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REGULAMIN Komendy Powiatowej Policji w Olesnicy
z dnia 7 lipiec 2015r.

Regulamin
Komendy Powiatowej Policji

w OLESNICY

z dnia 7 lipiec 2015

Na podstawie art. 7 ust. 4 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 roku o Policji (Dz. U. z 2015 r., poz.355 i poz.

529) ustala sie, co nastepuje:

Rozdziat 1

Przepisy ogdlne

§1.

1. Ustala sie regulamin Komendy Powiatowej Policji w Olesnicy, zwang dalej ,Komenda”, ktéra
jest jednostka organizacyjna Policji, przy pomocy, ktérej Komendant Powiatowy Policji
wOlesnicy zwany dalej ,Komendantem” realizuje zadania okreSlone w ustawach i aktach



§2.

wykonawczych wydanych na ich podstawie.

. Regulamin Komendy okresla:

. strukture organizacyjna Komendy;

tryb kierowania Komendag;

. zadania komérek organizacyjnych Komendy.

. Zadania Komendy okreslajg odrebne przepisy Komendanta Gtéwnego Policji w sprawie

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

. Szczegotowy sposdb realizacji obowigzkéw i uprawnien przetozonych oraz podwtadnych przy

wykonywaniu zadah Komendy okreslajg odrebne przepisy Komendanta Gtéwnego Policji o
funkcjonowaniu organizacji hierarchicznej w Policji.

. Terytorialny zasieg dziatania Komendyobejmuje obszar administracyjny powiatu.

Siedziba Komendy znajduje sie w Olesnicy przy ulicy Hallera 3.

§ 3.

. Komendant wykonuje na obszarze powiatu olesnickiego zadania Policji

w sprawach ochrony bezpieczenstwa ludzi oraz utrzymania bezpieczenstwa i porzadku
publicznego, okreslone w ustawach i przepisach wykonawczych wydanych na podstawie ustaw.



. Komendant podlega:

1) Staroscie Olesnickiemu w zakresie funkcjonowania zespolonych stuzb, inspekgji
strazy powiatowych, z wyjgtkiem spraw dotyczacych:

. wykonywania czynnosci operacyjno-rozpoznawczych, dochodzeniowo-sledczych i czynnosci z
zakresu $cigania wykroczen;

. wydawania indywidualnych aktéw administracyjnych, jezeli ustawy tak stanowia.

2) Komendantowi Wojewddzkiemu Policji we Wroctawiu, w zakresie wynikajacym

z ustawowych funkcji przetozonego wszystkich policjantéw na terenie swojego dziatania oraz
organu administracji rzgdowej, wtasciwego w sprawach ochrony bezpieczenstwa ludzi oraz
utrzymywania bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

§4.

. Policjanci sg zobowigzani do noszenia przepisowego umundurowania i wyposazeniaw czasie
stuzby. Obowiazek ten nie ma zastosowania w przypadkach okreslonychw odrebnych
przepisach.

. Rozktad czasu stuzby policjantéw okreslajg odrebne przepisy.

. Stuzba i praca w Komendzie w dniach od poniedziatku do piatku rozpoczyna sieo godzinie 73° i
konczy o godzinie 153°. Powyzsze nie dotyczy stuzby lub pracy wykonywanej w systemie
Zmianowym oraz przemiennym.

. Policjanci i pracownicy sg zobowiazani w dniach stuzby i pracy do potwierdzenia,
w przeznaczonych do tego celu ewidencjach, jej rozpoczecie oraz kazdorazowe opuszczenie
miejsca jej petnienia lub wykonywania, za zgoda bezposredniego przetozonego.

§ 5.



Komendant przyjmuje obywateli w sprawach skargi i wnioskdw w kazdy poniedziatek
godzinach od 15°° do 17°°.

Rozdziat 2

Struktura organizacyjna

§6.

1. Kierownictwo Komendy stanowia:
2. Komendant;

3. | Zastepca Komendanta.

4. W sktad Komendy wchodza nastepujgce komdrki organizacyjne:
1) w stuzbie kryminalnej:
a) Wydziat Kryminalny,
b) Wydziat Dochodzeniowo-Sledczy;

2) w stuzbie prewencyjne;:

1. Wydziat Prewencji,

2. Wydziat Ruchu Drogowego,



3. Rewir Dzielnicowych,
4. Posterunek Policji w Dobroszycach,
5. Jednoosobowe Stanowisko do spraw Prasowo-Informacyjnych,

6. Jednoosobowe Stanowisko do spraw Postepowan Administracyjnych;

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

a) Zespot Kadr i Szkolenia,

b) Zespdét Wspomagajacy,

¢) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
d) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Prezydialnych,

e) Zespot do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

§7.

W strukturze organizacyjnej Komendy pozostaja:
1) Komisariat Policji w Sycowie,
2) Komisariat Policji w Bierutowie,
3) Komisariat Policji w Twardogdrze,

ktére posiadajg odrebne regulaminy organizacyjne.

Rozdziat 3



Tryb kierowania Komenda

§ 8.

. Komendga kieruje Komendant przy pomocy | Zastepcy, kierownikéw komdrek organizacyjnych

Komendy, zwanych dalej , kierownikami” oraz podlegtych mu policjantéw i pracownikow.

. Komendant okresla karte opisu stanowiska pracy i opisy stanowisk pracy |Zastepcy

Komendanta i Komendantéw Komisariatéw oraz podlegtych policjantéw i pracownikéw oraz
zakres szczeg6towych zadan podlegtych komdrek organizacyjnych.

. Karty opisu stanowisk pracy sporzadza sie w trybie i na zasadach okreslonych w przepisachw

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

. Opisy stanowisk pracy 0s6b zatrudnionych na podstawie przepiséw o stuzbie cywilnej

sporzadza sie na podstawie tych przepiséw.

. Komendant moze upowaznic¢ poszczegdlnych policjantéw lub pracownikéwdo wydawania w

jego imieniu decyzji w okreslonych sprawach.

. Komendant moze powotywac state lub dorazne zespoty, komisje lub osoby, do realizacji funkcji

koordynacyjnych, konsultacyjnych, doradczych i opiniodawczych.



7. Komendantowi podlegajg kierownicy komdrek organizacyjnych , o ktérych mowa w § 6 ust. 2
oraz§7.

1. Komendant sprawuje nadzér nad komérkami organizacyjnymi Komendy, o ktérych mowa w § 6
ust. 2 pkt 2, § 6 ust. 2 pkt 3lit. a,b,c,d oraz § 7.

2. W razie nieobecnosci Komendanta zastepuje go | Zastepca Komendanta.

3. Zakres zastepstwa, o ktérym mowa w ust. 9 obejmuje wykonywanie wszystkich zadan, chyba,
ze Komendant postanowi inaczej.

§9.

1. | Zastepca Komendanta sprawuje nadzér nad komérkami organizacyjnymi, o ktérych mowa w §
6 ust. 2 pkt 1 oraz § 6 ust. 3 lit. e.

2. | Zastepca Komendanta realizuje zadania oraz reprezentuje Komendanta w kontaktach z
podmiotami poza policyjnymi, w zakresie przypisanej wtasciwosci rzeczowej wynikajacej z zadan
Komendanta, o ktérych mowa w § 3 ust. 1.

1. W razie czasowej niemoznosci sprawowania nadzoru przezl Zastepce Komendanta, zgodnego z
wtasciwoscig okreslong w ust. 1, funkcje te wykonuje wskazany przez Komendanta policjant.

§ 10.

1. Komérka organizacyjng Komendy kieruje jej kierownik przy pomocy | Zastepcy, kierownikéw



podlegtych komérek organizacyjnych oraz podlegtych policjantéwi pracownikdw.

. Kierownik komorki organizacyjnej Komendy zwany dalej ,kierownikiem” okresla zakres
szczegbtowych zadanh podlegtej komdrki organizacyjnej, a takze karty opisu stanowiska pracy i
opisy stanowisk pracy zastepcy oraz podlegtych policjantéw i pracownikéw.

. Zapis § 8 ust. 3 i 4 stosuje sie odpowiednio.

. Kierownik jest obowigzany do niezwtocznej aktualizacji zakresu szczegétowych zadanh
i opiséw stanowisk, o ktérych mowa w ust. 2.

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

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

. Kierownik moze zleca¢ podlegtym kierownikom komdrek organizacyjnych lub policjantom albo
pracownikom wykonywanie czynnosci innych niz ustalone w opisie stanowiska stuzbowego.

. Kierownik obowigzany jest stwarza¢ warunki do sprawnej realizacji zadan stuzbowych,
ksztatcenia i doskonalenia zawodowego oraz ksztattowania wtasciwych postaw etycznych.

. Kierownik komorki organizacyjnej Komendy zwany dalej “kierownikiem”, realizuje zadania oraz
reprezentuje Komendanta Powiatowego Policji w kontaktach z podmiotami poza policyjnymi, w
zakresie przypisanej wtasciwosci rzeczowej wynikajgcej z zadan Komendanta Powiatowego



Policji.

Rozdziat 4

Zadania komorek organizacyjnych Komendy

§11.

Do zadan Wydziatu Kryminalnego nalezy w szczegélnosci:

1. prowadzenie dziatan operacyjnych ukierunkowanych na wsparcie procesu wykrywczegow
sprawach o najgrozniejsze przestepstwa dokonywane na terenie powiatu, tgczniez udziatem w
czynnosciach na miejscu zdarzenia;

2. przekazywanie wytycznych, opracowan dotyczacych nowych form przestepczosci kryminalnej
otrzymanych z Biura Kryminalnego Komendy Gtéwnej Policji oraz Wydziatéw KWP we
Wroctawiu;

3. koordynowanie czynnosci operacyjno-rozpoznawczych funkcjonariuszy pionu kryminalnego w
zakresie rozpoznawania, zapobiegania i zwalczania przestepczosci kryminalnej oraz
wykrywania i $cigania sprawcéw przestepstw;

4. zapewnienie prawidtowego obiegu informacji o zdarzeniach kryminalnych i ich sprawcach;



10.

11.

12.

. stata wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi funkcjonujgcymi w strukturach

Komendy;

koordynowanie dziatan i systematyczna wspétpraca z organami, instytucjami poza policyjnymi,
ktérych zakres dziatah obejmuje ochrone stanu bezpieczenhstwa i porzadku publicznego;

. opracowywanie analiz struktury, dynamiki i geografii przestepczosci w celu dokonywania ocen

skutecznosci oraz zwiekszenia efektywnosci zwalczania przestepstw kryminalnych;

<>

pozyskiwanie i prowadzenie osobowych Zrdédet informacji, whasciwe ich rozmieszczeniei
wykorzystanie;

rozpoznawanie srodowisk i 0s6b podejrzanych o popetnienie przestepstw kryminalnychi
gospodarczych;

rozpoznawanie wszelkich zjawisk zachodzacych w gospodarce w celu przeciwdziatania
patologiom;

rozpoznawanie i zwalczanie przestepczosci zwigzanej z procesem prywatyzacji,
niegospodarnosci, tapownictwa, obrotem towarowym z zagranica, przestepczosci podatkowej,
dewizowej i innej godzacej w interes Skarbu Panstwa;

organizowanie i nadzorowanie czynnosci poszukiwawczych za osobami ukrywajacymi sie przed
organami scigania i wymiarem sprawiedliwosci, zaginionych oraz identyfikacja nn zwtok;



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

organizacja wspétdziatania miedzy pionem dochodzeniowo - sledczym i pionem kryminalnym
Komendy, a takze z podmiotami zewnetrznymi w celu przeprowadzenia wspdélnych dziatan
kontrolnych;

podejmowanie dziatan operacyjno - rozpoznawczych, majacych na celu ujawnianie zrédet i
zapobieganie przestepczosci gospodarczej;

rozpoznawanie srodowisk o charakterze ekstermistycznym i terrorystycznymoraz dziatan
skierowanych przeciwko tym zjawiskom;

wykonywanie zadan dotyczacych organizacji i realizacji konwojéw oraz doprowadzen osébw
oparciu o obowigzujace przepisy w tym zakresie;

ujawnianie i identyfikacja mienia podlegajacego zabezpieczeniu w postepowaniu karnym,
wspotdziatanie w przedmiotowym zakresie Koordynatora Lokalnego z Koordynatorem
Wojewddzkim ds. odzyskiwania mienia i zabezpieczenia majatkowego, a takze organami
skarbowymi;

realizowanie czynnosci zwigzanych z udzielaniem ochrony i pomocy pokrzywdzonym i
Swiadkom oraz innym osobom zagrozonym zamachami na zycie i zdrowie;

organizowanie i prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w porozumieniu z oficerem prasowym
Komendanta;

podnoszenie kwalifikacji policjantéw i pracownikdw komoérek stuzby kryminalnej Komendy oraz
jednostek podlegtych, poprzez organizowanie doskonalenia zawodowego w zakresie
obowiazujgcego stanu prawnego;



§12.

Do zadah Wydziatu Dochodzeniowo-Sledczego nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie postepowan przygotowawczych i sledztw zleconych w sprawach karnych;

2) prowadzenie czynnosci sprawdzajgcych w trybie art. 307 kpk i prowadzenie
postepowan w niezbednym zakresie w trybie art. 308 kpk;

3) zbieranie materiatu dowodowego i wykorzystanie go w procesie wykrywczym
zgodnie Z przepisami i trybem przewidzianym w kpk;

4) prowadzenie rejestracji procesowej i statystycznej wtasnych postepowan przygotowawczych;

5) dokonywanie rejestracji i sprawdzen rzeczy utraconych, sporzadzania daktyloskopii oséb
podejrzanych;

6) wspétdziatanie z innymi jednostkami Policji, Prokuratury, Sadow;

7) wykonywanie procesowych pomocy prawnych na rzecz innych jednostek Polic;ji oraz
uprawnionych organéw;

8) nadzorowanie pracy procesowej komdérek dochodzeniowych w jednostkach podlegtych
Komendzie;

9) prowadzenie magazynu dowoddw rzeczowych oraz nadzér w tym zakresie;



10) prowadzenie szkoleh w ramach doskonalenia zawodowego z zakresu pracy dochodzeniowo-
Sledczej;

1. nadzorowanie pracy technikéw kryminalistyki;

2. wykonywanie zadan dotyczacych organizacji i realizacji konwojéw oraz doprowadzen oséb w
oparciu o obowigzujgce przepisy w tym zakresie.

§13.

Do zadan Wydziatu Prewencji nalezy w szczegdlnosci :

1. analizowanie stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie powiatu olesnickiego,
diagnozowanie przyczyn niekorzystnych zjawisk i tworzenie programdéw prewencyjnych
ukierunkowanych na zapewnienie porzadku i bezpieczenstwa publicznego;

2. koordynowanie i nadzér nad ochrong bezpieczehnstwa ludzi oraz porzadku publicznego, w tym
réwniez w komunikacji kolejowej, komunikacji publicznej, obszaréw lesnych oraz na obszarach
wodnych:

3. organizacja, wykonanie, nadzér i kontrola dziatan Policji w zakresie petnienia stuzby przez

policjantédw stuzb patrolowych i obchodowych,

4. zapewnienie osobom zamieszkatym na obszarze powiatu bezpieczehstwaiporzadkuw miejscach
publicznych,



10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

. Ujawnianie, zapobieganie i zwalczanie zjawisk patologii spotecznej, zwtaszcza wsrdd dzieci i

mtodziezy,

zwalczanie przestepstw i wykroczen,

. organizowanie, koordynowanie i wykonywanie czynnosci patrolowychoraz interwencyjnych,

organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie funkcjonowania stuzby dyzurnej,

inicjowanie wtasnych projektéw profilaktycznych oraz ich realizacja,

organizowanie akcji i operacji policyjnych;

1. koordynowanie i nadzér nad dziataniami Policji w zakresie zapobiegania i zwalczania
wykroczen:

organizowanie , nadzor i kontrola dziatan w zakresie zapobiegania i zwalczaniawykroczen,

wykonywanie czynnosci rozpoznawczych ukierunkowanych na ujawnianie wykroczen oraz
wykrywanie ich sprawcéw,

wspotdziatanie z organami administracji publicznej oraz organizacjami spotecznymi w zakresie
zapobiegania i zwalczania wykroczen; inicjowanie lokalnej polityki zapobiegania, ujawniania i
$cigania sprawcéw wykroczen,

tworzenie i realizowanie programéw wychowawczych wsérdd dzieci i mtodziezy majacych na
celu zapobieganie popetnianiu wykroczen,

miesieczne opracowywanie analiz dotyczacych stanu zagrozenia porzadku publicznego
wykroczeniami,

prowadzenie czynnosci wyjasniajgcych w sprawach o wykroczenia, sporzadzanie i wnoszenie



17.

18.

19.

20.

do sgdéw wnioskéw o ukaranie i wystepowanie w sgdach w charakterze oskarzyciela
publicznego w sprawach o wykroczenia i wnoszenie przez oskarzyciela publicznego srodkéw
odwotawczych,

nadzér nad realizacjg przez policjantéw postepowania mandatowego;

1. koordynowanie zadah zwigzanych z konwojowaniem, oraz pobytem os6b w
pomieszczeniach dla oséb zatrzymanych:

nadzorowanie wykonywania zadan w zakresie organizacji i petnienia stuzbyw konwojach oraz
podczas doprowadzen,

nadzorowanie i realizacja zadan w zakresie petnienia stuzby, przestrzegania procedur i
warunkow pobytu oséb w pomieszczeniach dla 0séb zatrzymanych,

kontrolowanie i zapewnieniedokumentacji oraz wasciwego stanu technicznegoi sanitarnego
pomieszczen dla 0séb zatrzymanych;

1. analizowanie zagrozen i zjawisk kryminogennych, opracowywanie programéwz
zakresu prewencji kryminalnej oraz wspétpracy i przedsiewzie¢ ukierunkowanychna
popularyzowanie wiedzy o skutecznych metodach i srodkach ich zapobiegania;

2. inicjowanie, koordynowanie i prowadzenie dziatah umozliwiajacych sygnalizowanielub
zgtaszanie Policji zdarzen i sytuacji zagrazajacych ludziom i mieniu,albo porzadkowi
publicznemu;

3. analizowanie, staty monitoring zagrozen bezpieczenstwa i porzadku publicznegooraz
organizowanie, planowanie, koordynowanie i nadzorowanie wykonywania zadan Policji
zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i porzadku publicznego podczas
organizowanych imprez, uroczystosci, zgromadzen, protestéw spotecznych,



21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

przejazdéw uczestnikdéw imprez, a takze przywracania zaktéconego porzadku
publicznego;

4. organizowanie wspétpracy z wtasciwymi strukturami sztabowymi na poziomie powiatu,
w tym z powiatowym sztabem reagowania kryzysowego:

planowanie i organizacja dziatan wtasnych oraz koordynowanie dziatah podlegtych jednostek
Policji w warunkach katastrof naturalnych i awarii technicznych, a takze przygotowania do
wykonywania zadah w warunkach stanéw nadzwyczajnych w panstwie,

biezgce wspoétdziatanie z innymi podmiotami systemu obronnego panstwa;

1. opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji dotyczacej zagrozen pahstwa na
wypadek wojny oraz w sytuacjach kryzysowych;

10) realizowanie zadah na Stanowisku Kierowania:

gromadzenie, przetwarzanie i przekazywanie informacji o biezacych wydarzeniach na terenie
powiatu oraz zapewnienie wtasciwej reakcji na zgtoszone wydarzenia,

realizowanie zadan wynikajgcych z obowigzkdw stuzby dyzurnej okreslonychw przepisach
panstwowych, resortowych oraz Komendanta Wojewddzkiego Policji we Wroctawiu i
Komendanta Powiatowego Policji w Olesnicy,

zapewnienie koordynacji rozwiniecia dziatan Policji w warunkach szczegélnych zagrozen do
czasu powotania struktur dowddczo - sztabowych na szczeblu jednostki,

kierowanie do dziatah w trybie alarmowym dostepnych sit i Srodkdw,

realizowanie procedur alarmowania stanu osobowego Komendy,

utrzymywanie statego kontaktu z pozapolicyjnymi stuzbami dyzurnymi szczebla powiatowego,



29.

30.

organizowanie dziatah zwigzanych z zaistniatymi powaznymi zdarzeniami,w tym w
szczegdblnosSci wykorzystania grup operacyjno - dochodzeniowych, wtasciwych stuzb Policji oraz
specjalistycznych jednostek i instytucji wspdétdziatajgcych z Policja,

wspétdziatanie z dyzurnymi jednostek osciennych i dyzurnymi KWP we Wroctawiu oraz
realizowanie ich polecen;

11) organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie funkcjonowania i szkolenia Nieetatowych
Oddziatéw Prewencji oraz przygotowanie do reagowania i realizacji zadan w sytuacjach
kryzysowych. Udziat w ¢éwiczeniach oraz zabezpieczanie i realizacja zadan w ramach
prowadzonych akcji, operacji policyjnych;

12) organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie funkcjonowania i szkolenia policjantéw
wchodzgcych w sktad Nieetatowej Grupy Realizacyjnej i grupy Minersko Pirotechnicznej oraz
przygotowanie do reagowania i realizacji zadah w sytuacjach kryzysowych przez policjantéw
wchodzacych w sktad w/w grup. Udziat w ¢wiczeniach oraz zabezpieczeniach i realizacja zadan
w ramach prowadzonych akcji, operacji oraz innych dziatan policyjnych;

13) prowadzenie przedsiewzie¢ planistyczno-obronnych i realizacja przygotowan obronnych
we wspétdziataniu z odpowiednimi komdrkami organizacyjnycmi Komendy Wojewddzkiej Policji
we Wroctawiu oraz w ramach realizacji zadah zwigzanych z zabezpieczeniem HNS;

14) Co najmniej raz w roku zaplanowanie i przygotowanie oraz realizacja ¢wiczen sztabowych,
realizowanie zadan przez kierownictwo jednostki oraz policjantéw w ramach prowadzonych
akcji, operacji oraz innych dziatan policyjnych w tym réwniez z wykorzystaniem negocjatora.
Organizowanie i koordynowanie dziatah w zwigzku z zaistnieniem powaznych wydarzen,
zarzadzanie akcjami;

15) opracowywanie projektéw decyzji Komendy;

16) prowadzenie postepowan skargowych, wyjasniajgcych i dyscyplinarnych:

a) koordynowanie i monitorowanie wydarzehn nadzwyczajnych z udziatem policjantéw i
pracownikow policji,

b) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw kierowanych do



Komendanta;

17) przygotowywanie dokumentacji alarmowej w zakresie osiggania standw gotowosci do
dziatania i wobec zagrozen terrorystycznych;

18) wspotpracowanie z jednostkami samorzadu terytorialnego i administracji publicznej;

19) organizowanie stuzby inspekcyjnej i dowddcow zmiany prewencyjnej Komendy;

20) koordynowanie zagadnieh zwigzanych z kontrolg zarzadcza w jednostce;

21) realizowanie kontroli instancyjnej z poziomu Komendy;

22) biezaca kontrola obszaréw wspétpracy pomiedzy jednostkami i komérkami KPP w celu
ujawniania obszaréw wymagajacych zastosowania rozwigzah na poziomie organizacyjnym.
Opracowywanie takich rozwigzan i przedstawianie ich Komendantowi Powiatowemu;

23) Organizowanie, koordynowanie oraz nadzorowanie dziatan w zakresie zapobiegania i
zwalczania przestepczosci i demoralizacji nieletnich oraz zjawisk patologicznych wsréd dzieci i
miodziezy.

§ 14.

Do zadan Rewiru Dzielnicowych nalezy w szczegodlnosci :

1. realizowanie stuzby obchodowej, a w szczegdlnosci:



a) prowadzenie rozpoznania pod wzgledem osobowym, terenowym zjawisk i zdarzen
majgcych wptyw na stan porzadku i bezpieczehstwa publicznego,

b) realizowanie zadanh z zakresu $cigania sprawcéw przestepstw i wykroczen,
c) realizowanie zadan z zakresu profilaktyki spotecznej,

d) kontrolowanie przestrzegania prawa powszechnie obowigzujgcego oraz przepiséw
prawa;

. zdobywanie informacji o osobach zamieszkatych lub przebywajacych w podlegtym rejonie
stuzbowym, ktére ze wzgledu na swojg przesztos¢, aktualny tryb zyciai zachowania stwarzajg
zagrozenie porzadku i bezpieczenstwa publicznego;

. utrzymywanie kontaktéw z osobami, ktére - z racji wykonywanego zawodu, petnionej funkg;ji
oraz w zwigzku z ich dziatalnosciag spoteczng lub zainteresowaniami - mogg mie¢ wptyw na
funkcjonowanie srodowiska lokalnego i dzieki ktérym moga by¢ podejmowane skuteczne
dziatania zapobiegajace popetnianiu przestepstw i wykroczen;

. udzielanie pomocy lub asysty przedstawicielom organéw egzekucyjnych i innymuprawnionym
osobom, na podstawie odrebnych przepiséw prawa;

. przeciwdziatanie demoralizacji i przestepczosci nieletnich;

. realizowanie zadan wynikajgcych z procedury ,Niebieska Karta”;

. prowadzenie ciggtego rozpoznania rewiru stuzbowego pod wzgledem osobowo - terenowym,
0g0lnej charakterystyki rewiru oraz zjawisk majgcych wptyw na stan tadu, porzadku i
bezpieczenstwa publicznego réwniez przy wykorzystaniu metod okreslonych w Zarzadzeniu
KGP w sprawie metod i form wykonywania przez Policje czynnosci operacyjno -
rozpoznawczych;



10.

11.

wspotdziatanie z samorzgdem terytorialnym oraz innymi podmiotami dziatajgcymi na rzecz
zapewnienia bezpieczenstwa i porzgdku publicznego;

realizacja doprowadzen oséb i konwojéw;

nadzér nad realizacjg przez policjantéw postepowania mandatowego;

podejmowanie niezbednych czynnosci zmierzajacych do ustalenia miejsc pobytu oséb
poszukiwanych oraz odzyskania rzeczy utraconych w wyniku przestepstwa lub wykroczenia.

§ 15.

Do zadan Posterunku Policji w Dobroszycach nalezy w szczegélnosci :

1) przeciwdziatanie popetnianiu przestepstw i wykroczeh w miejscach publicznych;

2) ujawnianie, zapobieganie i zwalczanie zjawisk patologii spotecznej, zwtaszcza wsrdd dzieci i
mtodziezy;

3) kreowanie w spotecznosci lokalnej pozytywnego wizerunku Policji oraz podejmowanych
przez Policje dziatah na rzecz bezpieczehstwa i porzadku publicznego;

4) ujawnianie przestepstw i wykroczen oraz prowadzenie postepowan
przygotowawczych i wyjasniajgcych, w celu wykrycia ich sprawcow;

5) realizowanie zadah administracyjno - porzadkowych;

6) wspdtdziatanie z samorzadem terytorialnym oraz innymi podmiotami poza policyjnymi
dziatajacymi na rzecz bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

7) wspo6tpracowanie z innymi komdrkami organizacyjnymi Komendy i podlegtych
Komisariatéw w zakresie wtasciwosci rzeczowej Posterunku Policji;

8) realizacja doprowadzen oséb i konwojéw;



9) uczestniczenie w szkoleniach organizowanych na poziomie Komendy, w szczegdlnosci w
zakresie doskonalenia umiejetnosci wymaganych przy petnieniu stuzby na
poszczegdlnych stanowiskach w Posterunku Policji;

10) nadzor nad realizacjg przez policjantéw postepowania mandatowego;

11) wykonywanie innych zleconych zadanh stuzbowych przez Komendanta Powiatowego Policji i
inne uprawnione organy, a takze wynikajgce ze wspétpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi
Komendy.

§ 16.

Do zadan Wydziatu Ruchu Drogowego nalezy w szczegodlnosci :

1. wspétdziatanie i organizowanie wspdlnych przedsiewzie¢ na rzecz poprawy bezpieczenstwa w
ruchu drogowym z innymi komérkami organizacyjnymii jednostkami Policji, organizacjami oraz
instytucjami;

2. organizowanie i prowadzenie szkolen policjantéw Wydziatu Ruchu Drogowego Komendy;

3. prowadzenie i koordynowanie pilotazy transportéw ponadnormatywnych oraz pojazdéw oséb
objetych szczegdlng ochrong;

4. planowanie i organizowanie dziatah kontrolno - represyjnych zmierzajacychdo poprawy
bezpieczenstwa uzytkownikéw drog;

5. opiniowanie projektéw organizacji ruchu drogowego w zakresie inzynierii ruchu drogowego na
drogach powiatowych i gminnych;



10.

11.

12.

realizacja doprowadzen oséb i konwojéw;

. wspoétpracowanie z organami administracji samorzadowej oraz innymi instytucjami spotecznymi

dziatajgcymi na rzecz utrzymania tadu i porzgdku podczas imprezna drogach, udziat w
zabezpieczeniach imprez zwigzanych z wykorzystaniem drégw sposéb szczegdlny;

analizowanie stanu bezpieczenstwa ruchu drogowego na terenie powiatu oraz podejmowanie
dziatah wynikajacych z aktualnych zagrozen;

prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej w zakresie bezpieczenstwa w ruchu drogowym ;

obstugiwanie oraz sprawowanie nadzoru nad Systemem Ewidencji Wypadkoéw i Kolizji, a takze
nadzoru nad ewidencja kierowcédw naruszajgcych przepisy ruchu drogowego, prowadzong w
Krajowym Systemie Informacyjnym Policji;

wspotpracowanie ze srodkami masowego przekazu, zwtaszcza o zasiegu lokalnym, utrzymanie
statego kontaktu w zakresie wymiany informacji dotyczacych ruchu drogowego;

organizowanie i petnienie stuzby na drogach powiatu oraz prowadzenie nad nig nadzoru;

. wprowadzanie i rejestrowanie kart informacyjnych i kart Prd-5/2;

. prowadzenie elektronicznego rejestru zatrzymanych praw jazdy i dowoddw rejestracyjnychoraz

przekazywanie ich odpowiednim wydziatom;



2. nadzér nad realizacjg przez policjantéw postepowania mandatowego;

1. obstugiwanie firm ubezpieczeniowych w zakresie udzielania informacji o zdarzeniach
drogowych.

§17.

Do zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Prasowo-Informacyjnych nalezy w
szczegolnosci :

1. wykonywanie dziatalnosci prasowo-informacyjnej;

2. realizowanie zadan z zakresu komunikacji wewnetrznej;

3. wspbtpracowanie z samorzgdami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie promowania
bezpieczenstwa i porzgdku publicznego;

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

5. wspoétuczestniczenie w badaniach spotecznych prowadzonych na potrzeby wtasciwej komendy
wojewddzkiej Policji i innych jednostek organizacyjnych Policji;



6. propagowanie praw cztowieka i dbanie o przestrzeganie standardéw ich ochrony w Komendzie;

7. realizowanie zadah w zakresie obstugi internetowej Komendy.

§ 18.

Do zadan Zespotu Kadr i Szkolenia nalezy w szczegdlnosci:

1. przeprowadzanie czynnosci z zakresu postepowania kwalifikacyjnego dla kandydatéw do stuzby
w Policji w trybie i na zasadach okre$lonych w przepisach w sprawie postepowania
kwalifikacyjnego do stuzby w Policji;

2. prowadzenie obstugi zwigzanej z przebiegiem stuzby i pracy policjantéwi pracownikéw komérek
organizacyjnych Komendy;

3. obstugiwanie programu Ptatnik w zakresie dokumentacji zgtoszeniowej;

4. opracowywanie decyzji, rozkazéw organizacyjno -etatowych, rozkazéw personalnych
dotyczacych policjantéw oraz uméw i anekséw dotyczacych pracownikdw cywilnych;

5. realizowanie zadan w zakresie tworzenia i doskonalenia struktur organizacyjnychi regulaminéw
Komendy i podlegtych jednostek organizacyjnych Policji, w tym prowadzenie i dokonywanie



10.

11.

12.

13.

14,

zmian w etatach ;

planowanie i tworzenie rezerw osobowych w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i
W czasie wojny w zakresie organizacyjno-etatowym;

. koordynowanie lokalnego doskonalenia zawodowego policjantédw i pracownikéw Policji;

koordynowanie dziatalnosci zwigzanej ze sprawnoscia fizyczna policjantéw Komendy;

prowadzenie ewidencji, statystyki i sprawozdawczosci w zakresie spraw kadrowych;

opracowywanie wnioskdw oraz projektéw decyzji administracyjnych w sprawach osobowych
Komendanta Powiatowego Policji;

obstugiwanie Systemu Wspomagania Obstugi Policji w zakresie kadrowo-osobowym;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny stuzbowej policjantéwi regulaminu
pracy pracownikéw Policji w Komendzie oraz podlegtych Komisariatach;

prowadzenie i dokumentowanie ewidencji wykorzystania urlopdw policjantéwi pracownikéw
Komendy;

prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich policjantéw i pracownikéw Komendy;



15. prowadzenie biezgcego stopnia wykorzystania funduszu nagrodowego i funduszu zapomag
Komendy;

16. realizowanie czynnosci dotyczacych przyjec do stuzby w Policji oraz propagowanie stuzby w
Policji poprzez spotkania w szkotach i udziat w Targach Pracy;

17. prowadzenie elektronicznego dziennika korespondencyjnego oraz administrowaniew zakresie
nadawania uprawnien dla funkcjonariuszy i pracownikéw Komendy;

18. przygotowywanie dokumentacji dotyczacej darowizn i nadzér nad prawidtowym przyjeciem na
stan jednostki, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

19. prowadzenie Funduszu Wsparcia Policji na rzecz Komendy .

§ 19.

Do zadan Zespotu Wspomagajacego nalezy w szczegdlnosci:

1. w zakresie zadan mieszkaniowo-socjalnych:

a) prowadzenie gospodarki mieszkaniowej funkcjonariuszy w ramach posiadanych
uprawnien:

- opracowywanie projektédw decyzji administracyjnych w sprawach przydziatu
oprézniania lokali mieszkalnych oraz przydziatu i oprézniania tymczasowych kwater
przeznaczonych dla policjantéw,

- opracowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach prawa policjantéw i
0s6b uprawnionych do pomocy finansowej na uzyskanie lokalu mieszkalnego albo domu
jednorodzinnego oraz w sprawach prawa policjantéw do réwnowaznika pienieznego za



brak i remont lokalu mieszkalnego i naliczanie tych naleznosci,
- prowadzenie ewidencji osobowej i rzeczowej dot. gospodarki mieszkaniowej,

- zarzadzanie w zakresie prawidtowego i petnego wykorzystania zasobdéw lokalowych i
gospodarczych

- wspotpraca w w/w zakresie z Komenda Wojewddzka Policji we Wroctawiu;

b) realizowanie funduszu $wiadczen socjalnych pracownikéw cywilnych oraz
prowadzenie rozliczen Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i wspétpraca w tym
zakresie z Komendg Wojewo6dzka Policji we Wroctawiu;

. prowadzenie dokumentacji i nadzér nad prawidtowg realizacja ustug przygotowywaniai
rozliczania positkéw profilaktycznymi dla policjantéw oraz positkéw dla 0s6b zatrzymanych;

. naliczanie naleznosci, dystrybucja oraz wstepna weryfikacja naleznosci zimnychi cieptych
napojéw dla 0séb uprawnionych, w zaleznosci od pory roku;

. prowadzenie gospodarki ewidencji rzeczowych skfadnikdw majgtkowych Komendy -w sposéb
zgodny z obowigzujgcymi przepisami oraz umozliwiajgcy ustalenie prawidtowych standw i
obrotéw srodkdw trwatych, pozostatych Srodkéw trwatychi materiatéw z zakresu techniki
specjalnej, biurowej, sprzetu kwaterunkowegoi kulturalno-o$wiatowego, przeciwpozarowego,
remontowo-budowlanego, wyposazenia indywidualnego (specjalnego i odziezy roboczej);

. prowadzenie inwentaryzacji i wybrakowan sktadnikéw majatkowych Komendy;

. sprawdzanie faktur (rachunkéw, not ksiegowych) za dostawy i roboty w zakresie potwierdzenia
wykonania ustug, robét, dostaw i ich ujecia w eweidencjach prowadzonych w Komendzie oraz
niezwtoczne ich przekazywanie do Wydziatu Finanséw KWP we Wroctawiu;



10.

11.

12.

13.

14.

15.

. prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie emisji zanieczyszczeh wprowadzanychdo powietrza;

utrzymywanie obiektéw w stanie sprawnosci technicznej i prowadzenie gospodarkiw
zakresiekonserwacji obiektéw stuzbowych oraz usuwanie awarii w Komendziei jednostkach
podlegtych;

wspotpracowanie z odpowiednimi wydziatami KWP we Wroctawiuw przygotowywaniu umoéw z
podmiotami $wiadczgcymi ustugi w zakresie dostawy mediéw oraz prowadzenie ewidencji
rozliczeh zwigzanych z mediami;

sporzadzanie dokumentacji niezbednej do obcigzenia podatkiem od nieruchomosci;

prowadzenie wasciwej gospodarki energetycznej oraz prawidtowej gospodarki wodno-
Sciekowej i spraw zwigzanych z ochrong srodowiska;

prowadzenie spraw zwigzanych z opatem na potrzeby Komendy;

prowadzenie Ksigzek Obiektu Budowlanego;

sporzadzanie list dodatkowych naleznosci dla funkcjonariuszy i pracownikéw Policji;

sprawdzanie i naliczanie naleznosci przystugujgcych funkcjonariuszom i pracownikom policji z
tytutu krajowych podrézy stuzbowych;



16. zaopatrywanie podlegtych jednostek i komdérek organizacyjnych w materiaty niezbedne do
prawidtowego funkcjonowania;

17. zapewnienie odpowiednich warunkéw ochrony przeciwpozarowej w budynkach, obiektach i na
terenach uzytkowanych przez Komende poprzez prowadzenie przegladéw w zakresie:stanu
drég ewakuacyjnych, odpowiedniej iloSci podrecznego sprzetu gasniczego oraz dostepnosci do
niego, terminowosci wykonywania przegladéw urzadzeh przeciwpozarowych oraz instalacji i
urzgdzen technicznych, ujawniania nieprawidtowosci techniczno - budowlanych, majacych
wptyw na warunki ewakuacji i bezpieczenstwo pozarowe, a takze realizacji wnioskéw i zalecehnz
poprzednich przegladéw;

18. prowadzenie postepowahn w przypadku powstania szkody w majatku Skarbu Panstwa oddanym
do uzytkowania w Komendzie oraz jednostkach podlegtych;

19. utrzymywanie czystosci w pomieszczeniach stuzbowych i na terenach przylegtych- nadzér nad
pracownikami obstugi gospodarczej;

20. naliczanie naleznosci przystugujgcych biegtym sagdowym, kuratorom, wzywanym swiadkom
oraz osobom przybranym do okazania;

21. przyjmowanie srodkéw pienieznych oraz prowadzenie ewidencji wptat:

a) z natozonych mandatéw karnych gotéwkowych, do czasu ich przekazania na konto lub do
kasy Urzedu Wojewddzkiego w terminach wynikajacych z obowigzujacych przepisow,

b) z tytutu dochodéw budzetowych, ktére podlegaja niezwtocznemu odprowadzeniu do KWP
we Wroctawiu;

1. prowadzenie gospodarki i ewidencji rzeczowych sktadnikéw majatkowych Wydziatu Transportu
KWP we Wroctawiu zgodnie z instrukcja ewidencji rzeczowych skfadnikéw majgtkowych



Komendy Wojewddzkiej Policji we Wroctawiu, Komend Migjskich Policji i Komend Powiatowych
Policji wojewddztwa dolnoslgskiego;

<>

obstugiwanie Komendy i podlegtych jednostek Policji w zakresie zaopatrzeniaw sprzet i
materiaty pobrane z KWP we Wroctawiu;

. prowadzenie ewidencji wypadkdw i kolizji z udziatem pojazddw stuzbowych uzytkowanych w
jednostce oraz sporzadzanie meldunkéw z kolizji i wypadkédw wg ustalonego wzoru i przestanie
ich do Wydziatu Transportu Komendy Wojewodzkiej Policji we Wroctawiu;

. gospodarowanie sprzetem MPS oraz materiatami pednymi i smarami w jednostce, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami;

. wystawianie i rozliczanie ksigzek kontroli pracy sprzetu transportowego Komendy oraz ich
przechowywanie oraz pozostatej dokumentacji dotyczacej sprzetu transportowego (m.in.
dowody rejestracyjne, karty pojazdéw, ksigzki gwarancyjne);

. przekazywanie sprzetu do warsztatéw naprawczych w zakresie naprawy, konserwacji i
remontow;

. prowadzenie ewidencji wydanych zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym lub
pojazdem przewozgcym wartosci pieniezne;

. prowadzenie ewidencji numerdéw taktycznych sprzetu transportowego;



9. prowadzenie ewidencji uzycia sprzetu transportowego w ksigzce dyspozytora oraz przebiegéw
kilometréw samochoddéw stuzbowych bedacych na stanie jednostki;

10. realizacja zadan z zakresu planowania napraw i obstugi technicznej pojazdéw stuzbowych;

11. prowadzenie doskonalenia zawodowego z zakresu pracykancelaryjno-biurowejw Komendzie.

§ 20.

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

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy/stuzby oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy/stuzby podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych przez
funkcjonariuszy i pracownikéw Policji;

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z
wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy/stuzby zawierajgcych propozycje przedsiewziec¢ technicznych i
organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz
poprawe warunkow pracy/stuzby;

4) udziat w opracowywaniu planéw organizacyjno - modernizacyjnych Komendy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych rozwigzah modernizacyjnych

i organizacyjnych, a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskéw dotyczacych
uwzglednienia wymagan bezpieczehstwa i higieny pracy w tych zatozeniach

i dokumentacji;



6) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektéw budowlanych albo ich czesci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy/stuzby,
oraz urzadzen majacych wptyw na warunki pracy i bezpieczehstwo
funkcjonariuszy/pracownikow;

7) przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczgcych zachowania wymagan ergonomii  na
stanowiskach pracy/stuzby;

8) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogéinych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ustalaniu zadan oséb kierujgcych
pracownikami/funkcjonariuszami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy/stuzby;

9) opiniowanie szczegbtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegdlnych stanowiskach pracy i stuzby;

10) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy/w stuzbie oraz
opracowywaniu wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw;

11) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkOw przy pracy/w stuzbie, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a
takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w
srodowisku pracy/stuzby;

12) doradztwo w zakresie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy/stuzby;

13) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywana
praca/stuzba;

14) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy i stuzby, na ktérych
wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe, oraz



doboru najwtasciwszych srodkdw ochrony zbiorowej i indywidualnej;

15) wspétpraca z wtasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegélnosci ~ w
zakresie organizowania i zapewniania odpowiedniego poziomu szkoleh w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy/stuzby oraz zapewnienia wiasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikéw i funkcjonariuszy;

16) wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw  ucigzliwych,
wystepujacych w srodowisku pracy/stuzby w zakresie organizowania tych badan i
pomiaréw oraz sposobéw ochrony pracownikéw i funkcjonariuszy przed tymi  czynnikami lub
warunkami;

17) wspétdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami
i funkcjonariuszami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych i profilaktycznych badan
lekarskich pracownikéw i funkcjonariuszy;

18) wspotdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi
przy podejmowaniu przez nie dziatah majgcych na celu przestrzeganieprzepiséw i zasad
bezpieczehstwa i higieny pracy/stuzby oraz przy podejmowanych przez pracodawce
przedsiewzieciach majacych na celu poprawe warunkdw pracy/stuzby;

19)uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze

w pracach powotanej przez pracodawce komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

w innych komisji zajmujgcych sie problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy/stuzby,w tym
zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy/w stuzbie;

20) inicjowanie i rozwijanie na terenie jednostki ré6znych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy/stuzby oraz ergonomii.

§ 21.

Do zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Prezydialnych nalezy w



szczegolnosci:

1)

2)

zapewnienie wtasciwej obstugi kancelaryjnej Komendanta;

rejestrowanie wptywu dokumentéw wewnatrz jednostki, organizowanie obiegu

wewnetrznego dokumentéw oraz rozdzielanie korespondencji na jednostki terenowe;

3) prowadzenie, gromadzenie i dystrybucja aktéw prawnych jednostek nadrzednych;
4) gromadzenie, dystrybucja i aktualizacja aktéw prawnych wydawanych przez Komendanta;
5) prowadzenie elektronicznego dziennika korespondencyjnego;
6) obstugiwanie poczty elektronicznej Komendy Powiatowej Policji w Olesnicy;
7) kontrolowanie jednostek terenowych pod katem pracy kancelaryjnej;
8) przyjmowanie, rejestrowanie oraz wydawanie dowoddéw osobistych.
§ 22.

Zespotem kieruje petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych, ktéremu podlega kierownik

kancelarii tajne;.

Do zadan Zespotu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie, ewidencjonowanie, przekazywanie i wysytanie dokumentéw niejawnych;

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa

fizycznego;



3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenhstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka;

4) kontrolowanie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegdélnosci okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentéw;

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 z zakresu ochrony informacji niejawnych w jednostce;

7) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych, poszerzonych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych wobec policjantéw i pracownikéw Komendy;

8) prowadzenie aktualnego wykazu 0séb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w
Komendzie albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je
cofnieto;

9) prowadzenie kancelarii tajnej, w tym ewidencjonowanie, wydawanie, przechowywanie,
udostepnianie, przekazywanie i wysytanie materiatdw niejawnych;

10) prowadzenie urzadzen ewidencyjnych;
a) rejestr teczek dokumentéw niejawnych, dzienniki i ksigzki ewidencyjne,
b) dzienniki ewidencyjne dla dokumentéw oznaczonych wszystkimi klauzulami tajnosci,

n

c) karty zapoznania sie z dokumentami oznaczonymi klauzulami ,$cisle tajne i ,tajne”,
d) dziennik ewidencji wydanych materiatéw kancelaryjnych,

e) wykaz przesytek nadanych;



11) sporzgdzanie spiséw akt dokumentacji przekazanej do archiwum i protokotéw brakowania
dokumentacji kat. BC;

12) prowadzenie ewidencji stempli i pieczeci oraz nadzér nad ich wykorzystywaniem
w jednostce;

13) przyjmowanie do zasobu archiwalnego: ewidencjonowanie, opracowywanie [
zabezpieczanie materiatéw wytworzonych w Komendzie;

14) prowadzenie szkoleh w zakresie ochrony informacji niejawnych, ochrony danych osobowych oraz
zasad archiwizacji wytwarzanej dokumentacji.

Rozdziat 5

Przepisy przejsciowe i kohcowe

§ 23.

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych w terminie 30 dni od wejScia w zycie regulaminu okresla
zakresy szczeg6towych zadan podlegtych komdrek organizacyjnych.

2. Kierownicy komdrek organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 1, s zobowigzani niezwtocznie
zapoznac podlegtych policjantéw i pracownikéw z postanowieniami niniejszego regulaminu
Komendy.



§ 24.

Traci moc: regulamin Komendy Powiatowe] Policji w Ole$nicy z dnia 9 czerwca 2011 roku zmieniony
regulaminem z dnia 26 czerwca 2013r

§ 25.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

KOMENDANT POWIATOWY POLICJI

W OLESNICY

p.o.

podinsp. Stawomir Tracz

W porozumieniu

KOMENDANT WOJEWODZKI POLIC)I

WE WROCLAWIU



nadinsp. Wojciech Otdynski

Metryczka
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