KOMENDA POWIATOWA POLICJI W $§REMIE
Pp.023. 96 2025

REGULAMIN
Komendy Powiatowej Policji w Sremie

z dnia A0 czerwca 2025 r.

Na podstawie art. 7 ust. 4 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (Dz. U. z 2025 r.
poz. 636), ustala sie, co nastgpuje:

Rozdzial 1
Przepisy ogélne.

§ 1. 1. Ustala sie Regulamin Komendy Powiatowej Policji w Sremie z siedzibg w Sremie
przy ul. Mickiewicza 15, zwanej dalej ,,Komenda”.

2. Regulamin Komendy okresla:
1) strukture organizacyjng Komendy;
2) organizacj¢ i tryb kierowania w Komendzie;

3) zadania komorek organizacyjnych Komendy.

§2. Komenda jest jednostkg organizacyjng Policji stanowigca aparat pomocniczy
Komendanta Powiatowego Policji w Sremie, zwanego dalej ,,Komendantem”.

§ 3. Zakres dziatania Komendy okres$lajg odrgbne przepisy w sprawie szczegétowych zasad
organizacji i zakresu dzialania komend, komisariatéw i innych jednostek organizacyjnych Policji.

§ 4. 1. Wprowadza si¢ podstawowy rozktad czasu stuzby i pracy w Komendzie, w dniach od
poniedziatku do pigtku, od godziny 7:30 do godziny 15:30.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Komendy, zwani dalej ,.kierownikami komorek”
oraz odpowiednio policjanci lub pracownicy Komendy wyznaczeni przez Komendanta do
koordynowania pracg komorek nieposiadajgcych etatowych stanowisk kierowniczych, zwani dalej
»Koordynatorami komorek”, prowadza ewidencj¢ czasu stuzby i pracy podlegtych policjantow
1 pracownikéw Komendy.

3. Policjanci 1 pracownicy Komendy potwierdzaja obecno$¢ w stuzbie lub pracy
wlasnorgeznym podpisem sktadanym bezposrednio przed jej podjgciem w ewidencji, o ktdrej mowa
w ust. 2.

4. Przerwanie stuzby lub pracy oraz przedtuzenie czasu stuzby lub pracy wymaga zgody
kierownika lub koordynatora komorki i potwierdzenia w przeznaczonej do tego celu ewidencji
wyj$¢ w godzinach stuzbowych.

5. W ewidencji, o ktérej mowa w ust. 4, odnotowuje si¢ kazdorazowe opuszczenie terenu
Komendy w celach stuzbowych lub osobistych w trakcie petnienia stuzby lub pracy.

§ 5. Komendant lub I Zastepca Komendanta Powiatowego Policji w Sremie, zwany dalej
»1 Zastgpcg Komendanta”, przyjmuje interesantdéw w sprawach skarg, wnioskow i petycji w kazdy
poniedziatek w godzinach od 15:30 do 17:30, a kierownik komorki organizacyjnej oraz ekspert
zespotu do spraw kadr i szkolenia codziennie w godzinach od 8:00 do 14:00.
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Rozdzial 2
Struktura organizacyjna Komendy.

§ 6. 1. Kierownictwo Komendy stanowig Komendant i [ Zastepca Komendanta.

2. W skiad Komendy wchodza nastgpujace komorki organizacyjne bezposrednio podlegle
kierownictwu Komendy:

1) w stuzbie kryminalnej — Wydziat Kryminalny;
2) w stuzbie prewencyjnej:
a) Wydziat Prewencji,
b) Wydziat Ruchu Drogowego,
¢) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Prasowo-Informacyjnych,
d) Posterunek Policji w Ksigzu Wielkopolskim;
3) w stuzbie wspomagajace;:
a) Zespo6t do spraw Kadr i Szkolenia,
b) Zespot Prezydialny,
c¢) Referat Administracyjno-Gospodarczy,
d) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
e) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Ochrony Przeciwpozarowe;j,

f) Zespodt do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

Rozdzial 3
Organizacja kierowania w Komendzie.

§ 7. 1. Komendg kieruje Komendant przy pomocy I Zastepcy Komendanta, kierownikow
1 koordynatoréw komorek, a takze bezposrednio podlegtych policjantow i pracownikéw Policji.

2. Komendant jest uprawniony do wydawania rozkazow, zarzadzen, regulaminéw i decyzji
w zakresie ustalonym obowigzujagcymi przepisami oraz wedlug wilasciwosci okreslonej
w Regulaminie.

3. Komendant moze powotywaé nieetatowe zespoty do realizacji zleconych przez niego
zadan oraz wyznacza¢ sposrdéd podlegtych policjantow lub pracownikow Komendy osoby do
kierowania pracami tych zespotéw.

4. Komendant moze upowazni¢ podleglych policjantow i1 pracownikéw Komendy do
podejmowania w jego imieniu decyzji lub wykonywania czynnosci w okreslonych sprawach.

§ 8. 1. Komendanta podczas jego nieobecnosci zastepuje I Zastepca Komendanta.

2. Zakres zastgpstwa, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje wykonywanie wszystkich zadan
Komendanta.

§ 9. Nadzér nad realizacjg zadan poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz podziat
zadan miedzy Komendantem, a [ Zastgpca Komendanta okresla odrgbna decyzja Komendanta.

§ 10. 1. Komorka organizacyjng Komendy, zwang dalej ,.komdrky” kieruje jej kierownik
przy pomocy zastepcy, kierownika albo koordynatora podlegte; komoérki nizszego szczebla. Praca
komorki nieposiadajacej etatowego stanowiska kierowniczego koordynuje koordynator.

2. Kierownik i odpowiednio koordynator komoérki okresla zatwierdzany przez Komendanta
szczegotowy zakres zadan komérki oraz sporzadza dla poszczegdlnych stanowisk stuzbowych karty
opisu stanowisk pracy.
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3. Kierownik 1 odpowiednio koordynator komorki jest zobowigzany do niezwlocznej
aktualizacji dokumentdw, o ktérych mowa w ust. 2, w przypadku wystgpienia zmian organizacyjno-
etatowych w Komendzie oraz w przypadkach wymaganych na podstawie odrgbnych przepisow.

4. Kierownika i odpowiednio koordynatora komdrki w czasie jego nieobecnosci zastepuje
jego zastepca lub wyznaczony przez niego inny podlegly policjant lub pracownik Komendy.

5. Zastgpowanie kierownika i koordynatora komorki obejmuje wykonywanie zadan
okreslonych Regulaminem 1 szczegbtowym zakresem zadan komorki. Przepis zdania
poprzedzajacego nie uchybia przepisom, zgodnie z ktérymi do wykonywania okreslonych
kompetencji wymagane jest odrgbne pelnomocnictwo lub upowaznienie.

6. Kierownik i odpowiednio koordynator komdrki moze upowazni¢ podlegtych policjantow
1 pracownikow Komendy do podejmowania w jego imieniu decyzji lub wykonywania w jego
imieniu czynnosci w okreslonych sprawach, z zastrzezeniem, o ktérym mowa w ust. 5 zdanie
drugie.

7. Kierownik i odpowiednio koordynator komorki moze zleca¢ podlegtym policjantom lub
pracownikom Komendy wykonywanie innych zadan, niz wynikajagce z kart opisu stanowisk pracy,
mieszczacych si¢ w zakresie zadan realizowanych przez dang komérke, z uwzglednieniem
ograniczen wynikajgcych z odrebnych przepisow.

8. Przepisy ust. 1-3 i ust. 5 zdanie drugie stosuje si¢ odpowiednio do policjanta lub
pracownika Komendy wykonujacego zadania na jednoosobowym stanowisku stuzby lub pracy.

Rozdzial 4
Zadania komérek organizacyjnych Komendy.

§ 11. Do zadan Wydziatu Kryminalnego nalezy w szczegdlnosci:

1) rozpoznawanie, zapobieganie i zwalczanie przestepczosci kryminalnej i gospodarczej poprzez
realizacje skutecznych metod i form walki z tego rodzaju przestepczoscia,

2) organizowanie i inspirowanie dzialan operacyjno-rozpoznawczych poprawiajacych wykrywanie i
$ciganie sprawcoOw przestepstw kryminalnych i1 gospodarczych;

3) wspdlpraca z osobowymi zrédtami informacji, biezace weryfikowanie ich przydatnosci oraz
pozyskiwanie do wspdtpracy nowych osobowych Zrédet informacji;

4) wszczynanie i prowadzenie roéznego rodzaju form pracy operacyjnej oraz Korzystanie
z dostgpnych metod i srodkdw pracy operacyjnej, w tym stosowanie kontroli operacyjnej oraz
wykorzystywanie danych stanowigcych tajemnice bankows, ubezpieczeniowa, skarbowa
1 zawodowa, zgodnie z przepisami okreslonymi w art. 19-20 ustawy o Policji;

5) organizowanie i prowadzenie poszukiwan rzeczy i osob zaginionych oraz ukrywajacych sig
przed organami $Scigania, identyfikacja 0so6b o nieustalonej tozsamosci lub nieznanych zwiok;

6) prowadzenie czynnosci zmierzajacych do odzyskiwania rzeczy utraconych oraz ujawniania
1 ustalania sktadnikéw majatkowych oséb, wobec ktorych podejmowane sg czynnosci operacyjne
lub procesowe, w szczeg6lnosci na poczet przysztych kar, srodkdéw karnych, a takze roszczen o
charakterze majagtkowym:;

7) sporzadzanie analiz zagrozen poprzedzonych rozpoznaniem i oceng prawdopodobienstwa
wystapienia zdarzen szczeg6lnych, a takze ich nastgpstw na potrzeby dzialan policyjnych
zwigzanych z zabezpieczeniem imprez sportowych i przejazdoéw kibicow;

8) organizowanie dzialan policyjnych realizowanych w ramach zespotéw monitorujgcych;

9) wspolpraca z zagranicznymi formacjami policyjnymi lub ich organizacjami mi¢dzynarodowymi
oraz organami i instytucjami uprawnionymi do zapobiegania i zwalczania przestepczosci

o zasiggu mig¢dzynarodowym za posrednictwem komorek organizacyjnych Komendy
Wojewodzkiej Policji w Poznaniu (KWP), wiasciwymi w sprawach kryminalnych;
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10) gospodarowanie funduszem operacyjnym Policji;

11) realizowanie zadan zleconych przez sady, prokuratury w zakresie merytorycznej wlasciwosci
Wydziatu;

12) prowadzenie stalej wspotpracy z prokuratorami nadzorujacymi postgpowania przygotowawcze
w zakresie prawidlowego toku prowadzenia dochodzen, biezgcego omawiania i wdrazania zmian
przepisow prawa karnego i karnego procesowego oraz ustaw szczegdlnych pod katem
wykorzystania ich w prowadzonych dochodzeniach;

13) wykonywanie czynnosci dochodzeniowo-§ledczych w celu ujawniania przestepstw i sprawnego
wykrywania ich sprawcéw na obszarze dziatania Komendy oraz wspoétdzialanie w tym zakresie z
innymi jednostkami organizacyjnymi Policji;

14) prowadzenie postepowan przygotowawczych, sprawdzajacych i S$ledztw zleconych oraz
wykonywanie czynnosci zleconych w ramach pomocy prawnej dla innych jednostek
organizacyjnych Policji oraz organdéw $cigania, wymiaru sprawiedliwosci i innych uprawnionych
instytucji;

15) prowadzenie rejestracji w zakresie ewidencji kryminalnej w policyjnych systemach
informatycznych, w tym SESPol., ERCD-S, KSIP oraz ich weryfikacja i usuwanie;

16) opracowywanie sprawozdan, ocen i analiz z zakresu wiasciwosci rzeczowej wydziatu dla
potrzeb prowadzonych czynnosci stuzbowych;

17) prowadzenie sktadnicy dowodéw rzeczowych 1 zwigzanej z nig dokumentacji;
18) organizowanie, koordynowanie i wykonywanie zadan w zakresie techniki kryminalistyczne;j;

19) obstuga zdarzen, zabezpieczanie sladow i dowoddw dla potrzeb postgpowania karnego, zgodnie
z zasadami procedury karnej;

20) wspotpraca z komodrkami organizacyjnymi KWP w Poznaniu wlasciwymi w sprawach
kryminalnych, w tym z koordynatorem do spraw techniki kryminalistycznej z Laboratorium
Kryminalistycznego KWP;

21) realizowanie zadan z zakresu przygotowan obronnych w Komendzie, jako jednostce
organizacyjnej Policji przewidzianej do militaryzacji, w zakresie wlasciwosci Wydziatu.

§ 12. Do zadan Wydziatu Prewencji nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie, wykonywanie, nadzor i kontrola dziatan Policji w zakresie organizacji pelnienia
stuzby prewencyjnej przez komorki patrolowo-interwencyjne oraz dzielnicowych;

2) organizowanie, wykonywanie, nadzér i kontrola dzialan Policji w zakresie zapobiegania
i zwalczania wykroczen oraz wspotdziatanie w tym zakresie z wymiarem sprawiedliwosci oraz
administracjg publiczna;

3) ochrona bezpieczenstwa ludzi oraz porzadku publicznego na obszarach wodnych i terenach
przywodnych;

4) wykonywanie zadan w zakresie organizacji i petnienia sluzby w pomieszczeniach dla osob
zatrzymanych lub doprowadzonych w celu wytrzezwienia;

5) realizowanie dziatan rozpoznawczych w zakresie ujawniania nieletnich sprawcéw czynow
karalnych, analizowanie zjawisk demoralizacji 1 przestg¢pczosci nieletnich oraz inicjowanie
przedsiewzie¢ zmierzajagcych do zapobiegania patologii, w szczegdlnosci wsrod dzieci
i mlodziezy, koordynowanie przedsigwzie¢ zmierzajacych do poprawy rozpoznania i ujawniania
nieletnich sprawcow czynow karalnych, zagrozonych demoralizacja i brakiem wtasciwej opieki
ze strony rodzicoéw;

6) koordynowanie, organizowanie poscigow i zorganizowanych dziatan poscigowych za osobag
Scigang na podleglym terenie oraz biezace opracowywanie dokumentacji w tym zakresie;
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7) planowanie, organizacja i koordynowanie zadan zwigzanych z realizacjg prowadzonych na
terenie dzialania Komendy akcji policyjnych w zwiazku z organizacjg imprez masowych,
zgromadzen publicznych i protestow spotecznych;

8) planowanie i organizowanie dzialan wiasnych oraz koordynacja dziatan w warunkach katastrof
naturalnych i1 awarii technicznych oraz stanow nadzwyczajnych;

9) koordynowanie dziatan i zarzadzanie sitami Policji w warunkach zagrozenia bezpieczefstwa
1 porzadku publicznego na podleglym terenie, utrzymywanie w stanie gotowosci Nieetatowego
Pododdziatu Prewencji Policji do realizacji zadan w ramach dziatan wzmozonych oraz realizacja
1 nadz6r nad przebiegiem ich doskonalenia zawodowego;

10) sprawowanie nadzoru nad organizacja, szkoleniem, wyposazeniem oraz wykorzystaniem
Nieetatowej Grupy Rozpoznania Minersko-Pirotechnicznego oraz nieetatowej  Grupy
Realizacyjnej;

11) zapewnienie cigglosci funkcjonowania stanowiska kierowania Komendy oraz organizowanie,
koordynowanie, nadzorowanie funkcjonowania stuzby dyzurne;j;

12) obstuga systemu Systemu Wspomagania Dowodzenia w zakresie stuzby dyzurnej i organizacji
stuzby;
13) administrowanie Systemem Utajnionej Lgcznos$ci Telekopiowej Policji ,,SULTelP — POUFNE”;

14) sprawowanie nadzoru nad bronig palng indywidualng policjantéw przechowujacych zbiorowo
na stanowisku kierowania oraz w pomieszczeniach biurowych policjantéw bezposrednio
podlegtych Komendantowi jak réwniez w miejscu zamieszkania; prowadzenie magazynu
uzbrojenia;

15) organizowanie systemu ochrony obiektow Komendy;
16) opracowanie 1 aktualizowanie systemu alarmowania Komendy;
17) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg dozordw policyjnych;

18) wspotdzialanie z organami administracji samorzadowej, rzadowej i innymi instytucjami, w tym
ze Strazg Miejska 1 Zandarmeria Wojskowa, w zakresie zabezpieczenia tadu i porzadku
publicznego oraz w zakresie organizowania wspdlnych patroli;

19) inicjowanie i realizacja, we wspodldziataniu z organami samorzadu terytorialnego oraz
organizacjami i instytucjami pozarzadowymi, programdéw prewencyjnych ukierunkowanych na
profilaktyke spoleczna;

20) udziat w pracach Zespolow Interdyscyplinarnych oraz Grup Diagnostyczno-Pomocowych
w ramach procedur przeciwdziatania przemocy domowej;

21) realizowanie dziatan w zakresie przeciwdziatania przemocy domowej, realizacja procedury
»Niebieskiej Karty”, w tym postgpowanie wobec 0sdb doznajacych przemocy domowej oraz
0s6b stosujgcych przemoc;

22) prowadzenie postgpowan w zakresie wydawania kart rejestracyjnych broni pneumatycznej oraz
pozwolen na posiadanie miotaczy gazu obezwladniajacego, narzedzi i urzadzen, ktorych
uzywanie moze zagraza¢ zyciu lub zdrowiu, o ktérych mowa w przepisach o broni i amunicji,
w zakresie wiasciwosci Komendanta;

23) gromadzenie danych statystycznych w systemie SESPol. oraz przygotowywanie
1 opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci komorki;

24) realizowanie zadan z zakresu przygotowan obronnych w Komendzie, jako jednostce
organizacyjnej Policji przewidzianej do militaryzacji, w zakresie wtasciwosci Wydziatu.
§ 13. Do zadan Wydzialu Ruchu Drogowego nalezy w szczegdlnosci:

1) czuwanie nad bezpieczenstwem i porzadkiem ruchu na drogach, kierowanie tym ruchem oraz
jego kontrolowanie réwniez w oparciu o przepisy ustawy o transporcie drogowym na terenie
dziatania Komendy;
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2) prowadzenie biezacej analizy stanu bezpieczenstwa i porzagdku w ruchu drogowym, analizowanie
przyczyn zaistnienia zdarzen drogowych oraz podejmowanie przedsigwzie¢ w celu zapobiegania
przyczynom wypadkow i kolizji drogowych;

3) inicjowanie, planowanie i realizacja dziatan zmierzajacych do poprawy stanu bezpieczenstwa
ruchu drogowego na terenie dziatania Komendy;

4) realizacja czynnosci na miejscu zdarzen drogowych zaistniatych na terenie dziatania Komendy
oraz wykonywanie niezbgednych czynnosci procesowych majgcych wplyw na ustalenie przyczyn
zdarzenia oraz jego sprawcy;

5) realizowanie zabezpieczen imprez o charakterze sportowym, religijnym i kulturalnym na drogach
powiatu Sremskiego oraz zabezpieczenie pilotazy zleconych przez Wydzial Ruchu Drogowego
KWP;

6) wspotpraca z instytucjami 1 organizacjami oraz organami administracji panstwowej
i samorzadowej w zakresie ochrony bezpieczenstwa i porzadku na drogach;

7) biezaca wspotpraca z komoérkami wlasciwymi do spraw ruchu drogowego sasiednich jednostek
Policji w zakresie dziatan ograniczajgcych zagrozenie na gtéwnych ciggach komunikacyjnych;

8) wspolpraca ze srodkami masowego przekazu o zasiggu ogoélnopolskim, regionalnym, lokalnym
oraz z portalami spotecznosciowymi i1 innymi mediami w zakresie propagowania bezpieczenstwa
i porzadku na drogach;

9) prowadzenie profilaktyki wsréd dzieci i mtodziezy szkét i przedszkoli, propagujacej znajomosé
wlasciwego zachowania si¢ na drodze;

10) opiniowanie projektow organizacji ruchu w zakresie inzynierii ruchu na drogach powiatowych i
gminnych oraz wykonywanie zadan zwigzanych z problematyka inzynierii drogowej
pozostajacych w zakresie wiasciwosci Policji;

11) realizowanie ustawowych zadan Policji w zakresie ruchu drogowego dotyczacych prowadzenia
wymaganych rejestracji zdarzen oraz przestgpstw 1 wykroczen drogowych w systemach
informatycznych Policji, obstuga Systemem Ewidencji Wypadkéw i Kolizji oraz ewidencji
ukaranych kierowcow, wykonywanie zadan w przypadkach przewidzianych w ustawie, w
zakresie zatrzymywania dokumentéw stwierdzajacych uprawnienie do kierowania pojazdem lub
do jego uzywania;

12) opracowywanie sprawozdan, ocen i analiz z zakresu wlasciwosci rzeczowej Wydziatu.

§ 14. Do zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Prasowo-Informacyjnych nalezy
w szczegoblnoscei:
1) obstuga medialna Komendanta w zakresie dziatalnosci prasowe;j i informacyjnej;

2) zapewnienie organizacyjnej obslugi odpraw stuzbowych oraz oficjalnych uroczystosci
z udzialem Komendanta;

3) koordynowanie wspotpracy Komendanta z podmiotami zewngtrznymi oraz ze zwigzkami
zawodowymi policjantéw i pracownikéw Policji;

4) prowadzenie korespondencji okoliczno$ciowej kierownictwa Komendy;

5) prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego Komendy, w tym administrowanie strong
internetowg oraz profilem Komendy na portalach spotecznosciowych;

6) administrowanie strong podmiotowg Komendy w Biuletynie Informacji Publiczne;;
7) wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow o dostepie do informacji publiczne;;

8) wspotdziatanie z organami administracji publicznej, szkotami, organizacjami spotecznymi oraz
mediami w zakresie edukacji, profilaktyki spoteczne;;

9) tworzenie, wspottworzenie, wdrazanie oraz wspotuczestniczenie w realizacji programéw
profilaktyki spotecznej;
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10) utrzymywanie kontaktow 1 wspdlpraca z instytucjami oraz placéwkami oswiatowymi
w zakresie programoéw i akcji promujgcych poprawe bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

11) prowadzenie badan na potrzeby Komendanta oraz wspoétuczestniczenie w badaniach
spotecznych prowadzonych na potrzeby innych jednostek organizacyjnych Policji;

12) propagowanie praw czlowieka, zasady rownego traktowania i zasad etyki zawodowej
w komorkach organizacyjnych Komendy;

§ 15. Do zadan Posterunku Policji w Ksigzu Wielkopolskim, na obszarze jego dzialania,
nalezy w szczeg6lnosci:

1) przeciwdziatanie popetnianiu przestgpstw i wykroczen w miejscach publicznych;

2) ujawnianie, zapobieganie i zwalczanie zjawisk patologii spotecznej, zwlaszcza wsrod dzieci
1 mlodziezy;

3) ujawnianie przestepstw i wykroczen oraz wykrywanie ich sprawcow;

4) realizowanie zadan administracyjno-porzgdkowych;

5) udzial w pracach Zespotéw Interdyscyplinarnych oraz Grup Diagnostyczno-Pomocowych
w ramach procedury przemocy domowe;j;

6) realizowanie dzialan w zakresie przeciwdziatania przemocy domowej, realizacja procedury
,»Niebieskiej Karty”, w tym postgpowanie wobec osdb doznajacych przemocy domowej oraz
0s6b stosujacych przemoc;

7) kreowanie w spotecznosciach lokalnych pozytywnego wizerunku Policji oraz podejmowanie
dziatan na rzecz bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

8) wspotdziatanie z samorzadem terytorialnym oraz innymi podmiotami dzialajagcymi na rzecz
bezpieczenstwa i porzagdku publicznego.

§ 16. Do zadan Zespotu do spraw Kadr i Szkolenia nalezy w szczegolnosci:

1) realizowanie polityki kadrowej Komendanta poprzez wdrazanie, organizowanie, koordynowanie
i wykonywanie zadan w zakresie spraw kadrowo-szkoleniowych, organizacyjnych oraz
ewidencyjnych;

2) prowadzenie w imieniu Komendanta postgpowan oraz przygotowywanie decyzji
administracyjnych wydawanych przez Komendanta w sprawach osobowych i dyscyplinarnych;

3) prowadzenie ewidencji etatowej 1 kadrowej, w tym w systemach SWOP i SESPol. oraz
prowadzenie ewidencji absencyjnej policjantéw i pracownikow;

4) organizowanie i wykonywanie zadan w zakresie postepowania kwalifikacyjnego dotyczacego
kandydatow do stuzby i pracy w Policji oraz organizowanie i prowadzenie postepowan
kwalifikacyjnych na wybrane stanowiska stuzbowe w Policji;

5) wykonywanie czynnosci w ramach medycyny pracy w tym organizowanie okresowych,
profilaktycznych, kontrolnych i specjalistycznych badan lekarskich oraz kierowanie do Komisji
Lekarskiej;

6) prowadzenie ewidencji zbioréw bibliotecznych w jednostce Policji,

7) realizowanie zadan z zakresu przygotowan obronnych w Komendzie, jako jednostce
organizacyjnej Policji przewidzianej do militaryzacji w zakresie wiasciwosci Zespotu;

8) zamawianie pieczeci i referentek na potrzeby Komendy, prowadzenie ich ewidencji, brakowanie
oraz prowadzenie postgpowan szkodowych w tym zakresie;

9) opracowywanie programéw szkolen w ramach doskonalenia zawodowego na poziomie lokalnym
1ich realizacja zgodnie z planem doskonalenia zawodowego;

10) planowanie, organizowanie i koordynowanie dziatan dotyczgcych doskonalenia zawodowego w
ramach szkolenia strzeleckiego i wychowania fizycznego w komdrkach organizacyjnych
Komendy;
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11) kierowanie policjantéw i pracownikdw Policji na kursy specjalistyczne do szkét Policji oraz
rozpoznawanie potrzeb w tym zakresie;
12) prowadzenie czynnosci wyjasniajgcych wobec policjantéw i pracownikéw Policji;

13) prowadzenie postgpowan dyscyplinarnych wszczynanych przez Komendanta jako rzecznik
dyscyplinarny oraz przygotowanie stanowiska Komendanta w przypadku postgpowania
odwotawczego;

14) realizacja zadan koordynatora skargowego w Komendzie, a w tym:
a) prowadzenie rejestru przyjec interesantow,

b) przyjmowanie 0sob zglaszajacych si¢ do Komendy w sprawie skarg i wnioskdéw, udzielenie
im niezbgdnych wyjasnien 1 pouczen, sporzadzanie protokotdow przyje¢ ustnej skargi,

c) przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskéw oraz petycji wptywajacych
do Komendy, przekazywanie w przypadku braku wlasciwosci organowi wlasciwemu, a takze
wyjasnianie anonimow,

d) opracowywanie dla Komendanta, KWP, prokuratur i innych rzeczowo podmiotow, stanowisk
w sprawach skarg 1 wnioskdw oraz petycji;

15) realizacja zadan wynikajgcych z Kontroli Zarzadczej;

16) prowadzenie postgpowan szkodowych w przypadku szkoéd powstatych w mieniu Skarbu
Panstwa bedacym w dyspozycji Komendy w zakresie okreslonym przez Komendanta
Wojewddzkiego Policji w Poznaniu;

17) zarzadzanie procesem inwentaryzacji w Komendzie, sporzadzanie stosowanych projektow
decyzji w zakresie przeprowadzenia inwentaryzacji, przewodniczenie komisji/zespotu spisowego
1 wybrania jego sktadu, koordynowanie dziatan oraz sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem,
przeprowadzeniem i rozliczeniem inwentaryzacji w Komendzie;

18) organizowanie 1 prowadzenie inwentaryzacji skladnikdw majgtkowych, ich brakowanie
1 zagospodarowywanie;

19) opracowywanie sprawozdan, ocen 1 analiz z zakresu wlasciwosci rzeczowej, w tym
w policyjnych systemach informatycznych SWOP i SESPol;

20) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi KWP oraz komendami miejskimi i powiatowymi
Policji w zakresie wlasciwosci rzeczowe;.

§ 17. Do zadan Zespotu Prezydialnego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie kancelarii ogélnej Komendy;
2) kompleksowa obstuga kancelaryjno-biurowa kierownictwa Komendy;

3) ewidencjonowanie, rozpowszechnianie 1 aktualizowanie aktdw prawnych wiasnych
1 wplywajacych do Komendanta;

4) udostepnianie zbioréw obowigzujgcych aktow prawnych resortowych i pozaresortowych;

5) opracowywanie projektow zarzadzen, regulamindw, decyzji oraz porozumien wydawanych przez
Komendanta;

6) nadzoér nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci w zakresie pracy kancelaryjno-biurowe;j
w komérkach organizacyjnych Komendy;

7) realizowanie ustug pocztowych dla Komendy oraz organdéw zespolonej administracji rzadowe;j
i administracji samorzadowej na podstawie odpowiednich porozumien.
§ 18. Do zadan Referatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan z zakresu gospodarki finansowej w ramach okreslonych przez dysponenta
srodkéw budzetu panstwa;
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2) kontrolowanie i opracowywanie dokumentéw ksiegowych potwierdzajacych dokonanie operacji
gospodarczych pod wzgledem merytorycznym;

3) realizowanie czynnosci w zakresie procedur okreslonych przez Komendanta Wojewodzkiego
Policji w Poznaniu dotyczacych dochodéw budzetowych;
4) prowadzenie dokumentacji w zakresie darowizn rzeczowych i finansowych;

5) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej oséb zatrzymywanych do wytrzeZwienia zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami oraz wprowadzenie danych do systemu SWOP —
Policyjna Izba Zatrzyman;

6) realizacja polityki mandatowej Komendy;
7) realizacja zadan w zakresie spraw socjalnych dla policjantow i pracownikéw Komendy;

8) organizowanie, koordynowanie i wykonywanie zadan wspomagajgcych dziatalno$¢ Policji
w zakresie niezbednego zaopatrzenia logistycznego 1 technicznego na potrzeby komorek
organizacyjnych Komendy poprzez prowadzenie gospodarki kwatermistrzowskiej, materiatowo-
technicznej i teleinformatyczne;;

9) realizowanie zadan w zakresie prowadzenia wewngtrznego zbioru informacji Systemu Rozliczen
Energii (SRE) w Komendzie;

10) sporzadzenie wyjasnien zwigzanych z ponadnormatywnym zuzyciem mediow;

11) potwierdzanie i weryfikacja danych z Wydzialem Inwestycji i Remontow KWP, zwigzanych

z obiektami policji w celu poprawnego sporzadzania podatku od nieruchomosci oraz
administrowanie upowaznieniami w tym zakresie;

12) prowadzenie dokumentacji dotyczacej sprzetu transportowego, materialéw ptynnych i smarow,
rozliczanie sprzetu transportowego w celu przekazania do Wydziatu Transportu KWP;

13) zapewnienie sprawnosci stuzbowych $rodkéw transportu poprzez planowanie obstug
technicznych, zlecanie napraw i odbiér pojazdéw po naprawach, w ramach procedur zwigzanych
z realizacjg zawartych umow w tym zakresie;

14) wprowadzenie danych eksploatacyjnych pojazdéw do systemu PASCOM,;

15) prowadzenie gospodarki mieszkaniowej w zakresie rownowaznikéw za brak i remont lokalu
mieszkalnego, pomoc na budownictwo mieszkaniowe;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem na Zzycie policjantow i pracownikow
Komendy;

17) realizowanie zadan w zakresie zasitkow pogrzebowych i renty rodzinnej;

18) bezposredni nadzér nad prawidlowym wykorzystaniem sprzgtu tgcznosci i informatyki,
prowadzenie szkolen w zakresie prawidlowej eksploatacji oraz biezgce wsparcie uzytkownikow
sprzetu bedacego w uzytkowaniu Komendy;

19) biezaca konserwacja sprzgtu teleinformatycznego, przy wspodtpracy ze stuzbami technicznymi
Wydziatu L.acznosci 1 Informatyki KWP;

20) wstepne diagnozowanie uszkodzen sprzgtu teleinformatycznego, dokonywanie drobnych
napraw, a w przypadku powazniejszych uszkodzen lub obowigzywania uméw serwisowych —
przekazywanie sprzetu do naprawy do Wydziatu Lacznosci i Informatyki KWP;

21) zgtaszanie do Wydzialu tacznosci i Informatyki KWP wszelkich awarii zwigzanych
z dzialaniem systemow teleinformatycznych w Komendzie;

22) konfigurowanie i instalowanie oprogramowania oraz sprzetu teleinformatycznego dla
uzytkownikow koncowych Komendy;

23) demontaz i przygotowanie sprzgtu teleinformatycznego oraz dokumentacji do procedury oceny
przydatnosci zgodnie z obowigzujacymi procedurami;

24) realizacja wytycznych KGP przesylanych przez Zespél Reagowania na Incydenty
Komputerowe POL-CERT oraz zawartych w dokumentach ,,Zalecenia dotyczace standardow
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technicznych, uzytkowych oraz bezpieczenstwa, stosowanych w Policji w zakresie informatyki i
tacznosci”, politykach bezpieczenstwa, instrukcjach bezpieczenstwa i innych decyzjach KGP
dot. systemow informatycznych jawnych (np. KSIP, SWD), dokumentach SWBS i PBE
systemow 1 stanowisk informatycznych niejawnych oraz politykach bezpieczenstwa i decyzjach
Komendanta Wojewddzkiego Policji w Poznaniu;

25) nadzér nad sieciami PSTD 1 CWI w zakresie prawidlowej konfiguracji;
26) zglaszanie potrzeb w zakresie materiatow eksploatacyjnych i sprzgtu teleinformatycznego;

27) gospodarowanie skladnikami rzeczowymi — sprzgtem teleinformatycznym — w sposob
oszczedny 1 racjonalny, uzytkowanie zgodnie z jego przeznaczeniem i wymogami techniczno-
eksploatacyjnymi;

28) prowadzenie ewidencji upowaznien i uprawnien do systemdéw informatycznych (KSIP, SESPol,
SWD, SWOP) policjantow i1 pracownikéw Komendy zgodnie z wytycznymi wynikajacymi z
dokumentéw okreslonych w pkt 24;

29) prowadzenie ewidencji wydanych kart mikroprocesorowych KM oraz terminowe przesytanie
wnioskow o recertyfikacje kart i wnioskow o odebranie uprawnien dla oséb zwalnianych,
przechodzacych na emeryture, zmieniajacych jednostke oraz w przypadku $mierci policjanta lub
pracownika Komendy;

30) podstawowy nadzor techniczny i administrowanie systemami lokalnymi jednostki i jednostek
podlegtych, w tym systemami kontroli dostepu i monitoringdw obiektowych;

31) prowadzenie ewidencji ilo$ciowej sprzetu teleinformatycznego w oparciu o SWOP;
32) znakowanie sprzetu naklejkami ewidencyjnymi;
33) udziatl w procedurach inwentaryzacyjnych sprzetu teleinformatycznego;

34) utrzymywanie w nalezytym porzadku pomieszczenia serwerowni oraz pomieszczenia dla
urzadzen zasilania gwarantowanego w szczegdlnosci dbanie o prawidtowe rozmieszczenie kabli
krosowych w szafach teleinformatycznych, kontrola prawidlowego dziatania systemow
klimatyzacji;

35) nadzér nad poprawnoscig dziatania sitowni telekomunikacyjnej zainstalowanej w Komendzie;

36) okresowe sprawdzanie poprawnosci dziatania systemow teleinformatycznych na stanowisku
dyzurnego jednostki;

37) realizacja zadan z zakresu cyberbezpieczenstwa;

38) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniami obronnymi Komendy, w zakresie
wlasciwosci Referatu;

39) wykonywanie biezacej konserwacji pomieszczen i obiektéw Komendy;

40) prowadzenie podrecznego magazynu artykuléw biurowych, drukéw, materiatéw do konserwacji
nieruchomosci;

41) szczegdtowe opracowywanie dokumentéw oraz dowodu przyjecia towaru, ustugi czy dostawy,
zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami prawa oraz zawartymi umowami, na podstawie
ktérych dokonano ich zakupu;

42) realizowanie zadan w zakresie gospodarki napojami chtodzgcymi;

43) sporzadzanie wykazu policjantéw uprawnionych do otrzymywania ryczattu za pranie odziezy
specjalistycznej oraz wykazu pracownikéw uprawnionych do otrzymywania ryczaltu za pranie
odziezy roboczej;

44) realizacja ustug w zakresie funkcjonowania PdOZ m.in. ustug pralniczych, badan lekarskich,
wyzywienia oraz 0s6b przebywajacych w PdOZ.

§ 19. Do zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Bezpieczenstwa i1 Higieny Pracy
nalezy w szczegdlnosci:
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1) kontrolowanie warunkéw stuzby i pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy;

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

3) sporzadzanie 1 przedstawianie Komendantowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) zglaszanie wnioskoéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) opracowywanie instrukcji ogdlnych z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz udziat
w ustalaniu zadan osob kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) prowadzenie postepowan powypadkowych funkcjonariuszy i pracownikéw Policji, prowadzenie
rejestrow dotyczacych wypadkow przy pracy a takze przechowywanie wynikéw badan
1 pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

7) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywaniem stuzby i pracy
oraz doradztwo w zakresie organizacji pracy i ocena wystepowania czynnikdw niebezpiecznych,
szkodliwych dla zdrowia i warunkdéw ucigzliwych;

8) udziat w komisjach zakladowych zajmujacych si¢ problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy,
w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy;

9) wspdtpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczeg6lnosci w zakresie
organizowania 1 zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz zapewnienia wilasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych
pracownikéw;

10) inicjowanie 1 rozwijanie na terenie Komendy pracy réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

§ 20. Do zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Ochrony Przeciwpozarowej nalezy:
1) przeprowadzenie przegladow stanu bezpieczenstwa pozarowego w budynkach Komendy:;

2) informowanie na biezagco Komendanta o stwierdzonych nieprawidtowosciach majgcych wptyw
na bezpieczenstwo pozarowe;

3) sporzadzanie i przedstawianie Komendantowi analizy o stanie bezpieczenstwa pozarowego;

4) opracowywanie 1 aktualizowanie Regulaminu Ochrony Przeciwpozarowej oraz Instrukcji
Bezpieczenstwa Pozarowego;

5) prowadzenie ewidencji ilosciowej sprzgtu i materialdow w zakresie gospodarki materialowo-
technicznej, sprzgtu p.poz. oraz gospodarki zywnosciowej i pozostatych srodkow trwatych.

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

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;

2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow
niejawnych w komorkach organizacyjnych Komendy, w tym bezpieczenstwa systemow
teleinformatycznych;

3) opracowywanie 1 aktualizowanie, wymagajacego akceptacji Komendanta, planu ochrony
informacji niejawnych, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego oraz nadzorowanie
jego realizacji;

4) prowadzenie aktualnego wykazu 0s6b zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w Komendzie albo
wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji
niejawnych oraz oséb, ktérym odmdéwiono wydania poswiadczenia bezpieczefstwa lub je
cofnigto;
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5) organizowanie i prowadzenie doskonalenia zawodowego lokalnego z zakresu ochrony informacji
niejawnych, ochrony systeméw teleinformatycznych przetwarzajacych informacje niejawne oraz
ochrony danych osobowych;

6) prowadzenie postepowan sprawdzajacych i kontrolnych postgpowan sprawdzajacych wobec
policjantow, pracownikéw, kandydatéw do sluzby lub pracy w Komendzie oraz
przygotowywanie upowaznien do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”;

7) prowadzenie czynnosci zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci stwierdzonych naruszen lub
nieprawidlowosci w zakresie ochrony informacji niejawnych w Komendzie badZz innych
czynnosci zleconych przez komendanta oraz podejmowanie dziatan eliminujgcych stwierdzone
nieprawidtowosci;

8) gromadzenie, ewidencjonowanie 1 przechowywanie os$wiadczen o stanie majatkowym
policjantéw i pracownikéw Komendy zobowigzanych do ich skladania;

9) prowadzenie sktadnicy akt w Komendzie;

10) prowadzenie kancelarii tajnej w Komendzie;

11) przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, wydawanie, udostepnianie, przekazywanie
1 wysytanie materiatlow niejawnych;

12) gromadzenie przepisoéw niejawnych oraz prowadzenie i aktualizowanie dziennika przepisow,
a takze udostepnianie i wydawanie niejawnych przepiséw;

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

14) realizowanie czynnos$ci zwigzanych z obowigzkiem rozliczania si¢ policjantéw i pracownikow
Komendy z posiadanych przez nich materiatow niejawnych w przypadku rozwigzania stosunku
stuzbowego lub stosunku pracy, przeniesienia lub delegowania do stuzby lub pracy w innej
jednostce lub komoérce organizacyjnej;

15) prowadzenie urzadzen ewidencyjnych i rozliczanie wszystkich pozycji w prowadzonych
urzadzeniach ewidencyjnych;

16) przygotowywanie dokumentéw niejawnych znajdujgcych sie¢ w kancelarii, w celu przekazania
do archiwum lub skladnicy akt;

17) nadzér nad przestrzeganiem zasad przetwarzania informacji niejawnych w systemach
teleinformatycznych w komorkach organizacyjnych Komendy;

18) udzial w opracowywaniu opiséw stanowisk dostepowych, wnioskdéw o przeprowadzenie audytu
bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego oraz wydanie $wiadectwa akredytacji
bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego ,,WA-01” i szacowania ryzyka;

19) realizacja zadan w zakresie akredytacji bezpieczenstwa teleinformatycznego dla systemow
teleinformatycznych Policji, w ktérych przetwarzane sg informacje niejawne i nadzor nad
czynno$ciami realizowanymi w tym zakresie przez komorki organizacyjne Komendy;

20) udzial w procesie zarzadzania ryzykiem w systemach teleinformatycznych Komendy;

21) realizowanie zadan wynikajacych z przepisow o ochronie danych osobowych i wspolpraca
z Prezesem Urzgdu Ochrony Danych Osobowych;

22) wykonywanie zadan inspektora ochrony danych;

23) zapewnienie przestrzegania przepisOow o ochronie danych osobowych w Komendzie,
w szczegolnosci przez: sprawdzanie zgodnos$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami
oraz opracowywanie Ww tym zakresie sprawozdan, nadzorowanie opracowywania
1 aktualizowania dokumentacji, wydawanie opinii w tym zakresie;

24) sprawowanie nadzoru nad zarzadzaniem ryzykiem bezpieczenstwa danych osobowych;

25) dokumentowanie i koordynowanie wyjasniania naruszen ochrony danych osobowych;
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UZASADNIENIE

Zasadniczg przestanka wydania nowego regulaminu Komendy Powiatowej Policji w Sremie
jest utrata czytelnoSci obecnie obowigzujacego regulaminu z dnia 1 czerwca 2018 r., na skutek
dokonywania w nim kolejnych zmian regulaminami zmieniajgcymi: z dnia 11 wrzesnia 2018 r., z
dnia 5 czerwca 2020 r. oraz z dnia 20 marca 2023 r.

Przeprowadzona analiza zadan realizowanych przez poszczegdlne komoérki organizacyjne
Komendy Powiatowej Policji w Sremie pozwolita opracowa¢ nowe brzmienie katalogéw zadan,
dostosowanie do tresci obowigzujacych przepisow oraz zadan faktycznie realizowanych m.in.
komorce — referat administracyjno-gospodarczy — w zakresie cyberbezpieczenstwa oraz w Wydziale
Prewencji i w podlegtym Posterunku Policji — w zakresie procedury ,,Niebieskiej Karty”.

W regulaminie dostosowano zapisy dotyczgce podziatu zadan pomigdzy Komendanta
Powiatowego Policji i I Zastepce Komendanta Powiatowego Policji poprzez wprowadzenie
odestania do odrebnej decyzji Komendanta w tym zakresie, aby w przyszlosci nie aneksowaé
regulaminu na wypadek zmian w nadzorze nad poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi przez
kierownictwo jednostki Policji.

Regulamin zostat opracowany zgodnie z zasadami techniki prawodawcze;j.

Wdrozenie przedmiotowych zmian nie spowoduje dodatkowych obcigzen finansowych
w planie finansowym Komendy Wojewodzkiej Policji w Poznaniu.
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26) realizowanie zadan zwigzanych z przygotowaniami obronnymi Komendy, w zakresie
wlasciwosci Zespotu.

Rozdzial 5
Przepisy przejsciowe i koncowe.

§ 22. Kierownicy i koordynatorzy komoérek Komendy oraz policjanci i pracownicy
Komendy, o ktérych mowa w § 10 ust. 8, w terminie 30 dni od wejscia w zycie Regulaminu,
dostosujg szczegdtowe zakresy zadan komorek, karty opisu stanowiska pracy i opisy stanowiska
pracy dla poszczegoélnych stanowisk do wymagan okreslonych Regulaminem.

§ 23. Policjantéw i pracownikéw Komendy nalezy niezwlocznie zapoznaé¢ z Regulaminem.

§ 24. Dotychczasowe decyzje wydane na podstawie Regulaminu, o ktérym mowa w § 25,
zachowujg moc, jezeli nie sa sprzeczne z postanowieniami niniejszego Regulaminu.

§ 25. Traci moc Regulamin Komendy Powiatowej Policji w Sremie z dnia 1 czerwca 2018 .
(Pp—023 — 18 / 2018) zmieniony Regulaminami: z dnia 11 wrze$nia 2018 r. (Pp — 023 — 43 /2018),
z dnia 5 czerwca 2020 r. (Pp — 023 — 9/ 2020) oraz z dnia 20 marca 2023 r. (Pp — 023 — 13/ 2023).

§ 26. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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