KOMENDA POWIATOWA POLICJI
W SLUPCY

Pp-011- /| 12023

REGULAMIN
KOMENDY POWIATOWEJ POLICJI
W SLUPCY
z dnia L[ WO L O, 2023r.

Na podstawie art. 7 ust. 4 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (Dz. U. z 2023r.
poz.171 z pdzniejszymi zmianami) ustala sie, co nastepuje:

Rozdziat 1

Przepisy ogdlne

§ 1

1. Ustala sig¢ Regulamin Komendy Powiatowej Policji w Stupcy z siedzibg w Stupcy przy
ul. Poznanskiej 13, zwanej dalej ,Komendg”.

2.  Regulamin Komendy okre$la:
1) strukture organizacyjng Komendy;
2) organizacje i tryb kierowania Komendy;
3) zadania komérek organizacyjnych Komendy.

§2

Komenda jest jednostkg organizacyjng Policji, stanowigca aparat pomocniczy Komendanta
Powiatowego Policji w Stupcy, zwanego dalej ,Komendantem®.

§3

Zakres dziatania Komendy okreslajg przepisy w sprawie szczegétowych zasad organizacii i
zakresu dziatania komend, komisariatéw i innych jednostek organizacyjnych Policji.

§4
1. Czas stuzby i pracy w Komendzie okreslajg odrebne przepisy.

2. Podstawowy rozkfad czasu stuzby i pracy w Komendzie w dniach od poniedziatku do
pigtku rozpoczyna sie o godzinie 7% i konczy sie o godzinie 15%.

3. Policjanci i pracownicy Komendy sg obowigzani kazdego dnia potwierdza¢ rozpoczecie
stuzby lub pracy wtasnorecznym podpisem w przeznaczonych do tego celu ewidencjach.
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4. Przerwanie lub przediuzenie stuzby Ilub pracy wymaga zgody przetozonego
i potwierdzenia w przeznaczonych do tego celu ewidencjach.
5. Kierownicy komérek organizacyjnych Komendy prowadza ewidencje czasu stuzby i pracy

podlegtych policjantéw i pracownikéw. Ewidencje te udostepnia sie policjantowi lub
pracownikowi na jego zadanie.

§5
Komendant lub | Zastepca Komendanta Powiatowego Policji w Stupcy przyjmuje
interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godzinach od 15% do
17*, a wyznaczony policjant codziennie w godzinach urzedowania.

Rozdziat 2
Struktura organizacyjna Komendy

§6

1. Ustala sie nastepujgca strukture organizacyjng Komendy:

1) Kierownictwo:

a) Komendant Powiatowy Policji,
b) | Zastepca Komendanta Powiatowego Policji;

2) Komorki organizacyjne w stuzbie kryminalnej:
a) Wydziat Kryminalny;
3) Komérki organizacyjne w stuzbie prewencyjne;j:
a) Wydziat Prewenciji,
b) Wydziat Ruchu Drogowego,
c) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Prasowo — Informacyjnych;
4) Komoérki organizacyjne realizujgce zadania stuzby kryminalnej i prewencyjne;j:
a) Posterunek Policji w Orchowie,
b) Posterunek Policji w Strzatkowie,
c) Posterunek Policji w Zagoérowie;
5) Komorki organizacyjne w stuzbie wspomagajgcej dziatalno$¢ Policji w zakresie

organizacyjnym, logistycznym i technicznym:

a) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Skarg i Wnioskow,
b) Zespdt Prezydialny, Kadr i Szkolenia,



3
c) Zespét Finanséw, Zaopatrzenia,
d) Jednoosobowe Stanowisko do spraw tacznosci i Informatyki,
e) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
f) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Ochrony Przeciwpozarowej,
g) Zespdt do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

Rozdziat 3

Organizacja kierowania w Komendzie

§7

. Komendg kieruje Komendant przy pomocy | Zastepcy Komendanta Powiatowego Policji
w Stupcy, zwanego dalej | Zastepcg Komendanta, kierownikéw komérek organizacyjnych
Komendy oraz policjantéw i pracownikéw wyznaczonych do koordynowania realizacji
zadan zespotéw a takze bezposrednio podlegtych policjantéw i pracownikéw.

. Komendant okres$la zadania i kompetencje | Zastepcy Komendanta, kierownikéw komorek
organizacyjnych oraz bezposrednio podlegtych mu policjantéw i pracownikéw.

. Komendanta podczas jego nieobecno$ci zastepuje | Zastepca Komendanta, a w razie
jego nieobecnosci inny wyznaczony przez niego policjant.

. Zakres zastgpstwa, o ktorym mowa w ust. 3, dotyczacy | Zastepcy Komendanta, obejmuje
wykonywanie wszystkich funkcji Komendanta Powiatowego Policji, chyba ze Komendant
postanowi inaczej.

. Komendant moze powotywa¢ state lub dorazne nieetatowe zespoly i wyznaczaé
policjantéw lub pracownikéw odpowiedzialnych za koordynacje pracy tych zespotdw.

. Komendant moze upowazni¢ poszczegdinych policjantéw i pracownikéw do
podejmowania w jego imieniu decyzji lub wykonywania czynno$ci w okreslonych
sprawach.

§8

. Komendant sprawuje nadzér nad realizacjg zadan nizej wymienionych komérek
organizacyjnych:

1) Wydziat Kryminalny;

2) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Skarg i Wnioskow;

3) Zespdt Prezydialny, Kadr i Szkolenia;

4) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Prasowo — Informacyjnych;

5) Zespdt Finansow i Zaopatrzenia;

6) Jednoosobowe Stanowisko do spraw tgcznosci i Informatyki;

7) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;
8) Jednoosobowe Stanowisko dp spraw Ochrony Przeciwpozarowe;j;

9) Zespdt do spraw Ochrony Informaciji Niejawnych.
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10.

| Zastgpca Komendanta sprawuje nadzér nad realizacjg zadan nizej wymienionych
komaérek organizacyjnych Komendy:

1) Wydziat Prewenciji;

2) Wydziat Ruchu Drogowego;

3) Posterunek Policji w Orchowie;
4) Posterunek Policji w Strzatkowie;
5) Posterunek Policji w Zagérowie.

§9

. Komoérkg organizacyjng Komendy, zwang dalej ,komérkg” kieruje jej kierownik przy

pomocy zastepcy, kierownikéw podlegtych komérek oraz bezposrednio podlegtych
policjantéw i pracownikow.

. Kierownik komorki organizacyjnej sporzadza szczegoétowy zakres zadan podlegtej komérki

organizacyjnej, sporzgdza karty opisu stanowisk pracy oraz opisy stanowisk pracy.

Kierownik komoérki jest zobowigzany do niezwlocznej aktualizacji zadan i zakreséw,
o ktérych mowa w ust. 2, wynikajacych ze zmian organizacyjno - etatowych
w Komendzie.

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

Zastgpowanie kierownika komorki obejmuje wykonywanie zadan, o ktdérych mowa
W niniejszym regulaminie oraz szczegotowym zakresie dziatania komoérki, chyba ze
kierownik komorki okresli inny zakres zastepstwa.

Karty opisow stanowisk pracy, o ktérych mowa w ust. 2 sporzgdza sie w trybie i na
zasadach okre$lonych w przepisach w sprawie szczegoétowych zasad organizacji
i zakresu dziatania komend, komisariatéw i innych jednostek organizacyjnych Policji.

Opisy stanowisk pracy, o ktérych mowa w ust. 2 os6b zatrudnionych na podstawie
przepiséw o stuzbie cywilnej, sporzadza sie na podstawie tych przepisow.

Przepisy ust. 1 do 5 stosuje sie do policjanta lub pracownika, zobowigzanego zakresem
czynnoéci przez Komendanta do nadzorowania pracy komérki nie posiadajgcej
stanowiska kierowniczego.

Kierownik moze powotywa¢ na czas okreslony nieetatowe zespoty do realizacji zadan
przez niego okreslonych oraz wyznacza¢ podlegtych policjantéw i pracownikéow do
koordynowania pracy tych zespotéw.

Kierownik jest obowigzany do:

1) sprawnej realizacji zadan stuzbowych;
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2) ksztatcenia i doskonalenia zawodowego;
3) ksztattowania wtasciwych postaw etycznych i komunikacji interpersonalne;j;
4) utrzymania wtasciwego poziomu dyscypliny stuzbowe;.

11. Kierownik ponosi odpowiedzialno§¢ materialng za powierzone mu mienie Komendy.

Rozdziat 4
Zadania komorek organizacyjnych Komendy

§ 10

Do zadan Wydziatu Kryminalnego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

o)

6)

7

8)

9)

rozpoznawanie, zapobieganie | zwalczanie przestepstw o charakterze
kryminalnym, gospodarczym, korupcyjnym, narkotykowym;

analizowanie stanu zagrozenia przestepczoscig na terenie powiatu stupeckiego,
wypracowywanie priorytetow i kierunkéw pracy operacyjno — rozpoznawczej i
taktyki zwalczania przestepczosci;

wspotpraca z Wydziatem Kryminalnym, Wydzialem do Walki Przestepczoscig
Gospodarcza, Wydziatem do Walki Korupcjg, Wydzialem Dochodzeniowo -
Sledczym Komendy Wojewddzkiej Policji w Poznaniu oraz innymi komérkami i
jednostkami Policji, w zakresie swoich kompetencji, w celu zwalczania
przestepczosci kryminalnej i narkotykowej;

pozyskiwanie i wykorzystywanie osobowych zrédet informacji oraz podejmowanie
dziatann operacyjno-rozpoznawczych w zakresie ujawniania i wykrywania sprawcéw
przestepstw gospodarczych, kryminalnych, narkotykowych i korupcyjnych oraz
wszczynanie i prowadzenie form pracy operacyjnej z wykorzystaniem dostepnych
metod i Srodkéw pracy operacyjnej, w tym stosowanie kontroli operacyjnej oraz
wykorzystywanie danych stanowigcych tajemnice bankowg, ubezpieczeniows,
podatkowa, zawodows i in., zgodnie z przepisami okreslonym w art. 19 i 20 Ustawy
o Policji;

wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi komendy, instytucjami panstwowymi,
organami wymiaru sprawiedliwosci, organami administracji samorzgdowej
dziatajgcymi na terenie powiatu oraz pozaresortowymi organami kontroli;
prowadzenie doskonalenia zawodowego dla policjantéw w celu podniesienia
poziomu wykonywania przez nich czynnosci stuzbowych;

prowadzenie postepowan przygotowawczych w formie $ledztw, dochodzen,
postepowan administracyjnych oraz czynnosci wynikajacych z trybu art. 307 kpk i
308 kpk;

przyjmowanie do prowadzenia z podlegtych KPP w Stupcy postepowan
przygotowawczych o duzej zawitosci, ztozonosci lub ciezarze gatunkowym;
organizowanie i koordynowanie dziatan dochodzeniowo - $ledczych w
prowadzonych postepowaniach przygotowawczych na obszarze powiatu;

10) dokonywanie wymiany informacji o nowych metodach dokonywania przestepstw i

stosowaniu nowatorskich rozwigzan w procesie wykrywczym;

11) prowadzenie i koordynowanie poszukiwan oséb i rzeczy, a takze identyfikacja os6b

i zwiok, wspotdziatanie w tym zakresie z innymi jednostkami organizacyjnymi Poli-
cji;



6

12) prowadzenie magazynu dowoddw rzeczowych oraz dokumentacji z tym zwigzanej;

13) opracowanie okresowych tematycznych analiz dotyczacych geografii, metod, cze-
stotliwosci przestepstw stwierdzonych w ramach prowadzonych postepowan przy-
gotowawczych;

14) obstuga kryminalistyczna miejsc zdarzen celem zabezpieczenia $ladow i dowoddw;

15) dokonywanie ocen i analiz zagrozenia przestepczoscig gospodarczg w oparciu o
osiggane wyniki i nakreslenie kierunku dziatann wykrywczych;

16) prawidtowe wprowadzanie, rejestracja i sprawdzenie w policyjnych i pozapolicyj-
nych bazach danych;

17) nadzér nad holowaniem zabezpieczonych pojazdéw dla celéw procesowych;

18) planowanie potrzeb w zakresie funduszu operacyjnego, obstuga kasowa, ewiden-
cja i sprawozdawczos¢ dotyczgca funduszu operacyjnego;

19) prowadzenie postepowan przygotowawczych w sprawach nieletnich sprawcow
czyndw karalnych, realizowanie zadan dochodzeniowo — operacyjnych w zakresie
problematyki nieletnich;

20) ustalanie skfadnikéw majgtkowych sprawcéw przestepstw w prowadzonych spra-
wach operacyjnych i procesowych;

21) realizacja czynnosci zwigzanych z postepowaniem wobec 0s6b z zaburzeniami
psychicznymi stwarzajgcymi zagrozenie zycia, zdrowia lub wolnosci seksualnej in-
nych os6b oraz ochrona i pomocg dla pokrzywdzonego i $wiadka zgodnie z obo-
wigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa;

22) opracowywanie i przekazywanie do wtasciwych komoérek organizacyjnych KWP w
Poznaniu okresowych sprawozdan, zgodnie z obowigzujagcymi wzorami i terminami
okreslonymi w Decyzji nr 3 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 5 stycznia 2021r.
W sprawie ustalenia zestawien sprawozdawczych gromadzonych poza Systemem
Elektronicznej Sprawozdawczosci w Policji;

23) prowadzenie rozpoznania grup przestepczych/oséb dokonujgcych przestepstw i
wykroczen w zwigzku z przynaleznoscig do $rodowisk ekstremistycznych, rasi-
stowskich i ksenofobicznych;

24) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniami obronnymi komendy w
zakresie whasciwosci wydziatu.

§ 11

Do zadan Wydziatu Prewencji nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

organizowanie i koordynowanie zadan w zakresie bezpieczenstwa, spokoju i porzadku
publicznego;

organizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie dziatan w zakresie petnienia stuzby
przez dzielnicowych;

planowanie, koordynowanie, nadzorowanie dziatan w zakresie organizacji i petienia
stuzby patrolowej, ocena efektywnosci dziatan prewencyjnych, wskazanie zagrozen
i kKierunkéw przeciwdziatania;

wspotpraca z Zandarmerig Wojskowsa, Strazg Graniczng, Strazg Ochrony Kolei i inny-
mi stuzbami i inspekcjami w zakresie ochrony i bezpieczenstwa publicznego — ocena
efektywnosci tej wspotpracy;

realizowanie zadan obejmujgcych zagadnienia profilaktyczno-prewencyjne dotyczace
nieletnich, prewencji kryminalnej i patologii, w tym realizowanie zadan w zakresie
przeciwdziatania przemocy w rodzinie — ,Niebieskie Karty”;
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6) biezgca wspdtpraca z organami samorzgdowymi, administracjg publiczng, sgdami,
a takze organizacjami spotecznymi w zakresie dziatalnosci profilaktyczne;
i wychowawczej;

7) prowadzenie postepowan w sprawach nieletnich sprawcéw czynéw karalnych, zagro-
zonych demoralizacjg i brakiem opieki rodzicow;

8) realizowanie doprowadzen osdb oraz wspétdziatanie w tym zakresie z komendg woje-
wodzkg Policji;

9) realizacja zadan w zakresie wykorzystania i szkolenia pséw stuzbowych;

10) organizowanie, koordynowanie dziatania i nadzér w zakresie funkcjonowania stuzby
dyzurnej;

11) organizowanie i realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem pomieszczen dla
0sbb zatrzymanych lub doprowadzonych w celu wytrzezwienia;

12) organizowanie i wykonywanie, nadzér i kontrola dziatan policji w zakresie zapobiega-
nia i zwalczania wykroczen oraz wspétdziatania na obszarze powiatu w tym zakresie z
organami ochrony prawnej administracji publicznej oraz organizacjami spotecznymi,
inicjowanie lokalnej polityki zapobiegania, ujawniania $cigania sprawcow wykroczen;

13) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dotyczacych broni biatej
i pneumatycznej;

14) planowanie dziatah sztabowych w zwigzku z przewidywanym zabezpieczeniem im-
prez o duzym stopniu ryzyka zagrozenia bezpieczenstwa uczestnikéw lub porzadku
prawnego;

15) wspbdtpraca i nadzér nad agencjami ochrony oséb i mienia w okreslonym zakresie;

16) inicjowanie, planowanie, organizowanie i koordynowanie realizacji zadan z zakresu
przygotowan do reagowania w sytuacjach kryzysowych spowodowanych wystgpie-
niem Kkatastrof naturalnych, awarii technicznych i innych zagrozen, w tym wykonywa-
nie zadan zwigzanych z reagowaniem kryzysowym Policji w zakresie wtasciwosci wy-
dziatu;

17) zapewnienie wtasciwego obiegu informacji o zagrozeniach zwigzanych z przebiegiem
imprez, uroczystosci i zgromadzen publicznych;

18) zapewnienie skutecznej reakcji Policji na zgtoszenie o ujawnieniu lub podtozeniu fa-
dunku wybuchowego;

19) ochrona bezpieczenstwa ludzi oraz porzadku publicznego na wodach i terenach przy-
wodnych;

20) edukacja mieszkancéw, ze szczegolnym uwzglednieniem dzieci i mtodziezy szkolnej,
w zakresie bezpiecznego korzystania z wéd i terenéw przywodnych oraz przeciwdzia-
tania zagrozeniom na wodach i na tych terenach;

21) wspotdziatanie z innymi komérkami Komendy w zakresie realizacji zadan bedgcych
w zainteresowaniu ww. Wydziatu, utrzymywanie statego przeptywu informac;ji oraz do-
razna pomoc przy realizacji zadan bedgcych w zainteresowaniu Wydziatu;

22) inicjowanie, planowanie, organizowanie i koordynowanie realizacji zadan z zakresu
przygotowan obronnych Policji na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa oraz woj-
ny w Komendzie, w tym wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniami obronny-
mi Policji w zakresie wtasciwo$ci wydziatu;

23) opracowywanie planu ochrony obiektéw Komendy oraz nadzorowanie, realizacja i
organizacja ochrony na podstawie ww. planu;

24) przygotowanie do dziatan sit nieetatowych pododdziatéw Policji oraz nieetatowej gru-
py rozpoznania minersko — pirotechnicznego;
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25) realizacja czynnosci w stosunku do cudzoziemcéw nielegalnie przebywajgcych na te-
renie RP zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie;

26) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniami obronnymi komendy w
zakresie whasciwos$ci wydziatu;

27) inicjowanie, przygotowywanie i wdrazanie przedsiewzie¢ z zakresu profilaktyki
spotecznej w oparciu o zagrozenia wystepujace na terenie powiatu;

28) pozyskiwanie partneréw poza policyjnych do udzialu w zainicjowanych i
realizowanych przedsiewzieciach profilaktycznych;

29) opiniowanie propozycji przedsiewzie¢ prewencyjnych z zakresu profilaktyki
spotecznej przedstawionych przez podmioty pozapolicyjne;

30) wsparcie prac powiatowej komisji bezpieczenstwa;

31) realizacja i koordynowanie zadan wynikajacych z krajowych i wojewddzkich
przedsiewzie¢ z zakresu profilaktyki spotecznej;

32) wspotpraca z innymi podmiotami administracji publicznej, w tym w zakresie promoc;ji
bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

33) biezgca wspétpraca, nadzér merytoryczny i lokalne doskonalenie policjantéw, w za-
kresie profilaktyki spoteczne;.

§12

Do zadan Wydziatu Ruchu Drogowego nalezy w szczegdlnosci:

1) czuwanie nad bezpieczenstwem i porzadkiem ruchu na drogach, kierowanie tym ru-
chem oraz jego kontrolowanie rowniez w oparciu o przepisy ustawy o transporcie dro-
gowym;

2) prowadzenie profilaktyki wsrod dzieci i mtodziezy szkét i przedszkoli, propagujacej
znajomos$¢ wtasciwego zachowania sie na drodze;

3) nadzorowanie dziatan Grupy SPEED majacej na celu przeciwdziatanie negatywnych
zachowan uczestnikéw w ruchu drogowym;

4) prowadzenie biezacej analizy stanu bezpieczenstwa i porzadku w ruchu drogowym
analizowanie przyczyn zaistnienia zdarzen drogowych oraz podejmowanie przedsie-
wzie¢ w celu zapobiegania przyczynom wypadkow i kolizji drogowych;

5) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad funkcjonowaniem Systemu Ewidencji Wy-
padkow i Kolizji oraz ewidencji ukaranych kierowcow;

6) realizowanie biezgcej wspétpracy z komérkami wtasciwymi do spraw ruchu drogowe-
go sgsiednich jednostek policji w zakresie dziatan ograniczajgcych zagrozenie na
gtéwnych ciggach komunikacyjnych;

7) opiniowanie projektéw organizacji ruchu w zakresie inzynierii ruchu na drogach powia-
towych i gminnych oraz wykonywanie zadan zwigzanych z problematykg inzynierii
drogowej;

8) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o transporcie drogowym, przewozie materia-
tow niebezpiecznych oraz czasie pracy kierowcow;

9) realizowanie zabezpieczen imprez o charakterze sportowym, religijnym i kulturalnym
na drogach powiatu stupeckiego oraz zabezpieczenie pilotazy zleconych przez Wy-
dziat Ruchu Drogowego Komendy Wojewodzkiej Policji w Poznaniu;

10) wspotpraca z instytucjami i organizacjami oraz wtadzami administracji panstwowej i
samorzgdowej w zakresie ochrony i bezpieczenstwa porzadku na drogach;

11) realizowanie czynno$ci na miejscu zdarzen drogowych;
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12) realizowanie ustawowych zadan Policji w zakresie ruchu drogowego dotyczgcego pro-

wadzenia wymaganych rejestracji zdarzen oraz przestepstw i wykroczen drogowych w
systemach informatycznych Policji oraz nadzér nad zatrzymanymi dokumentami, w
przypadkach przewidzianych w ustawie, stwierdzajgcymi uprawnienie do kierowania
pojazdem lub jego uzywania;

13) opracowywanie sprawozdan, ocen i analiz z zakresu wtasciwosci rzeczowej Wydziatu.

§13

Do zadan Jednoosobowego Stanowiska do Spraw Prasowo - Informacyjnych nalezy w

szcze

golnosci:

1) zapewnienie obstugi prasowej oraz organizowanie kontaktow Komendanta z mediami;

2
3
4
5

6

7

8

9

) kreowanie pozytywnego wizerunku Policji w $rodkach masowego przekazu;

) nadzér merytoryczny oraz biezace prowadzenie strony internetowej Komendy;

) realizowanie zadan z zakresu komunikacji wewnetrznej;

) wspotpraca z samorzgdami oraz organizacjami pozarzgdowymi w zakresie promowa-
nia bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

) wspotdziatanie z organami administracji publicznej, szkotami, organizacjami spotecz-
nymi oraz mediami w zakresie edukacji, profilaktyki wychowawczej i prewencji krymi-
nalnej;

) tworzenie, wspoéttworzenie oraz wspétuczestniczenie w realizacji programéw prewen-
cji kryminalnej;

) udzielanie odpowiedzi na krytyke i interwencje prasowe kierowane pod adresem Poli-
cji;

) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniami obronnymi komendy w
zakresie wiasciwosci stanowiska.

§14

Do zadan Posterunku Policji w Orchowie nalezy w szczegdlno$ci:

1)
2)

4)
5)
6)

7)
8)

realizowanie zadan stuzby prewenciji;

rozpoznawanie zagrozen przestepczoscig oraz wykonywanie czynnosci operacyjno-
rozpoznawczych i dochodzeniowo-Sledczych w celu $cigania sprawcéw przestepstw
I wykroczen a takze podejmowanie czynno$ci w zakresie poszukiwan oséb i rzeczy
we wspétdziataniu z Wydziatem Kryminalnym;

ujawnianie, zapobieganie i zwalczanie zjawisk patologii spotecznej, zwtaszcza wérod
dzieci i mfodziezy;

edukacja mieszkancéw w zakresie uwarunkowan dotyczgcych utrzymywania
porzgdku publicznego oraz aktywnego udziatu w przedsiewzieciach profilaktycznych
podejmowanych na obszarze dziatania Posterunku Policji;

realizowanie zadan administracyjno-porzadkowych;

kreowanie w spotecznosci lokalnej pozytywnego wizerunku Policji oraz
podejmowanie dziatan na rzecz poprawy bezpieczenstwa i porzadku publicznego;
wspotdziatanie z samorzadem terytorialnym;

ustalanie sktadnikéw majatkowych sprawcéw przestepstw w prowadzonych
postepowaniach przygotowawczych;

9) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniami obronnymi komendy w

zakresie wtasciwosci posterunku.
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§ 15

Do zadan Posterunku Policji w Strzatkowie nalezy w szczegolnosci:

1) realizowanie zadan stuzby prewencji;

2) rozpoznawanie zagrozen przestepczoscig oraz wykonywanie czynnos$ci operacyjno —
rozpoznawczych i dochodzeniowo -$ledczych w celu Scigania sprawcéw przestepstw
i wykroczen a takze podejmowanie czynnosci w zakresie poszukiwan osoéb i rzeczy
we wspoétdziataniu z Wydziatem Kryminalnym;

3) ujawnianie, zapobieganie i zwalczanie zjawisk patologii spotecznej, zwtaszcza wsréd
dzieci i mfodziezy;

4) edukacja mieszkancéw w zakresie uwarunkowan dotyczgcych utrzymywania
porzadku publicznego oraz aktywnego udziatu w przedsiewzieciach profilaktycznych
podejmowanych na obszarze dziatania Posterunku Policji;

5) realizowanie zadan administracyjno-porzadkowych;

6) kreowanie w spotecznosci lokalnej pozytywnego wizerunku Policji oraz podejmowanie
dziatan na rzecz poprawy bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

7) wspodtdziatanie z samorzgdem terytorialnym;

8) ustalanie sktadnikéw majagtkowych sprawcoéw przestepstw w prowadzonych
postepowaniach przygotowawczych;

9) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniami obronnymi komendy w
zakresie wtasciwosci posterunku.

§ 16

Do zadan Posterunku Policji w Zagérowie nalezy w szczegdlnosci:

1) realizowanie zadan stuzby prewencji;

2) rozpoznawanie zagrozen przestepczoscig oraz wykonywanie czynno$ci operacyjno-
rozpoznawczych i dochodzeniowo-$ledczych w celu $cigania sprawcéw przestepstw
i wykroczen a takze podejmowanie czynnosSci w zakresie poszukiwan oséb i rzeczy
we wspoétdziataniu z Wydziatem Kryminalnym;

3) ujawnianie, zapobieganie i zwalczanie zjawisk patologii spotecznej, zwtaszcza wsrod
dzieci i mtodziezy;

4) edukacja mieszkancéw w zakresie uwarunkowan dotyczacych utrzymywania
porzadku publicznego oraz aktywnego udziatu w przedsiewzieciach profilaktycznych
podejmowanych na obszarze dziatania Posterunku Policji;

5) realizowanie zadan administracyjno-porzadkowych;

6) kreowanie w spotecznosci lokalnej pozytywnego wizerunku Policji oraz podejmowanie
dziatan na rzecz poprawy bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

7) wspotdziatanie z samorzgdem terytorialnym;

8) ustalanie sktadnikbw majagtkowych sprawcéw przestepstw w
prowadzonych

postepowaniach przygotowawczych;
9) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniami obronnymi
komendy w

zakresie wtasciwosci posterunku.
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§ 17

Do zadahn Jednoosobowego Stanowiska do spraw Skarg i Wnioskéow nalezy w
szczegdblnosci:

1) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw nalezacych do
kompetencji Komendanta oraz sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan z tej
dziedziny przez komérki organizacyjne jednostki;

2) monitorowanie stanu dyscypliny stuzbowej w jednostce;

3) prowadzenie postepowan dyscyplinarnych i czynno$ci wyjasniajgcych okreslonych w
Rozdziale 10 Ustawy o Policji;

4) prowadzenie postepowan wyjasniajgcych, skargowych, powypadkowych;

5) prowadzenie ewidencji wydarzen nadzwyczajnych i przesytanie w wymaganym termi-
nie meldunku o wydarzeniach nadzwyczajnych i powazniejszych przewinieniach;

6) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniami obronnymi Policji w
aspekcie zabezpieczenia kadrowego jednostki organizacyjnej Policji przewidzianej do
militaryzacji w zakresie wtasciwosci Komendanta Powiatowego Policji w Stupcy oraz
wspétpraca w tym obszarze z wtasciwym terenowo organem administracji wojskowe;j i
innymi podmiotami;

7) prowadzenie podrecznego magazynu uzbrojenia;

8) przyjmowanie irozpatrywanie petycji ztozonych do Komendanta Powiatowego Policji;

9) koordynowanie wykonywania zadan w zakresie skarg i wnioskéw przez komorki
organizacyjne Komendy.

§18

Do zadan Zespotu Prezydialnego, Kadr i Szkolenia nalezy w szczegélnosci:

1) realizowanie polityki kadrowej Komendanta;

2) prowadzenie obstugi kadrowej policjantéw i pracownikéw komoérek organizacyjnych
Komendy zwigzanej z przebiegiem stuzby i pracy;

3) opracowywanie i dystrybucja decyzji administracyjnych Komendanta dotyczacych sto-
sunku stuzbowego policjantéw oraz innych rozstrzygnie¢ w sprawach okreslonych od-
rebnymi przepisami;

4) doskonalenie struktury organizacyjnej Komendy poprzez monitorowanie i ocene za-
stosowanych rozwigzan organizacyjnych, analizowanie i opiniowanie propozycji doty-
czacych zmian organizacyjnych;

5) rozpoznawanie oraz analiza potrzeb w zakresie szkoleh zawodowych i doskonalenia
zawodowego w komérkach organizacyjnych Komendy;

6) planowanie i organizowanie doskonalenia zawodowego lokalnego w tym zaje¢ szko-
lenia strzeleckiego i sprawnosci fizycznej;

7) organizowanie naboru oraz kierowanie policjantéw na szkolenia zawodowe, a takze
policjantéw i pracownikéw Policji na kursy specjalistyczne realizowane w ramach do-
skonalenia zawodowego centralnego;

8) prowadzenie czynnosci z zakresu postepowan kwalifikacyjnych dotyczgcych kandy-
datéw do pracy w Policji, realizowanie polityki KWP w Poznaniu w zakresie przyjec
do stuzby w Policji;
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9) koordynowanie zdan zwigzanych z przeprowadzaniem badan lekarskich z zakresu
profilaktycznej opieki zdrowotnej oraz orzeczen lekarskich wg zasad postepowania
w sprawach z zakresu medycyny pracy;,

10) zapewnienie obstugi kancelaryjno — biurowej sekretariatu Komendanta i jego Zastep-
cy .

11) rejestrowanie, rozpowszechnianie i aktualizowanie aktéw prawnych wtasnych i wpty-
wajgcych do Komendanta;

12) organizowanie spotkan, imprez i uroczystosci promujgcych dziatalnos¢ Policji, w celu
kreowania pozytywnego wizerunku policji w spoteczenstwie;

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

14) opracowywanie projektow zarzgdzen, regulaminéw i decyzji wydawanych przez Ko-
mendanta;

15) prowadzenie kancelarii ogélnej komendy;

16) nadzor nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci w zakresie pracy kancelaryjno —
biurowej w komaérkach organizacyjnych oraz jednostkach podlegtych komendantowi
Powiatowemu Policji w Stupcy;

17) realizowanie zadan wynikajgcych z art. 600-612 ustawy z dnia 11 marca 2022r. o
obronie Ojczyzny (Dz.U z 2022r. poz. 655) z p6zn. zmianami ( Dz.U. z 2022r. poz.
947 i 1725) w zakresie wiasciwosci merytorycznej wydziatu oraz wspétpraca w tym
obszarze z KWP w Poznaniu oraz wtasciwymi terenowo organami administracji woj-

skowej;

18) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniami obronnymi komendy w
zakresie wtasciwosci komorki;

19) realizowanie innych, niz wymienione w ust. 1 — 18 zadan zleconych przez kierownic-
two Komendy oraz wspétpraca z komorkami Komendy Wojewddzkiej Policji w Po-
znaniu wiasciwymi w sprawach kadrowych, szkoleniowych oraz prezydialnych.

§19

Do zadan Zespotu Finanséw, Zaopatrzenia nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan z zakresu gospodarki finansowej w ramach okreslonych przez
dysponenta srodkéw budzetu panstwa;

2) kontrolowanie i opracowywanie dokumentéw ksiegowych potwierdzajacych dokona-
nie operacji gospodarczych pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym;

3) prowadzenie dokumentacji w zakresie darowizn rzeczowych i finansowych;

4) prowadzenie postepowan windykacyjnych w zakresie naleznosci stanowigcych do-
chody Skarbu Panstwa;

5) realizacja czynnosci w zakresie procedur okre$lonych przez Wielkopolskiego Ko-
mendanta Wojewodzkiego policji w Poznaniu dotyczgcych dochoddw budzetowych;

6) organizowanie i przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikéw majagtkowych, ich brako-
wanie i zagospodarowywanie;

7) prowadzenie gospodarki zwigzanej z mandatami karnymi;

8) prowadzenie postepowan szkodowych w przypadku wyrzadzenia szkéd w mieniu
Skarbu Panstwa znajdujgcym sie w dyspozycji Komendy;

9) realizowanie zadan w zakresie gospodarki zywnos$ciowej dot. napojéw chtodzacych;

10) prowadzenie ewidencji iloSciowej sprzetu i materiatdw w zakresie gospodarki mate-

rialowo — technicznej;
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11) sporzgdzanie wykazu policjantéw uprawnionych do otrzymywania ryczattu za pranie
odziezy specjalistycznej oraz wykazu pracownikéw uprawnionych do otrzymywania
ryczattu za pranie odziezy roboczej;

12) zgtaszanie potrzeb jednostki na materiaty, ustugi niezbedne do prawidtowego funk-
cjonowania jednostki oraz sprzet kwaterunkowo — gospodarczy, techniki policyjnej,
wyposazenia specjalnego, drukéw, artykutow biurowych, srodkéw czystosci;

13) prowadzenie podrecznego magazynu artykutdéw biurowych, drukéw, materiatéw do
konserwaciji nieruchomosci;

14) prowadzenie ewidencji sprzetu transportowego, nadzér nad eksploatacjg i stanem
technicznym pojazdow,;

15) sporzgdzanie miesiecznych i kwartalnych sprawozdan z zakresu gospodarki trans-
portowej;

16) przedstawianie potrzeb w zakresie sprzetu transportowego, materiatéw pednych,
smaréw, materiatdw transportu (akcesoria, ogumienie);

17) sporzgdzanie list dodatkowych naleznos$ci pienieznych dla policjantéw i pracownikéw
cywilnych;

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

19) biezgce monitorowanie stanu technicznego obiektow stuzbowych;

20) realizacja czynnosci konserwacyjnych i naprawczych zwigzanych z utrzymywaniem
obiektow w nalezytym stanie technicznym i estetycznym, w tym takze czynnosci
zwigzanych z utrzymywaniem czystosci w pomieszczeniach i w otoczeniu obiektéw;

21) nadzér nad eksploatacjg i stanem technicznym powierzonego Zespotowi Finansow i
Zaopatrzenia majatku;

22) realizacja zadan z zakresu gospodarki odpadami;

23) realizowanie zadan zgodnych z decyzjg 19/2017 komendanta Wojewddzkiego Policji
w Poznaniu z dnia 25.01.2017r. W sprawie zasad funkcjonowania i sposobu prowa-
dzenia wewnetrznego zbioru informacji Systemu Rozliczen energii (SRE) w Komen-
dzie Wojewddzkiej Policji w Poznaniu oraz jednostkach organizacyjnych Policji woje-
woédztwa wielkopolskiego;

24) sporzadzanie analiz zuzytych mediéw raz na kwartat i sporzgdzanie wyjasnien zwig-
zanych z ponadnormatywnym zuzyciem;

25) potwierdzenie i weryfikacja danych z Wydziatem Inwestycji i Remontéw KWP w Po-
znaniu, zwigzanych z obiektami policji woj. wielkopolskiego w celu poprawnego spo-
rzadzenia deklaracji podatku od nieruchomosci;

26) aktualizowanie upowaznien Komendanta Powiatowego Policji, w tym do podpisywa-
nia deklaracji na podatek od nieruchomosci;

27)wprowadzanie przez osobe uprawniong danych do systemy PASCOM,;

28) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniami obronnymi komendy w
zakresie wtasciwosci komorki.

§ 20

Do zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw tacznosci i Informatyki nalezy w
szczegolnosci:
1) bezposredni nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem sprzetu tgcznosci informatyki,
prowadzenie szkoleh w zakresie prawidtowej eksploatacji oraz biezgce wsparcie
uzytkownikéw sprzetu bedacego w uzytkowaniu jednostki;
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2) biezgca konserwacja sprzetu teleinformatycznego, przy $cistej wspétpracy ze
stuzbami technicznymi Wydziatu tacznosci i Informatyki Komendy Wojewddzkiej
Policji w Poznaniu zwanego dalej WLil KWP;

3) wstepne diagnozowanie uszkodzen sprzetu teleinformatycznego, dokonywanie
drobnych napraw, w przypadku powazniejszych uszkodzen lub obowigzywania uméw
serwisowych — przekazywanie sprzetu do naprawy do Wtil KWP;

4) instalowanie sprzetu teleinformatycznego dla uzytkownikéw koricowych;

5) zgtaszanie za pomocg dedykowanego formularza elektronicznego lub do dyzurnego
Wojewddzkiego Wezta Teleinformatycznego KWP w Poznaniu pod numer telefonu
14111, wszelkich awarii zwigzanych z dziataniem systemoéw teleinformatycznych w
jednostce KPP;

6) demontaz i przygotowanie sprzetu teleinformatycznego oraz dokumentacji do
procedury wybrakowania zgodnie z obowigzujgcymi procedurami;

7) realizacja wytycznych KGP przestanych przez Zespét Reagowania na Incydenty
Komputerowe POL-CERT oraz zawartych w dokumentach ,Zalecenia dotyczgce
standardow technicznych, uzytkowych oraz bezpieczenstwa, stosowanych w Policji,
w zakresie informatyki i tgcznosci’, politykach bezpieczenstwa, instrukcjach
bezpieczenstwa i innych decyzjach KGP dot. systeméw informatycznych jawnych
(np. KSIP, SWD), dokumentach SWBS i PBE systemdw i stanowisk informatycznych
niejawnych oraz politykach bezpieczenstwa i decyzjach Komendanta
Wojewddzkiego Policji w Poznaniu;

8) nadzor nad sieciami PSTD i CWI w zakresie prawidtowej konfiguracji obejmujgce;j:

a) zakaz podtgczania do sieci prywatnego sprzetu typu komputer, drukarka, modem,
skaner itp.,

b) zgtaszanie przez portal helpdesk podigczanych i odtgczanych urzgdzen
koricowych oraz aktualizacja opiséw portow na urzgdzeniach aktywnych,

c) zgtaszanie informacji o uzytkownikach CWI zwalnianych lub przenoszonych do
innych jednostek;

9) racjonalne zgtaszanie potrzeb w zakresie materiatow eksploatacyjnych i sprzetu
teleinformatycznego;

10) prowadzenie ewidencji upowaznien i uprawnien do systeméw informatycznych
(KSIP, SESPol, SWD, SWOP) funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych jednostki
zgodnie z wytycznymi wynikajacymi z dokumentéw okreslonych w pkt.7;

11) prowadzenie ewidencji wydanych kart mikroprocesorowych KM;

12) terminowe przesytanie wnioskéw o recertyfikacje kart oraz wnioskéw o odebranie
uprawnien dla oséb zwalnianych, przechodzacych na emeryture, zmieniajgcych
jednostke oraz w przypadku $mierci funkcjonariusza lub pracownika cywilnego;

13) podstawowy nadzér techniczny i administrowanie systemami lokalnymi jednostki, w
tym systemami kontroli dostepu i monitoringéw obiektowych;

14) prowadzenie ewidenc;ji ilosciowej sprzetu teleinformatycznego w oparciu o SWOP;

15) prawidtowe oznakowanie sprzetu naklejkami ewidencyjnymi;

16) udziat w procedurach inwentaryzacyjnych sprzetu teleinformatycznego;

17) prowadzenie postgpowan szkodowych w zakresie sprzetu teleinformatycznego;

18) utrzymywanie w nalezytym porzgdku pomieszczenia serwerowni oraz
pomieszczenia dla urzagdzen zasilania gwarantowanego w szczegélnosci dbanie o
prawidtowe rozmieszczenie kabli krosowych w szafach teleinformatycznych,
kontrola prawidtowego dziatania systemoéw klimatyzacji;

19) nadzér nad poprawnoscig dziatania rejestratorow rozméw oraz sitowni
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telekomunikacyjnych zainstalowanych w KPP;
20) okresowe sprawdzanie poprawno$ci dziatania systeméw teleinformatycznych na
stanowisku dyzurnego jednostki;
21) realizowanie przedsigwzigé zwigzanych z przygotowaniami obronnymi komendy w
zakresie whasciwosci komorki.

§ 21

Do zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy w
szczegolnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy i przestrzegania przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy w KPP w Stupcy;

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do ich usuwania;

3) sporzgdzanie co najmniej raz w roku okresowej analizy stanu BHP;

4) opracowywanie instrukcji z zakresu BHP;

5) prowadzenie postgpowan powypadkowych pracownikéw Policji i policjantéw KPP w
Stupcy oraz rejestru wypadkow;

6) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywaniem stuz-
by i pracy pod wzgledem wystepowania czynnikéw niebezpiecznych, szkodliwych dla
zdrowia i ucigzliwych warunkéw jej wykonywania;

7) prowadzenie wstepnych szkolern BHP;

8) uczestniczenie w powotanych komisjach zakladowych zajmujgcych sie problematykg
bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganie chorobom zawodowym
i wypadkom przy pracy.

§ 22

Do zdan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Ochrony Przeciwpozarowej nalezy w
szczegoblnosci:

1) przeprowadzanie przegladéw stanu bezpieczenstwa pozarowego w budynkach i ko-
morkach organizacyjnych komendy, w tym biezgce informowanie Komendanta o
stwierdzonych nieprawidtowosciach majacych wplyw na bezpieczenstwo pozarowe,
sporzgdzanie i przedstawianie Komendantowi analizy o stanie bezpieczenstwa pozaro-
wego oraz nadzorowanie wtasciwej realizacji wnioskéw pokontrolnych;

2) opracowywanie i aktualizowanie regulaminu ochrony przeciwpozarowej Komendy oraz
instrukcji bezpieczenstwa przeciwpozarowego budynkéw Komendy:

3) prowadzenie szkolenh z zakresu ochrony przeciwpozarowe;;

4) uczestniczenie w powotanych komisjach zaktadowych zajmujgcych sie problematyka
ochrony przeciwpozarowej, w tym zapobieganie chorobom zawodowym i wypadkom
przy pracy;

5) wnioskowanie o wstrzymanie robét (prac) w obiektach, wytgczenie urzadzen i sprzetu
uzytkowanego w komoérkach organizacyjnych, gdy wystepuje naruszenie przepiséw w
tym zakresie, ich stan techniczny powoduje zagrozenie powstania pozaru lub innego
miejscowego zagrozenia;

6) wdrazanie i stosowanie nowych przepiséw dotyczacych ochrony przeciwpozarowe;
panstwowych i wewnetrznych (zarzadzen i decyzji).
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§ 23

Do zadan Zespotu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

7)

8)

9)

10)

11)
12)

13)
14)

15)
16)

17)

realizacja procedur zwigzanych z udostepnianiem materiatéw niejawnych oraz
zwalnianiem z zachowania w tajemnicy informacji niejawnych;

zapewnienie  ochrony informacji niejawnych, w tym ochrony systemoéw
teleinformatycznych, w ktérych sg wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub
przekazywane informacje niejawne, réwniez w zakresie ochrony fizyczne;j;
opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie
jego realizacji;

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych Iub petnigcych stuzbe w
jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnoéci zlecone, ktére posiadajg
uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych, oraz osob, ktérym odméwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;

prowadzenie postgpowan sprawdzajgcych oraz szkolen z zakresu ochrony informacji
niejawnych policjantom i pracownikom komérek organizacyjnych KPP w Stupcy, a
takze kandydatom do stuzby lub pracy w komérkach KPP w Stupcy;

wspotpraca ze stuzbami ochrony panstwa oraz nadzorowanie przestrzegania
przepisow w komoérkach organizacyjnych KPP w Stupcy, a w szczegdlnosci
prowadzenie Kkontroli w zakresie przewidzianym ustawg o ochronie informagji
niejawnych oraz zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych;

prowadzenie weryfikacji i biezgcej kontroli zgodnosci funkcjonowania systeméw telein-
formatycznych ze szczegélnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz przestrzegania
procedur bezpiecznej eksploatacii,

uczestniczenie w procesie zarzgdzania ryzykiem w systemach teleinformatycznych
oraz prowadzenie postgpowarn wyjasniajgcych w przypadku powstania incydentu bez-
pieczenstwa teleinformatycznego w Komendzie;

prowadzenie szkolen dla uzytkownikéw z zakresu przetwarzania i ochrony informacji w
niejawnych systemach teleinformatycznych oraz w zakresie ochrony danych osobo-
wych:

zapewnienie ochrony danych osobowych przetwarzanych w systemach informatycz-
nych Komendy, w tym prowadzenie ich ewidencji i nadzoru nad poprawnoscig uzytko-
wania zbiorow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, przy wspoétpracy z Zespotem
tacznosci i Informatyki Komendy;

prowadzenie kancelarii tajnej w Komendzie;

przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, wydawanie, udostepnianie,
przekazywanie, wysytfanie i archiwizowanie materiatéw niejawnych;

nadzoér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w zakresie dziatania kancelarii i jej
oddziatu;

prowadzenie urzgdzen ewidencyjnych oraz nadzér nad wiasciwym oznaczaniem i
ewidencjonowaniem dokumentéw w Komendzie;

prowadzenie archiwum Komendy;

sprawowanie nadzoru nad procesem brakowania dokumentacji niearchiwalnej
sktadnicy;

udostepnianie zasobu archiwalnego Komendy;



18)
19)
20)

21)
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sporzgdzanie rocznego sprawozdania dla Archiwum KWP w Poznaniu dotyczgcego
ruchu akt stanowigcych zasoéb archiwalny Komendy;
przyjmowanie, przechowywanie o$wiadczen o stanie majgtkowym policjantow
Komendy;
zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka;
realizowanie zadan zwigzanych z przygotowaniami obronnymi w Policji, w zakresie
witasciwosci zespotu.

Rozdziat 5
Przepisy przejsciowe i koncowe

§ 24

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych Komendy w terminie 60 dni od wejscia w zycie
regulaminu okreslg szczegoétowe zakresy zadan podlegtych komodrek organizacyjnych
oraz karty opisu stanowiska pracy.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych sg obowigzani do niezwlocznego zapoznania
podlegtych policjantow i pracownikéw z postanowieniami niniejszego regulaminu.

§ 25

Traci moc Regulamin Komendy Powiatowej Policji w Stupcy z dnia 20 sierpnia 2015r.

z pézn. zmianami.

§ 26

Regulamin wchodzi w zycie z 1 pazdziernika 2023r.
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