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REGULAMIN
KOMENDY POWIATOWEJ POLICJI W ZL.OTOWIE

zdnia /0 dpoa  2014r.

Na podstawie art. 7 ust. 4 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (Dz. U. 22011 r. Nr
283, poz. 1687 z pozn. zm.") ustala sig, co nastepuje:

ROZDZIAL 1
Przepisy ogdlne

§1

1. Ustala si¢ regulamin Komendy Powiatowej Policji w Zlotowie z siedziba w Zlotowie
przy ulicy Al. Piasta 49, zwanej dalej ,,Komendg”.
2. Regulamin Komendy okresla:
1) strukture organizacyjna;
2) organizacje i tryb kierowania;
3) zadania komorek organizacyjnych Komendy.

§2

Komenda jest jednostky organizacyjng Policji, stanowigcq aparat pomocniczy Komendanta
Powiatowego Policji w Zlotowie, zwanego dalej ,,Komendantem”.

§3

Zakres dzialania Komendy okreslajg przepisy w sprawie szczegotowych zasad organizacji
1 zakresu dziatania komend, komisariatow i innych jednostek organizacyjnych Policji.

! Zmiany tekstv jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2011 r. Nr 287, poz. 1687, Nr
217, poz. 1280, Nr 230, poz. 1371, z 2012 r. poz. 627, 664, 908, 951, 1529, z 2013 r. poz. 628, 675, 1351,
1635, 1650, z 2014 r. poz. 24 poz. 486, poz. 502, poz. 538 i poz. 616.



§4

1. Podstawowy rozkiad czasu stuzby i pracy w Komendzie w dniach od poniedziatku do
piatku rozpoczyna sie o godzinie 7°° i konczy o godzinie 15%.

2. Policjanci i pracownicy Komendy sg obowigzani potwierdzi¢ obecnos¢ w stuzbie lub
pracy wlasnorgcznym podpisem, skladanym  bezposrednio przed jej podjeciem
w przeznaczonych do tego celu ewidencjach czasu stuzby i pracy.

3. Przerwanie stuzby lub pracy oraz przediuzenie czasu stuzby lub pracy wymaga zgody
bezposredniego przelozonego i potwierdzenia w przeznaczonych do tego celu
ewidencjach.

4. Kierownicy jednostek i komorek organizacyjnych Komendy prowadzg ewidencje
przypadkow przediuzenia czasu stuzby lub pracy policjantow i pracownikow.
Ewidencje¢ t¢ udost¢pnia si¢ policjantowi lub pracownikowi na jego zadanie.

§5

Komendant lub I Zastgpca Komendanta Powiatowego Policji w Zlotowie przyjmuje
interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedzialek w godzinach od 152
do 17%% a wyznaczony policjant realizujgcy zadania z zakresu spraw kontrolno-
skargowych codziennie w godzinach urzedowania.

ROZDZIAL. 2

Struktura organizacyjna Komendy

§6

1. Kierownictwo Komendy stanowia:
1) Komendant Powiatowy Policji;
2) 1 Zastgpca Komendanta Powiatowego Policji.

2. W sklad Komendy wchodza nast¢pujace komorki organizacyjne bezposrednio podlegte
kierownictwu Komendy:
1) Komorki organizacyjne w stuzbie kryminalnej:
a) Wydzial Kryminalny;

2) Komorki organizacyjne w stuzbie prewencyjne;j:
a) Wydziat Prewencii,
b) Wydzial Ruchu Drogowego.

¢) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Prasowo-Informacyjnych;
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3) Komdrki organizacyjne w stuzbie wspomagajacej dziatalno$¢ Policji w zakresie
organizacyjnym, logistycznym i technicznym:

a) Zespol Prezydialny, Kadr i Szkolenia,

b) Zespdt Finanséw i Zaopatizenia,

c) Zespot do spraw Ochrony Informacji Niejawnych,

d) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Dyscyplinarnych, Skarg
1 Wnioskow,

e) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;

4) Komérki organizacyjne realizujace zadania stuzby kryminalnej i prewencyjne;j:
a) Posterunek Policji w Lipce.

Strukture organizacyjng Komendy okresla Komendant.
ROZDZIAL 3

Organizacja kierowania w Komendzie
§7
Komendg kieruje Komendant Powiatowy Policji w Ztotowie przy pomocy I Zastgpcy
Komendanta Powiatowego Policji w Ztotowie, kierownikéw komérek organizacyjnych

Komendy oraz policjantow i pracownikoéw wyznaczonych do koordynowania realizacji
zadan zespolow, a takze bezposrednio podleglych policjantow i pracownikow.

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

Komendant moze powolywaé nieetatowe zespoly realizujgce zlecone przez niego
zadania oraz wyznaczy¢ podlegtych policjantow lub pracownikow do kierowania tymi
zespolami.

§8

Komendanta podczas jego nieobecnosci zastgpuje [ Zastgpca Komendanta
Powiatowego Policji w Zlotowie.

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

Komendant okresla zadania i kompetencje 1 Zastepcy Komendanta Powiatowego
Policji w Zlotowie, komendantow podlegtych komisariatow, kierownikow komoérek
organizacyjnych oraz bezposrednio podleglych mu policjantow i pracownikdw na
stanowiskach samodzielnych.



4. 1 Zastepce Komendanta Powiatowego Policji w Zlotowie podczas jego nieobecnosci
zastepuje wyznaczony przez Komendanta kierownik komdrki organizacyjnej
Komendy.

§9

Podzial zadan miedzy Komendantem a | Zastgpcqg Komendanta Powiatowego Policji
w Zlotowie okreslajg odrebne przepisy.

§10

1. Komendantowi podlegajg kierownicy nizej wymienionych jednostek organizacyjnych
Policji funkcjonujacych na obszarze powiatu:
1) Komisariat Policji w Jastrowiu;
2) Komisariat Policji w Krajence;
3) Komisariat Policji w Okonku.

2. Zakres dzialania 1 struktur¢ organizacyjng jednostek organizacyjnych Policji
wymienionych w ust. 1 okreslajg odrgbne przepisy.

3. Jednostki organizacyjne Policji, o ktéorych mowa w ust.] posiadajg odrebne

regulaminy.

§11

1. Komendant sprawuje nadzoér nad realizacjq zadan nizej wymienionych komorek
organizacyjnych:
1) Wydzial Kryminalny;
2) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Prasowo-Informacyjnych;
3) Zespol Prezydialny, Kadr i Szkolenia;
4) Zespol Finansow i Zaopatrzenia;
5) Zespol do spraw Ochrony Informacji Niejawnych;
6) Jednoosobowe  Stanowisko  do  spraw  Dyscyplinarnych, Skarg
1 Wnioskow;
7y Jednoosobowe Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;
8) Posterunek Policji w Lipce.

2. 1 Zastgpca Komendanta sprawuje nadzoér nad realizacja zadan nizej wymienionych

jednostek organizacyjnych:

1)  Wydzial Prewencji;

2)  Wydzial Ruchu Drogowego;

3) Komisariat Policji w Jastrowiu;
4)  Komisariat Policji w Krajence;
5)  Komisariat Policji w Okonku.



6.

§ 12

Komorkg organizacyjng Komendy kieruje jej kierownik przy pomocy zastgpcow,
kierownikow podleglych komorek oraz bezposrednio podleglych policjantow
i pracownikow.

Kierownik komorki organizacyjnej Komendy moze zleca¢ podlegtym policjantom lub
pracownikom wykonywanie innych zadan, niz wynikaja z kart opisu stanowisk pracy
i opisow pracy zadan, mieszczacych si¢ w zakresie zadan realizowanych przez dang
komorke, 7 uwzglednieniem przepisow ustawy o Policji i odrebnych przepisow prawa
pracy.

Kierownika komoérki organizacyjnej Komendy w czasie jego nieobecnosci zastgpuje

jego zastepea albo wyznaczony przez niego inny podlegly policjant lub pracownik.

Zastepowanic kierownika komorki organizacyjnej Komendy obejmuje wykonywanie
zadan, o ktorych mowa w regulaminie Komendy, chyba ze okreslit on inny zakres
zastepstwa.

§13

Kierownik komorki organizacyjnej Komendy okreéla zadania podleglych komorek
organizacyinych, ktorych wykaz podlega zatwierdzeniu przez Komendanta.

Zadania kierownika komorki organizacyjnej Komendy i jego zastgpcow okresla
Komendant, podpisujac sporzadzone przez kierownika tej komorki organizacyjnej
karty opisu stanowisk pracy lub opisy stanowisk pracy.

Kierownik komorki organizacyjnej Komendy okresla zadania kicrownikéw podlegtych
komérek  oreanizacyjnych nizszego szczebla oraz  podlegltych  policjantow
i pracownikow, sporzadzajac karty opisu stanowisk pracy lub opisy stanowisk pracy
i podpisujgc je na podstawie otrzymanego upowaznienia.

Cierownik komorki organizacyjnej komendy zapoznaje podleglych policjantow
i pracownikow z kartami opisu stanowisk pracy lub opisami stanowisk pracy.

Carty opisu stanowisk pracy, o ktérych mowa w ust 2-3, sporzadza si¢ w trybie i na
zasadach okredlonych w przepisach w sprawie szcezegdtowych zasad organizacji
zakresu dziatania komend, komisariatow i innych jednostek organizacyjnych Policji.

Onisy stanowisk pracy, o kiérych mowa w ust. 2-3, sporzadza si¢ w trybie i na
zasadach okredlonych w przepisach w sprawie dokonywania opisow i warto$ciowania
stanowisk pracy w stuzbie cywilnej.



§ 14

W przypadku zmiany wykazu zadaf, o ktorych mowa w § 15-22, kierownik komorki
organizacyjnej Komendy jest obowigzany niezwlocznie zaktualizowa¢ wykazy zadafi
podieghych komorek organizacyjnych nizszego szczebla oraz karty opisu stanowisk pracy

i opisy stanowisk pracy o ktorych mowa w § 13 ust. 3.

ROZDZIAL 4
Zadania komérek organizacyjnych Komendy

§ 15

Do zakresu zadan Wydziatu Kryminalnego w szczego6lnosci nalezy:

)

2)
3

4)
)

6)
7)
8)

9)

10)

1)

wykonywanie czynnosci dochodzeniowo - $ledczych w celu ujawniania przestgpstw
i sprawnego wykrywania ich sprawcow na obszarze powiatu oraz wspoldziatanie
w tym zakresie z innymi jednostkani Policji;

prowadzenie sledztw w zakresie powierzonym do wykonania przez Prokurature;
koordynowanie i nadzorowanie czynnosci dochodzeniowo- $ledczych podejmowanych
przez jednostki podlegle, a takze udzielanie tym jednostkom w razie potrzeby
odpowiedniej pomocy i wsparcia;

realizowanie zadan dochodzeniowo-$ledczych  zleconych przez KWP, sady,
prokuratury oraz inne jednostki Policji w zakresie wlasciwosci miejscowej;
prowadzenie  postepowan  przygotowawczych oraz  wykonywanie — czynnosci
sprawdzajacych i w niezb¢ednym zakresie;

prowadzenic magazynu dowoddw rzeczowych i zwigzang z tym dokumentacjg;
weryfikowanie otrzymanych dokumentow, systematyczny nadzér w  zakresie
przestrzegania obowigzujacych zasad i ich wypelniania i terminow;

rejestrowanie, przetwarzanie i wykorzystywanie informacji o zdarzeniach, osobach,
nodmiotach, miejscach i przedmiotach 7z uzyskanych przez policjantow podczas
wykonywania czynnosei stuzbowych;

wykonywanie czynno$ci operacyjno-rozpoznawczych zmierzajacych do ujawniania
orzestepstw  kryminalnych 1 sprawne  wykrywanie ich sprawcéw, zgodnie
7 obowigzujacymi zasadami i celami, poprzez realizacj¢ stosownych form i metod
pracy operacyjnej;

koordynowanie i nadzorowanie czynnosci operacyjno-rozpoznawczych
nocdejmowanych przez podlegle jednostki Policji oraz udzielanie tym jednostkom
odpowiedniego wsparcia;

organizowanie dziatan i przedsiewzige operacyjnych majacych na celu rozpoznawanie
natologii spotecznych;

prowadzenie czynnosci zmierzajacych do odzyskiwania rzeczy utraconych oraz
wawnianie i ustalanie skladnikéw majatkowych osob, wobec ktorych podejmowane
SA czynnosci operacyjno-rozpoznawcze lub dochodzeniowo sledeze, w szezegdlnosci
celem ich zabezpieczenia na poczet przyszlych kar, sSrodkéw karnych, a takze roszczen
o charakierze majatkowym;

inicjowanie i organizowanie dzialan w zakresie poszukiwania osob ukrywajacych sig
nrzed organami Scigania lub wymiaru sprawiedliwosci oraz 0s6b zaginionych, a takze



wlentyfikacii nieznanych oséb lub zwlok, we wspoldziataniu w tym zakresie z innymi
podmioctami i jednostkami organizacyjnymi Policji;

14) wspoldziatanie z Wydzialem Kryminalnym KWP w Poznaniu, a takze pozostatymi
jednostkami 1 ogmwaml KPP w Zlotowie w zakresie ujawniania przestgpstw
kryminalnych oraz $cigania ich sprawcow;,

15) wykonywanie czynnosci operacyjno- 1ozpoznf1\\'czych majacych na celu ujawnianie
przestepstw gospodarczych oraz sprawne wykrywanie ich sprawcow — na obszarze
powiatu;

16) koordynowanie czynnosci operacyjno-rozpoznawczych podejmowanych
w nrzedmiocie przestepezosci gospodarcze) przez podlegie jednostki oraz udzielanie
yrn jednostkom  w razie potrzeby odpowiedniego wspalcla

17) utrzymywanie stalej wspolpracy w zakresic ujawniania przestgpstw 1 s’cigania

~spraweow 7 Urzedem Skarbowym oraz innymi instytucjami kontrolnymi i organami
ad]ninif:fi‘ac‘|1 rzgdowe;;

18) vealizowanie czynnosci w zakresie technicznej obslugi miejsc zdarzen, oraz
Sezeprowadzenie badan kryminalistycznych badan i dowoddow.

§ 16
Do zakiesu zadan Wydzialu Prewencji nalezy w szczegolnosci:

1) reaunzowame zadan  rozpoznawczych, prewencyjno — patrolowych oraz
adinstracyjno — porzadkowych;

2) tworzenie i realizowanie, we wspdldziataniu z organami samorzadu terytorialnego
ore7 organizacjami i instytucjami pozarzadowymi, programow prewencyjnych;

3) organizowanie, wykonywanie, nadzor i kontrola dzialan Policji w zakresie pelnienia
sluzby przez policjantow stuzby prewencyjnej;

4) orpanizowanie i wykonywanie, nadzor i kontrola dzialan Policji w zakresie
sapobiesania i zwalczania wykroczen oraz wspoldzialanie na obszarze powiatu,
w tym zakresie 7z organami ochrony prawnej, administracji publicznej oraz
oroanizacjami spolecznymi. inicjowanie lokalnej polityki zapobiegania, ujawniania
1 cigania sprawcow wykroczen;

5) ochrona bezpieczenstwa ludzi oraz porzadku publicznego w komunikacji publicznej
oraz na wodach i terenach przywodnych;

6) ecukowanic mieszkancow, ze szezegblnym uwzglednieniem dzieci i mlodziezy
szkolnei, w zakresie bezpiecznego korzystania z drog, wod i terenéw przywodnych
oraz preectadziatania zagrozeniom w ruchu drogowym, na wodach i na tych terenach;

7) wspoldzialanie  w  zakresie  zapobicgania i zwalczania przestepczoscei
7 {unkcjonujacymi na obszarze powiatu organami ochrony prawnej;

8) analizowanie zjawisk kryminogennych oraz rozpoznanych zagrozen przestgpezosceia,
ze  szezegblnym uwzglednieniem zjawisk patologicznych dotyczacych dzieci
L ratodziezy;

9) orzamzowanie i realizowanie zadan zwiazanych z przeciwdzialaniem przemocy
w rodzinie w ramach procedury , Niebieska Karta™

10) orgasizowanie, koordynowanie i nadzorowanie funkcjonowania stuzb dyzurnych
W ie‘in“wtkach Policji nadzorowanych przez Komendanta Powiatowego Policji
w Zlotowie




11) planowanic i organizacja dzialan wlasnych zwigzanych z realizacjg dziatan w zakresie
sapewnienia  porzadku i bezpieczenstwa publicznego podezas organizowanych
voromadzen publicznych imprez masowych i protestow spolecznych;

12) nrowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach okreslonych w ustawach
oraz rejestracje broni pneumatycznej;

13) zapewnienie  wlasciwych  warunkéw  pobytu w  pomieszezeniach dla osob
zatrzymanych.

WA

8§17
Do zakresu zadan Wydzialu Ruchu Drogowego nalezy w szczegolnosci:

1) czuwanie nad bezpieczenstwem i porzadkiem na drogach, w szczegdlnosci poprzez
organizowanie stuzb patrolowych ruchu drogowego na podleglym terenie;

2) analizowanie zdarzen drogowych zaistnialych na terenie powiatu zlotowskiego, i na
tej podsiawie opracowywanie analiz i realizacja wnioskow w nich zawartych oraz
dziotan zmierzajacych do poprawy bezpieczenstwa w ruchu drogowym;

3) wenoldzialanie 7z organizacjami 1 instytucjami realizujacymi zadania na rzecz
bezpieczefistwa w ruchu drogowym;

4y wsoitowanic i opiniowanie projektéw organizacji ruchu na drogach publicznych
powiatu zlotowskiego;

5) realizowanie zadan z zakresu pilotowania oraz realizowania eskort policyjnych na
terenie powiatu zlotowskiego;

6) wylkonywanie czynno$ei na miejscu zdarzen drogowych (kolizji i wypadkow);

7) oniniowanie oraz zabezpieczanie imprez, ktore powoduja wykorzystanie drog
W sposoh szczegdlny;

8) oroanizacia dzialan i zwalczanie przestepezodci kryminalnej;

9) oroanizacia dzialan profilaktycznych 1 kontrolno-represyjnych;

10) rejestrowanie zdarzen drogowych w systemie SEWIK;

11) nrowadzenie gospodarki mandatami karnymi;

12) realizacja  zagadnien dotyczacych transportu  drogowego, w  tym zagadnien
dotyczacveh przewozOow materiatow niebezpiecznych.

§18
Do vacal: Jednoosobowego Stanowiska do Spraw Prasowo - Informacyjnych nalezy:

1) zapewnieaie ooshugi medialne] Komendanta;

2) kreowaiie pozytywnego wizerunku Policji w srodkach masowego przekazu;

3) nadsor meryloryezny oraz biezace prowadzenie strony internetowej Komendy;

4) realizowanie zadan z zakresu komunikacji wewnetrznej;

5) wspolpraca 2z samorzgdami  oraz  organizacjami  pozarzadowymi W zakresie
promowania nezpieczenstwa 1 porzadku publicznego;

6) waroldzialanie  z  organami administracji  publicznej, szkolami, organizacjami
spolecznymi  oraz mediami  w  zakresic edukacji, profilaktyki wychowawczej
i prewencit bryminalnej:

7) tworzenic oraz uczesiniczenie w realizacji programéw prewencji kryminalnej;

8) weodtoracuje 2 komdrkami Komendy Wojewddzkiej Policji w Poznaniu wiasciwymi

w sprawach prasowych, komunikacii spolecznej oraz prewencji.
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§19
Do zadan Zespolu Prezydialnego, Kadr i Szkolenia nalezy:

1) obshioa kancelaryjno-biurowa Komendanta i jego Zastgpey;
2)  ewidencjonowanie, gromadzenie, rozpowszechnianie i aktualizowanie aktow
prawnych  wihasnych i wplywajacych do Komendanta Powiatowego Policji
w Zlotowie;
3)  udostepnianic  zbiordw  obowigzujacych  aktow prawnych  resortowych
i pozaresortowych;
4)  opracowywanie projektow zarzadzen i decyzji wydawanych przez Komendanta
Poviatowego Policji w Zlotowie;
prowadzenie kancelarii ogolnej Komendy:
realizacia polityki kadrowej, w tym:
) przygotowywanie decyzji administracyjnych wydawanych przez Komendanta
w sprawach osobowych,
wykonywanie zadan w zakresie spraw osobowych policjantow i pracownikow
Folicji,
¢ doskonalenie struktury organizacyjnej Komendy i podlegtych komisariatow
Policii  poprzez  monitorowanie 1 oceng  zastosowanych rozwigzan
organizacyjnych, analizowanie i opiniowanie propozycji dotyczacych zmian
organizacyjnych,
d) prowadzenie czynnosci z zakresu postgpowan kwalifikacyjnych dotyczacych
kondydatéw do pracy z Policji, realizowanie polityki Komendy Wojewddzkiej
Pol'cii w Poznaniu w zakresie przyjeé do stuzby w Policji,
o1 organizowanie dziatan dotyczacych doskonalenia zawodowego, wyszkolenia
stzeleckiego i wychowania fizycznego,
fy  prowadzenie doboru rezerw osobowych na czas W7, oraz ewidencjonowanie
stanow ctatowych jednostek organizacyjnych Komendy na czas ,,P” i ,,W?,
¢y realizowanie zadan z zakresu medycyny pracy,
) wykonywanie zadan w zakresie bezpieczenstwa i higieny stuzby 1 pracy,
chrony przeciwpozarowej oraz problematyki medycyny pracy.

wn
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§20

Do zadan Zespolu Finanséw 1 Zaopatrzenia nalezy:

1) zapewnienie niczbednego zaopatrzenia logistycznego i technicznego na potrzeby
Komendy oraz podlegiych jednostek;

2) prowadzenia ewidencji ilosciowej sprzgtu oraz materialow w zakresie gospodarki
materialowo — techniczne;j;

sotzaczanic | naliczanie dodatkowych list naleznodei dla policjantow i pracownikéw

o ©
L

rlicji;

4) prowadzenie gospodarki mieszkaniowej oraz biezacej eksploatacii, konserwacji
i remontiv obiektéw, srodkéw transportu | wyposazenia technicznego;

5) prowadzerie postepowan szkodowych w przypadku wyrzadzenia szkod w mieniu
Siarbu Panistwa znajdujaeym sie w dyspozycji Komendy;



6) orowadzenie dokumentacji w zakresie darowizn rzeczowych i finansowych;

7) realizacja wydatkdw w ramach ustalonego limitu finansowego i upowaznienia w
odpowiednich paragrafach klasyfikacji budzetowej;

8) kontrolowanie i opracowywanie dokumentéw ksiggowych potwierdzajacych
dokonanie operacji gospodarczych pod wzgledem merytorycznym;

9) oreanizowanie i przeprowadzanie inwentaryzacji skladnikow majatkowych, ich
brakowanie i zagospodarowywanie;

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

11) realizacja czynnosei w  zakresie procedur okreslonych przez Wielkopolskiego
komendanta  Wojewodzkiego  policji  w  Poznaniu  dotyczacych — dochodow
budzetowych;

12) realizacia czynnosei konserwacyjnych i naprawczych zwigzanych z utrzymywaniem

oiektow w nalezytym stanie technicznym i estetycznym, w tym takze czynno$ci
swiazanych 7 ulrzymywaniem ezystosci w pomieszezeniach i w otoczeniu obiektow.

§21

Do zadat Lespolu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

d)

veoewnienic ochrony informacji niejawnych, w tym zapewnienie ochrony systemow
teleinformatyeznyeh i stosowanie srodkow bezpieczenstwa fizycznego;

zaczgdzanic ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w  szczegdlnosci
szacovsanie ryzyka oraz opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji
nicjawnyeh i nadzorowanie jego realizacji;

Jontrola ochrony informaciji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji;

prowadzenie szkolet w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowedzenie  postgpowan  sprawdzajacych  oraz  kontrolnych  postgpowan
sprawdzaiacyeh;

prowadzenie aktualnego wykazu os6b  zatrudnionych lub pelnigeych sluzbe w
jednostee organizacyinej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktore posiadajg
uprawnienia do dostepn do informacji niejawnych. oraz 0séb, kiérym odmoéwiono
wydania po$wiadezenia bezpieczenstwa lub je cofnigto;

podejmawanie niezwlocznych dziatat zmierzajacych do wyjasniania okolicznosci
naruszen przepisow o ochronie informacji nicjawnych oraz ograniczania negatywnych
skitkdw tveh naruszen,

prowadzenie kancelarii tajnej. o kiorej mowa w przepisach o ochronie informacji
niciawnveh, obejmujace w szezegolnoset realizacjg nastgpujacych zadan:
nrovimowanie,  ewidencjonowanie, przechowywanie, wydawanie, udostepnianie,
pruekazywanie 1 wysylanie materiatow niejawnych,

zapewanienie nalezviej ochrony materialom niejawnym znajdujacym sie w kancelarii,
piveirazywanie lub udostepnianie, za pokwitowaniem, dokumentéw niejawnych do
windeiwveh jednostek lub komérek organizacyjnych albo dla pracownikow oraz
sprawowsnic  biezacej kontroli  postepowania  z tymi  dokumentami, a takze
epzekwowanie ich zwrotu,

gromadzenic przepisow niejawnych oraz prowadzenie i aktualizowanie dziennika

pereoisow, 4 takze udosigpnianie i wydawanie przepisow,
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e) wwracanic wykonawcom dokumentéw w celu ich uzupeltnienia w przypadkach, gdy nie

pelniajg okreslonych wymogow,

f) realizacja  czynnosei  zwigzanych z  obowigzkiem rozliczania si¢ policjantow
. pracownikow z posiadanych przez nich dokumentéw niejawnych w przypadku
rozwigzania stosunku sluzbowego lub stosunku pracy, plzemeswma lub delegowania
do stuzby lub pracy w innej jednostce lub komoree organizacyjnej albo delegowania
do stuzby lub pracy poza Policja,

g) rozhczanie wszystkich pozycji w prowadzonych urzadzeniach ewidencyjnych;
suorzadzanie w razie potrzeby, wykazow dokumentow pobranych z kancelarii przez
pracownikéw lub funkecjonariuszy komorek organizacyjnych. w celu utatwienia
rorliczenia dolkumentdw w urzadzeniach ewidencyjnych,

h) koordvnowanie archiwizowania dokumentow niejawnych, w  tym opiniowanie
prolokolow brakowania dokumentow nicjawnych kategorii "BC". niepodlegajacych
archiwizowaniu  przygotowywanie dokumentéw nicjawnych —znajdujacych — sig
w kancelarii, w celu przekazania do archiwum lub sktadnicy akt;

9) zancwnienic ochrony danych osobowych przetwarzanych w Komendzie Powiatowej
Policji w Zlotowie, nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony tych danych w
iednosthach 1 komérkach  organizacyjnych  Policji - podlegtych Komendantowi
Powiatowemu Policit w Ziotowie.

§22

Do suiresn zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Dyscyplinarnych, Skarg
i Wrioskow nalezy w szezegdlnosei:

1) nadzarowanie oraz ewidencjonowanie i prowadzenie postgpowan dyscyplinarnych

,.,xsw,'f"uanych przez Komendanta, a takze opiniowanie spraw kierowanych do

wyzszego przelozonego w postepowaniu odwolawezym;
2) Iz

Poticii, = takze postepowania policjantow i pracownikow Policji. Koordynowanie

mowanie i rozpatrywanie skarg oraz wnioskow dotyczacych dzialalnosci

kontroiowanic wykonywania zadad w tym zakresie przez jednostki i komorki
srganizacyjne Komendy:

nalizowanie ujawnionych nieprawidlowosci i zagrozen w  funkcjonowaniu
“ednostek i komdrek organizacyjnych Komendy, opracowywanie wytycznych
i zaleces majaeych na celu ich eliminowanie, a takze zapobieganie ich

TowWstawaritl.

§23

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

1Y przeprowadzanic kontroli warunkow stuzby i pracy oraz przestrzegania przepisOw
asndd bezpieezenstwa i higieny pracy w komorkach organizacyjnych Komendy;
2% swesgee informowanie Komendanta o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
wraz 2 wiioskami zmierzajgeymi do usuwania tych zagrozen;,



Do

)

2)

3)

4)

3) udzial w  prowadzeniu posigpowan dotyczacych wypadkéw  policjantow
| pracownikow:

4y sporzadzanie i przedstawianie Komendantowi, co najmniej raz w roku, okresowej
analizy stanu bezpieczenstwa i higieny stuzby 1 pracy, zawierajacej propozycje
srzedsiewzigé technicznych i organizacyjnych, majacych na celu zapobieganie
wypadkom w sluzbie 1 przy pracy:

) doradzanic w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
sluzby 1 pracy,

6) udzial  w  przekazywaniu  do  uzytkowania nowo budowlanych  lub
sezebudowywanych obiektéw budowlanych albo ich czgsei, w ktorych przewiduje
sie pomieszezenia stuzby i pracy oraz urzadzen majacych wplyw na warunki
i bezpicezenstwo stuzby 1 pracy:

7\ izedstavienie Komendantowi  wnioskow  dotyczacych zachowania wymagan
ergonoiii na stanowiskach stuzby i pracy:

2y udziad w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego;

9) wsnolpraca z podmiotami zewnglrznymi w sprawie bezpieczefistwa i higieny
stuzby 1 pracy:

10) uczesiniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, takze w
pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze w pracach komisji
heupicezenstwa 1 higieny  pracy oraz innych komisjach zajmujacych  sig
sroblematyky bezpieczenstwa i higieny sluzby 1 pracy.

§24
zokresu »adan Posterunku Policji w Lipce nalezy w szczegolnodci:

zapewricnie mieszkaftcom gminy Lipka i Zakrzewo mozliwosci sygnalizowania lub
zolaczania Policji o zdarzeniach 1 sytuacjach zagrazajgcych bezpieczenstwu ludzi
i mienia, o takze bezpieczenstwu i porzadkowi publicznemu;

stworzenic warunkow umozliwiajacych szybszy reakcje Policji na sygnaly i zgloszenia,
o ktorych mowa w pkt 1

tealizacia podstawowych zadan Policji w zakresie wlasciwym stuzbie kryminalnej
i prewencyjnej;

wspoldzialanie z samorzadem terytorialnym oraz innymi podmiotami dzialajacymi na
rzecy bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

s7eresolowy zakres zadan posterunku Policji okreslaja odrebne przepisy Komendanta

G!ownego Policji.
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ROZDZIAL. 5
Przepisy przejsciowe i koncowe
§ 25

Kierownicy komorek organizacyjnych Komendy, w terminie 30 dni od wejscia w zycie
regulaminu, dostosujg szczegdtowe zakresy zadan podleglych komorek organizacyjnych,
karty opisu stanowiska pracy i opisy stanowiska pracy dla poszczegélnych stanowisk
stuzbowych do postanowien przedmiotowego Regulaminu.

§ 26

Kierownicy komorek organizacyjnych Komendy sg obowiazani niezwlocznie zapoznaé
podleglych policjantow i pracownikdéw Policji z postanowieniami niniejszego Regulaminu.

§27

Dotychczasowe decyzje wydane na podstawie Regulaminu, o ktéorym mowa w § 28,
zachowujg moc, jezeli nie sg sprzeczne z postanowieniami niniejszego Regulaminu.

§28
Traci moc Regulamin Komendy Powiatowej Policji z dnia 5 wrzes$nia 2009r.
§29

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od dnia 18 lipca 2014r.,
z wyjatkiem:
1) § 23, ktory wehodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od dnia 5 czerwca 2014 r.

KOMENDANT POWIATOWY POLICJI
W ZLOTOWIE

zi{?{ |
insp. Waldem r&’ilézewski
A1 |

W porozumieniu :

WIELKOPOLSKI KO ANT WOJEWODZKI
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UZASADNIENIE

Zmiana regulaminu Komendy Powiatowej Policji w Zlotowie zwigzana jest
z potrzebg przeprowadzenia zmian w strukturze organizacyjnej jednostki polegajacych na:
1) utworzeniu Jednoosobowego stanowiska do spraw Dyscyplinarnych, Skarg
1 Wnioskow;
) utworzeniu Jednoosobowego Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa
i Higieny Pracy.

Utworzenic Jednoosobowego Stanowiska do spraw Dyscyplinarnych, Skarg i Wnioskow
pozwoli na wyodrgbnienic komorki odpowiedzialnej za nadzorowanie oraz ewidencjonowanie
i prowadzenie postepowan dyscyplinarnych wszczynanych przez Komendanta Powiatowego Policji
w Zlotowie. Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg oraz winioskow dotyczacych dzialalnodei Policji,
postepowania policjantéw i pracownikéw Policji oraz analizowanie ujawnionych nieprawidtowosci
i zagrozen w funkcjonowaniu jednostek i komorek organizacyjnych Komendy, opracowywanie

wytycznych | zalecefi majacych na celu ich eliminowanie, a takze zapobieganie ich powstawaniu.

W przedimiocie uiworzenia Jednoosobowego Stanowiska do spraw Bezpieczefistwa
i higieny Pracy zauwazy¢, nalezy. ze zgodnie z norma opisang w § I ust. 5 Rozporzadzenia Rady
Ministiow 7 dnia 2 wrzednia 19997r. w sprawie sluzby bezpieczenstwa i higieny pracy, u
pracodavicy bedgeego jednostka organizacyjna, stuzba BHP podlega osobie rarzadzajacej ta
jednosika Jub osobiseie wehodzgeej w sklad organu zarzadzajacego upowaznionej przez ten organ
do spravowania nadzoru w sprawach z zakresu bezpieczefstwa i higieny pracy. W zwiazku z tak
sformutowanym przepisem prawa, komérka do spraw  BHP w Komendzie Powiatowej Policji
w Zlotowie winna zosta¢ wydzielona i bezposrednio podlega¢ Komendantowi Powiatowemu

Policji w Zlotowie.

jednoczesnie wejscie w zycie kolejnych rozkazow organizacyjnych Komendanta
Powiatowego Policji w Zlotowie spowodowalo zmiany struktury organizacyjno-etatowe]
jednosiki, ktore powoduja konieczno$é dokonania weryfikacji odpowiednich przepisow
regulaminu Komendy Powiatowej Policji w Zlotowie, w tym rowniez okreslajacych

zakresy zadan poszczeg6lnych komorek organizacyjnych.

Wejscie w zycie regulaminu nie spowoduje dodatkowych wydatkow dla budzetu

Komendy Powiatowej Policji w Ztotowie.

&~ wy



