REGULAMIN

KOMENDY POWIATOWE) POLICII W LECZNE)

zdnia /% kwietnia 2015 r.

Na podstawie art. 7 ust. 4 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (tekst jednolity —
Dz. U. z 2015 r. poz. 355 oraz poz. 529 ) postanawia sig, CO nastepuje:

ROZDZIAL 1

Przepisy ogdlne

§1.

Regulamin okredla strukture organizacyjng Komendy Powiatowej Policji w tecznej, zwanej
dalej ,Komenda”, zakres zadan komodrek organizacyjnych i tryb kierowania w jednostce oraz zasady
wspotdziatania jednostek organizacyjnych Policji funkcjonujgcych na obszarze powiatu teczynskiego.

§2.

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

2. Siedziba Komendy znajduje sie w tecznej, przy ul. Ksiezy Wrzesniewskich 10.
§3.

1. Komendant wykonuje na obszarze powiatu teczynskiego, zwanego dalej "powiatem" zadania
Policji w sprawach ochrony bezpieczeristwa ludzi oraz utrzymania bezpieczenstwa i porzadku
publicznego, okreslone w ustawach i przepisach wykonawczych wydanych na podstawie
ustaw.

2. Komendant podlega:

1) zwierzchnictwu Starosty Powiatowego w tecznej sprawowanemu nad funkcjonowaniem
zespolonych stuzb, inspekcji i strazy powiatowych, z wyjatkiem spraw dotyczacych:

a) wykonywania czynnosci operacyjno — rozpoznawczych, dochodzeniowo — Sledczych
i czynnosci z zakresu $cigania wykroczen,

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



2) nadzorowi Lubelskiego Komendanta Wojewodzkiego Policji w zakresie wynikajgcym
z ustawowych funkcji przetoionego wszystkich policjantéw oraz terenowego organu
administracji rzadowej, wtasciwego w sprawach ochrony bezpieczenstwa i porzadku
publicznego oraz Komendanta Gtdwnego Policji jako centralnego organu administracji
rzagdowej wilasciwego w sprawach ochrony bezpieczerstwa ludzi oraz utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

§4.

1. Zakres dziatania Komendy okreslaja odrebne przepisy Komendanta Gtownego Policji
o szczegdtowych zasadach organizacji i zakresie dziatania komend, komisariatéw i innych
jednostek organizacyjnych Policji.

2. Szczegotowy sposob realizacji obowigzkéw i uprawnien przetozonych oraz podwtadnych
przy wykonywaniu zadan wynikajacych z zakresu dziatania Komendy okreslajg odrebne
przepisy Komendanta Gléwnego Policji o funkcjonowaniu organizacji hierarchicznej w Policji.

3. Obowigzki i uprawnienia parownikéw Policji okresla ,Regulamin pracy”.

4. Dysponentem S$rodkow budzetu panstwa trzeciego stopnia jest Lubelski Komendant
Wojewddzki Policji.

§5.

1. Stuzba i praca w Komendzie w dniach od poniedziatku do pigtku rozpoczyna sie o godzinie
7.30i konczy o godzinie 15.30 lub zgodnie z rozktadem czasu stuzby policjantéw i czasu pracy
pracownikéw okreslonych odrebnymi przepisami Komendanta Gtownego Policji i ministra
wtasciwego do spraw wewnetrznych.

2. Przepis ust. 1 nie dotyczy stuzby lub pracy wykonywanej w systemie zmianowym.

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

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

5. Policjanci i pracownicy Komendy obowigzani sg do przestrzegania tajemnicy ustawowo
chronionej w czasie realizacji zadarn w miejscu pracy, a takze poza stuzba.

§6.

Komendant lub wyznaczony funkcjonariusz przyjmuje skargi i wnioski codziennie w godzinach
urzedowania, a w poniedziatki od godziny 13.00 do godziny 16.00.



ROZDZIAL 2
Struktura organizacyjna Komendy

§7.

1. Ustala sie nastepujgca strukture organizacyjng Komendy:
1) kierownictwo:
a) Komendant Powiatowy Policji,

b) | Zastepca Komendanta Powiatowego Policji;

2) koméarki organizacyjne w stuzbie kryminalnej:

a) Wydziat Kryminalny;

3) komdrki organizacyjne w stuzbie prewencyjnej:
a) Wydziat Prewencji,
b) Wydziat Ruchu Drogowego,

c) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Prasowo — Informacyjnych;

4) Komdrki organizacyjne w stuibie wspomagajacej dziatalno$é Policji w zakresie
organizacyjnym, logistycznym i technicznym:

a) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Kontroli,

b) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Kadr i Szkolenia,

c) Zespot Prezydialny, |

d) Zespodt Finansow i Zaopatrzenia,

e) Jednoosobowe Stanowisko do spraw tgcznoéci i Informatyki,

f) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Bezpieczeristwa i Higieny Pracy
oraz Ochrony Przeciwpozarowej,

g) Zespot do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

2. Schemat organizacyjny Komendy stanowi zatgcznik do regulaminu.



ROZDZIAL 3
Tryb kierowania w Komendzie
§ 8.

Komenda kieruje Komendant przy pomocy | Zastepcy Komendanta Powiatowego Policji,
zwanego dalej "I Zastepcg", kierownikéw komodrek organizacyjnych oraz bezposrednio podlegtych
mu policjantéw i pracownikow.

§9.

1. Zadania i kompetencje | Zastepcy okreslajg odrebne przepisy Komendanta.

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

3. Zakres zastepstwa, o ktérym mowa w ust. 2, kazdorazowo okresla pisemnie Komendant.

4. Komendant moze powotywac state lub dorazne nieetatowe zespoly i wyznaczaé policjantéw
lub pracownikéw odpowiedzialnych za koordynacje pracy tych zespotéw.

5. Komendant moze upowazni¢ poszczegdlnych policjantow lub pracownikéw do wydawania
w jego imieniu decyzji w okreSlonych sprawach, jak tez zatatwiania spraw w okreslonym
zakresie.

§ 10.

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

2. | Zastgpca sprawuje nadzdr nad komorkami organizacyjnymi Komendy, o ktérych mowa
w§&7pkt3lit.aib.

§11.

1. Komérky organizacyjng Komendy kieruje kierownik, zwany dalej ,kierownikiem”, przy
pomocy zastepcy oraz podlegtych policjantéw i pracownikdw.

2. Kierownik realizuje zadania oraz reprezentuje Komendanta w kontaktach z podmiotami
pozapolicyjnymi, w zakresie przypisane] wiasciwosci rzeczowe] wynikajacej z zadan
Komendanta, o ktérych mowa w § 3 ust. 1.

3. Kierownik okresla zadania podlegtej komorki organizacyjnej oraz okreéla sposéb
zorganizowania w niej stuzby i pracy.

4. Kierownik sporzadza karty opisu stanowiska pracy lub opisy stanowiska pracy dla podlegtych
stanowisk policyjnych i stanowisk pracowniczych.



ROZDZIAL 3
Tryb kierowania w Komendzie
§8.

Komenda kieruje Komendant przy pomocy | Zastepcy Komendanta Powiatowego Policji,
zwanego dalej "l Zastepcy", kierownikéw komorek organizacyjnych oraz bezposrednio podleglych
mu policjantéw i pracownikow.

§9.

1. Zadania i kompetencje | Zastepcy okreslaja odrebne przepisy Komendanta.

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

3. Zakres zastepstwa, o ktérym mowa w ust. 2, kazdorazowo okreéla pisemnie Komendant.

4. Komendant moze powotywac state lub doraZne nieetatowe zespoty i wyznaczaé policjantéw
lub pracownikéw odpowiedzialnych za koordynacje pracy tych zespotéw.

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

§ 10.

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

2. | Zastgpca sprawuje nadzor nad komorkami organizacyjnymi Komendy, o ktérych mowa
w§7pkt3lit.aib.

§11.

1. Komoérky organizacyjng Komendy kieruje kierownik, zwany dalej ,kierownikiem”, przy
pomocy zastgpcy oraz podlegtych policjantow i pracownikow.

2. Kierownik realizuje zadania oraz reprezentuje Komendanta w kontaktach z podmiotami
pozapolicyjnymi, w zakresie przypisanej wtasciwosci rzeczowej wynikajgcej z zadan
Komendanta, o ktérych mowa w § 3 ust. 1.

3. Kierownik okredla zadania podlegtej komoérki organizacyjnej oraz okreéla sposéb
zorganizowania w niej stuzby i pracy.

4. Kierownik sporzadza karty opisu stanowiska pracy lub opisy stanowiska pracy dla podleglych
stanowisk policyjnych i stanowisk pracowniczych.



10.

11.

Kierownik zapoznaje podlegfych policjantow i pracownikow z kartami opisu stanowiska pracy
i opisami stanowiska pracy oraz zakresem zadarn.

Kierownik jest obowigzany do niezwlocznej aktualizacji zadan, o ktdrych mowa w ust. 3
oraz do aktualizacji kart opisu stanowiska pracy i opisow stanowiska pracy.

Kierownik sprawuje nadzér nad przechowywaniem i uzytkowaniem broni przez podlegtych
policjantow, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Kierownika w czasie jego nieobecnosci zastepuje jego zastepca lub wyznaczony przez niego
podlegly mu policjant lub pracownik.

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

Kierownik moze powotywac state lub doraine nieetatowe zespoly sposéréd policjantéw
i pracownikéw i wyznacza¢ policjantéw lub pracownikéw odpowiedzialnych za koordynacje
pracy tych zespotéw.

Kierownik obowigzany jest stwarza¢ warunki do sprawnej realizacji zadan stuzbowych,
ksztatcenia i doskonalenia zawodowego oraz ksztatcenia wtasciwych postaw etycznych.

§12.

Kierownicy w terminie 30 dni od wejscia w Zycie regulaminu okreslg szczegotowe zakresy
zadan podlegtych komodrek organizacyjnych, karty opisu stanowiska pracy oraz
opisy stanowiska pracy poszczegdlnych stanowisk oraz niezwlocznie zapoznajg podlegtych
policjantéw i pracownikéw z postanowieniami niniejszego regulaminu.

Szczegbtowe zadania, karty opisu stanowiska pracy i opisy stanowiska pracy zachowujg moc,
jezeli nie sg sprzeczne z postanowieniami niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL 4

Zakresy zadan komoérek organizacyjnych Komendy

§13.

Do zadan Wydziatu Kryminalnego nalezy:

1) rozpoznawanie, zapobieganie i zwalczanie przestepczosci kryminalnej, gospodarczej
i korupcyjnej;

2) wykonywanie czynnosci operacyjno — rozpoznawczych i dochodzeniowo — $ledczych
w celu ujawniania przestepstw i sprawnego wykrywania ich sprawcéw, wspdtdziatajac
w tym zakresie z innymi jednostki organizacyjnymi Policji;



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)

prowadzenie poszukiwan oséb i rzeczy, a takze identyfikacja osdb i zwtok, wspdtdziatanie
w tym zakresie z innymi jednostkami Policji, organami administracji publicznej
i organizacjami spotecznymi;

realizowanie zadan zwigzanych z zabezpieczeniem $ladéw i dowoddw przestepstwa
na miejscach zdarzen, a takze ustalanie innych istotnych okolicznosci wskazujacych
na rodzaj i charakter zdarzenia oraz jego sprawce;

analizowanie stanu zagrozenia przestepczoscia gospodarcza na terenie powiatuy,
jej specyfiki, okreslenie obszaréw wystepowania oraz opracowywanie kierunkow dziatan
wykrywczych;

wspotpraca z instytucjami, urzedami oraz innymi organizacjami w zakresie ujawniania
i zwalczania przestepstw w zakresie wiasciwosci wydziatu w tym wymiany informacji
i dokumentacji dotyczacej popetnionych przestepstw;

wykorzystywanie dostepnych policyjnych i pozapolicyjnych baz danych zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

dokonywanie wymaganych przepisami prawa rejestracji w policyjnych systemach
informatycznych oraz wykorzystywania informacji w nich zawartych;

realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw o sprawozdawczosci;

realizowanie przedsiewziec¢ zwigzanych z przygotowaniami obronnymi Policji w zakresie
wiasciwosci komorki.

§14.

Do zadan Wydziatu Prewencji nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

organizowanie i wykonywanie czynnosci patrolowych, interwencyjnych oraz ochronnych,
celem niedopuszczenia do popetnienia przestepstw i wykroczen w miejscach publicznych,
a takze podejmowanie interwencji oraz dazenie do zatrzymania sprawcéw przestepstw
i czynow karalnych;

wykonywanie zadan na rzecz bezpieczenstwa ludzi i porzadku publicznego,
w tym na wodach i terenach przywodnych;

koordynowanie i nadzér wykonywania dziatan w zakresie organizacji i petnienia stuzby
przez policjantdw stuzby prewencyjnej;

zapewnienie ciggtosci funkcjonowania stanowiska kierowania Komendy;

planowanie, organizowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacjg policyjnych
zabezpieczern imprez masowych, sportowych, zgromadzen publicznych, pobytu

i przejazdu o0s6b podlegajgcych ochronie VIP, a takie przewozu materiatdw
niebezpiecznych na terenie dziatania Komendy;



6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)

15)

przygotowywanie planéw dziatania Komendy w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa lub stanéw nadzwyczajnych oraz nadzorowanie i koordynowanie ich przebiegu
oraz biezgce wspotdziatanie z innymi podmiotami systemu bezpieczeristwa paristwa;

opiniowanie 0s6b posiadajgcych licencje ochroniarska, zabezpieczenia mienia fizycznego
i technicznego;

prowadzenie postepowari administracyjnych w sprawach okreslonych przepisami
o cudzoziemcach;

tworzenie i realizacja, we wspdtdziataniu z organami samorzadu terytorialnego
oraz organizacjami i instytucjami pozarzadowymi, programéw prewencyjnych
ukierunkowanych na:

a) zapewnienie osobom zamieszkalym na terenie powiatu bezpieczenstwa
i porzadku w miejscach publicznych,

b) zwalczanie przestepczosci,

¢) ujawnianie, zapobieganie i zwalczanie zjawisk patologii spofecznej, zwtaszcza
wsrod dzieci | mtodziezy,

d) zapewnienie mieszkaicom mozliwosci sygnalizowania lub zgfaszania Policji
o zdarzeniach i sytuacjach zagrazajacych bezpieczerstwu ludzi i mienia
albo porzadkowi publicznemu, a takze stworzenia warunkéw umozliwiajacych
natychmiastowg reakcje Policji na takie sygnaty lub zgtoszenia,

e) edukacje mieszkaricow w zakresie uwarunkowan dotyczacych utrzymywania
porzgdku i  bezpieczeristwa  publicznego oraz  aktywnego  udziatu
w przedsigwzigciach profilaktycznych podejmowanych na obszarze powiatu,

f) kreowanie w spotecznosciach lokalnych pozytywnego wizerunku Policji
oraz podejmowanych przez Policje dziatah na rzecz poprawy bezpieczenstwa
i porzadku publicznego;

gromadzenie informacji o zagrozeniach i ich diagnozowanie, opracowywanie programow
prewencyjnych, koordynacja dziatan, ocena ich skutecznosci i efektywnosci, wspétpraca
z lokalnymi spofecznosciami na rzecz bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

organizowanie, koordynowanie i wykonywanie czynnosci patrolowych, interwencyjnych
oraz ochronnych;

realizowanie doprowadzeri oséb oraz wspétdziatanie w tym zakresie z wtasciwymi
komdrkami organizacyjnymi innych jednostek organizacyjnych Policji;

organizowanie, koordynowani i nadzorowanie funkcjonowania stuzby dyzurnej;

organizowanie, wykonywanie i nadzér w zakresie zapobiegania i zwalczania wykroczen
oraz wspotdziatanie na obszarze powiatu w tym zakresie z organami ochrony prawnej,
administracji publicznej oraz organizacjami spotecznymi, inicjowanie lokalnej polityki
zapobiegania, ujawniania i scigania sprawcow wykroczen;

ochrona bezpieczenstwa ludzi oraz porzadku publicznego w komunikacji publicznej
oraz na wodach i terenach przywodnych;



16)

17)

18)

19)

20)
21)

wspdtdziatanie w zakresie zapobiegania i zwalczania przestepczosci z funkcjonujgcymi
na obszarze powiatu organami ochrony prawnej, a takze wspoétdziatanie w zakresie
profilaktyki wychowawcze] i edukacji z organami administracji publicznej, organizacjami
spotecznymi oraz mediami;

zapewnie wiasciwych warunkow pobytu w pomieszczeniach dla oséb zatrzymanych
lub doprowadzonych w celu wytrzezwienia;

sprawowanie nadzoru i koordynacja dziatan podejmowanych przez policjantow
Komendy w ramach procedury , Niebieskiej Karty”;

dokonywanie wymaganych przepisami prawa rejestracji w policyjnych systemach
informatycznych oraz wykorzystywania informacji w nich zawartych;

realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw o sprawozdawczosci;

realizowanie przedsiewziec¢ zwigzanych z przygotowaniami obronnymi Policji w zakresie
wiasciwosci komarki.

§ 15.

Do zadan Wydziatu Ruchu Drogowego nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

wykonywanie czynnosci zapewniajgcych bezpieczenstwo i porzadek w ruchu na drogach
publicznych przez kierowanie tym ruchem i jego kontrolowanie;

organizowanie i prowadzenie dziatalnosci profilaktyczno — wychowawczej w dziedzinie
bezpieczenstwa ruchu drogowego wsrod dzieci i miodziezy a takze udzielanie
wszechstronnej pomocy dyrektorom szkot przy realizacji programéw edukacyjnych
z zakresu wychowania komunikacyjnego oraz sprawowanie nadzoru w tym zakresie;

realizowanie zadann zwigzanych z likwidacja skutkow zdarzen drogowych
oraz zabezpieczeniem procesowym $ladéw i dowodow;

analizowanie zjawisk w dziedzinie bezpieczenstwa w ruchu drogowym, okreslenie
tendencji w tym zakresie i kreowanie lokalnej polityki przeciwdziatania zagrozeniom
w ruchu drogowym;

edukacja mieszkafncow, ze szczegélnym uwzglednieniem dzieci i miodziezy szkolnej,
w zakresie bezpiecznego korzystania z drég, wdéd i terendw przywodnych
oraz przeciwdziatania zagrozeniom w ruchu drogowym, na wodach i na tych terenach;

dokonywanie wymaganych przepisami prawa rejestracji w policyjnych systemach
informatycznych oraz wykorzystywania informacji w nich zawartych;
realizowanie zadan wynikajgcych z przepiséw o sprawozdawczosci;

realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniami obronnymi Policji w zakresie
wiasciwosci komorki.



§ 16.

" Do zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Prasowo — Informacyjnych nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)
10)

11)

wykonywanie dziatalnos$ci prasowo — informacyjnej;
realizowanie zadan z zakresu komunikacji wewnetrznej;

wspotpraca z samorzadami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie promowania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

wspotdziatanie z organami administracji publicznej, szkotami, organizacjami spotecznymi
oraz mediami w zakresie edukacji, profilaktyki wychowawczej i prewencji kryminalnej;

tworzenie, wspottworzenie oraz wspotuczestniczenie w realizacji programow prewencji
kryminalnej;

wspotuczestniczenie w badaniach spotecznych prowadzonych na potrzeby wiasciwej
Komendy Wojewédzkiej Policji w Lublinie oraz wiadz samorzadowych;

wspotpraca z Petnomocnikiem Lubelskiego Komendanta Wojewoddzkiego Policji do spraw
Ochrony Praw Cztowieka;

obstuga podstrony internetowej na portalu KWP w Lublinie;
realizowanie zadan wynikajgcych z przepisdw o sprawozdawczosci;

przestrzeganie tajemnicy ustawowo chronionej w czasie realizacji zadan w miejscu pracy,
a takze poza stuzbag;

wykonywanie zadan zwigzanych z obstugg podstrony internetowej ,Biuletynu Informacji
Publicznej” Komendanta.

§17.

Do zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Kontroli nalezy:

1)
.
3)
4)

5)

6)
7)

8)

opracowywanie planu kontroli Komendy;

przygotowywanie kontroli i realizacja czynnosci kontrolnych;

prowadzenie kontroli wynikajacych z biezacych potrzeb, badz na polecenie Komendanta;
sporzadzanie dokumentacji zgodnie z procedurami postepowania kontrolnego;

prowadzenie czynnosci wyjasniajgcych oraz nadzorowanie terminowosci wykonywania tych
czynnosci;

obstuga zdarzen nadzwyczajnych;

nadzér nad terminowym i wiasciwym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw wptywajacych do
Komendy;

sprawowanie nadzoru nad catoksztattem postepowant skargowych w Komendzie
i prowadzenie postepowan wyjasniajacych w sprawie skarg;



9)
10)

11)

12)

13)

nadzorowanie i realizacja postepowan dyscyplinarnych w Komendzie;

monitorowanie termindéw prowadzonych postepowan dyscyplinarnych i czynnosci
wyjasniajacych;

wspotdziatanie z Wydziatem Kontroli KWP w Lublinie oraz innymi organami kontroli
i nadzoru w zakresie dziatalnosci Policji;

przestrzeganie tajemnicy ustawowo chronionej w czasie realizacji zadan w miejscu pracy,
a takze poza stuzbg;

realizowanie zadan wynikajgcych z przepiséw o sprawozdawczosci.

§ 18.

Do zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Kadr i Szkolenia nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)

12)

13)

prowadzenie spraw zwigzanych ze stosunkiem stuzbowym policjantow, dla ktérych
przetozonym w sprawach osobowych jest Komendant;

realizowanie zadan zwiazanych z tworzeniem i doskonaleniem struktury organizacyjnej
Komendy poprzez monitorowanie i ocene zastosowanych rozwigzan organizacyjnych,
analizowanie i opiniowanie propozycji dotyczacych zmian strukturalnych;

opracowywanie i aktualizowanie regulaminu Komendy;

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych Komendanta oraz innych
rozstrzygnie¢ w sprawach okreslonych odrebnymi przepisami w zakresie spraw
powierzonych do realizacji;

przyjmowanie interesantow w sprawie przyjecia do stuzby w Policji i udzielanie
wszechstronnej informacji na temat naboru i postepowania kwalifikacyjnego;

prowadzenie akt osobowych policjantow oraz przechowywanie i udostepnianie akt
z zachowaniem obowigzujacych w tym zakresie przepisow;

wspotdziatanie w zakresie okre$lonym przez Komendanta z organami administracji
publicznej i podmiotami pozapolicyjnymi;

realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniami obronnymi Policji w zakresie
wiasciwosci komarki;

rozpoznawanie i analizowanie potrzeb szkoleniowych policjantéw oraz kierowanie ich
na rézne formy szkolenia i doskonalenia zawodowego;

koordynowanie przedsiewzie¢ w ramach lokalnego doskonalenia zawodowego;

planowanie, organizowanie i realizowanie szkolert w ramach doskonalenia zawodowego,
w tym takze w zakresie kultury fizycznej oraz wyszkolenia strzeleckiego;

okreslanie potrzeb i realizowanie wydatkéw na zakup prasy i dziatalno$¢ szkoleniowo —
sportowg na zasadach okreslonych przez KWP w Lublinie;

przygotowywanie dokumentacji w zwigzku z mianowaniem policjantéw na stopnie
policyjne oraz z nadaniem odznaczen panstwowych, odznak i medali resortowych;
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14)

| 15)
16)
17)
18)

19)

realizowanie wstepnego etapu i koordynowanie dalszego przebiegu adaptacji
zawodowej policjantow w stuzbie przygotowawczej;

koordynacja procedur w zakresie opiniowania policjantow;
prowadzenie ewidencji przeprowadzonych rozméw dyscyplinujacych;
prowadzenie i koordynowanie spraw urlopowych i absencji chorobowej policjantéw;

wykonywanie prac zwigzanych z zabezpieczeniem doptywu niezbednych informacji
z zakresu problematyki kadrowej o policjantach do bazy danych administrowanej
przez KWP w Lublinie;

realizowanie zadan wynikajgcych z przepiséw o sprawozdawczosci.

§19.

Do zadan Zespotu Prezydialnego nalezy:

2)

3)

4)

prowadzenie kancelarii ogdlnej w zakresie organizacji obiegu korespondencji jawnej
w Komendzie;

obstuga kancelaryjno - biurowa Komendanta i | Zastepcy oraz komodrek
organizacyjnych bezposrednio podlegtych Komendantowi;

ewidencjonowanie jawnych aktow prawnych oraz gromadzenie, dystrybucia,
aktualizowanie jawnych przepiséw prawnych ministra wilasciwego do spraw
wewnetrznych, Komendanta  Gféwnego  Policji, Lubelskiego  Komendanta
Wojewddzkiego Policji oraz przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego;

dokonywanie zakupow ze s$rodkdw przeznaczonych na wydatki o charakterze
reprezentacyjnym i okolicznosciowym.

§ 20.

Do zadan Zespotu Finanséw i Zaopatrzenia nalezy:

1)

2)

3)

4)

prowadzenie gospodarki finansowej Komendy w ramach upowaznienia Lubelskiego
Komendanta Wojewddzkiego Policji polegajacej na wydatkowaniu $rodkow
budzetowych za posrednictwem wydziatow KWP w Lublinie;

sprawdzanie dokumentéw finansowym pod wzgledem formalno-rachunkowym
i merytorycznym oraz terminowe przekazywanie ich do witasciwego wydziatu
KWP w Lublinie, celem realizacji ptatnosci;

realizacja zadan z zakresu sprawozdawczosci obejmujgcych wtasciwosé dziatania
Zespotu;

prowadzenie obstugi kasowej Komendy w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami;



5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

naliczanie i sporzgdzanie wykazow/list dodatkowych naleznosci w komputerowym
systemie ptacowym policjantéw i pracownikow w zakresie okreslonym przez
Lubelskiego Komendanta Wojewaoddzkiego Policji;

dokonywanie zgloszed i zmian do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego
policjantdw i pracownikow w ZUS;

przygotowywanie i przedstawianie Komendantowi projektéw umow cywilnoprawnych
na wykonywanie ustug w ramach upowazinienia Lubelskiego Komendanta
Wojewoddzkiego Policji;

zamawianie, zaopatrywanie, wydawanie, prowadzenie ewidencji i zabezpieczanie
drukow Scistego zarachowania

prowadzenie postepowan szkodowych zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
i procedurami oraz prowadzenie windykacji naleznosci z tytutu zaistniatych szkéd;

przesytanie do KWP w Lublinie rejestrow wystawionych wezwan do zaptaty osobom
przyjetym lub doprowadzonym do wytrzezwienia, w terminach okreslonych w decyzji
Lubelskiego Komendanta Wojewddzkiego Policji;

prowadzenie gospodarki mandatowej polegajacej miedzy innymi na:

a) pobieraniu bloczkéw mandatéw karnych z Lubelskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Lublinie,

b) wydawaniu bloczkéw mandatow karnych policjantom Komendy,

c) prowadzeniu ewidencji bloczkéw mandatéw karnych oraz miesiecznym
rozliczaniu wykorzystanych bloczkow z Lubelskim Urzedem Wojewddzkim
w Lublinie,

d) przyjmowaniu  pokwitowan mandatéw  karnych, ewidencjonowaniu
i przesytaniu ich do Lubelskiego Urzedu Wojewddzkiego w Lublinie,

e} przyjmowanie gotéwki za mandaty karne gotéwkowe, ewidencjonowanie,
przekazywanie i rozliczanie z Lubelskim Urzedem Wojewddzkim w Lublinie;

prowadzenie ewidencji wydatkéow ponoszonych w zwigzku z realizacjg umow
w zakresie badania 0s6b zatrzymanych oraz holowania i przechowywania pojazdéw
zatrzymanych do celdw dochodzeniowo-sledczych;

opiniowanie wnioskéw ztozonych przez policjantow o zwrot kosztéw przejazdu
do miejsca petnienia stuzby z miejscowosci pobliskiej i nie pobliskiej oraz ryczattu
na pokrycie kosztéw przejazdu w celu odwiedzenia rodziny;

opiniowanie wnioskéw ztozonych przez policjantéw o przyznanie zasitkow
osiedleniowych i przesytanie ich do realizacji do KWP w Lublinie;

zgtaszanie koniecznosci wszczecia procedury o zamowienie publiczne na zakup
materiatow i ustug;

ustalanie potrzeb remontowych i konserwacyjnych obiektéw Komendy, sporzadzanie
i przesytanie do Wydziatu Inwestycji i Remontéw KWP w Lublinie zapotrzebowarn
na zakupy materiatéw niezbednych do wykonania zaplanowanych prac;
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17)

18)

19)
20)
21)

22)

23)
24)

25)

26)
27
28)
29)

30)
31)

w ramach przyznanego limitu finansowego oraz w uzgodnieniu z wydziatem
zaopatrujagcym — dokonywanie w trybie awaryjnym zakupéw materiatéw i ustug
niezbednych do funkcjonowania komendy, zgodnie z ,Regulaminem pracy komisji
przetargowej oraz udzielania zamowien publicznych w Komendzie Wojewodzkiej Policji
w Lublinie”;

udzielanie wydziatom zaopatrujgcym KWP w Lublinie informacji niezbednych
do bilansowania potrzeb rzeczowych oraz planowania postepowan o udzielenie
zamowienia  publicznego zgodnie z ustawg Prawo zamdwieri publicznych oraz
obowigzujgcym ,,Regulaminem pracy komisji przetargowej oraz udzielania zamowien
publicznych w Komendzie Wojewddzkiej Policji w Lublinie”;

sporzadzanie, po zakonczeniu roku budzetowego informacji o dochodach
oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy — PIT 11, osiagnietych z tytufu
umow zlecenia i o dzieto oraz przestanie ich do Wydziatu Finanséw KWP w Lublinie;

rozliczanie kosztéw podrézy stuzbowych pracownikéw i policjantdw;

realizowanie zadan z zakresu otrzymanych i wykorzystanych darowizn rzeczowych

i finansowych;
N

powierzanie mienia Komendy na zasadach okreslonych w przepisach Lubelskiego
Komendanta Wojewddzkiego Policji w sprawie prowadzenia rachunkowosci
w Komendzie Wojewddzkiej Policji w Lublinie oraz komendach miejskich
i powiatowych Policji woj. Lubelskiego;

prowadzenie obstugi Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

prowadzenie ewidencji ilosciowe] sktadnikéw majatkowych bedacych w uzytkowaniu
Komendy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie oraz okresowe
uzgadnianie stanow ilosciowych z ewidencjg gtéwng prowadzong przez wydziaty
zaopatrujagce KWP w Lubinie;

planowanie i skfadanie zapotrzebowan rocznych, kwartalnych Ilub dorainych
na materialy i sprzet oraz jego odbidr i dystrybucja na komorki organizacyjne
Komendy;

wykonywanie czynnosci zwigzanych ze zgtaszaniem oraz przekazywaniem sprzetu
do napraw, przegladow serwisowych i legalizacji sprzetu techniki policyjnej i biurowej;

prowadzenie obstugi materiatowej, technicznej, administracyjnej i socjainej
policjantow i pracownikéw Policji, a w szczegdlnosci zaopatrzenie w druki, formularze
stuzbowe, srodki biurowe i Srodki czystosci oraz napoje profilaktyczne;

sporzadzanie dokumentacji dotyczacej optat z tytutu ochrony Srodowiska;

prowadzenie zgodnej z wlasciwoscig miejscowq i rzeczowa gospodarki wytworzonymi
odpadami;

prowadzenie ewidencji dotyczgcej gospodarki energetycznej, gazowej i wodnej;

wykonywanie zadan w zakresie otrzymanych i wykorzystanych darowizn rzeczowych
i finansowych;
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32)

33)

34)

35)

prowadzenie gospodarki transportowej m.in. poprzez:

a) prowadzenie biezacych kontroli wywigzywania sie policjantéw z realizacji
obowigzkéw wynikajagcych z zasad eksploatacji sprzetu transportowego,
informowanie Komendanta o przypadkach niewywigzywania z niniejszych
obowigzkdw,

b) powierzanie pojazdéw stuzbowych i innego sprzetu transportowego policjantom
i pracownikom do eksploatacji w ramach przydzielonego Komendzie taboru,
po uprzednim zapoznaniu ich z przepisami dotyczacymi eksploatacji sprzetu
transportowego w Policji i instrukcji obstugi przydzielonego sprzetu,

c) rozliczania pojazdow oraz sporzadzanie sprawozdan miesiecznych w zakresie
przebiegéw i zuzycia mpis przez $rodki transportu przydzielone Komendzie,
naliczanie dodatkéw do norm eksploatacyjnych,

d) kontrolowanie bieigcego zuiycia mpis przez pojazdy stuzbowe i inny sprzet
transportowy eksploatowany w jednostce, wyjasnianie z uzytkownikami sprzetu
przypadkéw zbyt duzego zuzycia mpis, niemozliwego do osiggniecia w typowych
dla danego sprzetu transportowego warunkach eksploatacji, sporzadzanie
wnioskéw do Komendanta o uznanie lub nieuznanie podwyzszonego zuzycia,

e) opiniowanie wnioskéw funkcjonariuszy i pracownikéw ubiegajgcych sie
o wydanie zaswiadczer do prowadzenia pojazdéw uprzywilejowanych w ruchu,
prowadzenie ewidencji wydanych upowazinien zaswiadczen, przesytanie danych
w tym zakresie do Wydziatu Transportu KWP w Lublinie,

f) planowanie potrzeb w zakresie obstug technicznych uzytkowanego sprzetu
transportowego,

g) prowadzenie magazynu podrecznego akcesoriow i mpis oraz prowadzenie
niezbednej w tym zakresie ewidencji;

prowadzenie spraw mieszkaniowych, m. in. poprzez:

a) opracowywanie decyzji administracyjnych w sprawach przyznawania:
réownowaznikow pienieznych za brak lokalu mieszkalnego, za remont lokalu
mieszkalnego oraz pomocy finansowej na budownictwo mieszkaniowe
oraz innych decyzji z tego zakresu policjantom Komendy oraz emerytom
i rencistom Policji, dla ktérych wiasciwym organem | instancji jest Komendant,

b) prowadzenie ewidencji i dokumentacji mieszkaniowej oraz sporzadzanie
sprawozdan z wyptaconych $wiadczen mieszkaniowych;

realizowanie zalecern pokontrolnych m.in. Wydziatu Kontroli KWP w Lublinie,
Panstwowego Inspektora Sanitarnego MSW, Panstwowej Inspekcji Pracy, Nadzoru
Budowlanego, Urzedu Dozoru Technicznego, Inspekcji Ochrony Srodowiska,
Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska;

realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniami obronnymi Policji
w zakresie wtasciwosci komaorki.
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§21.

Do zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw tacznosci i Informatyki nalezy:

1)

2)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

administrowanie, organizowanie, rozwijanie, utrzymanie infrastruktury informatycznej
oraz tacznosci na poziomie Komendy;

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

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

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

prowadzenie nadzoru nad prawidiowg eksploatacjg systeméw i sprzetu tgcznosci
i informatyki;

zgtaszanie potrzeb w zakresie sprzetu, materiatow, konserwacji sprzetu tgcznosci
i informatyki;

opracowywanie planéw konserwacji przyrzadéw oraz sprzetu tacznosci i informatyki
w Komendzie;

wykonywanie zadan z zakresu gospodarki materiatowo — technicznej, w tym prowadzenie
ewidencji rzeczowych sktadnikow majatku tgcznosci i informatyki oraz magazynowanie
i rozliczanie zuzytych materiatow;

nadzor nad bezpieczeristwem systemow informatycznych na poziomie Komendy w tym
prowadzenie dokumentacji systemdw, administracja sprzetem i oprogramowaniem,
zapoznawanie uzytkownikow z przepisami i procedurami korzystania z systemoéw
informatycznych;

nadzér w zakresie merytorycznym w tworzeniu przepiséw wewnetrznych dotyczacych
tacznosci i informatyki na poziomie Komendy;

realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniami obronnymi Policji w zakresie
wiasciwosci komarki.

§ 22.

Do zadarn Jednoosobowego Stanowiska do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
oraz Ochrony Przeciwpozarowej nalezy:

1. W zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej:

1) przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy w Komendzie takie przeprowadzanie kontroli zleconych
przez Wydziat Kontroli KWP w Lublinie;
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2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

sporzgdzanie i przedstawianie Komendantowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenistwa i higieny pracy zwierajgcych propozycje przedsiewzieé technicznych
i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw
oraz poprawe warunkow pracy;

uczestniczenie w ocenie zalozeri i dokumentacji dotyczacej modernizacji Komendy
lub jej czesci oraz zgtaszanie wnioskéw dotyczacych uwzglednienia wymagan bezpieczeristwa
i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji;

opracowywanie wewnetrznego regulaminu i instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ustalanie zakresu zadar oséb kierujgcych pracownikami w zakresie bhp;

uczestniczenie w pracach komisji powypadkowych wyjasniajgcych  okolicznosci
i przyczyny wypadkéow w zwigzku z petnieniem stuzby — dotyczacych policjantéw oraz
opracowywanie wnioskow i srodkow profilaktycznych wynikajgcych z przedmiotowych
zdarzen, a takze kontrola realizacji tych wnioskdw;

uczestniczenie w pracach zespotéw powypadkowych wyjasniajgcych okolicznosci i przyczyny
wypadkéw przy pracy oraz wypadkéw w drodze do pracy i z pracy — dotyczacych
pracownikow; oraz opracowywanie wnioskdw i Srodkéw profilaktycznych wynikajacych
z przedmiotowych zdarzeri wynikajacych przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw, a takie
kontrola realizacji tych wnioskow;

sporzadzanie dokumentacji powypadkowej w zakresie pkt 5i6;

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzeri o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikéw badar i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w srodowisku pracy;

uczestniczenie w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywana
pracg;

wspotpraca z wiasciwymi komaorkami organizacyjnymi lub osobami w zakresie popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy;

przeprowadzanie instruktazu ogdlnego dla noWo zatrudnionych policjantow i pracownikow
przed dopuszczeniem do wykonywania stuzby (pracy);

wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi do dokonywania badari i pomiaréw czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw ucigzliwych wystepujacych na stanowiskach stuzby
(pracy) — w zakresie organizowania badar i pomiaréw oraz sposobéw ochrony policjantéw
i pracownikow przed tymi czynnikami lub warunkami;

przechowywanie dokumentacji stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie
choroby, a takie przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych
dla zdrowia, wystepujgcych na stanowiska stuzby (pracy);

wykonywanie zadan z zakresu medycyny pracy w stosunku do policjantéw i pracownikéw
Komendy;

wprowadzanie i aktualizowanie danych zwigzanych z medycyng pracy w Systemie
Wspomagania Obstugi Policji;

16



16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)

23)

wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z & 2 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczeristwa i higieny pracy;

nadzdr nad przestrzeganiem przepisdw przeciwpozarowych oraz postanowien regulaminu,
instrukcji przeciwpozarowych obowigzujacych na terenie Komendy;

prowadzenie okresowych przeglagdow stanu bezpieczenstwa pozarowego obiektow
uzytkowanych przez jednostke;

nadzér nad prawidlowym rozmieszczeniem i konserwacjg sprzetu gasniczego,
rozmieszczeniem instrukcji przeciwpozarowych oraz oznakowania ewakuacyjnego
zwigzanego z ochrong przeciwpozarowy;

zgtaszanie Komendantowi spostrzezen i wnioskéw dotyczacych ochrony przeciwpozarowej;

prowadzenie szkoleri wstepnych z zakresu ppoi. dla nowo przyjetych policjantow
i pracownikow;
wspodtpraca z Wydziatem Kontroli KWP w Lublinie i realizowanie jego wytycznych dotyczacych

poprawy stanu bhp oraz ochrony przeciwpozarowej w jednostkach Policji.

sporzadzanie i aktualizacja instrukcji z zakresu ochrony przeciwpozarowej, okreslonych
w obowigzujgcych przepisach.

2. W zakresie wykonywania zadan dodatkowych z zakresu obstugi kadrowej pracownikéw Policji:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

10)

11)

prowadzenie spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw Policji, dla ktorych
przetozonym w sprawach osobowych jest Komendant;

opracowywanie i aktualizowanie ,Regulaminu pracy” Komendy;

wprowadzanie i aktualizowanie danych zwigzanych ze stosunkiem stuzbowym pracownikow
Komendy w bazie danych funkcjonujgcej w Policji;

przyjmowanie interesantdw w sprawie przyjecia do pracy w Policji i udzielanie
wszechstronnej informacji na temat naboru i postepowania kwalifikacyjnego;

organizowanie naboru na wolne stanowiska w korpusie stuzbie cywilnej, sporzadzanie
dokumentacji i zamieszczanie ogtoszen o wolnych stanowiskach pracy;

prowadzenie akt osobowych pracownikéw Policji oraz przechowywanie i udostepnianie akt
z zachowaniem obowigzujacych w tym zakresie przepiséw;

wspotdziatanie w zakresie okreslonym przez Komendanta z organami administracji publiczne;j
i podmiotami pozapolicyjnymi;

rozpoznawanie i analizowanie potrzeb szkoleniowych pracownikdéw Policji oraz kierowanie
ich na poszczegolne szkolenia;

wykonywanie prac zwigzanych z zabezpieczeniem doptywu niezbednych informacji
z zakresu problematyki kadrowej o pracownikach Policji do bazy danych administrowanej
przez KWP w Lublinie;

przygotowywanie dokumentacji w zwigzku nadaniem orderdw i odznaczer paristwowych
pracownikom Policji;

koordynacja procedur w zakresie okresowego oceniania pracownikéw Policji;
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12) wydawanie, ewidencjonowanie i przedtuzanie waznosci dokumentéw stuzbowych

i pracownikéw Komendy;

13) prowadzenie i koordynowanie spraw urlopowych i absencji chorobowej pracownikow

Komendy.

§ 23.

Do zadan Zespotu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1)

2)

6)
7)

9)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, stosowanie srodkdw bezpieczenstwa fizycznego
oraz zarzadzanie ryzykiem bezpieczerstwa informacji niejawnych, w tym okreslanie
poziomow zagrozen;

zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktérych przetwarzane sa
informacje niejawne, w tym realizowanie zadan inspektora bezpieczenstwa
teleinformatycznego (BTI);

kontrola przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych w komérkach
organizacyjnych Komendy;

okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow w Komendzie;

opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w Komendzie w tym w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji;

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

nadzér nad wykonywaniem zadan dotyczacych ochrony danych osobowych przetwarzanych
w systemach informatycznych, kartotekach, skorowidzach, wykazach i innych zbiorach
ewidencyjnych Komendy;

prowadzenie Sktadnicy Akt, w tym:

a) przyjmowanie, ewidencjonowanie, opracowywanie, przechowywanie
oraz zabezpieczanie zasobu archiwalnego i dokumentacji niearchiwalnej,

b) udostepnianie materiatéw z zasobow i wyciggéw z przechowywanych materiatow,
c) wydawanie uwierzytelnionych odpiséw i wyciggdw z przechowywanych materiatéw,
d) udzielanie informacji z posiadanego zasobu archiwalnego,
e} brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

prowadzenie Kancelarii Tajnej, w tym:

a) obstuga kancelaryjna jednostki w zakresie rejestracji i dystrybucji dokumentéow
niejawnych,

b) prowadzenie ewidencji i zbioru niejawnych przepiséw stuzbowych,
c) nadzér nad powielaniem dokumentéw niejawnych,

d) nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Komendzie,
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10)

11)

12)

13)

14)

15)

13)

14)

15)

16)

17)

18)
20)
21)

e) biezace rozliczanie policjantéw i pracownikdéw Komendy z posiadanych dokumentow
niejawnych;

opracowywanie decyzji wewnetrznych i procedur regulujgcych funkcjonowanie pionu
ochrony oraz decyzji w sprawie zniesienia lub zmiany klauzul tajnosci w ramach przegladéw
dokumentow niejawnych;

kontrola zasadnos$ci oraz sposobu oznaczania cechami tajnosci dokumentéw niejawnych
wytworzonych w Komendzie;

prowadzenie postepowan sprawdzajacych i kontrolnych wobec:
a) policjantéw i pracownikéw Komendy,
b) kandydatéw do stuzby/ pracy;

prowadzenie aktualnego wykazu posiadajgcych uprawnienia do dostepu do informacji
niejawnych czynnosci oraz osob, ktérym odmdéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa
lub je cofnieto;

prowadzenie oraz biezgca aktualizacja ewidencji oséb, ktére uzyskaly poswiadczenia
bezpieczenstwa, a takze osob ktére zajmujg stanowiska lub wykonujg prace, z ktorymi
taczy sie dostep do informacji niejawnych;

podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepiséw
o ochronie informacji niejawnych;

wspotpraca z KWP, organami administracji rzadowej i samorzgdowej, instytucjami
panstwowymi oraz innymi jednostkami organizacjami w zakresie ochrony informacji
niejawnych;

opracowywanie szczegotowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
wynikajacych z przepiséw o ochronie informacji niejawnych;

przechowywanie i udostepnianie, zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych,
akt zakonczonych postepowar sprawdzajgcych;

nadzor nad powielaniem dokumentéw niejawnych w Komendzie;

sporzadzanie wnioskéw i wskazywanie rozwigzan usprawniajgcych prace w Komendzie
w zakresie ochrony informacji niejawnych na podstawie biezagcego nadzoru i ustalen
pokontrolnych;

przechowywanie oswiadczent majgtkowych policjantdw, a takze prowadzenie ich rejestru;
obstuga Poczty Specjalnej;

realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniami obronnymi Policji w zakresie
wiasciwosci komaorki.
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ROZDZIAL 5

Przepisy przejsciowe i koficowe

§ 24.

Szczegbtowe zadania, karty opisu stanowiska pracy i opisy stanowisk pracy, zachowujg moc,
jezeli nie sg sprzeczne z postanowieniami niniejszego regulaminu.

§ 25.

1. Traci moc regulamin Komendy Powiatowe] Policji w tecznej z dnia 21 pazdziernika 2009 r.,
z péin. zm.’.

2. Akty prawne Komendanta wydane na podstawie regulaminu, o ktérym mowa w ust. 1 zachowuja
moc obowigzujacg o ile nie naruszajg postanowien niniejszego regulaminu.

§ 26.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2015r.

W porozumieniu:

LUBELSKI
KOMENDANT WOJEWGODZKLPOLIC)I

o,

NADINSP. DARIUSZ DZIALO

3 Wymieniony regulamin zmieniony regulaminem Komendy Powiatowe]j Policji w tecznej z dnia 30 listopada 2009 r.,

regulaminem z dnia 20 grudnia 2011 r., regulaminem z dnia 28 lutego 2012 r., regulaminem z dnia 31 sierpnia 2012 r.
i regulaminem z dnia 29 kwietnia 2014 r.
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UZASADNIENIE

Komendant powiatowy Policji na podstawie art. 6g ustawy o Policji (Dz. U. z 2015 r. poz. 355,
oraz poz. 529) wykonuje swoje zadania przy pomocy podlegfej mu Komendy. Uwzgledniajac przepis
art. 7 ust. 4 powotanej ustawy komendant powiatowy Policji obowigzany jest ustali¢ regulamin
komendy powiatowej Policji w porozumieniu z komendantem wojewadzkim Policji.

Uwzgledniajac powyzsze oraz fakt, iz dotychczasowy regulamin Komendy Powiatowej Policji
w tecznej z dnia 21 paidziernika 2009 r. zmieniany byt czterokrotnie, regulaminem:
z dnia 30 listopada 2009 r., z dnia 20 grudnia 2011 r. z dnia 28 lutego 2012 r., z dnia 31 sierpnia 2012
r. oraz z dnia 29 kwietnia 2014 r., co spowodowato utrate jego czytelnosci i stato sie przestanka
do wydania nowego aktu kierowania.

Wydanie niniejszego regulaminu ma jedynie charakter uzupetniajacy i porzadkowy.
W regulaminie tym uwzgledniono zmiany organizacyjne dokonywane w Komendzie w latach 2009 —
2014. Zakresy zadan poszczegolnych komorek organizacyjnych zostaty uaktualnione i uzupetnione
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ogdlnymi i resortowymi. Pozwolito to na merytoryczne
uporzadkowanie zadan.

Zadania przewidziane do realizacji przez poszczegdlne komorki organizacyjne Komendy
Powiatowej Policji w tecznej konsultowano z wiasciwymi merytorycznie wydziatami Komendy

Wojewddzkiej Policji w Lublinie.

Wejscie w zycie regulaminu nie spowoduje skutkow finansowych dla budzetu Policji.

bowepo Stanowiska
lenia
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Zatgcznik do regulaminu Komendy
Powiatowej Policji w tecznej

zdnia /7 kwietnia 2015r.

Schemat graficzny struktury organizacyjnej
Komendy Powiatowej Policji w Lecznej

KOMENDANT POWIATOWY POLICJI

W LECZNE.J

| ZASTEPCA

KOMENDANTA POWIATOWEGO POLICJI

stuzba prewencja stuzba kryminalna

Jednoosobowe WYDZIAL

Stanowisko do spraw stuzba prewencyjna

KRYMINALNY

Prasowo - Informacyjnych

WYDZIAL PREWENCJI WYDZIAL RUCHU

DROGOWEGO

stuzba logistyczna ¢

Jednoosobowe Stanowisko
do spraw Kontroli

Jednoosobhowe
Stanowisko do spraw
Kadr i Szkolenia

Zespol Prezydialny

Zespol
Finansow i Zaopatrzenia

Jednoosobowe
Stanowisko do spraw
tacznosci i Informatyki

Jednoosobowe Stanowisko
do spraw Bezpieczenstwa

i Higieny Pracy oraz
Ochrony Przeciwpozarowej

Zespot do spraw Ochrony
Informaciji Niejawnych




