KOMENDA POWIATOWA POLICJI
w PARCZEWIE

PP- 660/011/2018

REGULAMIN
KOMENDY POWIATOWEJ POLICJI
w PARCZEWIE

z dnia 29 maja 2018 .

Na podstawie art. 7 ust. 4 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (Dz. U. z 2017 r. poz.
2067 i 2405 oraz z 2018 r. poz. 106, 138, 416, 650 i 730) postanawia sie, co nastepuje:

Rozdziat 1

Przepisy ogéine

§1.

Regulamin okresla strukture organizacyjng Komendy Powiatowej Policji w Parczewie,
zwanej dalej ,Komendg”, zakres zadan komoérek organizacyjnych i tryb kierowania w jednostce
oraz zasady wspdtdziatania komorek organizacyjnych funkcjonujgcych na obszarze powiatu

parczewskiego.

§2.

1. Komenda jest jednostkg organizacyjng Policji stanowigcg aparat pomocniczy Komendanta
Powiatowego Policji w Parczewie, zwanego dalej ,Komendantem”.

2. Siedziba Komendy znajduje sie w Parczewie, przy ul. Wojska Polskiego 4.

§ 3.

1. Komendant wykonuje na obszarze powiatu parczewskiego, zwanego dalej ,powiatem” zadania
Policji w sprawach ochrony bezpieczehstwa ludzi oraz utrzymania bezpieczenstwa i porzadku

publicznego, okreslone w ustawach i przepisach wykonawczych wydanych na podstawie ustaw.



. Komendant podlega:

1) nadzorowi Komendanta Gtéwnego Policji w zakresie wynikajgcym z ustawowych funkcji
przetozonego wszystkich policjantbw oraz centralnego organu administracji rzgdowe;j
wiasciwego w sprawach ochrony bezpieczenstwa ludzi oraz utrzymania bezpieczenstwa
i porzadku publicznego;

2) nadzorowi Komendanta Wojewddzkiego Policji w Lublinie w zakresie wynikajgcym
z ustawowych funkcji przetozonego wszystkich policjantow wojewddztwa lubelskiego oraz
wojewoddzkiego organu administracji rzgdowej, wtasciwego w sprawach ochrony
bezpieczenstwa ludzi oraz utrzymania bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

3) zwierzchnictwu Starosty Parczewskiego, sprawowanemu nad funkcjonowaniem zespolonych
stuzby, inspekc;ji i strazy powiatowych z wyjgtkiem spraw dotyczgcych:

a) wykonywania czynnosci operacyjno—rozpoznawczych, dochodzeniowo-$ledczych
i czynnosci wyjasniajgcych w sprawach o wykroczenia,

b) wydawania indywidualnych aktéw administracyjnych, jezeli ustawy tak stanowig.

§4.

. Zakres dziatania Komendy okreslajg odrebne przepisy Komendanta Gtéwnego Policji
0 szczegobtowych zasadach organizacji i zakresie dziatania komend, komisariatéw i innych
jednostek organizacyjnych Policji.

. Szczegotowy sposoéb realizacji obowigzkéw i uprawnien przetozonych oraz podwtadnych przy
wykonywaniu zadan wynikajgcych z zakresu dziatania Komendy okreslajg odrebne przepisy
Komendanta Gtéwnego Policji o funkcjonowaniu organizacji hierarchicznej w Policji.

. Obowiagzki i uprawnienia pracownikow okresla regulamin pracy.

§ 5.

. Stuzba i praca w Komendzie w dniach od poniedziatku do pigtku rozpoczyna sie o godzinie
7%° i kohAczy o 15% |lub zgodnie z rozktadem czasu stuzby policjantéw i czasu pracy
pracownikéw okreslonych odrebnymi przepisami.

. Policjanci i pracownicy sg obowigzani kazdego dnia potwierdza¢ w przeznaczonych do tego
celu ewidencjach, rozpoczecie stuzby i pracy.

. Przerwanie stuzby lub pracy wymaga zgody bezposredniego przetozonego i potwierdzenia

w przeznaczonych do tego celu ewidencjach.

§ 6.



Komendant lub | Zastepca przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
w poniedziatki od godziny 14°° do godziny 17°°, a w pozostate dni tygodnia w godzinach

urzedowania.

Rozdziat 2

Struktura organizacyjna Komendy

§7.

1. Ustala sie nastepujgcg strukture organizacyjng Komendy:

1) kierownictwo:
a) Komendant Powiatowy Policji,

b) | Zastepca Komendanta Powiatowego Policji;

2) komorki organizacyjne w stuzbie kryminalne;:

a) Wydziat Kryminalny;

3) komorki organizacyjne w stuzbie prewencyjnej:
a) Woydziat Prewencji i Ruchu Drogowego,

b) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Prasowo-Informacyjnych;

1) komoérki - organizacyjne w stuzbie wspomagajgcej dziatalnos¢ Policji w zakresie
organizacyjnym, logistycznym i technicznym:
a) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Kontroli,
b) Zespdt Kadr i Szkolenia,
c) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Prezydialnych,
d) Jednoosobowe Stanowisko do spraw tgcznosci i Informatyki,
e) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
f) Zespdt Wspomagajacy,

g) Zespot do spraw Ochrony Informaciji Niejawnych.

2. Schemat organizacyjny Komendy stanowi zatgcznik do regulaminu.

Rozdziat 3

Tryb kierowania w Komendzie



§ 8.

Komenda kieruje Komendant przy pomocy | Zastepcy Komendanta Powiatowego Policiji
w Parczewie, zwanego dalej ,| Zastepcg”, kierownikbw komorek organizacyjnych oraz

bezposrednio podlegtych mu policjantéw i pracownikow.

§9.

Zadania i kompetencje | Zastepcy okreslajg odrebne przepisy Komendanta.

§ 10.

1. W razie czasowej niemoznosci sprawowania funkcji przez Komendanta, zakres jego zadan
i kompetencji przejmuje | Zastepca na podstawie pisemnego upowaznienia.

2. Komendant moze upowazni¢ poszczegdlnych policjantéw lub pracownikéw do wydawania
W jego imieniu decyzji w okreslonych sprawach, jak tez zatatwiania spraw w okreslonym
zakresie.

3. Komendant moze powotywac state lub dorazne nieetatowe zespoty i wyznaczac policjantow lub

pracownikéw odpowiedzialnych za koordynacje pracy tych zespotow.

§ 1.

1. Komendant sprawuje nadzér nad komoérkami organizacyjnymi Komendy, o ktérych mowa
w § 7 ust. 1 pkt 2, pkt 3 lit. b oraz pkt 4.

2. | Zastepca sprawuje nadzér nad komoérkami organizacyjnymi Komendy, o ktérych mowa
w § 7 ust. 1 pkt 3 lit. a.

§12.

1. Komérkg organizacyjng Komendy kieruje jej kierownik przy pomocy zastepcy, kierownikéw
podlegtych komodrek organizacyjnych nizszego szczebla oraz bezposrednio podlegtych
policjantéw i pracownikow.

2. Kierownik komorki organizacyjnej Komendy, zwany dalej ,Kierownikiem” realizuje zadania oraz
reprezentuje Komendanta w kontaktach z podmiotami pozapolicyjnymi w zakresie przypisanej
wiasciwosci rzeczowej wynikajgcej z zadan Komendanta, o ktérych mowa w § 3 ust. 1.

3. Kierownik okredla szczegétowy zakres zadan podlegtej komorki organizacyjnej oraz okresla
sposob zorganizowania w niej stuzby i pracy.

4. Kierownik sporzgdza karty opisu stanowiska pracy lub opisy stanowisk pracy dla podlegtych

stanowisk policyjnych i stanowisk pracowniczych.



10.

11.

. Kierownik zapoznaje podlegtych policjantéw i pracownikow z kartami opisu stanowiska pracy

i opisami stanowisk pracy.

. Kierownik jest obowigzany do niezwiocznej aktualizacji zadan komorki, o ktérych mowa

w ust. 3 oraz kart opisu stanowiska pracy i opisow stanowisk pracy, o ktérych mowa w ust. 4.

. Kierownika w razie jego nieobecnosci zastepuje jego zastepca, Kierownik komorki

organizacyjnej nizszego szczebla lub wyznaczony przez niego policjant lub pracownik.

. Zastepowanie Kierownika obejmuje wykonywanie zadan, o ktérych mowa w regulaminie chyba,

ze Kierownik okreslit inny zakres zastepstwa.

. Kierownik moze powotywaé state lub dorazne nieetatowe zespoty sposréod podlegtych

policjantéw i pracownikéw oraz wyznaczaé policjantow lub pracownikéw odpowiedzialnych
za koordynacje pracy tych zespotow.

Kierownik moze zleca¢ podlegtym policjantom lub pracownikom wykonywanie zadan innych, niz
opisane w kartach opisu stanowiska pracy lub opisach stanowisk pracy, sporzgdzonych dla
stanowisk, ktére zajmuja.

Kierownik zobowigzany jest stwarzaé¢ warunki do sprawnej realizacji zadan stuzbowych,

ksztatcenia i doskonalenia zawodowego oraz ksztatcenie wtasciwych postaw etycznych.

Rozdziat 4

Zakresy zadan komérek organizacyjnych Komendy

§ 13.

Do zadan realizowanych przez wszystkie komorki organizacyjne Komendy nalezy:

1) wspétpraca pomiedzy komérkami organizacyjnymi Komendy oraz innymi dziatajgcymi na
terenie wojewoddztwa lubelskiego i kraju;

2) wspotpraca z Komendg Wojewddzka Policji w Lublinie, zwang dalej ,KWP w Lublinie”;

3) udzielanie informacji i konsultacji kierownikom komérek organizacyjnych Komendy;

4) monitorowanie zmian w przepisach prawa oraz inicjowanie, opracowywanie i uzgadnianie
projektéw decyzji i innych aktdw normatywnych z zakresu zadan komorki organizacyjnej
zgodnie z przepisami w zakresie legislacji w Policji;

5) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w celu zapewnienia sprawnej, wiasciwej
i terminowej realizacji zadan;

6) systematyczna  aktualizacja wymaganych danych w  dostepnych  systemach
teleinformatycznych oraz zbiorach danych wykorzystywanych w Policji, zgodnie z nadanymi
uprawnieniami;

7) realizowanie wnioskéw i zalecen pokontrolnych;

8) uczestniczenie w procesie udostepniania informacji publiczne;j;



9) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych w zakresie
wynikajgcym z odrebnych przepisow;

10) organizowanie i prowadzenie doskonalenia zawodowego dla policjantéw i pracownikow
Komendy;

11) opracowywanie analiz, sprawozdan, informacji oraz innych dokumentéw o charakterze

planistycznym lub sprawozdawczym;

12) prowadzenie wymaganej odrebnymi przepisami ewidencji, rejestracji i sprawozdawczosci;

13) realizowanie zadan dotyczacych powierzenia mienia;

14) dbanie o powierzony sprzet transportowy i powierzone mienie;

15) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

16) organizowanie pracy komérki organizacyjnej Komendy poprzez:
a) obstuge kancelaryjno-biurowa, administracyjno-gospodarczg i organizacyjno-kadrowg
we wspoétpracy z wiasciwymi komorkami Komendy,
b) archiwizowanie dokumentacji zgromadzonej w komdrce organizacyjnej Komendy;

1) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniami obronnymi Komendy.

§ 14.

Do zadan Wydziatu Kryminalnego nalezy:

1) wykonywanie czynnosci operacyjno-rozpoznawczych i dochodzeniowo-sledczych w celu
ujawniania przestepstw i sprawnego wykrywania ich sprawcéw, wspoidziatajgc w tym
zakresie z innymi jednostkami organizacyjnymi Policiji;

2) koordynowanie czynnosci  operacyjno-rozpoznawczych i  dochodzeniowo-sledczych
podejmowanych przez komorki organizacyjne Komendy oraz udzielanie tym komorkom
wsparcia;

3) prowadzenie i koordynowanie poszukiwanh osob i rzeczy, a takze identyfikacja oséb i zwtok,
wspotdziatanie w tym zakresie z innymi jednostkami Policji, organami administraciji
publicznej i organizacjami spotecznymi;

4) zapobieganie i zwalczanie przestepczosci kryminalnej, gospodarczej, korupcyjnej
i narkotykowej przez organizowanie sprawnych i skutecznych dziatah operacyjno-
rozpoznawczych oraz wypracowanie i wdrazanie metod jej ujawniania i $cigania;

5) wspotpraca z whasciwymi wydziatami KWP w Lublinie w zakresie:

a) koordynowania dziatan w skali wojewddztwa i komend wojewodzkich Policji w kraju,

b) stosowania techniki operacyjnej,

c) wymiany informacji o nowych metodach dokonywania przestepstw i stosownych
przeciwdziataniach w procesie wykrywczym,

d) prowadzenie wspotpracy z osobowymi zrodtami informaciji;



1) wspétdziatanie z organami prokuratury i sgdownictwa w zakresie prawidiowego
ksztattowania przebiegu postepowan przygotowawczych i efektywnosci $cigania karnego;

2) realizowanie czynnosci zwigzanych z zabezpieczeniem Sladéw i dowodow przestepstwa na
miejscach zdarzen oraz ujawnianie i zabezpieczanie kryminalistyczne oraz procesowe
dowodow rzeczowych;

3) prowadzenie skfadnicy dowoddéw rzeczowych;

4) analizowanie oraz ocena stanu zagrozenia przestepczoscig, jej dynamiki, struktury
i geografii istotnych z punktu widzenia rozwoju przestepczoéci oraz analizowanie zjawisk
kryminogennych w celu wdrozenia skutecznych metod i form pracy operacyjnej;

5) sprawowanie nadzoru nad prawidtowg realizacjg polecen oraz wytycznych zawartych
w przepisach dotyczacych rejestracji statystycznej przestepczosci i innych;
6) zwalczanie cyberprzestepczosci i wspotpraca w tym zakresie z KWP w Lublinie oraz innymi

instytucjami.

§ 15.

Do zadan Wydziatu Prewencji i Ruchu Drogowego nalezy:

1) prowadzenie czynnosci wyjasniajgcych oraz kierowanie wnioskéw o ukaranie w oparciu
o Kodeks wykroczen i Kodeks postepowania w sprawach o wykroczenia, a takze
prowadzenie wymaganej dokumentacji w tym zakresie;

2) wykonywanie funkcji oskarzyciela publicznego przed sgdami oraz stosowanie sSrodkéw
odwotawczych;

3) opracowywanie zestawien statystycznych i ich analiza w zakresie ujawniania
i represjonowania sprawcow wykroczen;

4) prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie pozwolen na bron;
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7) sporzgdzanie zintegrowanego planu dyslokacji stuzby, analiz bezpieczenstwa na terenie

)
) realizacja czynnosci w sprawach o wydalenie cudzoziemcoéw;

) opracowywanie cedut patrolowych;

)

dziatania Komendy oraz nadzér nad sporzgdzaniem grafikéw stuzby prewencyjnej;

8) zatrzymywanie sprawcéw przestepstw i wykroczen na gorgcym uczynku lub w bezposrednim
poscigu;

9) podejmowanie dziatan majagcych na celu zapobieganie zdarzeniom naruszajgcym
bezpieczenstwo i porzadek publiczny, a w przypadku ich wystgpienia podjecie
natychmiastowych dziatar zmierzajgcych do jego przywrocenia;

10) patrolowanie rejonéw stuzbowych i rejonéw szczegdlnego nadzoru;
11) monitorowanie na biezgco stanu zagrozenia przestepstwami, wykroczeniami i innymi
zjawiskami patologii spotecznej;

12) realizowanie zadan majgcych na celu prowadzenie wspétpracy z podmiotami

7



pozapolicyjnymi majgcej na celu wymiane informacji przydatnych do opracowywania analizy
stanu bezpieczenhstwa i porzgdku na potrzeby dyslokacji stuzby;

13) realizacja doprowadzenh zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

14) wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacjg policyjnych zabezpieczen;

15) realizacja zadan i czynnosci z zakresu zapobiegania przemocy w rodzinie w ramach
procedury "Niebieska Karta";

16) przyjmowanie zgtoszen o wydarzeniach i inicjowanie dziatah po przyjeciu zgtoszenia;

17) dokonywanie sprawdzeh oséb i rzeczy w dostepnych bazach danych na potrzeby stuzbowe
policjantéw petnigcych stuzbe;

18) realizacja zadan na stanowisku kierowania;

19) wykonywanie czynnosci zleconych przez dyzurnego jednostki wyzszego stopnia;

20) zlecanie zadan i czynnosci policjantom bedgcym w dyspozycji oraz informowanie dyzurnego
jednostki Policji wyzszego stopnia o stanie ich realizaciji;

21) realizowanie zadan w zakresie szyfrowania i deszyfrowania oraz kodowania i dekodowania
informaciji przekazywanych za pomocg technicznych $rodkéw tgcznosci;

22) przyjmowanie na przechowywanie oraz ewidencjonowanie i wydawanie policjantom broni
palnej, srodkéw tgcznosci i sprzetu kontrolno-pomiarowego oraz paralizatorow;

23) nadzor nad osobami zatrzymanymi i osadzonymi w pomieszczeniu dla oséb zatrzymanych;

24) nadzor nad postepowaniami w sprawie holowania pojazddéw i umieszczania ich na parkingu
strzezonym;

25) nadzor nad pobieraniem od oséb krwi do badan oraz jej przechowywania;

26) prowadzenie rozpoznania rejonu stuzbowego pod wzgledem osobowym i terenowym,
a takze zjawisk i zdarzen majgcych wptyw na stan porzadku i bezpieczenstwa publicznego;

27) rozpoznawanie i eliminowanie zagrozeh zwigzanych z patologiami spotecznymi oraz
wspotdziatanie w zakresie zapobiegania i rozwigzywania tych zagadnien z podmiotami
pozapolicyjnymi;

28) inspirowanie, inicjowanie i organizowanie przedsiewzie¢ z zakresu profilaktyki spoteczne;j
oraz realizacja akcji i programow profilaktycznych;

29) realizacja zadah okreslonych programem ,Dzielnicowy Blizej Nas”, "Moja Komenda";

30) realizacja zadan z zakresu przeciwdziatania demoralizacji i przestepczo$ci nieletnich oraz
dziatan podejmowanych na rzecz matoletnich;

31) realizowanie polityki bezpieczenstwa zbioréw "GRAWER", "E-RSoW", "SAP";

32) realizacja zadan przypisanych aplikacji "Krajowa Mapa Zagrozen Bezpieczehstwa";

33) realizacja zadah dot. uzycia lub wykorzystania urzgdzen przeznaczonych do obezwtadniania
0sOb za pomoca energii elektrycznej oraz obstugi systemu SAP;

34) realizacja i koordynowanie zadan w zakresie ruchu drogowego, na szczeblu Komendy,
wynikajgcych z krajowych i wojewddzkich przedsiewzie¢ profilaktyki spotecznej oraz
realizacja dziatan podejmowanych z wiasnej inicjatywy;

35) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci profilaktyczno-wychowawczej w dziedzinie
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bezpieczenstwa w ruchu drogowym wsrdd dzieci i mtodziezy;

36) organizowanie, koordynowanie oraz prowadzenie dziatan kontrolno-prewencyjnych na rzecz
bezpieczenstwa w ruchu drogowym, wynikajgcych z harmonogramu dziatah krajowych oraz
podejmowanych z wiasnej inicjatywy, a takze wspétdziatanie w tym zakresie z innymi
komodrkami organizacyjnymi Komendy;

37) opracowywanie okresowych informacji i ocen skutecznosci dziatan podejmowanych przez
Policje na rzecz minimalizowania zagrozen w ruchu drogowym;

38) opracowywanie lokalnych programow poprawy stanu bezpieczenstwa na drogach lub
programow naprawczych w przypadku ogodlnego wzrostu zagrozenia wypadkami lub
specyficzng dla danego obszaru kategorig zdarzen;

39) okreslanie na podstawie analiz stanu bezpieczenstwa ruchu drogowego obszarow
zainteresowania i kierunkow dziatan na rzecz bezpieczenstwa ruchu drogowego dla
funkcjonariuszy Komendy oraz nadzér nad wykonywaniem zadan w tym zakresie;

40) petnienie stuzby w ramach wojewddzkiej koordynacji stuzby ruchu drogowego na
przebiegajacych przez obszar powiatu ciggach komunikacyjnych nie ujetych w centralnej
koordynacji stuzby, zgodnie z harmonogramem zatwierdzonym przez Komendanta
Wojewddzkiego Policji w Lublinie;

41) udzielanie wsparcia przy realizacji pilotazy VIP i innych zadah wykonywanych przez Wydziat
Ruchu Drogowego KWP w Lublinie, ktorych zasieg obejmuje obszar dziatania Komendy;

42) inicjowanie przedsiewzie¢ i wspotdziatanie w zakresie inzynierii ruchu drogowego
z organami administracji rzgdowej, samorzgdowej oraz instytucjami dziatajgcymi na rzecz
poprawy bezpieczenstwa ruchu drogowego i innymi uprawnionymi podmiotami w sprawach:
a) likwidacji miejsc zagrazajgcych bezpieczenstwu ruchu na drogach,

b) opiniowania projektdéw organizacji ruchu,
c) wykonywanie uzgodnieh dotyczgcych planowanych imprez na drogach oraz
zabezpieczanie tych imprez;

43) czuwanie nad bezpieczehstwem i porzgdkiem ruchu drogowego na drogach, kierowanie
ruchem i jego kontrolowanie;

44) dokonywanie kontroli transportu drogowego i wspétdziatanie w tym zakresie z Inspekcja
Transportu Drogowego zgodnie z odrebnymi przepisami;

45) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad funkcjonowaniem SEWIK, a w szczegdlnosci
kontroli rzetelnosci sporzadzania kart zdarzenia drogowego i poprawnosci wprowadzania
danych do SEWIK.

§ 16.

Do zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Prasowo-Informacyjnych nalezy:

1) wykonywanie dziatalnosci prasowo-informacyjnej;



2) realizowanie zadan z zakresu komunikacji wewnetrznej;

3) wspotpraca z samorzgdami i organizacjami pozarzgdowymi w zakresie promowania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz profilaktyki spotecznej;

4) obstuga medialna i promocja wdrazanych przedsiewzie¢ profilaktyki spotecznej w zakresie
informacyjno-prasowym;

5) wspotuczestniczenie w badaniach spotecznych prowadzonych na potrzeby KWP w Lublinie
i innych jednostek organizacyjnych Policji;

6) informowanie opinii publicznej za posrednictwem $rodkbw masowego przekazu

0 zamierzeniach i dziataniach Policji na terenie powiatu.
§17.
Do zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Kontroli nalezy:

1) realizowanie w imieniu Komendanta kontroli w zakresie wykonywania ustawowych zadan
Policji przez komorki organizacyjne zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa, sporzadzanie dokumentacji, a takze informowanie kierownikbw komorek
organizacyjnych Komendy o istotnych ustaleniach z przeprowadzonych kontroli;

2) prowadzenie postepowan dyscyplinarnych oraz czynnosci majgcych na celu ustalenie czy
doszto do popetnienia przewinienia dyscyplinarnego przez policjanta i/lub monitorowania
terminowo$ci ich realizaciji;

3) obstuga interesantéw przyjmowanych przez Komendanta i jego | Zastepce w sprawach
skarg i wnioskow;

4) przyjmowanie, rozpatrywanie, zafatwianie skarg i wnioskdw oraz petycji, nalezacych do
kompetencji Komendanta, monitorowanie i koordynowanie problematyki w tym zakresie,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

5) wspoétdziatanie z Wydziatem Kontroli KWP w Lublinie oraz innymi organami kontroli i nadzoru

w zakresie dziatalnosci Policji.

§ 18.
Do zadan Zespotu Kadr i Szkolenia nalezy:

1) wdrazanie polityki kadrowej Komendanta;

2) prowadzenie obstugi kadrowej policjantéw i pracownikéw Komendy;

3) opracowywanie decyzji administracyjnych Komendanta w zakresie spraw osobowych;

4) doskonalenie struktury organizacyjnej Komendy poprzez monitorowanie i ocene

zastosowanych rozwigzan organizacyjnych, analizowanie iopiniowanie propozyciji
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dotyczacych zmian strukturalnych;

5) opracowywanie rozkazow organizacyjnych Komendy;

6) opracowywanie i aktualizacja etatéow i regulamindw Komendy oraz dokonywanie zmian
organizacyjnych w strukturze Komendy;

7) koordynowanie zadan dot. terminowego opiniowania policjantéw i pracownikéw Komendy;

8) realizowanie zadan zwigzanych 2z objeciem systemem ubezpieczeh spotecznych,
zdrowotnych policjantéw i pracownikéw oraz cztonkéw ich rodzin;

9) rozpoznawanie i planowanie potrzeb szkoleniowych policjantéw i pracownikow Komendy
w zakresie kursow prowadzonych przez jednostki szkoleniowe;

10) przygotowywanie dokumentacji w zwigzku z mianowaniem policjantéw na stopnie policyjne
oraz z nadaniem orderéw, odznaczen panstwowych, odznak i medali resortowych
policjantom i pracownikom Komendy;

11) planowanie, organizowanie, koordynowanie i realizacja przedsiewzie¢ lokalnego
doskonalenia zawodowego policjantéow i pracownikdw;

12) przyjmowanie interesantdw w sprawie przyjecia do stuzby lub pracy w Policji, a takze stazy
i praktyk studenckich oraz udzielanie wszechstronnej informacji na temat naboru
i postepowania kwalifikacyjnego;

13) koordynowanie funkcjonowania systemu adaptacji zawodowej policjantéw Komendy;

14) prowadzenie akt osobowych policjantow i pracownikbw oraz przechowywanie
i udostepnianie akt, z zachowaniem obowigzujgcych w tym zakresie przepisow;

15) organizowanie naboru na wolne stanowiska pracownicze, sporzadzanie dokumentaciji
i zamieszczanie ogtoszeh o wolnych stanowiskach pracy;

16) wydawanie, ewidencjonowanie i przediuzanie waznosci dokumentéw stuzbowych
policjantow i pracownikdw Komendy;

17) ewidencjonowanie pieczeci, stempli i referentek stuzbowych oraz zaopatrywanie w nie
poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Komendy;

18) prowadzenie obstugi dotyczgcej absencji urlopowej i chorobowej policjantéw i pracownikéw
Komendy;

19) realizowanie zadan z zakresu medycyny pracy dot. policjantow i pracownikéw Komendy.

§ 19.

Do zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Prezydialnych nalezy:

1) prowadzenie kancelarii ogdlnej w zakresie korespondencji jawnej w Komendzie;

2) obstuga kancelaryjno-biurowa Komendanta oraz | Zastepcy, a takze komorek
organizacyjnych bezposrednio podlegtych Komendantowi;

3) ewidencjonowanie, gromadzenie i dystrybuowanie jawnych aktéw prawa wewnetrznego
i resortowego;

4) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych policjantéow i pracownikow Komendy;
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5)

realizowanie zadan przewidzianych dla placéwki Poczty Specjalnej i Poczty Polskiej

w zakresie odbierania i wysytania korespondenciji;

§ 20.

Do zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw tacznosci i Informatyki nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

organizowanie, rozwijanie oraz utrzymywanie w sprawnosci technicznej urzadzen
i systemoéw teleinformatycznych na terenie odpowiedzialnosci Komendanta;

administrowanie i techniczne utrzymanie urzadzen oraz systeméw teleinformatycznych
w koordynacji z Wydziatem t.gcznosci i Informatyki KWP w Lublinie;

administrowanie zasobami sprzetowo-programowymi stuzgcymi do przetwarzania danych
osobowych oraz zarzgdzanie uprawnieniami uzytkownikow;

nadzorowanie bezpieczenstwa systemow informatyki;

administrowanie systemami i aplikacjami o szczegdélnym przeznaczeniu, zgodnie
z obowigzujgcym procedurami;

instalowanie, konfiguracja i utrzymanie w sprawnosci znakowych i graficznych stacjonarnych
i mobilnych stanowisk pracy zarowno tych stanowigcych terminal policyjnego systemu
informatycznego jak i bedacych wydzielonymi stanowiskami roboczymi lub stanowiskami
dostepowymi do sieci Internet;

usuwanie stwierdzonych niedomagan Iub braku dostepu do okreslonych baz
informatycznych we wspétpracy z Wydziatem tgcznosci i Informatyki KWP w Lublinie;

state doskonalenie uzytkownikdéw, podstawowe szkolenie ich i wdrazanie do pracy, we
wilasnym zakresie badz przy udziale Wydziatu t.gcznosci i Informatyki KWP w Lublinie;
organizowanie fgcznosci w dziataniach operacyjnych, przygotowywanie dokumentéow
tacznosci do tych dziatan (schematy organizacji, dane radiowe, spisy telefonéw itp.);
wykonywanie zadan okreslonych przez Wydziat tacznosci i Informatyki KWP w Lublinie,
zwigzanych z funkcjonowaniem systemow teleinformatycznych;

wykonywanie zadan z zakresu gospodarki materialowo-technicznej, w tym prowadzenie
ewidencji sktadnikbw majgtku fgcznosci i informatyki oraz magazynowanie i rozliczanie
zuzytych materiatéw;

kontrolowanie poprawnosci wykorzystania przydzielonych srodkéw tgcznosci oraz
realizowanie zadan zleconych przez Wydziat tgcznosci i Informatyki KWP w Lublinie
zwigzanych z wdrazaniem i eksploatacjg systemow teleinformatycznych;

opracowywanie planéw Kkonserwacji przyrzgdow oraz sprzetu tgcznosci i informatyki
w Komendzie;

wykonywanie zabiegow konserwacyjnych, nieskomplikowanych napraw, okresowych
sprawdzen parametrow technicznych urzadzen teleinformatycznych, a w tym: central

telefonicznych, rejestratorow tresci korespondencji, stanowisk dowodzenia i urzgadzen
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dyspozytorskich, wszystkich rodzajéw urzgdzen peryferyjnych oraz terminali uzytkownikow
koncowych wystepujgcych w obszarze teleinformatyki, aparatéw telefonicznych,
telekopiarek, radiotelefonéw (fgcznie z ich systemami antenowymi), akumulatorow
i prostownikow stanowigcych zrodia zasilania podstawowego oraz awaryjnego urzgdzen
tacznosci, zasilaczy;

15) nadzorowanie i wykonywanie robot instalacyjno-montazowych w zakresie fgcznosci
i informatyki;

16) wycofywanie z eksploatacji sprzetu teleinformatycznego niesprawnego lub zbednego
poprzez przekazywanie do Wydziatu £gcznosci i Informatyki KWP w Lublinie;

17) zarzadzanie siecig teleinformatyczng do poziomu powiatowego, a takze zapewnienie
catodobowej ciggtosci pracy sprzetu i systeméw informatycznych oraz transmisji do i z KWP
w Lublinie;

18) prowadzenie dokumentacji w zakresie eksploatacji zasobdw informatyki w odniesieniu do:
urzadzen, oprogramowania, systemow, struktury sieci, rozbudowy, naprawy, zasad
korzystania z zasobdw informatyki, naruszenia zasad bezpieczenstwa, itp.;

19) nadzorowanie systemow informatycznych:

a) prowadzenie czynnosci z nadawaniem i odwotywaniem uprawnien dla uzytkownikéw
policyjnych i pozapolicyjnych systemow informatycznych,

b) zapoznawanie uzytkownikdw z przepisami i procedurami w celu przestrzegania zasad
bezpieczenstwa podczas korzystania z systeméw informatycznych,

c) prowadzenie dokumentacji i wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z pobieraniem,
wymiang i certyfikacjg kart EKD, kluczy OIC oraz kart mikroprocesowych KM, kart SIM
i innych identyfikatoréw cyfrowych funkcjonujgcych w Komendzie,

d) prowadzenie kontroli pod katem legalnosci instalowanego oprogramowania oraz
zasobow przechowywanych na stuzbowych komputerach,

e) zarzadzanie hastami dostepu, przekazywanie ich osobom uprawnionym do pracy
w systemach informatycznych,

f) wykonywanie zabezpieczen danych przechowywanych na lokalnych serwerach oraz
zabezpieczenie innych newralgicznych danych, zgodnie z procedurami,

g) zapewnienie ochrony antywirusowej dla komputerow bedacych w uzytkowaniu Komendy

oraz przeprowadzanie aktualizacji oprogramowania.
§ 21.
Do zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy:
1) kontrolowanie warunkéw stuzby i pracy oraz przestrzeganie przepiséw i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy w komoérkach organizacyjnych Komendy;

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

3) udziat w prowadzeniu postepowan dotyczgcych wypadkéw policjantéw i pracownikéw
w komodrkach organizacyjnych Komendy;

4) sporzadzanie i przedstawianie Komendantowi, co najmniej raz w roku, okresowej analizy
stanu bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy, zawierajgcej propozycje przedsiewzieé
technicznych i organizacyjnych, majgcych na celu zapobieganie wypadkom w stuzbie i przy
pracy;

5) doradzanie w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny stuzby
i pracy;

6) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych Ilub przebudowywanych
obiektow budowlanych albo ich czeéci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia stuzby
i pracy oraz urzgdzen majgcych wptyw na warunki i bezpieczenstwo stuzby i pracy;

7) przedstawianie Komendantowi wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach stuzby i pracy;

8) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego;

9) wspoipraca z podmiotami zewnetrznymi w sprawie bezpieczenstwa i higieny stuzby
i pracy;

10) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy, a takze

w pracach komisji zajmujgcych sie problematykg bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy.

§ 22.

Do zadan Zespotu Wspomagajacego nalezy:

1) prowadzenie gospodarki finansowej Komendy w sposéb zgodny z wymogami ustawy
o finansach publicznych i przepisow wykonawczych do tej ustawy;

2) naliczanie i sporzgdzanie wykazéw dodatkowych nalezno$ci policjantow i pracownikéw
w informatycznym systemie ptacowym;

3) naliczanie naleznosci biegtym sgdowym i na rzecz osob fizycznych;

4) rozliczanie srodkéw przeznaczonych na wydatki reprezentacyjne Komendanta;

5) prowadzenie postepowan szkodowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i procedurami
oraz prowadzenie wstepnej windykacji naleznosci z tytutu zaistniatych szkdd oraz innych
naleznosci zgodnie z Procedurg Windykacji Naleznosci w KWP w Lublinie;

6) prowadzenie gospodarki mandatowej;

7) realizacja zobowigzan wynikajgcych z umow cywilno-prawnych oraz sprawdzanie
dokumentéw finansowych pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym, a takze
terminowe przekazywanie ich do wlasciwego wydziatu zaopatrujgcego KWP w Lublinie,
celem realizacji ptatnosci;

8) sporzgdzanie po zakonhczeniu roku budzetowego informacji o dochodach oraz pobranych
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zaliczkach na podatek dochodowy, osiggnietych z tytutu czynnosci biegtych i innych;
9) realizowanie zadan z zakresu otrzymanych i wykorzystanych darowizn rzeczowych
i finansowych;

10) sporzadzanie wykazu z wezwah do zaptaty osob zatrzymanych do wytrzezwienia;

11) prowadzenie obstugi Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych pracownikéw Komendy
i Komisariatu;

12) prowadzenie ewidencji ilosciowej sktadnikéw majatkowych bedacych w uzytkowaniu
Komendy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie oraz okresowe uzgadnianie
stanéw ilosciowych z ewidencjg gtébwng prowadzong przez wydziaty zaopatrujgce KWP
w Lublinie;

13) sporzgdzanie umow o odpowiedzialnosci majgtkowej policjantow i pracownikow za
powierzone mienie bedgce w dyspozycji Komendanta;

14) rozpatrywanie raportow o zwrot kosztéw dojazdu do miejsca petnienia stuzby;

15) weryfikacja i potwierdzanie prawidtowosci zapiséw ksiegowych dotyczgcych wydatkéw
budzetowych;

16) zaopatrywanie Komendy w materiaty i sprzet do prawidtowego funkcjonowania Komendy;

17) organizowanie i uczestnictwo w inwentaryzacji skladnikébw majgtkowych bedacych
w dyspozycji Komendy oraz przygotowywanie dokumentacji i uczestnictwo w zakresie
klasyfikacji i wybrakowania sprzetu;

18) prowadzenie ewidencji ilosciowej sktadnikow majgtkowych bedacych w uzytkowaniu
Komendy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie oraz okresowe uzgadnianie
stanow ilosciowych z ewidencjg gtbwng prowadzong przez wydziaty zaopatrujgce KWP
w Lublinie;

19) planowanie i sktadanie zapotrzebowan rocznych, kwartalnych lub doraznych na materiaty
i sprzet oraz jego odbidr i dystrybucja na komaérki organizacyjne Komendy;

20) prowadzenie zgodnej z wiasciwoscig miejscowg i rzeczowg gospodarki wytworzonymi
odpadami;

21) sporzgdzanie wykazow policjantéw i pracownikédw uprawnionych do otrzymania ryczattu
pienieznego w zamian za wyzywienie psow stuzbowych oraz polecen wyptaty réwnowaznika
pienieznego w zamian za wyzywienie nie wydane w naturze, wyptacane policjantom;

22) udzielanie wydzialom zaopatrujgcym KWP w Lublinie informacji niezbednych do
bilansowania potrzeb rzeczowych oraz planowania postepowan o udzielanie zamdwienia
publicznego, zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych oraz obowigzujgcym
,Regulaminem pracy Kkomisji przetargowej oraz udzielania zamodwien publicznych
w Komendzie Wojewddzkiej Policji w Lublinie”;

23) aktualizacja danych do tabel naleznosci sporzadzanych przez wydziaty zaopatrujgce
w zakresie sprzetu i wyposazenia stuzbowego zgodnie z obowigzujgcymi w tej mierze
przepisami;

24) sprawowanie nadzoru nad mieniem oraz prawidtowe powierzanie mienia kierownikom
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poszczegélnych komérek organizacyjnych Komendy na zasadach okreslonych
w obowigzujgcych w tej mierze przepisach;

25) przestrzeganie termindw serwisowania wzorcowania i legalizacji sprzetu techniki policyjnej
i biurowej, a takze wykonywania czynnosci zwigzanych ze zgtoszeniem oraz
przekazywaniem sprzetu do naprawy, przegladdéw serwisowych, wzorcowania/legalizacji;

26) sporzgdzanie wnioskdéw, porozumien, aktdéw darowizn, a takze sprawozdan z otrzymanych
darowizn;

27) przestrzeganie terminéw przydatnosci uzytkowanych pakietéw do pobierania materiatu
biologicznego, krwi, pakietow seksualnych, narkotestow, testéw narkotykowych, a takze
wykonywania czynnosci zwigzanych ze zgtaszaniem do merytorycznego wydzialu KWP
w Lublinie zapotrzebowanh w powyzszym zakresie;

28) prowadzenie postepowan szkodowych w sprawach szkdd powstatych w mieniu Komendy;

29) okreslanie potrzeb Komendy z zakresu dostaw ustug i materiatow dotyczgcych gospodarki
transportowej i przekazywanie do Wydziatlu Transportu KWP w Lublinie w celu
uwzglednienia w prowadzonych procedurach przetargowych;

30) zapewnienie sprawnosci uzytkowej sprzetu transportowego, planowanie obstug
technicznych, wystawianie i ewidencjonowanie zlecen wykonania obstug technicznych
i napraw uzytkowanego sprzetu transportowego;

31) dokonywanie doraznych zakupdow materialdw konserwacyjno-remontowych oraz ustug
zwigzanych z naprawg i obstugg pojazdéw stuzbowych, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami dot. zamdwien publicznych, wewnetrznymi uregulowaniami i umowami zawartymi
przez KWP w Lublinie;

32) rozliczanie ustug z zakresu holowania i parkowania pojazdéw zabezpieczonych do celéw
procesowych;

33) prowadzenie rejestrow wydatkéw wynikajgcych z realizacji uméw zawartych dla Komendy
oraz rejestrow awaryjnych zakupow ustug i materiatdw, a takze sporzgdzanie
comiesiecznych zestawieh w tym zakresie;

34) sporzgdzanie dokumentacji dotyczacej optat z tytutu ochrony srodowiska;

35) przeprowadzanie biezgcych kontroli wywigzywania sie policjantow z realizacji obowigzkéw
wynikajgcych z zasad eksploatacji sprzetu transportowego;

36) powierzanie pojazdow i innego sprzetu transportowego policjantom i pracownikom do
eksploatacji sprzetu transportowego w Policji i instrukcji obstugi przydzielonego sprzetu;

37) rozliczanie pojazdéw oraz sporzgdzanie sprawozdan miesiecznych w zakresie przebiegow
i zuzycia mpis przez srodki transportu przydzielone Komendzie;

38) kontrolowanie biezgcego zuzycia mpis przez pojazdy stuzbowe i inny sprzet transportowy
eksploatowany w Komendzie oraz sporzgdzanie sprawozdan o stanie i pracy transportu;

39) naliczanie naleznosci za czynnosci dodatkowe wykonywane przez policjantow;

40) przeprowadzanie postepowan wyjasniajgcych i szkodowych w zakresie szkdéd powstatych

w zwigzku z eksploatacjg sprzetu transportowego;
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41) prowadzenie magazynu podrecznego akcesoridw i mpis oraz wymaganej ewidencii;

42) realizacja czynnosci zwigzanych z gospodarowaniem majgtkiem Komendy (inwentaryzacja,
klasyfikowanie, brakowanie);

43) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach mieszkaniowych w | instancji
postepowania wyjasniajgcego oraz postepowania zwigzanego ze ztozeniem odwotania od
decyzji Komendanta;

44) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie przyznania, odmowy przyznania, zwrotu oraz
zmieniajgcych wysoko$ci przyznanych rownowaznikédw pienieznych za brak lokalu
mieszkalnego oraz za remont lokalu mieszkalnego dla funkcjonariuszy Policji;

45) przygotowanie projektéw decyzji o przyznaniu, odmowie przyznania i zwrocie pomocy
finansowej;

46) sporzadzanie list oraz dokumentéw w systemie SWOP stanowigcych podstawe do wyptaty
rownowaznikow pienieznych oraz pomocy finansowej;

47) sporzadzanie informacji z zakresu gospodarki mieszkaniowej;

48) realizowanie zadania z zakresu umow cywilnoprawnych najmu, uzyczenia, dzierzawy
nieruchomosci:

a) przeprowadzenie procedury zgodnie z regulaminem KWP w Lublinie dotyczgcym
gospodarowania nieruchomosciami czasowo zbednymi dla potrzeb stuzbowych Policji
i przygotowanie informac;ji niezbednych do zawarcia stosownej umowy,

b) przygotowywanie informacji odno$nie koniecznosci pozyskania nieruchomosci na
potrzeby stuzbowe Policji na podstawie umowy cywilnoprawnej,

C) przygotowywanie i sporzgdzanie protokotéw zdawczo-odbiorczych nieruchomosci
wynajetych, wydzierzawionych, uzyczonych,

d) niezwtoczne przekazywanie do Wydziatu Inwestycji i Remontow KWP w Lublinie
informaciji o koniecznosci rozwigzania (zmiany) istniejgcego stosunku cywilnoprawnego;

1) ustalanie potrzeb w zakresie konserwacji i remontu obiektéw Komendy oraz obiektéw
podlegtych oraz sporzadzanie i przesytanie =zapotrzebowan na zakup materiatow
niezbednych do wykonywania zaplanowanych prac;

2) udzielanie wydzialom zaopatrujgcym KWP w Lublinie informacji niezbednych do
bilansowania potrzeb rzeczowych oraz planowania postepowan o udzielenie zaméwienia
publicznego zgodnie z ustawg Prawo zamowieh publicznych oraz obowigzujgcym
.Regulaminem pracy komisji przetargowej oraz udzielania zaméwieh publicznych w KWP
w Lublinie”;

3) prowadzenie rejestru przeprowadzonych postepowan przetargowych o wartosci
szacunkowej ponizej wartosci progowej zobowigzujgcej do stosowania ustawy oraz
okresowe uzgadnianie ich z Wydziatem Inwestycji i Remontow KWP w Lublinie;

4) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
utrzymanie obiektow w stanie technicznej sprawnosci;

5) prowadzenie postepowah wynikajgcych z ,Regulaminu pracy komisji przetargowej oraz
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udzielanie zamowien publicznych w Komendzie Wojewoddzkiej Policji w Lublinie”;

6) realizowanie zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowej w Komendzie.
§ 23.
Do zadan Zespotu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Komendzie poprzez stosowanie Srodkow
bezpieczenstwa fizycznego oraz zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji
niejawnych, w tym okreslenie poziomow zagrozen;

2) zapewnienie bezpieczenstwa informacji niejawnych przetwarzanych w systemach i sieciach
teleinformatycznych;

3) realizowanie zadan inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego (BTI);

4) kontrola i nadzér nad niejawnymi systemami teleinformatycznymi (Tl);

5) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw w Komendzie;

6) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych
informacji w komorkach organizacyjnych Komendy;

7) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Komendzie oraz
nadzorowanie jego realizacji;

8) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w razie wprowadzenia
stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji;

9) prowadzenie Kancelarii Tajnej, a w szczegdlnosci:

a) obstuga kancelaryjna Komendy w zakresie rejestracji oraz dystrybucji materiatéw
niejawnych,
b) prowadzenie ewidenc;ji i zbioru niejawnych przepiséw stuzbowych,
c) nadzor nad powielaniem dokumentow niejawnych,
d) nadzor nad obiegiem materiatéw niejawnych w Komendzie,
e) biezgce rozliczanie policjantow i pracownikow Komendy z posiadanych materiatéw
niejawnych;
1) prowadzenie postepowan sprawdzajgcych i kontrolnych postepowan sprawdzajgcych wobec
kandydatow do stuzby/pracy policjantow i pracownikow Komendy;
2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydaniem przez Komendanta upowaznienia do
dostepu do informacji oznaczonych klauzulg "zastrzezone";
3) koordynowanie dziatan dotyczacych udostepniania materiatdw niejawnych na wniosek
uprawnionych podmiotow;
4) administrowanie systemem kontroli dostepu do stref ochronnych Komendy oraz
prowadzenie ewidencji kart dostepu i osob, ktérym je przydzielono;
5) wykonywanie czynnosci zwigzanych z naruszeniem przepisow o ochronie informacji

niejawnych;
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6)

7)

8)

1)

2)

3)

4)

przechowywanie i udostepnianie oswiadczen o stanie majgtkowym policjantow, dla ktérych

przetozonym wiasciwym w sprawach osobowych jest Komendant;

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych dla policjantow

i pracownikow Komendy;

prowadzenie Skfadnicy Akt, w tym:

a) przyjmowanie, ewidencjonowanie, opracowywanie, przechowywanie oraz prawidtiowe
zabezpieczanie zasobu archiwalnego,

b) udostepnianie materiatéw, udzielanie informacji z zasobu archiwalnego uprawnionym
podmiotom zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz wydawanie uwierzytelnionych
odpisow, wypisow, wyciggow i kserokopii dokumentow,

c) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej kat. ,B” oznaczonej symbolem ,B” lub ,BE”
z zasobu skfadnicy oraz nadzér nad brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej
kat. ,B” oznaczonej symbolem ,BC” przez komorki organizacyjne, poprzez analize
protokotéw oraz kontrole kwalifikacji brakowanych dokumentow przed wydaniem zgody
na jej zniszczenie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

d) przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji zasobu archiwalnego Komendy,

e) przeprowadzanie instruktazu, udzielanie informaciji policjantom i pracownikom w zakresie
metod i trybu porzgdkowania dokumentdéw, ich kwalifikacji oraz przekazywania do
sktadnicy,

f) wspotpraca z IPN w zakresie przekazywania materiatow,

g) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci sktadnicy,

h) planowanie dziatan w zakresie zabezpieczenia materiatdw archiwalnych, niejawnych
i przewidzianych do ewakuacji na wypadek wprowadzenia stanu nadzwyczajnego
ewakuacji;

przeprowadzanie procedury wydania przez Komendanta upowaznienia do dostepu do

informaciji oznaczonych klauzulg ,zastrzezone”;

prowadzenie wykazu osob zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w Komendzie, ktére

uzyskaty poswiadczenia bezpieczehstwa, cofnieto poswiadczenie bezpieczehstwa oraz

wykazu oséb, ktorym wydano decyzje o umorzeniu lub zawieszeniu postepowania
sprawdzajgcego;

wykonywanie zadan administratora bezpieczenstwa informacji (ABl) w sposéb okreslony

w ustawie o ochronie danych osobowych i przepisach wykonawczych;

przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych, w szczegdélnosci przez:

a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowywanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora
danych,

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji bezpieczenstwa (w postaci
polityki bezpieczehstwa ochrony danych osobowych oraz instrukcji zarzadzania

systemem informatycznym) oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,
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C) zapoznanie 0sOb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami

o ochronie danych osobowych;
1) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych
z wyjatkiem zbioréw, ktére sg zwolnione z obowigzku rejestracji na podstawie ustawy oraz

rejestrowania u GIODO zbioréw danych podlegajgcych obowigzkowi rejestracii.

Rozdziat 5
Postanowienia przejsciowe 1 koncowe

§ 24.

Kierownicy komorek organizacyjnych Komendy:
1) w terminie 30 dni od dnia wejscia w zycie regulaminu okreslg szczego6towe zakresy zadan

podlegtych komdrek organizacyjnych;

2) w terminie 30 dni od dnia wejscia w zycie regulaminu sporzadzg karty opisu stanowisk pracy
i opisy stanowisk pracy dla poszczegolnych stanowisk stuzbowych;

3) niezwtocznie zapoznajg podlegtych policjantéw i pracownikédw 2z postanowieniami

niniejszego regulaminu.

§ 25.

Karty opisu stanowisk pracy i opisy stanowisk pracy zachowuja moc obowiazujaca, jezeli nie sg
sprzeczne z postanowieniami niniejszego regulaminu.

§ 26.

Akty wykonawcze wydane na podstawie regulaminu, o ktorym mowa w § 27 zachowuja moc
obowigzujaca, o ile nie sg sprzeczne z postanowieniami niniejszego regulaminu.

§ 27.

Traci moc regulamin Komendy Powiatowe] Policji w Parczewie z dnia 29 stycznia 2014 r.
Z pozn. zm.".

§ 28.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2018 r.

KOMENDANT POWIATOWY POLICIJI
w PARCZEWIE

mt. insp. Krzysztof Kozyra
W porozumieniu:

! Wymieniony regulamin zostat zmieniony regulaminem Komendy Powiatowej Policji Parczewie z dnia 24 kwietnia 2014 r.,

regulaminem z dnia 20 listopada 2015 r. oraz regulaminem z dnia 29 marca 2018 .
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KOMENDANT WOJEWODZKI POLICJI
w LUBLINIE

insp. Robert SZEWC

UZASADNIENIE

Komendant Powiatowy Policji na podstawie art. 6g ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r.

o Policji (Dz. U. z 2017 poz. 2067, z pézn. zm.) wykonuje swoje zadania przy pomocy podlegtej
mu Komendy. Uwzgledniajgc przepis art. 7 ust. 4 powotanej ustawy Komendant Powiatowy Policji
obowigzany jest ustali¢ regulamin Komendy Powiatowej Policji w porozumieniu z Komendantem
Wojewddzkim Policii.

Liczba i zakres przeprowadzanych zmian w dotychczas obowigzujacym regulaminie
Komendy Powiatowej Policji w Parczewie z dnia 29 stycznia 2014 r. z pdzn. zm. powoduje istotne
utrudnienia w postugiwaniu si¢ tekstem tego regulaminu i uzasadnia konieczno$¢ uchylenia
dotychczas obowigzujgcego regulaminu oraz wprowadzenia w jego miejsce nowego aktu
kierowania.

Zakresy zadan poszczegolnych komorek organizacyjnych zostaly uaktualnione i uzupetnione
zgodnie z obowigzujacymi przepisami ogdlnymi i resortowymi. Pozwolito to na merytoryczne
uporzadkowanie zadan.

Dodatkowo w regulaminie wyodrgbniono katalog zadan wspdlnych, ktore sg realizowane przez
wszystkie komorki organizacyjne w zakresie swoich kompetencji. Wskazane rozwigzanie wptywa
na czytelno$¢ regulaminu oraz zmniejsza powtarzalno$¢ zadan wspoélnych w poszczegdlnych
komorkach organizacyjnych.

W dotychczasowej strukturze organizacyjnej Komendy Powiatowej Policji w Parczewie zmieniono nazwe
komorki organizacyjnej Zespot do spraw Finansow i Zaopatrzenia na Zespot Wspomagajacy dostosowujac
w ten sposob nazewnictwo do zasad przyjetych w jednostkach organizacyjnych Policji woj. lubelskiego.
Zadania przewidziane do realizacji przez poszczegdlne komorki organizacyjne Komendy
Powiatowej Policji w Parczewie konsultowano z wlasciwymi merytoryczne wydzialami KWP

w Lublinie.
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