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KOMENDA POWIATOWA POLICJI

          W KROTOSZYNIE

 Ppp-023-11/2011
REGULAMIN

KOMENDY POWIATOWEJ POLICJI W KROTOSZYNIE

z dnia 15 lipca 2011r.

Na podstawie art. 7 ust. 4 ustawy o Policji z dnia 06 kwietnia 1990 roku        (Dz. U. z 2007 roku Nr 43 poz. 277 z póżn. zm.
 ) ustala się, co następuje:

ROZDZIAŁ 1
Przepisy ogólne

§ 1.

1. Ustala się regulamin Komendy Powiatowej Policji w Krotoszynie z siedzibą w Krotoszynie przy ulicy Zdunowskiej 38 a, zwanej dalej  „ Komendą”.

2. Regulamin Komendy określa:

1) strukturę organizacyjną;

2) organizacje i tryb kierowania;

3) zadania komórek organizacyjnych Komendy.

§ 2.

Komenda jest jednostką organizacyjną Policji, stanowiącą aparat pomocniczy Komendanta Powiatowego Policji, zwanego dalej „ Komendantem”.

§ 3.

Zakres działania Komendy określają przepisy w sprawie szczegółowych zasad organizacji i zakres działania komend, komisariatów i innych jednostek organizacyjnych Policji.

§ 4.

1. Podstawowy rozkład czasu służby i pracy w Komendzie w dniach od poniedziałku do piątku rozpoczyna się o godzinie 7.30 i kończy się                o godzinie 15.30.
2. Policjanci i pracownicy Komendy są obowiązani każdego dnia potwierdzać obecność w służbie lub pracy własnoręcznym podpisem, składanym bezpośrednio przed  jej podjęciem w przeznaczonych do tego celu ewidencjach czasu służby lub pracy.
3. Przerwanie czasu służby lub pracy oraz przedłużenie czasu służby lub pracy wymaga zgody bezpośredniego przełożonego i potwierdzenia 
w przeznaczonych do tego celu ewidencjach.
4. Kierownicy komórek organizacyjnych Komendy, o których mowa  w § 6 ust. 2, prowadzą ewidencję czasu służby i pracy podległych policjantów    
i pracowników.

§ 5.

1. Komendant lub wyznaczony przez niego I Zastępca Komendanta Powiatowego Policji przyjmuje interesantów w sprawach skarg  i wniosków w każdy poniedziałek  od godziny 15.30 do godziny 17.30.
2. Wyznaczeni przez Komendanta policjanci lub pracownicy przyjmują interesantów  w sprawach skarg i wniosków codziennie w godzinach od 8.00 do 14.00.

ROZDZIAŁ 2
Struktura organizacyjna Komendy

 § 6.
1. Kierownictwo komendy stanowią:

1) Komendant Powiatowy Policji;

2) I Zastępca Komendanta Powiatowego Policji.

2. W skład Komendy wchodzą następujące komórki organizacyjne bezpośrednio podległe kierownictwu Komendy:

1) W służbie kryminalnej:

a) Wydział Kryminalny,

b) Referat do Walki z Przestępczością Gospodarczą;
2) W służbie prewencyjnej:

a) Wydział Prewencji i Ruchu Drogowego,

b) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Prasowo-Informacyjnych;
         3) w służbie prewencyjnej i kryminalnej:

            a) Posterunek Policji w Kobylinie,

b) Posterunek Policji w Zdunach;
4) W służbie wspomagającej działalność Policji w zakresie organizacyjnym, logistycznym i technicznym:

a) Zespół Prezydialny, Kadr i Szkolenia,

b) Zespół Finansów, Zaopatrzenia, Łączności i Informatyki,

c) Zespół do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.
ROZDZIAŁ 3

Organizacja kierowania w Komendzie

§ 7.

1. Komendą kieruje Komendant przy pomocy I Zastępcy Komendanta Powiatowego Policji, kierowników komórek organizacyjnych Komendy oraz policjantów  i pracowników   wyznaczonych do koordynowania realizacji zadań zespołów, a także bezpośrednio podległych policjantów lub pracowników.
2. Komendant może upoważnić podległych policjantów i pracowników                                 do podejmowania w jego imieniu decyzji lub wykonywania czynności    
 w określonych sprawach.
3. Komendant może powoływać nieetatowe zespoły realizujące zlecone przez niego działania oraz wyznaczać podległych policjantów lub pracowników do kierowania nad tymi zespołami.
§ 8.

1. Komendanta podczas jego nieobecności zastępuję I Zastępca Komendanta Powiatowego, w razie jego nieobecności inny wyznaczony kierownik komórki organizacyjnej Komendy.
2. Zakres zastępstwa, o którym mowa w ust. 1, obejmuje wykonywanie wszystkich zadań Komendanta, chyba, że Komendant postanowi inaczej.
3. I Zastępcę Komendanta Powiatowego Policji podczas jego nieobecności zastępuje wyznaczony przez Komendanta kierownik komórki organizacyjnej Komendy.

§ 9.

Podział zadań między Komendantem, a I Zastępcą Komendanta Powiatowego Policji określają odrębne przepisy.

§ 10.

1. Komendantowi podlega, w zakresie określonym odrębnymi przepisami Komendant Komisariatu Policji w Koźminie Wielkopolskim.
2. Zakres działania oraz strukturę organizacyjną jednostki Policji wymienionej w ust.1   określają odrębne przepisy.
3. Jednostka organizacyjna Policji, o której mowa w ust. 1, posiada odrębny regulamin.

§ 11.

1. Komórką organizacyjną Komendy kieruje jej kierownik przy pomocy zastępcy, kierowników podległych komórek organizacyjnych niższego szczebla oraz bezpośrednio podległych policjantów i pracowników.
2. Kierownik komórki organizacyjnej Komendy może upoważnić podległych policjantów i pracowników do podejmowania w jego imieniu decyzji lub wykonywania w jego imieniu czynności w określonych sprawach, 
z wyjątkiem decyzji i czynności, o których mowa § 7 ust. 2.
3. Kierownik komórki organizacyjnej Komendy może powołać nieetatowe zespoły realizujące zlecone przez niego zadania oraz wyznaczać podległych policjantów do kierowania tymi zespołami.
4. Kierownik komórki organizacyjnej Komendy może zlecić podległym policjantom lub pracownikom wykonywanie innych niż wynikają z kart opisu stanowisk pracy  i opisów stanowisk pracy zadań mieszczących się 
w zakresie zadań realizowanych przez daną komórkę.
5. Kierownika komórki organizacyjnej Komendy w czasie jego nieobecności zastępuje jego zastępca albo wyznaczony przez niego inny podległy policjant lub pracownik.
6. Zastępowanie kierownika komórki organizacyjnej Komendy obejmuje wykonywanie zadań, o których mowa w regulaminie Komendy chyba, 
że określi on inny zakres zastępstwa. 
§ 12.

1. Kierownik komórki organizacyjnej Komendy określa zadania podległych komórek organizacyjnych niższego szczebla; wykaz tych zadań podlega zatwierdzeniu przez Komendanta.
2. Zadania kierownika komórki organizacyjnej Komendy i jego zastępcy określa Komendant podpisując sporządzone przez kierownika tej komórki organizacyjnej karty opisu stanowisk pracy lub opisy stanowisk pracy.
3. Kierownik komórki organizacyjnej Komendy określa zadania kierowników podległych komórek organizacyjnych niższego szczebla oraz podległych policjantów       i pracowników, sporządzając karty opisów stanowisk pracy lub opisy stanowisk pracy i podpisując je na podstawie otrzymanego upoważnienia.
4. Kierownik komórki organizacyjnej Komendy zapoznaje podległych policjantów  i pracowników z kartami opisu stanowisk pracy lub opisami stanowisk pracy.
5. Karty opisu stanowisk pracy, o których mowa w ust. 2 – 3, sporządza się w trybie  i  na  zasadach określonych w przepisach w sprawie szczegółowych zasad organizacji i zakresu  działania komend, komisariatów i innych jednostek organizacyjnych Policji.
6. Opisy stanowisk pracy, o których mowa w ust. 2 – 3, sporządza się  w trybie i na zasadach określonych w przepisach w sprawie dokonywania opisywania i wartościowania stanowisk pracy w służbie cywilnej. 

§ 13.

W przypadku zmiany wykazu zadań, o których mowa w § 14 - 23 , kierownik komórki organizacyjnej Komendy jest obowiązany niezwłocznie zaktualizować wykazy zadań podległych komórek organizacyjnych niższego szczebla oraz karty opisu stanowisk pracy, o których mowa w § 12 ust. 3.

ROZDZIAŁ  4

Zadania komórek organizacyjnych Komendy

§ 14.

Do zadań Wydziału Kryminalnego należy w szczególności:

1) organizowanie, koordynowanie i realizowanie działań w zakresie rozpoznawania, zapobiegania i zwalczania przestępczości kryminalnej, 
a także wykrywania i ścigania  sprawców tych przestępstw;

2) inicjowanie i podejmowanie przedsięwzięć, z instytucjami państwowymi                                i organizacjami społecznymi, mających na celu przeciwdziałanie
 i zwalczanie przestępstw kryminalnych,  zjawisk kryminogennych oraz patologii społecznej;

3) prowadzenie postępowań przygotowawczych i czynności w niezbędnym zakresie poza zleconymi do prowadzenia przez Rewiry Dzielnicowych;

4) ujawnienie i utrwalenie śladów kryminalistycznych, dokumentowanie tych czynności oraz w razie potrzeby powoływanie biegłych w celu wydania stosownej opinii;

5) wykonywanie i koordynowanie czynności mających na celu ustalenie miejsc pobytu osób zaginionych i poszukiwanych, sprawców przestępstw zarówno z terenu własnego, jak i w skali kraju;

6) sporządzanie dokumentów rejestracyjnych i ewidencyjnych dotyczących osób, zdarzeń oraz realizowanie czynności określonych przepisami  o pracy operacyjno - rozpoznawczej, procesowej i in.;

7) realizowanie zadań zleconych przez sądy i prokuratury w zakresie merytorycznej       właściwości wydziału;

8) dokonywanie analiz stanu zagrożenia przestępczością na terenie powiatu;

9) prowadzenia magazynu dowodów rzeczowych i związanej z tym dokumentacji;

10)  ustalanie składników majątkowych sprawców przestępstw w prowadzonych sprawach  operacyjnych i procesowych;

11)  sprawdzanie i rejestrowanie w bazach policyjnych (KSIP, KCIK, SIO, SMI i innych);

12)  wykonywanie czynności operacyjno rozpoznawczych;

13)  racjonalne gospodarowanie funduszem operacyjnym;

14)  współpracowanie z innymi jednostkami Policji i komórkami organizacyjnymi  w zakresie swoich kompetencji;

15)  diagnozowanie potrzeb i organizowanie szkoleń z wybranych zagadnień przestępczości kryminalnej.

§ 15.

Do zadań Referatu do Walki z Przestępczością Gospodarczą należy 
w szczególności:

1) realizowanie zadań i czynności operacyjno rozpoznawczych, procesowych dotyczących wszystkich kategorii przestępstw gospodarczych;

2) określanie form i metod skutecznego rozpoznawania, zapobiegania          
i ujawniania przestępstw gospodarczych, prowadzenie postępowań przygotowawczych, ściganie sprawców i rozpowszechnianie doświadczeń w tym zakresie;

3) koordynowanie i nadzorowanie Posterunków Policji w zakresie rozpoznawania  i zwalczania przestępczości gospodarczej;

4) utrzymywanie stałej współpracy w zakresie ujawniania i ścigania sprawców            przestępstw  gospodarczych   z  Urzędem  Kontroli Skarbowej,  Urzędem  Celnym  i innymi     instytucjami     kontrolnymi,    a    także    komórkami    organizacyjnymi Komendy   Wojewódzkiej   Policji   w    Poznaniu  oraz  organizacjami   zbiorowego  zarządzania  prawami autorskimi;

5) rozpoznawanie, ujawnianie i ściganie przestępstw sprzedajności, przekupstwa płatnej protekcji i nadużyć skarbowych w sferze korupcji gospodarczej i urzędniczej;

6) określanie form i metod skutecznego ujawniania przestępstw korupcyjnych, a także upowszechnianie doświadczeń w tym zakresie;

7) rozpoznawanie powiązań i wpływu biznesu na pracowników instytucji państwowych   lub  samorządowych;

8) diagnozowanie potrzeb i organizowanie szkoleń z wybranych zagadnień przestępczości gospodarczej;

9) gospodarowanie funduszem operacyjnym.

§ 17.

Do zadań Wydziału Prewencji i Ruchu Drogowego należy w szczególności:

1) organizowanie i pełnienie służby prewencyjnej mającej na celu zapewnienie ładu, porządku i bezpieczeństwa publicznego na terenie działania Komendy Powiatowej Policji w Krotoszynie;

2) prowadzenie działań pościgowych za niebezpiecznymi przestępcami;

3) ochrona ładu i porządku w czasie imprez i uroczystości oraz akcji ratowniczych organizowanych w przypadku klęsk żywiołowych  i katastrof; 

4) analizowanie efektów działań podejmowanych na rzecz poprawy porządku 
i bezpieczeństwa publicznego z uwzględnieniem form oraz metod pełnienia służby patrolowej jak również obchodowej w celu podejmowania działań zmierzających do ograniczania, zapobiegania przestępczości a także zjawiskom kryminogennym;

5) analizowanie społecznej oceny pracy Policji;

6) organizowanie przedsięwzięć w zakresie funkcjonowania NPP zgodnie    
z oddzielnymi przepisami;

7) organizowanie i koordynowanie działań w zakresie zapobiegania zjawiskom demoralizacji, patologii i zjawiskom kryminogennym wśród nieletnich oraz przeciwdziałanie zagrożeniom nieletnich w rodzinach patologicznych;

8) organizowanie współpracy z organami samorządowymi, społecznością lokalną oraz mediami mającej na celu poprawę poczucia bezpieczeństwa obywateli, upowszechnianie i popularyzację sposobów uniknięcia stania się ofiarą przestępstwa;   

9) realizowanie czynności administracyjno- porządkowych w zakresie wykrywania wykroczeń oraz ścigania ich sprawców, prowadzenie czynności wyjaśniających w sprawach o wykroczenia w tym postępowań mandatowych oraz współpraca w tym zakresie z organami wymiaru sprawiedliwości;

10)  organizowanie funkcjonowania pomieszczeń dla osób zatrzymanych;

11)  realizowanie problematyki dot. broni pneumatycznej;

12)  nadzorowanie i kontrola stosowania, zgodnie z prawem, środków przymusu bezpośredniego;

13)  utrzymywanie i efektywne wykorzystywanie w działaniach prewencyjnych psów służbowych będących na stanie jednostki;

14)  organizowanie i funkcjonowanie stanowiska kierowania;

15)  koordynowanie, planowanie i organizowanie działań w zakresie zabezpieczenia imprez sportowych i innych  o charakterze masowym;  

16)  przygotowywanie i aktualizowanie dokumentacji alarmowej Komendy;

17)  przygotowanie do działań w sytuacjach kryzysowych sił i środków Komendy, w tym doskonalenie i przygotowanie kadry dowódczej 
i sztabowej; 

18)  organizowanie, koordynowanie i prowadzenie działań w przypadku wystąpienia sytuacji kryzysowych, w tym katastrof naturalnych, awarii technicznych i innych zagrożeń; 

19)  wdrażanie zasad współdziałania oraz bieżąca współpraca z lokalnymi instytucjami pozapolicyjnymi, właściwymi w sprawach zarządzania kryzysowego i obronności państwa; 

20)  koordynowanie czynności, opracowywanie oraz aktualizacja dokumentacji obronnej Komendy ;
21)  prowadzenie kontrola rejestracji rozmów i korespondencji radiowej prowadzonej  na stanowisku kierowania jednostki oraz archiwizacja nagrań;

22)  organizowanie i funkcjonowanie stanowiska szyfrów ;
23)  prowadzenie obsługi informatycznej w zakresie wprowadzania określonych danych  do aplikacji KSIP oraz obsługa  w zakresie uzyskiwania danych informatycznych  z systemów policyjnych i poza policyjnych na potrzeby  policjantów Komendy  w ramach posiadanych uprawnień;

24)  analizowanie stanu bezpieczeństwa i porządku w ruchu drogowym, jego warunków  i sprawności oraz badanie przyczyn powstawania wypadków 
i kolizji drogowych, a na tej podstawie przedstawianie wniosków, co do polityki karnej, rozwiązań organizacyjno-prawnych oraz w zakresie inżynierii drogowej;

25)  zapewnienie sprawności i płynności ruchu, zapobieganie przestępstwom                                 i wykroczeniom  w  ruchu drogowym oraz kontrola jego uczestników;

26)  planowanie i organizowanie działań kontrolno-represyjnych zmierzających    do poprawy bezpieczeństwa użytkowników dróg;

27)  wypracowywanie efektywnych zasad organizacyjno – taktycznych         
w zakresie pełnienia służby na drogach;

28)  realizowanie zadań wymagających wiedzy specjalistycznej z zakresu ruchu drogowego:

a) kierowanie ruchem drogowym,

b) wykonywanie kontroli stanu technicznego pojazdów,

c) prowadzenie kontroli transportu drogowego;
29)  wykonywanie zadań związanych z realizacją eskort policyjnych;

30)  realizowanie zagadnień z zakresu opiniowania projektów organizacji ruchu drogowego;

31)  wykonywanie czynności na miejscu wypadków oraz innych zdarzeń drogowych;

32)  wykonywanie czynności związanych z holowaniem i usuwaniem pojazdów z dróg;

33)  podejmowanie działań związanych z zapewnieniem bezpieczeństwa         
i porządku w ruchu  drogowym podczas imprez i uroczystości, klęsk żywiołowych, katastrof i innych wydarzeń nadzwyczajnych; 

34)  wykonywanie pilotażu ładunków nie normatywnych oraz koordynacja przewozu materiałów niebezpiecznych;

35)  realizowanie czynności w zakresie prowadzenia postępowań  w sprawach 
o  wykroczenia drogowe;

36)  diagnozowanie potrzeb i organizowanie szkoleń z zakresu prewencji i ruchu drogowego.

§ 18.

Do zadań Jednoosobowego Stanowiska do spraw Prasowo-Informacyjnych należy w szczególności:

1) zapewnienie obsługi prasowej oraz organizowanie kontaktów Komendanta Powiatowego Policji z mediami, a także wykonywanie zadań w zakresie komunikacji wewnętrznej;

2) realizowanie zadań z zakresu komunikacji społecznej;

3) współpracowanie z samorządami i organizacjami pozarządowymi w zakresie   promowania bezpieczeństwa i porządku publicznego;

4) współdziałanie z organami administracji publicznej, organizacjami społecznymi oraz  mediami w zakresie edukacji, profilaktyki wychowawczej i prewencji kryminalnej;

5) tworzenie, współtworzenie oraz współuczestniczenie w realizacji programów prewencji kryminalnej;

6) współpracowanie z komórkami Komendy Wojewódzkiej Policji w Poznaniu właściwymi  w sprawach prasowych, komunikacji społecznej oraz prewencji.

§ 19.

Do zadań Posterunku Policji w Kobylinie należy w szczególności:

1) realizowanie zadań służby prewencyjnej w zakresie:

a) przeciwdziałania popełnianiu przestępstw i wykroczeń  w miejscach publicznych,   

b)  ujawniania, zapobiegania i zwalczania zjawisk patologii społecznej, zwłaszcza wśród   dzieci i młodzieży,

c)  kreowania w społecznościach lokalnych pozytywnego wizerunku Policji oraz podejmowanych przez Policję działań na rzecz bezpieczeństwa i porządku  publicznego;
2) ujawnianie przestępstw i wykroczeń oraz wykrywanie ich sprawców;

3) realizowanie zadań administracyjno- porządkowych;

4) współdziałanie z samorządem terytorialnym oraz innymi podmiotami  działającymi na rzecz bezpieczeństwa i porządku publicznego.
§ 20.

Do zadań Posterunku Policji w Zdunach należy w szczególności:

1) realizowanie zadań służby prewencyjnej w zakresie:

a) przeciwdziałania popełnianiu przestępstw i wykroczeń w miejscach publicznych,

b) ujawniania, zapobiegania i zwalczania zjawisk patologii społecznej, zwłaszcza wśród dzieci i młodzieży,

c) kreowania w społecznościach lokalnych pozytywnego wizerunku Policji oraz     podejmowanych przez Policję działań na rzecz bezpieczeństwa 
i porządku publicznego;
2) ujawnianie przestępstw i wykroczeń oraz wykrywanie ich sprawców;

3) realizowanie zadań administracyjno- porządkowych;

4) współdziałanie z samorządem terytorialnym oraz innymi podmiotami  działającymi na rzecz bezpieczeństwa i porządku publicznego.

§ 21.

Do zadań Zespołu Prezydialnego, Kadr i Szkolenia należy w szczególności:

1) prowadzenie działań w zakresie postępowania kwalifikacyjnego dotyczącego  kandydatów do pracy w Policji;

2) prowadzenie obsługi kadrowej policjantów i pracowników Komendy związanej   z przebiegiem  służby i pracy;

3) opiniowanie formalne i merytoryczne wniosków personalnych  i raportów policjantów  oraz sporządzanie projektów decyzji Komendanta Powiatowego Policji  w Krotoszynie;

4) sprawowanie nadzoru nad terminowością sporządzania opinii służbowych wszystkich policjantów;

5) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny służbowej policjantów i regulaminu pracy pracowników w Komendzie;

6) rozpoznawanie oraz analiza potrzeb w zakresie szkoleń zawodowych
 i doskonalenia zawodowego i współpracowanie w tym zakresie z KWP  
w Poznaniu;

7) organizowanie i koordynowanie działań dotyczących doskonalenia zawodowego lokalnego, wyszkolenia strzeleckiego i wychowania fizycznego;

8) projektowanie regulaminu Komendy;

9) realizowanie zadań w zakresie tworzenia i doskonalenia struktur organizacyjnych  Komendy, w tym organizowania tych struktur na czas zagrożenia bezpieczeństwa państwa i wojny;

10)  realizowanie spraw kadrowo-mobilizacyjnych;

11)  realizowanie zadań z zakresu medycyny pracy;

12)  wydawanie dokumentów służbowych policjantów i pracowników;

13)  współdziałanie z Wydziałem Prezydialnym, Kadr i Szkolenia KWP             w Poznaniu  i KMP w  Kaliszu w zakresie  obsługi systemu informatycznego „KADRA”;

14)  wykonywanie obsługi kancelaryjno - biurowej Komendanta i I Zastępcy Komendanta;

15)  sporządzanie zapotrzebowania na pieczęcie i stemple używane                      w Komendzie oraz ich ewidencjonowanie;

16)  ewidencjonowanie, gromadzenie, rozpowszechnianie aktów prawnych własnych i   wpływających do Komendanta Powiatowego Policji                 w Krotoszynie;

17)  udostępnianie zbiorów obowiązujących aktów prawnych resortowych                                      i pozaresortowych;

18)  sprawowanie nadzoru nad prawidłowym wykonywaniem czynności           
w zakresie pracy  kancelaryjno – biurowej w komórkach organizacyjnych oraz jednostkach podległych Komendantowi Powiatowemu Policji 
w Krotoszynie;

19)  załatwianie innych spraw o charakterze ogólno - organizacyjnym, zleconych przez  kierownictwo Komendy, a nie należących do zakresu działania pozostałych komórek   organizacyjnych.

§ 22.

1. Do zakresu zadań Zespołu Finansów, Zaopatrzenia, Łączności i Informatyki należy w  szczególności:

1) wykonywanie zadań z zakresu gospodarki finansowej w ramach określonych przez dysponenta środków budżetu państwa;
2) realizowanie wydatków w ramach ustalonego limitu finansowego                   i upoważnienia    w  odpowiednich paragrafach klasyfikacji budżetowej;
3) prowadzenie obsługi kasowej jednostki;
4) prowadzenie postępowań windykacyjnych w zakresie należności stanowiących dochody Skarbu Państwa;
5) realizowanie czynności w zakresie procedur określonych przez Wielkopolskiego Komendanta Wojewódzkiego Policji w Poznaniu dotyczących dochodów budżetowych;
6) prowadzenie postępowań wyjaśniających w sprawach szkód policyjnego majątku jednostki;
7) prowadzenie gospodarki mandatami karnymi;
8) prowadzenie ewidencji ilościowej sprzętu i materiałów w zakresie gospodarki materiałowo- technicznej, materiałów do konserwacji 
i remontów;
9) opracowywanie wniosków związanych z przyjmowaniem darowizn;
10)  zgłaszanie potrzeb na materiały, sprzęt oraz usługi niezbędne do prawidłowego funkcjonowania jednostki;
11)  zgłaszanie potrzeb w zakresie sprzętu kwaterunkowo-gospodarczego, techniki policyjnej, wyposażenia specjalnego, druków itp.,;
12)  prowadzenie podręcznego magazynu artykułów biurowych, druków, materiałów konserwacyjnych oraz prowadzenie ewidencji magazynowo-materiałowej;
13)  realizowanie zadań w zakresie gospodarki żywnościowej dot. posiłków profilaktycznych, napojów chłodzących;
14)  prowadzenie spraw związanych ze zlecaniem napraw eksploatowanego sprzętu;
15)  potwierdzanie wykonania zleconych usług i sprawdzanie pod względem merytoryczno-formalnym wystawionych za te usługi faktur;
16)  sprawowanie nadzoru nad eksploatacją i stanem technicznym powierzonego                       w użytkowanie majątku;
17)  prowadzenie indywidualnej ewidencji kart mundurowych na wyposażenie specjalne dla policjantów i odzież roboczą dla pracowników Policji;
18)  sporządzanie list ekwiwalentu pieniężnego dla pracowników Policji         
i policjantów za pranie odzieży roboczej i ochronnej;
19)  sprawdzanie pod względem merytorycznym i formalno rachunkowym wystawionych faktur, rachunków i innych dowodów księgowych  w zakresie realizacji zadań wymienionych oraz faktur za wywóz odpadów komunalnych i zakup opału;
20)  sporządzanie list na wypłatę równoważnika pieniężnego w zamian za posiłki profilaktyczne;
21)  znakowanie środków trwałych i pozostałych środków trwałych oraz materiałów niskocennych zgodnie z ich przeznaczeniem ( dot. sprzętu otrzymanego z darowizn, porozumień oraz zadań inwestycyjnych);
22)  monitorowanie stanu technicznego obiektów służbowych;
23)  uczestniczenie w ogólnobudowlanych przeglądach rocznych  i pięcioletnich oraz  w przeglądach kotłowni i wymiennikowi;
24)  utrzymywanie obiektów służbowych w należytym stanie estetycznym;
25)  uczestniczenie, na zasadach określonych w decyzjach WKWP                      w Poznaniu, w procesie oddawania w posiadanie zależne nieruchomości /części nieruchomości Skarbu Państwa pozostających w trwałym zarządzie KWP      w Poznaniu, znajdujących się na terenie powiatu krotoszyńskiego/  i prowadzenie wykazu;
26)  monitorowanie wydatków budżetowych na podstawie informacji 
z Wydziału Finansów;
27)  prowadzenie gospodarki mieszkaniowej w zakresie zasiedlania, opróżniania lokali, równoważników za brak i remont lokalu mieszkalnego i pomocy finansowej na budownictwo mieszkaniowe;
28)  prowadzenie ewidencji sprzętu transportowego;
29)  sprawowanie nadzoru nad eksploatacją i stanem technicznym pojazdów;
30)  przedstawianie potrzeb w zakresie mpis  i wymiany sprzętu transportowego;
31)  prowadzenie ewidencji holowań zabezpieczonych pojazdów oraz opłat za parkowanie pojazdów przetrzymywanych w celach dochodzeniowo-śledczych;
32)  realizowanie usług telekomunikacyjnych, pocztowych i informatycznych dla organów zespolonej administracji rządowej i samorządowej na podstawie odpowiednich porozumień;
33)  eksploatowanie i techniczne utrzymanie w Komendzie oraz podległych jednostkach Policji systemów łączności i informatyki oraz koordynowanie tych systemów we współpracy z właściwą komórką Komendy Wojewódzkiej Policji;
34)  opracowywanie planów zabezpieczeń niezbędnych w celu organizacji łączności;
35)  prowadzenie ewidencji ilościowej sprzętu łączności i informatyki;
36)  prowadzenie bieżącej konserwacja i dokonywanie drobnych napraw sprzętu łączności  i informatyki będącego na wyposażeniu jednostki przy ścisłej  współpracy ze służbami technicznymi Wydziału Łączności  i Informatyki Komendy Wojewódzkiej Policji  w Poznaniu;
37)  przygotowanie sprzętu łączności i informatyki do wybrakowania zgodnie  
z procedurami;
38)  diagnozowanie wstępne uszkodzeń sprzętu w celu przekazania do naprawy;
39)  prowadzenie ewidencji uprawnień funkcjonariuszy i pracowników cywilnych posiadających do Policyjnej Sieci Transmisji Danych (PSTD);
40)  administrowanie kontami użytkowników na stanowiskach dostępowych        i innych stanowiskach komputerowych – dodawanie, usuwanie;
41)  prowadzenie okresowej aktualizacji systemów operacyjnych, programów antywirusowych i innych;
42)  prowadzenie bieżącej kontroli rejestracji rozmów telefonicznych                   i korespondencji radiowej prowadzonej na stanowiskach kierowania jednostki oraz archiwizacji nagrań;
43)  prowadzenie szkoleń i bieżące wsparcie użytkowników z terenu jednostki   w zakresie eksploatacji sprzętu łączności i informatyki oraz oprogramowania;
44)  sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad dotyczących przetwarzania dokumentów oraz instalacji oprogramowania  w komputerach służbowych;
45)  koordynowanie realizacji całokształtu zadań informatycznych  w jednostce;
46)  instalowanie i demontaż sprzętu łączności i informatyki w zakresie niezbędnym dla zapewnienia ciągłości pracy Komendy i podległych jednostek;
47)  uczestniczenie w akcjach policyjnych mających związek  z przestępczością komputerową.
§ 23.

1. Do zakresu zadań Zespołu  do spraw Ochrony Informacji Niejawnych należy   
w szczególności: 

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie środków bezpieczeństwa fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systemów teleinformatycznych, w których są przetwarzane informacje niejawne;

3) zarządzanie ryzykiem bezpieczeństwa informacji niejawnych,
w szczególności szacowanie ryzyka;

4) prowadzenie kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie tych informacji, w szczególności okresowa ( co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów ;

5) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych 
w jednostce,  w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego
 i nadzorowanie jego realizacji;

6) prowadzenie szkoleń w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwykłych postępowań sprawdzających oraz kontrolnych postępowań sprawdzających;

8)  prowadzenia aktualnego wykazu osób zatrudnionych i pełniących służbę 
w jednostce albo wykonujących czynności zlecone, które posiadają uprawnienia do dostępu do informacji niejawnych, oraz osób którym odmówiono wydania poświadczenia bezpieczeństwa lub  je cofnięto;

9) prowadzenie archiwum (składnicy akt) oraz sprawowanie nadzoru nad archiwizacją     w Komendzie oraz udzielanie informacji w oparciu  o zasoby archiwalne;

10)  przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, wydawanie, udostępnianie, przekazywanie i wysyłanie materiałów niejawnych;

11)  prowadzenie urządzeń ewidencyjnych;

12)  zapewnienie należytej ochrony materiałom niejawnym znajdującym się 
w kancelarii;

13)  powiadamianie adresata o otrzymaniu dokumentu niejawnego;

14)  przekazywanie lub udostępnianie dokumentów niejawnych oraz sprawowanie bieżącej kontroli postępowania z tymi dokumentami,  a także egzekwowanie ich zwrotu;

15)  przyjmowanie i rejestrowanie dokumentów niejawnych powielanych;

16) gromadzenie przepisów niejawnych oraz prowadzenie i aktualizacja dziennika przepisów, a także udostępnianie i wydawanie przepisów;

17) odnotowywanie na dokumentach zawierających informacje niejawne oraz 
w urządzeniach ewidencyjnych zmiany lub zniesienia klauzuli tajności;

18) realizowanie czynności związanych z obowiązkiem rozliczania się policjantów i pracowników z posiadanych przez nich dokumentów niejawnych;

19) rozliczanie wszystkich pozycji w prowadzonych urządzeniach ewidencyjnych;

20) przygotowywanie dokumentów niejawnych znajdujących się                        w kancelarii, w celu przekazania do archiwum;

21) przeprowadzanie okresowej kontroli stanu dokumentów niejawnych;

22) egzekwowanie zwrotu dokumentów niejawnych;

23) informowanie pełnomocnika ochrony o zagrożeniach ujawnienia, utraty lub zagubienia dokumentów niejawnych.
ROZDZIAŁ  5

Przepisy przejściowe i końcowe

 

§ 24.

Kierownicy komórek organizacyjnych Komendy w terminie 30 dni od wejścia 
w życie Regulaminu Komendy, określą szczegółowe zakresy zadań podległych komórek organizacyjnych oraz karty opisu stanowisk pracy i opisy stanowisk pracy, o których mowa    w § 12.

§ 25.

Kierownicy komórek organizacyjnych są obowiązani niezwłocznie zapoznać podległych policjantów i pracowników z postanowieniami niniejszego Regulaminu.

§ 26.

Dotychczasowe decyzje wydane na podstawie § 7 Regulaminu, o których mowa 
w § 27 zachowują moc, jeżeli nie są sprzeczne z postanowieniami niniejszego regulaminu.

 
§ 27.

Traci moc Regulamin Komendy Powiatowej Policji w Krotoszynie z dnia  
27 września 2002r.

 
§ 28. 

Regulamin wchodzi w życie z dniem podpisania.

                                                              KOMENDANT POWIATOWY POLICJI                                                                              








    W KROTOSZYNIE

               insp. Wojciech KASPROWICZ 

 

w porozumieniu:
 

 

                     WIELKOPOLSKI

KOMENDANT WOJEWÓDZKI POLICJI

                       W POZNANIU

         mł. insp. Krzysztof  JAROSZ
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� Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostały zgłoszone w Dz.U. z 2007 r. Nr 57, poz.. 390, Nr 120, poz. 818, Nr 140, poz. 981 i Nr 165, poz. 1170, z 2008 r. Nr 86, poz. 521, Nr 171, poz.. 1065 i Nr 237, poz. 1651, z 2009 r. Nr 22, poz. 120, Nr 62, poz. 504, Nr 85 poz. 716, Nr 97, poz. 803, Nr 98, poz.817, Nr 115 poz. 959, Nr 157, poz. 1241, Nr 168, poz. 1323, Nr 195, poz. 1502, Nr 201, poz. 1540, Nr 206 poz. 1589 i Nr 223 poz. 1777 oraz z 2010 r. Nr 34, poz. 190, Nr 96, poz. 620, Nr 98 poz. 626, Nr 125, poz. 842, Nr 127, poz. 857, Nr 164, poz. 1108, Nr 182, poz. 1228, nr 238, poz. 1578 i Nr 240, poz. 1602 oraz z 2011 r. Nr 53, poz. 273.
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