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KOMENDA POWIATOWA POLICJI

 W OSTROWIE WIELKOPOLSKIM

                 K-023-     181      /2014

REGULAMIN

KOMENDY POWIATOWEJ POLICJI 

W OSTROWIE WIELKOPOLSKIM

 z  dnia 13 października 2014  r.

zmieniający Regulamin Komendy Powiatowej Policji

w Ostrowie Wielkopolskim


Na podstawie art. 7 ust. 4 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (Dz. U. z 2011 r. 
Nr 287, poz. 1687, z późn. zm.
))  postanawia się,  co następuje:

§ 1.

W regulaminie Komendy Powiatowej Policji w Ostrowie Wielkopolskim z dnia 27 stycznia 2011 roku zmienionym Regulaminem z dnia 3 października 2012 r.,  Regulaminem z dnia 27 maja 2013 r., Regulaminem z dnia 17 października 2013 r. wprowadza się następujące zmiany: 

1) w § 6 ust. 2 pkt 3 otrzymuje brzmienie:

„3) w służbie wspomagającej działalność Policji w zakresie organizacyjnym, logistycznym 
          i technicznym:

a) Zespół do spraw Ochrony Informacji Niejawnych,

b) Zespół do spraw Skarg i Wniosków oraz Bezpieczeństwa i Higieny Pracy,

c) Wydział Ogólny”;

2) w § 20 do zadań Zespołu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych należy w szczególności: 

1) realizacja procedur związanych z udostępnianiem materiałów niejawnych oraz zwalnianiem z zachowania w tajemnicy informacji niejawnych;

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ochrony systemów teleinformatycznych, w których są wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne, również w zakresie ochrony fizycznej;

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

4) prowadzenie aktualnego wykazu osób zatrudnionych lub pełniących służbę w jednostce organizacyjnej albo wykonujących czynności zlecone, które posiadają uprawnienia do dostępu do informacji niejawnych, oraz osób, którym odmówiono wydania poświadczenia bezpieczeństwa lub je cofnięto;

5) prowadzenie postępowań sprawdzających oraz szkoleń z zakresu ochrony informacji niejawnych policjantom i pracownikom komórek, a także kandydatom do służby lub pracy w KPP w Ostrowie Wielkopolskim;

6) współpraca ze służbami ochrony państwa oraz z Wydziałem do spraw Ochrony Informacji Niejawnych Komendy Wojewódzkiej Policji w Poznaniu, nadzorowanie przestrzegania przepisów w KPP w Ostrowie Wielkopolskim, a w szczególności prowadzenie kontroli w zakresie przewidzianym ustawą o ochronie informacji niejawnych;

7) prowadzenie weryfikacji i bieżącej kontroli zgodności funkcjonowania systemów teleinformatycznych ze szczególnymi wymaganiami bezpieczeństwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji;

8) zarządzanie ryzykiem bezpieczeństwa informacji niejawnych, w szczególności szacowanie ryzyka i określanie poziomu zagrożeń, również w zakresie systemów teleinformatycznych oraz prowadzenie postępowań wyjaśniających w przypadku powstania incydentu bezpieczeństwa teleinformatycznego w Komendzie;

9) sporządzanie i przesyłanie do Wydziału do spraw Ochrony Informacji Niejawnych Komendy Wojewódzkiej Policji w Poznaniu rocznego sprawozdania dotyczącego zakresu ochrony systemów teleinformatycznych Komendy;

10) prowadzenie szkoleń dla użytkowników z zakresu przetwarzania i ochrony informacji w niejawnych systemach teleinformatycznych:

11) prowadzenie kancelarii tajnej w Komendzie;

12) przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, wydawanie, udostępnianie, przekazywanie, wysyłanie i archiwizowanie materiałów niejawnych; 

13) nadzór nad obiegiem dokumentów niejawnych w zakresie działania kancelarii tajnej;

14) prowadzenie urządzeń ewidencyjnych oraz nadzór nad właściwym oznaczaniem                          i ewidencjonowaniem dokumentów w Komendzie;

15) prowadzenie składnicy akt Komendy, a w szczególności przejmowanie materiałów archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, ewidencjonowanie, porządkowanie                         i przechowywanie oraz brakowanie, udostępnianie zasobu składnicy akt;

16) sporządzanie rocznego sprawozdania dla Wydziału do spraw Ochrony Informacji Niejawnych Komendy Wojewódzkiej Policji w Poznaniu dotyczącego ruchu akt stanowiących zasób składnicy akt Komendy;

17) realizowanie zadań wynikających z Kontroli Zarządczej w KPP w Ostrowie Wielkopolskim;

18) prowadzenie ewidencji pieczęci i stempli w jednostce organizacyjnej;

19) realizowanie zadań związanych z przygotowaniami obronnymi w Policji, w zakresie właściwości zespołu.”;

3) uchyla się  § od 22 do § 25;

4) dodaje się § 25a w brzmieniu:

„§ 25a.   Do zadań Wydziału Ogólnego należy w szczególności:

1) bezpośredni nadzór nad prawidłowym wykorzystaniem sprzętu łączności i informatyki, prowadzenie szkoleń w zakresie prawidłowej eksploatacji oraz bieżące wsparcie użytkowników sprzętu będącego w użytkowaniu jednostki i jednostek podległych;

2) bieżąca konserwacja sprzętu teleinformatycznego, przy ścisłej współpracy ze służbami technicznymi Wydziału Łączności i Informatyki Komendy Wojewódzkiej Policji                w Poznaniu  zwanego dalej WŁiI KWP;

3) wstępne diagnozowanie uszkodzeń sprzętu teleinformatycznego, dokonywanie drobnych napraw, w przypadku poważniejszych uszkodzeń lub obowiązywania umów serwisowych – przekazywanie sprzętu do naprawy do WŁiI KWP;

4) instalowanie sprzętu teleinformatycznego dla użytkowników końcowych jednostki                 i jednostek podległych;

5) realizacja wytycznych KGP zawartych w dokumentach „Zalecenia dotyczące standardów technicznych, użytkowych oraz bezpieczeństwa, stosowanych w Policji,              w zakresie informatyki i łączności”, politykach bezpieczeństwa, instrukcjach bezpieczeństwa i innych decyzjach KGP dot. systemów informatycznych jawnych (KSIP, SWD), dokumentach SWBS i PBE systemów i stanowisk informatycznych niejawnych oraz w politykach bezpieczeństwa i decyzjach Wielkopolskiego Komendanta Wojewódzkiego Policji w Poznaniu;

6) konfigurowanie terminali mobilnych, stanowisk dostępowych, stanowisk internetowych   i komputerów wolnostojących zgodnie z wytycznymi wynikającymi z dokumentów określonych w p. 5) oraz administrowanie kontami użytkowników (dodawanie, usuwanie, konfiguracja profili użytkowników);

7) realizacja techniczno – administracyjnych elementów systemów centralnych (np. SWOP, SWD, poczta Lotus Notes) oraz uczestniczenie we wdrożeniach nowych systemów               w jednostce i jednostkach podległych;

8) prowadzenie ewidencji upoważnień i uprawnień do systemów informatycznych funkcjonariuszy i pracowników cywilnych jednostki i jednostek podległych zgodnie              z wytycznymi wynikającymi z dokumentów określonych w p. 5);

9) prowadzenie niezbędnej dokumentacji oraz dystrybucji sprzętu zgodnie z decyzjami Wielkopolskiego Komendanta Wojewódzkiego Policji w Poznaniu, w tym zakresie funkcjonowania służbowej telefonii komórkowej i użytkowania służbowych pamięci przenośnych przez funkcjonariuszy i pracowników cywilnych jednostki i jednostek podległych;

10) podstawowy nadzór techniczny i administrowanie systemami lokalnymi jednostki                 i jednostek podległych, w tym systemami kontroli dostępu i monitoringów obiektowych;

11) prowadzenie ewidencji ilościowej sprzętu teleinformatycznego oraz demontaż                         i przygotowanie sprzętu teleinformatycznego do wybrakowania zgodnie                                 z obowiązującymi procedurami;

12) dokonywanie kontroli wykorzystania sieci Internet oraz bieżąca weryfikacja bilingów na stanowisku taryfikacyjno – bilingowym – dla potrzeb jednostki i jednostek podległych;

13) zabezpieczenie teleinformatyczne przeprowadzonych przez jednostkę operacji policyjnych o zasięgu lokalnym;

14) współuczestniczenie w opracowywaniu planów MOB;

15) bieżąca współpraca z WŁiI KWP;

16) wprowadzanie danych do policyjnych systemów informacyjnych;

17) dokonywanie sprawdzeń w policyjnych bazach danych i innych bazach danych udostępnionych na rzecz Policji;

18) dokonywanie analiz w szczególności w zakresie przestępczości oraz bezpieczeństwa 
w ruchu drogowym;

19) kontrola jakości danych gromadzonych w systemie KSIP wprowadzonych przez pracowników cywilnych i funkcjonariuszy podległych Komendantowi;

20) udzielanie informacji dla uprawnionych organów i instytucji;

21) realizowanie przez koordynatora zespołu funkcji administratora bezpieczeństwa informacji;

22) organizacja i prowadzenie szkoleń z zakresu ochrony danych osobowych;

23) modyfikacja oraz usuwanie danych błędnie wprowadzonych przez policjantów 
i pracowników;

24) realizowanie polityki kadrowej Komendanta przez wdrażanie decyzji i wytycznych do praktyki kadrowej;

25) przygotowywanie decyzji administracyjnych wydawanych przez Komendanta 
w sprawach osobowych;

26) prowadzenie, na potrzeby Komendy, postępowań kwalifikacyjnych dla kandydatów ubiegających się o przyjęcie do pracy;

27) kierowanie osób podejmujących po raz pierwszy pracę w służbie cywilnej do odbycia służby przygotowawczej;

28) prowadzenie obsługi kadrowej policjantów i pracowników Komendy i podległych jednostek organizacyjnych Policji związanej z przebiegiem służby i pracy;

29) nadzorowanie przestrzegania regulaminu pracy pracowników w Komendzie i podległych jednostkach organizacyjnych Policji;

30) rozpoznawanie oraz analiza potrzeb w zakresie szkoleń zawodowych i doskonalenia zawodowego;

31) organizowanie i koordynowanie działań w zakresie doskonalenia zawodowego, szkolenia strzeleckiego i wychowania fizycznego;

32) realizowanie programów w ramach doskonalenia zawodowego w zakresie określonym przepisami szczególnymi lub przez Komendanta;

33) przygotowywanie i organizowanie postępowań kwalifikacyjnych na stanowiska wskazane przez Komendanta;

34) projektowanie struktury organizacyjno – etatowej Komendy;

35) ocena struktury organizacyjnej i struktury etatowej Komendy oraz podległych jednostek  organizacyjnych Policji, w aspekcie poprawności ich budowy oraz zgodności 
z obowiązującymi uregulowaniami prawnymi;

36) analizowanie zjawisk związanych z funkcjonowaniem Komendy w aspekcie kadrowym 
i organizacyjno etatowym oraz wskazanym przez Komendanta lub jego zastępców;

37) projektowanie regulaminu Komendy;

38) sporządzanie dokumentacji organizacyjno – etatowej komórek organizacyjnych Komendy oraz podległych jednostek  organizacyjnych Policji;

39) ewidencjonowanie stanów etatowych Komendy oraz rozkazów organizacyjnych wydawanych przez Komendanta;

40) opracowywania etatu i regulaminu Komendy  oraz doboru rezerw osobowych na czas „W”;

41) realizowanie spraw kadrowo-mobilizacyjnych;

42) opracowywanie sprawozdań, ocen i analiz w zakresie właściwości rzeczowej Referatu;

43) przygotowywanie materiałów koncepcyjno – planistycznych, wystąpień okolicznościowych, opracowań oraz analiz na potrzeby Komendanta; 

44) obsługa kancelaryjno-biurowa Komendanta i jego zastępcy;

45) ewidencjonowanie, gromadzenie, rozpowszechnianie i aktualizowanie aktów prawnych własnych i wpływających do Komendanta Powiatowego Policji  w Ostrowie Wielkopolskim;

46) opracowywanie projektów zarządzeń i decyzji wydawanych przez Komendanta Powiatowego Policji w Ostrowie Wielkopolskim;

47) udostępnianie zbiorów obowiązujących aktów prawnych resortowych                                      i pozaresortowych;

48) współpracowanie z komórkami Komendy Wojewódzkiej Policji w Poznaniu właściwymi w sprawach prezydialnych;

49) prowadzenie kancelarii ogólnej Komendy; 

50) prowadzenie korespondencji okolicznościowej Komendanta;

51) organizacja staży i praktyk zawodowych w Komendzie;

52) realizacja zadań związanych z organizacją Komendy w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny oraz prac związanych 
z zabezpieczeniem kadrowym Komendy jako jednostki zmilitaryzowanej;

53) nadzór nad prawidłowym wykonywaniem czynności w zakresie pracy kancelaryjno – biurowej w komórkach organizacyjnych oraz jednostkach podległych Komendantowi;

54) zapewnienie niezbędnego zaopatrzenia logistycznego i technicznego na potrzeby Komendy;

55) nadzór nad eksploatacją i stanem technicznym powierzonego w użytkowanie majątku;

56) prowadzenie bieżącej konserwacji i remontów obiektów oraz wyposażenia;

57) utrzymywanie pomieszczeń w obiektach w należytym stanie czystości oraz terenów  

                     wokół obiektu;

58) prowadzenie ewidencji ilościowej sprzętu i materiałów w zakresie gospodarki    

        materiałowo- -technicznej;

59) prowadzenie indywidualnej ewidencji mundurowej policjantów i wyposażenia pracowników; 

60) ministrowanie zasobami mieszkaniowymi będącymi w dyspozycji Komendanta;

61) przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie właściwości Komendanta w 

              sprawach mieszkaniowych, prowadzenie kart mieszkaniowych;

62) planowanie, realizacja oraz ewidencja zagadnień związanych z Zakładowym Funduszem 

              Świadczeń Socjalnych, w tym sporządzanie dokumentów finansowo-księgowych;

63) prowadzenie dokumentacji dotyczącej darowizn rzeczowych oraz finansowych na rzecz jednostki;

64) sporządzanie deklaracji dotyczących podatku od nieruchomości;

65) sporządzanie sprawozdań dot. ochrony środowiska;

66) prowadzenie postępowań szkodowych w przypadku wyrządzenia szkód w mieniu jednostki;

67) dokonywanie aktualizacji danych z zakresu terytorialnego zasięgu działania jednostki;

68) uczestniczenie w procesie oddawania w posiadanie zależne nieruchomości Skarbu Państwa lub ich części pozostających w trwałym zarządzie KWP w Poznaniu, zgodnie              z obowiązującymi procedurami, tj. przeprowadzenie postępowań mających na celu wyłonienie kontrahentów, prowadzenie ewidencji zawartych umów najmu, dzierżawy          i użyczenia, wykonywanie niektórych czynności faktycznych w w/w zakresie;

69) wykonywanie czynności faktycznych zleconych przez Wydział Inwestycji i Zaopatrzenia KWP w Poznaniu w zakresie pozyskiwania / zbywania nieruchomości lub ich części przeznaczonych na cele służbowe Policji;

70) prowadzenie postępowań windykacyjnych w zakresie należności stanowiących dochody Skarbu Państwa;

71) prowadzenie gospodarki mandatami karnymi;

72) organizowanie i przeprowadzanie inwentaryzacji składników majątkowych, ich brakowanie i zagospodarowywanie;

73) prowadzenie ewidencji dotyczącej sprzętu transportowego, materiałów pędnych i 

              smarów oraz sprawozdawczość w tym zakresie;

74) nadzór nad eksploatacją oraz stanem technicznym pojazdów, realizacja zagadnień                  z zakresu napraw pojazdów służbowych i innych;

75) kontrola i ewidencja pojazdów oraz części zlokalizowanych na parkingach oraz  

              dokumentacja z tym związana”.

§ 2.

Kierownicy komórek organizacyjnych komendy o których mowa w § 1, w terminie 30 dni od dnia wejścia w życie niniejszego regulaminu uaktualnią szczegółowe zakresy zadań podległych komórek organizacyjnych oraz karty opisu stanowisk pracy i opisy stanowisk pracy.

§ 3.

Regulamin wchodzi w życie z dniem podpisania, z mocą od dnia 02 czerwca 2014 roku.





 w   porozumieniu  :

                  WIELKOPOLSKI

KOMENDANT WOJEWÓDZKI POLICJI

                     W POZNANIU

            insp. Rafał BATKOWSKI           

UZASADNIENIE

Komendant Powiatowy Policji w Ostrowie Wielkopolskim podjął decyzję o umiejscowieniu niżej wymienionych komórek organizacyjnych służby wspomagającej:

1. Zespołu do spraw Łączności i Informatyki

2. Zespołu do spraw Obsługi Systemów Informacyjnych

3. Referatu Prezydialnego, Kadr i Szkolenia

4. Referatu Finansów i Zaopatrzenia

w ramach jednego Wydziału Ogólnego. Zakres zadań tej komórki będzie tożsamy z zakresem zadań, które realizowały dotychczas wyżej wymienione komórki organizacyjne za wyjątkiem zadań określonych dla Składnicy Akt, które zostają włączone do Zespołu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych. Wprowadzona zmiana ma na celu zapewnienie optymalnego funkcjonowania KPP w Ostrowie Wielkopolskim w zakresie realizacji zadań służby wspomagającej.

Wymieniona zmiana powoduje konieczność dokonania modyfikacji odpowiednich zapisów regulaminu Komendy Powiatowej Policji w Ostrowie Wielkopolskim z dnia 27 stycznia 2011 r. polegających na umiejscowieniu zadań w uchylonych paragrafach w paragrafie określającym zadania Wydziału Ogólnego za wyjątkiem zadań określonych dla Składnicy Akt, które zostały dodane do zadań Zespołu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych .

Wejście w życie regulaminu powoduje skutki finansowe, które znajdują pokrycie w  budżecie przewidzianym dla  Komendy Powiatowej Policji w Ostrowie Wielkopolskim.










KOMENDANT POWIATOWY POLICJI


W OSTROWIE WIELKOPOLSKIM





  nadkom. Zbigniew RACZAK











1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostały ogłoszone w Dz. U. z 2012 r. Nr 217, poz. 627, 664, 908, 951,     i 1529, z 2013 r. poz.628, 675, 1351, 1635 i 1650 oraz z 2014 r., poz. 24, 486, 502, 538, 616, 1055 i 1199. Tekst jednolity nie uwzględnia zmian ogłoszonych w Dz. U. z 2011 r. Nr 217, poz. 1280 i Nr 230, poz. 1371.
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