Komenda Powiatowa Policji
w Tomaszowie Mazowieckim

REGULAMIN
KOMENDY POWIATOWEJ POLICJI
W TOMASZOWIE MAZOWIECKIM

z dnia // ...... n ?.?jf ......... 2015 roku

Na podstawie art. 7 ust. 4 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (Dz. U. z 2015 r. poz. 355
i 529) ustala sie, co nastepuje:

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1.

1. Ustala sie Regulamin Komendy Powiatowej Policji w Tomaszowie Mazowieckim, zwanej dalej
,Komendg”.

2. Regulamin Komendy okresla:
1)  strukture organizacyjng;
2)  tryb kierowania;
3)  zadania komorek organizacyjnych;
4)  tryb wprowadzania kart opisu stanowisk pracy i opiséw stanowisk pracy.

§ 2.

1. Komenda z siedzibg w Tomaszowie Mazowieckim przy ulicy Oskara Lange 44 jest jednostka
organizacyjng Policji, stanowigca aparat pomocniczy Komendanta Powiatowego Policji
w Tomaszowie Mazowieckim, zwanego dalej ,Komendantem”, przy pomocy ktorej realizowane sg
zadania okreslone w ustawach i przepisach wykonawczych wydawanych na podstawie ustaw.

2. Zakres dziatania Komendy okreslajg odrebne przepisy Komendanta Gtéwnego Policji
w sprawie szczegoétowych zasad organizacji i zakresu dziatania komend, komisariatéw i innych
jednostek organizacyjnych Policji.

§3.

Komendant wykonuje na obszarze powiatu tomasz'dwskiego zadania Policji w sprawach ochrony
bezpieczenstwa os6b oraz utrzymania bezpieczenstwa: i porzadku publicznego okreslone
w ustawach i przepisach wykonawczych wydawanych na podstawie ustaw.

§4.

Na obszarze powiatu dziatajg nastepujgce jednostki organizacyjne Policji, zwane dalej
.Jednostkami Policji”:

1)  Komisariat Policji w Czerniewicach;

2)  Komisariat Policji w Rokicinach.
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§5.

1. Stuzba w Komendzie petniona jest w podstawowym rozkfadzie czasu stuzby od poniedziatku do
pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30, chyba ze wtasciwy przetozony ustali inny jej rozktad.

2. Praca w Komendzie wykonywana jest w podstawowym rozktadzie czasu stuzby od poniedziatku
do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30, lub réwnowaznym rozkfadzie czasu pracy, z wytgczeniem
pracownikéw wskazanych w § 27 Regulaminu Pracy Komendy.

3. Policjanci i pracownicy Komendy sg obowigzani kazdego dnia potwierdza¢, w przeznaczonych
do tego celu ewidencjach, rozpoczecie i zakonczenia stuzby i pracy oraz, za zgodg
bezposredniego przetozonego, jej przerwanie.

§ 6.

Komendant bgdz | Zastepca Komendanta Powiatowego Policji w Tomaszowie Mazowieckim,
zwanego dalej ,| Zastepcg Komendanta®, przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw
w kazdy wtorek od godziny 15.00 do godziny 17.00, a w przypadku, gdy jest to dzien Swigteczny
lub wolny od pracy, w pierwszym dniu roboczym przypadajgcym po tym dniu.

ROZDZIAL 2
Struktura organizacyjna Komendy

§7.

Ustala sie nastepujacy strukture organizacyjng Komendy:
1)  Kierownictwo:
a) Komendant Powiatowy Policji,
b) | Zastepca Komendanta Powiatowego Policji;

2)  Komorki organizacyjne w stuzbie kryminalnej:
a) Woydziat Kryminalny,
b) Wydziat Dochodzeniowo — Sledczy,
c) Woydziat do Walki z Przestepczoscig Gospodarcza i Korupcja;

3) Komorki organizacyjne w stuzbie prewencyjnej:
a) Wydziat Prewencji,
b) Wydziat Ruchu Drogowego,
c) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Prasowo — Informacyjnych;

4) Komorki organizacyjne w stuzbie wspomagajacej:
a) Zespot Kontroli, Kadr i Szkolenia,
b) Zespot do spraw Ochrony Informacji Niejawnych,
c) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Prezydialnych,
d) Zespdt tacznoscii Informatyki,
e) Zespotdo spraw Ewidencji, Rozliczen i Zaopatrzenia.

ROZDZIAL 3
Organizacja i tryb kierowania jednostka

§ 8.

1. Komendg kieruje Komendant przy pomocy:
1) | Zastepcy Komendanta;
2)  kierownikoéw komoérek organizacyjnych Komendy, zwanych dalej kierownikami;
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3) policjantéw i pracownikébw wyznaczonych do koordynowania pracy komorek
organizacyjnych Komendy.

2. Zadania i kompetencje | Zastepcy Komendanta okreslajg odrebne przepisy.
3. Komendanta podczas nieobecnosci zastepuje | Zastepca Komendanta.

4. Komendant moze upowazni¢ podlegtych policjantéw lub pracownikéw do podejmowania w jego
imieniu decyzji lub wykonywania w jego imieniu czynno$ci w okreslonych sprawach i w okreslonym
zakresie.

§ 9.

Komendant moze powotaé state lub dorazne zespoty do realizacji okreslonych zadan i wyznaczac
policjantéw lub pracownikéw odpowiedzialnych za ich realizacje.

§ 10.

Komendant i | Zastepca Komendanta sprawujg nadzér nad dziatalnoscig komorek organizacyjnych
Komendy zgodnie z podziatem okreslonym w decyzji Komendanta.

§11.

Komendant oraz | Zastepca Komendanta okreslajg zakresy obowigzkow kierownikéw komorek
organizacyjnych, nad ktérymi sprawujg nadzor.

§12.

1. Komorka organizacyjng Komendy kieruje jej kierownik przy pomocy zastepcy, lub zastepcéw,
kierownikow podlegtych komérek organizacyjnych oraz bezposrednio podlegtych policjantow
i pracownikéw.

2. Kierownik komorki organizacyjnej Komendy okre$la szczegoétowe zadania podlegtej komoérki
organizacyjnej oraz sposob zorganizowania w niej stuzby i pracy.

3. Kierownik komorki organizacyjnej Komendy sporzadza karty opisu stanowisk pracy oraz opisy
stanowisk pracy na zasadach okres$lonych w odrebnych przepisach prawa.

4. Kierownika komorki organizacyjnej Komendy zastepuje w czasie jego nieobecnosci jego
zastepca albo, po uzyskaniu zgody przetozonego nadzorujacego tg komoérke organizacyjng, inny
policjant lub pracownik.

5. Zastgpowanie kierownika komorki organizacyjnej Komendy obejmuje wykonywanie zadan,
o ktérych mowa w regulaminie, chyba ze kierownik komorki organizacyjnej okresli inny zakres
zastepstwa.

ROZDZIAL 4
Zadania komorek organizacyjnych komendy

§13.

Komorki organizacyjne Komendy, o ktérych mowa w § 7 pkt 2-4, w zakresie swojej wiasciwosci
realizujg zadania obejmujace:

1)  opiniowanie projektéw aktéw prawnych;

2)  wspotprace z krajowymi podmiotami policyjnymi i pozapolicyjnymi;



3)
4)

6)
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wykonywanie zadan zwigzanych z zakresu kontroli zarzgdczej;

wykonywanie zadan zwigzanych z dostepem do informacji publicznej;

organizowanie i realizowanie przedsiewzie¢c w ramach lokalnego doskonalenia
zawodowego;

udzielanie informacji i konsultacji kierownikom komorek organizacyjnych Komendy

i jednostek Policiji.

§ 14.

Do zadan Wydziatu Kryminalnego nalezy w szczegdélnosci:

D
2)

3)

)
6)

8)

prowadzenie czynnosci operacyjno-rozpoznawczych majgcych na celu rozpoznawanie

srodowisk przestepczych i zjawisk kryminogennych;

przeciwdziatanie i zapobieganie ich wystepowaniu, ustalanie zrodet dowodowych,

odzyskanie mienia pochodzacego z przestepstw oraz ujawnianie i $ciganie sprawcéw

przestepstw i czynéw karalnych nieletnich, ze szczegélnym uwzglednieniem:

a) zabdjstw i rozbojoéw,

b) wymuszen rozbojniczych, zwiaszcza na tle porachunkowym, okupowym lub
zwigzanych z uprowadzeniem osdb,

c) kradziezy i nielegalnego obrotu pojazdami samochodowymi i metalami kolorowymi,

d) kradziezy z wtamaniem i kradziezy, zwiaszcza powodujgcych znaczne straty
materialne, badz gdzie przedmiotem zaboru sg dzieta sztuki i dobra kultury
narodowej,

e) przestepstw zwigzanych z produkcjg i dystrybucjg narkotykéw,

f)  przestepstw okotoprostytucyjnych,

g) zagrozen terrorystycznych,

h) zagrozen ze strony psuedokibicow;

prowadzenie dziatan operacyjno-rozpoznawczych, realizowanych w formie:

a) operacyjnego sprawdzenia,

b) operacyjnego rozpoznania,

C) rozpracowania operacyjnego, poszukiwan osob;

prowadzenie poszukiwan osob ukrywajgcych sie przed organami $cigania lub wymiaru

sprawiedliwosci i 0séb zaginionych, prowadzenie czynnosci zwigzanych z ujawnieniem

0s06b o nieustalonej tozsamosci lub znalezieniem zwtok oraz szczatkdéw ludzkich;
ujawnianie i identyfikacja mienia podlegajgcemu zabezpieczeniu w postepowaniu karnym;
sprawowanie nadzoru instancyjnego w zakresie ogélnym i szczeg6lnym nad
catoksztaltem pracy operacyjnej podlegtych jednostek i komorek i wybranymi sprawami
operacyjnymi;

zbieranie, sprawdzanie wykorzystywanie pozyskiwanych informacji, wspotpraca

z Osobowymi Zrédtami Informacii;

nadzor przez Koordynatora SMI nad wprowadzaniem, przesytaniem, akceptacjg

sporzgdzanych meldunkéw informacyjnych w systemie Meldunkéw Informacyjnych.

§ 15.

Do zadan Wydziatu Dochodzeniowo-Sledczego nalezy w szczegélnosci:

1)

prowadzenie postepowan przygotowawczych, prowadzenie czynnosci sprawdzajacych
i postepowan w niezbednym zakresie przestepstw kryminalnych oraz realizacja pomocy
prawnych dla innych jednostek lub podmiotéw wspétpracujacych z Policjg oraz czynnosci
zleconych przez Prokurature lub Sad,;

organizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie zadan w zakresie pracy dochodzeniowo-
Sledczej funkcjonariuszy;

wykonywanie czynnosci dochodzeniowo-sledczych w celu ujawniania przestepstw
i sprawnego wykrywania ich sprawcow réwniez we wspoétdziataniu z innymi jednostkami
Policji;

koordynowanie i realizacja czynnosci dowodowo-wykrywczych na miejscu zdarzenia
w celu ujawnienia, zabezpieczenia procesowego i technicznego, oceny i typowania do
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6)

7)
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10)

11)

5

badan sladéw, a takze ustalania innych okolicznosci wskazujgcych na rodzaj i charakter
zdarzenia oraz jego sprawcow;

wspoétdziatanie z kierownictwami pozostatych jednostek organizacyjnych Komendy
Powiatowej w zakresie wymaganym witasciwg realizacjg postepowan przygotowawczych
prowadzonych przez Wydziat Dochodzeniowo-Sledczy;

koordynowanie czynnosci dochodzeniowo-$ledczych podejmowanych przez podlegte
jednostki Policji oraz udzielanie tym jednostkom wsparcia w sprawach skomplikowanych
lub o duzym ciezarze gatunkowym, a w uzasadnionych przypadkach przejmowanie takich
postepowan do prowadzenia;

prowadzenie rejestrow i wykazéw w szczegolnosci okreSlonych w aktach prawnych
Komendanta Gtéwnego Policji, o ile ich prowadzenie nie zostato powierzone innej
komoérce organizacyjnej Komendy, oraz przestrzeganie i realizacja przepisow w zakresie
funkcjonowania policyjnych baz danych, a takze sprawowanie nadzoru nad
przedmiotowymi zagadnieniami w ramach posiadanych kompetencji;

nadzér nad prawidlowym postepowaniem z dowodami rzeczowymi od chwili ich
ujawnienia do catkowitego rozliczenia, prowadzenie sktadnicy dowodéw rzeczowych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie;

ujawnianie i zabezpieczanie mienia na poczet ewentualnych kar orzeczonych przez Sad;
realizowanie nadzoru ogodlnego i szczegdlnego nad postepowaniami przygotowawczymi
prowadzonymi przez jednostki podlegte Komendzie;

prowadzenie biezgcych szkolen w szczegdlnosci dotyczgcych zmian w przepisach
karnych i procedurze karnej.

§ 16.

Do zadan realizowanych przez Wydziat do Walki z Przestepczoscig- Gospodarczg i Korupcjg
nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

prowadzenie czynnos$ci operacyjno-rozpoznawczych w celu ujawniania przestepstw
i sprawnego wykrywania ich sprawcow, w szczegdlnoSci w zakresie przestepczosci
gospodarczej i korupcyjnej;

realizowanie dziatan operacyjno-rozpoznawczych w celu rozpoznawania, ujawniania
i Scigania sprawcow przestepstw ekonomicznych i korupcyjnych poprzez operacyjne
sprawdzenie, rozpoznanie, rozpracowanie operacyjne;

wykonywanie czynnosci dochodzeniowo-sledczych w  formie postepowan
przygotowawczych dotyczgcych przestepstw gospodarczych i o charakterze korupcyjnym
oraz cyberprzestepczosci;

ujawnianie i zabezpieczanie mienia na poczet ewentualnych kar orzeczonych przez Sad;
analizowanie w niezbednym zakresie materiatbw operacyjnych wytworzonych przez
Wydziat Kryminalny oraz funkcjonariuszy Wydzialu do Walki z Przestepczoscig
Gospodarczg i Korupcja pod katem mozliwosci ich procesowego wykorzystania;
wypracowanie i doskonalenie form i metod skutecznego rozpoznania, ujawniania
i zwalczania przestepczosci gospodarczej i korupcyjnej;

analizowanie stanu zagrozenia przestepczos$cig ekonomiczng i korupcyjng na obszarze
powiatu, jej specyfiki, okreslenie obszaréw wystepowania oraz opracowywanie na tej
podstawie kierunkoéw dziatah wykrywczych;

podejmowanie dziatan w ramach realizacji umoéw i porozumien miedzynarodowych
w zakresie zwalczania przestepczosci gospodarczej i korupcyjnej.

§17.

Do zadan Wydziatu Prewencji nalezy w szczegodlnosci:

1)

2)

zbieranie danych z terenu powiatu w celu opracowania biuletynu informacyjnego
zdarzeniach;

prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie w nich rozstrzygnie¢ oraz
wydawanie kart rejestracyjnych broni pneumatycznej w zakresie upowaznienia
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11)

13)
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15)
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19)
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w sprawach okreslonych w ustawie o broni i amunicji oraz w ustawie o ochronie oséb
i mienia;

organizowanie, koordynowanie, i realizacja dziatan Policji w zakresie wydawania i cofania
kart rejestrujgcych bron pneumatyczng i biata zgodnie a ustawg o broni i amunicji;
prowadzenie ewidencji zarejestrowanej broni pneumatycznej;

prowadzenie ewidencji oséb posiadajgcych na podstawie karty rejestracyjnej broni
pneumatycznej;

wspétpraca z innymi jednostkami Policji w zakresie opiniowania spraw dotyczacych
posiadania broni, ochrony oséb i mienia;

kontrolowanie i ocenianie funkcjonowania podlegtych jednostek Policji w zakresie
zwalczania przestepczosci nieletnich i patologii;

analizowanie zjawisk kryminogennych, rozpoznanych zagrozeh oraz zagrozen
przestepczoscig ze szczegdélnym uwzglednieniem zjawisk patologicznych dotyczacych
dzieci i mtodziezy;

sprawowanie nadzoru nad prowadzong dokumentacjg w zakresie realizacji orzeczonego
$rodka zapobiegawczego w postaci dozoru policyjnego;

nadzor nad realizacjg zadan w zakresie organizacji i wykonania konwojow i doprowadzen,
wspétdziataniem w powyzszym zakresie z wiasciwymi komoérkami organizacyjnymi
Komendy Gtéwnej Policji oraz Komendy Wojewoddzkiej Policji w todzi oraz komérkami
organizacyjnymi nadzorowanymi przez Komendanta;

organizowanie i wykonywanie stuzby w Pomieszczeniu dla Osob Zatrzymanych lub
doprowadzanych w celu wytrzezwienia oraz nadzér nad prawidlowym jednego
funkcjonowanie, w tym nad sposobem realizacji zadan przez policjantéw
z uwzglednieniem zapewnienia wiasciwych warunkdéw pobyty os6b umieszczonych
w Pomieszczeniu dla Oséb Zatrzymanych;

planowanie i organizacja dziatan witasnych zwigzanych z realizacjg zadan w zakresie
zapewnienia porzadku i bezpieczenstwa publicznego podczas organizowanych imprez
masowych i imprez o podwyzszonym ryzyku;

podejmowanie dziatan poscigowych za sprawcami przestepstw i wykroczen zbiegtymi
Z miejsca zdarzenia;

rozpoznawanie srodowisk przestepczych i ich metod dziatania;

udziat w organizowanych dziataniach policyjnych majacych na celu zapobieganiu
przestepstw i wykroczen;

systematyczne prowadzenie rozpoznania osobowego | posesyjnego oraz zjawisk
i zdarzen mogacych mieé¢ wplyw na stan porzadku i bezpieczenstwa publicznego na
terenie podleglym;

organizowanie i koordynowanie stuzby patrolowej na obszarze powiatu;

koordynowanie i nadzorowanie dziatan w zakresie wykorzystania w stuzbie psow
stuzbowych;

realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych 2z przygotowaniami obronnymi Komendy
w zakresie wtasciwosci wydziatu.

§ 18.

Do zadan Wydziatu Ruchu Drogowego nalezy w szczegolnosci:

1)

analizowanie bezpieczenstwa w ruchu drogowym, opracowywanie statych lub okresowych
informaciji/analiz stanu bezpieczenstwa ruchu na drogach powiatu tomaszowskiego;
przeciwdziatanie popetnianiu przestepstw i wykroczen, w szczegoélnosci przeciwko
bezpieczenstwu i porzgdkowi w komunikacji oraz ujawnienie i $ciganie ich sprawcow;
petnienie nadzoru szczegodlnie na odcinkach i w miejscach szczegdlnie zagrozonych
wypadkami i kolizjami drogowymi (w tym na trasie centralnie i wojewddzko
koordynowanej), zapewnienie bezpieczenstwa i porzadku w ruchu drogowym;
zapewnienie ptynnosci ruchu w newralgicznych punktach oraz na gtéwnych ciggach
komunikacyjnych w granicach powiatu;



5)

6)
7)
8)
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organizowanie, prowadzenie i koordynowanie dziatan kontrolno-profilaktycznych
zwigzanych z utrzymaniem porzgdku i bezpieczenstwa na drogach powiatu
tomaszowskiego;

nadzér nad efektownym wykorzystaniem sprzetu kontrolno- pomiarowego oraz
terminowoscig jego legalizacji, planowanych przeglgdéw i napraw;

realizowanie dziatan upowszechniajgcych znajomosci przepiséw bezpieczenstwa ruchu
drogowego zwtaszcza wsrod dzieci | mtodziezy;

nadzorowanie i wykonywanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem systemu Ewidencji
Wypadkoéw i Kolizji oraz ewidencji kierowcow naruszajgcych przepisy ruchu drogowego;
nadzorowanie i sporzgdzanie kart zdarzen drogowych Prd- 2/ 2 oraz kart rejestracyjnych
Prd - 5/1 na kierowcéw naruszajacych przepisy ruchu drogowego.

§19.

Do zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Prasowo-Informacyjnych nalezy w
szczegoblnosci:

1

4)
5)
6)

7

wykonywanie dziatan prasowo-informacyjnych wynikajgcych z zarzgdzenia Komendanta
Gtownego Policji w sprawie form i metod dziatalnosci prasowo-informacyjnej w Policji;
informowanie medidw o biezacych zdarzeniach kryminalnych przedsiewzieciach
realizowanych przez Komendeg,

wspétpraca z samorzgdami | organami pozarzgdowymi w zakresie promowanie
bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

wspoétdziatanie z organami administracji publicznej, szkotami, organizacjami spotecznymi
oraz mediami w zakresie edukacji, profilaktyki wychowawczej i prewencji kryminainej;
tworzenie, wspottworzenie oraz wspoétuczestniczenie w realizacji programow prewenciji
kryminalnej;

wspotuczestniczenie w badaniach spotecznych prowadzonych na potrzeby Komendy
Wojewoddzkiej Policji w todzi i innych jednostek organizacyjnych Policji;

aktualizowanie strony internetowej Komendy.

§ 20.

Do zadan Zespotu Kontroli, Kadr i Szkolenia nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie kontroli:

a) prowadzenie zleconych przez Komendanta czynnosci wyjasniajgcych i postepowan
dyscyplinarnych w sprawach przewinien i naruszen dyscypliny stuzbowej przez
policjantéw i pracownikow Komendy;

b) prowadzenie postepowan skargowych oraz nadzér nad prowadzonymi przez innych
policjantow postepowaniami skargowymi, jak réwniez opracowanie
sprawozdawczos$ci w tym zakresie;

c) analizowanie przyczyny naruszenia dyscypliny stuzbowej i skarg na policjantéw w
aspekcie usuniecia przyczyn ich powstawania oraz wypracowania wnioskéw
zmierzajgcych do usprawniania zadan stuzbowych;

d) opracowanie planu kontroli (okresowego, rocznego);

e) przeprowadzanie lub uczestniczenie w realizacji kontroli planowych lub zleconych
doraznie w zaleznosci od potrzeb;

f)  monitorowanie sposobu realizacji wnioskoéw i zalecen pokontrolnych;

g) przygotowanie analiz oraz sprawozdawczosci z dziatalnosci kontrolne;.

2) w zakresie kadrowym,;

a) realizowanie polityki kadrowej Komendanta;

b) prowadzenie spraw osobowych policjantéw i pracownikéw, dla ktérych witasciwy
w sprawach osobowych jest Komendant;

c) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowanie dla Komendanta decyzji
administracyjnych w | instancji w sprawach wynikajgcych ze stosunku stuzbowego
policjantow i stosunkiem pracy pracownikéw Komendy;



d) wdrazanie jednolitego systemu szkolenia i lokalnego doskonalenia zawodowego oraz
ustalanie potrzeb w tym zakresie dla poszczegolnych rodzajoéw stuzby;

e) realizowanie zadan w zakresie tworzenia i doskonalenia struktur organizacyjnych
i etatowych Komendy;

f)  opracowanie projektu regulaminu Komendy;

g) prowadzenie postepowan kwalifikacyjnych wobec os6b ubiegajacych sie o przyjecie
do pracy w Komendzie;

h) wprowadzanie i aktualizacja danych kadrowych do systeméw informatycznych oraz
prowadzenia sprawozdawczosci w tym zakresie;

i) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniami obronnymi Komendy w
zakresie wiasciwosci zespotu.

§ 21.

Do zadan Zespotu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje -
niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych w szczegélnosci szacowanie
ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochrony tych
informaciji; w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata ) kontrola ewidencji,
materiatéw i obiegu dokumentow;

5) opracowanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji;

6) prowadzenie zwyktych, poszerzonych oraz kontrolnych szkolen w zakresie ochrony
informacji niejawnych;

7) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujgcych czynno$ci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmédwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto;

8) opracowanie sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,Poufne”
w podlegtych komérkach organizacyjnych;

9) opracowanie instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych —
o klauzuli zastrzezone w podlegtych komérkach organizacyjnych oraz zakres i warunki
stosowania $rodkéw bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony.

10) przyjmowanie przechowywanie i zabezpieczenie materiatdw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej z podporzadkowanych jednostek i komérek organizacyjnych Policji;

11) udzielenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem BC
w podlegtych jednostkach i komoérkach organizacyjnych;

12) ewidencjonowanie i opracowywanie materiatdbw niearchiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej zgodnie z zasadami archiwisty;

13) udostepnianie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej;

14) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,B” i ,BE”;

15) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych =z przygotowaniami obronnymi Komendy
w zakresie wiasciwosci zespotu.

§ 22.

Do zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Prezydialnych nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie sekretariatu Komendanta;



2)
3)

4)
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prowadzenie dziennikdw, rejestrow teczek oraz innych niezbednych rejestréw sekretariatu
Komendanta;

protokotowanie narad i odpraw Komendanta z udziatem kierownictwa wszystkich komorek
organizacyjnych i jednostek podlegtych Komendy;

prowadzenie harmonogramu spotkan Komendanta oraz | Zastepcy Komendanta
Powiatowego Policji w Tomaszowie Mazowieckim.

§ 23.

Do zadan Zespotu tacznosci i Informatyki nalezy w szczegdino$ci:

D
2)

3)

6)
7

8)
9)
10)
11)

12)
13)

14)

15)

16)

17)

ustalanie zasad organizacyjnych systemow teleinformatycznych na podstawie wytycznych
Wydziatu tgcznosci i Informatyki Komendy Wojewddzkiej Policji w Lodzi;

wdrazanie i rozwoj teleinformatyki w jednostkach organizacyjnych na terenie powiatu
tomaszowskiego;

realizowanie we wspotpracy z Wydziatem tgcznosci i Informatyki Komendy Wojewodzkiej
Policji w todzi zadan zwigzanych z teleinformatykg policyjng w ranach dziatan
prowadzonych na terenie powiatu tomaszowskiego;

przygotowanie zestawien, analiz oraz sprawozdan na potrzeby Komendy Gtéwnej Policji
i Komendy wojewddzkiej Policji w todzi w zakresie realizacji projektéw i uzytkowania
systemow teleinformatycznych;

zarzadzanie siecig teleinformatyczna na poziomie powiatu oraz realizowanie strategii
polityki bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych na podstawie wytycznych Wydziatu
tacznosci i Informatyki Komendy Wojewddzkiej Policji w todzi;

wykonywanie prac instalacyjno-montazowych w zakresie teleinformatyki;

nadzorowanie prac instalacyjno-montazowych w porozumieniu z Wydziatem t3gcznosci
i Informatyki Komendy Wojewodzkiej Policji w todzi wykonywanymi na terenie powiatu
przez podmioty zewnetrzne w zakresie umow teleinformatycznych;

utrzymywanie w ciggtej sprawnosci technicznej sprzetu komputerowego;

techniczne utrzymanie systeméw teleinformatycznych;

naprawa urzgdzen teleinformatycznych w miare mozliwosci technicznych;

konfigurowanie, nadawanie odpowiednich uprawnien oraz nadz6r nad prawidtowg
eksploatacjg sprzetu teleinformatycznego na terenie powiatu;

prowadzenie ewidencji uprawnien dla uzytkownikéw systemow policyjnych;

prowadzenie ewidencji ilosciowej sprzetu teleinformatycznego bedacego na wyposazeniu
Komendy;

szkolenie uzytkownikow z zakresu prawidtowe] obstugi i eksploatacji sprzetu
komputerowego i systeméw teleinformatycznych oraz udzielanie im pomocy w przypadku
pojawienia sie trudnosci;

opracowanie analiz i zastawien w oparciu o policyjne bazy danych zgodnie z potrzebami
stuzb i poleceniami przetozonych;

wprowadzanie, przetwarzanie i udostepnianie danych znajdujgcych sie w policyjnych
i pozapolicyjnych systemach informatycznych zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
i przepisami;

realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniami obronnymi Komendy
w zakresie wtasciwosci zespotu.

§ 24.

Do zadan Zespotu do spraw Ewidencji Rozliczen i Zaopatrzenia nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

sktadanie zapotrzebowan na zakupy i ustugi realizowane przez wiasciwe merytorycznie
Wydziaty Komendy Wojewddzkiej Policji w todzi, w tym w ramach umoéw zawartych do dnia
ich zrealizowania lub rozwigzania,

realizowanie wydatkéw okreslonych w Decyzjach Komendanta Wojewddzkiego Policji
w todzi oraz przygotowywanie dokumentacji zgodnie z ustawg o zamodwieniach
publicznych, prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosci w oparciu
0 zwarte umowy;



11)

12)

13)

14)
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sporzgdzanie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem darowizn i uzyczen w postaci
opracowania raportow wnioskéw oraz projektéw stosownych uméw;

redystrybucja zakupionych lub przydzielonych materiatéw i innych $rodkéw do komérek
organizacyjnych Komendy;

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej;

prowadzenie postepowan szkodowych powstatych w mieniu Policji;

sporzadzanie list w formie elektronicznej oraz list dodatkowych naleznosci pienieznych
policjantow Komendy;

prowadzenie ewidencji ilosciowej majatku rzeczowego oraz uzgadnianie stanéw
z ewidencjg gtéwng co najmniej raz w roku;

sprawowanie nadzoru nad powierzonym mieniem;

prowadzenie gospodarki mandatowej;

realizacja zadan jednostki uzytkujgcej sprzet transportowy Policji zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;,

prowadzenie gospodarki mieszkaniowej, w tym przygotowanie decyzji o przyznaniu
rownowaznikbw  zwigzanych z brakiem mieszkania, remontem lokalu mieszkalnego
i decyzji o przyznaniu lub zwrocie pomocy mieszkaniowej;

prowadzenie ewidencji i rozliczenie bilingdbw rozméw z telefonéw stacjonarnyct

i komoérkowych; ]
wspotpraca z Wydziatem Inwestycji i Remontow Komendy Wojewodzkiej Policji w todzi
w zakresie prac konserwacyjno-remontowych obiektéw bedgcych w u uzytkowaniu
Komendy;

rozliczanie pobranych materiatdw zgodnie z decyzjg Komendanta Wojewoddzkiego Policji w
todzi;

realizacja zadan z zakresu bhp i p-poz.

realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniami obronnymi Komendy w
zakresie wtasciwosci zespotu.

Rozdziat 5
Przepisy przejsciowe i koncowe

§ 25.

1. Kierownicy komorek organizacyjnych, oraz policjanci lub pracownicy wyznaczeni do
koordynowania pracy komérek organizacyjnych Komendy sg zobowigzani do:

1)
2)

3)

niezwtocznego zapoznania podlegtych policjantéw i pracownikéw z postanowieniami
regulaminu;

w terminie 30 dni od dnia wej$cia w zycie regulaminu, do okreslenia szczegotowych zadan
oraz sposobu zorganizowania stuzby i pracy w podlegtych komoérkach organizacyjnych;

w terminie 60 dni od dnia wejscia w zycie regulaminu, do dostosowania kart opisu
stanowisk pracy oraz opisow stanowisk pracy do przepiséw regulaminu.

2. Karty opisu stanowiska pracy, opisy stanowisk pracy oraz szczegoétowe zakresy zadan
sporzgdzone w oparciu o regulamin o ktérym mowa w § 27 zachowujg moc, o ile nie sg
sprzeczne z przepisami niniejszego regulaminu.

§ 26.

Traci moc Regulamin z dnia 04 sierpnia 2013 roku Komendy Powiatowej Policji w Tomaszowie
Mazowieckim z p6zniejszymi zmianami.
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§ 27.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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