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KOMENDA POWIATOWA POLICJI 


 W WOLSZTYNIE

Ppp-011-1/09
R E G U L A M I N

K O M E N D Y    P O W I A T O W E J    P O L I C J I

W    W O L S Z T Y N I E

z dnia 10 lutego 2009 r.
Na podstawie art. 7 ust. 4 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (tekst jednolity Dz.U. z 2007 r. Nr 43, poz. 277 z późn. zm.
 ) ustala się, co następuje:

R O Z D Z I A Ł  1
PRZEPISY OGÓLNE

§ 1.
Regulamin określa strukturę organizacyjną i tryb kierowania oraz zakres zadań komórek organizacyjnych Komendy Powiatowej Policji  w Wolsztynie.

§ 2.
Komenda Powiatowa Policji w Wolsztynie, zwana dalej „Komendą”, której siedziba znajduje się w Wolsztynie przy ul. Dworcowej nr 1, jest jednostką organizacyjną Policji, stanowiącą aparat pomocniczy Komendanta Powiatowego Policji w Wolsztynie, zwanego dalej „Komendantem”.

§ 3.
Komenda podlega:

1) Wielkopolskiemu Komendantowi Wojewódzkiemu Policji w Poznaniu, w zakresie wynikającym z ustawowych funkcji przełożonego wszystkich policjantów na obszarze województwa wielkopolskiego oraz Wojewodzie Wielkopolskiemu jako organowi administracji rządowej, właściwemu w sprawach ochrony bezpieczeństwa ludzi oraz utrzymania bezpieczeństwa i porządku publicznego;

2) zwierzchnictwu Starosty Powiatu Wolsztyńskiego, sprawowanemu nad funkcjonowaniem zespolonych powiatowych służb, inspekcji i straży, z wyjątkiem:

a) spraw dotyczących wykonywania czynności operacyjno-rozpoznawczych, dochodzeniowo-śledczych i czynności z zakresu ścigania wykroczeń,

b) wydawania indywidualnych aktów administracyjnych, jeżeli ustawy tak stanowią

§ 4.
Zakres działania Komendy, szczegółowy sposób ich realizacji oraz zakres obowiązków 
i uprawnień przełożonych i podwładnych określają odrębne przepisy Komendanta Głównego Policji.
§ 5.
1. Czas służby i pracy w Komendzie określają odrębne przepisy.

2. Podstawowy rozkład czasu służby i pracy w Komendzie w dniach od poniedziałku 
do piątku rozpoczyna się o godzinie 730 i kończy o godzinie 1530.

3. Policjanci i pracownicy Komendy są obowiązani każdego dnia potwierdzać rozpoczęcie służby lub pracy własnoręcznym podpisem w przeznaczonych do tego celu ewidencjach.

4. Przerwanie służby lub pracy wymaga zgody przełożonego i potwierdzenia 
w przeznaczonych do tego celu ewidencjach.

5. Kierownicy komórek organizacyjnych Komendy prowadzą ewidencję przypadków przedłużenia czasu służby lub pracy policjantów i pracowników. Ewidencję tę udostępnia się policjantowi lub pracownikowi na jego żądanie.

§ 6.
W sprawach skarg i wniosków Komendant przyjmuje obywateli w każdy poniedziałek 
od godziny  1530 do godziny 1730, a wyznaczony policjant codziennie w godzinach urzędowania.

R O Z D Z I A Ł  2
STRUKTURA ORGANIZACYJNA KOMENDY

§ 7.
Ustala się następującą strukturę organizacyjną Komendy:

1) Kierownictwo:

a) Komendant Powiatowy Policji,

b) I Zastępca Komendanta Powiatowego Policji;

2) Komórki organizacyjne w służbie kryminalnej:

a) Sekcja Kryminalna;

3) Komórki organizacyjne w służbie prewencyjnej:

a) Sekcja Prewencji,

b) Referat Ruchu Drogowego,

c) Stanowisko Samodzielne do spraw Prasowo-Informacyjnych;
4) Komórki organizacyjne realizujące zadania służby kryminalnej i prewencyjnej:  

a) Posterunek Policji w Przemęcie,

b) Posterunek Policji w Siedlcu;

5) Komórki organizacyjne 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 Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 8.
Strukturę organizacyjną Komendy ustala Komendant.

R O Z D Z I A Ł  3
ORGANIZACJA KIEROWANIA W KOMENDZIE

§ 9.
1. Komendą kieruje Komendant  przy pomocy  I Zastępcy Komendanta Powiatowego Policji w Wolsztynie,  kierowników komórek organizacyjnych Komendy oraz policjantów 
i pracowników wyznaczonych do koordynowania realizacji zadań zespołów jak też bezpośredniego podległych policjantów i pracowników.

2. Komendant określa zadania i kompetencje I Zastępcy Komendanta Powiatowego Policji 
w Wolsztynie, kierowników komórek organizacyjnych oraz bezpośrednio podległych mu policjantów na stanowiskach samodzielnych.

3. W razie czasowej niemożności sprawowania funkcji przez Komendanta zakres jego zadań
 i kompetencji przejmuje I Zastępca Komendanta Powiatowego Policji w Wolsztynie.

4. Komendant może powoływać stałe lub doraźne nieetatowe zespoły i wyznaczać policjantów lub pracowników odpowiedzialnych za koordynację pracy tych zespołów.

5. Komendant może upoważnić poszczególnych policjantów i pracowników 
do podejmowania w jego imieniu decyzji w określonych sprawach.

6. Komendant jest uprawniony do wydawania rozkazów i decyzji w zakresie ustalonym obowiązującymi przepisami oraz według właściwości określonej w niniejszym regulaminie.
§ 10.
1. Komendant sprawuje nadzór nad realizacją zadań niżej wymienionych komórek organizacyjnych Komendy:
1) Referat Ruchu Drogowego;
2) Stanowisko Samodzielne do spraw Prasowo-Informacyjnych;
3) Zespół Prezydialny, Kadr i Szkolenia;

4) Zespół Finansów, Zaopatrzenia, Łączności i Informatyki; 

5) Zespół Ochrony Informacji Niejawnych.
2. I Zastępca Komendanta Powiatowego Policji w Wolsztynie sprawuje  nadzór nad realizacją zadań niżej wymienionych komórek organizacyjnych Komendy:

1) Sekcja Kryminalna;

2) Sekcja Prewencji;

3) Posterunek Policji w Przemęcie;

4) Posterunek Policji w Siedlcu.

§ 11.
1. Komórką organizacyjną Komendy, zwaną dalej „komórką” kieruje jej kierownik przy pomocy zastępcy, kierowników podległych komórek oraz bezpośrednio podległych policjantów i pracowników.

2. Kierownik komórki sporządza szczegółowy zakres zadań podległej komórki, zatwierdzany przez  Komendanta oraz dla poszczególnych stanowisk służbowych:

1) karty opisów stanowisk pracy;

2) opisy stanowisk pracy;

3) zakresy czynności.

3. Kierownik komórki jest zobowiązany do niezwłocznej aktualizacji zadań i zakresów, 
o których mowa w ust. 2, wynikających ze zmian organizacyjno-etatowych w Komendzie.

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

5. Zastępowanie kierownika komórki obejmuje wykonywanie zadań, o których mowa 
w niniejszym regulaminie oraz szczegółowym zakresie działania komórki, chyba 
że kierownik komórki określi inny zakres zastępstwa.

6. Karty opisów stanowisk pracy, o których mowa w ust. 2 pkt 1, 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.

7. Opisy stanowisk pracy, o których mowa w ust. 2 pkt 2, osób zatrudnionych na podstawie przepisów o służbie cywilnej, sporządza się na podstawie tych przepisów.

8. Przepisy ust. 1 do 5 stosuje się do policjanta lub pracownika, zobowiązanego zakresem czynności przez Komendanta do nadzorowania pracy komórki nie posiadającej stanowiska kierowniczego.
R O Z D Z I A Ł  4
ZADANIA KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH KOMENDY

§ 12.
1. Do zadań  Sekcji Kryminalnej należy:

1) wykonywanie czynności operacyjno-rozpoznawczych i dochodzeniowo-śledczych 
w celu ujawniania przestępstw i sprawnego wykrywania ich sprawców, współdziałając w tym zakresie z innymi jednostkami Policji;

2) prowadzenie i koordynowanie poszukiwań osób i rzeczy, a także identyfikacji osób 
i zwłok, współdziałanie w tym zakresie z innymi jednostkami Policji;

3) realizowanie czynności w zakresie technicznej obsługi miejsc zdarzeń 
oraz przeprowadzanie badań kryminalistycznych śladów i dowodów;

4) prowadzenie rejestracji kryminalnej i rejestru funduszu operacyjnego;

5) inicjowanie i podejmowanie przedsięwzięć wspólnie z instytucjami państwowymi, organizacjami społecznymi działającymi na obszarze powiatu, w celu przeciwdziałania i zwalczania przestępczości, zjawisk kryminogennych oraz patologii społecznej;

6) prowadzenie postępowań przygotowawczych oraz wykonywanie czynności wynikających z trybu art. 307 kpk i 308 kpk;

7) prowadzenie magazynu dowodów rzeczowych i związaną z tym dokumentację;

8) prowadzenie śledztw  w zakresie powierzonym do wykonania przez prokuraturę;
9) realizowanie zadań zleconych przez sądy, prokuratury oraz inne jednostki Policji 
w zakresie właściwości miejscowej.

2.  Sekcja Kryminalna współpracuje z komórkami organizacyjnymi Komendy Wojewódzkiej Policji w Poznaniu właściwymi w sprawach kryminalnych i dochodzeniowo-śledczych.

§ 13.
1.   Do zadań Sekcji Prewencji należy:

1) tworzenie i realizacja, we współdziałaniu z organami samorządu terytorialnego oraz organizacjami i instytucjami pozarządowymi, programów  prewencyjnych ukierunkowanych na:

a) zapewnienie osobom zamieszkałym na obszarze powiatu bezpieczeństwa 
i porządku w miejscach publicznych,
b) zwalczanie przestępczości,
c) ujawnianie, zapobieganie i zwalczanie zjawisk patologii społecznej, zwłaszcza wśród dzieci i młodzieży,
d) zapewnienia mieszkańcom możliwości sygnalizowania lub zgłaszania Policji 
o zdarzeniach i sytuacjach zagrażających bezpieczeństwu ludzi i mienia albo porządkowi publicznemu, a także stworzenie warunków umożliwiających natychmiastową reakcję Policji na takie sygnały lub zgłoszenia,
e) organizowanie, koordynowanie i wykonywanie czynności patrolowych, interwencyjnych oraz ochronnych,

f) edukacja mieszkańców w zakresie uwarunkowań dotyczących utrzymywania porządku i bezpieczeństwa publicznego oraz aktywnego udziału 
w przedsięwzięciach profilaktycznych podejmowanych na obszarze powiatu,
g) kreowanie w społecznościach lokalnych pozytywnego wizerunku Policji oraz podejmowanych przez Policję działań na rzecz poprawy bezpieczeństwa i porządku publicznego;

2) organizowanie, wykonanie, nadzór i kontrola działań Policji w zakresie pełnienia służby przez policjantów służby prewencyjnej;
3) organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie służb dyżurnych;

4) planowanie i organizacja działań własnych związanych z realizacją zadań w zakresie zapewnienia porządku i bezpieczeństwa publicznego podczas organizowanych zgromadzeń publicznych, imprez masowych i protestów społecznych;
5) organizowanie i wykonywanie, nadzór i kontrola działań Policji w zakresie zapobiegania i zwalczania wykroczeń oraz współdziałanie na obszarze powiatu w tym zakresie z organami ochrony prawnej, administracji publicznej oraz organizacjami społecznymi, inicjowanie lokalnej polityki zapobiegania, ujawniania i ścigania sprawców wykroczeń;
6) ochrona bezpieczeństwa ludzi oraz porządku publicznego w komunikacji publicznej oraz na obszarach wodnych;

7) zapewnienie właściwych warunków pobytu w aresztach w celu wydalenia oraz pomieszczeniach dla osób zatrzymanych;
8) realizowanie doprowadzeń osób oraz współdziałanie w tym zakresie z komendą wojewódzką Policji;
9) współdziałanie w zakresie zapobiegania i zwalczania przestępczości z funkcjonującymi na obszarze powiatu organami ochrony prawnej, a także współdziałanie w zakresie profilaktyki wychowawczej i edukacji z organami administracji publicznej, organizacjami społecznymi oraz mediami;
10) analizowanie zjawisk kryminogennych oraz rozpoznanych zagrożeń przestępczością, 
ze szczególnym uwzględnieniem zjawisk patologicznych dotyczących dzieci 
i młodzieży;
11) podejmowanie działań w ramach realizacji umów i porozumień międzynarodowych 
w zakresie zwalczania przestępczości, międzynarodowej współpracy policyjnej oraz uczestnictwa w międzynarodowych organizacjach policyjnych;
12) planowanie i organizacja działań własnych w warunkach katastrof naturalnych i awarii technicznych, a także przygotowania do wykonania zadań w warunkach konstytucyjnie określonych stanów nadzwyczajnych oraz bieżące współdziałanie z innymi podmiotami systemu bezpieczeństwa państwa;

13) prowadzenie postępowań administracyjnych w sprawach określonych w ustawach oraz rejestracja broni pneumatycznej.
2.  Sekcja Prewencji współpracuje z komórkami organizacyjnymi Komendy Wojewódzkiej Policji w Poznaniu właściwymi w sprawach prewencyjnych.

§ 14.
1. Do zadań Referatu Ruchu Drogowego należy:

1) realizowanie czynności zapewniających bezpieczeństwo i porządek w ruchu drogowym, przez kierowanie tym ruchem oraz jego kontrolowanie;

2) opracowywanie analiz stanu bezpieczeństwa w ruchu drogowym oraz programów działania, mających na celu poprawę bezpieczeństwa w ruchu drogowym na obszarze powiatu wolsztyńskiego;

3) opiniowanie projektów organizacji ruchu drogowego lub zmiany takiej organizacji 
na drogach na terenie powiatu, nadzorowanie oznakowania dróg i współpraca 
w tym zakresie z organami zarządzającymi drogami;

4) realizowanie zadań związanych z likwidacją skutków zdarzeń drogowych (kolizji 
i wypadków) oraz zabezpieczeniem procesowym śladów i dowodów;

5) prowadzenie czynności wyjaśniających w sprawach o wykroczenia, oraz  
w niezbędnym zakresie czynności w sprawach o przestępstwa drogowe;

6) wykonywanie pilotaży pojazdów nienormatywnych oraz pilotaży VIP-ów;
7) edukacja mieszkańców, ze szczególnym uwzględnieniem dzieci i młodzieży szkolnej, w zakresie bezpiecznego korzystania z dróg i przeciwdziałania zagrożeniom w ruchu drogowym;

8) realizowanie zagadnień dotyczących transportu drogowego;

9) realizowanie zagadnień dotyczących przewozu materiałów niebezpiecznych;
10) współpraca z instytucjami i organizacjami zajmującymi się problematyką ruchu drogowego oraz z jednostkami organizacyjnymi i służbami Policji.
2. Referat Ruchu Drogowego współpracuje z komórką organizacyjną Komendy Wojewódzkiej Policji w Poznaniu właściwą w sprawach ruchu drogowego.

§ 15.
1.   Do zadań Stanowiska Samodzielnego do spraw Prasowo-Informacyjnych należy:

1) wypracowanie obowiązujących w komendzie zasad kontaktów ze środkami masowego przekazu;
2) udział w kształtowaniu polityki informacyjnej Komendanta oraz w realizowaniu jego obsługi medialnej;
3) prowadzenie strony internetowej Komendy;
4) realizowanie zadań z zakresu komunikacji wewnętrznej;

5) monitorowanie i analizowanie informacji prezentowanych w środkach masowego przekazu w celu uzyskiwania danych niezbędnych do kształtowania polityki informacyjnej Komendanta;
6) projektowanie i przeprowadzanie kampanii informacyjno-promocyjnych dotyczących istotnych spraw dla Policji, wskazanych przez Komendanta;
7) współpraca z samorządami i organizacjami pozarządowymi w zakresie promowania bezpieczeństwa i porządku publicznego;
8) współdziałanie z organami administracji publicznej, szkołami, organizacjami społecznymi oraz mediami w zakresie edukacji, profilaktyki wychowawczej 
i prewencji kryminalnej;
9) tworzenie, współtworzenie oraz współuczestniczenie w realizacji programów prewencji kryminalnej;

10) współuczestniczenie w badaniach społecznych prowadzonych na potrzeby Komendy Wojewódzkiej Policji w Poznaniu i innych jednostek organizacyjnych Policji.

2.  Stanowisko Samodzielne do spraw Prasowo-Informacyjnych współpracuje z komórkami organizacyjnymi Komendy Wojewódzkiej Policji w Poznaniu celem właściwej realizacji nałożonych zadań i obowiązków.

§ 16.
1. Do zadań Posterunku Policji w Przemęcie należy:

1) realizowanie zadań służby prewencyjnej, 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 społeczności lokalnej pozytywnego wizerunku Policji oraz podejmowanie przez Policję działań na rzecz poprawy 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.

2.  Posterunek Policji w Przemęcie współpracuje z komórkami organizacyjnymi Komendy Powiatowej Policji w Wolsztynie oraz Komendy Wojewódzkiej Policji w Poznaniu właściwymi w sprawach prewencyjnych i kryminalnych.
§ 17.
1.   Do zadań Posterunku Policji w Siedlcu należy:

1) realizowanie zadań służby prewencyjnej, 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 społeczności lokalnej pozytywnego wizerunku Policji oraz podejmowanie przez Policję działań na rzecz poprawy 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.

2. Posterunek Policji w Siedlcu współpracuje z komórkami organizacyjnymi Komendy Powiatowej Policji w Wolsztynie oraz Komendy Wojewódzkiej Policji w Poznaniu właściwymi w sprawach prewencyjnych i kryminalnych.
§ 18.
1. Do zadań Zespołu Prezydialnego, Kadr i Szkolenia należy:

1) obsługa kancelaryjno-biurowa Komendanta, jego I Zastępcy oraz prowadzenie kancelarii ogólnej Komendy;

2) ewidencjonowanie, gromadzenie, rozpowszechnianie i aktualizowanie aktów prawnych własnych i wpływających do Komendy;

3) opiniowanie projektów aktów normatywnych i decyzji wydawanych w Policji;

4) klasyfikowanie, opracowywanie, gromadzenie i przechowywanie materiałów archiwalnych, prowadzenie składnicy akt;

5) realizowanie spraw o charakterze ogólno-organizacyjnym, zleconych przez kierownictwo;

6) protokołowanie i organizowanie narad, odpraw oraz uroczystości okolicznościowych;

7) ewidencjonowanie pieczęci i stempli używanych w Komendzie;

8) realizowanie polityki kadrowej Komendanta przez wdrażanie decyzji i wytycznych;

9) wykonywanie zadań w zakresie spraw osobowych policjantów i pracowników;

10) przeprowadzanie czynności z zakresu postępowania kwalifikacyjnego dla kandydatów do służby i pracy w Policji;

11) opracowywanie decyzji, zarządzeń, etatów, rozkazów i regulaminów wydawanych przez Komendanta w sprawach osobowych, organizacyjno-etatowych i szkoleniowych jednostki;
12) doskonalenie struktury organizacyjnej Komendy przez monitorowanie i ocenę zastosowanych rozwiązań organizacyjnych, analizowanie i opiniowanie propozycji dotyczących zmian strukturalnych;

13) rozpoznawanie potrzeb w zakresie szkolenia policjantów i pracowników;
14) organizowanie i koordynowanie doskonalenia zawodowego, szkolenia strzeleckiego 
i wychowania fizycznego w Komendzie;
15) tworzenie rezerw osobowych w zakresie wynikającym z zadań mobilizacyjno-obronnych;

16) realizowanie zadań z zakresu medycyny pracy;

17) rejestrowanie skarg i wniosków dotyczących działalności Policji;

18) opracowywanie sprawozdań, ocen i analiz z zakresu właściwości rzeczowej.

2. Zespół Prezydialny, Kadr i Szkolenia współpracuje z komórkami organizacyjnymi Komendy Wojewódzkiej Policji w Poznaniu właściwymi w sprawach prezydialnych, kadr 
i szkolenia.
§ 19.
1. Do zadań Zespołu Finansów, Zaopatrzenia, Łączności i Informatyki należy:

1) wykonywanie zadań z zakresu gospodarki finansowej w ramach określonych przez dysponenta środków budżetu państwa;
2) realizacja wydatków w ramach ustalonego limitu finansowego i upoważnienia 
w odpowiednich paragrafach klasyfikacji budżetowej;
3) realizowanie czynności w zakresie procedur określonych przez Wielkopolskiego Komendanta Wojewódzkiego Policji w Poznaniu dotyczących dochodów budżetowych;

4) prowadzenie obsługi kasowej jednostki;
5) rozliczanie dokumentacji finansowej wydatków w ramach akredytywy budżetowej;
6) prowadzenie gospodarki mandatami karnymi;
7) prowadzenie postępowań windykacyjnych w zakresie należności stanowiących dochody Skarbu Państwa;

8) prowadzenie postępowań szkodowych w przypadku wyrządzenia szkód w mieniu Skarbu Państwa znajdującym się w dyspozycji Komendy;
9) sporządzanie dokumentacji w zakresie zatrzymywania osób do wytrzeźwienia zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami oraz prowadzenie ewidencji wezwań 
i należnych kwot z tytułu opłat za pobyt w Policyjnej Izbie Zatrzymań Komendy;

10) zapewnienie niezbędnego zaopatrzenia logistycznego i technicznego na potrzeby Komendy;
11) prowadzenie ewidencji ilościowej majątku rzeczowego i sprzętu transportowego Komendy;
12) nadzór nad eksploatacją i stanem technicznym powierzonego w użytkowanie majątku;
13) przedstawianie potrzeb  w zakresie mpis i sprzętu transportowego na nowy rok budżetowy;
14) prowadzenie gospodarki mieszkaniowej oraz bieżącej eksploatacji, konserwacji 
i remontów obiektów, środków transportu i wyposażenia technicznego, a także realizowanie zadań w zakresie spraw socjalnych;
15) realizowanie czynności konserwacyjnych i naprawczych związanych z utrzymywaniem obiektów  w należytym stanie technicznym i estetycznym, w tym także  czynności związanych z utrzymywaniem czystości w pomieszczeniach i w otoczeniu obiektów;
16) bieżąca konserwacja i dokonywanie drobnych napraw sprzętu łączności i informatyki będącego na wyposażeniu jednostki, przy ścisłej współpracy ze służbami technicznymi Komendy Wojewódzkiej Policji w Poznaniu;

17) instalowanie i demontaż sprzętu łączności i informatyki w zakresie niezbędnym 
dla zapewnienia ciągłości pracy Komendy;

18) wstępne diagnozowanie uszkodzeń sprzętu w celu przekazywania go do naprawy;

19) prowadzenie ewidencji ilościowej sprzętu łączności i informatyki;

20) przygotowywanie sprzętu łączności i informatyki do wybrakowania zgodnie 
z obowiązującymi procedurami;

21) prowadzenie ewidencji uprawnień funkcjonariuszy i pracowników Policji posiadających dostęp do Policyjnej Sieci Transmisji Danych (PSTD);

22) administrowanie kontami użytkowników na stacjach dostępowych – dodawanie, usuwanie, okresowa aktualizacja;

23) prowadzenie szkoleń i bieżące wsparcie użytkowników z terenu jednostki w zakresie eksploatacji sprzętu łączności i informatyki oraz oprogramowania;
24) nadzór nad przestrzeganiem zasad dotyczących przetwarzania dokumentów oraz instalacji oprogramowania na komputerach służbowych;
25) bieżąca kontrola rejestracji rozmów telefonicznych i korespondencji radiowej prowadzonej na stanowiskach kierowania jednostki oraz archiwizacja nagrań;

26) opracowywanie planów zabezpieczeń niezbędnych w celu organizacji łączności;

27) realizacja usług telekomunikacyjnych, pocztowych i informatycznych dla organów zespolonej administracji rządowej i samorządowej na podstawie odpowiednich porozumień;
28) wprowadzanie informacji do baz danych.
2. Zespół Finansów, Zaopatrzenia, Łączności i Informatyki współpracuje z komórkami organizacyjnymi Komendy Wojewódzkiej Policji w Poznaniu właściwymi w sprawach finansów, zaopatrzenia, łączności i informatyki.
§ 20.

1. Do zadań Zespołu Ochrony Informacji Niejawnych należy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ochrony systemów i sieci teleinformatycznych, w których są wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne, także w zakresie ochrony fizycznej;

2) prowadzenie postępowań sprawdzających i wydawanie poświadczeń bezpieczeństwa osobowego z odpowiednimi klauzulami w stosunku do policjantów i pracowników Policji Komendy oraz policjantom służby kandydackiej;
3) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych jednostki i nadzorowanie jego realizacji;

4) szkolenie policjantów i pracowników Policji w zakresie ochrony informacji niejawnych;
5) współpraca ze służbami Wydziału Ochrony Informacji Niejawnych Komendy Wojewódzkiej Policji w Poznaniu również w przypadku konieczności współpracy 
ze służbami ochrony państwa w zakresie przewidzianym ustawą o ochronie informacji niejawnych oraz przepisami wydanymi na jej podstawie;

6) prowadzenie ewidencji stanowisk komputerowych przetwarzających informacje niejawne w systemach informatycznych, zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz bieżące jej aktualizowanie;

7) nadzór poprawności użytkowania z zakresu funkcjonowania i zachowywania procedur bezpieczeństwa, dla informacji niejawnych przekazywanych przez użytkowników 
za pośrednictwem systemów i sieci teleinformatycznych;
8) prowadzenie szkoleń dla użytkowników z przetwarzania tajemnicy służbowej 
w systemie ODN oraz rejestracji i przechowywania technicznych nośników zawierających informacje niejawne;

9) współpraca z Wydziałem Łączności i Informatyki, Wydziałem Inwestycji i Remontów, Wydziałem Zaopatrzenia, a także Wydziałem Ochrony Informacji Niejawnych Komendy Wojewódzkiej Policji w Poznaniu w zakresie przestrzegania procedur bezpieczeństwa na stanowiskach oraz sieciach teleinformatycznych przetwarzających informacje niejawne oraz dane osobowe;

10) prowadzenie postępowań wyjaśniających zaistniałych incydentów w systemach oraz sieciach teleinformatycznych w Komendzie;

11) uczestniczenie w komisjach powołanych do niszczenia technicznych nośników zawierających informacje niejawne;
12) prowadzenie kancelarii tajnej w Komendzie, w tym przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysyłanie dokumentów niejawnych, a także ich brakowanie lub przekazywanie do archiwum;

13) przechowywanie akt zakończonych postępowań sprawdzających;

14) prowadzenie postępowań wyjaśniających w przypadku naruszenia przepisów 
o ochronie informacji niejawnych;
15) informowanie Pełnomocnika Ochrony o zagrożeniach ujawnienia, utraty lub zagubienia dokumentów niejawnych wynikających z nieprzestrzegania obowiązujących w tym zakresie przepisów;

16) odnotowywanie zmiany, zniesienia klauzuli tajności lub przedłużenia, skrócenia okresu ochrony dokumentów niejawnych w urządzeniach ewidencyjnych;

17) przechowywanie złożonych oświadczeń o stanie majątkowym i udostępnianie ich 
do analizy osobom uprawnionym, zgodnie z obowiązującymi przepisami;

18) przyjmowanie, gromadzenie i przechowywanie materiałów archiwalnych powstałych 
w Komendzie;

19) zachowywanie właściwych warunków zgodnych z przepisami przechowywania materiałów archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej w pomieszczeniach archiwalnych;

20) współpraca składnicy akt Komendy z Archiwum Komendy Wojewódzkiej Policji 
w Poznaniu;

21) przestrzeganie obowiązku terminowego i zgodnego z przepisami znoszenia klauzul;

22) udostępnianie zbiorów archiwalnych oraz informacji sporządzonych na ich podstawie uprawnionym podmiotom.

2.  Zespół Ochrony Informacji Niejawnych współpracuje z komórką organizacyjną Komendy Wojewódzkiej Policji w Poznaniu właściwą w sprawach ochrony informacji niejawnych.
R O Z D Z I A Ł  5
PRZEPISY PRZEJŚCIOWE I KOŃCOWE

§ 21.
1.  Kierownicy komórek organizacyjnych w terminie 60 dni od wejścia w życie regulaminu określą szczegółowe zakresy zadań podległych komórek organizacyjnych oraz karty opisów stanowisk pracy, opisy stanowisk pracy i zakresy czynności dla poszczególnych stanowisk służbowych.

2. Kierownicy komórek organizacyjnych są obowiązani do niezwłocznego zapoznania podległych policjantów i pracowników z postanowieniami niniejszego regulaminu.

3. W przypadku zmian organizacyjnych Komendy oraz zakresu zadań komórek organizacyjnych postanowienia niniejszego regulaminu będą niezwłocznie aktualizowane przez wiodącą komórkę organizacyjną Komendy.
§ 22.
Traci moc Regulamin Komendy Powiatowej Policji w Wolsztynie z dnia 21 grudnia 2004 r.
§ 23. 

Regulamin wchodzi w życie z dniem podpisania. 
        KOMENDANT 
                                   POWIATOWY POLICJI









         w Wolsztynie







             nadkom. Lidia Wróbel

W porozumieniu:
                    WIELKOPOLSKI

KOMENDANT WOJEWÓDZKI POLICJI

                         w Poznaniu

                insp. Wojciech Olbryś

� Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostały ogłoszone w Dz.U. z 2007 r. Nr 57, poz. 390; Nr 120, poz. 818; Nr 140, poz. 981 i Nr 165, poz. 1170 oraz z 2008 r. Nr 86, poz. 521; Nr 171, poz. 1065; Nr 237, �poz. 1651. 
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