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REGULAMIN

KOMENDY POWIATOWE] POLICJI W PAJECZNIE

Zz dnia 28 kwietnia 2015 roku

Na podstawie art. 7 ust. 4 ustawy z dnia 06 kwietnia 1990 r. o Policji (tekst jednolity Dz.U. z
2015 roku, poz. 355) postanawia sie co nastepuje:

ROZDZIAL |
Postanowienia og6lne

§ 1.1. Ustala sie regulamin Komendy Powiatowej Policji w Pajecznie, zwanej dalej ,,Komendg”,
okreslajacy:

1) strukture organizacyjng;

2) organizacje i tryb kierowania;

3) zadania komérek organizacyjnych;

4) tryb wprowadzania kart opiséw stanowisk pracy i opiséw stanowisk pracy.

2. Siedziba Komendy znajduje sie w miejscowosci Pajeczno przy ul. 1 - go Maja 52.

3. Wihasciwos¢ terytorialna Komendy jest zgodna z podziatem administracyjnym kraju na powiaty i
obejmuje ona powiat pajeczanski.

§ 2.1. Komenda jest jednostka organizacyjna, stanowigca aparat pomocniczy Komendanta Powiatowego
Policji w Pajecznie, zwanego dalej ,Komendantem”, przy pomocy ktérej realizowane sg zadania
okreslone w ustawach i przepisach wykonawczych wydanych na ich podstawie.

2. Celem dziatania Komendy jest zapewnienie ochrony bezpieczenstwa ludzi i mienia oraz utrzymanie
bezpieczenhstwa i porzadku publicznego.

3. Komenda realizuje zadania wykonawcze w zakresie organizacji, koordynacji, nadzoru i dziatania
stuzby kryminalnej, prewencyjnej i wspomagajacej.

§ 3.1. Podstawowa norma czasu stuzby i pracy dla policjantéw i pracownikéw w dni robocze od
poniedziatku do pigtku wynosi 8 godzin dziennie, od godziny 7.30 do godziny 15.30 i 40 godzin
tygodniowo. Szczegotowy rozktad czasu stuzby policjantdw regulujg przepisy rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych w sprawie rozktadu czasu stuzby policjantéw oraz decyzje Komendanta.



Szczegotowy rozktad czasu pracy reguluje Regulamin Pracy Komendy Powiatowej Policji w Pajecznie.

2. Policjanci i pracownicy Komendy sg zobowigzani kazdego dnia potwierdzac, w przeznaczonych do
tego celu ewidencjach, rozpoczecie i zakonhczenie stuzby i pracy oraz, za zgodg bezposredniego
przetozonego, jej przerwanie. Potwierdzenie zakonczenia stuzby policjantdw nastepuje w czasie ich
rozliczenia ze stuzby przez bezposrednich przetozonych lub innych uprawnionych przetozonych w
stuzbie.

ROZDZIAL I

Struktura organizacyjna Komendy

§ 4.1.Ustala sie nastepujacg strukture organizacyjng Komendy:
1) kierownictwo:

a) Komendant Powiatowy Policji,

b) Zastepca Komendanta Powiatowego Policji;

2) komérki organizacyjne w stuzbie kryminalnej:

a) Wydziat Kryminalny;

3) komdérki organizacyjne w stuzbie prewencyjnej:

a) Wydziat Prewencji i Ruchu Drogowego,

b) Zespot do spraw Nieletnich i Patologii,

¢) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Prasowo - Informacyjnych;
4) komérki organizacyjne w stuzbie wspomagajace;j:

a) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Kontroli,

b) Zespét Kadr i Szkolenia,

c) Zespét Prezydialny i Ochrony Informacji Niejawnych,
d) Zesp6t do spraw tacznosci i Informatyki,

e) Zesp6t Ewidencji, Rozliczen i Zaopatrzenia,

f) Jednoosobowe Stanowisko Sktadnica Akt.

2. Jednostka podlegta Komendzie jest:

Komisariat Policji w Dziatoszynie.

ROZDZIAL 1l



Organizacja i tryb kierowania Komendg

§ 5.1. Komenda kieruje Komendant przy pomocy Zastepcy Komendanta Powiatowego Policji zwanego
dalej ,Zastepcg Komendanta” oraz kierownikdw komérek organizacyjnych, zwanych dalej
~kierownikami”.2. Komendanta podczas jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Komendanta lub inny
wyznaczony kierownik komérki organizacyjnej Komendy.

§ 6.1. Komendant i Zastepca Komendanta sprawujg nadzér nad dziatalnoscig komdrek organizacyjnych
Komendy zgodnie z podziatem okreslonym w odrebnej decyzji Komendanta.2. Komendant okresla
zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnos$ci Zastepcy Komendanta oraz bezposrednio podlegtych
policjantdw i pracownikéw jednostek komdérek organizacyjnych Komendy. 3. Komendant moze
upowazni¢ podlegtych policjantéw lub pracownikédw do podejmowania w jego imieniu decyzji lub
wykonywania w jego imieniu czynnosci w okreslonych sprawach i w okreslonym zakresie.

§ 7.1. Komendant lub dziatajacy w jego imieniu Zastepca przyjmuja interesantéw w sprawie skarg i
wnioskéw w kazdy wtorek w godz. 15.00 - 17.00. W przypadku, gdy wtorek jest dniem wolnym od
pracy, interesantow w sprawie skarg i wnioskdéw przyjmuje sie w nastepnym dniu roboczym.2.
Komendant lub w jego imieniu Zastepca Komendanta realizuje zadania w zakresie przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskoéw.

§ 8. Komendant moze powotywac state lub dorazne zespoty, nie stanowigce ogniw organizacyjnych w
rozumieniu przepiséw ustalajgcych szczegétowe zasady organizacji jednostek Policji, do realizac;ji
okreslonych zadan i wyznacza¢ policjantéw lub pracownikéw odpowiedzialnych za ich realizacje.

§ 9.1. DziatalnosScig komdrek organizacyjnych kierujg ich kierownicy przy pomocy policjantéw
wyznaczonych do koordynacji dziatah powotanych zespotéw problemowych.2. Kierownik okresla
szczegbtowe zadania podlegtej komdrki organizacyjnej oraz sposéb zorganizowania w niej stuzby i
pracy.3. Kierownik sporzgdza karty opisu stanowisk pracy oraz opisy stanowiska pracy na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.4. Kierownika zastepuje w czasie nieobecnosci jego zastepca, albo
po uzyskaniu zgody przetozonego nadzorujacego te komdérke organizacyjng, inny policjant lub
pracownik.5. Zastepowanie kierownika obejmuje wykonywanie zadan, o ktérych mowa w regulaminie
chyba, ze kierownik komorki organizacyjnej okresli inny zakres zastepstwa.

ROZDZIAL IV
Zadania komdrek organizacyjnych Komendy

§ 10.1. Komérki organizacyjne Komendy, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2 - 3, w zakresie swojej
wtasciwosci realizujg zadania obejmujace:

1) wspétprace z krajowymi podmiotami policyjnymi i pozapolicyjnymi;

2) wspotprace z komérkami organizacyjnymi Komendy Wojewddzkiej Policji w todzi oraz innymi
jednostkami Policji;

3) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej;

4) wykonywanie zadah zwigzanych z dostepem do informacji publicznej;



5) organizowanie i realizowanie przedsiewzie¢ w ramach lokalnego doskonalenia zawodowego;
6) udzielanie informacji i konsultacji kierownikom jednostek i komérek organizacyjnych Komendy.
§ 11.1. Do zadahn Wydziatu Kryminalnego nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynnosci operacyjno-rozpoznawczych i dochodzeniowo-sledczych w celu ujawniania
przestepstw i sprawnego wykrywania ich sprawcédw, wspoétdziatajac w tym zakresie z innymi
jednostkami Policji;

2) wykonywanie czynnosci w trybie art. 308 kodeksu postepowania karnego, prowadzenie postepowan
przygotowawczych oraz czynnosci sprawdzajgcych, za wyjatkiem postepowan prowadzonych przez
podlegte jednostki;

3) prowadzenie i koordynowanie poszukiwah osoéb i rzeczy, a takze identyfikacja oséb i zwiok,
wspotdziatanie w tym zakresie z innymi jednostkami Policji, organami administracji publicznej i
organizacjami spotecznymi;

4) koordynowanie czynnosci operacyjno-rozpoznawczych i dochodzeniowo-sledczych podejmowanych
przez jednostki Policji nadzorowane przez Komendanta oraz udzielanie tym jednostkom wsparcia;

5) prowadzenie w ramach przystugujgcych kompetencji nadzoru nad pracg operacyjno- rozpoznawczg i
dochodzeniowo - $ledczg podlegtego Komisariatu, a w uzasadnionych przypadkach przejmowanie
postepowan do prowadzenia w sprawach: zabdjstw, dotyczacych przestepstw rozbdjniczych, o
skomplikowanym sposobie dowodzenia;

6) realizowanie zadan zwigzanych z zabezpieczeniem $ladéw i dowoddw przestepstwa na miejscach
zdarzen, a takze koordynowanie i realizacja czynnosci dowodowo- wykrywczych na miejscu zdarzenia;

7) nadzorowanie wykorzystywania stanowisk do elektronicznej rejestracji 0s6b poprzez urzadzenie do
zdjec sygnalitycznych;

8) prowadzenie sktadnicy dowoddéw rzeczowych zgodnie z przepisami obowigzujacymi w tym zakresie;

9) podejmowanie dziatah w ramach realizacji uméw i porozumieh miedzynarodowych w zakresie
zwalczania przestepczosci, miedzynarodowej wspétpracy policyjnej oraz uczestnictwa w
miedzynarodowych organizacjach policyjnych;

10) prowadzenie rejestréw i wykazéw w szczegdlnosci okreslonych, w aktach prawnych Komendanta
Gtéwnego Policji w zakresie, w ktérym ich prowadzenie nie zostato powierzone innej komérce lub
jednostce organizacyjnej Komendy oraz przestrzeganie i realizacja przepiséw w zakresie funkcjonowania
bazy Krajowego Systemu Informacyjnego Policji, a takze sprawowanie nadzoru nad przedmiotowymi
zagadnieniami w ramach posiadanych kompetencji;

11) analiza stanu przestepczosci na terenie powiatu;

12) prowadzenie rozpoznania wsrdd srodowisk pseudokibicOw oraz operacyjnego zabezpieczenia imprez
masowych, w tym sportowych;



13) prowadzenie wspétpracy z osobowymi Zrédtami informacji i rozbudowa sieci kwalifikowanych Zrédet
informacji;

14) ujawnianie i identyfikacja mienia podlegajgcego zabezpieczeniu w postepowaniu karnym;

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

2. Wydziat Kryminalny do oznaczania korespondencji uzywa symbolu literowego ,,P)-Kr".
§ 12.1. Do zadan Wydziatu Prewencji i Ruchu Drogowego nalezy w szczegdlnosci:

1) tworzenie i realizacja, we wspoétdziataniu z organami samorzadu terytorialnego oraz organizacjami i
instytucjami pozarzadowymi, programéw prewencyjnych ukierunkowanych na:

a) zapewnienie osobom zamieszkatym na obszarze powiatu bezpieczenstwa i porzgdku w miejscach
publicznych,

b) zwalczanie przestepczosci,

) ujawnianie, zapobieganie i zwalczanie zjawisk patologii spotecznej, zwtaszcza wsrdd dzieci i
mtodziezy,

d) organizowanie, koordynowanie i wykonywanie czynnosci patrolowych, interwencyjnych oraz
ochronnych,

e) edukacja mieszkancéw w zakresie uwarunkowan dotyczacych utrzymywania porzadku i
bezpieczenstwa publicznego oraz aktywnego udziatu w przedsiewzieciach profilaktycznych
podejmowanych na obszarze powiatu,

f) kreowanie w spotecznosciach lokalnych pozytywnego wizerunku Policji oraz podejmowanych przez
Policje dziatah na rzecz poprawy bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

2) zapewnienie natychmiastowej i wtasciwej reakcji na zgtoszenie zdarzenia w ramach funkcjonujacych
catodobowo: obsady stanowiska kierowania oraz stuzb bedacych w dyspozycji Dyzurnego Komendy
Powiatowej Policji w Pajecznie;

3) realizowanie doprowadzen oséb oraz wspétdziatanie w tym zakresie z wiasciwymi komérkami
organizacyjnymi KGP, komendg wojewddzka Policji oraz jednostkami Policji nadzorowanymi przez
komendanta powiatowego Policji;

4) realizowanie zadanh zwigzanych z zabezpieczeniem wizyt VIP oraz przejazdéw miedzynarodowych
inspekcji i transportéw specjalnych;

5) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach okreslonych w ustawach oraz rejestracja
broni pneumatycznej;

6) realizowanie zadan w zakresie zdarzen kryzysowych, awarii technicznych oraz klesk zywiotowych;



7) analizowanie zjawisk w dziedzinie bezpieczenstwa w ruchu drogowym, okreslanie tendencji w tym
zakresie i kreowanie lokalnej polityki przeciwdziatania zagrozeniom w ruchu drogowym;

8) realizowanie zadanh zwigzanych z dziataniami Policji w zakresie zdarzeh o charakterze
terrorystycznym;

9) wykonanie, koordynowanie oraz nadzér nad prowadzong dokumentacjg w zakresie realizacji
orzeczonego $rodka zapobiegawczego w postaci dozoru policyjnego, prowadzenie dokumentacji
zwigzanej z dozorem policyjnym oraz osobami dozorowanymi na podlegtym terenie;

10) koordynowanie i nadzorowanie oraz realizacja dziatah wobec cudzoziemcdw i uchodzcow;

11) realizowanie zadan zwigzanych z dziataniami w zakresie zabezpieczenia imprez masowych i
niemasowych, protestéw spotecznych, zgromadzen publicznych oraz dziatah poscigowych, a takze
aktualizowanie dokumentacji w przedmiotowym zakresie;

12) edukacja mieszkancow, ze szczegdlnym uwzglednieniem dzieci i mtodziezy szkolnej, w zakresie
bezpiecznego korzystania z drég, wéd i terendw przywodnych oraz przeciwdziatania zagrozeniom w
ruchu drogowym, na wodach i na tych terenach;

13) ochrona bezpieczenstwa ludzi oraz porzadku publicznego w komunikacji publicznej oraz na wodach i
terenach przywodnych;

14) wykonywanie czynnosci zapewniajgcych bezpieczenstwo i porzadek w ruchu na drogach, kierowanie
ruchem oraz jego kontrolowanie;

15) realizowanie zadan zwigzanych z likwidacjg skutkéw zdarzen drogowych oraz zabezpieczeniem
procesowym S$ladéw i dowodow;

16) opiniowanie projektéw organizacji ruchu drogowego zgodnie z kompetencjami;

17) kontrola i nadzér nad organizacjg ruchu drogowego w zwigzku z prowadzonymi robotami
drogowymi;

18) nadzér nad zapewnieniem prawidtowego obiegu sporzadzonej dokumentacji;
19) koordynacja dziatalnosci komisariatu Policji w zakresie prewencji kryminalnej;
20) prowadzenie oraz nadzér nad czynnoSciami wyjasniajgcymi w sprawach o wykroczenia;

21) wystepowanie przed Sgdem Rejonowym w Pajecznie i sgdami odwotawczymi w charakterze
oskarzyciela publicznego, a jezeli w kontekscie ochrony interesu spotecznego rozstrzygniecia sadu
wydaja sie niewspétmierne sktadanie srodkdw zaskarzenia oraz Srodkéw odwotawczych;

22) rozpatrywanie srodkéw odwotawczych na decyzje konczace czynnosci wyjasniajagce w zakresie i na
zasadach okreslonych odrebnymi przepisami;

23) prowadzenie rozpoznania rejonéw stuzbowych pod wzgledem osobowym, terenowym, zjawisk i
zdarzeh majacych wptyw na stan porzadku i bezpieczehstwa publicznego;



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

2. Wydziat Prewencji i Ruchu Drogowego do oznaczania korespondencji uzywa symbolu literowego ,PJ-
E".

§ 13.1. Do zadanh Zespotu do spraw Nieletnich i Patologii nalezy w szczegdlnosci:

1) analizowanie wynikéw oraz koordynacja dziatan w obszarze matoletnich/nieletnich na podlegtym
terenie w zakresie prewencyjnym, dochodzeniowo-$ledczym, operacyjnym;

2) okresowe analizy i oceny, majace na celu badanie rozmiaru i struktury przestepczosci oraz
charakterystyke nieletnich sprawcéw czyndw karalnych i metod ich dziatania;

3) wykrywanie popetnianych przez nieletnich czynéw zabronionych oraz przejawéw demoralizacji,
ujawnianie i eliminowanie zrédet zagrozenia demoralizacja, demoralizacji i przestepczosci nieletnich;

4) Sciganie sprawcéw przestepstw i wykroczeh popetnianych na szkode nieletnich /matoletnich lub
wspdlnie z nimi oraz ujawnianie i rozpoznawanie przypadkéw braku opieki nad nieletnimi/matoletnimi,
badz zaniedbanh opiekuhczo - wychowawczych;

5) prowadzenie czynnosci w zakresie poszukiwan nieletnich oraz zaginionych matoletnich;
6) wymiana informacji o nieletnich/matoletnich pomiedzy pionami i komérkami policji;
7) prowadzenie dokumentacji - teczek zgodnie z unormowaniami resortowymi.

3. Zesp6t do spraw Nieletnich i Patologii do oznaczania korespondencji uzywa symbolu literowego ,,PJ-
En”.

§ 14.1. Do zadan Jednoosobowego Stanowiska do Spraw Prasowo-Informacyjnych nalezy w
szczegdblnosci:

1) wykonywanie dziatan prasowo - informacyjnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2) informowanie opinii publicznej, za posrednictwem srodkdw masowego przekazu, o zamierzeniach
Policji na terenie powiatu;

3) realizowanie zadan z zakresu komunikacji wewnetrznej;

4) wspoétpraca z samorzadami i organami pozarzgdowymi w zakresie promowania bezpieczenstwa i
porzadku publicznego;

5) wspétdziatanie z organami administracji publicznej, szkotami, organizacjami spotecznymi oraz
mediami w zakresie edukacji, profilaktyki wychowawczej i prewencji kryminalnej;

6) tworzenie, wspéttworzenie oraz wspétuczestniczenie w realizacji programéw prewencji kryminalnej;

7) wspotuczestniczenie w badaniach spotecznych prowadzonych na potrzeby wtasciwej komendy
wojewddzkiej Policji i innych jednostek organizacyjnych Policji;



8) udzielanie informacji w trybie ustawy o dostepie do informacji publicznej.

2. Jednoosobowe Stanowisko do spraw Prasowo-Informacyjnych do oznaczania korespondencji uzywa
symbolu literowego ,,P)-Pi".

§ 15.1. Do zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Kontroli nalezy w szczegélnosci:

1) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg, wnioskéw oraz listéw wptywajgcych do Komendy dotyczgcych
postepowania policjantéw i pracownikéw jednostki oraz przygotowywanie projektéw odpowiedzi, jak
réwniez nadzér nad prowadzonymi administracyjnymi postepowaniami skargowymi w innych
komdrkach organizacyjnych podlegtych Komendzie;

2) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw oraz listow wptywajgcych do Komendy;

3) opracowywanie analiz wptywu, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskéw i listdw oraz analiz
zmierzajacych do wskazania przyczyn nieprawidtowosci ujawnionych w postepowania skargowych;

4) podejmowanie dziatan majgcych na celu eliminowanie przyczyn skarg zasadnych oraz doskonalenie
systemu rozpatrywania skarg w Policji;

5) rejestrowanie postepowan wyjasniajacych i dyscyplinarnych zleconych przez Komendanta;

6) planowanie i prowadzenie kontroli w zakresie realizacji zadan Policji, w szczegdlnosci poprzez
badanie i ocene zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz efektywnosci organizacji stuzby;

7) sprawdzanie realizacji wnioskéw z postepowan wyjasniajacych, dyscyplinarnych, skargowych i
zalecenh pokontrolnych;

8) zbieranie informacji i opracowywanie wnioskdw zmierzajacych do usprawnienia realizacji zadan
stuzbowych na poszczegdlnych stanowiskach;

9) analizowanie ujawnionych nieprawidtowosci i zagadnien w funkcjonowaniu komdrek organizacyjnych
Komendy i jednostek podlegtych, opracowywanie wytycznych i zaleceh majgcych na celu eliminowanie i
zapobieganie ich powstawaniu;

10) analizowanie, przechowywanie, sporzadzanie projektéw odpowiedzi z kontroli zewnetrznych.

2. Jednoosobowe Stanowisko do spraw Kontroli do oznaczania korespondencji uzywa symbolu
literowego ,,PJ-T".

§ 16.1. Do zadan Zespotu Kadr i Szkolenia nalezy w szczegélnosci:
1) realizowanie polityki kadrowej Komendanta;

2) prowadzenie spraw osobowych policjantéw i pracownikéw, dla ktérych wtasciwy w sprawach
osobowych jest Komendant;

3) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie dla Komendanta decyz;ji
administracyjnych w | instancji w sprawach wynikajgcych ze stosunku stuzbowego policjantéw;



4) wdrazanie jednolitego systemu szkolenia i lokalnego doskonalenia zawodowego oraz ustalanie
potrzeb w tym zakresie dla poszczegéinych rodzajéw stuzb;

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

6) opracowywanie projektu regulaminu Komendy;

7) prowadzenie postepowan kwalifikacyjnych wobec 0séb ubiegajgcych sie o przyjecie do pracy w
Komendzie;

8) wprowadzanie i aktualizowanie danych kadrowych do systeméw informatycznych oraz prowadzenie
sprawozdawczos$ci w tym zakresie;

9) realizowanie zadan z zakresu medycyny pracy;

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

2. Zesp6t Kadr i Szkolenia do oznaczania korespondencji uzywa symbolu literowego ,,PJ-Ks”.
§ 17.1. Do zadan Zespotu Prezydialnego i Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegélnosci:
1) w zakresie realizacji zadanh prezydialnych:

a) prowadzenie kancelarii ogélnej, zapewnienie obstugi administracyjnej i kancelaryjnej oraz nadzor i
kontrola w tym zakresie komoérek organizacyjnych,

b) prowadzenie rejestru i zbioréw wewnetrznych aktéw normatywnych Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji, Komendanta Gtéwnego Policji, Komendanta Wojewddzkiego Policji w Lodzi i Komendanta
Powiatowego Policji w Pajecznie,

2) w zakresie ochrony informacji niejawnych:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa fizycznego,

b) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane informacje
niejawne,

) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélnosci szacowanie ryzyka,
d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji,

e) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych, w tym w razie wprowadzenia
stanu nadzwyczajnego oraz nadzorowanie jego realizacji,

f) prowadzenie szkoleh w zakresie ochrony informacji niejawnych,

g) prowadzenie zwyktych, poszerzonych i kontrolnych postepowan sprawdzajgcych,



h) prowadzenie aktualnego wykazu o0séb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych,

i) podejmowanie dziatah zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepiséw o ochronie
informacji niejawnych,

j) nadzér nad praca Kancelarii Tajnej jako wyodrebnionej komérki organizacyjnej,

k) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniami obronnymi Komendy w zakresie
wtasciwosci zespotu;

3) w zakresie zadan Kancelarii Tajnej:

a) przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, wydawanie, udostepnianie, przekazywanie i
wysytanie materiatéw niejawnych,

b) prowadzenie urzadzenh ewidencyjnych,
¢) zapewnienie nalezytej ochrony materiatom niejawnym znajdujacym sie w kancelarii,
d) powiadamianie adresata o otrzymaniu dokumentu niejawnego,

e) przekazywanie lub udostepnianie, za pokwitowaniem, dokumentdéw niejawnych do wtasciwych
jednostek lub komdrek organizacyjnych albo dla pracownikéw oraz sprawowanie biezacej kontroli
postepowania z tymi dokumentami, a takze egzekwowania ich zwrotu,

f) przyjmowanie i rejestrowanie dokumentéw niejawnych powielonych,

g) gromadzenie przepiséw niejawnych oraz prowadzenie i aktualizowanie dziennika przepiséw, a takze
udostepnianie i wydawanie przepiséw,

h) odnotowywanie na dokumentach zawierajgcych informacje niejawne oraz w urzadzeniach
ewidencyjnych zmiany lub zniesienia klauzuli tajnosci,

i) zwracanie wykonawcom dokumentédw w celu ich uzupetnienia w przypadkach, gdy nie spetniaja
okreslonych wymogéw,

j) realizacja czynnosci zwigzanych z obowigzkiem rozliczania sie policjantéw i pracownikéw z
posiadanych przez nich dokumentéw niejawnych w przypadku rozwigzania stosunku stuzbowego lub
stosunku pracy, przeniesienia lub delegowania do stuzby lub pracy poza Policjg,

k) rozliczanie wszystkich pozycji w prowadzonych urzgdzeniach ewidencyjnych; sporzadzanie w razie
potrzeby , wykazéw dokumentéw pobranych z kancelarii przez pracownikéw lub funkcjonariuszy
komérek organizacyjnych, w celu utatwienia rozliczania dokumentéw w urzadzeniach ewidencyjnych,

l) przygotowywanie dokumentéw niejawnych znajdujacych sie w kancelarii, w celu przekazania do
archiwum lub skfadnicy akt Policji.



2. Zespot Prezydialny i Ochrony Informacji Niejawnych do oznaczania korespondencji uzywa symbolu
literowego ,,PJ-OIN".

§ 18.1. Do zadan Zespotu do spraw tgcznosci i Informatyki nalezy w szczegdlnosci:

1) ustalanie zasad organizacyjnych systemdw teleinformatycznych na podstawie wytycznych Wydziatu
tacznosci i Informatyki Komendy Wojewddzkiej Policji w todzi;

2) wdrazanie i rozwoj teleinformatyki w jednostkach organizacyjnych Policji na terenie powiatu;

3) realizowanie we wspétpracy z Wydziatem tacznosci i Informatyki Komendy Wojewddzkiej Policji w
todzi zadan zwigzanych z teleinformatyka policyjng w ramach dziatah prowadzonych na terenie
powiatu;

4) przygotowywanie zestawien, analiz oraz sprawozdah na potrzeby Komendy Gtéwnej Policji i Komendy
Wojewddzkiej Policji w todzi w zakresie realizacji projektéw i uzytkowania systemoéw
teleinformatycznych;

5) zarzadzanie siecig teleinformatyczng na poziomie powiatu oraz realizowanie strategii i polityki
bezpieczenstwa systemoéw teleinformatycznych na podstawie wytycznych Wydziatu tacznosci i
Informatyki Komendy Wojewddzkiej Policji w Lodzi;

6) wykonywanie prac instalacyjno - montazowych w zakresie teleinformatyki;

7) nadzér nad pracami instalacyjno - montazowymi w porozumieniu z Wydziatem tgcznosci i
Informatyki Komendy Wojewddzkiej Policji w Lodzi wykonywanymi na terenie powiatu przez podmioty
zewnetrzne w zakresie uméw teleinformatycznych;

8) utrzymywanie w ciggtej sprawnosci technicznej sprzetu komputerowego;
9) techniczne utrzymanie systeméw teleinformatycznych;
10) naprawa urzadzen teleinformatycznych w miare mozliwosci technicznych;

11) konfigurowanie, nadawanie odpowiednich uprawnien oraz nadzér na prawidtowg eksploatacjg
sprzetu teleinformatycznego na terenie powiatu;

12) prowadzenie ewidencji uprawnien dla uzytkownikéw systeméw policyjnych;

13) prowadzenie ewidencji iloSciowe] sprzetu teleinformatycznego bedacego na wyposazeniu jednostki
powiatowej;

14) szkolenie uzytkownikédw z zakresu prawidtowej obstugi i eksploatacji sprzetu komputerowego i
systeméw teleinformatycznych oraz udzielanie im pomocy w przypadku pojawienia sie trudnosci;

15) opracowywanie analiz i zestawieh w oparciu o policyjne bazy danych zgodnie z potrzebami stuzb i
poleceniami przetozonych;

16) wprowadzanie, przetwarzanie i udostepnianie danych znajdujacych sie w policyjnych i



pozapolicyjnych systemach informatycznych zgodnie z obowigzujacymi zasadami i przepisami;

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

2. Zesp6t do spraw tacznosci i Informatyki do oznaczania korespondencji uzywa symbolu literowego ,,PJ-
Li”.

§ 19.1. Do zadan Zespotu Ewidencji, Rozliczen i Zaopatrzenia nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadanh z zakresu gospodarki finansowej w ramach okreslonych przez dysponenta
srodkéw budzetu panstwa;

2) zapewnianie niezbednego zaopatrzenia logistycznego i technicznego na potrzeby Komendy oraz
jednostek Policji nadzorowanych przez Komendanta;

3) prowadzenie gospodarki mieszkaniowej oraz biezgcej eksploatacji i konserwacji obiektéw, srodkéw
transportu i wyposazenia technicznego, a takze realizowanie zadah w zakresie socjalnym;

4) sktadanie zapotrzebowan na zakupy i ustugi realizowane przez wtasciwe merytorycznie Wydziaty
Komendy Wojewddzkiej Policji w todzi;

5) redystrybucja zakupionych lub przydzielonych materiatéw i innych Srodkéw do komérek i jednostek
organizacyjnych Komendy;

6) prowadzenie ewidencji iloSciowej majatku rzeczowego oraz uzgadnianie stanéw z ewidencjg gtéwna;

7) sprawowanie nadzoru na powierzonym mieniem, sporzadzanie wykazéw materiatdw, pozostatych
srodkéw trwatych i srodkdw trwatych do przeklasyfikowania i wybrakowania;

8) prowadzenie gospodarki mandatowej;

9) wspotpraca z wydziatami Komendy Wojewddzkiej Policji w todzi w zakresie realizacji zadan finansowo
- gospodarczych;

10) uaktualnianie danych dotyczacych stosowania ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych;

11) wydawanie zaswiadczen o terminowym odprowadzaniu sktadek do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych;

12) realizowanie zadan jednostki uzytkujacej sprzet transportowy Policji zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

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

2. Zesp6t Ewidencji, Rozliczen i Zaopatrzenia do oznaczania korespondencji uzywa symbolu literowego
.PJ-Fz".

§ 20.1. Do zadan Jednoosobowego Stanowiska Sktadnica Akt nalezy w szczegdlnosci:



1) przejmowanie, przechowywanie i zabezpieczanie materiatéw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej z podporzadkowanych jednostek i komdérek organizacyjnych Policji;

2) obstuga podporzadkowanych jednostek i komérek organizacyjnych w zakresie korzystania z
przechowywanych materiatéw w celach stuzbowych;

3) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,,BC” w podlegtych jednostkach i
komoérkach organizacyjnych;

4) ewidencjonowanie i opracowywanie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej zgodnie z
zasadami archiwistyki;

5) wydawanie uwierzytelnionych odpiséw, wypisdw, wyciggdw i reprodukcji przechowywanych
materiatéw oraz zaswiadczen na podstawie tych materiatéw;

6) udostepnianie materiatédw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej;
7) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,B" i ,,BE";
8) przygotowywanie i przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych;

9) udzielanie pomocy metodycznej i konsultacji w sprawach archiwalnych zwigzanych z klasyfikowaniem
i opracowaniem dokumentacji przed zdaniem do archiwum i sktadnic akt;

10) sporzgdzanie rocznych sprawozdan dotyczacych stanu zasobu archiwalnego;

11) przeprowadzanie protokolarnej kontroli stanu liczbowego zasobu archiwum lub sktadnicy akt z
zapisami w ewidencji - skontrum;

12) wprowadzanie danych statystycznych do policyjnych baz danych.

2. Jednoosobowe Stanowisko Sktadnica Akt do oznaczania korespondencji uzywa symbolu literowego
.PJ-A".

§ 21.1. Pomoc prawng na rzecz Komendy wykonuje radca prawny w oparciu 0 umowe zlecenia.
2. Do zadan radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie Komendanta przed sadami powszechnymi i innymi organami;

2) opracowywanie opinii prawnych dla potrzeb Komendanta, jednostek i komérek organizacyjnych
Komendy;

3) analizowanie orzecznictwa Sadu Najwyzszego, Naczelnego Sadu Administracyjnego i sadéw
apelacyjnych dla potrzeb Komendy;

4) udzielanie porad prawnych policjantom i pracownikom cywilnym w sprawach ze stosunku stuzby i
pracy;

5) nadzér nad egzekucja naleznosci pienieznych Komendy.



ROZDZIAL V
Postanowienia kohcowe
§ 22.1. Kierownicy komérek organizacyjnych sg zobowigzani :

1) w terminie do 30 dni od dnia wejscia w zycie regulaminu, do opracowania szczegétowych zadan
komoérek organizacyjnych;

2) do aktualizacji kart opisu stanowisk pracy oraz opiséw stanowisk pracy na poszczegdinych
stanowiskach stuzbowych, stosownie do istniejacych potrzeb i zgodnie z przepisami niniejszego
regulaminu;

3) do niezwtocznego zapoznania z trescia regulaminu podlegtych funkcjonariuszy i pracownikdw.

2. Karty opisu stanowisk pracy oraz opisy stanowisk pracy dla podejmujgcych stuzbe (prace) w
poszczegdlnych komdrkach organizacyjnych, powinny by¢ ustalane w terminie do 7 dni od dnia podjecia
stuzby (pracy).

3. Karty opisu stanowisk pracy oraz opisy stanowisk pracy przechowywane sg w aktach osobowych
policjanta lub pracownika.

§ 23. Regulamin jest dokumentem jawnym przechowywanym:
1. oryginat - w Zespole Kadr i Szkolenia,
2. kopie - w komérkach organizacyjnych Komendy.

§ 24. Z regulaminem nalezy zapozna¢ wszystkich policjantéw i pracownikdw Komendy i Komisariatu
Policji.

§ 25. Traci moc Regulamin z dnia 06 pazdziernika 2010 roku Komendy Powiatowej Policji w Pajecznie,
tekst jednolity z dnia 30 sierpnia 2013 r. - zmieniony Regulaminem z dnia 11 marca 2014 r.,
Regulaminem z dnia 22 grudnia 2014 r. oraz Regulaminem z dnia 26 marca 2015 r.

§ 26. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

KOMENDANT POWIATOWY POLICJI

WPAJECZNIE

podinsp. Grzegorz Czubakowski

KOMENDANT WOJEWODZKI POLICJI



WtOoDZzZI

nadinsp. Dariusz Banachowicz
UZASADNIENIE

Zasadniczg przestankg wydania nowego regulaminu Komendy Powiatowej Policji w Pajecznie jest utrata
czytelnosci obecnie obowigzujgcego regulaminu, na skutek dokonywania w nim kolejnych zmian
regulaminami zmieniajgcymi: z dnia 11 marca 2014 r., z dnia 22 grudnia 2014 r. oraz z dnia 26 marca
2015r.

Wynikiem dogtebnej analizy zadan Komendy Powiatowe] Policji w Pajecznie jest opracowanie nowych
katalogéw, dostosowanych do zadan faktycznie realizowanych, a nieujetych w dotychczasowym
regulaminie, doprecyzowanie brzmienia zadah oraz dostosowanie ich do tresci obowigzujacych
przepiséw. Nowe zadania komdrek organizacyjnych zostaty uzgodnione z wtasciwymi merytorycznie
Wydziatami Komendy Wojewddzkiej Policji w Lodzi.

Wprowadzenie regulaminu nie spowoduje skutkéw finansowych.
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