KOMENDANT POWIATOWY POLICIJI
W KLUCZBORKU

K5.023.1.2024

REGULAMIN

Komendy Powiatowej Policji w Kluczborku
2 dnia 2. 42fopaca. 2024,

...........

Na podstawie art. 7 ust. 4 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (Dz. U. z 2024 r.
poz. 145, 1006,1089,1222,1248 i 1473) ustala sie, co nastepuje:

ROZDZIAL 1
Przepisy ogélne

§ 1. Regulamin Komendy Powiatowej Policji w Kluczborku, okresla w szczegélnosci strukture
organizacyjng, organizacje i tryb kierowania jednostka, zadania komérek organizacyjnych jednostki oraz
tryb wprowadzania kart opiséw stanowisk pracy i opiséw stanowisk pracy.

§ 2. 1. Komenda Powiatowa Policji w Kluczborku, zwana dalej ,,Komenda”, jest jednostky
organizacyjna Policji, przy pomocy ktérej Komendant Powiatowy Policji w Kluczborku wykonuje swoje
zadania.

2. Siedziba Komendy znajduje sie w Kluczborku , przy ul. Katowickiej 14.

§ 3. Komendant Powiatowy Policji w Kluczborku, zwany dalej ,Komendantem”, wykonuje na
obszarze  powiatu kluczborskiego, Zwanego dalej »powiatem”, zadania Policji
w sprawach ochrony bezpieczeistwa ludzi oraz utrzymania bezpieczenistwa i porzadku publicznego,
okreslone w ustawach i przepisach wykonawczych wydanych na podstawie ustaw.

§ 4. 1. Zakres dziatania Komendy okrelaja przepisy w sprawie szczegdétowych zasad organizacji
t zakresu dziatania komend, komisariatéw i innych jednostek organizacyjnych Policji.

2. Szczegbtowy spos6b realizacji obowigzkéw i uprawnien przelozonych oraz podwladnych
okreslajg odrebue przepisy w sprawie funkcjonowania organizacji hierarchicznej w Policji.

§ 5. Kierownicy komérek organizacyjnych Komendy udzielaja upowaznionym policjantom Iub
pracownikom jednostek organizacyjnych Policji wojewédztwa apolskiego, informacii gromadzonych
w bazach danych, na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

§ 6. 1. Shizba i praca w Komendzie od poniedziatku do piy.xu rozpoczyna si¢ o godzinie
7* i koficzy o godzinie 15 lub zgodnie z rozkladem czasu shizby policjantéw i czasu pracy
pracownikow, okreslonych odrebnymi przepisami.

2. Policjanci 1 pracownicy sq obowiazani potwierdza¢ rozpoczecie shizby i pracy
w przeznaczonych do tego celu ewidencjach.

3. Przerwanie shizby lub pracy wymaga zgody bezposredniego przelozonego
i potwierdzenia w przeznaczonych do tego celu ewidencjach.



ROZDZIAL 2
Struktura organizacyjna Komendy

§ 7. Ustala sig nastepujgcq strukture organizacyjng Komendy:
1) kierownictwo:
a) Komendant,
b) I Zastepca Komendanta Powiatowego Policji;
2) komérki organizacyjne w stuzbie kryminalnej:
a) Wrydzial Kryminalny,
b) Wydzial do Walki z Przestepczoscia Gospodarcza oraz do Walki z Korupcja;
3) komorki organizacyjne w stuzbie prewencyjnej:
a) Wydzial Prewencii,
b) Wydzial Ruchu Drogowego,
¢} Jednoosobowe Stanowisko do spraw Prasowo- Informacyjnych;
4) komdrki organizacyjne w stuzbie kryminalnej i prewencyjnej:
a) Posterunek Policji w Byczynie,
b) Posterunek Policji w Wolczynie;
5) komérki organizacyjne w shuzbie wspomagajacej:
a) Zespot do spraw Kadr i Szkolenia,
b) Zespdt do spraw Prezydialnych i Ochrony Informacji Niejawnych,
c) Zespol do spraw Finanséw i Zaopatrzenia
d) Zespot do spraw Informatyki i Lacznosci ,
e) Jednoosobowe stanowisko do spraw Bezpieczeinistwa i Higieny Pracy.

ROZDZIAL 3
Organizacja i tryb kierowania Komenda

§ 8. Komenda kieruje Komendant przy pomocy [ Zastepcy Komendanta Powiatowego Policji
zwanego dalej ,l Zastgpca”, bezposrednio podlegltych kierownikéw komérek organizacyjnych oraz
policjantéw i pracownikéw wyznaczonych do koordynowania pracy komdrek organizacyjnych Komendy,
o ktorych mowa w § 7.

8 9. Podzial zadan i kompetencji miedzy Komendantem, a I Zastepcg Komendanta Powiatowego
Policji okresla Komendant w drodze decyzji.

§ 10. 1. Komendanta podczas jego nieobecnosci zastepuje I Zastepca Komendanta Powiatowego
Palicji.

2. Zakres zastepstwa, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje pelnienie wszystkich funkcji
Komendanta, chyba ze Komendant postanowi inaczej.

§ 11. Komendant moze w formie pisemne;j:
1) upowazni¢ podleglych policjantéw i pracownikéw do zalatwiania w jego imieniu okreslonych spraw
oraz wyznaczac policjantdw lub pracownikéw odpowiedzialnych za ich wykonanie;
2) powolywa¢ komisje i zespoly o charakterze statym lub doraznym oraz wyznaczaé osoby
do realizacji zleconych zadan.
§ 12. 1. Komodrka organizacyjna Komendy kieruje jej kierownik przy pomocy zastepcy
i kierownikow podleglych komérek organizacyjnych Policji.
2. Kierownik komorki organizacyjnej Komendy, zwany dale] , kierownikiem”, reprezentuje Komendanta
w kontaktach z podmiotami pozapolicyjnymi.



3. Kierownik okre$la:

1) podzial zadan miedzy kierownikiem, a jego zastepcs;

2) w uzgodnieniu z Komendantem strukture organizacyjng komdrki, ktéra kieruje oraz szczegélowe
zadania podleglych komoérek organizacyjnych — uwzgledniajgc zadania komorki organizacyjnej
okreélone w niniejszym regulaminie.

4. Szczegblowe zakresy zadan komorek organizacyjnych zatwierdza Komendant.

5. Kierownik organizuje i sprawuje bezposredni nadzor nad realizacjg shizby przygotowawczej

w stosunku do oséb podejmujacych po raz pierwszy prace w stuzbie cywilnej, w komérce organizacyjnej

ktora kieruje.

6. Karty opisu stanowisk pracy oraz opisy stanowisk pracy dla stanowisk policyjnych i pracowniczych

sporzadza:

1) kierownik komérki organizacyjnej, ktéra kieruje;

2) poligjant lub pracownik wyznaczony do koordynowania pracy komorki crganizacyjnej Komendy.

7. Kierownika zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepea albo upowazniony policjant lub pracownik.

8. Zastepowanie kierownika obejmuje wykonywanie zadan, o ktérych mowa w regulaminie, cliyba ze

kierownik okreélil inny zakres zastepstwa.

9. Kierownik moze powolywaé na czas okre$lony nieetatowe zespoty oraz wyznacza¢ policjantéw lub

pracownikéw odpowiedzialnych za koordynacje pracy tych zespoldw.

10. Kierownik zobowiazany jest stwarza¢ warunki do sprawnej realizacji zadan stazbowych, ksztalcenia

i doskonalenia zawodowego oraz ksztattowania wlasciwych postaw etycznych policjantéw

i pracownikdw komoérki organizacyjnej Komendy, ktéra kieruje.

ROZDZIAL 4
Zadania komérek organizacyjnych Komendy

§ 13. Do zadai wspdlnych realizowanych przez komdrki organizacyjne Komendy,

w zakresie ich wlasciwosci merytorycznej, nalezy w szczegélnosci:

1) wspdlpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Komendy, jednostkami organizacyjnymi Policji
wojewldztwa, komendami wojewddzkimi (Stoleczng) Policji, Komends Gléwna Policji oraz
organami wymiaru sprawiedliwosci i innymi instytucjami dzialajacymi na obszarze powiatu,
wojewddztwa lub kraju;

2) organizowanie i realizowanie przedsiewzie¢ w ramach lokalnego doskonalenia zawodowego;

3) upowszechnianie innowacyjnych rozwigzan i narzedzi oraz dobrych prakiyk sprzyjajacych
podnoszeniu jakosci i efektywnosci zadan Komendy;

4) opiniowanie projektow aktéw prawnych;

5) dostosowywanie szczegoltowych zakreséw zadad do nowych rozwigzan prawnych wynikajacych ze
zmian przepisow pozostajacych w zakresie wlasciwosci tej komérki organizacyjnej Komendy;

6) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej;

7) realizowanie wnioskéw i zalecen pokontrolnych uprawnionych organéw kontroli;

8) uczestniczenie w procesie udostepniania informacji publicznej;

9) uczestniczenie w procesie rozpatrywania petycji ztozonych do Komendanta;

10} wykonywanie zadan okreslonych w porozumieniach o wspélpracy zawartych przez Komendanta;

11) administrowanie zbiorami danych oraz systemami teleinformatycznymi, zgodnie z odrebnymi
przepisami oraz zapewnienie bezpieczelstwa przetwarzania danych osobowych;

12) opracowanie i aktualizowanie procedur alarmowania policjantdw i pracownikow;

13) organizowanie pracy poprzez:

a) obstuge  kancelaryjno-biurowa, administracyjno-gospodarczg 1  organizacyjno-kadrowg
we wspolpracy z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi Komendy,



14)
15)

16)

17)

18)
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3)
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b) archiwizowanie spraw zakoriczonych, wytworzonych i zgromadzonych w komérce
organizacyjnej,

¢) administrowanie sprzetem informatycznym, elektronicznym i kwatermistrzowskim w zakresie
okreslonym odrebnymi przepisami;

udzielanie niezbednej pomocy inspektorowi ochrony danych Komendy przy realizacji zadan

z zakresu ochrony danych osobowych;

realizacja zadan i czynnodci z zakresu wydawania za$wiadczen na podstawie dzialu VII ustawy

z dnia 14 czerwca 1960 1. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 1. poz. 572);

realizacja priorytetéw Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji, Komendanta Gléwnego Policji

oraz Komendanta Wojewddzkiego Policji w Opolu, w zakresie nadzorowanych pionéw

i obszarow;

realizowanie zadai zwigzanych z przygotowaniami obronnymi Komendy oraz podleglych

posterunkow Policji;

przygotowanie i aktualizowanie informacji przekazywanych do zamieszczenia na stronie

podmiotowej Komendanta w Biuletynie Informacji Publicznej, pozostajacych w zakresie zadah

komérki/jednostki organizacyjnej Policji.

§ 14. Do zadan wydzialu Kryminalnego nalezy w szczegdlnoéci:

podejmowanie dzialari majgcych na celu sprawne i skuteczne rozpoznawanie, zapobieganie

i zwalczanie przestgpczosci na terenie powiatu, w tym wykrywanie sprawcéw przestepstw poprzez:

a) opracowywanie i organizowanie dziatan w sposéb uwzgledniajacy strukture przestepczosci
w tym dynamike wystepowania poszczegdlnych rodzajéw przestepstw,

b} uwzglednianie w podejmowanych przedsiewzieciach i dziataniach nowych metod i taktyk
zwalczania przestgpczosci oraz odpowiednie reagowanie na zmiany legislacyjne oraz zmiany
podyktowane postgpem technologicznym warunkujacym m.in. rozwéj cyberprzestepczosci,

c) przygotowywanie, prowadzenie akcji doraznych w ramach realizowanych przedsiewzie¢,

d) organizowanie, prowadzenie czynnosci operacyjno - rozpoznawczych oraz dochodzeniowo -
sledezych w zakresie przestepczosei kryminalnej majacych na celu zwalczanie przestepczosci
narkotykowej, handlu ludZmi, przestepstw popelnianych przez pseudokibicéw oraz przez
nieletnich;

prowadzenie postepowan przygotowawczych oraz czyonosci sprawdzajagcych w  sprawach

0 przestgpstwa zaistniale na  terenie  bezpodrednio podleglym Komendzie oraz

w uzasadnionych przypadkach na obszarze dziatania podleglych jednostek, a takze innych

postepowanl i czynnoéci zleconych przez Prokurature oraz inne jednostki Policji albo inne

uprawnione podmioty;

zwalczanie przestgpczosci kryminalnej, drogowej i innej poprzez prowadzenie pracy operacyjnej

oraz czynnosci procesowych ukierunkowanych na ujawniania tej przestepczoéci, ustalanie sprawcéw

przestepstw oraz zabezpieczanie dowodéw popelnianych czynow przestepezych;

wspolpraca z komdrkami organizacyjnymi Komendy Powiatowej Policji w Kluczborku

w realizacji zadan operacyjno-rozpoznawczych i dochodzeniowo-§ledczych dotyczacych:

a) przestepczosci korupcyjnej, gospodarczej, narkotykowej, seksualnej i inmej w sprawach
0 znacznym cigzarze gaturikeneym i-duzym stopniu zlozonosci,

b) zdarzen z uzyciem materialéw i urzadzei wybuchowych,

) spraw obejmujacych przestepczo$¢ zorganizowana;

realizowanie czynnosci techniczno-procesowych z zakresu wykorzystania techniki kryminalistycznej

poprzez obstuge zdarzen kryminalnych oraz innych zdarzeil wymagajacych sporzadzenia ogledzin

migjsca, wykonania eksperymentu procesowego, przeszukania, okazania albo innych czynnodci

o charakterze procesowym w tym:

a) ujawnianie i zabezpieczanie w miejscach zdarzed $ladéw i przedmiotéw pod wzgledem
technicznym i formalnym,



6)

8)

9
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11)

12)

b) wykonywanie fotografii sygnalitycznych i daktyloskopii os6b podejrzanych oraz pobieranie od
nich probek DNA,
c) sporzadzanie dokumentacji techniczno-pogladowej;
prowadzenie poszukiwai oséb zaginionych, poszukiwar oséb ukrywajacych sie przez organami
scigania lub wymiaru sprawiedliwosci, wykonywanie czynnosci identyfikacyjnych ujawnionych
zwiok i szczatkow ludzkich, ujawnionych oséb o nieustalonej tozsamosci oraz koordynowanie
dzialan w wyszczegélnionym zakresie w podleglych posterunkach Policji;
realizowanie i koordynowanie czymnosci operacyjno — rozpoznawczych oraz dochodzeniowo —
sledczych ukierunkowanych na odzysk mienia utraconego w wyniku przestepstw, podejmowanie
analogicznych dzialafi celem ustalania skladnikéw majgtkowych podlegajacych tymczasowemu
zajeciu mienia ruchomego oraz zabezpieczeniu majatkowemu;
realizowanie i koordynowanie dziataii majacych na celu terminowe i poprawne wprowadzanie
danych do KSIP, SESPol, SWD oraz ERCDS, wykonywanie i koordynowanie pozostatych zadan
obejmujgcych rejestracje operacyjno — rozpoznawcze oraz wykorzystywanie w ramach przyznanych
uprawnien pozostatych systeméw informatycznych oraz obsluge Systemu Elektronicznej Poczty
Policji;
gromadzenie, przetwarzanie i udostepnianie informacji zawartych w  policyjnych
1 pozapolicyjnych bazach danych zgodnie z obowigzujacg polityka bezpieczeristwa w tym zakresie;
systematyczne podnoszenie umiejetnosci policjantéw w zakresie pracy dochodzeniowo — $ledczej,
operacyjno — rozpoznawczej oraz czynnosci z zakresu techniki kryminalistycznej poprzez szkolenia,
wymiang doSwiadczeri oraz rozpoznawanie aktualnych potrzeb szkolemiowych i wspélprace
w przedmiotowym zakresie z Wydzialem Kadr i Szkolenia Komendy Wojewddzkiej Policji w Opolu;
przyjmowanie i magazynowanie deponowanych przez policjantéw Komendy i podleglych
posterunkéw Policji dowoddéw rzeczowych oraz przekazywanie ich do wlasciwych organdw
i instytucji;
wspOlpraca z prokuraturami oraz innymi jednostkami organizacyjnymi Policji w celu koordynowania
realizowanych wspélnie spraw, wymiany do$wiadczen, rozwiazywania poprzez konsultacje
biezacych probleméw albo spornych kwestii;

13) opracowywanie i realizowanie programéw doskonalenia zawodowego dla policjantéw stuzby

kryminalnej;

14) realizacja zadar z zakresu przyjmowania, rozpatrywania, zalatwiania skarg i wnioskéw i sktadanych

petycji.

§ 15. Do zadafi Wydzialu do Walki z Przestepczoscia Gospodarcza oraz do Walki z Korupcja

w szczegolnosci nalezy:

1) planowanie i prowadzenie dzialan operacyjno-rozpoznawczych ukierunkowanych na
zapobieganie, rozpoznawanie i ujawnianie czynéw przestgpczych o charakterze korupcyjnym
i gospodarczym;

2) wykrywanie i $ciganie sprawcéw czyndw zabronionych;

3) realizowanie czynnosci operacyjno-rozpoznawczych w sprawach o przestepstwa gospodarcze
umorzone z pawodu niewykrycia sprawcow;

4) prowadzenie postepowan przygotowawczych i sprawdzajacycn ukierunkowanych na wykrywanie
sprawcGw przestepstw gospodarczych i korupcyjnych, w tym dokonywanych w sposéb
zorganizowany;

5) aktywne i efektywne wspélpracowanie 7z osobowymi Zrédtami informacji oraz ich stala
weryfikacja i rozbudowa;

6) prowadzenie ofensywnych metod operacyjnych;

7) prowadzenie, koordynacja i nadzoér nad realizacja czynnosci operacyjno-rozpoznawczych
obejmujgcych przestepczo$é przeciwko Srodowisku, przestepczos$é akcyzowa, przestepczo$é



2)

3)

4)

zwiazang z wytudzeniem VAT, przestepczos¢ zwigzana z przetargami publicznymi, przestepczoéé
na szkode Unii Europejskiej oraz przestepczosé internetowa;

8) inicjowanie dzialai zmierzajacych do przeciwdzialania przestepczoici  internetowe,
monitorowanie stanu zagrozenia przedmiotowg przestepczoscig, wspdlpraca w tym zakresie z
funkcjonariuszami prewencji i ruchu drogowego;

9) organizowanie wspélnych przedsiewzie¢ prewencyjnych z Wydzialem Prewencji i Ruchu
drogowego oraz zlecanie zadai w zakresie zapobiegania i zwalczania przestepczosci
gospodarczej;

10) realizowanie zadai na rzecz skutecznych zabezpieczerl majatkowych shizacych zapewnieniu
wykonalno$ci przysziych orzeczefi w zakresie kar i érodkéw karnych o charakterze majatkowym,
a takze roszczen o naprawienie szkody wyniklej z przestepstwa oraz wspélpraca w tym zakresie
z komoérkami organizacyjnymi Komendy:

11) opracowywanie i realizowanie programéw doskonalenia zawodowego dla policjantéw stuzby
kryminalnej;

12) realizacja zada z zakresu przyjmowania, rozpatrywania, zalatwiania skarg i wnioskéw
i sktadanych petyciji.

§ 16. Do zadan Wydzialu Prewencji nalezy w szczegéInoscei:

1) podejmowanie dzialan w zakresie sprawnego i skutecznego funkcjonowania shuizby prewencyjnej

Komendy, a w tym organizowanie, koordynowanie, nadzorowanie i wykonywanie:

a) shizby w patrolach — wedlug zasad okreslonych w przepisach Komendanta Gléwnego
Policji w sprawie form i metod wykonywania zadaii przez policjantéw pelniacych shizbe
patrolowg oraz koordynacji dzialan o charakterze prewencyjnym,

b) shuzby obchodowej — wedlig zasad okre$lonych w przepisach Komendanta Gléwnego
Policji w sprawie form i metod wykonywania zadar przez dzielnicowego,

¢) shizby w pomieszczeniu dla oséb zatrzymanych lub doprowadzonych w  celu
wytrzezwienia — wedtug zasad okredlonych w przepisach Komendanta Gléwnego Policji
w sprawie metod i form wykonywania zadail w pomieszczeniu dla 0s6b zatrzymanych lub
doprowadzonych w celu wytrzeZwienia,

d) sluzby dyzumej na stanowisku kierowania w Komendzie — wedlug zasad okreélonych
w przepisach Komendanta Gloéwnego Policji w sprawie organizacji shizby dyzumej
w jednostkach organizacyjnych Policji,

e) zadaii zwigzanych z uzyciem w shizbie prewencyjnej pséw stuzbowych Policji — wedlug zasad
okreslonych w przepisach Komendanta Gléwnego Policji w sprawie metod i form wykonywania
zadan z uzyciem pséw stuzbowych, szczegétowych zasad ich szkolenia oraz norm wyzywienia;

dokonywanie analizy stanu zagrozenia przestepczoscia i wykroczeniami na terenie podleglym

bezposrednio Komendzie w celu wlasciwego rozmieszczenia sit i $rodkéw policyjnych oraz
podejmowania dzialari dostosowanych do przewidywanego zagrozenia w okreslonym miejscu

1 czasie;

realizowanie programéw prewencyjnych Policji ukierunkowanych na:

a) inicjowanie, przygotowywanie, wdrazanie i koordynowanie przedsiewzie¢ z zakresu profilaktyki
spolecznej w oparciu o zagrozenia wystepujace na terenie powiatu,

b) inicjowanie oraz wdrazanie i promocje przedsigwzie¢ policyjnych w zakresie profilakiyki
na rzecz bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

¢} inicjowamie i1 wdrazanie dzialad policyjnych w zakresie zapobiegania przestepstwom
i wykroczeniom, w tym czynom karalnym popelnianym przez nieletnich oraz zjawiskom
patologii spolecznej;

pozyskiwanie partneréw pozapolicyjnych do udzistu w zainicjowanych i realizowanych

przedsigwzigciach profilaktycznych;
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koordynowanie i wykonywanie zadain =zwigzanych z przeciwdzialaniem przemocy
w rodzinie oraz problematyka ofiar przestepstw;

koordynowanie i realizowanie zadan Policji dotyczacych problematyki patologii spolecznej, sekt
i subkultur oraz zjawisk z tym zwigzanych;

ujawnianie przestepsiw i wykroczen w ramach shizb, o ktérych mowa w pkt 1 lit. a-b,
i zatrzymywanie sprawcow na gorgcym uczynku popehnienia przestepstwa lub wykroczenia;
podejmowanie dzialan interwencyjnych w przypadkach stwierdzenia naruszenia bezpieczeristwa
i porzadku publicznego;

realizowanie doprowadzerl oséb na podstawie pisemnego polecenia sadu, prokuratury lub innych
uprawnionych  organéw oraz  doprowadzanie o0s6b  zatrzymanych przez policjantéw
w sytuacjach ustawowo okreslonych — wedhig zasad okreslonych w przepisach Komendanta
Glownego Policji w sprawie metod i form wykonywania przez policjantéw konwojéw
i doprowadzen;

podejmowanie czynnosci zmierzajacych do ustalenia miejsca pobytu lub ujecia 0séb poszukiwanych
oraz do odzyskania przedmiotéw utraconych w wyniku przestepstw
i wykroczen;

prowadzenie poszukiwar opiekuiiczych nieletnich;

prowadzenie czynnosci wyjasniajacych w sprawach wykroczeni zaistniatych na obszarze podleglym

bezposrednio Komendzie oraz sprawowanie nadzoru zapewniajacego wlasciwe prowadzenie tych

czynnosci przez podlegly komisariat Policji;

zapewnianie udzialu policjanta jako oskarzyciela publicznego w sadzie w wybranych sprawach

skierowanych jako wniosek © ukaranie za wykroczenie i wnoszenie Srodkéw zaskarzania

od rozstrzygnieé sadu;

sporzadzanie wywiadéw S$rodowiskowych o osobach na polecenie sgdu, prokuratora i innych

uprawniocnych organdw;

wydawanie opinii dotyczacych:

a) osob ubiegajacych sie o pozwolenie na bron,

b} os6b zatrudnionych przy wytwarzaniu i obrocie materiatami wybuchowymi, bronig, amunicja
oraz wyrobami i technologiami o przeznaczeniu wojskowym lub policyjnym,

) rodzin zastepczych i kandydatéw na rodziny zastepcze,

d} organizacji imprez masowych;

prowadzenie postepowar administracyjnych w sprawach:

a) wydawania pozwolen mna posiadanie miotaczy gazu obezwladniajacego, broni Dbialej
i broni cieciwowej w postaci kusz oraz przedmiotéw przeznaczonych do obezwladniania os6b za
pomoca energii elektrycznei,

b) wydawania kart rejestracyjnych broni pneumatycznej,

¢) wydawania opinii dotyczacych pracownikéw ochrony i oséb ubiegajacych sie o wpis na liste
kwalifikowanych pracownikéw ochrony i zabezpieczenia technicznego oraz ubiegajacych sie
o licencje detektywa,

d) imych, w ktérych ustawowo przypisano okreslone obowiazki komendantom powiatowym
Policji;

gromadzenie i przetwarzanie informacji o biezqcych zdarzeniacli i zagrozeniach na terenie powiatu;

organizowanie, koordynowanie i podejmowanie dzialan stuzacych zapobieganiu i eliminowaniu

powaznych zagrozen bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie powiatu;

organizowanie, koordynowanie i podejmowanie dziatan zwigzanych z realizacja na terenie powiatu

policyjnych zabezpieczen zgromadzeri, imprez masowych, uroczystosci, protestéw badZz innych

sytuacji wymagajacych tego rodzaju przedsiewzieé Policji;

podejmowanie dzialari zapewniajacych wiasciwg reakcje shuzb Komendy i podleglych posterunkéw

Policji na zgloszone lub stwierdzone przestepstwa i wykroczenia lub inne zdarzenia wymagajace

reakeji Policji;



21) koordynowanie wspéldzialania shuzby prewencyjnej ze strazami gminnymi oraz specjalistycznymi
uzbrojonymi formacjami ochronnymi na rzecz poprawy bezpieczeristwa i porzadku publicznego;

22) koordynowanie wspéldziatania shizb Komendy i podleglych posterunkéw Policji z innymi
podmiotami uczestniczacymi w powiatowych dziataniach i éwiczeniach ochronno-porzadkowych,
prewencyjnych i zabezpieczajacych;

23) planowanie, organizowanie, koordynowanie i podejmowanie dzialaii w okresach zaistnialych na
terenie powiatu stanéw nadzwyczajnych spowodowanych kleskami Zywiolowymi, katastrofami
naturalnymi lub awariami technicznymi i innymi zdarzeniami sprowadzajacymi niebezpieczenstwo
powszechne;

24) przygotowywanie planéw oraz organizowanie, koordynowanie i podejmowanie dzialai
w warunkach zagrozenia bezpieczeristwa paristwa i w czasie wojny;

25) przygotowanie Komendy i podleglych posterunkéw Policji do wykonywania zadan
w sytuacjach szczegdlnych zagrozen, w tym w warunkach wprowadzania konstytucyjnie
okreslonych stanéw nadzwyczajnych;

26) Koordynowanie i realizacja zadan z zakresu wsparcia paristwa-gospodarza (IHINS);

27) organizowanie, koordynowanie i podejmowanie przedsigwzie¢ w zakresie ochrony fizycznej
obiektéw Komendy i aktualizowania planu zabezpieczenia;

28) opracowywanie i aktualizacja systemu alarmowania Komendy i podleglych posterunkéw Policji oraz
sprawowanie nadzoru w  zakresie dotyczacym wladciwej organizacji alarmowania
i ustalania odpowiednich procedur niezbednych dla osiagniecia wyzszych standéw gotowosci
do dzialan;

29) realizowanie zadan zwigzanych z organizacjq i uruchamianiem systemu statego dyzuru Komendy;

30) organizowanie i nadzér nad funkcjonowaniem w Komendzie nieetatowego pododdzialu prewencii
Policji;

31) realizowanie, nadzorowanie i koordynowanie zadai stuzby prewencyjnej w zakresie wykorzystania
Systemu Elektronicznej Sprawozdawczo$ci Policji, Systemu Wspomagania Dowodzenia,
Elektronicznego Rejesiru Spraw o Wykroczenie;

32) zapewnienie obstugi infolinii w Komendzie i prowadzenia nastuchu radiowego na kanale Krajowej
Sieci Wywolawczej i Alarmowej oraz na kanale roboczym Komendy;

33) koordynowanie realizacji zadai z zakresu kontroli zarzadczej w Komendzie i podleglych
posterunkach Policji;

34) opracowywanie i realizowanie programéw doskonalenia zawodowego dla policjantéw sluzby
prewencji;

35) koordynowanie przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw, o ktérych mowa w dziale VIII
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;

36) nadzorowanie, koordynowanie i wykonywanie zadal w zakresie przekazywania informacji
skargowych i pozaskargowych do Biura Rzecznika Praw Obywatelskich oraz ministra wlasciwego
do spraw wewnetrznych;

37) koordynowanie i realizowanie rozpatrywania petycji ztozonych do Komendanta;

38) realizowanie w Komendzie zadafi przewidzianych dla inspektora ochrony danych, w sposdb
okre$lony w przepisach dotyczacych ochrony danych osobowych;

39) prowadzenie magazynu uzbrgjenia Komendy;

40} prowadzenie nadzoru nad prawidlowym przechowywaniem i zabezpieczeniem broni stuzbowych
policjantéw Komendy i podleglych posterunkach Policji.

17. Do zadaf Wydziatu Ruchu Drogowego nalezy w szczegélnosci:
1) nadzér nad bezpieczerstwem i porzadkiem na drogach publicznych, sprawnoscig
i plynnoscia ruchu, badanie przyczyn i okolicznodci sprzyjajacych powstawaniu wypadkdw
i kolizji drogowych;



2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)

14)

15)

16)
17)
18)
19)

20)

wlaiciwa reakcja na wykroczenia drogowe oraz praworzadne i kulturalne postepowanie policjantéw
w stosunku do uczestnikéw ruchu drogowego;
wsp6lidziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Komendy w zakresie ujawniania przestepstw
kryminalnych i gospodarczych;
okre$lanie i realizowanie zadan w zakresie zapewnienia hezpieczefistwa podczas imprez,
uroczystosci 1 zawoddw sportowych odbywajacych sie na drogach;
wykonywanie czynnosci na miejscu zdarzen drogowych wykorzystujac specjalistyczny sprzet;
wykonywanie czynnosci wymagajacych wiedzy specjalistycznej w zakresie kierowania ruchem
drogowym, z wylgczeniem czynnosci podejmowanych na miejscu zdarzen drogowych oraz przy
zabezpieczaniu imprez na drogach, wykonywanie kontroli stanu technicznego pojazdéw
silnikowych, wykonywanie czynnosci na miejscu wypadkéw drogowych oraz kontroli zapiséw
urzgdzen samoczynnie rejestrujgcych predkosé jazdy, czas jazdy i postoju;
sporzadzanie kart Mrd 2 dotyczacych zgloszonych zdarzen drogowych, zaistniatych lub majacych
poczatek na drodze publicznej, w strefie ruchu Iub w  strefie zamieszkania,
w zwiazku z ruchem przynajmniej jednego pojazdu;
racjonalne wykorzystywanie posiadanego sprzetu technicznego: radarowych miernikéw predkosci,
video rejestratora, motocykli shuzbowych, urzadzen do ilo$ciowego badania zawartosci alkoholu
w wydychanym powietrzu, karty kontrolnej do kontroli czasu pracy kierowcéw;
organizowanie i realizacja wzmozonych dziatan na drogach, wlasnych i wynikajacych
z krajowego i wojewddzkiego harmonogramu dziatan policji ruchu drogowego;
okreslanie zadan z zakresu nadzoru nad ruchem drogowym dla policjantéw Komendy,
wykorzystanie miernikéw predkoédci, wrzadzent do badania zawarto$ci alkoholu w wydychanym
powietrzuy;
inzynieria ruchu, lustracja drég, , odbioru nowo budowanych lub modernizowanych drég, likwidacji
miejs¢ niebezpiecznych na drogach, zimowego utrzymania drdg oraz wspdlpracy w tym zakresie
z organami zarzgdzajacymi ruchem na drogach powiatowych i gminnych;
analizowanie i ocena efektywnosci pracy policjantéw Komendy w zakresie bezpieczeristwa ruchu
drogowegpo;
opracowywanie i realizowanie programéw doskonalenia zawodowego dla policjantéw shuzby
prewencji i ruchu drogowego;
sporzadzanie okresowych i rocznych analiz zdarzen drogowych dotyczacych:

a) liczby wypadkéw drogowych,

b) charakterystyki sprawcéw i ofiar wypadkéw,

¢) rodzajéw wypadkéw drogowych,

d) przyczyn i okolicznosci wypadkéw drogowych, w tym ich czas i miejsca;
opiniowanie projektéw organizacji ruchu w zakresie inzynierii ruchu na drogach powiatowych,
zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 23 wrzesnia 2003 r. w sprawie
szczegotowych warunkow zarzqdzania ruchem na drogach oraz wykonywania nadzoru nad tym
zarzgdzeniem (Dz.U. z 2017 r. poz. 784).
organizowanie i prowadzenie dzialalnosci profilaktyczno-edukacyjnej i  promocyjnej
w dziedzinie bezpieczeristwa w ruchu drogowym, we wspGlpracy z podmiotami pozapolicyjnymi;
opracowywanie wnioskéw dotyczacych zmian organizacji rochu drogowego w powiecie
i wspoldzialanie w tym zakresie z organami zarzadzajacymi ruchem;
uczestniczenie w ogolnokrajowych, wojewddzkich i powiatowych dziataniach kontrolno-
porzadkowych na drogach i wspéldziatanie w tym zakresie z podmiotami pozapolicyjnymi;
zabezpieczanie miejsc zdarzen na drogach i podejmowanie dzialai wykrywczych
w sprawach zwiazanych z przestepstwami i wykroczeniami drogowymi;
prowadzenie i koordynowanie dzialai Policji zwiazanych z zapewnieniem bezpieczenstwa
i porzadku ruchu na drogach publicznych powiatu podczas imprez, ktére powodujg utrudnienia
w ruchu lub wymagajg korzystania z drogi w sposéb szczegdlny;



21)

22)
23)
24)

realizowanie zadan zwigzanych z kontrolg przestrzegania przepiséw ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001
L. 0 transporcie drogowym ( Dz. U. z 2024r., poz. 1539) ;

gromadzenie i przetwarzanie informacji o biezacych zdarzeniach i zagrozeniach na terenie powiatu;
organizowanie, koordynowanie i realizowanie dziatarl poécigowo-blokadowych;

realizacja zadan z zakresn przyjmowania, rozpatrywania, zalatwiania skarg i wnioskéw i skladanych
petycji.

§ 18. Do zadain Jednoosobowego Stanowiska do spraw Prasowo-Informacyjnych nalezy

w szczegdlnodcei:

1y

2)
3)

4)

5)

6}

7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

umacnianie pozytywnego wizerunku Policji w oczach opinii publicznej poprzez informowanie
spoleczenstwa i prezentowanie dziata Komendy;

zapewmnienie szybkiego dostepu do informacji pozostajacych w zainteresowaniu mediéw;

realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem oraz przekazaniem informacii oraz ujednolicaniem
obowiazujacych w tym zakresie algorytméw postepowania, w tym w sytuacjach kryzysowych;
maksymalne wykorzystanie w polityce informacyjnej Internetu oraz technik multimedialnych, w tym
prowadzenie strony internetowej i intranetowej Komendy oraz Biuletynu Informacji Publicznej:
zintensyfikowanie wspélpracy z mediami, w tym poprzez wykorzystanie nowych kanaléw
informacyjnych oraz docieranie do spolecznosci lokalnych za posrednictwem mediéw
spolecznosciowych;

wiasciwa wspélpraca z prokuraturg w zakresie upubliczniania informacji o sprawach realizowanych
przez Policje;

budowa systemu komunikacji wewnetrznej;

realizowanie przedsigwzig¢ sluzacych konsolidacji $rodowiska policyjnego i spotecznosci lokalnych,
w szczegolnosci imprez o charakterze uroczystym, kulturalnym i rekreacyjnym;

wyjasnianie i uzasadnianie zadan realizowanych przez Policje na obszarze powiati;

udzielanie odpowiedzi na krytyke prasows i kierowanie do prasy niezbednych sprostowar,
po wezesniejszym uzgodnieniu z Rzecznikiem Prasowym Komendanta Wojewddzkiego Policji
w Opolu;

prowadzenie biezacej analizy materialéw prasowych ze szczegélnym uwzglednieniem dziatas
promujacych Komende;

wspdldzialanie z mediami i inspirowanie dziennikarzy do podejmowania tematéw pozadanych
z punktu widzenia Policji;

przygotowywanie i organizowanie konferencji prasowych i spotkad kierownictwa Komendy
z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu;

wspélpraca w zakresie badan spolecznych dotyczacych funkcjonowania i postrzegania Policji oraz
wykorzystanie ich wynikdw;

podejmowanie i utrzymywanie wspélpracy z samorzadami lokalnymi i organizacjami spolecznymi
w zakresie bezpieczeristwa i porzadku publicznego;

udziat w przygotowywaniu oraz organizacja narad i uroczystosci;

17) prowadzenie dzialalnosci informacyjnej i promocyjnej w zakresie doboru do shuzby w Policji.

1)

§ 19. Do zadan Posterunku Policji w Byczynie nalezy w szczegdlnosci:

zadania Zespotu do spraw Kryminalnych:

a) organizowanie i prowadzenie pracy operacyjnej w zakresie przestepczoéci kryminalnej
gospodarczej, wedhig zasad okreélonych odrebnymi przepisami oraz bezposrednie prowadzenie
postgpowan przygotowawczych,

b) wykrywanie sprawcéw przestepstw kryminalnych w toku postepowania przygotowawczego oraz
tych, ktérych nie ustalono w toku czynnoéci procesowych,

€) ujawnianie przestepstw kryminalnych i gospodarczych oraz ustalenie sprawcéw w sprawach
niezgloszonych Policji,



2)

d) wszczynanie i prowadzenie form pracy operacyjnej oraz organizowanie, pozyskiwanie
i wykorzystanie osobowych Zrédel informacji,

e) rozpoznawanie  rozmiaréw 1 nateZenia zjawisk kryminogennych oraz zapobieganie im,
ze szczegolnym uwzglednieniem narkomanii, prostytucji oraz zagrozen dotyczacych dzieci
i miodziezy,

f) prowadzenie dzialalnodci profilaktycznej w zakresie zapobiegania przestgpstwom kryminalnym i
gospodarczym,

g) wspdldziatanie w prowadzonych sprawach z wlasciwymi komérkami Komendy, prokuratura,
sadem, organami administracji paristwowej, samorzadowej i gospodarczej oraz organami
kontrolnymi,

h) prowadzenie i organizowanie dzialai w zakresie poszukiwad osdb ukrywajacych sie przed
wymiarem sprawiedliwosci oraz zaginionych,

i} doskonalenie organizacji pracy operacyjno-rozpoznawczej oraz dochodzeniowo-$ledczej,

j) wdrazanie nowych metod wykrywczych do prowadzenia postepowan przygotowawczych,

k) wprowadzenie pracy operacyjnej oraz procesowej ukierunkowanej na  ujawnianie
i zwalczanie przestepczodci korupcyjnej;

zadania Zespolu Prewencji:

a) zabezpieczenie prewencyjne miejsc publicznych oraz zapewnienie porzadku publicznego
w rejonach sluzbowych, a takie przywracanie naruszonege porzadku publicznego
w miejscach publicznych oraz w czasie imprez i uroczystosci,

b) ujawnianie przestepstw i wykroczefi oraz $ciganie ich sprawcéw,

c) prowadzenie dzialan w =zakresie profilaktyki spolecznej oraz ujawnianie, zapobieganie
i zwalczanie demoralizacji i przestepczosci nieletnich i innych zjawisk patologii spotecznej,

d) prowadzenie dziatan poscigowo-blokadowych za sprawcami szczeg6lnie niebezpiecznych
przestepstw i wykrocze,

e) przeprowadzanie interwencji zglaszanych przez obywateli i instytucje,

f) udzielanie pomacy organom egzekucyjnym w przypadkach wymienionych w przepisach prawa,

g} w zakresie pracy dzielnicowych:

— prowadzenie rozpoznania rejonéw shizbowym pod wzgledem osobowym, terenowym, ogélnej
charakterystyki rejonéw oraz zjawisk i zdarzeii wywierajacych wplyw na stan porzadku
i bezpieczeristwa publicznego,

— uczestniczenie w kontrolach zabezpieczenia obiektéw zagrozonych przestepstwami
propagowanie sposobéw technicznego ich zabezpieczania,

— inicjowanie i uczestniczenie w spotkaniach organizowanych przez samorzad, szkoly Iub
organizacje moggce przyczynic si¢ do poprawy bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

— uczestniczenie w wykrywaniu sprawcow przestepstw i wykroczen, zbieranie oraz
przetwarzanie informacji o osobach mogacych by¢ sprawcami przestepstw, przebiegu
i sposobach dokonania przestepstw, miejsc przechowywania przedmiotéw pochodzacych
Z przestgpstwa,

h) wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Komendy i jednostkami organizacyjnymi
Policji w zakresie realizowania zadart,

i) wykonywanie polecen uprawnionych organdw parstwowych «w zakresie doprowadzania osob:
zatrzymanych, tymczasowo aresztowanych, skazanych w celu odbycia kary pozbawienia
wolnosci, ukaranych kara porzadkows aresztu, na badania lekarskie lub w celu podjecia leczenia,
uchylajacych sie od obowigzku stawienia sie na zadanie organu wzywajacego, nieletnich do
zaktadow poprawczych, schronisk dla nieletnich lub osrodkdw wychowawczych.

3} realizacja zadai z zakresu przyjmowania, rozpatrywania, zalatwiania skarg i wnioskéw
i skladanych petycji.



§ 20. Do zadan Posterunku Policji w Wolczymnie nalezy w szczegdlnosci:

1) zadania Zespolu do spraw Kryminalnych:

a) organizowanie i prowadzenie pracy operacyjnej w zakresie przestepczosci kryminalnej
gospodarczej, wedtug zasad okreslonych odrebnymi przepisami oraz bezposrednie
prowadzenie postepowarn przygotowawczych,

b) wykrywanie sprawcow przestepstw kryminalnych w toku postepowania przygotowawczego
oraz tych, ktérych nie ustalono w toku czynnosci procesowych,

€) ujawnianie przestepstw kryminalnych i gospodarczych oraz ustalenie sprawcéw w sprawach
niezgloszonych Policji,

d) wszczynanie i prowadzenie form pracy operacyjnej oraz organizowanie, pozyskiwanie
i wykorzystanie osobowych Zrédel informacji,

g) rozpoznawanie  rozmiaréw i nateZenia zjawisk kryminogennych oraz zapobieganie im,
ze szczegGlnym uwzglednieniem narkomanii, prostytucji oraz zagrozen dotyczacych dzieci
i mlodziezy,

f) prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej w zakresie zapobiegania przestepstwom
kryminalnym i gospodarczym,

g) wspoldziatanie w prowadzonych sprawach z wlasciwymi komdrkami Komendy, prokuratura,
sqdem, organami administracji panstwowej, samorzadowej i gospodarczej oraz organami
kontrolnymi,

h) prowadzenie i organizowanie dziatai w zakresie poszukiwail o0séb ukrywajacych sie przed
wymiarem sprawiedliwosci oraz zaginionych,

i) doskonalenie organizacji pracy operacyjno-rozpoznawczej oraz dochodzeniowo-$ledcze;j,

J) wdrazanie nowych metod wykrywczych do prowadzenia postepowarl przygotowawczych,

k) wprowadzenie pracy operacyjnej oraz procesowej ukierunkowanej na ujawnianie
i zwalczanie przestepczosci korupcyjnej;

2) zadania Zespotu Prewencji:

a) zabezpieczenie prewencyjne miejsc publicznych oraz zapewnienie porzadku publicznego
w rejonach shizbowych, a takze przywracanie naruszonego porzadku publicznego
w miejscach publicznych oraz w czasie imprez i uroczystoéci,

b) ujawnianie przestepstw i wykroczeit oraz sciganie ich sprawcow,

¢) prowadzenie dzialai w zakresie profilaktyki spolecznej oraz ujawnianie, zapobieganie
i zwalczanie demoralizacji i przestepczosei nieletnich i innych zjawisk patologii spolecznej,

d) prowadzenie dzialan poscigowo-blokadowych za sprawcami szezegélnie niebezpiecznych
przestepstw 1 wykroczen,

) przeprowadzanie interwencji zglaszanych przez obywateli i instytucje,

f) udzielanie pomocy organom egzekucyjnym w przypadkach wymienionych w przepisach prawa,

g) w zakresie pracy dzielnicowych:

— prowadzenie rozpoznania rejondw stuzbowym pod wzgledem osobowym, terenowym, ogélnej
charakterystyki rejonéw oraz zjawisk i zdarzen wywierajacych wplyw na stan porzadku
i bezpieczelistwa publicznego,

— uczestniczenie w kontrolach zabezpieczenia obiektdw zagrozonych przestepstwami
propagowanie sposob6w technicznego ich zabezpieczania,

— inicjowanie i uczestniczenie w spotkaniach organizowanych przez samorzad, szkoly lub
organizacje moggce przyczynic sie do poprawy bezpieczefistwa i porzadku publicznego,

— uczestniczenie w wykrywaniu sprawcéw przestepstw i wykroczen, zbieranie oraz
przetwarzanie informacji o osobach mogacych by¢ sprawcami przestepstw, przebiegu
i sposobach dokonania przestepstw, miejsc przechowywania przedmiotéw pochodzacych
7 przestepstwa,
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h) wspélpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Komendy i jednostkami organizacyjnymi
Policji w zakresie realizowania zadan,

i) wykonywanie polecerl uprawnionych organéw paristwowych w zakresie doprowadzania osob:
zatrzymanych, tymczasowo aresztowanych, skazanych w celu odbycia kary pozbawienia
wolnosci, ukaranych karg porzadkows aresziu, na badania lekarskie lub w celu podjecia leczenia,
uchylajgcych sie od obowigzku stawienia sie na zadanie organu wzywajgcego, nieletnich
do zakladéw poprawczych, schronisk dla nieletnich lub oérodkéw wychowawczych.

3) realizacja zadan z zakresu przyjmowania, rozpatrywania, zalatwiania skarg i wnioskow
i skfadanych petycji.

§ 21. Do zadan Zespola do spraw Kadr i Szkolenia nalezy w szczegélnosci:
realizowanie spraw zwigzanych ze stosunkiem stuzbowym policjantéw i stosunkiem pracy
pracownikow, dla ktérych przelozonym w sprawach osobowych jest Komendant;
przygotowywanie projektéw decyzji Komendanta w sprawach oschowych;
prowadzenie  postgpoward  administracyjnych i  przygotowywanic  projektéw  decyzji
administracyjnych I instancji w sprawach wynikajacych ze stosunku shuzby policjantéw Komendy
i podleglych posterunkéw Policji;
realizowanie zadaii w zakresie tworzenia i doskonalenia struktury organizacyjnej Komendy
i podleglych posterunkéw Policji;
opiniowanie propozycji zmian organizacyjnych i etatowych;
projektowanie regulaminu Komendy wydawanego w porozumieniu z Komendantem Wojewédzkim
Policji w Opolu;
planowanie i organizowanie w Komendzie szkolerl w ramach doskonalenia zawodowego lokalnego
oraz koordynowanie doskonalenia zawodowego lokalnego;
gospodarowanie przydzielonymi funduszami w zakresie wydatkéw na cele szkoleniowe Komendy;
rozpoznawanie, analizowanie potrzeb w zakresie szkolenl zawodowych i doskonalenia zawodowego
oraz kierowanie policjantéw do jednostek szkoleniowych na szkolenia;
opracowywanie, nadzor i realizacja programéw szkolenia w zakresie sprawno$ci fizycznej
i wyszkolenia strzeleckiego;
prowadzenie ewidencji, bazy danych, statystyki i sprawozdawczosci kadrowej;
prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci dot. stanu dyscypliny policjantéw;
prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci wydarzeri nadzwyczajnych z udzialem policjantéw
1 pracownikdw Policji;
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencja urlopéw i zwolnied lekarskich policjantow
1 pracownikdéw Policji;
zaopatrywanie policjantéw i pracownikéw Policji w dokumenty stuzbowe;
przygotowanie i przesylanie dokumentéw policjantéw odchodzqcych na zaopatrzenie emerytalne do
Zakladu Emerytalno-Rentowego MSWiA oraz wykazu naleznosci z tytulu zwolnienia ze shizby wraz
z  informacja zawartay w art. 692 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990
o Policji do Wydzialu Finanséw Komendy Wojewddzkiej Policji w Opolu;
organizowanie i prowadzenie postepowan kwalifikacyjnych na wybrane stanowiska stlizbowe
w Komendzie i podleglych posterunkach Policji;
koordynowanie w Komendzie dziatarl zwiazanych 2z realizacja shizby przygotowawczej
w stosunku do pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace w shizbie cywilnej;
realizowanie zadari z zakresu medycyny pracy;
planowarie i wykonywanie zadain obronnych w zakresie whadciwosci komérki, w tym tworzenie
rezerw osobowych w Komendzie na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa panistwa
i w czasie wojny;



21) koordynowanie dzialan zwigzanych z prowadzeniem dzialalnosci informacyjnej
i promocyjnej w zakresie doboru do stuzby w Policji;

§ 22. Do zadan Zespolu do spraw Prezydialnych i Ochrony Informacji Niejawnych nalezy

w szczegdlnosei:

1) wykonywanie obshigi kancelaryjno-biurowej Komendanta i I Zastepcy Komendanta oraz komérek
organizacyjnych Komendy, podleglych posterunkéw Policji, Zespotu do spraw Kadr i Szkolenia,
Jednoosobowego stanowiska do spraw Prasowo-Informacyjnych oraz Jednoosobowego stanowiska
do spraw Bezpieczeristwa i Higieny Pracy ;

2) przygotowywanie i obshuga narad, odpraw, konferencji i spotkan okolicznosciowych Komendanta;

3) prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi wymogami zbioru przepiséw shizbowych jawnych
w zakresie ich ewidencjonowania, rozdziahi, aktualizacji i zapoznawania policjantéw Komendy
i padleglych posterunkéw Policji;

4) sprawowanie nadzoru nad praca kancelaryjno-biurowa i gospodarkg przepisami stuzbowymi
jawnymi w Komendzie, w tym przeprowadzanie szkoleii dla policjantéw i pracownikéw Komendy
oraz podleglych posterunkéw Policji;

5) prowadzenie wymaganych przepisami ewidencji;

6) uczestniczenie w pracach komisji zdawczo-odbiorczych przy przekazaniach agend kierownikéw
komérek organizacyjnych Komendy oraz podlegtego komisariatu Policji i sporzadzanie protokoléw
w tym zakresie;

7) prowadzenie ewidencji pieczeci i stempli;

8) obsluga Systemu Elektronicznej Poczty Policji oraz E-PUAP;

9) =zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie Srodkéw hezpieczenistwa
fizycznego;

10) zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w kt6rych sa przetwarzane informacje
niejawne we wspoipracy z komdrkg do spraw lgcznosci i informatyki;

i1) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych, w tym w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, we wspdlpracy z komérka do spraw prewencji oraz
nadzorowanie jego realizacji;

12) prowadzenie kancelarii tajnej w Komendzie;

13) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych informaciji,
w  szczegOlnosci  okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentéw
w Komendzie i podleglych posterunkach Policji;

14) prowadzenie gospodarki niejawnymi aktami prawnymi;

15) zarzadzanie ryzykiem bezpieczefistwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie ryzyka
w Komendzie i podleglych posterunkach Policji;

16} prowadzenie postgpowail sprawdzajacych w  stosunku do policjantéw, pracownikéw
i kandydatéw do pracy na stanowiskach z dostepem do informacji niejawnych oraz kontrolnych
postgpowan sprawdzajacych, wydawanie stosownych pos$wiadczen bezpieczeristwa lub decyzji
w tym zakresie:

a) wydawanie upowaznieri do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone”,

b) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub pehnigcych shuzbe w Komendzie albo
wykonujacych  czynnosci  zlecone,  ktére  posiadajg  uprawnienia do  dostgpu
do informacji niejawnych oraz osob, ktérym odméwiono wydania po§wiadczenia bezpieczeristwa
lub je cofnieto;

17) prowadzenie szkolen policjantéw i pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych
i ochrony danych osobowych, a takze wydawanie w tym zakresie zaswiadczen;



18)

19)

22)

23)

24)
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wspolpraca z Wydzialem Ochrony Informacji Niejawnych Komendy Wojewddzkiej Policji
w Opolu oraz z Agencja DBezpieczenstwa Wewnetrznego w zakresie przewidzianym
w przepisach o ochronie informacji niejawnych;
prowadzenie skladnicy akt w zakresie gromadzenia, ewidencjonowania, opracowywania
i przechowywania materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej przekazywanej
przez komérki organizacyjne Komendy oraz podlegle posterunki Policji;
koordynowanie procesu archiwizowania materiatébw kategorii A 1 B wytworzonych lub
zgromadzonych w komérkach organizacyjnych Komendy i podleglych posterunkach Policji;
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,B” oznaczonej symbolem ,.B” lub , BE”, ktérej
upitynal okres przechowywania oraz opiniowanie protokoléow oceny dokumentacji niearchiwalnej
kategorii ,,B” oznaczonej symbolem ,,BC” przeznaczonej do zniszczenia;
opracowywanie rocznych zestawien z wykonanych prac archiwalnych i stanu posiadanego zasobu
dla potrzeb sprawozdawczosci archiwum Komendy Wojewddzkiej Policji w Opolu;
udostepnianie dokumentacji stanowiacej zasdb skladnicy akt oraz opracowywanie na jej podstawie
informacji, sporzgdzanie uwierzytelnionych kserokopii dla potrzeb organow
i jednostek organizacyjnych podleglych Ministrowi Spraw Wewnetrznych i Administracji oraz
innych uprawnionych podmiotéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
prowadzenie skontrum zasobu archiwalnego Komendy;
prowadzenie wymaganych przepisami ewidencji;
realizowanie w Komendzie zadan przewidzianych dla inspektora ochrony danych, w sposéb
okreslony w przepisach dotyczacych ochrony danych osobowych;
prowadzenie niezbednych czynnosci zwiazanych z wyjasnianiem incydentéw naruszenl ochrony
danych osobowych zaistnialych w Komendzie oraz przygotowanie tych zgloszed do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych;
prowadzenie w imienin Komendanta rejestru czynnosci przetwarzania i w razie konieczno$ci rejestru
kategorii czynnosci oraz wykazu kategorii czynnosci przetwarzania;
analizowanie o$wiadczenl majgtkowych skiadanych przez policjantow;
prowadzenie gospodarki mandatowej Komendy.

§ 23. Do zadan Zespolu do spraw Finanséw i Zaopatrzenia nalezy w szczegdlnosci:
koordynowanie wydatkéw budzetowych w ramach limitu finansowego przydzielonego Komendzie
na fundusz okoliczno$ciowy i reprezentacyjny;
sprawdzanie dowodéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym
zwigzanych z realizacja wydatkow budzetowych;
naliczanie i sporzadzanie list wyplat dodatkowych naleznosci dla policjantéw i pracownikéw Policji;
prowadzenie ewidencji doplat do wypoczynku funkcjonariuszy;
sporzadzanie dokumentacji dotyczacej Funduszu Wsparcia Policji;
cbsluga kasowa Komendy;
rozliczanie i wyplacanie naleznodci z tytulu stawiennictwa $wiadka;
planowanie i organizowanie zaopatrzenia w Srodki materialowo—techniczne i sprzet specjalistyczny;
sporzadzanie protokoléw szkody oraz prowadzenie postepowan w sprawie szkéd w majatku Policji;
prowadzenie ewidencji sprzetu i wyposazenia znajdujacegy sie na stanie Komendy oraz
uczestniczenie w ramach zespoldw spisowych w prowadzonych inwentaryzacjach;
prowadzenie gospodarki magazynowej materialéw biurowych oraz Srodkéw czystosci, przekazanych
na potrzeby Komendy;
zaopatrywanie komdrek organizacyjnych Komendy w pieczecie shuzbowe;
sprawowanie nadzoru nad powierzonym mieniem i uttizymywanie wspélpracy w tym zakresie
z merytorycznymi komérkami organizacyjnymi Komendy Wojewoddzkiej Policji w Opolu;
prowadzenie gospodarki mieszkaniowej oraz administrowanie obiektami stuzbowymi Komendy;
prowadzenie gospodarki transportowej Komendy;
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wykonywanie konserwacji sprzetu oraz realizacja biezacych, nieskomplikowanych napraw urzadzen;
sprawdzanie kompletmosci materialéw zwigzanych z powolywaniem bieglych, rzeczoznawcow,
thumaczy i zgodnoSci stosowanych przez nich stawek z obowigzujacymi przepisami oraz
zatwierdzanie faktur i rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym;

sprawdzanie zgodnosci z obowiazujacymi przepisami oraz obowiazujagcymi cenami danych
przedstawionych w delegacjach, we wnioskach skfadanych przez funkcjonariuszy za dojazdy do
pracy, przeniesienia shuizbowe, doplaty do wypoczynku oraz sporzadzanie list wyplat w tym zakresie;
prowadzenie dokumentacji dotyczacej oséb zatrzymanych do wytrzezwienia, przyjmowanie oplat za
pobyt oséb przyjetych w celu wytrzeZwienia, wystawianie oraz doreczanie wezwar
za pokrycie kosztdw pobytu;

sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym faktur za badania zatrzymanych;

prowadzenie ewidencji $rodkéw transportowych przekazanych do uzytkowania oraz
dokumentowanie biezgcej eksploatacji, w tym nadzér na prawidlowym prowadzeniem , Ksigzki
Dyspozytora”;

wspolpraca z Wydziatem Transportu Komendy Wojewodzkiej Policji w Opolu w zakresie czynnosci
naprawczych, ktére wymagajs w swojej technologii wymiany oleju silnikowego, oleju
przekiadniowego i pltynu hamulcowego, a ktére mogg by¢ realizowane wylaczniew Stacji Obshugi
Wydzialn Transportu Komendy Wojewddzkiej Palicji w Opolu lub w podmiotach zewnetrznych
z uwagi na prowadzona tam gospodarke odpadami;

prowadzenie  postepowan administracyjnych oraz = opracowywanie projektow  decyzji
administracyjnych w sprawach wydawania zezwolen na kierowanie pojazdami uprzywilejowanymi,
rozszerzania ich zakresu oraz prowadzenie kartotek w tym zakresie;

dokumentowanie  przebiegéw  sprzetu transportowego oraz  przekazywanie  informacji
0 eksploatowanym sprzecie w zakresie okreSlonym przez Wydzial Transportu Komendy
Wojewddzkiej Policji w Opolu.

sprawowanie nadzoru zgodnie z obowiazujacymi przepisami nad wlasciwym sposobem uzytkowania
sprzetu transportowego i warsztatowego przez podleglych policjantéw i pracownikdw Komendy,
ktérym sprzet ten zostal powierzony w uzytkowanie

§ 24. Do zadari Zespohu do spraw Informatyki i F.acznosci nalezy w szczeg6lno$ci:
realizacja zadan administratora technicznego dla Systemu Niejawnego Policji (SNP)
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie procedurami;
odpowiedzialno$¢ za stan techniczny i nadzorowanie prawidlowego funkcjonowania systemu
facznosci radiotelefonicznej eksploatowanego w jednostce;
wykonywanie przegladéw technicznych, drobnych napraw oraz montazy radiotelefonow
1 instalacji antenowych;
nadzorowanie i odpowiadanie za funkcjonowanie w Komendzie systemu rejestracji korespondenciji
Comprec. Scisla wspélpraca w tym zakresie z Wydzialem F.gcznodei i Informatyki Komendy
Wojewdadzkiej Policji w Opolu;
obstuga i utrzymanie w pelnej sprawnosci eksploatowanych w jednostce urzadzest pracujacych w
policyjnych sieciach teletransmisyjnych oraz sprawno$ci technicznej urzadzen zasilajacych
zapewniajacych ciagly prace eksploatowanych systeméw teleinformatycznych;
utrzymanie infrastruktury telekomunikacyjnej wykorzystywanej w jednostce, w tym serwisowanie
1 obstuga terminali abonenckich, urzadzen telekopiowych i urzadzen lacznoéci specjalnej;
organizowanie i utrzymanie w stalej sprawnosci systeméw lgcznosci przewodowej oraz zasilania
gwarantowanego  wykorzystywanych ~w  Komendzie i jednostkach  podlegiych,
a takze skladanie wnioskéw do Wydziatu Lacznodci i Informatyki Komendy Wojewddzkiej Policji
w Opolu w zakresie rozwoju systeméw tacznosci zgodnie potrzebami w tym zakresie;



8) wspdlpracowanie z Wrydzialem Eacznosci i Informatyki Komendy Wojewddzkiej Policji
w Opolu i operatorem telekomunikacyjnym podczas lokalizacji przyczyn awarii laczy
telekomunikacyjnych i ich usuwanie;

9) organizowanie i utrzymanie laczno$ci wspéldzialania kierownictwa Komendy z Wojewoddzkim
Wezlem Eacznosci Komendy Wojewddzkiej Policji w Opolu;

10) odpowiedzialnos¢ za  stan  techniczny, funkcjonowanie, wykonywanie przegladdw
i drobnych napraw eksploatowanych w Komendzie terminali abonenckich i urzadzen lqcznosci
specjalnej;

11) dokonywanie (w ramach posiadanych uprawnien) konfiguracji uprawnien abonentdw central
telefonicznych w podleglym komisariacie Policji do wykonywania polgczen w sieciach resortowej
i publicznej;

12) realizacja zadari lokalnego administratora Sieci LAN (LASL), Sieci Szyfratorow (LASS), Policyjnej
Sieci Transmisji Danych Niejawnych (PSTDN) zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
procedurami;

13) realizacja zadan administratora Systemu Opracowywania Dokumentéw Niejawnych (ODN);

14) wykonywanie zadan administratora oprogramowania stacji dostepowych do PSTD;

15) utrzymanie sieci LAN/PSTD Komendy i podleglego komisariatu Policji, rozbudowa
i modemizacja istniejacej infrastruktury sieci;

16) usuwanie awarii systemowych i technicznych sprzetu i urzgdzen aktywnych sieci, biezqce usuwanie
drobnych usterek sprzetowych, systemowych i programowych;

17) obshiga i utrzymanie w pelnej sprawnosci eksploatowanych w Komendzie urzadzen pracujacych
w policyjnych sieciach administracyjnych;

18) biezaca pomoc merytoryczna w zakresie obshigi uzytkowej systeméw informatycznych;

19) obstuga administracyjna i techniczna eksploatowanego sprzetu informatycznego, w tym stacji
dostepowych, terminali mobilnych (MTP, MTN} oraz pozostatych stacji roboczych;

20) nrzymanie, serwisowanie i rozbudowa eksploatowanej w Komendzie infrastruktury sieciowej;

21) wykonywanie konserwacji sprzetu oraz realizacja biezacych, nieskomplikowanych napraw urzadzen;

22) przekazywanie do Wydzialu kEacznosci i Informatyki Komendy Wojewoddzkiej Policji
w Opolu sprzetu do napraw gwarancyjnych oraz do napraw o skomplikowanym charakterze.

§ 25. Do zadari Jednoosobowego stanowiska do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy
w szczegdlnosci:

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

2) udzial w prowadzeniu postepowan dotyczacych wypadkéw policjantéw i pracownikéw;

3) sporzadzanie i przedstawianie Komendantowi, co najmniej raz w roku, okresowej analizy stanu
bezpieczenstwa i higieny shizby i pracy, zawierajgcej propozycje przedsiewzie¢ technicznych
i organizacyjnych, majacych na celu zapobieganie wypadkom w shizbie i przy pracy;

4) doradzanie w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny shuzby
i pracy;

5) przedstawianie Komendantowi wnioskéw dotyczacych zachowania wymagari ergonomii
na stanowiskach shuzby i pracy;

6) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego;

7) wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi w sprawie bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy;

8) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takie w pracach
komisji bezpieczenistwa i higieny pracy oraz innych komisjach zajmujgcych sie problematyka
bezpieczenistwa i higieny shizby i pracy;

9) przeprowadzenie kontroli warunkéw shluzby i pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenistwa i higieny pracy w komdrkach organizacyjnych Komendy oraz podleglych
posterunkach;



10) realizowanie i koordynowanie dzialan w zakresie ochrony przeciwpozarowej, wynikajacych
z obowigzujacych przepisow

ROZDZIAL 5
Przepisy koncowe

§ 26. Kierownicy komorek organizacyjnych Komendy i policjanci lub pracownicy
koordynujacy prace komorek organizacyjnych Komendy sa obowigzani:

1) do niezwlocznego zapoznania podleglych policjantéw i pracownikéw z postanowieniami
niniejszego regulaminu;

2) w terminie 30 dni od dnia wejécia w zycie niniejszego regulaminu, do przedstawienia
I zatwierdzenia przez Komendanta szczegdtowych zadad podleglych komérek
organizacyjnych;

3) w terminie 30 dni od dnia wejscia w Zycie regulaminu, do dostosowania kart opisu
stanowisk pracy oraz opiséw stanowisk pracy do przepiséw niniejszego regulaminu.

§ 27. Traci moc regulamin Komendy Powiatowej Policji w Kluczborku z dnia
25 lipca 2017r., zmieniony regulaminem z dnia 20 sierpnia 2020 roku, 18 marca 2021 roku, 27
lutego 2024, 9 lipca 2024 roku, oraz 17 lipca 2024 roku.

§ 28. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Komendant é ;Zi’ato Policji
w Kluczborku
!
ml. insp. Andrgej Ostrycharczyk
W porozumieniu:

Komendant Wojewdédzki Policji
w Opolu

insp. Magdalena Nguyen-Fudala

Komendant Wojewadzki Policji w Opolu
Zup.
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UZASADNIENIE

Niniejszy regulamin zastepuje dotychczas obowigzujacy regulamin Komendy Powiatowej Policji
w Kluczborku z dnia 25 lipca 2017r., zmieniony regulaminem z dnia 20 sierpnia 2020 roku, 18 marca
2021 roku, 27 lutega 2024 roku, 9 lipca 2024 roku, oraz 17 lipca 2024 roku.

Wynikiem dogigbnej analizy przeprowadzonej w Komendzie Powiatowej  Policji
w Kluczborku jest opracowanie nowych katalogéw zadan, dostosowanych faktycznie realizowanych
czynnosci, a nieujetych w dotychczasowym regulaminie, doprecyzowanie brzmienia zadan oraz
dostosowanie ich treéci do obowigzujgcych przepiséw.

W celu zwigkszenia przejrzystosci regulaminu  Komendy Powiatowej  Policji
w Kluczborku utworzono wspdlny katalog zadan, w ktérym ujete zostaly powtarzalne zadania
realizowane przez komorki organizacyjne.

Wprowadzenie niniejszego regulaminu nie spowoduje skutkéw finansowych.

Majac na uwadze powyzsze, opracowanie nowego regulaminu Komendy Powiatowej Policji
w Kluczborku jest w pelni uzasadnione.

SPECJALISTA




