Zatacznik Nr 1 do Decyzji Nr 44/2023

. P Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej
> w Otwocku z dnia 25 kwietnia 2023 r. w sprawie ustalenia
5 AN 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 Pozamne)
w Otwocku, zwany dalej ,regulaminem”, okresla szczegGtowg organizacje Komendy
Powiatowej Paristwowej Strazy Pozarnej w Otwocku, w tym:

1) kierowanie pracg komendy powiatowej;

2) strukture organizacyjng komendy powiatowe;

3) zadania wspoine i zakres dziatania poszczegdlnych komdrek organizacyjnych;
4) wzory pieczeci i stempli;
)

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

§2

1. Komenda Powiatowa Paristwowej Strazy Pozarnej w Otwocku dziata na podstawie
ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o Panstwowej Strazy Pozamej (Dz. U. z 2022 r.
poz.1969 z pdzn. zm.).

2. Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Otwocku jest zakwalifikowana do
Il kategorii Komend Powiatowych Panstwowej Strazy Pozarne;.

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

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

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

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

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

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

5) ochotniczej strazy pozarnej (OSP) — nalezy przez to rozumie¢ Ochotniczg Straz
Pozarng powiatu otwockiego;
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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 rozumieé Jednostke
Ratowniczo-Gasniczgq Parstwowej Strazy Pozamej w Otwocku z czasowym
posterunkiem w m. Stara Wie$;

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

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

ROZDZIAL Il

Kierowanie praca Komendy Powiatowej

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

1) dokumentacje dotyczaca zobowiazan majatkowych i finansowych jako dysponenta
srodkéw budzetowych;

2) pisma, decyzje i inne rozstrzygnigcia w sprawach dotyczacych dochoddw i wydatkow
budzetowych, inwentaryzacji oraz postepowan dotyczacych szkod wyrzadzonych
w majatku komendy;

3) dokumentacje kierowang do KW PSP, Komendy Glownej Parstwowej Strazy
Pozarnej, centralnych organéw panstwa oraz wojewddzkiej administracji rzadowe;]
| samorzadowej, wojewddzkiej administracji zespolonej, samorzadowych jednostek
organizacyjnych powiatu, organéw kontroli panstwowej, prokuratury, sadow,
zwigzkdw zawodowych i organizacji spotecznych;

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

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

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

8) wladcze akty administracyjne wydawane przez komendanta powiatowego

jako organu administracji publiczne;.
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2. Komendant powiatowy moze pisemnie upowazni¢ kierownikow komorek organizacyjnych
do podpisywania korespondencji i innej dokumentacji w powierzonym zakresie.

3. Do podpisu i aprobaty zastepcy komendanta zastrzega si¢ dokumentacje z zakresu
merytorycznego dziatania nadzorowanych komorek organizacyjnych,
z zastrzezeniem ust. 1, pkt. 1,2, 3,5 6.

4. Komendant powiatowy lub zastepca komendanta przyjmuje interesantow w sprawach
skarg, wnioskdw, petycji, zazalen i odwotat 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.

5. Komendant Powiatowy jest Administratorem Danych w komendzie powiatowej PSP
w Otwocku.

6. Wyznaczony Inspektor Ochrony Danych (IOD) realizuje zadania ustawowe w zakresie
ochrony danych osobowych.

7. Administrator Danych moze wyznaczy¢ osobe lub osoby do petnienia funkcji Specjalisty
Ochrony Danych, do zadan ktorej lub ktorych nalezata bedzie realizacja zadan
Administratora Danych okreslonych w przepisach prawa i wewnetrznych instrukcjach
i politykach.

Rozdziat lll

Struktura organizacyjna Komendy Powiatowej

§5

1. W sklad komendy powiatowej wchodza nastepujgce komérki —organizacyjne,
ktore przy znakowaniu spraw i akt postugujg sie symbolami:

1) Wydziat Operacyjny, postugujacy sie symbolem PR, w ramach kiorego dziata
Stanowisko Kierowania Komendanta Powiatowego (SK KP);

2) Sekcja Organizacyjno-Kadrowa, postugujgca sie symbolem PK;

3) Sekcja Logistyki, postugujaca sie symbolem PL;

(Fgels
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4) Sekcja Kontrolno — Rozpoznawcza, postugujaca sie symbolem PZ;
5) Sekcja Finansowa, postugujaca sie symbolem PF;

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

7) Pracownicy/funkcjonariusze, ktérzy realizujg dodatkowe zadania przydzielone
w zakresach czynnosci 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) Sekcja Kontrolno — Rozpoznawcza;

)

4) Pracownik realizujacy zadania z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy postugujacy
sie symbolem — PBHP;

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

. Zastepca komendanta powiatowego nadzoruje:

1) Wydziat Operacyjny;

2) Sekcje Logistyki;

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

. Zadania z zakresu BHP i PSO, realizowane sg przez wyznaczonych przez Komendanta
powiatowego  pracownikow komendy i przydzielane zakresem  czynno$ci
z uwzglednieniem zadan merytorycznych komorek organizacyjnych. Nie przewiduje sie
tworzenia odrebnych komérek organizacyjnych komendy do ich realizacj.

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

. Zadania z zakresu ochrony informacji nigjawnych realizuje Petnomocnik Ochrony
Informaciji Niejawnych KW PSP w Warszawie.

§7

. Wydziat operacyjny realizuje zadania w zakresie spraw:

Cageh S



a) operacyjnych;
b) informatyki;
c) szkoleniowych;
d) tgcznosci.

2. Sekcja Organizacyjno-Kadrowa realizuje zadania w zakresie spraw: organizacyjnych;
kadrowych, szkoleniowych, archiwizacji, finansowych.

3. Sekcja Kontrolno-Rozpoznawcza realizuje zadania w zakresie spraw kontrolno-
rozpoznawczych.

4. Sekcja Logistyki realizuje zadania w zakresie spraw: kwatermistrzowskich
i technicznych.

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

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

Rozdziat IV

Zadania wspélne i zakres dziatania poszczegélnych komérek organizacyjnych

§8
1. Komérki organizacyjne majg obowigzek wspotdziatania i wspdipracy migdzy soba,
a takze z jednostkami organizacyjnymi ochrony przeciwpozarowe] oraz innymi
jednostkami administracji publicznej i organizacjami wykonujacymi zadania na rzecz
ochrony przeciwpozarowe] i ratownictwa.

2. W realizacji zadan obejmujacych czynnosci  kilku komdrek organizacyjnych
ich prowadzenie nalezy do komorki organizacyjnej ktérej zakres obejmuje najwigcej
zadan lub wtasciwy przetozony stuzbowy wydat w tym obszarze stosowng dyspozycje.

3. Sprawy nieuregulowane niniejszym regulaminem lub spory kompetencyjne dotyczace
zakresu i zadan komorek organizacyjnych komendy powiatowej rozstrzyga komendant
powiatowy.

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

1) przestrzeganie etyki zawodowej oraz dbatoS¢ o nienaganny wizerunek macierzystej
komendy i catej formacjj;

(gt
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N

dbatos¢ o prawidtowg i terminowa realizacje zadan;

)
3) planowanie i realizacja budzetu komendy powiatowe;;
4) sporzadzanie opinii stuzbowych podlegtych pracownikow;
5) sporzadzanie planu pracy komendy, analiz, prognoz, ocen, informacj

| sprawozdan z zakresu realizowanych zadar;

6) wspotdziatanie 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 odwotart 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 oraz przestrzeganie przepisow i zasad z zakresu ochrony danych
osobowych;

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

13) wykonywanie zadan wynikajacych z aktéw normatywnych oraz prowadzenie
podrgcznych rejestrow tematycznych aktow prawnych;

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

15) realizowanie zadan zwigzanych =z pelnieniem przez komendanta funkgji
w Powiatowym Zespole Zarzadzania Kryzysowego;

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

18) realizowanie prac dotyczacych projektéw zwiazanych z pozyskiwaniem $rodkow
z funduszy strukturalnych i celowych Unii Europejskiej oraz innych zrodet;

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

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

é}'»[;

21) realizowanie zadan z obszaru kontroli zarzadcze;;
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22) realizowanie zadan z zakresu ustawy o petycji odnoszacych sie do merytorycznej
dziatalno$ci komendy;

23) przeprowadzanie oceny sprawnosci fizycznej strazakow.

§9
1) Do zadan Wydziatu Operacyjnego nalezy w szczegoinosci: analizowanie stanu

operacyjnego zabezpieczenia obszaru dziatania oraz analiza prawidlowosci
prowadzenia akcji ratowniczych;

2) Zapewnienie funkcjonowania Stanowiska Kierowania Komendanta Powiatowego:

a) ustalenie potrzeb w zakresie jego wyposazenia w sprzet i urzadzenia
umozliwiajgce dysponowanie oraz kierowanie sitami i srodkami ksr-g 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 zakresdéw czynnosci dla strazakéw Wydziatlu Operacyjnego, w tym
strazakow petnigcych stuzbe w Stanowisku Kierowania Komendanta Powiatowego
PSP,

e) udziat w procesie opiniowania stuzbowego strazakow Wydziatu Operacyjnego.

3) dysponowanie oraz koordynowanie dziatan sit i Srodkow na obszarze powiatu;
4) opracowywanie planéw ratowniczych i ich biezgca aktualizacja;

5) przyjmowanie zgtoszen o wystgpieniu zdarzeh niebezpiecznych i dysponowanie
niezbednych sit i srodkdw do ich likwidacji, ewentualnie przekierowywanie zgtoszen
do wtasciwych stuzb;

6) analizowanie organizacji i stanu wyposazenia jednostek ochrony przeciwpozarowe
| przedstawianie wnioskow w tym zakresie,

7) wspdtpraca z Stanowiskiem Kierowania Mazowieckiego Komendanta Wojewddzkiego;

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;

o B
L:i?'70[:



10) przygotowywanie  projektéw uméw  zawieranych z  jednostkami  ochrony
przeciwpozarowej, innymi stuzbami, inspekcjami, strazami, instytucjami oraz
podmiotami, ktore dobrowolnie zgodzity sie wspdtpracowac z krsg;

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

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

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

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

15) biezace  informowanie  oficera  prasowego  komendanta  powiatowego
0 szczegolnych zdarzeniach, odnotowanych w powiecie i postepie akcji ratowniczych;

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

17) prowadzenie dokumentacji ewidencji czasu stuzby podlegtych funkcjonariuszy;

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

19) wspdldziatanie 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 srodowisk programowych;
22) nadzér nad kontami pocztowymi i pocztg elektroniczng komendy;

23) nadzor nad funkcjonowaniem systeméw facznosci dyspozycyjnej, dowodzenia
| wspltdziatania, a takze systemami alarmowania na obszarze dziatania komendy;

24) obsluga urzadzen monitoringu pozarowego i alarmowania;

25) wdrazanie systemow tacznosci dla potrzeb komendy;

26) realizacja procesu doskonalenia dziatari ratowniczo gasniczych jednostek ksrg;
)

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

28) uczestniczenie w doskonaleniu zawodowym jrg.

1. W ramach wydziatu operacyjnego funkcjonuje SK KP.

=
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2. Szczegbtowg organizacje i zakres dziatania SK KP okresla regulamin odrebnie ustalony
przez komendanta powiatowego.

3. Wydziatem Operacyjnym kieruje Naczelnik Wydziatu.

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

2) organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udzialem komendanta
powiatoweqo;

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

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

5) zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentébw 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 realizacji zadan
w tym zakresie;

10) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i stuzby;

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

12) prowadzenie kancelarii ogolnej i sekretariatu komendanta powiatowego;
13)

14) realizowanie zatozen polityki kadrowo-ptacowej komendanta;
15

prowadzenie systemu ewidencji czasu stuzby;
rzygotowywanie projektow zakresow czynnosci pracownikow systemu codziennego;

)
) p

16) ewidencjonowanie pieczeci i stempli w komendzie powiatowey;

17) prowadzenie spraw osobowych strazakéw i pracownikow cywilnych;
)

18) sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji emerytalno-rentowej strazakow

Criob
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19) realizowanie zadan z zakresu profilaktyki zdrowotnej strazakéw i pracownikow
cywilnych komendy;
20) planowanie i organizowanie szkoler;

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

22) nadzorowanie terminow i okreséw wydawania opinii stuzbowych strazakéw petnigcych
stuzbe w komendzie powiatowej, Scista wspotoraca z kierownikami komérek
organizacyjnych’,

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

a) Wydziat Operacyiny,
b) Jednostka Ratowniczo — Gasnicza.”

2. W zakresie obstugi prawnej:

1) przygotowywanie we wspolpracy, z merytorycznie wlasciwg komorkg organizacyjna,
projektow aktdow wewnetrznych oraz decyzji administracyjnych komendanta
powiatowego;

2) przygotowywanie projektéw uméw i upowaznien zwigzanych z dziatalnoscig komendy
powiatowej;

3) opracowywanie opinii prawnych dotyczacych interpretacji i stosowania przepisow
z zakresu dziatalno$ci komendy powiatowej;

4) uczestniczenie w postepowaniach sadowych i administracyjnych;

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

§ 11

Do zadan Sekcji Finansowej nalezy w szczegdinosci:

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

2) planowanie budzetu i dokonywanie zmian w planie wydatkdw w ciggu roku;
3) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

4) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami, w tym:

a) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi, 2 "



11)

12)

13)

14)
15)
16)

11
b) przestrzeganie prawidiowosci przy  zacigganiu  zobowigzan  biezacych
i wieloletnich,
c) przestrzeganie zasad i terminow rozliczen pienigznych,
d) terminowe egzekwowanie naleznosci,

e) analizowanie wykorzystania $rodkow pienieznych w odniesieniu do planu
wydatkdw,

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

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

rozliczenia podatkdw z Urzedem Skarbowym:;
rozliczanie sktadek ubezpieczen spotecznych;

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

prowadzenie ewidencji ilociowo-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 za$wiadczeh o uposazeniach i wynagrodzeniu dla funkcjonariuszy
i pracownikéw cywilnych;

wspotpraca z kierownikami komorek organizacyjnych i stanowiskami samodzielnymi
w celu prawidtowej realizacji budzetu;

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

analiza wykorzystania $rodkéw  przydzielonych z budzetu Ilub  Srodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji komendy;

archiwizacja danych z komputerowego systemu finansowo-ksiegowego;
stosowanie zasad kontroli zarzadczej, w tym zarzgdzanie ryzykiem w sekcji;

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

Sekcjg Finansowg kieruje Kierownik Sekcii.
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§12
1. Do zadan Sekcji Logistyki nalezy w szczegdlno$ci:

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

2) opracowywanie planu potrzeb w zakresie wydatkow rzeczowych, w tym takze
wyposazenia strazakoéw w odziez ochronng, specjaing, badz wyposazenia osobistego;

3) prowadzenie obstugi mieszkaniowej, mundurowej i socjalnej strazakoéw oraz
pracownikow cywilnych komendy powiatowej;

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

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

()]

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki materiatowe;

o~
—— e et S

prowadzenie ewidencji iloSciowo—wartosciowej majatku;

likwidowanie zbednych rzeczowych sktadnikow majatku;

©

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

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

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

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

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

14) prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji, rejestracji i przegladéw technicznych
pojazdow, przyczep i sprzetu silnikowego;

15) prowadzenie gospodarki czesciami zamiennymi, olejami, smarami i innymi

materiatami eksploatacyjnymi;
Gl
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16) nadzorowanie i analizowanie prawidtowosci prowadzenia przez komérki organizacyjne
komendy powiatowej dokumentacji zwigzanej z samochodami i sprzetem silnikowym,
a w szczegblnosci rozliczania zuzycia paliw, olejow, smardw i innych materiatow
eksploatacyjnych;

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

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

2. Sekcjq Logistyki kieruje Kierownik Sekcii.

§13
1. Do zadan Sekcji Kontrolno-Rozpoznawczej nalezy w szczegolnosci:

1) rozpoznawanie zagrozen 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;

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

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

9) rozpoznawanie mozliwosci i warunkéw prowadzenia dziafan ratowniczych
przez jednostki ochrony przeciwpozarowey;

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

(b2,

i
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11) opracowywanie zestawien obejmujacych wyniki kontroli przestrzegania przepiséw
przeciwpozarowych oraz kontroli dziatain zapobiegajacych powaznym awariom
przemystowym:;

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

13) inicjowanie i koordynowanie dziatan zmierzajacych do poprawy stanu ochrony
przeciwpozarowej na terenie powiatu;

14) opracowywanie wraz z wydziatem operacyjnym sposobow potaczenia systemu
monitoringu pozarowego z komenda;

15) udziat w opracowaniu;
a) planoéw zabezpieczenia operacyjnego powiatu,
b) planow ratowniczych powiatu.

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

2. Sekcjg Kontrolno-Rozpoznawczq kieruje Kierownik Sekji.

§14
1. Do zakresu dziatania Jednostki Ratowniczo-Gasniczej nalezy w szczegolnosci;

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

2) dokumentowanie toku petnienia stuzby ze szczegdinym uwzglednieniem sporzadzania
informaciji 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 dziatah w ramach
pomocy wzajemnej poza wtasnym obszarem dziatania;

6) przygotowanie witasnych sit i $rodkéw do wypetniania zadan ratowniczych
na przydzielonym obszarze chronionym;

7) wspdtdziatanie z innymi stuzbami ratowniczymi na przydzielonym obszarze dziatania

w zakresie likwidacji zdarzen;
AN
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8) rozpoznawanie zagrozen pozarowych i innych, poznawanie witasnego 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 operacyjnej.
10) udziat w przygotowaniu analiz z dziatan ratowniczych;

11) przygotowywanie harmonograméw czasu stuzby, kart ewidencji oraz rozliczen
dla pracownikéw jrg;

13) udziat w realizacji szkolen dia cztonkéw OSP organizowanych przez komende
powiatowa;

14) realizowanie zaje¢ sportowych dla strazakow petnigcych stuzbe w jrg;
15) prowadzenie doskonalenia zawodowego;

16) uczestnictwo w inspekcji gotowosci jednostek ochrony przeciwpozarowej i innych
podmiotdw wspoétdziatajgcych na obszarze powiatu pod katem przygotowania
do dziatan ratowniczych;

17) obstuga transportowa komdrek organizacyjnych komendy powiatowe;.

2. Jednostkg Ratowniczo-Gasniczg kieruje Dowddca przy pomocy Zastepcy Dowoddcy JRG.

§ 15

1. Do zadan pracownika realizujgcego zadania z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
nalezy w szczegdlnosci:

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

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

3) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczgeych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych chordb zawodowych i podejrzen o takie

choroby, a takze przechowywanie wynikdw badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych
dla zdrowia w Srodowisku pracy;

4) przedstawianie komendantowi powiatowemu wnioskow dotyczacych zachowania

(ol
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wymagan ergonomii na stanowiskach pracy oraz wynikow z badaf i pomiarow
czynnikdw szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy;

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

6) wspdtpraca z wtasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia witasciwej adaptacji zawodowej
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
przygotowaniami obronnymi w komendzie powiatowe;.

§17

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

ROZDZIAL V

Wzory pieczeci i stempli

§18
1. Komenda powiatowa uzywa:

1) urzgdowej 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 zawierajacej posrodku wizerunek orta
ustalony dla godta, a w otoku napis: ,Komenda Powiatowa Paristwowej Strazy
Pozarnej w Otwocku”,
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3) pieczeci okragtej o $rednicy 20 mm zawierajgcej posrodku wizerunek orta ustalony
dla godta, a w otoku napis: ,Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej
w Otwocku”;

4) stempla nagtéwkowego o tresci;
/Godto/
KOMENDA POWIATOWA
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNE.
w Otwocku

Woj. mazowieckie

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

ROZDZIAL VI

Postanowienia koncowe

§19

1. Schemat struktury organizacyjnej komendy powiatowej okreSla zalgcznik nr 1
do regulaminu.

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

§ 20

1. Zasady funkcjonowania i petnienia stuzby okresla Regulamin Pracy i Stuzby Komendy
Powiatowej Paristwowej Strazy Pozarnej w Otwocku.



