KOMENDA MIEJSKA POLICJI W KALISZU

Wopk.011. 16 2021

REGULAMIN
KOMENDY MIEJSKIEJ POLICJI
W KALISZU
z dnia //)6 -591'/7('@' 2021 roku
/

Na podstawie art. 7 ust. 4 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (Dz. U. z 2020 r. poz.
360 ze zm.") postanawia sie, co nastepuje:

ROZDZIAL 1
Przepisy ogélne

§ 1. 1. Ustala si¢ regulamin Komendy Miejskiej Policji w Kaliszu z siedziba w Kaliszu przy
ulicy Kordeckiego 36, zwanej dalej ,,Komendg™.
2. Regulamin okresla:
1) strukturg organizacyjng Komendy;
2) organizacje i tryb kierowania Komenda;
3) zadania komorek organizacyjnych Komendy:
4) tryb wprowadzania kart opiséw stanowisk pracy i opiséw stanowisk pracy.

§ 2. 1. Komenda jest jednostka organizacyjna Policji, przy pomocy ktérej Komendant Miejski
Policji w Kaliszu, zwany dalej ,,Komendantem”, wykonuje na terenie miasta Kalisza i powiatu
kaliskiego, zadania Policji w zakresie ochrony bezpieczefistwa ludzi oraz utrzymania bezpieczenstwa
i porzadku publicznego, okreslone w ustawach i przepisach wykonawczych wydanych na ich
podstawie.

2. llekro¢ w regulaminie mowa jest o podleglych jednostkach organizacyjnych Policji nalezy
przez to rozumie¢ komisariaty Policji w: Kozminku, Opatéwku i Stawiszynie.

§ 3. 1. Zakres dzialania Komendy okreslaja przepisy w sprawie szczegdlowych zasad
organizacji i zakresu dziatania komend, komisariatéw i innych jednostek organizacyjnych Policji.

2. Szczegolowy sposob realizacji obowigzkdw i uprawnien przetozonych oraz podwladnych
okreslajg odrgbne przepisy Komendanta Glownego Policji w sprawie funkcjonowania organizacji
hierarchicznej w Policji.

§ 4. Komendant podlega:
1) Komendantowi Wojewodzkiemu Policji w zakresie wynikajacym z ustawowych funkcji
przetozonego wszystkich policjantow na obszarze wojewddztwa wielkopolskiego oraz

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. 2018 r. poz. 730, Dz. U. 2 2019 r. poz. 1726, Dz. U,
2 2020 r. poz. 956. poz. 1610, poz. 2112, poz. 2320 oraz Dz. U. z 2021 r. poz. 1003,
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Wojewodzie Wielkopolskiemu jako organowi administracji rzadowej, wiasciwemu w sprawach
ochrony bezpieczenstwa ludzi oraz utrzymania bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

2) Staroscie Powiatu Kaliskiego w zakresie funkcjonowania zespolonych powiatowych stuzb,
inspekeji 1 strazy, z wyjatkiem spraw dotyczacych:
a) wykonywania czynnosci operacyjno — rozpoznawczych, dochodzeniowo - sledczych
i czynnosci z zakresu $cigania wykroczen;
b) wydawania indywidualnych aktéw administracyjnych, jezeli ustawy tak stanowia.

§ 5. 1. Podstawowy rozklad czasu stuzby i pracy w Komendzie i podlegtych jednostkach
organizacyjnych Policji w dniach od poniedziatku do piatku rozpoczyna sie o godzinie 7° i konczy
o0 godzinie 15°°,

2. Policjanci i pracownicy Komendy i podlegltych jednostek organizacyjnych Policji sg
zobowiazani kazdego dnia potwierdza¢ obecnos¢ w stuzbie lub pracy wlasnorgcznym podpisem,
skltadanym bezposrednio przed jej podjeciem w przeznaczonych do tego celu ewidencjach czasu
stuzby i pracy.

3. Przerwanie czasu stuzby lub pracy oraz przedluzenie czasu stuzby lub pracy wymaga zgody
przelozonego i potwierdzenia w przeznaczonych do tego celu ewidencjach.

4. Kierownicy komérek organizacyjnych Komendy oraz policjanci i pracownicy wyznaczeni
do koordynowania praca komérek organizacyjnych prowadza ewidencje czasu stuzby i1 pracy
podlegtych policjantow i pracownikéw. Ewidencj¢ t¢ udostgpnia si¢ policjantowi lub pracownikowi
na jego zadanie.

§ 6. 1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa policjantéw i pracownikow oraz 0s6b
przebywajacych w Komendzie lub pozostajacych w dyspozycji, jak réwniez w celu zapewnienia
ochrony mienia i zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢
Komendanta na szkode, na terenie Komendy jak i wokotl niej zostaje wprowadzony szczegdlny
nadzor w postaci s$rodkéw technicznych umozliwiajacych rejestracj¢ obrazu, zwany dalej
.monitoringiem”.

2. Monitoring nie obejmuje pomieszczen udostepnianych zakladowej organizacji zwigzkowej,
pomieszczen sanitarnych, szatni oraz palarni.

3. Nagrania obrazu przetwarzane sa wylacznie do celow, dla ktérych zostaty zebrane
i przechowywane przez okres nieprzekraczajacy 3 miesigcy od dnia nagrania.

4. W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowig dowod w postgpowaniu prowadzonym
na podstawie prawa lub Komendant powzial wiadomos$é, iz mogg one stanowi¢ dowod
w postepowaniu, termin okreslony w ust. 3 ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia
postepowania.

5. Po uplywie okresdw, o ktérych mowa w pkt 3 lub 4, uzyskane w wyniku monitoringu
nagrania obrazu zawierajgce dane osobowe podlegaja zniszczeniu, o ile przepisy odrgbne nie
stanowig inaczej.

§ 7. 1. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu pracy
i stuzby oraz wlasciwego uzytkowania udostepnionych policjantowi i pracownikowi narzg¢dzi pracy,
Komendant prowadzi:
a) kontrole stuzbowej poczty policjantéw i pracownikow,
b) monitoring lokalizacji radiostacji umieszczonych w radiowozach i stacji nasobnych, poprzez
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system GPS,
c) kontrole wejs¢ i wyjs¢ poprzez Elektroniczny System Kontroli Dostepu,
d) kontrolg uzycia urzadzen stuzbowych z systemem zapewniajagcym monitorowanie realizowanych
czynnosci stuzbowych wykorzystywanych w ramach pelnienia stuzby.

2. Monitoringi, o ktérych mowa w ust. 1 nie moga naruszaé tajemnicy korespondencji oraz
innych dobr osobistych policjanta i pracownika.

§ 8. 1. Komendant lub wyznaczony przez niego I Zastepca Komendanta lub Zastepca
Komendanta, przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek od
godziny 15* do godziny 17%.

2. Zespdt Kontroli, Skarg i Wnioskow przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw
w dni robocze w godzinach od 8" do 14”.

§ 9. W przypadku prowadzenia dzialan i operacji policyjnych wykraczajacych poza
terytorialny zasigg dzialania podleglych Komendzie komisariatow Policji w Stawiszynie, Kozminku
i Opatowku, dziataniami policyjnymi na tym obszarze kieruje Komendant lub kierownik komorki
organizacyjnej Komendy, wlasciwy w sprawach sztabu Policji, albo wyznaczony przez Komendanta
policjant.

ROZDZIAL 2

Struktura organizacyjna Komendy

§ 10. 1. Ustala si¢ nastgpujaca strukture organizacyjna Komendy:
1) Komendant;
2) I Zastgpca Komendanta;
3) Zastgpca Komendanta.
2. W skiad Komendy wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1) w stuzbie kryminalne;j:

a) Wydzial Kryminalny,

b) Wydzial Dochodzeniowo-Sledczy,

¢) Wydzial do Walki z Przest¢pczosciag Gospodarcza;
2) w stuzbie prewencyjnej:

a) Wydzial Prewencji i Profilaktyki Spolecznej,

b) Wydzial — Sztab Policji,

¢) Wydzial Ruchu Drogowego;
3) w stuzbie wspomagajacej dziatalno$¢ Policji w zakresie organizacyjnym, logistycznym

i technicznym:

a) Zespol Kontroli, Skarg i Wnioskow,

b) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Komunikacji Spolecznej,

¢) Wydzial Finanséw i Zaopatrzenia,

d) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,

e) Wydzial Ogdlny,

f)  Zespol do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych,

g) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa Informacji.



ROZDZIAL 3
Organizacja i tryb kierowania Komendg

§ 11. 1. Komenda kieruje Komendant przy pomocy I Zastgpcy Komendanta, Zastepcy
Komendanta, kierownikdw komorek organizacyjnych Komendy oraz policjantéw i pracownikow
wyznaczonych do koordynowania pracy komorek organizacyjnych Komendy.

2. Komendant moze upowazni¢ podlegtych policjantow 1 pracownikéw do podejmowania
w jego imieniu decyzji lub wykonywania czynnosci w okreslonych sprawach.

3. Komendant moze powolywa¢ nieetatowe zespoly realizujace zlecone przez niego zadania
oraz wyznacza¢ podlegtych mu policjantéw lub pracownikéw do kierowania tymi zespolami.

4. Komendant sporzadza karty opisu stanowisk pracy oraz opisy stanowisk pracy dla
stanowisk bezposrednio mu podleglych oraz w komdrkach organizacyjnych Komendy, w ktorych
brak jest stanowiska kierowniczego.

5. Komendant jest uprawniony do wydawania rozkazéw, decyzji w zakresie ustalonym
obowiazujacymi przepisami oraz wedtug wlasciwosci okreslonej w niniejszym regulaminie.

§ 12. 1. Komendant sprawuje nadzor nad realizacjg zadan nizej wymienionych komorek

organizacyjnych:

1) Wydzialu -Sztab Policji;

2) Zespotu Kontroli, Skarg i Wnioskow;

3) Jednoosobowego Stanowiska do spraw Komunikacji Spolecznej;

4) Wydzialu Finanséw i Zaopatrzenia;

5) Jednoosobowego Stanowiska do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;
6) Wydzialu Ogolnego;

7) Zespotu do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych;

8) Jednoosobowego Stanowiska do spraw Bezpieczenstwa Informacji.

2. 1 Zastepca Komendanta Miejskiego Policji w Kaliszu sprawuje nadzér nad realizacjg zadan
nizej wymienionych komorek organizacyjnych Komendy i podleglych jednostek organizacyjnych
Policji:

1) Wydzialu Kryminalnego;

2) Wydzialu Dochodzeniowo-Sledczego;

3) Wydzialu do Walki z Przestepezoscig Gospodarcza;
4) Komisariatu Policji w KoZminku.

3. Zastepca Komendanta Miejskiego Policji w Kaliszu sprawuje nadzoér nad realizacjg zadan
nizej wymienionych komorek organizacyjnych Komendy i podlegtych jednostek organizacyjnych
Policji:

1) Wydzialu Prewencji i Profilaktyki Spoteczne;j;
2) Wydzialu Ruchu Drogowego;

3) Komisariatu Policji w Stawiszynie;

4) Komisariatu Policji w Opatéowku.

§ 13. 1. W zakresie okreslonym odrebnymi przepisami Komendantowi podlegaja komendanci
komisariatow Policji w Kozminku, Opatowku i Stawiszynie.
2. Jednostki organizacyjne Policji, o ktérych mowa w ust. 1, posiadaja odrgbne regulaminy.



§ 14. 1. Komérka organizacyjng Komendy, zwang dalej ,.komorka™ kieruje jej kierownik przy
pomocy zastgpcow, kierownikéw podleglych komorek oraz bezposrednio podleglych policjantow
i pracownikow.

2. Kierownika komorki podczas jego nieobecnosci zastepuje jego zastepea, albo policjant lub
pracownik przez niego wyznaczony.

3. Zastgpowanie kierownika komorki obejmuje wykonywanie zadan, o ktdrych mowa
w regulaminie oraz szczegélowym zakresie dzialania komoérki z zastrzezeniem, ze kierownik
komoérki moze okresli¢ inny rodzaj zastepstwa.

4. Kierownik komorki okresla szczegdltowy zakres zadan podleglej komarki, ktéry zatwierdza
Komendant.

5. Kierownik komorki sporzadza karty opisu stanowisk pracy oraz opisy stanowisk pracy dla
stanowisk w kierowanej przez niego komorce.

6. Kierownik komorki sporzadza zakresy czynnosci dla podlegtych pracownikow.

7. Kierownik komorki moze zleci¢ podleglym policjantom i pracownikom wykonywanie
innych zadan, niz wynikaja z kart opisow stanowisk pracy oraz opisdw stanowisk pracy i zakresow
czynnosci, pozostajacych w zakresie realizowanych przez dang komorke.

§ 15. Karty opisu stanowisk pracy oraz opisy stanowisk pracy, sporzadza si¢ w trybie i na
zasadach okreslonych w przepisach w sprawie:
1) szczegdtowych zasad organizacji i zakresu dziatania komend, komisariatow i innych jednostek
organizacyjnych Policji;
2) zasad dokonywania opiséw i warto$ciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilne;j.

ROZDZIAL 4
Zadania komorek organizacyjnych Komendy

§ 16. Do zadan wspolnych realizowanych przez komorki Komendy, w zakresie ich

wlasciwosci, nalezy w szczegdlnosci:

1) opiniowanie projektéw aktow normatywnych, decyzji, wytycznych i porozumiefi zgodnie
z odrebnymi przepisami;

2)  wspdlprace z krajowymi podmiotami policyjnymi i pozapolicyjnymi w ramach realizowanych
zadan;

3) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej, w tym zarzadzanie ryzykiem w odniesieniu
do celdéw i zadan danej komorki;

4)  wykonywanie zadan w zakresie udostepniania informacji publicznej;

5) uczestniczenie w procesie rozpatrywania petycji kierowanych do Komendanta;

6) wspieranie innych komoérek Komendy i podleglych jednostek organizacyjnych Policji
w zakresie wlasciwosci merytorycznej danej komorki;

7) udzielanie biezacych informacji podmiotom kontrolujacym lub prowadzacym audyt lub
inspekcje a takze realizowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych oraz rekomendacji z audytu;

8) przetwarzanie danych, administrowanie zbiorami danych i systemami teleinformatycznymi,
w tym przetwarzajacymi informacje niejawne, zgodnie z odrgbnymi przepisami oraz
zapewnienie bezpieczenstwa przetwarzania informacji, w tym danych osobowych;



9) terminowe wprowadzanie danych do systemow informatycznych (m.in. SESPol, SWOP, KSIP,
eRCDS, PUE-Mandaty, PasCom Flota II, SRE), zgodnie z obowiazujacymi wytycznymi w tym
zakresie;

10) realizowanie zadan zwigzanych z zapewnieniem ochrony informacji niejawnych w zwiazku
zich przetwarzaniem w Komendzie, zgodnie z odrebnymi uregulowaniami;

11) realizowanie zadan w ramach procesu przygotowan mobilizacyjno-obronnych Komendy;

12) organizowanie pracy, poprzez:

a) prowadzenie obslugi kancelaryjno-biurowej, administracyjno-gospodarczej 1 organizacyjno-
kadrowej danej komorki we wspdlpracy z komérkami Komendy, do ktérych zadan nalezy
organizacja i koordynacja tych procesow,

b) archiwizowanie spraw ostatecznie zakonczonych w zakresie dokumentacji wytwarzanej
i gromadzonej w danej komoérce,

¢) wykonywanie czynnosci w zakresie gospodarowania mieniem przydzielonym danej komorce,
w tym sprzetem teleinformatycznym 1 Kwatermistrzowskim, na podstawie odrebnych
przepisow;

13) przygotowywanie i aktualizowanie informacji przekazywanych do zamieszczenia na stronie
podmiotowej Komendy w Biuletynie Informacji Publicznej, pozostajacych w zakresie
wtlasciwosci merytorycznej danej komorki;

14) udzielanie niezbednej pomocy inspektorowi ochrony danych Komendy przy realizacji zadan
z zakresu ochrony danych osobowych.

§ 17. Do zadan Wydziatlu Kryminalnego nalezy :

1) podejmowanie czynnosci-operacyjno-rozpoznawczych w ramach form pracy operacyjnej
i dostepnych metod w zakresie rozpoznawania zapobiegania i zwalczania przestgpczosci
kryminalnej;

2)  wykrywanie przestepstw i Sciganie ich sprawcow;

3) zapobieganie dokonywaniu przestgpstw;

4) ujawnianie os6b, zjawisk, zdarzen mogacych mieé¢ zwigzek z przestgpstwem lub
przestgpczoscia;

5) ujawnianie, poznawanie dziatalnosci przestgpcow i innych oséb mogacych stwarza¢ zagrozenie
dla zycia, zdrowia, mienia lub porzadku publicznego;

6) ustalanie obiektow i miejsc zagrozonych przestepczoscia;

7)  dezintegracja srodowisk przestepczych;

8) rozpoznawanie zjawisk sprzyjajacych przestgpczosci, w szczegdlnosci narkomanii, prostytucji
i innych patologii spolecznych;

9) zwalczanie przestgpczoscei okolosamochodowe;j;

10) ujawnianie nowych jakosciowo zjawisk i okolicznosci sprzyjajacych popelnieniu przestgpstwa;

11) koordynowanie, nadzorowanie oraz organizowanie dzialan w zakresie rozpoznawania,
zapobiegania i zwalczania przestgpczosci kryminalnej oraz organizowanie i inspirowanie
dzialan poprawiajacych wykrywanie i Sciganie sprawcdw przestepstw na terenie dzialania
Komendy i podlegtych jednostek organizacyjnych Policji

12) wykonywanie czynnosci operacyjnych w postgpowaniach wtasnych oraz w wypadkach
koniecznosci udzielania podlegltym jednostkom organizacyjnym Policji wsparcia ze wzgledu na
niedostateczne mozliwosci realizacyjne w dziataniach prowadzacych do wykrycia sprawcow



13)

14)
15)

16)
17)
18)

19)
20)

21)

22)

8)

9)

10)

11)

przestgpstw;

organizowanie 1 prowadzenie poszukiwan o0séb zaginionych oraz ukrywajacych sie przed
organami Scigania, a takze identyfikacja oséb o nieustalonej tozsamosci lub nieznanych zwtlok;
rozpoznawanie 1 zwalczanie srodowisk tzw. ,,pseudokibicow™;

wykonywanie czynnosci zwigzanych z Kkontrola legalnosci pobytu cudzoziemcow
przebywajacych na terenie dzialania Komendy i sporzadzanie dokumentacji zwiazanej
z deportacja, prowadzenie ewidencji 0sob zobowigzanych do opuszczenia terytorium RP
1 wydanych w tych sprawach decyzji;

prowadzenie operacji finansowych i ewidencji funduszu operacyjnego;

zapobieganie i zwalczanie terroryzmu i ekstremizmu;

realizowanie zadan zleconych przez sady lub prokuratury w zakresie merytorycznej wlasciwosci
Wydziatu;

opracowywanie sprawozdan, ocen i analiz z zakresu wlasciwosci rzeczowe] Wydziatu;
organizowanie i realizowanie przedsiewzie¢ w ramach lokalnego doskonalenia zawodowego
z zakresu zwalczania przestgpczosei kryminalnej,

prowadzenie ukierunkowanego monitoringu sieci Internet pod katem ujawniania zamieszczania
1 rozpowszechniania tresci prawnie zabronionych oraz zdarzen o charakterze przestepczym;
terminowe przekazywanie drukéw do Zespolu Statystyki Przestepczosci Wydzialu
Dochodzeniowo-Sledczego celem ich rejestracji w systemie KSIP.

§ 18. Do zadan Wydziatu Dochodzeniowo —Sledczego nalezy:
prowadzenie postepowan przygotowawczych zgodnie z przepisami kpk i przepisow
szczegolnych;
prowadzenie czynnosci w trybie art. 307 i 308 kpk;
wykonywanie czynnosci procesowych oraz zleconych przez sady, prokuratury i inne jednostki
Policji;
wspoldzialanie z komoérkami organizacyjnymi Komendy w ujawnianiu przestgpstw poprzez
analiz¢ materialéw operacyjnych w aspekceie przyszlego procesu karnego;
wspotdzialanie z organami ochrony prawnej, administracji publicznej, organizacjami
spotecznymi 1 instytucjami uzytecznosci publicznej w zapobieganiu przestepczosci oraz
ujawnianiu przestepstw i sciganiu ich sprawcow;
obstuga zdarzen,
doskonalenie poziomu oraz efektywnosci wstgpnych czynnosci na miejscu zdarzenia przy
szerszym wykorzystywaniu metod i Srodkéw techniki kryminalistycznej w postepowaniu
dowodowym;
nadzorowanie 1 prowadzenie wszystkich spraw zwiazanych z zabezpieczeniem,
przechowywaniem 1 przekazywaniem dowodow rzeczowych dla calej Komendy i podlegtych
jednostek organizacyjnych Policji;
nadzorowanie 1 kontrola komorek organizacyjnych Komendy 1 podleglych jednostek
organizacyjnych Policji w zakresie pracy dochodzeniowo-$ledczej;
aktywny udzial technikow w obstudze zdarzen majacych na celu ujawnienie i zabezpieczenie
maksymalnej ilosci sladow umozliwiajacych ustalenie i udowodnienie sprawcom popetnienie
przestepstwa;
wykonywanie dokumentacji graficznej i fotograficznej z wykonywanych czynnosci;



12)

13)
14)
15)

16)
17)

D

3)

4)

6)

7)

8)

9)

na podstawie przeprowadzonych ogledzin przedstawianie wiasnych wnioskéw i propozycji,
w oparciu o ktére mozna opracowaé wersje zdarzen lub planowac¢ dalsze czynnosci operacyjno
dochodzeniowe;

nadzorowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odbywaniem dozoréw;

nadzorowanie wprowadzania informacji do baz danych w Komendzie;

opracowywanie sprawozdan, ocen i analiz z zakresu pracy dochodzeniowo-sledczej komorek
organizacyjnych Komendy i podlegtych jednostek organizacyjnych Policji;

wprowadzanie i rejestracja oraz nadzor nad jakoscig danych w eRCDS;

nadzor nad jakoscia danych i terminowym przekazywaniem drukéw do Zespolu Statystyki
Przestepczosci Wydziatu celem ich rejestracji w systemie KSIP.

§ 19. Do zadan Wydziatu do Walki z Przestgpczoscia Gospodarcza nalezy :
wypracowywanie oraz wdrazanie skutecznych metod i form dzialania w zakresie zapobiegania,
ujawniania i zwalczania przestepczosci gospodarczej oraz przestgpczosci korupeyjnej;
prowadzenie postgpowan przygotowawczych w sprawach o przestgpstwa gospodarcze
i 0 przestepstwa korupcyjne;
wspoéldziatanie z instytucjami i jednostkami kontrolnymi w celu skutecznego zwalczania
przestepczosci gospodarczej i korupeyjnej;
pozyskiwanie i wykorzystywanie osobowych zrédet informacji oraz podejmowanie dziatan
operacyjno-rozpoznawczych w zakresie ujawniania 1 wykrywania sprawcow przestgpstw
gospodarczych i korupcyjnych oraz wszczynanie 1 prowadzenie spraw operacyjnych
z wykorzystaniem dostepnych metod i srodkéw pracy operacyjnej, w tym stosowanie kontroli
operacyjnej oraz wykorzystywanie danych stanowiacych tajemnicg bankowg, ubezpieczeniowa,
podatkowa i inne, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
opracowywanie i wdrazanie taktyki dzialania w zakresie skutecznego odzyskiwania mienia
pochodzacego z przestgpstw gospodarczych i korupcyjnych;
wypracowywanie i wdrazanie skutecznych metod i form dzialania w zakresie zapobiegania,
ujawniania i zwalczania przestgpczosci falszowania znakéw towarowych oraz akcyzy;
wykonywanie czynnosci procesowych zleconych przez sady, prokuratury oraz inne jednostki
Policji, a takze wykonywanie czynnosci zleconych do realizacji w ramach pomocy prawnej
przez uprawnione organy;
prowadzenie biezacej wspolpracy z komodrkami stuzby kryminalnej oraz z organami Scigania
w zakresie zapobiegania i zwalczania przestgpczosci gospodarczej i korupcyjnej;
wykonywanie czynnosci operacyjnych w postgpowaniach whasnych oraz w wypadkach
koniecznosci udzielania podlegtym jednostkom Policji wsparcia ze wzgledu na niedostateczne
mozliwosci realizacyjne w dzialaniach prowadzacych do wykrycia sprawcow przestgpstw
gospodarczych;
opracowywanie sprawozdan, ocen i analiz z zakresu wtasciwosci rzeczowej Wydziatu;
rozpoznawanie i monitorowanie obszarow zagrozonych cyberprzestgpczoscia;
identyfikowanie i Sciganie sprawcow przestgpstw popelnianych z wykorzystywaniem nowych
technologii informatycznych;
ujawnianie i zwalczanie przestepstw popelnianych na szkode lub przy uzyciu systemow i sieci
komputerowych oraz teleinformatycznych i telekomunikacyjnych;
wspolpraca z administratorami sieci komputerowych, providerami oraz przedstawicielami firm



softwaerowych i telekomunikacyjnych w zakresie monitorowania zdarzen o charakterze
przestepczym;

15) pomoc w planowaniu, przygotowaniu i realizacji spraw, w ktorych wymagane sa wiedza
i umiejetnoscei zwiagzane z zaawansowanymi rozwiazaniami technicznymi;

16) wspotpraca z innymi jednostkami Policji oraz z innymi podmiotami krajowymi w zakresie
wymiany informacji dotyczacych nowych zjawisk przestepczych zwigzanych z rozwojem
technik informatycznych dla potrzeb prowadzonej pracy operacyjno — rozpoznawczej
i dochodzeniowo- $ledczej;

17) organizowanie i realizowanie przedsigwzig¢ lokalnego doskonalenia zawodowego z zakresu
zwalczania cyberprzestepczoscei.

18) wprowadzanie i rejestracja danych w eRCDS,

19) terminowe przekazywanie drukow do Zespolu Statystyki Przestgpczosci Wydzialu
Dochodzeniowo-Sledczego celem ich rejestracji w systemie KSIP.

§ 20. Do zadan Wydzialu Prewencji i Profilaktyki Spolecznej nalezy:

1) organizowanie, wykonywanie i koordynowanie stuzby prewencyjnej, w tym patrolowej
i obchodowej majacej na celu zapewnienie tadu, porzadku i bezpieczenstwa publicznego na
terenie dzialania Komendy;

2) tworzenie, realizacja, we wspoldzialaniu z organami samorzadu terytorialnego oraz
organizacjami i instytucjami pozarzadowymi, programéw prewencyjnych ukierunkowanych na:

a) zapewnienie osobom zamieszkalym na terenie miasta Kalisza bezpieczenstwa i porzadku
w miejscach publicznych,

b) zwalczanie przestgpczosci,

¢) ujawnianie, zapobieganie i zwalczanie patologii spolecznej, zwlaszcza wsrod mlodziezy,

d) organizowanie, koordynowanie i wykonywanie czynnosci patrolowych, interwencyjnych oraz
ochronnych,

e) edukacja mieszkancow w zakresie uwarunkowan dotyczacych utrzymywania porzadku
i bezpieczenstwa publicznego oraz aktywnego udzialu w przedsiewzigciach profilaktycznych
podejmowanych na obszarze miasta Kalisza,

f) kreowanie w spotecznosci lokalnej pozytywnego wizerunku Policji oraz podejmowanych przez
Policje dzialan na rzecz poprawy bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

g) zapewnienie mieszkancom mozliwosci sygnalizowania lub zglaszania Policji o zdarzeniach
1 sytuacjach zagrazajacych bezpieczenstwu ludzi i mienia albo porzadkowi publicznemu,
a takze stworzenie warunkéw umozliwiajacych natychmiastowa reakcje Policji na takie
sygnaly lub zgloszenia;

3) ochrona fadu i porzadku podczas akcji ratowniczych organizowanych w przypadku klesk
zywiotowych i katastrof;

4)  biezace analizowanie efektéw dzialan podejmowanych na rzecz poprawy porzadku
1 bezpieczenstwa publicznego z uwzglednieniem form oraz metod petnienia stuzby patrolowe;
i obchodowej w celu podejmowania dzialan zmierzajacych do ograniczania, zapobiegania
przestepczosci a takze zjawiskom kryminogennym;

5)  analizowanie spotecznej oceny pracy Policji;

6) organizowanie przedsigwzig¢ w zakresie funkcjonowania NPP, zgodnie z oddzielnymi
przepisami;
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organizowanie i koordynowanie dziatan w zakresie zapobiegania zjawiskom demoralizacji,
patologii i zjawiskom kryminogennym wsrdd nieletnich oraz przeciwdzialanie zagrozeniom
nieletnich w rodzinach patologicznych;
organizowanie wspolipracy z organami samorzadowymi, spotecznoscia lokalng oraz mediami
majacej na celu poprawe poczucia bezpieczenstwa obywateli, upowszechnianie i popularyzacje
sposobdw uniknigcia stania sie ofiarg przestgpstwa;
organizowanie i wykonywanie, nadzor i kontrola dziatan w zakresie zapobiegania i zwalczania
wykroczen oraz wspdldziatanie w tym zakresie z organami ochrony prawnej, administracji
publicznej oraz organizacjami spotecznymi, inicjowanie lokalnej polityki zapobiegania,
ujawniania i $cigania sprawcoéw wykroczen;
prowadzenie czynnosci wyjasniajacych w sprawach o wykroczenia, w tym postgpowan
mandatowych oraz wspolpraca w tym zakresie z organami wymiaru sprawiedliwosci;
organizowanie funkcjonowania pomieszczen dla os6b zatrzymanych, w tym zapewnienie
wlasciwych warunkéw pobytu w pomieszczeniach dla osob zatrzymanych lub doprowadzanych
w celu wytrzeZwienia;
realizowanie doprowadzen osob oraz wspoldzialanie w tym zakresie z innymi komorkami
i jednostkami Policji;
realizowanie problematyki dot. broni pneumatycznej;
nadzorowanie i kontrola stosowania, zgodnie z prawem, srodkéw przymusu bezposredniego;
realizowanie zadan przewidzianych dla policjantéw pelniacych stuzbg patrolowo -
interwencyjna, a w szczegolnoscei:
zapobieganie wszelkim zachowaniom mogacym stanowi¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa osob
i mienia lub naruszajacym porzadek publiczny,
zapobieganie popelnianiu przestepstw i wykroczen w miejscach publicznych,
prowadzenie niezbednych dzialan profilaktycznych,
w razie zaistnienia przestgpstwa lub wykroczenia, niezwloczne podejmowanie dzialan
zmierzajacych do ujgcia sprawcey,
realizowanie zadan z zakresu $cigania sprawcodw przestgpstw i wykroczen,
kontrolowanie przestrzegania prawa powszechnie obowigzujgcego oraz przepisOw prawa
miejscowego;
wykonywanie czynno$ci nadzorczych nad pelnieniem stuzby obchodowej i patrolowej przez
policjantéow komorek organizacyjnych Komendy i podleglych jednostek organizacyjnych
Policji;
podejmowanie dzialan na rzecz poprawy efektow pelnienia stuzby patrolowej i obchodowe;
i skutecznosci interwencji policyjnych;
ochrona bezpieczenstwa ludzi oraz porzadku publicznego w komunikacji publicznej oraz na
wodach i terenach przywodnych miasta i powiatu kaliskiego;
wspoldziatanie w zakresie zapobiegania i zwalczania przestgpczosci z funkcjonujgcymi na
obszarze miasta i powiatu organami ochrony prawnej, a takze wspodldzialanie w zakresie
profilaktyki wychowawczej i edukacji z organami administracji publicznej, organizacjami
spolecznymi oraz mediami;
utrzymywanie i efektywne wykorzystywanie w dzialaniach prewencyjnych psow stuzbowych
bedacych na stanie Komendy;
terminowe przekazywanie drukéw do Zespolu Statystyki Przestepczosci Wydziatu
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Dochodzeniowo-Sledczego celem ich rejestracji w systemie KSIP.

§ 21. Do zadan Wydzialu — Sztab Policji nalezy:
gromadzenie 1 przetwarzanie informacji o biezacych zdarzeniach i zagrozeniach na terenie
dziatania Komendy oraz wspdlpraca w tym zakresie z Systemem Powiadamiania Ratunkowego;
zapewnienie funkcjonowania Stanowiska Kierowania Komendy w zakresie organizacji
1 cigglosci obstugi stanowiska przez sluzbe dyzurna Komendy, w tym obslugi systemow
tacznosci stanowiska;
opracowywanie procedur i planéw reagowania w sytuacjach kryzysowych na terenie dzialania
Komendy;
inicjowanie, planowanie, organizowanie i koordynowanie realizacji zadan z zakresu
przygotowan i reagowania w warunkach katastrof naturalnych, awarii technicznych i innych
zagrozen, w tym wykonywanie zadan zwigzanych z reagowaniem kryzysowym Policji
w zakresie wlasciwosci Wydziatu;
zarzadzanie 1 koordynowanie dziataniami Policji w sytuacjach kryzysowych o zasiegu
powiatowym;
podejmowanie dzialan stuzacych zapobieganiu i eliminowaniu powaznych zagrozen
bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie dziatania Komendy;
planowanie, organizowanie i koordynowanie realizacji zadan zwiazanych z prowadzonymi
dzialaniami w zakresie zapewnienia porzadku podczas organizowanych zgromadzen
publicznych, protestow spotecznych oraz w zwiazku z odbywaniem si¢ uroczystosci lub imprez
masowych, jak réwniez uroczystosci o charakterze panstwowym;
nadzorowanie funkcjonowania Nieetatowych Pododdzialow Prewencji Policji, Nieetatowe;
Grupy Rozpoznania Minersko-Pirotechnicznego i Nieetatowej Grupy Realizacyjnej;
inicjowanie, planowanie, organizowanie i koordynowanie realizacji w Komendzie przygotowan
obronnych na czas zagrozenia bezpieczefistwa pafistwa oraz wojny, oraz wykonywanie zadan
zwigzanych z przygotowaniami obronnymi Policji w zakresie wlasciwosci Wydziatu;
organizowanie i zapewnienie systemu ochrony obiektéw Komendy i koordynowanie oraz
nadzorowanie realizacji ochrony obiektéw podlegtych jednostek organizacyjnych Policji.

§ 22. Do zadan Wydziatu Ruchu Drogowego nalezy:
realizowanie zadan zwigzanych z zapewnieniem bezpieczefistwa i porzadku w ruchu drogowym
w tym poprzez prowadzenie na drogach dzialan kontrolno — pomiarowych;
realizowanie biezacej wspélpracy z komdrkami wlasciwymi d/s ruchu drogowego sasiednich
jednostek Policji w zakresie dziatan ograniczajacych zagrozenie na gléwnych ciagach
komunikacyjnych;
realizowanie czynnosci na miejscu zdarzen drogowych;
prowadzenie biezacej analizy stanu bezpieczenstwa i porzadku w ruchu drogowym,
analizowanie przyczyn zaistnienia zdarzen drogowych oraz podejmowanie przedsiewzieé
w celu zapobiegania przyczynom wypadkow i kolizji drogowych;
realizowanie zabezpieczen imprez o charakterze sportowym, religijnym i kulturalnym na
drogach oraz zabezpieczenia pilotazy pojazdéw nienormatywnych jak rowniez pilotazy VIP-ow;
wspolpraca z instytucjami 1 organizacjami oraz wladzami administracji panstwowej
1 samorzadowej w zakresie ochrony bezpieczenstwa i porzadku na drogach;
realizacja czynnosci zwigzanych z inzynierig ruchu drogowego, w tym opiniowanie projektow
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organizacji ruchu drogowego w imieniu Komendanta;

prowadzenie profilaktyki wsrdd dzieci i mlodziezy szkét i przedszkoli propagujacej znajomos¢
wlasciwego zachowania si¢ na drodze;

realizacja zadan z ustawy o transporcie drogowym, przewozie materialow niebezpiecznych oraz
czasie pracy kierowcow;

opracowywanie sprawozdan, ocen i analiz z zakresu wlasciwosci rzeczowej Wydziahu.

§ 23. Do zadan Zespotu Kontroli, Skarg i Wnioskdw nalezy:
kontrolowanie wykonywania przez komérki organizacyjne Komendy i podlegle jednostki
organizacyjne Policji, ustawowych zadan Policji, a takze realizacji obowiazkéw przez
policjantow i pracownikéw Policji;
kontrolowanie efektywnosci systemu zarzadzania, form i metod kierowania oraz sprawowania
nadzoru stuzbowego w tym zakresie;
przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskdw dotyczacych dziatalnosci Policji
oraz wykorzystywanie problematyki skargowej w celu podniesienia poziomu pelnienia stuzby;
analizowanie ujawnianych nieprawidlowosci 1 zagrozen w funkcjonowaniu komoérek
organizacyjnych i podleglych jednostek organizacyjnych Policji, wyjasnianie w niezbg¢dnym
zakresie sygnaldw o naruszeniu prawa przez policjantow lub pracownikow a zwlaszcza
o0 prébach uzaleznienia policjantéw od 0sob zwigzanych ze Swiatem przestepczym;
opracowywanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci Komendy, a takze informacji o stanie
porzadku i bezpieczenstwa publicznego dla wlasciwych organow samorzadu terytorialnego;
opracowywanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci Komendy i informacji o stanie porzadku
i bezpieczenstwa publicznego w zakresie wykrywania przestgpstw i $cigania ich sprawcow
sadom i prokuratorom na ich zadanie;
nadzorowanie realizacji programow operacyjnych opracowanych w Komendzie w ramach
Strategii Komendanta Wojewddzkiego Policji w Poznaniu;
inicjowanie rozwigzan mogacych przyczyni¢ sie¢ do poprawy jakosci wykonywanych zadan
przez komorki i ogniwa Komendy i podlegle jednostki organizacyjne Policji;;
przeprowadzanie kontroli zgodnie z planami kontroli, kontroli doraznej zarzadzanych przez
Komendanta;
przeprowadzanie czynnosci wyjasniajacych zarzadzanych przez Komendanta w zakresie
ujawnianych przewinien dyscyplinarnych.

§ 24. Do zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Komunikacji Spotecznej nalezy:
zapewnienie obstugi medialnej Komendy;
organizowanie spotkan Komendanta oraz jego zastgpcow 1 innych policjantow
z przedstawicielami prasy, radia i telewizji;
kreowanie pozytywnego obrazu kaliskiej Policji w $rodkach masowego przekazu;
prowadzenie obstugi prasowej zdarzen o zasiggu lokalnym oraz realizowanie innych zleconych
zadan z zakresu dziatalnosci prasowo-informacyjnej Komendy;
prowadzenie strony internetowej Komendy;
organizowanie spotkan, szkole i seminariow obejmujacych problematyke bezpieczenstwa
i porzadku publicznego,
organizowanie spotkan, imprez i uroczystosci promujacych dziatalnos¢ Komendy i podlegtych
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jednostek organizacyjnych Policji w celu kreowania pozytywnego wizerunku kaliskiej Policji;
koordynacja wspdtpracy Komendy z organami administracji pafnstwowej i samorzadowej oraz
instytucjami spolecznymi realizujacymi zadania z obszaru porzadku publicznego w zakresie
zleconym przez Komendanta;

prowadzenie Scislej i biezacej wspotpracy z placowkami oswiatowymi w zakresie propagowania
zawodu policjanta oraz ustawowych zadan stojacych przed Policja wynikajacych z aktow
prawa;

realizowanie innych zleconych przez Komendanta zadan w zakresie dzialalnosci informacyjno-
prasowej Komendy.

§ 25. Do zadan Wydziatu Finansow i Zaopatrzenia nalezy:
wykonywanie zadan z zakresu gospodarki finansowej w ramach okreslonych przez dysponenta
srodkéw budzetu panstwa;
wykonywanie zadan z zakresu gospodarki finansowej w ramach okreslonych przez dysponenta
srodkow budzetu panstwa;
sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym 1 formalno-rachunkowym dokumentow
finansowych, faktur, rachunkéw i innych dowodéw ksiegowych w zakresie realizacji
wymienionych zadan;
realizowanie czynnosci w zakresie procedur okreslonych przez Komendanta Wojewodzkiego
Policji w Poznaniu dotyczacych dochodéw budzetowych;
sporzadzanie dokumentacji dotyczacej o0sob zatrzymanych do wytrzezwienia zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami oraz wprowadzanie danych do systemu SWOP-
Policyjna Izba Zatrzyman:
prowadzenie gospodarki mandatami karnymi;
prowadzenie postepowan szkodowych w przypadku szkdéd powstalych w mieniu Skarbu
Panstwa bedacym w dyspozycji Komendy w zakresie okreslonym przez Komendanta
Wojewodzkiego Policji w Poznaniu;
zapewnienie niezbednego zaopatrzenia logistycznego i technicznego na potrzeby Komendy
1 podlegtych jednostek organizacyjnych Policji;
prowadzenie ewidencji sprzetu w uzytkowaniu Komendy - ,,wyposazenia specjalnego” oraz
ewidencji wyposazenia psow stuzbowych, ponadto sprzetu gospodarczego, kwaterunkowego,
p.poz, techniki policyjnej i biurowej, ewidencji sprzetu medycznego, sprzetu stolowo-
kuchennego, narzedzi oraz sprzetu kulturalno-oswiatowego;
weryfikacja pod wzgledem merytoryczno-rachunkowym dokumentacji dotyczacej ustug
medycznych zwigzanych z badaniem o0sob zatrzymanych, ich wyzywieniem oraz ustug
weterynaryjnych psow stuzbowych;
przygotowywanie danych do naliczania ryczaltdéw za czyszczenie i pranie wyposazenia
funkcjonariuszy oraz ryczaltow za czyszczenie i pranie odziezy dla pracownikdéw cywilnych;
sporzadzanie list rownowaznikow pienieznych w zamian za wyzywienie;
organizowanie 1 przeprowadzanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych, ich brakowanie i
zagospodarowywanie;
zglaszanie potrzeb jednostki na materialy, sprzet, ustugi niezbedne do prawidlowego
funkcjonowania Komendy 1 podlegtych jednostek organizacyjnych Policji, a takze sprzet
kwaterunkowo-gospodarczy, techniki policyjnej, wyposazenia specjalnego, drukow itp.:
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nadzorowanie eksploatacji i stanu technicznego powierzonego w uzytkowanie majatku;
prowadzenie zagadnien dotyczacych Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
pracownikow, emerytow i rencistow - bylych pracownikow oraz $wiadczen socjalnych
z funduszu socjalnego emerytow i rencistéw Policji;

prowadzenie ewidencji sprzetu transportowego oraz ewidencji wyjazdow;

nadzorowanie eksploatacji i stanu technicznego pojazdow;

prowadzenie postgpowan powypadkowych oraz szkodowych w zakresie okreslonym przez
Komendanta Wojewodzkiego Policji w Poznaniu;

przedstawianie potrzeb w zakresie materialéw pednych i smaréw oraz sprzetu transportowego
na nowy rok budzetowy;

prowadzenie gospodarki mieszkaniowej, w tym réwniez w zakresie zasiedlania i oprézniania
lokali oraz biezacej eksploatacji, konserwacji i remontéw obiektow;

realizowanie czynnosci konserwacyjnych i naprawczych zwiazanych z utrzymaniem obiektow
w nalezytym stanie technicznym i estetycznym, w tym takze czynnosci w pomieszczeniach
1 otoczeniu obiektow; !

prowadzenie ewidencji ilosciowej majatku rzeczowego;

opracowywanie planéw zabezpieczen i organizacja acznosci dla potrzeb przeprowadzanych
przez Komendg¢ akcji policyjnych;

prowadzenie ewidencji ilosciowej sprzgtu tacznosci bedacego w uzytkowaniu Komendy;
prowadzenie ewidencji iloSciowej sprzgtu informatycznego;

bezposredni nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem sprzetu lacznosci oraz wsparcie
uzytkownikéw sprzetu bedacego w uzytkowaniu Komendy 1 podleglych jednostek
organizacyjnych Policji;

biezaca konserwacja sprzetu teleinformatycznego przy scistej wspolpracy ze shuzbami
technicznymi wydzialu zaopatrujacego KWP w Poznaniu;

zglaszanie potrzeb w zakresie materiatow eksploatacyjnych i sprzetu teleinformatycznego
realizacja wytycznych w zakresie bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami;

podstawowy nadzor techniczny i administrowanie systemami lokalnymi Komendy i podlegltych
jednostek organizacyjnych Policji, w tym systemami kontroli dostgpu i monitoringdw
obiektowych;

przygotowywanie sprzetu tacznoscei i informatyki do wybrakowania zgodnie z procedurami;
opracowywanie planow zabezpieczen niezbednych w celu organizacji facznosci;

prowadzenie dokumentacji w zakresie darowizn rzeczowych i finansowych;

opracowywanie sprawozdan, ocen i analiz z zakresu wlasciwosci rzeczowej Wydziatu;

biezaca konserwacja obiektow i urzadzen Komendy i podlegtych jednostek organizacyjnych
Policji;

prowadzenie zagadnien dot. gospodarki sprzetem uzbrojenia, w tym ewidencji sprzetu;
administrowanie kontami uzytkownikéw na stacjach dostgpowych — dodawanie, usuwanie,
okresowa aktualizacja;

prowadzenie wymaganej dokumentacji w zakresie funkcjonowania KKOP przy Komendzie;
wdrazanie i administrowanie oraz utrzymanie w sprawnosci technicznej systemow
teleinformatycznych w Komendzie;

utrzymywanie w ciaglej sprawnosci sprzetu i wyposazenia teleinformatycznego;



42)
43)

44)
45)

46)

zapewnienie przestrzegania procedur zwigzanych z bezpieczenstwem teleinformatycznym;
wykonywanie obstug technicznych, napraw biezacych w pojazdach stuzbowych wybranych
jednostek garnizonu wielkopolskiego w ramach posiadanego wyposazenia warsztatu oraz
adekwatnie do posiadanych zasobow osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
prowadzenie dokumentacji warsztatowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

weryfikacja koficowa sprzetu transportowego po obstugach technicznych i naprawach biezacych
(w tym wykonywanych w podmiotach zewngtrznych);

sporzadzanie zestawien z pracy warsztatu w zakresie prowadzonej dzialalnosci.

§ 26. Do zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

nalezy w szczegdlnosci:
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przeprowadzanie kontroli warunkéw stuzby i pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy w Komendzie i podleglych jednostkach organizacyjnych Policji;
biezace informowanie Komendanta o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

udzial w prowadzeniu postepowan dotyczacych wypadkow policjantéw 1 pracownikow;
sporzadzanie i przedstawianie Komendantowi, co najmniej raz w roku, okresowej analizy stanu
bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy, zawierajacej propozycje przedsigwzigé technicznych
i organizacyjnych, majacych na celu zapobieganie wypadkom w stuzbie i przy pracy;
doradzanie w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny stuzby
1 pracy:

przedstawianie Komendantowi wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach stuzby i pracy:

udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego;

wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi w sprawie bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy;
uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy, a takze w
pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych komisjach zajmujacych sie
problematyka bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy.

§ 27. Do zadan Wydziatlu Ogolnego nalezy:
realizowanie polityki kadrowej Komendanta przez wdrazanie decyzji i wytycznych do praktyki
kadrowej oraz koordynacja i nadzorowanie komorek Komendy i podleglych jednostek
organizacyjnych Policji w tym zakresie;
przygotowywanie propozycji 1 projektow decyzji administracyjnych wydawanych przez
Komendanta w sprawach osobowych;
przyjmowanie dokumentéw od kandydatéw do stuzby i pracy w Policji;
kierowanie 0sob podejmujacych po raz pierwszy prace w stuzbie cywilnej do odbycia stuzby
przygotowawczej;
prowadzenie obstugi kadrowej policjantow i pracownikéw komoérek Komendy 1 podleglych
jednostek organizacyjnych Policji zwiazanej z przebiegiem stuzby i pracy;
realizacja zadan zwigzanych z przygotowywaniem i wysylaniem dokumentacji policjantow i
pracownikow w zakresie ubezpieczen zdrowotnych i spolecznych;
Rozpoznawanie, analizowanie oraz zglaszanie potrzeb do Wydzialu Kadr i Szkolenia KWP w
Poznaniu, dotyczacych kierowania policjantow i pracownikéw Policji na kursy specjalistyczne



8)

9)
10)

11)
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w ramach doskonalenia zawodowego centralnego oraz kierowania policjantow na szkolenia
zawodowe oraz w ramach doskonalenia zawodowego w komoérkach Komendy Miejskiej Policji
w Kaliszu i jednostkach podleglych;

planowanie i organizowanie doskonalenia zawodowego lokalnego, w tym zaje¢ szkolenia
strzeleckiego i sprawnosci fizyczne;j;

przygotowywanie i organizowanie postepowan kwalifikacyjnych na stanowiska pracownicze;
realizowanie zadan w zakresie tworzenia i doskonalenia struktury organizacyjnej i etatowe;j
Komendy i podleglych jednostek organizacyjnych Policji;

analizowanie funkcjonowania komorek Komendy i podleglych jednostek organizacyjnych
Policji w aspekcie kadrowym i organizacyjno-etatowym oraz wskazanym przez Komendanta
i sprawowanie merytorycznego nadzoru w tym zakresie;

przygotowywanie regulaminu Komendy;

sporzadzanie dokumentacji organizacyjno-etatowej] Komendy 1 podleglych jednostek
organizacyjnych Policji;

realizacja zadan w zakresie mobilizacyjno-obronnym jednostki przewidzianej do militaryzacji w
zakresie wilasciwosci Wydziatu,

zaopatrywanie i ewidencjonowanie pieczgci, stempli i referentek uzywanych w Komendzie
1 podleglych jednostkach organizacyjnych Policji;

sporzadzanie sprawozdan, analiz i zestawien statystycznych w oparciu o prowadzong
dokumentacj¢ kadrowa;

prowadzenie ewidencji, statystyki i sprawozdawczosci kadrowej, obstuga kadrowych systemow
informatycznych oraz wydawanie dokumentéw stuzbowych policjantom i pracownikom;
prowadzenie strony podmiotowej Komendanta w Biuletynie Informacji Publicznej;

prowadzenie kancelarii ogélnej Komendy;

realizowanie ustug pocztowych dla organéw zespolonej administracji rzadowej i samorzadowej
na podstawie odpowiednich porozumien;

zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowej sekretariatdéw Komendanta i jego Zastepcow;
prowadzenie skiadnicy akt i punktu bibliotecznego oraz nadzoér nad archiwizacja dokumentow
ostatecznie zatatwionych w Komendzie i podleglych jednostkach organizacyjnych Policji;
rejestrowanie, rozpowszechnianie i aktualizowanie aktéw prawnych wlasnych i wplywajacych
do Komendanta;

przygotowywanie i ewidencjonowanie rozkazéw nagrodowych Komendanta;

zapewnienie organizacyjnej obstugi odpraw stuzbowych oraz oficjalnych uroczystoscei
z udzialem Komendantéw;

organizacja praktyk w Komendzie i podleglych jednostkach organizacyjnych Policji;
koordynowanie wspélpracy Komendanta z podmiotami zewngtrznymi, w tym ze zwigzkami
zawodowymi policjantow i pracownikow Policji;

wspélpraca z podmiotami zaangazowanymi w dzialalno$¢ na rzecz zwalczania przestgpczosci
i poprawy stanu bezpieczenstwa publicznego;

przygotowywanie korespondencji okolicznosciowej kierownictwa Komendy;

realizowanie zadan z zakresu medycyny pracy;

przyjmowanie i rozpatrywanie petycji zlozonych do Komendanta we wspolpracy z innymi
komédrkami organizacyjnymi Komendy:

rozpatrywanie skarg i wnioskow wplywajacych do Komendy.
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§ 28. Do zadan Zespolu do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:
zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej w Komendzie
i podlegltych jednostkach;
zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowania
ryzyka;
zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych w zakresie
wytwarzania,  Klasyfikowania, rejestrowania, przekazywania oraz  przechowywania
1 udostepniania informacji niejawnych;
prowadzenie kancelarii tajnej;
prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych;
podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia przepiséw
o ochronie informacji niejawnych;
opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Komendzie, w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego;
opracowywanie procedur dotyczacych sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli ,,poufne” w Komendzie i podleglych jednostkach;
opracowywanie instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informaciji niejawnych
o klauzuli "zastrzezone" w Komendzie i podleglych jednostkach oraz zakresu i warunkow
stosowania srodkoéw bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony;
prowadzenie postgpowan sprawdzajacych i wydawanie po$wiadczen bezpieczenstwa
osobowego policjantom i pracownikom Komendy i podleglych jednostek oraz kandydatom do
stuzby w Policji;
prowadzenie aktualnego wykazu osob, ktorym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto;
prowadzenie kontrolnych postgpowan sprawdzajacych;
obstuga Komendanta w zakresie wydawania upowaznien do dostepu do informacji niejawnych
o klauzuli ,,zastrzezone™;
prowadzenie wykazu osob zatrudnionych i peigcych stuzbe w Komendzie i podlegtych
jednostkach albo wykonujacych prace zlecone, ktére posiadaja uprawnienia dostepu do
informacji niejawnych;
szkolenie policjantéw i pracownikow Komendy i podleglych jednostek w zakresie ochrony
informacji niejawnych;
zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktorych sa wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne;
prowadzenie kontroli zgodnosci funkcjonowania sieci lub systemu teleinformatycznego ze
szczegdlnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej
eksploatacji;
przeprowadzanie  postepowan  wyjasniajacych  zaistnialych incydentéw  zwiazanych
z bezpieczenstwem teleinformatycznym, naruszajacych przepisy ustawy o ochronie informacji
niejawnych:;
prowadzenie ewidencji uprawnien policjantow i pracownikéw Komendy i podlegtych jednostek
posiadajacych dostgp do Policyjnej Sieci Transmisji Danych (PSTD);
prowadzenie ewidencji w zakresie wydanych kart mikroprocesorowych (KM) dla uprawnionych



i upowaznionych policjantéw i pracownikéw Komendy i podleglych jednostek;

21) prowadzenie dzialalnosci sprawozdawczej dotyczacej dzialalnosci Zespotu;

22) przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie i archiwizowanie oswiadczen o stanie
majatkowym policjantéw i zobowigzanych pracownikéw Komendy i podleglych jednostek oraz
udostepnianie ich do analizy osobom uprawnionym.

§ 29. Do zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Bezpieczenstwa Informacji nalezy

w szczegolnoscei:

1) informowanie Komendanta oraz pracownikéw i policjantow o obowigzkach spoczywajacych na
nich na mocy przepiséw o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie zgodnosci przetwarzania danych przez administratora oraz osoby zajmujgce sig
przetwarzaniem danych osobowych z przepisami o ochronie danych;

3) monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych oraz realizowanie polityk
administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial na ich podstawie
obowiazkow, dziatania zwigkszajace $wiadomosé, szkolenia oraz powigzane z tym audyty

4)  udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie ich
wykonania zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

5)  wspdlpraca z organem nadzorczym;

6) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym uprzednimi konsultacjami — zgodnie z obowiazujgcymi przepisami
oraz stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

7) pelnienie funkcji punktu kontaktowego wobec o0sob, ktérych dane dotycza w zakresie
przystugujacych im praw;

8) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych;

9) prowadzenie wykazu kategorii czynnosci przetwarzania;

10) przeprowadzanie postepowan  wyjasniajacych  zaistnialych — incydentéw  zwigzanych
z bezpieczenstwem, naruszajacych przepisy ustawy o ochronie danych osobowych;

11) sporzadzanie i przekazywanie administratorowi raz na rok, do konica I kwartatu za rok ubiegly,
sprawozdania z wykonywania zadan z zakresu ochrony i sposobu przetwarzania danych
osobowych;

12) prowadzenie zagadnien zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej.

ROZDZIAL 5
Przepisy przej$ciowe i Konicowe.

§ 30. 1. Kierownicy komoérek Komendy lub pracownicy wyznaczeni do koordynowania pracy
komorek sa obowiazani:
1) do niezwlocznego zapoznania podleglych policjantéw i pracownikéw z postanowieniami
niniejszego regulaminu;
2) w terminie 30 dni od wejscia w zycie regulaminu okresli¢c szczegdlowe zakresy zadan
w podlegtych komérkach oraz sporzadza karty opisu stanowisk pracy i opisy stanowisk pracy.
2. Kierownicy komérek organizacyjnych sa obowiazani do niezwlocznego zapoznania
podlegtych policjantow i pracownikow z postanowieniami niniejszego regulaminu.



§ 31. Szczegdlowe zakresy zadan, karty opisu stanowisk pracy i opisy stanowisk pracy,
sporzadzone w oparciu o regulamin, o ktérym mowa w § 32 zachowujg moc, jezeli nie sg sprzeczne
z postanowieniami niniejszego regulaminu.

§ 32. Dotychczasowe decyzje wydane na podstawie regulaminu, o ktérym mowa w § 32
zachowuja moc, jezeli nie sa sprzeczne z postanowieniami niniejszego regulaminu.

§ 33. Traci moc Regulamin Komendy Miejskiej Policji w Kaliszu z dnia 16 marca 2010 r.
zmieniony regulaminem z dnia 2 stycznia 2014 r. regulaminem z dnia 11 wrzesnia 2014 r.,
regulaminem z dnia 20 listopada 2015 r., regulaminem z dnia 15 marca 2016 r., regulaminem z dnia
24 maja 2018 r. i regulaminem z dnia 14 lutego 2020 r.

§ 34. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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UZASADNIENIE

Zasadnicza przestankg wydania nowego regulaminu Komendy Miejskiej Policji w Kaliszu jest
utrata czytelnosci obecnie obowigzujacego regulaminu z dnia 16 marca 2010 roku, zmienionego
regulaminem z dnia 02 stycznia 2014 r., regulaminem z dnia 11 wrze$nia 2014 r,, regulaminem
z dnia 20 listopada 2015., regulaminem z dnia 15 marca 2016 r., oraz regulaminem z dnia 24 maja
2018 r. i regulaminem z dnia 14 lutego 2020 r.

W zwigzku ze zmiang siedziby Komendy Miejskiej Policji w Kaliszu, ulegt zmianie jej adres.
Stworzenie nowych warunkéw pracy spowodowalo konieczno$¢ analizy zakresow zadan
realizowanych przez poszczegélne komorki organizacyjne, co pozwolilo na opracowanie nowego
brzmienia katalogéw zadan, dostosowanych do tresci obowigzujgcych przepisbw oraz zadan
faktycznie realizowanych.

Wdrozenie przedmiotowych zmian nie spowoduje dodatkowych obcigzen finansowych
w budzecie pozostajagcym w dyspozycji Komendanta Miejskiego Policji w Kaliszu.
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