

3) zastepcy komendanta - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Komendanta
Powiatowego PSP w Otwocku;

4) kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki
organizacyjnej Komendy Powiatowej Pafistwowej Strazy Pozarnej w Otwocku;

5) ochotniczej strazy pozamej (OSP) - nalezy przez to rozumie¢ Ochotniczg Straz
Pozarng powiatu otwockiego;



6) stanowisku kierowania komendanta powiatowego (SKKP) - nalezy przez to
rozumie¢ Stanowisko Kierowania Komendanta Powiatowego PSP w Otwocku;

7) jednostce ratowniczo-gasniczej (JRG) - nalezy przez to rozumie¢ Jednostke
Ratowniczo-Gasniczg Parnstwowej Strazy Pozarnej w Otwocku z posterunkiem
w m. Stara Wies;

8) ksrg — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy System Ratowniczo-Gasniczy;

9) KW PSP - nalezy przez to rozumie¢ Komende Wojewddzkg Panstwowej Strazy
Pozarnej w Warszawie.

ROZDZIAL I

Kierowanie praca Komendy Powiatowej

§4
1. Do podpisu i aprobaty komendanta powiatowego zastrzega sie:

1) dokumentacje dotyczacg zobowigzah majgtkowych i finansowych jako dysponenta
srodkéw budzetowych;

2) pisma, decyzje i inne rozstrzygniecia w sprawach dotyczacych dochodow i wydatkow
budzetowych, inwentaryzacji oraz postepowan dotyczacych szkdd wyrzgdzonych
w majatku komendy;

3) dokumentacje kierowang do Komendy Gtoéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej,
Komendy Wojewodzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej, centralnych organdw paristwa
oraz wojewodzkiej administracji rzadowej i samorzadowej, wojewodzkie]
administracji zespolonej, samorzadowych jednostek organizacyjnych powiatu,
organéw kontroli panstwowej, prokuratury, sadow, zwigzkéw zawodowych
| organizacji spotecznych;

4) pisma kierowane do senatorow i postow;
9) odpowiedzi na skargi i wnioski;

6) zakresy czynno$ci zastepcy komendanta oraz funkcjonariuszy i pracownikow
osmiogodzinnego systemu pracy/stuzby;

7) zarzadzenia, decyzje, rozkazy, delegacje stuzbowe, plany pracy, kontroli i inne
dokumenty koordynujace dziatania organdw ochrony przeciwpozarowej na terenie
powiatu otwockiego;

8) wladcze akty administracyjne wydawane przez komendanta powiatowego
jako organu administraciji publicznej.
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. Komendant powiatowy moze pisemnie upowazni¢ kierownikéw komorek organizacyjnych

do podpisywania korespondencii i innej dokumentacji w powierzonym zakresie.

. Do podpisu i aprobaty zastepcy komendanta zastrzega si¢ dokumentacje z zakresu

merytorycznego dziatania nadzorowanych komorek organizacyjnych,
z zastrzezeniem ust. 1, pkt. 1,2, 3,51 6.

. Komendant powiatowy lub zastepca komendanta przyjmuje interesantow w sprawach

skarg, wnioskow, petycji, zazalen i odwotai raz w tygodniu, po wczesniejszym
uzgodnieniu z sekretariatem komendanta powiatowego (tel. 227181620). Dni i godziny
przyje¢ interesantow w sprawach jw. Komendant powiatowy podaje do publicznej
wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy informacyjnej w budynku komendy

powiatowej oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.

. Komendant Powiatowy jest Administratorem Danych w Komendzie Powiatowej PSP

w Otwocku.

. Wyznaczony Inspektor Ochrony Danych (IOD) realizuje zadania ustawowe w zakresie

ochrony danych osobowych.

. Administrator Danych moze wyznaczy¢ osobe lub osoby do petnienia funkcji Specjalisty

Ochrony Danych, do zadan ktérej lub kiérych nalezata bedzie realizacja zadan
Administratora Danych okreslonych w przepisach prawa i wewngtrznych instrukcjach
| politykach.

. Podczas nieobecno$ci Komendanta Powiatowego lub gdy nie moze on petni¢ swoich

obowigzkow jego zadania, obowigzki stuzbowe i kompetencije realizuje Zastgpca

Komendanta Powiatowego, na podstawie pisemnego upowaznienia.

Rozdziat lll

Struktura organizacyjna Komendy Powiatowej

§5

. W skiad komendy powiatowej wchodzg nastepujagce komorki organizacyjne,

ktore przy znakowaniu spraw i akt postugujg sie symbolami:

1) Wydziat Operacyjny, postugujacy sie symbolem PR, w ramach ktérego dziata
Stanowisko Kierowania Komendanta Powiatowego (SK KP);
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2) Sekcja Organizacyjno-Kadrowa, postugujaca sie symbolem PK;
3) Sekcja Logistyki, postugujaca sie symbolem PL;

)
)
4) Wydziat Kontrolno — Rozpoznawczy, postugujacy sie symbolem PZ;
5) Sekcja Finansowa, postugujaca sie symbolem PF;

)

6) Jednostka Ratowniczo — Gasnicza z Posterunkiem w m. Stara Wie$, postugujaca sie
symbolem JRG;

7) Pracownicy/funkcjonariusze, ktérzy realizujg dodatkowe zadania przydzielone
w zakresach czynno$ci postugujq sie symbolami:

a) PBHP, w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
b) PSO, w zakresie spraw obronnych.
§6

. Komendantowi powiatowemu podlegajg bezposrednio:
1) Sekcja Organizacyjno-Kadrowa;
2) Sekcja Finansowa;
3) Wydziat Kontrolno — Rozpoznawczy;

)

4) Pracownik realizujgcy zadania z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy postugujacy
sie symbolem — PBHP;

5) Pracownik realizujacy zadania z zakresu spraw obronnych postugujacy sie symbolem
PSO.

. Zastepca komendanta powiatowego nadzoruje:

1) Wydziat Operacyjny;

2) Sekcje Logistyki;

3) Jednostke Ratowniczo-Gasniczg z Posterunkiem w m. Stara Wies.

. Zadania z zakresu BHP i PSO, realizowane sg przez wyznaczonych przez Komendanta
powiatowego pracownikdw komendy i przydzielane zakresem  czynnosci
z uwzglednieniem zadan merytorycznych komoérek organizacyjnych. Nie przewiduje sie
tworzenia odrebnych komérek organizacyjnych komendy do ich realizacii.

. W czasie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej zastepuje go osoba przez
niego wyznaczona.

. Zadania z zakresu ochrony informacji niejawnych realizuje Petnomocnik Ochrony
Informaciji Niejawnych KW PSP w Warszawie.
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§7

. Wydziat operacyjny realizuje zadania w zakresie spraw:

1) operacyjnych;
2) informatyki;
3) szkoleniowych;

4) tgcznoscei.

. Sekcja Organizacyjno-Kadrowa realizuje zadania w zakresie spraw: organizacyjnych;

kadrowych, szkoleniowych, archiwizacji, finansowych.

. Wydziat Kontrolno-Rozpoznawczy realizuje zadania w zakresie spraw kontrolno-
rozpoznawczych.
. Sekcja Logistyki realizuje zadania w zakresie spraw: kwatermistrzowskich

i technicznych.
Sekcja Finansowa realizuje zadania w zakresie spraw budzetu i rachunkowosci.

Jednostka Ratowniczo-Gasnicza realizuje zadania w zakresie spraw: ratowniczych,
operacyjnych, szkoleniowych.

PBHP - realizuje zadania w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

PPSO - realizuje zadania w zakresie spraw obronnych.

Rozdziat IV

Zadania wspoélne i zakres dziatania poszczeg6éinych komérek organizacyjnych

§8

. Komérki organizacyjne majg obowigzek wspotdziatania i wspolpracy migdzy soba,

a takze z jednostkami organizacyjnymi ochrony przeciwpozarowej oraz innymi
jednostkami administracji publicznej i organizacjami wykonujgcymi zadania na rzecz
ochrony przeciwpozarowej i ratownictwa.

.W realizacji zadan obejmujacych czynnosci kilku komoérek  organizacyjnych

ich prowadzenie nalezy do komorki organizacyjnej ktorej zakres obejmuje najwigce
zadan lub wiasciwy przetozony stuzbowy wydat w tym obszarze stosowng dyspozycje.

. Sprawy nieuregulowane niniejszym regulaminem lub spory kompetencyjne dotyczace

zakresu i zadan komorek organizacyjnych komendy powiatowej rozstrzyga komendant
powiatowy.

. Do wspdlnych zadan wszystkich komoérek organizacyjnych komendy powiatowej,
5
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przy uwzglednieniu ich zakreséw merytorycznych, nalezy w szczegdinosci:

1) przestrzeganie etyki zawodowej oraz dbafosé o nienaganny wizerunek macierzystej
komendy i catej formacii;

2) dbatos¢ o prawidlowg i terminowa realizacje zadan;

3) planowanie i realizacja budzetu komendy powiatowej;

4) sporzadzanie opinii stuzbowych podlegtych pracownikow;

5) sporzadzanie planu pracy komendy, analiz, prognoz, ocen, informacji

i sprawozdan z zakresu realizowanych zadan;

6) wsplidziatanie ze strukturami  Zwigzku Ochotniczych  Strazy  Pozarnych
Rzeczypospolitej Polskiej, stowarzyszeniami, zwigzkami zawodowymi dziatajacymi
w komendzie oraz organami jednostek samorzadu terytorialnego, innymi stuzbami,
inspekcjami i strazami;

7) zafatwianie skarg i wnioskéw oraz odwotan wnoszonych przez obywateli, instytucje
i organy wadzy;

8) realizowanie zalecerh pokontrolnych;

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

10) realizowanie zadan oraz przestrzeganie przepisow i zasad z zakresu ochrony danych
osobowych;

11) realizowanie zadan w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy;
12) opracowywanie materiatow do udostepniania jako informacja publiczna,

13) wykonywanie zadan wynikajacych z akiow normatywnych oraz prowadzenie
podrecznych rejestrow tematycznych aktéw prawnych;

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

15) realizowanie zadan zwigzanych z petnieniem przez komendanta funkcji
w Powiatowym Zespole Zarzgdzania Kryzysowego;

16) wspobipraca przy organizacji i realizacji szkolen oraz doskonalenia zawodowego;
17) zapewnienie prawidtowej komunikacji wewnetrznej (poziomej i pionowej);

18) realizowanie prac dotyczacych projektow zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkow
z funduszy strukturalnych i celowych Unii Europejskiej oraz innych zrodet,

19) prowadzenie dziatalnosci promocyjnej w zakresie ratownictwa i ochrony
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przeciwpozarowey;

20) wspdtpraca z oficerem prasowym komendanta w zakresie polityki informacyjne;

21) realizowanie zadan z obszaru kontroli zarzadczej;

22) realizowanie zadan z zakresu ustawy o petycji odnoszacych sie do merytorycznej

dziatalnosci komendy;

23) przeprowadzanie oceny sprawnosci fizycznej strazakow.

§9
Do zadan Wydziatu Operacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

analizowanie stanu operacyjnego zabezpieczenia obszaru dziatania oraz analiza
prawidtowos$ci prowadzenia akcji ratowniczych;

zapewnienie funkcjonowania Stanowiska Kierowania Komendanta Powiatowego:

a) ustalenie potrzeb w zakresie jego wyposazenia W sprzet i urzadzenia
umozliwiajace dysponowanie oraz kierowanie sitami i $rodkami ksrg na obszarze
dziatania oraz umozliwiajace wspdtprace ze Stanowiskiem Kierowania Mazowieckiego
Komendanta Wojewddzkiego PSP,

b) opracowywanie harmonogramu stuzby dla dyzurnych Stanowiska Kierowania
Komendanta Powiatowego PSP,

c) prowadzenie ewidencji czasu stuzby dla strazakow Wydziatu Operacyjnego oraz
strazakow petnigcych stuzbe w Stanowisku Kierowania Komendanta Powiatowego
PSP,

d) przygotowywanie zakreséw czynnosci dla strazakow Wydziatu Operacyjnego, w tym
strazakow petnigcych stuzbe w Stanowisku Kierowania Komendanta Powiatowego
PSP,

e) udziat w procesie opiniowania stuzbowego strazakéw Wydziatu Operacyjnego.

dysponowanie oraz koordynowanie dziatan sit i srodkéw na obszarze powiatu;
opracowywanie plandw ratowniczych i ich biezaca aktualizacja;

przyjmowanie zgtoszen o wystapieniu zdarzen niebezpiecznych i dysponowanie
niezbednych sit i srodkow do ich fikwidacji, ewentualnie przekierowywanie zgtoszen
do wiasciwych stuzb;

analizowanie organizacji i stanu wyposazenia jednostek ochrony przeciwpozarowej
i przedstawianie wnioskdw w tym zakresie;

wspotpraca z Stanowiskiem Kierowania Mazowieckiego Komendanta Wojewodzkiego;



8) prowadzenie ewidencji =zaistnialych zdarzen oraz wydawanie stosownych
zaswiadczen;

9) planowanie, organizowanie i realizacja szkolen oraz doskonalenia specjalistycznego
na potrzeby jednostek OSP z obszaru powiatu;

10) przygotowywanie  projektéw  umoéw zawieranych  z  jednostkami  ochrony
przeciwpozarowej, innymi stuzbami, inspekcjami, strazami, instytucjami oraz
podmiotami, ktdre dobrowolnie zgodzily sie wspdipracowaé z ksrg;

11) nadzorowanie i analizowanie gotowosci operacyjno technicznej jednostek ochrony
przeciwpozarowej, a takze przedstawianie wnioskow w tym zakresie;

12) przeprowadzanie  inspekcji  gotowosci operacyjnej  jednostek  ochrony
przeciwpozarowej na obszarze powiatu;

13) przygotowanie jednostek ksrg do dziatan w ramach odwodow operacyjnych,
wspotdziatanie w zakresie operacyjnego zabezpieczenia powiatow sgsiednich;

14) prowadzenie ewidencji jednostek wchodzacych w skiad ksrg na obszarze dziatania;

15) organizowanie i prowadzenie przez oficera prasowego komendanta powiatowego
informacji o szczegdlnych zdarzeniach, odnotowanych w powiecie i postepie akiji
ratowniczych oraz dziatalnosci informacyjno-promocyjnej komendy powiatowej;

16) sporzadzanie harmonograméw pefnienia nieetatowej stuzby oficera operacyjnego
| dyzurnego komendy powiatowej;

17) prowadzenie dokumentacji ewidencji czasu stuzby podlegtych funkcjonariuszy;

18) nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania komputerowych systeméw wspomagania
dysponowania i koordynowania dziataniami ratowniczymi, a takze innych systemow
wykorzystywanych w dziatalnosci operacyjne; komendy;

19) wspdtdziatanie z wiasciwymi organami, instytucjami i innymi jednostkami w zakresie
rozwoju technik informatycznych:

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

21) realizacja zadan administratora sieci i $rodowisk programowych;
22) nadzor nad kontami pocztowymi i poczta elektroniczng komendy;

23) nadzér nad funkcjonowaniem systeméw tacznosc dyspozycyjnej, dowodzenia
| wspotdziatania, a takze systemami alarmowania na obszarze dziatania komendy;

24) obstuga urzadzen monitoringu pozarowego i alarmowania:
25) wdrazanie systemow facznosci dla potrzeb komendy;

26) realizacja procesu doskonalenia dziatan ratowniczo-gasniczych jednostek ksrg;

(gl



27) inicjowanie przedsigwzigt w zakresie kultury fizycznej i sportu z udziatem podmiotow
ksrg na obszarze powiatu;

28) uczestniczenie W doskonaleniu zawodowym jrg.
2. W ramach wydziatu operacyjnego funkcjonuje SK KP.

3. Szczegdtowa organizacie i zakres dziatania SK KP okresla regulamin odrebnie ustalony
przez komendanta powiatowego.

4. Wydziatlem Operacyjnym kieruje Naczelnik Wydziatu.

§10
Do zadan Sekcji Organizacyjno-Kadrowe; nalezy w szczegoInosci:
1. W zakresie organizacyjno-kadrowym:
1) opracowywanie zbiorczych plandw pracy komendy;

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

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

4) prowadzenie archiwum komendy i spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentow;

5) zapewnienie prawidiowego obiegu dokumentoéw i przestrzegania  instrukcji
kancelaryjnej w komendzie;

6) przygotowywanie propozycji zmian struktur wewnatrz organizacyjnych komendy;
7) koordynacja realizacji zadan z zakresu kontroli wewnetrznej;

8) przyjmowanie i prowadzenie ewidencji petycji oraz koordynowanie realizacji zadan
w tym obszarze;

9) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow oraz koordynowanie realizacjii zadan
w tym zakresie;,

10) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i stuzby;

11) opracowywanie regulaminow, wytycznych i procedur dotyczacych pracy i stuzby
w komendzie;

12) prowadzenie kancelarii ogoinej i sekretariatu komendanta powiatowego;
13) prowadzenie systemu ewidencji czasu stuzby;
14) realizowanie zalozen polityki kadrowo-ptacowej komendanta;

15) przygotowywanie projektow zakresdw czynnos$ci pracownikow systemu codziennego;
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16) ewidencjonowanie pieczeci i stempli w komendzie powiatowe;

17) prowadzenie spraw osobowych strazakow i pracownikow cywilnych;

18) sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji emerytalno-rentowej strazakow
19) realizowanie zadann z zakresu profilaktyki zdrowotnej strazakéw i pracownikow

cywilnych komendy;

20) planowanie i organizowanie szkolen;

21) przygotowywania dokumentacji dotyczacej prowadzenia okresowej oceny sprawnosci
fizycznej strazakow;

22) nadzorowanie termindw i okreséw wydawania opinii stuzbowych strazakow petnigcych
stuzbe w komendzie powiatowej, Scista wspotpraca z kierownikami komorek
organizacyjnych;

23) prowadzenie ewidencji i rozliczenie czasu stuzby i pracy pracownikéw systemu
codziennego oraz nadzér nad ewidencjg czasu stuzby i udzielanie pomocy
merytorycznej w tym zakresie komorkom organizacyjnym komendy powiatowej:

a) Wydziat Operacyjny,
b) Jednostka Ratowniczo — Gasnicza.

2. W zakresie obstugi prawne;;

1) przygotowywanie we wspolpracy, z merytorycznie wiasciwg komorkg organizacyjng,
projektow aktow wewnetrznych oraz decyzji administracyjnych komendanta
powiatowego;

2) przygotowywanie projektow umdw i upowaznien zwigzanych z dziatalnoscig komendy
powiatowej;

3) opracowywanie opinii prawnych dotyczacych interpretacji i stosowania przepisow
Z zakresu dziatalnoSci komendy powiatowe;

4) uczestniczenie w postepowaniach sadowych i administracyjnych;

5) Zadania okreslone w ust. 2 mogg zosta¢ powierzone podmiotom zewngtrznym.

§11

1. Do zadan Sekcji Finansowej nalezy w szczegoInosci:

1) prowadzenie rachunkowosci komendy zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci
oraz zasadami rachunkowosci budzetowej;

2) planowanie budzetu i dokonywanie zmian w planie wydatkow w ciagu roku;
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3)
4)

11)
12)
13)

14)
15)
16)

17)
18)

@'74:

przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami, w tym:

a) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi,

b) przestrzeganie prawidiowoéci przy  zacigganiu zobowigzan  biezacych
i wieloletnich,

c) przestrzeganie zasad i termindw rozliczen pienigznych,
d) terminowe egzekwowanie naleznosci,

e) analizowanie wykorzystania $rodkéw pienigznych w odniesieniu do planu
wydatkow,

f) zachowanie ptynnosci finansowej, w tym stanu zobowigzan i wielkosci
Zaangazowania.

sporzadzanie list plac, naliczanie uposazen i ustawowych Swiadczen
funkcjonariuszom, oraz wynagrodzen pracownikom cywilnym;

rozliczenia podatkéw z Urzedem Skarbowym;
rozliczanie skladek ubezpieczen spotecznych;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

prowadzenie ewidengji ilosciowo-wartosciowej sktadnikow majatku trwatego;

prowadzenie spraw inwentaryzacji majatku komendy powiatowej oraz majatku
uzyczonego przez MKW,

prowadzenie spraw w zakresie windykacji naleznosci oraz obcigzen innych podmiotow
gospodarczych;

wydawanie zaéwiadczen o uposazeniach i wynagrodzeniu dla funkcjonariuszy
i pracownikdw cywilnych;

wspdtpraca z kierownikami komarek organizacyjnych i stanowiskami samodzielnymi
w celu prawidtowej realizacji budzetu;

nadzor nad prawidtowym przebiegiem i rozliczanie inwentaryzacji majatku komendy;
sporzadzanie wymaganych prawem sprawozdar finansowych okresowych i rocznych;

analiza wykorzystania $rodkéw  przydzielonych z  budzetu Iub srodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji komendy;

archiwizacja danych z komputerowego systemu finansowo-ksiggowego;

stosowanie zasad kontroli zarzadczej, w tym zarzadzanie ryzykiem w sekcji;
11



19) przygotowywanie procedur dotyczacych rachunkowosci i finanséw komendy zgodnie
ze standardami polityki rachunkowosci.

2. Sekcjg Finansowg kieruje Gtowny Ksiegowy.

§12
1. Do zadan Sekcji Logistyki nalezy w szczegdlnosci:

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

2) opracowywanie planu potrzeb w zakresie wydatkéw rzeczowych, w tym takze
wyposazenia strazakow w odziez ochronna, specjalng, badz wyposazenia osobistego;

3) prowadzenie obstugi mieszkaniowej, mundurowej i socjalnej strazakow oraz
pracownikdw cywilnych komendy powiatowej;

4) dokonywanie zakupow i dostaw sprzetu, paliwa, materiatow, urzadzen i ustug
niezbednych dla prawidtowego funkcjonowania komendy powiatowej, ze szczegdinym
uwzglednieniem procedur wynikajacych z ustawy prawo zaméwien publicznych;

5) zabezpieczenie logistyczne komendy na okoliczno$¢ dziatar ratowniczych, ¢wiczen
i szkolen prowadzonych przez podmioty krajowego systemu ratowniczo-gasniczego
na terenie powiatu oraz dziatan w ramach odwodow operacyjnych;

6) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki materiatowe;;

N
—

prowadzenie ewidencii iloSciowo-wartosciowej majatku;

(o]

likwidowanie zbednych rzeczowych sktadnikow majatku;

\9\/

sporzadzanie planéw zakupow i robot budowlano-instalacyjnych oraz ich realizacja
ze $rodkow finansowych pozostajacych w dyspozycji komendy powiatowey;

10) prowadzenie postepowan wyjasniajgcych zwigzanych ze szkodami w  mieniu
komendy;

11) systematyczne analizowanie i ustalanie potrzeb materiatowych w  zakresie
prawidtowego funkcjonowania komendy;

12) uczestnictwo przy opracowaniu wymogow parametréw technicznych dla nowo
zakupywanych pojazdéw, sprzetu i wyposazenia;

13) inicjowanie i podejmowanie dziatan na rzecz utrzymania gotowosci operacyjno-
technicznej samochodow i sprzetu silnikowego;

14) prowadzenie spraw dotyczacych ewidenciji, rejestracji i przegladow technicznych
pojazdéw, przyczep i sprzetu silnikowego;



15) prowadzenie gospodarki czeSciami  zamiennymi, olejami, smarami i innymi
materiatami eksploatacyjnymi;

16) nadzorowanie i analizowanie prawidtowosci prowadzenia przez komdrki organizacyjne
komendy powiatowej dokumentacji zwigzanej z samochodami i sprzetem silnikowym,
a W szczegoInosci rozliczania zuzycia paliw, olejow, smaréw i innych materiatow
eksploatacyjnych;

17) organizowanie przegladéw, napraw oraz konserwacji samochodéw, sprzetu
silnikowego, ratowniczego i innych urzadzen i instalacji technicznych;

18) przygotowanie majgtku komendy powiatowej i majatku uzyczonego MKW do
inwentaryzacji.

2. Sekcjg Logistyki kieruje Kierownik Sekcii.

§13
1. Do zadan Wydziatu Kontrolno-Rozpoznawczego nalezy w szczegdlno$ci:

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

2) nadzorowanie przestrzegania przepisOw przeciwpozarowych na terenie dziatania
komendy powiatowej poprzez prowadzenie czynno$ci kontrolno- rozpoznawczych;

3) wspotpraca z organami policji, prokuratury, nadzoru budowlanego, inspekcji pracy
oraz organami administracji i innymi instytucjami w zakresie poprawy stanu
bezpieczenstwa pozarowego oraz likwidacji innych miejscowych zagrozen;

4) opracowywanie i aktualizacja katalogu zagrozen powiatu;
5) opracowanie i aktualizacja analizy zagrozen powiatu;

6) przygotowanie dokumentacji dotyczacej postepowania administracyjnego w zakresie
czynnosci kontrolno-rozpoznawczych;

/) wspdtpraca z odpowiednimi organami/ podmiotami przy ustalaniu przyczyn pozarow
zaistniatych na terenie powiatu, w tym nieprawidtowosci, ktére przyczynity sie do ich
powstania oraz rozprzestrzeniania sie;

8) przygotowanie opinii dotyczacych bezpieczenstwa pozarowego budynkow, innych
obiektow budowlanych i terendw oraz imprez masowych;

9) rozpoznawanie mozliwosci i warunkdw prowadzenia dziatan ratowniczych
przez jednostki ochrony przeciwpozarowej;

10) wykonywanie zadan w stosunku do zakladéw o zwiekszonym i duzym ryzyku
w zakresie zapobiegania powaznym awariom przemystowym w oparciu o0 ustawe
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prawo ochrony Srodowiska;

11) opracowywanie zestawien obejmujacych wyniki kontroli przestrzegania przepisow
przeciwpozarowych oraz kontroli dziatan zapobiegajgcych powaznym awariom
przemystowym;

12) wdrazanie w dziatalno$ci kontrolno-rozpoznawczej nowych wymagan zawartych
w  znowelizowanych  przepisach  techniczno-budowlanych, o  ochronie
przeciwpozarowej oraz polskich normach dotyczacych bezpieczenstwa pozarowego;

13) inicjowanie i koordynowanie dziataii zmierzajgcych do poprawy stanu ochrony
przeciwpozarowej na terenie powiatu;

14) opracowywanie wraz z wydzialem operacyjnym sposobow pofgczenia systemu
monitoringu pozarowego z komendg;

15) udziat w opracowaniu;
a) planéw zabezpieczenia operacyjnego powiatu,
b) plandw ratowniczych powiatu.

16) gromadzenie dokumentacji ze szkolen, prelekcji, pokazéw i innych dziatan
profilaktycznych i promocyjnych prowadzonych przez komaérki komendy;

17) prowadzenie czynnosci kontrolno-rozpoznawczych w zakresie kontroli spetniania
przez obiekty zbiorowej ochrony wymagan w zakresie bezpieczenstwa pozarowego,
a takze wymagan dotyczacych wyposazenia budowli ochronnej;

18) realizowanie sprawdzen obiektow budowlanych, w tym dotychczasowych budowli
ochronnych, pod wzgledem spetniania lub mozliwosci spetnienia warunkow dla
obiektow zbiorowej ochrony;

19) wydawanie na potrzeby organéw ochrony ludnosci stanowisk czy poddany
sprawdzeniu obiekt spetnia lub moze spetnia¢ warunki dia budowli ochronne;;

20) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw ustawy o ochronie ludnosci
i obronie cywilnej dotyczacych spetniania przez obiekty zbiorowej ochrony wymagan
w zakresie bezpieczenistwa pozarowego, a takze wymagar dotyczacych wyposazenia
budowli ochronnej, w tym prowadzenie postepowari administracyjnych i postepowar
egzekucyjnych w celu spowodowania usunigcia stwierdzonych w tym zakresie
nieprawidtowosci;

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

2. Wydziatem Kontrolno-Rozpoznawczym kieruje Naczelnik Wydziatu.

§ 14
1. Do zakresu dziatania Jednostki Ratowniczo-Gasniczej nalezy w szczeg6lInosci:

1) organizowanie i prowadzenie akcji ratowniczo-gasniczych oraz likwidacja miejscowych
zagrozen;

2) dokumentowanie toku petnienia stuzby ze szczegdlnym uwzglednieniem sporzadzania
informacji z prowadzonych dziatan ratowniczych;

3) wykonywanie pomocniczych czynno$ci w czasie klesk Zywiotowych oraz innych
miejscowych zagrozen, gdy z mocy prawa dziataniami kierujg inne stuzby;

4) wykonywanie podstawowych czynnoSci ratowniczych w obszarze chronionym oraz
w ramach odwoddw operacyjnych;

5) wykonywanie czynnosci ratowniczo—gasniczych przy prowadzeniu dziatat w ramach
pomocy wzajemnej poza wtasnym obszarem dziatania;

6) przygotowanie wiasnych sit i Srodkéw do wypelniania zadanh ratowniczych
na przydzielonym obszarze chronionym;

7) wspétdziatanie z innymi stuzbami ratowniczymi na przydzielonym obszarze dziatania
w zakresie likwidacji zdarzen;

8) rozpoznawanie zagrozen pozarowych i innych, poznawanie wtasnego terenu
dziatania, w tym organizacja i udziat w ¢wiczeniach na obiektach;

9) udziat w ocenie i aktualizacii;
a) stanu gotowosci operacyjnej,
b) procedur ratowniczych,
c) dokumentacji operacyjne;.
10) udziat w przygotowaniu analiz z dziatan ratowniczych;

11) przygotowywanie harmonogramow czasu stuzby, kart ewidencji oraz rozliczen
dla pracownikow jrg;

13) udziat w realizacji szkolen dla czionkéw OSP organizowanych przez komende
powiatowg;

14) realizowanie zaje¢ sportowych dla strazakéw petniacych stuzbe w jrg;

15) prowadzenie doskonalenia zawodowego;
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16) uczestnictwo w inspekcji gotowosci jednostek ochrony przeciwpozarowej i innych
podmiotow wspdtdziatajagcych na obszarze powiatu pod katem przygotowania
do dziatar ratowniczych;

17) obstuga transportowa komérek organizacyjnych komendy powiatowej.

2. Jednostkg Ratowniczo-Gasniczg kieruje Dowddca przy pomocy Zastgpcy Dowddey JRG.

§15

1. Do zadan pracownika realizujacego zadania z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy
nalezy w szczegdlnosci:

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

2) sporzadzanie i przedstawianie komendantowi powiatowemu, co najmniej raz w roku,
okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje
przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie
zagrozeniom Zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow pracy;

3) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie
choroby, a takze przechowywanie wynikow badari i pomiaréw czynnikow szkodliwych
dla zdrowia w Srodowisku pracy;

4) przedstawianie komendantowi powiatowemu wnioskéw dotyczacych zachowania
wymagan ergonomii na stanowiskach pracy oraz wynikow z badan i pomiarow
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy;

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

6) wspdtpraca z wiasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegolnosci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowe]
nowo zatrudnionych pracownikow.

§ 16

1. Do zadan pracownika realizujgcego zadania w zakresie spraw obronnych nalezy
w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw w zakresie organizowania, koordynowania i nadzorowania
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przygotowaniami obronnymi w komendzie powiatowej.
§ 17

Ochrone informacji niejawnych komendy realizuje Petnomocnik Ochrony  informacii
Niejawnych oraz Kancelarii Spraw Niejawnych w KW PSP w Warszawie.

ROZDZIAL V

Wzory pieczeci i stempli

§18
1. Komenda powiatowa uzywa:

1) urzedowej pieczeci okragtej o Srednicy 36 mm zawierajacej posrodku wizerunek orta
ustalony dla godta, a w otoku napis: ,Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy
Pozarnej w Otwocku”,

2) urzedowej pieczeci okragtej o Srednicy 36 mm zawierajgcej posrodku wizerunek orta
ustalony dla godta, a w otoku napis: ,Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy
Pozarnej w Otwocku”,

3) pieczeci okraglej o $rednicy 20 mm zawierajacej posrodku wizerunek orta ustalony
dla godta, a w otoku napis: ,Komenda Powiatowa Parfstwowe] Strazy Pozarnej
w Otwocku™;

4) stempla nagtéwkowego o tresci;
IGodto/
KOMENDA POWIATOWA
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
w Otwocku

woj. mazowieckie

5) innych stempli stuzbowych i pomacniczych wedtug zasad okreslonych w odrgbnych
przepisach.
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ROZDZIAL Vi

Postanowienia koncowe

§19

1. Schemat struktury organizacyjnej komendy powiatowej okresla zatacznik nr 1
do regulaminu.

2. Liczbe i rodzaj stanowisk w komoérkach organizacyjnych komendy powiatowej okresla
tabela nr 1 stanowigca zatacznik nr 2 do regulaminu.

§ 20

1. Zasady funkcjonowania i petnienia stuzby okre$la Regulamin Pracy i Stuzby Komendy
Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Otwocku.
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