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Regulamin KPP w Jarocinie

REGULAMIN
KOMENDY POWIATOWE) POLICJI
W JAROCINIE

z dnia 18 grudnia 2014 roku

zmieniony regulaminem z dnia 5 maja 2015 r., regulaminem z dnia 31 grudnia 2015 r.,
regulaminem z dnia 16 marca 2016 r., regulaminem z dnia 22 grudnia 2016 r.

Na podstawie art. 7 ust. 4 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 roku o Policji (Dz. U. z 2011 r. poz. 1687 z

pézn. zm.™) postanawia sie, co nastepuije:

ROZDZIAL 1

Przepisy ogdlne

§ 1. 1. Ustala sie regulamin Komendy Powiatowej Policji w Poznaniu z siedziba w Jarocinie
przy ulicy Bohateréow Jarocina 15, zwanej dalej ,,Komenda”.[2]

2. Regulamin Komendy okresla:
1) strukture organizacyjng Komendy;

2) organizacje i tryb kierowania Komendg;



3) zadania komérek organizacyjnych Komendy;

4) tryb wprowadzania kart opiséw stanowisk pracy i opiséw stanowisk pracy.

§ 2. Komendant Powiatowy Policji w Jarocinie, zwany dalej ,Komendantem” wykonuje na obszarze
powiatu jarocinskiego zadania Policji w zakresie ochrony bezpieczenstwa ludzi oraz utrzymania
bezpieczehstwa i porzadku publicznego, okreslone w ustawach i przepisach wykonawczych wydanych
na ich podstawie, przy pomocy podlegtej mu Komendy.

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

2. Szczegbtowy sposéb realizacji obowigzkdw i uprawnien przetozonych oraz podwiadnych okreslaja
odrebne przepisy Komendanta Gtéwnego Policji w sprawie funkcjonowania organizacji hierarchicznej w
Policji.

§ 4. 1. Podstawowy rozktad czasu stuzby i pracy w Komendzie w dniach od poniedziatku do pigtku
rozpoczyna sie o godzinie 732 i konczy sie o godzinie 1532,

2.Policjanci i pracownicy Komendy sg obowigzani potwierdza¢ obecnos¢ w stuzbie lub pracy
wtasnorecznym podpisem, sktadanym bezposrednio przed jej podjeciem w przeznaczonych do tego celu
ewidencjach czasu stuzby i pracy.

3.Przerwanie stuzby lub pracy oraz przedtuzenie czasu stuzby lub pracy wymaga zgody bezposredniego
przetozonego i potwierdzenia w przeznaczonych do tego celu ewidencjach.

4.Kierownicy komdrek organizacyjnych Komendy oraz wyznaczeni policjanci i pracownicy prowadza
ewidencje czasu stuzby lub pracy policjantéw i pracownikéw.

§ 5. Komendant lub | Zastepca Komendanta Powiatowego Policji przyjmuje interesantéw w
sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek od godziny 153¢ do godziny 1739,



ROZDZIAL 2

Struktura organizacyjna komendy

§ 6. 1. Kierownictwo Komendy:

1) Komendant Powiatowy Policji;

2) | Zastepca Komendanta Powiatowego Policji.

2. W sktad Komendy wchodza nastepujgce komérki organizacyjne:
1)Wydziat Kryminalny;

2) Wydziat Prewencji i Ruchu Drogowego;

3) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Prasowo - Informacyjnych;

4) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;
5) Referat Wspomagajacy;[3]

6)Zespét do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

ROZDZIAL 3

Organizacja i tryb kierowania Komenda

§ 7. 1. Komendg kieruje Komendant przy pomocy | Zastepcy Komendanta Powiatowego Policji,
kierownikéw komérek organizacyjnych Komendy oraz policjantéw i pracownikdw wyznaczonych do
koordynowania pracy komdrek organizacyjnych Komendy.

2. Komendant moze upowaznia¢ podlegtych policjantéw lub pracownikdw do podejmowania  w jego
imieniu decyzji lub wykonywania czynnos$ci w okreslonych sprawach.



3. Komendant moze powotywac nieetatowe zespoty realizujace zlecone przez niego zadania oraz
wyznaczac¢ podlegtych policjantéw lub pracownikéw do kierowania tymi zespotami.

4.Komendant sporzgdza karty opisu stanowisk pracy oraz opisy stanowisk pracy dla stanowisk
bezposrednio mu podlegtych oraz w komérkach organizacyjnych Komendy, w ktérych brak jest
stanowiska kierowniczego.

§ 8. 1. Komendanta podczas jego nieobecnosci zastepuje | Zastepca Komendanta Powiatowego Policji.

2. Zakres zastepstwa, o ktérym mowa w ust. 1 obejmuje wykonywanie wszystkich zadah Komendanta,
chyba ze Komendant postanowi inaczej.

§ 9. Podziat zadan miedzy Komendantem a | Zastepcg Komendanta Powiatowego Policji okresla
Komendant w drodze decyzji.

§ 10. 1. Komendant bezposrednio nadzoruje realizacje zadan nizej wymienionych komérek
organizacyjnych Komendy:

1) Wydziatu Kryminalnego;

2) Jednoosobowego Stanowiska do spraw Prasowo - Informacyjnych;

3) Jednoosobowego Stanowiska do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;
4) Referatu Wspomagajgcego;[4]

5) Zespotu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

2. | Zastepca Komendanta Powiatowego Policji nadzoruje realizacje zadan nizej wymienionej komérki
organizacyjnej Komendy:

1) Wydziatu Prewencji i Ruchu Drogowego.



§ 11. 1. Komdrka organizacyjna Komendy kieruje jej kierownik przy pomocy zastepcéw, kierownikow
podlegtych komérek organizacyjnych oraz bezposrednio podlegtych policjantédw i pracownikéw.

2. Kierownika komérki organizacyjnej Komendy zastepuje podczas jego nieobecnosci zastepca albo
policjant lub pracownik wskazany przez kierownika.

3. Zastepowanie kierownika komdrki organizacyjnej Komendy obejmuje wykonywanie
zadan, o0 ktérych mowa w regulaminie chyba, ze kierownik komoérki organizacyjnej okresli
inny rodzaj zastepstwa.

4. Kierownik komorki organizacyjnej Komendy okresla szczegétowy zakres zadan podlegtej komorki
organizacyjnej, ktéry podlega zatwierdzeniu przez Komendanta.

5.Kierownik komorki organizacyjnej Komendy sporzadza karty opisu pracy oraz opisy stanowisk pracy
dla stanowisk w kierowanej przez niego komdérce organizacyjne;.

6.Kierownik komorki organizacyjnej Komendy moze zleci¢ podlegtym policjantom i pracownikom
wykonywanie innych, niz wynikaja z kart opisu stanowisk pracy oraz opiséw stanowisk pracy zadan,
pozostajgcych w zakresie zadan realizowanych przez dana komérke organizacyjna.

§ 12. Karty opisu stanowisk pracy oraz opisy stanowisk pracy, o ktérych mowa w § 7 ust. 41§ 11 ust. 5,
sporzadza sie w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach w sprawie:

1)szczegétowych zasad organizacji i zakresu dziatania komend, komisariatéw i innych jednostek
organizacyjnych Policji;

2)zasad dokonywania opiséw i wartosciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej.

ROZDZIAL 4

Zadania komorek organizacyjnych Komendy



§ 13. 1. Do zadan Wydziatu Kryminalnego nalezy w szczegélnosci:

1)rozpoznawanie, zapobieganie i zwalczanie przestepczosci kryminalnej, gospodarczej i
korupcyjnej;

2)wykrywanie i sciganie sprawcow przestepstw i wykroczen;

3)rozpoznawanie potencjalnych zagrozen terrorystycznych oraz zapobiegania przestepstwom o
charakterze terrorystycznym;

4)prowadzenie postepowan przygotowawczych;

5)opracowywanie i wdrazanie taktyki dziatan w zakresie skutecznego odzyskiwania mienia
pochodzacego z przestepstw oraz ustalanie sktadnikéw majatkowych sprawcéw w sprawach
operacyjnych i dochodzeniach w celu zabezpieczania roszczehn na poczet grozacych kar;

6)inicjowanie i podejmowanie przedsiewziec z instytucjami panstwowymi, organizacjami
spotecznymi majgcymi na celu przeciwdziatanie i zwalczanie przestepstw kryminalnych, zjawisk
kryminogennych oraz patologii spotecznej;

7)prowadzenie statej wymiany informacji dotyczacych nowych form i metod dziatalnosci
przestepczej oraz skutecznych przedsiewziec profilaktycznych i wykrywczych z innymi jednostkami
organizacyjnymi Policji, organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci, takze wspdlne
wypracowywanie metod i form dziatania;

8)wspdtdziatanie z Komenda Wojewddzka Policji w Poznaniu w zakresie wdrazania polecen, zadan i
wytycznych w odniesieniu do wybranych czynnosci dochodzeniowo - Sledczych i operacyjno -
rozpoznawczych;

9)wykonywanie czynnosci z zakresu techniki kryminalistycznej, obstuga urzadzen
daktyloskopijnych, urzadzen stuzacych do sporzadzania zdje¢ sygnalitycznych, dokumentac;ji
filmowej i fotograficznej;

10)prowadzenie poszukiwan oséb zaginionych oraz ukrywajgcych sie przed organami $cigania;
11)realizowanie zadan zleconych przez sad, prokurature lub inne jednostki organizacyjne Policji;

12)biezace monitorowanie i analizowanie stanu zagrozenia przestepczoscig kryminalna,
wypracowywanie priorytetéw i kierunkéw pracy operacyjno - rozpoznawczej i dochodzeniowo -
Sledczej oraz taktyki zwalczania przestepstw kryminalnych;

13)wspétdziatanie z organami ochrony prawnej, administracji publicznej, organizacjami spotecznymi
i instytucjami uzytecznosci publicznej w zapobieganiu przestepczosci oraz ujawnianiu przestepstw i
sciganiu ich sprawcéw;

14)zapewnienie prawidtowego przeptywu informacji pomiedzy Wydziatem Kryminalnym a innymi
komdrkami organizacyjnymi Komendy w zakresie zapobiegania i zwalczania przestepczosci



kryminalnej;

15)planowanie potrzeb w zakresie funduszu operacyjnego, gospodarowanie przydzielonym
funduszem operacyjnym[5];

16)prowadzenie magazynu dowodow rzeczowych i zwigzanej z tym dokumentacji;
17)organizowanie i uczestnictwo w doskonaleniach zawodowych w miejscu petnienia stuzby;

18)wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych majacych na celu poprawe stanu
bezpieczenstwa,

1. realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniami obronnymi Komendy, w zakresie
wiasciwosci wydziatu;

2. przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw;

1. przyjmowanie i rozpatrywanie petycji ztozonych do Komendanta Powiatowego Policji."[6]

2. Wydziat Kryminalny realizuje inne niz wymienione w ust. 1 zadania stuzbowe zlecone przez
Komendanta oraz inne uprawnione organy, a takze wynikajgce ze wspétpracy z innymi komaérkami
organizacyjnymi Komendy.

§ 14. 1. Do zadanh Wydziatu Prewencji i Ruchu Drogowego nalezy w szczegélnosci:

1)organizowanie, wykonywanie, nadzor i kontrola dziatan Policji w zakresie petnienia stuzby przez
policjantéw stuzby prewencyjnej;

2)opracowywanie programow profilaktyczno-edukacyjnych, inicjowanie dziatah zmierzajgcych do
zapobiegania przestepczosci i innym zjawiskom patologicznym, a takze wdrazanie i monitorowanie
ich realizacji wspdlnie z instytucjami oraz organizacjami spotecznymi zajmujgcymi sie ta
problematyka;

3)podejmowanie dziatan rozpoznawczych, analiza zjawisk demoralizacji i przestepczosci nieletnich
oraz inicjowanie przedsiewzie¢ zmierzajacych do zapobiegania patologii, w szczegdélnosci wsréd
dzieci i mtodziezy;

4)edukacja mieszkahcéw w zakresie uwarunkowan dotyczacych utrzymania porzadku i
bezpieczenstwa publicznego oraz aktywnego udziatu w przedsiewzieciach profilaktycznych;

5)podejmowanie wspoétpracy z funkcjonujgcymi na obszarze powiatu organami wymiaru
sprawiedliwosci oraz specjalistycznymi formacjami dziatajgcymi na rzecz poprawy bezpieczenstwa
obywateli;



6)organizowanie i wykonanie, nadzdr i kontrola dziatan Policji w zakresie zapobiegania i zwalczania
wykroczen oraz wspétdziatanie na obszarze powiatu w tym zakresie z organami ochrony prawnej,
administracji publicznej oraz organizacjami spotecznymi;

7)organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie funkcjonowania stuzby dyzurnej;

8)petnienie stuzby ochronnej w pomieszczeniach dla oséb zatrzymanych i doprowadzonych w celu
wytrzezwienia;

9)ochrona bezpieczenstwa ludzi oraz porzadku publicznego w komunikacji publicznej oraz na
wodach i terenach przywodnych;

10)organizowanie dziatan policyjnych oraz przedsiewzie¢ w zakresie ochrony porzadku publicznego
podczas imprez i uroczystosci o charakterze masowym;

11)inicjowanie, planowanie, organizowanie i koordynowanie realizacji zadanh z zakresu przygotowan
do reagowania w sytuacjach kryzysowych spowodowanych wystgpieniem katastrof naturalnych,
awarii technicznych i innych zagrozen, w tym wykonywanie zadah zwigzanych z reagowaniem
kryzysowym Policji w zakresie wtasciwosci Wydziatu;[7]

1. inicjowanie, planowanie, organizowanie i koordynowanie realizacji zadan z zakresu
przygotowan obronnych w Komendzie, jako jednostce organizacyjnej Policji przewidzianej do
militaryzacji, w zakresie wtasciwos$ci Wydziatu;[8]1

2. realizowanie zadanh zwigzanych z wydawaniem pozwolen na bron oraz kart rejestracyjnych
broni w ramach ustawowe] wtasciwosci Komendanta;

14)analizowanie stanu bezpieczenstwa ruchu drogowego na terenie powiatu jarocinskiego;

15)opracowywanie i monitorowane wdrazania programdéw poprawy bezpieczehstwa w ruchu
drogowym na podstawie analiz przyczyn, miejsc i okolicznosci powstawania zdarzeh drogowych;

16)wspétdziatanie na rzecz poprawy bezpieczenstwa w ruchu drogowym z innymi organizacjami i
instytucjami, ze szczegdlnym uwzglednieniem dzieci i mtodziezy szkolnej;

17)realizowanie zadanh zwigzanych z likwidacja skutkéw zdarzen drogowych oraz zabezpieczeniem
procesowym S$ladéw i dowodow;

18) podejmowanie czynnosci oraz stosowanie przepisOw prawa w stosunku do ujawnionych
sprawcow przestepstw i wykroczeh w ruchu drogowym oraz naruszeh w przewozie drogowym, a
takze podejmowanie czynnosci zmierzajacych do ustalenia sprawcow;

19)opiniowanie wnioskéw o wydanie zezwolenia na wykorzystanie drog w sposdb szczegélny oraz
opracowywanie koncepcji, planéw i koordynowanie dziatah zwigzanych z zabezpieczeniem tego
rodzaju imprez;

20)organizowanie, koordynowanie i prowadzenie eskort policyjnych pojazdéw i kolumn pojazdéw
zwigzanych bezposrednio z zapewnieniem porzadku i bezpieczenstwa ruchu drogowego;



21)opiniowanie projektéw organizacji ruchu drogowego w zakresie inzynierii ruchu na drogach
wojewddzkich i krajowych;

22)sprawowanie merytorycznego nadzoru nad funkcjonowaniem Systemu Ewidencji Wypadkéw i
Kolizji oraz ewidencji ukaranych kierowcéw;

23)opracowywanie planu ochrony Komendy i nadzorowanie jego realizacji.

1. przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw;

2. przyjmowanie i rozpatrywanie petycji ztozonych do Komendanta Powiatowego Policji.[9]

2. Wydziat Prewencji i Ruchu Drogowego realizuje inne niz wymienione w ust. 1 zadania stuzbowe
zlecone przez Komendanta oraz inne uprawnione organy, a takze wynikajace ze wspotpracy z innymi
komodrkami organizacyjnymi Komendy.

§ 15. 1. Do zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Prasowo - Informacyjnych nalezy w
szczegdélnosci:

1. zapewnienie obstugi prasowej oraz organizowanie kontaktéw Komendanta z mediami;
2. realizowanie zadanh z zakresu komunikacji wewnetrznej;

3. wspbtpraca z samorzgdami i organizacjami pozarzgdowymi w zakresie promowania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

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

5. tworzenie, wspéttworzenie oraz wspétuczestniczenie w realizacji programéw prewenc;ji
kryminalnej;

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

7. udzielanie odpowiedzi na krytyke i interwencje prasowe kierowane pod adresem Policji;
8. wspbtpraca z dziennikarzami.

9. realizowanie realizacji zadan z zakresu przygotowan obronnych w Komendzie, jako jednostce
organizacyjnej Policji przewidzianej do militaryzacji, w zakresie wtasciwosci Stanowiska;

10. przyjmowanie petycji ztozonych do Komendanta Powiatowego Policji.[10]

2. Jednoosobowe Stanowisko do spraw Prasowo - Informacyjnych realizuje inne niz wymienione w ust. 1
zadania stuzbowe zlecone przez Komendanta oraz inne uprawnione organy, a takze wynikajace ze



wspotpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi Komendy.

§ 16. 1. 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 pracy;

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

3. sporzadzanie i przedstawianie Komendantowi, co najmniej raz w roku, okresowej analizy stanu
bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy, zawierajacej propozycje przedsiewzie¢ technicznych i
organizacyjnych, majacych na celu zapobieganie wypadkom w stuzbie i przy pracy;

4. udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektéw
budowlanych albo ich czesci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia stuzby i pracy oraz
urzadzen majgcych wptyw na warunki i bezpieczenstwo stuzby i pracy;

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

6. udziat w prowadzeniu postepowan dotyczacych wypadkéw policjantédw i pracownikéw;
7. doradzanie w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
8. udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego;

9. wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Jednoosobowe Stanowisko do spraw Bezpieczenhstwa i Higieny Pracy realizuje inne niz wymienione w
ust. 1 zadania stuzbowe zlecone przez Komendanta oraz inne uprawnione organy, a takze wynikajgce ze
wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Komendy.

§ 17. 1. Do zadan Referatu Wspomagajgcego nalezy:

1. wykonywanie zadah z zakresu gospodarki finansowej w zakresie okre$lonym przez dysponenta
srodkéw budzetu panstwa;

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

3. prowadzenie dokumentacji w zakresie darowizn rzeczowych i finansowych;



10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

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

. uczestniczenie w procesie oddawania w posiadanie zalezne nieruchomosci Skarbu Panstwa lub

ich czesci pozostajacych w trwatym zarzadzie Komendy Wojewddzkiej Policji w Poznaniu,
zgodnie z obowigzujgcymi procedurami, tj. przeprowadzanie postepowan majacych na celu
wytonienie kontrahentéw, prowadzenie ewidencji zawartych uméw najmu, dzierzawy i
uzyczenia, wykonywanie niektérych czynnosci faktycznych w wyzej wymienionym zakresie;

prowadzenie obstugi kasowej Komendy;

. prowadzenie postepowan szkodowych w przypadku szkdd powstatych w mieniu Skarbu

Panstwa znajdujgcym sie w dyspozycji Komendy;
prowadzenie postepowan windykacyjnych w zakresie naleznosci stanowigcych dochody Skarbu

Panstwa;

realizacja czynnosci w zakresie procedur okreslonych przez Wielkopolskiego Komendanta
Wojewddzkiego Policji w Poznaniu dotyczacych dochoddédw budzetowych;

prowadzenie gospodarki mandatami karnymi;

zapewnienie niezbednego zabezpieczenia logistycznego i technicznego dla Komendy i
zgtaszanie istniejacych potrzeb w tym zakresie;

prowadzenie ewidencji ilosciowej sprzetu i materiatdw w zakresie gospodarki materiatowo -
technicznej;

nadzorowanie eksploatacji i stanu technicznego mienia powierzonego w uzytkowanie
policjantom i pracownikom;

prowadzenie indywidualnej ewidencji mundurowej policjantéw i wyposazenia pracownikéw;

sporzgdzanie i opracowywanie list réwnowaznikéw pienieznych za wyzywienie policjantéw i
wyzywienie pséw stuzbowych;

prowadzenie niezbednej dokumentacji dotyczacej sprzetu transportowego, sprzetéw i urzadzen
warsztatowych, materiatéw pednych i smaréw, numerdw i dowoddw rejestracyjnych pojazdéw
oraz ewidencji, upowaznien do prowadzenia pojazddw stuzbowych dla policjantéw i
pracownikéw Komendy;

przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie wtasciwosci Komendanta w sprawach
mieszkaniowych;

prowadzenie obstugi mieszkaniowej policjantéw, emerytéw i rencistow Komendy;

wykonywanie czynnosci zwigzanych z utrzymaniem czystosci w pomieszczeniach i w otoczeniu
obiektéw Komendy;

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

biezaca konserwacja sprzetu teleinformatycznego, przy scistej wspétpracy ze stuzbami
technicznymi Wydziatu tacznosci i Informatyki Komendy Wojewédzkiej Policji w Poznaniu
zwanego dalej WLil KWP;



22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.
35.
36.
37.
38.

39.

wstepne diagnozowanie uszkodzen sprzetu teleinformatycznego, dokonywanie drobnych
napraw, w przypadku powazniejszych uszkodzen lub obowigzywania uméw serwisowych -
przekazywanie sprzetu do naprawy do Wil KWP;

instalowanie sprzetu teleinformatycznego dla uzytkownikéw kohcowych jednostki i jednostek
podlegtych;

realizacja wytycznych Komendy Gtéwnej Policji zawartych w dokumentach ,Zalecenia
dotyczace standardéw technicznych, uzytkowych oraz bezpieczenstwa, stosowanych w Policji,
w zakresie informatyki i facznosci”, politykach bezpieczenhstwa, instrukcjach bezpieczenstwa i
innych decyzjach KGP dot. systeméw informatycznych jawnych (np. KSIP,SWD), dokumentach
SWBS i PBE systemow i stanowisk informatycznych niejawnych oraz politykach bezpieczenstwa
i decyzjach Komendanta Powiatowego Policji w Jarocinie;

konfigurowanie terminali mobilnych, stanowisk dostepowych, stanowisk internetowych i
komputeréw wolnostojgcych zgodnie z wytycznymi oraz administrowanie kontami
uzytkownikéw;

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

prowadzenie ewidencji upowaznien i uprawnieh do systeméw informatycznych funkcjonariuszy
i pracownikéw cywilnych jednostki;

prowadzenie niezbednej dokumentacji oraz dystrybucji sprzetu zgodnie z decyzjami
Wielkopolskiego Komendanta Wojewo6dzkiego Policji w Poznaniu, w tym w zakresie
funkcjonowania stuzbowej telefonii komérkowej i uzytkowania stuzbowych pamieci przenosnych
przez funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych jednostki;

podstawowy nadzér techniczny i administrowanie systemami lokalnymi jednostki, w tym
systemami kontroli dostepu i monitoringu obiektowego;

prowadzenie ewidencji ilosciowej sprzetu teleinformatycznego do wybrakowania zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

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

zabezpieczenie teleinformatyczne przeprowadzanych przez jednostke operacji policyjnych o
zasiegu lokalnym;

udziat w realizacji zadanh obronnych;

biezaca wspotpraca z Wil KWP;

prowadzenie rejestru postepowan przygotowawczych;

obstuga kancelaryjno - biurowa Komendanta i | Zastepcy Komendanta;
prowadzenie sekretariatu Komendy;

ewidencjonowanie, gromadzenie, rozpowszechnianie aktéw prawnych wiasnych i wptywajgcych
do Komendanta Powiatowego Policji w Jarocinie;

udostepnianie zbioréw obowigzujacych aktéw prawnych resortowych i pozaresortowych;



40.
41.

42.
43.

44,

45.

46.

47,

48.

aktualizowanie wtasnych aktéw prawnych;

archiwizowanie wszystkich nieaktualnych aktéw prawnych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

opracowywanie projektéw aktéw prawnych wydawanych przez Komendanta;

zapewnienie organizacyjnej obstugi odpraw stuzbowych oraz oficjalnych uroczystosci z
udziatem Komendanta;

organizowanie i prowadzenie postepowan kwalifikacyjnych w stosunku do kandydatéw na
stanowiska pracownicze w korpusie stuzby cywilnej oraz stanowiska bezmnoznikowe w Polic;ji
na terenie powiatu jarocinskiego;

organizowanie i prowadzenie postepowan kwalifikacyjnych na wybrane stanowiska stuzbowe w
Policji objete Ogdinym trybem i zasadami przeprowadzania postepowan kwalifikacyjnych na
wybrane stanowiska stuzbowe w Policji;

przygotowywanie decyzji administracyjnych wydawanych przez Komendanta w sprawach
osobowych;

obstuga kadrowa policjantéw i pracownikéw komérek organizacyjnych Komendy zwigzana z
przebiegiem stuzby i pracy;

analizowanie efektywnosci funkcjonowania jednostki w okreslonej strukturze organizacyjno -
etatowej;

49) badanie mozliwosci wprowadzania zmian etatowych i stanowiskowych;

1.

przygotowywanie propozycji zmian organizacyjnych i po ich zatwierdzeniu opracowywanie
rozkazéw organizacyjnych Komendanta;

51) prowadzenie ewidencji etatowej i kadrowej;

o v &~ w

. realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniami obronnymi Policji na czas

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa oraz wojny w Komendzie, w zakresie wtasciwosci Zespotu,
w tym w zakresie zapewnienia rezerw osobowych oraz wspétpraca w tym obszarze z
wtasciwym terenowo organem administracji wojskowej i innymi podmiotami;[11]

organizowanie i koordynowanie dziatah dotyczacych doskonalenia zawodowego lokalnego,
wyszkolenia strzeleckiego i wychowania fizycznego w Komendzie;

opracowywanie rozkazéw nagrodowych Komendanta;
realizowanie zadan z zakresu medycyny pracy;
realizowanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej w Komendzie,

obstuga kasowa funduszu operacyjnego.[12],[13]

2. Zesp6t Wspomagajgcy realizuje inne niz wymienione w ust. 1 zadania stuzbowe zlecone przez

Komendanta oraz inne uprawnione organy, a takze wynikajgce ze wspétpracy z innymi komérkami



organizacyjnymi Komendy.

§ 18.

10.
11.
12,

13.

14.

15.

16.

17.

1. Do zadan Zespotu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

. zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

. zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje

niejawne;

. prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan

sprawdzajgcych;

prowadzenie szkolen policjantéw i pracownikédw Komendy w zakresie ochrony informacji
niejawnych;

. prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe albo wykonujacych

czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz
0s0b, ktéorym odmdwiono wydania poswiadczenia bezpieczehnstwa lub je cofnieto;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélnosci szacowanie
ryzyka;

. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych

informacji, w szczegdlnosci kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw;

opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego
realizacji;

prowadzenie kancelarii tajnej w Komendzie, w szczegdlnosci przyjmowanie, ewidencjonowanie,
przechowywanie, wydawanie, udostepnianie, przekazywanie i wysytanie materiatéw
niejawnych;

prowadzenie urzadzen ewidencyjnych w kancelarii tajnej;
zapewnienie nalezytej ochrony materiatom niejawnym znajdujgcym sie w kancelarii tajnej;

przekazywanie lub udostepnianie dokumentéw niejawnych do wtasciwych komérek lub dla
wiasciwych pracownikdw i egzekwowanie ich zwrotu;

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

odnotowywanie na dokumentach zawierajgcych informacje niejawne oraz na urzgdzeniach
ewidencyjnych zmiany lub zniesienia klauzuli tajnosci;

realizacja czynnosci zwigzanych z obowigzkiem rozliczania sie policjantéw i pracownikéw z
posiadanych przez nich dokumentéw niejawnych;

przeprowadzanie okresowej kontroli stanu dokumentéw niejawnych, znajdujacych sie w
kancelarii;

przygotowywanie dokumentéw niejawnych znajdujacych sie w kancelarii, w celu przekazania



do archiwum lub sktadnicy akt Policji;

18. nadzér nad wiasciwym oznaczaniem i ewidencjonowaniem dokumentéw niejawnych,
prowadzeniem urzadzen ewidencyjnych, odnotowywaniem zmiany lub zniesienia klauzuli
tajnosci dokumentdéw niejawnych w urzadzeniach ewidencyjnych;

19. gromadzenie, przechowywanie, kwalifilkowanie i opracowywanie materiatéw archiwalnych
Komendy;

20. prowadzenie rejestru skarg dotyczacych postepowania policjantéw i pracownikéw Komendy;
21. opracowywanie okresowych plandéw i sprawozdan z dziatalnosci Komendy.

22. realizowanie realizacji zadan z zakresu przygotowan obronnych w Komendzie, jako jednostce
organizacyjnej Policji przewidzianej do militaryzacji, w zakresie wtasciwosci Zespotu;

23. wykonywanie zadah Administratora Bezpieczenstwa Informacji.[14]

2. Zesp6t do spraw Ochrony Informacji Niejawnych realizuje inne niz wymienione w ust.1 zadania
stuzbowe zlecone przez Komendanta oraz inne uprawnione organy, a takze wynikajgce ze wspoétpracy z
innymi komérkami organizacyjnymi Komendy.

ROZDZIAL 5

Przepisy przejsciowe i koncowe

§ 19. Kierownicy komdrek organizacyjnych Komendy:

1)niezwiocznie zapoznaja podlegtych policjantéw i pracownikdw z postanowieniami niniejszego
regulaminu;

2) w terminie 30 dni od wejscia w zycie regulaminu okreslg szczegétowe zakresy zadan podlegtych
komdrek organizacyjnych oraz sporzgdzg karty opisu stanowisk pracy i opisy stanowisk pracy.

§ 20. Szczegdtowe zakresy zadan, karty opisu stanowisk pracy i opisy stanowisk pracy, sporzadzone w
oparciu o regulamin, o ktérym mowa w § 22 zachowujg moc, jezeli nie sg sprzeczne z postanowieniami
niniejszego regulaminu.

§ 21. Dotychczasowe decyzje wydane na podstawie § 7 regulaminu, o ktérym mowa w § 22,
zachowujg moc, jezeli nie sg sprzeczne z postanowieniami niniejszego regulaminu.



§ 22. Traci moc Regulamin Komendy Powiatowej Policji w Jarocinie z dnia 31 stycznia 2008 r., zmieniony
regulaminem z dnia 1 pazdziernika 2008 r., regulaminem z dnia 10 marca 2009 r., regulaminem z dnia
3 czerwca 2009 r., regulaminem z dnia 27 wrzesnia 2010 r., regulaminem  z dnia 24 maja 2011 r.

§ 23. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

KOMENDANT POWIATOWY POLICJI

W JAROCINIE

mt. insp. Krzysztof Rzepczyk

W _porozumieniu:

WIELKOPOLSKI

KOMENDANT WOJEWODZKI POLIC)I

insp. Rafat Batkowski



UZASADNIENIE

Zasadniczg przestanka wydania nowego regulaminu Komendy Powiatowej Policji w Jarocinie jest
utrata czytelnosci obecnie obowigzujgcego regulaminu z dnia 31 stycznia 2008 r., zmienionego
regulaminem z dnia 1 pazdziernika 2008 r., regulaminem z dnia 10 marca 2009 r., regulaminem z dnia
3 czerwca 2009 r., regulaminem z dnia 27 wrzesnia 2010 r. i requlaminem z dnia 24 maja 2011 r.

Dostosowanie do obowigzujacych przepisdw wynikajgcych z rozporzadzenia Rady Ministréow z dnia 2
wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy spowodowato utworzenie z dniem 5
czerwca 2014 r. Jednoosobowego Stanowiska do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy. Zgodnie z
przepisami stuzbe te stanowig wyodrebnione komérki organizacyjne jedno lub wieloosobowe
podlegajgce bezposrednio pracodawcy.

Ponadto dokonano zmiany w strukturze organizacyjnej Komendy Powiatowej Policji w Jarocinie w
zakresie bezposredniego nadzoru kierownictwa jednostki nad realizacja zadan poszczegdlinych komérek
organizacyjnych Komendy oraz zaktualizowano podziat zadah w poszczegéinych komdrkach
organizacyjnych.

Wdrozenie przedmiotowych zmian nie spowoduje dodatkowych obcigzen finansowych w budzecie
pozostajgcym w dyspozycji Komendanta Powiatowego Policji w Jarocinie.

[1] Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w z 2012 r. poz. 627, 664, 908,
9511529, z 2013 r. poz. 628, 675, 1351, 1635 i 1650 oraz z 2014 r. poz. 24, 486, 502, 538, 616,
1055 1199. Tekst jednolity nie uwzglednia zmian ogtoszonych w Dz. U. z 2011 r. Nr 217, poz. 1280 i Nr
230, poz. 1371.

[2]'Zmiana dokonana regulaminem z dnia 16.03.2016 r.



[3]' Zmiana dokonana regulaminem z dnia 22.12.2016 r.

[4] Zmiana dokonana regulaminem z dnia 22.12.2016 r.

[5] Zmiana dokonana regulaminem z dnia 05.05.2015 r.

[6] Zmiana dokonana regulaminem z dnia 31.12.2015 r.

[7] zmiana dokonana regulaminem z dnia 31.12.2015 .

[8] zmiana dokonana regulaminem z dnia 31.12.2015 .

[9] zmiana dokonana regulaminem z dnia 31.12.2015 .

[10] zmiana dokonana regulaminem z dnia 31.12.2015 .

[11] zmiana dokonana regulaminem z dnia 31.12.2015r.

[12] zmiana dokonana regulaminem z dnia 05.05.2015 r.

[13] zmiana dokonana regulaminem z dnia 22.12.2016 r.

[14] zmiana dokonana regulaminem z dnia 31.12.2015 .
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