KOMENDA POWIATOWA POLICJI
W SRODZIE WILKP.

Ludz. Pp- 0221 - 32/2014

REGULAMIN
KOMENDY POWIATOWEJ POLICJ}
W SRODZIE WIELKOPOLSKIEJ

z dnia 14 listopada 2014 r.

Na podstawie art. 7 ust. 4 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990r. o Policji (tekst jednoiity Dz.
U. z2011r. Nr 287 poz. 1687 z pozn. zm. ") postanawia sie, co nastepuje:;

ROZDZIAL 1

Przepisy ogdlne

§ 1

1. Ustala si¢ regulamin. Komendy Powiatowe] Policji w Srodzie Wikp. z siedzibg
W Srodzie‘ Wikp. przy ul. Harcerskiej nr 22, zwanej dalej ,Komendg”.

2. Regulamin Komendy okresla:

1) strukture organizacyjna;
2) organizacje i tryb kierowania;
3) zadania komorek organizacyjnych Komendy.

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz, U, z 2012 v, poz. 627, 664, 08 |
9511 1329, 2 2013 1. pox. 628, 675, 1351, 1635 i 1650 oraz = 2014 1., poz. 24, 486, 502, 538, 616, 1055

L1199, Tekst jednolity nic uwzglednia zmian ogloszonych w Dz U. z 2010 | r. Nr 217, poz. 280 i Nr 230,
poe 1371,




§2

Komendant Powiatowy Policji w Srodzie Wikp., zwany dalej ,Komendantem”
wykonuje na obszarze swojego dzialania zadania Policji w zakresie ochrony
bezpieczenstwa ludzi oraz utrzymania bezpieczenstwa i porzadku publicznego,
okreslone w ustawach i przepisach wykonawczych wydanych na ich podstawie, przy
pomocy podiegte] mu Komendy:. ' '

§3

Zakres dziatania Komendy okreslajg przepisy w sprawie: szczegéfoﬁvych zasad
organizacji i zakresu dziatania komend, komisariatéw | innych jednostek
organizacyjnych Policji.

G4
1. Czas stuzby i pracy w Komendzie okreslajg odrebne przepisy.

2. Podstawowy rozkiad czasu stuzby i pracy w Komendzie w dniach od poniedziaiku
do pigtku rozpoczyna sie ¢ godzinie 7.30 i konczy sie 0 godzinie 15.30.

3. Policjanci i pracownicy Komendy sg obowigzani kazdego dnia poiwierdzac
rozpoczecie stuzby lub pracy, wlasnorecznym podpisem w przeznaczonych do
tego celu ewidencjach oraz opuszczenia miejsca jej petnienia, za zgoda
bezposredniego przetozonego.

4. Kierownicy komérek organizacyjnych Komendy prowadzg ewidencje czasu
stuzby i pracy podleglych policjantéw i pracownikow, uwzgledniajgcg  przypadki
przediuzenia ustalonego czasu stuzby lub pracy. Ewidencje te udostepnia sie
policjantowi lub pracownikowi na jego zadanie.

§5

Komendant przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w poniedzialki od
godz. 15.30 do godz. 17.30, a wyznaczony policjant - codziennie w godzinach
urzedowania.




ROZDZIIAL 2

Struktura organizacyjna Komendy

§6
1. Ustala sie nastepujacag strukture organizacyjng Komendy :

1) Kierownictwo:
a) Komendant Powiatowy Policji,
b) | Zastepca Komendanta Powiatowego Policii;

2) Komaorki organizacyjne w stuzbie kryminalnej:
a) Wydziat Kryminalny;

3) Komorki organizacyjne w stuzbie prewencyjnej:
a) Wydziat Prewenciji,
0) Wydziat Ruchu Drogowego,
c) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Prasowo-informacyjnych;

4y Komorki organizacyjne w stuzbie wspomagajacej dzialaino$é Policji w zakresie
organizacyjnym, logistycznym i technicznym:
a) Zespot Prezydialny, Kadr i Szkolenia,
b) Zespol Finansow, Zaopatrzenia , tacznosci i Informatyki,
c) Zespdtdo spraw Ochrony informacji Niejawnych,
d) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Bezpieczelistwa i Higieny Pracy.

ROZDZIAL 3

Tryb kierowania w Komendzie
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1. Komenda kieruje Komendant Powiatowy Policji w Srodzie Wielkopolskiej, przy
pomocy | Zastepcy Komendanta Powiatowego Policji w Srodzie Wielkopolskiej,
kierownikow komérek organizacyjnych Komendy oraz policjantow i pracownikéw




4.

wyznaczonych do koordynowania realizacji zadan zespolow, a takze
pezposrednio podleglych policiantow i pracownikow.

Komendant okresla zadania i kompetencje | Zastepcy Komendanta Powiatowego
Policji w Srodzie Wielkopolskiej, kierownikow komorek organizacyjnych oraz
bezposrednio podleglych mu policjantow | pracownikow na stanowiskach
samodzielnych.

W razie czasowej niemoznosci sprawowania funkcji przez Komendanta, zakres
jego zadan i kompetencji przejmuje | Zastepca Komendanta Powiatowego Policji
w Srodzie Wielkopolskiej.

Komendant moze powolywac state lub dorazne nieetatowe zespoly | wyznaczac
policiantéw lub  pracownikow odpowiedzialnych za kbordynacje; pracy tych
zespofow.

Komendant moze upowazni¢ poszczegdlnych policiantow i pracownikéw do
podejmowania w jego imieniu decyzji lub wykonywania czynnosci w okreslonych
sprawach.

Komendant moze upowazni¢ kierownikow komorek organizacyjnych do
Kontaktow w jego imieniu z podmiotami poza policyjnymi w celu realizowania
spraw w zakresie wlasciwosci rzeczowe;j.

Komendant jest uprawniony do wydawania rozkazow, decyzji w zakresie

ustalonym obowigzujgcymi przepisami oraz wediug wiasciwosci okresionej
w niniejszym regulaminie.

§8

1. Komendant sprawuje nadzor nad realizacjg zadan nizej wymienionych komorek

organizacyjnych Komendy:

1) Wydziat Prewencji;

2) Wydziat Ruchu Drogowego:

3} Jednoosobowe Stanowisko do spraw Prasowo-Informacyjnych;

4} Zespot Prezydialny, Kadr i Szkolenia:

5} Zespot do spraw Ochrony informaciji Niejawnych;

6) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.




2.1 Zastgpca Komendanta Powiatowego Policji w Srodzie Wielkopolskiej sprawuje

4.

[y ]

nadzér nad realizacjg zadan nizej wymienionych komorek organizacyjnych
Komendy:

1) Wydziat Kryminalny;
2) Zespot Finansow, Zaopatrzenia, Lacznosci i Informatyki.

59

. Komorkag organizacyjng Komendy kieruje jej kierownik przy pomocy zasiepcy,

kierownikow podleglych komérek oraz bezposrednio podleglych policjantow
| pracownikow.

Kierownik komorki organizacyjnej Komendy okresla szczegotowy zakres zadan
podlegie] komorki organizacyjnej, zatwierdzony przez Komendanta, oraz

1) karty opisu stanowiska pracy;
2) opisy stanowisk pracy;
3) zakresy czynnosci.

Kierownik komorki organizacyjne] Komendy jest zobowigzany do niezwloczne
aktualizacji zadan i zakresow, o kiorych mowa w ust. 2, wynikajgcych ze zmian
organizacyjno-etatowych w Komendzie.

Kierownika komorki organizacyjne] zastepuje w czasie jego nieobecnosci
zasigpca albo policjant lub pracownik wskazany przez tego kierownika.

Zastgpowanie kierownika komotki organizacyjnej obejmuje wykonywanie zadan,
0 k‘t()rych mowa w niniejszym regulaminie oraz szczegdlowym zakresie dziatania
komorki chyba, ze kierownik komorki  organizacyjne] okresli inny zakres
zastepstwa.

. W komodrce nie posiadajgcej stanowiska kierowniczego mozna wyznaczyé

policjanta lub pracownika do koordynowania w realizacji czynnosci stuzbowych
do ktorego majgq zastosowanie postanowienia odnoszace sie do kierownika
komorki organizacyjnej okreslone w ust. 1 oraz 41 5.




7.

8.

-4
F.

Wiasciwym do  wyznaczenia, o ktérym mowa w ust, 6 jest przetozony, ktdremu
komaorka ta podiega.

Karty opiséw stanowisk pracy, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1, sporzadza sie
w trybie i na zasadach okreslonych przepisach w sprawie szczegotowych zasad
organizacji i zakresu dziatania komend, komisariatow | innych  jednostek
organizacyjnych Policji. ‘ : :
Opisy stanowisk pracy, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2, 0s6b zatrudnionych na
podstawie przepiséw o shuzbie cywilnej, sporzadza sie na podstawie iych
przepisow.

ROZDZIAL 4

Zalres zadan komorek organizacyjnych Komendy
§10
Do zakresu zadan Wydziaty Kryminalnego nalezy w szezegdinosai:

1) rozpoznawanie, zapobieganie i zwalczanie przestepczosci  kryminalnej
poprzez realizacie skutecznych metod i form walki » tego rodzaju
przestepczoscig;

2} analizowanie stanu zagrozenia przestepczoscig kKryminalng,
wypracowywanie priorytetow i kierunkow pracy operacyjno — rozpoznawcze)
oraz taktyki zwalczania przestepstw kKryminalnych;

3) inicjowanie i podejmowanie wspolnych przedsiewzieé =z instytucjami
panstwowymi, innymi stuzbami i organizacjami spotecznymi, majgcych na ce-
lu  przeciwdziatanie | zwalczanie przestepstw  kryminalnych, zjawisk

kryminogennych oraz patologii spotecznej;

4) organizowanie operacji taktycznych, rozpoznawczych i innych przedsiewzied
we wspotdziataniu z pozostalymi komaérkami organizacyjnymi Komendy:

5) prowadzenie form pracy operacyjnej z zastosowaniem metod pracy
operacyjngj;

6) prowadzenie wspoipracy z osobowymi  Zrodiami informacji w zakresie
uzyskiwania informacji na temat przestepstw i ich sprawcow;

7} rozpoznawanie potencjalnych zagrozen terrorystycznych oraz zapobieganie
przestepstwom o charakterze terrorystycznym;




8) inicjowanie i organizowanie dziatan w zakresie poszukiwan i identyfikacii
0s0b;

9} wspolpraca z osobami nie bedgcymi policjantami, kidre udzielajg pomocy
Policji w zakresie pracy operacyjnej;

10) prowadzenie i nadzér nad prawidlowoscig prowadzenia  rejesiracii
kryminalnej;

11} planowanie potrzeb w zakresie funduszu operacyjnego oraz obstuga kasowa
funduszu;

12) prowadzenie $ledziw i dochodzen we whlasnym zakresie, powierzonych
w czescl, lub w catosci przez prokurature;

13) wspoldziatanie z Komendg Wojewddzkg Policji w Poznaniu w zakresie
realizacji polecen, zalecen | wylycznych, prokuraturami, sgdami i innyimi
organami ochrony prawnej w odniesieniu do wykonywanych czynnosci
dochodzeniowo $ledczych i operacyjno rozpoznawczych;

14) zapewnianie wlasciwego przeplywu informacji pomiedzy wydziatem, a innymi
komoérkami organizacyjnymi Komendy w zakresie zapobiegania i zwalczania
przestgpczosci oraz prawidiowej realizacji obowigzujgcych unormowan
prawnych w tej dziedzinie;

15) zbieranie, gromadzenie, przetwarzanie | opracowywanie  danych
statystycznych o przestgpczosci oraz o zamachach samobojczych
I wypadkach utonie¢;

16) procesowa obstuga zdarzen i realizacja czynnosci przy wykorzystaniu metod
i srodkow techniki kryminalistyczney;

17) wykonywanie innych czynnosci techniczrno-kryminalistycznych na rzecz
Policji oraz innych organow scigania i wymiaru sprawiedliwosci;

18) wykonywanie zdje¢ sygnalitycznych oraz dakiyloskopowanie 0sob i zwiok;

19) prowadzenie magazynu dowodow rzeczowych | zwigzane] z tym
dokumentacii;

20) podejjmowanie dziatan ukierunkowanych na rozpoznanie, zapobieganie
i zwalczanie przestepczosci gospodarczej i korupeyjnej;

21) doskonalenie form | metod pracy zmierzajgcych do skutecznego scigania
sprawcow przestgpsiw gospodarczych oraz upowszechnianie doswiadczen
z tego zakresu w celu angazowania do dziatan policjantoéw innych komorek
Komendy;

22) opracowywanie i wdrazanie taktyki dziatania w zakresie skutecznego
odzyskiwania mienia pochodzgcego z przestepstw;

23) ustalanie skiadnikow majgtkowych sprawcow przestepsiw w prowadzonych
sprawach operacyjnych i procesowych w celu zabezpieczenia roszczen na
potrzeby postepowania karnego;




24} analizowanie przyczyn, okolicznosdci i zjawisk wplywajgcych na  stan
przestepczosci gospodarczej oraz podejmowanie dziatafi
przeciwdziatajgcych jej rozwojowi;

25) monitorowanie zjawisk przestepczych w Internecie, ich analiza oraz
podejmowanie dziatari zmierzajgeych do wawniania i $cigania sprawcow tych
przestepstw; _

26) utrzymywanie statych kontaktow i biezgce] wspolpracy, w zakresie Ujawniania
przestepstw gospodarczych oraz $cigania ich sprawcow, z Urzedem Kontrofi
Skarbowej, Urzedem Celnym i innymi instytucjami kontrolnymi:

27) organizowanie | uczestnictwo w szkoleniu funkcjonariuszy  wydziaty
obejmujgcych  zakres zwalczania przestepczosci oraz obowiazujacych
przepisow i procedur prawnych; : '

28) wykonywanie czynnoéci procesowych zleconych przez sady, prokuratury
oraz inne jednostki Policji, a takze wykonywanie czynnosci zleconych do
realizacji w ramach pomocy prawnej przez uprawnione organy.

2. Wydziat Kryminalny realizuje inne niz wymienione w ust. 1 zadania zlecone
przez Kierownictwo Komendy oraz wspotpracuje z komérkami ofganizacyjnymi
Komendy Wojewodzkiej Policji w Poznaniu whasciwymi w sprawach Kryminalnych
i dochodzeniowo sledczych,

§ 11
1. Do zakresu zadan Wydziatu Prewencji nalezy w szczegolnosci :

1) tworzenie i realizacia we wspdidziataniu =z organami  samorzadu
terytoriainego oraz organizacjami i instytucjami pozarzgdowymi, programow
prewencyjnych ukierunkowanych na:

a) zapewnienie osobom zamieszkalym na obszarze powiatu bezpieczenstwa
I porzadku w miejscach publicznych,

b} zwalczanie przestepczosci,

C) ujawnianie, zapobieganie | zwalczanie Zjawisk patologii spotecznej,
zwilaszcza wsrdd dzieci i mtodziezy,

d} zapewnienie mieszkarncom mozliwosci sygnalizowania lub zgtaszania
Policji O zdarzeniach i sytuacjach zagrazajgcych bezpieczenstwu ludzi
i mienia albo porzgdkowi publicznemu, a takze stworzenie warunkow
umozliwiajgcych natychmiastowg reakcje Policji na takie sygnaly lub
zgtoszenia,




e) organizowanie, koordynowanie i wykonywanie czynnogci patrofowych,

inferwencyjnych oraz ochronnych,

edukacje mieszkaficow w zakresie uwarunkowan dotyczgeych uvirzymania
porzadku i bezpieczenstwa publicznego oraz  akiywnego  udziaiu
w przedsiewzigciach profilaktycznych podejmowanych na terenie powiatu,
kreowanie w spolecznosciach lokalnych pozytywnego wizerunku Policji oraz
podejmowanych przez Policje dzialan na rzecz poprawy bezpieczenstwa
i porzadku publicznego.

2) organizowanie, wykonanie, nadzor i kontrola dziaten Policii w zakresie

peinienia stuzby przez policiantow stuzby prewencyjnei:

3) organizowanie, koordynowanie, nadzorowanie flunkcjonowania  siuzby

.

3]
e

dyzurnej;
organizowanie , koordynowanie i nadzorowanie pracy rewirow dzielmcowych;
planowanie t organizowanie dziatan wlasnych zwigzanych z realizacig zadan
w zakresie zapewnienia porzgdku i bezpieczenstwa publiczinego podczas
organizowanych zgromadzer: publicznych | protestow spolecznych oraz
w zwigzku z odbywaniem sig imprez masowych;
organizowanie i wykonywanie, nadzor | kontrola dziaian Po

Icji w zakiesie
zapobiegania i zwalczania wykroczen oraz wspoldziatanie na obszarze
powiatu w tym zakresie z organami ochrony prawnej, administracji publiczne]
oraz organizacjami spofecznymi, inicjowanie iokalnej polityki zapobicgania,
ujawniania i scigania sprawcow wykroczen;

ochrona bezpieczenstwa ludzi oraz porzadku publicznego w komunikac
publicznej oraz na wodach i terenach przywodnych:

edukacja mieszkancow, ze szczegolnym uwzglednieniem dzieci | miodziezy
szkolnej, w zakresie bezpiecznego korzystania z drog, wod | ferenow
przywodnych oraz przeciwdziatania zagrozeniom w ruchu drogowym, sia
wodach i na tych-terenach;

zapewnienie wiasciwych warunkow pobytu w pomieszezeniach dia csab
zatizymanych lub doprowadzonych w celu wytrzezwienia;

realizowanie doprowadzen osob oraz wspoldziatanie w iym  zakresie
7 wihasciwymi komorkami organizacyjnymi KGP | komends wojewodzks
Policjs;

wspoldziatanie w zakresie zapobiegania | zwalczania przestepcrosci
z funkcjonujacymi na obszarze powiatus organami ochrony prawnej, a takize
wspoldziatlanie w zakresie profilakityki wychowawczej i edukacji z organari
administracji publicznej, organizacjami spolecznymi oraz mediami:




12) analizowanie zjawisk  kryminogennych oraz rozpoznanych zagrozen

przestepezosciy, Ze szczegolnym uwzglednieniem zjawisk
patologiczaych dotyczacych dzieci i miodziezy;

13) planowanie | organizacja dziatan wtasnych oraz koordynacja dzialan
w warunkach katastrof naturainych i awarii technicznych, a takze

przygotowania  do  wykonywania zadan w  warunkach konstytucyinie
okreslonych stanow nadzwyczajnych oraz biezgce wspoldziatanie z innymi
podmiotami bezpieczenstwa panstwa;

f4) utrzymywanie stalych kontaktow z sgdami rodzinnymi i innymi instytucjami

oraz organizacjami zajmujgcymi sie problematyka dzieci i mtodziezy;

15) prowadzenie postepowan administracyjnych w  sprawach * okreslonych

w ustawach oraz rejestracia broni pneumatyczne;

18) przygotowywanie | opracowywanie sprawozdan 7 dzialalnosci komérk

2. Wydzial Prewencji realizuje inne niz wymienione w ust. 1 zadania zlecone przez
Kierowniclwo Komendy oraz wspoipracuje z komdrkami organizacyjnymi

w stuzbie prewencyjnej Komendy Wojewddzkiej Policji w Poznaniu.

1D
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§12
o zalkresu zadan Wydziatu Ruchu Drogowego nalezy w szczegdinosci:

analizowanie  zdarzen drogowych na terenie powiatu sredzkiego
i opracowywanie  programow  dziatan zmierzajgeych  do  poprawy
bezpieczenstwa w ruchu drogowym;

wykonywanie czynnosci zwigzanych z zabezpieczeniem imprez na drogach;
czuwanie nad bezpieczenistwem | porzadkiem na drogach, w szczegolnosci
Poprzez organizowanie siuzb patrolowych ruchu drogowego na podleglyrn
terenie;

prowadzenie wzmozonych dziatan ukierunkowanych na okreslone, negatywne
zjawiska przyczyniajace sig do powstawania zagrozenia bezpieczensiwa
w ruchu na drodze:;

wykonywanie czynnoéci na miejscu zdarzen drogowych (kolizji | wypadkow):
realizacja zadan zwigzanych z kontrolg i nadzorem nad wykonywaniem
transporty  drogowego, w tym przewozu materiatéw niebezpiecznych iak
rowniez wykonywaniem eskort policyjnych;

realizacja  zagadnien dotyczgeych  inzynierii  ruchu drogowego oraz
wspotdziatanie z odpowiednimi Zarzgdami Drog;




‘3

W

8) wspotdziatanie z innymi komérkami lub jednostkami Policji, a takze podmiotami
poza policyjnymi, majacymi wplyw na bezpieczenstwo w ruchu drogowym (inne
niz wymienione w pkt. 7);

9) propagowanie brzestizegania  zasad  przepisdw  ruchu drogoweqo,
AW szczegoinosci prowadzenie edukacji szkolnej w tym zakresie,

10} opiniowanie projektow organizacji ruchu lub fej zmiany na drogach gminnych
i powiatowych;

11) organizowanie i prowadzenie dziatalnoéc prewencyjnej, propagandowe;
I szkoleniowej w zakresie bezpleczenstwa w ruchu drogowym;

12) wspotdzialanie z organami zarzgdzajgeymi ruchem | odpowiedzialnymi 7a
utrzymanie drog w zakresie usuwania nieprawidlowosci, w oznakowaniu
i stanie drog oraz przedkladanie propozycji zmierzajgcych do usprawnienia
Fuchu;

13) koordynacia zadan na rzecr bezpieczenstwa w  ruchu drogowym
wykonywanych przez inne komorki organizacyjne oraz nadzor nad realizaciy
tych zadan;

14) prowadzenie ewidencji ukaranych kierowcéw oraz programu SEWIIK.

Wydzial Ruchu Drogowego realizuje inne niz wymienione w ust, 1 zadania
Ziecone przez Kierownictwo iKomendy oraz wspdlpracuje z Wydzialem Ruchu
Drogowego Komendy Wojewodzkiej Policii w Poznaniu.

5§13

Do zakresu zadan Jednoosobowego Stanowiska do SPTaw
Prasowo-Informacyjnych nalezy w szczegolnosci:

1) wspc’)%dzta%anie z lokainymi oraz ogoinokrajowymi $rodkami Masowego
przekazu;

2) wspolpraca z organami samorzadu terylorialnego w zakresie zwalczanis
I przeciwdziatania patologii oraz poprawy bezpieczenstwa | porzgdku
publicznego; ,

3} zapewnienie obsfugi prasowej oraz organizowanie kontakiow Komendania
Powiatowego Policii 7z mediami, a takze wykonywanie zadan w zakresie
komunikacji wewnetrznej;

4) prowadzenie i merytoryczny nadzdér nad strong  internetowsy  Kormendy
Powiatowej Policji w Srodzie Wikp.;

) kreowanie pozylywnego wizerunku Policji w srodkach masoweqo przekazu:




hS

6} uczesinictwo w  spotkaniach 2  uczniami  szkol podstawowych
I ponadpodstawowych o tematyce okreslonej w migdzygminnym programie
edukacyjnym wsrod uczniow szkot:

7} tworzenie, wspoltworzenie oraz wspoluczestniczenie w realizacji programaow
prewencji kryminatnej;

8) udzielanie odpowiedzi na krytyke i interwencje prasowe kierowane pod

adresem Policji.

Jednoosobowe stanowisko do spraw Prasowo-Informacyjnych realizuje zadania
inne, niz w ust. 1 zlecone przez Kierownictwo Komendy oraz wspolpracuje
z komorka organizacyjng Komendy Wojewodzkiej Policji w Poznaniu wilasciwa
W sprawach  prasowo-informacyjnych, prewenci kryminalnej i kormunikacii
wewneglrzne].

§ 14

Do zakresu zadan Zespolu Prezydialnego, Kadr i Szkolenia natezy
w Szeczegolnosar:

1} realizowanie  polityki  kadrowej Komendanta pbrzez wdrazanie decyzii
Pwytycznych do praktyki kadrowej;

2) przygolowywanie decyzji administracyjnych wydawanych przez Komerdanta
w sprawach osobowych;

3} prowadzenie obstugi kadrowej policjaniow i pracownikow  komorek
organizacyjnych Komendy zwigzanej z przebiegiem shuzby i pracy,

4) rozpoznawanie oraz analiza potrzeb w Zzakresie szkolen zawodowych
i doskonalenia zawodowego, typowanie i kierowanie policjantow na szkolenia
resortowe;

5) organizowanie i koordynowanie dziatan w  zakresic doskonalenia
zawodowego, szkolenia slrzeleckiego  oraz  wychowania fizycznego
w komorkach organizacyjnych KPP w Srodzie Wikp.:

B) przygotowywanie i organizowanie postepowan kwalifikacyjnych na stanowiska
Kierownicze wskazane przez Komendanta;

7) realizacja zadan zwigzanych z przyjeciami do pracy w Komendzie Powiatowej
Policit w Srodzie Wikp.;

8) projektowanie i ocena struktury  organizacyjno - etatowe] Komendy,
W aspekcie poprawnosci ich budowy oraz zgodnosci z obowigzujgcymi
uregulowaniami prawnymi;




9) wyposazanie jednostek i komérek organizacyjnych w pieczecie i stemple oraz
ich brakowanie;

10) realizowanie zadan na potrzeby mobilizacyjno — obronne:

11) realizowanie spraw zwigzanych z odznaczaniem policiantow i pracownikow,
koordynowanie, organizowanie | nadzér nad zgodnoscia z ceremoniatern
Policji przedsiewzied organizowanych z udziatem kierownictwa:

12) opracowywanie sprawozdan, ocen i analiz w zakresie wiasciwosci rZeczowe)
komorki:

13) prowadzenie kancelarii ogoinej Komendy;

14) obstuga kancelaryjno-biurowa Komendanta i Zastepcy Komendamia orax
Wyznaczonych komorek organizacyjnych Komendy;

15)ewidencjonowanie, rozpowszechnianie | aktualizowanie alidw prawnych
wiasnych i wplywajacych do Komendanta Powiatowego Policji w Srodzie
Wikp.;

16) prowadzenie dziatan zwigzanych z archiwizacjg dokumentow;

17) udostepnianie zbiorow obowigzujgeych akidw prawnych resortowych i poxza
resortowych;

18) nadzdr nad prawidiowym wykonywaniem czynnosci w zakresie pracy
kancelaryjno — biurowe} w komorkach organizacyjnych oraz jednostkach
podleglych Komendantowi Powiatowemu Policji w Srodzie Wikp.

19) opracowywanie  projektow zarzadzen | decyzji wydawanych pizez
Komendanta Powiatowego Policji w Srodzie Wikp.

Zespot Prezydialny, Kadr i Szkolenia realizuje inne niz wymienione w usi i
zadania  zlecone przez Komendanta oraz wspoipracuje z  komodrkami
organizacyjnymi - Komendy Wojewbdzkie] Policji w Poznaniu w  zakresie
brezydialnym, kadr, szkolenia.

§ 15

Do zakresu zadan Zespolu Finansow, Zaopatrzenia, tacznosei t Informatyki
nalezy w szczegoinosci:

1) realizacja wydatkow w ramach ustalonego limitu finansowego i upowaznicnia
w odpowiednich paragrafach Klasyfikacji budzetowej;

2) kontrolowanie i opracowywanie dokumentow ksiegowych polwierdzajgcych
dokonanie operagji gospodarczych pod wzgledem merytorycznym:;

3) prowadzenie dokumentacji w zakresie darowizn rzeczowych i finansowych;




4) organizowanie i przeprowadzanie inwentaryzacii skiadnikdw majatkowych, ich
brakowanie | zagospodarowywanie,

5) prowadzenie gospodarkt zwigzane] z mandatami karmnymi, _

5) prowadzenie postepowari szkodowych w przypadku wyrzgdzenia szkod
w mieniu Skarbu Panstwa znajdujgeych sie w dyspozyci Komendy;

7} zapewnienie niezbednego zaopatrzenia logistycznego 1 technicznego na
polizeby Komendy oraz podieglych jednostek;

8) prowadzenia ewidencii iloéciowel sprzetu | materiatow zakresie gospodark
matenaiowo — techniczne),

9) zglaszanie polizeb jednostki na materialy, sprzet, ustugr niezbedne do
orawidiowego funkcionowania jednostki a takze sprzel
kwaterunkowo-gospodarczy, techniki policyjne], wyposazenia: specjalnego,
drukow itp;

10) nadzor nad eksploatacjg i stanem technicznym powierzonego w uzytkowanie
majgku;

1) prowadzenie  indywidualnej ewidencji mundurowe] policjaniow, odziczy
rohocze] pracownikow Policji oraz ewidencji wyposazenia psow stuzbowych,
nalicrzanie rownowaznika w  zamian za umundurowanie, ryczaltow za
czySZCZENe | pranie wyposazenia,

12) realizacja ustug pralniczych i krawieckich zwigzanych z funkcjonowaniem
i vtrzymaniem higieny w Pomieszczeniach Dla Osob Zatrzymanych;

13) prowadzenie ewidencjt sprzetu transportowego, nadzor nad eksploatacya,
stanem lechnicznyim pojazdow;

14) prowadzenie  posiepowart  windykacyjnych  w  zakresie  naleznosci
stanowigcych dochody Skarbu Panstwa;

15) realizacia czynnosci w zakresie procedur okreslonych przez Wielkopolskiego
romendanta Wojewodzkiego Policii w Poznaniu  dotyczacyeh realizacji
dochodow budZzetowych;

6} prowadzenie  gospodarki  mieszkaniowe] oraz biezgce] ekspioaiaci
konserwacji t remontow obiektow, $Srodkow transportu i wyposaienia
technicznego, takze realizowania zadan w zakresie spraw socjalnych;

17) realizacja czynnosci konserwacyjnych 1 naprawczych  zwigzanych
7 utrzymywaniem obiekiow w nalezytym stanie technicznym i estetycznym,
wolym takze  czynnoscl zwigzanych  z ulrzymywaniem  czystosci
w poimteszczeniach | w ofoczeniu obiektow;

18) opracowywanie dokumentow na potizeby mobilizacyjno — obronne:

19) uczesiniczenie w procesie oddawania w posiadanie zalezne nieruchomosci
Skarbu Panstwa lub ich czeéci pozostajgcych w trwalym zarzadzie KWP
w Poznaniu, zgodnie z obowigzujacymi procedurami, tj. przeprowadzenie




postepowan majgeych na cely wyltonienie  kontrahentdéw, prowadzenie
ewidencii zawarlych umow najmu, dzierzawy i uzyczenia, wykonywanie
niektorych czynnosci faktycznych w wiw zakresie:

20) bezposredni nadzor nad prawidtowym wykorzystaniem sprzeiu 1GCZNose
i informatyki, prowadzenie szkoler w zakresie prawidiowej eksploatacyi oraz
biezgce wsparcie uzytkownikow sprzetu bedacego w uzytkowaniu jednosiki
| jednostek podieglych:

21) biezgca konserwacja sprzetu teleinformatycznego, przy Sciste] wspolpracy ze
stuzbami  technicznymi  Wydziatu tgcznosci i Informatyki Komendy
Wojewodzkiej Policji w poznaniu zwanego dalej Wil KWP:

2Z) wslgpne  diagnozowanie uszkodeen  sprzetu teleinformatyczinego,
dokonywanie drobnych napraw, w przypadku powazniejszych uszkodzed ub
obowigzywania umow serwisowych — przekazywanie sprzetu do naprawy do
WL KW,

23)instalowanie  sprzetu leleinformatycznego dla uiytkownikow Koncowych
jednostki i jednostei podleglych;

24) realizacja wytycznych KGP zawartych w dokumentach ,Zalecenia dotyczyee
standardow technicznych, uzytkowych araz bezpieczenstwa, stosowanych
w Policji, w zakresie informatyki i fgcznosci”, politykach bezpicczensiwa,
instrukcjach  bezpieczensiwa innych  decyzjach KGP dot, systemow
informatycznych jawnych (Mp. KSIP, SWD), dokumenlach SWBS i PRE
systemow i stanowisk informatycznych niejawnych oraz w nohiykach
bezpieczenstwa | decyzjach Wielkopolskiego Komendanta Wojewodzkizgo
Policji w Poznaniu;

25) Konfigurowanie terminali mobiinych, stanowisk dostepowych, stanowisik
internetowych i komputerow wolnostojacych  zgodnie 7 WYY Canyi
wynikajgcymi z dokumentow okreslonych w p. 24) oraz administrowarie
kontami  uzytkownikow (dodawanie, usuwanie, konfiguracja  profii
uzytkownikdw);

28) realizacja techniczno-administracyjnych elementéw systemow centralnych
(np. SWOP, SWD, poczia Lotus Notes) oraz uczestniczenie we wdrozeniach
nowych systemow w jednostce i jednostkach podleglych;

27} prowadzenie ewidencji  upowaznien i uprawniert  do  sysiemow
informatycznych funkcjonariuszy i pracownikow cywilnych  jednosti
i jednostek podleglych zgodnie z wytycznymi wynikajgeymi z dokumeniow
okreslonych w p. 24);

28) prowadzenie niezbgdnej dokumentacji oraz dystrybucji sprzetu zgodnie
Z  decyzjami Wielkopolskiego  Komendania Wojewodzkiego  Policii
w Poznaniu, w tym zakresie funkcjonowania stuzbowej telefonii komorkowe|
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i uzytkowania stuzbowych pamieci przenosnych przez funkcjonariuszy
i pracownikow cywilnych jednostki i jednostek podieglych;

29) podstawowy nadzor techniczny | administrowanie  systemami  lokalnymi
jednostki i jednostek podleglych, w tym systemami kontroli doslgpu
i monitoringow obiektowych;

30) prowadzenie ewidencji ilo$ciowej sprzetu teleinformatycznego oraz demontaz
i przygotowanie sprzetu teleinformatycznego do - wybrakowania zgodnie
z obowigzujacymi procedurami;

31) dolonywanie kontroli wykorzystania sieci Internet oraz biezgca wetryfikacja
hilingow na stanowisku taryfikacyjno-bilingowym — dla potrzeb jednosiki
i jednostek podlegiych;

32) zabezpieczenie feleinformatyczne przeprowadzanych przez jednosike
operacji policyjnych o zasiegu lokalnym;

33} biezgca wspodipraca z WEI KWP.

Zespol Finansow, Zaopatrzenia, tacznosci t Informatyki realizuje inne niz
wymienione w ust. 1 zadania zlecone przez Komendania oraz wspotpracuje
z komorkami organizacyjnyimi Komendy Wojewodzkiej Policii w  Poznaniu
w zakresie finansow, zaopatrzenia, inwestycji, remontow, facznosci t informatyki.

§ 16

Do zakresu zadan Zespolu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy
w srezegolnosci:

1) zapewnienic ochrony informacji niejawnych, w iym ochrony systemoOw
teleinformatycznych, w  Ktorych sa  wylwarzane, przetwarzane,
orzechowywane lub przekazywane informacje niejawne, rowniez w zakresie
ochrony fizycznej;

2}y opracowywanie i aktualizowanie planu  ochrony informacji niejawnych
w jednosice organizacyje), w o tym  w  razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji,

3} prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub peinigeych siuzbe
w Komendy Powiatowej Policji w Sradzie WIkp., ktore posiadaja uprawnienia
dostepu do informacji niejawnych oraz osdb, ktorym odmowiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto;

4) prowadzenie postepowan sprawdzajgcych oraz srzkolen z zakresu ochrony

informacii niejawnych policjantom i pracownikom Komendy oraz kandydatom
do stuzby w Policji;




D) prowadzenie werylikaci i biezgcej  kontroli zgodnosci  funkcjonowanis
systemow teleinformatycznych ze szczegohnymi wymaganiami
bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacii;

6) uczestniczenie w  procesie zarzgdzania  ryzykiem w  sysiemach
teleinformatycznych  oraz prowadzenie  posiepowar wyjasniajgcych
w  przypadku powstania incydentu  bezpieczenstwa teleinformatycrnego
w Komendzie;

7} prowadzenie szkolen dia uzytkownikow z zakresu orzetwarzania i ochrony
informacji w niejawnych systemach teleinformatycznych oraz w zakresie
ochrony danych osobowych;

8) zapewnienie ochrony danych osobowych pirzetwarzanych w systemach
informatycznych Komendy, w tym prowadzenie ich ewidencji i nadzoru nad
poprawnoscig uzytkowania zbiordw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami:

9) prowadzenie kancelarii tajnej w Komendzie;

10} przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, wydawarne,
udosigpnianie, przekazywanie, wysylanie { archiwizowanie malerialow
niejawnych;

11) nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnych w zakresie dzialania kancelarii
tainej;

12) prowadzenie  urzadzen ewidencyjnych  oraz  nadzor nad wiasciwym
oznaczaniem i ewidencjonowaniem dokumentéw w Kormendzie;

13} realizowanie zadan wynikajgcych  z  kontroli  zarzadcze] w  kormnorkach
organizacyjnych Komendy w zakresie okreslonym w decyzji Komendanita.

2. Zespot do spraw Ochrony Informaciji Niejawnych realizuje inne niz wymicnione
woust. 1 zadania zlecone przez Komendanta oraz wspoipracuje z Wydziatern
Ochrony Informacji Niejawnych Kamendy Wojewodzkiej Policii w Poznaniy.

§17

1. Do zakresu zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Bezpieczensiwa
I Higieny Pracy nalezy w szczegolnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) biezace  informowanie pracodawcy o  siwierdzonych zagrozeniach
zawodowych wraz z wnioskami zmierzajgeymi do usuwania zagrozen:

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmnie] raz w roku,
okresowych analiz slanu bezpieczensiwa i higieny pracy;




4y zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) opracowywanie instrukcji ogoinych z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;
oraz udziat w ustalaniu zadan osob kierujgcych pracownikami w zakresie
vezpieczenstwa it higieny pracy,

8) prowadzenie postepowan powypadkowych funkcjonariuszy i pracownikow
Policit, pomoc w ustalaniu okolicznoscl i przyczyn wypadkow przy pracy,
prowadzenie Iejestrow  dotyczacych  wypadkow przy  pracy a takze
przechowywanie wynikéw badar | pomiarow czynnikow szkodbwych dla
zdrowia w Srodowisku pracy,

7y udzial  w  dokonywaniu  oceny ryzyka zawodowego  zwigzanego
z wykonywaniem stuzby i pracy oraz doradztwo w zakresie organizacji pracy
i ncena wystepowania czynnikéw niebezpiecznych, szkodliwych dla zdrowia
P warunkow ucigzliwych;

8) udziat w  komisjach  zakiadowych zajmujgcych  sie  problematyka
bezpiecrzenstwa 1 higieny pracy, w tym zapobieganiem chorebom
zawodowym i wypadkom przy pracy,

9) organizowanie | prowadzenie szkoled z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz zapewnienie wiasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych
PracowiKow, ,

10V wspoidziatanie z lekarzem sprawujgcym profilakiyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami i policjantami oraz, organizowanie okresowych,
profilakiycznycii i kontrolnych badan lekarskich;

11) inicjowanie i rozwijanie na terenie zalkdadu pracy réznych form popularyzacy
pnroblematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

ROZDZIAL 5
Przepisy przejsciowe i koncowe

§18
1. Kierownicy kKomorek organizacyjnych Komendy w terminie 30 dni od wejscia

w zycie regulaminu okreslag szczegdtowe zakresy zadan podleglych komorek
organizacyjnych oraz karty opisu stanowiska pracy.

Kierownicy komorek organizacyinych sg obowigzani do niezwlocznego
zapoznania podlegiych policiantow | pracownikéw z postanowieniami niniejszego
reguiaminu,




3. W przypadku zmian organizacyjnych Komendy oraz zakresu zadan komérek
organizacyjnych postanowienia niniejszego regulaminu bedg niezwiocznie
aktualizowane przez wiodgca komdrke organizacying Komendy.

§ 19

Dotychczasowe decyzje wydane na podstawie Regulaminu, o ktorym mowa w § 20,
zachowujg moc, jezeli nie sg sprzeczne z postanowieniami niniejszego Regulaminu.

§ 20

Traci moc Regulamin Komendy Powiatowej Policji w Srodzie Wlkp. z dnia 27
listopada 2006 r. z pdzniejszymi zmianami.

§ 21

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania, z wyjatkiem § 6 ust. 1 pkt. 41§ 17,
ktory wehodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania od dnia 5 czerwca
2014,
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