Komenda Powiatowa Policji
w Leborku

P-26/18
Regulamin
Komendy Powiatowej Policji w Leborku
zdnia 24 maja 2018r.

Na podstawie art. 7 ust. 4 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji

(Dz. U. z 2017 r., poz. 2067 z pdzn. zm. 1) ustala sie, co nastepuje:

ROZDZIAL 1

Przepisy ogélne
§1.

Ustala sie regulamin Komendy Powiatowej Policji w Leborku zwanej dalej
,Komendg” okreslajgcy w szczegdlnosci:

1) strukture organizacyjng Komendy;

2) organizacje i tryb kierowania Komendy;

3) zadania komorek organizacyjnych Komendy;

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

§ 2.

1. Komenda Powiatowa Policji w Leborku, zwana dalej ,Komendg”, jest jednostkg
organizacyjng Policji, przy pomocy ktérej Komendant Powiatowy Policji
w Leborku zwany dalej Komendantem wykonuje swoje zadania.

2. Siedziba Komendy znajduje sie w Leborku, przy ul. Torunskiej 5.

! Zmiany do tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz.U z 2017 r., poz. 2067
i 22018 r. poz. 106, poz. 138, poz. 416, 650 i 730.



§ 3.

Komendant wykonuje na obszarze powiatu leborskiego, zwanego dalej ,powiatem?”,
zadania Policiji w sprawach ochrony bezpieczenstwa ludzi
oraz utrzymania bezpieczenstwa i porzgdku publicznego, okreslone w ustawach

i przepisach wykonawczych wydanych na podstawie ustaw.

§ 4.

1. Zakres dziatania Komendy okreS$lajg przepisy w sprawie szczegotowych
zasad organizacji i zakresu dziatania komend, komisariatéw i innych jednostek
organizacyjnych Policji.

2. Szczegdtowy sposob realizacji obowigzkéw i uprawnien przetozonych
oraz podwiadnych okreslajg odrebne przepisy w sprawie funkcjonowania

organizacji hierarchicznej w Policiji.

§ 5.

Kierownicy komorek organizacyjnych Komendy udzielajg upowazniony policjantom
lub pracownikom Komendy, informacji gromadzonych w bazach danych,

na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

§ 6.

1. Stuzba i praca w Komendzie w dniach od poniedziatku do pigtku rozpoczyna
sie 0 godzinie 73°i konczy o godzinie 15%° lub zgodnie z rozktadem czasu stuzby
policjantow i czasu pracy pracownikéw, okreslonych odrebnymi przepisami.

2. Policjanci i pracownicy sg obowigzani potwierdza¢ rozpoczecie stuzby i pracy
przeznaczonych do tego celu ewidencjach.

3. Przerwanie stuzby lub pracy wymaga zgody bezposredniego przetozonego

i potwierdzenia w przeznaczonych do tego celu ewidencjach.



ROZDZIAL 2

Struktura organizacyjna Komendy

§7.

Ustala sie nastepujacy strukture organizacyjng Komendy:

1) Kierownictwo;

2) Wydziat Kryminalny;

3) Wydziat Dochodzeniowo-Sledczy;

4) Wydziat Prewencij;

5) Wydziat Ruchu Drogowego;

6) Jednoosobowe Stanowisko do Spraw Prasowo-Informacyjnych;
7) Zespot Kadr i Szkolenia;

8) Zespot Prezydialny;

9) Jednoosobowe Stanowisko do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;
10) Referat Wspomagajacy;

11)Zespdt do Spraw Ochrony Informaciji Niejawnych.

12)Posterunek Policji w Cewicach.

ROZDZIAL 3

Organizacja i tryb kierowania Komenda

§ 8.

. Komendg kieruje Komendant przy pomocy | Zastepcy Komendanta
Powiatowego Policji, bezposrednio podlegtych kierownikdw komorek
organizacyjnych  oraz  policjantow i pracownikbw  wyznaczonych
do koordynowania pracy komorek organizacyjnych Komendy.

. Komendant  wykonuje zadania z  zakresu Kkontroli  zarzadczej,
w tym zarzadzanie ryzykiem w odniesieniu do celdw i zadan w kierowanej
Komendzie.

. Komendanta podczas jego nieobecnosci zastepuje | Zastepca Komendanta
Powiatowego Policji, a w razie jego nieobecnosci wyznaczony kierownik komorki

organizacyjnej.



4. Zakres zastepstwa o ktérym mowa w ust. 3, obejmuje wykonywanie wszystkich

funkcji Komendanta, chyba, ze Komendant postanowi inaczej.

§ 9.

1. Podziat zadan i kompetencji miedzy Komendantem a | Zastepcg Komendanta
Powiatowego Policji okresla Komendant w drodze decyzji.

2. Komendant w decyzji okreSla podziat zadan w kierownictwie Komendy
w zakresie sprawowania bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig

jej komorek organizacyjnych i komisariatu Policji.

§ 10.

Komendant moze w formie pisemnej:
1) upowazni¢ podlegtych policjantdw i pracownikdw do zatatwiania
w jego imieniu okreslonych spraw;
2) powotywac state lub dorazne nieetatowe zespoty do realizacji okreslonych
zadan oraz wyznaczacC policjantow lub pracownikow odpowiedzialnych

za ich wykonanie.

§ 11.

1. Komorka organizacyjng Komendy kieruje jej kierownik przy pomocy zastepcéw
i kierownikdéw podlegtych komérek organizacyjnych.

2. Kierownik komorki organizacyjnej Komendy, zwany dalej ,kierownikiem”
okresla podziat zadan miedzy kierownikiem a jego zastepcami.

3. Kierownik organizuje i sprawuje bezposredni nadzor nad realizacjg stuzby przy-
gotowawczej w stosunku do o0sob podejmujgcych po raz pierwszy prace
w stuzbie cywilnej, w komdrce organizacyjnej, ktorg kieruje.

4. Kierownika zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca albo upowazniony
policjant lub pracownik.

5. Zastepowanie kierownika obejmuje wykonywanie zadan, o ktéorych mowa

w regulaminie, chyba Ze kierownik okreslit inny zakres zastepstwa.



6. Kierownik moze powotywa¢ na czas okreslony nieetatowe zespoty
oraz  wyznaczaC policiantow lub  pracownikbw  odpowiedzialnych
za koordynacje pracy tych zespotow.

7. Kierownik obowigzany jest stwarzaC warunki do sprawnej realizacji zadan
stuzbowych, ksztatcenia i doskonalenia zawodowego oraz ksztattowania
witasciwych postaw etycznych policjantow i pracownikédw  komorki

organizacyjnej Komendy, ktérg kieruje.

§ 12.

Realizacje zadah w zespotach, o ktérych mowa w § 7 pkt 7, 8, 11 koordynujg
koordynatorzy, do zadan ktorych w szczegdlnosci nalezy:

1) rozdziat zadan stuzbowych pomiedzy pracownikéw zespotu;

2) koordynowanie sposobu wykonania zleconych zadan;

3) koordynowanie dziatania w razie stwierdzenia wadliwosci metod

lub nieskutecznos$ci sposobu jego wykonania.

§ 13.

1. Dla stanowisk etatowych, z wytgczeniem stanowisk pracowniczych, na ktérych
zatrudnia sie pracownikdw na podstawie przepisow o stuzbie cywilnej,
sporzgdza sie karty opisu stanowiska pracy.

2. Projekt karty opisu stanowiska pracy opracowuje bezposredni przetozony.

3. Dla stanowisk pracowniczych, na ktoérych zatrudnia sie pracownikéw
na podstawie przepiséw o stuzbie cywilnej, sporzgdza sie opisy stanowisk pracy
na zasadach okreslonych w przepisach w sprawie dokonywania opiséw

i wartoSciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilne;j.



ROZDZIAL 4

Zadania komérek organizacyjnych Komendy

§ 14.

Do zadan wspdlnych realizowanych przez komorki organizacyjne Komendy,

w zakresie ich wtasciwosci merytorycznej, nalezy w szczegolnosci:

1) wspoétpraca z komorkami  organizacyjnymi  Komendy, jednostkami
organizacyjnymi Policji wojewddztwa, komendami wojewodzkimi
(Stoteczng) Policji i jednostkami organizacyjnymi  Policji przez
nie nadzorowanymi, Centralnym Biurem Sledczym Policji, Komendg Gtéwna
Policji oraz organami wymiaru sprawiedliwosci i innymi instytucjami
dziatajgcymi na obszarze wojewodztwa lub kraju;

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

3) upowszechnianie innowacyjnych rozwigzan i narzedzi oraz dobrych praktyk
sprzyjajgcych podnoszeniu jakosci i efektywnosci zadan Komendy
i podlegtej jednostki organizacyjnej Policj;

4) opiniowanie projektow aktéw prawnych;

5) dostosowanie szczegdtowych zakresow zadan do nowych rozwigzan
prawnych wynikajgcych ze zmian przepisOw pozostajgcych w zakresie
wtasciwosci tej komorki organizacyjnej Komendy;

6) realizowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych uprawnionych organéw kon-
troli;

7) uczestniczenie w procesie udostepniania informacji publicznej;

8) wykonywanie zadan okreSlonych w porozumieniach o wspoOfpracy
zawartych przez Komendanta;

9) administrowanie zbiorami danych oraz systemami teleinformatycznymi,
zgodnie z odrebnymi przepisami;

10)opracowanie i aktualizowanie procedur alarmowania policjantéw

i pracownikéw;



11)realizowanie zadan wynikajgcych z ,Planu dziatania kierownika jednostki or-
ganizacyjnej w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny”;
12)przestrzeganie  tajemnic  prawnie  chronionych w komorkach
organizacyjnych Komendy;
13)organizowanie pracy poprzez:
a) obstuge kancelaryjno-biurowa, administracyjno-gospodarczg
I organizacyjno-kadrowg we wspotpracy z wiasciwymi komorkami
organizacyjnymi Komendy,
b) archiwizowanie spraw zakohnczonych, wytworzonych i zgromadzonych w
komaorce organizacyjnej,
c) administrowanie sprzetem informatycznym, elektronicznym
i kwatermistrzowskim w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami;

14)uczestniczenie w debatach spotecznych oraz w procesie rozpatrywania

petycji.

§ 15.

Do zadan Wydziatu Kryminalnego nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynnosci operacyjno-rozpoznawczych w celu zapobiegania,
rozpoznawania, ujawniania czynow zabronionych oraz wykrywanie
i Sciganie ich sprawcow zgodnie z przepisami wewnetrznymi Policji;

2) uzyskiwanie przydatnych do realizacji ustawowych zadan Policji informacji o
zagadnieniach, zjawiskach, miejscach lub osobach  moggcych
mieC zwigzek z czynami zabronionymi;

3) pozyskiwanie osob udzielajgcych informaciji i wspotpraca z tymi osobami;

4) racjonalne wykorzystanie funduszu operacyjnego;

5) sprawdzanie informacji o zagrozeniach czynami  zabronionymi
oraz obserwowanie 0os6b podejrzewanych o takie czyny;

6) rozpoznawanie miejsc, obiektéw, Srodowisk Iub o0sbéb mogacych
mie¢ zwigzek z popetnieniem czynu zabronionego, monitorowanie
I analizowanie zjawisk kryminogennych;

7) ustalanie zrodet dowodowych dla celéw postepowania karnego;

8) poszukiwanie 0osob ukrywajgcych sie przed organami Scigania lub wymiaru
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sprawiedliwosci, poszukiwanie osob z powoddw operacyjnych, poszukiwanie
0sOb zaginionych oraz czynnosci w przypadku ujawnienia osoby o
nieustalonej tozsamosci lub znalezienia nieznanych zwiok;

9) analiza stanu zagrozenia przestepczoscia;

10)nadzér i koordynacja czynnosci operacyjno rozpoznawczych w podlegtej
jednostce  Policji oraz udzielanie w razie potrzeby pomocy
tym jednostkom;

11) wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi komendy w zakresie zwalczania
zapobiegania przestepczosci kryminalnej, gospodarczej i korupcyjnej;

12)wspotpraca z jednostkami Policji w zakresie wymiany informacji
i wspotdziatania z tymi jednostkami oraz innymi organizacjami i instytucjami

w zakresie przeciwdziatania i zwalczania przestepczosci kryminalne;.

§ 16.

Do zadan Wydziatu Dochodzeniowo-Sledczego nalezy w szczegdlnosci:

1. wykonywanie czynnosci dochodzeniowo-Sledczych w celu ujawnienia
przestepstw i sprawnego ich wykrywania oraz $cigania ich sprawcoéw,
w tym obstuga procesowa zdarzen o charakterze przestepczym zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami prawa,;

2. prowadzenie postepowan przygotowawczych o przestepstwa kryminalne,
gospodarcze i korupcyjne oraz realizacja czynnosci sprawdzajgcych,;

3. koordynowanie i nadzorowanie czynnosci dochodzeniowo-sledczych
podejmowanych przez podlegte jednostki oraz udzielanie tym jednostko
wsparcia;

4. realizacja obowigzku rejestracyjnych przewidzianych dla komorki

dochodzeniowo-$ledczej i nadzor nad tg problematykg w jednostkach

podlegtych;
5. prowadzenie magazynu dowoddw rzeczowych Komendy
oraz koordynowanie i monitorowanie postepowania w podlegtych

jednostkach Policji w zakresie deponowania dowodow rzeczowych;
6. udzielanie  ofiarom przestepstw informacji o  przystugujgcym
ich uprawnieniach oraz w granicach mozliwosci organizacyjnych

i logistycznych niezbednej pomocy doraznej, a zwtaszcza zapobiegajgcej
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dalszym skutkom przestepstwa;

wykonywanie okreslonych odrebnymi ustawami polecen
sgdu lub prokuratury zwigzanych z postepowaniem karnym, postepowaniem
wyjasniajgcym, w sprawach nieletnich i innymi postepowaniami

prowadzonymi na podstawie ustawy;

8. realizacja czynnosci techniczno-kryminalistycznych;

9. wspoidziatanie z innymi komoérkami w zakresie racjonalnego i efektywnego

wykorzystania $ladéw i dowoddéw rzeczowych w prowadzonych
postepowaniach przygotowawczych oraz przekazywania uwag i wnioskow
dotyczgcych okolicznosci sprzyjajgcych popetnianiu przestepstw i innym

niekorzystnym zjawiskom.

§17.

Do zadan Wydziatu Prewencji nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

organizacja stuzby prewencyjnej, identyfikowanie problemow,

wypracowywanie i wdrazanie rozwigzan naprawczych a takze monitorowanie

jej efektywnosci;

nadzorowanie i koordynowanie zadan prewencyjnych komorek

organizacyjnych Komendy, w zakresie:

a) realizowania zadan patrolowych, patrolowo-interwencyjnych i
obchodowych,

b) prowadzenia czynnosci wyjasniajgcych w sprawach o wykroczenia,
zapobiegania i zwalczania wykroczen, kontrolowania zasadnoSci
i prawidtowosci stosowania przepisow prawa wykroczen;

realizowanie zadan w zakresie zapobiegania i zwalczania przestepstw

I wykroczen;

systematyczne okreslanie na podstawie analiz, prognoz oraz tendenciji

rozwoju  zagrozeh  przestepczoscig i  wykroczeniami, obszaréw

wymagajacych prowadzenia dziatalnosci profilaktyczne;;

inicjowanie, wdrazanie i koordynowanie przedsiewzie¢ profilaktycznych i

edukacyjnych, przeciwdziatajgcych przestepczosci nieletnich i patologii spo-

tecznych;

biezgca wspotpraca z podmiotami pozapolicyjnymi na rzecz przeciwdziatania
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demoralizacji i przestepczosci nieletnich oraz zjawiskom

patologii spotecznych;

7) inicjowanie i organizowanie dziatan majgcych na celu zapobieganie popet-
nianiu przestepstw i wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspotdzia-
tanie w tym zakresie z organami panstwowymi, samorzgdowymi i organiza-
cjami spotecznymi;

8) monitorowanie [ analizowanie zjawisk kryminogennych
oraz wypracowywanie i wdrazanie wnioskdéw do realizacji zapobiegajgcych
patologiom spotecznym;

9) realizowanie zadan okreslonych w krajowych, wojewdédzkich i powiatowych
programach na rzecz bezpieczenstwa i porzagdku publicznego oraz koordy-
nowanie realizacji zadan z tego obszaru przez jednostki podlegte;

10)podejmowanie dziatan stuzgcych zapobieganiu i eliminowaniu powaznych
zagrozen bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie powiatu
leborskiego;

11)przygotowywanie i wdrazanie rozwigzan usprawniajgcych proces kierowania
dziataniami w czasie prowadzenia akcji policyjnych
lub zabezpieczen prewencyjnych oraz planowanie i okreslenie zadan
do realizacji wskazanych wyzej zadan;

12) prowadzenie i koordynowanie dziataniami Policji w przypadku zaistnienia
zdarzen kryzysowych na terenie powiatu;

13)tworzenie oraz aktualizowanie ,Planu dziatania Komendanta Powiatowego
Policji w Leborku w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w
czasie wojny” a takze dokumentacji pomocniczej wchodzgcej w sktad tego
planu z wytgczeniem zadan realizowanych przez komorke wiasciwg w
sprawach kadrowych;

14) przygotowywanie i aktualizacja planéw 1 procedur dziatania Komendanta
w  warunkach  zagrozenia  bezpieczenstwa 1  porzadku  publicznego,
w tym o charakterze terrorystycznym oraz w innych zdarzeniach kryzysowych;

15)planowanie, koordynowanie i prowadzenie dziatan zwigzanych
z zabezpieczeniem imprez masowych, zgromadzen publicznych, imprez
sportowych na terenie powiatu;

16)state realizowanie zadanh przez stuzbe dyzurng na Stanowisku Kierowania

Komendy z  wykorzystaniem  wszelkich  dostepnych  systemow
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teleinformatycznych;

17)realizacja zadan w zakresie organizacji i petnienia  stuzby
w pomieszczeniach dla o0sob zatrzymanych Iub doprowadzonych
w celu wytrzezwienia, pobytem oséb doprowadzonych lub zatrzymanych w
pomieszczeniu stuzbowym dla oséb zatrzymanych lub doprowadzonych;

18) podejmowanie  dziatah  wspdlnie z  komoérkg  kadrowg — Komendy,
dotyczacych  przedsiewzig¢  realizowanych ~w  ramach  doskonalenia
zawodowego lokalnego;

19)wspoétpraca z Komendg Wojewddzkg Policji w Gdansku w zakresie wymiany
informacji wspotdziatania w realizacji zadan stuzby prewencyijnej;

20)wspotdziatanie z organami administracji panstwowej, samorzgdem
terytorialnym i organizacjami spotecznymi na rzecz bezpieczenstwa
i porzadku publicznego;

21)nadzér nad przyznawaniem i dalszym uzytkowaniem broni palnegj
przez funkcjonariuszy Komendy;

22)nadzor nad funkcjonowaniem depozytu i ewidencjg broni pozostajgcej
na stanie Komendy;

23)prowadzenie okreslonych w ustawach postepowan administracyjnych
w sprawach, dla ktérych Komendant jest organem administrac;ji;

24)sporzgdzanie dokumentacji wydawanej w postepowaniu dyscyplinarnym, a
takze postanowien, orzeczeh wydawanych w pierwszej instancji;

25)sprawowanie i prowadzenie merytorycznego nadzoru nad prowadzonymi
przez rzecznikdw dyscyplinarnych postepowaniami dyscyplinarnymi oraz
czynnos$ciami wyjasniajgcymi zleconymi przez Komendanta;

26)koordynacja zadan z zakresu problematyki skargowej w jednostce
a w szczegolnosci:
a) prowadzenie wymaganej dokumentacji stuzbowej dotyczgcej realizaciji
zadan z zakresu problematyki skargowej,
b) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad czynnosciami
prowadzonymi w sprawach skarg i wnioskéw, a takze formutowanie wnio-
skéw majgcych na celu podniesienie poziomu wykonywania zadan stuz-

bowych.

§ 18.
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Do zadan Wydziatu Ruchu Drogowego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

analizowanie stanu bezpieczenstwa i porzagdku w ruchu drogowym
oraz przyczyn i okolicznosci powstawania zdarzen drogowych na podstawie
Systemu Ewidencji Wypadkdéw i Kolizji oraz uwzglednianie uzyskanych
informacji w planowaniu kierunkéw pracy Wydziatu Ruchu Drogowego;
realizacja zadan z zakresu kontroli ruchu drogowego, a w tym z uzyciem
urzgdzen rejestrujgcych zachowania jego uczestnikbw oraz w zakresie
techniki drogowej i ekologii na drogach powiatu leborskiego;

obstuga Systemu Ewidencji Wypadkow i Kolizji oraz ewidencji kierowcow
naruszajgcych przepisy ruchu drogowego;

wspofdziatanie z organami administracji panstwowej, samorzgdowej
I drogowej oraz innymi instytucjami i organizacjami dziatajgcymi na rzecz
poprawy stanu bezpieczenstwa i porzgdku w ruchu drogowym;

realizacja zadahn zwigzanych 2z ujawnianiem naruszen przepisow
w transporcie drogowym;

inicjowanie, koordynowanie i prowadzenie dziatalnosci profilaktyczno-
edukacyjnej w zakresie popularyzowania zasad bezpieczenstwa ruchu
drogowego;

realizowanie zadan zwigzanych z przygotowaniami obronnymi jednostki

zgodnie z zakresem dziatania komorki organizacyjne;j.

§ 19.

Do zadan Jednoosobowego Stanowiska do Spraw Prasowo-Informacyjnych

nalezy w szczegodlnosci:

1)
2)
3)

4)

umacnianie pozytywnego wizerunku Policji w oczach opinii publicznej;
realizacja zadah z zakresu komunikacji wewnetrznej;

wykonywanie zadan prasowo-informacyjnych, w tym zapewnianie
szybkiego dostepu do informacji pozostajgcych w zainteresowaniu mediow;
wspoOtpraca z samorzgdami i organizacjami pozarzgdowymi w zakresie

promowania bezpieczenstwa i porzgdku publicznego;
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5) wspotdziatanie z organami administracji publicznej, szkotami, organizacjami
spotecznymi oraz mediami w  zakresie edukacji, profilaktyki
wychowawczej i prewencji kryminalnej;

6) tworzenie, wspoftworzenie oraz wspotuczestniczenie w  realizacji
programéw prewencji kryminalnej;

7) wspoidziatanie w badaniach spotecznych prowadzonych na potrzeby
jednostki nadrzednej oraz innych jednostek organizacyjnych Policji;

8) bezzwitoczne informowanie rzecznika prasowego KWP w Gdansku
o wszystkich zdarzeniach moggcych pozostawa¢ w zainteresowaniu
mediow;

9) biezgca aktualizacja strony internetowej Komendy;

10)realizacja spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej

zza zakresu objetego przepisami prawa prasowego.

§ 20.

Do zadan Posterunku Policji w Cewicach nalezy w szczegdlnosci:
1) realizowanie zadan stuzby prewencyjnej, a w szczegolnosci:
a) przeciwdziatanie popetnianiu przestepstw i wykroczen w miejscach
publicznych,
b) ujawnianie, zapobieganie i zwalczanie zjawisk patologii spotecznej,
zwilaszcza wsrod dzieci i mtodziezy,
c) kreowanie w spotecznosciach lokalnych pozytywnego wizerunku Policji
oraz podejmowanych przez Policje dziatan na rzecz bezpieczenstwa
i porzadku publicznego;
2) ujawnianie przestepstw i wykroczen oraz wykonywanie czynnosci
procesowych w celu scigania sprawcow przestepstw i wykroczen;
3) poszukiwanie o0séb ukrywajgcych sie przed organami $cigania
lub wymiarem sprawiedliwo$ci oraz oséb zaginionych;
4) realizowanie zadan administracyjno-porzgdkowych;
5) wspoidziatanie z zarzadem terytorialnym oraz innymi podmiotami

dziatajgcymi na rzecz bezpieczenstwa i porzgdku publicznego.
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§ 21.

Do zadan Zespotu Kadr i Szkolenia nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przyjeta przez Komendanta

politykg kadrowa;

inspirowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu doskonalenie

struktur organizacyjnych a takze prowadzenie ewidencji etatowej

oraz sporzgdzanie okresowych sprawozdan i meldunkow;

realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniami obronnymi

Komendy w zakresie wtasciwosci zespotu;

planowanie zatrudnienia i dobor pracownikéw do pracy w Komendzie;

prowadzenie spraw osobowych policjantéow i pracownikow Komendy

w zakresie zastrzezonym dla Komendanta, a w szczegolnosci:

a) opracowywanie projektow rozkazéw personalnych, umoéw o prace
oraz decyzji administracyjnych, postanowien,

b) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej mianowania policjantow
na kolejne stopnie stuzbowe oraz zwigzanej z nadawaniem orderéw,
odznaczen panstwowych, odznak i medali resortowych,

c) opiniowanie podan, wnioskéw i raportéw kierowanych do Komendanta;

przygotowywanie i przekazywanie organom emerytalnym dokumentaciji

stanowigcej podstawe do wydania decyzji emerytalno-rentowych;
ewidencjonowanie rozkazow oraz decyzji i postanowien w sprawach
osobowych, wydawanych przez Komendanta;

rozpoznawanie potrzeb szkoleniowych policjantéw i pracownikow Komendy

oraz kierowanie ich na przedsiewziecia szkoleniowe;

projektowanie rocznego planu doskonalenia zawodowego KPP w Leborku;

10)nadzér nad terminowoscig sporzgdzania dokumentacji w procesie

doskonalenia zawodowego organizowanego w jednostce;

11)zaktadanie i przechowywanie ,Arkuszy szkolenia strzeleckiego policjanta”;

12) realizacja zadan zwigzanych z planowniem, organizowaniem zaje¢ w

ramach doskonalenia zawodowego lokalnego w tym tworzenie planu
doskonalenia zawodowego lokalnego policjantow Komendy Powiatowej

Policji w Leborku.
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§ 22.

Do zadan Zespotu Prezydialnego nalezy w szczegdlnosci:

1) wspomaganie procesdéw decyzyjnych oraz organizacyjna obstuga pracy
Komendanta i jego zastepcy;

2) organizacja narad, odpraw stuzbowych oraz uroczystosci z udziatem
Komendanta i jego zastepcy;

3) nadzdér nad prawidtowym obiegiem korespondencji jawnej w komorkach
organizacyjnych Komendy oraz podlegtym komisariatem Policji;

4) prowadzenie kancelarii jawnej Komendy;

5) koordynowanie przedsiewziec zwigzanych z protokolarnym
przekazywaniem dokumentacji i skfadnikow majgtkowych komorek
oraz jednostek organizacyjnych Policji wojewodztwa;

6) ewidencjonowanie, gromadzenie, rozpowszechnianie aktéw prawnych
wtasnych i wptywajgcych do Komendanta oraz nadzor nad jej aktualizacja;

7) sporzadzanie projektow aktdw prawnych i przedktadanie ich

Komendantowi;

8) sporzgdzanie scenariuszy uroczystosci, imprez okolicznosciowych
organizowanych w KPP w Leborku;

9) przygotowywanie materiatbw dla komodrek organizacyjnych Komendy

oraz komunikatow dotyczgcych spraw jednostek organizacyjnych Policji
na terenie wojewddztwa, istotnych dla wszystkich funkcjonariuszy i pracow-

nikow Policji.

§ 23.

Do zadan Referatu Wspomagajgcego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

prowadzenie obstugi kasowej KPP w Leborku wraz z niezbedng
w tym zakresie ewidencja;

merytoryczne i formalno-rachunkowe  sprawdzanie = dokumentéw
dotyczgcych wydatkow ponoszonych przez Komende a takze potwierdzanie

wykonanych ustug i dostaw;
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3)

sporzadzanie kart pracy oraz innych dokumentow stanowigcych podstawe

naliczenia naleznosci oraz prowadzenie niezbednej ewidencji w zakresie:

a) doptat do wypoczynku dla funkcjonariuszy,

b) przejazddéw raz w roku dla funkcjonariuszy,

c) kosztow dojazdu do stuzby,

d) rownowaznikéw pienieznych wyptacanych funkcjonariuszom za remont
oraz brak lokalu mieszkalnego,

e) pomocy finansowych na uzyskanie lokalu mieszkalnego,

f) podrézy stuzbowych,

g) positkdéw profilaktycznych,

h) ryczattéw pienieznych za wyzywienie pséw stuzbowych,

i) ryczattdw pienieznych za pranie i naprawe odziezy roboczej

dla pracownikow;

4) prowadzenie gospodarki mandatowej;

5) prowadzenie postepowan szkodowych;

6) zapewnienie, poprzez wspotdziatanie z poszczegolnymi dysponentami
wydatkéw, niezbednego zaopatrzenia logistycznego i technicznego
Komendy;

7) realizacja zakupow materiatdw i ustug z zakresu gospodarki transportowe;
wynikajgca z zawartych uméw lub w wuzgodnieniu z wihasciwym
dysponentem wydatkow;

8) prowadzenie ewidencji sprzetu transportowego w ksigzce ewidencji indywi-
dualnej sprzetu transportowego;

9) prowadzenie ewidenciji uzycia sprzetu transportowego w ksigzce

dyspozytora,

10)zapewnienie sprawnosci uzytkowej sprzetu, w szczegolnosci jego

biezgcg obstuge, badania techniczne, przeglady i naprawy;

11)wystawianie, rozliczanie i przechowywanie miesiecznych ksigzek

kontroli pracy sprzetu transportowego;

12)przechowywanie wszelkiej dokumentacji dotyczgcej sprzetu transportowego

w szczegolnosci ksigzek gwarancyjnych, dowodow technicznych sprzetu

transportowego, dowoddéw wydania lub przyjecia,

protokotéw zdawczo-odbiorczych;
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13)dokumentowanie eksploatacji sprzetu transportowego oraz sporzadzanie i
przekazywanie do jednostki prowadzgcej gospodarke
transportowa:

a) meldunkéw o wypadkach i kolizjach,

b) informacji o eksploatowanym sprzecie transportowym w zakresie okreslo-

nym przez jednostke prowadzgcg gospodarke transportowg

c) propozycji dotyczgcych wycofania z uzytkowania sprzetu transporto-

wego,
14)prowadzenie ewidencji wypadkow i kolizji w ksigzce ewidencji wypadkow i
kolizji dotyczgcych stuzbowego sprzetu transportowego
15)realizacja zakupéw materiatéw i ustug z zakresu materiatowo-technicznej
w uzgodnieniu z wtasciwym dysponentem wydatkow;
16)biezgca realizacja zadan z zakresu fgcznosci i informatyki w tym:
a) sprawowanie nadzoru nad wykorzystaniem stuzbowych telefonéw
komorkowych i stacjonarnych oraz prowadzenie biezgcych rozliczen
abonentéw w oparciu o dostarczane bilingi rozmow zgodnie z zasadami
okreslonymi w odrebnych decyzjach,

b) racjonalne wykorzystywanie powierzonych materiatdw eksploatacyjnych
oraz akcesoriow stuzgcych do napraw i modernizacji sprzetu
teleinformatycznego,

C) realizacja zakupow materiatbw w uzgodnieniu z wilasciwym

dysponentem wydatkéw

§ 24.

Do zadan Zespotu do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy
w szczegolnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;
2) zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktérych
sg przetwarzane, informacje niejawne i dane osobowe;
3) prowadzenie postepowan sprawdzajgcych, w tym kontrolnych
postepowan sprawdzajgcych i ich merytoryczne rozstrzyganie;
4) prowadzenie czynnosSci zwigzanych z dopuszczeniem do pracy

na stanowiskach albo zlecenia prac, zwigzanych z dostepem do informac;ji
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niejawnych;

5) prowadzenie Kancelarii Tajnej obstugujgcej wszystkie komorki
organizacyjne Komendy wraz z podlegtym komisariatem Polic;ji;

6) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw
o ochronie tych informacji w szczegolnosci okresowa kontrola ewidencji ma-
teriatéw i obiegu informaciji niejawnych;

7) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych i ochrony
danych osobowych;

8) zapewnienie ochrony danych osobowych w systemach informatycznych
i zbiorach manualnych, realizacja zadan Administratora Bezpieczenhstwa
Informacji w Komendzie;

9) zarzagdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informaciji niejawnych,
W szczegolnosci szacowanie ryzyka;

10) wspétpraca z jednostkami i komodrkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panstwa w zakresie realizacji zadan Petnomocnika ochrony informaciji
niejawnych;

11)opracowywanie planéw:

a) ochrony informacji niejawnych,
b) postepowania z materiatami zawierajgcymi informacje niejawne,
ochrony fizycznej obiektow Komendy;

12)wyjasnianie okolicznosci zwigzanych z naruszeniem przepiséw o ochronie
informacji niejawnych i ochronie danych osobowych;

13)prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe
w Komendzie albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére posiadajg upraw-
nienia do dostepu do informacji niejawnych oraz oséb, ktorym
odméwiono wydanie poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;

14)prowadzenie Sktadnicy Akt Komendy, w tym gromadzenie, opracowywanie,
przechowywanie, brakowanie i udostepnianie zasobdéw archiwalnych;

15)realizacja zadan dotyczgcych przygotowan obronnych zgodnie z zakresem

dziatania komorki organizacyjne;.

18



§ 25.

Do zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy:

1) realizacja zadan z zakresu dziatania stuzby bezpieczenstwa i higieny stuzby

I pracy, w tym:

a)

b)

d)

9)

h)

przeprowadzanie kontroli warunkéw stuzby i pracy oraz przestrzegania
przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy,

biezgce informowanie Komendanta o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych, wraz z wnioskami zmierzajgcymi do przeciwdziatania
i usuwania tych zagrozen,

sporzgdzanie i przedstawienie Komendantowi, zgodnie z przepisami,
okresowych analiz stanu bezpieczehstwa i higieny stuzby i pracy
zawierajgcych propozycje przedsiewziec¢ technicznych i organizacyjnych
majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia policjantow
i pracownikéw oraz poprawe warunkow stuzby i pracy,

zgtaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny
stuzby i pracy w stosowanych oraz wprowadzanych rozwigzaniach
organizacyjnych i procedurach,

przedstawianie Komendantowi wnioskoéw dotyczgcych zachowania
wymagan ergonomii na stanowiskach pracy,

udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzgdzen, regulaminéw
i instrukcji ogolnych dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy
oraz ustalaniu zadan oso6b kierujgcych policjantami i pracownikami
w zakresie bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy,

opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczgcych bezpieczenstwa
i higieny stuzby i pracy na poszczegolnych stanowiskach pracy,

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw policjantéw
i pracownikdw przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskéw wynikajgcych
z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkdéw oraz zachorowan
na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,
prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczgcych wypadkéw policjantéw petnigcych stuzbe i wypadkéw
pracownikow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen

o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow badan i pomiaréw
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czynnikoéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,

j) doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny stuzby i pracy,

k) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze
sie z wykonywang praca,

[) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy,
na ktorych wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia
lub warunki ucigzliwe, oraz doboru najwtasciwszych srodkow ochrony
zbiorowej i indywidualnej,

m) wspoétpraca z witasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami,
w szczegolnosci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego
poziomu szkoleh w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy
oraz zapewnienia wiasciwej adaptacji zawodowej nowo przyjetych do
stuzby policjantéw i nowo zatrudnionych pracownikow,

n) wspotdziatanie z zaktadowymi organizacjami zZwigzkowymi
przy podejmowaniu przez nie dziatan majgcych na celu przestrzeganie
przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy, w trybie
i w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach, a takze podejmowanych
przez pracodawce przedsiewzieciach majgcych
na celu poprawe warunkow stuzby i pracy,

0) inicjowanie i rozwijanie na terenie Komendy réznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy oraz ergonomii;

p) realizacja zadan okreslonych w przepisach z zakresu medycyny pracy.

2) wspoéfpraca merytoryczna z komorkg organizacyjng do  spraw
bezpieczenstwa i higiieny stuzby i pracy oraz medycyng pracy w Komendzie

Wojewoddzkiej Policji w Gdansku.

ROZDZIAL 5

Przepisy przejsciowe i koncowe

§ 26.

Kierownicy komorek organizacyjnych Komendy sg zobowigzani:

1) do niezwtocznego zapoznania podlegtych policjantow i pracownikow
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z postanowieniami niniejszego regulaminu;
2) w terminie 30 dni od dnia wejscia w zycie regulaminu, do dostosowania
szczegotowych zakresow zadan nadzorowanych komorek organizacyjnych

do postanowien niniejszego regulaminu.

§ 27.

Decyzje wydane na podstawie dotychczasowego regulaminu zachowujg

moc, o ile nie sg sprzeczne z przepisami niniejszego regulaminu.

§ 28.

Traci moc regulamin Komendy Powiatowej Policji w Leborku 2z dnia
28 grudnia 2009 r. zmieniony regulaminem: z dnia 16 czerwca 2010 r., regulaminem
z dnia 15 lipca 2011 r., regulaminem z dnia 15 listopada 2012 r., regulaminem z dnia
30 czerwca 2014 r., regulaminem z dnia 18 maja 2015 r., regulaminem z dnia 19
pazdziernika 2015 r, regulaminem z dnia 22 lutego 2016 r. oraz regulaminem z dnia
28 listopada 2016 r..

§29.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2018 roku.

p.0. KOMENDANT POWIATOWY POLICJI
W LEBORKU
KOM. MARIUSZ MEJER

W porozumieniu:

Komendant Wojewoddzki Policji

w Gdansku

insp. Jarostaw Rzymkowski
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UZASADNIENIE

Przestanka wydania nowego regulaminu Komendy Powiatowej Policji
w Leborku jest przede wszystkim utrata czytelnosci obecnie obowigzujgcego
regulaminu, w nastepstwie dokonywania w nim kolejnych zmian oraz w zwigzku
z utworzeniem nowej komorki  organizacyjnej o < nazwie = Wydziat
Dochodzeniowo-Sledczy.

W celu zwiekszenia przejrzystosci regulaminu Komendy Powiatowej Policji w
Leborku utworzono wspolny katalog zadan, w ktérym ujete zostaty powtarzalne
zadania realizowane przez komorki organizacyjne Komendy.

Wprowadzenie niniejszego regulaminu spowoduje skutki finansowe.
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