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REGULAMIN
KOMENDY POWIATOWE]) POLICJI W RAWICZU
17 grudnia

Zz dnia 2008 r.

Na podstawie art. 7 ust. 4 ustawy o Policji z dnia 06 kwietnia 1990 roku (Dz. U.
z 2007 roku Nr 43 poz. 277 z péZniejszymi zmianami ) ustala sie, co nastepuje:

Rozdziat 1
PRZEPISY OGOLNE

§1.

Regulamin okresla strukture organizacyjna i tryb kierowania oraz zakres zadan komoérek
organizacyjnych Komendy Powiatowej Policji w Rawiczu, zwanej dalej “Komenda”.

§2.

Komenda, z siedzibg w Rawiczu przy ul. Sienkiewicza nr 23, jest jednostka organizacyjna
Policji, stanowiaca aparat pomocniczy Komendanta Powiatowego Policji w Rawiczu, zwanego
dalej , Komendantem” .

§ 3.



Komendant Powiatowy Policji w Rawiczu podlega:

Wielkopolskiemu Komendantowi Wojewoddzkiemu Policji w Poznaniu w zakresie wynikajacym
z funkcji przetozonego policjantéw oraz Wojewodzie Wielkopolskiemu jako organowi
administracji rzadowej wtasciwemu w sprawach ochrony bezpieczenstwa ludzi oraz
utrzymania bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

Zwierzchnictwu Starosty Powiatu Rawickiego sprawowanemu nad funkcjonowaniem
zespolonych stuzb, inspekcji i strazy powiatowych, z wyjatkiem:

a) spraw dotyczacych wykonywania czynnosci operacyjno - rozpoznawczych, dochodzeniowo
- sledczych i czynnosci z zakresu scigania wykroczen,

b) wydawania indywidualnych aktow administracyjnych, jezeli ustawy tak stanowia.
§4.

Zakres dziatania Komendy, szczegdétowy sposéb ich realizacji oraz zakres obowiazkow i
uprawnien przetozonych i podwtadnych okreslaja odrebne przepisy Komendanta Gtéwnego
Policji.

§ 5.

1 Podstawowy rozkiad czasu stuzby i pracy w Komendzie w dniach od poniedziatku do piatku
rozpoczyna sie o godzinie 7.00 i konczy o godzinie 15.00.

2. Policjanci i pracownicy Komendy sa obowigzani kazdego dnia potwierdzac rozpoczecie
stuzby lub pracy wlasnorecznym podpisem w przeznaczonych do tego celu ewidencjach.

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

4. Kierownicy komoérek organizacyjnych Komendy prowadza ewidencje przypadkow
przedtuzania czasu stuzby lub pracy policjantéw i pracownikéw. Ewidencje te udostepnia sie
policjantowi lub pracownikowi na jego zadanie.

§6.

W sprawach skarg i wnioskéw Komendant przyjmuje obywateli w kazdy poniedziatek od
godziny 15.30 do godziny 17.30, a wyznaczony policjant z komdrki wtasciwej do spraw
kontroli codziennie w godzinach urzedowania.

§7.

W wypadku prowadzenia dziatan i operacji policyjnych wykraczajacych poza terytorialny
zasieg dziatania komendanta powiatowego Policji dziataniami policyjnymi na tym obszarze
kieruje Komendant lub kierownik komérki organizacyjnej Komendy, wtasciwy w sprawach
sztabu Policji , albo wyznaczony przez Komendanta policjant.



Rozdziat 2

STRUKTURA ORGANIZACYJNA KOMENDY

§ 8.

Ustala sie nastepujaca strukture organizacyjna Komendy:
1) Kierownictwo:

a) Komendant Powiatowy Policji,

b) 1 Zastepca Komendanta Powiatowego Policji,

2) Komorki organizacyjne w stuzbie kryminalnej:

a) Wydziat Kryminalny,

3) Komdrki organizacyjne w stuzbie prewencyjnej:

a) Wydziat Prewencji i Ruchu Drogowego,

b) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Prasowo - Informacyjnych,

4) Komorki organizacyjne w stuzbie wspomagajacej dziatalnosc Policji w zakresie
organizacyjnym, logistycznym i technicznym:

a) Jednoosobhowe Stanowisko do spraw Kadr i Szkolenia,

b) Zespét Prezydialny,

c) Zespot Finanséw, Zaopatrzenia , tacznosci i Informatyki,

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

§9.

Strukture organizacyjna Komendy ustala Komendant.

Rozdziat 3

TRYB KIEROWANIA W KOMENDZIE



§ 10.

§11.

. Komenda kieruje Komendant przy pomocy | Zastepcy Komendanta Powiatowego

Policji, kierownikow komorek organizacyjnych Komendy oraz policjantéw i
pracownikow wyznaczonych do koordynowania realizacji zadan zespotow jak tez
bezposrednio podlegtych policjantéw i pracownikéow.

. 2.Komendant moze powotywac state lub dorazne nieetatowe zespoty i wyznaczac

policjantéw lub pracownikéw odpowiedzialnych za koordynacje pracy tych
zespotow.

. 3.Komendant moze upowaznic¢ poszczegdlnych policjantow i pracownikéw do

podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych sprawach.

W razie czasowej niemoznosci sprawowania funkcji przez Komendanta, zakres jego
zadan i kompetencji przejmuje | Zastepce Komendanta Powiatowego Policji .

. Komendant jest uprawniony do wydawania rozkazéw, zarzadzen, decyzji w zakresie

ustalonym obowiazujacymi przepisami oraz wedtug wtasciwosci okreslonej w
niniejszym Regulaminie.

1. Komendant sprawuje nadzoér nad realizacja zadan nizej wymienionych komérek
organizacyjnych :

1) Wydziat Prewencji i Ruchu Drogowego;

2) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Kadr i Szkolenia;

3) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Prasowo - Informacyjnych;

4) Zespot Prezydialny;

5) Zespét Finanséow, Zaopatrzenia, tacznosci i Informatyki - w zakresie finanséw i

zaopatrzenia;

6)Zespot do spraw Ochrony Informacji Niejawnych

2. | Zastepca Komendanta Powiatowego Policji sprawuje nadzér nad realizacja zadan nizej

wymienionych komdrek organizacyjnych:

1)Wydziat Kryminalny;

2) Zespot Finansow, Zaopatrzenia, tacznosci i Informatyki - w zakresie tacznosci i
informatyki;

3) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.



§12

. Komérka organizacyjna Komendy, zwana dalej ,,komodrka” kieruje jej kierownik przy

pomocy zastepcy, kierownikow podlegtych komdrek organizacyjnych nizszego
szczebla oraz bezposrednio podlegtych policjantéw i pracownikéw.

. Kierownik komoarki okresla szczegoétowy zakres zadan podlegtej komoarki,

zatwierdzany przez Komendanta, oraz:
karty opisow stanowisk pracy;

opisy stanowisk pracy.

Kierownik komorki jest zobowiazany do niezwtocznej aktualizacji zadan i kart,
o ktorych mowa w ust. 2, wynikajacych ze zmian organizacyjno - etatowych
w Komendzie.

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

Zastepowanie kierownika komoérki obejmuje wykonywanie zadan, o ktérych
mowa w regulaminie chyba, ze kierownik komorki okresli inny zakres zastepstwa.

Karty opisow stanowisk pracy, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1, sporzadza sie w trybie
i na zasadach okreslonych w przepisach w sprawie szczegétowych zasad organizacji i
zakresu dziatania komend, komisariatéw i innych jednostek organizacyjnych Policji.

. Opisy stanowisk pracy, o ktéorych mowa w ust. 2 pkt 2, oséb zatrudnionych na

podstawie przepisow o stuzbie cywilnej, sporzadza sie na podstawie tych przepiséw.

Rozdziat 4

ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH KOMENDY

§13.

Do zakresu zadan Wydziatu Kryminalnego nalezy:

1.

organizowanie oraz koordynowanie i realizowanie dziatah w zakresie rozpoznawania,
zapobiegania i zwalczania przestepczosci kryminalnej, gospodarczej i narkotykowej
a takze wykrywania i Scigania sprawcow tych przestepstw;

. inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ z instytucjami panstwowymi,

organizacjami spotecznymi majacymi na celu przeciwdziatanie i zwalczanie
przestepstw kryminalnych, zjawisk kryminogennych oraz patologii spotecznej;
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10.

11.

12.

13.

§ 14.

. organizowanie przedsiewziec o charakterze profilaktycznym w celu zapobiegania

zjawisku narkomani i przestepczosci narkotykowej, wspotdziatanie w tym zakresie
z lokalnymi organami wtadzy, organizacjami spotecznymi i samorzadowymi oraz
szkotami;

utrzymywanie statej wspoétpracy w zakresie ujawniania i Scigania przestepstw
gospodarczych oraz ich sprawcéw z Urzedem Kontroli Skarbowej w Poznaniu,
urzedami skarbowymi oraz innymi instytucjami kontrolnymi;

prowadzenie postepowan przygotowawczych, oraz wykonywanie czynnosci
wyhnikajacych z trybu art. 307 kpk i art. 308 kpk;

prowadzenie sledztw w zakresie powierzonym do wykonania przez prokurature;
prowadzenie réznych form pracy operacyjnej w tym pracy z agentura;
prowadzenie funduszu operacyjnego jednostki;

ujawnienie i utrwalenie sladéw kryminalistycznych, dokumentowanie tych czynnosci
oraz w razie potrzeby powotywanie biegtych w celu wydania stosownej opinii;

prowadzenie i koordynowanie czynnosci majacych na celu ustalenie miejsc pobytu
osob zaginionych i poszukiwanych jako sprawcy przestepstw zaréwno z terenu
wtasnego, jak i w skali kraju;

sporzadzanie dokumentdéw rejestracyjnych i ewidencyjnych dotyczacych osoéb,
zdarzen oraz realizowania czynnosci okreslonych przepisami o pracy operacyjno -
rozpoznawczej, procesowej i innej;

realizowanie zadan zleconych przez sady, prokuratury oraz inne jednostki Policji
w zakresie wtasciwosci miejscowej;

prowadzenie magazynu dowodow rzeczowych i zwiazanej z tym dokumentacji.

Do zakresu zadan Wydziatu Prewencji i Ruchu Drogowego nalezy:

1. W zakresie prewencyjnym:

1.

2.

organizowanie i biezace analizowanie efektéow dziatan podejmowanych na rzecz
poprawy stanu porzadku i bezpieczenstwa publicznego z uwzglednieniem form

i metod petnienia stuzby patrolowej, interwencyjnej i ochronnej przez komorki
sekcji;

tworzenie i realizacja, we wspotdziataniu z organami samorzadu terytorialnego oraz
organizacjami i instytucjami pozarzadowymi programoéw prewencyjnych;



10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

. Ujawnianie, zapobieganie i zwalczanie zjawisk patologii spotecznej, zwtaszcza wsrod

dzieci i mtodziezy;

organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie stuzby dyzurnej w jednostce;

. planowanie i organizacja dziatan wtasnych zwiazanych z realizacja zadan w zakresie

zapewnienia porzadku i bezpieczenstwa publicznego podczas organizowanych
zgromadzen publicznych, imprez masowych i protestow spotecznych;

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

. ochrona bezpieczenstwa ludzi oraz porzadku publicznego w komunikacji publiczne

zapewnienie wtasciwych warunkow w pomieszczeniach przeznaczonych dla oséb
zatrzymanych i doprowadzonych do wytrzezwienia;

realizowanie doprowadzen oséb oraz wspétdziatanie w tym zakresie z wtasciwymi
komodrkami organizacyjnymi Policji;

wspotdziatanie w zakresie zapobiegania i zwalczania przestepczosci z
funkcjonujacymi na obszarze powiatu organami ochrony prawnej, a takze
wspotdziatanie w zakresie profilaktyki wychowawczej i edukacji z organami
administracji publicznej, organizacjami spotecznymi oraz mediami;

analizowanie zjawisk kryminogennych oraz rozpoznanych zagrozen przestepczoscia,
ze szczegolnym uwzglednieniem zjawisk patologicznych dotyczacych dzieci i
mtodziezy;

wykonywanie czynnosci w sprawach czynow karalnych popetnionych przez
nieletnich oraz w sprawach o wykroczenia;

prowadzenie rozpoznania srodowiskowego, osobowego i terenowego przez rewiry
dzielnicowych;

realizowanie i nadzorowanie czynnosci w postepowaniach mandatowych i przed
Sadem Grodzkim prowadzonych przez wszystkie komorki organizacyjne komendy;

planowanie i organizacja dziatan wtasnych w warunkach katastrof naturalnych
i awarii technicznych;

wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Komendy Powiatowej Policji w
zakresie zadan realizowanych przez te komorki, zwtaszcza w odniesieniu do

problematyki ujawniania przestepstw kryminalnych i gospodarczych;

prowadzenie skiadnicy akt w jednostce w zakresie:

a) przyjmowania, gromadzenia i przechowywania materiatéw archiwalnych powstatych w
Komendzie,

b) wspoétpracy sktadnicy akt Komendy z Archiwum KWP w Poznaniu,



c) brakowania dokumentacji archiwalnej o czasowym okresie przechowywania
wytworzonych w Komendzie,

d) przestrzegania obowiazku terminowego i zgodnego z przepisami znoszenia klauzul,

e) udostepniania zbioréw sktadnicy akt uprawnionym podmiotom

2. W zakresie ruchu drogowego:

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

2)prowadzenie zmozonych dziatan ukierunkowany na okreslone, negatywne zjawiska
przyczyniajace sie do powstawania zagrozenia bezpieczenstwa w ruchu na drodze;

3)analizowanie stanu bezpieczenstwa i porzadku w ruchu drogowym oraz wskazywanie na
przyczyny powstawania zdarzen na drodze, a na tej podstawie wyznaczanie kierunkéow pracy
Policji majacej na celu zapewnienia bezpieczenstwa w ruchu drogowym;

4)wykonywanie czynnosci na miejscu zdarzen drogowych (kolizji i wypadkow);
5)prowadzenie czynnosci wyjasniajacych w sprawach o wykroczenia drogowe;
6)wykonywanie pilotazu pojazdow nienormatywnych;

7)opiniowanie oraz zabezpieczenie imprez odbywajacych sie na drogach;

8)propagowanie przestrzegania zasad przepisow ruchu drogowego, a w szczegdélnosci
prowadzenie edukacji szkolnej w tym zakresie;

9)realizacja zagadnien dotyczacych transportu drogowego;

10)realizacja zagadnien dotyczacych przewozéw materiatéow niebezpiecznych;
11)wspétdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Policji;
12)wspotdziatanie z podmiotami pozapolicyjnymi majacymi wptyw na zapewnienie

13) realizacja zagadnien dotyczacych inzynierii ruchu drogowego oraz wspétdziatanie z
odpowiednimi Zarzadami Drég;

14) rejestrowanie w systemie informatycznym zagadnien z zakresu ujawnionych wykroczen
w ruchu drogowym.

§ 15.

Do zakresu zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Prasowo-Informacyjnych nalezy:



1) wykonywanie dziatalnosci prasowo - informacyjnej;
2) realizowanie zadan z zakresu komunikacji wewnetrznej;

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

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

5) tworzenie, wspéttworzenie oraz wspotuczestniczenie w realizacji programoéw prewencji
kryminalnej;

6) wspotuczestniczenie w badaniach spotecznych prowadzonych na potrzeby wiasciwej
komendy wojewodzkiej Policji i innych jednostek organizacyjnych Policji.

§ 16.
Do zakresu zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Kadr i Szkolenia nalezy:

1. prowadzenie dziatan w zakresie postepowania kwalifikacyjnego dotyczacego
kandydatow do pracy w Policji;

2. obstuga policjantow i pracownikéw korpusu stuzby cywilnej oraz pracownikow
pozaetatowych zwiazana z przebiegiem ich stuzby i pracy;

3. opiniowanie formalne i merytoryczne wnioskéw personalnych i raportéw policjantéw
oraz sporzadzanie projektow decyzji Komendanta Powiatowego Policji w Rawiczu;

4. nadzorowanie terminowosci sporzadzania opinii stuzbowych wszystkich policjantow;

5. sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny stuzbowej policjantow i
pracownikow Policji;

6. przyjmowanie, koordynowanie, rozpatrywania, prowadzenie rejestrow: manualnego i
elektronicznego (SRS) w sprawach skarg i wnioskow;

7. prowadzenie ewidencji postepowan dyscyplinarnych i wyjasniajacych wszczetych
przez Komendanta;

8. rozpoznawanie oraz zgtaszanie do Komendy Wojewoddzkiej Policji w Poznaniu
potrzeb dotyczacych kierowania policjantow do szkét Policji;

9. organizowanie i koordynowanie dziatan dotyczacych doskonalenia zawodowego,
wyszkolenia strzeleckiego i wychowania fizycznego;

10. opracowywanie projektow regulaminéw zwiazanych z organizacja Komendy;

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



12.
13.
14.

15.

16.
17.

§17.

aktualizowanie dokumentacji w zakresie spraw mobilizacyjno - obronnych;
koordynowanie zadan z zakresu medycyny pracy;

zamawianie i ewidencjonowanie pieczeci i stempli uzywanych w komérkach
organizacyjnych Komendy;

koordynowanie zadan z zakresu zaopatrywania Komendy w ksiegozbior prowadzenia
biblioteki;

wydawanie dokumentéw stuzbowych policjantéw i pracownikéow;

wspotpraca z Sekcja Prezydialna, Kadr i Szkolenia Komendy Miejskiej Policji

Do zakresu zadan Zespotu Prezydialnego:

1. W zakresie Zespotu Prezydialnego:

1.

S

§18.

obstuga kancelaryjno-biurowa Komendanta i | Zastepcy Komendanta Powiatowego
Policji;

. ewidencjonowanie, gromadzenie, rozpowszechnianie aktéw prawnych wtasnych i

wptywajacych do Komendanta;

udostepnianie zbioréow obowiazujacych aktéw prawnych resortowych i
pozaresortowych;

opracowywanie projektow zarzadzen i decyzji wydawanych przez Komendanta;
prowadzenie kancelarii ogélnej Komendanta;
prowadzenie i zabezpieczenie punktu wymiany poczty specjalnej;

realizowanie innych, niz wymienione w ust. 1-6, zlecone zadania przez kierownictwo
Komendy oraz wspétpracowanie z komdérkami Komendy Wojewodzkiej Policji w
Poznaniu wtasciwymi w sprawach prezydialnych.”

Do zakresu zadan Zespotu Finansow, Zaopatrzenia, tacznosci i Informatyki nalezy:

1. W zakresie finansow i zaopatrzenia:

1.

2.

realizacja czynnosci w zakresie procedur okreslonych przez Wielkopolskiego
Komendanta Wojewddzkiego Policji w Poznaniu dotyczacych realizacji dochodéw
budzetowych;

realizacja wydatkéw w ramach ustalonego limitu finansowego i upowaznienia
w odpowiednich paragrafach klasyfikacji budzetowej;



10.

11.
12,
13.

14,

15.
16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

. prowadzenie obstugi kasowej jednostki;

rozliczanie dokumentacji finansowej wydatkéw w ramach akredytywy budzetowej;

. prowadzenie postepowan szkodowych w przypadku wyrzadzenia szkéd w mieniu

Skarbu Panstwa znajdujacym sie w dyspozycji Komendy;

zapewnienie niezbednego zaopatrzenia logistycznego i technicznego na potrzeby
Komendy;

. prowadzenie ewidencji ilosciowej sprzetu i materiatow w zakresie gospodarki

materiatowo-technicznej;

zgtaszanie potrzeb jednostki na materiaty, sprzet, ustugi niezbedne do
prawidtowego funkcjonowania jednostki, a takze sprzet kwaterunkowo-gospodarczy,
techniki policyjnej, wyposazenia specjalnego, drukéw ;

nadzorowanie nad eksploatacja i stanem technicznym powierzonego w uzytkowanie
majatku oraz umundurowania, odziezy roboczej, srodkéw higieny osobistej;

prowadzenie indywidualnej ewidencji mundurowej policjantéw i wyposazenia
pracownikow Policji;

prowadzenie ewidencji sprzetu transportowego oraz ewidencji wyjazdow;
sprawowanie nadzoru nad eksploatacja i stanem technicznym pojazdéw;

przedstawianie potrzeb w zakresie materiatdow pednych i smardow i sprzetu
transportowego na nowy rok budzetowy;

prowadzenie postepowan powypadkowych oraz szkodowych w zakresie okreslonym
przez Wielkopolskiego Komendanta Wojewoédzkiego Policji;

prowadzenie ewidencji holowan zabezpieczonych pojazdéw oraz optat za

prowadzenie gospodarki mieszkaniowej oraz biezacej eksploatacji, konserwacji
i remontéw obiektow, srodkéw transportu i wyposazenia technicznego;

realizacja czynnosci konserwacyjnych i naprawczych zwiazanych z utrzymaniem
obiektow w nalezytym stanie technicznym i estetycznym;

prowadzenie gospodarki mieszkaniowej, w tym rowniez w zakresie zasiedlenia
i oprozniania lokali oraz w zakresie kwater tymczasowych;

prowadzenie ewidencji iloSciowej majatku rzeczowego;

prowadzenie postepowan windykacyjnych w zakresie naleznosci stanowiacych
dochody Skarbu Panstwa;

sporzadzanie dokumentacji w zakresie zatrzymywania oséb do wytrzezwienia
zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami oraz prowadzenie ewidencji
wezwan i naleznych kwot z tytutu optat za pobyt w Policyjnej Izbie Zatrzyman
Komendy;

prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen policjantom i pracownikom Policji
dotyczace zatrudnienia i wynagrodzenia.



2. W zakresie tacznosci i informatyki:

1. biezaca konserwacja i dokonywanie drobnych napraw sprzetu tacznosci i informatyki
bedacego na wyposazeniu jednostki, przy sciste wspétpracy ze
stuzbami technicznymi Wydziatu tacznosci i Informatyki Komendy Wojewddzkiej
Policji w Poznaniu;

2. instalowanie i demontaz sprzetu tacznosci i informatyki w zakresie niezbednym dla
zapewnienia ciagtosci pracy Komendy;

3. opracowywanie planéw zabezpieczen niezbednych w celu organizacji tacznosci i
informatyki;

4. prowadzenie ewidencji iloSciowej stanowisk komputerowych przetwarzajacych
informacje niejawne w systemach informatycznych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami oraz biezace jej aktualizowanie;

5. prowadzenie ewidencji uprawnien funkcjonariuszy i pracownikéw Policji
posiadajacych dostep do Policyjnej Sieci Transmisji Danych ( PSTD);

6. nadzoér nad przestrzeganiem zasad dotyczacych przetwarzania dokumentéw oraz
instalacji oprogramowania na komputerach stuzbowych;

7. przestrzeganie poprawnosci realizacji dokumentacji szczegétowych wymagan
bezpieczenstwa dla urzadzen funkcjonujacych w Komendzie w systemie lub sieci
teleinformatycznej;

8. administrowanie kontami uzytkownikéw na stacjach dostepowych - dodawanie,
usuwanie, okresowa aktualizacja;

9. wprowadzanie informacji do baz danych w Komendzie;

10. prowadzenie szkolen i biezace wsparcie uzytkownikow z terenu jednostki w zakresie
eksploatacji sprzetu tacznosci i informatyki oraz oprogramowania.
§ 19.

Do zakresu zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

nalezy:

1. przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa, higieny
stuzby i pracy w komérkach organizacyjnych Komendy;

2. prowadzenie dokumentacji dot. stanowisk pracy w warunkach uciazliwych lub
szkodliwych dla zdrowia oraz oceny ryzyka zawodowego;

3. prowadzenie szkolen ogdilnych dla nowoprzyjetych pracownikéw i policjantéw w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

4. prowadzenie szkolen okresowych z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

5. przygotowywanie okresowych analiz stanu stanowisk pracy w Komendzie w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

6. prowadzenie ewidencji wypadkéw oraz prowadzenie postepowan wyjasniajacych



zaistniatego wypadku;

7. uczestniczenie w pracach zespotow ustalajacych propozycje polepszenia warunkéw
pracy;

8. sporzadzanie informacji i analiz w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 20.

Do zakresu Zespotu do spraw Informacji Niejawnych zadan :

W zakresie Ochrony Informacji Niejawnych:
1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw
bezpieczenstwa fizycznego;

2. zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne;
3. zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdélnosci

szacowanie ryzyka;

4. ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow;

5. opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w
tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;

6. prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7. prowadzenie postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

8. prowadzenie aktualnego wykazu osoéb zatrudnionych lub petniacych stuzbe w
jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadaja
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmoéwiono
wydania poswiadczania bezpieczenstwa lub je cofnieto.”

W zakresie kancelarii Tajnej :
1. przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, wydawanie, udostepnianie,
przekazywanie i wysytanie materiatéw niejawnych;
2. prowadzenie urzadzen ewidencyjnych;

3. zapewnienie nalezytej ochrony materiatom niejawnym znajdujacym sie kancelarii;



10.

11.

12.

13.

powiadamianie adresata o otrzymaniu dokumentu niejawnego;

. przekazywanie lub udostepnianie, za pokwitowaniem, dokumentéw niejawnych do

wiasciwych komédrek organizacyjnych albo dla pracownikéw oraz sprawowanie
biezacej kontroli postepowania z tymi dokumentami, a takze egzekwowanie ich
zwrotu;

wykonywanie kopii, odpisow, wypisdw, wyciagow na pisemne zlecenie
sporzadzajacego dokument lub adresata dla wszystkich komdrek organizacyjnych
Komendy, potwierdzanie zgodnosci na kopiach, wypisach i wyciagach;

. gromadzenie przepisow niejawnych oraz prowadzenie i aktualizowanie dziennika

przepisow, a takze udostepnianie i wydawanie przepisow;

odnotowywanie na dokumentach zawierajacych informacje niejawne oraz w
urzadzeniach ewidencyjnych zmiany lub zniesienia klauzuli tajnosci;

zwracanie wykonawcom dokumentéw w celu ich uzupetniania w przypadkach, gdy
nie spetniaja okreslonych wymogoéw;

realizacja czynnosci zwiazanych z obowiazkiem rozliczania sie policjantow i
pracownikow z posiadanych przez nich dokumentéw niejawnych w przypadku
rozwiazania stosunku stuzbowego lub stosunku pracy, przeniesienia lub
delegowania do stuzby lub pracy w innej jednostce lub komoérce organizacyjnej albo
delegowania do stuzby lub pracy poza Policja;

rozliczanie wszystkich pozycji w prowadzonych urzadzeniach ewidencyjnych,
sporzadzanie w razie potrzeby, wykazéw dokumentéw pobranych z kancelarii przez
pracownikow lub funkcjonariuszy komérek organizacyjnych, w celu utatwienia
rozliczenia dokumentéw w urzadzeniach ewidencyjnych;

przygotowywanie dokumentéw niejawnych znajdujacych sie w kancelarii, w celu
przekazania do archiwum lub sktadnicy akt Policji;

przechowywanie ztozonych oswiadczen o stanie majatkowym i udostepnianie ich do
analizy osobom uprawnionym w Komendzie”.

Rozdziat 5

PRZEPISY KONCOWE

§ 21.

1.

Kierownicy komérek organizacyjnych Komendy w terminie 30 dni od wejscia w zycie
regulaminu okresla szczegétowe zakresy zadan podlegtych komérek organizacyjnych
oraz kart opisu stanowiska pracy.



2. Kierownicy komérek organizacyjnych sa obowiazani do niezwtocznego zapoznania
podlegtych policjantéw i pracownikow z postanowieniami niniejszego regulaminu.

3. W przypadku zmian organizacyjnych w Komendzie oraz zmian zakresow zadan
komérek organizacyjnych Komendy dokonuje sie niezwtocznie odpowiednich zmian
niniejszego regulaminu.

4. W przypadkach o ktérych mowa w ust. 3 kierownicy komoérek organizacyjnych
Komendy dokonuja aktualizacji szczegétowych zakreséw zadan podlegtych komérek
organizacyjnych oraz kart opisu stanowiska pracy dla poszczegéinych stanowisk
stuzbowych.

Rozdziat 6
PRZEPISY KONCOWE
§ 22,

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od dnia 31 maja 2011
roku.

KOMENDANT POWIATOWY POLICJI
W RAWICZU
podins. Tomasz Trawinski

W porozumieniu:

WIELKOPOLSKI
KOMENDANT WOJEWODZKI POLIC]I
W POZNANIU

mt. insp. Krzysztof Jarosz
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