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KOMENDANT POWIATOWY POLICJI

W MIĘDZYRZECZU



    P- 47 /10 / P-3/11

REGULAMIN 

KOMENDY POWIATOWEJ POLICJI 

W MI(DZYRZECZU 

z dnia 08 lutego 2011 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 z późn. zmianami
) postanawia się, co następuje:

R O Z D Z I A Ł  1

Przepisy ogólne

§ 1.

Ustala się Regulamin Komendy Powiatowej Policji w Międzyrzeczu, zwanej dalej „Komendą”, określający:

1) strukturę organizacyjną Komendy;

2) organizację i tryb kierowania w Komendzie;

3) zakres zadań komórek organizacyjnych Komendy;

4) współdziałanie Komendy i Komisariatu Policji w Skwierzynie, jednostki organizacyjnej Policji nadzorowanej przez Komendanta Powiatowego Policji w Międzyrzeczu, funkcjonującej na obszarze powiatu międzyrzeckiego, zwanego dalej „powiatem”.

§ 2.

1. Komenda jest jednostką organizacyjną Policji stanowiącą aparat pomocniczy Komendanta Powiatowego Policji w Międzyrzeczu, zwanego dalej „Komendantem”, przy pomocy, której wykonuje on na obszarze powiatu zadania Policji w sprawach ochrony bezpieczeństwa osób oraz utrzymania bezpieczeństwa i porządku publicznego, określone w ustawach i przepisach wykonawczych wydanych na podstawie ustaw.

2. Zakres działania Komendy określają przepisy Komendanta Głównego Policji w sprawie szczegółowych zasad organizacji i zakresu działania komend, komisariatów i innych jednostek organizacyjnych Policji.

3. Szczegółowy sposób realizacji obowiązków i uprawnień przełożonych oraz podwładnych określają przepisy w sprawie funkcjonowania organizacji hierarchicznej w Policji.

4. Siedziba Komendy mieści się w Międzyrzeczu przy ul. Świerczewskiego 42.    

§ 3.

Komendantowi podlega Komendant Komisariatu Policji w Skwierzynie – jednostki organizacyjnej Policji funkcjonującej na obszarze powiatu.

§ 4.

1. Służba i praca w Komendzie w dniach od poniedziałku do piątku rozpoczyna się o godz. 7.30 
i kończy o godz. 15.30 lub zgodnie z rozkładem czasu służby policjantów i czasu pracy pracowników określonych odrębnymi przepisami.

2. Policjanci i pracownicy są obowiązani każdego dnia potwierdzać w przeznaczonych do tego celu ewidencjach rozpoczęcie służby i pracy.

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

§ 5.

1. Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wniosków w Komendzie odbywa się każdego dnia od poniedziałku do piątku w godzinach służby i pracy, o których mowa § 4 ust.1. 

2. Komendant lub jego zastępca przyjmują obywateli w sprawach skarg i wniosków w każdy poniedziałek w godz. 9.30 -17.30.

3. W przypadku, gdy poniedziałek jest dniem wolnym od pracy przyjmowanie obywateli,                w sprawach o których mowa w ust. 2 odbywa się w najbliższy dzień powszedni.

4. Komendant wyznacza do rozpatrywania w jego imieniu skarg oraz wniosków, podległego funkcjonariusza lub pracownika Policji.

§ 6.

W przypadku prowadzenia operacji policyjnych wykraczających poza terytorialny zasięg działania nadzorowanej jednostki organizacyjnej Policji, działaniami policyjnymi na tym obszarze kieruje Komendant albo wyznaczony przez niego policjant.

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:

a) Wydział Kryminalny,

b) Wydział Prewencji,

c) Wydział Ruchu Drogowego,

d) Posterunek Policji w Pszczewie,

e) Posterunek Policji w Trzcielu,

f) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Prasowo- Informacyjnych,

g) Zespół do spraw Kadr i Szkolenia,

h) Zespół do spraw Prezydialnych,

i) Zespół Administracyjno- Gospodarczy,

j) Zespół do spraw Łączności i Informatyki,

k) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

R O Z D Z I A Ł  3

Tryb kierowania w Komendzie
( 8.

1. Komendą kieruje Komendant przy pomocy I Zastępcy Komendanta, kierowników komórek organizacyjnych Komendy, policjantów i pracowników wyznaczonych do koordynowania realizacji zadań zespołów oraz policjantów  i pracowników bezpośrednio podległych Komendantowi.

2. Komendant określa zadania i kompetencje I Zastępcy Komendanta oraz sporządza karty opisu stanowiska pracy dla bezpośrednio podległych mu stanowisk służbowych, z wyłączeniem stanowisk pracowników zatrudnionych na podstawie przepisów o służbie cywilnej, dla których sporządza opisy stanowiska pracy.

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

( 9.

1. Komendant bezpośrednio nadzoruje komórki organizacyjne Komendy wymienione w § 7 pkt 2 lit. a, f-k. 

2. I Zastępca Komendanta bezpośrednio nadzoruje komórki organizacyjne Komendy wymienione w § 7 pkt 2 lit. b-e.

( 10.

1. Komórką organizacyjną Komendy kieruje jej kierownik przy pomocy zastępców, kierowników podległych komórek organizacyjnych oraz bezpośrednio podległych mu policjantów                        i pracowników.

2. Kierownik komórki organizacyjnej Komendy realizuje zadania oraz reprezentuje Komendanta w kontaktach z podmiotami pozapolicyjnymi w zakresie przypisanej właściwości rzeczowej. 

3. Kierownik komórki organizacyjnej Komendy określa szczegółowy zakres zadań podległej komórki organizacyjnej zatwierdzony przez Komendanta oraz sporządza karty opisu stanowiska pracy dla poszczególnych stanowisk służbowych z wyłączeniem stanowisk pracowników zatrudnionych na podstawie przepisów o służbie cywilnej, dla których sporządza opisy stanowiska pracy.

4. Kierownik komórki organizacyjnej Komendy jest obowiązany do niezwłocznej aktualizacji zadań, kart opisu stanowiska pracy i opisów stanowiska pracy dla poszczególnych stanowisk służbowych, o których mowa w ust. 3, wynikających ze zmian organizacyjno – etatowych                       w Komendzie.

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

6. Zakres zastępstwa, o którym mowa w ust. 5, obejmuje wykonywanie wszystkich zadań kierownika komórki organizacyjnej Komendy, chyba, że kierownik określił inny zakres zastępstwa.

7. Kierownik komórki organizacyjnej Komendy może powoływać stałe lub doraźne nieetatowe zespoły i wyznaczać policjantów lub pracowników odpowiedzialnych za koordynację pracy tych zespołów.

8. Kierownik komórki organizacyjnej Komendy zobowiązany jest stwarzać warunki do sprawnej realizacji zadań służbowych, szkolenia i doskonalenia zawodowego oraz kształtowania właściwych postaw etycznych.

R O Z D Z I A Ł  4

Zadania komórek organizacyjnych Komendy

§ 11.

Do zadań Wydziału Kryminalnego należy:

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

2) prowadzenie i koordynowanie poszukiwań osób i rzeczy, a także identyfikacja osób                i zwłok mających ścisły związek z rejonem odpowiedzialności Komendy współdziałanie              w tym zakresie z innymi jednostkami Policji;

3) koordynowanie czynności operacyjno – rozpoznawczych i dochodzeniowo – śledczych podejmowanych przez  jednostkę organizacyjną Policji nadzorowaną przez Komendanta oraz Posterunki Policji  Komendy i udzielanie tym jednostkom wsparcia;

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

5) planowanie i organizacja działań własnych a w szczególności czynności operacyjno – rozpoznawczych a także czynności dochodzeniowo – śledczych w zakresie ujawniania sprawców przestępstw zakłócających porządek i bezpieczeństwo publiczne podczas organizowanych zgromadzeń publicznych, imprez masowych i protestów społecznych;

6) analizowanie zjawisk kryminogennych oraz rozpoznanych zagrożeń przestępczością                    w tym:  jej struktury, dynamiki i geografii ze szczególnym uwzględnieniem zjawisk patologicznych dotyczących dzieci i młodzieży w celu dokonywania ocen                             i wytyczania kierunków działań wykrywczych;

7) podejmowanie działań w ramach realizacji umów i porozumień międzynarodowych             w zakresie zwalczania przestępczości, międzynarodowej współpracy policyjnej;

8) ocena funkcjonowania jednostki organizacyjnej Policji nadzorowanej przez Komendanta w zakresie ujawniania przestępstw oraz sprawnego wykrywania ich sprawców poprzez sprawowany nadzór zwierzchni;

9) planowanie i organizacja działań własnych oraz koordynacja działań jednostki organizacyjnej Policji nadzorowanej przez Komendanta  w warunkach katastrof naturalnych i awarii technicznych oraz bieżące współdziałanie z innymi podmiotami bezpieczeństwa;

10) podejmowanie działań własnych w zakresie zapobiegania, ujawniania przestępstw oraz ich sprawców w odniesieniu do aktów terroru kryminalnego;

11) prowadzenie postępowań przygotowawczych w sprawach o przestępstwa popełnione na terenie odpowiedzialności Komendy oraz wykonywanie czynności procesowych                            w zakresie powierzonych do wykonania przez właściwe sądy i prokuratury;

12) prowadzenie form pracy operacyjnej oraz współpracy z osobowymi źródłami informacji               w celu ujawniania przestępstw oraz sprawców tychże przestępstw popełnionych na terenie odpowiedzialności Komendy;

13) analizowanie funkcjonowania organizacji służby kryminalnej w Komendzie                         i w jednostce organizacyjnej Policji nadzorowanej przez Komendanta,  wskazywanie nieprawidłowości i wdrażanie wzorców zwiększających efektywność działań wykrywczych;

14) podejmowanie współpracy z merytorycznie właściwymi komórkami organizacyjnymi Komendy Wojewódzkiej Policji w Gorzowie Wlkp., w zakresie realizacji zadań związanych z ujawnianiem przestępstw oraz sprawnego wykrywania ich sprawców;

15) uzgadnianie zasad współpracy i współdziałania z prokuraturą, sądami, organami kontroli               i administracji, bankami, organami administracji celnej, Straży Granicznej, organami administracji pocztowej i innymi organami porządku prawnego w celu ujawniania skutecznych metod zwalczania zjawisk patologicznych w odniesieniu do wszystkich kategorii przestępstw;

16) ochrona tajemnicy państwowej i służbowej oraz danych osobowych osób pozostających                   w zainteresowaniu Policji;

17) inicjowanie programów szkolenia i udział w procesie doskonalenia zawodowego policjantów.

§ 12.

Do zadań Wydziału Prewencji należy:

1) inicjowanie oraz organizowanie i podejmowanie działań mających zapobiegać popełnianiu przestępstw i wykroczeń oraz zjawisk kryminogennych, współdziałanie w tym zakresie                    z zainteresowanymi organami państwowymi, samorządowymi i organizacjami społecznymi oraz mediami;

2) realizacja przedsięwzięć planistyczno – obronnych na szczeblu powiatu;

3) inspirowanie działań prewencyjnych oraz wykonywanie niezbędnych czynności zapewniających realizację programów prewencyjnych ukierunkowanych na zapewnienie osobom zamieszkałym na obszarze powiatu poczucia bezpieczeństwa i porządku w miejscach publicznych, w tym przede wszystkim na:

a) współdziałanie z podmiotami administracji samorządowej oraz organizacjami                           i instytucjami pozarządowymi w zakresie tworzenia lokalnej polityki na rzecz zapewnienia poczucia bezpieczeństwa i porządku w miejscach publicznych,

b) ujawnianie, zapobieganie i zwalczanie zjawisk patologii społecznej, demoralizacji                    i przestępczości nieletnich, w szczególności wśród dzieci i młodzieży,

4) zapewnienie mieszkańcom możliwości sygnalizowania (zgłaszania) Policji o faktach                            i zdarzeniach zagrażających bezpieczeństwu ludzi i porządkowi publicznemu oraz warunków natychmiastowej reakcji Policji na te sygnały;

5) organizowanie, koordynowanie i wykonywanie służby patrolowej, czynności patrolowo - interwencyjnych;

6) wykonywanie niektórych czynności w zakresie prowadzenia postępowań przygotowawczych             w sprawach o przestępstwa i wykroczenia;

7) wykonywanie czynności profilaktyczno – wychowawczych i edukacyjnych w zakresie zwiększania świadomości i odpowiedzialności mieszkańców powiatu na rzecz zwiększenia poczucia bezpieczeństwa;

8) analizowanie stanu porządku i bezpieczeństwa publicznego w podległym terenie celem dostosowania optymalnych zasad organizacji służb prewencyjnych oraz taktyki wykonywania zadań;

9) zapobieganie popełnianiu przestępstw i wykroczeń poprzez stosowanie odpowiednich form                 i metod pełnienia służb adekwatnych do rodzaju zagrożeń przy uwzględnianiu będących do dyspozycji sił i środków;

10) prowadzenie bieżącego rozpoznania miejsc i środowisk gromadzenia się elementu przestępczego;

11) zapewnienie i doskonalenie systemu mobilności Komendy i jednostki organizacyjnej policji nadzorowanej przez Komendanta 

12) wypracowywanie koncepcji, opracowywanie planów dotyczących przygotowania oraz wykorzystania sił i środków Policji w warunkach zbiorowego naruszania porządku publicznego oraz zagrożenia bezpieczeństwa publicznego;

13) organizowanie współpracy z innymi służbami Policji w zakresie realizacji przedsięwzięć dotyczących zapewnienia porządku i bezpieczeństwa publicznego;

14) nadzorowanie i kontrolowanie zgodności działań podejmowanych przez podległą jednostkę organizacyjną z obowiązującymi przepisami prawa oraz wydawanie poleceń i zaleceń;

15) organizowanie i koordynowanie działań przeprowadzonych z użyciem sił i środków Komendy oraz podległej jednostki organizacyjnej;

16) inicjowanie, określanie kierunków szkolenia i udział w procesie dydaktycznym policjantów służb prewencyjnych;

17) nadzorowanie funkcjonowania i szkolenia Nieetatowej Grupy Rozpoznania Minersko - Pirotechnicznego;

18) realizowanie zadań z zakresu przygotowań Komendy do działań w warunkach sytuacji kryzysowych;

19) prowadzenie gospodarki uzbrojeniem oraz realizacja czynności w procesie użytkowania od chwili wprowadzenia go na stan Komendy do czasu wypisania do z ewidencji, za zwianych z:

a) użytkowaniem, przechowywaniem

b) obsługą, konserwacją, naprawą,

c) wycofaniem z eksploatacji/ organizacja i przygotowywanie do wybrakowania;

20) organizowanie, planowanie i koordynowanie zadań Policji na szczeblu powiatowym związanych z zapewnieniem bezpieczeństwa i porządku publicznego w trakcie organizacji imprez sportowych oraz innych uroczystości, zgromadzeń i protestów społecznych, a także przywracania porządku publicznego;

21) sprawowanie nadzoru i organizacja funkcjonowania nieetatowego pododdziału Policji;

22) organizowanie współpracy i współdziałanie z właściwymi instytucjami szczebla powiatowego w zakresie realizacji zadań sztabowych Policji;

23) organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie funkcjonowania służb dyżurnych w podległej jednostce organizacyjnej;

24) wykonywanie obowiązków wynikających z ustawy o broni i amunicji;

25) inicjowanie i wykonywanie czynności związanych z procedurą deportacyjną cudzoziemców;

26) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji alarmowej jednostki;

27) prowadzenie gospodarki mandatowej  w zakresie:

a) zapotrzebowania oraz rozliczania bloczków mandatowych w Lubuskim Urzędzie Wojewódzkim,

b) wydawania oraz rozliczania bloczków mandatowych od policjantów;

28) nadzór nad osobami zatrzymanymi i doprowadzanymi w celu wytrzeźwienia, osadzonymi                 w  pomieszczeniach dla osób zatrzymanych.

§ 13.

Do zadań Wydziału Ruchu Drogowego należy:

1) wykonywanie czynności zapewniających bezpieczeństwo i porządek w ruchu na drogach publicznych, w strefach zamieszkania oraz w strefach ruchu;

2) ochrona bezpieczeństwa ludzi i porządku publicznego w ruchu lądowym;

3) likwidowanie zdarzeń drogowych, z uwzględnieniem czynności natury dochodzeniowo – śledczej od momentu zabezpieczenia miejsca wypadku drogowego do chwili skierowania materiałów do sądu;

4) nadzór i kontrola nad oznakowaniem dróg na terenie działania Komendy i współpraca w tym zakresie z organami zarządzającymi drogami;

5) współpraca z organami zarządu powiatu i poszczególnych gmin w celu likwidacji miejsc koncentracji wypadków drogowych;

6) zabezpieczanie imprez i uroczystości wymagających zajęcia pasa drogowego;

7) prowadzenie działalności profilaktyczno - informacyjnej ze szczególnym uwzględnieniem uczestnictwa w procesie sprawdzania kwalifikacji dzieci i młodzieży szkolnej przed uzyskaniem karty rowerowej i motorowerowej;

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

9) analizowanie stanu i doskonalenie organizacji służby Policji ruchu drogowego;

10) wykonywanie czynności wstępnych na miejscu zdarzenia drogowego stosownie do posiadanych środków i możliwości;

11) współdziałanie z innymi służbami Policji oraz ukierunkowywanie działań Policji ruchu drogowego w zakresie zwalczania przestępstw i wykroczeń innych niż drogowe;

12) inicjowanie, określanie kierunków szkolenia i udział w procesie dydaktycznym policjantów służb ruchu drogowego ze szczególnym uwzględnieniem prawidłowości stosowania prawa                 i środków prawnych.

§ 14.

1. Do zadań Posterunku Policji w Pszczewie, 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 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) prowadzenie postępowań przygotowawczych w odniesieniu do przestępstw zaistniałych na 

     terenie działania Posterunku;

4) realizowanie zadań administracyjno – porządkowych;

5) współdziałanie z samorządem terytorialnym oraz innymi podmiotami działającymi na rzecz 

     bezpieczeństwa i porządku publicznego.

2.  Terenem działania Posterunku Policji w Pszczewie jest obszar gminy Pszczew. 

§ 15.

1.Do zadań Posterunku Policji w Trzcielu 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 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) prowadzenie postępowań przygotowawczych w odniesieniu do przestępstw zaistniałych na terenie działania Posterunku;

4) realizowanie zadań administracyjno – porządkowych;

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

2.  Terenem działania Posterunku Policji w Trzcielu jest obszar gminy Trzciel.

§16.

Do zadań Jednoosobowego Stanowiska do spraw Prasowo-Informacyjnych należy:


1)
wykonywanie działalności prasowo-informacyjnej;

2)
realizowanie zadań z zakresu komunikacji wewnętrznej;

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

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

5)
tworzenie, współtworzenie oraz współuczestniczenie w realizacji programów prewencji kryminalnej i profilaktyki społecznej oraz współpraca w tym zakresie z komórkami organizacyjnymi Komendy oraz podległą jednostką;

6)
współuczestniczenie w badaniach społecznych prowadzonych na potrzeby Komendy Wojewódzkiej Policji w Gorzowie Wlkp. i innych jednostek organizacyjnych Policji funkcjonującym na obszarze województwa lubuskiego;

( 17.

Do zadań Zespołu do spraw Kadr i Szkolenia należy: 

1) realizowanie decyzji Komendanta w zakresie tworzenia i doskonalenia struktury organizacyjnej Komendy i jednostki organizacyjnej Policji nadzorowanej przez Komendanta oraz opiniowanie rozwiązań organizacyjnych w zakresie zgodności z przepisami dotyczącymi zasad organizacji         i zakresu działania komend, komisariatów i innych jednostek organizacyjnych Policji;

2) prowadzenie spraw osobowych policjantów i pracowników;

3) przygotowywanie i wydawanie dokumentów związanych ze stosunkiem służbowym policjantów i stosunkiem pracy pracowników cywilnych;

4) prowadzenie ewidencji oraz sporządzanie zestawień sprawozdawczych i analiz, dotyczących problematyki skarg oraz wniosków;

5) prowadzenie ewidencji oraz sporządzanie zestawień sprawozdawczych, dotyczących czynności wyjaśniających i postępowań dyscyplinarnych;

6) realizowanie spraw związanych z kierowaniem policjantów na określone rodzaje i formy szkoleń oraz egzaminy prowadzone przez jednostki szkoleniowe;

7) organizowanie i koordynowanie działań dotyczących doskonalenia zawodowego policjantów oraz pracowników, a w szczególności : 

a) rozpoznawanie potrzeb w zakresie kursów i szkoleń prowadzonych przez jednostki szkoleniowe oraz liczby policjantów przewidzianych do skierowania na egzaminy podoficerskie, aspiranckie i oficerskie,

b) sporządzanie rocznego planu szkoleń w ramach doskonalenia zawodowego                         w Komendzie,
c) przygotowywanie sprawozdań z zorganizowanych i przeprowadzonych szkoleń                   w ramach doskonalenia zawodowego, 

d) organizowanie i przygotowywanie dokumentacji dotyczącej corocznego cyklu szkolenia strzeleckiego dla policjantów z komórek organizacyjnych Komendy i bezpośrednio podległej jednostki organizacyjnej Policji,

e) organizowanie i przygotowywanie dokumentacji dotyczącej szkolenia fizycznego policjantów oraz corocznego cyklu sprawdzianów sprawności fizycznej policjantów;

8) tworzenie rezerw osobowych w zakresie wynikającym z zadań mobilizacyjno – obronnych                  w zakresie współpracy merytorycznie odpowiedzialnym za sprawy Mobilizacyjno Obronne funkcjonariuszem Policji;

9) sporządzanie i bieżące aktualizowanie etatu i etatu wojennego Komendy oraz jednostki organizacyjnej Policji nadzorowanej przez Komendanta;

10) opracowywanie projektów regulaminów Komendy  oraz  opiniowanie projektów regulaminów jednostki organizacyjnej Policji nadzorowanej przez Komendanta a także porozumień                   z samorządami związanych z organizacją Policji;

11) realizowanie zdań z zakresu medycyny pracy oraz sprawowanie właściwego nadzoru nad przedmiotową problematyką w Komendzie i jednostce organizacyjnej Policji nadzorowanej przez Komendanta 

12) realizowanie niektórych czynności z zakresu postępowania kwalifikacyjnego do służby                          w Policji zgodnie z decyzją Komendanta Wojewódzkiego Policji w Gorzowie Wlkp.

13) realizowanie czynności z zakresu ochrony przeciwpożarowej oraz sprawowanie właściwego nadzoru nad przedmiotową problematyką w Komendzie i jednostce organizacyjnej Policji nadzorowanej przez Komendanta;

14) realizowanie zdań służby bezpieczeństwa i higieny pracy oraz sprawowanie właściwego nadzoru nad przedmiotową problematyką w Komendzie i jednostce organizacyjnej Policji nadzorowanej przez Komendanta.

§ 18.

Do zadań Zespołu do spraw Prezydialnych należy:

1) organizowanie pracy kancelaryjno-biurowej i obiegu dokumentów jawnych w komórkach organizacyjnych Komendy i podległej jednostce organizacyjnej Policji;

2) obsługa kancelaryjno-biurowa kierownictwa Komendy oraz komórek organizacyjnych wymienionych w § 7 ust. 2 pkt g-k – prowadzenie wymaganych dzienników, rejestrów, ewidencji itp.;

3) prowadzenie ewidencji, gromadzenie, aktualizacja i udostępnienie aktów prawnych wydawanych przez Komendanta Powiatowego Policji w Międzyrzeczu, Komendanta Wojewódzkiego Policji w Gorzowie Wlkp., Komendanta Głównego Policji,  Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji oraz innych aktów prawnych, które wpływają do Komendy;

4) prowadzenie spraw o charakterze ogólno-organizacyjnym zleconych przez kierownictwo Komendy;

5) zapewnienie obsługi organizacyjnej uroczystości okolicznościowych z udziałem kierownictwa Komendy;

6) ekspedycja przesyłek jawnych-specjalnych (resortowych) i zwykłych;

7) prowadzenie ewidencji poleceń wyjazdów służbowych;

8) koordynacja czynności związanych z przekazywaniem agend podległych komórek organizacyjnych Komendy oraz podległych jednostek;

9) prowadzenie składnicy akt w Komendzie, zgodnie z zasadami archiwistyki w tym:

a) wykonywanie zadań w ramach nadzoru Komendanta nad klasyfikacją i kwalifikacją dokumentacji powstającej w toku działania jednostki;

b) przejmowanie materiałów archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej z komórek organizacyjnych Komendy;

c) przekazywanie dokumentacji do innych archiwów, zgodnie z obowiązującymi przepisami;

d) opracowywanie ( ewidencjonowanie i porządkowanie) zasobu archiwalnego składnicy akt;

e) przechowywanie materiałów archiwalnych i dokumentacji niearchiwlanej oraz zabezpieczanie ich przed zniszczeniem;

f) udostępnianie akt uprawnionym osobom i komórkom organizacyjnym do celów służbowych;

g) udostępnianie kopii lub wyciągów z dokumentów stanowiących zasób składnicy akt uprawnionym podmiotom zewnętrznym w zakresie i trybie wynikającym z odrębnych przepisów określających ich uprawnienia i odpowiednie obowiązki Policji- za zgodą Komendanta;

h) udostępnienie akt archiwalnych poza resort spraw wewnętrznych i administracji za zgoda Komendanta Wojewódzkiego Policji;

i) przeprowadzanie kwerendy archiwalnej (poszukiwanie w zasobach archiwalnych) oraz udzielania informacji na podstawie posiadanych akt, wydawanie zaświadczeń oraz uwierzytelnionych odpisów z posiadanej dokumentacji;

j) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej stanowiącej zasób składnicy akt, po upływie obowiązującego okresu jej przechowywanie;

k) koordynacja i nadzór nad brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej kategorii ”BC” wytwarzanej przez komórki organizacyjne;

l) szkolenie policjantów i pracowników Komendy oraz jednostki organizacyjnej Policji nadzorowanej przez Komendanta  w zakresie postępowania z materiałami archiwalnymi i dokumentacją niearchiwalną.

§ 19.

Do zadań Zespołu Administracyjno – Gospodarczego należy:

1) realizowanie zadań w zakresie zaopatrzenia materiałowo-technicznego oraz gospodarki kwatermistrzowskiej dla Komendy w uzgodnieniu z Wydziałem Gospodarki Materiałowo - Technicznej Komendy Wojewódzkiej Policji w Gorzowie Wlkp., a w szczególności: umundurowania, wyposażenia specjalnego, sprzętu techniki operacyjnej, kryminalnej                         i biurowej, sprzętu kwaterunkowego, sprzętu kulturalno-oświatowego, żywnościowego, druków  i formularzy;

2) wykonywanie zadań i przedsięwzięć w zakresie Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych zgodnie z obowiązującym regulaminem;

3) prowadzenie ewidencji pomocniczej sprzętu: techniki specjalnej, biurowej, wyżywienia, umundurowania, przeciwpożarowego, gospodarczego, kulturalno-oświatowego w formie ilościowej, numerycznej, jakościowej;

4) prowadzenie gospodarki sprzętem techniczno-bojowym, kwaterunkowym, żywnościowym, techniki specjalnej oraz realizacja czynności w procesie użytkowania od chwili wprowadzenia go na stan Komendy, do czasu wypisania go z ewidencji a związanych z: 

a) użytkowaniem, przechowywaniem,

b) obsługą, konserwacją, naprawą, 

c) wycofywaniem z eksploatacji (organizacja i przygotowanie do wybrakowania);

5) prowadzenie gospodarki mieszkaniowej, w szczególności poprzez:

a) opracowywanie projektów decyzji administracyjnych Komendanta Powiatowego Policji   w sprawach: przydziału (opróżniania) lokali mieszkalnych, tymczasowych kwater, świadczeń finansowych związanych z prawem do lokalu,

b) przygotowywanie dokumentów do wypłaty świadczeń ,

c) współpracę z Wydziałem Gospodarki Materiałowo-Technicznej Komendy Wojewódzkiej Policji w Gorzowie Wlkp., w celu realizacji prawidłowej gospodarki nieruchomościami mieszkaniowymi;

6) sprawowanie nadzoru i ewidencjonowanie postępowań wyjaśniających z tytułu szkód wyrządzonych w mieniu Skarbu Państwa, którego dysponentem jest KWP w Gorzowie Wlkp;

7) wydawanie policjantom zaświadczeń, uprawniających do kierowania pojazdami uprzywilejowanymi Policji; 

8) prowadzenie gospodarki transportowej w zakresie eksploatacji i garażowania sprzętu transportowego oraz przesyłanie sprawozdań w tym zakresie do Wydziału Gospodarki Materiałowo-Technicznej Komendy Wojewódzkiej Policji w Gorzowie Wlkp.;

9) merytoryczna obsługa w zakresie posiłków profilaktycznych, napojów dla policjantów, sporządzanie wykazów należności za żywienie psów służbowych;

10) prowadzenie gospodarki mandatowej jednostki w zakresie przyjmowania wpłat gotówki z nałożonych mandatów i odprowadzanie ich na konto Lubuskiego Urzędu Wojewódzkiego; 

11) prowadzenie nieodpłatne obsługi kasowej i bankowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pożyczkowej polegającej na przyjmowaniu wypłat oraz dokonywaniu wypłat na zlecenie Zarządu Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pożyczkowej;

12) sporządzanie i przyjmowanie dokumentów opłaconych z akredytywy, rozliczenie zaliczki udzielonej w formie akredytywy w terminach określonych corocznie przez Głównego Księgowego Komendy Wojewódzkiej Policji w Gorzowie Wlkp., nie rzadziej niż raz                    w miesiącu, dokumentowanie realizacji wydatków w formie akredytywy i wypłaty na zlecanie w książce kasowej; 

13) weryfikowanie pod względem merytorycznym dokumentacji dotyczącej dopłat do urlopów;

14) prowadzenie gospodarki kasowej, wypłaty gotówki zlecone na podstawie dokumentów finansowo-księgowych sporządzanych przez Wydział Finansów Komendy Wojewódzkiej Policji w Gorzowie Wlkp.

15) przyjmowanie wpłat gotówkowych z nałożonych mandatów i odprowadzanie ich na konto Lubuskiego Urzędu Wojewódzkiego;

16) prowadzenie gospodarki kasowej, wypłaty gotówki zlecone na podstawie dokumentów finansowo-księgowych sporządzonych przez Wydział Finansów Komendy Wojewódzkiej Policji w Gorzowie Wlkp. oraz bieżące rozliczenie zaliczek;

17) przygotowanie źródłowych dokumentów finansowych i ich kontrola pod względem merytorycznym w celu przekazania do KWP w Gorzowie Wlkp.;

18) przegotowanie projektów porozumień w zakresie pozyskiwania dodatkowych środków finansowych na Fundusz Wsparcia Policji;

19) prowadzenie oraz sporządzanie miesięcznych sprawozdań z gospodarki materiałów pędnych                  i smarów dla Wydziału Gospodarki Materiałowo-Technicznej Komendy Wojewódzkiej Policji w Gorzowie Wlkp.;

20) sporządzanie meldunków z kolizji/ wypadków z udziałem służbowego sprzętu transportowego zgodnie z obowiązującymi przepisami;

21) przekazywanie sprzętu transportowego do Stacji Obsługi Technicznej w zakresie napraw, konserwacji i remontów;

22) prowadzenie ewidencji sprzętu transportowego i magazynu materiałów pędnych i smarów;

23) administrowanie obiektami Komendy;

24) przeprowadzanie bieżących napraw i remontów w obiektach użytkowanych przez Komendę;

25) dbałość o czystość i estetykę w użytkowanych obiektach;

26) uczestniczenie w przeprowadzanych inwentaryzacjach składników majątku rzeczowego przekazanego jednostce do użytkowania oraz udział w postępowaniach wyjaśniających do ujawnionych inwentaryzacja różnic w stanie majątku, prowadzenie pomocniczej ewidencji środków rzeczowych;

27) prowadzenie pomocniczej ewidencji środków rzeczowych;    

28) prowadzenie ewidencji pieczęci i stempli Komendy oraz podległej jednostki organizacyjnej Policji   


29) bieżący nadzór nad wydatkami Komendy oraz współpraca z właściwymi merytoryczne komórkami organizacyjnymi KWP w Gorzowie Wlkp. w zakresie prawidłowej realizacji budżetu;

30) analizowanie działań oszczędnościowych realizowanych w Komendzie.

§ 20.

Do zadań Zespołu do spraw Łączności i Informatyki należy:

1) utrzymywanie i eksploatacja systemów łączności i informatyki zgodnie z obowiązującymi przepisami;

2) bieżąca obsługa techniczna systemów łączności i informatyki zgodnie z zaleceniami producenta oraz Wydziału Łączności i Informatyki Komendy Wojewódzkiej Policji                         w Gorzowie Wlkp.;

3) prowadzenie ewidencji ilościowej sprzętu i materiałów łączności i informatyki Komendy                   i podległej jednostki organizacyjnej Policji;

4) administrowanie bazami danych funkcjonującymi w Komendzie i jednostce organizacyjnej Policji nadzorowanej przez Komendanta; 

5) eksploatowanie systemów informatycznych w zakresie wprowadzania danych źródłowych wytworzonych w Komendzie i jednostce organizacyjnej Policji nadzorowanej przez Komendanta oraz dokonywanie sprawdzeń i analiz;
6) obsługa modułu KSIP2A w zakresie wprowadzania, sprawdzeń i dystrybucji odpowiedzi                       i informacji koordynacyjnych.

§ 21.

Do zadań Jednoosobowego Stanowiska do spraw Ochrony Informacji Niejawnych należy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w komórkach organizacyjnych Komendy oraz jednostce organizacyjnej Policji nadzorowanej przez Komendanta;

2) zapewnienie ochrony fizycznej obiektów Komendy i jednostce organizacyjnej Policji nadzorowanej przez Komendanta, poprzez opracowywanie i aktualizację planów ochrony oraz sprawowanie nadzoru nad ich realizacją;

3) zapewnienie kontroli ochrony systemów i sieci teleinformatycznych, w których, są wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne poprzez realizację zadań inspektora bezpieczeństwa teleinformatycznego Komendy;

4) zapewnienie prawidłowej organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnej;

5) okresowa kontrola ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów niejawnych w Komendzie oraz jednostce organizacyjnej Policji nadzorowanej przez Komendanta;

6) powielanie dokumentów zawierających informacje niejawne stanowiące tajemnicę państwowa lub służbową;

7) gromadzenie i udostępnienie uprawnionym podmiotom dokumentów niejawnych oznaczonych klauzulą” zastrzeżone” w postaci oświadczeń o stanie majątkowym policjantów:

8) ewidencjonowanie, gromadzenie, aktualizacja i dystrybucja aktów prawnych zawierających informacje niejawne;

9) zapewnienie przestrzegania przepisów o ochronie informacji niejawnych;

10) zapewnienie wykonywania zadań dotyczących ochrony danych osobowych w Komendzie oraz jednostce organizacyjnej Policji nadzorowanej przez Komendanta;

11) sprawowanie funkcji organu kontrolnego Komendanta w stosunku do komórek organizacyjnych Komendy oraz jednostce organizacyjnej Policji nadzorowanej przez Komendanta, w zakresie przestrzegania przepisów o ochronie informacji niejawnych oraz danych osobowych;

12) prowadzenie postępowań sprawdzających określonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz wydawanie poświadczeń bezpieczeństwa, odmów wydania poświadczeń bezpieczeństwa, decyzji o cofnięciu poświadczeń bezpieczeństwa;

13) szkolenie policjantów i pracowników Komendy oraz jednostek organizacyjnych o których mowa w § 4, w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych;

14) współpraca ze służbami ochrony państwa w zakresie określonym przez ustawę o ochronie informacji niejawnych;

15) opracowywanie i aktualizacja planów informacji niejawnych w Komendzie i jednostce organizacyjnej Policji nadzorowanej przez Komendanta oraz nadzór nad ich realizacją;

16) opracowywanie oraz bieżąca aktualizacja planu postępowania z materiałami zawierającymi informacje niejawne stanowiące tajemnicę państwową w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego;

17) koordynacja przedsięwzięć związanych z:

d) udostępnianiem materiałów stanowiących tajemnicę służbową lub państwową,

e) zwalnianiem z obowiązku zachowania tajemnicy państwowej lub służbowej.

RO Z D Z I A Ł 5

Przepisy końcowe

§ 22.

1. Kierownicy komórek organizacyjnych Komendy w terminie 30 dni od wejścia w życie regulaminu dostosują szczegółowe zakresy zadań podległych komórek organizacyjnych oraz karty opisu stanowiska pracy i opisy stanowiska pracy dla poszczególnych stanowisk.

2. Kierownicy komórek organizacyjnych Komendy zobowiązani są niezwłocznie zapoznać podległych policjantów i pracowników z postanowieniami niniejszego regulaminu.

§ 23.

Traci moc Regulamin Komendy Powiatowej Policji w Międzyrzeczu z dnia  14 maja 2008 roku, zmieniony regulaminem z dnia 18 września 2008 roku, regulaminem z dnia 18 marca 2009 roku, regulaminem z dnia 29 maja 2009 roku, regulaminem z dnia 16 lipca 2009 roku i regulaminem               z dnia 15 grudnia 2009 roku.
§ 24.

Regulamin wchodzi w życie po upływie 30 dni od dnia podpisania.
nadkom. Radosław MAZUR

             w porozumieniu:

Komendant Wojewódzki Policji

w Gorzowie Wlkp.

insp.  mgr Leszek MARZEC

UZASADNIENIE


Niniejszy regulamin Komendy Powiatowej Policji w Międzyrzeczu został opracowany ze względu na konieczność dostosowania zapisów wynikających z wprowadzenia zmian w strukturze organizacyjnej Komendy Powiatowej Policji w Międzyrzeczu.


Zmiany w strukturze organizacyjnej Komendy polegają na wyłączeniu jednego stanowiska inspektora Wydziału Prewencji, zlikwidowaniu Jednoosobowego Stanowiska do spraw Kadr                          i Szkolenia, oraz utworzeniu Zespołu ds. Kadr i Szkolenia o stanie etatowym 2 stanowiska pracownicze tj.  jedno stanowisko specjalisty i jedno stanowisko inspektora.



Powyższe zmiany mają zmierzać do zwiększenia aktywności i podniesienia jakości działań w poszczególnym komórkach organizacyjnych Komendy oraz dostosowania ich do obecnie obowiązujących przepisów oraz do faktycznie wykonywanych zadań.


Jednocześnie wprowadzenie ujednoliconego tekstu regulaminu Komendy wpłynie korzystnie na jego czytelność.


Zakresy zadań komórek Organizacyjnych Komendy zostały uzgodnione
i zaakceptowane przez merytoryczne komórki Komendy Wojewódzkiej Policji w Gorzowie Wlkp.


Zmiany w regulaminie Komendy Powiatowej Policji w Międzyrzeczu nie spowodują skutków finansowych obciążających budżet pozostający w dyspozycji Komendanta Wojewódzkiego Policji Gorzowie Wlkp. 

�) 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, z 2008 r. Nr 86, poz. 521, Nr 171, poz. 1065 i Nr 237, poz. 1651, z 2009 r. Nr 22, poz. 120, Nr 62,  poz. 504, Nr 85, poz. 716, Nr 97, poz. 803, Nr 98, poz. 817, Nr 115, poz. 959, Nr 157, poz. 1241, Nr 168, poz. 1323, Nr 195, poz. 1502, Nr 201, poz. 1540, Nr 206, poz. 1589 i Nr 223, poz. 1777, z 2010 r. Nr 34, poz. 190, Nr 96, poz. 620, Nr 98, poz. 626, Nr 125, poz. 842, Nr 127, poz. 857, Nr 164, poz. 1108 ,Nr 182, poz. 1228,Nr 239, poz. 1578 i Nr 240, poz. 1602 oraz z 2011 Nr 53, poz. 273, Nr 117, poz. 677, Nr 171, poz. 1016, Nr 205, poz. 1205, Nr 207, poz. 1229
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