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REGULAMIN

KOMENDY POWIATOWE) POLICJI

w SWIDWINIE
z dnia 9 MARCA 2015 r.

Na podstawie art.7 ust.4 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (Dz. U. z 2020 r. poz. 360 z

pdzn. zm.?) ustala sie, co nastepuije:

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§1.

Ustala sie Regulamin Komendy Powiatowej Policji w Swidwinie z siedzibg w Swidwinie przy ulicy
Krélowej Jadwigi, zwanej dalej ,Komenda” okreslajacy:
1. funkcje Komendy;
strukture organizacyjng Komendy;
organizacje i tryb kierowania Komendy;

zadania komérek organizacyjnych Komendy;
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tryb wprowadzania kart opisu stanowisk pracy i opiséw stanowisk pracy.

§2.



Komenda, jest jednostka organizacyjna Policji, stanowigcag aparat pomocniczy Komendanta
Powiatowego Policji w Swidwinie, zwanego dalej ,Komendantem Powiatowym Policji”.

§ 3.

Zakres dziatania Komendy okreslajg przepisy w sprawie szczegétowych zasad organizacji i zakresu
dziatania komend, komisariatéw i innych jednostek organizacyjnych Policji.

1 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2012 r. poz. 627, 664,
908, 951 1529, z 2013 r. poz. 628, 675, 1351, 1635 i 1650, z 2014 r. poz. 24, 486, 502, 538, 616,
1055, 1199, 1822 oraz z 2015 r. poz. 22. Tekst nie uwzglednia zmian ogtoszonych w Dz. U. z 2011 r. Nr
217, poz. 1280 i Nr 230, poz. 1371.

§4.

1. Wprowadza sie podstawowy rozktad czasy stuzby i pracy w Komendzie od
poniedziatku do pigtku w godzinach od 7: 30 do 15 : 30. Odstepstwa od podstawowego
rozktadu czasu stuzby i pracy okresla odrebna decyzja.

2. Policjanci i pracownicy Komendy sg zobowigzani potwierdza¢ obecnos¢ w stuzbie albo pracy w
przeznaczonych do tego celu ewidencjach.

3. Przerwanie lub przedtuzenie czasu stuzby lub pracy wymaga zgody przetozonego oraz
potwierdzenia w ewidencjach czasu stuzby i pracy.

4. Kierownicy komoérek organizacyjnych Komendy, o ktérych mowa w § 6 ust. 2, prowadza
ewidencje czasu stuzby i pracy podlegtych policjantéw i pracownikéw.

5. Pobyt policjanta lub pracownika w pomieszczeniach Komendy poza wyznaczonym rozktadem
czasu stuzby lub pracy wymaga uzgodnienia z bezposrednim przetozonym.

§ 5.

Komendant Powiatowy Policji, albo | Zastepca Komendanta Powiatowego Policji przyjmuje interesantéw
w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godzinach od 14:00 do 17:00. Jezeli wskazane dni



sg wolnymi od stuzby lub pracy, skargi i wnioski przyjmuje sie w najblizszy dzieh roboczy.

Rozdziat 2
Struktura Organizacyjna Komendy

§ 6.

1. Kierownictwo Komendy stanowia:
1) Komendant Powiatowy Policji;
2) | Zastepca Komendanta Powiatowego Policji;

2. W sktad Komendy wchodza nastepujace komérki organizacyjne:
1) Wydziat Kryminalny;

1. Wydziat Prewencji i Ruchu Drogowego;

Jednoosobowe Stanowisko do spraw Prasowo - Informacyjnych;
Jednoosobowe Stanowisko do spraw Kadr i Szkolenia;

Zespot Prezydialny;

Zesp6t Administracyjno - Gospodarczy;
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Zesp6t do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

§7.

Na terenie powiatu swidwinskiego dziata Komisariat Policji w Potczynie Zdroju, ktérego Komendant
podlega Komendantowi Powiatowemu Policji.

§ 8.

W przypadku prowadzenia dziatan i operacji policyjnych wykraczajgcych poza terytorialny zasieg
dziatania Komendanta komisariatu Policji dziataniami policyjnymi na tym terenie kieruje Komendant lub



wyznaczony kierownik komarki organizacyjnej, o ktérym mowa w § 6 ust. 2 albo inny policjant
wyznaczony przez Komendanta.

Rozdziat 3

Organizacja i tryb kierowania w Komendzie

§9.

Komendg kieruje Komendant Powiatowy Policji przy pomocy | Zastepcy Komendanta Powiatowego Policji
i kierownikdw komorek organizacyjnych Komendy oraz policjantéw lub pracownikéw wyznaczonych do
koordynowania pracy zespotéw, a takze bezposrednio podlegtych policjantéw lub pracownikéw.

§ 10.

Komendant Powiatowy Policji:

1. okresla zakresy zadan na stanowiskach | Zastepcy Komendanta Powiatowego Policji,
kierownikéw komorek organizacyjnych Komendy, o ktérych mowa § 6 ust.2, a takze zakresy
zadan bezposrednio podlegtych policjantéw i pracownikéw;

2. sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia:
a. Wydziatu Prewencji i Ruchu Drogowego,

b. Jednoosobowego Stanowiska do spraw Prasowo - Informacyjnych,

c. Jednoosobowego Stanowiska do spraw Kadr i Szkolenia,

o

. Zespotu Prezydialnego,

o

. Zespotu Administracyjno - Gospodarczego,
f. Zespotu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych,
3. wykonuje okreslone w odrebnych przepisach uprawnienia i obowigzki przetozonego w stosunku
do podlegtych policjantéw i pracownikdw;

4. reprezentuje Komende wobec organdéw administracji publicznej i innych instytucji oraz
organizacji spotecznych i obywateli;

5. reprezentuje Komende wobec kierownikéw innych jednostek organizacyjnych Policji.



§11.

. Komendant Powiatowy Policji moze upowazni¢ podlegtych policjantéw i pracownikéw do
podejmowania w jego imieniu decyzji lub wykonywania czynnosci w okreslonych sprawach.

. Komendant Powiatowy Policji moze powotywaé nieetatowe zespoty realizujgce zlecone przez
niego zadania oraz wyznacza¢ podlegtych policjantéw lub pracownikéw do kierowania tymi
zespotami.

§12.

. Komendanta Powiatowego Policji podczas jego nieobecnosci zastepuje | Zastepca Komendanta
Powiatowego Policji.

. Zakres zastepstwa, o ktorym mowa w ust. 1 obejmuje wykonywanie wszystkich funkcji
Komendanta Powiatowego Policji, chyba ze Komendant Powiatowy Policji postanowi inaczej.

. | Zastepce Komendanta Powiatowego Policji podczas jego nieobecnosci zastepuje
wyznaczony przez Komendanta Powiatowego Policji kierownik komdrki
organizacyjnej Komendy.

§ 13.

| Zastepca Komendanta Powiatowego Policji sprawuje nadzér nad dziatalnoscia:

1) Wydziatu Kryminalnego;

2) Komisariatu Policji w Potczynie Zdroju.

§ 14.

1. Komodrka organizacyjng Komendy, zwang dalej ,komdrka” kieruje jej kierownik przy pomocy

zastepcy, kierownikéw podlegtych komoérek oraz bezposrednio podlegtych policjantéw lub



pracownikow.

. Kierownik komorki moze upowazni¢ poszczegdlnych policjantéw lub pracownikéw do
podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych sprawach, z wyjatkiem decyzji [
czynnosci, o ktérych mowa w § 11 ust. 1.

. Kierownik komérki moze powotywac nieetatowe zespoty realizujgce okreslone przez niego
zadania oraz wyznacza¢ podlegtych policjantéw lub pracownikéw do kierowania tymi
zespotami.

. Kierownik komérki moze zleca¢ podlegtym policjantom lub pracownikom wykonywanie zadan,
w okreSlonym przez niego zakresie, innych niz ustalone w karcie opisu stanowiska pracy.

. Kierownika komérki zastepuje w czasie jego nieobecnosci jego zastepca albo wyznaczony przez
niego inny podlegty policjant lub pracownik.

. Zastepowanie kierownika komorki obejmuje wykonywanie zadan, o ktérych mowa w
Regulaminie Komendy, chyba ze kierownik komérki okresli inny zakres zastepstwa.

§ 15.

. Kierownik komérki sporzagdza szczegdétowy zakres zadan podlegtej komérki podlegajacy
zatwierdzeniu przez Komendanta Powiatowego Policji.

. Zakres zadan kierownika komdérki i jego zastepcow ustala Komendant Powiatowy Policji,
podpisujgc sporzgdzone przez kierownika komarki karty opisu stanowisk pracy.

. Kierownik komdrki ustala zakres zadan kierownikéw podlegtych komdrek oraz podlegtych
policjantéw i pracownikéw, sporzadzajac i podpisujac karty opisu stanowisk pracy.

. Kierownik komdrki zapoznaje podlegtych policjantéw i pracownikéw z kartami opisu stanowisk
pracy bezposrednio przed podjeciem przez te osoby stuzby albo pracy na wyznaczonym
stanowisku.

. Karty opisu stanowisk pracy, o ktérych mowa w ust. 2 - 4 sporzadza sie w trybie i na zasadach
okreslonych w przepisach w sprawie szczegétowych zasad organizacji zakresu dziatania
komend, komisariatéw i innych jednostek organizacyjnych Policji.

. Kierownik komérki sporzadza, przedktada do zatwierdzenia i zapoznaje z opisami stanowisk
pracy podlegtych urzednikéw i pracownikdéw, zatrudnionych na podstawie przepiséw o stuzbie
cywilnej.

. Opisy stanowisk pracy, o ktérych mowa w ust. 6, sporzadza sie na podstawie przepiséw o
stuzbie cywilnej.

§ 16.



Kierownik komérki jest obowigzany niezwtocznie zaktualizowac szczegétowy zakres zadan podlegtej
komdrki oraz karty opisu stanowisk pracy i opisy stanowisk pracy w przypadku zmiany zakreséw
zadan, o ktérych mowa § 17 - 23.

Rozdziat 4

Zadania komérek organizacyjnych Komendy

§17.

Do zadan Wydziatu Kryminalnego nalezy:

1. Wykonywanie czynnosci operacyjno - rozpoznawczych oraz dochodzeniowo - $ledczych w
zakresie rozpoznawania, zapobiegania i zwalczania przestepczosci kryminalnej, narkotykowe;j i
gospodarczej oraz sprawnego wykrywania i $cigania ich sprawcéw na terenie powiatu
swidwinskiego, we wspétdziataniu z innymi komérkami organizacyjnymi Komendy, jednostkami
Policji, organami wymiaru sprawiedliwos$ci oraz innymi uprawnionymi organami rzagdowymi,
samorzgdowymi lub organizacyjnymi i instytucjami pozarzadowymi.

2. Prowadzenie i koordynowanie dziatah operacyjnych ukierunkowanych na wsparcie procesu

wykrywczego w sprawach wszystkich przestepstw zaistniatych na obszarze powiatu
Swidwinskiego.

1. Realizowanie czynnosci w zakresie poszukiwan oséb i rzeczy, a takze identyfikacji oséb i zwtok
we wspoétdziataniu w tym zakresie z innymi jednostkami Policji, organami wymiaru
sprawiedliwosci oraz innymi uprawnionymi organami rzadowymi, samorzadowymi lub
organizacjami i instytucjami pozarzadowymi.

2. Prowadzenie czynnosci operacyjnych na miejscach przestepstw, w tym udziat w Sledczych
ogledzinach miejsc przestepstw w celu niezwtocznego wykrycia ich sprawcéw.

3. Zapewnienie prawidtowego obiegu informacji o przestepstwach i ich sprawcach.

4. Wspotpraca z komoérkami pionu kryminalnego KWP w Szczecinie w zakresie wykorzystania
wiedzy i mozliwosci kryminalistyki w tworzeniu wersji osobowych i sledczych.

§ 18.



Do zadan Wydziatu Prewencji i Ruchu Drogowego nalezy:

1.

Wypracowanie kierunkéw, w tym taktyki, form i metod dziatania, a takze ocenianie i
nadzorowanie skutecznos$ci podejmowanych przedsiewzie¢, w szczegdlnosci w zakresie
wykonywania stuzby patrolowo - interwencyjne;j.

. Monitorowanie i analizowanie zjawisk kryminogennych oraz rozpoznanych zagrozen

przestepczoscia ze szczegdlnym uwzglednieniem zjawisk dotyczacych dzieci i mtodziezy.

. Zapobieganie oraz wypracowywanie form i metod ograniczania rozmiaréw patologii

spotecznych.

Prognozowanie zagrozenh bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

. Nadzér nad prawidtowym obiegiem informacji o zgtoszonych Policji zdarzeniach.

Biezgce i okresowe analizowanie stanu bezpieczenhstwa i porzadku publicznego w rejonie
dziatania Komendy, ocena skutecznosci podjetych dziatah w tym zakresie oraz okreslenie
sposobdéw ich realizacji.

. Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem zadah w zakresie postepowania w

sprawach o wykroczenia, prowadzenie rejestru i statystyki tych spraw.
Zapewnienie sprawnego i efektywnego funkcjonowania stuzby dyzurnej Komendy.

organizowanie i prowadzenie dziatalnosci w zakresie utrzymania bezpieczenstwa i porzadku
ruchu na drogach publicznych, zapobieganie przestepstwom, wykroczeniom i wypadkom
drogowym, kierowanie ruchem i jego kontrola.

. Analizowanie bezpieczenstwa, porzadku i ptynnosci ruchu na drogach publicznych, badanie

przyczyn i okolicznosci powstania wypadkdéw i kolizji drogowych.

. Wspétdziatanie z organami administracji panstwowej i samorzadowej oraz instytucjami,

organizacjami spotecznymi i mediami w zakresie bezpieczenstwa na drogach.

§ 19.

Do zadan Jednoosobowego Stanowiska ds. Prasowo - Informacyjnych nalezy:

1.
2.
3.

Wykonywanie dziatalnosci prasowo - informacyjne;.
Realizowanie zadan z zakresu komunikacji wewnetrznej.

Wspétpraca z samorzadami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie promowania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

Wspétdziatanie z organami administracji publicznej, szkotami, organizacjami spotecznymi oraz



5.

6.

mediami w zakresie edukacji, profilaktyki wychowawczej i prewencji kryminalnej.

Tworzenie, wspoéttworzenie oraz wspdétuczestniczenie w realizacji programéw prewencji
kryminalnej.

Wspotuczestniczenie w badaniach spotecznych prowadzonych na potrzeby wtasciwej komendy
wojewddzkiej Policji i innych jednostek organizacyjnych Policji.

§ 20.

Do zadan Jednoosobowego Stanowiska ds. Kadr i Szkolenia nalezy:

1.

N o v & W N

10.

Realizowanie procedur i spraw kadrowo - osobowych dot. Policjantéw i pracownikéw Policji
zatrudnionych w Komendzie z wytgczeniem zastrzezonych do decyzji Komendanta Gtéwnego i
Komendanta Wojewddzkiego Policji.

. Prowadzenie prac organizacyjno - etatowych.

. Opracowywanie projektéw decyzji administracyjnych Komendanta Powiatowego Policji,

wnioskéw w sprawach kadrowych i osobowych w stosunku do podlegtych mu policjantéw i
pracownikéw Policji.

Realizowanie polityki i praktyki Komendanta Powiatowego Policji w sprawach wyrdznien oraz
dyscypliny stuzbowej wobec podlegtych mu policjantéw i pracownikéw Policji.

Prowadzenie ewidencji etatowej i kadrowe;j.

Zabezpieczenie rezerw osobowych.

Rozpoznawanie potrzeb, planowanie przedsiewzie¢ szkoleniowych.

Organizowanie szkolen w ramach doskonalenia zawodowego.

Organizowanie i koordynowanie szkolenia obronnego oraz zaje¢ z wystrzelenia strzeleckiego.

Przeprowadzanie okresowych kontroli sprawnosci fizycznej i strzeleckiej policjantéw i
sprawowanie nadzoru w tym zakresie.

Monitorowanie i ocene zastosowanych rozwigzan organizacyjnych, analizowanie i opiniowanie
propozycji dot. zmian strukturalnych.

Opracowywanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci kadrowej, szkoleniowej, dyscyplinarnej i
innych zleconych przez Komendanta Powiatowego Policji.

Realizacja zadah wynikajacych z przygotowan obronnych Komendy pozostajacych w zakresie
wtasciwosci Jednoosobowego Stanowiska ds. Kadr i Szkolenia.



§ 21.

Do zadan Zespotu Prezydialnego nalezy:

1.
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10.

Sciste wspétdziatanie z kierownictwem jednostki i komérkami organizacyjnymi zgodnie z
ewidencjonowaniem i obiegiem dokumentéw.

Przyjmowanie korespondencji wptywajgcej do jednostki i przedktadanie jej kierownictwu i
poszczegdlnym pionom stuzbowym.

Wspétdziatanie w opracowywaniu projektéw przepisow.

Przyjmowanie i nadawanie przesytek poczty miejskiej.

Prowadzenie dziennikéw korespondencyjnych jednostki.

Prowadzenie rejestru czynnosci sprawdzajacych, ksigzek doreczen i rejestréw.
Prowadzenie ewidencji wydanych delegacji.

Obstuga interesantéw oraz prowadzenie rejestru przyjec interesantéw przyjmowanych przez
uprawnionych funkcjonariuszy i pracownikéw Komendy Powiatowej Policji w Swidwinie.

Wykonywanie maszynopiséw dla potrzeb kierownictwa jednostki.

Realizacja zadah wynikajacych z przygotowan obronnych Komendy pozostajacych w zakresie
wiasciwosci Zespotu Prezydialnego.

§ 22.

Do zadan Zespotu Administracyjno - Gospodarczego nalezy:

1.

S T

Realizacja wydatkéw budzetowych w formie akredytywy w zakresie uzyskanego upowaznienia
zgodnie z przyznanymi limitami finansowymi.

Weryfikacja merytoryczna i formalno - rachunkowa rachunkéw.
Rozliczanie delegacji zwigzanych z przejazdami stuzbowymi.
Przygotowanie dokumentacji do dokonania rozliczenia sie z akredytywy.
Nadzér nad obstugg kasowg jednostki.

Sporzadzanie zbiorczych zestawien rownowaznika za positki regeneracyjne na podstawie
otrzymanych wykazéw, a takze sporzadzanie wykazow réwnowaznika za wyzywienie pséw
stuzbowych.

. Opracowywanie wnioskdw z tytutu doptat do wypoczynku i przejazdu na koszt MSW.

Wykonywanie zadan wynikajgcych z przestrzegania przepiséw BHP i p.poz.

Eksploatacja i garazowanie pojazdéw, a takze prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej



10.
11.
12,
13.
14.

pojazddw.

Wydawanie i ewidencja upowaznien na prowadzenie pojazdéw stuzbowych.

Realizacja procedur zwigzanych z likwidacjg szkdd transportowych i innych.
Sporzadzanie i przesytanie sprawozdan okresowych w zakresie gospodarki transportowe;.
Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych.

Realizacja zadah wynikajagcych z przygotowan obronnych Komendy pozostajgcych w
zakresie wtasciwosci Zespotu Administracyjno - Gospodarczego.

§23.

Do zadan Zespotu ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

10.

11.

12.
13.
14,

15.

. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Komendzie.

. Nadzér nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowej w Komendzie i podlegtej
jednostce.

. Okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentéw objetych klauzula tajnosci.

Prowadzenie postepowah sprawdzajacych i wydawanie poswiadczehn bezpieczenstwa
policjantom i pracownikom Policji.

. Okresowe kontrole ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie
tych informacji.

Opracowanie planu ochrony jednostki i nadzorowanie jego realizacji.

. Prowadzenie szkolen policjantéw i pracownikéw cywilnych w zakresie ochrony informacji
niejawnych.

Kontrole dostepu do przetwarzanych w systemie i sieciach teleinformatycznych informacji
niejawnych oraz kontrola ich kryptograficznej ochrony.

Sprawowanie nadzoru i wykonywanie inspekcji bezpieczenstwa teleinformatycznego.

Proponowanie metod ochrony i zabezpieczen technicznych systeméw i sieci
teleinformatycznych.

Utrzymanie sprawnosci technicznej urzadzen i systemoéw tacznosci w Komendzie i jednostce
podlegtej.

Prowadzenie obstugi informatycznej na potrzeby Komendy i jednostki podlegte;.
Biezgca aktualizacja danych bedgcych przedmiotem obstugi systemu informatycznego.

Prowadzenie statego nadzoru nad pracg terminali Komendy pod wzgledem przestrzegania
ustawy o ochronie danych osobowych.

Wprowadzanie danych Zrédtowych wytworzonych w KPP Swidwin oraz jednostce podlegtej do



KSIP.
16. Modyfikacja, sprawdzanie i typowanie danych w KSIP.

17. Realizacja zadah wynikajgcych z przygotowan obronnych Komendy pozostajgcych w zakresie
wtasciwosci Zespotu ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 24.

Komendant Powiatowy Policji moze na czas okreslony lub w zwigzku z konkretng sprawg zlecic
kierownikom komérek Komendy wykonywanie innych zadanh niz okreslone w§1l7-23.

Rozdziat 6

Przepisy przejsciowe i koncowe

§ 25.

Kierownicy komérek Komendy sa obowigzani niezwtocznie zapozna¢ podlegtych policjantéw i
pracownikéw z Regulaminem Komendy.

§ 26.

Traci moc Regulamin Komendy Powiatowej Policji w Swidwinie z dnia 23 kwietnia 2009 roku wraz z
aneksami.

§ 27.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od 15 kwietnia 2015 roku.
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