Komenda Powiatowa Policji w Szamotutach

http://bip.szamotuly.kpp.policja.gov.pl/199/zakres-dzialania-i-kom/zakres-dzialania-wydzi/8224,Regulamin-Komendy-P

owiatowej-Policji-w-Szamotulach.html
2024-04-26, 09:10

Regulamin Komendy Powiatowe) Policji w
Szamotutach

REGULAMIN

KOMENDY POWIATOWE] POLIC]I
W SZAMOTULACH

z dnia 11 wrzesnia 2012 roku

Na podstawie art. 7 ust. 4 ustawy z dnia 06 kwietnia 1990 roku o Policji (Dz. U.
22011 r. Nr 287, poz. 1687, Nr 217, poz. 1280 oraz Nr 230, poz. 1371.) ustala sie, co nastepuje:

ROZDZIAL 1

Przepisyogdlne

§1.
1. Ustala sie regulamin Komendy Powiatowej Policji w Szamotutach z siedzibg w Szamotutach
przy ul. Polnej nr 3, zwanej dalej ,Komenda".
2. Regulamin Komendy okresla:

1) strukture organizacyjna;



2) organizacje i tryb kierowania;

3) zadania komdrek organizacyjnych Komendy.

§2.

Komenda jest jednostka organizacyjna Policji, stanowigca aparat pomocniczy Komendanta Powiatowego Policji w Szamotutach, zwanego

dalej ,Komendantem”.

§3.

Zakres dziatania Komendy okres$laja przepisy w sprawie szczegétowych zasad organizacji

i zakresu dziatania komend, komisariatéw i innych jednostek organizacyjnych Policji.

§4.

1. Podstawowy rozktad czasu stuzby i pracy w Komendzie w dniach od poniedziatku do piatku

rozpoczyna sie o godzinie 7:30 i konczy o godzinie 15:30.

2. Policjanci i pracownicy Komendy sa obowigzani kazdego dnia potwierdzi¢ obecnos¢ w stuzbie

lub pracy wtasnorecznym podpisem, sktadanym bezposrednio przed jej podjeciem

w przeznaczonych do tego celu ewidencjach czasu stuzby lub pracy.

3. Przerwanie czasu stuzby lub pracy oraz przedtuzenie czasu stuzby lub pracy wymaga zgody

bezposredniego przetozonego i potwierdzenia w przeznaczonych do tego celu ewidencjach.

4, Kierownicy jednostek i komérek organizacyjnych Komendy, prowadza ewidencje czasu stuzby

i pracy podlegtych policjantéw i pracownikédw. Ewidencje te udostepnia sie policjantowi lub

pracownikowi na zadanie.

§ 5.

Komendant lub | Zastepca Komendanta Powiatowego Policji w Szamotutach, przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskdw w kazdy

poniedziatek od godziny 15:30 do godziny 17.30,

a wyznaczony policjant z komérki wtasciwej do spraw kontroli codziennie w godzinach urzedowania.

ROZDZIAL 2



Struktura organizacyjna Komendy

§6.

1. Kierownictwo Komendy stanowia:

1) Komendant Powiatowy Policji;

2) | Zastepca Komendanta Powiatowego Policji.

2. W sktad Komendy wchodzg nastepujace komoérki organizacyjne bezposrednio podlegte kierownictwu Komendy:

1) komdrki organizacyjne w stuzbie kryminalnej:

a) Wydziat Kryminalny;

2) komdrki organizacyjne w stuzbie prewencyjnej:

a) Wydziat Prewenc;ji i Ruchu Drogowego,

b) Jednoosobowe Stanowisko do Spraw Prasowo- Informacyjnych;

3) w stuzbie wspomagajacej dziatalnos¢ Policji w zakresie organizacyjnym, logistycznym i

technicznym:

a) Zesp6t Prezydialny Kadr i Szkolenia,

b) Zespét Finanséw i Zaopatrzenia,

c) Zespdt do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych,

d) Jednoosobowe Stanowisko do Spraw tacznosci i Informatyki;

4) komérki organizacyjne w stuzbie kryminalnej i prewencyjnej:

a) Posterunek Policji w Kazmierzu;

ROZDZIAL 3

Organizacja kierowania w Komendzie



§7.

1. Komenda kieruje Komendant Powiatowy Policji w Szamotutach przy pomocy | Zastepcy

Komendanta Powiatowego Policji w Szamotutach, kierownikéw komérek organizacyjnych

Komendy oraz policjantéw i pracownikéw wyznaczonych do koordynowania realizacji zadan

zespotéw, a takze bezposrednio podlegtych policjantéw i pracownikéw.

2. Komendant moze upowazni¢ podlegtych policjantéw i pracownikéw do podejmowania w jego

imieniu decyzji lub wykonywania czynnosci w okreslonych sprawach.

3. Komendant moze powotywac nieetatowe zespoty realizujace zlecone przez niego zadania oraz

wyznaczy¢ podlegtych policjantéw lub pracownikéw do kierowania tymi zespotami.

§8.

1. Komendanta podczas jego nieobecnosci zastepuje | Zastepca Komendanta Powiatowego Policji

w Szamotutach.

2. Zakres zastepstwa, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wykonywanie wszystkich zadan Komendanta, chyba ze Komendant postanowi

inaczej.

3. | Zastepce Komendanta Powiatowego Policji w Szamotutach podczas jego nieobecnosci zastepu-

je wyznaczony przez Komendanta kierownik komérki organizacyjnej Komendy.

§9.

Podziat zadah miedzy Komendantem a | Zastepca Komendanta Powiatowego Policji w Szamotutach okreslaja odrebne przepisy.

§ 10.

1. Komendantowi podlegajg kierownicy nizej wymienionych jednostek organizacyjnych Policji

funkcjonujacych na terenie powiatu:

1) Komisariat Policji w Pniewach;

2) Komisariat Policji we Wronkach.

2. Zakres dziatania i strukture organizacyjng jednostek organizacyjnych Policji wymienionych



w ust. 1 okreslajg odrebne przepisy.

3. Jednostki organizacyjne Policji, o ktérych mowa w ust. 1 posiadajg odrebne regulaminy.

§11.

1. Komendant bezposrednio nadzoruje realizacje zadan nizej wymienionych komdrek organizacyjnych Komendy:

1) Wydziat Kryminalny;

2) Komisariat Policji w Pniewach;

3) Zespot Prezydialny, Kadr i Szkolenia;

4) Zespot Finanséw i Zaopatrzenia;

5) Zespot do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych;

6) Jednoosobowe Stanowisko do Spraw Prasowo - Informacyjnych;

7) Jednoosobowe Stanowisko do Spraw tgcznosci i Informatyki.

oraz nadzoruje realizacje zadah wykonywanych przez komérki organizacyjne stuzby kryminalnej

Komisariatéw Policji wymienionych w § 10.

2. | Zastepca Komendanta Powiatowego Policji w Szamotutach nadzoruje realizacje zadan nizej

wymienionych komérek organizacyjnych Komendy:

a) Wydziat Prewencji i Ruchu Drogowego,

b) Komisariat Policji we Wronkach,

¢) Posterunek Policji w Kazmierzu,

oraz nadzoruje realizacje zadan wykonywanych przez komérki organizacyjne stuzby prewencyjnej

Komisariatéw Policji wymienionych w § 10.

§12.

1. Komdrka organizacyjna Komendy kieruje jej kierownik przy pomocy zastepcéw, kierownikdw

podlegtych komérek organizacyjnych oraz bezposrednio podlegtych policjantéw i pracownikéw.

2. Kierownik komérki organizacyjnej Komendy moze zleca¢ podlegtym policjantom lub pracownikom wykonywanie innych zadah niz wynikaja z
kart opisu stanowisk pracy i opiséw pracy zadah mieszczacych sie w zakresie zadan realizowanych przez dang komérke,

z uwzglednieniem przepiséw ustawy o Policji i odrebnych przepiséw prawa pracy.



3. Kierownika komérki organizacyjnej Komendy w czasie jego nieobecnosci zastepuje jego zastepca albo wyznaczony przez niego inny podlegty

policjant lub pracownik.

4. Zastepowanie kierownika komérki organizacyjnej Komendy obejmuje wykonywanie zadan,

o ktérych mowa w regulaminie Komendy chyba, Zze okreslit on inny zakres zastepstwa.

§13.

1. Kierownik komérki organizacyjnej Komendy okreéla zadania podlegtych komérek organizacyjnych nizszego szczebla. Wykaz tych

zadan podlega zatwierdzeniu przez Komendanta.

2. Zadania kierownika komorki organizacyjnej Komendy i jego zastepcéw okresla Komendant, podpisujac sporzadzone przez kierownika

tej komérki organizacyjnej karty opisu stanowisk pracy lub opisy stanowisk pracy.

3. Kierownik komérki organizacyjnej Komendy okresla zadania kierownikéw podlegtych komérek organizacyjnych nizszego szczebla
oraz podlegtych policjantdéw i pracownikdw, sporzadzajac karty opisu stanowisk pracy lub opisy stanowisk pracy i podpisujac je na

podstawie otrzymanego upowaznienia.

4. Kierownik komérki organizacyjnej Komendy zapoznaje podlegtych policjantéw i pracownikéw z kartami opisu stanowisk pracy lub

opisami stanowisk pracy.

5. Karty opisu stanowisk pracy, o ktérych mowa w ust. 2 i 3, sporzadza sie w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach w sprawie

szczegodtowych zasad organizacji i zakresu dziatania komend, komisariatéw i innych jednostek organizacyjnych Policji.

6. Opisy stanowisk pracy, o ktérych mowa w ust. 2 i 3, sporzadza sie w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach w sprawie
dokonywania opiséw i wartosciowania stanowisk pracy

w stuzbie cywilnej.



§ 14.

W przypadku zmiany wykazu zadan, o ktérych mowa w § 15-22, kierownik komdrki organizacyjnej Komendy jest zobowigzany niezwtocznie
zaktualizowad wykazy zadanh podlegtych komdrek organizacyjnych nizszego szczebla oraz karty opisu stanowisk pracy i opisy stanowisk pracy, o

ktérych mowa w § 13 ust. 3.

ROZDZIAL 4

Zadania komdrek organizacyjnych Komendy

§ 15.

Do zakresu zadan Wydziatu Kryminalnego nalezy:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ z instytucjami panstwowymi, organizacjami spotecznymi majacymi na celu przeciwdziatanie i
zwalczanie przestepstw kryminalnych

i gospodarczych, zjawisk kryminogennych oraz patologii spotecznej;

2) w ramach form pracy operacyjnej w Srodowisku kryminogennym prowadzenie dziatafh operacyjnych w zakresie zwalczania przestepczosci

kryminalnej i gospodarczej;

3) wspdtpraca z osobowymi zrédtami informacji celem zbierania wiadomosci dotyczacych sprawcéw przestepstw i wykroczen, oséb

poszukiwanych oraz zdarzen bedacych w zainteresowaniu

Policji;

4) utrzymywanie statej wspotpracy w zakresie wykrywania przestepstw i $cigania ich sprawcéw

z Urzedem Kontroli Skarbowej, Urzedem Cet i innymi instytucjami kontrolnymi oraz organami

administracji pahstwowej;

5) wspdtdziatanie z wydziatami Komendy Wojewddzkiej Policji w Poznaniu i komérkami organizacyjnymi tutejszej Komendy w zakresie zwalczania
przestepczosci kryminalnej

i gospodarczej oraz czynnosci dochodzeniowo - $ledczych;

6) wytyczanie kierunkéw, okreslanie form i metod skutecznego rozpoznawania, zapobiegania,



ujawniania przestepstw, Scigania sprawcéw przestepstw kryminalnych i gospodarczych oraz

wszczynanie i prowadzenie postepowan przygotowawczych;

7) dokonywanie przez Naczelnika okresowych kontroli wynikéw pracy dochodzeniowo - Sledczej

uzyskiwanych przez policjantéw Wydziatu Kryminalnego, Ogniwa i Zespotéw Kryminalnych

podlegtych Posterunku i Komisariatéw Policji;

8) ocenianie przez Komendanta Powiatowego Policji za posrednictwem Naczelnika Wydziatu

Kryminalnego zasadnosci wydatkéw z funduszu operacyjnego, dbanie o jego wiasciwe wykorzystanie oraz prowadzenie zwigzanej z tym
dokumentacji w zakresie obstugi finansowej

w imieniu Komendanta Powiatowego Policji i na zasadach okreslonych w stosownym zarzadzeniu;

9) sprawowanie nadzoru ogélnego oraz dokonywanie ocen dziatalnosci w zakresie przestrzegania

prawa, sprawnosci organizacyjnej, ekonomiki procesowej i rezultatéw wykrywczych

w zakresie pracy dochodzeniowo-sledczej podlegtych Posterunkéw i Komisariatéw Policji;

10) przejmowanie do prowadzenia postepowan przygotowawczych z podlegtych Posterunkéw

i Komisariatéw Policji w o duzej ztozonosci i zawitosci badZ o duzym ciezarze gatunkowym;

11) wspétpraca z prokuratorami, wydziatami Komendy Wojewédzkiej Policji w Poznaniu oraz

Komérkami organizacyjnymi tutejszej Komendy w zakresie czynnosci dochodzeniowo -

$ledczych;

12) prowadzenie poszukiwanh oséb oraz koordynowanie realizowanych poszukiwan oséb i rzeczy,

a takze identyfikacji oséb i zwtok, wspdtdziatajac w tym zakresie z innymi jednostkami Policji;

13) prowadzenie prawidtowej rejestracji statystycznej przestepstw oraz rejestracji kryminalnej;

14) wykonywanie czynnosci techniczno - kryminalistycznych;

15) udzielanie biezacych konsultacji specjalistycznych dla komérek organizacyjnych Komendy,

prokuratur i sgdéw;

16) sprawowanie nadzoru przez Naczelnika i wyznaczonych policjantéw nad praca funkcjonariuszy

oraz udzielanie im pomocy w zakresie:

1. prawidtowosci stosowania metod i $rodkéw kryminalistycznych stuzacych do ujawnienia

i zabezpieczenia $ladéw oraz dokumentacji kryminalistycznej i procesowej;



2. udzielanie pomocy, a W razie potrzeby prowadzenie ogledzin i innych czynnosci procesowych,

3. prowadzenie szkolen i doskonalenia zawodowego z zakresu techniki kryminalistycznej,

17) wspotdziatanie z Centralnym Laboratorium Kryminalistycznym i Laboratorium Kryminalistycznym i wydziatami Komendy Wojewodzkiej Policji

w Poznaniu oraz komérkami organizacyjnymi Komendy;

18) eksploatowanie policyjnego systemu informatyki oraz realizowanie ustug informatycznych dla

organdw zespolonej administracji rzagdowej i administracji samorzagdowej na podstawie odpowiednich porozumien;

19) eksploatowanie i techniczne utrzymanie w Komendzie oraz podlegtych Komisariatach Policji

systemoéw informatyki oraz koordynowanie tych systeméw we wspétpracy z wtasciwg komérka

Komendy Wojewddzkiej Policji;

20) nadzorowanie wprowadzania informacji do baz danych w Komendzie;

21) koordynacja realizacji catoksztattu zadan informatycznych w jednostce;

22) instalacje podstawowego sprzetu informatycznego;

23) udziat w akcjach policyjnych majgcych zwigzek z przestepczoscig komputerowa.

§ 16.

Do zakresu zadan Wydziatu Prewencji i Ruchu Drogowego nalezy:

1) koordynowanie funkcjonowania stuzby prewencyjnej w jednostkach Policji powiatu szamotulskiego;

2) tworzenie i realizacja, we wspdtdziataniu z organami samorzadu terytorialnego oraz organizacjami i instytucjami pozarzagdowymi, programoéw

prewencyjnych ukierunkowanych na:
a) zapewnienie osobom zamieszkatym na obszarze powiatu bezpieczenstwa i porzadku w miejscach
publicznych,
b) zwalczanie przestepczosci,

) ujawnianie, zapobieganie i zwalczanie zjawisk patologii spotecznej, zwtaszcza wsréd dzieci

i mtodziezy,

d) zapewnienie mieszkancom mozliwosci sygnalizowania lub zgtaszania Policji o zdarzeniach

i sytuacjach zagrazajacych bezpieczehnstwu ludzi i mienia albo porzadkowi publicznemu, a takze



stworzenie warunkéw umozliwiajgcych natychmiastowa reakcje Policji na takie sygnaty lub

zgtoszenia,

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

ochronnych,

f) edukacja mieszkancéw w zakresie uwarunkowan dotyczgcych utrzymania porzadku

i bezpieczenstwa publicznego oraz aktywnego udziatu w przedsiewzieciach profilaktycznych podejmowanych na obszarze powiatu,

g) kreowanie w spotecznosciach lokalnych pozytywnego wizerunku Policji oraz podejmowanych

przez Policje dziatah na rzecz poprawy bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

3) organizowanie i wykonywanie, nadzér i kontrola dziatan Policji w z zakresie zapobiegania

i zwalczania wykroczen oraz wspétdziatanie na obszarze powiatu w tym zakresie z organami

ochrony prawnej, administracji publicznej oraz organizacjami spotecznymi, inicjowanie lokalnej

polityki zapobiegania, ujawniania i Scigania sprawcéw wykroczen;

4) ochrona bezpieczenstwa ludzi oraz porzadku publicznego w komunikacji publicznej oraz na

wodach i terenach przywodnych;

5) edukacja mieszkancéw, ze szczegélnym uwzglednieniem dzieci i mtodziezy szkolnej, w zakresie

bezpiecznego korzystania z drég, wdd i terenéw przywodnych oraz przeciwdziatania zagrozeniom w ruchu drogowym, na wodach i na tych

terenach;

6) zapewnienie wiasciwych warunkéw pobytu w pomieszczeniach dla oséb zatrzymanych lub

doprowadzonych w celu wytrzeZzwienia;

7) wspotdziatanie w zakresie zapobiegania i zwalczania przestepczosci z funkcjonujgcymi na

obszarze powiatu organami ochrony prawnej, a takze wspdtdziatanie w zakresie profilaktyki

wychowawczej i edukacji z organem administracji publicznej, organizacjami spotecznymi oraz

mediami;

8) analizowanie zjawisk kryminogennych oraz rozpoznanych zagrozen przestepczoscia, ze szczegdlnym uwzglednieniem zjawisk patologicznych

dotyczacych dzieci i mtodziezy;

9) organizacja i realizacja zadah zwiazanych z przeciwdziataniem przemocy w rodzinie w ramach

procedury ,, Niebieskie Karty"’;

10) wspoétpraca ze strazami miejskimi /gminnymi/;

11) nadzér nad bezpieczenstwem i porzadkiem ruchu na drogach, jego kontrolowanie, a takze



organizacja stuzby w tym zakresie;

12) wykonywanie czynnosci na miejscu zdarzen drogowych, w tym zabezpieczanie miejsc wypadkédw drogowych, wykonywanie czynnosci

procesowych;

13) realizowanie zadan zwigzanych z kontrola transportu drogowego i przewozu materiatéw niebezpiecznych;

14) wspétdziatanie z innymi podmiotami odpowiedzialnymi za bezpieczenstwo w ruchu drogowym

w zakresie opiniowania projektdw organizacji ruchu drogowego;

15) dokonywanie oceny skutecznosci dziatania stuzby prewencyjnej, prognozowanie zagrozen i

planowanie dziatan;

16) koordynowanie dziatan na rzecz nieletnich;

17) rozpoznawanie, analizowanie i prognozowanie zjawisk patologicznych;

18) animowanie i wspomaganie dziatan profilaktycznych w ramach prewencji kryminalnej;

19) opracowywanie i wdrazanie programdw profilaktycznych dotyczacych miedzy innymi mtodziezy i dzieci zagrozonych demoralizacja oraz

przestepczoscig w zaleznosci od zdiagnozowanych potrzeb;

20) prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej dla policjantéw powiatu szamotulskiego oraz lokalnych

spotecznosci;

21) nadzorowanie dziatah jednostek Policji powiatu szamotulskiego realizowanych w warunkach

zagrozenia bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz koordynowanie dziatarh policyjnych

prowadzonych na terenie powiatu;

22) rozpoznawanie oraz dokonywanie oceny zagrozeh bezpieczenstwa powszechnego i porzadku

publicznego, wobec ktérych niezbedne jest wprowadzenie w jednostkach Policji powiatu

szamotulskiego wyzszych standw gotowosci do dziatan lub dodatkowych procedur postepowania;

23) przygotowywanie i wdrazanie rozwigzan usprawniajacych proces kierowania dziataniami

w czasie akcji/operacji policyjnych na terenie powiatu;

24) nadzér nad przygotowaniem planéw dziatania jednostek Policji powiatu szamotulskiego

w warunkach zaktdcen porzadku publicznego, zagrozen bezpieczenstwa powszechnego oraz

stanéw nadzwyczajnych;

25) wspomaganie dziatan jednostek nadzorowanych;

26) przygotowywanie i aktualizacja planu dziatania Komendanta Powiatowego Policji w warunkach

zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny;



27) wypracowywanie i wdrazanie zasad wspétdziatania Komendy Powiatowej Policji
w Szamotutach z innymi pozapolicyjnymi instytucjami wtasciwymi w sprawach zarzadzania kryzysowego i obronnosci panstwa, w celu wykonania

zadan policyjnych wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepiséw i uméw miedzynarodowych;

28) biezace nadzorowanie przygotowania, organizacja oraz prowadzenie dziatah poscigowych i poszukiwawczych z uwzglednieniem

wspotdziatania z jednostkami osciennymi;

29) opracowywanie i doskonalenie systemu alarmowego Komendy;

30) prowadzenie nadzoru nad organizacja i petnieniem stuzby na drogach w jednostkach organizayjnych Policji powiatu szamotulskiego;

31) inicjowanie dziatah upowszechniajacych znajomosci przepiséw ruchu drogowego zwtaszcza

wsréd dzieci i mtodziezy;

32) organizacja wspétdziatania z innymi pionami Policji: Stuzba Celna, Zandarmerig Wojskowg

i Straza Graniczna w zakresie zapobiegania i zwalczania przestepczosci na drogach;

33) uzgadnianie w imieniu Komendanta Powiatowego planéw ochrony obszaréw obiektéw

i urzadzen waznych dla obronnosci, interesu gospodarczego panstwa bezpieczenstwa

publicznego i innych waznych intereséw panstwa podlegajgcych obowigzkowej ochronie

w okreslonym zakresie przez Komende Wojewddzkg Policji w Poznaniu;

34) wspdtdziatanie i wspdtpraca z uzbrojonymi formacjami ochronnymi w zakresie wynikajacym

z odrebnych przepiséw prawa;

35) kontrola przestrzegania przepiséw ustawy o broni i amunicji przez osoby fizyczne i inne

podmioty posiadajace bron;

36) Wydziat Prewenc;ji i Ruchu Drogowego wykonuje inne zadania zlecone przez Komendanta

oraz wspbtpracuje z komdrkami organizacyjnymi Komendy Wojewddzkiej Policji w Poznaniu

w zakresie prewencji i ruchu drogowego.

§17.

Do zakresu zadan Zespotu Prezydialnego, Kadr i Szkolenia nalezy:

1) obstuga kancelaryjno - biurowa Komendanta, jego zastepcy oraz wyznaczonych komaérek organizacyjnych Komendy;

2) ewidencjonowanie, gromadzenie, rozpowszechnianie i aktualizowanie aktéw prawnych wtasnych

i wptywajacych do Komendanta;

3) prowadzenie kancelarii ogélnej Komendy:



a) nadzér nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci w zakresie pracy kancelaryjno-biurowej w

komérkach organizacyjnych oraz jednostkach podlegtych Komendantowi Powiatowemu Policji

w Szamotutach,

4) opracowywanie zarzadzen, regulamindéw i decyzji wydawanych przez Komendanta Powiatowego Policji;

5) opiniowanie projektéw aktéw normatywnych i decyzji wydawanych w Policji;

6) klasyfikowanie, opracowanie, gromadzenie i przechowywanie materiatéw archiwalnych;

7) wspdtpracuje z komérkami Komendy Wojewddzkiej Policji w Poznaniu wiasciwymi w

sprawach kadrowych, szkoleniowych oraz prezydialnych;

8) wspotpraca z samorzadami, zwigzkami zawodowymi oraz innymi organizacjami w zakresie

zleconym przez Komendanta;

9) realizowanie polityki kadrowej Komendanta przez wdrazanie decyzji i wytycznych do praktyki

kadrowej;

10) ewidencjonowanie pieczeci i stempli uzywanych w jednostkach i komérkach organizacyjnych

Komendy;

11) rejestrowanie postepowan wyjasniajgcych i dyscyplinarnych prowadzonych przez przetozonych

wszystkich szczebli;

12) organizowanie i wykonywanie zadan w zakresie postepowania kwalifikacyjnego dotyczacego

kandydatéw do stuzby i pracy w Policji na obszarze powiatu szamotulskiego;

13) opracowywanie, realizowanie i koordynowanie programéw szkoleh doskonalenia zawodowego

lokalnego, szkolenia strzeleckiego i wychowania fizycznego;

14) rozpoznawanie potrzeb w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego policjantéw

i pracownikéw Komendy;

15) realizowanie zadanh z zakresu medycyny pracy;

16) opracowywanie decyzji, etatéw, rozkazéw personalnych wydawanych przez Komendanta

w sprawach osobowych, organizacyjno-etatowych i szkoleniowych jednostki;

17) doskonalenie struktury organizacyjnej Komendy przez monitorowanie i ocene zastosowanych



rozwigzan organizacyjnych, analizowanie i opiniowanie propozycji dotyczacych zmian
strukturalnych;
18) ewidencja etatu jednostki oraz rozkazéw organizacyjnych wydawanych przez Komendanta;
19) wspétpraca z Wydziatem Kadr i Szkolenia Komendy Wojewddzkiej Policji w Poznaniu oraz

komérkami organizacyjnymi Komendy w zakresie spraw kadrowych i szkoleniowych;

20. udostepnianie zbioréw obowigzujacych aktéw prawnych resortowych i pozaresortowych;

21. wykonywanie i nadzorowanie zadah z zakresu BHP w jednostce.

§18.
Do zakresu zadah Zespotu Finanséw i Zaopatrzenia nalezy :
1) wykonywanie zadan z zakresu gospodarki finansowej w ramach okreslonych przez dysponenta
srodkdéw budzetu panstwa;
2) realizacja wydatkéw w ramach ustalonego limitu finansowego i upowaznienia w odpowiednich
paragrafach klasyfikacji budzetowej;

3) realizowanie zadah ponadpowiatowych zleconych przez Wielkopolskiego Komendanta Wojewddzkiego Policji w Poznaniu w zakresie obstugi

ptacowej pracownikéw Komendy,
4) prowadzenie gospodarki mandatami karnymi;
5) prowadzenie postepowan wyjasniajacych w sprawach szkéd w majatku Komendy;

6) sporzadzanie dokumentacji w zakresie zatrzymywania osob do wytrzezwienia zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami oraz prowadzenie ewidencji wystawionych wezwan i kwot naleznych z tytutu optat za pobyt w

Policyjnej Izbie Zatrzyman Komendy;
7) potwierdzenie wykonywania zleconych ustug w zakresie:
a) catodziennego wyzywienia dla 0séb zatrzymanych,

b) badania oséb zatrzymanych i doprowadzonych w celu wytrzeZwienia oraz sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalno-

rachunkowym wystawionych za te ustugi faktur/rachunkdw,
8) prowadzenie zagadnieh w zakresie gospodarki mieszkaniowej, w tym zwigzanych z prawem do

lokalu mieszkalnego dla funkcjonariuszy Komendy Powiatowej Policji w Szamotutach;



9) prowadzenie ewidencji kart przekazania odpadéw i naliczanie optat za gospodarcze wykorzysta

nie Srodowiska;

10) prowadzenie ewidencji holowan zabezpieczonych pojazdéw oraz optat za parkowanie pojazdéw

przetrzymywanych w celach dochodzeniowo-sledczych;

11) zapewnienie niezbednego zaopatrzenia logistycznego i technicznego na potrzeby Komendy

oraz podlegtych jednostek Policji;

12) naliczanie rownowaznika pienieznego za pranie odziezy ochronnej policjantéw i pracownikow

cywilnych;

13) zgtaszanie potrzeb jednostki na materiaty, sprzet, ustugi niezbedne do prawidtowego funkcjonowania Komendy, a takze sprzet kwaterunkowo

- gospodarczy, techniki policyjnej, wyposazenia specjalnego, drukéw itp.;

14) nadzorowanie eksploatacji i stanu technicznego powierzonego w uzytkowanie majatku;

15) prowadzenie ewidencji sprzetu transportowego;

16) nadzorowanie eksploatacji i stanu technicznego pojazdéw;

17) przedstawianie potrzeb w zakresie sprzetu transportowego, materiatéw pednych i smaréw

wyposazenia biur i pomieszczen Komendy oraz srodkdw czystosci na nowy rok budzetowy;

18) organizowanie i przeprowadzanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych, ich brakowanie

i zagospodarowywanie;

19) ustalanie zuzycia paliwa srodkéw transportu;

20) prowadzenie catosci zagadnien zwigzanych z dokumentowaniem eksploatacji pojazddéw;

21) prowadzenie catosci zagadnieh zwigzanych z trybem przyjmowania darowizn od samorzadu

terytorialnego, bankéw i fundacji;

22) zlecanie czynnosci konserwacyjnych i naprawczych zwigzanych z utrzymaniem obiektéw
w naleznym stanie technicznym i estetycznym, w tym takze czynnosci zwigzanych z utrzyma niem czystosci w pomieszczeniach i otoczeniu

obiektow;

23) naliczanie podatku od podlegtych nieruchomosci;

24) prowadzenie ewidencji iloSciowej majatku rzeczowego;

25) prowadzenie dokumentacji w zakresie darowizn rzeczowych i finansowych;

26) przekazywanie prawidtowo wystawionych rachunkdw, faktur i innych dowodéw ksiegowych

do wtasciwych komérek organizacyjnych Komendy Wojewddzkiej Policji w Poznaniu;



27) sporzadzanie list na wyptate réwnowaznikdw pienieznych, wynikajgcych z pozycji budzetowych Wydziatu Inwestycji i Zaopatrzenia KWP w

Poznaniu;

28) wykonywanie i nadzorowanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej w jednostce.

29) uczestniczenie w procesie oddawania w posiadanie zalezne nieruchomosci Skarbu Panstwa lub

ich czesci pozostajacych w trwatym zarzadzie KWP w Poznaniu, zgodnie z obowigzujgcymi

procedurami, tj. przeprowadzanie postepowan majacych na celu wytonienie kontrahentéw, prowadzenie ewidencji zawartych uméw najmu,

dzierzawy i uzyczenia, wykonywanie niektérych

czynnosci faktycznych w w/w zakresie;

30) wykonywanie i nadzorowanie zadah z zakresu ochrony przeciwpozarowej w jednostce.

2. Zespdt Finanséw i Zaopatrzenia realizuje inne zadania zlecone przez Komendanta oraz

wspétpracuje z komdrkami organizacyjnymi Komendy Wojewddzkiej Policji w Poznaniu celem

realizacji obowigzkdw.

§19.

1. Do zadan Jednoosobowego Stanowiska do Spraw Prasowo - Informacyjnych nalezy:

1) realizacja polityki prasowo - informacyjnej Komendanta Powiatowego Policji w Szamotutach; 2) realizacja zadan w zakresie komunikacji

wewnetrznej;

3) wspotpraca z samorzadami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie promowania bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

4) wspétdziatanie z organizacjami administracji publicznej, szkotami, organizacjami spotecznymi

oraz mediami w zakresie edukacji, profilaktyki wychowawczej i prewencji kryminalnej;

5) wspéttworzenie oraz wspétuczestniczenie w realizacji programdéw prewencji kryminalnej;

6) wspétpraca ze srodkami masowego przekazu w zakresie udzielania informacji o pracy Policji;

7) udzielanie odpowiedzi na pytania dziennikarzy;

8) prowadzenie strony internetowej Komendy Powiatowej Policji w Szamotutach;

9) prowadzenie monitoringu prasy.

2. Realizuje inne, niz wymienione w ust. 1 zlecone zadania przez kierownictwo Komendy oraz

wspotpracuje z Zespotem Prasowym Wydziatu Komunikacji Spotecznej KWP w Poznaniu.



§ 20.

1. Do zadan Zespotu do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy :

1. zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie ryzyka;

2. prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w Komendzie, albo wykonujacych czynnosci zlecone,
ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz oséb, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia

bezpieczenstwa lub je cofnieto;

3. zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ochrony systemdw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sg wytwarzane,

przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne, a takze w zakresie ochrony fizycznej;

4, prowadzenie postepowan sprawdzajgcych i wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa osobowego z odpowiednimi klauzulami w

stosunku do policjantéw i pracownikéw Policji oraz kandydatom do stuzby i pracy w Policji;

5. opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych jednostki i nadzorowanie jego realizacji;

6. szkolenie policjantéw i pracownikdéw Policji w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7. wspdtpraca ze stuzbami Wydziatu Ochrony Informacji Niejawnych Komendy Wojewddzkiej Policji w Poznaniu réwniez w przypadku
koniecznosci wspoétpracy z krajowa radg bezpieczenstwa w zakresie przewidzianym ustawg o ochronie informacji niejawnych oraz

przepisami wydanymi na jej podstawie;

8. prowadzenie ewidencji stanowisk komputerowych przetwarzajacych informacje niejawne

w systemach informatycznych, zgodnie z obowiazujgcymi przepisami oraz biezace jej aktualizowanie;

9. nadzér poprawnosci uzytkowania z zakresu funkcjonowania i zachowywania procedur bezpieczenstwa dla informacji niejawnych
przekazywanych przez uzytkownikéw

za posrednictwem systeméw i sieci teleinformatycznych;

10. prowadzenie szkolen dla uzytkownikéw z przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,Poufne”, ,Zastrzezone” w systemie ODN

oraz rejestracji i przechowywania technicznych nosnikéw zawierajacych informacje niejawne;

11. prowadzenie kancelarii tajnej w Komendzie, w tym przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysytanie

dokumentéw niejawnych, a takze ich brakowanie lub przekazywanie do archiwum;

12. przyjmowanie, gromadzenie i przechowywanie materiatéw archiwalnych powstatych



w Komendzie;

13. przechowywanie akt zakohczonych postepowah sprawdzajacych;

14. realizacja zadah obronnych i dobér rezerw osobowych na czas ,,\W'' oraz wspdtpraca

z organami administracji wojskowej w tym zakresie;

15. przechowywanie ztozonych oswiadczen o stanie majgtkowym i udostepnianie ich do analizy osobom uprawnionym, zgodnie z

obowiazujgcymi przepisami.

§ 21.

1. Do zadan Jednoosobowego Stanowiska do Spraw tacznosci i Informatyki nalezy

w szczegolnosci:
1) opracowywanie planéw niezbednych zabezpieczen organizacji facznosci dla potrzeb przeprowadzanych przez jednostke akcji policyjnych;
2) biezaca konserwacja i dokonywanie drobnych napraw sprzetu facznosci i informatyki bedacego
na wyposazeniu jednostki, przy Scistej wspétpracy ze stuzbami technicznymi Wydziatu
tacznosci i Informatyki Komendy Wojewddzkiej Policji w Poznaniu;

3) instalowanie i demontaz sprzetu tacznosci i informatyki w zakresie niezbednym dla zapewnienia ciggtosci pracy komendy i jej podlegtych

jednostek;
4) wstepne diagnozowanie uszkodzen sprzetu w celu przekazywania go do naprawy;
5) prowadzenie ewidencji iloSciowe]j sprzetu tacznosci i informatyki;

6) przygotowanie sprzetu tgcznosci i informatyki do wybrakowania zgodnie z procedurami;
7) prowadzenie ewidencji uprawnien funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych posiadajacych
dostep do Policyjnej Sieci Transmisji Danych ( PSTD);

8) administrowanie kontami uzytkownikdw na stacjach dostepowych - dodawanie, usuwanie,
okresowa aktualizacja;

9) prowadzenie szkolen i biezace wsparcie uzytkownikéw z terenu jednostki w zakresie eksploatacji sprzetu tacznosci i informatyki oraz

oprogramowania;
10) nadzdr nad przestrzeganiem zasad dotyczacych przetwarzania dokumentéw oraz instalacji

oprogramowania na komputerach stuzbowych;



11) biezaca kontrola rejestracji rozméw telefonicznych i korespondencji radiowej prowadzonej
na stanowiskach kierowania jednostki oraz archiwizacja nagran;
12) realizacja ustug pocztowych dla organéw zespolonej administracji rzagdowej i samorzadowej

na podstawie odpowiednich porozumien.

2. Do zadan Jednoosobowego Stanowiska do Spraw tacznosci i Informatyki nalezy réwniez

wykonywanie innych zadanh zleconych przez Komendanta oraz wspétpraca z komérkami

organizacyjnymi Komendy Powiatowej Policji w Szamotutach i Komendy Wojewddzkie]

Policji w Poznaniu.

§ 22,
1. Do zakresu zadan Posterunku Policji w KaZzmierzu nalezy w szczegélnosci:
1) realizacja zadah w zakresie rozpoznania, zapobiegania i $cigania przestepczosci kryminalnej na
terenie dziatania Posterunku Policji;
2) bezposrednie prowadzenie postepowan przygotowawczych i $ledztw powierzonych;
3) organizowanie stuzby w patrolach na rzecz rozpoznawania zagrozen dla bezpieczenstwa

i porzadku publicznego;

4, aktywne petnienie stuzby w patrolach zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

5) reakcja na stwierdzone przypadki zachowania niezgodne z prawem, gtéwnie naruszanie

spokoju i porzadku ruchu drogowego, naruszanie przepiséw sanitarno- porzadkowych, p.poz.; 6) ujawnianie okolicznosci sprzyjajacych
popetnianiu przestepstw przeciwko mieniu, gtéwnie

w zakresie bezpieczenstwa obiektéw;
7) inicjowanie i uczestniczenie w spotkaniach ze spoteczehstwem oraz rozwijanie form wiezi
dzielnicowych z obywatelami w celu angazowania ich do dziatalnosci na rzecz poprawy bezpieczenstwa i porzadku publicznego;
8) wspétdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Komendy.
2. Posterunek Policji w KaZzmierzu realizuje réwniez inne niz wymienione w pkt. 1 zadania zlecone

przez Kierownictwo Komendy oraz wspétpracuje z komdrkami organizacyjnymi Komendy,



celem wiasciwego wykonywania zadan.

ROZDZIAL 5

Przepisy przejsciowe i koncowe

§23.

Kierownicy komérek organizacyjnych Komendy w terminie 60 dni od wejscia w zycie Regulaminu Komendy, okreslg szczegdtowe zakresy zadan

podlegtych komérek organizacyjnych i sporzadza dla poszczegélnych stanowisk stuzbowych karty opisu stanowisk pracy, o ktérych mowa w § 14.

§ 24.

Kierownicy komdrek organizacyjnych Komendy sg obowigzani niezwtocznie zapozna¢ podlegtych policjantéw i pracownikéw Policji z

postanowieniami niniejszego Regulaminu.

§ 25.

W przypadku zmian organizacyjnych Komendy oraz zakresu zadah komérek organizacyjnych postanowienia niniejszego Regulaminu beda

niezwtocznie aktualizowane przez wiodgcg komérke organizacyjng Komendy.

§ 26.

Traci moc Regulamin Komendy Powiatowej Policji w Szamotutach z dnia 17 listopada 2006r.

§27.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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