KOMENDANT POWIATOWY POLICJI
W KEDZIERZYNIE-KOZLU

REGULAMIN
Komendy Powiatowej Policji w Kedzierzynie-KozZlu
1
f
z dnia ..... GJ MM& ............ 2017 r

Na podstawie art 7 ust. 4 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 roku o Policji (Dz. U. z 2016 r. poz.
1782, z p6zn. zm.") ustala sig¢, co nastepuje:

ROZDZIAL 1

Przepisy ogolne

§1.Regulamin Komendy Powiatowej Policii w  Kedzierzynie-Kozlu, okresla
w szczegolnodcei strukturg organizacyjna, organizacj¢ i tryb kierowania jednostka, zadania
komorek organizacyjnych jednostki oraz tryb wprowadzania kart opiséw stanowisk pracy
1 opisOw stanowisk pracy.

§2.1.Komenda Powiatowa Policji w Kedzierzynie-KozZlu, zwana dalej ,,Komendg”, jest
jednostka organizacyjna Policji, przy pomocy ktorej Komendant Powiatowy Policji
w Kedzierzynie-Kozlu wykonuje swoje zadania.

2. Siedziba Komendy znajduje si¢ w Kedzierzynie-Kozlu, przy ul. Wojska Polskiego 18.

§3.Komendant Powiatowy Policji w Kedzierzynie-Kozlu, zwany dalej ,,Komendantem”,
wykonuje na obszarze powiatu kedzierzynsko-kozielskiego, zwanego dalej ,,powiatem”,
zadania Policji w sprawach ochrony bezpieczenstwa ludzi oraz utrzymania bezpieczenstwa
i porzadku publicznego, okreslone w ustawach i przepisach wykonawczych wydanych

na podstawie ustaw,

§4.1.Zakres dzialania Komendy okreslajg przepisy w sprawie szczegélowych zasad
organizacji i zakresu dziatania komend, komisariatéw i innych jednostek organizacyjnych
Policji.

2.Szczegotowy sposob realizacji obowigzkéw i uprawnien przelozonych oraz podwladnych
okreslajg odrgbne przepisy w sprawie funkcjonowania organizacji hierarchicznej w Policji.

§5. Komenda realizuje funkcje:

1) sztabowa;
2) koordynujacg i wykonawcza;

n Zmiany teksiu jednolitego wymienione] ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2016 1. poz. 1948 i 1955 oraz z 2017 r. poz. 60 i 244.
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3) wspierajaca, obejmujaca dziatania doradcze i1 konsultacyjne;
4) nadzorczg i kontrolna.

§6.Na terenie dzialania Komendy funkcjonuje Komisariat Policji w Kedzierzynie-Kozlu,
ktory posiada odrgbny regulamin.

§7.Kierownicy komérek organizacyjnych Komendy udzielaja upowaznionym policjantom lub
pracownikom jednostek organizacyjnych Policji wojewodztwa opolskiego, informacji
gromadzonych w bazach danych, na zasadach okreslonych odr¢bnymi przepisami.

§8.1.Stuzba i praca w Komendzie w dniach od poniedzialku do pigtku rozpoczyna
sie o godzinie 7°° i konczy o godzinie 15°° lub zgodnie z rozkladem czasu stuzby policjantéw
i czasu pracy pracownikéw, okre$lonych odrgbnymi przepisami.

2.Policjanci 1 pracownicy s3a obowigzani potwierdza¢ rozpoczgcie stuzby 1 pracy
w przeznaczonych do tego celu ewidencjach.

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

ROZDZIAL 2

Strukturaorganizacyjna Komendy

§9.Ustala si¢ nastepujaca strukture organizacyjng Komendy:
1) Kierownictwo:

a) Komendant,

b) I Zastepca Komendanta Powiatowego Policji;

2) Komorka organizacyjna w stuzbie kryminalnej:
a) Wydziat Kryminalny,
b) Wydziat do Walki z Przestgpczoscia Przeciwko Mieniu,
c) Wydziat do Walki z Przestgpczoscia Gospodarczs;

3) Komoérki organizacyjne w stuzbie prewencyjnej:
a) Wydzial Prewencji,
b) Wydzial Ruchu Drogowego,
¢) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Prasowo-Informacy)nych;

4) Komoérki organizacyjne w stuzbie wspomagajacej dzialalnod$¢ Policji w  zakresie
organizacyjnym, logistycznym i technicznym:
a) Zespol Kadr i Szkolenia,
b) Zespol Finanséw i Zaopatrzenia,
¢) Zespot do spraw Informatyki i Lacznosci,
d) Zespél Ochrony Informacji Niejawnych i do spraw Prezydialnych,
e) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Kontroli oraz Skarg i Wnioskow.



ROZDZIAL 3

Organizacja i tryb kierowania Komendg

§10.Komends kieruje Komendant przy pomocy [ Zastgpcy Komendanta Powiatowego Policji,
bezposrednio podleglych kierownikéw komérek organizacyjnych oraz policjantow
i pracownikéw wyznaczonych do koordynowania pracy komérek organizacyjnych Komendy,
o ktorych mowa w § 9.

§11.Podzial zadan i kompetencji miedzy Komendantem a I Zastepca Komendanta
Powiatowego Policji okresla Komendant w drodze decyzji.

§12.1.Komendanta podczas jego nieobecnodci zastepuje I Zastgpca Komendanta
Powiatowego Policji.

2. Zakres zasigpstwa, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje wykonywanie wszystkich funkcji
Komendanta, chyba ze Komendant postanowi inacze;.

§13.Komendant moze w formie pisemne;j:

1} upowazni¢ podlegtych policjantéw i pracownikéw do zalatwiania w jego imieniu
okreslonych spraw;

2) powotywa¢ stale lub dorazne nieetatowe zespoly do realizacji okreslonych zadan oraz
wyznacza¢ policjantéw lub pracownikéw odpowiedzialnych za ich wykonanie.

§14.1Komoérkg organizacyjng Komendy kieruje jej kierownik przy pomocy zastepcow
i kierownikéw podlegtych komérek organizacyjnych.

2. Kierownik komoérki organizacyjnej Komendy, zwany dalej ,,kierownikiem”, reprezentuje
Komendanta w kontaktach z podmiotami pozapolicyjnymi.

3. Kierownik okresla:
1) podziat zadan migdzy kierownikiem a jego zastepcami
2) strukturg organizacyjng komoérki, ktéra kieruje oraz szczegélowe zadania podleglych
komérek organizacyjnych — uwzgledniajac zadania komérki organizacyjnej okreslone
W niniejszym regulaminie.

4. Karty opisu stanowisk pracy oraz opisy stanowisk pracy dla stanowisk policyjnych
i pracowniczych sporzadza:
1) kierownik komorki organizacyjnej, ktéra kieruje;
2) policjant lub pracownik wyznaczony do koordynowania pracy komorki organizacyjnej
Komendy.

5) Kierownik organizuje i sprawuje bezposredni nadzér nad realizacjg stuzby
przygotowawczej w stosunku do os6b podejmujacych po raz pierwszy prace w sluzbie
cywilnej, w komérce organizacyjnej, ktéra kieruje.

6) Kierownika zastepuje w czasie jego nieobecnodci zastgpca albo upowazniony
policjant lub pracownik.

7) Zastgpowanie kierownika obejmuje wykonywanie zadan, o ktéorych mowa
w regulaminie, chyba Zze kierownik okreslit inny zakres zastepstwa.



8) Kierownik moze powolywaé na czas okreslony nieetatowe zespoly oraz wyznaczac
policjantow lub pracownikéw odpowiedzialnych za koordynacjg pracy tych zespotow.

9) Kierownik obowiazany jest stwarzaé warunki do sprawnej realizacji zadan
stuzbowych, ksztatcenia i doskonalenia zawodowego oraz ksztattowania wlasciwych

postaw etycznych policjantéw i pracownikow komérki organizacyjne) Komendy,
ktora kieruje.

ROZDZIAL 4

Zadania komérek organizacyjnych Komendy

§15.Komérki organizacyjne Komendy, w celu efektywnej realizacji zadan przestrzegaja
wspolpracy i wspotodpowiedzialnosci, migdzy innymi poprzez organizowanie zespolow
interdyscyplinarnych i opracowywanie wspélnych stanowisk w okreslonych sprawach.

§16. Do zadan wspolnych realizowanych przez komérki organizacyjne Komendy, w zakresie
ich wlasciwoséci merytorycznej, nalezy w szezegdlnosci:

1) wspolpraca z komdrkami organizacyjnymi Komendy, jednostkami organizacyjnymi
Policji wojewédztwa, komendami wojewddzkimi (Stoleczng) Policji, Komendg Gléwna
Policji oraz organami wymiaru sprawiedliwosci i innymi instytucjami dziatajacymi na
obszarze wojewodztwa lub kraju;

2) organizowanie 1 realizowanie przedsiewzig¢ w ramach lokalnego doskonalenia
zawodowego;

3) upowszechnianie innowacyjnych rozwigzan i narzedzi oraz dobrych praktyk
sprzyjajacych podnoszeniu jakosci i efektywnosci zadan Komendy i podleglej jednostki
organizacyjnej;

4) opiniowanie projektow aktéw prawnych;

5) uczestniczenie w procesie rozpatrywania petycji ztozonych do Komendanta;

6) dostosowanie szczegdlowych zakreséw zadan do nowych rozwigzah prawnych
wynikajacych ze zmian przepisow pozostajacych w zakresie wlasciwosei te) komorki
organizacyjnej Komendy;

7) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej;

8) realizowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych uprawnionych organdéw kontroli;

9) uczestniczenie w procesie udostgpniania informacji publicznej;

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

11) administrowanie zbiorami danych oraz systemami teleinformatycznymi, zgodnie
z odrgbnymi przepisami;



12) opracowanie i aktualizowanie procedur alarmowania policjantdéw i pracownikéw;

13) organizowanie pracy poprzez:
a) obstuge kancelaryjno-biurows, administracyjno-gospodarcza i organizacyjno-kadrowa
we wspdlpracy z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi Komendy,
b) archiwizowanie spraw zakoficzonych, wytworzonych i zgromadzonych w komoérce
organizacyjnej,
¢) administrowanie sprzgtem informatycznym, elektronicznym i kwatermistrzowskim
w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami;
14) realizowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z przygotowaniami obronnymi Komendy,

w zakresie wlasciwosdci merytoryczne;.

§17.1.W sprawach skarg i wnioskéw Komendant lub jego I Zastepca Komendanta
Powiatowego Policji w Kgdzierzynie-Kozlu przyjmuja obywateli w poniedziatki w godzinach
14:00 do 17:00, a pozostate dni tygodnia w godzinach urzedowania tj. 7:30 do 15:30.

2. Szczegolowy tryb rozpatrywania skarg i wnioskéw reguluje odrgbna decyzja
Komendanta a w sprawach w niej nieuregulowanych przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. (Dz. U z 2013r. poz. 267 z pbzn.
zm.") oraz Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 08 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002r., Nr 5, poz.
46).

3. Nadzor nad prawidlows realizacja czynnosci w zakresie problematyki skargowe;j
sprawuje I Zastgpca Komendanta Powiatowego Policji.

§18.Wydzial Kryminalny realizuje zadania Komendy w zakresie wykrywania sprawcow
przestepstw oraz prowadzenia postgpowan przygotowawczych w sprawach o przestepstwa
kryminalne, miedzy innymi przez:

1) prowadzenie czynnosci operacyjno - dochodzeniowych, skierowanych na ujawnianie
i efektywne zwalczanie przestepczosci kryminalnej w oparciu o katalog rodzajowy
wymieniony w Kodeksie karnym Ustawa z dnia 6 czerwca 1997r. (Dz. U z 1997r. Nr 88,
poz.553 z pézn. zm.2) w nizej wymienionych rozdzialach:

a) XVI-, Przestgpstwa przeciwko pokojowi, ludzkosci oraz przestgpstwa wojenne",
b) XVII -, Przestepstwa przeciwko Rzeczypospolitej Polskiej”,

c) XVIII- ,,Przestepstwa przeciwko obronnosci”,

d) XIX-,Przestgpstwa przeciwko zyciu i zdrowiu”,

e) XXV-,Przestgpstwa przeciwko wolnosci seksualnej i obyczajnosci”,

f) XXXI-,Przestgpstwa przeciwko wyborom i referendum”,

g) XXXII-, Przestgpstwa przeciwko porzadkowi publicznemu”,

h) XXXV-, Przestgpstwa przeciwko mieniu” w zakresie przestgpczosci tzw. rozbojniczej
tj. okreslonej w art. 280-283 kk. oraz przestepstwa kradziezy pojazdow
mechanicznych;

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zoslaty ogloszone w Dz. U. 2 2016 1. poz. 23, poz.868, poz.996 oraz poz.1579;
2) Zmiany teksiu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz, U. z 20161 poz. %9, poz.428, poz.437



2) ujawnianie przestepstw i wykrywanie ich sprawcow w drodze czynnosci operacyjno-
dochodzeniowych w sprawach o przestgpstwa narkotykowe;

3) prowadzenie rozpoznania dotyczacego przest¢pczosei nieletnich oraz pseudokibicow;
4) rejestracje, koordynacje i prowadzenie czynnosci poszukiwawczo-identyfikacyjnych;

5) prowadzenie postepowan przygotowawczych, sprawdzajacych oraz wykonywanie
czynnosci zleconych przez inne jednostki organizacyjne Policji iorgany prokuratury
dotyczgcych ww. przestepstw, wymienionych w pkt 1;

6) przejmowanie do bezposredniego prowadzenia postgpowan przygotowawczych i spraw
operacyjnych innych niz w § 18 pkt 1-3 charakteryzujacych si¢ wysokim stopniem
zawilosci i skomplikowanym stanem faktyczno-prawnym oraz cechujacych si¢ wysoka
szkodliwoscig spoleczna;

7) ujawnianie i zabezpieczanie sktadnikdéw majatkowych sprawcow przestgpstw;,

8) wspoldziatanie z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci oraz organami kontroli
i administracji w zakresie wymiany informacji dla potrzeb prowadzonej pracy operacyjno
- rozpoznawczej i dochodzeniowej;

9) gromadzenie, przetwarzanie oraz udostgpnianie danych statystycznych dotyczacych
przestgpczosci oraz efektywnosci $cigania sprawcéw w poszezegélnych kategoriach
przestepstw wymienionych w § 18 pkt 1, przestepczosci narkotykowej, nieletnich,
pseudokibicéw oraz dotyczacych poszukiwan osob;

10) wspdlprace z osobowymi zrodtami informac;i;
11) prowadzenie pracy operacyjnej z wykorzystaniem metod, form i $rodkéw, okreslonych
odrebnymi przepisami w celu rozpoznawania, zapobiegania i wykrywania przestgpstw

i wykroczen oraz $cigania ich sprawcow;

12) gromadzenie, analizowanie 1 przetwarzanie informacji operacyjnych, pod katem
typowania zdarzen i czynoéw przestgpczych oraz typowania oséb ich dokonujacych;

13) wspéldziatanie z prokuraturg, wydzialem rodzinnym i nieletnich sadu, Wydzialem
Kryminalnym i innymi komérkami organizacyjnymi Komendy Wojewédzkiej Policji
w Opolu;

14) wspélpracg z komérkami organizacyjnymi Komendy;

15) prowadzenie w zakresie pracy operacyjno-dochodzeniowej nadzoru nad czynnosciami
podejmowanymi przez podlegly komisariat Policji w zakresie przestgpstw okreslonych
w § 18 pkt 1-3;

16) przeprowadzanie czynnosci techniczno-kryminalistycznych zwigzanych z ujawnianiem
i zabezpieczaniem $ladéw na miejscach zdarzen;

17) sporzadzanie sprawozdan i zestawien statystycznych dotyczacych pracy operacyjnej;



18) realizowanie innych zadan, jezeli wymagaja tego szczegodlne okolicznosci shuzby
lub charakter wykonywanych zadan.

§19.Wydzial do Walki z Przestepczoscia Przeciwko Mieniu realizuje zadania Komendy

w  zakresie wykrywania sprawcéw przestgpstw oraz prowadzenia postepowan

przygotowawczych w sprawach o przestgpstwa nie wymienione w § 18 regulaminu, miedzy

innymi:

1} prowadzenie postgpowan przygotowawczych, sprawdzajgcych oraz wykonywanie
czynnosci zleconych przez inne jednostki organizacyjne Policji i organy prokuratury
dotyczacych ww. przestepstw;

2) uawnianie i zabezpieczanie skladnikéw majatkowych sprawcéw przestepstw;

3) wspoidzialanie z organami Scigania i wymiaru sprawiedliwoéci oraz organami kontroli
i administracji w zakresie wymiany informacji dla potrzeb prowadzonej pracy operacyjno-
rozpoznawcze] 1 dochodzeniowe;j;

4) gromadzenie, przetwarzanie oraz udostgpnianie danych statystycznych dotyczacych
przestgpczosci oraz efektywnosci $cigania sprawcéw w poszczegdlnych kategoriach
przestgpstw;

5) przeprowadzanie czynnosci techniczno-kryminalistycznych zwigzanych z ujawnianiem
1 zabezpieczaniem $ladéw na miejscach zdarzen;

6) wykonywanie fotografii sygnalityczne;j;

7) wspoélpraca z osobowymi Zrddlami informacji;

8) prowadzenie nadzoru nad Pomieszczeniem dla Oséb Zatrzymanych w zakresie zasadnosci
zatrzyman os0b dokonanych w oparciu o procedure karng oraz prawidlowosci ich
dokumentowania;

9) prowadzenie pracy operacyjnej z wykorzystaniem metod, form i $rodkéw okreslonych
odrgbnymi przepisami w celu rozpoznawania, zapobiegania wykrywania przestepstw oraz
$cigania ich sprawcow;

10) wspéldzialanie z prokuraturg, sadem, Wydzialem Kryminalnym i innymi komoérkami
organizacyjnymi Komendy Wojewddzkiej Policji w Opolu;

I1) wspoldzialanie z innymi komaérkami organizacyjnymi Komendy;

12) gromadzenie, analizowanie i przetwarzanie informacji operacyjnych, pod katem
typowania zdarzef i czyndw przestgpczych oraz typowania oséb ich dokonujacych;

13) prowadzenie w zakresie pracy operacyjno-dochodzeniowej nadzoru nad czynnoéciami
podejmowanymi przez podlegly komisariat Policji w zakresie czynnosci nie
wymienionych w § 18 pkt 1-3;

14) sporzadzanie sprawozdan i zestawien statystycznych dotyczacych pracy dochodzeniowo-
Sledczej i przekazywanie ich do wlasciwej komérki organizacyjnej Komendy
Wojewodzkiej Policji w Opolu;

15) prowadzenie magazynu dowodéw rzeczowych, w tym ksiggi dowodéw rzeczowych



i innej dokumentacji zwigzanej z dowodami rzeczowymi;

16) prowadzenie wspolnego dla Wydziatu Kryminalnego, Wydzialu do Walki
z Przestgpczoscig Przeciwko Mieniu i Wydziatu do Walki z Przestgpczoscia Gospodarcza
Rejestru Sledztw i Dochodzeni oraz Rejestru Postgpowan Sprawdzajagcych i Odmoéw
Wszczecia Postgpowania Przygotowawczego;

17) realizowanie innych zadan, jezeli wymagaja tego szczegodlne okolicznodci stuzby lub
charakter wykonywanych zadan.

§20.Do zakresu zadan Wydziatu do Walki z Przestepczo$cig Gospodarczg nalezy:

1) prowadzenie rozpoznania w zakresie ujawniania i zwalczania przestepczosei gospodarcze)
w rejonie dziatania Komendy w oparciu o prowadzone formy i metody pracy

operacyjnej;

2) prowadzenie rozpoznania w zakresie ujawniania i zwalczania przestepczodci korupcyjnej
w rejonie dziatania Komendy w oparciu o prowadzone formy i metody pracy operacyjnej;

3) wykonywanie czynnosci dochodzeniowo-$ledczych w sprawach o przestgpstwa
gospodarcze i korupcyjne;

4) pozyskiwanie informacji przydatnych do rozpoznania osobowego, obiektowego
i zagadnieniowego;

5) prowadzenie czynnosci operacyjno-dochodzeniowych  dotyczacych  przestgpstw
gospodarczych, ktérych sprawcy nie sg znani;

6) sporzadzanie obowigzujace] dokumentacji kryminalno-rozpoznawczej i statystycznej;
7) pozyskiwanie i wykorzystywanie poufnych osobowych zrédet informacji;

8) prowadzenie czynnosci w celu rewindykacji mienia na poczet roszczeft
odszkodowawczych i kar majatkowych;

9) wsp6lpraca z instytucjami panstwowymi;

10) wspétpraca z innymi jednostkami Policji w szczegélnosci z Wydzialem do Walki
z Przestepczodcia  Gospodarczg i Wydzialem do Walki z Korupcja Komendy
Wojewodzkiej Policji w Opolu;

11) dokonywanie sprawdzen w policyjnych bazach danych;

12) wprowadzanie danych do policyjnych baz danych;

13) prowadzenie czynnosci w celu odzyskania mienia bedacego przedmiotem przesigpstwa;

14) sporzadzanie sprawozdan i zestawien statystycznych na podstawie odrebnych przepisow.

§21. Do zakresu zadan Wydziatu Prewencji nalezy:



1) organizacja, koordynacja i biezacy nadzér w Komendzie oraz podleglym komisariacie
Policji w zakresie:

a)

b)

d)

g)

h)

»

k)

D

opracowywania analiz stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego na potrzeby
dyslokacji stuzby i wyznaczania zadan do realizacji,

oceny skutecznosci podejmowanych dziatan oraz okreslanie sposobow i $rodkow do
realizacji dzialain w tym zakresie, opracowywania plandéw dyslokacji stuzby i taktyki
dzialania patroli policyjnych,

organizacji i wykonawstwa przez policjantow stuzby patrolowo-interwencyjnej,
obchodowej i konwojowo-ochronnej z uwzglednieniem potrzeb spotecznosci
lokalnych w zakresie poczucia bezpieczenstwa,

organizowania i koordynowania dzialan porzadkowych zwigzanych z
zabezpieczeniem zgromadzen, imprez masowych, uroczystosci i protestdw, a takze
pobytu delegacji rzadowych i migdzynarodowych badz innych sytuacji wymagajgcych
tego rodzaju przedsiewzigc,

zapobiegania 1 zwalczania przestepstw i wykroczen, a takze stosowania Srodkow
oddziatlywania wychowawczego,

zapobiegania i zwalczania przestgpczosci wsrdéd nieletnich, przeciwdziatania
demoralizacji nieletnich i patologiom spotecznym,

wspoldzialanie z organami administracji panstwowej, instytucjami i organami
spolecznymi w przedmiocie w zakresie zatrzymywania dokumentéw uprawniajgcych
do kierowania pojazdami oraz dopuszczajgcych pojazdy do ruchu na drogach
publicznych, na podstawie odrgbnych przepisow, realizacji zadan obronnych i dziatan
w sytuacji kryzysowe;j,

zasadnosci zatrzymywania os6b w zwigzku z zatrzymaniami administracyjnymi,
porzadkowymi,

opracowywania planéw  blokadowo-poscigowych, zabezpieczenia jednostki,
sytuacyjnych przypadkach zagrozen,

prowadzenia dokumentacji oraz realizacji zadain mobilizacyjno-obronnych,
wspolpracy z Wojskowa Komenda Uzupetnien,

prowadzenia rejestracji broni pneumatycznej oraz kontroli sposobdéw przechowywania
broni u 0sob fizycznych,

nadzorowania oraz kontroli sluzb prewencyjnych w zakresie ich uprawnien
(legitymowanie, zatrzymywanie, kontrola 0s6b, pomieszczen i bagazy),

m) rejestracji spraw o wykroczenia, kontroli merytorycznej, kierowania spraw do sadu,

n)

wystepowania przed sadem jako oskarzyciel publiczny,

wspolpraca z I Urzgdem Skarbowym w Opolu w zakresie rozliczania natozonych
grzywien w drodze MKK oraz z Izbg Skarbowa w Opolu w zakresie gospodarki
magazynowej MKK,



0) przygotowywania i prowadzenia szkolenn zawodowych dla stuzb prewencyjnych
w zakresie ich uprawnien,

p) realizacji zadan zwigzanych z cudzoziemcami nielegalnie przebywajgcymi na terenie
Rzeczypospolitej Polskiej,

q) prowadzenia struktur oraz udzialu w III Kompani Nieetatowych Oddzialow Prewencji
Komendy Wojewddzkiej Policji w Opolu;

2) dyslokacja shuzb patrolowo-interwencyjnych zgodnie z planem dyslokacji;

3) zapobieganie wszelkim zachowaniom moggcym stanowi¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa
os6ébi mienia lub naruszajacych porzadek publiczny;

4) zapobieganie popetnianiu przestgpstw i wykroczen w miejscach publicznych;
5) realizowanie programow prewencyjnych ukierunkowanych na:

a) prowadzenie wspdlnie z podmiotami zewngtrznymi spdjnej polityki w zakresie
profilaktyki,

b) opracowywanie i wdrazanie programoéw profilaktycznych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem problem6w zagrozenia demoralizacjg dzieci i miodziezy,

c) wspdlpracg ze spolecznosciami lokalnymi w zwalczaniu przestgpczosci i zjawisk
patologii spotecznej oraz popularyzowanie wiedzy o skutecznych metodach
i srodkach ich zapobiegania;

6) podejmowanie oraz przeprowadzanie interwencji domowych, w miejscach publicznych i
innych;

7) podejmowanie dzialai majacych na celu zapobieganie zdarzeniom naruszajgcym
bezpieczenstwo i porzadek publiczny, a w przypadkach ich wystapienia podejmowanie
natychmiastowych dzialan zmierzajacych do jego przywrocenia;

8) podejmowanie dziatan porzadkowych w czasie pozaréw, katastrof komunikacyjnych i
budowlanych, powodzi i innych klgsk zywiotowych;

9) podejmowanie dziatan poscigowych za sprawcami przestgpstw i wykroczen zbieglych z
miejsca zdarzenia;

10) udzielanie pomocy innym stuzbom policyjnym oraz pozapolicyjnym;

11) zatrzymywanie sprawcéw przestgpstw lub wykroczen na gorgcym uczynku lub w
bezposrednim poscigu,

12) rozpoznawanie srodowisk przestgpczych i metod ich dzialania;
13) realizacja polecen sadu i prokuratury oraz innych uprawnionych organéw panstwowych;
14) ujawnianie przedmiotéw pochodzacych z przestgpstwa lub wykroczenia;

15) prowadzenie rozpoznania pod wzglgdem osobowym, terenowym, zjawisk 1 zdarzen



majgcych wplyw na stan bezpieczenstwa i porzadku publicznego, kontrolowanie
przestrzegania prawa powszechnie obowiazujacego oraz przepisdéw prawa miejscowego,
prowadzenie rozpoznania w zakresie: stosunkéw spoleczno-ekonomicznych oraz
struktury gospodarczej i srodowiskowej, lokalizacji, rozmiaru i natgzenia zjawisk
kryminogennych, konfliktéw spolecznych oraz ich genezy, planowanych doraznie lub
okresowo imprez, w tym imprez sportowych, kulturalnych, rozrywkowych i handlowych;

16) wspélpraca z instytucjami, samorzadami lokalnymi, udziat w spotkaniach z nimi;

17) udziat w kontrolach stanu zabezpieczenia technicznego obiektéw zagroZonych
przestgpstwami i wykroczeniami;

18) utrzymywanie stalego kontaktu z ofiarami przestepstw oraz inicjowanie dzialan majacych
na celu rozwigzanie problemu oraz organizowanie doradztwa profilaktycznego dla tej
grupy osob, realizacja zadan z zakresu przemocy w rodzinie;

19) zabezpieczanie miejsc zdarzen przed zatarciem $ladow, ustalanie $wiadkéw, oséb
pokrzywdzonych, rysopisow sprawcow;

20) podejmowanie dzialah zmierzajacych do ustalenia miejsc pobytu lub ujecia oséb
poszukiwanych oraz do odzyskania przedmiotéw utraconych w wyniku przestgpstwa lub
wykroczenia;

21) zbieranie i przekazywanie informacji majgcych istotne znaczenie w pracy wykrywczej
lub zapobiegawczej;

22) udzielanie pomocy i asysty organom w zakresie przewidzianym stosownymi przepisami;

23) inicjowanie spotkan ze spoleczefistwem i uczestniczenie w nich oraz rozwijanie form
wiezi dzielnicowych z obywatelami w celu angazowania ich dzialalnosci na rzecz
poprawy bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

24) planowanie, organizowanie i nadzorowanie stuzby w pomieszczeniach dla oséb
zatrzymanych lub doprowadzonych w celu wytrzezwienia;

25) planowanie, organizowanie i nadzorowanie realizacji doprowadzen zwigzanych
z przemieszczaniem osoby pozbawionej wolnosci do siedziby jednostki organizacyjnej
Policji lub innego miejsca wskazanego przepisami prawa lub okreslonego przez
uprawniony organ;

26) planowanie, organizowanie i nadzorowanie realizacji konwojow w przypadku braku
mozliwosci realizacji przez Wydzial Konwojowy Komendy Wojewodzkiej Policji w
Opolu w ramach prowadzonych czynnosci postgpowania karnego, karnego skarbowego
lub postepowania w sprawach nieletnich;

27) w przypadku konwojdéw o zwiekszonym zagrozeniu bezpieczenstwa sporzadzanie planow
konwojow;

28) utrzymywanie stalego kontaktu z Sadem Rejonowym oraz Aresztem Sledczym w
Kedzierzynie-Kozlu w ramach prowadzonych koordynacji;

29) utrzymywanie stalego kontaktu z Wydziatem Konwojowym Komendy Wojewddzkiej



Policji w Opolu w celu ekonomicznego wykorzystania $rodkOw transportu oraz
organizowania konwojéw i doprowadzen;

30) prowadzenie terminarza doprowadzen oraz konwojow, przestrzeganie wyznaczonych
termindéw w tym zakresie;

31) koordynacja oraz kierowanie przez stuzbg¢ dyzurng policjantami na podleglym terenie w
czasie realizacji biezacych zadan;

32) koordynowanie przez stuzbe dyzurng dzialan w przypadku zaklécania bezpieczenstwa i
porzadku publicznego;

33) przyjmowanie zgloszen od obywateli, obstuga telefonu alarmowego, natychmiastowa
reakcja na przyjete zgloszenia;

34) prowadzenie dozoréw osdb zgodnie z postanowieniami sadéw i prokuratur;

35) biezaca aktualizacja teczek alarmowych oraz algorytméw postgpowan w przypadkach
nadzwyczajnych;

36) przekazywanie przez shuzbg dyzurma kierownictwu Komendy niezbgdnych do kierowania
jednostka informacji oraz zapewnienie sprawnego obiegu przekazywanych polecen;

37) wspolpraca z jednostkami strazy pozamej oraz pogotowia ratunkowego w czasie
prowadzonych akcji ratunkowych;

38) wydawanie przez stuzby dyzurne oraz przyjmowanie sprzetu dodatkowego oraz
specjalistycznego dla wyznaczonych stuzb;

39) przyjmowanie przez stuzbe dyzurng oraz wysytanie i rejestracja telegramoéw i faxéw;

40) kierowanie przez shuzb¢ dyzurng na miejsce zdarzenia niezbgdnej ilosci stuzb w celu
wiasciwej 1 sprawne) obstugi zdarzenia;

41) zapewnienie przez stuzbe dyzurna policjantom w terenie mozliwosci prawidlowej
realizacji przydzielonych zadan oraz utrzymywanie z nimi stalego kontaktu radiowego
lub telefonicznego;

42) zapewnienie przez stuzb¢ dyzurna wilasciwej ochrony obiektu jednostki (wewnatrz i na
zewnatrz);

43) utrzymywanie przez stuzbg dyzurng stalego kontaktu z jednostkami osciennymi w czasie
prowadzenia dziatan poscigowych oraz poszukiwawczych w celu wlasciwego
zabezpieczenia terenu;

44) przekazywanie przez stuzbg dyzurng niezbgdnych informacji innym stuzbom
ratowniczym oraz zapewnienie niezbgdnej pomocy w ramach posiadanych sif i
srodkow;

45) gromadzenie przez stuzbg dyzurng niezbgdnych materiatéw z obshugi miejsc zdarzen,
rejestracja zdarzen, przekazywanie informacji o zdarzeniach do jednostki nadrzednej,
przekazywanie materiatléw do sekretariatu Komendy;



46) realizowanie zadan zwiazanych z organizacja i uruchamianiem Systemu Stalego Dyzuru
Komendy;

47) nadzér i koordynacja w zakresie wykorzystania Systemu Elektronicznej
Sprawozdawczoscei Policji i Systemu Wspomagania Dowodzenia;

48) planowanie potrzeb w zakresie wyposazenia alarmowego w sprzet uzbrojenia wediug
norm naleznosci;

49) przyjmowanie alarmowego sprzgtu uzbrojenia z Komendy Wojewddzkie] Policji w
Opolu i jego rozdzial w ramach norm naleznosci;

50) wydawanie amunicji na cele szkoleniowe i jej rozliczanie;,

51) nadzorowanie przekazywania sprzetu alarmowego do konserwacji w ramach ustalonych
termindéw dla Komendy;

52) nadzér nad gospodarka uzbrojenia wynikajacy z odrebnych przepisow;

53) zapewnienie bezpieczefistwa przeciwpozarowego w pomieszczeniach shuzbowych
jednostki;

54) sporzadzanie sprawozdan i zestawien statystycznych na podstawie odrebnych przepisoéw;

55) prowadzenie przez Ogniwo Patrolowo-Interwencyjne posigpowan administracyjnych w
sprawie wydawania/cofania pozwolen na bron bgdacych w gestii Komendy;

56) prowadzenie przez Rewiry Dzielnicowych postgpowan administracyjnych w sprawie
opiniowania 0séb posiadajagcych/ubiegajacych si¢ o wpis na listg kwalifikowanych
pracownikow, detektywow.

§22.Do zakresu zadan Wydziatu Ruchu Drogowego nalezy:

1) organizowanie i pelnienie sluzby na drogach w celu utrzymania bezpieczenstwa i
porzadku oraz plynnosci ruchu;

2) ujawnianie i zapobieganie przestgpstwom i wykroczeniom na drogach oraz $ciganie ich
sprawcow;

3) zabezpieczanie i obstuga zdarzen drogowych, podejmowanie czynnoéci w niezbgdnym
zakresie w celu usuniecia skutkéw tych zdarzen, wykonywanie wstepnych czynnosci
procesowych oraz udzielanie pomocy przedmedycznej ofiarom tych zdarzen;

4) sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczefistwa na drogach w celu ustalania
przyczyn, okolicznosci, czasu i miejsca powstawania zdarzen drogowych na terenie;

5) w oparciu o sporzgdzane analizy stanu bezpieczenstwa typowanie drog i miejsc
wymagajacych stalego lub okresowego nadzoru;

6) prowadzenie ewidencji wypadkow i kolizji drogowych;



7) prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci w zakresie problematyki drogowe;j,
wykonywanie zbiorczych zestawieri i analiz wykorzystywanych do celéw stuzbowych
a takze na potrzeby innych instytucji panstwowych i samorzadowych;

8) prowadzenie szkolen zawodowych dla funkcjonariuszy wydziatu w celu podnoszenia
kwalifikacji oraz posiadanej wiedzy;

9) ujawnianie nieprawidtowosci zwigzanych ze ztym stanem drég i infrastruktury drogowej
oraz przekazywanie informacjii o stwierdzonych nieprawidiowosciach wiasciwym
zarzadcom drog;

10) zabezpieczanie imprez i uroczystosci na drogach wykorzystywanych w  sposéb
szczegdlny lub wymagajacych zabezpieczenia z uwagi na stwarzane zagrozenia dla
bezpieczenstwa uczestnikéw ruchu drogowego;

11} opiniowanie projektéw organizacji ruchu na drogach powiatowych;

12) wykonywanie zadan i polecen zleconych przez sady, prokurature i inne instytucje
paistwowe i samorzagdowe w zakresie, w jakim obowigzek ten zostal okreslony
w odr¢bnych przepisach;

13) wspolpraca z placéwkami o$wiatowymi, samorzadowymi, terytorialnymi oraz innymi
podmiotami w zakresie prowadzenia dzialan profilaktyczno-edukacyjnych majacych
na celu poprawe bezpieczenstwa na drogach;

14) wspélpraca z innymi podmiotami w tym Straza Miejska, Inspekcja Sanitarng oraz
Inspekcja Transportu Drogowego w zakresie prowadzenia wspoinych dziatan
ukierunkowanych na poprawe bezpieczenstwa uczestnikéw ruchu drogowego;

15) udzielanie firmom ubezpieczeniowym oraz innym uprawnionym podmiotom informacji
niezbgdnych do likwidacji szkéd zwigzanych z zaistnialymi zdarzeniami drogowymi;

16) wprowadzanie do Krajowego Systemu Informacji Policji kart MRD-5 a takze informacji
o zatrzymanych dowodach rejestracyjnych, pozwoleniach oraz prawach jazdy.

§23.Do zadafh Jednoosobowego Stanowiska do spraw Prasowo-Informacyjnych nalezy
w szczegdlnosei:

1) umacnianie pozytywnego wizerunku Policji w oczach opinii publicznej poprzez
informowanie spoleczeristwa i prezentowania dziatan Komendy;

2) zapewnienie szybkiego dostgpu do informacji pozostajacych w zainteresowaniu mediéw;

3) realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem oraz przekazywaniem informacji oraz
unifikacja obowigzujacych w tym zakresie algorytméw postepowania, w tym
w sytuacjach kryzysowych;

4) maksymalne wykorzystanie w polityce informacyjnej internetu oraz technik
multimedialnych, w tym prowadzenie strony internetowej i intranctowej Komendy oraz
Biuletynu Informacji Publicznej;

5) wspoblpraca z mediami, w tym poprzez wykorzystanie nowych kanatéw informacyjnych
oraz docieranie do spolecznosci lokalnych za posrednictwem telewizji kablowej;



6)

7

8)

9)

wspblpraca z prokuratura w zakresie upubliczniania informacji o sprawach realizowanych
przez Policje;

koordynowanie dzialaf systemu komunikacji wewngtrznej w Komendzie i podleglym
komisariacie Polic)i;

udzielanie odpowiedzi na krytyke prasowa i kierowanie do prasy niezbgdnych
sprostowan, po wczesniejszym uzgodnieniu z Rzecznikiem Prasowym Komendanta
Wojewodzkiego Policji w Opolu;

analiza materialéw  prasowych ze szczegblnym  uwzglgdnieniem  dziatan
reprezentacyjnych Komendy;

10) wspotdzialanie z mediami i inspirowanie dziennikarzy do podejmowania tematow

pozadanych z punktu widzenia Policji;

11) podejmowanie i utrzymywanie wspélpracy z samorzadami lokalnymi i organizacjami

spolecznymi w zakresie bezpieczeristwa i porzadku publicznego.

§ 24.Do zakresu zadan Zespohu Kadr i Szkolenia nalezy:

Y

2)

3)

4)

5)

6)

)

8)

9

realizowanie spraw zwigzanych ze stosunkiem stuzbowym policjantéw i stosunkiem pracy
pracownikéw, dla ktérych przelozonym w sprawach osobowych jest Komendant;

przygotowywanie projektow decyzji Komendanta w sprawach osobowych;

prowadzenie postepowan kwalifikacyjnych dla kandydatéw ubiegajacych si¢ o przyjecie
do pracy na potrzeby Komendy oraz prowadzenie dokumentacji kadrowej;

prowadzenie postepowan kwalifikacyjnych na wybrane stanowiska stuzbowe
w komendzie i podlegtym komisariacie Policji, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami;

przygotowywanie dokumentacji  dotyczacej nadania odznaczen panstwowych
i resortowych dla policjantéw i pracownikéw Komendy oraz podleglego komisariatu
Policji;

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej mianowania policjantéw Komendy oraz
podlegtego komisariatu Policji na kolejne stopnie stuzbowe;

opiniowanie podan, raportéw i wnioskéw oraz pism kierowanych do Komendanta oraz
przygotowywanie projektow odpowiedzi w tych sprawach;

realizowanie zadan w zakresie tworzenia i doskonalenia struktury organizacyjnej
Komendy oraz podlegtego komisariatu Policji;

prowadzenie akt osobowych funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych Komendy
i podleglego komisariatu Policji;

10) prowadzenie rejestru postgpowan wyjasniajacych oraz postgpowan dyscyplinarnych;

11) prowadzenie ewidencji, baz danych, statystyki i sprawozdawczosci kadrowe;j;



12} projektowanie regulaminu Komendy wydawanego w porozumieniu z Komendantem
Wojewodzkim Policji w Opolu oraz koordynowanie procesu opiniowania regulaminu
podleglego komisariatu Policji, wydawanego w porozumieniu z Komendantem:;

13) realizowanie zadan wynikajacych z przygotowarn obronnych Komendy, pozostajacych
w zakresie wlasciwodci zespotu;

14) opracowywanie rocznego planu doskonalenia zawodowego;
15} zglaszanie potrzeb w zakresie kierowania policjantéw na przeszkolenia zawodowe;

16) nadzér nad organizacja doskonalenia zawodowego w komérkach organizacyjnych
Komendy oraz w podlegtym komisariacie Policji;

17) obsluga systemu informatycznego SESPOL, SWOP w zakresie podsysteméw Kadra
1 Absencja w ramach udzielonego upowaznienia;

18) prowadzenie biblioteki zawodowe;j.

§ 25.Do zakresu zadait Zespotu Finanséw i Zaopatrzenia nalezy:

1) obshluga kasowa;

2) realizacja wydatkéw (w uzgodnieniu z wlasciwym wydzialem Komendy Wojewddzkiej
Policji w Opolu) niezbednych do biezacego funkcjonowania jednostki, rozliczanie
otrzymanych srodkéw finansowych w Wydziale Finanséw Komendy Wojewodzkiej
Policji w Opolu;

3) wydawanie zaswiadczen w sprawach finansowych;

4) obliczanie naleznosci z tytutu stawiennictwa $wiadka;

5) prowadzenie ewidencji podatkowej w zakresie wynagrodzen bieglych i kuratoréw
sagdowych, kompletowanie dokumentacji w zakresie wydatkow zwigzanych ze
sporzadzeniem opinii bieglych, kuratorow sadowych, rzeczoznawcow, kontrola
merytoryczna i formalna;

6) rozliczanie podrdzy i delegacji stuzbowych, kontrola merytoryczna i formalna;

7) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz prowadzenie
ewidencji przekazywanych do Wydzialu Finanséw Komendy Wojewodzkiej Policji
w Opolu rachunkéw i faktur;

8) rozliczanie swiadczen z tytulu zwrotu kosztéw dojazdu do miejsca pelnienia stuzby;

9) prowadzenie ewidencji doplaty do wypoczynku, weryfikacja dokumentéw, naliczanie
naleznosci z tego tytuhu;

10} weryfikacja i przekazywanie do Komendy Wojewddzkiej Policji w Opolu dokumentéw,
stanowigcych podstawe do wyptlaty naleznosci z funduszu ZFSS pracownikom Komendy;



11) wydawanie policjantom i pracownikom rocznych rozliczen podatkowych oraz informacji
o osiggnietych dochodach;

12) prowadzenie zaopatrzenia indywidualnego policjantéw, naliczanie i wyplacanie
réwnowaznikéw pieni¢znych w zakresie zaopatrzenia kwatermistrzowskiego;

13) opracowywanie projektéw decyzji administracyjnych Komendanta w sprawach
mieszkaniowych;

14) prowadzenie gospodarki magazynowej, planowanie potrzeb w zakresie techniki
policyjnej i biurowej;

15) naprawa i konserwacja sprzetu techniki policyjnej, specjalnej i biurowej oraz sprzgtu
technicznego;

16) przygotowywanie sprzg¢tu do inwentaryzacji 1 wybrakowan;

17) realizowanie wydatkéw budzetowych w dziedzinie remontéw 1 eksploatacji
nieruchomosci;

18) przestrzeganie terminéw przegladéw konserwacyjnych urzadzen biurowych oraz biezaca
konserwacja wyposazenia;

19) zglaszanie potrzeb w zakresie sktadnikéw majatku otrzymanego centralnie;
20) przygotowywanie materiatéw dotyczacych szkdéd powstatych w majgtku jednostki;

21) ewidencja i przechowywanie dokumentacji technicznej (projekty techniczne, instrukcje
obstugi i eksploatacji) niezbednej do uzytkowania obiektow, instalacji i urzadzen;

22) dokumentowanie awarii oraz zglaszanie ich do Wydzialu Zaopatrzenia Komendy
Wojewddzkie) Policjii w Opolu, a w przypadku stwierdzenia winy uzytkownika,
informowanie o tym przefozonych;

23) przestrzeganie terminéw legalizacji lub kalibracji urzadzen do pomiaréw zawartosci
alkoholu w organizmie oraz radarowych miernikéw predkosci;

24) wykonywanie prac zwigzanych z utrzymaniem czystosci 1 porzadku w pomieszczeniach
biurowych, gospodarczych oraz na placu i terenie przyleglym;

25) dokumentowanie eksploatacji pojazdéw, dokumentowanie przebiegoéw pracy sprzgtu
transportowego oraz przekazywanie informacji o eksploatowanym sprzgcie w zakresie
okreslonym przez Wydzial Transportu Komendy Wojewddzkiej Policji w Opolu;

26) prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz opracowywanie projektow decyzji
administracyjnych Komendanta w sprawach wydawania zezwolen na kierowanie
pojazdami uprzywilejowanymi, rozszerzania ich zakresu oraz przedluzania ich waznosci,
prowadzenie kartotek w tym zakreste;

27) wykonywanie przegladéw w zakresie OT-1, drobnych napraw oraz przygotowanie
sprzetu  transportowego do przegladéw  okresowych, przekazywanie sprzetu
transportowego do pozapolicyjnych podmiotéw uslugowo-naprawczych, realizacja



zakupéw czgsci i ustug w zakresie i na zasadach okreslonych przez Wydzial Transportu
Komendy Wojewodzkiej Policji w Opolu;

28) prowadzenie podrgcznego magazynu czgsci zamiennych i akcesoriéw samochodowych;
29) naliczanie i dystrybucja $rodkow higieny osobistej;

30) prowadzenie ewidencji kolizji i wypadkéw drogowych zaistniatych 2z udziatem pojazdéw
uzytkowanych przez jednostke;

31) wykonywanie zadan z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy oraz dzialalnosci
przeciwpozarowej, realizowanic zadan 2wigzanych 2z organizacja przygotowan
obronnych w Komendzie w zakresie logistyki;

32) sporzadzanie sprawozdari i zestawien statystycznych na podstawie odrgbnych przepisow;

33) obstuga systemu informatycznego SWOP w zakresie podsysteméw Place-Wyplaty
w ramach udzielonego upowaznienia;

34) nadzorowanie punktu obshlugi technicznej (POT) w zakresie: utrzymania i wyposazenia
w narzgdzia i urzadzenia obstlugowo-naprawcze, rodzaju i zakresu wykonywanych prac
oraz rozliczenia czasu pracy, a takze prowadzenie gospodarki materiatami pednymi
1 smarami.

§26. Do zakresu zadan Zespotu do spraw Informatyki i Lacznosci nalezy:

1) obstuga i utrzymanie w pelnej sprawnosci eksploatowanych w jednostce urzadzen
pracujacych w policyjnych sieciach teletransmisyjnych,;

2) obstuga i utrzymanie w pelnej sprawnosci technicznej urzadzen zasilajacych
zapewniajacych bezprzerwowg pracg eksploatowanych systeméw teleinformatycznych;

3) utrzymywanie infrastruktury telekomunikacyjnej wykorzystywanej w Komendzie i
podlegtym komisariacie Policji, w tym serwisowanie i obstuga terminali abonenckich,
urzgdzen telekopiowych i urzadzen iacznosci specjalnej, okresowe przeglady pod
wzgledem czystosci;

4) obstluga techniczna i utrzymanie eksploatowanych w jednostce systeméw rejestracji
korespondencji;

5) obsluga i techniczne utrzymanie eksploatowanego w jednostce systemu 1gcznosci
radiotelefonicznej, w tym serwisowanie i instalacja radiotelefon6w bazowych,
przewoznych i noszonych. Bezpoéredni nadzér nad wykorzystywang w jednostkach
infrastrukturg techniczng systemu;

6) obstuga administracyjna i techniczna wykorzystywanych w jednostce aplikacji
informatycznych w ramach Policyjnej Sieci Transmisji Danych;

7) obstuga administracyjna i techniczna eksploatowanego sprzetu informatycznego, w tym
stacji dostepowych, terminali mobiinych (MTP, MTN) oraz pozostalych stacji roboczych,
w tym prowadzenie ewidencji licencji oprogramowania;



8) utrzymanie, serwisowanie i rozbudowa eksploatowanej w jednostce infrastruktury
sieciowej;

9) skladanie do Wydziatu Lacznosci i Informatyki Komendy Wojewédzkiej Policji w Opolu
wnioskéw i propozycji rozwigzan w zakresie rozwoju systeméw lgcznosei i informatyki
zgodnie z potrzebami jednostki;

10) administracja ODN;
11) przygotowywanie sprzetu tgcznosci i informatyki do inwentaryzacji i wybrakowania;
12) sporzadzanie sprawozdan i zestawien statystycznych na podstawie odrgbnych przepisow;

13) okresowe szkolenie funkcjonariuszy i pracownikéw w zakresie obslugi terminali
abonenckich, urzadzen telekopiowych, w oparciu o dostgpng instrukcj¢ eksploatacji
wymienionych urzadzen;

14) §cista wspdlpraca z Dyzumym Wojewodzkiego Wezla Lacznosci Komendy
Wojewoddzkiej Policji w Opolu w zakresie biezacej eksploatacji i usuwania awarii dla
urzadzen tacznosci OST 112, transmisji danych, komutacyjnych, zasilania i klimatyzacji.

§27. Do zakresu zadan Zespolu Ochrony Informacji Niejawnych i do spraw Prezydialnych
nalezy:

1) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych, o ochronie
danych osobowych oraz obowigzujgcych w tym zakresie standardow
i kontrolowanie ich stosowania;

2) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w  szczego6lnosci
szacowanie ryzyka;

3) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne;

4) zapewnienie ochrony fizycznej obiektow Komendy przed nieuprawnionym ujawnientem
informacji niejawnych;

5) opracowywanie i aktualizowanie we wspodlpracy z komorka do spraw prewencji planu
ochrony informacji niejawnych oraz planu postepowania z materialami niejawnymi
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego w Komendzie oraz nadzorowanic jego
realizacji,

6) wdrazanie przedsigwzieé organizacyjno-technicznych stuzgcych poprawie stanu
ochrony informacji niejawnych, a takze podejmowanie dzialan eliminujgcych
stwierdzone nieprawidlowosci oraz prowadzenie w tym zakresie postgpowan
wyjasniajgcych, bgdZz innych czynnosci zleconych przez Komendanta;

7) prowadzenie kancelarii tajne) w tym prowadzenie zbioru nigjawnych aktéw prawnych
w Komendzie;

8) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie informacji niejawnych w Komendzie
oraz podleglym komisariacie Policji w Ke¢dzierzynie-Kozlu;



9) kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentéw w Jjednostkach organizacyjnych
Policji powiatu;

10) prowadzenie postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowar sprawdzajacych
wobec policjantéw, pracownikéw, kandydatéow do stuzby i pracy na stanowiskach
w Komendzie i podlegtym komisariacie Policji oraz wydawanie poswiadczen
bezpieczenstwa lub decyzji w tym zakresie;

11) prowadzenie szkolen policjantéw i pracownikéw w zakresie ochrony informacji
niejawnych oraz wydawanie stosownych zaswiadczen jak réwniez w zakresie instrukcji
kancelaryjnej oraz archiwizacji dokumentow;

12) wspoélpraca z komérka organizacyjng do spraw ochrony informacji niejawnych Komendy
Wojewddzkiej Policji w Opolu oraz Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego w zakresie
przewidzianym w przepisach o ochronie informacji niejawnych;

13) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;

14) prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych lub pelnigcych stuzbe w Komendzie
lub podleglym komisariacie Policji albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére
posiadajg uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych oraz oséb, ktérym
odméwiono wydania po$wiadczenia bezpieczenistwa lub je cofnigto;

15) obstuga Komendanta w zakresie wydawania upowazniesi do dostgpu do informacji
niejawnych o klauzuli "zastrzezone";

16) prowadzenie obstugi recepcyjnej, taczenie rozméw i udzielanie informacji interesantom
zglaszajacym si¢ na wezwania;

17) wykonywanie obstugi kancelaryjnej, sekretarskiej i administracyjnej Komendanta ijego
zastgpcy, kierownikéw komorek organizacyjnych Komendy i ich zastgpcow oraz
Komendanta podleglego komisariatu Policji ijego zastepy;

18) uczestniczenie w pracach komisji zdawczo-odbiorczych przy przekazaniach agend
kierownikow podleglego komisariatu Policji i komérek organizacyjnych Komendy oraz
sporzadzanie protokoléw w tym zakresie;

19) prowadzenie, zgodnie z obowigzujacymi wymogami, zbioru przepiséw stuzbowych
Jawnych, w zakresie ich ewidencjonowania, rozdziatu, aktualizacji i zapoznania
policjantow i pracownikéw cywilnych Komendy i podleglego komisariatu Policji;

20) sprawowanie nadzoru nad pracg kancelaryjno-biurowag w Komendzie i podleglym
komisariacie Policji;

21) przyjmowanie  dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej spraw ostatecznie
zakonczonych do sktadnicy akt;

22) gospodarowanie zasobern skiadnicy akt w jednostce, przyjmowanie akt ostatecznie
zalatwionych, porzadkowanie, udostgpnianie dokumentacji archiwalnej, prowadzenie
ewidencji zasobu archiwalnego, komisyjne brakowanie akt oraz realizacja czynnosci
zwigzanych z zabezpieczeniem i konserwacjg zasobu archiwalnego;



23) opiniowanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym dokumentacji kategorii BC
zgromadzonej w jednostce;

24) wspolpraca z komodrka organizacyjna do spraw ochrony informacji niejawnych
i archiwum Komendy Wojewddzkie) Policji w Opolu;

25) sporzadzanie sprawozdan i zestawien statystycznych na podstawie odrgbnych przepisow.

§28.Do zakresu zadai na Jednoosobowym Stanowisku do spraw Kontroli oraz Skarg
i Wnioskow nalezy:

1) ujawnianie nieprawidtowo$ci i naruszenia dyscypliny shuzbowej przez policjantow
i pracownikow Komendy;

2) na polecenie kierownictwa Komendy, wykonywanie czynnodci stuzbowych w ramach
kontroli i nadzoru nad sposobem pelnienia stuzby i prawidlowym wykonywaniem zadan
shuzbowych przez poszczegélne komorki organizacyjne, podlegly komisariat Policji oraz
ich funkcjonariuszy;

3) koordynowanie prowadzonych przez rzecznikéw dyscyplinarnych —postgpowan
dyscyplinarnych zwigzanych z naruszeniem dyscypliny stuzbowej przez funkcjonariuszy
Komendy oraz podleglego komisariatu Policji;

4) na podstawie analizy postepowan skargowych i stwierdzonych nieprawidlowosci naruszen
dyscypliny stuzbowej sporzadzanie rocznych planéw kontroli, przeprowadzanie
zleconych przez Komendanta kontroli w trybie zwyktym lub uproszonym;

5) nadzorowanie realizacji wniosk6éw i zalecen pokontrolnych oraz podejmowanie wspdlnie
z kierownikami komérek organizacyjnych komendy oraz podleglym komisariatem Policji
przedsiewzieé majacych na celu wyeliminowanie stwierdzonych nieprawidlowoscei;

6) przedkladanie kierownictwu Komendy wnioskéw i projektéw rozwigzan organizacyjnych
i profilaktycznych w celu poprawy jakoscei i dyscypliny shuzby oraz pracy;

7) opracowywanie i opiniowanie projektow aktéw normatywnych oraz wytycznych i decyzji,
a takze porozumien zawieranych przez Komendanta;

8) opracowywanie, gromadzenie i analizowanie dokumentacji dotyczacej funkcjonowania
kontroli zarzadczej, w tym w zakresie poziomu ryzyka w zidentyfikowanych obszarach;

9) przedktadanie Komendantowi niezbednych informacji z zakresu funkcjonowania kontroli
zarzadczej, w tym gromadzenie niezbednych danych do zlozenia oswiadczenia o stanie
kontroli zarzadczej;

10) prowadzenie biezacego przegladu istniejacego stanu udokumentowania réznych
aspektow dziatalnosci Komendy pod katem wymogéw kontroli zarzadczej;

11) opracowywanie narzedzi wspomagajacych sprawowanie kontroli zarzadczej oraz
opracowywanie zasad funkcjonowania Kkontroli zarzadczej oraz ich wdrozenie
i promowanie;



12) koordynowanie przyjmowania od obywateli przez uprawnionych funkcjonariuszy skarg
i wnioskéw oraz przyjmowanie skarg i wnioskow bezposrednio od obywateli w ramach
dyzuréw skargowych;

13) koordynowanie przeprowadzanych postepowan skargowych przez upowaznionych
funkcjonariuszy oraz rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw obywateli,
prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w sprawach skarg i wnioskow wlasnych oraz
nadestanych do prowadzenia z Wydzialu Kontroli Komendy Wojewodzkiej Policji
w Opoluy;

14) na podstawie analizy przyczyn generowania skarg i wnioskéw, inicjowanie dziatan
majacych na celu poprawg efektywnosci pracy i poprawg wizerunku spotecznego Policji
oraz prowadzenie dzialalnosci szkoleniowej w w/w zakresie;

15) koordynowanie i realizowanie rozpatrywania petycji ztozonych do Komendanta.

ROZDZIAL 5
Przepisy konhcowe

§29.Kierownicy komérek organizacyjnych Komendy i policjanci lub pracownicy

koordynujacy pracg komérek organizacyjnych Komendy 53 obowigzani:

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

2) w terminie 30 dni od dnia wejscia w zycie niniejszego regulaminu, do przedstawienia
i zatwierdzenia przez Komendanta szczegdlowych zadan podlegltych  komérek
organizacyjnych;

3) w terminie 60 dni od dnia wejscia w zycie regulaminu, do dostosowania kart opisu
stanowisk pracy oraz opiséw stanowisk pracy do przepiséw niniejszego regulaminu.

§30.Traci moc regulamin Komendy Powiatowej Policji w Kedzierzynie-Kozlu z dnia 22 lipca
2009r., zmieniony regulaminem z dnia 15 czerwca 2011r., regulaminem z dnia 05 grudnia
2011r., regulaminem z dnia 17 stycznia 2012 r., regulaminem z dnia 04 kwietnia 2012 r.,
regulaminem z dnia 10 sierpnia 2012 r. oraz regulaminem z dnia 12 wrzesnia 2013r.

§31. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 15 marca 2017 r.

W porozumieniu:
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Uzasadnienie
Z uwagi na wielokrotne wprowadzanie zmian do Regulaminu Komendy Powiatowej
Policji w Kedzierzynie-Kozlu z dnia 22 lipca 2009 r. ww. regulamin stal si¢ nieczytelny.
Biorac powyzsze pod uwage konieczne bylo wydanie nowego ujednoliconego Regulaminu

Komendy Powiatowej Policji w Kedzierzynie -Kozlu.
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