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KOMENDA POWIATOWA POLICJI
W WOLSZTYNIE

Ppp - 011 - 39/ 2016

REGULAMIN
KOMENDY POWIATOWEJ POLICJI
W WOLSZTYNIE

z dnia 22 sierpnia 2016 r.

Na podstawie art. 7 ust. 4 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (Dz.U. z 2015 r.,
poz. 355 z pozn. zm.") postanawia sie, co nastepuje:

ROZDZIAL 1

PRZEPISY OGOLNE

§1.

1. Ustala si¢ regulamin Komendy Powiatowej Policji w Wolsztynie z siedziba w Wolsztynie
przy ulicy Dworcowej 1, zwanej dalej ,,Komenda™.

2. Regulamin Komendy okre$la:

1) strukture organizacyjng Komendy;

2) organizacje i tryb kierowania Komenda;

3) zadania komorek organizacyjnych Komendy;

4) tryb wprowadzania kart opisu stanowisk pracy i opisow stanowisk pracy.

§2.

Komendant Powiatowy Policji w Wolsztynie, zwany dalej ,,Komendantem” wykonuje na
obszarze powiatu wolsztynskiego zadania Policji w zakresie ochrony bezpieczenstwa ludzi
oraz utrzymania bezpieczefstwa i porzadku publicznego, okreslone w ustawach i przepisach
wykonawczych wydanych na ich podstawie, przy pomocy podlegtej mu Komendy.

§ 3.

1. Zakres dziatania Komendy okreslaja przepisy w sprawie szczegdélowych zasad organizacji
1 zakresu dzialania komend, komisariatow 1 innych jednostek organizacyjnych Policji.

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz.U. z 2015 r., poz. 529, 1045, 1066,
1217, 1268, 1890, 2023 i 2281 oraz z 2016 r., poz. 147 i 437.
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Szczegdlowy sposdb realizacji obowigzkow 1 uprawnien przetozonych oraz podwtadnych
okreslaja odrebne przepisy Komendanta Gléownego Policji w sprawie funkcjonowania
organizacji hierarchicznej w Policji.

§ 4.

Podstawowy rozklad czasu stuzby i pracy w Komendzie w dniach od poniedziatku
do piagtku rozpoczyna si¢ o godzinie 7.30 i konczy o godzinie 15.30.

Policjanci i pracownicy Komendy sg obowigzani potwierdza¢ obecnos$¢ w stuzbie lub pracy
wilasnorecznym podpisem, sktadanym bezposrednio przed jej podjeciem w przeznaczonych
do tego celu ewidencjach czasu stuzby i pracy.

Przerwanie czasu stuzby lub pracy oraz przedluzenie czasu stuzby lub pracy wymaga
zgody bezposredniego przetozonego i potwierdzenia W przeznaczonych do tego celu
ewidencjach.

Kierownicy komorek organizacyjnych Komendy oraz policjanci i pracownicy wyznaczeni
do koordynowania pracy komoérek organizacyjnych, o ktorych mowa w § 6, prowadza
ewidencj¢ czasu stuzby i pracy podleglych policjantow i pracownikow.

§5.
Komendant lub I Zastepca Komendanta Powiatowego Policji w Wolsztynie przyjmuje
interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow w kazdy poniedziatek od godziny 15.30

do godziny 17.30, a wyznaczony policjant w dni robocze od godziny 8.00 do godziny
14.00.

Komendant lub I Zastepca Komendanta Powiatowego Policji w Wolsztynie przyjmuje

interesantow w sprawach petycji w kazdy poniedziatek od godziny 15.30 do godziny 17.30,
a wyznaczony policjant w dni robocze od godziny 8.00 do godziny 14.00.

ROZDZIAL 2

STRUKTURA ORGANIZACYJNA KOMENDY

§6.

Ustala si¢ nastepujacg strukture organizacyjng Komendy:

1) Kierownictwo:

a) Komendant Powiatowy Policji,
b) I Zastepca Komendanta Powiatowego Policji;

2) Komérki organizacyjne w sluzbie kryminalnej:

a) Wydziat Kryminalny;
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3) Komoérki organizacyjne w stuzbie prewencyjnej:

a) Wydziat Prewencji,
b) Wydziat Ruchu Drogowego,
c) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Prasowo-Informacyjnych;

4) Komorki organizacyjne realizujace zadania stuzby kryminalnej i prewencyjnej:

a) Posterunek Policji w Przemgcie,
b) Posterunek Policji w Siedlcu;

5) Komérki organizacyjne w sluzbie wspomagajacej dzialalnos¢ Policji w zakresie
organizacyjnym, logistycznym i technicznym:

a) Zespot Prezydialny, Kadr 1 Szkolenia,

b) Zespo6t Finanséw, Zaopatrzenia, .acznosci i Informatyki,

c) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
d) Zespot Ochrony Informacji Niejawnych.

§7.

Strukturg organizacyjng Komendy ustala Komendant.

ROZDZIAL 3

ORGANIZACJA | TRYB KIEROWANIA KOMENDA

§8.

1. Komendg kieruje Komendant przy pomocy I Zastepcy Komendanta Powiatowego Policji
w Wolsztynie, kierownikéw komorek organizacyjnych Komendy oraz policjantéw
1 pracownikow wyznaczonych do koordynowania pracy komorek organizacyjnych
Komendy.

2. Komendant okresla zadania i kompetencje 1 Zastgpcy Komendanta Powiatowego Policji
w Wolsztynie, kierownikow komorek organizacyjnych oraz bezposrednio podlegtych
mu policjantéow 1 pracownikow na stanowiskach samodzielnych.

3. W razie czasowej niemozno$ci sprawowania funkcji przez Komendanta zakres jego zadan
I kompetencji przejmuje I Zastgpca Komendanta Powiatowego Policji w Wolsztynie.

4. Komendant moze powotywac state lub dorazne nieetatowe zespoty realizujgce zlecone
przez niego zadania oraz wyznacza¢ podlegtych policjantow lub pracownikow do
kierowania tymi zespotami.

5. Komendant moze upowazni¢ podlegtych policjantéw i pracownikéw do podejmowania
W jego imieniu decyzji lub wykonywania czynnosci w okreslonych sprawach.

6. Komendant jest uprawniony do wydawania rozkazéw i decyzji w zakresie ustalonym
obowigzujagcymi przepisami oraz wedlug wlasciwosci okreSlonej w niniejszym
regulaminie.
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§9.

Komendant sprawuje nadzor nad realizacja zadan nizej wymienionych komorek
organizacyjnych Komendy:

1) Wydziatl Kryminalny;

2) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Prasowo-Informacyjnych;

3) Zespot Prezydialny, Kadr i Szkolenia;

4) Zespot Finansow, Zaopatrzenia, L.gcznosci 1 Informatyki;

5) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;
6) Zespot do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

I Zastepca Komendanta Powiatowego Policji w Wolsztynie sprawuje nadzor nad realizacjg
zadan nizej wymienionych komorek organizacyjnych Komendy:

1) Wydzial Prewencji;

2) Wydziat Ruchu Drogowego;

3) Posterunek Policji w Przemgcie;
4) Posterunek Policji w Siedlcu.

§ 10.

Komorka organizacyjng Komendy, zwang dalej ,.komorka” kieruje jej kierownik przy
pomocy zastepcy, kierownikow podlegtych komorek oraz bezposrednio podlegltych
policjantow i pracownikow.

Kierownik komorki sporzadza szczegbtowy zakres zadan podlegtej komorki, zatwierdzany
przez Komendanta oraz dla poszczegdlnych stanowisk stuzbowych:

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

. Kierownik komorki jest zobowigzany do niezwlocznej aktualizacji zadan 1 zakresow,
o ktorych mowa w ust. 2, wynikajacych ze zmian organizacyjno-etatowych w Komendzie.

. Kierownika komoérki w czasie jego nieobecno$ci zastgpuje jego zastgpca albo policjant
lub pracownik wskazany przez tego kierownika.

. Zastgpowanie kierownika komoérki obejmuje wykonywanie zadan, o ktorych mowa
W niniejszym regulaminie oraz szczegOlowym zakresie dziatania komorki, chyba
ze kierownik komorki okresli inny zakres zastepstwa.

Karty opisu stanowisk pracy, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1, sporzadza si¢ w trybie i na
zasadach okreslonych w przepisach w sprawie szczegétowych zasad organizacji
1 zakresu dziatania komend, komisariatow 1 innych jednostek organizacyjnych Policji.

Opisy stanowisk pracy, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2, 0s6b zatrudnionych na podstawie
przepisow o stuzbie cywilnej, sporzadza si¢ na podstawie tych przepisow.
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8. Przepisy ust. 1 do 5 stosuje si¢ do policjanta lub pracownika, zobowigzanego zakresem
czynnosci przez Komendanta do nadzorowania pracy komorki nie posiadajacej stanowiska
kierowniczego.

ROZDZIAL 4

ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH KOMENDY

§11.

Do zadan Wydzialu Kryminalnego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

wykonywanie czynnos$ci operacyjno-rozpoznawczych i dochodzeniowo-§ledczych
w celu ujawniania przestgpstw i sprawnego wykrywania ich sprawcoéw, wspotdziatajac
w tym zakresie z innymi jednostkami Policji;

prowadzenie 1 koordynowanie poszukiwan osob i rzeczy, a takze identyfikacji osob
1 zwlok, wspotdziatanie w tym zakresie z innymi jednostkami Policji;

realizowanie czynno$ci w zakresie techniczno-procesowej obshugi miejsc zdarzen
oraz zabezpieczanie $ladéw 1 dowodow rzeczowych;

wspotpracowanie z  koordynatorem do spraw techniki = kryminalistycznej
z Laboratorium Kryminalistycznego Komendy Wojewddzkiej Policji w Poznaniu;

prowadzenie rejestracji kryminalnej i rejestru funduszu operacyjnego;

prowadzenie form pracy operacyjnej z wykorzystaniem dostepnych metod;
prowadzenie rozpoznania zagrozen terrorystycznych;

utrzymywanie statej wspolpracy oraz inicjowanie i1 podejmowanie przedsigwzigé
z instytucjami panstwowymi, organizacjami spotecznymi w celu przeciwdziatania

1 zwalczania przestepczos$ci, zjawisk kryminogennych oraz patologii spoleczne;;

prowadzenie postgpowan przygotowawczych oraz wykonywanie czynnos$ci
wynikajacych z trybu art. 307 kpk 1 308 kpk;

10) prowadzenie magazynu dowodow rzeczowych i zwigzang z tym dokumentacje;

11) prowadzenie Sledztw w zakresie powierzonym do wykonania przez prokuraturg;

12) realizowanie zadan na podstawie wytycznych Komendy Gtéwnej Policji oraz Komendy

Wojewddzkiej Policji w Poznaniu;

13) wykonywanie zadan zleconych przez sady, prokuratury oraz inne jednostki Policji

w zakresie wlasciwos$ci miejscowe;;

14) prowadzenie ewidencji uprawnien funkcjonariuszy 1 pracownikow  Policji

posiadajacych dostep do Policyjnej Sieci Transmisji Danych (PSTD);
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15) wprowadzanie danych do policyjnych systemow informacyjnych;
16) dokonywanie sprawdzen w policyjnych i innych bazach danych;

17) kontrolowanie jakosci danych gromadzonych w systemie KSIP wprowadzanych przez
funkcjonariuszy i pracownikow podlegtych Komendantowi;

18) prowadzenie  Elektronicznego  Rejestru  Czynnosci Dochodzeniowo-Sledczych
(ERCDS);

19) gospodarowanie funduszem operacyjnym Policji (dysponent Il stopnia) i racjonalne
wykorzystywanie srodkow przedmiotowego funduszu;

20) organizowanie wspotpracy z osobami udzielajacymi pomocy Policji;

21) prowadzenie wspotpracy z osobowymi zrodlami informacji w zakresie uzyskiwania
informacji na temat przestepstw 1 ich sprawcow;

22) ustalanie sktadnikow majatkowych sprawcoéw przestepstw w prowadzonych sprawach
operacyjnych i procesowych;

23) stosowanie kontroli operacyjnej oraz korzystanie z danych przetwarzanych przez
zaklady ubezpieczen i banki, zgodnie z przepisami okreslonymi w art. 19 i 20 ustawy
o Policji;

24) biezace monitorowanie i analizowanie stanu zagrozenia przestepczoscig kryminalna,
wypracowanie priorytetow i kierunkéw pracy operacyjno-rozpoznawczej oraz taktyki
zwalczania przestepstw kryminalnych;

25) organizowanie i uczestnictwo w szkoleniach funkcjonariuszy Wydziatu Kryminalnego,
obejmujacych zakres zwalczania przestgpczo$ci oraz obowigzujacych przepisoOw

i procedur prawnych;

26) realizowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z przygotowaniami obronnymi Komendy,
w zakresie wlasciwos$ci wydziatu.

§12.
Do zadan Wydzialu Prewencji nalezy w szczego6lnosci:
1) tworzenie i realizacja, we wspotdziataniu z organami samorzadu terytorialnego oraz
organizacjami 1 instytucjami pozarzadowymi, programow prewencyjnych

ukierunkowanych na:

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

b) zwalczanie przestepczosci,

C) ujawnianie, zapobieganic i zwalczanie zjawisk patologii spolecznej, zwlaszcza
wsrod dzieci 1 mtodziezy,



2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)
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d) zapewnienia mieszkancom mozliwosci sygnalizowania lub zglaszania Policji
o zdarzeniach i sytuacjach zagrazajacych bezpieczenstwu ludzi 1 mienia albo
porzadkowi publicznemu, a takze stworzenie warunkow umozliwiajgcych
natychmiastowg reakcje¢ Policji na takie sygnaly lub zgloszenia,

e) organizowanie, koordynowanie i wykonywanie czynnosci patrolowych,
interwencyjnych oraz ochronnych,

f) edukacja mieszkancow w zakresie uwarunkowan dotyczacych utrzymywania
porzadku 1  bezpieczenstwa  publicznego  oraz = aktywnego  udziatu
w przedsigwzieciach profilaktycznych podejmowanych na obszarze powiatu,

g) kreowanic w spoteczno$ciach lokalnych pozytywnego wizerunku Policji oraz
podejmowanych przez Policj¢ dziatan na rzecz poprawy bezpieczenstwa i porzadku
publicznego;

organizowanie, wykonywanie, nadzér i kontrola dzialan Policji w zakresie pelnienia
stuzby przez policjantow stuzby prewencyjnej;

organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie stuzb dyzurnych;

planowanie i organizacja dziatan wlasnych zwigzanych z realizacja zadan w zakresie
zapewnienia porzadku 1 bezpieczenstwa publicznego podczas organizowanych
zgromadzen publicznych, imprez masowych i protestow spotecznych;

organizowanie 1 wykonywanie, nadzor 1 kontrola dziatan Policji w zakresie
zapobiegania 1 zwalczania wykroczen oraz wspotdzialanie na obszarze powiatu w tym
zakresie z organami ochrony prawnej, administracji publicznej oraz organizacjami
spotecznymi, inicjowanie lokalnej polityki zapobiegania, ujawniania 1 $cigania
sprawcow wykroczen;

ochrona bezpieczenstwa ludzi oraz porzadku publicznego w komunikacji publicznej
oraz na obszarach wodnych;

zapewnienie wlasciwych warunkow pobytu w Pomieszczeniu dla Oséb Zatrzymanych;
realizowanie doprowadzen osob;

wspoétdzialanie w zakresie zapobiegania i zwalczania przestepczosci z funkcjonujacymi
na obszarze powiatu organami ochrony prawnej, a takze wspotdziatanie w zakresie

profilaktyki wychowawczej i edukacji z organami administracji publicznej,
organizacjami spotecznymi oraz mediami;

10) analizowanie zjawisk kryminogennych oraz rozpoznanych zagrozen przestgpczoscia,

ze szczegdlnym uwzglednieniem zjawisk patologicznych dotyczacych dzieci
1 mlodziezy;

11) podejmowanie dziatan w ramach realizacji umow i porozumien mie¢dzynarodowych

w zakresie zwalczania przestgpczosci, migdzynarodowej wspotpracy policyjnej oraz
uczestnictwa w mi¢dzynarodowych organizacjach policyjnych;
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12) inicjowanie, planowanie, organizowanie i koordynowanie realizacji zadan z zakresu

przygotowan i reagowania w warunkach katastrof naturalnych, awarii technicznych
1 innych zagrozen, w tym wykonywanie zadan zwigzanych z reagowaniem
kryzysowym Policji w zakresie wlasciwosci wydziatu;

13) inicjowanie, planowanie, organizowanie i koordynowanie realizacji zadan z zakresu

przygotowan obronnych Policji na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa oraz wojny
w Komendzie, w tym wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniami obronnymi
Policji w zakresie whasciwosci wydziatu;

14) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach okreslonych w ustawach oraz

rejestracja broni pneumatyczne;.

§ 13.

Do zadan Wydzialu Ruchu Drogowego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

realizowanie czynno$ci zapewniajacych bezpieczenstwo 1 porzadek w ruchu
drogowym, przez organizowanie shuzb patrolowych ruchu drogowego na podlegtym
terenie, kierowanie tym ruchem oraz jego kontrolowanie;

planowanie i prowadzenie wzmozonych dzialan ukierunkowanych na okres$lone,
negatywne zjawiska przyczyniajace si¢ do powstania zagrozenia bezpieczenstwa
w ruchu na drodze;

opracowywanie analiz stanu bezpieczenstwa w ruchu drogowym oraz programoéw
dziatania, majacych na celu poprawe bezpieczenstwa w ruchu drogowym na obszarze
powiatu wolsztynskiego;

opiniowanie projektow organizacji ruchu drogowego lub zmiany takiej organizacji
na drogach na terenie powiatu, nadzorowanie oznakowania drég 1 wspolpraca
w tym zakresie z organami zarzadzajacymi drogami;

realizowanie zadan zwigzanych z likwidacja skutkow zdarzen drogowych (kolizji
1 wypadkoéw) oraz zabezpieczeniem procesowym $ladow i dowodow;

prowadzenie czynnosci wyjasniajagcych w sprawach o wykroczenia, oraz
w niezbednym zakresie czynnosci w sprawach o przestepstwa drogowe;

edukacja mieszkancow, ze szczegdlnym uwzglednieniem dzieci 1 mlodziezy szkolne;,
w zakresie bezpiecznego korzystania z drog i przeciwdziatania zagrozeniom w ruchu

drogowym;

kontrola 1 nadzér nad wykonywaniem transportu drogowego, w szczegolnosci
w zakresie przewozu materiatow niebezpiecznych;

wykonywanie eskort policyjnych;

10) wspoélpraca z instytucjami i organizacjami zajmujacymi si¢ problematyka ruchu

drogowego oraz z jednostkami organizacyjnymi i stuzbami Policji;
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11) realizowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z przygotowaniami obronnymi Komendy,

w zakresie wlasciwosci wydziatu.

§ 14.

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

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

wspotpraca z dziennikarzami;

zapewnienie obstugi prasowej oraz organizowanie kontaktow Komendanta z mediami;
prowadzenie strony internetowej Komendy oraz Biuletynu Informacji Publicznej (BIP);
realizowanie zadan z zakresu komunikacji wewnetrznej;

udzielanie odpowiedzi na krytyke i1 interwencje prasowe kierowane pod adresem
Policji;
wspotpraca z samorzadami i organizacjami pozarzagdowymi w zakresie promowania

bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

wspotpraca z organami administracji publicznej, szkotami, organizacjami spotecznymi
oraz mediami w zakresie edukacji, profilaktyki wychowawczej i prewencji
kryminalnej;

tworzenie, wspottworzenie oraz wspoluczestniczenie w realizacji programow prewencji
kryminalnej;

wspotuczestniczenie w badaniach spolecznych prowadzonych na potrzeby Komendy
Wojewodzkiej Policji w Poznaniu i innych jednostek organizacyjnych Policji;

10) realizowanie przedsigwzigé zwigzanych z przygotowaniami obronnymi Komendy,

w zakresie wlaSciwosci stanowiska.

§ 15.

Do zadan Posterunku Policji w Przemecie nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

realizowanie zadan stluzby prewencyjnej, zwilaszcza:
a) przeciwdziatanie popetnianiu przestepstw i wykroczen w miejscach publicznych,

b) ujawnianie, zapobieganie i zwalczanie zjawisk patologii spotecznej, zwlaszcza
wsrod dzieci 1 mtodziezy,

c) kreowanie w spolecznosci lokalnej pozytywnego wizerunku Policji oraz
podejmowanie przez Policj¢ dziatan na rzecz poprawy bezpieczenstwa i porzadku

publicznego;

ujawnianie przestepstw i wykroczen oraz wykrywanie ich sprawcow;



3)

4)

5)
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realizowanie zadan administracyjno-porzadkowych;

wspotdziatanie z samorzadem terytorialnym oraz innymi podmiotami dzialajgcymi
na rzecz bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

realizowanie przedsigwzig¢ zwigzanych z przygotowaniami obronnymi Komendy,
w zakresie wlasciwosci komorki.

§ 16.

Do zadan Posterunku Policji w Siedlcu nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

realizowanie zadan shuzby prewencyjnej, zwlaszcza:
a) przeciwdziatanie popetnianiu przestgpstw i wykroczen w miejscach publicznych,

b) ujawnianie, zapobieganie i zwalczanie zjawisk patologii spotecznej, zwlaszcza
wsrod dzieci 1 mtodziezy,

c) kreowanie w spolecznosci lokalnej pozytywnego wizerunku Policji oraz
podejmowanie przez Policj¢ dziatah na rzecz poprawy bezpieczenstwa i porzadku
publicznego;

ujawnianie przestepstw i wykroczen oraz wykrywanie ich sprawcow;

realizowanie zadan administracyjno-porzadkowych;

wspotdzialanie z samorzadem terytorialnym oraz innymi podmiotami dziatajagcymi
na rzecz bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

realizowanie przedsigwzig¢ zwigzanych z przygotowaniami obronnymi Komendy,
w zakresie wlasciwosci komorki.

§17.

Do zadan Zespolu Prezydialnego, Kadr i Szkolenia nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

obstuga kancelaryjno-biurowa Komendanta, jego 1 Zastgpcy oraz prowadzenie
kancelarii ogélnej Komendy;

ewidencjonowanie, gromadzenie, rozpowszechnianie i aktualizowanie aktow prawnych
Wiasnych 1 wptywajacych do Komendy;

udostgpnianie  zbiorow  obowigzujacych  aktow  prawnych  resortowych
I pozaresortowych;

realizowanie spraw o charakterze ogodlno-organizacyjnym, zleconych przez
Kierownictwo;

organizowanie spotkan, imprez i uroczystosci promujacych dziatalnos¢ Policji, w celu
kreowania pozytywnego wizerunku Policji w spoleczenstwie;
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6) protokotowanie odpraw stuzbowych przeprowadzanych przez kierownictwo Komendy;
7) ewidencjonowanie pieczeci i stempli uzywanych w Komendzie;
8) realizowanie polityki kadrowej Komendanta przez wdrazanie decyzji i wytycznych;
9) wykonywanie zadan w zakresie spraw osobowych policjantow i pracownikow;

10) przeprowadzanie czynnosci z zakresu postepowania kwalifikacyjnego dla kandydatow
do stuzby i pracy w Policji;

11) przygotowywanie 1 organizowanie postgpowan kwalifikacyjnych na wybrane
stanowiska stuzbowe, wskazane przez Komendanta;

12) opracowywanie decyzji, zarzadzen, etatdow, rozkazow i regulamindw wydawanych
przez Komendanta w sprawach osobowych, organizacyjno-etatowych i szkoleniowych
jednostki;

13) doskonalenie struktury organizacyjnej Komendy przez monitorowanie i oceng
zastosowanych rozwigzan organizacyjnych, analizowanie i opiniowanie propozycji
dotyczacych zmian strukturalnych;

14) rozpoznawanie, analizowanie oraz zgtaszanie do Wydziatu Kadr i Szkolenia Komendy
Wojewoddzkiej Policji w Poznaniu potrzeb dotyczacych kierowania policjantow
1 pracownikow Policji na kursy specjalistyczne w ramach doskonalenia zawodowego
centralnego oraz policjantéw na szkolenie zawodowe dla absolwentow szkot wyzszych;

15) organizowanie i koordynowanie doskonalenia zawodowego lokalnego, szkolenia
strzeleckiego i wychowania fizycznego w Komendzie;

16) koordynowanie zadan zwiagzanych z przeprowadzaniem badan lekarskich z zakresu
profilaktycznej opieki zdrowotnej oraz orzeczen lekarskich wedlug zasad postepowania
w sprawach z zakresu medycyny pracy;

17) realizowanie przedsigwzi¢¢ zwigzanych z przygotowaniami obronnymi Policji na czas
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa oraz wojny w Komendzie, w zakresie wlasciwosci
komorki, w tym zapewnienie osob (rezerw osobowych) oraz wspdlpraca w tym
obszarze z wlasciwym terenowo organem administracji wojskowej 1 innymi
podmiotami;

18) wprowadzanie danych do systemu informatycznego SWOP z zakresu wlasciwosci
rzeczowej komorki;

19) opracowywanie sprawozdan, ocen i analiz z zakresu wlasciwosci rzeczowej komorki.
§ 18.

Do zadan Zespolu Finansow, Zaopatrzenia, L¥acznosci i Informatyki nalezy
w szczegblnoscei:

1) wykonywanie zadan z zakresu gospodarki finansowej w ramach okreslonych przez
dysponenta §rodkoéw budzetu panstwa;
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2) realizowanie czynno$ci w zakresie procedur okre$lonych przez Komendanta
Wojewoddzkiego Policji w Poznaniu dotyczacych dochodéw budzetowych;

3) prowadzenie obstugi kasowej jednostki w ramach mandatow karnych gotowkowych;
4) prowadzenie gospodarki mandatami karnymi;

5) prowadzenie postgpowan szkodowych w przypadku wyrzadzenia szkod w mieniu
Skarbu Panstwa znajdujacym si¢ w dyspozycji Komendy;

6) kontrolowanie i opracowywanie dokumentoéw ksiggowych potwierdzajgcych dokonanie
operacji gospodarczych pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz
potwierdzanie, ze wydatku dokonano w sposob celowy, oszczgdny i1 gospodarny;

7) prowadzenie dokumentacji w zakresie darowizn rzeczowych i finansowych;

8) prowadzenie postepowan windykacyjnych w zakresie nalezno$ci stanowigcych
dochody Skarbu Panstwa;

9) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej osOb zatrzymywanych do wytrzezwienia
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami oraz wprowadzanie danych
do systemu informatycznego SWOP — Policyjna Izba Zatrzyman;

10) organizowanie 1 przeprowadzanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych, ich
brakowanie i zagospodarowywanie;

11) zapewnienie niezbednego zaopatrzenia logistycznego i technicznego na potrzeby
Komendy;

12) prowadzenie ewidencji iloSciowe] sprzetu, materialow, drukow Scistego zarachowania
i inwentarza zywego w zakresie gospodarki materiatowo-technicznej Komendy;

13) porownywanie (raz w roku) stanéw ewidencji prowadzonej przez Komende ze stanami
ewidencji gltdéwnej] Wydzialu Zaopatrzenia Komendy Wojewddzkiej Policji
w Poznaniu;

14) zgtaszanie potrzeb na materiaty, druki, sprzet i ustugi niezbgdne do prawidtowego
funkcjonowania jednostki;

15) wspotuczestniczenie w  procedurach postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego, prowadzonych przez Komend¢ Wojewodzka Policji w Poznaniu
na dostawy ustug gastronomicznych w zakresie calodziennego wyzywienia oséb
zatrzymanych;

16) nadzor nad eksploatacja i stanem technicznym powierzonego w uzytkowanie majatku;

17) przedstawianie potrzeb w zakresie mpis i sprzetu transportowego na nowy rok
budzetowy;

18) prowadzenie gospodarki mieszkaniowej oraz biezgcej eksploatacji, konserwacji
1 remontéw obiektow, Srodkéw transportu i wyposazenia technicznego, a takze
realizowanie zadan w zakresie spraw socjalnych;
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19) realizowanie czynnos$ci konserwacyjnych i naprawczych zwigzanych z utrzymywaniem
obiektow w nalezytym stanie technicznym i estetycznym, w tym takze czynnoS$ci
zwigzanych z utrzymywaniem czysto$ci w pomieszczeniach 1 w otoczeniu obiektow;

20) bezposredni nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem sprzetu tgcznosci i informatyki,
prowadzenie szkolen w zakresie prawidlowej eksploatacji oraz biezace wsparcie
uzytkownikow sprzetu bedacego w uzytkowaniu Komendy;

21) biezaca konserwacja sprzetu teleinformatycznego, przy Scistej wspolpracy ze stuzbami
technicznymi Wydzialu Lacznosci i Informatyki Komendy Wojewoddzkiej Policji
w Poznaniu;

22) wstepne diagnozowanie uszkodzen sprzetu teleinformatycznego, dokonywanie
drobnych napraw, w przypadku powazniejszych uszkodzen lub obowigzywania umow
serwisowych — przekazywanie sprzetu do naprawy do Wydzialu Lacznosci
1 Informatyki Komendy Wojewddzkiej Policji w Poznaniu;

23) zglaszanie do dyzurnego Wojewodzkiego Wezta Teleinformatycznego Komendy
Wojewodzkiej Policji w Poznaniu pod numer telefonu 14111, wszelkich awarii
zwigzanych z dziataniem systemow teleinformatycznych w Komendzie;

24) instalowanie sprzetu teleinformatycznego dla uzytkownikéw koncowych Komendy;

25) realizacja wytycznych Komendanta Glownego Policji zawartych w dokumentach
»Zalecenia dotyczace standardow technicznych, uzytkowych oraz bezpieczenstwa,
stosowanych w Policji, w zakresie informatyki 1 fgcznosci”, politykach bezpieczenstwa,
instrukcjach bezpieczefistwa 1 innych decyzjach KGP dot. systemow informatycznych
jawnych (np. KSIP, SWD), dokumentach SWBS i PBE systeméw i stanowisk
informatycznych niejawnych oraz w politykach bezpieczenstwa 1 decyzjach
Komendanta Wojewddzkiego Policji w Poznaniu;

26) konfigurowanie terminali mobilnych, stanowisk dostgpowych, stanowisk internetowych
1 komputeréw wolnostojacych zgodnie z wytycznymi wynikajagcymi z dokumentow
okreslonych w pkt. 25 oraz administrowanie kontami uzytkownikéw (dodawanie,
usuwanie, konfiguracja profili uzytkownikow);

27) realizacja techniczno-administracyjnych elementéw systeméw centralnych (np. SWOP,
SWD, poczta Lotus Notes) oraz uczestniczenie we wdrozeniach nowych systeméow
w Komendzie;

28) prowadzenie ewidencji upowaznien i1 uprawnien do systeméw informatycznych
funkcjonariuszy 1 pracownikow Komendy zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

29) prowadzenie niezbednej dokumentacji oraz dystrybucji sprzetu zgodnie z decyzjami
Komendanta Wojewddzkiego Policji w Poznaniu, w tym w zakresie funkcjonowania
stuzbowej telefonii komoérkowej 1 uzytkowania stuzbowych pamigci przenosnych przez
funkcjonariuszy i pracownikéw Komendy;

30) podstawowy nadzor techniczny i administrowanie systemami lokalnymi Komendy,
w tym systemami kontroli dostepu i monitoringéw obiektowych;
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31) prowadzenie ewidencji ilosciowej sprzetu teleinformatycznego oraz demontaz
1 przygotowanie sprzetu teleinformatycznego do  wybrakowania zgodnie
z obowigzujacymi procedurami;

32) dokonywanie kontroli wykorzystania sieci Internet oraz biezaca weryfikacja bilingow
na stanowisku taryfikacyjno-bilingowym na potrzeby Komendy;

33) utrzymywanie w nalezytym porzadku pomieszczenia serwerowi oraz pomieszczenia dla
urzagdzen zasilania gwarantowanego, w szczegdélnosci dbanie o prawidlowe
rozmieszczenie kabli  krosowych w szafach teleinformatycznych, kontrola
prawidlowego dziatania systemoéw klimatyzacji;

34) zabezpieczenie teleinformatyczne przeprowadzanych przez Komendg¢ operacji
policyjnych o zasiggu lokalnym;

35) realizowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z przygotowaniami obronnymi Komendy,
w zakresie wlasciwos$ci komorki.

§ 19.

Do zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy
w szczegblnoscei:

1) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy, przestrzegania przepisOw 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania zagrozen;

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) opracowywanie instrukcji ogélnych z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, oraz
udziat w ustalaniu zadan osob kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa

I higieny pracy;

6) prowadzenie postgpowan powypadkowych funkcjonariuszy i pracownikéow Policji,
pomoc w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy, prowadzenie
rejestrow dotyczacych wypadkow przy pracy, a takze przechowywanie wynikéw
badan 1 pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy;

7) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywaniem
stuzby 1 pracy oraz doradztwo w zakresie organizacji pracy i ocena wystgpowania
czynnikéw niebezpiecznych, szkodliwych dla zdrowia i warunkow ucigzliwych;

8) wudzial w komisjach zakladowych zajmujacych si¢ problematykag bezpieczenstwa
I higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy
pracy;
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organizowanie 1 prowadzenie szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
zapewnienie wlasciwej adaptacji zawodowej nowozatrudnionych pracownikéw;

10) wspoétdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opieke zdrowotng nad

pracownikami i policjantami;

11) inicjowanie i rozwijanie na terenie zakladu pracy roéznych form popularyzacji

problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii,

12)realizowanie przedsiewzigé zwigzanych z przygotowaniami obronnymi Komendy,

W zakresie wlaSciwosci stanowiska.

§ 20.

Do zadah Zespotu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, bezpieczenstwa danych osobowych oraz
systemow 1 sieci teleinformatycznych przetwarzajacych informacje niejawne,
zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegodlnosci
szacowanie ryzyka;

prowadzenie postgpowan sprawdzajacych okreslonych w przepisach o ochronie
informacji niejawnych, prowadzenie szkolen z zakresu ochrony informacji niejawnych;

opracowywanie 1 aktualizowanie, wymagajacego akceptacji Komendanta, planu
ochrony informacji niejawnych w Komendzie, w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow 0 ochronie informacji
niejawnych w Komendzie;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji, w szczeg6lno$ci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materiatow 1 obiegu dokumentow;

przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, wydawanie, udostepnianie,
przekazywanie, wysylanie materialdw niejawnych oraz prowadzenie urzadzen
ewidencyjnych, a takze wykonywanie wszystkich zadan przewidzianych dla Kancelarii
Tajnej, migdzy innymi egzekwowanie zwrotu dokumentéw 1 inwentaryzacja
materialow niejawnych;

realizowanie przedsigwzig¢ zwigzanych z przygotowaniami obronnymi Komendy,
w zakresie wlasciwosci komorki.
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ROZDZIAL 5
PRZEPISY PRZEJSCIOWE I KONCOWE
§ 21.

1. Kierownicy komorek organizacyjnych Komendy niezwlocznie zapoznaja podlegltych
policjantéw i pracownikow z postanowieniami niniejszego regulaminu.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Komendy w terminie 30 dni od wejScia w zycie
regulaminu okres$lg szczegoétowe zakresy zadan podlegltych komorek organizacyjnych oraz
sporzadza karty opisu stanowisk pracy, opisy stanowisk pracy i1 zakresy czynnos$ci dla
poszczegolnych stanowisk stuzbowych.

3. W przypadku zmian organizacyjnych Komendy oraz zakresu zadan komorek
organizacyjnych postanowienia niniejszego regulaminu beda niezwlocznie aktualizowane
przez wiodaca komoérke organizacyjng Komendy.

§ 22.

Traci moc Regulamin Komendy Powiatowej Policji w Wolsztynie z dnia 10 lutego 2009 r.
(Ppp-011-1/09) zmieniony regulaminem z dnia 24 marca 2009 r., regulaminem z dnia
5 czerwca 2009 r., regulaminem z dnia 30 grudnia 2009 r., regulaminem z dnia 30 wrze$nia
2010 r., regulaminem z dnia 28 pazdziernika 2011 r., regulaminem z dnia 24 kwietnia 2013 r.,
regulaminem z dnia 31 stycznia 2014 r., regulaminem z dnia 7 sierpnia 2014 r. oraz
regulaminem z dnia 22 lutego 2016 r.

§ 23.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

KOMENDANT POWIATOWY POLICJI
w Wolsztynie

p.o.
ml. insp. Robert Bekier

W porozumieniu:

KOMENDANT WOJEWODZKI POLICJI
w Poznaniu

insp. Tomasz Trawinski



