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Regulamin organizacyjny Komendy Powiatowe]
Policji w Otawie z dnia 29 lipca 2013 roku

REGULAMIN
KOMENDY POWIATOWE]) POLICJI W OLAWIE

z dnia 29 lipca 2013 roku

Na podstawie art. 7 ust. 4 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. (Dz. U. z 2011 r. Nr 287, poz. 1687 z
pdzn. zm.) ustala sie, co nastepuje:

ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Ustala sie regulamin Komendy Powiatowej Policji w Otawie, zwany dalej ,Komenda” okreslajacy:
1) strukture organizacyjng Komendy,

2) tryb kierowania Komenda,

3) zadania komérek organizacyjnych Komendy,

4) zasady wspétdziatania jednostek organizacyjnych Policji funkcjonujgcych na obszarze powiatu
ofawskiego.

§2



1. Komenda Powiatowa Policji w Otawie, zwana dalej ,Komendg”, jest jednostka organizacyjna
Policji, przy pomocy, ktérej Komendant Powiatowy Policji w Otawie realizuje zadania okreslone w
ustawach i aktach wykonawczych wydanych na ich podstawie.

2. Siedziba Komendy znajduje sie w Otawie przy ulicy Kopernika 1.
§3
1. Zadania Komendy okreslajg odrebne przepisy Komendanta Gtéwnego Policji w sprawie

szczegbtowych zasad organizacji i zakresu dziatania komend, komisariatéw i innych jednostek
organizacyjnych Policji.

2. Szczegdtowy sposdb realizacji obowigzkdw i uprawnienh przetozonych oraz podwtadnych przy
wykonywaniu zadah Komendy okreslajg odrebne przepisy Komendanta Gtéwnego Policji i Komendanta
Wojewodzkiego Policji we Wroctawiu o funkcjonowaniu organizacji hierarchicznej w Policji.

§4

1. W Komendzie uzywa sie nastepujgcych pieczeci i stempli:

1) Pieczeci okragtej o Srednicy 36 mm zawierajacej posrodku wizerunek orta, ustalony dla godta,
a w otoku napis: Komenda Powiatowa Policji w Otawie, woj.  dolnoslaskie.

2) Stempli nagtéwkowych o tresci:

Godto

Komenda Powiatowa Policji w Otawie

woj. dolnoslaskie

2. Innych pieczeci i stempli wedtug zasad okreslonych w odrebnych przepisach.



§5

1. Komendant Powiatowy Policji zwany dalej ,Komendantem Powiatowym Policji” wykonuje na
obszarze powiatu otawskiego zadania Policji w sprawach ochrony bezpieczenstwa ludzi oraz
utrzymania bezpieczenstwa i porzadku publicznego, okreslone w ustawach i przepisach
wykonawczych wydanych na podstawie ustaw.

2. Komendant Powiatowy Policji podlega:

1) Komendantowi Wojewddzkiemu Policji we Wroctawiu w zakresie wynikajgcy z ustawowych
funkcji przetozonego wszystkich policjantéw wojewddztwa dolnoslaskiego oraz organu
administracji rzadowej, wtasciwego w sprawach ochrony bezpieczehstwa ludzi oraz utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

2) Staroscie Otawskiemu w zakresie ochrony bezpieczenhstwa i porzadku publicznego na
zasadach okreslonych w ustawach z wyjatkiem:

a) spraw dotyczacych wykonywania czynnosci operacyjno-rozpoznawczych,
dochodzeniowo-sledczych i czynnosci z zakresu $cigania wykroczen,

b) wydawania indywidualnych aktéw administracyjnych, jezeli ustawy tak stanowia.

§6

1. Policjanci sg zobowigzani do noszenia przepisowego umundurowania wyposazenia w czasie
petnienia stuzby. Obowigzek ten nie ma zastosowania w przypadkach okreslonych w odrebnych
przepisach.

2. Rozkfad czasu stuzby policjantéw okreslajg odrebne przepisy.

3. Stuzba i praca w Komendzie w dniach od poniedziatku do pigtku rozpoczyna sie o0 godz. 7.30 i
konczy o godz. 15.30. Powyzsze nie dotyczy stuzby lub pracy wykonywanej w systemie
Zmianowym oraz przemiennym.



4. Policjanci i pracownicy sg zobowigzani w dniach stuzby i pracy do potwierdzania, w
przeznaczonych do tego celu ewidencjach, jej rozpoczecie oraz kazdorazowo opuszczenie
miejsca jej petnienia lub wykonywania z przyczyn osobistych, za zgoda bezposredniego
przetozonego.

§7

Komendant Powiatowy Policji w Otawie przyjmuje skargi i wnioski od obywateli w kazdy
poniedziatek w godzinach od 15.00 do 17.00, a w inne dni tygodnia w godzinach urzedowania.

ROZDZIAL 1

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§8

Ustala sie nastepujacg strukture organizacyjng Komendy:

1. Kierownictwo:
1) Komendant Powiatowy Policji, nadzorujacy stuzbe prewencyjng i wspomagajaca;

2) | Zastepca komendanta powiatowego Policji nadzorujacy stuzbe kryminalng w Komendzie
oraz w jednostce organizacyjnej Policji powiatu otawskiego,

2. Komorki organizacyjne:
1) Wydziat Kryminalny;
2) Wydziat Dochodzeniowo-Sledczy;
3) Wydziat Prewencji;

4) Ogniwo Ruchu Drogowego;



5) Jednoosobowe stanowisko do spraw Prasowo-Informacyjnych;
6) Jednoosobowe stanowisko do spraw Kadr i Szkolenia;
7) Zespot Informatyki;

8) Zespo6t Wspomagajacy
9) Jednoosobowe Stanowisko ds. Kontroli

10) Zespét do spraw Ochrony Informacji Niejawnych;

3. 11) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

4. W komendzie utworzone sg stanowiska pracownicze nieobjete mnoznikowym systemem
wynagradzania, na ktérych zatrudnieni sg pracownicy Policji realizujacy zadania w zakresie
logistycznym, a mianowicie:

1) finansowym,
2) administracyjno-gospodarczym,

3) informatycznym.

§9

W strukturze organizacyjnej Komendy pozostaje Komisariat Policji w Jelczu-Laskowicach, ktéry
posiada odrebny regulamin organizacyjny.

ROZDZIAL 1l

TRYB KIEROWANIA W KOMENDZIE

§10

5. Komenda kieruje Komendant Powiatowy Policji przy pomocy | Zastepcy Komendanta
Powiatowego Policji, Naczelnikéw Wydziatéw, kierownikéw komdrek organizacyjnych Komendy



10.

11.

12.

oraz bezposrednio podlegtych mu policjantéw i pracownikdw.

Komendant okresla karty opisu stanowisk pracy, | Zastepcy Komendanta Powiatowego Policji
oraz bezposrednio podlegtych mu policjantéw i pracownikdw.

. Karty opisu stanowisk pracy sporzadza sie w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach w

sprawie szczegétowych zasad organizacji i zakresu dziatania komend, komisariatéw i innych
jednostek organizacyjnych Policji.

Opisy stanowisk pracy oséb zatrudnionych na podstawie przepiséw o stuzbie cywilnej
sporzadza sie na podstawie tych przepisow.

W razie nieobecnosci w siedzibie urzedu lub w stuzbie Komendanta Powiatowego Policji,
zastepuje go | Zastepca Komendanta Powiatowego Policji.

Zakres zastepstwa, o ktérym mowa w § 10 ust. 5 obejmuje wykonanie zadah Komendanta
Powiatowego Policji, chyba, ze Komendant Powiatowy Policji postanowi inaczej.

Komendant Powiatowy Policji moze upowazni¢ poszczegdlnych policjantéw lub pracownikéw do
wydawania w jego imieniu decyzji w okreslonych sprawach.

Komendant Powiatowy Policji moze powotywac o charakterze statym lub doraznym zespoty lub
komisje, jak tez osoby do realizacji funkcji konsultacyjnych, doradczych i opiniodawczych.

§11

Komendant Powiatowy Policji kieruje Komendg i reprezentuje ja w kontaktach z wtadzami
administracji panstwowej i samorzadowej oraz innymi jednostkami organizacyjnymi,



13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

znajdujgcymi sie w rejonie stuzbowym oraz sprawuje nadzér nad komaérkami organizacyjnymi,
o ktérych mowa w § 8 ust. 2, pkt. 3,4,5,6,7,8,9,10.

§12

| Zastepca Komendanta Powiatowego Policji w Otawie sprawuje nadzér nad komérkami
organizacjami, o ktérych mowa w § 8 ust.2 pkt. 1i 2.

§13

Komérka organizacyjna Komendy kieruje jej kierownik przy pomocy swojego zastepcy,
kierownikéw podlegtych komérek organizacyjnych oraz bezposrednio podlegtych policjantéw i
pracownikow.

Kierownik komérki organizacyjnej Komendy zwany dalej “kierownikiem”, realizuje zadania oraz
reprezentuje Komendanta Powiatowego Policji w kontaktach z podmiotami poza policyjnymi, w
zakresie przypisanej wtasciwosci rzeczowej wynikajacej z zadanh Komendanta Powiatowego
Policji.

Kierownik okresla Karty opisu stanowiska pracy dla podlegtych policjantéw i pracownikéw
Policji.

Kierownik okresla zakres szczeg6towych zadan podlegtych komdrek organizacyjnych.

Zapis § 10 ust. 3 i 4 stosuje sie odpowiednio.

Kierownik jest obowigzany do niezwtocznej aktualizacji zakresu szczegétowych zadan podlegte;
komérki organizacyjnej Komendy.

Kierownika zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca wskazany kierownik komaorki
organizacyjnej albo policjant wskazany przez tego kierownika.

Zastepowanie kierownika kazdej komdrki organizacyjnej obejmuje wykonywanie zadan, o
ktérych mowa w regulaminie chyba, ze kierownik okresli inny zakres zastepowania.



22. Kierownik moze powotac state lub dorazne nieetatowe zespoty i wyznaczy¢ policjantéw lub
pracownikéw odpowiedzialnych za koordynacje pracy tych zespotdw.

23. Kierownik moze zleci¢ podlegtym kierownikom komdrek organizacyjnych lub policjantom albo
pracownikom wykonywanie czynnosci innych niz ustalone w karcie opisu stanowiska pracy.

24. Kierownik obowigzany jest stwarza¢ warunki do sprawnej realizacji zadan stuzbowych,
ksztatcenia i doskonalenia zawodowego oraz ksztatcenia wtasciwych postaw etycznych.

ROZDZIAL IV

ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH KOMENDY

§14
ZADANIA

WYDZIALU KRYMINALNEGO

Do zadan Wydziatu Kryminalnego nalezy:

1. koordynowanie czynnosci operacyjno-rozpoznawczych komérek stuzby kryminalnej jednostek
Policji w zakresie rozpoznawania, zapobiegania i zwalczania przestepczosci kryminalnej oraz
wykrywania i $cigania sprawcOéw przestepstw;

2. prowadzenie dziatah operacyjnych ukierunkowanych na wsparcie procesu wykrywczego w
sprawach o przestepstwa najgroZniejsze dokonywane na terenie powiatu, tacznie z udziatem w
czynnosciach na miejscu zdarzenia;

3. wytyczanie kierunkéw, form i metod skutecznego rozpoznawania, zapobiegania, ujawniania
przestepstw oraz ich sprawcéw, ze szczegélnym uwzglednieniem nowych mechanizmoéw
przestepstw;

4. przekazywanie wytycznych, opracowan dot. nowych form przestepczosci kryminalnej
otrzymanych z Biura Kryminalnego KGP oraz Wydziatu Kryminalnego KWP we Wroctawiu;

5. organizowanie i prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w porozumieniu z rzecznikiem



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

prasowym Komendanta Wojewddzkiego Policji;

zapewnienie prawidtowego obiegu informacji o zdarzeniach kryminalnych i ich sprawcéw;

stata wspétpraca z innymi Wydziatami i komdrkami funkcjonujgcymi w strukturach Komendy
Powiatowej Policji w Otawie;

koordynowanie dziatan i systematyczna wspétpraca z organami, instytucjami pozapolicyjnymi,
ktérych zakres dziatah obejmuje ochrone stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

podnoszenie kwalifikacji policjantéw i pracownikéw komorek stuzby kryminalnej Komendy oraz
jednostek Policji, poprzez organizowanie doskonalenia zawodowego w zakresie obowigzujacego
stanu prawnego;

opracowywanie analiz struktury, dynamiki i geografii przestepczosci w celu dokonywania ocen
skutecznosci podejmowanych dziatah zapobiegawczych i wykrywczych oraz zwiekszenie
efektywnosci zwalczanie przestepstw kryminalnych;

prowadzenie szeroko rozumianych czynnosci operacyjnych na terenie powiatu w zakresie
rozpoznawania i zwalczania przestepczosci kryminalnej w tym szczegdlnie przestepstw
przeciwko zyciu i zdrowiu, przeciwko mieniu oraz przestepczosci narkotykowej;

pozyskiwanie i prowadzenie osobowych Zrdédet informacji, wtasciwe ich rozmieszczenie i
wykorzystanie;

rozpoznanie srodowisk i 0s6b podejrzanych o popetnienie przestepstw kryminalnych i
gospodarczych;

rozpoznanie wszelkich zjawisk zachodzacych w gospodarce w celu przeciwdziatania wszelkim
patologiom;

rozpoznawanie i zwalczanie przestepczosci zwigzanej z procesem prywatyzacji,
niegospodarnosci, tapownictwa, obrotem towarem za granica, przestepczosci podatkowe;j,
darowizny i innej godzacej w interes Skarbu Panstwa;

prowadzenie form i metod zgodnie z Zarzadzeniem nr Pf-634 KGP z dnia 30.06.2006r. w
sprawie metod i form wykonywania przez Policje czynnosci operacyjno-rozpoznawczych;



17.

18.

19.

organizowanie i nadzorowanie czynnosci poszukiwawczych za osobami ukrywajacymi sie przed
organami $cigania i wymiarem sprawiedliwosci, zaginionymi oraz identyfikacja nn zwtok;

dokonywanie kompleksowych badan okreslonych problemdéw i oceny pracy pionu;

organizacja wspétdziatania miedzy pionami dochodzeniowo-$ledczym z pionem kryminalnym, a
takze z podmiotami zewnetrznymi w celu przeprowadzenia wspdlnych dziatah kontrolnych, a w
szczegdblnosci z:

1. Urzedem Kontroli Skarbowej oraz Urzedami Skarbowymi w celu ustalenia sytuacji
finansowej podmiotéw gospodarczych oraz dokonywania kontroli przez te urzedy,

2. Oddziatem Celnym w zakresie zwalczania nielegalnego obrotu,

3. Zakfadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie rozpoznawania uszczuplen naleznosci
Skarbu Panstwa poprzez nierzetelne naliczanie naleznosci, inspirowanie kontroli ZUS
w tym zakresie,

4. Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie ujawniania 0séb wytudzajacych zasitki dla
Bezrobotnych,

5. Straza Graniczng w zakresie zwalczania przestepczosci narkotykowej, nielegalnego
wywozu lub wwozu przedmiotéw, ujawniania 0séb poszukiwanych, sprawdzania
legalnosci pobytu cudzoziemcédw na terenie RP.

20) podejmowanie dziatah operacyjno-rozpoznawczych, majagcych na celu ujawnienie
Zrédet i zapobiegania przestepczosci gospodarczej;

21) rozpoznanie Srodowiska pseudokibicéw metodami pracy operacyjno-
rozpoznawczej;

22) rozpoznanie $rodowisk o charakterze ekstremistycznym i terrorystycznym oraz
dziatan skierowanych przeciwko tym zjawiskom;

23) prowadzenie czynnosci operacyjnych, ukierunkowanych na przestepstwa o
charakterze gospodarczym, w tym przestepstwa dot. obrotu gospodarczego,



przestepczosci intelektualnej, oszustw, przywtaszczenie mienia, wytudzen dotacji
unijnych i innych z uwzglednieniem skutecznego pozbawienia sprawcéw przestepstw
Srodkéw finansowych pochodzacych z przestepstwa;

24) opracowywanie prognoz rozwoju przestepczoscig gospodarczg w powiecie,
diagnozowanie zrédet zagrozen oraz wprowadzanie skutecznych przedsiewzie¢
zapobiegawczych i wykrywczych.

§15
ZADANIA

WYDZIALU DOCHODZENIOWO-SLEDCZEGO

Do zadan Wydziatu Dochodzeniowo-Sledczego nalezy:

1. prowadzenie postepowan przygotowawczych w sprawach o przestepstwa kryminalne i
gospodarcze, sprawne wspotdziatanie z innymi komdérkami organizacyjnymi Komendy,
jednostkami Policji, organami wymiaru sprawiedliwosci oraz innymi uprawnionymi organami
rzgdowymi, samorzgdowymi lub organizacyjnymi i instytucjami pozarzadowymi;

2. prowadzenie czynnosci procesowych na miejscach przestepstw, w tym udziat w ogledzinach
Sledczych miejsc przestepstw w celu wykrycia ich sprawcow;

3. prowadzenie biezacej i poprawnej rejestracji statystycznej oraz procesowej w prowadzonych
postepowaniach przygotowawczych;

4. zlecanie wykonania ekspertyz kryminalistycznych w sprawach przestepstw o przestepstwa
zaistniate na terenie powiatu otawskiego;

5. prowadzenie nadzoru merytorycznego nad praca procesowg z zachowaniem ekonomiki
procesowej;

6. realizowanie czynnosci w zakresie technicznej obstugi miejsc zdarzen oraz przeprowadzanie
badan kryminalistycznych sladéw i dowoddéw we wspétdziataniu w tym zakresie z innymi
jednostkami Policji organami wymiaru sprawiedliwos$ci oraz innymi uprawnionymi organami
rzadowymi, samorzadowymi lub organizacjami i instytucjami pozarzgdowymi;



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

. wykonywanie czynnosci w niezbednym zakresie ( art. 308 § 1 k.p.k.) na miejscu zdarzen przez

grupy operacyjno-procesowe;

prowadzenie postepowan sprawdzajacych w trybie art. 307 k.p.k., wykonywanie czynnosci w
ramach pomocy prawnej na rzecz innych jednostek Policji, saddw, prokuratur i instytucji;

organizowanie wspotdziatania w zakresie zapobiegania i zwalczania przestepczosci z
funkcjonujacymi na obszarze powiatu organami wymiaru sprawiedliwosci i innymi instytucjami;

nadzér nad gospodarka dowodami rzeczowymi zabezpieczonymi w postepowaniach
przygotowawczych, w tym zabezpieczonych pojazdéw samochodowych;

wspotuczestniczenie w opracowaniu wersji sledczych w oparciu o wyniki uzyskane w toku
badania miejsca zdarzenia;

uczestniczenie w innych czynnosciach o charakterze procesowym lub operacyjnym np.
przeszukaniach, ekspertyzach, wizjach, sekcjach zwtok;

podnoszenie kwalifikacji policjantéw stuzby dochodzeniowo-$ledczej poprzez organizowanie
szkoleh w zakresie obowigzujgcego stanu prawnego oraz pod katem sprawnosci dziatania,
jakosci wykonywanych czynnosci procesowych i doraznych potrzeb, w oparciu o system
szkolenia opracowany w Wydziale Dochodzeniowo-Sledczym Komendy Wojewédzkiej Policji we
Wroctawiu, jak réwniez policjantéw pionu dochodzeniowo-$ledczego na szkolenia
specjalistyczne w szkotach Policji, zgodnie z potrzebami;

prowadzenie szkolenh z zakresu techniki kryminalistycznej oraz inicjowanie, popularyzowanie i
upowszechnianie wiedzy kryminalistycznej;

sprawowanie nadzoru nad praca technikdéw kryminalistyki pod wzgledem rzetelnosci i jakosci
wykonywanych czynnosci, analiza efektywnosci pracy oraz wdrazanie optymalnych rozwigzan
merytorycznych i organizacyjnych;

wykonywanie zadanh zleconych prze Komendanta Wojewddzkiego Policji, Komendanta
Powiatowego Policji i inne uprawnione organy, a takze wynikajacych ze wspétpracy z innymi
komodrkami Komendy.

§16



ZADANIA

WYDZIALU PREWENC])I

Do zadan Wydziatu Prewencji nalezy:

W zakresie organizacji stuzby:

. biezace analizowanie stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie powiatu
otawskiego, ochrona zycia niekorzystnych zdrowia 0séb oraz mienia przed bezprawnymi
zamachami naruszajgcymi te dobra, przeciwdziatanie wystepowaniu aktéw terroru,
zatrzymywanie sprawcéw przestepstw i wykroczen na gorgcym uczynku, diagnozowanie
niekorzystnych zjawisk, prowadzenie dziatan profilaktycznych oraz sporzadzanie w tym
zakresie stosownych dokumentacji na potrzeby dyslokacji stuzb;

. koordynowanie i nadzér w zakresie organizacji petnienia stuzby oraz osigganych efektéw przez
policjantéw stuzby dyzurnej, obchodowej oraz patrolowo-obchodowej;

. nadzor nad wykonywaniem zadah w zakresie organizowania oraz realizacji konwojéw nadzér
doprowadzen;

. nadzor w zakresie petnienia stuzby, przestrzegania procedur i warunkéw pobytu w
pomieszczeniach dla oséb zatrzymanych;

5) koordynacja wspétpracy ze strazami gminnymi (miejskimi) innymi strazami i stuzbami
dziatajgcymi na podstawie ustaw szczegdlnych oraz specjalistycznymi uzbrojonymi formacjami
ochrony;

6) prowadzenie spraw mobilizacyjno-obronnych;

7) organizacja systemu alarmowania;

. wlasciwe zabezpieczenie uroczystosci panstwowych, imprez kulturalnych, rekreacyjnych
rekreacyjnych sportowych, protestéw spotecznych, zgromadzen publicznych oraz innych, a w
szczegdblnosSci imprez masowych podwyzszonego ryzyka w celu ochrony bezpieczenstwa i
porzadku publicznego;

. planowanie i organizacja dziatah wtasnych zwigzanych z realizacjg zadah w zakresie
zapewnienia i bezpieczenstwa i porzadku publicznego w czasie katastrof naturalnych, awarii
technicznych oraz w warunkach konstytucyjnie okreslonych stanéw nadzwyczajnych w



panstwie we wspétdziataniu w tym zakresie z innymi podmiotami systemu obronnego panstwa;

7. organizowanie funkcjonowania, prowadzenie szkolenh oraz przygotowanie do realizacji zadah w
sytuacjach kryzysowych Nieetatowych Oddziatéw Prewencji Policji;

8. organizowanie wspétdziatania z wtasciwymi strukturami sztabowymi zespolonych stuzb,
inspekcji i strazy na poziomie powiatowym;

9. prowadzenie doskonalenia zawodowego policjantéw stuzby prewencyjnej;

10. prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie pozwolen na bron w przypadkach
okreslonych w art. 9 ust. 3 oraz wydawanie Kart rejestracyjnych broni zgodnie z art. 9 ust. 4
Ustawy o broni i amunicji oraz ich rejestracja w Krajowym Systemie Informatycznym Policji;

11. opiniowanie oséb majacych dostep do materiatéw wybuchowych przeznaczonych do uzytku
cywilnego oraz zatrudnionych bezposrednio przy produkcji lub obrocie materiatami
wybuchowymi, bronig, amunicjg oraz wyrobami o przeznaczeniu wojskowym lub policyjnym;

12. opiniowanie 0séb ubiegajacych sie lub posiadajacych licencje pracownika ochrony fizyczne;j,
pracownika zabezpieczenia technicznego oraz detektywa;

13. prowadzenie postepowah administracyjnych w zakresie wydalania cudzoziemcéw i wydawania
decyzji 0 zobowigzaniu cudzoziemca do opuszczenia terytorium RP w terminie od 7 do 30 dni
na podstawie art. 98 ust. 1 w zwigzku z art. 97 ust. 1 i art. 88 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 13
czerwca 2003 r. o cudzoziemcach;

14. przygotowywanie danych statystycznych, wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw, nadzér
nad ich sporzadzaniem w podlegtych jednostkach organizacyjnych Policji oraz realizacja zadanh
odnoszacych sie do planowania strategicznego i sprawozdawczosci a takze poprawnosci,
kompletnosci oraz terminowosci wprowadzania i zatwierdzania danych w systemie SESPol;

W Wydziale funkcjonuje Nieetatowa Grupa Rozpoznania Minerskiego wykonujaca zadania w zakresie:

a) wykrywania materiatéw wybuchowych i broni palnej w miejscach lub obiektach, w ktérych zgtoszono
podtozenie materiatéw wybuchowych,

b) zabezpieczenia ujawnionych materiatéw wybuchowych,

) zabezpieczenie terenu lub obiektéw, gdzie zgtoszono lub ujawniono podtozenie materiatéw



wybuchowych.

Policjanci zostajg cztonkami grup za ich zgoda i po odpowiednim do zakresu wykonywania zadan
przeszkoleniu.

2. W zakresie stuzby patrolowo-interwencyjnej:

1) przeciwdziatanie popetnianiu przestepstw i wykroczeh w toku petnionej stuzby patrolowej, w
przypadku ujawnienia przestepstw i wykroczehn podejmowanie dziatah zmierzajacych do ujecia ich
sprawcow;

1. podejmowanie i realizacja interwencji;

2. wykonywanie konwojéw i doprowadzen o0séb;

3. W zakresie petnienia stuzby dyzurnej oraz w pomieszczeniach dla oséb
zatrzymanych:

3. gromadzenie, przetwarzanie i przekazywanie informacji o biezgcych wydarzeniach na terenie
powiatu otawskiego oraz zapewnienie sprawnego dziatania w razie uzyskania informacji o
wydarzeniach;

4. wspotdziatanie z dyzurnymi innych jednostek Policji oraz utrzymywanie statego kontaktu z poza
policyjnymi stuzbami dyzurnymi szczebla powiatowego;

5. realizowanie procedur alarmowania oraz kierowania do dziatania w trybie alarmowym
dostepnych sit i Srodkéw;

6. organizowanie i koordynowanie dziatah w zwigzku zaistnieniem powaznych wydarzen oraz
prowadzeniem akcji operacji policyjnych;

7. biezacy nadzér nad realizowanymi w jednostce stuzbami patrolowymi, obchodowymi i
konwojowymi;

8. organizacja przyje¢ interesantéw;



9.

10.

zapewnienia zgodnego z obowigzujacymi przepisami i bezpiecznego pobytu zatrzymanych w
pomieszczeniach dla zatrzymanych;

nadzér nad realizacjg Srodka zapobiegawczego w postaci dozoru policyjnego.

4. W zakresie Prewencji Kryminalnej, Nieletnich i Patologii:

1) nadzér, koordynowanie i realizacja we wspdétdziataniu z komoérkami organizacyjnymi
Komendy i innymi jednostkami Policji oraz organami samorzadu terytorialnego, organizacjami i
instytucjami pozarzadowymi programéw prewencyjnych ukierunkowanych na zapewnienie
bezpieczenstwa i porzgdku w miejscach publicznych osobom zamieszkatym na terenie powiatu
otawskiego oraz kreowanie pozytywnego wizerunku Policji w spoteczenstwie lokalnym;

2) rozpoznawanie zagrozenh dla bezpieczenstwa obywateli i porzadku publicznego, w tym
réwniez zjawisk patologicznych (alkoholizm, narkomania, przestepczos¢);

3) analizowanie zjawisk przestepczosci i patologii spotecznej;
4) prowadzenie rozpoznania w zakresie demoralizacji i przestepczosci wsrdd nieletnich;

5) realizacja, we wspétdziataniu z sagdem rodzinnym postepowan w sprawach o czyny karalne
popetnione przez nieletnich;

6) analizowanie zjawisk przestepczosci i demoralizacja nieletnich oraz przedstawianie
wnioskéw kierownictwu Komendy;

7) wykonywanie czynnosci w ramach procedury ,Niebieskie Karty”;

8) utrzymywanie kontaktéw stuzbowych z osobami, ktére z racji wykonywanego zawodu
petnionej funkcji oraz w zwigzku z dziatalnos$cig spoteczng mogg mie¢ wptyw na funkcjonowanie
srodowiska lokalnego;

9) udzielanie pomocy lub asysty przedstawicielom organdw egzekucyjnych i innym
uprawnionym osobom, na podstawie odrebnych przepiséw prawa.

5. W zakresie realizacji spraw o wykroczenia:

1) organizowanie i wykonywanie, nadzér i kontrola dziatah Policji w zakresie zapobiegania i
zwalczania wykroczen oraz wspétdziatanie w tym zakresie z funkcjonujgcymi na terenie
powiatu otawskiego organami ochrony prawnej, administracji publicznej oraz organizacjami
spotecznymi;

2) realizacja postepowan w sprawach o wykroczenia oraz prowadzenie rejestru spraw o
wykroczenia;



3) wykonywanie funkcji oskarzyciela publicznego w imieniu Policji;
4) nadzor nad prawidtowosciag postepowania mandatowego;

5) prowadzenie analiz problematyki wykroczenh oraz sporzgdzanie okresowych zestawien i
sprawozdan w tym zakresie;

6) catoSciowa analiza problematyki wykroczen i przedktadanie wnioskéw Kierownictwu
Komendy,

7) organizowanie i wykonywanie czynnosci w sprawach poszukiwawczych dotyczacych
sprawcow wykroczen.

6. W zakresie Rewiru Dzielnicowych:

1. Realizacja we wspdtdziataniu z komdérkami organizacyjnymi Komendy i innymi jednostkami
Policji oraz organami samorzadu terytorialnego, organizacjami i instytucjami pozarzgdowymi
programéw prewencyjnych ukierunkowanych na zapewnienie bezpieczenstwa i porzadku w
miejscach publicznych osobom zamieszkatym na terenie powiatu otawskiego oraz kreowanie
pozytywnego wizerunku Policji w spoteczenstwie lokalnym;

2. Rozpoznawanie i reagowanie na potrzeby mieszkancéw, dazenie do uspotecznienia dziatanh
policyjnych;

3. Wykonywanie stuzby obchodowej na terenie dziatania rewiru, w tym zapobieganie i ujawnianie
przestepstw;

4. State prowadzenie rozpoznania osobowego i terenowego, okreslanie miejsc zagrozonych;

5. Wspétdziatanie z innymi komédrkami organizacyjnymi Komendy, a zwtaszcza z Zespotem ds.
Wykroczen w zakresie zapobiegania i zwalczani przestepstw i wykroczen oraz w celu wtasciwe;
realizacji procesu wykrywczego w catym powiecie;

6. Sporzadzanie wywiaddw srodowiskowych na zlecenie innych komdérek i instytucji;

7. Wykonywanie czynnosci w ramach procedury ,Niebieska karta”;

8. Koordynowanie zagadnien zwigzanych z procedurg ,Niebieska Karta” w jednostce i komérkach



podlegtych.

§17

ZADANIA

OGNIWA RUCHU DROGOWEGO

Do zadan Ogniwa Ruchu Drogowego nalezy:

1. analizowanie stanu bezpieczenstwa ruchu drogowego na terenie powiatu otawskiego oraz ocena
efektywnosci dziatah podejmowanych na rzecz bezpieczenstwa w ruchu drogowym;

2. opracowywanie oraz monitorowanie wdrazania kompleksowych programéw poprawy bezpieczehstwa
w ruchu drogowym;

3. wykonywanie czynnosci zapewniajgcych bezpieczenstwo i porzagdek w ruchu drogowym na
drogach publicznych przez kierowanie tym ruchem i jego kontrolowanie;

4. zapobieganie wykroczeniom i przestepstwom oraz ujawnianie i sciganie wykroczen i przestepstw
w ruchu drogowym;

5. inicjowanie dziatan upowszechniajacych znajomos$¢ przepiséw bezpieczenstwa ruchu drogowego
zwhaszcza wsrdd dzieci i miodziezy;

6. prowadzenie pilotazu transportdw ponadnormatywnych oraz pojazdéw objetych szczegdlng
ochrona.

§18

ZADANIA
JEDNOOSOBOWEGO STANOWISKA DO SPRAW

PRASOWO - INFORMACYJNYCH

Do zadan na stanowisku nalezy:

1. wspotpraca z mediami w zakresie realizowania polityki informacyjnej Komendanta



Powiatowego Policji oraz ksztattowanie i prezentowanie pozytywnego wizerunku Policji w
spoteczenstwie poprzez:

. przedstawianie srodkom masowego przekazu przyktadéw wspdtpracy Policji ze spoteczenstwem
przyczyniajgcych sie do zwalczania i ograniczania zjawisk kryminogennych,

. prezentowanie osiggnie¢ Komendy w zakresie wykrywania i scigania sprawcow przestepstw,
mogacych stanowi¢ przedmiot zainteresowania spotecznego,

. promowanie inicjatyw i przedsiewziec stuzacych zwalczaniu przestepczosci oraz poprawie stanu
bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

. analizowanie materiatéw dotyczacych funkcjonowania Policji zamieszczanych wmediach,
reagowanie oraz zapobieganie nieuzasadnionej krytyce, zgodnie z zasadami prawa prasowego,

. prowadzenie przedsiewzie¢ zmierzajgcych do popularyzowania wiedzy o skutecznych
metodach i srodkach zapobiegania przestepczosci,

. prowadzenie postepowan dyscyplinarnych i wyjasniajacych oraz koordynacja postepowan
prowadzonych w innych komérkach organizacyjnych w jednostce,

8) prowadzenie postepowan skargowych dot. funkcjonariuszy Komendy Powiatowej Policji w
Otawie oraz koordynowanie cato$ci zagadnien zwigzanych z problematyka skargowa,

. jako rzecznik dyscyplinarny komendanta Powiatowego Policji w Otawie:

- koordynuje i monitoruje wydarzenia nadzwyczajne z udziatem policjantéw i pracownikéw
Policji;

- przeprowadza kontrole, ktére zarzadza kierownik jednostki w stosunku do komérek
organizacyjnych i jednostek podlegtych;

- przyjmuje, rozpatruje i zatatwia skargi i wnioski kierowane do Komendanta.

§19
ZADANIA

JEDNOOSOBOWEGO STANOWISKA DO SPRAW KADR | SZKOLENIA



Do zadan stanowiska nalezy:

1.

10.

organizowanie i prowadzenie postepowan kwalifikacyjnych kandydatéw do pracy w Policji;

. wykonywanie zadan w zakresie spraw osobowych policjantéw i pracownikéw Policji oraz ich

doskonalenia zawodowego;

. realizowanie zadah w zakresie tworzenia i doskonalenia struktur organizacyjnych i

regulaminéw Komendy i podlegtych jednostek organizacyjnych Policji, w tym prowadzenie i
dokonywanie zmian w etatach;

rozpoznawanie potrzeb w zakresie kurséw i szkolen prowadzonych przez jednostki szkoleniowe
Policji oraz liczby policjantéw przewidzianych do skierowania na egzaminy oficerskie;

. sporzadzanie rocznego planu zaje¢ w ramach doskonalenia zawodowego, budowanie

programéw doskonalenia zawodowego oraz koordynowanie doskonalenia zawodowego w
Komendzie;

przygotowanie sprawozdania za rok poprzedni o zorganizowanych i przeprowadzonych w
powiecie szkoleniach w ramach doskonalenia zawodowego;

. koordynowanie dziatalnosSci zwigzanej ze sprawnoscia fizyczna policjantéw Komendy;

prowadzenie ewidencji, statystyki i sprawozdawczosci w zakresie spraw kadrowych;

opracowywanie wnioskéw oraz projektéw decyzji administracyjnych w sprawach osobowych
Komendanta Powiatowego Policji;

przeprowadzanie czynnosci z zakresu postepowania kwalifikacyjnego dla kandydatéw do stuzby
w Policji w trybie i na zasadach okresSlonych w przepisach w sprawie postepowania
kwalifikacyjnego do stuzby w Policji.

§20



ZADANIA

ZESPOLU INFORMATYKI

Do zadan Zespotu Informatyki nalezy:

1. eksploatowanie i techniczne utrzymanie policyjnego systemu tacznosci i informatyki w
Komendzie we wspdtpracy z wiasciwg komdrkg Komendy Wojewddzkiej Policji we Wroctawiu;

2. prowadzenie we wspotdziataniu z odpowiednig komérka Komendy Wojewddzkiej Policji
problematyki analizy kryminalnej;

3. opracowywanie analiz operacyjnych wspomagajgcych proces wykrywczy przy zastosowaniu
specjalistycznych metod i narzedzi analitycznych;

4. tworzenie i wykorzystywanie policyjnych i pozapolicyjnych komputerowych baz danych do
celéw analitycznych;

5. opracowywanie prognoz wzrostu i ksztattowania sie przestepczosci kryminalnej;

6. prowadzenie odpowiedniej do zakresu wykonywanych zadan ewidencji i sprawozdawczosci;

7. weryfikacja i prowadzenie kartoteki policyjnych dokumentéw rejestracyjnych.

§21
ZADANIA

ZESPOLU WSPOMAGAJACEGO

Do zadan Zespotu Wspomagajacego nalezy:

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



10.

11.

12.

. sporzadzanie list dodatkowych naleznosci dla funkcjonariuszy i pracownikéw Policji;

. sprawdzanie i naliczanie naleznosci przystugujacych funkcjonariuszom i pracownikom Policji z

tytutu krajowych podrézy stuzbowych;

naliczanie naleznosci przystugujacych biegtym sadowym, kuratorom, wzywanym swiadkom
oraz osobom przybranym do okazania;

. przyjmowanie srodkéw pienieznych oraz prowadzenie ewidencji wptat:

1. z natozonych mandatéw karnych gotéwkowych, do czasu ich przekazania na konto lub
do kasy Urzedu Wojewddzkiego w terminach wynikajacych z obowigzujacych
przepisow,

2. z tytutu dochodéw budzetowych, ktére podlegaja niezwtocznemu odprowadzeniu do
KWP we Wroctawiu;

sprawdzanie faktur za dostawy i roboty w zakresie potwierdzania wykonania ustugi, robot,
dostaw i ich ujecia w ewidencjach prowadzonych w Komendzie;

. przygotowywanie dokumentacji dotyczacej darowizn oraz nadzér nad prawidtowym przyjeciem

na stan jednostki, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

sporzgdzanie zaswiadczen o dochodach dla funkcjonariuszy i pracownikéw Komendy po
uzgodnieniu z Wydziatem Finanséw;

realizacja funduszu sSwiadczen socjalnych pracownikéw cywilnych oraz prowadzenie rozliczen
Zaktadowego Funduszu Swiadczenh Socjalnych i wspétpraca w tym zakresie z KWP we
Wroctawiu;

prowadzenie gospodarki mandatowej;

prowadzenie postepowan zwigzanych ze szkodami powstatymi w majatku jednostki

przygotowywanie danych planistycznych w zakresie potrzeb rzeczowo-finansowych
dotyczacych zaopatrzenia logistycznego oraz gospodarki inwestycyjno-remontowe;j obiektéw



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Komendy;

prowadzenie obowigzujgcej ewidencji sktadnikéw majatkowych;

sporzgdzanie deklaracji podatkowych podatku od nieruchomosci;

zarzgdzanie w zakresie prawidtowego i petnego wykorzystania zasobéw lokalowych i
gospodarczych;

wspétpraca z odpowiednimi wydziatami KWP w przygotowywaniu uméw z podmiotami
$wiadczgcymi ustugi w zakresie dostaw medidw oraz prowadzenie ewidencji rozliczen
zwigzanych z mediami oraz podmiotami zewnetrznymi;

prowadzenie spraw zwigzanych z opatem na potrzeby Komendy;

prowadzenie wasciwej gospodarki energetycznej oraz prawidtowej gospodarki wodno -
Sciekowej, spraw zwigzanych z ochrong srodowiska oraz gospodarka odpadami;

prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
utrzymywanie obiektéw w stanie sprawnosci technicznej;

prowadzenie gospodarki i ewidencji rzeczowych sktadnikéw majgtkowych Wydziatu Transportu
zgodnie z instrukcjg ewidencji rzeczowych sktadnikéw majgtkowych Komendy Wojewddzkiej
Policji we Wroctawiu, Komend Miejskich Policji i Komend Powiatowych Policji wojewddztwa
dolnoslaskiego;

planowanie i realizacja zadah mobilizacyjno-obronnych i zabezpieczenie kwatermistrzowskie
wszelkich operacji porzadkowo-obronnych Komendy;

prowadzenie obowigzujgcych ewidencji sSrodkédw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych i
materiatéw Wydziatu Transportu KWP we Wroctawiu, w tym opracowywanie dokumentacji
rozchodowo - przychodowej na potrzeby wewnetrzne oraz sporzadzanie i przedstawianie
zestawien sprzetu przeznaczonego do wybrakowania;

obstuga Komendy i podlegtych jednostek Policji w zakresie zaopatrzenia w sprzet i materiaty
pobrane z Komendy Wojewddzkiej Policji we Wroctawiu;



24. prowadzenie gospodarki mieszkaniowej funkcjonariuszy w ramach posiadanych uprawnien:

25.

26.

27.

28.

1. gospodarowanie zasobami mieszkaniowymi bedacymi w dyspozycji Komendanta,

2. opracowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach przydziatu i
oprdézniania lokali mieszkalnych oraz przydziatu i oprézniania tymczasowych kwater
przeznaczonych dla policjantéw,

3. opracowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach prawa policjantéow
0s6b uprawnionych do pomocy finansowej na uzyskanie lokalu mieszkalnego labo
domu jednorodzinnego i naliczanie tej naleznosci,

4. opracowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach prawa policjantéw do
réwnowaznika pienieznego za brak lokalu mieszkalnego i naliczanie tej naleznosci,

5. opracowywanie projektdw decyzji administracyjnych w sprawach prawa policjantéw do
réwnowaznika pienieznego za remont zajmowanego lokalu mieszkalnego i naliczanie
tej naleznosci,

6. prowadzenie niezbednej ewidencji osobowej i rzeczowej dotyczacej gospodarki
mieszkaniowej,

7. wspbtpraca w ww. zakresie z Komendg Wojewddzka Policji we Wroctawiu.

prowadzenie ewidencji wypadkow i kolizji z udziatem pojazdéw stuzbowych uzytkowanych w
jednostce;

sporzadzanie meldunkéw z kolizji, wypadkéw archiwalnych udziatem stuzbowego sprzetu
transportowego wg. ustalonego wzoru i przesytanie ich do Wydziatu Transportu Komendy
Wojewodzkiej Policji we Wroctawiu;

prowadzenie gospodarki materiatami pednymi i smarami w ramach posiadanych uprawnien;

gospodarowanie sprzetem do MPS oraz materiatami pednymi i smarami w jednostce, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami;



29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej darowizn oraz nadzér nad prawidtowym przyjeciem
na stan jednostki, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

wystawianie i rozliczanie ksigzek kontroli pracy sprzetu transportowego Komendy;

przechowywanie ksigzek kontroli pracy sprzetu transportowego Komendy oraz pozostatej
dokumentacji dotyczacej sprzetu transportowego ( m. in. Dowody rejestracyjne, karty
pojazddw, ksigzki gwarancyjne);

prowadzenie ewidencji uzytkowanego w jednostce sprzetu transportowego;

prowadzenie ewidencji wydawanych zaswiadczen na prowadzenie stuzbowego sprzetu
transportowego;

prowadzenie ewidencji numeréw taktycznych sprzetu transportowego;

prowadzenie ewidencji uzycia sprzetu transportowego w ksigzce dyspozytora oraz przebiegéw
kilometrow samochoddéw stuzbowych bedacych na stanie jednostki;

sporzadzanie list dotyczgcych sposobu naliczania dodatkowego wynagrodzenia policjantéw
tzw. ,0C";

przekazywanie sprzetu do warsztatéw naprawczych w zakresie naprawy, konserwacji i
remontow;

realizacja zadanh z zakresu planowania napraw i obstugi technicznej pojazdéw stuzbowych;

§ 22
ZADANIA

ZESPOLU DO SPRAW OCHRONY INFORMAC])I NIEJAWNYCH

Zespotem kieruje petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych, ktéremu podlega kierownik
kancelarii tajne;.

1. Do zadan kierownika kancelarii tajnej nalezy:



10.

11.

12.

13.

14.

. przyjmowanie, ewidencjonowanie, przekazywanie i wysytanie dokumentéw niejawnych;

. przechowywanie dokumentéw posiadajgcych rézne klauzule w sposéb zapewniajacy ich

fizyczne od siebie oddzielenie z tym, ze dopuszczalne jest przechowywanie dokumentéw o
réznych klauzulach tajnosci w jednym zbiorze w przypadku ich merytorycznego zwigzku;

. prowadzenie urzagdzeh ewidencyjnych:

rejestru teczek dokumentéw niejawnych, dziennikéw i ksigzek ewidencyjnych,

. dziennikéw korespondencji dla dokumentéw oznaczonych wszystkimi klauzulami tajnosci,

karty zapoznania sie z dokumentami oznaczonymi klauzulami ,scisle tajne” i ,tajne”,

. dziennika podawczego dokumentoéw,

dziennika ewidencji wydanych materiatéw kancelaryjnych,

wykazy przesytek nadanych.

prowadzenie i aktualizowanie ewidencji obowigzujgcych aktéw prawnych zawierajgcych
informacje niejawne;

zwracanie wykonawcom merytorycznym dokumentéw przeznaczonych do wystania, celem ich
uzupetnienia w przypadku, gdy nie spetniajg okreslonych wymogoéw;

kompletowanie dokumentdw oraz przygotowywanie akt do przekazania do archiwum lub
brakowania (dokumentow BC);

wykonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z udostepnianiem dokumentéw niejawnych dla
potrzeb sgdow i prokuratur;

sporzadzanie spiséw akt dokumentacji przekazanej do archiwum i protokotéw brakowania
dokumentacji kat. BC;



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

sporzadzanie wykazéw dokumentéw pobranych przez policjantéw lub pracownikéw w celu
rozliczenia dokumentéw z dziennika korespondenciji;

sporzgdzanie kopii przepiséw niejawnych i ich ewidencjonowanie, dystrybucja przepiséw
zgodnie z dyspozycjg lub rozdzielnikiem,

wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z ekspedycjg poczty wychodzacej,

informowanie kierownika jednostki o wszelkich nieprawidtowosciach i zagrozeniach ujawnienia,
utraty lub zgubienia dokumentéw zawierajacych informacje niejawne, wynikajacych z
nieprzestrzegania obowigzujgcych przepiséw przez wykonawcéw;

branie udziatu w komisjach przekazowych komérek organizacyjnych;

przestrzeganie zasad ochrony przeciwpozarowej i bhp na swoim stanowisku;

przestrzeganie zasad zachowania tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej wynikajacych z Ustawy z
dnia 5 sierpnia 2010 roku (Dz. U. 182 poz. 1228) o ochronie informacji niejawnych.

2. Do obowiazkow petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;

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

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka;

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

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

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;



7) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych, poszerzonych oraz kontrolnych
postepowan sprawdzajacych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu 0séb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu
do informacji niejawnych, oraz 0séb, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto, obejmujacego wytacznie:

a) imie i nazwisko,

b) numer PESEL,

C) imie ojca,

d) date i miejsce urodzenia,

e) adres zamieszkania lub pobytu,

f) okreslenie dokumentu kohczacego procedure, date jego wydania oraz numer;

9) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji 0séb uprawnionych do dostepu do
informacji niejawnych, a takze oséb, ktérym odmdwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub, wobec, ktérych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia
bezpieczehstwa, na podstawie wykazu, o ktérym mowa w pkt 8.

10. Zadania, o ktérych mowa w ust. 1 petnomocnik ochrony realizuje przy pomocy
wyodrebnionej i podlegtej mu komdrki organizacyjnej do spraw ochrony informacji niejawnych.

§23

ZADANIA
JEDNOSOBOWEGO STANOWISKA DO SPRAW BEZPIECZENSTWA

| HIGIENY PRACY

Do zadan na Jednoosobowym Stanowisku do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy/stuzby oraz przestrzegania przepiséw i
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy/stuzby;

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami



zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy/stuzby zawierajgcych propozycje przedsiewzie¢ technicznych i
organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw praz
poprawe warunkéw pracy/stuzby;

4) przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach
pracy/stuzby;

5) opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegdlnych
stanowiskach pracy i stuzby;

6) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy/w stuzbie oraz w opracowywaniu
wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby
zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskdéw;

7) prowadzenie rejestréow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw
przy pracy/w stuzbie, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby;

8) doradztwo w zakresie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy/stuzb;
9) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang praca/stuzba;

10) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy i stuzby, na ktérych
wystepujg czynniki ucigzliwe i szkodliwe dla zdrowia oraz doboru najwtasciwszych Srodkéw ochrony
zbiorowej i indywidualnej;

11) wspétpraca z wtasciwymi komdrkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdélnosci w zakresie
organizowania i zapewniania odpowiedniego poziomu szkoleh w dziedzinie bezpieczenhstwa i higieny
pracy/stuzby oraz wtasciwej adaptacji zawodowej pracownikéw i funkcjonariuszy;

12) wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do dokonywania
badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw uciazliwych, wystepujacych w
srodowisku pracy/stuzby w zakresie organizowania tych badan i pomiaréw oraz sposobédw ochrony
pracownikow i funkcjonariuszy przed tymi czynnikami lub warunkami;

13) wspétpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi sie pomiarami stanu srodowiska
naturalnego, dziatajgcymi w systemie panstwowego monitoringu srodowiska, okreslonego w odrebnych
przepisach;

14) wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami i
funkcjonariuszami, a w szczeg6lnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikéw;

15) wspétdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi przy
podejmowaniu przez nie dziatah majacych na celu przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy/stuzby oraz przy podejmowanych przez pracodawce przedsiewzieciach majacych na celu
poprawe warunkéw pracy/stuzby;



16) uczestniczenie w pracach, powotanej przez pracodawce, komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
w innych komisjach zajmujgcych sie problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy/stuzby w tym
zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy/w stuzbie;

17) inicjowanie i rozwijanie na terenie jednostki réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy/stuzby oraz ergonomii;

18) kontrolowanie i doradzanie pracodawcy w zakresie przestrzegania przeciwpozarowych wymagan
techniczno - budowlanych, instalacyjnych i technologicznych;

19) doradzanie pracodawcy w zakresie wyposazenia budynku, obiektu budowlanego lub terenu w
wymagane urzgdzenia przeciwpozarowe i gasnice;

20) dbanie o zapewnienie konserwacji oraz naprawy urzadzen przeciwpozarowych i gasnic w sposéb
gwarantujacy ich sprawne i niezawodne funkcjonowanie;

21) doradzanie pracodawcy w zakresie zapewnienia osobom przebywajacym w budynku, obiekcie
budowlanym lub na terenie, bezpieczenstwa i mozliwos¢ ewakuacji;

22) doradzanie pracodawcy w zakresie przygotowania budynku, obiektu budowlanego lub terenu do
prowadzenia akcji ratowniczej;

23) zapoznawanie pracownikOw z przepisami przeciwpozarowymi;

24) ustalanie sposobéw postepowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiotowej lub innego
miejscowego zagrozenia;

25) branie czynnego udziat w opracowaniu instrukcji bezpieczehstwa pozarowego dla obiektu
budowlanego oraz aktualizowanie jej wedtug potrzeb;

26) organizowanie probnych ewakuacji (co najmniej raz na 2 lata w obiekcie przeznaczonym dla ponad
50 0s6b bedacych jego statymi uzytkownikami, nie zakwalifikowanego do kategorii  zagrozenia ludzi
ZL IV);

27) wystepowanie do 0séb kierujacych pracownikami z wnioskiem o usuniecie stwierdzonych
nieprawidtowosci.

ROZDZIAL V

PRZEPISY PRZEJSCIOWE

§24

1. Kierownicy komdrek organizacyjnych i policjanci lub pracownicy Policji petnigcy stuzbe, lub
zatrudnieni na stanowiskach samodzielnych, w terminie 30 dni od wejscia w zycie regulaminu i zgodnie



z jego postanowieniem, okreslg zakresy szczeg6towych zadanh realizowanych w komérkach
organizacyjnych oraz zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla poszczegélnych stanowisk
stuzbowych.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych sg obowigzani niezwtocznie zapozna¢ podlegtych
policjantéw i pracownikéw z postanowieniem regulaminu, zakresem szczegétowych zadan
kierowanych komdrek organizacyjnych.

ROZDZIAL VI

POSTANOWIENIA KONCOWE

8§25
Traci moc Regulamin Organizacyjny Komendy Powiatowej Policji w Otawie

z dnia 27 czerwca 2012 roku.

§ 26

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

W porozumieniu :

Komendant Wojewddzki

Policji Komendant
Powiatowy Policji

we
Wroctawiu
w Otawie



insp. Wojciech
Otdynski
podinsp. Tomasz Morawiecki
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