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KOMENDA POWIATOWA POLICJI W RAWICZU

REGULAMIN KOMENDY POWIATOWE]) POLICJI W RAWICZU

zdnia__22.08__ 2014 r. na podstawie art. 7 ust. 4 ustawy z dnia 06 kwietnia 1990 roku o Policji (Dz. U.
z 2011 roku Nr 287 poz. 1687 z pdzniejszymi zmianami ) ustala sie, co nastepuje:

Rozdziat 1

PRZEPISY OGOLNE

8 1.

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

§2.

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

8§ 3.
Komendant Powiatowy Policji w Rawiczu podlega:

1. Wielkopolskiemu Komendantowi Wojewddzkiemu Policji w Poznaniu w zakresie wynikajagcym z
funkcji przetozonego policjantéw oraz Wojewodzie Wielkopolskiemu jako organowi administracji
rzgdowej wiasciwemu w sprawach ochrony bezpieczenstwa ludzi oraz utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

2. zwierzchnictwu Starosty Powiatu Rawickiego sprawowanemu nad funkcjonowaniem
zespolonych stuzb, inspekcji i strazy powiatowych, z wyjatkiem;

spraw dotyczgcych wykonywania czynnosci operacyjno - rozpoznawczych, dochodzeniowo -



Sledczych i czynnosci z zakresu Scigania wykroczen;

wydawania indywidualnych aktéw administracyjnych, jezeli ustawy tak stanowia.

§4.

Zakres dziatania Komendy, szczegétowy sposob ich realizacji oraz zakres obowigzkdéw i uprawnien
przetozonych i podwtadnych okreslajg odrebne przepisy Komendanta Gtéwnego Policji.

§ 5.

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

2. Policjanci i pracownicy Komendy sg obowigzani kazdego dnia potwierdza¢ rozpoczecie stuzby
lub pracy wtasnorecznym 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 komérek organizacyjnych Komendy prowadza ewidencje przypadkéw 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 komorki 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 komdrki organizacyjnej Komendy, wtasciwy w sprawach sztabu Policji , albo wyznaczony
przez Komendanta policjant.

Rozdziat 2

STRUKTURA ORGANIZACYJNA KOMENDY

§ 8.

Ustala sie nastepujgcg strukture organizacyjng Komendy:
1. Kierownictwo:

a) Komendant Powiatowy Policji,



b) | Zastepca Komendanta Powiatowego Policji,
2. Komorki organizacyjne w stuzbie kryminalnej:
a) Wydziat Kryminalny,
3. Komoarki organizacyjne w stuzbie prewencyjnej:
Wydziat Prewencji,

Wydziat Ruchu Drogowego,

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

Jednoosobowe Stanowisko do spraw Kadr i Szkolenia,

Jednoosobowe Stanowisko do spraw Prezydialnych,

Zespot Finanséw, Zaopatrzenia , tacznosci i Informatyki,

Jednoosobowe Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,

Zespbt do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

Jednoosobowe Stanowisko do spraw Prasowo - Informacyjnych.

§9.

Strukture organizacyjng Komendy ustala Komendant.

Rozdziat 3

TRYB KIEROWANIA W KOMENDZIE
§ 10.

1) Komendg kieruje Komendant przy pomocy | Zastepcy Komendanta Powiatowego Policji,
kierownikow komérek organizacyjnych Komendy oraz policjantéw

i pracownikdw wyznaczonych do koordynowania realizacji zadan zespotéw jak tez bezposrednio
podlegtych policjantéw i pracownikdw.

2) Komendant moze powotywac state lub dorazne nieetatowe zespoty i wyznaczac
policjantéw lub pracownikéw odpowiedzialnych za koordynacje pracy tych zespotow.

3) Komendant moze upowazni¢ poszczegdlnych policjantéw i pracownikéw do podejmowania w
jego imieniu decyzji w okreslonych sprawach.

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



5)

obowigzujacymi przepisami oraz wedtug wtasciwosci okreslonej w niniejszym Regulaminie.

§11.

Komendant sprawuje nadzdr nad realizacjg zadan nizej wymienionych komérek organizacyjnych :
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Wydziat Prewencji ;

Wydziat Ruchu Drogowego;

Jednoosobowe Stanowisko do spraw Kadr i Szkolenia;

Jednoosobowe Stanowisko ds. Prezydialnych;

Zespot Finanséw, Zaopatrzenia, tacznosci i Informatyki - w zakresie finanséw i zaopatrzenia;
Zespot do spraw Ochrony Informacji Niejawnych;

Jednoosobowe Stanowisko do spraw Prasowo - Informacyjnych;”

| Zastepca Komendanta Powiatowego Policji sprawuje nadzér nad realizacjg zadah  nizej

wymienionych komérek organizacyjnych:

1

2.
3.

§12.

. Wydziat Kryminalny;

Zespdt Finanséw, Zaopatrzenia, tacznosci i Informatyki - w zakresie tgcznosci i informatyki;

Jednoosobowe Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.”.

. Komodrka organizacyjna Komendy, zwang dalej ,komdrka” kieruje jej kierownik przy pomocy

zastepcy, kierownikéw podlegtych komérek organizacyjnych nizszego szczebla oraz
bezposrednio podlegtych policjantédw i pracownikéw.

. Kierownik komorki okresla szczegdtowy zakres zadan podlegtej komdrki, zatwierdzany przez

Komendanta, oraz:

1) karty opisow stanowisk pracy;
2) opisy stanowisk pracy.

Kierownik komorki jest zobowigzany do niezwtocznej aktualizacji zadan i kart,0 ktérych mowa
w ust. 2, wynikajacych ze zmian organizacyjno - etatowych
w Komendzie.

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

. Zastepowanie kierownika komorki obejmuje wykonywanie zadan, o ktérych mowa w

regulaminie chyba, ze kierownik komérki okresli inny zakres zastepstwa.

Karty opiséw stanowisk pracy, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1, sporzadza sie w trybie i na
zasadach okresSlonych w przepisach w sprawie szczegétowych zasad organizacji i zakresu

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



dziatania komend, komisariatéw i innych jednostek organizacyjnych Policji.

5. Opisy stanowisk pracy, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2, 0séb zatrudnionych na podstawie
przepiséw 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;

2. inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ z instytucjami pahstwowymi, organizacjami
spotecznymi majgcymi na celu przeciwdziatanie i zwalczanie przestepstw kryminalnych, zjawisk
kryminogennych oraz patologii spotecznej;

3. organizowanie przedsiewzie¢ o charakterze profilaktycznym w celu zapobiegania zjawisku
narkomani i przestepczosci narkotykowej, wspétdziatanie w tym zakresie z lokalnymi
organami wtadzy, organizacjami spotecznymi i samorzadowymi oraz szkotami;

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

2. prowadzenie postepowah przygotowawczych, oraz wykonywanie czynnosci wynikajgcych z
trybu art. 307 kpk i art. 308 kpk;

3. prowadzenie $ledztw w zakresie powierzonym do wykonania przez prokurature;
4. prowadzenie form pracy operacyjnej z wykorzystaniem dostepnych metod;

5. prowadzenie wspotpracy z osobowymi zrédtami informacji w zakresie uzyskiwania informacji na
temat przestepstw i ich sprawcéw;

6. ustalanie sktadnikdw majatkowych sprawcdw przestepstw w prowadzonych sprawach
operacyjnych i procesowych;

7. organizowanie i uczestnictwo w szkoleniach funkcjonariuszy wydziatu obejmujgcych zakres
zwalczania przestepczosci oraz obowigzujgcych przepiséw i procedur prawnych;

8. prowadzenie funduszu operacyjnego jednostki;

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

10. prowadzenie i koordynowanie czynnosci majacych na celu ustalenie miejsc pobytu oséb
zaginionych i poszukiwanych jako sprawcy przestepstw zaréwno z terenu wtasnego, jak i w



11.

12,

13.
14.

§ 14.

skali kraju;

sporzgdzanie dokumentdéw rejestracyjnych i ewidencyjnych dotyczacych oséb, 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
wiasciwosci miejscowej;
prowadzenie magazynu dowoddw rzeczowych i zwigzanej z tym dokumentacji;

wykonywanie obowigzkdw zwigzanych z rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw
zgodnie z § 3 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002r w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskdw.

Do zakresu zadan Wydziatu Prewencji nalezy:

1.

organizowanie i biezace analizowanie efektéw dziatan podejmowanych na rzecz poprawy stanu
porzadku i bezpieczenstwa publicznego z uwzglednieniem form
i metod petnienia stuzby patrolowej, interwencyjnej i ochronnej przez komdrki sekcji;

. tworzenie i realizacja, we wspétdziataniu z organami samorzadu terytorialnego oraz

organizacjami i instytucjami pozarzadowymi programéw prewencyjnych, w tym
ukierunkowanych na ujawnianie, zapobieganie, zwalczanie zjawisk patologii spotecznej,
zwtaszcza wsrdd dzieci i miodziezy;

. organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie stuzby dyzurnej w jednostce;

planowanie i organizacja dziatan wtasnych zwigzanych z realizacjg zadah w zakresie
zapewnienia porzadku i bezpieczenstwa publicznego podczas organizowanych zgromadzen
publicznych, imprez masowych i protestéw spotecznych;

. organizowanie i wykonywanie, nadzér 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 sprawcéw wykroczen oraz realizowanie i
nadzorowanie czynnosci w postepowaniach mandatowych i przed Sagdem Grodzkim;

ochrona bezpieczenhstwa ludzi oraz porzadku publicznego w komunikacji publicznej oraz na
obszarach wodnych;

. zapewnienie wtasciwych warunkédw w pomieszczeniach przeznaczonych dla oséb zatrzymanych

i doprowadzonych do wytrzezwienia;

realizowanie doprowadzenh os6b oraz wspétdziatanie w tym zakresie z wtasciwymi komérkami
organizacyjnymi Policji;

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



10. wykonywanie czynnosci w sprawach czynéw karalnych popetnionych przez nieletnich oraz w
sprawach o wykroczenia;

11. planowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy dzielnicowych w szczegdlnosci
ukierunkowanej na prowadzenie rozpoznania, srodowiskowego, osobowego i terenowego w
oparciu o strukture rewiru dzielnicowych;

12. planowanie i organizacja dziatah wlasnych w warunkach katastrof naturalnych i awarii
technicznych;

13. wspétdziatanie z innymi  komdrkami organizacyjnymi Komendy Powiatowe] Policji w
zakresie zadan realizowanych przez te komérki, zwtaszcza w odniesieniu do problematyki
ujawniania przestepstw kryminalnych i gospodarczych;

14. przyjmowania, gromadzenia i przechowywania materiatéew archiwalnych powstatych w
Komendzie w skfadnicy akt oraz ich brakowanie

15. wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw
zgodnie z § 3 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow."”

§14a
Do zakresu zadan Wydziatu Ruchu Drogowego nalezy:

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

2) prowadzenie wzmozonych dziatah ukierunkowany na okreslone, negatywne zjawiska
przyczyniajgce sie do powstawania zagrozenia bezpieczehnstwa 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 kierunkéw pracy Policji
majgcej na celu zapewnienia bezpieczenstwa w ruchu drogowym;

4) wykonywanie czynnosci na miejscu zdarzen drogowych (kolizji i wypadkow);
5) wykonywanie pilotazy pojazdéw nienormatywnych;
6) opiniowanie oraz zabezpieczenie imprez odbywajgcych sie na drogach;

7) propagowanie przestrzegania zasad przepiséw ruchu drogowego, a w szczegdlnosci
prowadzenie edukacji szkolnej w tym zakresie;

8) realizacja zagadnien dotyczacych transportu drogowego;
9) realizacja zagadnien dotyczgcych przewozéw materiatdw niebezpiecznych;

10) wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Policji;



11) wspétdziatanie z podmiotami pozapolicyjnymi majgcymi wptyw na zapewnienia
bezpieczehstwa w ruchu drogowym;

12) realizacja zagadnien dotyczacych inzynierii ruchu drogowego oraz  wspdétdziatanie z
odpowiednimi zarzgdcami drdg;

13)rejestrowanie w systemie informatycznym zagadnien z zakresu ujawnionych wykroczenh w
ruchu drogowym;

14) opiniowanie wnioskéw o wykorzystanie drég w sposéb szczegdliny;
15) realizowanie zadan zwigzanych z bazami danych SEWiK oraz KSIP;

16)realizacja zadan w zakresie zabezpieczenia porzadku i bezpieczehstwa w ruchu drogowym w
czasie eskort policyjnych pojazdu lub kolumny pojazdéw;

17) realizacja zadah zwigzanych ze zwalczaniem przestepczosci pospolitej;

18) wykonywanie obowiazkéw zwigzanych z rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg wnioskéw
zgodnie z § 3 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw.”

§ 15.

Do zakresu zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Prasowo -Informacyjnych nalezy:
1) wykonywanie dziatalnosci prasowo - informacyjnej;
2) realizowanie zadan z zakresu komunikacji wewnetrznej;

3) wspdtpraca z samorzadami i organizacjami pozarzgdowymi w zakresie promowania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

4) wspbtdziatanie z organami administracji publicznej, szkotami, organizacjami
spotecznymi oraz mediami w zakresie edukacji, profilaktyki wychowawczeji prewencji
kryminalnej;

5) tworzenie, wspéttworzenie oraz wspotuczestniczenie w realizacji programoéw
prewencji kryminalnej;
6) wspdtuczestniczenie w badaniach spotecznych prowadzonych na potrzeby wtasciwe;
komendy wojewddzkiej Policji i innych jednostek organizacyjnych Policji.
§ 16.

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



1. przygotowanie i organizowanie postepowan kwalifikacyjnych na wybrane stanowiska stuzbowe
w Policji, wskazane przez Komendanta;

2. obstuga policjantéw i pracownikdw korpusu stuzby cywilnej oraz pracownikéw pozaetatowych
zwigzana z przebiegiem ich stuzby i pracy;

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

4. nadzorowanie terminowosci sporzgdzania opinii stuzbowych wszystkich policjantéw;

5. sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny stuzbowej policjantéw i
pracownikéw Policji;

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

7. prowadzenie rejestru postepowan dyscyplinarnych i ewidencji czynnosci wyjasniajgcych
wszczetych przez Komendanta;

8. rozpoznawanie analizowanie oraz zgtaszanie do Wydziatu Kadr i Szkolenia Komendy
Wojewodzkiej Policji w Poznaniu potrzeb dotyczacych kierowania policjantéw na szkolenie
zawodowe dla absolwentéw szkét wyzszych i kursy specjalistyczne w ramach doskonalenia
zawodowego centralnego

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

10. opracowywanie projektéw regulaminéw zwigzanych z organizacjg Komendy;

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

12. aktualizowanie dokumentacji w zakresie spraw mobilizacyjno - obronnych;
13. koordynowanie zadanh z zakresu medycyny pracy;

14. zamawianie i ewidencjonowanie pieczeci i stempli uzywanych w komdrkach organizacyjnych
Komendy;

15. koordynowanie zadah 2z zakresu zaopatrywania Komendy w ksiegozbiér
prowadzenia biblioteki;

16. wydawanie dokumentdéw stuzbowych policjantéw i pracownikéw w postaci rozkazéw
personalnych;

17. wspotpraca z Sekcja Prezydialng, Kadr i Szkolenia Komendy Miejskiej Policji
w Lesznie w zakresie obstugi systemu informatycznego ,,SWOP”.

18. przechowywanie ztozonych o$wiadczen o stanie majgtkowym i udostepnianie ich do analizy
osobom uprawnionym w Komendzie”;

§17.

Do zakresu zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Prezydialnych nalezy:



N o v W

§ 18.

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

ewidencjonowanie, gromadzenie, rozpowszechnianie aktéw prawnych wiasnych i wptywajacych
do Komendanta;

udostepnianie zbioréw obowigzujacych aktéw prawnych resortowych i pozaresortowych;
opracowywanie projektéw 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 wspotpracowanie z komérkami Komendy Wojewddzkiej Policji w Poznaniu
wtasciwymi w sprawach prezydialnych”.

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

W zakresie finansow i zaopatrzenia:

1.

10.

11.

12.

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;

. prowadzenie postepowan szkodowych w przypadku wyrzadzenia szkéd w mieniu Skarbu

Panstwa znajdujacym sie w dyspozycji Komendy;

kontrolowanie i opracowywanie dokumentéw ksiegowych potwierdzajgcych dokonanie operacji
gospodarczych pod wzgledem merytorycznym;

. prowadzenie dokumentacji w zakresie darowizn rzeczowych i finansowych;

organizowanie i przeprowadzanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych, ich brakowanie i
zagospodarowywanie;

. zapewnienie niezbednego zaopatrzenia logistycznego i technicznego na potrzeby Komendy;

prowadzenie ewidencji ilosciowej sprzetu i materiatdw 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 majgtku
oraz umundurowania, odziezy roboczej, srodkdw higieny osobistej;

prowadzenie indywidualnej ewidencji mundurowej policjantéw i wyposazenia pracownikéw
Policji;

prowadzenie ewidencji sprzetu transportowego oraz ewidencji wyjazddw;



13.
14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.

sprawowanie nadzoru nad eksploatacjg i stanem technicznym pojazdéw;

przedstawianie potrzeb w zakresie materiatéw pednych i smaréw i sprzetu transportowego na
nowy rok budzetowy;

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

prowadzenie ewidencji holowan zabezpieczonych pojazdéw oraz optat za parkowanie pojazdéw
przetrzymywanych w celach dochodzeniowo-$ledczych;

przygotowanie decyzji administracyjnych w zakresie wtasciwosci Komendanta w sprawach
mieszkaniowych, prowadzenie kart mieszkaniowych;

realizacja czynnosci konserwacyjnych i naprawczych zwigzanych z utrzymaniem obiektéw w
nalezytym stanie technicznym i estetycznym;

prowadzenie gospodarki mieszkaniowej, w tym réwniez w zakresie zasiedlenia
i oprézniania lokali oraz w zakresie kwater tymczasowych;

prowadzenie postepowan windykacyjnych w zakresie naleznosci stanowigcych dochody Skarbu
Panstwa;

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

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;

wykonywanie czynnosci faktycznych zleconych przez Wydziat Inwestycji i Zaopatrzenia KWP w
Poznaniu w zakresie pozyskiwania/zbywania nieruchomosci lub ich czesSci przeznaczonych na
cele stuzbowe Policji;

dokonywanie aktualizacji danych z zakresu terytorialnego zasiegu dziatania jednostki;

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

W zakresie tacznosci i informatyki:

1.

bezposredni nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem sprzetu facznosci i informatyki,
prowadzenie szkoleh w zakresie prawidtowej eksploatacji oraz biezace wsparcie uzytkownikdw
sprzetu bedacego w uzytkowaniu jednostki jednostek podlegtych;

. biezaca konserwacja sprzetu teleinformatycznego przy Scistej wspédtpracy ze stuzbami

technicznymi Wydziatu tacznosci i Informatyki Komendy Wojewddzkiej Policji w Poznaniu
zwanego dalej WLil KWP;

. wstepne diagnozowanie uszkodzen sprzetu teleinformatycznego, dokonywanie drobnych

napraw, w przypadku powazniejszych uszkodzen lub obowigzywania uméw serwisowych -



10.

11.

12.

13.

14.
15.

§ 19.

przekazywanie sprzetu do naprawy do Wtil KWP;

instalowanie sprzetu teleinformatycznego dla uzytkownikéw kohncowych jednostki i jednostek
podlegtych;

realizacja wytycznych KGP zawartych w dokumentach ,Zalecenia dotyczace standardéw
technicznych, uzytkowych oraz bezpieczenstwa, stosowanych w Policji, w zakresie informatyki i
tgcznosci”, politykach bezpieczenstwa, instrukcjach bezpieczenstwa i innych decyzjach KGP
dot. Systemoéw informatycznych jawnych(np.KSIP,SWD), dokumentach SWBS i PBE systemodw i
stanowisk informatycznych niejawnych oraz politykach bezpieczenstwa i decyzjach
Wielkopolskiego Komendanta Wojewddzkiego Policji w Poznaniu;

konfigurowanie terminali mobilnych, stanowisk dostepowych, stanowisk internetowych i
komputeréw wolnostojacych zgodnie z wytycznymi wynikajacymi z dokumentéw okreslonych w
pkt 5 oraz administrowanie kontami uzytkownikéw( dodawanie, usuwanie, konfiguracja profili
uzytkownikéw;

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

prowadzenie ewidencji upowaznien i uprawnieh do systeméw informatycznych funkcjonariuszy
i pracownikéw cywilnych jednostki i jednostek podlegtych zgodnie z wytycznymi wynikajgcymi
z dokumentéw okreslonych w pkt 5;

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

podstawowy nadzér techniczny i administrowanie systemami lokalnymi jednostki i jednostek
podlegtych, w tym systemami kontroli dostepu i monitoringdéw obiektowych;

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

dokonywanie kontroli wykorzystania sieci Internet oraz biezgca weryfikacja bilingéw na
stanowisku taryfikacyjno-bilingowym - dla potrzeb jednostki i jednostek podlegtych;

zabezpieczenie teleinformatyczne przeprowadzonych przez jednostke operacji policyjnych o
zasiegu lokalnym;

wspétuczestniczenie w opracowywaniu planéw MOB;

biezaca wspoétpraca z Wil KWP

Do zakresu zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

nalezy:



1. przeprowadzanie kontroli warunkdéw stuzby/pracy oraz przestrzeganie przepiséw i zasad bhp w
komdrkach organizacyjnych Komendy;

2. biezace informowanie Komendanta o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z
wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen ;

3. udziat w dokonywaniu ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang stuzba/praca;
4) prowadzenie szkoleh wstepnych ogéinych w zakresie bhp;
5) udziat w prowadzeniu postepowan dotyczacych policjantéw i pracownikdw;

6) wspodtpraca z odpowiednimi komdrkami organizacyjnymi w zakresie organizowania szkoleh
okresowych bhp;

7) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takzew
komisjach zajmujacych sie problematyka bezpieczenstwa i higien stuzby/pracy, w tym
zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy stuzbie/pracy.

§ 20.
Do zakresu zadan Zespotu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:
W zakresie Ochrony Informacji Niejawnych:

1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczehstwa
fizyczneqo;

2. zapewnienie ochronny systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje
niejawne;

3. zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélnosci szacowanie ryzyka;

4. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych informacji,
w szczeg6lnosci okresowa ( co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu
dokumentéw;

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

6. prowadzenie szkoleh w zakresie ochronny informacji niejawnych;
7. prowadzenie postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajgcych;

8. prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmdéwiono wydania po$wiadczenia bezpieczehstwa lub je
cofnieto.



W zakresie kancelarii Tajnej:
1) przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, wydawanie, udostepnianie,
przekazywanie i wysytanie materiatéw niejawnych;
2) prowadzenie urzagdzen ewidencyjnych;
3) zapewnienie nalezytej ochrony materiatom niejawnym znajdujacym sie kancelarii;
4) powiadamianie adresata o otrzymaniu dokumentu niejawnego;

5) przekazywanie lub udostepnianie, za pokwitowaniem, dokumentéw niejawnych
dowtasciwych komdrek organizacyjnych albo dla pracownikdw oraz sprawowanie biezgcej kontroli
postepowania z tymi dokumentami, a takze egzekwowanie ich zwrotu;

6). wykonywanie kopii, odpiséw, wypisdw, wyciggdw na pisemne zlecenie sporzadzajacego
dokument lub adresata dla wszystkich komérek organizacyjnychKomendy, potwierdzanie zgodnosci na
kopiach, wypisach i wyciggach;

7) gromadzenie przepiséw niejawnych oraz prowadzenie i aktualizowanie dziennika przepiséw,
a takze udostepnianie i wydawanie przepiséw;

8) odnotowywanie na dokumentach zawierajgcych informacje niejawne oraz w urzadzeniach
ewidencyjnych zmiany lub zniesienia klauzuli tajnosci;

9) zwracanie wykonawcom dokumentéw w celu ich uzupetniania w przypadkach, gdy nie
spetniajg okreslonych wymogéw;

10). realizacja czynnosci zwigzanych z obowigzkiem rozliczania sie policjantéw i pracownikdw
z posiadanych przez nich dokumentéw niejawnych w przypadku rozwigzania stosunku stuzbowego
lub stosunku pracy, przeniesienia lub delegowania do stuzby lub pracy w innej jednostce lub komérce
organizacyjnej albo delegowania do stuzby lub pracy poza Policja;

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

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

Rozdziat 5
PRZEPISY KONCOWE

§ 21.



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

2. Kierownicy komérek organizacyjnych s obowigzani do niezwtocznego zapoznania podlegtych
policjantdw i pracownikéw z postanowieniami niniejszego regulaminu.

3. W przypadku zmian organizacyjnych w Komendzie oraz zmian zakreséw 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 zadanh podlegtych komérek organizacyjnych
oraz kart opisu stanowiska pracy dla poszczegdlnych stanowisk stuzbowych.

§ 22.

Traci moc Regulamin Komendy Powiatowej Policji w Rawiczu z dnia 17 grudnia 2008 r. (Ppp-011-1/08)
zmieniony regulaminem z dnia 16.03.2009 r. (Ppp-011-14/09), z dnia 19.05.2009 r. (Ppp-011-27/09), z
dnia 29.04.2011 r. (Ppp-011-26/11) , z dnia 10.07.2013 r. (Ppp-011-30/14/13) oraz z dnia 24.02.2014 r. (
Ppp-011-27/14).

§ 23.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
KOMENDANT POWIATOWY POLICJI

W RAWICZU

insp. Krzysztof Nowak

W porozumieniu:

WIELKOPOLSKI

KOMENDANT WOJEWODZKI POLICJI
W POZNANIU

insp. Rafat Batkowski
Uzasadnienie

Dotychczasowy regulamin organizacyjny Komendy Powiatowej Policji w Rawiczu obowigzuje od 01
grudnia 2008 .

Do dnia dzisiejszego wprowadzono kilkanascie zmian do regulaminu KPP w Rawiczu. Znacznej zmianie
ulegta struktura organizacyjna jednostki oraz zmodyfikowano zadania realizowane przez poszczegélne



komorki organizacyjne Komendy.

W nastepstwie dokonanych w nim zmian stat sie nieczytelny i w zwigzku z tym zachodzi potrzeba
wprowadzenia nowego regulaminu Komendy Powiatowej Policji w Rawiczu.

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz.U. z 2011 r. Nr 217, poz. 1280
i Nr 230, poz. 1371, z 2012 r. poz. 627, 664, 908, 951, 1529, z2013r. 628, 675, 1351, 1635 orazz
2014 r. poz. 24.
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