KOMENDA POWIATOWA POLICJI

W ZLOTORYI
REGULAMIN
KOMENDY POWIATOWEJ POLICJI
W Z1.OTORYI

z dnia 14 lutego 2020 r.

Na podstawie art. 7 ust. 4 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (Dz. U. z 2019 r.
poz. 161Y) postanawia sie, co nastepuje:

Rozdzial 1

Przepisy ogodlne

§ 1. Ustala si¢ regulamin Komendy Powiatowej Policji w Ztotoryi zwanej dalej
»Komenda” okreslajacy:

1) strukturg organizacyjng Komendy;
2) organizacj¢ i tryb kierowania Komenda;
3) zadania komorek organizacyjnych Komendy;

4) tryb wprowadzenia kart opisow stanowisk pracy 1 opisOw stanowisk pracy.

§ 2. 1. Komenda jest jednostka organizacyjng Policji, przy pomocy ktorej Komendant
Powiatowy Policji w Ztotoryi, zwany dalej ,,Komendantem”, realizuje zadania na obszarze
powiatu ztotoryjskiego, zwanego dalej ,,powiatem”.

2. Terytorialny zasi¢g dzialania Komendy obejmuje obszar administracyjny powiatu.

3. Siedziba Komendy znajduje si¢ w Ztotoryi przy ulicy Tadeusza Kosciuszki 5.

§ 3. Komendant podlega:

1)  Staroscie zlotoryjskiemu w zakresie funkcjonowania zespolonych stuzb, inspekcji
I strazy powiatowych, z wyjatkiem spraw dotyczacych:

a) wykonywania czynno$ci operacyjno-rozpoznawczych, dochodzeniowo-sledczych
I czynnosci z zakresu $cigania wykroczen,

D Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 125, 1091, 1556,
1608, 1635, 1726 i 2020.



2)

0 godzinie 7% i konczy o godzinie 1

b) wydawania indywidualnych aktow administracyjnych, jezeli ustawy tak stanowia;

Komendantowi Wojewodzkiemu Policji we Wroctawiu, w zakresie wynikajagcym
z ustawowych funkcji przetozonego wszystkich policjantow na terenie swojego
dziatania oraz organu administracji rzadowej, wiasciwego w sprawach ochrony
bezpieczenstwa ludzi oraz utrzymania bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

§ 4. 1. Rozktad czasu stuzby policjantow okreslajg odrebne przepisy.

2. Shuzba 1 praca w Komendzie w dniach od poniedziatku do pigtku rozpoczyna si¢
5%, Nie dotyczy to stuzby lub pracy wykonywanej

w systemie zmianowym.

§ 5. Komendant przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek

od godziny 15% do godziny 17%.

1)
2)

1)
2)

3)

Rozdzial 2

Struktura organizacyjna Komendy

§ 6. 1. Kierownictwo Komendy stanowig:

Komendant;

I Zastepca Komendanta, zwany dalej ,,I Zastepca™.

2. W sktad Komendy wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:

w shuzbie kryminalnej: Wydziat Kryminalny;

w shuzbie prewencyjne;j:

a) Wydziat Prewencji i Ruchu Drogowego,

b) Posterunek Policji w Swierzawie,

c) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Postgpowan Administracyjnych,
d) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Prasowo-Informacyjnych;

w stuzbie wspomagajacej dziatalno$¢ Policji w zakresie organizacyjnym, logistycznym
i technicznym:

a)  Zespot Kadr i Szkolenia,

b)  Zespot Lacznoscei i Informatyki,

C)  Zespol Wspomagajacy,

d)  Zespot do spraw Ochrony Informacji Niejawnych,

e) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.



Rozdzial 3

Organizacja i tryb kierowania Komenda

§ 7. 1. Komenda kieruje Komendant przy pomocy I Zastepcy, kierownikow komorek
organizacyjnych Komendy, zwanych dalej ,,kierownikami” oraz bezposrednio podlegtych mu
policjantow 1 pracownikow wyznaczonych do koordynowania pracy komodrek organizacyjnych
Komendy.

2. Komendant moze upowazni¢ poszczegdlnych policjantéw 1 pracownikow do
podejmowania w jego imieniu decyzji lub wykonywania czynnosci w okreslonych sprawach.

3. Komendant moze powotywa¢ komisje i zespoty o charakterze stalym lub doraznym
oraz wyznacza¢ osoby do realizacji zleconych zadan.

4. Komendanta w razie jego nieobecnos$ci zastepuje I Zastepca.

5. Zakres zastgpstwa, o ktorym mowa w ust. 4, obejmuje wykonywanie wszystkich
zadan Komendanta, chyba ze Komendant postanowi inaczej.

§ 8. Podzial zadan pomiedzy Komendantem, a I Zastepca okresla Komendant w drodze

decyzji.

§ 9. 1. Komorka organizacyjng Komendy kieruje jej kierownik przy pomocy zastepcy
lub zastepcow kierownika, kierownikow podlegtych komorek organizacyjnych oraz
wyznaczonych policjantow i pracownikow.

2. Kierownik oraz policjant lub pracownik wyznaczony do koordynowania pracy
komorki organizacyjnej Komendy:

1)  okresla szczegblowy zakres zadan komorek organizacyjnych nizszego szczebla
w podlegle] mu komorce organizacyjnej Komendy;

2)  reprezentuje Komendanta w kontaktach z podmiotami pozapolicyjnymi, w zakresie
wlasciwos$ci rzeczowej wynikajacej z zadan Komendanta przydzielonych do realizacji
w podlegle] mu komoérce organizacyjnej Komendy;

3)  okresla sposob zorganizowania stuzby i pracy w podlegtej mu komorce organizacyjnej
Komendy;

4)  sporzadza karty opisu stanowiska pracy dla podlegtych stanowisk etatowych w trybie
i na zasadach okreslonych w przepisach w sprawie szczegbtowych zasad organizacji
| zakresu dziatania komend, komisariatow i innych jednostek organizacyjnych Policji;

5) sporzadza opisy stanowisk pracy dla podlegtych stanowisk pracowniczych,
na ktorych zatrudnia si¢ pracownikdw na podstawie przepisow o stuzbie cywilne;,
zgodnie z zasadami okre§lonymi w tych przepisach.

3. Kierownik jest zobowigzany do biezacej aktualizacji szczegdtowego zakresu zadan
komorek organizacyjnych nizszego szczebla w podlegtej mu komorce organizacyjnej
Komendy oraz dostosowania kart opisu stanowisk pracy oraz opisdOw stanowisk pracy do
przepiséw regulaminu.



4. Kierownika zastgpuje w czasie jego nieobecnosci zastgpca albo policjant lub

pracownik wskazany przez tego kierownika.

5. Zastepowanie kierownika obejmuje wykonywanie zadan, o ktérych mowa w ust. 1-3,

chyba ze kierownik okreslit inny zakres zastgpstwa.

Rozdzial 4

Zadania komorek organizacyjnych Komendy

§ 10. Komorki organizacyjne, o ktorych mowa w § 6 ust. 2, w zakresie swojej

wlasciwosci realizujg zadania obejmujace w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

opiniowanie projektow aktow prawnych;

wspotprace z krajowymi podmiotami policyjnymi i pozapolicyjnymi;

wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej;

wykonywanie zadan zwigzanych z dostepem do informacji publicznej;
organizowanie i prowadzenie doskonalenia zawodowego lokalnego;

udzielanie informacji i konsultacji kierownikom komorek organizacyjnych Komendy;
uczestniczenie w procesie rozpatrywania petycji ztozonych do Komendanta;
redagowanie portalu internetowego serwisu internetowego Komendy;

realizowanie zadan zwigzanych z przygotowaniami obronnymi.

§ 11. Do zadan Wydziatu Kryminalnego nalezy w szczego6lnosci:

organizowanie, prowadzenie i koordynowanie czynno$ci operacyjno-rozpoznawczych
na terenie powiatu w zakresie rozpoznawania, zapobiegania i zwalczania przestepczosci
kryminalnej oraz wykrywanie i $ciganie sprawcow przestepstw;

prowadzenie biezacej analizy struktury, dynamiki 1 geografii przestgpczosci w celu
podejmowania skutecznych dziatan zapobiegawczych 1 wykrywczych oraz zwigkszenia
efektywnosci zwalczania przestepstw kryminalnych;

prowadzenie rozpoznania osob, srodowisk, zdarzen i zjawisk zgodnie z obowigzujacymi
formami i metodami pracy operacyjnej;

pozyskiwanie poufnych osobowych zrodet informacji, wlasciwe ich rozmieszczenie
i wykorzystywanie;

prowadzenie rozpoznania obiektow i zagadnien w zakresie ujawniania i zwalczania
zagrozenia przestgpczoscia kryminalng;

organizowanie i prowadzenie czynnos$ci poszukiwawczych za osobami ukrywajacymi
si¢ przed organami $cigania 1 wymiarem sprawiedliwo$ci, zaginionymi oraz
identyfikacji zwlok o nieustalonej tozsamosci;

ochrona os6b — w zakresie udzielania ochrony i pomocy pokrzywdzonym i §wiadkom
oraz innym osobom zagrozonym zamachami na zycie i zdrowie;



8)
9)

10)

11)
12)
13)
14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

wykorzystywanie metod pracy operacyjnej;

prowadzenie postepowan przygotowawczych o przestgpstwa zaistniale na podlegtym
terenie;

wykonywanie czynno$ci w niezbednym zakresie W trybie art. 308 kpk na miejscu
zdarzenia;

prowadzenie postepowan sprawdzajgcych w trybie art. 307 kpk;
wykonywanie czynnosci zleconych przez inne jednostki w ramach pomocy prawnej;
prowadzenie rejestracji procesowej 1 statystycznej postgpowan przygotowawczych;

zapewnienie prawidtowego obiegu informacji o zdarzeniach kryminalnych 1 ich
sprawcach, miedzy pionami i innymi jednostkami organizacyjnymi Policji w celu
wlasciwej realizacji procesu wykrywczego;

kryminalistyczna obstuga ogledzin miejsca przestepstwa, 0sob, rzeczy, eksperymentow,
wizji, przeszukan i innych zdarzen oraz utrwalenie i zabezpieczanie sladow majacych
zwiazek ze zdarzeniem;

sporzadzanie  dokumentacji  pogladowej (fotograficznej, video,  graficznej)
z wykonanych czynnosci procesowych lub operacyjnych;

wykonywanie daktyloskopii i wymazu ze $§luzéwki policzkow od osob podejrzanych
w przypadkach okreslonych przepisami;

prowadzenie stosownej dokumentacji w zakresie ewidencjonowania prowadzonych
czynnosci 1 gospodarki materialowo-technicznej oraz sporzadzanie sprawozdan
statystycznych;

prowadzenie bezposredniego nadzoru nad sprawami zawieszonymi, dokonywanie ich
analizy i sprawdzanie zasadnosci ich dalszego zawieszenia, prowadzenie rejestru spraw
zawieszonych;

rozpoznawanie wszelkich zjawisk zachodzacych w gospodarce w celu przeciwdzialania
wystepujacym patologiom, a w szczegolnosci przestepstw podatkowych godzacych
W interes Skarbu Panstwa;

ujawnianie i identyfikacja mienia podlegajacego zabezpieczeniu w postgpowaniu
karnym, wspotdziatanie w przedmiotowym zakresie z Koordynatorem Wojewodzkim do
spraw odzyskiwania mienia 1 zabezpieczenia majatkowego, a takze organami

skarbowymi;
wszczynanie i prowadzenie spraw operacyjnych przeciwko zorganizowanym grupom
przestgpczym,

prowadzenie pracy operacyjnej w zakresie ujawniania i $cigania przestgpstw
gospodarczych oraz kryminalnych;

analizowanie czynnikow wptywajacych na strukture i stan zagrozenia przestgpczoscia
gospodarczg oraz wdrazanie wypracowanych koncepcji operacyjnych i kierunkows;

wykonywanie zadan z zakresu zapobiegania 1 zwalczania przestgpczosci
0 charakterze korupcyjnym;

wykonywanie zadan z zakresu zapobiegania i zwalczania przestgpczosci narkotykowej
na terenie powiatu;



27)

28)

29)

prawidlowa realizacja zadan z zakresu prowadzenia dokumentacji oraz sposobu
przechowywania 1 postgpowania z dowodami rzeczowymi zabezpieczonymi
W postepowaniach przygotowawczych;

ujawnianie 1 identyfikacja mienia podlegajacego zabezpieczeniu w postepowaniu
karnym;

wykonywanie zadan dotyczacych organizacji i realizacji konwojow oraz doprowadzen
0sOb w oparciu o obowigzujgce W tym zakresie przepisy.

§ 12. Do zakresu zadan Wydzialu Prewencji 1 Ruchu Drogowego nalezy

W szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

inicjowanie, koordynowanie oraz nadzorowanie dzialan prewencyjnych na terenie
podlegtym Komendzie, a w szczegdlnosci:

a) ochrona zycia i zdrowia os6b oraz mienia przed bezprawnymi zamachami
naruszajacymi te dobra,

b) zapobieganie zachowaniom stanowigcym zagrozenie dla bezpieczenstwa i porzadku
publicznego,

C) przeciwdziatanie wystepowaniu aktow terroru,

d) ochrona bezpieczenstwa i porzadku w ruchu drogowym,

e) zatrzymywanie sprawcOw przestepstw i wykroczen na gorgcym uczynku,

f) prowadzenie dziatan profilaktycznych w zakresie poprawy bezpieczenstwa,
g) dziatania obronne Komendanta;

wlasciwe  zabezpieczenie uroczysto$ci  panstwowych, imprez  kulturalnych,
rekreacyjnych 1 sportowych, protestow spotecznych, zgromadzen publicznych oraz
innych, a w szczegbdlnosci imprez masowych podwyzszonego ryzyka w celu ochrony
bezpieczenstwa i porzadku publicznego i analizowanie informacji odnoszacych si¢ do
poOwWYyzszego;

wykonywanie ustawowych obowigzkow Policji wobec strazy miejskich oraz innych
uzbrojonych formacji ochronnych;

nadzor nad przygotowaniem sit 1 §rodkéw do dzialan w sytuacjach szczegélnych —
kleskach, katastrofach, zbiorowych naruszeniach prawa, zamachach terrorystycznych,
poscigach i zorganizowanych dziataniach poscigowych oraz wspotpraca w tym obszarze
z instytucjami pozapolicyjnymi;

organizowanie systemu powiadamiania jednostek organizacyjnych Policji o zaistniatych
przestgpstwach oraz inspirowanie do tworzenia grupy samoobrony spolecznej
i technicznego zabezpieczenia obiektow, a takze wspotdziatanie ze Specjalistycznymi
Uzbrojonymi Formacjami Ochronnymi ,,SUFO”;

podejmowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z prawidlowym wykonywaniem konwojow
warto$ci pieni¢znych i muzealnych oraz wspoéldziatanie z koncesjonowanymi firmami
ochrony mienia;

wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi  Komendy i jednostkami
organizacyjnymi Policji w zakresie informacji niezbednych do ujawniania, zwalczania



8)

9)

10)

11)
12)

13)

14)

15)

16)

17)
18)
19)

20)

21)
22)

przestepstw 1 wykroczen, stanowigcych zagrozenie dla bezpieczenstwa osob 1 mienia,
jak réwniez porzadku publicznego;

zapobieganie, ujawnianie sprawcow wykroczen, nadzor nad realizacjg postgpowania
mandatowego oraz zastosowanych $§rodkéw oddziatywania wychowawczego,
prowadzenie czynnosSci wyjasniajacych w  sprawach o wykroczenia, nadzor
i koordynacja funkcji oskarzyciela publicznego przed sadem,;

koordynowanie czynno$ci wobec cudzoziemcoOw naruszajacych obowigzujace przepisy
prawne lacznie z wydawaniem decyzji o zobowigzaniu cudzoziemca do opuszczenia
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;

organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie funkcjonowania i szkolenia
Nieetatowych Pododdziatow Policji oraz Nieetatowych Grup Rozpoznania Minersko —
Pirotechnicznego oraz koordynowanie na szczeblu Komendy przedsiewzie¢ z zakresu
przygotowania do reagowania 1 realizacji zadanh w sytuacjach kryzysowych
wynikajacych z wystgpienia katastrof naturalnych lub awarii technicznych oraz w czasie
innych zdarzen zagrazajacych bezpieczenstwu ludzi i srodowiska, a takze w warunkach
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

koordynowanie zadan z zakresu negocjacji policyjnych;

przygotowanie Komendy do dziatan w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
I W czasie wojny oraz prowadzenia w tym zakresie odpowiedniej dokumentacji;

organizowanie akcji i operacji policyjnych o zasiggu powiatowym oraz podoperacji
w ramach realizowanych przez Komende Wojewoddzka Policji we Wroctawiu operacji
policyjnych;

gromadzenie, przetwarzanie i przekazywanie informacji o biezacych wydarzeniach na
terenie powiatu oraz zapewnienie wtasciwej reakcji na zgloszone zdarzenia;

realizowanie zadan wynikajacych z obowigzkow stuzby dyzurnej okreslonych
W przepisach panstwowych, resortowych oraz Komendanta Wojewodzkiego Policji we
Wroclawiu;

zapewnienie koordynacji rozwinigcia dziatan Policji w warunkach szczeg6lnych
zagrozen do czasu powotania struktur dowddczo-sztabowych na szczeblu Komendy;

kierowanie do dziatah w trybie alarmowym dost¢pnych sit i Srodkow;
realizowanie procedur alarmowania stanu osobowego Komendy;

utrzymywanie stalego kontaktu z pozapolicyjnymi stuzbami dyzurnymi szczebla
powiatowego;

organizowanie dzialan zwigzanych z zaistnialymi powaznymi zdarzeniami, w tym
W szczegblnosci wykorzystanie grup operacyjno-dochodzeniowych, wiasciwych stuzb
Policji oraz specjalistycznych jednostek 1 instytucji wspotdziatajacych z Policja;

wspoétdzialanie z dyzurnymi jednostek o$ciennych Policji;

wspolpracowanie ze strazami gminnymi (miejskimi) oraz innymi instytucjami
pozapolicyjnymi w zakresie organizowania dzialan ukierunkowanych na zapewnienie
bezpieczenstwa 1 porzadku publicznego, gltéwnie przy zabezpieczeniach imprez
masowych, protestow spotecznych, zgromadzen, uroczystosci z udzialem oséb
chronionych;



23)

24)
25)

26)

27)

28)

29)

30)

31)

32)

33)

34)

35)

36)

37)

38)

39)

organizowanie i koordynowanie dziatan stuzb policyjnych w sytuacjach naglych zdarzen
przestepczych w zakresie dziatan poscigowych lub blokadowych;

organizowanie, wykonywanie, nadzor i kontrola petnienia stuzby prewencyjnej;

zapewnienie tadu i porzadku publicznego przy pomocy zorganizowanych dziatan
pododdziatéw zwartych Policji w ramach Nieetatowych Pododdziatéw Policji;

zapewnienie wilasciwych warunkéw pobytu dla os6b w celu wydalenia
I W pomieszczeniach dla oséb zatrzymanych i 0s6b doprowadzonych do wytrzezwienia;

przechowywanie oraz prowadzenie ewidencji uzbrojenia 1 S$rodkow techniczno-

bojowych;

sporzadzanic analizy stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego na potrzeby
dyslokacji stuzby, biezagce monitorowanie stanu zagrozenia przestepczoscia,
wykroczeniami oraz innymi zjawiskami patologii spotecznej;

state monitorowanie zagrozen bezpieczenstwa 1 porzadku publicznego oraz
podejmowania stosownych decyzji z Wojewddzkim Sztabem Policji niezb¢dnych do
zapewnienia fadu, porzadku i1 bezpieczenstwa publicznego;

sporzadzanie koncepcji, plandw zabezpieczen, pism, polecen oraz innych dokumentow,
niezbednych do realizacji podejmowanych przedsigwzig¢;

realizowanie zadan z zakresu profilaktyki spotecznej;

przygotowywanie danych statystycznych, wynikajacych z obowigzujacych przepisow,
nadzor nad ich sporzadzaniem w podlegltych komorkach organizacyjnych Policji oraz
realizacja zadan odnoszacych si¢ do planowania strategicznego i sprawozdawczosci,
a takze poprawnosci, kompletnosci oraz terminowosci wprowadzania 1 zatwierdzania
danych w Systemie Elektronicznej Sprawozdawczosci w Policji ,,SESPol”;

wykonywanie czynno$ci w zakresie przewidzianym zarzadzeniem Komendanta
Gloéwnego Policji w sprawie metod 1 form wykonywania zadan przez dzielnicowego
i kierownika rewiru dzielnicowych;

systematyczna  wspOlpraca z  przedstawicielami  wladz = administracyjnych
I samorzadowych, organizacji spotecznych, zaktadéw pracy, instytucji i szkot, wspolnot
mieszkaniowych w celu rozwigzywania lokalnych problemows;

eliminowanie czynnikow kryminogennych zwigzanych z demoralizacja dzieci
I mtodziezy oraz przejawow patologii spotecznej, a takze realizacja zadan edukacyjno-

profilaktycznych;

prowadzenie stalego rozpoznania osobowego, terenowego, zjawisk i zdarzen na
podlegtym terenie;

udzielanie pomocy policjantom innych komorek organizacyjnych i jednostek
organizacyjnych Policji przy wykonywaniu czynno$ci wymagajacych znajomosci terenu
1 0sob;

inicjowanie spotkan ze spoleczenstwem i uczestniczenie w nich oraz rozwijanie form

wigzi dzielnicowych z obywatelami na rzecz poprawy bezpieczenstwa i porzadku
publicznego;

realizowanie zadan zwigzanych z pomocg rodzinom w ramach procedury ,,Niebieskie
Karty”;



40)

41)

42)

43)

44)

45)

46)

47)

48)
49)

50)

51)

52)

53)

54)

55)

realizowanie zadan wynikajacych z zastosowania $rodka zapobiegawczego — dozor
Policji;
prowadzenie stalego rozpoznania oraz podejmowanie dzialan zwigzanych

Z zapewnieniem bezpieczenstwa mniejszosciom narodowym 1 etnicznym, a takze
bezpieczenstwa osob i mienia na obszarach kolejowych, wodnych i przywodnych;

prowadzenie czynno$ci zmierzajacych do zebrania danych niezbednych do wydania
opinii o0 fawnikach, prokuratorach i sedziach,;

ochrona bezpieczenstwa oraz porzadku publicznego w ruchu drogowym na autostradzie
A-4, drogach wojewodzkich, powiatowych i gminnych;

dokumentowanie zdarzen w ruchu drogowym, analizowanie ich przyczyn oraz
koordynowanie wspotpracy komorek organizacyjnych Komendy w zakresie realizacji
zadan z zakresu ruchu drogowego;

analizowanie stanu bezpieczenstwa ruchu drogowego na podleglym terenie oraz
inicjowanie dzialan wynikajacych z aktualnych zagrozen oraz kreowanie lokalnej
polityki przeciwdziatania zagrozeniom w ruchu drogowym;

organizowanie wspoOlnych przedsiewzie¢ na rzecz poprawy bezpieczenstwa ruchu
drogowego z innymi podmiotami, tj.: zarzagdami drog, organami administracji rzagdowej
1 samorzadowej, Inspekcja Transportu Drogowego, Stuzba Celng, Straza Graniczng
i innymi;

prowadzenie dziatalno$ci profilaktyczno-edukacyjnej, w tym organizowanie wiasnych
przedsiewzie¢ edukacyjno-prewencyjnych na rzecz poprawy bezpieczenstwa w ruchu
drogowym oraz prowadzenie dziatan upowszechniajacych znajomo$¢ przepisow
bezpieczenstwa ruchu drogowego wérod dzieci 1 mtodziezy;

wydawanie zaswiadczen z ewidencji kierujacych w systemie punktowym;

planowanie 1 organizowanie dzialan zmierzajacych do poprawy bezpieczenstwa
uzytkownikow drog;

organizowanie stuzby na drogach w sposéb zapewniajacy bezpieczenstwo
uzytkownikdw ruchu drogowego w zakresie przeciwdzialania 1 zwalczania
przestepczosci kryminalnej, a w szczegodlnosci przestgpstw drogowych, kradziezy
pojazdow, wykorzystywania srodkow transportu drogowego do przewozu 0sob 1 rzeczy
majacych zwiazek z popelnianiem przestgpstw, przestgpczosci granicznej oraz
ujawniania 0sob i rzeczy poszukiwanych przez organy $cigania;

kontrolowanie transportu drogowego oraz monitorowanie przewozu drogowego
towarow niebezpiecznych;

okres$lanie zadan organizacyjno-wykonawczych, koordynowanie 1 wspodtdziatanie
z innymi organami i instytucjami oraz jednostkami organizacyjnymi Policji w zakresie
ochrony porzadku i bezpieczenstwa na drogach podczas imprez, uroczystosci, przejazdu
kolumn i w innych przypadkach wykorzystania drog w sposob szczegodlny;

inspirowanie i opiniowanie projektow organizacji ruchu i infrastruktury drogowej
w zakresie inzynierii ruchu na drogach powiatowych;

nadzorowanie i koordynowanie zasadnosci oraz prawidtowosci stosowania przepiséw
prawa z zakresu ruchu drogowego przez policjantow;

wprowadzanie drukow statystycznych, procesowych i informacyjnych o zdarzeniach
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56)
57)

58)

59)

60)

61)

w ruchu drogowym, do policyjnych systeméw informatycznych;
realizowanie zadan zwigzanych z szeroko rozumiang ochrong praw cztowieka;

podejmowanie dziatan majgcych na celu zapewnienie tadu, porzadku i bezpieczenstwa
publicznego, w tym koordynacja i weryfikacja zgloszen w ramach Krajowej Mapy
Zagrozen Bezpieczenstwa;

koordynowanie zadan zwigzanych z konwojowaniem, doprowadzeniami oraz pobytem
0sOb w pomieszczeniach dla o0so6b zatrzymanych lub doprowadzonych w celu
wytrzezwienia:

a) nadzor nad wykonywaniem zadan w zakresie organizacji i pelnienia shuzby
w konwojach i doprowadzeniach osob,

b) nadzor w zakresie pelnienia shuzby, przestrzegania procedur i warunkéw pobytu
0sOb w pomieszczeniach dla osob zatrzymanych lub doprowadzonych w celu
wytrzezwienia,

c) wykonywanie =zadan dotyczacych organizacji i realizacji konwojow oraz
doprowadzen osdb w oparciu o obowigzujace przepisy w tym zakresie,

d) zapewnieniec  wiasciwych  warunkdw pobytu dla o0sob  zatrzymanych
W pomieszczeniach dla os6b zatrzymanych lub doprowadzonych w celu
wytrzezwienia,

e) kontrola i zapewnienie wlasciwego stanu technicznego i sanitarnego pomieszczen
dla 0s6b zatrzymanych lub doprowadzonych w celu wytrzezwienia,

f) kontrola dokumentacji znajdujacej si¢ w pomieszczeniach dla osob zatrzymanych
lub doprowadzonych w celu wytrzezwienia,

g) organizowanie szkolen z zakresu wiasciwej realizacji zadan wynikajacych
z zarzadzenia Komendanta Glownego Policji w sprawie realizacji konwojow
i doprowadzen o0sob oraz pelnienia stuzby w pomieszczeniach dla o0sob
zatrzymanych lub doprowadzonych w celu wytrzeZwienia, jak réwniez
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji w sprawie
warunkéw, jakim powinny odpowiada¢ pomieszczenia w  jednostkach
organizacyjnych Policji przeznaczone dla os6b zatrzymanych lub doprowadzonych
w celu wytrzezwienia oraz regulaminu pobytu w tych pomieszczeniach;

opiniowanie 0sob ubiegajacych si¢ o wydanie licencji detektywa na podstawie ustawy
z dnia 6 lipca 2001 r. o ustugach detektywistycznych;

opiniowanie 0sOb ubiegajacych si¢ o wpis na liste¢ kwalifikowanych pracownikow
ochrony fizycznej lub zabezpieczenia technicznego oraz opiniowanie kwalifikowanych
pracownikow ochrony lub zabezpieczenia technicznego na podstawie ustawy z dnia
22 sierpnia 1997 r. o0 ochronie 0sob i mienia;

opiniowanie os6b majacych dostep do materiatow wybuchowych przeznaczonych do
uzytku cywilnego oraz zatrudnionych bezposrednio przy produkcji lub obrocie
materiatami  wybuchowymi, bronig, amunicja oraz wyrobami o przeznaczeniu
wojskowym lub policyjnym na podstawie ustawy z dnia 13 czerwca 2019 r.
0 wykonywaniu dziatalno$ci gospodarczej w zakresie wytwarzania i obrotu materialami
wybuchowymi, bronig, amunicja oraz wyrobami i technologia o przeznaczeniu
wojskowym lub policyjnym;
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62)

63)

1)

2)
3)
4)

5)

udzielanie informacji o cudzoziemcach ubiegajacych si¢ o zezwolenie na pobyt lub
rejestracj¢ pobytu na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, pobyt tolerowany lub
humanitarny na potrzeby uprawnionych organéw oraz w zwigzku z zatrzymaniem
niclegalnego przebywajacego na terenie Rzeczpospolitej Polskiej cudzoziemca,
sporzadzanic wnioskow do organéw Strazy Granicznej o Wwydanie decyzji
0 zobowigzaniu cudzoziemca do powrotu na podstawie ustawy z dnia 12 grudnia
2013 r. o cudzoziemcach;

sporzadzanie zleconych wywiadéw o osobach posiadajacych bron lub starajacych si¢
o pozwolenie na bron (dopuszczenie do pracy z bronig), kontrola sposobu
przechowywania broni na podstawie ustawy z dnia 21 maja 1999 r. o broni i amunicji.

§ 13. Do zakresu zadan Posterunku Policji w Swierzawie nalezy W szczegdlnoscei:
realizowanie zadan shuzby prewencyjnej, a w szczegolnosci:
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 spotecznosciach lokalnych pozytywnego wizerunku Policji oraz
podejmowanych przez Policj¢ dzialan na rzecz bezpieczenstwa i porzadku
publicznego;

ujawnianie przestepstw 1 wykroczen oraz wykrywanie ich sprawcow;
realizowanie zadan administracyjno-porzadkowych;

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

wykonywanie zadan dotyczacych organizacji i realizacji konwojow oraz doprowadzen
0s0b w oparciu o obowigzujace w tym zakresie przepisy.

§ 14. Do zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Postgpowan Administracyjnych

nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

przeprowadzanie w komorkach organizacyjnych Komendy kontroli prawidlowosci
realizacji ustawowych zadan Policji;

sprawdzanie, na polecenie Komendanta, sposobu:

a) funkcjonowania rozwigzan organizacyjnych dotyczacych sposobu realizacji zadan
w komorkach organizacyjnych Komendy,

b) komunikacji wewngtrznej i wymiany informacji w poszczegdlnych komorkach
organizacyjnych Komendy oraz mi¢dzy komoérkami;

przygotowywanie projektow decyzji 1 polecen Komendanta okreslajacych zasady i tryb

postepowania przy realizacji ustawowych zadan Policji, na podstawie ustalen
kontrolnych oraz w ramach nadzoru;

prowadzenie postgpowan skargowych, w tym: rejestrowanie skarg w systemie SRS,
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, opracowywanie sprawozdan i dokumentow
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5)
6)

7)

8)

9)

statystycznych oraz wykorzystywanie wnioskow z postgpowan skargowych w procesie
doskonalenia zawodowego policjantow;

prowadzenie czynno$ci wyjasniajgcych i postepowan dyscyplinarnych;
prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w sprawach dotyczacych naruszen przez

policjantow dyscypliny stuzbowej oraz dyscypliny pracy przez pracownikow Komendy;

wyjasnianie okolicznosci wydarzen nadzwyczajnych 2z udzialem policjantow
i pracownikow Komendy;

prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie pozwolen na bron
w przypadkach okre§lonych w art. 9 ust. 3 ustawy z dnia 21 maja 1999 r. o broni
i amunicji oraz wydawanie Kart rejestracyjnych broni zgodnie z art. 9 ust. 4
wymienionej ustawy oraz ich rejestracja w Krajowym Systemie Informacyjnym Policji
(KSIP);

wspoélpraca z Wydzialem Kontroli Komendy Wojewoddzkiej Policji we Wroctawiu
| wyjasnianie nieprawidtowosci zaistniatych w zwiagzku z dziatalno$cig Komendy.

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

W szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

1)
2)

3)

wykonywanie dziatalno$ci prasowo-informacyjnej, w tym administrowanie strong
internetowg Komendy oraz obstuga Biuletynu Informacji Publicznej Komendy;

zapewnienie szybkiego dostepu do informacji pozostajacych w zainteresowaniu
mediow;

przygotowywanie i przekazywanie informacji mediom oraz opracowywanie w tym
zakresie algorytméw postepowania, rowniez w sytuacjach kryzysowych;

informowanie mediow o biezacych zdarzeniach kryminalnych, realizowanych zadaniach
1 planowanych przedsigwzigciach;

prezentowanie osiggnig¢ Komendy w zakresie wykrywania i1 §cigania sprawcow
przestepstw, mogacych stanowi¢ przedmiot zainteresowania spotecznego;

udzielanie odpowiedzi na krytyke prasows;

wspélpraca z samorzadami w zakresie promowania bezpieczenstwa i1 porzadku
publicznego oraz dziatan profilaktycznych;

wspolrealizowanie dziatan prewencji kryminalne;;

ksztaltowanie dobrego wizerunku Policji w spoteczenstwie.

§ 16. Do zadan Zespotu Kadr i Szkolenia nalezy w szczegdlnosci:
wdrazanie oraz koordynowanie dziatan z zakresu polityki kadrowej Komendanta;

obstuga policjantow i pracownikow komorek organizacyjnych Komendy zwigzana
z przebiegiem shuzby i pracy, w tym prowadzenie postgpowan administracyjnych
w sprawach kadrowych;

sporzadzanie projektow decyzji Komendanta w sprawach osobowych;

12



4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)
14)
15)

16)

17)
18)

19)

1)

2)

3)

organizowanie dziatan w zakresie postepowania kwalifikacyjnego dotyczacego
kandydatow do stuzby w Policji oraz pracy w korpusie stuzby cywilnej w Komendzie;

realizowanie zadan w zakresie tworzenia i doskonalenia struktur organizacyjnych
Komendy, w tym w sprawach organizowania tych struktur na czas zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i W czasie wojny;

planowanie i wykonywanie zadan mobilizacyjno-obronnych oraz tworzenie rezerw
osobowych na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i W czasie wojny w zakresie
organizacyjno-etatowym w Komendzie;

rozpoznawanie potrzeb szkoleniowych 1 koordynowanie spraw zwigzanych
z kierowaniem policjantow i pracownikow Komendy na kursy i szkolenia prowadzone
przez jednostki szkoleniowe Policji;

wspotpraca z instruktorami wyszkolenia strzeleckiego w zakresie prowadzenia
dokumentacji z zaje¢ wyszkolenia strzeleckiego policjantéw Komendy;

organizowanie, koordynowanie i prowadzenie doskonalenia zawodowego lokalnego
w Komendzie;

prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw i zwolnien lekarskich policjantow
i pracownikow Komendy;

koordynowanie procesu przyznawania medali oraz odznaczen panstwowych
i resortowych;

prowadzenie ewidencji rozkazoéw oraz etatu Komendy;
opracowywanie projektu regulaminu Komendy;
prowadzenie ewidencji, statystyki i sprawozdawczosci w zakresie spraw kadrowych;

realizowanie zadan zwigzanych z medycyng pracy, kierowanie policjantow
i pracownikow Komendy na profilaktyczne badania lekarskie i do Wojewoddzkiej
Komisji Lekarskiej MSWIA,

obstuga Systemu Wspomagania Obstugi Policji (SWOP) oraz programu
komputerowego Platnik;

wydawanie dokumentoéw stuzbowych policjantom i pracownikom Komendy;

nadzorowanie realizacji praktyk studenckich i stazy z Powiatowego Urzedu Pracy
W Zlotoryi;

prowadzenie biblioteki.

§ 17. Do zadan Zespotu Lacznosci 1 Informatyki nalezy w szczegdlnosci:

eksploatowanie policyjnych systemow Iaczno$ci, aplikacji oraz urzadzen zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami;

prowadzenie gospodarki materiatowo-technicznej 1 ewidencji sprzetu zgodnie
z aktualnymi przepisami;

organizowanie tacznosci dla potrzeb przeprowadzanych przez Komendg¢ dziatan
policyjnych;
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4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)
13)

14)

15)

1)

2)

3)

4)

wspotpraca z Wydziatem Teleinformatyki Komendy Wojewddzkiej Policji we
Wroctawiu w zakresie utrzymania, modernizacji, wymiany sprzetu teleinformatycznego
oraz zglaszania i usuwania awarii uzytkowanych systemow i sprzetu;

realizowanie zadan lokalnego administratora sieci 1 systemow teleinformatycznych;

instalowanie i konfigurowanie sprzetu teleinformatycznego u uzytkownikow zgodnie
z potrzebami i nadanymi im uprawnieniami;

organizowanie 1 prowadzenie szkolen w zakresie obstugi udostepnionych systemow
teleinformatycznych dla policjantow i pracownikéw Komendy;

realizowanie zadan stluzbowych w zakresie eksploatacji sprzetu teleinformatycznego
W zgodzie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowe;j;

wdrazanie nowych rozwigzan w zakresie funkcjonowania systemow teleinformatycznych

zgodnie z zaleceniami Wydziatu Teleinformatyki Komendy Wojewoddzkiej Policji we
Wroctawiu;

realizowanie "Zalecen dotyczacych standardow technicznych, uzytkowych oraz
bezpieczenstwa, stosowanych w Policji, w zakresie informatyki 1 tacznos$ci”,
zatwierdzonych przez Komendanta Gtownego Policji;

zapewnienie bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych;
administrowanie systemem zabezpieczen drzwi w budynku Komendy;

koordynowanie procesu nadawania i odbierania uzytkownikom uprawnien do
policyjnych i pozapolicyjnych systemow informatycznych;

wprowadzanie drukéw statystycznych, procesowych i informacyjnych o zdarzeniach
w ruchu drogowym do policyjnych systemow informatycznych;

wykonywanie sprawdzen na potrzeby innych komorek organizacyjnych Komendy
W oparciu o dostgpne systemy.

§ 18. Do zadan Zespotu Wspomagajacego nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie gospodarki i ewidencji rzeczowych sktadnikow majatkowych Wydziatu
Transportu Komendy Wojewodzkiej Policji we Wroctawiu zgodnie z instrukcja
ewidencji rzeczowych sktadnikow majatkowych Wydzialu Transportu Komendy
Wojewddzkiej Policji we Wroctawiu, Komend Miejskich 1 Powiatowych Policji
wojewodztwa dolnos$laskiego;

prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwalych i materiatow
Wydziatu Transportu Komendy Wojewodzkiej Policji we Wroctawiu, w tym
opracowywanie dokumentacji rozchodowo-przychodowej na potrzeby wewnetrzne oraz
sporzadzanie i przedstawianie zestawien sprzetu przeznaczonego do wybrakowania;

obstuga Komendy w zakresie zaopatrzenie w sprzgt i materiaty pobrane z Komendy
Wojewoddzkiej Policji we Wroctawiu,

prowadzenie ewidencji wypadkow 1 kolizji z wudzialem pojazdéw stuzbowych
uzytkowanych w Komendzie oraz sporzadzanie meldunkéw z kolizji i wypadkow wg
ustalonego wzoru i przesylanie ich do Wydzialu Transportu Komendy Wojewddzkiej
Policji we Wroctawiu;
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5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)
21)
22)

23)

wystawianie i rozliczanie ksigzek kontroli pracy sprzetu transportowego Komendy oraz
ich przechowywanie, jak rowniez pozostalej dokumentacji dotyczacej sprzetu
transportowego (m. in. dowody rejestracyjne, karty pojazdow, ksigzki gwarancyjne);

gospodarowanie sprzetem MPIS | materialami pednymi oraz smarami w Komendzie,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

realizacja zadan zwigzanych z planowaniem i przekazywaniem sprzetu transportowego
do warsztatow naprawczych w zakresie naprawy, konserwacji i remontow;

prowadzenie  ewidencji  wydanych  zezwoleh na  kierowanie  pojazdem
uprzywilejowanym lub pojazdem przewozacym warto$ci pieni¢zne zgodnie
Z zarzadzeniem;

nadzor nad stanem technicznym, wizualnym oraz wyposazeniem pojazdu zgodnie
Z dowodem technicznym sprzetu transportowego Policji (Gt-22);

sprawdzanie faktur w zakresie potwierdzania wykonania ustug, robot i dostaw oraz ich
ujecia w ewidencjach prowadzonych w Komendzie;

sporzadzanie list dodatkowych nalezno$ci dla policjantow i pracownikéw Komendy;

sprawdzanie i naliczanie nalezno$ci przystugujacych policjantom i pracownikom
Komendy z tytutu krajowych podrozy stuzbowych;
naliczanie nalezno$ci przyshugujacych bieglym sadowym, kuratorom, wzywanym
$wiadkom oraz osobom przybranym do okazania;

realizowanie zadan zwigzanych z obrotem i1 ewidencja mandatow karnych, w tym
obstuga systemu PUE;

przyjmowanie §rodkow pieni¢znych oraz prowadzenie ewidencji wptat z natozonych
mandatow karnych gotowkowych, do czasu ich przekazania na konto Izby Skarbowej
w Opolu w terminach wynikajacych z obowigzujacych przepisow oraz wptlat z tytutu
dochodow budzetowych, ktore podlegaja niezwtocznemu odprowadzeniu do Komendy
Wojewddzkiej Policji we Wroctawiu;

przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji dotyczacej przyjmowanych darowizn
oraz srodkéw wydatkowanych z Funduszu Wsparcia Policji;

sporzadzanie protokotow szkod oraz prowadzenie postepowan szkodowych powstatych
w majatku Skarbu Panstwa bedacego w uzytkowaniu Komendy;

prowadzenie ksiazek obiektow budowlanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
oraz utrzymywanie obiektow w stanie sprawnosci technicznej;

prowadzenie gospodarki w zakresie biezacego utrzymania, czystosci i konserwacji
obiektow stuzbowych oraz usuwanie awarii w Komendzie;

prowadzenie ewidencji numerdw taktycznych;
prowadzenie ewidencji sprzgtu transportowego;

prowadzenie ewidencji uzycia sprzg¢tu transportowego w ksigzce dyspozytora
(dyzurnego) oraz przebiegow kilometréw samochodow stuzbowych begdacych na stanie
Komendy;

sporzadzanie deklaracji podatkowych podatku od nieruchomosci;
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24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)

31)

32)

33)

34)

35)

36)
37)
38)
39)

realizowanie zadan zwigzanych z kosztami pobytu o0séb  zatrzymanych
W pomieszczeniach dla 0sob zatrzymanych lub doprowadzonych,;

prowadzenie wilasciwej gospodarki energetycznej oraz prawidtowej gospodarki wodno-
sciekowej, spraw zwigzanych z ochrong srodowiska i gospodarka odpadami;

prowadzenie dokumentacji i nadzér nad prawidtowa realizacjg ustug przygotowywania
i rozliczania positkow profilaktycznych dla policjantoéw oraz positkow dla o0séb
zatrzymanych;

prowadzenie gospodarki mieszkaniowej regulujacej uprawnienia policjantow do
swiadczen z tytutlu rownowaznikow za remont i brak lokalu oraz pomocy finansowej na
budownictwo lub uzyskanie lokali mieszkalnych;

zapewnienie osobom przebywajagcym w budynku, obiekcie budowlanym lub na terenie
Komendy bezpieczenstwa 1 mozliwosci ewakuacji;

przygotowanie budynku, obiektu budowlanego lub terenu do prowadzenia akcji
ratowniczej oraz ustalenie sposobu postepowania na wypadek powstania pozaru, klgski
zywiotowej lub innego miejscowego zagrozenia na terenie podleglym Komendzie;

opracowywania instrukcji 1 regulaminu dotyczacych ochrony przeciwpozarowej celem
wskazania sposobu bezpiecznego ewakuowania 0oséb 1 mienia w przypadku wystapienia
pozaru, kleski zywiotowej lub innego miejscowego zagrozenia;

prowadzenie przegladéw stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego w budynkach
Komendy i sporzadzanie protokotdow z tych przegladow;

odpowiednie — zgodnie z przepisami — zabezpieczenie punktow wymiany poczty
specjalnej;

realizacja funduszu $wiadczen socjalnych pracownikow Komendy oraz prowadzenie

rozliczen Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i wspétpraca w tym zakresie
z Komenda Wojewddzka Policji we Wroctawiu;

analizowanie uzytkowanych zasobow lokalowych i gospodarczych i biezace
monitorowanie potrzeb lokalowych;

wspolpraca z odpowiednimi komorkami organizacyjnymi Komendy Wojewddzkiej
Policji we Wroctawiu w przygotowywaniu umoéw z podmiotami $wiadczacymi ustugi
w zakresie dostawy mediow oraz prowadzenie ewidencji rozliczen zwigzanych
z mediami, a takze prowadzenie rejestru stanow licznikoéw mediow;

obstuga kancelaryjno-biurowa Komendanta i | Zastepcy;
prowadzenie ewidencji nagrod 1 zapomag;

prowadzenie ewidencji pieczeci 1 stempli;

prowadzenie sktadnicy akt w Komendzie, w tym:

a) przyjmowanie do zasobu archiwalnego materiatow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej, sporzadzanie protokoldw brakowania dokumentacji niearchiwalnej
kategorii ,,B” oznaczonej symbolem ,.B” i ,,BE”, ktorej okres przechowywania
uptynat,

b) przeprowadzanie kwerend archiwalnych do celow stuzbowych, publicystycznych,
naukowo-badawaczych i1 innych uprawnionych podmiotow policyjnych
I pozapolicyjnych oraz osob fizycznych,

16



40)

€) udostepnianie materialdow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej jawnej,
w tym wydawanie uwierzytelnionych odpisow, wypisow, wyciggow i reprodukcji
przechowywanej,

d) sporzadzanie informacji na podstawie posiadanych archiwaliow,
e) prowadzenie scontrum zasobu archiwalnego Komendy,

f) prowadzenie wspotpracy w zakresie udostepniania zasobu archiwalnego z sagdami,
prokuraturami, jednostkami administracji zespolonej i samorzadowej oraz
Instytutem Pamieci Narodowej — Komisjg Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi
Polskiemu;

zapewnienie prawidlowego obiegu korespondencji w Komendzie, w tym
koordynowanie obstugi biura podawczego i punktu recepcyjnego oraz systemu
E-Komenda.

§ 19. Do =zadan Zespolu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy

W szczegblnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz systemow i sieci teleinformatycznych
przetwarzajacych informacje niejawne, w tym stosowanie $srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka;

kontrolowanie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji, w szczegoélno$ci okresowa kontrola ewidencji, materialtdow i obiegu
dokumentow;

opracowywanie 1 aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej
Policji, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego oraz nadzorowanie jego
realizacji;

organizowanie, prowadzenie oraz uczestnictwo w procesie szkolen z zakresie ochrony
informacji niejawnych, systemow teleinformatycznych niejawnych, ochrony danych
osobowych w Komendzie;

prowadzenie postgpowan sprawdzajacych, okre§lonych w przepisach o ochronie
informacji niejawnych, w stosunku do policjantéw 1 pracownikow Komendy oraz
kandydatéw do stuzby 1 pracy w Policji, w tym:

a) prowadzenie kontrolnych postgpowan sprawdzajacych wobec policjantow

| pracownikow Komendy,

b) wydawanie upowaznien do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
,,Zastrzezone”’;

prowadzenie aktualnego wykazu o0s0b zatrudnionych lub peligcych stuzbe
w Komendzie albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych oraz osob, ktorym odméwiono wydania
po$wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;
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8)

9)

10)
11)

12)

13)

14)

weryfikacja 1 biezagca  kontrola  zgodnosci  funkcjonowania  systemow
teleinformatycznych  przetwarzajacych informacje niejawne ze szczegdlnymi
wymaganiami bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji;

przygotowywanie analizy w sprawach dotyczacych zmiany lub zniesienia klauzuli
tajnosci;
prowadzenie czynnosci na podstawie art. 17 ustawy o ochronie informacji niejawnych;

realizowanie zadan inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego, o ktorym mowa
w art. 52 ust. 1 pkt 1 ustawy o ochronie informacji niejawnych;

udzial we wdrazaniu rozwigzan w zakresie ochrony informacji niejawnych w systemach
teleinformatycznych oraz konsultowanie rozwigzan dotyczacych bezpieczenstwa tych
systemow;

nadzorowanie i koordynowanie czynno$ci zwigzanych z uzyskaniem akredytacji
bezpieczenstwa teleinformatycznego dla systemow teleinformatycznych Policji,
w ktorych maja by¢ przetwarzane informacje niejawne;

prowadzenie kancelarii tajnej poprzez:
a) organizowanie i koordynowanie pracy kancelarii oraz planowanie zadan,
b) nadzorowanie obiegu dokumentéw niejawnych w zakresie dziatania kancelarii,

c) prowadzenie urzadzen ewidencyjnych: rejestru dziennikow ewidencji i teczek,
dziennika ewidencyjnego, ksigzki dorgczen przesytek miejscowych, wykazu
przesytek nadanych, rejestru wydanych przedmiotdw,

d) nadzorowanie wlasciwego o0znaczania i ewidencjonowania dokumentow
niejawnych, odnotowywaniem zmiany lub zniesienia klauzuli tajnosci dokumentow
niejawnych w urzadzeniach ewidencyjnych; prowadzenie okresowych kontroli
w zakresie postepowania pracownikoéw kancelarii z dokumentami niejawnymi,
znajdujacymi si¢ W kancelarii,

e) przeprowadzanie okresowej kontroli stanu dokumentéw niejawnych, znajdujacych
sie¢ w kancelarii,

f) egzekwowanie zwrotu dokumentow niejawnych, rozliczanie policjantow
| pracownikow z posiadanych przez nich dokumentow niejawnych w przypadku
rozwigzania stosunku stuzbowego lub przeniesienia do stuzby w innej jednostce
organizacyjnej Policiji,

g) informowanie pelnomocnika ochrony o zagrozeniach ujawnienia, utraty lub
zagubienia dokumentéw niejawnych, wynikajacych z nieprzestrzegania
obowigzujacych w tym zakresie przepiséw badz innych nieprawidtowosciach
zwianych z ochrong informacji niejawnych,

h) nadzorowanie wykorzystywania stempli i pieczgci znajdujacych si¢ na wyposazeniu
kancelarii,

I) nadzorowanie i koordynowanie zadan, zwigzanych z przekazywaniem do archiwum
lub sktadnicy akt Policji dokumentéw niejawnych, oraz ocena protokotéw
brakowania  dokumentacji  niearchiwalnej  kategorii  ,,BC”,  polegajaca
W szczegdlno$ci na porownaniu dokumentdw przeznaczonych do brakowania,
z zapisami zawartymi w protokole brakowania, a w uzasadnionych przypadkach
z zapisami w urzadzeniach ewidencyjnych;
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15)

16)

17)
18)

realizowanie zadan wynikajacych z przepisow o ochronie danych osobowych
| wspotpraca z Prezesem Urz¢du Ochrony Danych Osobowych;

monitorowanie przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych w Komendzie,
w szczegolnosci przez sprawdzenie wykonania tych zalecen;

monitorowanie procesu zarzadzania ryzykiem bezpieczenstwa danych osobowych;

dokumentowanie, koordynowanie oraz wyjasnianie naruszen przepisOw o ochronie

danych osobowych.

§ 20. Do zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

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

biezace informowanie pracodawcy o Stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewziec
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
| zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkow pracy;

udzial w opracowywaniu planéw modernizacji 1 rozwoju zakladu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy;

udzial w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo
jego czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskéw dotyczacych
uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach
i dokumentacji;

udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektéw budowlanych albo ich czesci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy,
urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wptyw na warunki pracy
| bezpieczenstwo pracownikow;

zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy
w stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych;

przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy;

udziat w opracowywaniu zakladowych uktadow zbiorowych pracy, wewngtrznych
zarzadzen, regulamindéw i instrukcji ogoélnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz w ustalaniu zadan os6b kierujacych pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegolnych stanowiskach pracy;

udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
W opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okoliczno$ci tych
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12)

13)

14)
15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow;

realizowanie zadan wynikajacych z decyzji Komendanta Wojewddzkiego Policji we
Wroctawiu w sprawie sposobu ustalenia czy zdarzenie jest wypadkiem w drodze do
miejsca pelnienia shuzby lub w drodze powrotnej ze stuzby oraz rozporzadzenia
Ministra Pracy i1 Polityki Spotecznej w sprawie szczegdélowych zasad oraz trybu
uznawania zdarzenia za wypadek w drodze do pracy lub z pracy, sposobu jego
dokumentowania, wzoru karty wypadku w drodze do pracy lub z pracy oraz terminu jej
sporzadzania,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
atakze przechowywanie wynikow badan I pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia w $rodowisku pracy;

doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang
praca;
doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych

wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz
doboru najwlasciwszych srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej;

wspotpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wtasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikéw;

prowadzenie szkolen okresowych z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy dla
policjantow i pracownikow Komendy;

wspolpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiarow czynnikoéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkow
ucigzliwych, wystepujacych w §rodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan
| pomiardw oraz sposobow ochrony pracownikow przed tymi czynnikami lub
warunkami;

wspoélpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, dzialajacymi w systemie panstwowego monitoringu
srodowiska, okreslonego w odrgbnych przepisach;

wspoéldzialanie z lekarzem sprawujagcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow;

wspotdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz z zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi przy:

a) podejmowaniu przez nie dzialan majacych na celu przestrzeganie przepisdéw oraz
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrgbnych
przepisach,

b) podejmowanych przez pracodawce przedsigwzigciach majacych na celu poprawe
warunkow pracy;
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23)

24)

uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
w pracach komisji bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz innych zaktadowych komisji
zajmujgcych si¢ problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem
chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy;

inicjowanie i rozwijanie na terenie Komendy réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

Rozdzial 5

Przepisy przejsciowe i koncowe

§ 21. Kierownicy i policjanci lub pracownicy wyznaczeni do koordynowania pracy

komorek organizacyjnych Komendy sg obowigzani:

1)

2)

do niezwlocznego  zapoznania  podleglych  policjantow 1  pracownikow
z postanowieniami regulaminu;

w terminie 30 dni od dnia wejscia w zycie regulaminu, do okreslenia szczegdélowych
zakresow zadan komorek organizacyjnych nizszego szczebla oraz sposobu
zorganizowania shuzby i pracy w podleglych im komorkach organizacyjnych Komendy.

§ 22. Traci moc regulamin Komendy Powiatowej Policji w Ztotoryi z dnia 4 maja

2012 r., zmieniony regulaminem z dnia 28 marca 2014 r., regulaminem z dnia 29 grudnia
2017 r., regulaminem z dnia 12 marca 2018 r. i regulaminem z dnia 29 stycznia 2019 r.

§ 23. Regulamin wchodzi w zycie z dniem nastgpujacym po dniu podpisania.

KOMENDANT POWIATOWY POLICJI
W ZLOTORYI

insp. Jacek Bandyk

W porozumieniu:
KOMENDANT WOJEWODZKI POLICJI

WE WROCLAWIU

nadinsp. Tomasz Trawinski
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UZASADNIENIE

Wydanie nowego regulaminu Komendy Powiatowej Policji w Ztotoryi konieczne jest ze
wzgledu na utrat¢ czytelnoSci obecnie obowigzujacego regulaminu z dnia 4 maja 2012 r. na
skutek dokonywania w nim kolejnych zmian regulaminami zmieniajgcymi: z dnia 28 marca
2014 r., regulaminem z dnia 29 grudnia 2017 r., regulaminem z dnia 12 marca 2018 r.
i regulaminem z dnia 29 stycznia 2019 r. oraz zdezaktualizowanie niektorych zapisow
W obecnie obowigzujacym regulaminie jednostki.

Przedmiotowy regulamin  systematyzuje schemat komorek organizacyjnych
dostosowujac ich kolejno$¢ do rangi utworzonej komorki organizacyjnej (wydziat, referat,
ogniwo, posterunek Policji, rewir dzielnicowych, zesp6t, jednoosobowe stanowisko) -
uwzgledniajac podzial na stuzby: kryminalna, prewencyjna i wspomagajaca.

W stosunku do obowigzujacego regulaminu zostal wprowadzony katalog zadan
wspolnych realizowanych przez wszystkie komorki organizacyjne Komendy (§ 10). Ponadto
w kazdym paragrafie, w ktorym wymieniony jest katalog zadan realizowanych przez komorke
organizacyjng, w zdaniu wstgpnym dodano stowo ,,w szczegdlnosci”.

Jednoczesnie w odniesieniu do obowigzujacego regulaminu uaktualniono Iub
uzupetniono zadania nastepujacych komorek organizacyjnych Komendy:

1) Wydziatu Kryminalnego (§ 11), w ktorym przeredagowano zadania dotyczace
ujawniania i identyfikacja mienia podlegajacego zabezpieczeniu w postepowaniu karnym oraz
z zakresu prowadzenia dokumentacji i sposobu przechowywania i postepowania z dowodami
rzeczowymi zabezpieczonymi w postgpowaniach przygotowawczych. W zwigzku z zapisami
art. 20 ust.1 k ustawy o Policji doprecyzowano zapis dotyczacy wykonywania daktyloskopii
i wymazu ze $luzéwki policzkow od podejrzanych (pkt 17). Ponadto, dodano zadanie
odnoszace si¢ do organizacji i realizacji konwojow oraz doprowadzen osob (§ 11 pkt 29);

2) Wydziatu Prewencji i Ruchu Drogowego (§ 12), gdzie przeredagowano przepisy
dotyczace: opiniowania 0sOb ubiegajacych si¢ o wydanie licencji detektywa, o wpis na liste
kwalifikowanych pracownikéw ochrony fizycznej lub zabezpieczenia technicznego,
opiniowania kwalifikowanych pracownikdéw ochrony lub zabezpieczenia technicznego, osob
majacych dostep do materiatow wybuchowych przeznaczonych do uzytku cywilnego oraz
zatrudnionych bezposrednio przy produkcji lub obrocie materiatami wybuchowymi, bronia,
amunicja oraz wyrobami o przeznaczeniu wojskowym lub policyjnym, prowadzenia
postepowan administracyjnych w zakresie pozwolen na bron, wydawania Kart rejestracyjnych
broni oraz ich rejestracji w Krajowym Systemie Informacyjnym Policji, udzielania informacji
0 cudzoziemcach, sporzadzania zleconych wywiadow o osobach posiadajacych bron lub
starajacych si¢ o pozwolenie na bron (dopuszczenie do pracy z bronig) oraz kontroli sposobu
przechowywania broni (§ 12 pkt 59-63), dodano =zadanie dotyczace konwojowania,
doprowadzen i pobytu 0os6b w pomieszczeniach dla 0séb zatrzymanych lub doprowadzonych
w celu wytrzezwienia oraz zadania realizowane na Stanowisku Kierowania.

3) Posterunku Policji w Swierzawie (§ 13) dodajac zadanie w brzmieniu:

»wykonywanie zadan dotyczacych organizacji 1 realizacji konwojow oraz doprowadzen
0sOb w oparciu o obowigzujace w tym zakresie przepisy”’;

4) Jednoosobowego Stanowiska do spraw Postepowan Administracyjnych (§ 14), gdzie
doprecyzowano zapisy w pkt 8 dotyczace prowadzenia postepowan administracyjnych
w zakresie pozwolen na bron;
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5) Zespotu Kadr i Szkolenia dodano (§ 16), gdzie do katalogu zadan dodano zadanie
dotyczace prowadzenia ewidencji czasu pracy, urlopéw i zwolnien lekarskich policjantow
i pracownikow Komendy oraz koordynowania procesu przyznawania medali oraz odznaczen
panstwowych i resortowych (pkt 10 i 11);

6) Zespotu Lacznosci i Informatyki (§ 17) usystematyzowano i ujednolicono zadania;

8) Zespolu Wspomagajacego (§ 18), w ktorym ujednolicono zadania z obszaru
gospodarki transportowej (pkt 1-8), wprowadzono zapisy dotyczace wykonywania zadan
z dziedziny ochrony przeciwpozarowej (pkt 28-31), dodano zadania odnoszace si¢ do
swiadczenia uslug na dostawe mediow, prowadzenia ewidencji rozliczen zwigzanych
z mediami i rejestru stanow licznikow mediow, uzytkowanych zasobow lokalowych
i gospodarczych (pkt 33-35), a takze rozszerzono zakres zadan dotyczacy prowadzenia
Sktadnicy Akt (pkt 39).

9) Zespotu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych (§ 19), w ktorym katalog zadan
pionu ochrony informacji niejawnych rozszerzono 0 zadania dotyczace zapewnienia
bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych przetwarzajacych informacje niejawne
(pkt 8-13). Uwzgledniono rowniez zadania dotyczace dziatalnos$ci Inspektora Ochrony
Danych (IOD) (pkt 15-18).

10)  Jednoosobowego Stanowiska do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (§ 20), gdzie
uzupetniono katalog zadan komoérki o nowe zadanie zwigzane z realizacja zadan
wynikajacych z decyzji Komendanta Wojewddzkiego Policji we Wroctawiu w sprawie
sposobu ustalenia czy zdarzenie jest wypadkiem w drodze do miejsca pelnienia stuzby lub
w drodze powrotnej ze stuzby oraz Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w
sprawie szczegotowych zasad oraz trybu uznawania zdarzenia za wypadek w drodze do pracy
lub z pracy, sposobu jego dokumentowania, wzoru karty wypadku w drodze do pracy lub
Z pracy oraz terminu jej sporzadzania (pkt 12).

Pozostatle zmiany maja na celu usystematyzowanie oraz doprecyzowanie brzmienia

poszczegolnych zadan oraz dostosowanie ich tresci do obowigzujacych przepiséw prawa.

Nowy regulamin Komendy Powiatowej Policji w Ztotoryi okreslajacy strukture
organizacyjng, tryb kierowania, zadania komorek organizacyjnych i tryb wprowadzenia kart
opisow stanowisk pracy 1 opisOw stanowisk pracy gwarantuje prawidlowa realizacje
ustawowych zadan Policji.

Wejscie w zycie regulaminu Komendy Powiatowej Policji w Ztotoryi nie powoduje
skutkow finansowych.
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