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Regulamin Komendy Powiatowej Policji w Stubicach

REGULAMIN
KOMENDY POWIATOWE) POLICJI

W StUBICACH

z dnia 8 listopada 2019 r.

Na podstawie art. 7 ust. 4 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (Dz. U. z 2019r. poz. 161, z pdzn.
zm.[1]) zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdziat 1l

Przepisy ogdlne

§ 1. Ustala sie regulamin Komendy Powiatowej Policji w Stubicach, zwanej dalej ,Komenda”, okreslajacy:

1. strukture organizacyjng Komendy;
2. organizacje i tryb kierowania Komendg;
3. zadania komdrek organizacyjnych Komendy;

4. tryb wprowadzania kart opisu stanowiska pracy i opiséw stanowisk pracy.

§ 2. 1. Komenda jest jednostka organizacyjna Policji, stanowigcg aparat pomocniczy Komendanta
Powiatowego Policji w Stubicach, zwanego dalej ,Komendantem”, przy pomocy ktérej wykonuje on na
obszarze powiatu stubickiego zadania Policji w sprawach ochrony bezpieczehstwa 0séb oraz utrzymania



bezpieczenstwa i porzadku publicznego, okreslone w ustawach i przepisach wykonawczych wydanych
na podstawie ustaw.

1. Zakres dziatania Komendy okreslaja przepisy w sprawie szczegétowych zasada organizacji i
zakresu dziatania komend, komisariatéw i innych jednostek organizacyjnych Policji.

2. Szczegotowy sposdb realizacji obowigzkdw i uprawnien przetozonych oraz podwtadnych
okreslaja przepisy w sprawie funkcjonowania organizacji hierarchicznej w Policji.

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

1. Policjanci i pracownicy sg obowigzani kazdego dnia potwierdza¢ rozpoczecie stuzby i pracy w
przeznaczonych do tego celu ewidencjach.

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

§ 4. 1. Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskdw w Komendzie odbywa sie kazdego dnia od
poniedziatku do pigtku w godzinach stuzby i pracy.

1. Komendant lub jego zastepca przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéow w kazdy
poniedziatek w godz. 12.30 - 16.30.

2. W przypadku, gdy poniedziatek jest dniem wolnym od pracy, przyjmowanie obywateli w
sprawach, o ktérych mowa w ust. 2 odbywa sie w najblizszy dzieh powszedni.

Rozdziat 2

Struktura organizacyjna Komendy

§ 5.Ustala sie nastepujgca strukture organizacyjng Komendy:

1. kierownictwo:

a. Komendant Powiatowy Policji,

b. | Zastepca Komendanta Powiatowego Policji;
1. komdrki organizacyjne:

a. Wydziat Kryminalny,



b. Wydziat Prewencji,
¢. Wydziat Ruchu Drogowego,
d. Jednoosobowe Stanowisko do spraw Prasowo-Informacyjnych,
e. Zespot Kadr i Szkolenia,
f. Zespot Prezydialny,
g. Zespot Finansdw i Zaopatrzenia,
h. Zespot Lacznosci i Informatyki,
i. Zesp6t Ochrony Informacji Niejawnych,
j. Jednoosobowe Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
k. Posterunek Policji w Cybince,

|. Posterunek Policji w Osnie Lubuskim.

Rozdziat 3

Organizacja kierowania w Komendzie

§ 6. 1. Komendant kieruje Komendg, przy pomocy | Zastepcy Komendanta, kierownikéw komérek
organizacyjnych Komendy, policjantéw i pracownikdw wyznaczonych do koordynowania
realizacji zadah zespotéw oraz bezposrednio podlegtych mu policjantéw i pracownikéw.

1. Podziat zadah miedzy Komendantem a | Zastepca Komendanta okresla Komendant w drodze
decyzji.

2. Komendant moze upowazni¢ podlegtych policjantéw i pracownikéw do podejmowania w jego
imieniu decyzji lub wykonywania czynnosci w okreslonych sprawach.

3. Komendant moze powotywac nieetatowe zespoty do realizacji okreslonych zadan.

§ 7. Komendantowi podlega Komendant Komisariatu Policji w Rzepinie, zwanego dalej ,,Komisariatem”.

§ 8. 1. Komdrka organizacyjng Komendy kieruje kierownik komérki organizacyjnej, przy pomocy
zastepcy, kierownikdw komdrek organizacyjnych nizszego szczebla oraz bezposrednio podlegtych
policjantéw i pracownikéw.

1. Kierownik komérki organizacyjnej Komendy okresla szczegdtowy zakres zadan podlegtej
komorki organizacyjnej uwzgledniajacy jej strukture, zatwierdzany przez Komendanta.

2. Kierownika komorki organizacyjnej Komendy zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca



albo policjant lub pracownik wskazany przez tego kierownika.

3. Zakres zastepstwa, o ktérym mowa w ust. 3, obejmuje wykonywanie wszystkich zadan
kierownika komérki organizacyjnej Komendy, chyba, ze okreslit on inny zakres zastepstwa.

4. Kierownik komorki organizacyjnej Komendy moze powotywac nieetatowe zespoty do realizacji
okreslonych zadan, w skfad ktérych mogg wchodzi¢ policjanci i pracownicy podlegtej mu
komorki.

5. Kierownik komérki organizacyjnej Komendy zobowigzany jest stwarza¢ warunki do sprawnej
realizacji zadan stuzbowych, szkolenia i doskonalenia zawodowego oraz ksztattowania
wtasciwych postaw etycznych.

§ 9. 1. Na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach prawa sporzadza sie opisy stanowiska
pracy dla stanowisk pracownikéw korpusu stuzby cywilnej oraz karty opisu stanowisk pracy dla
stanowisk policyjnych i pozostatych stanowisk pracowniczych.

1. Komendant sporzadza karty opisu stanowiska pracy lub opisy stanowisk pracy dla | Zastepcy
Komendanta oraz dla bezposrednio podlegtych stanowisk kierownikéw komérek
organizacyjnych, stanowisk policyjnych i pracowniczych.

2. Kierownik komdrki organizacyjnej Komendy sporzadza karty opisu stanowisk pracy oraz opisy
stanowisk pracy dla podlegtych stanowisk policyjnych i pracowniczych.

Rozdziat 4

Zadania komoérek organizacyjnych Komendy

§ 10. 1. Do zadan realizowanych przez wszystkie komdrki organizacyjne Komendy w zakresie ich
wiasciwosci, nalezy w szczegélnosci:

1. wspétpraca z krajowymi podmiotami policyjnymi i pozapolicyjnymi;

2. wspbtpraca z miedzynarodowymi podmiotami policyjnymi i pozapolicyjnymi w porozumieniu z
Komendantem Wojewd6dzkim Policji w Gorzowie Wielkopolskim, zwanym dalej ,Komendantem
Wojewddzkim Policji”;

3. wspétdziatanie komérek organizacyjnych Komendy przy wykonywaniu zadan, w szczegdlnosci
poprzez dokonywanie uzgodnien, przedstawianie opinii, udostepnianie materiatéw i informacji,
prowadzenie spraw o charakterze interdyscyplinarnym oraz opracowywanie wspéinych
stanowisk w okreslonych sprawach;

4. udzielanie informac;ji i konsultacji kierownikom komérek organizacyjnych Komendy oraz
kierownictwu Komisariatu;

5. organizowanie i prowadzenie doskonalenia zawodowego policjantdw i pracownikéw Komendy i



Komisariatu;

6. upowszechnianie innowacyjnych rozwigzan i narzedzi oraz dobrych praktyk sprzyjajacych
podnoszeniu jakosci i efektywnosci zadan realizowanych w Komendzie i Komisariacie;

7. informowanie innych komdérek Komendy i Komisariatu o zmianach w obowigzujacym stanie
prawnym oraz udzielanie opinii i wyjasnien dotyczacych stosowania prawa;

8. opracowywanie analiz, informacji oraz innych materiatéw;

9. monitorowanie zmian w przepisach prawa oraz opracowywanie i opiniowanie projektéw aktéw
prawnych;

10. realizowanie wnioskéw i zalecen pokontrolnych;
11. uczestniczenie w procesie udostepniania informacji publicznej;
12. uczestniczenie w procesie rozpatrywania petycji ztozonych do Komendanta;

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

14. wykonywanie zadan okreslonych w porozumieniach i umowach o wspétpracy;
15. przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych;

16. przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy lub stuzby oraz przepiséw o ochronie
przeciwpozarowej;
17. realizacja zadan zwigzanych z planowaniem strategicznym oraz z zapewnieniem

funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej;

18. organizowanie pracy komorki organizacyjnej Komendy poprzez:

a. obstuge kancelaryjno-biurowg, administracyjno-gospodarczg i organizacyjno-kadrowa, z
zastrzezeniem ust. 2,

b. archiwizowanie dokumentacji zgromadzonej w komérce organizacyjnej Komendy,

C. zarzadzanie sprzetem informatycznym, elektronicznym i kwatermistrzowskim w zakresie
okreslonym odrebnymi przepisami.

2. Obstuge kancelaryjno-biurowa komdérek organizacyjnych Komendy wskazanych w § 5 pkt 2 lit. d-j
prowadzi Zespét Prezydialny Komendy.

§ 11. Do zadah Wydziatu Kryminalnego nalezy w szczegélnosci:

1. prowadzenie czynnosci operacyjno-rozpoznawczych i dochodzeniowo-$ledczych w zakresie
rozpoznawania i zwalczania przestepczosci kryminalnej, gospodarczej i korupcyjnej, zwtaszcza
w odniesieniu do przestepstw przeciwko mieniu, dokumentom, obrotowi gospodarczemu,
naruszen kodeksu karnego skarbowego, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych i
samorzadowych, ochrony débr intelektualnych, a takze Sciganie przestepstw iich sprawcow,
naruszajgcych interes Unii Europejskiej oraz ujawnianie sktadnikédw majatkowych sprawcéw



przestepstw oraz zabezpieczenie ich mienia na poczet przysztych grzywien;

2. monitorowanie i analizowanie zagrozen przestepczoscig kryminalna, gospodarcza i korupcyjna
oraz diagnozowanie i prognozowanie jej rozwoju, a takze wypracowywanie metod i form
przeciwdziatania tego rodzaju przestepczosci;

3. wspbtpraca z wtasciwymi komaérkami organizacyjnymi Komendy Wojewddzkiej Policji w
Gorzowie Wielkopolskim, zwanej dalej ,,Komenda Wojewddzka Policji”, w przedmiocie:

a. wnioskowania o objecie koordynacja lub nadzorem spraw operacyjnych o duzym
stopniu trudnosci, lub tez, gdy zasieg dziatania sprawcéw obejmuje kilka powiatéw,

b. przekazywania informacji o nowych metodach dokonywania przestepstw i
nowatorskich rozwigzaniach w pracy operacyjnej i procesie wykrywczym,

c. przekazywania niezbednych danych do opracowan i analiz,
d. realizacji zadan i czynnosci zlecanych przez wtasciwg merytorycznie komérke
organizacyjng Komendy Wojewddzkiej Policji;
4. prowadzenie bezposrednich dziatah poszukiwawczych;
5. prowadzenie dziatah w zakresie poszukiwan i identyfikacji nieznanych zwtok i nieznanych oséb;

6. nadzoér i kontrola nad pracg operacyjng w Komisariacie w zakresie:
a. wspotpracy z osobowymi zrédtami informacji,

b. prowadzonych form pracy operacyjnej,
c. poszukiwan i identyfikacji nieznanych zwtok i nieznanych oséb,
d. rejestracji operacyjnej;
7. koordynowanie czynnosci operacyjno-rozpoznawczych i dochodzeniowo-$ledczych
podejmowanych w Komisariacie oraz udzielanie wsparcia;

8. prowadzenie postepowan przygotowawczych i Sledztw, wtasnych i zleconych, w tym w
sprawach o przestepstwa drogowe;

9. analizowanie zjawisk kryminogennych oraz rozpoznanych zagrozen przestepczoscia, ze
szczegblnym uwzglednieniem wsrdd dzieci i mtodziezy;

10. terminowe wykonywanie rejestracji i ich aktualizacja w Krajowym Systemie Informacyjnym
Policji;
11. wykonywanie typowania oséb, przestepstw, rzeczy, podmiotéw i innych danych w dostepnych
zbiorach informacyjnych na zlecenie komérek organizacyjnych Komendy i Komisariatu;

12. prowadzenie magazynu dowodow rzeczowych;

13. prowadzenie gospodarki magazynowej amunicjg i uzbrojeniem oraz chemicznymi srodkami
obezwtadniajgcymi;

14. realizowanie zadan wigzanych z zabezpieczaniem procesowym Sladéw i dowoddéw przestepstw i
skutkéw zdarzen drogowych;

15. wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej w Komendzie i Komisariacie.



§ 12. Do zadah Wydziatu Prewencji nalezy w szczegdélnosci:

1. tworzenie i realizacja, we wspétdziataniu z organami samorzadu terytorialnego oraz
organizacjami i instytucjami pozarzadowymi, programéw prewencyjnych ukierunkowanych na:
a. zapewnienie osobom zamieszkatym na obszarze powiatu poczucia bezpieczenstwa i
porzadku w miejscach publicznych,

b. zwalczanie przestepczosci,

C. ujawnianie, zapobieganie i zwalczanie zjawisk patologii spotecznej, zwtaszcza wsrédd
dzieci i mtodziezy,

d. zapewnienie mieszkancom mozliwosci sygnalizowania lub zgtaszania Policji o
zdarzeniach i sytuacjach zagrazajgcych bezpieczenstwu ludzi i mienia albo porzadkowi
publicznemu, a takze stworzenia warunkéw umozliwiajgcych natychmiastowa
reakcje Policji na takie sygnaty lub zgtoszenia,

e. organizowanie, koordynowanie i wykonywanie czynnosci patrolowych,
interwencyjnych, konwojowych oraz ochronnych,

f. edukacja mieszkancéw w zakresie uwarunkowan dotyczgcych utrzymywania
porzadku i bezpieczenstwa publicznego oraz aktywnego udziatu w przedsiewzieciach
profilaktycznych podejmowanych na obszarze powiatu,

g. kreowanie w spotecznosciach lokalnych pozytywnego obrazu Policji oraz
podejmowanych przez Policje dziatah na rzecz poprawy porzgdku i bezpieczenstwa
publicznego;

2. organizacja, wykonanie, nadzér i kontrola dziatan Policji w zakresie petnienia stuzby przez
policjantéw stuzby prewencyjnej;
3. koordynowanie organizowanych na terenie miasta i powiatu akcji (operacji) policyjnych, dziatan

poscigowo-blokadowych;

4. wspotpraca w zakresie czynnosci policyjnych dotyczacych zapewnienia bezpieczenstwa
podczas pobytu osoby objetej szczegdlng ochrong;

5. organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie funkcjonowania stuzb dyzurnych w Komendzie;

6. planowanie i organizacja dziatan wtasnych zwigzanych z realizacjg zadan w zakresie
zapewnienia porzadku i bezpieczenstwa publicznego podczas organizowanych imprez
masowych i protestéw spotecznych;

7. organizowanie i wykonywanie, nadzor i kontrola dziatan Policji
w zakresie zapobiegania i zwalczania wykroczenh oraz wspotdziatanie na obszarze powiatu z
organami ochrony prawnej, administracji publicznej oraz organizacjami spotecznymi w tym
zakresie; inicjowanie lokalnej polityki zapobiegania, ujawniania i Scigania sprawcéw wykroczen;

8. ochrona bezpieczenstwa ludzi oraz porzadku publicznego w komunikacji publicznej oraz na
obszarach przywodnych;

9. analiza zjawisk kryminogennych w zakresie zapobiegania zjawisku przemocy w rodzinie,



ochrony praw ofiar przestepstw;

10. wspotdziatanie z organami administracji publicznej, szkotami i organizacjami spotecznymi w
zakresie edukacji, profilaktyki wychowawczej i prewencji kryminalnej;

11. realizowanie doprowadzen os6b oraz wspétdziatanie w tym zakresie z wtasciwymi komdrkami
organizacyjnymi Komendy Gtéwnej Policji, Komenda Wojewddzkg Policji oraz Komisariatem;

12. kontrolowanie i ocenianie dziatah realizowanych w Komisariacie;
13. organizacja funkcjonowania nieetatowego pododdziatu Policji;
14. inicjowanie i wykonywanie czynnosci zwigzanych z procedurg deportacyjna cudzoziemcéw;

15. sprawowanie nadzoru i kontroli nad utrzymaniem i wykorzystaniem pséw stuzbowych
przeznaczonych do dziatah prewencyjnych;

16. zapewnienie wtasciwych warunkéw pobytu w pomieszczeniach dla oséb zatrzymanych lub
doprowadzonych w celu wytrzezwienia;

17. wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych z zapiséw ustawy o broni i amunicji;

18. planowanie i organizowanie dziatah wtasnych oraz koordynacja dziatah Komisariatu w
warunkach katastrof, klesk zywiotowych i awarii technicznych, a takze przygotowania do
wykonania zadan w warunkach konstytucyjnie okreslonych stanéw nadzwyczajnych w
panstwie oraz biezagce wspotdziatanie z innymi podmiotami systemu bezpieczenstwa panstwa;

19. opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji alarmowej Komendy;

20. zabezpieczanie tadu i porzadku publicznego podczas imprez masowych iinnych
uroczystosci;

21. projektowanie struktur organizacyjno-etatowych jednostki zmilitaryzowanej Komendy i
Komisariatu;

22. opracowywanie regulaminu organizacyjnego jednostki zmilitaryzowanej Komendy i
Komisariatu;

23. prowadzenie postepowan skargowych oraz nadzoér nad catoScig postepowan skargowych w
Komendzie i Komisariacie, sporzadzanie sprawozdan i analiz.

§ 13. Do zadan Wydziatu Ruchu Drogowego nalezy w szczegdlnosci:

1. wykonywanie czynnosci zapewniajgcych bezpieczenstwo i porzadek w ruchu na drogach
publicznych, w strefach zamieszkania i w strefach ruchu przez kierowanie tym ruchem oraz
jego kontrolowanie;

2. ochrona bezpieczenstwa ludzi oraz porzadku publicznego;
3. kompleksowa obstuga i zabezpieczanie zdarzen drogowych stosownie do posiadanych srodkéw
i mozliwosci;
4. wspotpraca z zarzadcami drég w zakresie oznakowania i poprawy bezpieczenstwa;

5. zapewnienie bezpieczenstwa i porzadku podczas imprez i uroczystosci zwigzanych z



wykorzystaniem drég w sposéb szczegdéiny;

6. propagowanie zasad bezpieczenstwa i porzadku w ruchu drogowym poprzez dziatalnos¢
profilaktyczng, informacyjng oraz edukacyjng wsrdd uczestnikéw ruchu drogowego;

7. kontrolowanie przestrzegania przez uczestnikéw ruchu drogowego przepiséw ustawy - Prawo o
Ruchu Drogowym, przepiséw dotyczacych transportu drogowego, czasu pracy, stanu
technicznego oraz innych obowigzujacych aktéw prawnych;

8. analizowanie stanu bezpieczenstwa i porzadku w ruchu drogowym, ptynnosci tego ruchu oraz
przyczyn i okolicznos$ci powstatych wypadkdw i kolizji drogowych;

9. dostosowanie taktyki, miejsc petnienia stuzby oraz wykorzystania sprzetu kontrolno-
pomiarowego do potrzeb wynikajacych z przeprowadzonych analiz;

10. pilotowanie pojazdéw, ktérych wymiary, masa lub naciski osi przekraczajg wielkosci okreslone
w ustawie - Prawo o ruchu drogowym;

11. wystepowanie w uzasadnionych przypadkach z wnioskiem o ocene stanu zdrowia kierujgcego
w celu stwierdzenia istnienia lub braku przeciwwskazah zdrowotnych lub psychologicznych do
kierowania pojazddw;

12. dokonywanie biezacych ocen oraz sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig naktadania
grzywien w postepowaniu mandatowym, terminowoscig rozliczania sie funkcjonariuszy z
natozonych mandatéw karnych;

13. prowadzenie i inicjowanie wzmozonych dziatah kontrolnych w celach poprawy bezpieczehstwa
w ruchu drogowym;

14. opiniowanie projektéw organizacji ruchu na drogach powiatowych.

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

1. informowanie mediéw o dziataniach podejmowanych przez Komendanta;

2. informowanie o inicjatywach i przedsiewzieciach realizowanych przez komérki organizacyjne
Komendy i Komisariat;

3. udzielanie informacji Srodkom masowego przekazu w zakresie zgtaszanych pytan, probleméw i
zagadnien dotyczacych funkcjonowania Policji;

4. udzielanie odpowiedzi na krytyke skierowang pod adresem Komendy i Komisariatu;

5. uczestniczenie w ksztattowaniu strategii i koncepcji dziatan informacyjnych na terenie powiatu,
w celu rozwigzywania najwazniejszych probleméw w zakresie patologii spotecznej, zjawisk
kryminogennych, profilaktyki i kontaktéw ze spoteczenstwem;

6. promowanie dziatalnosci Policji w spoteczenstwie oraz ksztattowanie pozytywnego wizerunku
lubuskiej Policji przy wspotpracy z komérkami organizacyjnymi Komendy i Komisariatem;

7. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej;

8. prowadzenie strony internetowej Komendy oraz strony podmiotowej w Biuletynie Informacji
Publicznej;



9. realizowanie zadanh zwigzanych z komunikacja wewnetrzng w komérkach organizacyjnych
Komendy i Komisariatu;

10. koordynowanie zadan zwigzanych z zapewnieniem funkcjonowania systemu kontroli zarzagdcze;j
w Komendzie oraz koordynowanie ich realizacji w komdrkach organizacyjnych Komendy i
Komisariacie;

11. realizacja zadan z zakresu ochrony praw i wolnosci cztowieka, réwnego traktowania i
przestrzegania zasad etyki zawodowej;

12. realizowanie zadan zwigzanych z przyjmowaniem i koordynowaniem rozpatrywania petyc;ji
wptywajacych do Komendanta i Komisariatu.

§ 15. Do zadan Zespotu Kadr i Szkolenia nalezy w szczeg6lnosci:
1. wdrazanie polityki kadrowej Komendanta oraz wykonywanie zadah w ramach nadzoru
Komendanta nad jej realizacjg;

2. opracowywanie projektéow aktéw prawnych Komendanta w sprawach kadrowych i
szkoleniowych;

3. prowadzenie spraw zwigzanych ze stosunkiem stuzbowym policjantéw i stosunkiem pracy
pracownikoéw, dla ktérych przetozonym w sprawach osobowych lub pracodawca jest
Komendant;

4. przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych Komendanta w sprawach osobowych;
5. organizowanie naboru do pracy w Komendzie i Komisariacie;

6. realizowanie zadanh z zakresu doboru do stuzby w Policji poprzez przyjmowanie dokumentéw od
kandydatéw;

7. prowadzenie ewidencji w zakresie problematyki dyscyplinarnej;
8. zaopatrywanie w dokumenty stuzbowe policjantéw i pracownikéw Komendy;
9. koordynowanie, planowanie i organizowanie doskonalenia zawodowego;

10. rozpoznawanie, zgtaszanie potrzeb oraz kierowanie policjantéw do szkét na rézne rodzaje i
formy szkolenia;

11. realizowanie zadah w zakresie tworzenia i doskonalenia struktur organizacyjnych Komendy i
Komisariatu, analizowanie i opiniowanie propozycji zmian;

12. opracowywanie regulaminu Komendy i koordynowanie procesu opiniowania projektow
regulamindw Komisariatu;

13. wykonywanie zadan z zakresu medycyny pracy.

§ 16. Do zadah Zespotu Prezydialnego nalezy w szczegélnosci:

1. organizowanie i planowanie pracy kancelaryjno-biurowej i obiegu dokumentéw oraz



wykonywanie zadah w ramach nadzoru Komendanta nad przestrzeganiem zasad pracy
kancelaryjnej jawnych w komérkach organizacyjnych Komendy i Komisariatu;

2. przyjmowanie i wysytanie przesytek policyjnej poczty specjalnej i zwyktej;
3. kwalifikowanie i rozdzielanie korespondencji, wptywajacej do Komendy;
4. przygotowanie do dekretacji korespondencji adresowanej do kierownictwa Komendy;

5. prowadzenie ewidencji, gromadzenie, aktualizowanie i udostepnianie aktéw prawnych
wydawanych przez Komendanta, Komendanta Wojewddzkiego Policji, Komendanta Gtéwnego
Policji, Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji oraz innych aktéw prawnych, ktére
wptywajg do Komendy;

6. wydawanie i prowadzenie ewidencji polecen wyjazdéw stuzbowych;

7. prowadzenie spraw o charakterze ogdlno-organizacyjnym zleconych przez kierownictwo
Komendy;

8. prowadzenie harmonogramu spotkan, uroczystosci z udziatem kierownictwa Komendy;

9. zapewnienie organizacyjnej obstugi przedsiewzie¢ z udziatem kierownictwa Komendy (narady,
odprawy, spotkania, uroczystosci itp.);

10. prowadzenie korespondencji okolicznosciowej kierownictwa Komendy;
11. opracowywanie materiatdw informacyjnych dla kierownictwa Komendy;

12. realizowanie zadan z zakresu wspétpracy Komendy z instytucjami administracji rzadowej i
samorzadowej;

13. koordynacja czynnosci zwigzanych z przekazywaniem agend podlegtych komérek
organizacyjnych Komendy i Komisariatu;

14. wydawanie za pokwitowaniem dowodoéw osobistych upowaznionym pracownikom urzedéw
miast i gmin;
15. obstuga osobista i telefoniczna petentéw oraz kierowanie ruchem osobowym w siedzibie
Komendy;

16. monitorowanie terenu miasta objetego zasiegiem kamer.

§ 17. Do zadah Zespotu Finanséw i Zaopatrzenia nalezy w szczegélnosci:

1. realizacja zadah w zakresie zaopatrzenia materiatowo-technicznego oraz gospodarki
kwatermistrzowskiej dla Komendy i Komisariatu w uzgodnieniu z Wydziatem Gospodarki
Materiatowo-Technicznej i Wydziatem Nieruchomosci Komendy Wojewddzkiej Policji a w
szczegdblnosSci: umundurowania, wyposazenia specjalnego, materiatéw i sprzetu techniki

specjalnej oraz biurowej, sprzetu kwaterunkowego, sprzetu kulturalno-o$wiatowego,
sportowego, zywnosciowego, drukéw i formularzy;

2. prowadzenie ewidencji pomocniczej sprzetu: techniki specjalnej, dziatu biurowego,
zywnos$ciowego, mundurowego, przeciwpozarowego, gospodarczego, kulturalno-oSwiatowego
w formie ilosciowej;



3. prowadzenie gospodarki sprzetem kwaterunkowym, zywnosciowym, techniki specjalnej,
biurowej oraz realizacji czynnosci w procesie uzytkowania od chwili wprowadzenia go na stan
Komendy, do czasu wypisania go z ewidencji, a zwigzanych z:

a. uzytkowaniem, przechowywaniem,

b. obstugg, konserwacjg, naprawa,

¢. wycofaniem z eksploatacji (organizacja i przygotowanie do wybrakowania);

4. prowadzenie gospodarki mieszkaniowej, w szczegdlnosci poprzez:
a. opracowywanie projektéw decyzji administracyjnych Komendanta w sprawach:
przydziatu (oprézniania) lokali mieszkalnych, tymczasowych kwater, swiadczen
finansowych zwigzanych z prawem do lokalu,

b. przygotowanie dokumentéw do wyptaty Swiadczen,

c. wspotprace z Wydziatem Nieruchomosci Komendy Wojewddzkiej Policji, w celu
realizacji prawidtowej gospodarki nieruchomosciami mieszkaniowymi;

5. prowadzenie gospodarki transportowej w szczegdlnosci poprzez:
a. wydawanie dla policjantéw Komendy i Komisariatu ,zezwolen” do kierowania
stuzbowym sprzetem transportowym oraz prowadzenie ewidencji wydanych
zaswiadczen,

b. eksploatacje i garazowanie sprzetu transportowego,

c. prowadzenie ewidencji sprzetu transportowego i magazynu materiatéw pednych i
smardw oraz sporzadzanie miesiecznych sprawozdan z gospodarki materiatéw
pednych i smaréw dla Wydziatu Gospodarki Materiatowo-Technicznej Komendy

Wojewddzkiej Policji,
d. sporzadzanie meldunkdéw z kolizji/wypadkoéw z udziatem stuzbowego sprzetu
transportowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

e. przekazywanie sprzetu transportowego do stacji obstugi technicznej w zakresie
napraw, konserwacji i remontéw;
6. organizowanie wyzywienia 0séb zatrzymanych w Pomieszczeniach dla Oséb Zatrzymanych,
os6b deportowanych i positkéw profilaktycznych oraz napojéw dla funkcjonariuszy;
7. sporzadzenie wykazdw naleznosci za zywienie pséw stuzbowych;

8. dbatos¢ o czystosc i estetyke w uzytkowanych obiektach i terenach przylegtych do obiektéw
stuzbowych;

9. nadzér nad kompletnoscia i rzetelnoscig dokumentédw dotyczacych rozliczenia naleznosci w
sprawach prowadzonych w Komedzie i Komisariacie;

10. dokonywanie ustalen w sprawie wyceny powstatych szkdd oraz Scista wspétpraca z
ubezpieczycielami i odpowiednimi wydziatami Komendy Wojewddzkiej Policji w procesie
likwidacji szkéd;
11. sprawowanie nadzoru i ewidencjonowanie postepowan wyjasniajgcych z tytutu szkéd
wyrzadzonych w mieniu Skarbu Panstwa powierzonym Komendantowi, pozostajagcym w



dyspozycji Komendanta Wojewddzkiego Policji;

12. prowadzenie postepowan wyjasniajacych dotyczacych przyznawania policjantowi
odszkodowania za szkody poniesione w przedmiotach osobistego uzytku w zwigzku ze stuzbg w
Policji;

13. uczestniczenie w przeprowadzanych inwentaryzacjach sktadnikéw majatku rzeczowego

przekazanego jednostce do uzytkowania oraz udziat w postepowaniach wyjasniajgcych do
ujawnionych inwentaryzacjg réznic w stanie majatku;

14. prowadzenie pomocniczej ewidencji Srodkéw rzeczowych;

15. wykonywanie zadan i przedsiewzie¢ w zakresie Zaktadowego Funduszu Swiadczeh Socjalnych
zgodnie z obowigzujacym regulaminem;

16. prowadzenie gospodarki mandatowej w zakresie:
a. zapotrzebowania oraz rozliczania bloczkéw mandatowych

b. wydawania oraz rozliczania bloczkéw mandatowych,
C. przyjmowania i odprowadzania wptat gotéwki z natozonych mandatéw;
17. rozliczanie biezacych zaliczek przekazywanych przez Wydziat Finanséw Komendy Wojewddzkiej

Policji, na wyptate delegacji (nie rzadziej niz raz w miesigcu);

18. sporzadzanie dokumentacji do wyptaty gratyfikacji urlopdw;

19. sporzadzanie dokumentacji dotyczacej obcigzen za rozmowy telefoniczne w Komendzie;
20. sporzadzanie list dotyczacych zwrotéw kosztéw dojazdu policjantéw do stuzby;
21. prowadzenie dokumentacji dotyczacej darowizn;

22. administrowanie obiektami Komendy i Komisariatu;

23. przeprowadzanie biezgcych napraw i remontéw w obiektach uzytkowanych przez Komende i
Komisariat;

24. przygotowywanie projektéw porozumien w zakresie pozyskiwania dodatkowych Srodkéw na
Fundusz Wsparcia Policji;

25. zaopatrywanie komérek organizacyjnych Komendy i Komisariatu w pieczecie i stemple oraz
prowadzenie ich ewidencji.

§ 18. Do zadanh Zespotu tacznosci i Informatyki nalezy w szczegdlnosci:

1. organizowanie, eksploatowanie oraz techniczne utrzymanie istniejgcych policyjnych systemow
tgcznosci i informatyki na obszarze dziatania Komendy we wspotpracy z witasciwg komorka
organizacyjna Komendy Wojewddzkiej Policji;

2. przyjmowanie zgtoszeh o uszkodzeniach systemdw i urzadzen tgcznosci i informatyki, usuwanie
usterek i awarii oraz dokonywanie konserwacji systemow tgcznosci i informatyki na obszarze
dziatania we wspétpracy z wtasciwa komdrka organizacyjng Komendy Wojewddzkiej Policji;

3. bezposredni udziat w rozwijaniu systeméw tgcznosci oraz wdrazaniu projektéw



teleinformatycznych opracowywanych centralnie i lokalnie;
4. zapewnienie bezpieczenstwa systeméw teleinformatycznych na obszarze dziatania Komendy;

5. realizacja zadan, w uzgodnieniu z wtasciwg komdrka organizacyjng Komendy Wojewddzkiej
Policji, w zakresie zaopatrzenia materiatlowo-technicznego w materiaty i sprzet tgcznosci i
informatyki;

6. prowadzenie ewidencji iloSciowej sprzetu i materiatéw eksploatacyjnych tgcznosci i informatyki
Komendy i Komisariatu;

7. prowadzenie szkoleh uzytkownikdw w zakresie eksploatacji urzadzen i systeméw tgcznosci i
informatyki;

8. sporzadzanie sprawozdan, zestawien i analiz na potrzeby Komendy i wtasciwej komorki
organizacyjnej Komendy Wojewddzkiej Policji;
9. przygotowywanie dokumentacji do rozliczania kosztéw potgczen w powierzonym zakresie;
10. realizacja Wytycznych Dyrektora Biura tgcznosci i Informatyki Komendy Gtéwnej Policji w

sprawie standarddéw technicznych, uzytkowych oraz bezpieczenstwa, stosowanych w Policji w
zakresie informatyki w Komendzie i Komisariacie.

§ 19. Do zadah Zespotu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegélnosci:

1. zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych w Komendzie i
Komisariacie;

2. zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Komendzie i Komisariacie, w tym stosowania
srodkéw bezpieczenstwa fizycznego;

3. zapewnienie w Komendzie i Komisariacie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych
przetwarzane sg informacje niejawne, w tym wykonywanie zadanh przewidzianych dla
inspektora bezpieczenstwa;

4. zarzadzanie ryzykiem bezpieczenhstwa informacji niejawnych w Komendzie i Komisariacie, w
szczegdblnosSci szacowanie ryzyka;

5. opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji Komendanta, planu ochrony
informacji niejawnych w Komendzie i Komisariacie, w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji;

6. prowadzenie i ewidencjonowanie w Komendzie szkoleh w zakresie ochrony informacji
niejawnych oraz przyjmowanie o$wiadczen i wydawanie zaswiadczen o przeszkoleniu;

7. prowadzenie postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajgcych wobec
policjantéw i pracownikéw Komendy i Komisariatu;

8. prowadzenie postepowan sprawdzajgcych wobec kandydatéw do stuzby i pracy w Komendzie i
Komisariacie;

9. prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w Komendzie i
Komisariacie albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do



informacji niejawnych, a takze oséb, ktérym odmdwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa;

10. opiniowanie wnioskéw oraz ewidencjonowanie pisemnych upowaznienh Komendanta do
informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone”;

11. zapewnienie prawidtowej organizacji i funkcjonowania Kancelarii Tajnej w Komendzie;

12. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji w Komendzie i Komisariacie w szczegélnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata)
kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentéw;

13. ewidencjonowanie, gromadzenie, aktualizacja i dystrybucja aktéw prawnych zawierajgcych
informacje niejawne w Komendzie i Komisariacie;

14. koordynowanie i nadzorowanie w Komendzie i Komisariacie przetwarzania danych osobowych;
15. ewidencjonowanie, przechowywanie i udostepnianie oswiadczen o stanie majgtkowym
policjantéw;

16. koordynowanie na szczeblu powiatu Komendy przedsiewzie¢ zwigzanych z:

a. udostepnianiem materiatéw niejawnych,

b. zwalnianiem z obowigzku zachowania w tajemnicy informacji niejawnych;

1. prowadzenie skfadnicy akt w Komendzie zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym w
szczegdblnosci:
a. ksztattowanie zasobu archiwalnego Komendy poprzez przyjmowanie, gromadzenie,
przechowywanie i zabezpieczanie materiatéw archiwalnych oraz dokumentac;ji
niearchiwalnej przekazanych przez komérki organizacyjne Komendy i Komisariat,

b. wykonywanie dziatan w ramach nadzoru Komendanta nad kwalifikowaniem i
klasyfikowaniem dokumentacji powstatej w toku dziatania komérek organizacyjnych
Komendy i Komisariatu,

c. udostepnianie materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej
przechowywanej  w sktadnicy akt Komendy uprawnionym podmiotom, instytucjom i
osobom fizycznym  na zasadach okre$lonych w odrebnych przepisach,

d. przeprowadzanie dla uprawnionych podmiotéw kwerend do celéw stuzbowych,
publicystycznych, naukowo-badawczych i poznawczych,

e. przygotowywanie do brakowania z zasobu sktadnicy akt Komendy dokumentacji o
czasowym okresie przechowywania.

§ 20. Do zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy w
szczegdlnosci:

1. przeprowadzanie kontroli warunkdéw stuzby i pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy w Komendzie i Komisariacie;



2. udziat w prowadzeniu postepowan dotyczgcych wypadkéw policjantéw i pracownikéw komérek
organizacyjnych Komendy i Komisariatu;

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

4. sporzadzanie i przedstawianie Komendantowi, co najmniej raz w roku, okresowej analizy stanu
bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy zawierajgcej propozycje przedsiewzie¢ technicznych i
organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz
poprawe warunkow stuzby i pracy;

5. udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego
czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskéw dotyczacych uwzglednienia

wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji;

6. doradzanie w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny stuzby i
pracy;

7. przedstawianie Komendantowi wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach stuzby i pracy;

9) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego;
10) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w sprawie bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy;

11) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze w pracach
komisji zajmujgcych sie problematyka bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy.

§ 21. 1. Do zakresu dziatania Posterunku Policji w Cybince nalezy w szczegdlnosci:
1) realizowanie zadan stuzby prewencyjnej, a w szczegdlnosci:
a) przeciwdziatanie popetnianiu przestepstw i wykroczeh w miejscach publicznych,

b) ujawnienie, zapobieganie i zwalczanie zjawisk patologii spotecznej, zwtaszcza wsrdd dzieci i
mtodziezy,

¢) kreowanie w spotecznosciach lokalnych pozytywnego wizerunku Policji oraz podejmowanych
przez Policje dziatan na rzecz bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

2) ujawnianie przestepstw i wykroczenh oraz wykrywanie ich sprawcéw;
3) realizowanie zadah administracyjno-porzadkowych;

4) wspétdziatanie z samorzadem terytorialnym oraz innymi podmiotami dziatajacymi na rzecz
bezpieczehstwa i porzadku publicznego.

2. Terenem dziatania Posterunku Policji w Cybince jest obszar miasta i gminy Cybinka.



§ 22. 1. Do zakresu dziatania Posterunku Policji w O$nie Lubuskim nalezy w szczegélnosci:
1) realizowanie zadan stuzby prewencyjnej, a w szczegélnosci:
a) przeciwdziatanie popetnianiu przestepstw i wykroczeh w miejscach publicznych,

a. ujawnienie, zapobieganie i zwalczanie zjawisk patologii spotecznej, zwtaszcza wsréd dzieci i
mtodziezy,

b. kreowanie w spotecznosciach lokalnych pozytywnego wizerunku Policji oraz podejmowanych
przez Policje dziatan na rzecz bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

2) ujawnianie przestepstw i wykroczenh oraz wykrywanie ich sprawcéw;
3) realizowanie zadah administracyjno-porzadkowych;

4) wspotdziatanie z samorzadem terytorialnym oraz innymi podmiotami dziatajgcymi na rzecz
bezpieczehstwa i porzadku publicznego.

2. Terenem dziatania Posterunku Policji w Osnie Lubuskim jest obszar miasta i gminy O$no Lubuskie.

Rozdziat s

Przepisy koncowe

§ 23. Kierownicy komérek organizacyjnych Komendy w terminie 30 dni od wejscia w zycie regulaminu
dostosuja szczegdtowe zakresy zadan podlegtych komérek organizacyjnych, karty opisu stanowiska
pracy i opisy stanowiska pracy do postanowien regulaminu oraz niezwtocznie zapoznajg z nim
policjantéw i pracownikdéw.

§ 24. Decyzje wydane na podstawie regulaminu, o ktérym mowa w § 25, zachowujg moc, jesli nie sg
sprzeczne z przepisami niniejszego regulaminu.

§ 25. Traci moc regulamin Komendy Powiatowej Policji w Stubicach z dnia 20 maja 2013 r., zmieniony
regulaminem z dnia 25 czerwca 2013 r., regulaminem z dnia 31 lipca 2013 r. i regulaminem z dnia 24
marca 2016 r.

§ 26. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 15 grudnia 2019 r.



Komendant Powiatowy Policji

w Stubicach

nadkom. Tomasz Rawa

W porozumieniu:

Komendant Wojewaddzki Policji

w Gorzowie Wielkopolskim

nadinsp. Helena Michalak

Uzasadnienie

Niniejszy regulamin Komendy Powiatowej Policji w Stubicach opracowany zostat ze wzgledu na
koniecznos¢ dostosowania jego zapiséw do obecnie obowigzujgcych przepiséw oraz faktycznie
wykonywanych zadan w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych Komendy, ktére nie zostaty ujete
w dotychczasowym regulaminie.

W regulaminie zapisane zostaty zadania wspélne komérek organizacyjnych Komendy. Ponadto
dostosowujac strukture jednostki do obowigzujacych przepiséw dotyczacych stuzby bezpieczenstwa i
higieny pracy utworzone zostato Jednoosobowe Stanowisko do spraw Bezpieczehstwa i Higieny Pracy i

zadania w tym zakresie zostaty usuniete z zakresu dziatania Wydziatu Kryminalnego, w ramach ktérego
wczesniej byty realizowane. Ponadto dokonano korekty zakresu zadanh innych komérek organizacyjnych
Komendy w celu dostosowania do obowigzujacych w tym obszarze przepiséw i do faktycznie
wykonywanych zadan.

Nowy regulamin Komendy Powiatowej Policji w Stubicach zostat opracowany takze z uwagi na to, ze
obowigzujacy dotychczas regulamin Komendy Powiatowej Policji w Stubicach z dnia 20 maja 2013 roku
byt juz kilkukrotnie zmieniany i stat sie nieczytelny.

Wejscie w zycie nowego Regulaminu Komendy Powiatowej Policji w Stubicach nie pocigga za soba
skutkéw finansowych dla Komendy Powiatowej Policji w Stubicach.

[1] Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U z 2019 r. poz.125, 1091,



1556, 1608, 1635 1726.
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