L.dz. SKR- 

REGULAMIN

KOMENDY POWIATOWEJ POLICJI W CHOSZCZNIE

z dnia  01 czerwca 2009 roku

Na podstawie art. 7 ust. 4 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji  ( Dz.U. z 2007 r. Nr 43, poz.277, Dz.U. z 2007r. Nr 57, poz. 390, Nr 120, poz.818, Nr 140, poz. 981 i Nr 165, poz. 1170, z 2008r. Nr 86, poz. 521, Nr 171, poz. 1065, Nr 237, poz.1651 oraz z 2009r. Nr 22, poz.120. ) ustala się, co następuje:   

ROZDZIAŁ  I

PRZEPISY OGÓLNE

§ 1.

1. Ustala się Regulamin Komendy Powiatowej Policji w Choszcznie, której siedziba znajduje się w Choszcznie przy ul. Wyzwolenia nr 2, zwany dalej „ Regulaminem Komendy”.

2. Regulamin Komendy określa: strukturę organizacyjną, tryb kierowania oraz zakres zadań komórek organizacyjnych w Komendzie Powiatowej Policji w Choszcznie, zwanej dalej „ Komendą”.

3. Regulamin Komendy stanowi podstawę do opracowania szczegółowych zakresów czynności na poszczególnych stanowiskach.

§ 2.

Komenda  jest jednostką  organizacyjną Policji, przy pomocy której Komendant Powiatowy Policji w Choszcznie, zwany dalej „Komendantem Powiatowym Policji” realizuje zadania określone w ustawach oraz przepisach wykonawczych wydanych na podstawie ustaw.

§ 3.

Zakres działania Komendy określają odrębne przepisy Komendanta Głównego Policji o szczegółowych zasadach organizacji i zakresie działania komend, komisariatów i innych jednostek organizacyjnych Policji.

ROZDZIAŁ  II

STRUKTURA ORGANIZACYJNA KOMENDY

§ 4.

1.   Kierownictwo:

1) Komendant Powiatowy Policji,

           2) I Zastępca Komendanta Powiatowego Policji.


2.   Komórki organizacyjne Komendy: 





a) Wydział Kryminalny,

                      b) Wydział  Prewencji i Ruchu Drogowego,

c) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Prasowo – Informacyjnych,

d) Posterunek Policji w Bierzwniku,

e) Posterunek Policji w Drawnie,

f)  Posterunek Policji w Krzęcinie,

g) Posterunek Policji w Pełczycach,

h) Posterunek Policji w Reczu,

i) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Kadr i Szkolenia,

j)  Zespół Prezydialny,

k) Zespół Administracyjno – Gospodarczy,

l)  Zespół do spraw Łączności i Informatyki,

ł)  Zespół do spraw Ochrony Informacji Niejawnych;

ROZDZIAŁ III

TRYB KIEROWANIA W KOMENDZIE

§ 5.




Komendą kieruje Komendant Powiatowy Policji przy pomocy I Zastępcy Komendanta Powiatowego Policji, kierowników komórek organizacyjnych Komendy oraz bezpośrednio podległych mu policjantów i pracowników.

§ 6.

1. Komendant Powiatowy Policji:

1) określa zakres kompetencji na stanowisku I Zastępcy Komendanta Powiatowego Policji oraz zakres czynności kierowników komórek organizacyjnych Komendy i bezpośrednio podległych  policjantów i pracowników;

2) planuje, organizuje i koordynuje wykonywanie zadań przez wszystkie komórki organizacyjne Komendy;

3) sprawuje bezpośredni nadzór nad działalnością:

a) Jednoosobowego Stanowiska do spraw Prasowo – Informacyjnych,

b) Jednoosobowego Stanowiska do spraw Kadr i Szkolenia,

c) Zespołu Prezydialnego,

d) Zespołu Administracyjno – Gospodarczego,

e) Zespół do spraw Łączności i Informatyki,

f) Zespołu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych;

4) wykonuje określone w odrębnych przepisach uprawnienia i obowiązki przełożonego w stosunku do podległych mu policjantów i pracowników;

5) reprezentuje Komendę wobec organów administracji publicznej i innych instytucji oraz organizacji społecznych i obywateli;

6) reprezentuje Komendę wobec kierowników jednostek organizacyjnych Policji.

§ 7.

1.
Komendant Powiatowy Policji w Choszcznie może upoważniać poszczególnych policjantów  lub pracowników do załatwiania w jego imieniu spraw, w tym do wydawania decyzji w  zakresie określonym w upoważnieniu.

2.
Komendanta zastępuje w czasie jego nieobecności I Zastępca Komendanta Powiatowego Policji lub  w przypadku nieobecności  Kierownictwa - Naczelnicy Sekcji, wskazani przez  Komendanta Powiatowego Policji.

§ 8.

I Zastępca Komendanta Powiatowego Policji:

1) sprawuje bezpośredni nadzór nad działalnością:

          a) Wydziału Kryminalnego,


b) Wydziału Prewencji i Ruchu Drogowego,


c) Posterunku Policji Bierzwniku,


e) Posterunku Policji w Drawnie,


f) Posterunku Policji w Krzęcinie,


g) Posterunku Policji w Pełczycach,




h) Posterunku Policji w Reczu.

2) wyznacza na czas okresowej nieobecności z zastrzeżeniem uzyskania zgody Komendanta Powiatowego Policji jednego z kierowników nadzorowanych komórek organizacyjnych do tymczasowego wykonywania obowiązków I Zastępcy Komendanta Powiatowego Policji.

§ 9.

1. Komórką organizacyjną Komendy, zwaną dalej „komórką” kieruje jej kierownik przy pomocy zastępców, kierowników podległych komórek oraz bezpośrednio podległych policjantów i pracowników.

2. Kierownik komórki realizuje zadania oraz reprezentuje Komendanta Powiatowego Policji w sprawach z zakresu zadań komórki na podstawie upoważnienia Komendanta Powiatowego Policji.

3. Kierownik komórki określa szczegółowy zakres zadań: zastępców, kierowników podległych komórek oraz zakres czynności bezpośrednio podległych policjantów i pracowników.

4. Kierownik komórki może upoważnić poszczególnych policjantów lub pracowników do podejmowania w jego imieniu decyzji w określonych sprawach, po uzyskaniu akceptacji bezpośredniego przełożonego.

5. Kierownik komórki może powoływać nieetatowe zespoły realizujące określone przez niego zadania oraz wyznaczać podległych policjantów lub pracowników do kierowania tymi zespołami.

6. Kierownik komórki może zlecać poszczególnym policjantom lub pracownikom wykonywanie zadań w określonym przez niego zakresie, innych niż ustalone w zakresie czynności.

7. Kierownika komórki zastępuje w czasie jego nieobecności zastępca albo policjant lub pracownik, wskazany przez tego kierownika.

8. Zastępowanie kierownika komórki obejmuje wykonywanie zadań, o których mowa w Regulaminie Komendy, chyba że kierownik komórki określił inny zakres.

§ 10.

Kierownik komórki bezpośrednio podległej Komendantowi Powiatowemu Policji określa szczegółowe zakresy zadań podległych komórek oraz zakresy czynności dla poszczególnych stanowisk służbowych.

§ 11.

1. Kierownik komórki jest zobowiązany niezwłocznie zaktualizować zakresy zadań podległych komórek oraz zakresy czynności dla poszczególnych stanowisk służbowych w przypadku zmiany zakresów zadań o których mowa w § 12 – 18.

2. Kierownik komórki może upoważniać kierowników podległych komórek do aktualizacji zakresów czynności dla poszczególnych stanowisk służbowych.

ROZDZIAŁ IV

ZAKRES ZADAŃ KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH KOMENDY

§ 12.

Do zadań Wydziału Kryminalnego należy:

1) podejmowanie działań w zakresie rozpoznania, zapobiegania i ujawniania przestępstw i ich sprawców;

2) prowadzenie czynności wykrywczych w ramach własnych postępowań przygotowawczych i spraw operacyjnych, jak i postępowań zleconych przez Prokuraturę;

3) prowadzenie współpracy z osobowymi źródłami informacji zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami resortowymi;

4) analizowanie dokumentów, informacji prasowych oraz różnego rodzaju zjawisk pod kątem ujawniania przestępstw i ich sprawców;

5) zapewnienie prawidłowego obiegu informacji o zdarzeniach, osobach, przestępstwach i ich sprawcach oraz o prowadzonych postępowaniach, w tym prowadzenie rejestracji procesowej i operacyjnej;

6) prowadzenie spraw poszukiwawczo-identyfikacyjnych;

7) wykorzystywanie środków techniki i metod operacyjnych zgodnie z wymogami ustawowymi oraz wydanymi na tej podstawie przepisami resortowymi;

8) procesowa obsługa zaistniałych zdarzeń w tym zabezpieczanie śladów i dowodów przestępstw.

§ 13.

Do zadań Wydziału Prewencji i Ruchu Drogowego należy:

1) pełnienie służby patrolowej lub innego rodzaju służby w wyznaczonym rejonie, zgodnie z cedułą, poleceniami przekazanymi na odprawie przez przełożonych oraz  bieżącymi poleceniami dyżurnego;

2) bezpośrednie reagowanie na wszelkie przejawy naruszeń prawa, i podejmowania niezbędnych kroków celem ujęcia sprawców, zabezpieczenia miejsca zdarzenia, zabezpieczenia dowodów oraz ustalenia świadków do czasu przybycia grupy dochodzeniowo-śledczej;

3) prowadzenie niezbędnej dokumentacji z przebiegu służby; 

4) prowadzenie współpracy z osobowymi źródłami informacji, na podstawie obowiązujących przepisów resortowych;

5) udzielanie pomocy ofiarom przestępstw na miejscu zdarzeń;

6) wykonywanie czynności na polecenie sądu, prokuratora, organów administracji państwowej i samorządu terytorialnego w zakresie, w jakim obowiązek ten został określony w odrębnych ustawach;

7) prowadzenie ciągłego rozpoznania rejonu służbowego pod względem osobowym, terenowym, ogólnej charakterystyki rejonu oraz zjawisk i zdarzeń wywierających wpływ na stan porządku publicznego;

8) podejmowanie przedsięwzięć prewencji kryminalnej zmierzających do zapobiegania   działalności przestępczej;

9) bieżące kontrolowanie respektowania w powiecie obowiązujących przepisów i      zarządzeń porządkowych władz lokalnych;

10) przeprowadzanie wywiadów na żądanie uprawnionych organów;

11) prowadzenia czynności dowodowo-wykrywczych w ramach prowadzonych postępowań o  wykroczenia;

12) w zakresie ruchu drogowego:

a) analizowanie stanu bezpieczeństwa i porządku w ruchu drogowym, a także płynności tego ruchu oraz przyczyn i okoliczności powstałych wypadków i kolizji drogowych,

b) analizowanie i doskonalenie zasad taktyki służby policjantów,

c) współdziałanie z innymi służbami Policji oraz ukierunkowanie działań Policji ruchu drogowego w zakresie zwalczania przestępstw i wykroczeń innych niż drogowe,

d) doskonalenie działalności profilaktyczno-represyjnej w zakresie ochrony,

e) bezpieczeństwa i porządku w ruchu drogowym,

f) udział w szkoleniu oraz w procesie dydaktycznym na temat prawidłowości,        stosowania prawa i środków prawnych,

g) współdziałanie z organami administracji państwowej, samorządowymi i organizacjami społecznymi w zakresie realizacji zadań dotyczących ochrony bezpieczeństwa i porządku w ruchu drogowym.

§  14.

Do zadań Jednoosobowego Stanowiska do spraw Prasowo – Informacyjnych należy: 

1) wykonywanie działalności prasowo-informacyjnej;

2) realizowanie zadań z zakresu komunikacji wewnętrznej, współpraca z samorządami i organizacjami samorządowymi w zakresie promowania bezpieczeństwa i porządku publicznego;

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

4) tworzenie, współtworzenie i współuczestniczenie w realizacji programów prewencji kryminalnej;

5) współdziałanie  w badaniach społecznych prowadzonych na potrzeby Komendy Wojewódzkiej Policji w Szczecinie i innych jednostek organizacyjnych Policji.

§  15.

Do zadań Posterunków Policji w Bierzwniku, Drawnie, Krzęcinie, Pełczycach i Reczu należy:


1) realizowanie zadań służby prewencyjnej Policji, a w szczególności:

a) przeciwdziałanie popełnianiu przestępstw i wykroczeń w miejscach publicznych,

b) ujawnianie, zapobieganie i zwalczanie zjawisk patologii społecznej, zwłaszcza wśród dzieci i młodzieży,

c) kreowanie 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.

§  16.

Do zadań Jednoosobowego Stanowiska ds. Kadr i Szkolenia należy:

1) realizacja polityki kadrowej  Komendanta Powiatowego Policji;

2) analizowanie i ocenianie funkcjonowania struktur organizacyjnych Komendy, projektowanie zmian oraz przyjęcia optymalnych rozwiązań  organizacyjno – etatowych;

3) prowadzenie ewidencji etatowej i stanu zatrudnienia w Komendzie;

4) przygotowywanie decyzji administracyjnych Komendanta Powiatowego Policji  w sprawach, dotyczących stosunku służbowego policjantów;

5) sporządzanie i przekazywanie formularzy zgłoszeniowych ZUS;

6) obsługa kadrowa policjantów i pracowników Komendy w zakresie zastrzeżonym dla Komendanta   Powiatowego Policji;

7) badanie potrzeb szkoleniowych, koordynowanie, planowanie  nadzór nad realizacją   szkolenia i doskonalenia zawodowego policjantów, w tym przeprowadzenie okresowych kontroli sprawności fizycznej i strzeleckiej policjantów i sprawowanie nadzoru w tym zakresie;

8) przeprowadzanie czynności z zakresu postępowania kwalifikacyjnego dla kandydatów do służby w Policji w trybie i na zasadach określonych w odrębnych przepisach.

§  17.

Do zadań Zespołu Prezydialnego należy:

1) obsługa administracyjno-biurowa Komendy;

2) gromadzenie, opracowywanie, zabezpieczanie i udostępnianie zasobów archiwalnych Komendy Powiatowej Policji w Choszcznie;

3) prowadzenie korespondencji ogólnej Komendanta Powiatowego Policji;

4) koordynowanie obiegu dokumentacji jawnej w Komendzie.

§  18.

Do zadań Zespołu ds. Administracyjno-Gospodarczych należy: 


1)  w zakresie gospodarki finansowej:

a) realizacja wydatków budżetowych w formie akredytywy, 

b) obsługa ubezpieczeń grupowych,

c) realizacja wypłat dodatkowych należności,

d) wstępna weryfikacja merytoryczna i formalna dokumentacji finansowej w zakresie wydatków procesowych i innych,

e) prowadzenie obsługi kasowej.

2) organizowanie i nadzór realizacji w Komendzie zadań w zakresie:

a) eksploatacji i garażowania pojazdów,

b) organizacji stanowisk obsługi pojazdów,

c) prowadzenia dokumentacji eksploatacyjnej pojazdów,

d) wydawania i ewidencji upoważnień na prowadzenie pojazdów służbowych,

e) planowania obsługi okresowej pojazdów,

f) sporządzania i przesyłania sprawozdań okresowych,

g) dokonywania zamówień materiałów i sprzętu na potrzeby Komendy,

h) naprawy sprzętu techniki policyjnej,

i) gospodarowania techniką policyjną, sprzętem transportowym i kwatermistrzowskim,

j) prowadzenia gospodarki mandatowej,

k) administrowania budynkami.

3) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczących gospodarki mieszkaniowej;

4) naliczanie równoważnika za wyżywienie psa służbowego;

5) realizacja procedur związanych z likwidacją szkód transportowych i innych;

6) organizowanie i nadzorowanie pracy pracowników Komendy;

7) dostarczanie niezbędnych danych do planowania, kalkulacji, analiz i  sprawozdawczości;

8)  prowadzenie obsługi  socjalnej policjantów i pracowników Komendy;

9) prowadzenie obsługi finansowej, mieszkaniowej oraz socjalnej uprawnionych emerytów i rencistów;

10) przedstawianie propozycji wykorzystania przyznanych limitów wydatków w ramach budżetu rocznego;

11) prowadzenie pomocniczej ewidencji środków trwałych i pozostałych środków nietrwałych.

§  19.

Do zadań Zespołu ds. Łączności i Informatyki należy:

1) organizowanie oraz utrzymywanie sprawności technicznej urządzeń i systemów łączności na terenie działania jednostki;

2) dokonywanie zabiegów konserwacyjnych, nieskomplikowanych napraw oraz  okresowego sprawdzenia  parametrów urządzeń łączności i informatyki;

3) prowadzenie ewidencji ilościowej i materiałów łączności i informatyki;

4) czuwanie nad prawidłową pracą sprzętu komputerowego, oraz ochrona zasobów  informatycznych;

5) administrowanie i usuwanie usterek oprogramowania;

6) administrowanie kontami użytkowników;

7) zapewnienie bezpieczeństwa w systemie, prowadzenie stałego nadzoru nad pracą terminali;

8) wprowadzanie do bazy  danych Krajowego Systemu Informacji Policyjnej  danych zgodnie z nadanymi  w tym zakresie uprawnieniami.

§  20.

Do zadań Zespołu ds. Ochrony Informacji Niejawnych należy: 

1) nadzorowanie pracy Kancelarii Tajnej;

2) organizowanie systemu ochrony oraz nadzorowanie przestrzegania tajemnicy państwowej i służbowej poprzez:

a) określenie stanowisk i osób dopuszczonych do  informacji niejawnych z uwzględnieniem zakresu realizowanych działań,

b) opracowanie instrukcji w sprawie szczegółowych wymagań  w zakresie ewidencji             sposobu postępowania i obiegu dokumentów niejawnych, w tym postępowania z dokumentacją archiwalną,

c) nadzorowanie sposobu realizacji przepisów dotyczących  przechowywania kluczy zapasowych oraz przebywania w pomieszczeniach służbowych po godzinach urzędowania,

d) dokonywanie kontroli w zakresie swojego działania,

e) ustalanie zakresu dostępności osób do policyjnej sieci informatycznej.

   3)  prowadzenie postępowań sprawdzających w stosunku do zatrudnianych        
funkcjonariuszy i pracowników Komendy  oraz wydawanie poświadczeń    
bezpieczeństwa  osobowego;

     4)  prowadzenie nadzoru na archiwizacją dokumentów niejawnych;

     5) sprawdzanie kandydatów do Policji pod kątem dostępu do informacji niejawnych 
i 
ich weryfikacja w terminach określonych przepisami;

     6) prowadzenie i bieżące aktualizowanie dokumentacji mobilizacyjno-obronnej;

     7) szkolenie policjantów i pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych;

§  21.

Komendant Powiatowy Policji może na czas określony lub w związku z konkretną sprawą zlecić kierownikom komórek Komendy wykonywanie innych zadań niż określone w  Regulaminie Komendy. 

ROZDZIAŁ  V

PRZEPISY  PORZĄDKOWE

§  22.

Do zakresu obowiązków policjantów i pracowników pełniących służbę i zatrudnionych w  Komendzie należy:


1)   wypełnianie obowiązków i realizacja uprawnień określonych w:

a) indywidualnych kartach opisu stanowiska i zakresach czynności,

b) decyzjach o powołaniu zespołów problemowych,


2) zastępowanie przełożonych lub innych funkcjonariuszy i pracowników w przypadkach wyznaczenia do okresowego wykonania  takich czynności.

§  23.

Policjanci są obowiązani do noszenia przepisowego munduru i wyposażenia w czasie służby. Obowiązek noszenia munduru nie ma zastosowania jedynie w przypadkach określonych w zarządzeniu Komendanta Głównego Policji.

§  24.

1. Wprowadza się podstawowy rozkład czasu służby i pracy w Komendzie od poniedziałku do piątku w godzinach od 7:30 do 15:30.

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

3. Policjanci i pracownicy Komendy są obowiązani  potwierdzić obecność w służbie albo pracy własnoręcznym podpisem, składanym bezpośrednio przed jej podjęciem w przeznaczonych do tego celu ewidencjach czasu służby i pracy. 

4. Przerwanie lub przedłużenie czasu służy lub pracy wymaga zgody przełożonego oraz potwierdzenia w ewidencjach czasu służby i pracy.

5. Kierownicy komórek organizacyjnych Komendy prowadzą ewidencję czasu służby i pracy podległych policjantów i pracowników.

6. Pobyt Policjanta lub pracownika w pomieszczeniach Komendy poza wyznaczonym czasem służy lub pracy wymaga uzgodnienia z bezpośrednim przełożonym i winno być odnotowane w stosownych rejestrach.

ROZDZIAŁ  VI

PRZEPISY KOŃCOWE

§ 25.

1. Kierownicy komórek Komendy są obowiązani niezwłocznie zapoznać podległych  policjantów i pracowników z Regulaminem Komendy.

2. Kierownicy komórek Komendy w terminie do dnia 30 czerwca 2009r. opracują  karty opisu stanowiska przewidziane dla podległych policjantów i pracowników Komendy, w przypadku zmian zachodzących w obowiązujących dotychczas zakresach czynności.

3. Z indywidualnymi kartami opisu stanowisk dla policjantów podejmujących służbę w poszczególnych komórkach Komendy powinni być oni zapoznani nie później niż w ciągu 1 miesiąca od dnia rozpoczęcia służby  lub pracy przez pracowników cywilnych.

§ 26.


Traci moc Regulamin Organizacyjny Komendy Powiatowej Policji w Choszcznie z dnia 15 października 2006 roku.

§ 27.

Regulamin Komendy wchodzi w życie z dniem podpisania z mocą od 25 lutego 2009 roku.

                                                                             KOMENDANT POWIATOWY POLICJI

                       






 W CHOSZCZNIE

                                                                                              insp.  Zenon Atras      


 
w porozumieniu:

KOMENDANT WOJEWÓDZKI POLICJI


               W  SZCZECINIE                    

         nadinsp.  mgr  Tadeusz Pawlaczyk



