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Regulamin Komendy Powiatowej Policji w Gnieznie z
dnia 26 czerwca 2018 roku

REGULAMIN
KOMENDY POWIATOWE]) POLICJI W GNIEZNIE

z dnia 26 czerwca
2018 roku

Na podstawie art. 7 ust. 4 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 roku o Policji (Dz. U. z 2017 r., poz. 2067 - z

pézn. zm.)) postanawia sie, co nastepuje:

ROZDZIAL |
PRZEPISY OGOLNE

§ 1. 1. Ustala sie Regulamin Komendy Powiatowej Policji w GniezZnie, zwanej dalej ,Komenda”, ktére;j
siedziba znajduje sie w Gnieznie przy ul. Papieza Jana Pawta Il nr 2.

2. Komenda jest jednostka organizacyjng Policji stanowigca aparat pomocniczy Komendanta
Powiatowego Policji w Gnieznie.

3. Regulamin okresla strukture organizacyjng Komendy i tryb kierowania oraz zadania komérek
organizacyjnych Komendy i zasady wspétdziatania jednostek organizacyjnych Policji funkcjonujgcych na



obszarze powiatu gnieznienskiego.

§ 2. Zakres dziatania Komendy okreslajg odrebne przepisy Komendanta Gtdwnego Policji w sprawie
szczegbtowych zasadach organizacji i zakresu dziatania komend, komisariatéw i innych jednostek
organizacyjnych Policji.

§ 3. Komendant Powiatowy Policji w Gnieznie podlega:

1. Komendantowi Wojewddzkiemu Policji w Poznaniu w zakresie wynikajgcym z funkcji
przetozonego policjantéw oraz Wojewodzie Wielkopolskiemu jako organowi administracji
rzadowej, wtasciwemu w sprawach ochrony bezpieczenstwa ludzi oraz utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

2. zwierzchnictwu Starosty Powiatu gniezniehskiemu, sprawowanemu nad

funkcjonowaniem zespolonych powiatowych stuzb, inspekcji i strazy powiatowych

z wyjatkiem:

1. spraw dotyczacych wykonywania czynnosci operacyjno - rozpoznawczych,

dochodzeniowo-sledczych i czynnosci z zakresu $cigania wykroczen,

2. spraw w postepowaniach administracyjnych, w ktérych organem wyzszego stopnia na mocy
ustaw jest Komendant Wojewddzki lub Komendant Gtéwny Policji.

§ 4. 1. Podstawowy rozktad czasu stuzby i pracy w Komendzie w dniach od poniedziatku do pigtku
rozpoczyna sie o godzinie 7:30 i konczy sie o godzinie 15:30.

2. Policjanci i pracownicy Komendy sg zobowigzani potwierdza¢ obecnos¢ w stuzbie lub pracy
wtasnorecznym podpisem, sktadanym bezposrednio przed jej podjeciem

w przeznaczonych do tego celu ewidencjach czasu stuzby i pracy.

3. Przerwanie czasu stuzby lub pracy oraz przedtuzenie czasu stuzby lub pracy wymaga zgody
bezposredniego przetozonego i potwierdzenia w przeznaczonych do tego celu ewidencjach.



4. Kierownicy jednostek i komérek organizacyjnych Komendy prowadza ewidencje przypadkéw
przedtuzania czasu stuzby lub pracy policjantéw i pracownikéw. Ewidencje te udostepnia sie policjantowi
lub pracownikowi na jego zgdanie.

§ 5. Policjanci i pracownicy Komendy zobligowani sg do dostosowania ubioru stosownie do charakteru
wykonywanej pracy.

§ 6. 1. Komendant lub jego zastepcy przyjmuja interesantéw w sprawach skarg

i wnioskow w kazdy poniedziatek od godziny 15.30 do godziny 17.30, a w dni robocze od godziny 8.00
do godziny 14.00 - wyznaczony przez niego policjant lub pracownik Policji.

2. Komendant lub jego zastepcy przyjmujg interesantéw w sprawach petycji w kazdy poniedziatek od
godziny 15.30 do godziny 17.30, a w dni robocze od godziny 8.00 do godziny 14.00 - wyznaczony przez
niego policjant lub pracownik Policji.

3. Problematyka skarg i wnioskdw unormowana zostata w dziale VIl ustawy z dnia 14.06.1960 r. Kodeks
Postepowania Administracyjnego. Skargi mozna sktada¢ w formie pisemnej, drogg elektroniczng lub
ustnie do protokotu.

ROZDZIAL 1I

STRUKTURA ORGANIZACY)JNA KOMENDY

§ 7. Ustala sie nastepujaca strukture organizacyjng Komendy:

1. Kierownictwo:

1. Komendant Powiatowy Policji,

2. | Zastepca Komendanta Powiatowego Policji,

3. Zastepca Komendanta Powiatowego Policji;



2. Komorki organizacyjne w stuzbie kryminalnej:

1. Wydziat Kryminalny,

2. Wydziat do walki z Przestepczoscig Gospodarcza;

3) Komorki organizacyjne w stuzbie prewencyjnej:

1. Wydziat Prewencji,

2. Wydziat Ruchu Drogowego,

3. Jednoosobowe Stanowisko do spraw Prasowo - Informacyjnych;

4) Komorki organizacyjne w stuzbie wspomagajacej dziatalnos¢ Policji w zakresie
organizacyjnym, logistycznym i technicznym:

1. Zespo6t Kadr i Szkolenia,

2. Zespot Dyscyplinarny, Skarg i Wnioskow,

3. Zespot Prezydialny,

4. Zesp6t Finansoéw i Zaopatrzenia,

5. Zespot Obstugi Systemdw Informacyjnych,

6. Jednoosobowe Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,



7. Jednoosobowe Stanowisko do spraw Ochrony Przeciwpozarowej,

8. Zespot do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 8. Strukture organizacyjng Komendy ustala Komendant.

ROZDZIAL 1l
TRYB KIEROWANIA W KOMENDZIE

§ 9. 1. Komendga kieruje Komendant Powiatowy Policji, zwany dalej ,Komendantem” przy pomocy |
Zastepcy Komendanta Powiatowego Policji, Zastepcy Komendanta Powiatowego Policji, kierownikéw
komérek organizacyjnych Komendy oraz policjantow

i pracownikéw wyznaczonych do koordynowania realizacji zadan zespotéw jak tez bezposrednio
podlegtych mu policjantéw i pracownikdw.

2. Komendant okresla zadania i kompetencje | Zastepcy Komendanta Powiatowego Policji, Zastepcy
komendanta powiatowego Policji, Komendantéw Komisariatdéw, kierownikéw komdrek organizacyjnych
oraz bezposrednio podlegtych mu policjantéw i pracownikéw na stanowiskach samodzielnych.

3. W razie czasowej niemoznosci sprawowania funkcji przez Komendanta zakres jego zadan i
kompetencji przejmuje | Zastepca Komendanta Powiatowego Policji.

4. Komendant moze powotywac na state lub doraznie zespoty i wyznacza¢ policjantéw lub pracownikéw
odpowiedzialnych za koordynacje pracy tych zespotow.

5. Komendant moze upowazni¢ poszczegdlnych policjantéw lub pracownikdw
do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych sprawach.

6. Komendant moze upowaznic kierownikéw komérek organizacyjnych do kontaktéw, w jego imieniu, z
innymi podmiotami w celu realizowania spraw w zakresie wtasciwosci rzeczowe;.

7. Komendant jest uprawniony do wydawania rozkazéw, zarzadzen, decyzji w zakresie ustalonym
obowigzujacymi przepisami oraz wedtug wtasciwosci okreslonej w niniejszym Regulaminie.

§ 10. Komendantowi podlegaja kierownicy nizej wymienionych jednostek organizacyjnych Policji
funkcjonujacych na obszarze powiatu:

1. Komisariatu Policji w Czerniejewie;



2. Komisariatu Policji w Ktecku;

3. Komisariat Policji w Trzemesznie;

4. Komisariat Policji w Witkowie.

§ 11. 1. Komendant sprawuje nadzér nad realizacjg zadan nizej wymienionych komérek
organizacyjnych Komendy:

1. Zespét Kadr i Szkolenia;

2. Zespot Dyscyplinarny, Skarg i Wnioskdw;

3. Zespot Prezydialny;

4. Zespot Finanséw i Zaopatrzenia;

5. Zespot Obstugi Systemdw Informacyjnych;

6. Jednoosobowe Stanowisko do spraw Bezpieczenhstwa i Higieny Pracy;

7. Jednoosobowe Stanowisko do spraw Ochrony Przeciwpozarowej;

8. Zespot do spraw Ochrony Informacji Niejawnych,

2. | Zastepca Komendanta Powiatowego Policji sprawuje nadzoér nad realizacjg zadan

nizej wymienionej komérki organizacyjnej Komendy:

1) Wydziat Prewencji;

2) Wydziat Ruchu Drogowego

oraz nad realizacjq zadan przez komorki organizacyjne w stuzbie prewencyjnej

Komisariatéw wymienionych w § 10.



3. Zastepca Komendanta Powiatowego Policji sprawuje nadzér nad realizacjg zadan
nizej wymienionej komérki organizacyjnej Komendy:

1) Wydziat Kryminalny;
2) Wydziat do walki z Przestepczoscig Gospodarcza

oraz nad realizacjg zadan przez komérki organizacyjne w stuzbie kryminalnej Komisariatow
wymienionych w § 10.

§ 12. Jednostki organizacyjne Policji, o ktérych mowa w § 10 posiadaja odrebne regulaminy.

§ 13. 1. Komorka organizacyjng Komendy, zwanga dalej ,komdrka” kieruje jej kierownik przy pomocy
zastepcéw, kierownikéw podlegtych komdrek organizacyjnych nizszego szczebla oraz bezposrednio
podlegtych policjantéw i pracownikéw Policji.

2. Kierownik komorki okresla szczegétowy zakres zadan podlegtej komérki, zatwierdzany przez

Komendanta, oraz:

1. karty opiséw stanowiska pracy;

2. opisy stanowisk pracy.

3. Kierownik komorki jest zobowigzany do niezwtocznej aktualizacji zadan i kart,
o ktérych mowa w ust. 2, wynikajacych ze zmian organizacyjno - etatowych w Komendzie.

4. Kierownika komérki w czasie jego nieobecnosci zastepuje jego zastepca albo policjant lub pracownik
wskazany przez tego kierownika.

5. Kierownik komorki organizacyjnej Komendy moze zleca¢ podlegtym policjantom lub pracownikom
wykonywanie innych zadan, niz wynikaja z kart opisu stanowisk pracy
i opiséw pracy zadan, mieszczacych sie w zakresie zadan realizowanych przez dang komérke.

6. Zastepowanie kierownika obejmuje wykonywanie zadan, o ktérych mowa

w regulaminie Komendy oraz szczegétowym zakresie dziatania komérki chyba, ze kierownik komorki
okresli inny zakres zastepstwa.

7. Kierownik komorki organizacyjnej komendy zapoznaje podlegtych policjantéw
i pracownikéw z kartami opisu stanowisk pracy lub opisami stanowisk pracy.

8. Karty opisu stanowisk pracy, o ktérych mowa w ust 2 pkt 1, 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.

9. Opisy stanowisk pracy, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2, 0s6b zatrudnionych na podstawie przepiséw o
stuzbie cywilnej, sporzadza sie na podstawie tych przepiséw.

ROZDZIAL IV

ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH KOMENDY

§ 14. Do zakresu zadan Wydziatu Kryminalnego nalezy:

1. wykonywanie czynnosci operacyjno - rozpoznawczych i dochodzeniowo - Sledczych

w celu ujawniania przestepstw i sprawnego wykrywania ich sprawcéw, wspétdziatajac

w tym zakresie z innymi jednostkami Policji;

2. organizowanie oraz koordynowanie i realizowanie dziatan w zakresie rozpoznawania,

zapobiegania i zwalczania przestepczosci kryminalnej i narkotykowej a takze

wykrywania i $cigania sprawcéw tych przestepstw;

3. inicjowanie i podejmowanie przedsiewziec z instytucjami panstwowymi, organizacjami
spotecznymi majgcymi na celu przeciwdziatanie i zwalczanie przestepstw kryminalnych zjawisk
kryminogennych oraz patologii spotecznych;

4. wspotdziatanie w zakresie okreslonym przez Komendanta Powiatowego Policji z :

a) wtasciwymi komdérkami organizacyjnymi Komendy Gtéwnej Policji,
b) Wydziatem Kryminalnym Komendy Wojewddzkiej Policji w Poznaniu,

¢) komdrkami organizacyjnymi Komendy;

5. prowadzenie, organizowanie i nadzorowanie na terenie podlegtym akcji o zasiegu

ogdlnopolskim oraz dziatan operacyjnych w sprawach o szczegdélnym wydzwieku



spotecznym;

9.

prowadzenie postepowan przygotowawczych, oraz wykonywanie czynnosci
wynikajacych z trybu art. 307 kpk i art. 308 kpk;

prowadzenie $ledztw w zakresie powierzonym do wykonania przez prokurature;

prowadzenie form pracy operacyjnej z wykorzystaniem dostepnych metod;

prowadzenie wspotpracy z osobowymi zrédtami informacji w zakresie uzyskiwania

informacji na temat przestepstw i ich sprawcow;

10.

realizowanie zadan zleconych przez sady, prokuratury oraz inne jednostki Policji

w zakresie wtasciwosci miejscowej;

11.

12.

13.

14.

realizowanie zadan zwigzanych z odzyskiwaniem rzeczy utraconych, ustalaniem
sktadnikdw majatkowych oraz tymczasowym zajeciem mienia ruchomego w ramach
prowadzonych postepowan przygotowawczych, a takze w ramach prowadzonej pracy
operacyjnej;

prowadzenie i koordynowanie poszukiwanh oséb i rzeczy a takze identyfikacja oséb
i zwtok, wspotdziatanie w tym zakresie z innymi jednostkami Policji;

organizowanie i uczestnictwo w szkoleniach funkcjonariuszy wydziatu obejmujacych
zakres zwalczania przestepczosci oraz obowigzujgcych przepiséw i procedur prawnych;

wytyczanie kierunkdéw, okreslanie form i metod skutecznego rozpoznawania,
zapobiegania, ujawniania przestepstw, scigania sprawcéw przestepstw kryminalnych

i narkotykowych oraz wszczynanie i prowadzenie postepowanh przygotowawczych;

15.

obejmowanie nadzorem szczegd6lnym postepowan przygotowawczych w sprawach

0 przestepstwa o znacznym ciezarze gatunkowym;



16. organizowanie i prowadzenie wspétpracy z osobami udzielajgcymi pomocy Policji;

17. obstuga funduszu operacyjnego w zakresie prowadzenia zastepczej dokumentacji

ksiegowej i wyptaty gotéwki z tego funduszu;

18. ocenianie przez Komendanta Powiatowego Policji za posrednictwem Naczelnika
Wydziatu Kryminalnego zasadnosci wydatkéw z funduszu operacyjnego, dbanie o jego
wtasciwe wykorzystanie oraz prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji;

19. sprawowanie nadzoru ogdlnego oraz dokonywanie ocen dziatalnosci w zakresie

przestrzegania prawa, sprawnosci organizacyjnej, ekonomiki procesowe;j i rezultatéw

wykrywczych w zakresie pracy dochodzeniowo-$ledczej podlegtych komisariatéw Policji;

20. sporzadzanie dokumentéw rejestracyjnych i ewidencyjnych dotyczacych oséb, zdarzen
oraz realizowanie czynnosci okreslonych przepisami o pracy operacyjno-rozpoznawczej,

procesowej i innegj;

21. wykonywanie czynnosci techniczno-kryminalistycznych tj. ujawnianie i utrwalanie oraz

zabezpieczanie $ladéw kryminalistycznych, dokumentowanie tych czynnosci oraz

w razie potrzeby powotywanie biegtych w celu wydania stosownej opinii;

22. prowadzenie magazynu dowoddw rzeczowych i zwigzanej z tym dokumentacji;

23. udzielanie biezacych konsultacji specjalistycznych dla komérek organizacyjnych

Komendy, prokuratur i sadéw;

24. sprawowanie nadzoru przez Naczelnika i wyznaczonych policjantéw nad pracg



funkcjonariuszy oraz udzielanie im pomocy w zakresie:

1. prawidtowosci stosowania metod i Srodkédw kryminalistycznych stuzgcych do ujawnienia i
zabezpieczenia Sladéw oraz dokumentacji kryminalistycznej

i procesowej,

2. udzielanie pomocy, a w razie potrzeby prowadzenie ogledzin i innych czynnosci procesowych,

3. prowadzenie szkolen i doskonalenia zawodowego z zakresu techniki kryminalistycznej;

25. wspbtdziatanie z Centralnym Laboratorium Kryminalistycznym i Laboratorium

Kryminalistycznym oraz wydziatami Komendy Wojewddzkiej Policji w Poznaniu

i komérkami organizacyjnymi Komendy;

26. wprowadzanie oraz aktualizowanie danych w bazie SWOP w ramach posiadanych

kompetencji;

27. realizowanie polecen i wytycznych dotyczacych sprawozdawczosci w Policji, w tym

biezace wprowadzanie danych do SESPol;

28. wykonywanie czynnosci techniczno - kryminalistycznych na rzecz Komendy, jednostek

Policji powiatu gnieZnienskiego oraz innych jednostek Policji, organéw $cigania oraz
wymiaru sprawiedliwosci;

30) organizowanie dziatah w zakresie rozpoznania, zapobiegania i zwalczania przestepczosci
pseudokibicéw, a takze organizowanie i inspirowanie dziatah poprawiajacych wykrywanie

przestepstw, ktérych sprawcami sa pseudokibice.



§ 15. Do zakresu zadah Wydziatu do walki z Przestepczoscig Gospodarcza nalezy:

1) okreslanie form i metod skutecznego rozpoznawania, zapobiegania i ujawniania
przestepstw gospodarczych oraz korupcyjnych, prowadzenie postepowan
przygotowawczych w tym zakresie, Sciganie sprawcOw oraz upowszechnienie
doswiadczeh w tym zakresie;

2) prowadzenie postepowan przygotowawczych w sprawach o przestepstwa korupcyjne
oraz gospodarcze;

3) wypracowywanie i wdrazanie skutecznych metod w prowadzonych formach pracy
operacyjnej;

4) koordynowanie i nadzorowanie komisariatéw Policji w zakresie rozpoznawania

i zwalczania przestepczosci gospodarczej;

5) przejmowanie do prowadzenia postepowan przygotowawczych o duzej ztozonosci,
zawitosci i ciezarze gatunkowym;

6) utrzymywanie statej wspotpracy w zakresie ujawniania i scigania przestepstw oraz ich
sprawcow z Urzedem Skarbowym, Urzedem Kontroli Skarbowej, Urzedem Celnym

i innymi instytucjami kontrolnymi oraz organami administracji panstwowej;

7) inicjowanie, organizowanie i nadzorowanie akcji o zasiegu ogdlnopolskim oraz operacji
specjalnych, a takze dziatah operacyjnych w sprawach o szczegélnym wydzwieku
spotecznym zaréwno w sprawach o przestepstwa korupcyjne jak i gospodarcze;

8) rozpoznawanie, ujawnianie i $ciganie przestepstw sprzedajnosci, przekupstwa, ptatnej
protekcji i naduzy¢ skarbowych w sferze korupcji gospodarczej i urzedowej;

9) rozpoznawanie powigzan i wptywu biznesu na pracownikéw instytucji panstwowych lub
samorzgdowych;

10) prowadzenie i organizowanie wszystkich metod i form pracy operacyjnej;

11) realizacja innych nie wymienionych zadan zleconych przez kierownictwo komendy oraz

prowadzenie statej wspétpracy z komorka organizacyjng Komendy Wojewddzkiej Policji



wtasciwej w sprawach gospodarczych.

§ 16. Do zakresu zadah Wydziatu Prewencji nalezy:

1. inicjowanie, organizowanie i podejmowanie dziatah majacych zapobiegad popetnianiu
przestepstw i wykroczenh oraz innych zjawisk kryminogennych, wspétdziatanie w tym zakresie z
zainteresowanymi organami pahstwowymi, samorzadowymi i organizacjami spotecznymi;

2. organizowanie i biezace analizowanie efektéw dziatah podejmowanych na rzecz poprawy stanu
porzadku i bezpieczehstwa publicznego z uwzglednieniem form i metod petnienia stuzby
patrolowej, obchodowej i ochronnej przez komérki organizacyjne Komendy;

3. tworzenie i realizacja, we wspoétdziataniu z organizacjami samorzadu terytorialnego oraz

organizacjami i instytucjami pozarzadowymi programéw prewencyjnych, w tym

ukierunkowanych na:

a) zapewnienie osobom zamieszkatym na obszarze powiatu bezpieczehstwa i porzadku
w miejscach publicznych,

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

¢) organizowanie, koordynowanie i wykonywanie czynnosci patrolowych,

interwencyjnych oraz ochronnych,

d) zapewnienie mieszkancom mozliwosci sygnalizowania lub zgtaszania Policji
o zdarzeniach i sytuacjach zagrazajgcych bezpieczenstwu ludzi i mienia albo
porzadkowi publicznemu, a takze stworzenie warunkéw umozliwiajgcych
natychmiastowa reakcje Policji na takie sygnaty lub zgtoszenia,

e) kreowanie w spotecznosciach lokalnych pozytywnego wizerunku Policji oraz
podejmowanych przez Policje dziatah na rzecz poprawy bezpieczehstwa i porzadku

publicznego;



4. ujawnianie, zapobieganie, zwalczanie zjawisk patologii spotecznej, zwtaszcza wsrdd

dzieci i mtodziezy;

5. organizowanie wspotpracy z organami samorzadowymi, administracjg publiczng, sadami

a takze organizacjami spotecznymi w zakresie dziatalnosci profilaktycznej oraz

wychowawczej;

6. organizowanie, wykonywanie, nadzor i kontrola dziatah Policji w zakresie petnienia

stuzby przez policjantéw stuzby prewencyjne;

7. organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie stuzby dyzurnej w jednostce a takze

nadzorowanie i koordynowanie pracy w podlegtych komisariatach Policji;

8. planowanie i organizacja dziatan wtasnych zwigzanych z realizacjg zadah w zakresie

zapewnienia porzadku i bezpieczenstwa publicznego podczas organizowanych

zgromadzen publicznych, imprez masowych i protestéw spotecznych;

9. organizowanie i wykonywanie, nadzér i kontrola dziatah Policji w zakresie zapobiegania

i zwalczania wykroczenh oraz wspétdziatanie na obszarze powiatu w tym zakresie
z organami ochrony prawnej, administracji publicznej oraz organizacjami spotecznymi,

inicjowanie lokalnej polityki zapobiegania, ujawniania i scigania sprawcéw wykroczen;

10. realizowanie i nadzorowanie czynnosci w postepowaniach mandatowych;

11. ochrona bezpieczenstwa ludzi oraz porzadku publicznego w komunikacji publicznej oraz na
obszarach wodnych;



12. zapewnienie wtasciwych warunkéw w pomieszczeniach przeznaczonych dla 0séb zatrzymanych
i doprowadzanych w celu wytrzezwienia;

13. realizowanie doprowadzenh os6b oraz wspétdziatanie w tym zakresie z wkasciwymi

komérkami organizacyjnymi Policji;

14. sporzadzenie dokumentacji w zakresie zatrzymywania oséb do wytrzezwienia zgodnie

z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami oraz prowadzenie ewidencji wezwanh
i naleznych kwot z tytutu optat za pobyt w Pomieszczeniu dla Oséb Zatrzymanych

Komendy;

15. koordynowanie dziatah rozpoznawczych, kompleksowa analiza zjawisk demoralizacji

i przestepczosci nieletnich oraz inicjowanie przedsiewzie¢ zmierzajacych do

zapobiegania patologii, w szczegdélnosci wsrdd dzieci i mtodziezy;

16. przygotowanie, planowanie i realizacja dziatah sztabowych zwigzanych

z zabezpieczaniem imprez o duzym stopniu ryzyka zagrozenia bezpieczenstwa

uczestnikéw lub porzadku publicznego;

17. inicjowanie, planowanie, organizowanie i koordynowanie realizacji zadan z zakresu

przygotowan obronnych Policji na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa oraz wojny
w Komendzie, w tym wykonywanie zadah zwigzanych z przygotowaniami obronnymi

Policji w zakresie wtasciwosci wydziatu;

18. inicjowanie, planowanie, organizowanie i koordynowanie realizacji zadan z zakresu
przygotowan do reagowania w sytuacjach kryzysowych spowodowanych wystgpieniem
katastrof naturalnych, awarii technicznych i innych zagrozen, w tym wykonywanie zadanh
zwigzanych z reagowaniem kryzysowym Policji, w zakresie wtasciwosci merytoryczne;j
wydziatu;



19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

realizowanie funkcji kierowania w zakresie okreslonym dla stuzb dyzurnych Komendy;

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach okreslonych w ustawach oraz
dotyczacych wydawania pozwolen na zakup i posiadanie broni pneumatycznej wedtug
odrebnych przepiséw;

prowadzenie bazy SESPOL oraz SWD w zakresie wiasnego systemu dowodzenia;

wprowadzanie danych do Krajowego Systemu Informatycznego Policji;

wprowadzanie oraz aktualizowanie danych w bazie SWOP w ramach posiadanych kompetenc;ji;

wprowadzanie zmian i dokonywanie rejestracji w aplikacji PRIM;

wspotdziatanie w zakresie zapobiegania i zwalczania przestepczosci z funkcjonujacymi na
obszarze powiatu organami ochrony prawnej, a takze wspétdziatanie w zakresie profilaktyki
wychowawczej i edukacji z organami administracji publicznej, organizacjami spotecznymi oraz
mediami;

wykonywanie czynnosci w sprawach czyndéw karalnych popetnianych przez nieletnich oraz w
sprawach o wykroczenia;

wspétdziatanie z innymi komérkami organizacjami Komendy w zakresie zadah realizowanych
przez te komérki, zwtaszcza w odniesieniu do problematyki ujawniania przestepstw
kryminalnych i gospodarczych;

ksztattowanie wtasciwych warunkéw wspotpracy ze strazami miejskimi (gminnymi) na rzecz
poprawy bezpieczenstwa obywateli;

organizowanie i koordynowanie dziatah zwigzanych z wyszkoleniem strzeleckim dla

policjantéw Komendy i podlegtych komisariatéw Policji powiatu gnieznienskiego;

30.

przygotowanie i kierowanie do dziatan sit nieetatowych pododdziatéw Policji oraz



nieetatowej grupy rozpoznania pirotechnicznego;
31) wspétpraca z koordynatorem witasciwej komérki Komendy Wojewddzkiej Policji;

32) realizacja innych nie wymienionych zadan zleconych przez kierownictwo Komendy.

§ 17. Do zakresu zadah Wydziatu Ruchu Drogowego nalezy:

1. czuwanie nad bezpieczenstwem i porzadkiem na drogach, w szczegdlnosci

poprzez organizowanie stuzb patrolowych ruchu drogowego na podlegtym terenie;

2. prowadzenie wzmozonych dziatan ukierunkowany na okreslone, negatywne zjawiska

przyczyniajgce sie do powstawania zagrozenia bezpieczenstwa w ruchu na drodze;

3. analizowanie stanu bezpieczenhstwa i porzadku w ruchu drogowym oraz wskazywanie na
przyczyny powstawania zdarzen na drodze, a na tej podstawie wyznaczanie kierunkéw pracy
Policji majacej na celu zapewnienia bezpieczehstwa w ruchu drogowym;

4. wykonywanie czynnosci na miejscu zdarzen drogowych (kolizji i wypadkéw) w zakresie

zabezpieczenia procesowego oraz likwidacji skutkéw tych zdarzen;

5. opiniowanie oraz zabezpieczenie imprez i uroczystosci, z ktérymi wigze sie koniecznosc

wprowadzenia czasowej reorganizacji ruchu na drogach powiatu gnieZnienskiego

odbywajgcych sie na drogach;

6. propagowanie przestrzegania zasad przepiséw ruchu drogowego, a w szczegdlnosci
prowadzenie edukacji szkolnej w tym zakresie;

7. realizacja zagadnien dotyczacych transportu drogowego;

8. realizacja zagadnien dotyczacych przewozéw materiatéw niebezpiecznych;



9. wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Policji;

10. wspotdziatanie z podmiotami pozapolicyjnymi majgcymi wptyw na zapewnienie

bezpieczenstwa w ruchu drogowym;

11. realizacja zagadnien dotyczgcych inzynierii ruchu drogowego oraz wspétdziatanie

z odpowiednimi zarzagdcami drég;

12. rejestrowanie w systemie informatycznym zagadnien z zakresu ujawnionych wykroczen w
ruchu drogowym;

13. opiniowanie wnioskdw o wykorzystanie drég w sposob szczegdliny;

14. prowadzenie bazy SESPOL oraz SWD w zakresie wtasnych kompetencji;

15. wprowadzanie oraz aktualizowanie danych w bazie SWOP w ramach posiadanych kompetencji;

16. realizacja zadanh w zakresie zabezpieczenia porzadku i bezpieczehstwa w ruchu drogowym w
czasie eskort policyjnych pojazdu lub kolumny pojazdéw;

17. realizacja zadanh zwigzanych ze zwalczaniem przestepczosci pospolitej;

18. ksztattowanie wtasciwych warunkéw wspétpracy ze strazami miejskimi (gminnymi) na rzecz
poprawy bezpieczehstwa obywateli;

19. realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniami obronnymi Komendy,

w zakresie wtasciwosci merytorycznej wydziatu.

20. nadzdr nad praca komisariatéw Policji powiatu gnieznienskiego w zakresie realizacji

zadan zwigzanych z ochrong bezpieczenhstwa i porzadku na drogach gminnych z terenu KP.



§ 18. Do zakresu zadah Zespotu Kadr i Szkolenia nalezy:

1) realizowanie polityki kadrowej Komendanta przez wdrazanie decyzji i wytycznych do
praktyki kadrowej;

2) przygotowywanie regulaminu jednostki oraz koordynowanie procesu opiniowania
regulaminéw podlegtych komisariatéw Policji, wydawanych w porozumieniu

z Komendantem;

3) realizowanie zadah w zakresie tworzenia i doskonalenia struktur organizacyjnych
Komendy i podlegtych komisariatéw Policji, w tym w sprawach organizowania tych
struktur na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny;

4) opiniowanie formalne i merytoryczne wnioskéw personalnych i raportéw policjantéw;
5) przyjmowanie dokumentéw od oséb ubiegajgcych sie o przyjecie do stuzby

w wielkopolskiej Policji;

6) organizowanie i prowadzenie postepowan kwalifikacyjnych na wybrane stanowiska
stuzbowe w Policji, wskazane przez Komendanta, objete Ogdinym trybem i zasadami
przeprowadzania postepowan kwalifikacyjnych na wybrane stanowiska stuzbowe

w Policji;

7) organizowanie i prowadzenie postepowan kwalifikacyjnych w stosunku do kandydatéw na
stanowiska pracownicze w korpusie stuzby cywilnej oraz stanowiska bezmnoznikowe

w Policji na terenie powiatu;

8) obstugiwanie policjantdw i pracownikéw komérek oraz jednostek organizacyjnych
Komendy zwigzanych z przebiegiem stuzby i pracy;

9) tworzenie rezerw osobowych w zakresie wynikajgcym z zadah mobilizacyjno- obronnych;
10) prowadzenie zbiorédw etatu Komendy i komisariatow Policji oraz etatu jednostki

zmilitaryzowanej;



11) rozpoznawanie, analizowanie oraz zgtaszanie do Wydziatu Kadr i Szkolenia Komendy
Wojewdodzkiej Policji w Poznaniu potrzeb dotyczacych kierowania policjantéw

i pracownikdw Policji na kursy specjalistyczne w ramach doskonalenia zawodowego
centralnego oraz policjantéw na szkolenia zawodowe dla absolwentéw szkét wyzszych;
12) organizowanie, prowadzenie i dokumentowanie doskonalenia zawodowego lokalnego,
w tym: szkolenia strzeleckiego oraz testu sprawnosci fizycznej;

13) prowadzenie akt osobowych policjantédw i pracownikéw Policji Komendy oraz
podlegtych komisariatéw Policji oraz prowadzenie kart ewidencyjnych;

14) nadz6r nad prawidtowoscia i terminowoscig opiniowania policjantéw Komendy

i podlegtych KP, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w przedmiotowym zakresie;

15) sporzadzanie wnioskOw w sprawie awanséw w stopniach stuzbowych oraz w sprawie
weryfikacji stopni wojskowych na odpowiednie stopnie policyjne;

16) sporzadzanie wnioskéw o nadanie odznaczen i medali dla policjantéw i pracownikéw
Policji;

17) sporzgdzanie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy
oraz stosunku stuzbowego;

18) wykonywanie zadah w zakresie medycyny pracy, dotyczacych badan wstepnych,
okresowych, profilaktycznych oraz innych ustug zdrowotnych;

19) administrowanie i obstuga Systemu Wspomagania Obstugi Policji (SWOP - kadra);
20) sporzadzanie miesiecznych meldunkéw o stanie zatrudnienia, sprawozdan SESPOL
oraz SWEZ - HR system wspierajgcy efektywne zarzgdzanie zasobami ludzkimi

w korpusie stuzby cywilnej oraz miesiecznych i rocznych deklaracji do PFRON-u;

21) prowadzenie obstugi administracyjnej i udziat w komisji antymobingowej w KPP
Gniezno;

22) wspdtpraca z Wydziatem Kadr i Szkolenia Komendy Wojewddzkiej Policji w Poznaniu

oraz komoérkami organizacyjnymi Komendy w zakresie spraw kadrowych



i szkoleniowych oraz doskonalenia zawodowego.

§ 19. Do zakresu zadan Zespotu Dyscyplinarnego, Skarg i Wnioskéw nalezy:

1) przyjmowanie oraz ewidencjonowanie skarg i wnioskéw dotyczgcych dziatalnosci
Komendy i podlegtych jednostek Policji;

2) prowadzenie postepowan skargowych w Komendzie i podlegtych jednostkach Policji;

3) prowadzenie sprawozdawczosci skargowej;

4) przeprowadzanie cyklicznych szkolen policjantéw jednostki w oparciu o rzeczywiste

przyczyny skarg;

5) prowadzenie na polecenie kierownika jednostki czynnosci wyjasniajacych, w tym:

a) przedstawianie wnioskéw kierownikowi jednostki z powadzonych czynnosci,

b) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych czynnosci wyjasniajacych,

c) wskazywanie przyczyn nieprawidtowosci i ich analizowanie,

6) prowadzenie na polecenie kierownika jednostki postepowan dyscyplinarnych, w tym:

a) prowadzenie sprawozdawczosci dyscyplinarnej,

b) analiza przyczyn naruszenia dyscypliny stuzbowej przez funkcjonariuszy Policji,

¢) wskazywanie potrzeb szkoleniowych w celu poprawy dyscypliny stuzbowe;.

§ 20. Do zadanh Zespotu Prezydialnego nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie obstugi kancelaryjno - biurowej Komendanta Powiatowego Policji

w GniezZnie, i jego Zastepcow;

2) ewidencjonowanie, rozpowszechnianie i aktualizowanie aktéw prawnych wtasnych
i wptywajacych do Komendanta Powiatowego Policji w Gnieznie;

3) prowadzenie kancelarii ogélnej Komendy;

4) koordynowanie wspotpracy Komendanta z podmiotami zewnetrznymi, w tym ze

zwigzkami zawodowymi policjantéw i pracownikéw Policji;



5) opracowywanie projektow zarzadzen i decyzji wydawanych przez Komendanta
Powiatowego Policji w GniezZnie;

6) udostepnianie zbioréw obowigzujacych aktéw prawnych resortowych i poza resortowych;
7) nadzér nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci w zakresie pracy kancelaryjno-
biurowej w komérkach organizacyjnych Komendy i jednostkach organizacyjnych

podlegtych Komendantowi Powiatowemu Policji w Gnieznie;

8) realizowanie innych, niz wymienione w ust. 1 pkt 1-8, zadanh zleconych przez
kierownictwo Komendy oraz wspétpracowanie z komérkami Komendy Wojewddzkiej

Policji w Poznaniu wtasciwymi w sprawach prezydialnych.

§ 21. Do zakresu zadanh Zespotu Finanséw i Zaopatrzenia nalezy:

1. realizacja czynnosci w zakresie procedur okreslonych przez Komendanta Wojewddzkiego

Policji w Poznaniu dotyczacych realizacji dochodéw budzetowych;

2. wykonywanie zadan z zakresu gospodarki finansowej w ramach okreslonych przez dysponenta
$rodkéw budzetu panstwa;

3. przekazywanie prawidtowo wystawionych rachunkéw, faktur i innych dowodéw ksiegowych do
wiasciwych komoérek organizacyjnych Komendy Wojewddzkiej Policji;

4. opracowywanie dokumentdéw ksiegowych potwierdzajgcych dokonanie operacji

gospodarczych oraz potwierdzenie, ze wydatku dokonano w sposéb celowy, oszczedny

i gospodarny;

5. naliczanie oraz sporzadzanie list na wyptate rownowaznikdw pienieznych wynikajgcych z
pozycji budzetowych Komendy Wojewddzkiej Policji w Poznaniu;

6. prowadzenie gospodarki mandatami karnymi;



7. realizacja czynnosci konserwacyjnych i naprawczych zwigzanych z utrzymaniem obiektéw w
nalezytym stanie technicznym i estetycznym, w tym takze czynnosci zwigzanych z
utrzymywaniem czystosci w pomieszczeniach i w otoczeniu obiektéw;

8. zapewnienie niezbednego zabezpieczenia logistycznego i technicznego oraz zgtaszanie
istniejgcych potrzeb w tym zakresie;

9. prowadzenie ewidencji ilosciowej sprzetu, materiatéw i inwentarza zywego w zakresie
gospodarki materiatowo-technicznej;

10. zgtaszanie potrzeb jednostki na materiaty, sprzet, ustugi niezbedne do prawidtowego

funkcjonowania jednostki, a takze sprzet kwaterunkowo-gospodarczy, techniki policyjnej,

wyposazenia specjalnego oraz drukoéw;

11. nadzér nad eksploatacja i stanem technicznym powierzonego w uzytkowanie majatku;

12. organizowanie i przeprowadzanie inwentaryzacji sktadnikdw majatkowych, ich

brakowanie i zagospodarowywanie;

13. nadzér nad eksploatacjg i stanem technicznym pojazdow;

14. ustalenie norm zuzycia paliwa Srodkéw transportu;

15. prowadzenie catosci zagadnien zwigzanych z dokumentowaniem eksploatacji pojazdéw;

16. prowadzenie ewidencji optat za holowanie i parkowanie zabezpieczonych pojazdéw
przetrzymywanych w celach dochodzeniowo-$ledczych;

17. prowadzenie gospodarki mieszkaniowej oraz biezgcej eksploatacji, konserwacji

i remontéw obiektéw, Srodkdw transportu i wyposazenia technicznego a takze

realizowanie zadah w zakresie spraw socjalnych;



18. przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie wtasciwosci Komendanta

w sprawach mieszkaniowych, prowadzenie kart mieszkaniowych;

19. prowadzenie ewidencji iloSciowej majatku rzeczowego;

20. prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen policjantom i pracownikom Policji

dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia;

21. poréwnywanie (raz w roku) stanéw ewidencji prowadzonej przez Komende Powiatowa

Policji w Gnieznie ze stanami ewidencji gtéwnej Wydziatu Zaopatrzenia Komendy

Wojewddzkiej Policji w Poznaniu;

22. prowadzenie dokumentacji w zakresie darowizn rzeczowych i finansowych;

23. prowadzenie postepowan szkodowych w przypadku szkéd powstatych w mieniu Skarbu
Panstwa znajdujgcych sie w dyspozycji Komendanta;

24. nadzor nad eksploatacjg i stanem technicznym powierzonego w uzytkowanie majatku oraz

srodkéw czystosci;

25. wprowadzanie oraz aktualizowanie danych w bazie SWOP w ramach posiadanych kompetencji;

§ 22. Do zakresu zadah Zespotu Obstugi Systemdéw Informacyjnych nalezy:
1) wprowadzanie informacji do Krajowego Systemu Informacyjnego z zakresu:
a) rejestracji procesowych,

b) rejestracja zdarzen drogowych, karty informacyjne przestepstw i wykroczen



drogowych (Prd 5/1, Prd 2),

C) rejestracja utraconych pojazdéw, dokumentéw i rzeczy;

2) biezace sprawdzanie danych oraz udziat w akcjach policyjnych celem dokonywania
sprawdzen na rzecz funkcjonariuszy Komendy i podlegtych jednostek Policji;

3) sporzadzanie zestawien i sprawozdan statystycznych na potrzeby Komendy i podlegtych
komisariatow;

4) wprowadzanie informacji do eRCDS z zakresu rejestracji $ledztw i dochodzen, czynnosci
sprawdzajgcych, odmoéw;

5) bezposredni nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem sprzetu tgcznosci i informatyki,
prowadzenie szkoleh w zakresie prawidtowej eksploatacji oraz biezace wsparcie
uzytkownikéw sprzetu bedacego w uzytkowaniu jednostki i jednostek podlegtych;

6) biezaca konserwacja sprzetu teleinformatycznego, przy scistej wspétpracy ze stuzbami
technicznymi Wydziatu tacznosci i Informatyki Komendy Wojewédzkiej Policji

w Poznaniu zwanego dalej WLIIKWP;

7) wstepne diagnozowanie urzadzen sprzetu teleinformatycznego, dokonywanie drobnych
napraw, w przypadku powazniejszych uszkodzen lub obowigzywania uméw serwisowych

- przekazywanie sprzetu do naprawy do WLi IKWP ;

8) zgtaszanie, do dyzurnego Wojewodzkiego Wezta Teleinformatycznego KWP w Poznaniu
pod numer telefonu 14111, wszelkich awarii zwigzanych z dziataniem systeméw
teleinformatycznych w jednostce KPP i jednostkach podlegtych;

9) instalowanie sprzetu teleinformatycznego dla uzytkownikéw koncowych jednostki

i jednostek podlegtych;

10) realizowanie wytycznych KGP zawartych w dokumentach ,, Zalecenia dotyczace
standarddéw technicznych, uzytkowych oraz bezpieczenstwa , stosowanych w Policji,

w zakresie informatyki i facznosci, politykach bezpieczehstwa, instrukcjach

bezpieczenstwa i innych decyzjach KGP dot. systeméw informatycznych jawnych



(np. KSIP, SWD), dokumentach SWBS i PBE systeméw i stanowisk informatycznych
niejawnych oraz w politykach bezpieczenstwa i decyzjach Komendanta Wojewddzkiego
Policji w Poznaniu;

11) konfigurowanie terminali mobilnych, stanowisk dostepowych, stanowisk internetowych
i komputeréw wolnostojgcych zgodnie z wytycznymi wynikajgcymi z dokumentéw
okres$lonych w pkt. 10 oraz administrowanie kontami uzytkownikéw (dodawanie,
usuwanie, konfiguracja profili uzytkownikéw;

12) realizacja techniczno - administracyjna elementéw systeméw centralnych (np. SWOP,
SWD, poczta Lotus Notes) oraz uczestniczenie we wdrozeniach nowych systeméw

w jednostce i jednostkach podlegtych;

13) prowadzenie ewidencji upowaznien i uprawnien do systeméw informatycznych
funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych jednostki i jednostek podlegtych zgodnie

z wytycznymi wynikajgcymi z dokumentéw okreslonych w pkt. 10;

14) prowadzenie niezbednej dokumentacji oraz dystrybucji sprzetu zgodnie z decyzjami
Komendanta Wojewoddzkiego Policji w Poznaniu, w tym w zakresie funkcjonowania
stuzbowej telefonii komdrkowej i uzytkowania stuzbowych pamieci przenosnych przez
funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych jednostki i jednostek podlegtych;

15) podstawowy nadzér techniczny i administrowanie systemami lokalnymi jednostki

i jednostek podlegtych, w tym systemami kontroli dostepu i monitoringéw obiektowych;
16) prowadzenie ewidencji ilosciowej sprzetu teleinformatycznego oraz demontaz

i przygotowanie sprzetu teleinformatycznego do wybrakowania zgodnie

z obowigzujgcymi procedurami;

17) dokonywanie kontroli wykorzystania sieci Internet oraz biezaca weryfikacja bilingéw na

stanowisku taryfikacyjno -bilingowym - dla potrzeb jednostki i jednostek podlegtych;

1. 18) utrzymywanie w nalezytym porzadku pomieszczenia serwerowni oraz pomieszczenia dla



urzadzen zasilania gwarantowanego w szczegdlnosci dbanie o prawidtowe rozmieszczenie kabli
krosowych w szafach teleinformatycznych, kontrola prawidtowego dziatania systemoéw
klimatyzacji;

2. 19) zabezpieczanie teleinformatyczne przeprowadzanych przez jednostke operacji policyjnych
0 zasiegu lokalnym;

3. 20) wspébtuczestniczenie w opracowywaniu planéw mobilizacyjno - obronnych;

21) obstuga Systemu Analitycznego oraz platformy Elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej ;

22) rejestracja zakonczen postepowan przygotowawczych przez prokurature;

23) administrowanie Systemu Elektronicznego Powiadamiania o Nieprawidtowosciach

Ujawnionych w Rejestracjach KSIP.

§ 23. Do zakresu zadanh Jednoosobowego Stanowiska do spraw Bezpieczenstwa

i Higieny Pracy nalezy:

1) prowadzenie wstepnych szkolen z zakresu bhp;

2) prowadzenie postepowan powypadkowych;

3) opracowanie instrukcji z zakresu BHP;

4) organizacja i prowadzenie szkoleh wstepnych z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy -
instruktarzu ogélnego pracownikéw Policji i funkcjonariuszy;

5) prowadzenie kontroli warunkdéw stuzby/pracy oraz przestrzeganie przepiséw i zasad bhp
w komérkach organizacyjnych Komendy;

6) opracowywanie kart ocen ryzyka na poszczegélnych stanowiskach pracy;

7) biezace informowanie Komendanta o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz

z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;

8) wspotpraca z odpowiednimi komérkami organizacyjnymi w zakresie organizowania

szkoleh bhp, w tym udziat w tworzeniu programéw szkolen oraz wyjasnianie



poszczegdlnych zagadnien dot. problematyki bhp;
9) wprowadzanie oraz aktualizowanie danych w bazie SWOP w ramach posiadanych

kompetencji;

§ 24. Do zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Ochrony Przeciwpozarowej nalezy w
szczegdlnosci:

1) rozpoznawanie zagrozen pozarowych i analizowanie stanu ochrony przeciwpozarowej

W oparciu o czynnosci kontrolne - przeglady;

2) opracowanie Regulaminu Ochrony Przeciwpozarowej dla KPP i jednostek podlegtych oraz
jego aktualizacja;

3) opracowanie instrukcji z zakresu ochrony przeciwpozarowej KPP Gniezno i podlegtych
komisariatéw Policji;

4) prowadzenie wstepnych i okresowych szkoleh w zakresie ochrony przeciwpozarowej;

5) przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepiséw przeciwpozarowych w jednostce oraz
kontrolowanie gasnic i hydrantéw wewnetrznych w KPP Gniezno oraz w podlegtych

komisariatach Policji.

§ 25. Do zakresu zadanh Zespotu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1.
zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ochrony systeméw
teleinformatycznych, w ktérych sa wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne, réwniez w
zakresie ochrony fizycznej;

2
opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w
jednostce organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia
nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji;

3

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigcych



stuzbe w jednostce

organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktoére
posiadajg uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odméwiono wydania
poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto;

prowadzenie postepowan sprawdzajgcych oraz szkolen z zakresu ochrony
informacji

niejawnych policjantom i pracownikom komdérek i jednostek
podlegtych KPP w GniezZnie,

a takze kandydatom do stuzby lub pracy w komérkach i jednostkach

podlegtych KPP
w GniezZnie;
5
kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o
ochronie tych informacji, w szczegélnosci okresowa (co najmniej raz
na trzy lata) kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu
dokumentodw;

przechowywanie ztozonych oswiadczen o stanie majatkowym i udostepnianie
ich do analizy osobom uprawnionym, zgodnie z obowigzujacymi

przepisami;

7.
prowadzenie weryfikacji i biezgcej kontroli zgodnos$ci funkcjonowania
systeméw teleinformatycznych ze szczegédlnymi wymaganiami
bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej

eksploatacji;

uczestniczenie w procesie zarzadzania ryzykiem w systemach
teleinformatycznych oraz prowadzenie postepowan wyjasniajacych
w przypadku powstania incydentu bezpieczenstwa



10.

11.

12.

13.

14.

teleinformatycznego w Komendzie;

prowadzenie szkolen dla uzytkownikéw z zakresu przetwarzania i
ochrony informacji

w niejawnych systemach teleinformatycznych;

prowadzenie kancelarii tajnej w Komendzie;

przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, wydawanie,
udostepnianie, przekazywanie, wysytanie i archiwizowanie
materiatéw niejawnych;

nadzér nad obiegiem dokumentdéw niejawnych w zakresie dziatania
kancelarii tajnej;

prowadzenie urzadzen ewidencyjnych oraz nadz6ér nad wtasciwym
oznaczaniem

i ewidencjonowaniem dokumentéw w Komendzie;

realizowanie zadan zwigzanych z przygotowaniami obronnymi w
Policji, w zakresie

wtasciwosci wydziatu.

§ 26. Do zakresu zadanh Jednoosobowego Stanowiska do spraw Prasowo-Informacyjnych nalezy:

1. obstuga medialna Komendanta w zakresie dziatalnosci prasowej i informacyjnej;



2. realizowanie zadan z zakresu komunikacji wewnetrznej;

3. wspbtpraca z samorzgdami i organizacjami pozarzgdowymi w zakresie promowania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

4. wspotdziatanie z organami administracji publicznej, szkotami, organizacjami spotecznymi oraz
mediami w zakresie edukacji, profilaktyki wychowawczej i prewencji kryminalnej;

5. wspoétuczestnictwo w realizacji programéw prewencji kryminalnej;

6. udzielanie odpowiedzi na krytyke i interwencje prasowe kierowane pod adresem Policji;

7. wspétpraca z dziennikarzami;

8. prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego;

9. redagowanie strony podmiotowej Komendanta w Biuletynie Informacji Publicznej;

10. realizacja innych niz wymienione w ust. 1 pkt 1 - 9 zadan zleconych przez Kierownictwo

Komendy oraz wspétpraca z Zespotem Prasowym Komendy Wojewddzkiej Policji

w Poznaniu.

ROZDZIAL V

PRZEPISY PRZE)JSCIOWE | KONCOWE

27. 1. Kierownicy komérek organizacyjnych Komendy w terminie 30 dni od wejscia w zycie regulaminu
okreslg szczegobtowe zakresy podlegtych komérek organizacyjnych oraz karty opisu stanowiska pracy.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych sg obowigzani do niezwtocznego zapoznania podlegtych
policjantédw i pracownikéw z postanowieniami niniejszego regulaminu.



3. W przypadku zmian organizacyjnych Komendy oraz zakresu zadah komérek organizacyjnych
Komendy dokonuje sie niezwtocznie odpowiednich zmian niniejszego regulaminu.

4. W przypadkach o ktérych mowa w ust. 3 kierownicy komérek organizacyjnych Komendy dokonujg
aktualizacji szczegdtowych zakreséw zadanh podlegtych komérek organizacyjnych oraz kart opisu
stanowiska pracy dla poszczegélnych stanowisk stuzbowych.

§ 28. Traci moc Regulamin Komendy Powiatowej Policji w GnieZnie z dnia 2 marca 2009 r. (Pp-
p-023-18/09), zmieniony Regulaminem z dnia 15 marca 2009r (Pp-p-023-37/09), Regulaminem z dnia 20
maja 2009r (Pp-p-023-55/09), Regulaminem z dnia 19 sierpnia 2010r (Pp-p-023-70/2010), Regulaminem
z dnia 23 stycznia 2012r (Pp-p-023-14/2012), Regulaminem z dnia 9 maja 2014r (Pp-p-023-80/2014),
Regulaminem z dnia 20 pazdziernika 2015r (Pp-p-023-121/2015), Regulaminem z dnia 16 marca 2016r
(Pp-p-023-89/2016)

i Regulaminem z dnia 15 maja 2017r (Pp-p-023-58/2017).

§ 29. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

KOMENDANT POWIATOWY POLICJI

W GNIEZNIE

mt. insp. Przemystaw KOZANECKI



W porozumieniu:

KOMENDANT WOJEWODZKI POLIC)I

W POZNANIU

insp. Piotr MAKA

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2017 r. poz. 1321, poz.
2409 oraz z 2018 r. poz. 106, poz. 138, poz. 416, poz. 650 i poz. 730.
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