. KOMENDA POWIATOWA POLICJI.

W LUBACZOWIE
REGULAMIN
KOMENDY POWIATOWEJ POLICJI
W LUBACZOWIE
zdnia..... 7 /e %"é‘ ....... ......... 2019

zmieniajacy regulamin Komendy Powiatowej Policji w Lubaczowie

Na podstawie art. 7 ust. 4 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (Dz. U. z 2019 r.
poz. 161 ze zm." ) postanawia sie, co nastepuje:

§ 1. W regulaminie Komendy Powiatowej Policji w Lubaczowie z dnia 24 wrzesnia 2012 roku
zmienionym regulaminem z dnia 28 listopada 2012 roku, regulaminem z dnia 10 maja 2016

roku, regulaminem z dnia 30 sierpnia 2016 roku oraz regulaminem z dnia 14 wrzeénia 2018
roku, wprowadza sig nastepujace zmiany:

1) w § 8 pkt. 4 otrzymuje brzmienie:
» 4) komorki organizacyjne w stuzbie wspomagajacej dziatalno$é Policji w zakresie
organizacyjnym, logistycznym i technicznym:
a) Referat Wspomagajgcy,
b) Zespot do spraw Ochronny Informagji Niejawnych,
¢) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Bezpieczerstwa i Higieny Pracy.”:

2) w § 12 pkt. 1 otrzymuje brzmienie:
» 1. Komendant Powiatowy Policji sprawuje nadz6r nad:
1) Wydziatem Kryminalnym:;
2) Referatem Wspomagajacym:;
3) Komisariatem Policji;
4) Zespotem do spraw Ochrony Informagji Niejawnych;
5) Jednoosobowym Stanowiskiem do spraw Prasowo-Informacyjnych;
6) Jednoosobowym Stanowiskiem do spraw Bezpieczetistwa i Higieny Pracy.”;

3) § 19 otrzymuije brzmienie:

+§ 19 Do zadan Referatu Wspomagajacego nalezy:
1)  opracowywanie rozkazéw organizacyjnych i prowadzenie etatu Komendy;

"' Zmiany tekstu jednolitego zostaly ogloszone w Dz. U z 2019 1. poz. 125 1091.



2)
3)
4)

5)

6)

7

8)

10)

11)

12)
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15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)
22)

23)
24)

25)

26)
27)

opracowywanie i uaktualnianie regulaminu Komendy oraz Komisariatu Policji
w Oleszycach;

prowadzenie spraw osobowych policjantéw i pracownikow, studentéw
i bezrobotnych stazystéw odbywajacych staz i praktyki zawodowe;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z -osobami zatrudnionymi na umowe -
Zlecenie;

sporzadzanie planu potrzeb szkoleniowych policjantéw oraz kierowanie ich na
szkolenia zgodnie z terminem i liczba miejsc przyznanych przez KWP
w Rzeszowie;

organizowanie i koordynacja procesu lokalnego doskonalenia zawodowego,
wyszkolenia  strzeleckiego, sprawno$ci fizycznej oraz  opracowywanie
dokumentacji i sprawozdawczosci z zakresu szkolenia;

prowadzenie ewidencji urlopowej i chorobowej policjantéw oraz pracownikow
Policji;

prowadzenie zbiordéw bibliotecznych Komendy;

sporzadzanie dokumentacji emerytalno — rentowej policjantéw i pracownikow
zwalnianych ze stuzby i pracy;,

sporzadzanie skierowan na badania profilaktyczne, kontrolne oraz specjalistyczne
policjantéw i pracownikéw Policji;

prowadzenie dziatalnosci socjalnej pracownikéw Policji w zakresie jednostki
zgodnie z obowigzujgcym regulaminem ZFSS (przyznawanie, naliczanie
éwiadczen socjalnych, sporzadzanie wykazow dodatkowych naleznosci
pienieznych;

obstuga funkcjonariuszy w zakresie przyjmowania wnioskéw tzw. ,gratyfikacii
urlopowe;j”;

realizacja zadan dotyczacych przygotowan obronnych z zakresu zabezpieczenia
kadrowego potrzeb jednostki organizacyjnej Policji podlegajacej militaryzacii;
prowadzenie | sporzadzanie dokumentacji ZUS;

gromadzenie i przetwarzanie danych statystycznych, a takze sporzadzanie
meldunkoéw o stanie kadr;

doskonalenie struktury organizacyjnej Komendy poprzez monitorowanie ioceng
zastosowanych rozwigzan organizacyjnych, analizowanie i opiniowanie propozycji
dotyczacych zmian strukturalnych;

prowadzenie rejestru postgpowan dyscyplinarnych i wydarzen nadzwyczajnych
oraz wprowadzanie meldunkéw o stanie dyscypliny oraz wydarzen
nadzwyczajnych;

obstuga systeméw SWOP w zakresie osobowym oraz systemu SWD -
zarzadzanie sitami i $rodkami;

biezaca wspdtpraca z Wydziatem Inwestycji i Remontéw KWP w Rzeszowie
w zakresie zgtaszania: awarii, potrzeb remontowych oraz przekazywanie informacji
o dokonanych kontrolach obiektow przez podmioty zewnetrzne;

eliminowanie nieuzasadnionych Kkosztéw ponoszonych na utrzymywanie
nieruchomosci;

nadzor nad wiasciwym utrzymaniem stanu technicznego nieruchomoéci i estetyki;
prowadzenie ksigzek sprzetu remontowo-budowlanego oraz ewidencji iloSciowej
sktadnikéw majatku pozostajacego w gestii Wydziatu Inwestycji i Remontéw KWP;
przyjmowanie oéwiadczenn mieszkaniowych do ustalenia uprawnien do
réwnowaznika pienieznego za brak i za remont lokalu mieszkalnego oraz jego
wysokoséci jak rowniez wnioskéw w sprawie przyznania pomocy finansowej;
opracowywanie decyzji administracyjnych w zakresie spraw zwigzanych
Z gospodarka mieszkaniows;

sporzadzanie wykazéw dodatkowych naleznosci pienigznych za brak lokalu
mieszkalnego, remont zajmowanego lokalu mieszkalnego oraz pomocy finansowe;
ha uzyskanie lokalu mieszkalnego lub domu jednorodzinnego w oparciu
o zatwierdzone decyzje;

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zaméwieri publicznych;

planowanie i ustalanie potrzeb w zakresie sprzetu i materiatéw techniki policyjnej,
biurowej i materiatéw kancelaryjno-biurowych;



28)
29)

30)
31)

32)

33)

34.

dystrybucja otrzymanego sprzetu, materiatéw i drukéw;

pobieranie, ewidencjonowanie, wydawanie i rozliczanie z bloczkéw mandatéw

karnych;

wykonywanie zadan stuzby ochrony przeciwpozarowej;

realizacja zadan w zakresie uzytkowania sprzetu transportowego Policji poprzez:

a) prowadzenie ewidenc;i sprzetu transportowego w ksigzce ewidencji
indywidualnej sprzetu transportowego;

b) kontrola prowadzenia ksigzki dyspozytora dotyczacej uzycia sprzetu
transportowego;

C) zapewnienie sprawno$ci ‘uzytkowej sprzetu transportowego poprzez biezacg
obstuge, przeglady i naprawy oraz badania techniczne,

d) wystawianie, kontrola prowadzenia i przechowywanie ksigzek kontroli sprzetu
transportowego;

e) przechowywanie dokumentacji sprzetu transportowego: ksigzki gwarancyjne,
dowody techniczne GT-22, dowody wydania lub przyjecia i protokoty zdawczo-
odbiorcze;

f)  prowadzenie ewidenciji pomocniczej sprzetu transportowego w uzytkowaniu:

g) prowadzenie postepowan szkodowych sprzetu transportowego,
w szczegdlnosci:

— sporzgdzanie i przesylanie do Wydziaty Transportu KWP w Rzeszowie
meldunkéw wraz z kompletng dokumentacjg dotyczacy zgtoszenia, naprawy
I likwidacji szkody,

— sporzadzanie wnioskéw o $ciganie Sprawcy w przypadku wystapienia
szkody,

— przekazywanie otrzymanych wyrokéw sgdowych dotyczacych uszkodzenia
sprzetu transportowego;

realizacja zadarh w zakresie gospodarowania materiatami pednymi i smarami

w Policji poprzez:

a) sporzagdzanie rocznego planu potrzeb na materiaty pedne i smary,

b) rozliczanie ksigzek kontroli pracy sprzetu transportowego,

c) sporzgdzanie miesiecznych i kwartalnych sprawozdan z zuzycia mps,

d) prowadzenie ksiazki ewidencji przychodéw iloéciowo - warto$ciowych mps,

€) prowadzenie ksigzki magazynowej mps,

f)  monitorowanie zuzycia paliwa przez pojazdy stuzbowe,

g) monitorowanie zuzycia pozostatych materiatéw pednych i smaréw:;

realizacja obstug technicznych i hapraw sprzetu transportowego w Policji poprzez:

a) wykonywanie drobnych obstug i napraw sprzetu transportowego,

b) przestrzeganie termindw wykonywania badan technicznych, obstug
okresowych oraz przegladéw gwarancyjnych sprzetu transportowego
zawartych w umowach i ksigzkach gwarancyjnych,

c) stala wspdipraca z Stacjami Obstugi w zakresie planowania obstug i napraw,
dostarczania i odbioru sprzetu transportowego po wykonanych obstugach,

d) zapewnienie kompletnosci dokumentéw pojazdéw dostarczanych do obstug
i napraw, w szczeg6lnosci: zlecenia naprawy, dowodu technicznego, ksigzki
kontroli pojazdu, dowodu rejestracyjnego i ksigzki gwarancyjne;j,

e) dokonywanie drobnych zakupéw ustug i czesci zamiennych w porozumieniu
z Zespotem Zaopatrzenia Wydziatu Transportu KWP w Rzeszowie,

f)  prowadzenie ewidencii pomocniczej materiatow i czesci Zamiennych oraz
ustug napraw sprzetu transportowego w warsztatach Zewnetrznych,

g) dokonywanie wpiséw w dowodach technicznych GT-22 w zakresie:
~ przydziatu sprzetu transportowego,

— ewidencji pracy sprzetu transportowego,

- Wwymiany opon we wiasnym zapleczu warsztatowym,

— obsiugi technicznej OT-2 w przypadku pojazdoéw bedacych na gwarancji;
nadzorowanie realizacji zawartych uméw na $wiadczenie ustug parkowania
i holowania pojazdéw zatrzymanych do celéw procesowych, w szczegblnosci:

a) prowadzenia ewidencji/rejestrow wykonanych ustug,
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50)

51)

52)

53)

54)

55)

b) kontrola dokumentéw finansowych (faktur, rachunkéw, itp.) pod wzgledem
zasadnosci i zgodnosci wykonanych ustug z zawartymi w tym zakresie
umowami;

sporzadzanie miesiecznych zestawien przejechanych kilometréw przez pojazdy

stuzbowe;

wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym oraz

prowadzenie ewidencji/rejestru wydanych zezwoleri zgodnie z obowigzujgcymi

w tym zakresie przepisami;

prowadzenie ewidencji ilosciowej skiadnikéw majatku bedgcego w ewidencii

gtéwnej Wydziatu Zaopatrzenia KWP w Rzeszowie;

uzgadnianie na koniec kazdego roku obrotowego ewidencji ilociowej z ewidencjg

gtéwng w poszczegdinych wydziatach zaopatrujacych KWP w Rzeszowie;

dokonywanie doraznych zakupéw materiatéw eksploatacyjnych oraz drobnego
wyposazenia w uzgodnieniu z Wydziatem Zaopatrzenia KWP w Rzeszowie;
prowadzenie wybrakowywania zuzytego sprz¢tu kwaterunkowego pod nadzorem

Wydziatu Zaopatrzenia KWP w Rzeszowie;

utrzymywanie w nalezytym stanie sanitarnym i estetycznym pomieszczen

stuzbowych;

prowadzenie postepowan szkodowych w mieniu;

nadzér na realizacjg warunkéw umowy i rozliczanie kosztéw ustug zbiorowego

zywienia os6b w PDOZ;

ustalanie spraw organizacyjnych zwigzanych z zapewnieniem positkow

profilaktycznych i napojéw dla pracownikéw i policjantéw;

sporzadzanie wykazu policjantow uprawnionych do otrzymania réwnowaznika

pienieznego w zamian za wyzywienie w naturze w okresie zimowym,;

sporzadzanie wykazow policjantéw uprawnionych do réwnowaznikow pienieznych

w zamian za umundurowanie oraz przesytanie ich do realizacji KWP w Rzeszowie;

sporzadzanie wykazéw policjantéw uprawnionych do ryczaitu za czyszczenie

i naprawe przedmiotéw wyposazenia niezbgdnego do wykonywania czynno$ci

stuzbowych oraz przesytanie ich do realizacji KWP w Rzeszowie;

sporzadzanie wykazow pracownikéw Policji uprawnionych do otrzymania

rownowaznika pienieznego za pranie odziezy ochronnej i roboczej oraz

przesytanie ich do realizacji KWP w Rzeszowie;

sporzadzanie wykazéw policjantéw uprawnionych do otrzymania zwrotu kosztéw

dojazdu do stuzby oraz przesytanie do realizacji do Wydziatu Finanséw KWP

w Rzeszowie,

sporzadzanie wykazéw do wyplaty ryczattu na wyzywienie psa stuzbowego

i przesytanie ich do Wydziatu Zaopatrzenia KWP w Rzeszowie do realizacji;

przyjmowanie wnioskdw zryczattowanego réwnowaznika pienigznego w zamian za

niewykorzystany w danym roku kalendarzowym przejazd na koszt Policiji

i przesylanie do jednostki nadrzednej do realizacji;

prowadzenie ksigzek ewidencji sprzgtu kwaterunkowo-biurowego, kulturalno-

oswiatowego, techniki policyjnej, mundurowego, zywnoéciowego, gospodarczego

i przeciwpozarowego;

realizowanie w zleconym przez KWP zakresie zadan dotyczacych legalizacj,

konserwacji i naprawy sprzetu techniki policyjnej;

realizacja zadar dotyczacych przygotowan obronnych z zakresu zabezpieczenia

materiatowo-technicznego potrzeb jednostki organizacyjnej Policji podlegajacej

militaryzaciji,

utrzymywanie w sprawnoéci istniejacych systeméw tacznoséci, w szczegolnosci:

— urzadzen do obstugi wewnatrzwojewodzkiej sieci telefonicznej IP Policji woj.
podkarpackiego w Komendzie wraz z terminalami abonenckimi i urzadzeniami
telekopiowymi,

— urzadzen do obstugi wewnatrzwojewédzkiej sieci teletransmisyjnej Policji woj.
podkarpackiego PodWAN w Komendzie i weztéw sieci w jednostkach
podiegtych,

— sieci okablowania strukturalnego wraz z dedykowanymi klimatyzatorami,

— urzadzen rejestrujgcych korespondencie telefoniczng i radiowa,



— urzadzen zasilajgcych sprzet tacznosci,
— radiowych urzadzen fgcznosci policyjnej;

56) nadzér nad prawidtowym  dziataniem wezla  Ogélnopolskiej  Sieci
Teleinformatycznej na potrzeby obstugi numeru alarmowego 112 ,0ST-112’
w Komendzie;

57) wykonywanie przegladéw konserwacyjnych i napraw eksploatowanego sprzetu
tacznosci zgodnie z przyjetymi procedurami;

58) prowadzenie dokumentacgiji technicznej sprzgtu  facznosci  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami: :

59) utrzymywanie i zarzadzanie systemami informatycznymi eksploatowanymi
w Komendzie oraz wdrazanie policyinych i poza policyjnych  systemoéw
informatycznych udostepnionych centralnie;

60) administrowanie systemami operacyjnymi zainstalowanymi w komputerach
wiaczonych do Policyjnej Sieci Transmisji Danych oraz pracujacych samodzielnie
i w lokalrej sieci Komendy;

61) nadzér techniczny nad sprzetem komputerowym oraz systemami operacyjnymi
zainstalowanymi w komputerach:

62) prowadzenie pomocniczej ewidencji sprzetu i materiatéw tacznosci i informatyki
w uzytkowaniu;

63) rozliczanie kosztéw prowadzonych rozméw telefonicznych z telefonéw stuzbowych
realizowanych przez pracownikéw i funkcjonariuszy Policji;

64) biezaca wspéipraca z Wydziatem tacznosci i Informatyki KWP w Rzeszowie
w zakresie zaopatrywania w materiaty eksploatacyjne;

65) wprowadzanie danych do KSIP w zakresie prowadzonych postepowar karnych;

66) dokonywanie sprawdzer jawnych w systemie KSIP:

67) wprowadzanie danych do ERCDS w petnym zakresie;

68) dokonywanie analizy, poréwnania i zgodnosci danych w bazach KSIP i ERCDS;

69) realizacja zadan poczty specjalnej;

70)  prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej kierownictwa Komendy;

71)  prowadzenie zbioru gtéwnego przepiséw prawnych wewnetrznych Komendy oraz
ich rozpowszechnianie, kompletowanie, uaktualnianie i wypozyczanie;

72) prowadzenie sktadnicy i ksiegi dowodow rzeczowych zabezpieczonych w toku
postepowan prowadzonych przez policjantéw jednostki.”;

4) § 20 otrzymuje brzmienie:

,§ 20. Do zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Bezpieczenistwa
i Higieny Pracy nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzeganie przepiséw i zasad
bezpieczenistwa i higieny pracy;

2) biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy okresowych analiz stany
bezpieczeristwa i higieny pracy;

3)  opiniowanie szczegotowych instrukii dotyczacych bezpieczerstwa i higieny pracy

- na poszczegodlnych stanowiskach pracy;

4)  prowadzenie postepowan powypadkowych, prowadzenie rejestrow,
kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy pracy,
stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzet o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikéw badar i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w
srodowisku pracy oraz udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy
pracy,

5)  doradztwo w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny
pracy;

6)  dokonywanie oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sig¢ z wykonywang praca;

7) wspdlpraca w wtasciwymi  komérkami organizacyjnymi  lub  osobami
w szczegolnosci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu
szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienie wiasciwej
adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikéw:



8) wspoéldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegélnosci przy organizowaniu okresowych badan
lekarskich pracownikéw;

9) wspoldziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy, z zaktadowymi ‘organizacjami
zwigzkowymi oraz laboratoriami w zakresie okreslonym przepisami;

10) inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.”.

§ 2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 15 paZdziernika 2019 .

KOMENDANT POWIATOWY POLICJI
W LUBACZOWIE

podinsp. Grzegqrz BLASZCZYK

w porozumieniu;

KOMENDANT WOJEWODZKI POLICJI
W RZESZ0

nadinsp. Henryk SKWA



UZASADNIENIE

Zmiany wprowadzane w regulaminie Komendy Powiatowej Policji w Lubaczowie
z dnia 24 wrzesnia 2012 r. zmienionym regulaminem z dnia 28 listopada 2012 r,
regulaminem z dnia 10 maja 2016 r., regulaminem z dnia 30 sierpnia 2016 r. oraz
regulaminem z dnia 14 wrzesnia 2018r. zwigzane sg ze zmiang organizacyjna jednostki.

W- miejsce Zespotu Kadr i Szkolenia oraz Zespotu Administracyjno-Gospodarczego
zostaje utworzony Referat Wspomagajgcy oraz Jednoosobowe Stanowisko do spraw
Bezpieczenstwa i Higieny Pracy. Powyzsza zmiana ma na celu zapewnienie wiasciwego
nadzoru nad pracg utworzonego referatu oraz realizacje zapiséw § 1 Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 2 wrzednia 1997 roku w sprawie stuzby bezpieczeristwa i higieny pracy
(Dz.U. 2 1997 r. nr 109, poz. 704 z pézn. zm.), ktéry méwi, ze pracodawca zatrudniajgcy
od 100 do 600 pracownikow tworzy wieloosobowa lub jednoosobows komérke albo zatrudnia
W niej pracownika stuzby bhp w niepetnym wymiarze czasu pracy, a stuzba bhp podlega
bezposrednio pracodawcy.

Wejécié w zycie regulaminu, nie spowoduje skutkéw finansowych w budzecie

jednostki.






