KOMENDA POWIATOWA POLICIJI
W TRZEBNICY

REGULAMIN
KOMENDY POWIATOWEJ POLICJI W TRZEBNICY
z dnia 16 lutego 2018 r.

Na podstawie art. 7 ust. 4 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (Dz. U. z 2017 r. poz.
2067 1 2405) postanawia si¢ co nastepuje:

Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§ 1. 1. Ustala si¢ regulamin Komendy Powiatowej Policji w Trzebnicy, zwanej dalej ,,Komenda”,
ktora jest jednostka organizacyjng Policji przy pomocy, ktérej Komendant Powiatowy Policji w
Trzebnicy realizuje zadania okreslone w ustawach i aktach wykonawczych wydanych na ich
podstawie.

2. Regulamin Komendy okresla:

1) strukturg organizacyjng Komendy;

2) organizacje¢ i tryb kierowania Komenda;

3) zadania komorek organizacyjnych Komendy;

4) tryb wprowadzania kart opisoOw stanowisk pracy i opisow stanowisk pracy.

§ 2. 1. Zadania Komendy okres$laja odrebne przepisy Komendanta Gtownego Policji w sprawie
szczegObtowych zasad organizacji i1 zakresu dzialania komend, komisariatow i innych jednostek
organizacyjnych Policji.

2. Szczegotowy sposob realizacji obowigzkoéw 1 uprawnien przetozonych oraz podwladnych przy
wykonywaniu zadan Komendy okreslaja odrgbne przepisy Komendanta Gloéwnego Policji o

funkcjonowaniu organizacji hierarchicznej w Policji.

§ 3. 1. Komendant Powiatowy Policji wykonuje na obszarze powiatu trzebnickiego zadania Policji



w sprawach ochrony bezpieczenstwa ludzi oraz utrzymania bezpieczenstwa i porzadku publicznego,
okreslone w ustawach 1 przepisach wykonawczych wydanych na podstawie ustaw.

2. Komendant Powiatowy Policji podlega Komendantowi Wojewodzkiemu Policji we Wroctawiu,
w zakresie wynikajacym z ustawowych funkcji przetozonego wszystkich policjantow na terenie
swojego dziatania oraz organu administracji rzadowej, wlasciwego w sprawach ochrony

bezpieczenstwa ludzi oraz utrzymania bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

§ 4. 1. Policjanci sa zobowigzani do noszenia przepisowego umundurowania i wyposazenia w
czasie shuzby. Obowigzek ten nie ma zastosowania w przypadkach okreslonych w odrebnych
przepisach.

2. Rozktad czasu stuzby policjantow okreslajg odrebne przepisy.

3. Stuzba i praca w Komendzie w dniach od poniedziatku do piatku rozpoczyna si¢ o godzinie 7.30 i
konczy o godzinie 15.30. Nie dotyczy to stuzby lub pracy wykonywanej w systemie zmianowym.

4. Policjanci 1 pracownicy sg zobowigzani w dniach stuzby i1 pracy do potwierdzenia, w
przeznaczonych do tego celu ewidencjach jej rozpoczecie oraz kazdorazowe opuszczenie miejsca
jej petienia lub wykonywania, za zgoda bezposredniego przetozonego. Obowigzek ten nie ma
zastosowania wobec policjantow pelnigcych stuzbe na podstawie opracowanych miesiecznie

grafikow shuzb.

§ 5. Komendant Powiatowy Policji przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow w kazdy

poniedzialek w godzinach od 15.30 do 17.00

Rozdzial 2

Struktura organizacyjna Komendy

§ 6. 1. Kierownictwo Komendy stanowia:

1) Komendant Powiatowy Policji;

2) 1 Zastepca Komendanta Powiatowego Policji.

2. W sktad Komendy wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Wydzial Kryminalny;

2) Wydziat Prewencji;

3) Ogniwo Ruchu Drogowego;



4) Rewir Dzielnicowych;

5) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Prasowo — Informacyjnych;

6) Posterunek Policji w Prusicach,;

7) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Kadr i Szkolenia;

8) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;
9) Zespot Wspomagajacy;

10) Zesp6t do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

Rozdzial 3

Organizacja i tryb kierowania Komenda

§ 7.1. Komenda kieruje Komendant Powiatowy Policji przy pomocy I Zastgpcy Komendanta
Powiatowego Policji, kierownikow komorek organizacyjnych Komendy oraz bezposrednio
podlegtych mu policjantow 1 pracownikéw wyznaczonych do koordynowania pracy komoérek
organizacyjnych Komendy.

2. Komendant Powiatowy Policji okresla karty opisu stanowisk pracy I Zastepcy Komendanta
Powiatowego Policji, podleglych policjantow 1 pracownikow oraz zakres szczegdlowych zadan
podlegtych komérek organizacyjnych.

3. Komendant Powiatowy Policji moze upowazni¢ poszczegodlnych policjantow lub pracownikdéw
do wydawania w jego imieniu decyzji lub wykonywania czynnosci w okre§lonych sprawach.

4. Komendant Powiatowy Policji moze powotywac state lub dorazne zespoty, komisje lub osoby do
realizacji funkcji koordynacyjnych, konsultacyjnych, doradczych i opiniodawczych.

5. Komendanta Powiatowego Policji zastgpuje w razie jego nieobecnos$ci I Zastgpca Komendanta
Powiatowego Policji.

6. Zakres zastgpstwa, o ktorym mowa w ust. 7 obejmuje wykonywanie wszystkich zadan

Komendanta Powiatowego Policji, chyba ze Komendant Powiatowy Policji postanowi inaczej.

§ 8. Podzial zadan pomigdzy Komendantem Powiatowym Policji, a 1 Zastgpca Komendanta

Powiatowego Policji okresla Komendant Powiatowy Policji w drodze decyzji.

§ 9. 1. Komodrka organizacyjng kieruje jej kierownik przy pomocy zastgpcy oraz wyznaczonych
policjantéw i pracownikow.

2. Kierownik komorki organizacyjnej Komendy zwany dalej ,kierownikiem” okresla zakres



szczegotowych zadan podleglej komorki organizacyjnej, a takze karty opisu stanowiska pracy
zastepcy oraz podlegtych policjantow 1 pracownikow.

3. Kierownik jest obowigzany do niezwlocznej aktualizacji zakresow szczegdétowych zadan 1 kart
opisu stanowisk pracy, o ktorych mowa w ust. 2.

4. Kierownika zastepuje w czasie jego nieobecno$ci zastgpca albo policjant lub pracownik
wskazany przez tego kierownika.

5. Zastepowanie kierownika obejmuje wykonywanie zadan, o ktérych mowa w regulaminie, chyba
ze kierownik okreslit inny zakres.

6. Kierownik moze zleca¢ podleglym policjantom lub pracownikom wykonywanie czynnosci
innych niz ustalone w opisie stanowiska stuzbowego.

7. Kierownik obowigzany jest stwarza¢ warunku do sprawnej realizacji zadan stuzbowych,

ksztatcenia i doskonalenia zawodowego oraz ksztaltowania wlasciwych postaw etycznych.

Rozdzial 4

Zadania komorek organizacyjnych Komendy

§ 10. Do zadan Wydzialu Kryminalnego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie pracy operacyjno — rozpoznawcze] na terenie powiatu trzebnickiego w zakresie
rozpoznawania, zapobiegania i zwalczania przestgpczosci kryminalnej oraz wykrywania i §cigania
sprawcOw przestepstw;

2)koordynowanie 1 nadzorowanie czynno$ci operacyjno — rozpoznawczych prowadzonych w
jednostkach podlegtych Komendzie;

3) organizowanie, nadzorowanie i prowadzenie dziatan w zakresie poszukiwan os6b ukrywajacych
si¢ przed organami $cigania i wymiarem sprawiedliwosci, zaginionych oraz prowadzenie czynnosci
wigzanych z identyfikacja zwtok o nieustalonej tozsamosci;

4) pozyskiwanie i wspolpraca z osobowymi zrodtami informacji;

5) wspotpraca z organami i instytucjami pozapolicyjnymi, w ktorych zakresie dzialania jest ochrona
bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

6) prowadzenie postepowan przygotowawczych o przestgpstwa kryminalne 1 gospodarcze zaistniate
na podleglym terenie a takze przejmowanie do prowadzenia postepowan przygotowawczych o
znacznym stopniu skomplikowania z jednostek podleglych Komendzie;

7) wykonywanie czynnosci zleconych przez inne jednostki Policji w ramach pomocy prawne;j;

8) koordynowanie oraz nadzorowanie czynnosci dochodzeniowo — S$ledczych w podleglych



jednostkach Policji w zakresie przestrzegania prawa, sprawnosci organizacyjnej, ekonomiki
procesowej, rezultatbw wykrywczych oraz poprawnosci merytorycznej w prowadzonych
postepowaniach;

9)realizowanie zadan okreslonych w decyzji nr 165 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 1
sierpnia 2017 r. w sprawie funkcjonowania Krajowego Systemu Informacyjnego Policji oraz
prowadzenie urzadzen ewidencyjnych w postgpowaniu okreslonych w rozdziale 8 zarzadzenia nr 4
Komendanta Gléwnego Policji z dnia 9 lutego 2017 r. w sprawie niektérych form organizacji i
ewidencji czynno$ci dochodzeniowo — S§ledczych Policji oraz przechowywania przez Policje
dowodow rzeczowych uzyskanych w postgpowaniu karnym a takze sprawowanie nadzoru nad
realizacja zadan w tym zakresie w jednostkach podlegtych Komendzie;

10) w ramach doskonalenia zawodowego stuzb dochodzeniowo — $ledczych, prowadzenie szkolen
w zakresie obowigzujacego stanu prawnego w oparciu o materiatu Wydziatu Dochodzeniowo —
Sledczego Komendy Wojewddzkiej Policji we Wroctawiu i wiasne;

11) rozpoznawanie wszelkich zjawisk zachodzacych w gospodarce w celu przeciwdziatania
wystepujacym patologiom, a w szczegdlnosci rozpoznawanie 1 zwalczanie przestepczosci
zwigzane] z prowadzonym procesem prywatyzacji, niegospodarnosci, lapownictwa, obrotem
towarowym z zagranicg, przestepczosci podatkowej, akcyzowej, na szkode intereséw Unii
Europejskiej, dotyczacych zamowien publicznych, dewizowej 1 innej godzacej w interes Skarbu
Panstwa;

12) analizowanie czynnikow wplywajacych na struktur¢ 1 stan zagrozenia przestgpczoscia
gospodarcza;

13) wspotdziatanie przy realizacji zadan w zakresie zwalczania przestepczosci z komodrkami
organizacyjnymi Komendy Wojewodzkiej Policji we Wroctawiu w szczegdlnosci z:

a) Wydziatem Dochodzeniowo — Sledczym,

b) Wydziatem Kryminalnym,

¢) Wydzialem do spraw Zwalczania Przestgpczosci Gospodarcze;,

d) Wydzialem do spraw. Zwalczania Przest¢pczosci Narkotykowej,

e) Wydziatem do spraw Zwalczania Cyberprzestgpczosci,

f) Wydzialem do spraw Zwalczania Przest¢pczosci Korupcyjnej,

g) Wydziatem Techniki Operacyjnej;

14)  wspotpracai prowadzenie wspolnych dziatan z:

a) stuzbami wchodzacymi w sktad Krajowej Administracji Skarbowej,

b) z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych w zakresie rozpoznawania uszczuplen naleznosci Skarbu

Panstwa poprzez nierzetelne naliczanie naleznosci oraz inspirowanie kontroli Zaktadu Ubezpieczen



Spotecznych w tym zakresie,

d) z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie ujawniania osob wyludzajacych zasitki dla

bezrobotnych;

15) wspolpraca z prokuratorami nadzorujagcymi postgpowania przygotowawcze prowadzone przez

wydziat i jednostki podlegte w Komendzie;

16) zapewnienie kryminalistycznej obstugi miejsc zdarzen, prowadzonych postepowan
przygotowawczych oraz realizacji innych zadan wykonywanych przez technikow
kryminalistyki natozonych na Komend¢ w celu zapewnienia bezpieczenstwa i1 porzadku
publicznego;

17) prowadzenie sktadnicy dowodow rzeczowych, depozytu samochodowego, sSrodkéw

odurzajacych oraz nadzor w tym zakresie nad jednostkami podlegtymi w Komendzie;

18) ujawnienie i identyfikacja mienia podlegajacego zabezpieczeniu w postgpowaniu karnym;

19) reagowanie na przestepczos¢ zgltaszang w ramach Krajowej Mapy Zagrozen Bezpieczenstwa;

20) realizowanie czynnosci w mys$l ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. o ochronie 1 pomocy dla

pokrzywdzonego 1 $wiadka;

21) wykonywanie zadan dotyczacych organizacji i realizacji konwojéw 1 doprowadzen oséb w

oparciu o obowigzujace przepisy w tym zakresie;

§ 11. Do zadan Wydzialu Prewencji nalezy w szczegdlnosci:

1) analizowanie stanu bezpieczenstwa na terenie powiatu trzebnickiego, diagnozowanie przyczyn
niekorzystnych zjawisk 1 proponowanie rozwigzan;

2) ochrona bezpieczenstwa ludzi oraz bezpieczenstwa i1 porzadku publicznego, w tym w
komunikacji kolejowej i na obszarach wodnych;

3) prowadzenie dziatan Policji w zakresie organizacji 1 petnienia stuzby oraz osigganych efektow w
stuzbie patrolowe;j;

4) organizowanie procedur oraz prowadzenie spraw o wykroczenia;

5) prowadzenie profilaktyki spoteczne;;

6) weryfikacja 1 reagowanie na zglaszane problemy spoteczne w ramach Krajowej Mapy Zagrozen
Bezpieczenstwa;

7) opracowywanie dokumentacji sztabowej zwigzanej z rdznego rodzaju imprezami masowymi,
sportowymi i artystycznymi, prowadzenie rejestru PRIM;

8) organizowanie zadan zwigzanych z realizacja wykonywanych konwojow i1 doprowadzen;



9) organizacja stuzby, przestrzeganie procedur i warunkéw pobytu w Pomieszczeniach dla Osob
Zatrzymanych;

10) realizacja przedsiewzi¢¢ planistyczno — obronnych Komendy oraz przygotowania do
reagowania i realizacji zadan w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny w
tym realizacja zadan HNS;

11) organizowanie 1 realizowanie funkcjonowania systemu alarmowania w Komendzie, komodrkach
oraz jednostkach podlegtych — w tym alarmowanie NPP i NGRM-P;

12) organizowanie i przekazywanie zadan do pehienia stuzby przez policjantow — przewodnikow
psow stuzbowych;

13) prowadzenie wspotpracy Policji z innymi dzialajacymi na podstawie ustaw szczegdlnych,
strazami oraz specjalistycznymi, uzbrojonymi formacjami ochrony, a takze innymi podmiotami
pozapolicyjnymi dzialajacymi w obszarze bezpieczenstwa 1 porzadku publicznego oraz
zainteresowanymi przedmiotowg tematyka;

14) realizowanie dzialan Policji w zakresie zapobiegania popelnieniu przestepstw 1 wykroczen
przez nieletnich oraz analizowanie zjawisk kryminogennych, ktore dotycza dzieci 1 milodziezy,
prowadzenia spraw wzgledem sprawcow czyndw karalnych;

15) analizowanie rozpoznanych zagrozen i zjawisk kryminogennych, opracowywanie programow
wspolpracy, przedsiewzig¢ ukierunkowanych na popularyzowanie wiedzy o skutecznych metodach
1 srodkach ich zapobiegania;

16) inicjowanie, koordynowanie i prowadzenie dzialan umozliwiajacych sygnalizowanie lub
zglaszanie Policji zdarzen i sytuacji zagrazajacych bezpieczenstwu ludzi i mienia albo porzadkowi
publicznemu;

17) inspirowanie 1 realizacja programoéw prewencyjnych, wspoipraca ze spotecznosciami
lokalnymi, organami administracji publicznej, organizacjami w zakresie bezpieczenstwa o0sob i
mienia, zjawisk patologii spotecznej, demoralizacji i przestgpczo$ci nieletnich;

18) wspotdziatanie z funkcjonujagcymi na obszarze powiatu organami ochrony prawnej, organami
administracji publicznej oraz organizacjami spotecznymi w zakresie zapobiegania patologiom i
przestgpczosci;

19) analizowanie funkcjonowania stuzb prewencji w zakresie efektywnos$ci w realizacji zadan oraz
proponowanie zmian organizacyjnych;

20) opracowywanie planow, sprawozdan, biezacych analiz i ocen zagrozenia dla potrzeb dyslokacji
stuzby patrolowej;

21) gromadzenie, prawidlowy obieg i przekazywanie informacji o biezacych najwazniejszych

zdarzeniach w powiecie oraz zapewnienie wlasciwej reakcji komorek organizacyjnych zgodnie z



wlasciwos$cia miejscowq i rzeczows;

22) analizowanie, staly monitoring zagrozen bezpieczenstwa 1 porzadku publicznego oraz
organizowanie, planowanie, koordynowanie i nadzorowanie wykonania zadan Policji zwigzanych z
zapewnieniem bezpieczenstwa i1 porzadku publicznego w trakcie imprez, uroczystosci, zgromadzen
oraz protestow spotecznych, a takze przywracania zaktoconego porzadku publicznego;

23) analizowanie, staly monitoring zagrozen bezpieczenstwa 1 porzadku publicznego oraz
organizowanie, planowanie 1 realizowanie zadan Policji zwigzanych z zapewnieniem
bezpieczenstwa i porzadku publicznego w trakcie imprez, uroczystosci, zgromadzen oraz protestow
spolecznych, a takze przywracania zaktoconego porzadku publicznego;

24) organizowanie wspotdziatania z wlasciwymi strukturami sztabowymi na poziomie powiatu w
przedmiocie min. dziatan kryzysowych, réznego rodzaju katastrof i klgsk zywiotowych;

25) biezaca wspolpraca z uprawnionymi podmiotami w zakresie przygotowan obronnych na
szczeblu powiatu, w zakresie wlasciwego realizowania Planu obronnego oraz funkcjonowania
procedur zwigzanych z funkcjonowaniem stopni alarmowych;

26) wspodldziatanie stuzby dyzurnej z osciennymi jednostkami Policji, Komendy Wojewodzkiej
Policji we Wroctawiu oraz utrzymywanie stalego kontaktu ze Panstwowa i Ochotniczg Straza
Pozarng, Strazag Miejska oraz innymi organizacjami i strukturami powiatowymi w zakresie
utrzymania porzadku publicznego;

27) wlasciwe kierowanie sitami i srodkami, w celu niezwtocznej i skutecznej reakcji na zaistniate
zdarzenie;

28) prowadzenie ¢wiczen sztabowych i szkolenia w zakresie dziatan blokadowych na drogach
powiatu trzebnickiego;

29) przedstawianie propozycji tematyki szkolen w ramach doskonalenia zawodowego policjantow
stuzby prewencji, a takze organizowanie i prowadzenie szkolen;

30) inicjowanie i prowadzenie dziatan majacych na celu poprawe jakosci pracy shuzby prewencji,
31) wilasciwe wykorzystywanie w organizacji stuzby dostgpnych systemow informatycznych
miedzy innymi: KSIP, SWD, DNI, E-komenda i Sespol;

32) szyfrowanie i1 kodowanie informacji niejawnych przekazywanych technicznymi $rodkami
tacznosci;

33) sporzadzanie rocznego planu zaja¢ w ramach doskonalenia zawodowego w Komendzie, pomoc
w budowaniu programéw doskonalenia zawodowego w podleglych jednostkach Policji;

34) opracowywanie rocznych sprawozdan z zorganizowanych i przeprowadzonych w Komendzie
szkoleniach w ramach doskonalenia zawodowego.

35) state dbanie o powierzony sprzet stuzbowy, wykorzystywanie go zgodnie z przeznaczeniem,



jak rowniez racjonalne wykorzystywanie posiadanych $rodkow;

36) opiniowanie 0sOb ubiegajacych si¢ o wpis na liste kwalifikowanych pracownikow ochrony
fizycznej lub zabezpieczenia technicznego oraz opiniowanie kwalifikowanych pracownikow
ochrony lub zabezpieczenia technicznego;

37) opiniowanie 0sob ubiegajacych si¢ o wydanie licencji detektywa;

38) opiniowanie oséb majacych dostep do materiatow wybuchowych przeznaczonych do uzytku
cywilnego oraz zatrudnionych bezposrednio przy produkcji lub obrocie materiatami wybuchowymi,
bronig, amunicjg oraz wyrobami o przeznaczeniu wojskowym lub policyjnym;

39) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie pozwolen na bron w przypadkach
okreslonych w art. 9 ust. 3 oraz wydawanie Kart rejestracyjnych broni zgodnie z art. 9 ust. 4 Ustawy
o broni 1 amunicji oraz ich rejestracja w Krajowym Systemie Informatycznym Policji;

40) Udzielanie informacji o cudzoziemcach ubiegajacych si¢ o zezwolenie na pobyt lub rejestracje
pobytu na terytorium RP, pobyt tolerowany lub humanitarny na potrzeby uprawnionych organéw w
zwigzku z zatrzymaniem nielegalnego przebywajacego na terenie RP cudzoziemca, sporzadzanie
wnioskoOw do organdéw Strazy Granicznej o wydanie decyzji o zobowigzaniu cudzoziemca do

powrotu.

§ 12. Do zadan Ogniwa Ruchu Drogowego nalezy w szczegodlnosci:

1) analizowanie bezpieczenstwa, porzadku i1 ptynnosci na drogach publicznych, badanie przyczyn i
okolicznosci powstawania wypadkow i kolizji drogowych;

2)ustalanie 1 ewidencjonowanie miejsc, przyczyn i zjawisk zagrazajacych bezpieczenstwu ruchu
drogowego oraz podejmowania czynnosci zmierzajacych do ich usunigcia;

3) ksztattowanie polityki represyjnej i poza represyjnej, prawidtowej reakcji na wykroczenia i
przestepstwa drogowe;

4) kontrola stuzby funkcjonariuszy pionu ruchu drogowego powiatu trzebnickiego;

5) doskonalenie organizacji, taktyki dziatan i wykonywania stuzby na drogach;

6) organizowanie dzialan w ramach operacji kontrolno — pomiarowych na drogach oraz
wspoéltdziatanie w tym zakresie z innymi jednostkami organizacyjnymi Policji;

7)prowadzenie kontroli nad racjonalnym stosowaniem i1 wykorzystaniem w stuzbie sprzetu
technicznego;

8) weryfikacja 1 reagowanie na zglaszane problemy spoleczne w ramach Krajowej Mapy Zagrozen
Bezpieczenstwa;

9) prowadzenie ewidencji wypadkow 1 kolizji oraz nadzor nad prawidlowoscig 1 rzetelng rejestracja



tych zdarzen w Komendzie oraz jednostkach podlegtych;

10) udzielanie wymaganych informacji zakladom ubezpieczeniowym 1 innym uprawnionym i
zainteresowanym jednostkom:;

11) kontrola wykonywania przewozéw drogowych na zasadzie i trybie okre§lonym w odrgbnych
przepisach;

12) okre$lanie zadan organizacyjno — wykonawczych oraz wspoldziatanie z innymi jednostkami
Policji w zakresie ochrony porzadku i bezpieczenstwa na drogach podczas imprez, uroczystosci,
przejazdow kolumn uprzywilejowanych itp., dziatan specjalnych;

13) wykonywanie zadan oraz koordynowanie przedsiewzi¢¢ organizacyjno — wykonawczych
zwigzanych z transportem tadunkéw ponadgabarytowych 1 materiatow niebezpiecznych;

14) wspoéldziatanie z zainteresowanymi komorkami Komendy i1 komisariatami oraz posterunkiem
na odcinku ujawniania i zwalczania przestgpczosci pospolitej;

15) organizowanie i1 prowadzenie dziatalnosci profilaktyczno — wychowawczej w zakresie
bezpieczenstwa w ruchu drogowym;

16) wspotdziatanie z organami administracji panstwowej, samorzadowej i innymi instytucjami w
zakresie poprawy bezpieczenstwa w ruchu drogowym;

17) sprawowanie nadzoru szczegdlnego w zakresie realizacji zadan przez funkcjonariuszy pionu
ruchu drogowego;

18) sprawowanie nadzoru nad wprowadzaniem do systemu KSIP w aplikacji SEWIK kart PRD 2
oraz nad sporzadzeniem pism do innych jednostek Policji o uzupehienie rejestracji wykroczen
drogowych wynikajacych z przestanych orzeczen sadowych;

19) ewidencjonowanie przychodzacych kart PRD 5 oraz rejestru wyrokow i1 orzeczen sagdowych
zrealizowanych przez policjantéw Ogniwa Ruchu Drogowego;

20) koordynowanie realizacji zadan w zakresie postgpowania z zabezpieczonymi przez Komendg
Powiatowg Policji w Trzebnicy na podstawie prawa o ruchu drogowym pojazdami, przekazywanie
pojazdow innym podmiotom, sprawowanie nadzoru w tym zakresie nad podlegtymi jednostkami;
21) realizowanie czynnosci zwigzanych z procedurami dotyczacymi usuwania pojazddéw oraz
przekazywania ich do Urzedu Skarbowego oraz sprawowanie nadzoru w tym zakresie nad
jednostkami podlegtymi;

22) wykonywanie zadah dotyczacych organizacji 1 realizacji konwojow 1 doprowadzeni osob w

oparciu o obowigzujgce przepisy w tym zakresie.

§ 13. Do zadan Rewiru Dzielnicowych nalezy w szczegolnosci:



1) zapobieganie popelnianiu przestepstw i wykroczen oraz egzekwowanie przestrzegania przepisow
administracyjno — porzadkowych;

2) weryfikacja i1 reagowanie na zgtaszane problemy spoteczne w ramach Krajowej Mapy Zagrozen
Bezpieczenstwa,

3) prowadzenie profilaktyki spolecznej;

4) inspirowanie, koordynowanie 1 nadzor w zakresie efektywnego funkcjonowania stuzby
dzielnicowych oraz kreowanie dzielnicowego jako koordynatora dziatan réznych stuzb Policji w
rejonie;

5) nadzoér w zakresie sposobu i stopnia realizacji zadan Policji w stosunku do 0so6b przebywajacych
na przepustkach z Zakladow Karnych i Aresztow Sledczych oraz w stosunku do ktorych
zastosowano srodek zapobiegawczy — dozor policyjny;

6) ciagle rozpoznanie przydzielonego rejonu pod wzgledem osobowym, terenowym, zjawisk i
zdarzen mogacych mie¢ wplyw na stan porzadku i bezpieczenstwa publicznego;

7) prowadzenie rozpoznania przez dzielnicowego i dokumentowanie tego w formie notatek w
teczce rejonu oraz w razie potrzeby przekazywanie notatek droga stuzbowa do dalszego
wykorzystania wlasciwym komoérkom;

8) podejmowanie dzialan majacych na celu zapewnienie porzadku i bezpieczenstwa w rejonie
rewiru, zapobieganie popetnianiu przestepstw 1 wykroczen w rejonie stuzbowym;

9) inicjowanie 1 koordynowanie dziatlan majacych na celu poprawe jakosci pracy stuzby
prewencyjnej oraz wykorzystywanie organizacji stuzby i analizie efektoéw pracy dostepnych
systemow informatycznych;

10) utrzymanie kontaktow z przedstawicielami wladz administracyjnych 1 samorzadowych,
organizacji spotecznych, instytucji i szkot;

11) udzielanie asysty lub pomocy przedstawicielom organow egzekucyjnych i innym osobom
uprawnionym na podstawie odrebnych przepiséw prawa;

12) przeprowadzanie wywiadoéw na zgdanie uprawnionych organow;

13) utrzymywanie biezacych kontaktow z komodrkami organizacyjnymi Komendy w zakresie
wypracowania metod i form pracy zmierzajacej do zapobiegania przestgpstwom i wykroczeniom,;
14) analizowanie rozpoznawczych zagrozen i zjawisk kryminogennych, opracowywanie programéw
wspolpracy, przedsiewzig¢ ukierunkowanych na popularyzowanie wiedzy o skutecznych metodach
1 $srodkach ich zapobiegania. Inicjowanie, koordynowanie i prowadzenie dziatan umozliwiajacych
sygnalizowanie lub zglaszanie policji zdarzen i sytuacji zagrazajacych bezpieczenstwu ludzi i
mienia albo porzadkowi publicznemu, koordynowanie ochrony ofiar przemocy;

15) inspirowanie 1 realizacja programow prewencyjnych, wspotpraca ze spotecznosciami lokalnymi,



organizacjami administracji publicznej, organizacjami spotecznymi w zakresie bezpieczenstwa osob
1 mienia, zjawisk patologii spotecznej, demoralizacji 1 przestepczosci nieletnich;

16) state dbanie o powierzony sprzet, wykorzystywanie go zgodnie z przeznaczeniem, jak rowniez
racjonalne wykorzystywanie posiadanych $rodkow;

17) organizowanie i koordynowanie dziatalno$ci zwigzanej z wyszkoleniem strzeleckim w
Komendzie 1 podlegtych jednostkach Policji;

18) wykonywanie zadan dotyczacych organizacji i realizacji konwojow i doprowadzeni osob w

oparciu o obowigzujace przepisy w tym zakresie.

§ 14. Do zadan na Jednoosobowym Stanowisku do spraw Prasowo — Informacyjnym nalezy w

szczegOlnosci:

1) biezaca obsluga prasowa polegajaca na przygotowaniu biuletynu, opracowaniu oraz redagowaniu
informacji wiasnych;

2) informowanie przedstawicieli lokalnych §rodkéw masowego przekazu oraz, po uzgodnieniu z
Rzecznikiem Prasowym Komendy Wojewodzkiej Policji we Wroctawiu, informowanie krajowych
srodkdbw masowego przekazu o biezacych zdarzeniach, realizowanych zadaniach i
przedsigwzigciach;

3) zapewnienie bezposredniej obstugi zdarzen pod wzgledem prasowo — informacyjnym;

4) wspotpraca z Sekcja Prasowa Komendy Wojewodzkiej Policji we Wroctawiu w  zakresie
zagadnien dotyczacych policji dolnoslaskie;j;

5) po uzgodnieniu z Rzecznikiem Prasowym Komendy Wojewddzkiej Policji we Wroctawiu
udzielanie odpowiedzi na krytyke prasowa skierowang pod adresem Komendanta Powiatowego
Policji w Trzebnicy i komorek organizacyjnych Komendy;

6) dokonywanie codziennego przegladu telewizji i prasy lokalnej, jak i przygotowywanie informacji
w tym zakresie dla Komendanta Powiatowego Policji;

7) opracowywanie 1 przygotowywanie komunikatéw o zaginionych, poszukiwanych oraz
zdarzeniach lub osobach bedacych w zainteresowaniu Policji;

8) udostepnianie informacji publicznej w ramach Biuletynu Informacji Publicznej umieszczonego
na stronie internetowej Komendy, na serwerze Komendy Wojewddzkiej Policji we Wroctawiu,

9) przygotowywanie i organizowanie konferencji prasowych oraz spotkan kierownictwa Komendy
Powiatowej Policji z przedstawicielami srodkow masowego przekazu;

10) organizowanie szkolen z zakresu kontaktow policjantow ze §rodkami masowego przekazu;

11) przygotowywanie materiatow dla potrzeb prasy, radia, telewizji oraz bezposredni udziat w



programach lub audycjach przedstawiciela Policji;

12) utrzymywanie wspolpracy ze srodkami masowego przekazu realizujagcymi tematyke policyjna;
13) udzielanie informacji srodkom masowego przekazu w zakresie zgtaszanych pytan, probleméw i
zagadnien dotyczacych funkcjonowania Policji;

14) uczestnictwo 1 zaangazowanie w imprezach kulturalnych, festynach i uroczystosciach
organizowanych przez organizacje spoleczne, samorzadowe i media;

15) przedstawianie  §rodkom masowego przekazu przykladow wspotpracy Policji  ze
spoteczenstwem, przyczyniajacych si¢ do zwalczania 1 ograniczania zjawisk kryminogennych;

16) uczestniczenie w ksztattowaniu strategii 1 koncepcji dzialan informacyjnych dotyczacych
przedsiewzie¢ podejmowanych przez Policje, w celu rozwigzywania najwazniejszych problemow w
zakresie patologii spolecznych, zjawisk kryminogennych, profilaktyki 1 kontaktow ze
spoteczenstwem,;

17) promowanie problematyki prewencji kryminalnej 1 programéw prewencyjnych wsrod
spotecznosci lokalnych oraz wtadz samorzadowych;

18) ksztattowanie pozytywnego wizerunku Policji jako czynnika majgcego bezposredni wplyw na
wzrost zaufania spotecznego 1 poczucia bezpieczenstwa mieszkancow;

19) realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej w jednostce;

20)uczestniczenie w ksztatltowaniu strategii 1 koncepcji dziatan informacyjnych dotyczacych
przedsigwzie¢ podejmowanych przez Policj¢, w celu rozwigzywania najwazniejszych problemow w
zakresie patologii spolecznych, zjawisk kryminogennych, profilaktyki 1 kontaktow ze
spoteczenstwem,;

21)promowanie problematyki prewencji kryminalnej 1 programéw prewencyjnych wsrod
spotecznosci lokalnych oraz wladz samorzadowych;

22) ksztattowanie pozytywnego wizerunku Policji jako czynnika majacego bezposredni wplyw na

wzrost zaufania spotecznego i poczucia bezpieczenstwa mieszkancow.

§ 15. Do zadan Posterunku Policji w Prusicach nalezy w szczegdlnosci:

l)analizowanie stanu bezpieczenstwa na podlegtym terenie, diagnozowanie przyczyn
niekorzystnych zjawisk i1 proponowanie rozwigzan;

2)nadzér nad ochrong bezpieczenstwa ludzi oraz bezpieczenstwa i porzadku publicznego, w tym w
komunikacji kolejowej i na obszarach wodnych;

3)nadzér nad dzialaniami w zakresie organizacji i1 pelnienia shuzby oraz osigganych efektow w

patrolach, obchodach i1 na posterunkach;



4) realizacja i nadzorowanie stosowania procedury w sprawach o wykroczenia;

5) organizowanie zadan zwigzanych z realizacjag wykonywanych konwojow 1 doprowadzen;

6) analizowanie rozpoznanych zagrozen i zjawisk kryminogennych, opracowywanie programow
wspolpracy, przedsigwzie¢ ukierunkowanych na popularyzowanie wiedzy o skutecznych metodach
i srodkach ich zapobiegania;

7) wspotdziatanie z funkcjonujgcymi na podleglym terenie organami ochrony prawnej, organami
administracji publicznej oraz organizacjami spotecznymi w zakresie zapobiegania patologiom i
przestepczosci;

8) opracowywanie planéw, sprawozdan, biezacych analiz i ocen zagrozenia dla potrzeb dyslokacji
stuzby patrolowej i obchodowej;

9) przedstawianie propozycji tematyki szkolen w ramach doskonalenia zawodowego policjantow
stuzby prewencji;

10) inicjowanie i koordynowanie dzialan majacych na celu poprawe jakosci pracy stuzby prewencji
oraz wykorzystywanie w organizacji sluzby 1 analizie efektéw pracy dostepnych systemoéw
informatycznych;

11)reagowanie na zglaszane problemy spoteczne w ramach Krajowej Mapy Zagrozen

Bezpieczenstwa.

§ 16. Do zakresu zadan na Jednoosobowym Stanowisku do spraw Kadr i Szkolenia nalezy w

szczegblnosci:

1) badanie efektywnosci funkcjonowania struktury organizacyjnej oraz metod zarzadzania i
sprawowania nadzoru stuzbowego w jednostkach i komoérkach organizacyjnych Komendy;

2) analizowanie ujawnionych nieprawidtowosci i zagrozen w funkcjonowaniu jednostek 1 komorek
organizacyjnych Komendy, opracowywanie wytycznych i zalecen w celu eliminacji oraz
zapobiegania ich powstawaniu;

3) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow oraz koordynowanie zadan przez funkcjonariuszy
zajmujacych si¢ problematyka skargowa w podlegtych jednostkach i komdrkach organizacyjnych;
4) koordynowanie 1 monitorowanie wydarzen nadzwyczajnych w udzialem policjantow i
pracownikow cywilnych Policji;

5) rejestrowanie wydarzen nadzwyczajnych w informatycznym systemie policyjnym SESPol;

6) koordynowanie i realizacja zadan z zakresu medycyny pracy;

7) biezaca wspotpraca z Wydziatem Kontroli i Wydzialem Kadr Komendy Wojewddzkiej Policji we

Wroctawiu oraz innymi organami w zakresie realizacji wyzej opisanych zadan;



8) sporzadzanie projektow decyzji Komendanta Powiatowego Policji w sprawach osobowych;

9) organizowanie dzialan w zakresie postgpowania kwalifikacyjnego dotyczacego kandydatow do
stuzby i1 pracy w Policji;

10) obstuga policjantow i1 pracownikoéw komoérek organizacyjnych Komendy oraz podleglych
jednostek Policji zwigzana z przebiegiem stuzby i pracy;

11) planowanie 1 wykonawstwo zadah oraz tworzenie rezerw osobowych na czas zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa 1 wojny w zakresie organizacyjno — etatowym oraz w zakresie
wynikajacym z zadan mobilizacyjno — obronnych w Komendzie i podlegtych jednostkach Polic;ji;
12) rozpoznawanie potrzeb w zakresie kursow 1 szkolen prowadzonych przez jednostki szkoleniowe
oraz liczby policjantow przewidzianych do skierowania na egzaminy;

13) prowadzenie dziatalno$ci organizacyjnej i koordynowanie spraw zwigzanych z kierowaniem
policjantow spehniajacych warunku kwalifikacyjne na okres$lone rodzaje i1 formy szkolen oraz
egzaminy prowadzone przez jednostki szkoleniowe;

14) organizowanie 1 koordynowanie dziatalno$ci zwigzanej ze sprawnoscig fizyczng 1 sportem w
Komendzie 1 podlegtych jednostkach Policji;

15) realizowanie zadan w zakresie tworzenia i doskonalenia struktur organizacyjnych Komendy i
podleglych jednostek Policji, w tym w sprawach organizowania tych struktur na czas
bezpieczenstwa panstwa i wojny;

16) prowadzenie zbiorow etatow Komendy i podlegtych jednostek Policji;

17) opracowywanie regulaminu Komendy i1 podlegtych jednostek Policji oraz regulaminu pracy dla
pracownikow Policji;

18) prowadzenie ewidencji, statystyki 1 sprawozdawczo$ci w zakresie spraw kadrowych;

19) wydawanie dokumentow stuzbowych dla policjantéw i pracownikow Policji;

20) archiwizacja akt osobowych policjantow 1 pracownikow cywilnych oraz przekazywanie ich do
Archiwum Komendy Wojewodzkiej Policji we Wroctawiu;

21) archiwizacja dokumentacji wytworzonej przez komorke kadrowg oraz przekazywanie jej do
Sktadnicy akt Komendy;

22) wspolpraca z Powiatowym Urzgedem Pracy w Trzebnicy w zakresie odbywania stazy w

Komendzie i podleglych jednostkach Policji.

§ 17. Do zadan na Jednoosobowego Stanowiska do Spraw Bezpieczenstwa 1 Higieny Pracy nalezy

w szczegolnosci:

1) realizowanie na rzecz pracodawcy obowigzkoéw wynikajacych z § 2 ust. 1 Rozporzadzenia



Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy

(Dz. U. Z 1997 r. Nr 109 poz. 704 z p6zn. zm.);

2) przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisOow 1 zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na
ktérych sa zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersia, mtodociani,
niepetnosprawni, pracownicy wykonujacy prace zmianowg, w tym pracujagcy w nocy oraz
osoby fizyczne wykonujace prace na innej podstawie niz stosunek pracy w zaktadzie pracy
lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce;

3) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z
wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

4) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzi¢¢ technicznych i
organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikdéw
oraz poprawe¢ warunkOw pracy;

5) udziat w opracowaniu planow modernizacji 1 rozwoju zakladu pracy oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-
organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) udziat w ocenie zatozen 1 dokumentacji dotyczacych modernizacji zakladu pracy albo jego
czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych uwzglednienia
wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zalozeniach i dokumentac;ji;

7) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow budowlanych albo ich czgsci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy,
urzagdzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wptyw na warunki pracy i
bezpieczenstwo pracownikow;

8) zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w stosowanych
oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych;

9) przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy;

10)udziat w opracowywaniu zakladowych uktadow zbiorowych pracy, wewngtrznych
zarzadzen, regulamindéw 1 instrukcji ogdlnych dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy
oraz w ustalaniu zadan osob kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy;

11)opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na

poszczegdlnych stanowiskach pracy;



12)udziat w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajagcych z badania przyczyn 1 okolicznosci tych wypadkéw oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

13) prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i1 podejrzen o takie choroby, a
takze przechowywanie wynikow badan 1 pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w
srodowisku pracy;

14) doradztwo w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

15) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang praca;

16)doradztwo w zakresie organizacji 1 metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe oraz
doboru najwtasciwszych srodkdw ochrony zbiorowej i indywidualnej;

17) wspotpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci w
zakresie organizowania 1 zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz zapewnienia wiasciwej adaptacji zawodowe] nowo
zatrudnionych pracownikow;

18) wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do
dokonywania badan i1 pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkow
ucigzliwych, wystepujacych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i
pomiaréw oraz sposoboéw ochrony pracownikow przed tymi czynnikami lub warunkami;

19) wspélpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujagcymi si¢ pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, dzialajacymi w systemie panstwowego monitoringu $rodowiska,
okreslonego w odrebnych przepisach;

20)wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opieke zdrowotna nad
pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow;

21)wspoéldziatanie ze spoleczng inspekcjg pracy oraz z zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi w przedmiocie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy;

22)uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze w
pracach komisji bezpieczefstwa 1 higieny pracy oraz innych zakladowych komisji
zajmujacych sie problematyka bezpieczenstwa 1 higieny pracy, w tym zapobieganiem
chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy;

23)inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réoznych form popularyzacji problematyki

bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ergonomii.



§ 18. Do zadan Zespotu Wspomagajacego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

przygotowywanie podstaw do sporzadzania list naleznosci dla funkcjonariuszy z tytulu

kosztow dojazdu do stuzby, przeniesien stuzbowych, urlopéw szkolnych;

przygotowywanie dokumentacji do naliczen uposazen, wynagrodzen oraz innych $wiadczen

finansowych dla funkcjonariuszy i pracownikéw Komendy;

naliczanie 1 sporzadzanie list naleznosci przystugujacych biegtym sadowym, kuratorom,

wzywanym $§wiadkom oraz osobom przybranym do okazania;

sprawdzanie 1 naliczanie nalezno$ci dla funkcjonariuszy 1 pracownikéw Policji z tytutu

krajowych podrézy stuzbowych;

sprawdzanie faktur (rachunkéw, not ksiegowych) za dostawy i roboty w zakresie

potwierdzania wykonania ustugi, rob6t, dostaw i ich ujgcia w ewidencjach prowadzonych w

Komendzie oraz niezwloczne ich przekazywanie do Wydzialu Finansow Komendy

Wojewddzkiej Policji we Wroctawiu;

przyjmowanie §rodkow pieni¢znych oraz prowadzenie ewidencji wplat:

a) z nalozonych mandatow karnych gotéwkowych, do czasu ich przekazania na konto
Pierwszego Urzedu Skarbowego w Opolu, w terminach wynikajacych z obowigzujacych
przepisow,

b) z tytulu dochodéw budzetowych, ktére podlegaja niezwltocznemu odprowadzeniu do
Komendy Wojewodzkiej Policji we Wroctawiu,

przygotowywanie projektow umow i porozumien, nadzorowanie oraz rozliczanie srodkow

przekazywanych na Fundusz Wsparcia Policji na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy o Policji;

przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji dotyczacej darowizn rzeczowych oraz

nadzér nad ich przyjeciem zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

9) prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami postepowan szkodowych powstatych w

mieniu Skarbu Panstwa bedacego w dyspozycji Komendy;

10) prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami rejestru szkod powstatych w mieniu

Skarbu Panstwa bedacego w dyspozycji Komendy;

11)prowadzenie ewidencji wypadkow 1 kolizji z udziatem pojazdow stuzbowych uzytkowanych

w jednostce;

12)sporzadzanie meldunkéw z kolizji wypadkéw z udzialem stluzbowego sprzetu

transportowego wedhug ustalonego wzoru i1 przesylanie ich do Wydzialu Transportu

Komendy Wojewddzkiej Policji we Wroclawiu;



13)obstuga Komendy i podleglych jednostek Policji w zakresie zaopatrzenia w sprzet i
materiaty pobrane z Komendy Wojewodzkiej Policji we Wroctawiu;

14)prowadzenie gospodarki 1 ewidencji rzeczowych sktadnikow majatkowych zgodnie z
instrukcja w sprawie ewidencji rzeczowych sktadnikéw majatkowych Komendy
Wojewodzkiej Policji we Wroctawiu, komend powiatowych, miejskich wojewodztwa
dolnoslaskiego;

15) sporzadzanie kalkulacji do wynagrodzenia za obstuge codzienng agregatow pradotworczych;

16)prowadzenie wlasciwej gospodarki energetycznej oraz prawidlowej gospodarki wodno-

Sciekowej, spraw zwigzanych z ochrong srodowiska i1 gospodarka odpadami;

17)analiza uzytkowania zasobow lokalowych 1 gospodarczych i biezace monitorowanie potrzeb
lokalowych;

18) sporzadzanie kalkulacji do wynagrodzenia za obstuge codzienng pséw stuzbowych;

19) utrzymanie obiektow w stanie technicznej sprawnosci,

20) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

21) prowadzenie gospodarki w =zakresie biezacego utrzymania i1 konserwacji obiektow
stuzbowych oraz usuwanie awarii w komendzie 1 jednostkach podlegtych;

22) drobne prace budowlane nie wchodzace w zakres remontu;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z opalem na potrzeby Komendy (zakup 1 ewidencja);

24) sporzadzanie deklaracji podatkowych oraz ich korekt zgodnie z uchwatami rady gminy;

25) wspolpraca z odpowiednimi wydziatami Komendy Wojewddzkiej Policji we Wroclawiu w
przygotowywaniu umow z podmiotami $wiadczacymi ustugi w zakresie dostawy mediow
oraz prowadzenie ewidencji rozliczen zwigzanych z mediami; prowadzenie rejestru stanow
licznikoéw medidw;

26) prowadzenie gospodarki mieszkaniowej funkcjonariuszy w ramach posiadanych uprawnien:
a) gospodarowanie zasobami mieszkaniowymi bedacymi w dyspozycji Komendanta,

b) opracowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach przydzialu i
oprozniania lokali mieszkalnych oraz przydziatu i oprozniania tymczasowych kwater
przeznaczonych dla policjantow,

c) opracowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach prawa policjantéw i
0s0b uprawnionych do pomocy finansowej na uzyskanie lokalu mieszkalnego lub domu
jednorodzinnego 1 naliczanie tej naleznosci,

d) opracowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach prawa policjantéw do
réwnowaznika pieni¢znego za brak lokalu mieszkalnego i naliczanie tej naleznosci;

e) opracowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach prawa policjantow do



réwnowaznika pieni¢znego za remont zajmowanego lokalu mieszkalnego i naliczanie tej
naleznosci;
f) prowadzenie niezbgdnej ewidencji osobowej 1 rzeczowej dotyczacej gospodarki
mieszkaniowej;
g) wspodlpraca w ww. zakresie z Komenda Wojewodzka Policji we Wroctawiu;
27)realizacja funduszu $wiadczen socjalnych pracownikéw cywilnych oraz prowadzenie
rozliczen Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i wspolpraca w tym zakresie z
Komenda Wojewodzka Policji we Wroctawiu;
28)prowadzenie ewidencji wnioskow funkcjonariuszy ubiegajacych si¢ o przydzial lub zamiang
mieszkania;
29)przyjmowanie i przekazywanie dokumentacji mieszkaniowej przenoszonych policjantow;
30)naliczanie naleznoS$ci, dystrybucja oraz wstgpna weryfikacja nalezno$ci zimnych i cieptych
napojow dla oséb uprawnionych, w zaleznos$ci od pory roku;
31)naliczanie nalezno$ci — rownowaznika w zamian za positki regeneracyjne;
32)prowadzenie obowigzujagcych ewidencji sprzetu 1 wyposazenia kwaterunkowego,
gospodarczego, przeciwpozarowego i srodkow czystosci;
33)obstluga Komendy i podleglych jednostek Policji w zakresie zaopatrzenia w sprzet i
materiaty uzyskane z Komendy Wojewddzkiej Policji we Wroctawiu;
34)opracowywanie dokumentacji rozchodowo — przychodowej na potrzeby wewngtrzne
(rozdzielnik otrzymanego wyposazenia i materialow na poszczegodlne komisariaty Policji);
35)przygotowywanie czynnosci wigzanych z inwentaryzacja uzytkowanego majatku;
36)przekazywanie sprzetu do warsztatow naprawczych w zakresie napraw, konserwacji i
remontow;
37)przekazywanie dokumentacji dotyczacej darowizn oraz nadzér nad prawidlowym
przyjeciem na stan jednostki, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
38) zabezpieczenie techniczne stanowisk szyfrowo — kodowych zainstalowanych w Komendzie;
39)nadzorowanie sprowadzania danych w jednostce;
40) wprowadzanie danych zrédtowych jednostki do baz danych (ewidencja i statystyka);
41)wykonywanie typowan i analiz na potrzeby uzytkownikow jednostki;
42)wykonywanie zadan zleconych przez Komendanta Powiatowego Policji 1 inne uprawnione
organy, a takze wynikajagcych ze wspdlpracy z innymi komorkami organizacyjnymi
Komendy;
43)organizowanie i rozwijanie tacznosci dla dziatan Policji /na podleglym terenie/ zwigzanych z

zabezpieczeniem imprez masowych, protestow spolecznych, katastrof itp.;



44)realizowanie zadan lokalnego administratora w zakresie:
a) obstugi stanowiska dostepowego SNP (moduty PSI, KCIK, szyfrator, PSTDN),
b) pomocy technicznej w prowadzeniu i obstudze strony internetowej Komendy,
c) realizowanie zadan administratora technicznego na stanowisku ODN,
d) realizowanie zadan administratora technicznego KSI zgodnie z obowigzujacymi

przepisami,

e) wydawania i odwolywania upowaznien do przetwarzania danych w SWD;

45)przygotowywanie niezbednej dokumentacji celem prawidtowych realizacji planowanych
zakupow czesci 1 materiatdéw eksploatacyjnych;

46) przedstawianie danych niezbednych do planowania materiatlowi — finansowego w oparciu o
normy naleznosci;

47)prowadzenie gospodarki i ewidencji rzeczowych skladnikow majatkowych Wydziatu
Transportu Komendy Wojewddzkiej Policji we Wroctawiu zgodnie z Instrukcja ewidencji
rzeczowych sktadnikow majatkowych Komendy Wojewddzkiej Policji we Wroctawiu,
Komend Miejskich Policji i Komend Powiatowych Policji;

48)prowadzenie obowigzujacych ewidencji $rodkow trwatych, pozostatych trwatych i
materiatow Wydziatlu Transportu Komendy Wojewodzkiej Policji we Wroctawiu w tym
opracowywanie dokumentacji rozchodowo — przychodowej na potrzeby wewngtrzne oraz
sporzadzanie i1 przedstawianie zestawien sprzetu przeznaczonego do wybrakowania;

49) gospodarowanie sprz¢tem MPS oraz materiatami pgdnymi i smarami w jednostce zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

50)prowadzenie analiz zuzycia w pojazdach stuzbowych, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

51)wystawianie i rozliczanie ksigzek kontroli pracy sprzetu transportowego Komendy;

52)przygotowywanie ksigzek kontroli pracy sprzetu transportowego Komendy oraz pozostatej
dokumentacji dotyczacej sprzetu transportowego (m.in. dowody rejestracyjne, karty
pojazdow, ksigzki gwarancyjne);

53)prowadzenie ewidencji uzytkowanego w jednostce sprzetu transportowego;

54)prowadzenie ewidencji wydawanych zaswiadczen na prowadzenie shuzbowego sprzetu
transportowego;

55)prowadzenie ewidencji numerdéw taktycznych sprzetu transportowego;

56)prowadzenie ewidencji wydawanych zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym
lub pojazdem przewozacym wartosci pienigzne;

57)prowadzenie ewidencji uzycia sprzgtu transportowego w ksigzce dyspozytora oraz



przebiegdow kilometrow samochodéw stuzbowych bedacych na stanie jednostki;

58) sporzadzanie list dotyczacych sposobu naliczania dodatkowego wynagrodzenia policjantow
tzw. ,,OC” na podstawie obowigzujacych w tym zakresie przepisow ;

59)realizacja zadan w zakresie gospodarki dotyczacej Punktu Obstugi Technicznej Komendy:

a) prowadzenie Punktu Obstugi Techniczne;j,

b) zapewnienie terminowego wykonywania przegladéw okresowych oraz wlasciwego stanu
technicznego urzadzen warsztatowych objetych nadzorem UDT,

¢) planowanie obstug technicznych i napraw biezacych w podleglym Punkcie Obslugi
Technicznej,

d) wnioskowanie do wydziatu transportu Komendy Wojewodzkiej Policji we Wroctawiu o
przydzielenie lub zakup czeSci zamiennych i1 podzespotdéw do napraw pojazdow
stuzbowych,

e) prowadzenie dokumentacji warsztatowych w Punkcie Obstugi technicznej zgodnie z
obowigzujacymi przepisami stuzbowymi,

f) prowadzenie w Punkcie Obslugi Technicznej gospodarki odpadami z zachowaniem
obowigzujacych w tym zakresie przepisow, w szczeg6lnosci dotyczacych odpadéw
niebezpiecznych.

60) prowadzenie sktadnicy akt w jednostce;

61)nadzér nad dziatalnoscig archiwalng w komodrkach organizacyjnych Komendy;

62))utrzymywanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach shuzbowych oraz na terenach
przylegtych do obiektow stuzbowych Policji wojewddztwa;

63) wykonywanie oraz zlecanie napraw i konserwacji sprz¢tu transportowego;

64) organizowanie 1 wykonywanie czynno$ci zwigzanych z magazynowaniem materiatow dla
potrzeb transportowych;

65) organizowanie i realizowanie przegladéw stanu utrzymania sprzgtu transportowego i
zaplecza obslugowo-naprawczego;

66) wydawanie w imieniu Komendanta zezwolen uprawniajgcych policjantoéw i pracownikow
Komendy do kierowania pojazdem uprzywilejowanym lub pojazdem przewozacym wartosci
pieni¢zne oraz nadzorowanie w tym zakresie jednostek Policji;

67) prowadzenie 1 nadzorowanie postepowan w sprawie szkdd, powstatych w pojazdach
eksploatowanych przez Komende, jednostki Policji oraz komdrki organizacyjne na obszarze
dziatania Komendy;

68) prowadzenie dzialalnosci socjalnej w Komendzie;

69) eksploatowanie policyjnych systeméw tacznosci, aplikacji oraz urzadzen zgodnie z



obowigzujacymi przepisami;

70) prowadzenie  gospodarki materialowo - technicznej 1 ewidencji sprz¢tu zgodnie z
obowigzujacymi przepisami;

71) organizacja tacznos$ci dla potrzeb przeprowadzanych przez jednostke dziatan policyjnych;

72) odpowiednie — zgodne z przepisami — zabezpieczenie punktdw wymiany poczty specjalnej;

73) wspotpraca z Wydziatlem Teleinformatyki Komendy Wojewodzkiej Policji we Wroctawiu w
zakresie utrzymania, modernizacji, wymiany sprz¢tu teleinformatycznego oraz zglaszania i
usuwania awarii uzytkowanych systemow i sprzetu;

74) realizowanie zadan lokalnego administratora sieci i systemow teleinformatycznych;

75) instalowanie 1 konfigurowanie sprzetu teleinformatycznego u uzytkownikoéw zgodnie z
potrzebami 1 nadanymi im uprawnieniami;

76) organizowanie 1 prowadzenie szkolen w zakresie obstugi udostepnionych systemow
teleinformatycznych dla funkcjonariuszy i pracownikow Policji;

77) realizacja zadanh stuzbowych w zakresie eksploatacji sprzetu teleinformatycznego w zgodnie
z obowigzujacymi przepisami dotyczgcymi bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

78)wdrazanie nowych rozwigzan w zakresie funkcjonowania systemoéw teleinformatycznych
zgodnie z zaleceniami Wydziatu Teleinformatyki Komendy Wojewodzkiej Policji we
Wroclawiu;

79)realizacja  ,,Zalecen dotyczacych standardow technicznych, uzytkowych oraz
bezpieczenstwa, stosowanych w Policji, w zakresie informatyki 1 Iacznosci”,
zatwierdzonych przez Komendanta Glownego Policji;

80) zapewnienie bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych;

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

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowania $rodkdw bezpieczenstwa
fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systeméw 1 sieci teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlno$ci szacowanie
ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych



informacji, w szczeg6lnos$ci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji
materialow 1 obiegu dokumentows;

5) opracowywanie 1 aktualizowanie, wymagajacego akceptacji Komendanta Powiatowego
Policji w Trzebnicy, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w
tym w razie sprowadzenia stanu nadzwyczajnego oraz nadzorowanie jego realizacji;

6) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwyklych i poszerzonych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych
postepowan sprawdzajacych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu 0séb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce albo
wykonujacych czynnos$ci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji
niejawnych oraz oséb, ktorym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je
cofnieto;

9) organizowanie i koordynowanie pracy kancelarii tajnej oraz planowanie zadan;

10)nadzor nad pracami funkcjonariuszy 1 pracownikow w zakresie rozliczania z posiadanych
przez nich dokumentéw niejawnych w przypadku rozwigzania stosunku stuzbowego (pracy)
lub przeniesienia do stuzby (pracy) w innej jednostce organizacyjnej Policji lub komorce
organizacyjnej;

11)dystrybucja poczty (materiatéw o klauzulach ,Scisle Tajne”, ,,Tajne”. ,Poufne”,
»wZastrzezone”) pomiedzy Kancelaria Tajng a instytucjami zewng¢trznymi, na zasadach
okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych;

12)nadzoér nad wilasciwym oznaczaniem i1 ewidencjonowaniem dokumentéw niejawnych,
prowadzeniem ewidencji, rejestrow, dziennikow, ksigzek ewidencyjnych 1 teczek,
odnotowywaniem zmiany, zniesienia klauzuli tajnosci lub przedtuzenia, skrocenia okresu
ochrony dokumentéw niejawnych w urzadzeniach ewidencyjnych;

13)nadzor nad prowadzeniem ewidencji i wykorzystaniem stempli i1 pieczeci znajdujacych si¢
na wyposazeniu kancelarii;

14)nadzor 1 koordynacja zadan zwigzanych z przekazywaniem do archiwum lub sktadnicy akt
Policji dokumentéw niejawnych, oraz niszczeniem dokumentéw na podstawie protokotu
oceny dokumentacji niearchiwalnej kategorii B oznaczonej symbolem BC, polegajaca w
szczegOlnosci na poréwnaniu dokumentoOw przeznaczonych do brakowania, z zapisami
zawartymi w protokole brakowania a w uzasadnionych przypadkach z zapisami w
urzadzeniach ewidencyjnych;

15)przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, przekazywanie 1 wysylanie

dokumentow niejawnych;



16) prowadzenie urzadzen ewidencyjnych;

17)prowadzenie 1 aktualizowanie dziennika przepiséw, w ktorym sg ewidencjonowane
obowigzujace aktu prawne zawierajgce informacje niejawne, a takze udostepnianie tym
przepiséw lub ich wydawanie, na zasadach okreslonych w przepisach o ochronie informacji
niejawnych;

18) odnotowywanie zmiany, zniesienia klauzuli tajnosci lub przedtuzenia, skrocenia okresu
ochrony informacji niejawnych w urzadzeniach ewidencyjnych;

19) archiwizowanie dokumentdéw niejawnych znajdujacych si¢ w kancelarii;

20) coroczne rozliczanie wszystkich pozycji w prowadzonych urzadzeniach ewidencyjnych z
wykazami materiatbw niejawnych, pozostajacych w dyspozycji funkcjonariuszy i
pracownikow;

21)og6lny nadzoér przez lokalnego Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego nad
systemami niejawnymi na poziomie jednostki organizacyjnej;

22)realizacja zadan wynikajagcych z pelnienia funkcjo Administratora Bezpieczenstwa
Informacji;

23)rejestrowanie,  przechowywanie 1  archiwizowanie  o$wiadczeh  majatkowych
funkcjonariuszy;

24)obstuga kancelaryjno — biurowa kierownictwa Komendy;

25)obstuga korespondencji biezacej zwigzanej z obiegiem dokumentow jawnych w Komendzie
Powiatowej Policji w Trzebnicy

26) gromadzenie i prowadzenie ewidencji oraz aktualizacja i dystrybucja jawnych przepisow

prawnych;

Rozdzial 5

Przepisy koncowe

§ 20. Kierownicy i policjanci lub pracownicy wyznaczeni do koordynowania pracy komorek
organizacyjny Komendy sg obowigzani:

1) do niezwlocznego zapoznania podlegltych policjantow i1 pracownikow z postanowieniami
regulaminu;

2) w terminie 30 dni od dnia wejscia w zycie regulaminu, do okre$lenia szczegoétowych zakreséw

zadan komorek organizacyjnych nizszego szczebla oraz sposobu zorganizowania stuzby i pracy w



podlegtych im komorkach organizacyjnych Komendy.
§ 21. Traci moc regulamin Komendy Powiatowej Policji w Trzebnicy z dnia 1 marca 2007 r. z

pozn.zm."

Komendant Powiatowy Policji

w Trzebnicy

nadkom. Slawomir Gajewski

W porozumieniu:

Komendant Wojewo6dzki Policji

we Wroclawiu

nadinsp. Tomasz Trawinski

Tekst wymienionego regulaminu zostal zmieniony regulaminem z dnia 20 kwietnia 2009 r., regulaminem z dnia 4
czerwca 2009 r., regulaminem z dnia 9 czerwca.2009 r., regulaminem z dnia 30 pazdziernika 2009 r., regulaminem
z dnia 22 kwietnia 2010 r., regulaminem z dnia 1 stycznia 2011 r., regulaminem z dnia 20 stycznia 2014 r.,
regulaminem z dnia 28 lipca 2014 r., oraz regulaminem z dnia 28 listopada 2016 r.



UZASADNIENIE

Wydanie nowego regulaminu Komendy Powiatowej Policji w Trzebnicy konieczne jest ze
wzgledu na utrate czytelnosci obecnie obowigzujacego regulaminu z dnia 1 marca 2007 r. na skutek
dokonywania w nim kolejnych zmian regulaminami zmieniajagcymi: regulaminem z dnia 20
kwietnia 2009 r., regulaminem z dnia 04 czerwca 2009 r., regulaminem z dnia 09 czerwca 2009 r.,
regulaminem z dnia 30 pazdziernika 2009 r., regulaminem z dnia 22 kwietnia 2010 r., regulaminem
z dnia 01 stycznia 2011 r., regulaminem z dnia 20 stycznia 2014 r., regulaminem z dnia 28 lipca
2014r. oraz regulaminem z dnia 24 listopada 2016 r. Liczne zmiany wprowadzone na przestrzeni lat
w jednostkach organizacyjnych Komendy Powiatowej Policji w Trzebnicy wymagaja ujednolicenia.

Wejscie w zycie regulaminu nie powoduje skutkéw finansowych w budzecie Komendy.



