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KOMENDA POWIATOWA POLICJI
W POLICACH

Ks. — 011 -PP-kep-37 /2018

REGULAMIN
KOMENDY POWIATOWEJ POLICJI W POLICACH

o
z dnia ..... 98 toadaicini ke, 2018 r.

Na podstawie art. 7 ust. 4 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (Dz. U. z 2017 r. poz.
2067, z pézn. zm.") zarzgdza sie, co nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogéine

§ 1.1. Ustala si¢ Regulamin Komendy Powiatowej Policji w Policach, z siedzibg w Policach
przy ul. Kasprowicza 3, zwany dalej ,Regulaminem Komendy”.

2. Regulamin Komendy okresla:

1) strukture organizacyjna;

2) organizacje i tryb kierowania;

3) zadania komérek organizacyjnych Komendy Powiatowej Policji w Policach, zwanej dalej ,Ko-
mendg”.

§ 2.1. Komenda, jest jednostkg organizacyjng Policji, stanowigcg aparat pomocniczy Ko-
mendanta Powiatowego Policji w Policach, zwanego dalej ,Komendantem Powiatowym Policji”.

2. Komenda wykonuje na obszarze powiatu polickiego zadania Policji w zakresie ochrony
bezpieczenstwa ludzi oraz utrzymania bezpieczenstwa i porzadku publicznego, okreslone w usta-
wach i przepisach wykonawczych wydanych na podstawie obowigzujgcych ustaw.

§ 3. Zakres dziatania Komendy okreslajg przepisy zarzadzenia Komendanta Gtéwnego Po-
licji w sprawie szczegbtowych zasad organizacji i zakresu dziatania komend, komisariatéw i innych
jednostek organizacyjnych Policji.

§ 4.1.Wprowadza si¢ podstawowy rozktad czasu stuzby i pracy w Komendzie, od ponie-
dziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30. Odstepstwa od podstawowego rozktadu czasu
stuzby i pracy okresla odrebna decyzja. ‘

2. Policjanci i pracownicy Komendy obowigzani sg potwierdzaé obecno$é w stuzbie albo
pracy wtasnorecznym podpisem, sktadanym bezposrednio przed jej podjeciem w przeznaczonych
do tego celu ewidencjach czasu stuzby i pracy.

3. Przerwanie lub przedtuzanie czasu stuzby i pracy wymaga zgody bezpoéredniego prze-
tozonego oraz potwierdzenia w ewidencjach czasu stuzby i pracy.

4. Kierownicy komérek organizacyjnych Komendy, o ktérych mowa w § 6 ust. 2, prowadzg
ewidencje czasu stuzby i pracy podlegtych policjantéw i pracownikéw Policji.

5. Pobyt policjanta lub pracownika w pomieszczeniach Komendy poza wyznaczonym roz-
ktadem czasu stuzby i pracy, wymaga uzgodnienia z bezpo$rednim przetozonym.

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2017 r. poz. 2405 oraz z 2018 r. poz.
106,138, 416,650,730,1039,1544 i 1669.



§ 5. Komendant Powiatowy Policji albo | Zastepca Komendanta Powiatowego Policji przyj-
muje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek w godzinach 14.00 do
17.00. Jezeli wskazany dzier jest dniem wolnym od stuzby lub pracy, skargi i wnioski przyjmuije sie
W najblizszy dzien powszedni.

Rozdziat 2
Struktura organizacyjna Komendy

§ 6. 1. Kierownictwo Komendy stanowig:
1) Komendant Powiatowy Policji;
2) | Zastepca Komendanta Powiatowego Policji.

2. W sktad Komendy wchodzg nastepujgce komoérki organizacyjne:

1) Wydziat Kryminalny;

2) Wydziat Prewencji i Ruchu Drogowego;

3) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Prasowo—Informacyjnych;

4) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Kadr i Szkolenia;

5) Zespét Prezydialny;

6) Zespot Administracyjno—Gospodarczy;

7) Zespét do Spraw tgcznosci i Informatyki;

8) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;
9) Zespot do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 7. Na obszarze powiatu polickiego funkcjonuje Komisariat Policji w Mierzynie, ktérego
kierownictwo podlega Komendantowi Powiatowemu Policji.

§ 8. W przypadku prowadzenia dziatan i operacji policyjnych wykraczajgcych poza tery-
torialny zasieg dziatania Komendanta Komisariatu Policji, dziataniami policyjnymi na tym terenie
kieruje Komendant Powiatowy Policji lub wyznaczony kierownik komérki organizacyjnej, o ktérej
mowa w § 6 pkt 2 albo inny policjant przez niego wyznaczony.

Rozdziat 3
Organizacja i tryb kierowania w Komendzie

§ 9. Komenda kieruje Komendant Powiatowy Policji przy pomocy | Zastepcy Komendanta
Powiatowego Policji i kierownikéw poszczegdélnych komérek organizacyjnych Komendy oraz
policjantow lub pracownikéw wyznaczonych do koordynowania realizacji zadan zespotéw, a takze
bezposrednio podlegtych policjantéw i pracownikdw.

§ 10. Komendant Powiatowy Policji:

1) okresla zakresy zadan oraz kompetencji na stanowiskach | Zastepcy Komendanta Powiatowe-
go Policji, komendanta nadzorowanej jednostki organizacyjnej Policji oraz komoérek orga-
nizacyjnych Komendy, o ktérych mowa w § 6 ust. 2, ich zastepcow a takze zakresy zadan
bezposrednio podlegtych policjantéw i pracownikéw;

2) sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscig:

a) Wyadziatu Prewenc;ji i Ruchu Drogowego,

b) Jednoosobowego Stanowiska do spraw Prasowo—Informacyjnych,

c) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Kadr i Szkolenia,

d) Zespotu Prezydialnego,

e) Zespotu Administracyjno — Gospodarczego,

f) Zespotu do spraw tacznosci i Informatyki,

g) Jednoosobowego Stanowiska do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
h) Zespotu do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych;



3) wykonuje okreslone w odrebnych przepisach uprawnienia i obowigzki przetozonego w stosunku
do podlegtych policjantéw i pracownikow;

4) realizuje oraz nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z przygotowaniami obronnymi:

5) reprezentuje Komende wobec organéw administracji publicznej i innych instytucji oraz organi-
zacji spotecznych i obywateli oraz wobec kierownikéw innych jednostek organizacyjnych Poligji.

§ 11. 1. Komendant Powiatowy Policji moze upowazni¢ podlegtych policjantéw i pracowni-
kow do podejmowania w jego imieniu decyzji lub wykonywania czynnosci w okreslonych spra-
wach.

2. Komendant Powiatowy Policji moze powotywac nieetatowe zespoty realizujgce zlecone
przez niego zadania oraz wyznacza¢ podlegtych policjantéw lub pracownikéw do kierowania tymi
zespotami.

3. Komendant Powiatowy Policji moze na czas okreslony lub w zwigzku z konkretng spra-
w3 zleci¢ kierownikom komoérek organizacyjnych Policji wykonywanie innych zadan niz okreslone
w § 18-26.

§ 12. 1. Komendanta Powiatowego Policji podczas jego nieobecnosci zastepuje | Zastepca
Komendanta Powiatowego Policji. :

2. Zakres zastgpstwa, o ktérym mowa w ust. 1 obejmuje wykonywanie wszystkich funkgcji
Komendanta Powiatowego Policji, chyba ze Komendant Powiatowy Policji postanowi inacze;.

3. | Zastepce Komendanta Powiatowego Policji podczas jego nieobecnosci zastepuje
wyznaczony przez Komendanta Powiatowego Policji kierownik komorki organizacyjnej Policiji.

§ 13. | Zastepca Komendanta Powiatowego Policji:

1) sprawuje bezposredni nadzér nad dziataniem:

a) Wydziatu Kryminalnego,
b) Komisariatu Policji w Mierzynie;

2) Wyznacza na czas okresowej nieobecno$ci, z zastrzezeniem uzyskania zgody Komendanta
Powiatowego Policji, kierownika nadzorowanej komorki organizacyjnej Policji, upowaznionego
do tymczasowego wykonywania obowigzkéw | Zastepcy Komendanta Powiato-wego Policji.

§ 14. 1. Komoérkg organizacyjng Policji, zwang dalej ,komérkg” kieruje jej kierownik przy
pomocy zastepcy, kierownikow podlegtych komérek oraz bezposrednio podlegtych policjantéw lub
pracownikéw Policji.

2. Kierownik komérki moze upowazni¢ poszczegdinych policjantéw lub pracownikéw Policji
do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych sprawach.

3. Kierownik komorki moze zleca¢ podleglym policjantom lub pracownikom Policji
wykonywanie zadan, innych niz ustalone w kartach opisu stanowiska pracy, opisach stanowisk
pracy i zakresach obowigzkow.

4. Kierownika komorki zastepuje w czasie jego nieobecnosci jego zastepca albo wyznaczo-
ny przez niego inny podlegty policjant lub pracownik Policji.

5. Zastgpowanie kierownika komérki obejmuje wykonywanie zadan, o ktérych mowa w Re-
gulaminie Komendy, chyba ze kierownik komérki okresli inny zakres zastepstwa.

§ 15. 1. Kierownik komoérki sporzadza szczegétowy zakres zadan podlegtej komérki organi-
zacyjnej, podlegajgcy zatwierdzeniu przez Komendanta Powiatowego Policji.

2. Zakres zadan Kierownika komorki i jego zastepcow ustala Komendant Powiatowy Policji,
podpisujgc karty opisu stanowiska pracy, opisy stanowisk pracy i zakresy obowigzkow.

3. Kierownik komoérki okres$la zakres zadan kierownikdéw podlegtych komérek oraz podleg-
tych policjantéw i pracownikéw Policji, sporzadzajac karty opisu stanowisk pracy, opisy stanowisk
pracy i zakresy obowigzkdw i podpisujac je na podstawie otrzymanego w tym zakresie upowaznie-
nia.



4. Kierownik komérki zapoznaje podlegtych policjantéw i pracownikdéw z kartami opisu sta-
nowisk pracy, opisami stanowisk pracy i zakresami obowigzkdéw bezposrednio przed podjeciem
przez te osoby stuzby albo pracy na wyznaczonym stanowisku.

5. Karty opisu stanowisk pracy, o ktérych mowa w ust. 2-3, sporzadza sie w trybie i na za-
sadach okreslonych w przepisach zarzgdzenia Komendanta Gtéwnego Policji w sprawie szczego-
towych zasad organizacji i zakresu dziatania komend, komisariatéw i innych jednostek organi-
zacyjnych Policji.

6. Opisy stanowisk pracy, o ktérych mowa w ust. 3, sporzgdza sie w trybie i na zasadach
okre$lonych w przepisach zarzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie zasad dokonywania
opiséw i warto$ciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej.

§ 16. Kierownik komorki jest obowigzany niezwtocznie zaktualizowaé szczegotowy zakres
zadan podlegtej komérki oraz karty opisu stanowisk pracy, zakresy obowigzkéw i opisy stanowisk
pracy w przypadku zmiany zakreséw zadan, o ktérych mowa w § 18-26.

Rozdziat 4
Zadania wspolne

§ 17. Do zadan wspdinych, realizowanych przez komérki w zakresie ich wtasciwosci mery-
torycznej, nalezy w szczegdlnosci:

1) wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi Policji na terenie catego kraju oraz organami admi-
nistracji publicznej, instytucjami, organizacjami spotecznymi i innymi podmiotami w zakresie rea-
lizacji zadan stuzbowych;

2) organizowanie i realizowanie przedsiewzie¢ w ramach lokalnego doskonalenia zawodowego;

3) upowszechnianie innowacyjnych rozwigzan i narzedzi oraz dobrych praktyk, sprzyjajacych pod-
noszeniu jakosci i efektywnosci realizacji zadan Komendy i nadzorowanej jednostki organizacyj-
nej Policji;

4) opracowywanie planéw dziatania, analiz, sprawozdan, informacji oraz innych dokumentow
o charakterze planistyczno-sprawozdawczym;

5) realizowanie wnioskéw i zalecen pokontrolnych uprawnionych organéw kontroli;

6) uczestniczenie w procesie udostepniania informacji publicznej;

7) administrowanie zbiorami danych oraz systemami teleinformatycznymi, zgodnie z odrebnymi
przepisami;

8) zapewnianie ochrony informacji niejawnych oraz danych osobowych w zakresie wynikajgcym
z odrebnych przepisow;

9) opracowywanie i aktualizowanie procedur alarmowania policjantéw i pracownikow;

10) wspétdziatanie w realizacji zadan wynikajgcych z przygotowan obronnych Komendy, pozos-
tajgcych w zakresie wtasciwosci danej komorki.

Rozdziat 5
Zadania komoérek organizacyjnych Policji

§ 18. Do zadan Wydziatu Kryminalnego nalezy w szczegoélnosci:

1) wykonywanie czynnosci operacyjno — rozpoznawczych w celu ujawniania przestepstw i spraw-
nego wykrywania ich sprawcéw oraz wspoétdziatanie w tym zakresie z innymi komaérkami, a tak-
ze innymi jednostkami Policji;

2) rozpoznawanie, zapobieganie i analizowanie zagrozen zwigzanych z przestepczoscig kryminal-
ng i zwalczaniem zjawisk kryminogennych, poprzez organizowanie sprawnych i skutecznych
dziatan operacyjno—rozpoznawczych oraz wypracowywanie i wdrazanie metod ujawniania
i zwalczania ww. przestepstw;



3) prowadzenie rozpoznania operacyjnego w celu ujawniania i zwalczania narkomanii we wszyst-
kich jej formach;

4) wykonywanie czynno$ci dochodzeniowo—sledczych oraz inicjowanie i koordynowanie czynnosci
realizowanych przez pozostate komorki;

5) prowadzenie postepowan przygotowawczych wszczynanych samodzielnie lub $ledztw na zgda-
nie prokuratora; '

6) wspotdziatanie z wtasciwymi wydziatami Komendy Wojewodzkiej Policji w Szczecinie, Prokura-
turg, Sadem, organami administracji panstwowej i samorzadowej oraz z organami kontrolno-
rewizyjnymi w zakresie wykrywania i zwalczania przestepczosci;

7) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad rejestracji statystycznej przestepstw;

8) przygotowywanie analiz w zakresie rozmiaréw przestepczosci wystepujacej na terenie dziatania
Komendy, jej trendéw w celu wypracowania skutecznych metod przeciwdziatania zagrozeniom;

9) zabezpieczanie $laddéw kryminalistycznych w ramach obstugi miejsc zdarzen;

10) poddawanie dalszym ogledzinom zabezpieczonych $ladéw i dowoddw przestepstwa, przygoto-
wanie ich do dalszego wykorzystania;

11) prowadzenie i koordynowanie poszukiwan oséb i rzeczy, a takze identyfikacja osob i zwiok,
wspotdziatanie w tym zakresie z innymi jednostkami organizacyjnymi Policji, organami
administracji publicznej i organizacjami spotecznymi;

12) ustalanie miejsca pobytu 0séb zaginionych na terenie dziatania Komendy Powiatowej Policj;

13) wdrazanie na terenie powiatu polickiego rozwigzan organizacyjnych i polecen wypracowanych
przez Komende Gtdéwng Policji i Komende Wojewddzka Policji w Szczecinie, kontrole ich rea-
lizacji;

14) realizacja zadan operacyjno-rozpoznawczych i dochodzeniowo-$ledczych we wszystkich kate-
goriach przestepstw gospodarczych i korupcyjnych;

15) prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej w stosunku do nadzorowanej jednostki organizacyjnej
Policji i podlegtych komérek organizacyjnych w oparciu o wiasne doswiadczenia i analizy, jak
rowniez wdrazanie rozwigzan organizacyjnych i polecen wypracowanych przez wszystkie ko-
mérki;

16) udzielanie pomocy podlegtej jednostce Policji w zakresie realizacji spraw wymagajacych za-
angazowania dodatkowych sit i Srodkow;

17) wspétdziatanie w zakresie wtasciwego obiegu informacji z innymi jednostkami organizacyjnymi
Policji.

§ 19. Do zadan Wydziatu Prewenc;ji i Ruchu Drogowego nalezy w szczegoélnosci:

1) tworzenie i realizacja we wspétdziataniu z organizacjami samorzadu terytorialnego oraz organi-
zacjami i instytucjami pozarzgdowymi programow prewencyjnych oraz ocena ich skutecznos$ci;

2) planowanie i organizacja dziatan wiasnych zwigzanych z realizacjg zadan w zakresie zapew-
nienia porzadku i bezpieczehnstwa publicznego podczas organizowanych zgromadzen publicz-
nych, imprez masowych i protestéw spotecznych oraz zwigzanych z tym dziatan sztabowych;

3) wspbdtpraca oraz wymiana informacji z podmiotami pozapolicyjnymi odpowiedzialnymi za bez-
pieczenstwo i porzadek publiczny;

4) edukacja mieszkancéw w zakresie uwarunkowan dotyczgcych utrzymywania porzadku i bezpie-
czenstwa publicznego oraz aktywnego udziatu w przedsiewzieciach profilaktycznych;

5) organizowanie, koordynacja i wykonywanie czynno$ci patrolowo—interwencyjnych;

6) rozpoznawanie zagrozen w zakresie prewencji kryminalnej w $rodowisku nieletnich, ich analiza
i zapobieganie, utrzymywanie statego kontaktu ze szkotami, zaktadami i placowkami dla nielet-
nich;

7) zwalczanie, zapobieganie i analizowanie zagrozen zwigzanych z przestepczoscig nieletnich;

8) wykonywanie zadan wynikajacych z postanowien w sprawach o wykroczenia, prowadzenie re-
jestréw i statystyk;



9) petnienie funkcji oskarzyciela publicznego, prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sporzgdza-

niem wnioskéw o ukaranie;

10) zapewnienie statej gotowos$ci interwencyjnej Policji do dziatan w wypadkach szczegéinych na
rzecz ochrony, bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

11) organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie funkcjonowania stuzby dyzurnych;

12) organizowanie i prowadzenie dziatah w zakresie utrzymania bezpieczenstwa i porzgdku ruchu
drogowego na drogach publicznych, zapobieganie przestepstwom, wykroczeniom i wypadkom
drogowym oraz kierowanie ruchem i jego kontrola;

13) analizowanie zjawisk w dziedzinie bezpieczenstwa w ruchu drogowym, okreslanie tendencji
w tym zakresie i kierowanie lokalnej polityki przeciwdziatania zagrozeniom w ruchu drogowym:;

14) koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci poszczegoéinych komérek organizacyjnych pionu
prewencji oraz podlegtej jednostce organizacyjnej Policji;

15) wnioskowanie do witasciwych instytucji i urzedéw o usuniecie ujawnionych wad nawierzchni
drég publicznych badZz wprowadzenie oznakowan usprawniajgcych ruch drogowy oraz
korygowanie istniejgcych rozwigzan zagrazajgcych bezpieczenstwu uzytkownikdéw droég;

16) organizowanie i koordynacja zadan stuzby dzielnicowych;

17) prowadzenie, rejestrowanie oraz koordynowanie postepowan skargowych, dyscyplinarnych,
wyjasniajgcych w sprawach naruszenia dyscypliny stuzbowej;

18) opracowywanie i doskonalenie systemu alarmowego;

19) opracowywanie plandéw ochrony obiektow i ich realizacja;

20) prowadzenie gospodarki mandatowej;

21) udziat w opracowywaniu procedur i planédw reagowania w sytuacjach kryzysowych, zagroze-
niach terrorystycznych, a takze w warunkach konstytucyjnie okreslonych stanéw nadzwyczaj-
nych.

§ 20. Do zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Prasowo-Informacyjnych nalezy

w szczegolnosci:

1) realizowanie zadan prasowo — informacyjnych;

2) realizowanie zadan z zakresu komunikacji wewnetrznej;

3) wspotpraca z samorzgdami i organizacjami pozarzgdowymi w zakresie promowania bezpie-

czenstwa i porzadku publicznego;

4) wspoétdziatanie z organami administracji publicznej, szkotami, organizacjami spotecznymi oraz

mediami w zakresie edukacji, profilaktyki wychowawczej i prewencji kryminalnej;

5) opracowywanie oraz uczestniczenie w realizacji programéw prewencji kryminalnej;

6) wspotuczestniczenie w badaniach spotecznych prowadzonych na potrzeby Komendy Woje-

waddzkiej Policji w Szczecinie i innych jednostek organizacyjnych Polic;ji.
§ 21. Do zadan Jednoosobowe Stanowisko do spraw Kadr i Szkolenia nalezy w szczegol-
nosci:

1) obstuga kadrowa w zakresie wtasciwosci rzeczowej Komendanta Powiatowego Policji;

2) opracowywanie struktury organizacyjno—etatowej i regulaminu Komendy;

3) prowadzenie ewidencji kadrowej;

4) rozpoznawanie potrzeb i planowanie przedsiewzie¢ szkoleniowych;

5) organizowanie i koordynacja zadan z zakresu sprawdzenia przygotowania fizycznego policjan-

téw;

6) sporzgdzanie i przekazywanie pocztg elektroniczng do KWP w Szczecinie formularzy programu

ZUS Ptatnik;

7) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach kadrowych wobec policjantdw;

8) sporzgdzanie meldunkéw kadrowych o stanie zatrudnienia;

9) prowadzenie oraz wystawianie skierowan na badania profilaktyczne, kontrolne, komisje lekars-

kie;



10) prowadzenie i aktualizacja systemu SWOP;

11) realizowanie polityki i praktyki Komendanta Powiatowego Policji w Policach w sprawach wy-
réznien oraz dyscypliny stuzbowej wobec podlegtych mu policjantéw i pracownikéw Policji;

12) biezgca aktualizacja danych dotyczgcych reklamowania z urzedu.

§ 22. Do zadan Zespotu Prezydialnego nalezy w szczegolnosci:

1) obstuga administracyjno-biurowa Komendanta Powiatowego Policji i | Zastepcy Komendanta
Powiatowego Policji;

2) prowadzenie korespondencji ogéinej Komendanta Powiatowego Policji;

3) koordynowanie obiegu dokumentacji jawnej;

4) prowadzenie Elektronicznego Dziennika Korespondencyjnego;

5) prowadzenie sktadnicy akt archiwalnych, w tym: gromadzenie, opracowywanie, zabezpieczanie i
udostepnianie zasobdw archiwalnych;

6) przyjmowanie i nadawanie przesytek poczty specjalnej jawnej i poczty miejskiej;

7) dokonywanie archiwizacji dokumentéw stuzbowych;

8) obstuga poczty elektronicznej wraz z wydrukami;

9) aktualizacja wydanych przez Komendanta Powiatowego Policji decyzji i zarzgdzen;

10) sprawowanie nadzoru nad $srodkami transportowymi bedgcymi na stanie Komendy, w tym
m. in. prowadzenie rozliczen transportowych, koordynowanie napraw i badan technicznych
pojazdéw,;

11) sporzadzanie i przesytanie sprawozdan okresowych w zakresie gospodarki paliwowej, mie-
sieczne rozliczanie pobranego paliwa z kartami pracy pojazdéw;

12) rozliczanie i ewidencja obrotéw materiatow pednych i smardw.

§ 23. Do zadan Zespotu Administracyjno—Gospodarczego nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie ewidencji dotyczacej uzytkowanych obiektdw;

2) administracja obiektéw (nadzér nad remontami, sporzgdzanie protokotéw awarii, zamowienia
materiatow);

3) prowadzenie gospodarki mieszkaniowej;

4) prowadzenie ewidencji teczek psoéw stuzbowych, naliczanie przewodnikom pséw stuzbowych
rébwnowaznika za wyzywienie psa;

5) prowadzenie ewidencji srodkdéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, materiatédw i wyposa-
zenia;

6) wydawanie i ewidencja upowaznieh na podstawie pojazddw stuzbowych;

7) realizacja procedur zwigzanych z likwidacjg szkdd transportowych;

8) obstuga ubezpieczen grupowych;

9) prowadzenie i aktualizacja danych w systemie SWOP i PAP;

10) prowadzenie dokumentacji magazynowej w zakresie: magazynu drukdw, srodkéw czystosci,
materiatdbw biurowych, gospodarczych, materiatdbw pednych i smaréw olejéow do pojazdéw
stuzbowych;

11) wstepna weryfikacja merytoryczna i formalna dokumentac;ji finansowej w zakresie: wnioskéw
za dojazdy do pracy, doptat do wypoczynku, przejazdéw na koszt MSiW, rachunkéw biegtych,
delegacji i innych wydatkéw z zakresu ustug zleconych.

§ 24. Do zadan Zespotu do spraw tagcznosci i Informatyki nalezy w szczegolnosci:

1) organizacja oraz utrzymywanie sprawnosci technicznej urzadzen i systemdw tgcznosci i infor-
matyki bedgcych w dyspozycji Komendy;

2) dokonywanie konserwacji, napraw oraz sprawdzania parametrow urzgdzen tgcznosci i informa-
tyki;

3) aktualizacja biezgcych danych bedacych przedmiotem obstugi systemu informacyjnego;

4) gromadzenie, przetwarzanie, przesytanie i udostepnianie informacji w ramach eksploatowanych
centralnie i lokalnie systeméw informatycznych;



5) wprowadzanie danych do bazy KSIP, SEWIK, PARKING oraz kart rejestracyjnych Mrd-5;

6) administrowanie bazami danych;

7) prowadzenie ewidenciji iloSciowej sprzetu i materiatow tgcznosci i informatyki;

8) opracowywanie analiz i zestawien informatycznych na potrzeby Komendy;

9) prowadzenie statego nadzoru nad pracg terminali bedgcych na wyposazeniu Komendy.

§ 25. Do zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
nalezy w szczegolnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw stuzby i pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bez-
pieczenstwa i higieny pracy, a takze ochrony przeciwpozarowej w komaérkach i nadzorowanej
jednostce organizacyjnej Policji;

2) biezagce informowanie Komendanta Powiatowego Policji o stwierdzonych zagrozeniach zawo-
dowych wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;

3) udziat w prowadzeniu postepowan dotyczacych wypadkéw policjantéw i pracownikdw Policji;

4) sporzgdzanie i przedstawianie Komendantowi Powiatowemu Policji, co najmniej raz w roku,
okresowej analizy stanu bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy, zawierajgcej propozycje
przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie wypadkom
w stuzbie i przy pracy;

5) doradzanie w zakresie stosowania przepisdow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny stuzby
i pracy;

6) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektow
budowlanych albo ich czeSci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia stuzby i pracy oraz
urzgdzen majgcych wptyw na warunki i bezpieczenstwo stuzby i pracy oraz ochrony przeciw-
pozarowej;

7) przedstawianie Komendantowi Powiatowemu Policji wnioskdéw dotyczgcych zachowania wyma-
gan ergonomii na stanowiskach stuzby i pracy;

8) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego;

9) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w sprawie bezpieczehstwa i higieny stuzby i pracy oraz
ochrony przeciwpozarowe;j;

10) uczestniczenie w konsultacjach, w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych
komisjach zajmujgcych sie problematykg bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;. /

§ 26. Do zadan Zespotu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) realizacja i przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz przepiséw
wykonawczych;

2) realizacja i przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych oraz przepiséw wy-
konawczych;

3) koordynacja obiegu dokumentacji zawierajgcej informacje niejawne;

4) prowadzenie kancelarii tajnej, poczty specjalnej;

5) opracowywanie planéw ochrony informacji niejawnych ich realizacj;

6) udostepnianie dokumentéw objetych klauzulg tajnosci;

7) prowadzenie postepowan sprawdzajgcych, wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa policjan-
tom, pracownikom Policji oraz kandydatom do stuzby i pracy w Policji;

8) szkolenie pracownikoéw i policjantow w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz ochrony
danych osobowych;

9) wyposazenie komérek i nadzorowanej jednostki organizacyjnej Policji w pieczecie i stemple
oraz prowadzenie ich ewidencji;

10) wykonywanie zadan z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego i ochrony danych oso-

bowych poprzez:



a) zapewnienie ochrony systemoéw i sieci teleinformatycznych Komendy, w ktérych sg wytwa-
rzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,
b) wykonywanie obowigzkdéw inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego w istniejgcych
niejawnych systemach teleinformatycznych.
Rozdziat 6
Przepisy przejsciowe i koricowe

§ 27. 1. Kierownicy komérek w terminie 30 dni od dnia wej$cia w zycie Regulaminu Komen-
dy dokonajg przegladu i niezbednych aktualizacji szczegétowych zakreséw zadan podlegtych ko-
moérek, kart opisu stanowisk pracy, opiséw stanowisk pracy oraz zakreséw obowigzkow, o ktérych
mowa w § 15, dla poszczegdlnych stanowisk stuzbowych.

2. Kierownicy komoérek sg obowigzani niezwtocznie zapoznac¢ podlegtych policjantéw i pra-
cownikdéw z Regulaminem Komendy.

§ 28. Traci moc Regulamin Organizacyjny Komendy Powiatowej Policji w Policach z dnia
11 maja 2009 r. zmieniony zarzgdzeniem Komendanta Powiatowego Policji w Policach nr 1/2010
z dnia 4 marca 2010 r., zarzadzeniem Komendanta Powiatowego Policji w Policach nr 2/2010
z dnia 30 sierpnia 2010 r., zarzadzeniem Komendanta Powiatowego Policji w Policach nr 4/2014
z dnia 5 listopada 2014 r., zarzadzeniem Komendanta Powiatowego Policji w Policach nr 1/2016
z dnia 29 listopada 2016 r., zarzadzeniem Komendanta Powiatowego Policji w Policach nr 1/2017
z dnia 25 stycznia 2017 r., zarzadzeniem Komendanta Powiatowego Policji w Policach nr 2/2017
z dnia 28 wrze$nia 2017 r.

§ 29. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2018 r.

KOMENDANT POWIATOWY POLICJI

w porozumieniu:

KOMENDANT .\NE ODZKI POLICJI



Uzasadnienie:

Komendant Powiatowy Policji w Policach na podstawie art 6 g ustawy z dnia 6 kwietnia
1990 r. o Policji wykonuje swoje zadania przy pomocy podlegtej mu Komendy. Uwzgledniajgc
przepis art. 7 ustawy o Policji Komendant Powiatowy Policji w Policach obowigzany jest ustali¢ re-
gulamin Komendy.

Nowelizacje wprowadza sie z uwagi na utrate czytelnosci aktualnie obowigzujgcego Regu-
laminu Komendy Powiatowej Policji w Policach z dnia 11 maja 2009 r. spowodowang wprowadzo-
nymi zmianami oraz z koniecznosci aktualizacji zadan realizowanych przez poszczeg6ine komérki.

Zmiana Regulaminu Komendy nie powoduje skutkéw finansowych.



