KOMENDA POWIATOWA POLICJI
W SKARZYSKU-KAMIENNEJ

K-011/1/21

REGULAMIN

KOMENDY POWIATOWEJ POLICJI W SKARZYSKU-KAMIENNEJ

e PATP,
z dnia st 55,2021 .

Na podstawie art. 7 ust. 4 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (Dz. U. z 2020 r.
poz. 360 ze zm.) postanawia sie, co nastepuje:

Rozdzial 1
Postanowienia ogo6lne

§ 1. 1. Ustala si¢ regulamin Komendy Powiatowej Policji w Skarzysku-Kamiennej, zwany dalej
Lregulaminem”.
2. Regulamin okre$la:
1) strukture organizacyjng Komendy Powiatowej Policji w Skarzysku-Kamiennej, zwanej dalej
»,Komendg”;
2) organizacje i tryb kierowania Komenda;
3) zadania komorek organizacyjnych Komendy;
4) tryb wprowadzania kart opiséw stanowisk pracy i opiséw stanowisk pracy.

§ 2.1.Komenda jest jednostkg organizacyjng Policji, przy pomocy, ktérej Komendant Powiatowy
Policji w Skarzysku-Kamiennej, zwany dalej ,,Komendantem”, realizuje zadania okreslone w ustawach
i przepisach wykonawczych wydawanych na ich podstawie.

2. Terytorialny zasigg dzialania Komendy obejmuje obszar administracyjny powiatu skarzyskiego,
zwanego dalej ,,powiatem".

3. Siedziba Komendy znajduje si¢ w Skarzysku-Kamiennej przy ulicy Szydtowieckiej 22.

§ 3. Komendant jest przelozonym wszystkich policjantow i pracownikéw petigcych stuzbe
i pracujagcych w Komendzie oraz jednostce organizacyjnej Policji dzialajacej na obszarze powiatu.

§ 4. 1. Zadania Komendy okres$lajg odrebne przepisy Komendanta Gléwnego Policji w sprawie
szczegdtowych zasad organizacji i zakresu dziatania komend, komisariatow i innych jednostek
organizacyjnych Policji.

2. Szczegblowy sposob realizacji obowigzkow i uprawnien przetozonych i podwiadnych przy
wykonywaniu zadan Komendy, okreslajg odrebne przepisy Komendanta Glownego Policji
o funkcjonowaniu organizacji hierarchicznej w Policji.



§ 5. Komendant przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskdw w poniedziatki w godz.
15:00 do 16:00.

§ 6. 1. Rozklad czasu stuzby policjantéw okreslaja odrebne przepisy.

2. Shuzba i praca w Komendzie w dniach od poniedziatku do piatku rozpoczyna sie¢ o godzinie
7:30 i konczy o godzinie 15:30, z wyjatkiem komoérek organizacyjnych, w ktorych obowigzuje
zmianowy rozktad czasu shuzby lub pracy.

3. Policjanci i pracownicy Komendy sa obowiazani kazdego dnia potwierdza¢ w przeznaczonych
do tego celu ewidencjach rozpoczgcie stuzby lub pracy.

4. Przerwanie stuzby lub pracy oraz opuszczenie miejsca jej petnienia wymaga zgody wilasciwego
przelozonego oraz dokonania stosownego wpisu w przeznaczonej do tego celu ewidencji wyjsé.

Rozdzial 2
Struktura organizacyjna komendy

§ 7. Ustala si¢ nastepujaca strukture organizacyjng Komendy:
1) Kierownictwo:
a) Komendant Powiatowy Policji,
b) [ Zastepca Komendanta Powiatowego Policji;
2) Wydzial Kryminalny;
3) Wydziat do walki z Przestepczoscia Gospodarcza;
4) Wydzial Prewencji;
5) Wydziat Ruchu Drogowego;
6) Wydziat Ogolny;
7) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Prasowo-Informacyjnych;
8) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

Rozdzial 3
Organizacja i tryb kierowania Komendg

§ 8. 1. Komenda kieruje Komendant przy pomocy I Zastepcy Komendanta Powiatowego Policji,
kierownikow komorek organizacyjnych oraz bezposrednio podlegtych mu policjantow i pracownikow
Poligji.

2. Komendant oraz 1 Zastgpca Komendanta Powiatowego Policji sprawujg nadzor
nad dziatalnoscia komorek organizacyjnych Komendy, zgodnie z podzialem okres§lonym w decyzji
Komendanta.

3. Komendanta podczas jego nieobecnosci zastepuje upowazniony pisemnie [ Zastepca
Komendanta Powiatowego Policji w Skarzysku-Kamienne;j.

4. Zakres zastepstwa, o ktorym mowa w ust. 3, obejmuje wykonywanie wszystkich funkcji
Komendanta, chyba ze Komendant postanowi inacze;j.

5. Komendant moze upowazni¢ okreslonych policjantéw i pracownikéw do wydawania w jego
imieniu decyzji lub wykonywania innych czynnosci, w zakresie posiadanego upowaznienia
w okreslonych sprawach.

6. Komendant moze powotywaé na czas okreslony nieetatowe zespoly do realizacji Scisle
okreslonych zadan.

§ 9. Komendantowi podlega bezposrednio w zakresie realizowania ustawowych zadan Policji,
Komendant Komisariatu Policji w Suchedniowie.



§ 10. 1. Komorka organizacyjng Komendy kieruje jej kierownik przy pomocy zastepcy
albo bezposrednio podleglego mu policjanta lub pracownika.

2. Kierownika komorki organizacyjnej, podczas jego nieobecnosei, zastgpuje zastepca
albo policjant lub pracownik wskazany przez kierownika.

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

4. Kierownik komorki organizacyjnej realizuje zadania oraz reprezentuje Komendanta
w kontaktach z podmiotami pozapolicyjnymi, w zakresie przypisanej mu wlasciwosci rzeczowe;.

5. Kierownik komorki organizacyjnej sporzadza szczegdlowy zakres zadan podleglej komorki
organizacyjnej, ktéry podlega zatwierdzeniu przez Komendanta.

6. Kierownik komorki organizacyjnej okresla zadania do realizacji na poszczegdlnych
stanowiskach.

7. Karty opisu stanowisk pracy sporzadza si¢ w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach
w sprawie szczegdtowych zasad organizacji i zakresu dzialania komend, komisariatow i innych
Jjednostek organizacyjnych Policji.

8. Opisy stanowisk pracy sporzadza si¢ na zasadach okreslonych w przepisach w sprawie
dokonywania opiséw i wartoSciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej.

§ 11. 1. Kierownik komorki organizacyjnej obowigzany jest stwarza¢ warunki:
1) sprawnej realizacji zadan shuzbowych;
2) ksztalcenia i doskonalenia zawodowego;
3) ksztaltowania wlasciwych postaw etycznych;
4) nalezytego poziomu komunikacji wewnetrznej.
2. Kierownik komorki organizacyjnej nadzoruje podlegltych policjantow i pracownikéw
w zakresie przestrzegania dyscypliny shuzbowej, etyki zawodowej oraz regulacji prawnych.

Rozdzial 4
Zadania komdrek organizacyjnych Komendy

§ 12. Do zadan Wydzialu Kryminalnego nalezy w szczegdlnoscei:

1) rozpoznawanie, zapobieganie i zwalczanie przestgpczosci kryminalnej, w tym przestepczosci
narkotykowej przy wykorzystaniu dostgpnych srodkéw i metod pracy operacyjne;j;

2) opracowywanie i wdrazanie kierunkow pracy operacyjnej, taktyki zwalczania przestepczosci
w oparciu o prowadzone analizy stanu zagrozenia na terenie powiatu;

3) wspdlpraca z osobowymi zrodtami informacji;

4) prowadzenie postepowan przygotowawczych w sprawach o przestepstwa zgodnie z wlasciwoscia
rZeczows;

5) prowadzenie i koordynowanie poszukiwan oséb i rzeczy, oséb zaginionych, a takze identyfikacji
0s6b i zwlok, przy wspotdziataniu w tym zakresie innych jednostek organizacyjnych Policji;

6) realizowanie zadan w zakresie konwojow i doprowadzen 0séb oraz wspétdziatanie w tym zakresie
z wlasciwymi komérkami Komendy i jednostkami organizacyjnymi Policji;

7) prowadzenie czynnosci operacyjno-rozpoznawczych, dochodzeniowo-sledczych w celu ujawniania
przestepstw i sprawnego wykrywania ich sprawcow, wspétdziatanie w tym zakresie z innymi
jednostkami Policji, nadzorowanie tych czynnosci realizowanych przez komorki organizacyjne
Komendy oraz jednostke organizacyjna Policji dziatajacg na obszarze powiatu;



8) realizowanie zadan zwigzanych z techniczno-kryminalistyczng obstugg miejsc zdarzen,
zabezpieczeniem $ladow i dowodow przestepstw na miejscu zdarzenia;

9) organizowanie wspdlpracy z organami prokuratury, sadownictwa oraz innymi podmiotami
pozapolicyjnymi, wynikajacymi z odrgbnych umoéw i porozumien w zakresie realizowanych zadan;

10) prowadzenie wspOlpracy oraz wymiana informacji z komoérkami Komendy, jednostka
organizacyjng Policji dziatajaca na obszarze powiatu, Komenda Wojewodzka Policji w Kielcach
oraz jednostkami Policji w kraju, w zakresie swoich uprawnien;

11) terminowe rozliczanie postepowan przygotowawczych i wprowadzanie danych do policyjnych baz
danych;

12) organizowanie i prowadzenie szkolenia policjantow w ramach lokalnego doskonalenia
zawodowego oraz udzial w procesie dydaktycznym;

13) wspolpraca oraz peienie nadzoru nad komoérkami organizacyjnymi do spraw kryminalnych
w jednostce organizacyjnej Policji dzialajacej na obszarze powiatu w zakresie prowadzonych
postepowan przygotowawczych oraz stosowanych metod pracy operacyjnej;

14) planowanie, organizowanie i realizowanie zaje¢ prowadzonych w celu utrzymania i podnoszenia
umiejetnosci strzeleckich policjantow oraz przeprowadzanie sprawdzianu strzeleckiego.

§ 14. Do zadan Wydzialu do walki z Przestepczoscia Gospodarcza nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynnosci operacyjnych i dochodzeniowo-$ledczych w celu ujawniania przestepstw
gospodarczych i wykrywania ich sprawcéw oraz wspoldziatanie w tym zakresie z innymi
jednostkami organizacyjnymi Policji;

2) nadzorowanie oraz koordynowanie czynnosci operacyjnych i dochodzeniowo-sledczych
podejmowanych w sprawach o przestepstwa gospodarcze oraz udzielanie im wsparcia;

3) ujawnianie i zwalczanie przestgpstw popetnianych na szkode lub przy uzyciu systemoéw i sieci
komputerowych oraz teleinformatycznych i telekomunikacyjnych;

4) wykonywanie czynnosci operacyjnych i dochodzeniowo-§ledczych w celu ujawniania przestepstw
korupcyjnych i ich sprawcoéw, wspoldzialanie w tym zakresie z innymi jednostkami
organizacyjnymi Policji oraz prowadzenie postgpowan przygotowawczych z tego zakresu;

5) prowadzenie wspélpracy oraz wymiana informacji z komérkami organizacyjnymi Komendy,
jednostka organizacyjng Policji dzialajaca na obszarze powiatu, Komenda Wojewddzka Policji
w Kielcach oraz organami ochrony prawnej i innymi instytucjami dziatajacymi na obszarze powiatu
w zakresie realizowanych zadan;

6) realizowanie zadan w zakresie konwojow i doprowadzen 0sob oraz wspétdziatanie w tym zakresie
z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi Komendy i jednostkami organizacyjnymi Policji;

7) organizowanie i prowadzenie szkolenia policjantow w ramach lokalnego doskonalenia
zawodowego oraz udzial w procesie dydaktycznym.

§ 15. Do zadan Wydziatu Prewencji nalezy w szczegolnoscei:

1) organizowanie, wykonywanie i koordynowanie zadan w zakresie ochrony bezpieczenstwa, tadu
i porzadku publicznego;

2) organizowanie, wykonywanie i pehlienie nadzoru nad shuzbg w patrolach, obchodach
i na posterunkach, ustalanie zasad ich funkcjonowania;

3) zapewnienie bezpieczefistwa ludzi oraz porzadku publicznego na wodach i terenach przywodnych;

4) prowadzenie oraz koordynowanie czynnosci karno-administracyjnych w sprawach o wykroczenia
oraz petnienie nadzoru nad ich realizacja, organizowanie i prowadzenie dzialan w zakresie
zapobiegania i zwalczania wykroczen oraz wspoldzialanie na obszarze powiatu w tym zakresie



zorganami ochrony prawnej, administracji publicznej oraz organizacjami spotecznymi,
inicjowanie lokalnej polityki zapobiegania, ujawniania i $cigania sprawcow wykroczen;

5) inicjowanie, przygotowywanie, realizowanie i koordynowanie przedsiewzigc z zakresu profilaktyki
spofecznej na terenie powiatu oraz opracowywanie kierunkow zwalczania demoralizacji,
przestgpczosci 1 patologii spolecznej wsrod nieletnich i w rodzinie;

6) prowadzenie edukacji mieszkancow, ze szczegélnym uwzglednieniem dzieci i mtodziezy szkolnej,
w zakresie bezpiecznego zachowania si¢ oraz aktywnego udzialu w przedsiewzieciach
profilaktycznych podejmowanych na obszarze powiatu;

7) opracowywanie i wdrazanie programéw prewencyjnych w oparciu o oczekiwania spoteczne
oraz zagrozenie przestepczoscia 1 patologiami spotecznymi;

8) realizowanie zagadnien zwigzanych z organizacjg i prowadzeniem debat spotecznych;

9) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan zwiazanych z ,Krajowa Mapg Zagrozen
Bezpieczenstwa™;

10) organizowanie i koordynowanie stuzby dzielnicowych, w tym realizowanie programu
»Dzielnicowy blizej nas” i nadzorowanie aplikacji ,,Moja Komenda™;

11) koordynowanie procedury przeciwdziatania przemocy w rodzinie ,Niebieska Karta”,
organizowanie wspofpracy w tym zakresie z podmiotami pozapolicyjnymi, w szczegdlnosci
z zespotami interdyscyplinarnymi do spraw przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz grupami
roboczymi;

12) wspoétdziatanie z organami administracji publicznej, szkotami, organizacjami spotecznymi
oraz mediami w zakresie profilaktyki spotecznej;

13) opracowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach bedacych w zakresie
kompetencji wydziatu;

14) koordynowanie i nadzorowanie prawidtowosci danych wprowadzanych do policyjnych systemow
teleinformatycznych przez stuzby pionu prewencji;

15) nadzorowanie i wykonywanie zadan w zakresie wykorzystania i szkolenia psow stuzbowych;

16) wspotdziatanie z instytucjami dzialajacymi na rzecz poprawy bezpieczenstwa funkcjonujacymi
na terenie dziatania Komendy;

17) gromadzenie i przekazywanie informacji o biezagcych zdarzeniach na terenie powiatu
oraz zapewnienie wlasciwej reakcji jednostki organizacyjnej Policji dziatajacej na terenie powiatu;

18) organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie funkcjonowania stuzby dyzurnej w Komendzie,
zapewnienie ciagglosci funkcjonowania stanowiska kierowania Komendy;

19) koordynowanie, nadzorowanie, realizowanie zadan w zakresie konwojow i doprowadzen oséb
oraz wspoldzialanie w tym zakresie z wlasciwymi komoérkami i jednostkami organizacyjnymi
Policji;

20) planowanie i wykonywanie zadan w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa i porzadku
publicznego;

21) planowanie i wykonywanie zadan w zakresie przygotowan Policji do wykonywania zadan
w ramach systemu zarzadzania kryzysowego oraz dziatan w sytuacjach nadzwyczajnych;

22) biezace monitorowanie, w tym gromadzenie, przetwarzanie i analizowanie informacji dotyczacych
stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie dziatania Komendy;

23) planowanie i wykonywanie czynnosci w celu zapewnienia wilasciwej koordynacji dziatan
poscigowo-blokadowych;

24) planowanie 1 wykonywanie czynnosci w celu zapewnienia wlasciwej koordynacji dziatan
w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa publicznego;



25) planowanie i wykonywanie czynnosci w celu zapewnienia wlasciwej realizacji dziatan w czasie
imprez masowych i zgromadzen;

26) oglaszanie alarméw dla stanéw osobowych komoérek organizacyjnych Komendy oraz jednostki
organizacyjnej Policji dziatajacej na obszarze powiatu, w tym uruchamianie sit i srodkdw w trybie
alarmowym;

27) planowanie, organizowanie i realizowanie zadan mobilizacyjno-obronnych Komendy
oraz wspotdziatanie w tym przedmiocie z wilasciwymi organami administracji publicznej
i wojskowej;

28) koordynowanie i nadzorowanie wykonywania zadan w zakresie wiasciwego funkcjonowania
pomieszczen dla oséb zatrzymanych lub doprowadzonych w celu wytrzezwienia;

29) wspolpracowanie z wiasciwymi merytorycznie wydzialami Komendy Wojewddzkiej Policji
w Kielcach;

30) organizowanie i prowadzenie szkolenia policjantow w ramach lokalnego doskonalenia
zawodowego oraz udziat w procesie dydaktycznym;

31) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o broni i amunicji, ustawy o ochronie 0séb i mienia,
ustawy o cudzoziemcach, ustawy o wykonywaniu dziatalnosci gospodarczej w zakresie
wytwarzania i obrotu materiatami wybuchowymi, bronia, amunicja oraz wyrobami i technologig
o przeznaczeniu wojskowym lub policyjnym oraz ustawy o materiatach wybuchowych do uzytku
cywilnego;

32) wykonywanie zadan zwiazanych z nadzorem nad przydzielong bronig stuzbowag w Komendzie
i w jednostce organizacyjnej Policji dzialajacej na terenie powiatu i prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie;

33) przygotowywanie grafikow stuzb kontrolnych.

§ 16. Do zadan Wydziatu Ruchu Drogowego nalezy w szczegdlnoSci:

1) organizowanie, wykonywanie i koordynowanie zadan w zakresie poprawy bezpieczenstwa w ruchu
drogowym;

2) wykonywanie czynnosci zapewniajacych bezpieczefistwo i porzadek w ruchu na drogach
przez kierowanie tym ruchem oraz jego kontrolowanie;

3) realizowanie zadan zwigzanych z likwidacja skutkow zdarzen drogowych, wykonywanie czynnosci
na miejscu zdarzen drogowych;

4) analizowanie zjawisk w dziedzinie bezpieczenistwa w ruchu drogowym, okreslanie tendencji
w tym zakresie i kreowanie lokalnej polityki przeciwdzialania zagrozeniom w ruchu drogowym;

5) realizowanie pilotazy oraz zabezpieczanie imprez i uroczystosci odbywajacych sie na drogach;

6) opiniowanie projektéw zmian organizacji ruchu w zakresie okreslonym w odrebnych przepisach;

7) prowadzenie dzialalnosci w zakresie profilaktyki bezpieczefnistwa ruchu drogowego;

8) podejmowanie dzialan edukacyjnych mieszkancow, ze szczegdélnym uwzglednieniem dzieci
i mlodziezy szkolnej, w zakresie bezpiecznego korzystania z drég celem przeciwdziatania
zagrozeniom w ruchu drogowym;

9) prowadzenie i nadzorowanie ewidencji i rejestracji zdarzen drogowych w bazie SEWIiK
oraz nadzorowanie terminowosci, kompletnosci 1 poprawnosci merytorycznej danych
wprowadzanych do systemu, udzielanie informacji do firm ubezpieczeniowych w sprawach
dotyczacych likwidacji szk6d komunikacyjnych powstatych na skutek zdarzen drogowych;

10) realizowanie zadafi w sprawie postgpowania z kierowcami naruszajacymi przepisy ruchu
drogowego, w zakresie terminowej rejestracji przestepstw i wykroczen oraz zadan zwigzanych
z wprowadzaniem kart informacyjnych z sadéw i organéw dyscyplinarnych do systemu
informatycznego KSIP;



11) wspotdziatanie z podmiotami pozapolicyjnymi wspdtodpowiedzialnymi za stan bezpieczenstwa
na drogach;

12) wspdldziatanie z innymi stuzbami w zakresie zapobiegania i zwalczania przestepczoéci na drogach;

13) wykorzystywanie w sposdb efektywny sprzetu kontrolno-pomiarowego oraz transportowego
bedgcego na wyposazeniu policjantéw shuzby ruchu drogowego;

14) kontrolowanie wykonywania transportu drogowego 0sob i rzeczy, transportu na potrzeby wlasne
oraz przewozu materialow niebezpiecznych;

15) realizowanie zadan w zakresie konwojow i doprowadzefi 0s6b oraz wspétdziatanie w tym zakresie
z wlasciwymi komérkami Komendy i jednostkami organizacyjnymi Policji;

16) planowanie, organizowanie i realizowanie zajg¢ prowadzonych w celu utrzymania i podnoszenia
umiejetnosci strzeleckich policjantéw oraz przeprowadzanie sprawdzianu strzeleckiego;

17) organizowanie i prowadzenie szkolenia policjantéw w ramach lokalnego doskonalenia
zawodowego oraz udziat w procesie dydaktycznym.

§ 17. Do zadan Wydziatu Ogoélnego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postgpowan dyscyplinarnych, administracyjnych oraz czynnosci wyjasniajacych,
a takze nadzor nad praca rzecznikdéw dyscyplinarnych Komendanta;

2) prowadzenie ewidencji oraz sprawozdawczosci w zakresie dyscyplinarnym;

3) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg na dziatalnos¢ Policji oraz wnioskow bedacych w kompetenciji
Komendanta;

4) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, opracowywanie okresowych informacji i analiz
dotyczacych rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow;

5) realizowanie zadan zwigzanych z problematyka pozaskargows, w tym zwigzanych z nadzorem nad
tg problematykg, a takze koordynatora skargowego i koordynatora pozaskargowego, w tym zadan
zwigzanych z przekazywaniem Rzecznikowi Praw Obywatelskich informacji pozaskargowych,
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie wytycznymi;

6) wyjasnianie okolicznosci zaistniatych wydarzen nadzwyczajnych lub innych zdarzen majacych
wplyw na wizerunek lub sprawne funkcjonowanie Policji, ktére mogg stanowi¢ naruszenie
dyscypliny stuzbowej lub zasad etyki zawodowej oraz dokumentowanie ustaleni, wskazujac wnioski
i proponowane dziatania zapobiegajace ich powstawaniu;

7) wyprowadzanie wydarzen nadzwyczajnych do SESPOL oraz opracowywanie informacji o tych
wydarzeniach do Komendy Wojewddzkiej Policji w Kielcach;

8) prowadzenie szkolen dotyczacych problematyki skargowej i dyscyplinarnej;

9) wspotpracowanie z Komendg Wojewddzka Policji w Kielcach w sprawach dotyczacych
funkcjonariuszy Komendy i jednostki organizacyjnej Policji dziatajacej na obszarze powiatu;

10) wspotpracowanie z jednostkami organizacyjnymi prokuratury i sadami w sprawach dotyczacych
funkcjonariuszy Komendy i jednostki organizacyjnej Policji dziatajgcej na obszarze powiatu;

11) realizowanie zadan w zakresie medycyny pracy;

12) prowadzenie gospodarki kwatermistrzowskiej w zakresie sprzetu uzbrojenia;

13) realizowanie zadan w zakresie obstugi kancelaryjno - biurowej Komendanta i 1 Zastepcy
Komendanta Powiatowego Policji oraz sekretariatow komorek organizacyjnych Komendy:;

14) prowadzenie pracy kancelaryjnej, dziennikéw korespondencyjnych i rejestru aktow prawnych,
rejestrowanie dokumentacji wplywajacej, realizowanie obiegu dokumentacji i koordynowanie
stosowanych zasad, wynikajacych z instrukcji pracy kancelaryjnej w komorkach organizacyjnych
Komendy i jednostki organizacyjnej Policji dziatajacej na obszarze powiatu;



15) gromadzenie, rejestrowanie i dystrybucja resortowych aktow prawnych;

16) prowadzenie ewidencji stempli i pieczeci znajdujacych sie na wyposazeniu Komendy i jednostki
organizacyjnej Policji dziatajacej na obszarze powiatu;

17) terminowe wprowadzanie danych do policyjnych baz danych;

18) rejestrowanie i ewidencjonowanie dowodoéw rzeczowych, prowadzenie magazynu dowoddw
rzeczowych;

19) prowadzenie rejestracji w policyjnych systemach informatycznych w zakresie pracy
dochodzeniowo-§ledczej i operacyjno-rozpoznawczej;

20) uczestniczenie w komisyjnym przekazywaniu komorek organizacyjnych Komendy i jednostki
organizacyjnej Policji dziatajacej na obszarze powiatu;

21) prowadzenie spraw osobowych policjantow i pracownikow realizowanych w ramach polityki
kadrowej w zakresie zastrzezonym dla Komendanta;

22) przygotowywanie decyzji Komendanta w sprawach dotyczacych stosunku stuzbowego policjantéw
i stosunku pracy pracownikow;

23) organizowanie i realizowanie procedur konkursowych i ofertowych na stanowiska stuzbowe
w Komendzie oraz w jednostce organizacyjnej Policji dzialajacej na obszarze powiatu,

24) opracowywanie, prowadzenie i aktualizowanie etatu Komendy i jednostki organizacyjnej Policji
dziatajacej na obszarze powiatu;

25) opracowywanie i aktualizowanie regulaminu Komendy;

26) monitorowanie struktur etatowych i organizacyjnych Komendy i jednostki organizacyjnej Policji
dziatajacej na obszarze powiatu;

27) opracowywanie projektow rozkazow organizacyjnych Komendanta Powiatowego Policji
w Skarzysku-Kamiennej;

28) prowadzenie kadrowych systeméw informatycznych w zakresie dokumentacji kadrowej;

29) organizowanie lokalnego doskonalenia zawodowego policjantéw, diagnozowanie potrzeb
szkoleniowych 1irealizowanie procesu szkolenia oraz doskonalenia zawodowego policjantow
i pracownikow;

30) realizowanie zadan z zakresu spraw kadrowo-mobilizacyjnych, w szczegdlnosci sporzadzanie
etatu, regulaminu jednostki zmilitaryzowanej Policji, powolywanie rezerw osobowych;

31) reklamowanie od czynnej stuzby wojskowej policjantéw i pracownikéw Komendy oraz jednostki
organizacyjnej Policji dziatajacej na obszarze powiatu;

32) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania i koordynowania stazy dla
0s6b bezrobotnych;

33) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz systemow teleinformatycznych;

34) koordynowanie problematyki ochrony informacji niejawnych w komodrkach organizacyjnych
Komendy i jednostki organizacyjnej Policji dzialajacej na obszarze powiatu;

35) nadzorowanie ochrony informacji niejawnych oraz sprawdzanie przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji w komdrkach organizacyjnych Komendy i jednostki organizacyjnej
Policji dziatajacej na obszarze powiatu, prowadzenie sprawdzen w zakresie ewidencji materialow
i obiegu dokumentow;

36) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych Komendy zatwierdzonego
przez kierownika jednostki, nadzorowanie jego realizacji;

37) szkolenie policjantow i pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

38) prowadzenie zwyklych, poszerzonych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych
oraz wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa, wystgpowanie o upowaznienia do dostepu
do informacji niejawnych o klauzuli zastrzezone;

39) prowadzenie aktualnego wykazu o0séb zatrudnionych lub petnigcych shuzbe w Komendzie
i jednostce organizacyjnej Policji dziatajacej na obszarze powiatu albo wykonujacych czynnosci
zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz oséb, ktérym
odmowiono wydania po§wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto;



40) przygotowywanie projektéw i wnioskdw w sprawach o udostgpnianiu informacji niejawnych;

41) ujawnianie zagrozen w zakresie utraty lub zagubienia dokumentow niejawnych, wynikajacych
Z nieprzestrzegania obowigzujacych w tym zakresie przepisow badz innych nieprawidtowosciach
zwigzanych z ochrong informacji niejawnych;

42) prowadzenie kancelarii tajnej, organizowanie i koordynowanie pracy oraz planowanie zadan;

43) nadzorowanie obiegu dokumentdéw niejawnych w zakresie dziatania kancelarii tajnej;

44) egzekwowanie zwrotu dokumentow niejawnych do kancelarii tajnej;

45) nadzorowanie wlasciwego oznaczania i ewidencjonowania dokumentéw niejawnych, prowadzenia
urzadzen ewidencyjnych, odnotowywania zmiany Iub zniesienia klauzul tajnosci w urzadzeniach
ewidencyjnych;

46) nadzorowanie, koordynowanie i wspdtpracowanie oraz wymiana informacji z komodrkami
organizacyjnymi Komendy, jednostka organizacyjna Policji dzialajaca na obszarze powiatu,
Komendg Wojewddzka Policji w Kielcach, organami ochrony prawnej i innymi instytucjami
dziatajacymi na obszarze powiatu w zakresie ochrony informacji niejawnych;

47) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych w szczegdlnosci poprzez:

a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych;

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujgcej sposéb przetwarzania
danych;

c) zapewnienie zapoznania o0sOb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych;

48) prowadzenie rejestru zbioréw danych osobowych przetwarzanych przez administratora danych;

49) nadzorowanie i koordynowanie zadan zwigzanych z przekazywaniem do archiwum Policji
dokumentdéw niejawnych oraz ocenianiem protokotéw brakowania dokumentacji niearchiwalne;j
kat. ,,BC”;

50) prowadzenie sktadnicy akt Komendy, w tym: przyjmowanie, przechowywanie, opracowywanie
i udostepnianie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej oraz brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

51) organizowanie, eksploatacja i nadzorowanie funkcjonowania policyjnych systemow tacznosci
przewodowej i radiowej w Komendzie i jednostce organizacyjnej Policji dzialajacej na obszarze
powiatu;

52) wdrazanie i administrowanie na poziomie Komendy wewngtrznych specjalistycznych systemow
informatycznych;

53) organizowanie tgcznosci w sytuacjach kryzysowych, akcjach doraznych oraz wspoldziatanie
z innymi stuzbami w tym zakresie;

54) prowadzenie prac mobilizacyjno-obronnych w zakresie organizacji tacznosci i informatyki na okres
» W7

55) zapewnienie sprawnego funkcjonowania systeméw, w ktérych przetwarzane sa informacje
niejawne, monitorowanie przestrzegania procedur zwigzanych z przetwarzaniem informacji
niejawnych w nadzorowanych systemach;

56) wspdtpracowanie z whasciwymi komoérkami organizacyjnymi Komendy Wojewddzkiej Policji
w Kielcach w zakresie eksploatacji systemow tgcznosci i informatyki oraz rozliczen finansowych
za ustugi telefoniczne;

57) realizowanie oraz analizowanie wydatkéw w ramach przyznanego limitu finansowego
przez Komende Wojewddzka Policji w Kielcach;

58) administrowanie i zarzadzanie obiektem Komendy oraz obiektami na terenie powiatu nalezacymi
do Komendy, organizowanie i nadzorowanie remontéw i konserwacji obiektow stuzbowych;

59) nadzorowanie mienia Komendy wraz z odpowiedzialno$cia materialng za powierzone mienie;

60) nadzorowanie prawidtowego uzytkowania i eksploatacji pojazdéw oraz prowadzenie odpowiedniej
dokumentacji, prowadzenie gospodarki transportowej Komendy i jednostki organizacyjnej Policji
dziatajacej na obszarze powiatu;



61) organizowanie i nadzorowanie prac zleconych pracownikom obstugi;

62) magazynowanie i prawidlowe ewidencjonowanie $rodkéw i materialdbw niezbednych
dla prawidtowego funkcjonowania Komendy w ramach przyznanych srodkéw finansowych;

63) prowadzenie inwentaryzacji oraz przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wybrakowaniem
mienia;

64) zabezpieczenie pod wzgledem przeciwpozarowym i BHP obiektéw Komendy i jednostki
organizacyjnej Policji dzialajacej na obszarze powiatu, nadzorowanie utrzymania czystosci
w tych obiektach;

65) prowadzenie postgpowan szkodowych;

66) rozpatrywanie uprawnien policjantéw do $wiadczen mieszkaniowych i sporzadzanie decyzji
administracyjnych w zakresie prowadzenia gospodarki mieszkaniowej;

67) prowadzenie gospodarki finansowej Komendy oraz jednostki organizacyjnej Policji dziatajacej
na obszarze powiatu w zakresie budzetu i gospodarki pozabudzetowej stosownie do posiadanych
uprawnien;

68) prowadzenie gospodarki mandatami karnymi w Komendzie oraz jednostce organizacyjnej Policji
dzialajacej na obszarze powiatu;

69) prowadzenie obstugi socjalnej policjantéw, pracownikéw oraz cztonkéw ich rodzin;

70) sprawdzanie i rozliczanie dokumentacji finansowej zwigzanej z usuwaniem, przemieszczaniem
oraz przechowywaniem pojazddw na parkingach strzezonych na zlecenie Policji;

71) sporzadzanie list dodatkowych naleznosci dla funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych Komendy
oraz jednostki organizacyjnej Policji dzialajacej na obszarze powiatu;

72) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej osob doprowadzanych do wytrzezwienia;

73) realizowanie zadan obronnych dotyczacych zabezpieczenia logistycznego Komendy, jako jednostki
przewidzianej do militaryzacji;

74) prowadzenie spiséw z natury i wyjasnianie roznic inwentaryzacyjnych, przygotowywanie
dokumentacji zwigzanej z wybrakowaniem mienia;

75) realizowanie zadan zwiazanych z konserwacja urzadzen i obiektéw oraz prowadzenie gospodarki
transportowej Komendy i jednostki organizacyjnej Policji dzialajacej na obszarze powiatu.

§ 20. Do zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Prasowo-Informacyjnych nalezy
w szczegolnoscei:

1) wykonywanie dziatalnosci prasowo-informacyjnej, w tym: informowanie srodkéw masowego
przekazu o dziataniach podejmowanych przez Komendanta, przedsiewzigciach realizowanych
przez komorki organizacyjne Komendy oraz jednostke organizacyjng Policji dziatajacg na obszarze
powiatu, rowniez poprzez przygotowywanie oraz przekazywanie komunikatoéw prasowych,
materialéw fotograficznych, filmowych i dzwigkowych oraz zamieszczanie przygotowanych
materialéw na policyjnej stronie internetowej Komendy;

2) udzielanie lokalnym oraz ogdlnopolskim srodkom masowego przekazu informacji o zagadnieniach
dotyczacych funkcjonowania Policji na terenie powiatu;

3) wykonywanie czynnos$ci z zakresu komunikacji wewnetrznej;

4) przygotowywanie publikacji majacych na celu ksztaltowanie pozytywnego wizerunku Policji
w opinii publicznej;

5) administrowanie portalem BIP Komendy;

6) wspolpracowanie z samorzadami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie promowania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

7) wspoluczestniczenie w ksztaltowaniu strategii i koncepcji dziatan informacyjnych na terenie
powiatu dotyczacych przedsiewzig¢ podejmowanych przez Policje w celu rozwigzywania
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8)

9)

najwazniejszych probleméw w zakresie patologii spotecznej, zjawisk kryminogennych,
profilaktyki i kontaktéw ze spoteczefistwem, rdwniez poprzez wspotprace z samorzadami;
wspotuczestniczenie w badaniach spofecznych prowadzonych na potrzeby Komendy
Wojewddzkiej Policji w Kielcach i innych jednostek organizacyjnych Policji;

tworzenie, wspottworzenie oraz wspdluczestniczenie z organami administracji publicznej,
szkotami, organizacjami spolecznymi oraz mediami w zakresie profilaktyki spotecznej;

10) koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z ,,Krajowa Mapg Zagrozen Bezpieczenstwa”;
11) nadzorowanie aplikacji ,,Moja Komenda”;

12) realizowanie zadan wynikajacych z przepisow ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.

1))

2)

3)

&)

5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

§ 21. Do zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy
w szczegolnoscei:

kontrolowanie warunkéw stuzby i pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy w komorkach organizacyjnych Komendy i jednostce organizacyjnej Policji
dziatajgcej na obszarze powiatu;

biezace informowanie Komendanta o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami
zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;

wspotdziatanie w prowadzeniu postgpowan dotyczacych wypadkdéw policjantéw i pracownikdéw
w komérkach organizacyjnych Komendy i jednostce organizacyjnej Policji dziatajgcej na obszarze
powiatu;

sporzadzanie i przedstawianie Komendantowi, co najmniej raz w roku, okresowej analizy stanu
bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy, zawierajacej propozycje przedsiewzigé technicznych
i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie wypadkom w stuzbie i przy pracy;

doradzanie w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy;
wspotdziatanie w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow budowlanych albo ich czesci, w ktorych przewiduje sie pomieszczenia stuzby i pracy oraz
urzadzen majacych wplyw na warunki i bezpieczenstwo stuzby i pracy;

przedstawianie Komendantowi wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach stuzby i pracy;

wspoltdziatanie w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego;

wspolpracowanie z podmiotami zewnetrznymi w sprawie bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy;
prowadzenie szkoleni wstgpnych oraz ogdlnych w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny stuzby
i pracy;

uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze w pracach
komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych komisjach zajmujacych si¢ problematyka
bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy.

Rozdzial 5
Przepisy koncowe

§ 22. Kierownicy komorek organizacyjnych Komendy sa obowigzani do niezwlocznego

zapoznania podlegtych policjantéw i pracownikéw Policji z postanowieniami niniejszego regulaminu.

§ 23. Kierownicy komoérek organizacyjnych, obowigzani sa w terminie 30 dni od dnia wejscia

w zycie regulaminu, do dostosowania kart opisu stanowisk pracy oraz opiséw stanowisk pracy
do postanowien niniejszego regulaminu.
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§ 24. Traci moc Regulamin Komendy Powiatowej Policji w Skarzysku-Kamiennej z dnia
22 stycznia 2015 r. zmieniony regulaminami: z dnia 25 marca 2015 r., z dnia 15 grudnia 2015 r., z dnia
20 stycznia 2016 r. oraz z dnia 29 listopada 2017 r.

§ 25. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 15 lipca 2021 r.

ml. insp. Tonasz JAROSZ

\

W porozumieniu

KOMENIK. T WOJEWODZKI POLICJI
N KIELCACH

nadinsp. Jarostaw KALETA
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