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  3. Przerwanie służby lub pracy wymaga zgody bezpośredniego przełożonego  

i potwierdzenia w przeznaczonych do tego celu ewidencjach. 

 

§ 5. 1. Komendant lub I Zastępca Komendanta Powiatowego Policji przyjmują 

obywateli w sprawach skarg i wniosków w poniedziałek w godzinach 9.30 - 17.30.  

2. W przypadku, gdy poniedziałek jest dniem wolnym od pracy, przyjmowanie 

obywateli w sprawach, o których mowa w ust. 1 odbywa się w najbliższy dzień roboczy.  

 

Rozdział 2 

Struktura organizacyjna Komendy 

 

§ 6. Ustala się następującą strukturę organizacyjną Komendy: 

1) kierownictwo: 

a) Komendant, 

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 Wspomagający, 

j) Zespół do spraw Ochrony Informacji Niejawnych. 

 

Rozdział 3 

Organizacja i tryb kierowania w Komendzie 

 

§ 7. 1. Komendą kieruje Komendant przy pomocy I Zastępcy Komendanta 

Powiatowego Policji, 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 Powiatowego 

Policji. 

3. Komendant może upoważnić podległych policjantów i pracowników  

do podejmowania w jego imieniu decyzji lub wykonywania czynności w określonych 

sprawach. 

4.   Komendant może powoływać nieetatowe zespoły do realizacji określonych zadań. 

5. Komendanta zastępuje w czasie jego nieobecności I Zastępca Komendanta 

Powiatowego Policji lub inny wyznaczony przez niego funkcjonariusz. 

6. Zakres zastępstwa, o którym mowa w ust. 5 obejmuje wykonywanie wszystkich 

funkcji Komendanta, chyba że Komendant określił inny zakres zastępstwa. 

       

§ 8. 1. Komórką organizacyjną Komendy kieruje kierownik komórki organizacyjnej, 

przy pomocy zastępców, kierowników komórek organizacyjnych niższego szczebla  

oraz bezpośrednio podległych policjantów i pracowników. 
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2. Kierownik komórki organizacyjnej Komendy, realizuje zadania oraz reprezentuje 

Komendanta w kontaktach z podmiotami poza policyjnymi, w zakresie przypisanej 

właściwości rzeczowej. 

3. Kierownik komórki organizacyjnej Komendy określa szczegółowy zakres zadań 

podległej komórki organizacyjnej uwzględniający jej strukturę, zatwierdzany przez 

Komendanta. 

4. Kierownik komórki organizacyjnej Komendy sporządza karty opisu stanowisk 

pracy lub opisy stanowisk pracy dla podległych stanowisk policyjnych i pracowniczych  

na zasadach określonych w odrębnych przepisach prawa. 

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 określił on inny zakres 

zastępstwa. 

7. Kierownik komórki organizacyjnej Komendy może powoływać nieetatowe zespoły 

do realizacji określonych zadań, w skład których mogą wchodzić policjanci i pracownicy 

podległej mu komórki organizacyjnej.   

8. Kierownik komórki organizacyjnej Komendy zobowiązany jest stwarzać warunki 

do sprawnej realizacji zadań służbowych, szkolenia i doskonalenia zawodowego  

oraz kształtowania właściwych postaw etycznych. 

 

Rozdział  4 

Zadania komórek organizacyjnych Komendy 

 

§ 9. Do zadań realizowanych przez wszystkie komórki organizacyjne Komendy,  

w zakresie ich właściwości, należy w szczególności: 

1) współpraca z krajowymi podmiotami policyjnymi i pozapolicyjnymi, w tym 

wykonywanie zadań określonych na mocy porozumień i umów o wzajemnej współpracy; 

2) współdziałanie komórek organizacyjnych Komendy przy wykonywaniu zadań,  

w szczególności poprzez dokonywanie uzgodnień, przedstawianie opinii, udostępnianie 

materiałów i informacji, prowadzenie spraw o charakterze interdyscyplinarnym oraz 

opracowywanie wspólnych stanowisk w określonych sprawach; 

3) udzielanie informacji i konsultacji kierownikom komórek organizacyjnych Komendy; 

4) organizowanie i prowadzenie lokalnego doskonalenia zawodowego policjantów  

i pracowników Komendy; 

5) upowszechnianie innowacyjnych rozwiązań i narzędzi oraz dobrych praktyk 

sprzyjających podnoszeniu jakości i efektywności zadań Komendy; 

6) opracowywanie analiz, informacji oraz innych materiałów; 

7) monitorowanie zmian w przepisach prawa oraz opracowywanie i opiniowanie projektów 

aktów prawnych; 

8) realizowanie wniosków i zaleceń pokontrolnych; 

9) uczestniczenie w procesie udostępniania informacji publicznej; 

10) uczestniczenie w procesie rozpatrywania petycji; 

11) administrowanie zbiorami danych oraz systemami teleinformatycznymi, zgodnie  

z odrębnymi przepisami; 

12) realizowanie zadań związanych z planowaniem strategicznym oraz zapewnieniem 

funkcjonowania systemu kontroli zarządczej; 

13) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji alarmowej policjantów i pracowników 

komórki organizacyjnej Komendy; 

14) archiwizowanie dokumentacji zgromadzonej w komórce organizacyjnej Komendy; 
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15) obsługa kancelaryjno – biurowa; 

16) przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych; 

17) przestrzeganie zasad bezpieczeństwa i higieny pracy/służby oraz przepisów o ochronie 

przeciwpożarowej. 

 

§ 10. Do zadań Wydziału Kryminalnego należy w szczególności:  

1) podejmowanie czynności operacyjno – rozpoznawczych i dochodzeniowo - śledczych  

w celu ujawniania przestępstw oraz sprawnego wykrywania ich sprawców, a także 

ujawnianie, zajmowanie i zabezpieczanie przychodów z działalności przestępczej; 

2) prowadzenie i koordynowanie poszukiwań osób i rzeczy, a także identyfikacja osób 

i zwłok mających ścisły związek z rejonem odpowiedzialności Komendy; 

3) koordynowanie czynności operacyjno – rozpoznawczych i dochodzeniowo – śledczych 

za wyjątkiem czynności dotyczących nieletnich, podejmowanych przez Komisariat oraz 

posterunki Policji 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) planowanie i organizacja działań własnych oraz koordynacja działań Komisariatu  

w warunkach katastrof naturalnych i awarii technicznych oraz bieżące współdziałanie  

z innymi podmiotami bezpieczeństwa; 

8) podejmowanie działań własnych w zakresie zapobiegania, ujawniania przestępstw oraz 

ich sprawców w odniesieniu do aktów terroru kryminalnego; 

9) 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; 

10) prowadzenie form pracy operacyjnej oraz współpracy z osobowymi źródłami informacji 

w celu ujawniania przestępstw oraz sprawców tychże przestępstw popełnionych  

na terenie odpowiedzialności Komendy; 

11) analizowanie funkcjonowania organizacji służby kryminalnej w Komendzie  

i Komisariacie,  wskazywanie nieprawidłowości i wdrażanie wzorców zwiększających 

efektywność działań wykrywczych; 

12) uzgadnianie zasad współpracy i współdziałania z merytorycznie właściwymi komórkami 

organizacyjnymi Komendy Wojewódzkiej Policji w Gorzowie Wlkp., 

z prokuraturą, sądami, organami kontroli i administracji, bankami, organami 

administracji celnej, Straży Granicznej i innymi organami porządku prawnego w celu 

ujawniania skutecznych metod zwalczania przestępstw; 

13) planowanie i organizacja działań własnych, a w szczególności prowadzenie czynności 

operacyjnych w kierunku ujawniania i zwalczania przestępczości nieletnich, a także 

czynności dochodzeniowo- śledczych w przedmiotowym zakresie; 

14) eksploatowanie systemów informatycznych w zakresie wprowadzania danych 

źródłowych wytworzonych w Komendzie i Komisariacie oraz dokonywanie sprawdzeń 

i analiz; 
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15) obsługa modułu KSIP 2A w zakresie wprowadzania, sprawdzeń i dystrybucji odpowiedzi 

i informacji koordynacyjnych. 

 

§ 11. Do zadań Wydziału Prewencji należy w szczególności: 

1) inicjowanie oraz organizowanie i prowadzenie działań mających zapobiegać popełnianiu 

przestępstw i wykroczeń oraz zjawisk kryminogennych i współdziałanie w tym zakresie  

z zainteresowanymi organami państwowymi, samorządowymi i organizacjami 

społecznymi; 

2) inspirowanie działań prewencyjnych oraz wykonywanie niezbędnych czynności 

zapewniających realizację programów prewencyjnych ukierunkowanych na zapewnienie 

osobom zamieszkałym na obszarze powiatu poczucia bezpieczeństwa, porządku  

w miejscach publicznych, w tym przede wszystkim: 

a) współdziałanie z podmiotami administracji rządowej, samorządowej oraz 

organizacjami pozarządowymi w zakresie tworzenia lokalnej polityki na rzecz 

zapewnienia poczucia  bezpieczeństwa i porządku w miejscach publicznych, 

b) ograniczanie zagrożeń przestępczością i zjawiskami kryminogennymi, 

c) wdrażanie programów prewencji kryminalnej; 

3) koordynowanie i kontrola działania Komisariatu w zakresie organizacji pełnienia służby 

patrolowej, interwencyjnej, a w szczególności sporządzanie analiz dla potrzeb dyslokacji 

służby patrolowej, maksymalizacji udziału policjantów w służbie patrolowej  

i efektywności czynności przez nich podejmowanych; 

4) podejmowanie działań zmierzających do tworzenia modelowych rozwiązań w zakresie 

prewencji, propagowanie sposobów ograniczania oraz zapobiegania przestępczości  

i zjawisk kryminogennych a także inicjowanie polityki informacyjnej zapewniającej 

aktywny udział społeczeństwa w zapobieganiu przestępczości;  

5) wykonywanie czynności wyjaśniających oraz prowadzenie postępowań w sprawach  

o wykroczenia; 

6) przygotowywanie przedsięwzięć profilaktycznych i definiowanie partnerów 

współodpowiedzialnych za ich realizację w obszarze zagadnień profilaktyki społecznej  

w porozumieniu z oficerem prasowym Komendy oraz innymi podmiotami administracji 

publicznej oraz organizacjami pozarządowymi; 

7) prowadzenie bieżącego rozpoznania miejsc i środowisk gromadzenia się elementu 

przestępczego; 

8) wypracowanie koncepcji, opracowywanie planów dotyczących przygotowania oraz 

wykorzystania sił i środków Policji w warunkach zbiorowego naruszania porządku 

publicznego oraz zagrożenia bezpieczeństwa publicznego; 

9) organizowanie współpracy z innymi służbami Policji w zakresie realizacji przedsięwzięć 

dotyczących  zapewnienia porządku i bezpieczeństwa publicznego; 

10) nadzorowanie i kontrolowanie zgodności działań podejmowanych przez Komisariat oraz 

komórki Komendy z obowiązującymi przepisami prawa; 

11) organizowanie, koordynowanie i wykonywanie zadań w zakresie: 

a) realizacji zadań przez dzielnicowych, 

b) realizacji zadań patrolowo- interwencyjnych, 

c) służby dyżurnej oraz funkcjonowania Pomieszczenia dla Osób Zatrzymanych 

i Doprowadzanych w celu wytrzeźwienia, 

d) bezpieczeństwa na wodach i terenach przywodnych, 

e) wykorzystywania psów służbowych przeznaczonych do działań prewencyjnych; 

12) realizowanie zadań z zakresu przygotowań jednostki Policji do działań w warunkach 

sytuacji kryzysowych; 

13) wykonywanie obowiązków wynikających z ustawy o broni i amunicji; 
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14) inicjowanie i wykonywanie czynności związanych z procedurą deportacyjną 

cudzoziemców; 

15) ochrona bezpieczeństwa osób i mienia oraz porządku publicznego w komunikacji 

drogowej;  

16) wykonywanie zadań i przedsięwzięć w zakresie Zakładowego Funduszu Świadczeń 

Socjalnych zgodnie z obowiązującym regulaminem; 

17) prowadzenie gospodarki mandatowej w zakresie: 

a) zapotrzebowania i rozliczania bloczków mandatowych, 

b) wydawanie oraz rozliczanie bloczków mandatowych od policjantów; 

18) nadzorowanie funkcjonowania Komisariatu oraz posterunków Policji w zakresie służby 

prewencyjnej; 

19) powołanie Sztabu Podoperacji i zabezpieczenie jego funkcjonowania pod względem 

organizacyjnym oraz wypracowanie koncepcji i procedur na wypadek wojny; 

20) koordynowanie organizowanych na terenie miasta i powiatu akcji policyjnych, a także 

działania pościgowo-blokadowe; 

21) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji alarmowej uwzględniającej funkcjonariuszy 

przynależących miejscem pełnienia służby do Komendy; 

22) realizowanie doprowadzeń osób oraz współdziałanie w tym zakresie z właściwymi 

komórkami organizacyjnymi Komendy Głównej Policji, komendą wojewódzką Policji 

oraz Komisariatem;  

23) nadzór nad bieżącym wprowadzaniem, gromadzeniem i przetwarzaniem danych 

statystycznych w systemach informatycznych Policji SESPol i SWD. 

 

§ 12. Do zadań Wydziału Ruchu Drogowego należy w szczególności: 

1) wykonywanie czynności zapewniających bezpieczeństwo i porządek w ruchu na drogach 

publicznych, w strefach zamieszkania oraz w strefach ruchu; 

2) obsługa i zabezpieczanie zdarzeń drogowych oraz realizacja czynności zleconych przez 

kierownika grupy procesowej na miejscach wypadków drogowych; 

3) kontrola i egzekwowanie stosowania przepisów o ruchu drogowym kierujących 

pojazdami, dotyczących przewozu drogowego, w tym szczególnie dotyczących czasu 

pracy kierowców, przewozu towarów niebezpiecznych (ADR), transportu publicznego, 

przewozu zwierząt, artykułów szybko psujących się (ATP) przewozu odpadów itp.; 

4) wydawanie w imieniu Komendanta opinii do projektów organizacji dróg a także 

inicjowanie lub wprowadzanie zmian w organizacji ruchu na drogach zgodnie 

z obowiązującymi przepisami; 

5) prowadzenie postępowań administracyjnych w związku z naruszeniami w ruchu 

drogowym/ przewozie drogowym; 

6) nadzór i kontrola nad oznakowaniem dróg na terenie działania Komendy i współpraca  

w tym zakresie z organami zarządzającymi drogami; 

7) współpraca z organami zarządu powiatu i poszczególnych gmin w celu likwidacji miejsc 

koncentracji wypadków drogowych; 

8) zabezpieczanie imprez i uroczystości wymagających zajęcia pasa drogowego; 

9) analizowanie stanu bezpieczeństwa i porządku w ruchu drogowym, płynności tego ruchu 

oraz przyczyn i okoliczności powstałych wypadków i kolizji drogowych; 

10) współdziałanie z innymi służbami Policji oraz ukierunkowywanie działań Policji ruchu 

drogowego w zakresie zwalczania przestępstw i wykroczeń innych niż drogowe. 

 

§ 13. 1. Do zadań Posterunku Policji w Pszczewie, należy w szczególności: 

1) realizowanie zadań służby prewencyjnej, a w szczególności: 

a) przeciwdziałanie popełnianiu przestępstw i wykroczeń w miejscach publicznych, 
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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. 

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

 

§ 14. 1. Do zadań Posterunku Policji w Trzcielu, należy w szczególności: 

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) realizowanie zadań administracyjno – porządkowych; 

4) 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.  

 

§ 15. Do zadań Jednoosobowego Stanowiska do spraw Prasowo - Informacyjnych 

należy w szczególności:  

1) wykonywanie działalności prasowo - informacyjnej; 

2) realizowanie zadań z zakresu komunikacji wewnętrznej; 

3) administrowanie strony internetowej oraz strony BIP Komendy; 

4) współpraca z samorządami i organizacjami pozarządowymi w zakresie promowania 

bezpieczeństwa i porządku publicznego; 

5) współdziałanie z organami administracji publicznej, szkołami, organizacjami 

społecznymi oraz mediami w zakresie edukacji, profilaktyki wychowawczej i prewencji 

kryminalnej na terenie powiatu; 

6) tworzenie, współtworzenie oraz współuczestniczenie w realizacji programów prewencji 

kryminalnej i profilaktyki społecznej oraz współpraca w tym zakresie z komórkami 

organizacyjnymi Komendy oraz Komisariatem;  

7) współuczestniczenie w badaniach społecznych prowadzonych na potrzeby Komendy 

Wojewódzkiej Policji w Gorzowie Wlkp. i innych jednostek organizacyjnych Policji 

funkcjonujących na obszarze województwa lubuskiego; 

8) realizacja zadań związanych z zapewnieniem funkcjonowania systemu kontroli 

zarządczej w Komendzie oraz koordynowanie ich realizacji w komórkach 

organizacyjnych Komendy i Komisariatu;  

9) realizacja zadań wynikających z przepisów ustawy o dostępie do informacji publicznej; 

10) realizowanie zadań związanych z przyjmowaniem, prowadzeniem, ewidencją                          

i koordynowaniem rozpatrywania skarg, wniosków i petycji wpływających  

do Komendanta. 
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§ 16. Do zadań Zespołu do spraw Kadr i Szkolenia należy:  

1) wdrażanie polityki kadrowej Komendanta oraz wykonywanie zadań w ramach nadzoru 

Komendanta nad jej realizacją; 

2) prowadzenie spraw związanych ze stosunkiem służbowym policjantów i stosunkiem 

pracy pracowników  Komendy, dla których przełożonym w sprawach osobowych jest 

Komendant, w tym wydawanie dokumentów służbowych; 

3) organizowanie naboru do pracy w Komendzie i Komisariacie; 

4) przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych Komendanta w sprawach 

osobowych policjantów; 

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) realizowanie zadań w zakresie tworzenia i doskonalenia struktury organizacyjnej 

Komendy oraz Komisariatu, opiniowanie propozycji zmian organizacyjno-etatowych; 

8) opracowywanie projektów regulaminu Komendy oraz porozumień z samorządami 

związanych z organizacją Policji a także koordynowanie procesu opiniowania projektów 

regulaminu Komisariatu; 

9) prowadzenie działań informacyjnych w zakresie postępowania kwalifikacyjnego 

dotyczącego kandydatów do służby i pracy w Policji; 

10) upowszechnianie, koordynowanie i organizowanie przedsięwzięć kulturalnych, 

edukacyjnych i turystyczno – rekreacyjnych w środowisku policyjnym; 

11) wykonywanie zadań z zakresu  medycyny pracy; 

12) realizowanie zadań z zakresu ochrony przeciwpożarowej; 

13) wykonywanie zadań służby bezpieczeństwa i higieny pracy/służby w komórkach 

organizacyjnych Komendy; 

14) realizowanie przedsięwzięć związanych z przygotowaniami obronnymi Komedy,  

w zakresie właściwości zespołu. 

 

§ 17. Do zadań Zespołu do spraw Prezydialnych należy w szczególności: 

1) organizowanie pracy kancelaryjno-biurowej i obiegu dokumentów jawnych 

w komórkach organizacyjnych Komendy i Komisariatu oraz wykonywanie zadań  

w ramach nadzoru Komendanta nad przestrzeganiem zasad pracy kancelaryjnej; 

2) obsługa kancelaryjno-biurowa kierownictwa Komendy oraz komórek organizacyjnych 

wymienionych w § 6 ust. 2 pkt f-j – prowadzenie wymaganych dzienników, rejestrów, 

ewidencji itp.; 

3) prowadzenie ewidencji, gromadzenie, aktualizacja i udostępnienie aktów prawnych 

wydawanych przez Komendanta, 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) przyjmowanie i wysyłanie przesyłek poczty resortowej i zwykłej; 

7) wydawanie i prowadzenie rejestru delegacji służbowych; 

8) koordynacja czynności związanych z przekazywaniem agend podległych komórek 

organizacyjnych Komendy oraz Komisariatu;  

9) prowadzenie składnicy akt w Komendzie, zgodnie z zasadami archiwistyki w tym: 
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a) kształtowanie zasobu archiwalnego Komendy i nadzór nad jego właściwym, 

zabezpieczeniem poprzez przyjmowanie, gromadzenie i przechowywanie materiałów 

archiwalnych oraz dokumentacji niearchiwalnej przekazanych przez komórki 

organizacyjne Komendy i Komisariatu; 

b) wykonywanie działań w ramach nadzoru Komendanta nad kwalifikowaniem 

i klasyfikowaniem dokumentacji powstającej w toku działania komórek 

organizacyjnych Komendy oraz Komisariatu; prowadzenie szkoleń dla 

funkcjonariuszy i pracowników Komendy w zakresie postępowania 

z dokumentacją spraw zakończonych, 

c) udostępnianie materiałów i dokumentacji niearchiwalnej oraz kserokopii/ wyciągów  

z akt do celów służbowych Policji a także uprawnionym podmiotom policyjnym, 

instytucjom i osobom fizycznym na zasadach określonych w odrębnych przepisach, 

d) wykonywanie dla uprawnionych podmiotów policyjnych oraz pozapolicyjnych, 

kwerend do celów służbowych, publicystycznych, naukowo- badawczych  

i poznawczych, wydawanie zaświadczeń, 

e) brakowanie z zasobu składnicy akt Komendy dokumentacji o czasowym okresie 

przechowywania, organizowanie konwoju i udział w procesie niszczenia 

wybrakowanej dokumentacji, 

f) nadzorowanie i koordynowanie postępowania z dokumentacją niearchiwalną kategorii 

„BC” w ramach komórek organizacyjnych Komendy i Komisariatu.  

 

§ 18. Do zadań Zespołu Wspomagającego należy: 

1) realizowanie zadań w zakresie zaopatrzenia materiałowo-technicznego, obsługi 

technicznej oraz gospodarki kwatermistrzowskiej dla Komendy w uzgodnieniu 

z Wydziałem Gospodarki Materiałowo-Technicznej Komendy Wojewódzkiej Policji 

w Gorzowie Wlkp. oraz z Wydziałem Nieruchomości Komendy Wojewódzkiej Policji 

w Gorzowie Wlkp., w szczególności: umundurowania, wyposażenia specjalnego, sprzętu 

techniki specjalnej i biurowej, sprzętu kwaterunkowego, sprzętu kulturalno- 

oświatowego, żywnościowego, druków i formularzy; 

2) prowadzenie ewidencji pomocniczej sprzętu: techniki specjalnej, biurowej, wyżywienia, 

umundurowania, przeciwpożarowego, gospodarczego, kulturalno-oświatowego w formie 

ilościowej, numerycznej, jakościowej; 

3) prowadzenie gospodarki sprzętem kierunkowym, 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, obsługą, konserwacją, naprawą,  

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

4) prowadzenie gospodarki mieszkaniowej, w szczególności poprzez: 

a) opracowywanie projektów decyzji administracyjnych Komendanta w sprawach: 

przydziału (opróżniania) lokali mieszkalnych, tymczasowych kwater, świadczeń 

finansowych związanych z prawem do lokalu, 

b) przygotowywanie dokumentów do wypłaty świadczeń, 

5) sprawowanie nadzoru nad postępowaniami wyjaśniającymi z tytułu szkód wyrządzonych 

w mieniu Skarbu Państwa, którego dysponentem jest Komenda Wojewódzka Policji  

w Gorzowie Wlkp., realizacja procesu ich likwidacji oraz prowadzenie ewidencji; 

6) wydawanie policjantom zezwoleń, uprawniających do kierowania pojazdami 

uprzywilejowanymi Policji;  

7) 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.; 
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8) merytoryczna obsługa w zakresie posiłków profilaktycznych, napojów dla policjantów, 

sporządzanie wykazów należności za żywienie psów służbowych; 

9) prowadzenie gospodarki mandatowej jednostki w zakresie przyjmowania wpłat gotówki  

z nałożonych mandatów i odprowadzanie ich do kasy właściwego urzędu skarbowego; 

10) weryfikowanie pod względem merytorycznym dokumentacji dotyczącej dopłat  

do urlopów; 

11) rozliczanie bieżących zaliczek z kasy Komendy Wojewódzkiej Policji w Gorzowie Wlkp. 

na wypłatę delegacji i nagród; 

12) przygotowanie źródłowych dokumentów finansowych i ich kontrola pod względem 

merytorycznym w celu przekazania do Komendy Wojewódzkiej Policji w Gorzowie 

Wlkp.; 

13) przygotowywanie projektów porozumień w zakresie pozyskiwania dodatkowych 

środków finansowych na Fundusz Wsparcia Policji; 

14) sporządzanie meldunków z kolizji/wypadków z udziałem służbowego sprzętu 

transportowego zgodnie z obowiązującymi przepisami i przekazywanie sprzętu 

transportowego do Stacji Obsługi Technicznej w zakresie napraw, konserwacji 

i remontów; 

15) prowadzenie ewidencji sprzętu transportowego i magazynu materiałów pędnych 

i smarów; 

16) administrowanie obiektami Komendy; 

17) przeprowadzanie bieżących napraw i remontów w obiektach użytkowanych przez 

Komendę i Komisariat, dbałość o czystość i estetykę w użytkowanych obiektach; 

18) uczestniczenie w przeprowadzanych inwentaryzacjach składników majątku rzeczowego 

przekazanego jednostce do użytkowania oraz udział w postępowaniach wyjaśniających 

do ujawnionych inwentaryzacją różnic w stanie majątku, prowadzenie pomocniczej 

ewidencji środków rzeczowych; 

19) prowadzenie ewidencji środków rzeczowych a także rejestru ewidencji stempli i pieczęci 

Komendy oraz Komisariatu;  

20) analizowanie działań oszczędnościowych realizowanych w Komendzie; 

21) koordynowanie i planowanie zabezpieczenia logistycznego jednostki Policji 

przewidzianej do militaryzacji; 

22) opracowywanie zestawień i tabel norm wyposażenia potrzeb Policji w przypadku 

zmilitaryzowania jednostki; 

23) koordynowanie i zabezpieczanie jednostki zmilitaryzowanej w zakresie przygotowania, 

zakwaterowania i wyżywienia stanu osobowego; 

24) organizowanie, eksploatowanie i techniczne utrzymanie istniejących policyjnych 

systemów łączności i informatyki wykorzystywanych na obszarze działania Komendy  

i Komisariatu  we współpracy z właściwą komórką organizacyjną Komendy 

Wojewódzkiej Policji w Gorzowie Wlkp.; 

25) przyjmowanie zgłoszeń o uszkodzeniach systemów i urządzeń łączności i informatyki, 

usuwanie usterek i awarii oraz dokonywanie konserwacji systemów łączności 

i informatyki na obszarze działania Komendy i Komisariatu we współpracy z właściwą 

komórką organizacyjną Komendy Wojewódzkiej Policji w Gorzowie Wlkp.; 

26) bezpośredni udział w rozwijaniu systemów łączności oraz wdrażaniu projektów 

teleinformatycznych opracowywanych centralnie i lokalnie; 

27) zapewnienie bezpieczeństwa systemów teleinformatycznych na obszarze działania 

Komendy; 

28) nadzór i kontrola nad poprawnością działania systemów informatycznych; 
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29) administrowanie bazami danych i siecią monitoringu będącymi w dyspozycji 

Komendanta oraz dokonywanie kontroli wewnętrznej w obiektach znajdujących sie  

w obszarze działania Komendy i Komisariatu;  

30) realizacja zadań, w uzgodnieniu z właściwą komórką organizacyjną Komendy 

Wojewódzkiej Policji w Gorzowie Wlkp., w zakresie zaopatrzenia materiałowo – 

technicznego w materiały i sprzęt łączności i informatyki; 

31) prowadzenie ewidencji ilościowej sprzętu i materiałów eksploatacyjnych łączności 

i informatyki Komendy i jednostki organizacyjnej Policji nadzorowanej przez 

Komendanta; 

32) prowadzenie szkoleń użytkowników w zakresie eksploatacji urządzeń i systemów 

łączności i informatyki; 

33) sporządzanie sprawozdań, zestawień i analiz na potrzeby Komendy i właściwej komórki 

organizacyjnej Komendy Wojewódzkiej Policji w Gorzowie Wlkp.; 

34) przygotowywanie dokumentacji do rozliczania kosztów połączeń telefonicznych 

w powierzonym zakresie; 

35) realizacja Wytycznych Dyrektora Biura Łączności i Informatyki Komendy Głównej 

Policji w sprawie standardów technicznych, użytkowych oraz bezpieczeństwa, 

stosowanych w Policji w zakresie informatyki w Komendzie i Komisariacie.  

 

§ 19. Do zadań Zespołu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych należy  

w szczególności: 

1) zapewnienie  przestrzegania przepisów o ochronie informacji niejawnych; 

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie środków bezpieczeństwa 

fizycznego; 

3) zapewnienie ochrony systemów teleinformatycznych, w których są przetwarzane 

informacje niejawne; 

4) zarządzanie ryzykiem bezpieczeństwa informacji niejawnych, a w szczególności 

szacowanie ryzyka; 

5) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Komendzie 

 i nadzorowanie jego realizacji; 

6) opracowywanie i aktualizowanie planu postępowania z materiałami zawierającymi 

informacje niejawne w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego 

realizacji; 

7) szkolenie funkcjonariuszy i pracowników Policji w zakresie ochrony informacji 

niejawnych na zasadach określonych w rozdziale 4 ustawy o ochronie informacji 

niejawnych; 

8) podejmowanie działań zmierzających do wyjaśnienia okoliczności naruszenia przepisów 

o ochronie informacji niejawnych oraz ograniczenia jego negatywnych skutków; 

9) przeprowadzanie postępowań sprawdzających wobec osób ubiegających  

się o przyjęcie do służby lub pracy, a także w stosunku do osób pełniących służbę  

lub zatrudnionych w Komendzie oraz przeprowadzenie kontrolnych postępowań 

sprawdzających; 

10) sporządzanie rocznych sprawozdań ze stanu przestrzegania przepisów o ochronie 

informacji niejawnych w Komendzie; 

11) prowadzenie aktualnego wykazu osób zatrudnionych lub pełniących służbę 

w jednostce organizacyjnej albo wykonujących czynności zlecone, które posiadają  

uprawnienia do dostępu do informacji niejawnych, oraz osób, którym odmówiono 

wydania poświadczenia bezpieczeństwa lub je cofnięto; 

12) koordynowanie zadań związanych z realizacją wniosków w sprawie: 

a) zniesienia/ zmiany klauzuli tajności, 
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UZASADNIENIE 

 

 

Niniejszy regulamin Komendy został opracowany ze względu na konieczność 

dostosowania i uaktualnienia zadań realizowanych przez komórki organizacyjne Komendy  

do obowiązujących w tym zakresie przepisów jak również z uwagi na konieczność 

wyodrębnienia zadań wspólnych, które są realizowane przez wszystkie komórki 

organizacyjne Komendy. 

Ponadto z uwagi na fakt, iż obowiązujący dotychczas regulamin Komendy 

Powiatowej Policji w Międzyrzeczu z dnia 8 lutego 2011 r. był już wielokrotnie zmieniany, 

koniecznym stało się wprowadzenie ujednoliconego tekstu regulaminu, który wpłynie  

korzystnie na jego czytelność. 

Rozwiązania przyjęte w regulaminie zostały oparte o dotychczasowe wieloletnie 

doświadczenia, opinie i sugestie naczelników wydziałów Komendy. 

 Wprowadzenie regulaminu Komendy nie spowoduje skutków finansowych, 

 które musiałby zostać zagwarantowane w budżecie jednostki. 


