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REGULAMIN
KOMENDY POWIATOWE] POLICJI W GLUBCZYCACH

z dnia 11 marca 2021 r.

Na podstawie art. 7 ust. 4 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji ( t. j. Dz. U.
22016 r. poz.1782, z pézn. zm.)[1] postanawia sie, co nastepuje :

ROZDZIAL |

Przepisy ogodlne

§1.1. Niniejszy Regulamin zwany dalej ,Regulaminem” stanowi podstawowy dokument
okreslajacy szczegbtowy zakres zadan, zasady wspétdziatania komérek organizacyjnych w

poszczegdlnych stuzbach, a takze kompetencje kadry kierowniczej Komendy Powiatowej Policji w
Gtubczycach.

1. Regulamin, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi podstawe do opracowania szczegdétowych
zakresoéw dziatania poszczegélnych komérek organizacyjnych.

§2.1. Komenda Powiatowa Policji w Gtubczycach, zwana dalej ,Komenda” jest jednostka
organizacyjng Policji, stanowigca aparat pomocniczy Komendanta Powiatowego Policji w Gtubczycach
zwanego dalej ,Komendantem”, przy pomocy ktérego realizuje on

na obszarze swojego dziatania zadania w zakresie ochrony bezpieczenstwa ludzi oraz utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego, okreslone w ustawach i przepisach wykonawczych
wydanych na podstawie ustaw.

1. Siedziba Komendy znajduje sie w Gtubczycach, przy ul. Chrobrego 6.



§3.1. Zakres dziatania Komendy, okreslaja przepisy w sprawie szczegétowych zasad organizacji i
zakresu dziatania komend, komisariatéw i innych jednostek organizacyjnych Policji.

1. Szczegétowy sposéb realizacji obowigzkdw i uprawnien przetozonych oraz podwtadnych
okreslajg odrebne przepisy w sprawie funkcjonowania organizacji hierarchicznej w Policji.

§4.Komendant udziela upowaznionym policjantom lub pracownikom komérek organizacyjnych
Komendy, informacji gromadzonych w bazach danych, na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

§5.1. Stuzba i praca w Komendzie w dniach od poniedziatku do pigtku rozpoczyna sie
0 godzinie 7.30 i konczy sie o godzinie 15.30 lub zgodnie z rozktadem czasu stuzby policjantéw i
czasu pracy pracownikéw, okreslonych odrebnymi przepisami.

1. Policjanci i pracownicy Komendy sg obowigzani kazdego dnia potwierdzad rozpoczecie stuzby i
pracy wiasnorecznym podpisem w przeznaczonych do tego celu ewidencjach.

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

3. Pobyt policjanta lub pracownika w pomieszczeniach Komendy po czasie stuzby lub pracy, z
wytgczeniem stuzb dyzurnych i petnigcych stuzbe w systemie zmianowym wymaga uzgodnienia
z bezposrednim przetozonym oraz powinien by¢ zgtoszony dyzurnemu Komendy.

§6.1. W sprawach skarg i wnioskéw Komendant lub | Zastepca Komendanta Powiatowego Policji w
Gtubczycach przyjmuje interesantéw w kazdy poniedziatek tygodnia w godzinach 14.00 - 17.00 w
Komendzie, po uprzednim uzgodnieniu terminu. Z upowaznienia i w imieniu Komendanta,
interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja naczelnicy wydziatéw Komendy w kazda srode
i pigtek tygodnia w godzinach 10.00-14.00.

1. Zadania z zakresu przyjmowania, koordynowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i
wnioskéw realizuje imiennie wyznaczony przez Komendanta policjant.

ROZDZIAL 2

Struktura organizacyjna Komendy

§7. Ustala sie nastepujgca strukture organizacyjng Komendy:



1. Kierownictwo:
a. Komendant,

b. | Zastepca Komendanta Powiatowego Policji;

1. Komérka organizacyjna w stuzbie kryminalnej - Wydziat Kryminalny;

1. Komérki organizacyjne w stuzbie prewencyjnej:
a. Wydziat Prewencji i Ruchu Drogowego,

b. Jednoosobowe Stanowisko do spraw Prasowo- Informacyjnych;

1. Komérki organizacyjne w stuzbie wspomagajgcej dziatalnos¢ Policji w zakresie organizacyjnym,
logistycznym i technicznym:
a. Zespdt do spraw Kadr i Szkolenia,

b. Zespét do spraw Finanséw i Zaopatrzenia,

C. Zespot do spraw tgcznosci i Informatyki,

o

. Zespot Ochrony Informacji Niejawnych i do spraw Prezydialnych,

(0]

. Jednoosobowe Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

ROZDZIAL 3

Organizacja i tryb kierowania Komenda

§8.1. Komendg kieruje Komendant przy pomocy | Zastepcy Komendanta Powiatowego Policji,
kierownikéw komérek organizacyjnych, zwanych dalej ,kierownikami”, oraz bezposrednio podlegtych
policjantéw i pracownikéw.

1. Komendant moze powotywac state lub dorazne zespoty, komisje lub osoby do realizacji funkcji
koordynacyjnych, konsultacyjnych, doradczych i opiniodawczych.

2. Komendant moze upowaznia¢ poszczegdlnych policjantéw lub pracownikéw
do wydawania w jego imieniu decyzji w okreslonych sprawach.



§9. Podziat zadah miedzy Komendantem a jego | Zastepca okresla w drodze decyzji Komendant.

§10. 1. Komdrka organizacyjng kieruje jej kierownik przy pomocy zastepcy oraz kierownikéw
podlegtych komdrek organizacyjnych.

1. Kierownik okresla szczegétowy zakres zadan podlegtej komdrki organizacyjnej oraz sporzadza
karty opisu stanowiska pracy oraz opisy stanowisk pracy.

2. W odniesieniu do jednoosobowych stanowisk lub zespotéw szczegétowy zakres zadanh
sporzadza bezposredni przetozony badz policjant lub pracownik, ktéremu wyznaczono
koordynowanie realizowania zadah komérki organizacyjnej.

3. Szczegobtowe zakresy zadahn komorek organizacyjnych zatwierdza Komendant.

4. Karty opisu stanowiska pracy 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.

5. Opisy stanowisk pracy 0séb zatrudnionych na podstawie przepiséw o stuzbie cywilnej
sporzadza sie na podstawie tych przepisow.

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

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

8. Kierownik moze powotywac zespoty do realizacji zadanh przez niego okreslonych oraz
wyznaczac¢ podlegtych policjantéw i pracownikdw do koordynowania pracy tych zespotow.

9. Kierownik jest obowigzany do :
1. sprawnej i terminowej realizacji zadan stuzbowych;

2. ksztatcenia i doskonalenia zawodowego;
3. ksztattowania wtasciwych postaw etycznych i komunikacji interpersonalnej;

4. utrzymania wtasciwego poziomu dyscypliny stuzbowej.

ROZDZIAL 4

Zadania komérek organizacyjnych komendy

§11. Do zadan wspdlnych realizowanych przez komérki organizacyjne Komendy, w zakresie ich
wtasciwosci merytorycznej, nalezy w szczegdlnosci:

1. wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Komendy, jednostkami organizacyjnymi Policji
wojewddztwa opolskiego, komendami wojewodzkimi (Stoteczng) Policji, Komenda Gtéwng Policji



e

10.

11.
12.
13.

14.

15.

oraz organami wymiaru sprawiedliwosci i innymi instytucjami dziatajacymi na obszarze
powiatu, wojewddztwa lub kraju;

. organizowanie i realizowanie przedsiewzie¢ w ramach lokalnego doskonalenia zawodowego;

. upowszechnianie innowacyjnych rozwigzan i narzedzi oraz dobrych praktyk sprzyjajacych

podnoszeniu jakosci i efektywnosci zadah Komendy;
opiniowanie projektéw aktéw prawnych;

dostosowanie szczegétowych zakreséw zadah do nowych rozwigzah prawnych wynikajgcych ze
zmian przepisOw pozostajgcych w zakresie wtasciwosci tej komorki organizacyjnej Komendy;

wykonywanie zadanh z zakresu kontroli zarzadczej;
realizowanie wnioskéw i zaleceh pokontrolnych uprawnionych organéw kontroli;
uczestniczenie w procesie udostepniania informacji publicznej;

wykonywanie zadan okreslonych w porozumieniach o wspétpracy zawartych przez
Komendanta;

administrowanie zbiorami danych oraz systemami teleinformatycznymi, zgodnie
z odrebnymi przepisami;

opracowanie i aktualizowanie procedur alarmowania policjantéw i pracownikéw;
realizowanie zadan zwigzanych z przygotowaniami obronnymi;

realizacja zadan i czynnosci z zakresu wydawania zaswiadczen na podstawie dziatu VII ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego;

organizowanie pracy poprzez:
a. obstuge kancelaryjno-biurowga, administracyjno-gospodarczg i organizacyjno-kadrowg
we wspoétpracy z wtasciwymi komérkami organizacyjnymi Komendy,

b. archiwizowanie spraw zakohczonych, wytworzonych i zgromadzonych w komérce
organizacyjnej,

¢. administrowanie sprzetem informatycznym, elektronicznym i kwatermistrzowskim w
zakresie okreslonym odrebnymi przepisami;

uczestniczenie w procesie rozpatrywania petycji ztozonych do Komendanta.

§12. Do zadan Wydziatu Kryminalnego nalezy w szczegdlnosci:

1.

planowanie i prowadzenie dziatah operacyjno - rozpoznawczych ukierunkowanych na
zapobieganie, rozpoznawanie i ujawnianie czynéw o charakterze kryminalnym;

. wykrywanie i sciganie sprawcow czynéw zabronionych;

. realizacja czynnosci operacyjno-rozpoznawczych w sprawach o przestepstwa kryminalne

umorzone z powodu niewykrycia sprawcy, w tym obejmujgce sprawy zakonczone w trybie
rejestrowym;

prowadzenie spraw w zakresie poszukiwan oséb, ustalenie miejsc pobytu oséb zaginionych



10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

oraz realizowanie czynnosci identyfikacji w stosunku do oséb i zwtok o nieustalonej tozsamosci,
takze spraw w zakresie poszukiwan opiekunczych;

. prowadzenie pracy operacyjnej ukierunkowanej na ujawnianie i zwalczanie przestepczosci

gospodarczej i korupcyjnej na terenie dziatania Komendy;

prowadzenie postepowan przygotowawczych i sprawdzajgcych ukierunkowanych
na wykrywanie sprawcéw przestepstw gospodarczych i korupcyjnych, w tym dokonywanych w
sposdb zorganizowany;

. aktywna i efektywna wspotpraca z osobowymi zrédtami informacji oraz ich stata weryfikacja i

rozbudowa;
prowadzenie ofensywnych metod pracy operacyjnej;

prowadzenie i koordynowanie z podlegta jednostka organizacyjng Policji przedsiewzie¢ w
zakresie zwalczania przestepczosci nieletnich;

prowadzenie, koordynacja i nadzér nad realizacjg czynnosci operacyjno- rozpoznawczych
obejmujacych przestepczos¢ handlu ludzmi;

inicjowanie dziatah zmierzajacych do przeciwdziatania przestepczosci narkotykowej,
monitorowanie stanu zagrozenia przedmiotowg przestepczoscia, wspoétpraca w tym zakresie z
funkcjonariuszami Wydziatu Prewencji i Ruchu Drogowego Komendy;

prowadzenie rozpoznania w zakresie przestepczosci pseudokibicow;

organizowanie wspdlnych przedsiewzie¢ operacyjno-wykrywczych i prewencyjnych z
Wydziatem Prewencji i Ruchu Drogowego Komendy oraz zlecanie zadan w zakresie
zapobiegania i zwalczania przestepczosci kryminalnej;

prowadzenie postepowan przygotowawczych o przestepstwa popetnione w ruchu drogowym;

podejmowanie dziatah majgcych na celu ujawnianie i odzyskanie mienia pochodzacego z
przestepstwa;

realizacja zadah na rzecz skutecznych zabezpieczeh majatkowych stuzacych zapewnieniu
wykonalnosci przysztych orzeczen w zakresie kar i sSrodkéw karnych o charakterze
majgtkowym, a takze roszczen o naprawienie szkody wynikiej z przestepstwa oraz nadzér w
tym zakresie nad podlegta jednostkg organizacyjna Policji;

wykonywanie czynnosci na miejscu zdarzen z zachowaniem wysokich standardéw czynnosci

technicznych i procesowych;

przechowywanie i ewidencjonowanie rzeczy mogacych stanowi¢ dowdéd w prowadzonym
postepowaniu przygotowawczym, w tym dowoddw rzeczowych;

prowadzenie magazynu dowoddéw rzeczowych i przedmiotéw zabezpieczonych dla potrzeb
postepowan przygotowawczych realizowanych przez Wydziat Kryminalny Komendy oraz
podlegta jednostkg organizacyjna Policji;

systematyczne podnoszenie umiejetnosci oraz wiedzy policjantéw w zakresie pracy
dochodzeniowo-Sledczej poprzez szkolenia, wymiane doswiadczen oraz analize prowadzonych
postepowanh przygotowawczych;

realizowanie programéw doskonalenia zawodowego dla policjantéw stuzby kryminalnej;



22.
23.

24,

25.

26.

27.

zapewnienie prawidtowego obiegu informacji o zdarzeniach kryminalnych i ich sprawcach;

opracowanie procedur zmierzajgcych do podnoszenia pracy dochodzeniowo-sledczej oraz
wyznaczanie kierunku dziatah wykrywczych i zapobiegawczych;

obstuga Policyjnej Poczty Elektronicznej, przesytanie informacji koordynacyjnych zgodnie z
okreslonym nadawca;

nadzér i koordynacja nad realizacjg czynnosci sprawdzajacych i postepowan przygotowawczych
prowadzonych przez podlegta jednostke organizacyjng Policji, w szczegdlnosci w zakresie
zachowania wiasciwej dynamiki prowadzonych postepowan przygotowawczych oraz ich
wykrywalnosci, w tym okresowe analizowanie prognosci w zakresie liczb zakohczonych
postepowan i wskaznika wykrywalnosci przestepstw;

nadzér i koordynacja nad pracg operacyjng, m.in. poprzez okresowe analizowanie liczby
wszczetych form pracy operacyjnej;

nadzdr nad jakoscig, poprawnoscia i terminowoscig wprowadzanych danych
do policyjnych baz danych.

§13. Do zadan Wydziatu Prewencji i Ruchu Drogowego nalezy w szczegdélnosci:

1.

10.

analizowanie stanu bezpieczenstwa i porzadku na terenie powiatu gtubczyckiego,
diagnozowanie przyczyn niekorzystnych zjawisk i proponowanie rozwigzan;

. analizowanie, rozpoznanie i podejmowanie dziatan majgcych na celu zapobieganie i zwalczanie

zagrozen przestepczoscia i wykroczeniami w zakresie ochrony porzadku i bezpieczenstwa na
obszarach kolejowych, w komunikacji miejskiej na obszarach wodnych;

. prowadzenie biezgcej analizy zagrozen przestepczoscia, demoralizacja i patologig w celu

efektywnej dyslokacji sit i Srodkdw oraz racjonalnego planowania stuzby;

realizowanie zadah zwigzanych z ochrong bezpieczenstwa ludzi oraz bezpieczenstwa i
porzadku publicznego;

. realizowanie dziatan dotyczacych zapobiegania i zwalczania przemocy w rodzinie;

realizowanie dziatan z zakresu profilaktyki spotecznej we wspétdziataniu z podmiotami
pozapolicyjnymi dotyczacych zapobiegania i zwalczania patologii i demoralizacji;

. koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadah w zakresie przeciwdziatania demoralizacji i

przestepczosci nieletnich;

zwalczanie zjawisk patologii spotecznej takich jak alkoholizm, narkomania i wspétdziatanie w
tym z innymi podmiotami pozapolicyjnymi;

organizowanie i wykonywanie zadah zwigzanych z zapobieganiem i zwalczaniem wykroczen,
inicjowanie lokalnej polityki zapobiegania, ujawniania i Scigania sprawcéw wykroczenh a takze
wspotdziatanie w tym zakresie z organami ochrony prawnej, administracji publicznej oraz
instytucjami spotecznymi;

organizowanie i zgodne z przepisami sprzetowo - informatycznymi wyposazanie Stanowiska
Kierowania w celu zabezpieczenia potrzeb catodobowej obstugi oraz tworzenie warunkéw do



11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

efektywnej realizacji zadanh przez stuzbe dyzurng Komendy i podlegtej jednostki organizacyjnej
Policji;

wspotpraca ze Sztabem Policji Komendy Wojewddzkiej Policji w Opolu w zakresie
zabezpieczania imprez sportowych, artystyczno-rozrywkowych i innych (w tym imprez
masowych), protestdéw i zgromadzen publicznych oraz szkoleh Nieetatowego Pododdziatu
Prewencji wchodzacego w sktad Nieetatowego Oddziatu Prewencji Komendy Wojewddzkiej
Policji w Opolu;

opracowanie i zapoznanie podlegtych funkcjonariuszy z wtasciwoscia terytorialng i miejscowg
podlegtego powiatu, wyznaczanie i aktualizowanie powiatowych punktéw blokadowych;

tworzenie warunkéw umozliwiajgcych natychmiastowg reakcje Policji na wszelkiego typu
sygnaty o przestepstwach i interwencjach lub wykroczeniach;

zapewnienie wtasciwej reakcji Komendy na wszelkiego rodzaju zdarzenia i sytuacje powstate w
wyniku katastrof, klesk zywiotowych i innych stanéw nadzwyczajnych, w tym uruchomienie
stosownych procedur;

opracowywanie ramowych planéw dziatania dostosowanych do poszczegdlnych potencjalnych
rodzajéw standéw kryzysowych;

przygotowywanie szczegétowych planéw do dziatania w warunkach konkretnych zagrozen
(zabezpieczenie imprez masowych, ochrona 0s6b), wspétpraca ze specjalistycznymi
podmiotami i formacjami pozapolicyjnymi w tym zakresie;

opracowywanie biezagcych decyzji kierownika jednostki do dziatan w warunkach zbiorowego
naruszenia porzadku publicznego i w sytuacjach kryzysowych oraz sztabowych i
mobilizacyjno-obronnych;

prowadzenie/udziat w szkoleniach z zakresu realizowanych zadan, w tym obronnych i
kryzysowych, organizowanych centralnie lub przez jednostke nadrzednga lub inne uprawnione
podmioty;

organizacja ¢wiczen/szkolen wtasnych z zakresu problematyki obronnej i kryzysowej oraz
uczestniczenie w ¢wiczeniach/szkoleniach z tego zakresu organizowanych przez administracje
zespolong i niezespolong;

wydawanie opinii 0 osobach ubiegajacych sie o wpis lub wpisanych na liste kwalifikowanych
pracownikoéw ochrony fizycznej i zabezpieczenia technicznego;

wydawanie opinii 0 osobach ubiegajacych sie o dostep do materiatéw wybuchowych
przeznaczonych do uzytku cywilnego oraz opiniowanie pracownikdw zatrudnionych
bezposrednio przy produkcji lub przy obrocie materiatéw wybuchowych, broni, amunicji oraz
wyrobdw o przeznaczeniu wojskowym, policyjnym;

prowadzenie postepowan zwigzanych z wydawaniem pozwolen o ktérych mowa w art. 9 ust 3 i
kart rejestracyjnych broni pneumatycznej o jakich mowa w art. 9 ust 4 Ustawy o broni i
amunicji;
w zakresie stuzby dyzurnej:
a. koordynowanie i nadzorowanie dziatah funkcjonariuszy po otrzymaniu
informacji/zgtoszenia o wydarzeniach,



. kierowanie dyslokacja sit i Srodkdw celem zapewnienia wtasciwego stanu

bezpieczenstwa i porzadku,

. koordynacja i prowadzenie oraz nadzér nad dziataniami blokadowo- poscigowymi,

nadzér nad prawidtowoscig dokumentacji stuzbowej sporzadzonej przez bedacych w
stuzbie funkcjonariuszy,

. reakcja na prowadzenie i koordynacja wszelkiego typu dziatah sztabowo- obronnych

oraz realizacja zadan stuzby dyzurnej dot. alarmowania,

nadzér nad prawidtowosciag procedury zatrzymywania 0séb oraz sposobu
wykonywania stuzby ochronnej w Policyjnym Pomieszczeniu Dla Oséb Zatrzymanych,

. wprowadzanie i nadzorowanie jakosci i terminowosci wprowadzania danych w ramach

posiadanych uprawnien,

biezgca aktualizacja i zapoznawanie stuzby dyzurnej z aktualizacjami, uregulowaniami
prawnymi, wytycznymi i algorytmami,

koordynacja i bezposredni nadzér nad dziataniami policyjnymi na terenie podlegtego
powiatu i przekazywanie informacji w tym zakresie jednostce nadrzednej,

. wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Komendy w zakresie ujawniania i

wykrywania przestepstw i wykroczen oraz wtasciwej reakcji Policji na zgtoszenie
interwencji,

. nadzér nad witasciwym i zgodnym z przepisami przechowywaniem broni i amunigji

oraz sprzetu przechowywanego na Stanowisku Kierowania Dyzurnego Komendy;

24. w zakresie ruchu drogowego :

a.

nadzér nad bezpieczehstwem i porzadkiem na drogach publicznych, sprawnoscia i
ptynnoscia ruchu, badanie przyczyn i okolicznosci sprzyjajgcych powstawaniu
wypadkoéw i kolizji drogowych,

wiasciwa reakcja na wykroczenia drogowe oraz praworzadne i kulturalne
postepowanie policjantéw w stosunku do uczestnikéw ruchu drogowego,

wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Komendy w zakresie ujawniania
przestepstw kryminalnych i gospodarczych,

. okreslanie i realizowanie zadah w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa podczas

imprez, uroczystosci i zawoddéw sportowych odbywajgcych sie na drogach,

. racjonalne wykorzystywanie posiadanego sprzetu technicznego: radarowych

miernikéw predkosci, video rejestratora, motocykli stuzbowych, urzadzen do
ilosciowego badania zawartosci alkoholu w wydychanym powietrzu, karty kontrolne;j
do kontroli czasu pracy kierowcéow;

wykonywanie czynnosci na miejscu zdarzen drogowych wykorzystujgc specjalistyczny
sprzet,

. wykonywanie czynnosci wymagajacych wiedzy specjalistycznej w zakresie kierowania

ruchem drogowym, z wytaczeniem czynnosci podejmowanych na miejscu zdarzen
drogowych oraz przy zabezpieczaniu imprez na drogach, wykonywanie kontroli stanu



25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.

35.

technicznego pojazddw silnikowych, wykonywanie czynnosci na miejscu wypadkdéw
drogowych oraz kontroli zapiséw urzadzeh samoczynnie rejestrujgcych predkosc
jazdy, czas jazdy i postoju,

h. sporzadzanie kart Mrd 2 dot., zgtoszonych zdarzeh drogowych, zaistniatych lub
majacych poczatek na drodze publicznej, w strefie ruchu lub w strefie zamieszkania,
w zwigzku z ruchem przynajmniej jednego pojazdu,

organizowanie i realizacja wzmozonych dziatah na drogach, wtasnych i wynikajgcych
z krajowego i wojewddzkiego harmonogramu dziatan Policji ruchu drogowego;

okreslanie zadan z zakresu nadzoru nad ruchem drogowym dla policjantéw innych niz
zatrudnieni w Zespole Ruchu Drogowego, wykorzystanie miernikdw predkosci, urzadzeh do
badania zawartosci alkoholu w wydychanym powietrzu;

inzynieria ruchu, lustracja drdg, opiniowanie i uzgadnianie projektéw organizacji ruchu
drogowego, odbioru nowo budowanych lub modernizowanych drég, likwidacji miejsc
niebezpiecznych na drogach, zimowego utrzymania drég oraz wspétpracy w tym zakresie z
organami zarzadzajgcymi ruchem na drogach powiatowych i gminnych;

analizowanie i ocena efektywnosci pracy policjantéw ruchu drogowego i innych policjantéw w
zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego;

opracowywanie i realizowanie programéw doskonalenia zawodowego dla policjantéw stuzby
prewencji i ruchu drogowego,

sporzgdzanie okresowych i rocznych analiz zdarzeh drogowych dotyczacych:
a. liczby wypadkdéw drogowych,

b. charakterystyki sprawcow i ofiar wypadkéw,
c. rodzajéw wypadkéw drogowych,

d. przyczyn i okolicznosci wypadkéw drogowych, w tym ich czas i miejsca;

organizowanie, koordynowanie i nadzér wykonywania czynnosci patrolowych, obchodowych i
interwencyjnych oraz ochronnych;

wykonywanie stuzb patrolowo-interwencyjnych dbajac o nalezyte zapewnienie bezpieczehstwa
i porzadku publicznego, stale doskonalac ich taktyke; zabezpieczenie imprez masowych we
wspotdziataniu z innymi stuzbami policyjnymi i podmiotami pozapolicyjnymi;

organizowanie i nadzorowanie pracy przewodnikéw pséw stuzbowych;

wykonywanie polecenh uprawionych organéw panstwowych w zakresie doprowadzania oséb:
zatrzymanych, tymczasowo aresztowanych, skazanych w celu odbycia kary pozbawienia
wolnosci, ukaranych karg porzgdkowgq aresztu, na badania lekarskie lub

w celu podjecia leczenia, uchylajacych sie od obowigzku stawienia sie na zgdanie organu
wzywajacego, nieletnich do zaktadéw poprawczych, schronisk dla nieletnich lub mtodziezowych
osrodkéw wychowawczych;

koordynowanie funkcjonowania oraz zapewnienie ciggtosci stuzby i wtasciwych warunkow
pobytu w pomieszczeniu dla 0oséb zatrzymanych lub doprowadzonych
w celu wytrzeZwienia;



36.

37.

38.

39.

40.
41.

42.
43.

44,

realizowanie doprowadzen os6b oraz koordynowanie wspotdziatania w tym zakresie
z podlegty jednostka organizacyjna Policji i komdrkami organizacyjnymi Komendy oraz z
Wydziatem Konwojowym Komendy Wojewddzkiej Policji w Opolu;

wspbtpraca z podmiotami pozapolicyjnymi majaca na celu poprawe stanu porzadku
i szeroko rozumianego bezpieczenstwa;

prowadzenie dostepnymi metodami, réwniez przy uzyciu lokalnych srodkdédw masowego
przekazu dziatah popularyzujgcych prace Policji oraz ksztattujgcych zachowania pro-prawne;

wykonywanie zadan zleconych przez Komendanta i inne uprawnione organy,
a takze wynikajacych ze wspétpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi Komendy;

prowadzenie gospodarki i ewidencji sprzetem i materiatami uzbrojenia;

wspoétorganizowanie strzelan policyjnych z nieetatowym instruktorem wyszkolenia
strzeleckiego i koordynatorem lokalnego doskonalenia zawodowego;

wspoéttworzenie i wspétuczestniczenie w realizacji programéw prewencji kryminalnej;

wspétpraca z organami administracji publicznej, szkotami, organizacjami spotecznymi
w zakresie edukacji i profilaktyki spotecznej;

koordynowanie problematyki dotyczacej przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i
wnioskéw oraz sporzgdzanie sprawozdania w tym zakresie.

§14. Do zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Prasowo-Informacyjnych nalezy
w szczegdlnosci:

1.
2.

10.

wykonywanie dziatalnosci prasowo- informacyjnej;

realizacja zadanh z zakresu komunikacji wewnetrznej;

. wspotpraca z samorzagdami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie promowania

bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

wspoétpraca mediami w zakresie edukacji i profilaktyki spotecznej;

. wspdétuczestniczenie w badaniach spotecznych prowadzonych na potrzeby wtasciwej Komendy

Wojewddzkiej Policji w Opolu i innych jednostek organizacyjnych Policji;

wspétdziatanie z lokalnymi Srodkami masowego przekazu i inspirowanie
do podejmowania tematéw pozadanych z punktu widzenia Policji;

. prowadzenie biezacej analizy materiatdw prasowych z uwzglednieniem dziatalnosci

reprezentowanej jednostki;

wykonywanie materiatéw foto i video dla potrzeb dziatalnosci prasowo- informacyjnej oraz
maksymalne wykorzystanie Internetu i technik multimedialnych;

biezace uzyskiwanie i sporzadzanie informacji prasowych o dziataniach jednostki, ktére ze
wzgledu na swdj charakter moga zainteresowac dziennikarzy;

udzielanie odpowiedzi na krytyke prasowa i kierowanie do prasy niezbednych sprostowan - po



11.
12.
13.

konsultacji z Rzecznikiem Prasowym Komendanta Wojewddzkiego Policji w Opolu;
prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej Komendy;
realizacja szkolen i przedsiewzie¢ dotyczacych komunikacji spotecznej;

koordynowanie i realizowanie rozpatrywania petycji ztozonych do Komendanta.

§15. Do zadanh Zespotu do spraw Kadr i Szkolenia nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.

11.
12.
13.

14.

15.

prowadzenie postepowan kwalifikacyjnych dla kandydatéw ubiegajacych sie
0 przyjecie do pracy na potrzeby Komendy oraz prowadzenie dokumentacji kadrowej;

. realizowanie zadah w zakresie tworzenia i doskonalenia struktury organizacyjnej Komendy i

podlegtej jednostki organizacyjnej Policji;

. przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej mianowania policjantéw Komendy

i podlegtej jednostki organizacyjnej Policji na kolejne stopnie stuzbowe;

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej nadania odznaczen panstwowych
i resortowych dla policjantéw i pracownikéw Komendy oraz podlegtej jednostki organizacyjnej
Policji;

. opiniowanie podan, raportéw i wnioskdw oraz pism kierowanych do Komendanta oraz

przygotowywanie projektéw odpowiedzi w tych sprawach;

opracowywanie projektéw rozkazéw personalnych, uméw o prace oraz decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen i innych decyzji (niebedacych decyzjami
administracyjnymi);

. prowadzenie akt osobowych funkcjonariuszy i pracownikédw Komendy i podlegtej jednostki

organizacyjnej Policji;
opracowywanie rocznych sprawozdan dotyczacych ruchu kadrowego i dyscypliny stuzbowej;

prowadzenie ewidencji, statystyki i sprawozdawczosci kadrowej, organizacyjno-etatowej oraz
dyscyplinarnej;

prowadzenie ewidencji czynnosci wyjasniajacych prowadzonych w Komendzie oraz ,Rejestru
postepowan dyscyplinarnych”;

opracowywanie rozkazéw organizacyjnych Komendanta;
prowadzenie etatu Komendy oraz podlegtej jednostki organizacyjnej Policji;

doskonalenie struktury organizacyjno-etatowej Komendy oraz podlegtej jednostki
organizacyjnej Policji;

opiniowanie wnioskéw dotyczacych zmian organizacyjno-etatowych Komendy oraz podlegtej
jednostki organizacyjnej Policji;

przygotowywanie i koordynowanie procesu uzgadniania projektu regulaminu Komendy oraz
nadzér nad procesem uzgadniania projektu regulaminéw w odniesieniu
do podlegtej jednostki organizacyjnej Policji;



16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.
27.

planowanie i wykonywanie zadan obronnych w zakresie wtasciwosci zespotu, w tym tworzenie
rezerw osobowych w Komendzie na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

opracowywanie zbiorczych planéw doskonalenia zawodowego;

zgtaszanie potrzeb w zakresie kierowania policjantéw na szkolenia dla absolwentéw szkét
wyzszych oraz na doskonalenie zawodowe centralne;

nadzér nad organizacjg doskonalenia zawodowego w komérkach organizacyjnych Komendy i
podlegtej jednostce organizacyjnej Policji;

opracowywanie, nadzoér i realizacja programdw szkolenia w zakresie sprawnosci fizycznej i
wyszkolenia strzeleckiego;

nadzorowanie terminowosci przeprowadzania przez policjantéw i pracownikéw Policji badan
profilaktycznych i okresowych;

upowszechnianie, koordynowanie i organizowanie przedsiewzie¢ kulturalnych, edukacyjnych i
turystyczno-rekreacyjnych w Srodowisku policyjnym;

analizowanie efektywnosci funkcjonowania Komendy w okre$lonej strukturze organizacyjnej
oraz przygotowywanie propozycji ewentualnych zmian;

obstuga Systemu Elektronicznej Sprawozdawczosci w Policji (SESPol) i systemu Wspomagania
Obstugi Policji (SWOP) w zakresie podsysteméw Kadra i Absencja
w ramach udzielonego upowaznienia;

kierowanie na badania do celéw sanitarno-epidemiologicznych oséb majgcych kontakt z
zywnoscig i nadzorowanie terminéw waznosci badan w kierunku nosicielstwa oraz prowadzenie
wymaganej w tym zakresie ewidencji;

realizowanie zadan z zakresu medycyny pracy i orzecznictwa lekarskiego;

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w zakresie doboru do stuzby w Policji.

§16. Do zadan Zespotu do spraw Finanséw i Zaopatrzenia nalezy w szczegdlnosci:

1.

rozliczanie naleznosci oraz sporzadzanie list wyptat za dojazdy do stuzby, przejazdy

do szkét, delegacje stuzbowe, wyzywienie pséw stuzbowych, réwnowazniki pieniezne za brak
lokalu, réwnowazniki pieniezne za remont lokalu mieszkalnego, za przejazd PKP do 1000 km,
dopfaty do wypoczynku, pomoc finansowg na zakup lokalu mieszkalnego, positki profilaktyczne,
réwnowaznika w zamian za wyzywienie przystugujace policjantom;

. dokonywanie wydatkéw w ramach posiadanego pogotowia kasowego, zgodnie

Z przepisami obowigzujgcymi w tym zakresie;

. rozliczanie i zatwierdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym delegacji stuzbowych,

kosztéw stawiennictwa Swiadka, kosztéw przeprowadzonego okazania, wydatkéw z funduszu
okolicznosciowego i reprezentacyjnego oraz innych wydatkdéw zwigzanych z realizowanymi
zadaniami statutowymi;

4. prowadzenie ewidencji doptat do wypoczynku funkcjonariuszy;



10.

11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.

. sporzgdzanie dokumentacji dotyczacej Funduszu Wsparcia Policji;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej zatrzymanych w Policyjnym Pomieszczeniu

Dla Oséb Zatrzymanych do wytrzeZwienia, wystepowanie do wtasciwych urzedéw skarbowych
o0 udzielenie informacji w zakresie zastosowanych srodkéw egzekucyjnych przerywajacych bieg
terminu przedawnienia naleznosci z tytutu optat za zatrzymanych do wytrzezwienia,
sporzadzanie wnioskéw o zdjecie z ewidencji ksiegowej naleznosci

z tytutu pobytu do wytrzezwienia po uptywie okresu przedawnienia;

. sprawdzanie rzetelnosci oraz kompletnosci materiatéw zwigzanych z powotaniem

biegtych/rzeczoznawcédw/ttumaczy, sprawdzenie zgodnosci stosowanych przez nich stawek z
obowigzujacymi przepisami, rozliczenie podatku dochodowego

od wynagrodzen biegtych oraz zatwierdzanie faktur/rachunkéw pod wzgledem formalno -
rachunkowym;

sprawdzanie poprawnosci naliczen, rzetelnosci oraz kompletnos$ci dokumentéw
przekazywanych do wyptaty, w szczegdlnosci sprawdzanie elementéw wymaganych dla
dokumentacji ksiegowej co obejmuje: rzeczowy opis danej faktury/rachunku, zatwierdzenie
wydatku pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym, zgodnos¢ wydatku z
prawem zamoéwien publicznych;

sprawdzanie poprawnosci wystawionych faktur za badania lekarskie zatrzymanych

w pomieszczeniach przeznaczonych dla 0s6b zatrzymanych lub doprowadzonych

w celu wytrzezwienia, sprawdzenie zgodnosci oraz kompletnosci zatgczonych faktur skierowan i
zestawien z kwotami wynikajgcymi z faktur oaz zatwierdzenie tych faktur pod wzgledem
formalno-rachunkowym;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z gospodarka mandatowa polegajaca

na pobieraniu od funkcjonariuszy srodkdw pienieznych z tytutu natozonych mandatéw karnych
gotéwkowych i wptacanie ich do kasy Narodowego Banku Polskiego Oddziat

w Opolu;

prowadzenie postepowan w sprawach szkéd w majatku Komendy;
ewidencja sporzgdzonych protokotéw szkody w prowadzonym rejestrze szkéd;

prowadzenie gospodarki transportowej, materiatowej, sprzetu kwaterunkowego, techniki
policyjnej i biurowej, drukdw i zywnosciowej;

realizacja zadanh z zakresu spraw socjalnych;

zapewnienie niezbednego zaopatrzenia logistycznego i technicznego Komendy
i podlegtej jednostki organizacyjnej Policji;

prowadzenie ewidencji Srodkéw transportowych przekazanych do uzytkowania oraz
dokumentowanie biezgcej eksploatacji, w tym nadzér nad prawidtowym prowadzeniem ,Ksigzki
Dyspozytora”;

wykonywanie przegladéw w zakresie OT-1, drobnych napraw oraz przygotowanie sprzetu
transportowego do przeglagdéw okresowych, przekazywanie sprzetu transportowego do
pozapolicyjnych podmiotéw ustugowo-naprawczych, realizacja zakupéw czesci i ustug w
zakresie i na zasadach okreslonych przez Wydziat Transportu Komendy Wojewddzkiej Policji w



Opolu;

18. dokumentowanie przebiegdw (pracy) sprzetu transportowego oraz przekazywanie informacji o
eksploatowanym sprzecie w zakresie okreslonym przez Wydziat Transportu Komendy
Wojewddzkiej Policji w Opolu;

19. nadzorowanie punktu obstugi technicznej (POT) w zakresie: utrzymania i wyposazenia w
narzedzia i urzagdzenia obstugowo-naprawcze, rodzaju i zakresu wykonywanych prac oraz
rozliczania czasu pracy;

20. dokumentowanie eksploatacji pojazdéw, dokumentowanie przebiegéw /pracy/ sprzetu
transportowego oraz przekazywanie informacji o eksploatowanym sprzecie w zakresie
okreslonym przez Wydziat Transportu Komendy Wojewddzkiej Policji w Opolu;

21. naliczanie tabel naleznosci sprzetu i wyposazenia;

22. wspbtpraca z komdérkami organizacyjnymi Komendy Wojewddzkiej Policji w Opolu wtasciwg w
sprawach finanséw, zaopatrzenia i transportu;

23. utrzymywanie czystosci w budynkach i otoczeniu Komendy;

24. sporzadzanie dokumentacji dotyczacej darowizn rzeczowych;

25. zapewnienie wtasciwego stanu maszyn i urzadzen bedacych na wyposazeniu Komendy;
26. nadzor nad pracownikami zaopatrzenia i obstugi;

27. prowadzenie postepowan administracyjnych oraz opracowywanie projektéw decyzji
administracyjnych Komendanta wydawania zezwoleh na kierowanie pojazdami
uprzywilejowanymi, rozszerzania ich zakresu oraz przedtuzania ich waznosci, prowadzenie
kartotek w tym zakresie oraz w sprawach zwigzanych z prawem do lokalu;

28. wystawianie nowych i rozliczanie indywidualne ksigzek kontroli pracy sprzetu transportowego
oraz naliczanie i wyptacanie OC na podstawie indywidualnych zleceh na wykonanie zadan
wykraczajgcych poza obowigzki stuzbowe;

29. przechowywanie dokumentacji dotyczacej sprzetu transportowego, w szczegdlnosci: dowody
rejestracyjne, karty pojazdéw, ksigzki gwarancyjne i dowody techniczne, dowody wydania lub
przyjecia, protokoty zdawczo-odbiorcze oraz przekazywanie jej do Wydziatu Transportu
Komendy Wojewddzkiej Policji w Opolu na okres$lonych zasadach;

30. uczestniczenie w tankowaniu pojazdéw i przechowywanie indywidualnych kart do tankowania
pojazdéw;

31. przekazywanie i odbidr pojazddw ze stacji obstugi Komendy Wojewddzkiej Policji
w Opolu;

32. zaopatrywanie jednostki w pieczecie stuzbowe;

§17. Do zadan Zespotu do spraw tgcznosci i Informatyki nalezy w szczegdlnosci:

1. obstuga i utrzymanie w petnej sprawnosci eksploatowanych w Komendzie i podlegtej jednostce
organizacyjnej Policji urzadzen pracujacych w policyjnych sieciach teletransmisyjnych;



2. obstuga i utrzymanie w petnej sprawnosci technicznej urzadzen zasilajgcych zapewniajgcych
bezprzerwowa prace eksploatowanych systeméw teleinformatycznych;

3. utrzymanie infrastruktury telekomunikacyjnej wykorzystywanej w Komendzie i podlegtej
jednostce organizacyjnej Policji, w tym serwisowanie i obstuga terminali abonenckich,
urzgdzen telekopiowych, telegraficznych i urzadzen tgcznosci specjalnej;

4. obstuga techniczna i utrzymywanie eksploatowanych w Komendzie i podlegtej jednostce
organizacyjnej Policji systemow rejestracji korespondencji;

5. obstuga i techniczne utrzymanie eksploatowanego w Komendzie i podlegtej jednostce
organizacyjnej Policji systemu tgcznosci radiotelefonicznej, w tym serwisowanie
i instalacja radiotelefonéw bazowych, przewoZnych i noszonych oraz bezposredni nadzér nad
wykorzystywang infrastrukturg techniczng systemu;

6. obstuga administracyjna i techniczna wykorzystywanych w Komendzie i podlegtej jednostce
organizacyjnej Policji aplikacji informatycznych w ramach Policyjnej Sieci Transmisji Danych;

7. obstuga administracyjna i techniczna eksploatowanego sprzetu informatycznego,
w tym stacji dostepowych, terminali mobilnych (MTP, MTN) oraz pozostatych stacji roboczych,
w tym prowadzenie ewidencji licencji oprogramowania;

8. utrzymanie, serwisowanie i rozbudowa eksploatowanej w Komendzie i podlegtej jednostce
organizacyjnej Policji infrastruktury sieciowej;

9. sktadanie do Wydziatu tacznosci i Informatyki Komendy Wojewddzkiej Policji w Opolu wnioskéw
i propozycji rozwigzah w zakresie rozwoju systemoéw tacznosci i informatyki zgodnie z
potrzebami jednostki;

§18. Do zadan Zespotu Ochrony Informacji Niejawnych i do spraw Prezydialnych nalezy
w szczegdlnosci:

1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;

2. zapewnienie ochrony systemdw i sieci teleinformatycznych we wspdtpracy z Zespotem do
spraw Informatyki oraz Administratorem Systemu SULTelP, w ktérych
sg przetwarzane informacje niejawne;

3. opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych, w tym w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, we wspdtpracy z Wydziatem Prewencji i Ruchu
Drogowego Komendy i nadzorowanie jego realizacji;

4. zarzadzanie ryzykiem bezpieczenhstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka;
5. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania obowigzujgcych w tym zakresie

przepiséw;

6. prowadzenie postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych,
wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa lub decyzji w tym zakresie;



10.

11.

12.

13.

14,

15.
16.

. prowadzenie aktualnego wykazu osdéb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe

w Komendzie i podlegtej jednostce organizacyjnej Policji, albo wykonujacej czynnosci zlecone,
ktére posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz oséb, ktérym
odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;

prowadzenie szkolen policjantédw i pracownikdéw w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz
w zakresie ochrony danych osobowych;

wdrazanie przedsiewzie¢ organizacyjno-technicznych stuzacych poprawie stanu ochrony
informacji niejawnych, a takze podejmowanie dziatan eliminujacych stwierdzone
nieprawidtowosci oraz prowadzenie w tym zakresie postepowan wyjasniajgcych badz innych
czynnosci zleconych przez Komendanta;

wspotpraca z komdrka organizacyjng do spraw ochrony informacji niejawnych Komendy
Wojewddzkiej Policji w Opolu oraz Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego w zakresie
przewidzianym w przepisach o ochronie informacji niejawnych;

realizowanie zadan przewidzianych dla Inspektora Ochrony Danych w zakresie :

a. informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o0 obowigzkach spoczywajgcych na ich mocy niniejszego
rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii Europejskiej lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

b. monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia , innych panstw Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkoéw, dziatania zwiekszajace swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane w tym audyty;

C. udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowania jej wykonania zgodnie z art. 35 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r.,

d. wspétpraca z organem nadzorczym,

e. petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
w art.36 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego o Rady (UE) 2016/679 z dnia
27.04.2016 r. oraz w stosowanych przypadkach prowadzenia konsultacji we
wszystkich przypadkach prowadzenia konsultacji we wszystkich innych sprawach;

wypetnianie zadan Inspektora Ochrony Danych z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
Zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania;

prowadzenie kancelarii tajnej w Komendzie;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych
informacji, szczegdlnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw;

prowadzenie gospodarki niejawnymi aktami prawnymi;

koordynowanie archiwizowania dokumentéw niejawnych i opiniowanie protokotéw brakowania



17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.
20.
27.

28.
29.
30.

31.

dokumentéw niejawnych kategorii BC zgromadzonych w jednostce;

gromadzenie, ewidencjonowanie, opracowywanie i przechowywanie materiatéw archiwalnych i
dokumentacji niearchiwalnej stanowigcej zaséb sktadnicy akt Komendy;

udostepnianie dokumentacji stanowigcej zaséb sktadnicy akt oraz opracowywanie na jej
podstawie informacji, sporzadzanie wypisow, odpisow, wyciggéw i uwierzytelnionych kserokopii
dla potrzeb podlegtych komoérek organizacyjnych i innych organdw i instytucji zgodnie z
obowigzujacymi przepisami;

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,B” i ,BE”, ktérej uptynat okres
przechowywania okreslony w jednolitym rzeczowym wykazie akt Policji, stanowigcej zaséb
archiwalny Komendy oraz opiniowanie protokotéw oceny dokumentacji niearchiwalnej kategorii
»B" 0znaczonej symbolem ,BC” przeznaczonej do zniszczenia;

obstuga Komendanta w zakresie wydawania upowazniehn do dostepu do informacji niejawnych
o klauzuli ,zastrzezone;

wykonywanie obstugi kancelaryjno-biurowej i sekretarskiej dla Komendanta i | Zastepcy
Komendanta Powiatowego Policji;

sprawowanie nadzoru nad pracg kancelaryjno-biurowa w Komendzie i podlegtej jednostce
organizacyjnej Policji;

prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi wymogami gospodarki przepisami stuzbowymi w
zakresie ich ewidencjonowania, rozdziatu, aktualizacji i zapoznawania policjantéw Komendy i
podlegtej jednostki organizacyjnej Policji;

uczestniczenie w pracach komisji zdawczo-odbiorczych przy przekazaniach agend kierownikdw
komodrek organizacyjnych Komendy i podlegtej jednostki organizacyjnej Policji oraz
sporzadzanie protokotow w tym zakresie;

powielanie dokumentow;
prowadzenie ewidencji pieczeci i stempli;

wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Komendy Wojewddzkiej Policji w Opolu wtasciwymi w
sprawach prezydialnych;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw;
wykonywanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej w jednostce;

zapoznawanie policjantéw, pracownikéw i stazystéw z regulaminem ochrony przeciwpozarowej
oraz zasadami ochrony przeciwpozarowej w Komendzie;

prowadzenie ewidencji i dokumentacji zwigzanej z gospodarka mandatowg, pobieranie,
wydawanie i rozliczanie mandatéw karnych z Izbg Administracji Skarbowej w Opolu.

§19. Do zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy w
szczegdblnosci:

1.

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad



bezpieczenstwa i higiena pracy;

2. sporzadzanie i przedstawienie Komendantowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczehstwa i higieny pracy w komendzie;

3. udziat w opracowywaniu wewnetrznych decyzji, regulamindw i instrukcji ogdélnych dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ustalaniu zadan oséb kierujacych policjantami i
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

4. prowadzenie szkolen wstepnych pracownikéw i stazystow;

5. udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdw w stuzbie i pracy oraz
w opracowywaniu wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkoéw
oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskdéw;

6. prowadzenie rejestréow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw
w stuzbie i pracy, stwierdzonych choréb zawodowych oraz podejrzen o takie choroby;

7. udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang praca;

ROZDZIAL 5

Zasady wspétdziatania z Komisariatem Policji Kietrzu

§ 20. 1. Komisariat Policji w Kietrzu, zwany dalej Komisariatem jest jednostka organizacyjng Policji
podlegajgcg Komendantowi.

1. Komisariat dziata w oparciu o Regulamin ustalony w porozumieniu z Komendantem.

2. Komenda wspétdziata z Komisariatem w zakresie:
1. udzielania pomocy w realizacji spraw wymagajacych doraznego zaangazowania sit i
Srodkéw przekraczajacych jego mozliwosci;

2. prowadzenia czynnosci operacyjno-wykrywczych dotyczacych ujawniania i $cigania
sprawcow przestepstw o znacznym ciezarze gatunkowym w sprawach
wielowgtkowych i skomplikowanych;

3. koordynacji i prowadzenia dziatah poScigowo-blokadowych oraz operacji ochronno-
porzadkowych w razie potrzeby objecia nimi obszaru wiekszego od rejonu dziatania
Komisariatu.

3. Komenda zapewnia podlegtemu Komisariatowi zaopatrzenie logistyczne i techniczne.

4. Komorki organizacyjne Komendy nadzorujg i koordynujg odpowiednio do zakresu
ich dziatania prace poszczegdlnych stuzb Komisariatu.

ROZDZIAL 6



Postanowienia koncowe

§21. Kierownicy komérek organizacyjnych Komendy i policjanci lub pracownicy koordynujacy prace
komdrek organizacyjnych Komendy sg obowigzani :

1. do niezwtocznego zapoznania podlegtych policjantéw i pracownikdéw z postanowieniami
niniejszego regulaminu;

2. w terminie 30 dni od dnia wejscia w zycie niniejszego regulaminu, do okreSlenia
i przedstawienia do zatwierdzenia Komendantowi struktury organizacyjne;j
i szczegbétowych zadan podlegtych komdrek organizacyjnych;

3. w terminie 30 dni od dnia wejscia w zycie regulaminu, do stosowania kart opisu stanowisk
pracy oraz opiséw stanowisk pracy do przepiséw niniejszego regulaminu.

§22. Traci moc Regulamin Komendy Powiatowej Policji w Gtubczycach z dnia 3 listopada 2017 r.

§ 23. Regulamin wchodzi w zycie z dniem nastepujagcym po dniu podpisania.

Komendant
Powiatowy Policj

w Gtubczycach
nadkom. Piotr Smolen
W porozumieniu z:
Komendant Wojewddzki Polic;ji
w Opolu

insp. dr Rafat Kochanczyk



[1] Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2016 r., poz. 1782,
1948, 1955 oraz z 2017 r., poz. 60, 244, 708, 768, 1086 i 1321..
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