KOMENDA POWIATOWA POLICJI
W PODDEBICACH

REGULAMIN

KOMENDY POWIATOWEJ POLICJI W PODDEBICACH
z dnia .. L2262 b YOKU

Na podstawie art. 7 ust. 4 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 roku o Policji (Dz. U. z 2024,
poz. 145) ustala sig, co nastgpuje :

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§ 1.1. Ustala sie regulamin Komendy Powiatowej Policji w Poddgbicach, zwanej dalej
,,Komendg”, okreslajacy: '
1) strukture organizacyjng Komendy;
2) organizacje kierowania Komenda; '
3) tryb wprowadzania opiséw stanowisk pracy i zakres6w czynnosci;
4) zadania komdrek organizacyjnych Komendy oraz zadania wykonywane poza tymi
komoérkami;
5) przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg, wnioskow i listow;
6) czas stuzby i pracy.
2. Siedziba Komendy znajduje si¢ w Poddgbicach, przy ul. Targowej 22.
3. Wiasciwos¢ terytorialna Komendy obejmuje powiat poddebicki.

§ 2.1. Komenda jest jednostka organizacyjng Policji, przy pomocy ktérej Komendant
Powiatowy Policji w Poddebicach, wykonuje zadania okreslone w aktach normatywnych oraz
w decyzjach i rozkazach Komendanta Gléwnego Policji i Komendanta Wojewodzkiego
Policji w Lodzi.

2. Zakres dziatania Komendy okreslajg przepisy o szczegbétowych zasadach organizacji
i zakresie dziatania komend, komisariatow i innych jednostek organizacyjnych Policji.

ROZDZIAL 11
Struktura organizacyjna Komendy

§ 3. 1. Ustala si¢ nastgpujaca strukturg organizacyjng Komendy:
1) kierownictwo:
a) Komendant Powiatowy Policji,
b) I Zastepca Komendanta Powiatowego Policji;
2) komérka organizacyjna w stuzbie kryminalnej: Wydzial Kryminalny;
3) komorki organizacyjne w stuzbie prewencyjne;j:
a) Wydziat Prewencji i Ruchu Drogowego,
b) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Prasowo-Informacyjnych;
4) komorki organizacyjne w stuzbie wspomagajace;j:
a) Zespdt do spraw Kadr i Szkolenia,
b) Zespdt do spraw Lacznoscei i Informatyki,



¢) Zesp6t do spraw Ochrony Informacji Niejawnych,
d) Zespot do spraw Ewidencji, Rozliczen 1 Zaopatrzenia, v
e) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
f) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Dyscyplinarnych, Kontroli, Skarg
i Wniosk6w. ' V
2. Komendzie podlega Komisariat Policji w Uniejowie.

§ 4. Szczegélowy strukture organizacyjno — etatowg okresla obowigzujacy etat Komendy
wprowadzony rozkazem organizacyjnym Komendanta Powiatowego Policji w Poddebicach.

ROZDZIAL 111
Organizacja kierowania Komenda

§ 5. Komendant Powiatowy Policji w Poddebicach, nazywany dalej ,,Komendantem”:
1) kieruje catoksztaltem dziatalnosci Komendy, w szczeglnosci poprzez:
: a) organizowanie wykonawstwa zadan jednostki w sposdb zapewniajacy ich
prawidtows realizacje,
b) organizowanie systemu kontroli wewnetrznej,
¢) prowadzenie polityki kadrowe;j,
- d) prawidlowe zabezpieczenie mienia jednostki,
e) zapewnienie wlasciwych warunkéw bhp i p.poz. w obiektach Komendy,
f) tworzenie nalezytej dyscypliny oraz wlasciwej atmosfery stuzby i pracy;
2) reprezentuje Komend¢ na zewnatrz, w tym w kontaktach z witadzami samorzgdowymi
oraz przedstawicielami stuzb, sadéw i prokuratur;
3) - bierze udzial w spotkaniach ze spoleczenstwem oraz osobiscie lub za posrednictwem
oficera prasowego udziela informacji przedstawicielom $rodkéw masowego przekazu
na temat bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

§ 6. Komendant oraz I Zastgpca Komendanta Powiatowego Policji w Poddebicach, nazywany
dalej ,,I Zastgpca,” sprawujg nadzér nad dziatalnoscig komérek organizacyjnych Komendy
i Komisariatu Policji w Uniejowie, zgodnie z podziatem okreslonym w decyzji Komendanta.

§ 7.1. W razie czasowej niemoznosci sprawowania funkcji przez Komendanta, zakres jego
zadan i kompetencji realizuje na podstawie pisemnego upowaznienia I Zastepca, a w razie
jego nieobecnosci wskazany przez Komendanta oficer Policji.

2. W czasie kiedy Komendant badz I Zastepca nie wykonujg czynnosci shuzbowych (s3 po
stuzbie) shuzbg kryminalna i prewencyjna kieruje dyzurny jednostki.

3. W zaleznosci od potrzeb i wymogéw stuzby w Komendzie s3 petnione dyzury
wyznaczonych kierownikéw komoérek organizacyjnych lub innych policjantéw, wedtug zasad
okreslonych w decyzji Komendanta.

§ 8.1. Komendant moze upowaznia¢ poszczegélnych policjantéw lub pracownikéw do
wykonywania w jego imieniu niektérych zadaf, w tym réwniez do wydawania decyzji
administracyjnych oraz reprezentowania go w kontaktach z podmiotami spoza Policji
w sprawach okreslonych w odregbnych decyzjach i pelnomocnictwach.



2. Komendant moze powolywa¢ komisje lub zespoly — state lub dorazne — w celu realizacji
okreslonych zadan, w tym o charakterze opiniodawczym, doradczym i kontrolnym.

§ 9. Do podstawowych zadan kierownikéw komérek organizacyjnych Komendy nalezy
w szczegblnosei : '
1) planowanie, organizowanie i koordynowanie czynnosci shizbowych wykonywanych
przez podlegtych policjantéw i pracownikow;
2) egzekwowanie realizacji zadan zleconych do wykonania;
3) zapewnienie wspéidziatania z innymi komoérkami organizacyjnymi jednostki;
4) przestrzeganie zasad dyscypliny stuzby/pracy;
5) opiniowanie podlegtych policjantow i pracownikéw oraz wnioskowanie o ich
awansowanie, wyrdznianie lub stosowanie rozstrzygnigé dyscyplinujacych.

ROZDZIAL IV
Tryb wprowadzania opiséw stanowisk pracy i zakreséw czynnosci

§ 10. 1. Dla kazdego stanowiska policyjnego sporzadza si¢ kartg opisu stanowiska pracy.
2. Projekt karty opisu stanowiska pracy policjanta opracowuje bezposredni przetozony albo
wyznaczony przez niego policjant.
3. Karte opisu stanowiska pracy policjanta podpisuje:
1) Komendant — w odniesieniu do:
a) kierownik6w nadzorowanych przez niego komoérek organizacyjnych Komendy,
b) Jednoosobowego Stanowiska do spraw Prasowo-Informacyjnych,
¢) Jednoosobowego Stanowiska do spraw Dyscyplinarnych, Kontroli, Skarg
1 Wnioskow;
2) 1 Zastepca — w odniesieniu do:
a) kierownikéw nadzorowanych przez niego komoérek organizacyjnych Komendy,
b) Komendanta Komisariatu Policji w Uniejowie.

§ 11.1. Dla stanowisk pracowniczych, na ktérych zatrudnia si¢ pracownikéw na podstawie
przepisow ustawy o stuzbie cywilnej, zakresy obowiazkéw oraz opisy stanowisk pracy
sporzadzaja i podpisuja bezposredni przelozeni.

2. Dla pozostatych pracownikow karty opisu stanowiska pracy sporzadzajg i podpisujg ich
bezposredni przetozeni.

ROZDZIAL V
Zadania komorek organizacyjnych Komendy

§ 12. Komorki organizacyjne Komendy, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 2-4, w zakresie
swojej wlasciwosci realizujg zadania obejmujace w szczego6lnoscei:
1) wspoélprace z podmiotami policyjnymi i pozapolicyjnymi;
2) opiniowanie aktow prawnych;
3) wykonywanie zadan zwigzanych z dostepem do informacji publicznej;
4) organizowanie i realizowanie przedsiewzig¢ w ramach lokalnego doskonalenia
zawodowego.



§ 13. Do zadan Wydziatu Kryminalnego nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie czynnosci operacyjno-rozpoznawczych i dochodzeniowo-$ledczych
ukierunkowanych na wsparcie procesu wykrywczego, rozpoznawanie Srodowisk
przestepczych, przeciwdziatanie i zapobieganie popelnianiu przestepstw oraz

| ujawnianie i §ciganie sprawcow przestgpstw;

2) prowadzenie dziatan poszukiwawczych za osobami ukrywajacymi si¢ przed
wymiarem sprawiedliwosci i organami Scigania, a takze za osobami zaginionymi oraz
wykonywanie czynno$ci w zakresie identyfikacji n/n osdb i zwiok;

3) ujawnianie i identyfikacja mienia podlegajacego zabezpieczeniu W postgpowaniu
karnym;

4) sprawowanie nadzoru instancyjnego (ogblnego i szczegblnego) w zakresie pracy
operacyjnej i  dochodzeniowo-Sledczej — oraz wykonywanych  czynnosci
kryminalistycznych pozostatych komdrek organizacyjnych Komendy i podlegtego
komisariatu Policji; :

2) prowadzenie  postgpowan przygotowawczych,  postgpowan sprawdzajacych
i czynnosci wykonywanych w trybie art. 308 kpk o wszystkie przestepstwa zaistniate
na terenie miastai gminy Poddebice oraz gminy Dalikéw, Zadzim i Peczniew, a takze
o wiekszym ciezarze gatunkowym przejgtych z podleglego Komisariatu Policji;

3) wykonywanie czynnosci procesowych w ramach pomocy prawnej, w tym takze
pomocy mig¢dzynarodowej;

4) aktywna wspélpraca z osobowymi zZrédtami informacji w celu pozyskiwania
informacji o przestepczosci;

5) udzial w kryminalistycznych badaniach miejsc zdarzen w celu ujawniania,
zabezpieczania technicznego, oceny i typowania do badan $§ladéw, a takze ustalania
innych okolicznosci wskazujgcych na rodzaj i charakter zdarzenia oraz jego
sprawcow;

6) udziat w wizjach lokalnych, eksperymentach i innych czynnosciach techniczno-
kryminalistycznych wspomagajacych dziatalno$¢ réznych stuzb Policji;

7) przestrzeganie zasad i przepisow dot. rejestracji statystycznej i ewidencji procesowej;

8) realizowanie przedsiewzieé zwigzanych z przygotowaniami obronnymi Komendy
w zakresie wlasciwosci wydziatu.

§ 14. Do zadan realizowanych przez Wydzial Prewencji i Ruchu Drogowego nalezy
w szczegolnosci:

1) organizowanie, wykonywanie, koordynowanie i kontrolowanie zadan Policji
w zakresie pelnienia stuzby przez policjantéw stuzby prewencyjnej i ruchu
drogowego;

2) realizowanie zadan zwigzanych z dzialaniami Komendanta w zakresie zabezpieczenia
imprez masowych i niemasowych, protestéw spolecznych, zgromadzen publicznych
oraz dziatan poscigowych, a takze aktualizowanie dokumentacji w przedmiotowym
zakresie;

3) zapewnienie tadu i porzadku publicznego w rejonie Zbiornika ,Jeziorsko”, w czgsci
znajdujacej sie na terenie powiatu poddebickiego — organizowanie w sezonie letnim
Sezonowej Komérki Specjalistycznej Policji, a takze nadzér nad obszarami wodnymi
i przywodnymi;



4) organizowanie i koordynowanie dzialan shuzby dyzurnej Komendy w zakresie
zachowania cigglosci pracy jednostki, gotowo$ci do realizacji ustawowych zadan
Policji, sprawnego kierowania i wykorzystywania sit i $rodkéw oraz sprawnego
funkcjonowania systemu obiegu biezacych informacji o przestepstwach i zdarzeniach;

5) sprawowanie nadzoru nad problematyka uzycia, przechowywania i uZytkowariia broni
palnej stuzbowej oraz srodkow przymusu bezposredniego przez policjantow wydziatu;

6) realizowanie zadan zwigzanych z likwidacjg skutkow zdarzen drogowych oraz pomoc
w zabezpieczeniu procesowym $ladéw i dowodow;

7) koordynowanie i nadzorowanie czynnosci wobec cudzoziemcdw i uchodzcdw;

8) koordynowanie, nadzor i kontrola czynnosci w zakresie prewencji, realizowanych
w podlegtym Komisariacie Policji;

9) nadzér oraz zapewnienie wlasciwej realizacji zadan zwigzanych z funkcjonowaniem
pomieszczenia dla oséb zatrzymanych lub doprowadzonych do wytrzezwienia
(PdOZ);

10) realizowanie doprowadzen oséb oraz wspoéidziatanie w tym zakresie z podleglym
Komisariatem Policji oraz Komendg Wojewddzkg Policji w Lodzi;

11) nadzér i kontrola dziatan Policji w zakresie zapobiegania i zwalczania przestgpstw
i wykroczen oraz biezace sporzadzanie zwigzanych z tym analiz stanu zagrozenia oraz
innymi zjawiskami patologii spotecznej;

12) prowadzenie czynnosci wyjasniajacych w sprawach o wykroczenia, wystepowanie
w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia przed sgdami,
sktadanie $rodkow zaskarzenia oraz $rodkéw odwotawczych w kontekscie ochrony
interesu spotecznego;

13) przygotowanie planu dziatan Policji oraz realizowanie w warunkach niebezpiecznych
naruszen porzadku publicznego, zagrozen bezpieczenstwa publicznego 1 klesk
zywiotowych;

14) koordynowanie i realizacja zadan w Komendzie zadan zwigzanych z przygotowaniami
obronnymi w Policji oraz aktualizacja dokumentacji z tego zakresu zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

15) realizowanie zadan zwigzanych z podwyzszaniem i obnizaniem gotowosci do dziatan
w Policji oraz tworzenie i aktualizacja posiadanej w tym zakresie dokumentacji;

16) prowadzenie czynnosci w sprawach nieletnich, zwigzanych z popelnieniem czynu
karalnego badz zagrozeniem demoralizacjg oraz prowadzenie dzialan na rzecz dobra
matoletnich;

17) prowadzenie poszukiwan administracyjno-porzadkowych oraz opiekunczych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i wspotdziatanie w tym zakresie z sgdami;

18) realizacja zadan w zakresie pilotazu przewozu materialéw niebezpiecznych oraz
fadunkow nienormatywnych;

19) kontrola i nadzér nad organizacjg ruchu drogowego w zwigzku z prowadzonymi
robotami drogowymi, prowadzenie okresowej i biezacej lustracji drog, a takze udziat
w odbiorach technicznych nowych oraz modernizowanych drég; '

20) przygotowywanie opinii projektéw zmian organizacji ruchu drogowego na drogach
powiatowych i gminnych;

21) przestrzeganie zasad i przepisow dot. rejestracji statystycznej zdarzen w ruchu
drogowym oraz ich sprawcéw, a takze nadzér nad prawidlowym obiegiem tej
dokumentacji.



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

1) wykonywanie dziatalnoéci prasowo - informacyjnej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami — realizowanie zadah w zakresie wspblpracy ze $rodkami masowego
przekazu, ksztattowanie strategii i koncepcji dziatan informacyjnych Komendanta;

2) ksztattowanie strony internetowej Komendy;

3) promowanie i nagla$nianie w mediach pozytywnego wizerunku Policji oraz
odpowiedz na krytyke prasowa;

4) udzial w akcjach i dziataniach organizowanych przez Komendg oraz ich promocja
w mediach;

5) promowanie stuzby w Policji poprzez rozpowszechnianie komunikatow o naborze
oraz udzial w programach i audycjach na ten temat;

6) koordynowanie i aktualizowanie informacji na stronie BIP oraz kiosku
informacyjnego jednostki;

7) realizowanie zadan z zakresu komunikacji wewngtrznej, ksztattowanie wizerunku
policjantéw, opracowywanie programéw szkoleniowych i realizacja zajgé
szkoleniowych w tym zakresie;

8) wspdlpraca z samorzadami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie promowania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz wspotdziatanie z organami administracji
publicznej, szkotami, organizacjami spolecznymi oraz mediami w zakresie edukacji,
profilaktyki wychowawczej i prewencji kryminalnej;

9) koordynowanie i realizowanie zadan dotyczacych udostepniania informacji
podmiotom zewngtrznym i wewngtrznym,

10) sporzadzanie okresowych sprawozdaf, analiz i informacji na potrzeby Komendy
i jednostki nadrzedne;.

§ 16. 1. Do zadan Zespotu do spraw Kadr i Szkolenia nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie spraw osobowych policjantéw i pracownikéw Policji, dla ktérych
wiasciwy w sprawach osobowych jest Komendant;

2) realizowanie polityki kadrowej Komendanta;

3) prowadzenie  postepowa  administracyjnych i  przygotowywanie  decyzji
administracyjnych w I instancji w sprawach wynikajacych ze stosunku stuzbowego;

4) realizowanie zadan w obszarze tworzenia i doskonalenia struktur organizacyjnych
i etatowych Komendy oraz opracowywanie w tym zakresie projektéw rozkazow
organizacyjnych;

5) opracowywanie projektu regulaminu Komendy;

6) wprowadzanie i aktualizowanie danych kadrowych do systeméw informatycznych
oraz prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie;

7) prowadzenie postepowan kwalifikacyjnych wobec 0s6b ubiegajacych si¢ o przyjecie
do stuzby lub pracy w Komendzie;

8) wykonywanie okre§lonych przez Komendanta zadan z zakresu komunikacji
spotecznej, dziatan antydyskryminacyjnych i ochrony praw czlowieka;

9) wdrazanie jednolitego systemu szkolenia i lokalnego doskonalenia zawodowego oraz
ustalanie potrzeb w tym zakresie dla poszczegdlnych rodzajéw stuzb;



10) realizowanie przedsigwzigé zwigzanych z przygotowaniami obronnymi Komendy
w zakresie wlasciwosci zespohu.

§ 17. Do zadan Zespotu do spraw Ewidencji, Rozliczen i Zaopatrzenia nalezy
w szczegdlnosci:

1) skiadanie zapotrzebowarn na zakupy realizowane przez Komende Wojewédqu Policji
wLodzi oraz rozliczanie pobranych materialéw zgodnie z obowiazujaca decyzjg
Komendanta Wojewddzkiego Policji w Lodzi; _

2) wykonywanie zadafi z zakresu gospodarowania majatkiem rzeczowym Kbmendy
w Srodkach trwatych i pozostaiych srodkach trwatych oraz ich utrzymama
w nalezytym stanie technicznym;

3) wspdipraca z Wydzialem Inwestycji i Remontéw Komendy Wojewddzkiej Policji
w Lodzi w zakresie prac konserwacyjno — remontowych obiektow be;da,cych
w uzytkowaniu Komendy;

4) wykonywanie zadan z zakresu gospodarki mandatowe;j;

5) realizowanie zadan zwigzanych ze szkodami w mieniu Policji;

6) realizacja zadan jednostki uzytkujacej sprzet transportowy Policji zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

7) wykonywanie zadan z zakresu gospodarki mieszkaniowej we wspolpracy z Zespotem
do spraw Nieruchomosci Wydziatu Inwestycji i Remontéw Komendy Wojew6dzkiej
Policji w Lodzi;

8) naliczanie policjantom naleznosci i $wiadczen oraz naleznych zwrotow;

9) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem umoéw,
porozumien (w tym réwniez w ramach przekazanych darowizn) oraz zakupem
towaréw i ustug dla jednostki zgodnie z ustawg ,,Prawo zaméwien publicznych”;

10) realizowanie przedsigwzig¢ zwigzanych z przygotowaniami obronnymi Komendy
w zakresie wlasciwosci zespotu.

§ 18. Do zadan Zespotu do spraw Lacznos$ci i Informatyki nalezy w szczeg6lnoscei:

1) utrzymanie w sprawnosci urzadzen koncowych sprzgtu tacznoscei i informatyki;

2) utrzymanie infrastruktury lokalnej sieci LAN;

3) administrowanie sprzetem tgcznosci i informatyki;

4) biezace wsparcie techniczne uzytkownika konicowego sprzetu tacznoscei i informatyki;

5) utrzymanie, rozwdj i zarzgdzanie uslugami i systemami funkcjonujgcymi lokalnie;

6) prowadzenie dzialan majacych na celu podnoszenie poziomu bezpieczenstwa
teleinformatycznego oraz reagowanie i obstuga incydentéw teleinformatycznych;

7) przygotowywanie zestawien, analiz oraz sprawozdan na potrzeby Komendy Gléwnej
Policji i Komendy Wojewodzkiej Policji w Lodzi w zakresie fgcznosci i informatyki;

8) sprawowanie nadzoru nad racjonalnym przydzielaniem i wykorzystaniem sprzetu
facznodci i informatyki oraz materialow eksploatacyjnych;

9) realizowanie przedsiewzig¢ zwigzanych z przygotowaniami obronnymi Komendy
w zakresie wlasciwosci zespotu;

10) prowadzenie ewidencji iloSciowej sprzetu teleinformatycznego bedgcego na
wyposazeniu Komendy oraz uzgadnianie stanéw uzytkowanego sprzetu z ewidencja
gléwng prowadzong w Wydziale Lacznosci i Informatyki Komendy Wojewddzkiej
Policji w Lodzi;



11) wprowadzanie, przetwarzanie i udostepnianie danych znajdujacych si¢ w policyjnych
i pozapolicyjnych systemach informatycznych zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

12) prowadzenie ewidencji uprawnien do systemow;

13) zarzadzanie strong internetowg Komendy oraz Biuletynem Informacji Publicznej;

14) administrowanie systemem kart dostepu oraz monitoringu w obiekcie;

15) techniczne wsparcie w zakresie zabezpieczenia monitoringu do celéw procesowych.

§ 19. Do zadan Zespotu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczeg6lnosci:

1) zapewnienie bezpieczenstwa informacji w Komendzie, a w szczegélnosci:

a) bezpieczenstwa informacji niejawnych,

b) bezpieczefistwa danych osobowych,

¢) bezpieczefistwa informacji podlegajacych ochronie na podstawie innych regulacji
badz procedur wewnetrznych;

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

3) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych;

4) zapewnienie bezpieczefistwa danych osobowych gromadzonych i przetwarzanych
w systemach informatycznych Komendy;

5) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji;

6) opracowywanie planéw postgpowania  z materiatami zawierajagcymi informacje
niejawne, w tym ze zbiorami skladnicy akt w razie wprowadzenia stanu

- nadzwyczajnego;

7) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane sg
informacje niejawne oraz nadzor nad realizacjg zadan przez administratora systemu
ODN;

8) prowadzenie zwyktych i poszerzonych postepowar sprawdzajacych w stosunku do
pracownikéw i policjantéw oraz osob ubiegajacych si¢ o przyjecie do pracy lub stuzby
w Policji;

9) prowadzenie kontrolnych postgpowan sprawdzajacych w przypadku ujawnienia nowych
faktow wskazujacych, ze osoba ktorej wydano poswiadczenie bezpieczenistwa nie daje
rekojmi zachowania tajemnicy;

10) prowadzenie Kancelarii Tajnej, w tym:

a) przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, przekazywanie, wysylanie
dokumentéw zawierajacych informacje niejawne oznaczone klauzulami scisle tajne,
tajne, poufne i zastrzezone,

b) udostepnianie i wydawanie dokumentéw niejawnych, osobom posiadajacym
stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa,

c) prowadzenie ewidencji pieczeci kancelaryjnych i stempli oraz ich brakowanie;

11) organizowanie, przechowywanie, opracowywanie i brakowanie zasobu archiwalnego

Komendy;

12) udostepnianie zbioréw archiwalnych uprawnionym podmiotom;
13) w zakresie obstugi sekretariatu Komendanta i I Zastepcy:

a) przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, przekazywanie, wysylanie
dokumentéw zawierajacych informacje jawne, przygotowywanie przesylek poczty
specjalnej i sporzadzanie wykazow oraz rozdzial korespondencji na poszczegblne
komérki organizacyjne w/g dekretacji kierownictwa jednostki,



b) organizacja przyjmowania interesantéw, policjantéw i pracownikéw Komendy
w sprawach stuzbowych,
¢) organizowanie spotkan stuzbowych Komendanta i I Zastepcy;
14) realizowanie przedsigwzigé zwia[zanych‘ Z przygotowaniami obronnymi Komendy
w zakresie whasciwosci zespotu. | |

§20. Do zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Bezpieczefistwa i Higieny Pracy nalezy
w szczegblnoscei: ‘

1) prowadzenie kontroli warunkéw stuzby i pracy oraz przestrzegania przepisow
1 zasad bezpieczefistwa i higieny pracy; »

2) udziat w prowadzeniu postepowan powypadkowych dotyczacy wypadkéw policjantéw
i pracownikéw;

3) przeprowadzanie szkolen wstepnych oraz udzial w organizacji szkolen okresowych
z zakresu bezpieczenistwa i higieny stuzby i pracy;

4) udzial w typowaniu zagrozen wystgpujacych na stanowiskach stuzby i pracy oraz
dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego;

5) sporzadzanie i przedstawianie Komendantowi, co najmniej raz w roku okresowej
analizy stanu bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy, zawierajacej propozycje
przedsigwzie¢ technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie
zagrozeniom wystepujacym w srodowisku shuzby i pracy oraz poprawg tych warunkow;

6) wspdipraca z podmiotami zewnetrznymi w sprawie bezpieczefistwa oraz higieny shizby
i pracy.

§ 21. Do zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Dyscyplinarnych, Kontroli, Skarg
i Wnioskéw nalezy w szczegblnosci:

1) prowadzenie czynnosci wyjasniajacych i postepowan dyscyplinarnych w oparciu
0 przepisy rozdz. 10 ustawy o Policji oraz w uzasadnionych przypadkach postepowan
administracyjnych zwigzanych ze zwolnieniem policjanta ze stuzby na podstawie art. 41
ust. 1 pkt 3 i ust. 2 pkt 2, 8, 9, a takze sporzadzanie projektéw wnioskéw o zwolnienie
ze stuzby w trybie art. 41 ust 2 pkt 5 ustawy o Policj;

2) udzial w czynnosciach podejmowanych na miejscu wydarzen nadzwyczajnych
z udzialem policjanta oraz analiza wydarzeni nadzwyczajnych z udziatem policjanta,
pod katem naruszenia dyscypliny stuzbowej;

3) inicjowanie i realizowanie w ramach kompleksowych przedsiewzie¢ czynnosci
analityczno-diagnostycznych, polaczonych z prowadzonymi we wsp6idziataniu
z komoérkg kadrowg Komendy dziataniami naprawczymi o charakterze systemowym
w obszarze odpowiedzialnosci dyscyplinarnej policjantow;

4) koordynacja pracy rzecznikéw dyscyplinamych w zakresie prowadzonych przez nich
czynnosci wyjasniajacych w trybie art. 134 ust. 4 ustawy o Policji oraz postepowan
dyscyplinarnych;

5) sporzadzanie okresowych sprawozdan z zakresu dyscypliny stuzbowej, kontroli, skarg
1 wnioskéw wymaganych przepisami, wytycznymi lub poleceniami;

6) planowanie i organizacja szkolen z zakresu odpowiedzialnosci dyscyplinarne;j
policjantéw;

7) prowadzenie postgpowan skargowych i dotyczacych wnioskéw w trybie ustawy z dnia,
14 czerwca 1960 roku Kodeks postgpowania administracyjnego oraz koordynowanie-



" czynnosci w tym zakresie;

8) realizowanie czynnosci kontrolnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami 0 kontroli
w administracji rzadowej oraz W jednostkach organizacyjnych podlegtych lub
nadzorowanych przez MSW, a takze doraznych kontroli zleconych przez _kierownika
jednostki w celu ustalenia sposobu realizacji zadah lub polecett stuzbowych przez

 komorki organizacyjne jednostki lub poszczegdlnych funkcjonariuszy;

9) podejmowanie dziatah w przypadku wydarzef nadzwyczajnych z udziatem policjantow
i pracownikow Komendy oraz gromadzenie { wprowadzanie danych statystycznych do
systemow elektronicznych;

10) prowadzenie wymaganych przepisami rejestrow dot. zagadnien dyscyplinarnych,
kontroli, skarg i wnioskow.

ROZDZIAL VI
Zadania wykonywane poza komérkami organizacyjnymi

§ 22. 1. Zadania ochrony przeciwpozarowej wykonuje policjant lub pracownik Komendy
wyznaczony przez Komendanta w drodze decyzji.
2. Do zadan policjanta/pracownika zajmujgcego  si¢ zagadnieniami  ochrony
przeciwpozarowej, nalezy w szczegolnosci:
1) kontrola, przestrzegania przepiséw 1 wytycznych, regulaminéw 1 instrukcji
postepowania w przypadku powstania pozaru obowiazujacych na terenie Komendy
i podlegtego komisariatu Policji;
2) przeprowadzanie okresowych kontroli obiektéw z zakresu ochrony przeciwpozarowej
oraz prowadzenie odpowiedniej dokumentacji, dotyczacej tych przegladow;
3) prowadzenie wstepnych i okresowych szkolen z zakresu ochrony przeciwpozarowej dla
nowo przyjmowanych policjantow i pracownikow;
4) nadzér nad prawidtowym rozmieszczeniem podrecznego sprzetu gasniczego, Instrukcji
postepowania w przypadku powstania pozaru oraz znakow i tablic zwigzanych
z ochrong przeciw pozarowa.

§ 23. Obstuge prawng Komendy wykonuje radca prawny (w oparciu 0 Umoweg zlecenia), do
ktérego zadan nalezy w szczegdlnoscei:
1) wydawanie opinii prawnych oraz doradztwo prawne kierownictwu Komendy;
2) opiniowanie w zakresie techniki prawodawczej projektow:
a) zarzadzen, regulaminéw i decyzji Komendanta,
b) porozumien zawieranych przez Komendanta;
3) opiniowanie uméw przygotowywanych przez Komende oraz sporzagdzanie umow
nietypowych — w zakresie spraw uzgodnionych z Komenda Wojewoddzka Policji
w Lodzi;
4) udzielanie porad prawnych policjantom i pracownikom w sprawach shizbowych oraz
zwiazanych ze stosunkiem stuzbowym /pracy/;
5) wystepowanie przed sadami i urzgdami w sprawach, w ktorych strong jest Komendant.
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ROZDZIAL VII
Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow

§ 24. Komendant:
1) przyjmuje obywateli zgtaszajacych si¢ w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek
tygodnia w godz. od 15% do 17%, a w przypadku gdy jest to dzien Swigteczny,
w pierwszy dzien roboczy przypadajgcy po tym dniu;
2) sprawuje nadzér nad realizacjg zadan stuzbowych przez policjantow lub pracownikéw
z zakresu problematyki skargowe;j.

ROZDZIAL VIII
Czas stuzby i pracy

§ 25.1. Stuzba/praca w Komendzie w podstawowym rozkladzie czasu stuzby/pracy petniona
jest od poniedziatku do piatku (z wytgczeniem $wiat) w godzinach od 7.30 do 15.30.

2. Policjanci petnigcy stuzbe na stanowiskach, na ktérych wymagane jest utrzymanie ciggtosci
stuzby, petnig stuzbe w systemie zmianowym po 8 godzin, za wyjatkiem dyzurnych, ktorzy
petnig stuzbe po 12 godzin (w ramach 40-godzinowego tygodnia stuzby w 3-miesigcznym
okresie rozliczeniowym).

3. Policjanci i pracownicy Komendy obowigzani sa kazdego dnia potwierdza¢,
w przeznaczonych do tego ewidencjach, rozpoczgcie i zakonczenie stuzby/pracy.

4. Szczegblowy rozklad czasu shuzby policjantéw oraz zasady prowadzenia ewidencji
i rozliczania czasu shuzby okresla odrebna decyzja Komendanta.

5. Szczegbdlowe zasady prowadzenia ewidencji czasu pracy pracownikow i jego rozliczania
okresla regulamin pracy Komendy Powiatowej Policji w Poddebicach i podlegtego
Komisariatu Policji w Uniejowie.

ROZDZIAL IX
Postanowienia koncowe

§ 26.1. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz policjanci lub pracownicy wyznaczeni do
koordynowania pracy komérek organizacyjnych Komendy sa obowigzani do niezwlocznego
zapoznania policjantéw i pracownikéw z postanowieniami niniejszego regulaminu, a takze do
dostosowania do jego przepisow — w terminie 60 dni od dnia wejscia w zycie regulaminu —
szczegdlowych zadan komérek organizacyjnych Komendy oraz kart opisu stanowisk pracy
i opiséw stanowisk pracy.

2. Karty opisu stanowisk pracy, opisy stanowisk pracy oraz szczegblowe zakresy zadan
sporzadzone w oparciu o regulamin, o ktérym mowa w § 28 zachowuja moc, o ile nie sg
sprzeczne z przepisami niniejszego regulaminu.

§ 27. Policjanci i pracownicy Komendy oraz Komisariatu Policji w Uniejowie sa zobowigzani
do niezwlocznego zapoznania si¢ z regulaminem oraz ztozenia podpisu na karcie zapoznania.
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§ 28. Traci moc regulamin Komendy Powiatowej Policji w Poddgbicach z dnia 22 kwietnia
2015 roku, zmieniony regulaminami: z dnia 22 grudnia 2016 roku, z dnia 20 pazdziernika
2017 roku, z dnia 9 lipca 2020 roku i z dnia 12 stycznia 2023 roku.

§ 29. Regulamin wchodzi w zycie z dniem nastepujacym po dniu podpisania.

KOMENDANT POWIATOWY POLICJI

W porozumieniu

KOMENDANT WOJEWODZ
W
SP. MARIUSZ KRZYSTYNIAK
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