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REGULAMIN
KOMENDY POWIATOWEJ POLICJI W MOGILNIE

ZMIENIAJACY REGULAMIN KOMENDY POWIATOWEJ POLICJI W MOGILNIE

Na podstawie art. 7 ust. 4 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 roku o Policji
(Dz. U. z 2007r. Nr 43, poz. 277, Nr 57, poz. 390, Nr 120 poz. 818, Nr 140, poz. 981
i Nr 165, poz. 1170, z 2008r. Nr 86, poz. 521) postanawia sie, co nastepuje:

§ 1. W regulaminie Komendy Powiatowej Policji w Mogilnie z dnia 15 wrzesnia
2006 r. zmienionym regulaminem z dnia 23 wrzeSnia 2008 r. wprowadza sie

nastepujgce zmiany:

1) w § 4 pkt 2:
a) uchylasie lit. e - g,

b) w lit. h kropke zastepuje sie przecinkiem i dodaje lit. i - | w brzmieniu:

i) Zespot Kadr i Szkolenia i Prezydialny zatagcznik nr 9,

j) Zespot Administracyjno-Gospodarczy zatgcznik nr 10,
k) Zespot do spraw Lacznosci i Informatyki zatacznik nr 11,
I) Zespét do spraw Ochrony Informacji Niejawnych zatgcznik nr 12.7;

2) w § 14 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

.2) Okreslenie i aktualizacja zadan komoérek oraz zakreséw czynnosci na
poszczegéinych stanowiskach dokonuje sie w uzgodnieniu z wtasciwym czionkiem
kierownictwa Komendy, stosownie do jego zadan i kompetencji okreslonych w trybie

§ 6, z powiadomieniem komorki wiasciwej w sprawach kadr i szkolenia.”,



3) uchyla sie zatgczniki nr 5 - 7 do regulaminu;

4) dodaje sie zatgczniki nr 9 - 12 do regulaminu w brzmieniu okreslonym w

zatagcznikach nr 1 - 4 do niniejszego regulaminu.
§ 2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2009 roku.
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UZASADNIENIE

Niniejszy regulamin wprowadza zmiany w strukturze organizacyjnej oraz ob-
szarach dziatania Komendy, celem ich dostosowania do obowigzujgcych przepisow
o ochronie informacji niejawnych, a takze usprawnienia wykonywania zadan z zakre-
su obstugi kadrowej, finansowej, administracyjno-gospodarczej oraz tacznosci i in-
formatyki.

Zgodnie z art. 18 ust. 4 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informag;ji
niejawnych petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych, ktéry odpowiada
za zapewnienie przestrzegania tych przepiséw w urzedzie, kieruje wyodrebniona,
wyspecjalizowang komorkg organizacyjng. W zwigzku z powyzszym utworzono Ze-
spot do spraw Ochrony Informacji Niejawnych, ktéry podlega bezposrednio kierowni-
kowi jednostki.

Zespo6t Ogolny, z uwagi na przekazanie spraw z zakresu ochrony informacii
niejawnych do nowo utworzonej komoérki ds. OIN, zostat przeksztatcony w Zespot
Kadr i Szkolenia i Prezydialny, celem dostosowania jego nazwy do obszaru realizo-
wanych zadan.

W miejsce Stanowiska Samodzielnego do spraw Zaopatrzenia oraz Stanowi-
ska Samodzielnego do spraw tacznosci i Informatyki zostaty utworzone odpowiednio
Zespot Administracyjno-Gospodarczy i Zesp6t do spraw tacznosci i Informatyki.
Utworzenie tych komorek wynika z koniecznosci dostosowania ich sktadu etatowego
do zakresu i iloSci realizowanych spraw oraz ma przyczyni¢ sie do usprawnienia ich
wykonywania.

Wejscie w zycie niniejszego regulaminu nie spowoduje skutkéw finansowych
dla budzetu jednostki.



Zalaczniki do Regulaminu
Komendy Powiatowej Policji w Mogilnie
zdnia ... G .. 2008 r.

Zatgcznik nr 1
ZESPOL KADR | SZKOLENIA | PREZYDIAJ_..NY

Do zadan Zespotu Kadr i Szkolenia i Prezydialnego nalezy:

1.Wdrazanie polityki kadrowej Komendanta Powiatowego Policji.

2. Obstuga kadrowa policjantéw i pracownikéw Komendy w zakresie zastrzezonym dla
Komendanta Powiatowego Policji.

3.Dysponowanie aktami osobowymi policjantéw i pracownikéw Policji oraz ich
prowadzenie i prawidtowe przechowywanie.

4 .Opiniowanie wnioskéw personalnych dotyczacych mianowania, przenoszenia, po-
wierzania obowigzkéw, awansowania policjantéw i pracownikéw Policji oraz

raportéw policjantéw w sprawach dotyczacych ich stosunku stuzbowego.
5.Prowadzenie ewidenciji, ksigzki etatowej, statystki i sprawozdawczosci kadrowej.
6.0Opracowywanie zatozen organizacyjnych oraz koncepcji funkcjonowania struktur
Komendy na podstawie obowigzujacych regulacji prawnych i wytycznych.

7 .Prowadzenie dokumentacji organizacyjno — etatowej oraz pieczeci.
8.0pracowywanie rocznego planu szkolenia i doskonalenia zawodowego policjantow.
9.Nadzorowanie zadan w zakresie przebiegu procesu doskonalenia zawodowego
policjantow.

10.Analizowanie zjawisk kulturowych wystepujacych w jednostce oraz przedstawianie
przetozonym wnioskéw w zakresie potrzeb kulturaino-edukacyjnych policjantéw.
11.Upowszechnianie i realizowanie przedsiewzie¢ kulturalnych, edukacyjnych i tury-
styczno—rekreacyjnych.

12.Nadzorowanie spraw dyscyplinarnych i prowadzenie rejestru postepowan dyscypli-
narnych.

13.Wspoéipraca z Wydziatem Kadr i Szkolenia KWP w Bydgoszczy oraz komérkg eme-
rytalno-rentowg w zakresie dziatalno$ci kadrowo-szkoleniowo—dyscyplinarnej.
14.Uczestniczenie w naradach stuzbowych organizowanych przez Wydziat Kadr i
Szkolenia KWP w Bydgoszczy oraz Komende.

15.Prowadzenie testéw sprawnosci fizycznej policjantow.

16.0pracowywanie zleconych przez kierownictwo jednostki oraz Wydziat Kadr i Szko-
lenia KWP w Bydgoszczy analiz, sprawozdan, informacji o realizacji zadan.

17 .Scista wspdipraca z Wojskowa Komendg Uzupetnien oraz realizowanie zadarn ka-
drowo—mobilizacyjnych.

18.Sporzadzanie dokumentéw zgtoszeniowych i korygujacych ZUS oraz przesyfanie
ich poczta elektroniczng do Wydziatu Kadr i Szkolenia KWP w Bydgoszczy.

19. Realizacja zleconych przez Komendanta Wojewddzkiego Policji w Bydgoszczy
czynno$ci z zakresu postepowania kwalifikacyjnego prowadzonego w stosunku do
os6b ubiegajacych sie o przyjecie do stuzby w Policji.

20. Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow.

21. Realizacja zadan z zakresu dostepu do informacji publicznej, w tym prowadzenie i
aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne;j.

22. Gromadzenie, aktualizacja oraz udostepnianie zbioréw aktéw prawnych wydawa-
nych przez KWP, KGP.



23.Sprawowanie nadzoru nad praca kancelaryjno—biurowg w komérkach organizacyj-
nych Komendy.

24.0Obstuga kancelaryjna i organizacyjna Komendanta Powiatowego Policji i | Zastep-
cy Komendanta Powiatowego Policji.

25.Prowadzenie ewidencji decyzji i zarzadzen wydawanych przez Komendanta Po-
wiatowego Policji.



Zatgcznik nr 2

ZESPOL ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY

Do zadan Zespotu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

1.Prowadzenie rejestréw i kontrola wydatkéw w poszczegéinych grupach zgodnie z
przyznanym limitem finansowym.
2.Sprawowanie kontroli formalno — rachunkowej w zakresie dokumentowania i reali-
zacji wydatkéw budzetowych.
3.Prowadzenie obstugi kasowej jednostki.
4 Przyjmowanie wnioskow od policjantéw i pracownikéw, przesytanie ich do KWP w
Bydgoszczy w zakresie:

- doptaty do wypoczynku funkcjonariuszy,

- przejazdéw PKP raz w roku,

- przejazdéw do szkét,

- dojazdéw do stuzby,

- podrézy stuzbowych.
5.Rozliczanie kosztéw i wyptata naleznosci stawiennictwa swiadkow.
6.Merytoryczne opracowywanie rachunkéw wykonywanych ekspertyz.
7.Sporzadzanie zestawien i przesyfanie ich do KWP w Bydgoszczy.
8.Prowadzenie gospodarki mandatowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
9.Przygotowywanie indywidualnych decyzji administracyjnych w niektorych
sprawach ptacowo — finansowych oraz w zakresie szk6d w mieniu jednostki.
10.Prowadzenie grupowego ubezpieczenia policjantéw i pracownikéw cywilnych
Policji.
11.Przekazywanie do KWP w Bydgoszczy zatwierdzonych wnioskéw i wyptata
naleznosci z funduszu wspomagajacego.
12.Prowadzenie ewidencji ksieggowej oraz obstugi kasowej pracowniczej kasy zapo-
mogowo—pozyczkowej.
13.Scista wspbipraca z Wydziatem Finanséw KWP w Bydgoszczy.
14. Prowadzenie ewidenciji iloSciowej sktadnikéw majatkowych przekazanych przez
KWP w Bydgoszczy w uzytkowanie w zakresie:
- sprzetu i materiatdw uzbrojenia i sprzetu techniczno—bojowego,
- sprzetu i materiatéw techniki policyjnej,
- przedmiotéw zaopatrzenia mundurowego,
- drukoéw i materiatdbw zywnosciowych, biurowych,
- sprzetu kwaterunkowego i przeciwpozarowego,
- sprzetu kulturalno-o$wiatowego i szkolno-sportowego,
- materiatéw do utrzymania higieny osobistej,
- psow stuzbowych w zakresie rozliczania ryczattéw pienieznych na ich wyzywienie.
15.Prowadzenie rejestrow ustug konserwacji i napraw sprzetu bedacego w uzytkowa-
niu jednostki.
16.0Opracowanie i prowadzenie rejestréow dowodéw przychodowo-rozchodowych w
zakresie prowadzenia ewidencji kart wydawanej odziezy roboczej i ochronnej dla pra-
cownikéw Policji.
17 Naliczanie ryczattow i rownowaznikdw pienieznych przystugujgcych policjantom i
pracownikom Policiji.
18.Prowadzenie ewidencji pomocniczej Srodkéw transportu.
19.Rozliczanie kierowcow z pobranego paliwa, przejechanych kilometréw oraz prowa-
dzenie biezgcego nadzoru w tym zakresie.



20.Sporzadzanie okresowych sprawozdan z pracy pojazdow.

21.Planowanie pojazdéw do napraw i obstug.

22.Realizacja zadan w zakresie wykonywania obstug codziennych sprzetu transpor-
towego.

23.Realizacja zadan w zakresie eksploatacji i administracji nieruchomos$ci uzytkowa-
nych przez Komende.

24.Prowadzenie dokumentacji w zakresie gospodarki mieszkaniowej w tym m.in. kar-
totek mieszkaniowych policjantéw, emerytéw i rencistow.

25.Przygotowanie decyzji w sprawach mieszkaniowych.

26. Organizowanie sprzetu transportowego i techniczno-bojowego oraz materiatow
uzbrojenia w stanach kryzysowych i na czas operacji policyjnych oraz realizacji zadan
mobilizacyjno-obronnych w tym zakresie.

27. Realizacja dziatalno$ci archiwalnej poprzez gromadzenie, przechowywanie, udo-
stepnianie i brakowanie zasobéw archiwalnych Komendy.



Zatgcznik nr 3
ZESPOL DO SPRAW £ACZNOSCI | INFORMATYKI

Do zadan Zespotu do spraw tacznosci i Informatyki nalezy:

1.0rganizacja oraz utrzymanie w sprawnosci technicznej urzadzer i systemow tgcz-
nosci i informatyki na terenie dziatania jednostki.

2.Prowadzenie ewidenciji ilosciowej sprzetu i materiatéw informatyki i tacznosci w Ko-
mendzie i podleglych jednostkach.

3.Administrowanie bazami danych funkcjonujacymi w Komendzie i jednostkach podle-
gtych.

4.Udziat w pracach wdrozeniowych nowych systeméw i technologii.

5.Gromadzenie i przetwarzanie informacji uzyskanych w toku czynnosci wykonywa-
nych przez funkcjonariuszy tut. jednostki i jednostek podiegtych.

6.Wprowadzanie danych zrédtowych do systeméw informatycznych zgodnie z obo-
wigzujgcymi przepisami resortowymi.

7.Utrzymanie w sprawnosci technicznej urzadzer i systeméw informatyki i tacznosci
na terenie dziatania Komendy.

8.Eksploatacja policyjnych systeméw informatycznych w zakresie wprowadzania da-
nych zrédiowych wytworzonych w Komendzie i podlegtych jednostkach oraz dokony-
wanie prostych sprawdzen i analiz.

9.Realizacja sprawdzen w trybie Pkr 1 (sprawdzenia z ,powodéw”, sprawdzenia PS-
SO) w zakresie dotyczacym oséb.

10.Wdrazanie i wykorzystywanie technik multimedialnych w zakresie tworzenia i udo-
stepniania baz danych w jednostkach Policji wojewddztwa kujawsko-pomorskiego.
11.Zapewnienie podstawowej obstugi technicznej sprzetu i obstugi technologicznej w
niezbednym zakresie.

12.Dokonywanie zabiegéw konserwacyjnych i okresowego sprawdzania parametrow
technicznych urzadzen facznosci.

13.Utrzymywanie i obstuga sieci kablowej i abonenckich stacji systeméw facznosci i
informatyki.

14.Wprowadzanie danych dot. statystyki kryminalne;j.

15.Sprawowanie nadzoru nad legalnoscig systeméw i oprogramowania.
16.Dystrybucja koordynacji generowanych przez systemy informatyczne.

17 Prowadzenie kartoteki manualnej w zakresie dokumentow Zrodtowych wprowadza-
nych na miejscu w jednostce.

18. Organizowanie facznosci w stanach kryzysowych i na czas operacji policyjnych.
19. Realizacja zadan mobilizacyjno-obronnych w zakresie przygotowania systemow
oraz srodkéw tacznosci i informatyki.



Zatgcznik nr 4

ZESPOL DO SPRAW OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

Do zadan Zespotu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1.Zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Komendzie i jednostkach podlegtych.
2.0Opracowanie i aktualizacja planu ochrony informaciji niejawnych w Komendzie i
nadzorowanie jego realizacji.

3.Kontrola ochrony informaciji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie
tych informacji w komoérkach organizacyjnych Komendy i podlegtych jednostkach.

4 Wspétpraca ze stuzbami ochrony paristwa w zakresie przewidzianym w ustawie o
ochronie informacji niejawnych.

5.8zkolenie policjantéw i pracownikéw Policji w ramach doskonalenia zawodowego z
ochrony informacji niejawnych oraz ogélnych przepiséw dotyczacych ochrony danych
osobowych.

6.Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad ochrony zasad ochrony danych
osobowych przetwarzanych w Komendzie.

7. Prowadzenie kancelarii tajnej.

8.Wykonywanie zadan z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego i ochrony da-
nych osobowych:

a) zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych Komendy, w ktérych sg
wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,
b) wykonywanie obowigzkéw inspektora teleinformatycznego w odniesieniu do istnie-
jacych niejawnych systemow teleinformatycznych uzytkowanych w Komendzie.

9. Sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem skfadnicy akt w Komendzie.
10.Sprawowanie nadzoru nad ochrong fizyczng obiektow Komendy oraz opracowanie
i aktualizowanie planu ochrony fizycznej Komendy.

11.Prowadzenie okresowych kontroli ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw nie-
jawnych.

12. Wykonywanie zadan w zakresie bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy, ochrony
przeciwpozarowej oraz problematyki medycyny pracy.



