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KOMENDA POWIATOWA POLICJI
W SLUPCY
L. dz. Pp-011-1/2015

REGULAMIN
KOMENDY POWIATOWEJ POLICJI
W SLUPCY
z dnia 20 sierpnia 2015r.

Na podstawie art. 7 ust. 4 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (tekst jednolity
Dz. U. 22015 r. poz. 355 z pézn. zm.") ustala sie, co nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogélne

§1

1. Ustala sie Regulamin Komendy Powiatowej Policji w Stupcy z siedzibg w Stupcy przy
ul. Poznanskiej 13, zwanej dalej ,Komend3a”.

2. Regulamin Komendy okre$la:
1) strukture organizacyjng Komendy;
2) organizacje i tryb kierowania Komendy;
3) zadania komérek organizacyjnych Komendy.

§2

Komenda jest jednostkg organizacyjng Policji, stanowigcg aparat pomocniczy Komendanta
Powiatowego Policji w Stupcy, zwanego dalej ,Komendantem®.

§3

Zakres dziatania Komendy okre$lajg przepisy w sprawie szczegdétowych zasad organizaciji
i zakresu dziatania komend, komisariatéw i innych jednostek organizacyjnych Policji.

§4
1. Czas stuzby i pracy w Komendzie okreslajg odrebne przepisy.

2. Podstawowy rozktad czasu stuzby i pracy w Komendzie w dniach od poniedziatku do
pigtku rozpoczyna sie o godzinie 7°°i konczy sie o godzinie 15%.

3. Policjanci i pracownicy Komendy sg obowigzani kazdego dnia potwierdzac rozpoczecie
stuzby lub pracy wtasnorecznym podpisem w przeznaczonych do tego celu ewidencjach.

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz.U. z 2015 r. Nr 21, Nr 529 i Nr 1066.



4. Przerwanie lub przediuzenie stuzby Ilub pracy wymaga zgody przetozonego
i potwierdzenia w przeznaczonych do tego celu ewidencjach.

5. Kierownicy komoérek organizacyjnych Komendy prowadzg ewidencje czasu stuzby i pracy
podlegtych policjantéw i pracownikow. Ewidencje te udostepnia sie policjantowi lub

pracownikowi na jego zadanie.

§5
W sprawach skarg i wnioskow Komendant przyjmuje interesantow w kazdy
poniedziatek w godzinach od 15* do 17°°, a wyznaczony policjant z komérki wiasciwej do
spraw kontroli codziennie w godzinach urzedowania.
Rozdziat 2
Struktura organizacyjna Komendy
§6
1. Ustala sie nastepujaca strukture organizacyjng Komendy:

1) Kierownictwo:

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

2) Komoérki organizacyjne w stuzbie kryminalnej :
a) Wydziat Kryminalny;
3) Komorki organizacyjne w stuzbie prewencyjne;j:
a) Wydziat Prewenciji,
b) Wydziat Ruchu Drogowego,
c) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Prasowo — Informacyjnych;
4) Komorki organizacyjne realizujgce zadania stuzby kryminalnej i prewencyjnej:
a) Posterunek Policji w Orchowie,
b) Posterunek Policji w Strzatkowie,

c) Posterunek Policji w Zagorowie;

5) Komorki organizacyjne w stuzbie wspomagajgcej dziatalno$¢ Policji w zakresie
organizacyjnym, logistycznym i technicznym:

a) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Skarg i Wnioskéw,
b) Zespdt Prezydialny, Kadr i Szkolenia,



c) Zespodt Finanséw, Zaopatrzenia,

d) Zespodttagcznoscii Informatyki,

e) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
f) Zespdt do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

Rozdziat 3

Organizacja kierowania w Komendzie

§7

. Komenda kieruje Komendant przy pomocy | Zastepcy Komendanta Powiatowego Policji
w Stupcy, zwanego dalej | Zastepcg Komendanta, kierownikow komaorek organizacyjnych
Komendy oraz policjantéw i pracownikdw wyznaczonych do koordynowania realizaciji
zadan zespotow a takze bezposrednio podlegtych policjantéw i pracownikow.

. Komendant okresla zadania i kompetencje | Zastepcy Komendanta, kierownikoéw komérek
organizacyjnych oraz bezposrednio podlegtych mu policjantéw i pracownikow.

. Komendanta podczas jego nieobecnosci zastepuje | Zastepca Komendanta, a w razie
jego nieobecnosci inny wyznaczony przez niego policjant.

. Zakres zastepstwa, o ktérym mowa w ust. 3, dotyczacy | Zastepcy Komendanta, obejmuje
wykonywanie wszystkich funkcji Komendanta Powiatowego Policji, chyba ze Komendant
postanowi inacze;.

. Komendant moze powolywaé state lub dorazne nieetatowe zespoly i wyznaczaé
policjantow lub pracownikéw odpowiedzialnych za koordynacje pracy tych zespotéw.

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

§8

. Komendant sprawuje nadzér nad realizacjg zadan nizej wymienionych komoérek
organizacyjnych:

1) Wydziat Kryminalny;

2) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Skarg i Wnioskow;

3) Zespot Prezydialny, Kadr i Szkolenia;

4) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Prasowo — Informacyjnych;

5) Zespdt Finansow i Zaopatrzenia;

6) Zespotkacznosci i Informatyki;

7) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;
8) Zespot do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.
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4
| Zastepca Komendanta sprawuje nadz6r nad realizacjg zadan nizej wymienionych
komorek organizacyjnych Komendy:

1) Wydziat Prewenc;ji;

2) Woydziat Ruchu Drogowego;

3) Posterunek Policji w Orchowie;
4) Posterunek Policji w Strzatkowie;
5) Posterunek Policji w Zagorowie.

§9

. Komorka organizacyjng Komendy, zwang dalej ,komoérkg” kieruje jej kierownik przy

pomocy zastepcy, kierownikdow podlegtych komoérek oraz bezposrednio podlegtych
policjantéw i pracownikéw.

. Kierownik komorki organizacyjnej sporzgdza szczegotowy zakres zadan podlegtej komorki

organizacyjnej, sporzgdza karty opisu stanowisk pracy oraz opisy stanowisk pracy.

. Kierownik komorki jest zobowigzany do niezwiocznej aktualizacji zadan i zakresow,

o ktérych mowa w ust. 2, wynikajgcych ze zmian organizacyjno — etatowych
w Komendzie.

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

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

Karty opisow stanowisk pracy, o ktérych mowa w ust. 2 sporzadza sie w trybie i na
zasadach okreslonych w przepisach w sprawie szczegolowych zasad organizacii
i zakresu dziatania komend, komisariatéw i innych jednostek organizacyjnych Polic;ji.

Opisy stanowisk pracy, o ktérych mowa w ust. 2 oséb zatrudnionych na podstawie
przepisdéw o stuzbie cywilnej, sporzadza sie na podstawie tych przepiséw.

Przepisy ust. 1 do 5 stosuje sie do policjanta lub pracownika, zobowigzanego zakresem
czynnosci przez Komendanta do nadzorowania pracy komorki nie posiadajgcej
stanowiska kierowniczego.

Kierownik moze powotywaé na czas okreslony nieetatowe zespoty do realizacji zadan
przez niego okre$lonych oraz wyznacza¢ podlegtych policjantéw i pracownikéw do
koordynowania pracy tych zespotow.

Kierownik jest obowigzany do:

1) sprawnej realizacji zadanh stuzbowych;
2) ksztatcenia i doskonalenia zawodowego;



3) ksztattowania wtasciwych postaw etycznych i komunikacji interpersonalnej;
4) utrzymania wlasciwego poziomu dyscypliny stuzbowe;j.

11. Kierownik ponosi odpowiedzialno$s¢é materialng za powierzone mu mienie Komendy.

Rozdziat 4
Zadania komérek organizacyjnych Komendy

§10

Do zadan Wydziatu Kryminalnego nalezy w szczegdlnosci:

1) rozpoznawanie, zapobieganie i zwalczanie przestepstw o charakterze
kryminalnym, gospodarczym, korupcyjnym, narkotykowym;

2) analizowanie stanu zagrozenia przestepczoscig na terenie powiatu stupeckiego,
wypracowywanie priorytetdw i kierunkdéw pracy operacyjno — rozpoznawczej
i taktyki zwalczania przestepczosci;

3) wspoilpraca z Wydzialem Kryminalnym, Przestepczoéci Gospodarczej,
Korupcyjnym, Dochodzeniowo — Sledczym Komendy Wojewodzkiej Poligii
w Poznaniu oraz innymi komérkami i jednostkami Policji, w zakresie swoich
kompetencji, w celu zwalczania przestepczosci kryminalnej i narkotykowej;

4) wspotpraca z osobowymi srodkami pracy operacyjnej;

5) wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi komendy, instytucjami panstwowymi,
organami wymiaru sprawiedliwosci, organami administracji samorzgdowe;j
dziatajgcymi na terenie powiatu oraz pozaresortowymi organami kontroli;

6) prowadzenie doskonalenia zawodowego dla policjantéow w celu podniesienia
poziomu czynnosci stuzbowych;

7) prowadzenie postepowan przygotowawczych w formie $ledztw, dochodzen,
postepowan administracyjnych oraz czynnoéci wynikajgcych z trybu art. 307 kpk
i 308 kpk;

8) przyjmowanie do prowadzenia z podlegtych KPP w Slupcy postepowan
przygotowawczych o duzej zawitosci, ztozonosci lub ciezarze gatunkowym;

9) organizowanie i koordynowanie dziatah dochodzeniowo — $ledczych
w prowadzonych postepowaniach przygotowawczych na obszarze powiatu;

10) dokonywanie wymiany informacji o nowych metodach dokonywania przestepstw
i stosowaniu nowatorskich rozwigzan w procesie wykrywczym;

11) prowadzenie i koordynowanie poszukiwan osob i rzeczy, a takze identyfikacja oséb
i zwlok, wspotdziatanie w tym zakresie z innymi jednostkami organizacyjnymi
Policji;

12) prowadzenie magazynu dowoddéw rzeczowych oraz dokumentacji z tym zwigzanej;

13) opracowanie okresowych tematycznych analiz dotyczacych geografii, metod,
czestotliwosci przestepstw stwierdzonych w ramach prowadzonych postepowan
przygotowawczych;

14) obstuga kryminalistyczna miejsc zdarzen celem zabezpieczenia sladow
i dowodow;



15) dokonywanie ocen i analiz zagrozenia przestepczoscig gospodarczg w oparciu
o osiggane wyniki i nakreslenie kierunku dziatah wykrywczych;

16) nadzorowanie prawidtowego rejestracji sprawdzania i rejestracji w bazach
policyjnych (KSIP, KCIK, SIO, SMl itp.);

17) nadzér nad holowaniem zabezpieczonych pojazdéw dla celéw procesowych;

18) planowanie potrzeb w zakresie funduszu operacyjnego, obstuga kasowa,
ewidencja i sprawozdawczos¢ dotyczgca funduszu operacyjnego;

19) prowadzenie postepowan przygotowawczych w sprawach nieletnich sprawcéw
czynéw karalnych, realizowanie zadan dochodzeniowo — operacyjnych w zakresie
problematyki nieletnich;

20) ustalanie sktadnikow majgtkowych sprawcow przestepstw w prowadzonych
sprawach operacyjnych i procesowych;

21) realizacja czynnosci zwigzanych z postepowaniem wobec osdb z zaburzeniami
psychicznymi stwarzajgcymi zagrozenie zycia, zdrowia lub wolnosci seksualne;j
innych oséb oraz ochrona i pomocg dla pokrzywdzonego i swiadka zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa;

22) opracowywanie i przekazywanie do wtasciwych komorek organizacyjnych KWP
w Poznaniu okresowych sprawozdan, zgodnie z obowigzujgcymi wzorami
i terminami okreslonymi w Zarzadzeniu nr 71 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia
19 grudnia 2014 r. w sprawie planowania strategicznego, sprawozdawczosci oraz
systemu kontroli zarzgdczej w Policji;

23) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniami obronnymi komendy
w zakresie wtasciwosci wydziatu.

§11
Do zadan Wydziatu Prewencji nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie i koordynowanie zadan w zakresie bezpieczenstwa, spokoju i porzadku
publicznego;

2) organizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie dziatan w zakresie petnienia stuzby
przez dzielnicowych;

3) planowanie, koordynowanie, nadzorowanie dziatan w zakresie organizacji i petnienia
stuzby patrolowej, ocena efektywnosci dziatan prewencyjnych, wskazanie zagrozen
i kierunkow przeciwdziatania;

4) wspdlpraca z Zandarmerig Wojskowa, Strazg Graniczng, Strazg Ochrony Kolei
i innymi stuzbami i inspekcjami w zakresie ochrony i bezpieczenstwa publicznego —
ocena efektywnosci tej wspotpracy;

5) realizowanie zadan obejmujgcych zagadnienia profilaktyczno-prewencyjne dotyczace
nieletnich, prewencji kryminalnej i patologii, w tym realizowanie zadan w zakresie
przeciwdziatania przemocy w rodzinie — ,Niebieskie Karty”;

6) biezgca wspodipraca z organami samorzgdowymi, administracjg publiczng, sgdami,
a takze organizacjami spotecznymi w zakresie dziatalnosci profilaktycznej
i wychowawczej;

7) prowadzenie postepowan w sprawach nieletnich sprawcéw czynow karalnych,
zagrozonych demoralizacjg i brakiem opieki rodzicow;



8) realizowanie doprowadzen osob oraz wspoétdziatanie w tym zakresie z komendag
wojewodzkg Policji;

9) realizacja zadan w zakresie wykorzystania i szkolenia pséw stuzbowych;

10) organizowanie, koordynowanie dziatania i nadzor w zakresie funkcjonowania stuzby
dyzurnej;

11) organizowanie i realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem pomieszczenh dla
0s6b zatrzymanych lub doprowadzonych w celu wytrzezwienia;

12) organizowanie i wykonywanie, nadzor i kontrola dziatan policji w zakresie
zapobiegania i zwalczania wykroczen oraz wspotdziatania na obszarze powiatu w tym
zakresie z organami ochrony prawnej administracji publicznej oraz organizacjami
spotecznymi, inicjowanie lokalnej polityki zapobiegania, ujawniania Scigania sprawcéw
wykroczen;

13) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dotyczacych broni biatej
i pneumatycznej;

14) planowanie dziatan sztabowych w zwigzku z przewidywanym zabezpieczeniem imprez
o duzym stopniu ryzyka zagrozenia bezpieczenstwa uczestnikéw lub porzadku
prawnego;

15) wspétpraca i nadzér nad agencjami ochrony osob i mienia w okreslonym zakresie;

16) inicjowanie, planowanie, organizowanie i koordynowanie realizacji zadah z zakresu
przygotowan do reagowania w sytuacjach kryzysowych spowodowanych
wystgpieniem katastrof naturalnych, awarii technicznych i innych zagrozen, w tym
wykonywanie zadan zwigzanych z reagowaniem kryzysowym Policji w zakresie
wiasciwoséci wydziatu;

17) zapewnienie wiasciwego obiegu informacji o zagrozeniach zwigzanych z przebiegiem
imprez, uroczystosci i zgromadzeh publicznych;

18) zapewnienie skutecznej reakcji Policji na zgtoszenie o ujawnieniu lub podtozeniu
tadunku wybuchowego;

19)ochrona bezpieczenstwa ludzi oraz porzadku publicznego na wodach i terenach
przywodnych;

20) edukacja mieszkancow, ze szczegolnym uwzglednieniem dzieci i mtodziezy szkolnej,
w zakresie bezpiecznego korzystania z wdd i terendw przywodnych oraz
przeciwdziatania zagrozeniom na wodach i na tych terenach;

21)wspoétdziatanie z innymi komérkami Komendy w zakresie realizacji zadan bedacych
w zainteresowaniu ww. Wydziatu, utrzymywanie statego przeptywu informacji oraz
dorazna pomoc przy realizacji zadan bedgcych w zainteresowaniu Wydziatu;

22)inicjowanie, planowanie, organizowanie i koordynowanie realizacji zadan z zakresu
przygotowan obronnych Policji na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa oraz
wojny w Komendzie, w tym wykonywanie zadah zwigzanych z przygotowaniami
obronnymi Policji w zakresie wtasciwosci wydziatu;

23) opracowywanie planu ochrony obiektow Komendy oraz nadzorowanie, realizacja
i organizacja ochrony na podstawie ww. planu;

24) przygotowanie do dziatan sit nieetatowych pododdziatéw Policji oraz nieetatowej grupy
rozpoznania minersko — pirotechnicznego;

25)realizacja czynnosci w stosunku do cudzoziemcéw nielegalnie przebywajgcych na
terenie RP zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie;

26)realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniami obronnymi komendy
w zakresie wtasciwosci wydziatu.



§12
Do zadan Wydziatu Ruchu Drogowego nalezy w szczegdlno$ci:

1) inicjowanie zadah majgcych na celu zapobieganie, ujawnianie i sciganie sprawcow
popetnionych przestepstw i wykroczen z zakresu ruchu drogowego;

2) organizowanie przedsiewzie¢ w zakresie ochrony bezpieczenstwa i porzadku w ruchu
drogowym;

3) ochrona bezpieczenstwa ludzi oraz porzgdku publicznego w komunikacji publicznej;

4) edukacja mieszkancow, ze szczegolnym uwzglednieniem dzieci i mtodziezy szkolnej,
w zakresie bezpiecznego korzystania z drég oraz przeciwdziatania zagrozeniom
w ruchu drogowym;

5) zapewnienie sprawnosci i ptynnosci ruchu, zapobieganie przestepstwom
i wykroczeniom w ruchu drogowym oraz kontrola jego uczestnikbw na terenie
dziatania Komendy;

6) analizowanie stanu bezpieczenstwa i porzadku w ruchu drogowym, jego warunkéw
i sprawnosci oraz badanie przyczyn powstawania zdarzen drogowych;

7) doskonalenie organizacji, taktyki i skutecznosci stuzby policjantéw ruchu drogowego
w dziedzinie ochrony bezpieczenstwa i porzadku na drogach;

8) wspotdziatanie z innymi komorkami Komendy w zakresie realizacji zadan bedacych
w zainteresowaniu ww. Wydziatu, utrzymywanie statego przeptywu informacji oraz
dorazna pomoc przy realizacji zadan bedgcych w zainteresowaniu Wydziatu;

9) prowadzenie dziatan zmierzajgcych do likwidacji miejsc i zjawisk zagrazajgcych
bezpieczehstwu i porzadkowi w ruchu drogowym oraz przygotowywanie opinii
projektéw zmian organizacji ruchu na podleglym terenie, wspétdziatanie w tym
zakresie z organami zarzgdzajgcymi ruchem na drogach;

10)realizacja zadan zwigzanych z kontrolg transportu drogowego i przewozem
materiatdw niebezpiecznych;

11) prowadzenie dziatah zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i porzgdku w ruchu
drogowym podczas imprez masowych oraz innych imprez i uroczystosci, a takze
w przypadkach nadzwyczajnych (katastrofy naturalne, awarie techniczne itp.);

12)udzielanie pomocy prawnej zainteresowanym jednostkom organizacyjnym Policji
i Prokuratury, a takze innym uprawnionym podmiotom w zakresie wykroczen
i przestepstw drogowych;

13) wystepowanie z wnioskiem do Starosty o wydanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy
w przypadku okreslonym w art. 135 ust. 1 pkt 1 lit. d Ustawy - Prawo o ruchu
drogowym;

14) wykonywanie ogledzin i zabezpieczanie miejsc wypadkoéw drogowych oraz likwidacja
skutkéw tych zdarzen;

15) prowadzenie ewidencji holowan zabezpieczonych pojazdow;

16) realizacja eskort policyjnych oséb ochranianych;

17)realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniami obronnymi komendy
w zakresie wtasciwosci wydziatu.



§13

Do zadahn Jednoosobowego Stanowiska do Spraw Prasowo - Informacyjnych nalezy
w szczegolnosci:

1) zapewnienie obstugi prasowej oraz organizowanie kontaktow Komendanta
Z mediami;

2) kreowanie pozytywnego wizerunku Policji w srodkach masowego przekazu;

3) nadzér merytoryczny oraz biezgce prowadzenie strony internetowej Komendy;

4) realizowanie zadanh z zakresu komunikacji wewnetrznej;

5) wspoétpraca z samorzgdami oraz organizacjami pozarzadowymi w zakresie
promowania bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

6) wspétdziatanie z organami administracji publicznej, szkotami, organizacjami
spotecznymi oraz mediami w zakresie edukaciji, profilaktyki wychowawczej i prewenciji
kryminalnej;

7) tworzenie, wspottworzenie oraz wspotuczestniczenie w realizacji programow
prewencji kryminalnej;

8) udzielanie odpowiedzi na krytyke i interwencje prasowe kierowane pod adresem
Policji;

9) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniami obronnymi komendy
w zakresie wlasciwosci stanowiska.

§14
Do zadan Posterunku Policji w Orchowie nalezy w szczegdlno$ci:

1) realizowanie zadan stuzby prewencji;

2) rozpoznawanie zagrozen przestepczoscig oraz wykonywanie czynnosci operacyjno-
rozpoznawczych i dochodzeniowo-$ledczych w celu $cigania sprawcow przestepstw
i wykroczen a takze podejmowanie czynnosci w zakresie poszukiwan oséb i rzeczy
we wspotdziataniu z Wydziatem Kryminalnym;

3) ujawnianie, zapobieganie i zwalczanie zjawisk patologii spotecznej, zwlaszcza wsrod
dzieci i mtodziezy;

4) edukacja mieszkancéw w zakresie uwarunkowan dotyczgcych utrzymywania
porzgdku publicznego oraz aktywnego udziatu w przedsiewzieciach profilaktycznych
podejmowanych na obszarze dziatania Posterunku Policij;

5) realizowanie zadan administracyjno-porzgdkowych;

6) kreowanie w spotecznosci lokalnej pozytywnego wizerunku Policji oraz
podejmowanie dziatah na rzecz poprawy bezpieczenstwa i porzgdku publicznego;

7) wspotdziatanie z samorzgdem terytorialnym;

8) realizowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z przygotowaniami obronnymi komendy
w zakresie wtasciwosci posterunku.
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§15
Do zadan Posterunku Policji w Strzatkowie nalezy w szczegdlnosci:

1) realizowanie zadan stuzby prewencji;

2) rozpoznawanie zagrozen przestepczoscig oraz wykonywanie czynnosci operacyjno —
rozpoznawczych i dochodzeniowo -$ledczych w celu $cigania sprawcéw przestepstw
i wykroczeh a takze podejmowanie czynnoéci w zakresie poszukiwan oséb i rzeczy
we wspotdziataniu z Wydziatem Kryminalnym;

3) ujawnianie, zapobieganie i zwalczanie zjawisk patologii spotecznej, zwtaszcza wsrod
dzieci i mtodziezy;

4) edukacja mieszkancow w zakresie uwarunkowan dotyczgcych utrzymywania
porzgdku publicznego oraz aktywnego udziatu w przedsiewzieciach profilaktycznych
podejmowanych na obszarze dziatania Posterunku Policij;

5) realizowanie zadan administracyjno-porzadkowych;

6) kreowanie w spotecznosci lokalnej pozytywnego wizerunku Policji oraz podejmowanie
dziatan na rzecz poprawy bezpieczenhstwa i porzadku publicznego;

7) wspétdziatanie z samorzgdem terytorialnym;

8) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniami obronnymi komendy
w zakresie wtasciwosci posterunku.

§ 16
Do zadan Posterunku Policji w Zagérowie nalezy w szczegolno$ci:

1) realizowanie zadan stuzby prewencji;

2) rozpoznawanie zagrozen przestepczoscig oraz wykonywanie czynnosci operacyjno-
rozpoznawczych i dochodzeniowo-$ledczych w celu $cigania sprawcow przestepstw
i wykroczeh a takze podejmowanie czynnoéci w zakresie poszukiwan oséb i rzeczy
we wspotdziataniu z Wydziatem Kryminalnym;

3) ujawnianie, zapobieganie i zwalczanie zjawisk patologii spotecznej, zwtaszcza wsrod
dzieci i mtodziezy;

4) edukacja mieszkancow w zakresie uwarunkowan dotyczgcych utrzymywania
porzgdku publicznego oraz aktywnego udziatu w przedsiewzieciach profilaktycznych
podejmowanych na obszarze dziatania Posterunku Policij;

5) realizowanie zadan administracyjno-porzadkowych;

6) kreowanie w spotecznosci lokalnej pozytywnego wizerunku Policji oraz podejmowanie
dziatan na rzecz poprawy bezpieczenhstwa i porzadku publicznego;

7) wspdétdziatanie z samorzgdem terytorialnym;

8) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniami obronnymi komendy
w zakresie wtasciwosci posterunku.
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§ 17

Do zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Skarg i Wnioskdw nalezy
w szczegolnosci:

1) przyjmowanie, rozpatrywanie i zafatwianie skarg i wnioskow nalezgcych do
kompetencji Komendanta oraz sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan z tej
dziedziny przez komorki organizacyjne jednostki;

2) monitorowanie stanu dyscypliny stuzbowej w jednostce;

3) prowadzenie postepowan dyscyplinarnych;

4) prowadzenie postepowan wyjasniajgcych, skargowych, powypadkowych;

5) prowadzenie ewidencji wydarzen nadzwyczajnych i przesytanie w wymaganym
terminie meldunku o wydarzeniach nadzwyczajnych i powazniejszych przewinieniach;

6) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych 2z przygotowaniami obronnymi Policji
w aspekcie zabezpieczenia kadrowego jednostki organizacyjnej Policji przewidzianej
do militaryzacji w zakresie wiasciwosci Komendanta Powiatowego Policji w Stupcy
oraz wspoipraca w tym obszarze z wiasciwym terenowo organem administracji
wojskowej i innymi podmiotami;

7) prowadzenie podrecznego magazynu uzbrojenia.

§18

Do zadan Zespotu Prezydialnego, Kadr i Szkolenia nalezy w szczegdlnosci:

1) wdrazanie polityki kadrowej Komendanta;

2) prowadzenie spraw osobowych policjantéw i pracownikéw Policji;

3) przygotowywanie i dystrybucja decyzji administracyjnych Komendanta w sprawach
dotyczgcych stosunku stuzbowego policjantéw i zatrudnienia pracownikéw oraz
innych rozstrzygnie¢ w sprawach okreslonych odrebnymi innymi przepisami;

4) doskonalenie struktury organizacyjnej Komendy poprzez monitorowanie i ocene
zastosowanych rozwigzan organizacyjnych, analizowanie i opiniowanie propozycji
dotyczgcych zmian organizacyjnych;

5) analizowanie i organizowanie proceséw szkolenia i doskonalenia zawodowego
policjantow i pracownikow Policji;

6) prowadzenie czynnosci z zakresu postepowan kwalifikacyjnych dotyczgcych
kandydatéw do pracy w Policji, realizowanie polityki KWP w Poznaniu w zakresie
przyje¢ do stuzby w Policji;

7) obstuga policjantéw i pracownikédw komoérek organizacyjnych Komendy zwigzana
Z przebiegiem stuzby i pracy;

8) rozpoznawania i bilansowanie potrzeb szkoleniowych w odniesieniu do kursow
specijalistycznych i szkolenia zawodowego dla absolwentéw szkdt wyzszych;

9) prowadzenie rejestru waznosci badanh profilaktycznych we wspétpracy z Wydziatem
Kadr i Szkolenia w Poznaniu. Kierowanie policjantéw i pracownikdw na badania
profilaktyczne, specjalistyczne zgodnie z Decyzjg Wielkopolskiego Komendanta
Wojewoddzkiego Policji w Poznaniu;

10) obstuga kancelaryjno - biurowa Komendanta i | Zastepcy Komendanta;

11) ewidencjonowanie, gromadzenie, rozpowszechnianie aktéw prawnych wiasnych
i wptywajgcych do Komendanta Powiatowego Policji w Stupcy;
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12) udostepnianie  zbiorbw  obowigzujgcych  aktéw  prawnych  resortowych
i pozaresortowych;

13) aktualizowanie wiasnych aktéw prawnych;

14) organizowanie spotkan, imprez i uroczystosci promujgcych dziatalnos¢ Policji, w celu
kreowania pozytywnego wizerunku policji w spoteczenstwie;

15) protokotowanie odpraw stuzbowych przeprowadzanych przez kierownictwo
Komendy;

16) opracowywanie projektow, zarzgdzen i decyzji wydawanych przez Komendanta
Powiatowego Policji w Stupcy;

17) przygotowywanie aktow normatywnych wydawanych przez Komendanta
Powiatowego;

18) prowadzenie kancelarii ogéinej komendy;

19) nadzér nad prawidtowym wykonywaniem czynno$ci w zakresie pracy kancelaryjno —
biurowej w komérkach organizacyjnych oraz jednostkach podlegtych komendantowi
Powiatowemu Policji w Stupcy;

20) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniami obronnymi Policji
w aspekcie zabezpieczenia kadrowego jednostki organizacyjnej Policji przewidzianej
do militaryzacji w zakresie wiasciwosci Komendanta Powiatowego Policji w Stupcy
oraz wspoipraca w tym obszarze z wlasciwym terenowo organem administraciji
wojskowej i innymi podmiotami;

21) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniami obronnymi komendy
w zakresie witasciwosci komorki;

22) realizowanie innych, niz wymienione w ust. 1 — 21 zadan zleconych przez
kierownictwo Komendy oraz wspotpraca z komdérkami Komendy Wojewodzkiej
Policji w Poznaniu wiasciwymi w sprawach kadrowych, szkoleniowych oraz
prezydialnych.

§19
Do zadan Zespotu Finansow, Zaopatrzenia nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan z zakresu gospodarki finansowej w ramach okreslonych przez
dysponenta srodkéw budzetu panstwa;

2) realizacja wydatkbw w ramach ustalonego limitu finansowego i upowaznienia
w odpowiednich paragrafach klasyfikacji budzetowej;

3) kontrolowanie i opracowywanie dokumentow ksiegowych potwierdzajgcych
dokonanie operacji gospodarczych pod wzgledem merytorycznym;

4) prowadzenie dokumentacji w zakresie darowizn rzeczowych i finansowych;

5) prowadzenie postepowan windykacyjnych w zakresie naleznosci stanowigcych
dochody Skarbu Panstwa;

6) realizacja czynnosci w zakresie procedur okreslonych przez Wielkopolskiego
Komendanta Wojewddzkiego policji w Poznaniu dotyczacych dochodéw
budzetowych;

7) organizowanie i przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikdbw majgtkowych, ich
brakowanie i zagospodarowywanie;

8) prowadzenie gospodarki zwigzanej z mandatami karnymi;
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9) prowadzenie postepowan szkodowych w przypadku wyrzadzenia szkéd w mieniu
Skarbu Panstwa znajdujgcym sie w dyspozycji Komendy;
10) realizowanie zadah w zakresie gospodarki zywnos$ciowej dot. napojow chtodzgcych;

11) prowadzenie ewidencji ilosciowej sprzetu i materiatbw w zakresie gospodarki
materiatowo — technicznej;

12) prowadzenie ewidencji kart mundurowych policjantéw oraz kart odziezy ochronnej
i roboczej pracownikow cywilnych;

13) zgtaszanie potrzeb jednostki na materiaty, ustugi niezbedne do prawidiowego

funkcjonowania jednostki oraz sprzet kwaterunkowo — gospodarczy, techniki
policyjnej, wyposazenia specjalnego, drukéw, artykuldw biurowych, $Srodkow
czystosci;

14) prowadzenie podrecznego magazynu artykutow biurowych, drukow, materiatow do
konserwacji nieruchomosci;

15) prowadzenie ewidencji sprzetu transportowego, nadzor nad eksploatacjg i stanem
technicznym pojazdow;

16) sporzadzanie miesiecznych i kwartalnych sprawozdan z zakresu gospodarki
transportowej;

17) przedstawianie potrzeb w zakresie sprzetu transportowego, materiatéw pednych,
smarow, materiatdw transportu (akcesoria, ogumienie);

18) sporzadzanie list dodatkowych naleznosci pienieznych dla policjantow i pracownikéw
cywilnych;

19) prowadzenie gospodarki mieszkaniowej w zakresie rownowaznikbw za brak
i remont lokalu mieszkalnego, pomoc na budownictwo mieszkaniowe;

20) biezgce monitorowanie stanu technicznego obiektow stuzbowych;

21)realizacja czynnosci konserwacyjnych i naprawczych zwigzanych z utrzymywaniem
obiektéw w nalezytym stanie technicznym i estetycznym, w tym takze czynnosci
zwigzanych z utrzymywaniem czystosci w pomieszczeniach i w otoczeniu obiektéw;

22)nadzér nad eksploatacjg i stanem technicznym powierzonego Zespotowi Finanséw
i Zaopatrzenia majatku;

23)realizacja zadan z zakresu gospodarki odpadami;

24)realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniami obronnymi komendy
w zakresie wtasciwosci komorki.

§20
Do zadan Zespotu tgcznosci i Informatyki nalezy w szczegdlnosci:

1) bezposredni nadzér nad prawidlowym wykorzystaniem sprzetu {gcznoéci
informatyki, prowadzenie szkolen w zakresie prawidlowej eksploatacji oraz biezgce
wsparcie uzytkownikow sprzetu bedgcego w uzytkowaniu jednostki i jednostek
podlegtych;

2) biezgca konserwacja sprzetu teleinformatycznego, przy Scistej wspoipracy ze
stuzbami technicznymi Wydziatu tgcznoéci i Informatyki Komendy Wojewddzkiej
Policji w Poznaniu zwanego dalej WLil KWP;
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3) wstepne diagnozowanie uszkodzen sprzetu teleinformatycznego, dokonywanie
drobnych napraw, w przypadku powazniejszych uszkodzeh lub obowigzywania
uméw serwisowych — przekazywanie sprzetu do naprawy do Wil KWP;

4) instalowanie sprzetu teleinformatycznego dla uzytkownikéw koncowych jednostki
i jednostek podlegtych;

5) realizacja wytycznych KGP zawartych w dokumentach ,Zalecenia dotyczgce
standardéw technicznych, uzytkowych oraz bezpieczenstwa, stosowanych w Policji,
w zakresie informatyki i fgcznosci, politykach bezpieczenstwa, instrukcjach
bezpieczenhstwa i innych decyzjach KGP dot. systeméw informatycznych jawnych
(np. KSIP, SWD), dokumentach SWBS i PBE systemdéw stanowisk informatycznych
niejawnych oraz politykach bezpieczenstwa i decyzjach Wielkopolskiego
Komendanta Wojewddzkiego Policji w Poznaniu;

6) konfigurowanie terminali mobilnych, stanowisk dostepowych, stanowisk
internetowych i komputeréw wolnostojgcych zgodnie z wytycznymi wynikajgcymi
z dokumentow okreslonych w pkt. 5 oraz administrowanie kontami uzytkownikéw
(dodawanie, usuwanie, konfiguracja profili uzytkownikow);

7) realizacja techniczno — administracyjnych elementéw systeméw centralnych (np.
SWOP, SWD, poczta Lotus Notes) oraz uczestniczenie we wdrozeniach nowych
systemoéw w jednostce i jednostkach podlegtych;

8) prowadzenie ewidencji upowaznien i uprawnien do systeméw informatycznych
funkcjonariuszy i pracownikow cywilnych jednostki i jednostek podleglych zgodnie
z wytycznymi wynikajgcymi z dokumentéw okreslonych w pkt.5;

9) prowadzenie niezbednej dokumentacji oraz dystrybucji sprzetu zgodnie z decyzjami
Wielkopolskiego Komendanta Wojewddzkiego Policji w Poznaniu, w tym zakresie
funkcjonowania stuzbowej telefonii komorkowej i uzytkowania stuzbowych pamieci
przenosnych przez funkcjonariuszy i pracownikdw cywilnych jednostki podlegtych;

10) podstawowy nadzér techniczny i administrowanie systemami lokalnymi jednostki
i jednostek podlegtych, w tym systemami Kkontroli dostepu i monitoringdw
obiektowych;

11) prowadzenie ewidencji ilosciowej sprzetu teleinformatycznego oraz demontaz
i przygotowanie  sprzetu teleinformatycznego do  wybrakowania  zgodnie
z obowigzujgcymi procedurami;

12) dokonywanie kontroli wykorzystania sieci Internet oraz biezgca weryfikacja bilingow
na stanowisku taryfikacyjno — bilingowym — dla potrzeb jednostki i jednostek
podlegtych;

13) zabezpieczenie teleinformatyczne przeprowadzonych przez jednostke operacji
policyjnych o zasiegu lokalnym;

14) wspdtuczestniczenie w opracowywaniu planéw MOB,;

15) biezgca wspétpraca z WLil KWP;

16) rejestrowanie w systemie KSIP wykroczen drogowych (Prd 5);

17)realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniami obronnymi komendy
w zakresie wlasciwosci komorki.
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§ 21

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

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy i przestrzegania przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy w KPP w Stupcy;

2) biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do ich usuwania;

3) sporzadzanie co najmniej raz w roku okresowej analizy stanu BHP;

4) opracowywanie instrukcji z zakresu BHP;

5) prowadzenie postepowan powypadkowych pracownikow Policji i policjantow KPP
w Stupcy oraz rejestru wypadkéw;

6) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywaniem
stuzby i pracy pod wzgledem wystepowania czynnikdw niebezpiecznych,
szkodliwych dla zdrowia i ucigzliwych warunkéw jej wykonywania;

7) prowadzenie wstepnych szkolen BHP;

8) uczestniczenie w powofanych komisjach zaktadowych zajmujgcych sie problematyka
bezpieczehstwa i higieny pracy, w tym zapobieganie chorobom zawodowym
i wypadkom przy pracy;

9) realizowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z przygotowaniami obronnymi komendy
w zakresie wlasciwosci stanowiska.

§ 22

Do zadan Zespotu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlno$ci:

1) realizacja procedur zwigzanych z udostepnianiem materiatbw niejawnych oraz
zwalnianiem z zachowania w tajemnicy informacji niejawnych;

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ochrony systeméw
teleinformatycznych, w ktérych sg wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub
przekazywane informacje niejawne, rowniez w zakresie ochrony fizycznej;

3) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie
jego realizacji;

4) prowadzenie aktualnego wykazu o0s6b zatrudnionych Ilub petnigcych stuzbe
w jednostce organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére posiadajg
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz osoéb, ktérym odmdwiono
wydania poswiadczenia bezpieczehstwa lub je cofnieto;

5) prowadzenie postepowan sprawdzajgcych oraz szkolen z zakresu ochrony informac;ji
niejawnych policjantom i pracownikom komérek organizacyjnych KPP w Stupcy,
a takze kandydatom do stuzby lub pracy w komérkach KPP w Stupcy;

6) wspolpraca ze stluzbami ochrony panstwa oraz nadzorowanie przestrzegania
przepisbw w komérkach organizacyjnych KPP w Stupcy, a w szczegdlnosci
prowadzenie kontroli w zakresie przewidzianym ustawg o ochronie informacji
niejawnych oraz zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych;
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19)
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prowadzenie weryfikacji i biezgcej kontroli zgodnosci funkcjonowania systemoéw
teleinformatycznych ze  szczegdlnymi  wymaganiami  bezpieczenstwa oraz
przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji;

uczestniczenie w procesie zarzgdzania ryzykiem w systemach teleinformatycznych
oraz prowadzenie postepowan wyjasniajgcych w przypadku powstania incydentu
bezpieczenhstwa teleinformatycznego w Komendzie;

prowadzenie szkolen dla uzytkownikow z zakresu przetwarzania i ochrony informac;ji
w niejawnych systemach teleinformatycznych oraz w zakresie ochrony danych
osobowych:

zapewnienie ochrony danych osobowych przetwarzanych w  systemach
informatycznych Komendy, w tym prowadzenie ich ewidencji i nadzoru nad
poprawnoscig uzytkowania zbiorow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, przy
wspotpracy z Zespotem tgcznosci i Informatyki Komendy;

prowadzenie kancelarii tajnej w Komendzie;

przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, wydawanie, udostepnianie,
przekazywanie, wysytanie i archiwizowanie materiatow niejawnych;

nadzér nad obiegiem dokumentdéw niejawnych w zakresie dziatania kancelarii i jej
oddziatu;

prowadzenie urzadzen ewidencyjnych oraz nadzér nad witasciwym oznaczaniem
i ewidencjonowaniem dokumentoéw w Komendzie;

prowadzenie archiwum Komendy;

sprawowanie nadzoru nad procesem brakowania dokumentacji niearchiwalnegj
sktadnicy;

udostepnianie zasobu archiwalnego Komendy;

sporzadzanie rocznego sprawozdania dla Archiwum KWP w Poznaniu dotyczgcego
ruchu akt stanowigcych zaséb archiwalny Komendy;

realizowanie zadan zwigzanych z przygotowaniami obronnymi w Policji, w zakresie
wiasciwosci zespotu.

Rozdziat 5
Przepisy przejsciowe i koncowe

§ 23

1. Kierownicy komorek organizacyjnych Komendy w terminie 60 dni od wejscia w zycie
regulaminu okre$lg szczegdétowe zakresy zadan podlegtych komérek organizacyjnych
oraz karty opisu stanowiska pracy.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych sg obowigzani do niezwlocznego zapoznania
podlegtych policjantéow i pracownikdw z postanowieniami niniejszego regulaminu.
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§ 24

Traci moc Regulamin Komendy Powiatowej Policji w Stupcy z dnia 31 lipca 2009 r.
z pézn. zmianami.

§ 25

Regulamin wchodzi w zycie z 1 pazdziernika 2015 r.

KOMENDANT
POWIATOWY POLICJI w SLUPCY

INSP. ZBIGNIEW MALINA

W porozumieniu:

WIELKOPOLSKI
KOMENDANT WOJEWODZKI POLICJI
w POZNANIU

INSP. RAFAL BATKOWSKI
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Uzasadnienie

Dotychczasowy regulamin organizacyjny Komendy Powiatowej Policji w Stupcy
obowigzuje od 31 lipca 2009 r. W tym czasie wprowadzono liczne zmiany regulaminu,
znacznej zmianie ulegta struktura organizacyjna jednostki oraz modyfikacji ulegty zadania
realizowane przez poszczegdlne komorki KPP. Powyzsze spowodowato, Zze regulamin stat
sie nieczytelny.

W zwigzku z powyzszym zachodzi koniecznos¢ ujednolicenia regulaminu Komendy

Powiatowej Policji w Stupcy.
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