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Regulamin Komendy Miejskiej Policji w Swinoujéciu

REGULAMIN
KOMENDY MIE)SKIE) POLIC)I

SWINOUJSCIU
Zz dnia 7 wrzesnia 2016r.

Na podstawie art.7 ust.4 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (Dz. U. z 2015r. poz. 355 z

pézniejszymi zmianami) zarzadza sie, co nastepuje:

ROZDZIAL 1

Przepisy ogdlne

§1.

1. Ustala sie Regulamin Komendy Miejskiej Policji w Swinoujsciu z siedzibg w Swinoujéciu przy
ulicy Krzywoustego 2A, zwany dalej ,Regulaminem Komendy”

2. Regulamin Komendy okresla:

1. strukture organizacyjna;



2. funkcje;

3. organizacje i tryb kierowania;

4. zadania komdrek organizacyjnych

Komendy Miejskiej Policji w Swinoujéciu, zwanej dalej ,Komenda”.
§ 2.

Komenda, jest jednostka organizacyjna Policji, stanowigca aparat pomocniczy Komendanta Miejskiego
Swinoujsciu, zwanego dalej ,Komendantem Miejskim Policji”

§ 3.

Zakres dziatania Komendy okreslajg przepisy w sprawie szczegétowych zasad organizacji i zakresu
dziatania komend, komisariatéw i innych jednostek organizacyjnych Policji.

8 4.

1. Wprowadza sie podstawowy rozktad czasy stuzby i pracy w Komendzie od poniedziatku do pigtku w
godzinach od 7: 30 do 15: 30.

2. Policjanci i pracownicy Komendy sg obowigzani potwierdza¢ obecnos¢ w stuzbie albo pracy
wtasnorecznym podpisem, sktadanym bezposrednio przed jej podjeciem w przeznaczonych do tego celu
ewidencjach czasu stuzby i pracy.

3. Przerwanie lub przedtuzenie czasu stuzby lub pracy wymaga zgody przetozonego oraz potwierdzenia
w ewidencjach czasu stuzby i pracy.

4. Kierownicy komérek organizacyjnych Komendy, o ktérych mowa w § 6 ust. 2, prowadza ewidencje
czasu stuzby i pracy podlegtych policjantéw i pracownikéw.

5. Pobyt policjanta lub pracownika w pomieszczeniach Komendy poza wyznaczonym rozktadem czasu
stuzby lub pracy wymaga uzgodnienia z bezposrednim przetozonym.

§ 5.

Komendant Miejski Policji, albo | Zastepca Komendanta Miejskiego Policji przyjmuje interesantéw w
sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godzinach od 14:00 do 17:00. Jezeli wskazane dni
sg wolnymi od stuzby lub pracy, skargi i wnioski przyjmuje sie w najblizszy dzieh powszedni.



ROZDZIAL 2
Struktura Organizacyjna Komendy
§6.
1. Kierownictwo Komendy stanowia:
1) Komendant Miejski Policji;
2) | Zastepca Komendanta Miejskiego Policji.
2. W sktad Komendy wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne:
1) Wydziat Kryminalny;
2) Wydziat Prewencji i Ruchu Drogowego;
3) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Prasowo - Informacyjnych;
4) Posterunek Policji Swinoujscie - Warszéw;
5) Zesp6t Kadr i Szkolenia;
6) Zespot Prezydialny;
7) Zespo6t Administracyjno - Gospodarczy;
8) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Informatyki;

9) Zespét do spraw Ochrony Informacji Niejawnych;

ROZDZIAL 3

Organizacja Kierowania w Komendzie

§7.

Komendga kieruje Komendant Miejski Policji przy pomocy | Zastepcy Komendanta Miejskiego Policji i
kierownikow komérek organizacyjnych Komendy oraz policjantéw lub pracownikéw wyznaczonych do
koordynowania realizacji zadan, a takze bezposrednio podlegtych policjantéw lub pracownikéw.

§ 8.

Komendant Miejski Policji:

1. okresla zakresy zadah na stanowiskach | Zastepcy Komendanta Miejskiego Policji, kierownikéw
komdrek organizacyjnych Komendy, o ktérych mowa § 6 ust.2, a takze zakresy zadanh



§9.

bezposrednio podlegtych policjantéw i pracownikoéw,

2. sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia:

1. Wydziatu Prewencji i Ruchu Drogowego,

2. Jednoosobowego Stanowiska do spraw Informacyjno - Prasowych,

3. Zespotu Kadr i Szkolenia,

4. Zespotu Prezydialnego,

5. Zespotu Administracyjno - Gospodarczego,

6. Zespotu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych,

7. Zespotu do spraw tgcznosci i Informatyki;

3. wykonuje okre$lone w odrebnych przepisach uprawnienia i obowigzki przetozonego w stosunku

do podlegtych policjantéw i pracownikéw;

4. reprezentuje Komende wobec organdéw administracji publicznej i innych instytucji oraz

organizacji spotecznych i obywateli;

5. reprezentuje Komende wobec kierownikéw innych jednostek organizacyjnych Policji.

| Zastepca Komendanta Miejskiego Policji:
1) sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia:
a) Wydziatu Kryminalnego;

b) Posterunku Policji Swinoujscie - Warszéw



§ 10.

1. Komendant Miejski Policji moze upowaznic¢ podlegtych policjantéw i pracownikéw do

podejmowania w jego imieniu decyzji lub wykonywania czynnosci w okreslonych sprawach.

2. Komendant Miejski Policji moze powotywac nieetatowe zespoty realizujgce zlecone przez niego

zadania oraz wyznaczac podlegtych policjantéw lub pracownikéw do kierowania tymi zespotami.

§11.

§12.

. Komendanta Miejskiego Policji podczas jego nieobecnosci zastepuje | Zastepca Komendanta

Miejskiego Policji.

. Zakres zastepstwa, o ktérym mowa w ust. 1 obejmuje wykonywanie wszystkich funkcji

Komendanta Miejskiego Policji, chyba, ze Komendant Miejski Policji postanowi inaczej.

. | Zastepce Komendanta Miejskiego Policji podczas jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony

przez Komendanta Miejskiego Policji kierownik komdrki organizacyjnej Komendy.

. Komodrka organizacyjna Komendy, zwang dalej ,komdrka” kieruje jej kierownik przy pomocy

zastepcy, kierownikéw podlegtych komérek oraz bezposrednio podlegtych policjantéw lub
pracownikow.

. Kierownik komérki moze upowazni¢ poszczegdlnych policjantéw lub pracownikéw do

podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych sprawach, z wyjatkiem decyzji i czynnosci,
o ktérych mowa w § 9 ust. 1.

. Kierownik komérki moze powotywac nieetatowe zespoty realizujgce okreslone przez niego

zadania oraz wyznaczac podlegtych policjantéw lub pracownikéw do kierowania tymi
zespotami.

Kierownik komérki moze zleca¢ podlegtym policjantom lub pracownikom wykonywanie zadan,
w okreslonym przez niego zakresie, innych niz ustalone w karcie opisu stanowiska pracy.

. Kierownika komorki zastepuje w czasie jego nieobecnosci jego zastepca albo wyznaczony przez

niego inny podlegty policjant lub pracownik.



6. Zastepowanie kierownika komorki obejmuje wykonywanie zadan, o ktérych mowa w
Regulaminie Komendy, chyba, ze kierownik komérki okresli inny zakres zastepstwa.

§13.

1. Kierownik komérki sporzadza szczegétowy zakres zadanh podlegtej komoérki podlegajgcy zatwierdzeniu
przez Komendanta Miejskiego Policji.

2. Zakres zadan kierownika komorki i jego zastepcow ustala Komendant Miejski Policji, podpisujgc
sporzadzone przez kierownika komorki karty opisu stanowisk pracy.

3. Kierownik komérki ustala zakres zadanh kierownikdw podlegtych komérek oraz podlegtych policjantéw

i pracownikdéw, sporzadzajac i podpisujgc karty opisu stanowisk pracy.

4. Kierownik komérki zapoznaje podlegtych policjantéw i pracownikéw z kartami opisu stanowisk
pracy bezposrednio przed podjeciem przez te osoby stuzby albo pracy na wyznaczonym
stanowisku.

5. Karty opisu stanowisk pracy, o ktérych mowa w ust. 2 - 4 sporzadza sie w trybie i na zasadach
okreslonych w przepisach w sprawie szczegétowych zasad organizacji zakresu dziatania komend,
komisariatédw i innych jednostek organizacyjnych Policji.

6. Kierownik komorki sporzadza, przedktada do zatwierdzenia i zapoznaje z opisami stanowisk pracy
podlegtych urzednikéw i pracownikéw, zatrudnionych na podstawie przepisdw o stuzbie cywilne;.

7.0pisy stanowisk pracy, o ktérych mowa w ust. 6, sporzadza sie na podstawie przepiséw o stuzbie
cywilnej

§ 14.

Kierownik komorki jest obowigzany niezwtocznie zaktualizowad szczegdtowy zakres zadan podlegtej
komorki oraz karty opisu stanowisk pracy i opisy stanowisk pracy w przypadku zmiany zakreséw zadan,
o ktérych mowa § 14 - 23.

ROZDZAIlL 4

Zadania komérek organizacyjnych Komendy

§ 15.

Do zadan Wydziatu Kryminalnego nalezy:

1. wykonywanie czynnosci operacyjno-rozpoznawczych w celu ujawniania przestepstw i



10.

11.

§16.

sprawnego wykrywania ich sprawcéw oraz wspétdziatanie w tym zakresie z innymi komérkami
organizacyjnymi Komendy oraz z innymi jednostkami Policji;

. zapobieganie i analizowanie zagrozen zwigzanych z przestepczoscia kryminalng;

. zwalczanie zjawisk kryminogennych;

wspotpraca z Komenda Wojewddzka Policji w zakresie wymiany informacji
i wspdtdziatania w zwalczaniu przestepczosci kryminalnej;

. organizacja, koordynacja oraz prowadzenie poszukiwanh oséb a takze identyfikacja

niezidentyfikowanych oséb i zwtok;

wykonywanie czynnosci dochodzeniowo-$ledczych oraz inicjowanie i koordynowanie tych
czynnosci realizowanych przez pozostate komdrki i ogniwa organizacyjne;

. prowadzenie postepowan przygotowawczych wszczynanych samodzielnie lub sledztw na

zadanie prokuratora;

wspotdziatanie z wtasciwymi wydziatami Komendy Wojewddzkiej policji, Prokuraturg, Sgdem,
organami administracji pahstwowej i samorzadowej oraz
z organami kontrolno-rewizyjnymi w zakresie wykrywania i zwalczania przestepczosci;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad rejestracji statystycznej przestepstw;

przygotowywanie analiz w zakresie rozmiaréw przestepczosci wystepujacej na terenie dziatania
Komendy, jej trendéw w celu wypracowania skutecznych metod przeciwdziatania zagrozeniom;

realizacja zadan obronnych wynikajacych z przepiséw prawa wedtug posiadanych kompetencji;

Do zadan Wydziatu Prewencji i Ruchu Drogowego nalezy:

1.

ochrona zycia i zdrowia obywateli oraz mienia przed bezprawnym zamachami naruszajgcymi te
dobra;



10.

11.

12.

13.

. ochrona bezpieczenstwa i porzadku publicznego, przez zapewnienie spokoju

w miejscach publicznych, srodkach publicznego transportu i komunikacji, w tym takze na
wodach;

. inicjowanie i organizowanie dziatah zapobiegajgcych popetnianiu przestepstw

i wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspétdziatanie w tym zakresie
z organami panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami spotecznymi;

kontrola przestrzegania przepiséw porzadkowych i administracyjnych zwigzanych z
dziatalnoscia publiczna lub obowigzujacych w miejscach publicznych;

. nadzor nad specjalistycznymi uzbrojonymi formacjami ochronnymi w zakresie okreslonym w

odrebnych przepisach;

wydawanie pozwolen na broh sportowa;

. systematyczna analiza stanu przestepczosci majaca na celu okreslenie obszaréw najbardziej

zagrozonych;

kontrola zgodnosci dziatah stuzb mundurowych Policji z obowigzujgcym stanem prawnym oraz
zasadami bezpieczenstwa funkcjonariusza w stuzbie;

organizowanie i prowadzenie dziatah w zakresie utrzymania bezpieczenstwa i porzadku ruchu
na drogach publicznych, zapobieganie przestepstwom, wykroczeniom i wypadkom drogowym
oraz kierowanie ruchem i jego kontrola;

wykonywanie stuzby patrolowej na terenie miasta Swinoujscia i trasach rejonu;

stosowanie przewidzianych prawem represji wobec uzytkownikdw naruszajgcych zasady
bezpieczenstwa i porzadku na drogach;

ujawnianie przestepstw o charakterze innym niz drogowe, udziat w ujawnianiu poszukiwanych
0s6b przemieszczajgcych sie srodkami komunikacji drogowej;

ochrona porzadku i bezpieczehstwa podczas imprez i zawodéw sportowych odbywajgcych sie
na drogach publicznych;



14. realizacja zadan obronnych wynikajgcych z przepiséw prawa wedtug posiadanych kompetencji;

§17.
Do zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Prasowo - Informacyjnych nalezy:
1) wykonywanie dziatalnosci prasowo - informacyjnej;

2) realizowanie zadan z zakresu komunikacji wewnetrznej;

3) wspotpraca z samorzadami i organizacjami pozarzgdowymi w zakresie promowania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

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

5) opracowywanie oraz uczestniczenie w realizacji programéw prewencji kryminalnej;

6) wspotuczestniczenie w badaniach spotecznych prowadzonych na potrzeby Komendy
Wojewddzkiej Policji i innych jednostek organizacyjnych Policji.

§ 18.

Do zadan Posterunku Policji Swinoujscie - Warszéw nalezy:

1. realizowanie zadan prewencyjnej, a w szczegdlnosci:

1. przeciwdziatanie popetnieniu przestepstw i wykroczeh w miejscach publicznych,

2. ujawnianie, zapobieganie i zwalczanie zjawisk patologii spotecznej, zwtaszcza wsréd
dzieci i mtodziezy,

3. kreowanie w spotecznosciach lokalnych pozytywnego wizerunku Policji oraz
podejmowanych przez Policje dziatah na rzecz bezpieczehstwa i porzadku
publicznego;

2. ujawnianie przestepstw i wykroczen oraz wykrywanie ich sprawcow;

3. realizowanie zadah administracyjno - porzadkowych;



4. wspotdziatanie z samorzadem terytorialnym oraz innymi podmiotami dziatajacymi na rzecz
bezpieczenstwa publicznego.

§19.

Do zadan Zespotu Kadr i Szkolenia nalezy:

1. obstuga kadrowa Komendy;

2. prowadzenie prac organizacyjno - etatowych;

3. prowadzenie ewidencji kadrowej;

4. zabezpieczenie rezerw osobowych;

5. rozpoznawanie potrzeb i planowanie przedsiewzie¢ szkoleniowych;

6. organizowanie szkoleh w zakresie doskonalenia zawodowego;

7. organizowanie i koordynacja: technik i taktyki interwencji; wychowania fizycznego oraz zajec z
wyszkolenia strzeleckiego;

8. dokonywanie okresowej oceny stanu dyscypliny wsrdd policjantéw i pracownikéw Komendy;

9. sporzadzania i przekazywania poczta elektroniczng do KWP w Szczecinie formularzy
zgtoszeniowych dla ZUS;

10. opracowywanie projektéw decyzji administracyjnych Komendanta Miejskiego Policji w sprawach
kadrowych;

11. realizacja zadan wynikajacych z przygotowan obronnych Komendy, pozostajgcych w zakresie
wtasciwosci komorki.

§ 20.

Do zadanh Zespotu Prezydialnego nalezy:



1. obstuga administracyjno-biurowa Komendanta Miejskiego Policji i | zastepcy;

2. prowadzenie korespondencji ogdlnej Komendanta Miejskiego Policji;

3. dokonywanie archiwizacji dokumentéw stuzbowych Komendy;

4. koordynowanie obiegu dokumentacji jawnej w Komendzie;

5. protokotowanie narad i odpraw organizowanych przez Komendanta Miejskiego Policji.

§ 21.

Do zadan Zespotu Administracyjno - Gospodarczego nalezy:

1. w zakresie gospodarki finansowej:

1. realizacja wydatkéw w formie akredytywy;

2. sporzadzania innych naleznosci dla funkcjonariuszy;

3. obstuga ubezpieczen grupowych;

4. realizacja wptat uposazen, wynagrodzen nie przekazanych na ROR i innych Swiadczen;

5. wstepna weryfikacja merytorycznej i formalnej dokumentacji finansowej w zakresie wydatkéw
procesowych;

6. prowadzenie ksigzki kasowej;

7. prowadzenie gospodarki mandatéw karnych;

8. przyjmowanie i rozliczanie mandatéw karnych gotéwkowych.



. W zakresie gospodarki transportowej:

. eksploatacja i garazowanie pojazdow;

. organizacja stanowisk obstugi pojazdéw;

. prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej pojazddw;

. rozliczanie i ewidencja obrotéw materiatéw pednych i smaréw;

. wydawanie i ewidencja upowaznieh na podstawie pojazdéw stuzbowych;

. realizacja procedur zwigzanych z likwidacjg szkdd transportowych;

. planowanie obstugi okresowej pojazdow;

. sporzadzanie i przesytanie sprawozdan okresowych.

. W zakresie gospodarki zaopatrzeniowej:

. prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i pozostatych Srodkéw trwatych;

. dokonywanie zamdwieh na materiaty biurowe;

. administrowanie budynkami;

. haprawa sprzetu techniki policyjnej;

. prowadzenie gospodarki mieszkaniowej;

. prowadzenie sktadnicy akt - archiwum Komendy;



§ 22.

. zapewnienie opieki weterynaryjnej nad psami i konmi stuzbowymi oraz naliczanie

réwnowaznikdéw za ich wyzywienie.

realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

. realizowanie zadan wynikajgcych z przygotowan obronnych Komendy, pozostajgcych w

zakresie wtasciwosci komorki.

Do dziatan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Informatyki nalezy:

1.

§ 23.

gromadzenie, przetwarzanie , przesytanie i udostepnianie informacji w ramach
eksploatowanych centralnie i lokalnie systeméw informatycznych;

. obstuga systemu TEMIDA w zakresie wprowadzania danych;

. obstuga internetowej poczty elektronicznej QR - Mail;

opracowywanie analiz i zestawien informatycznych na potrzeby Komendy;

. ustalanie i koordynacja sprawcéw przestepstw na podstawie danych informatycznych;

administrowanie systemu opracowania dokumentéw niejawnych;

. rejestracja danych z zakresu ruchu drogowego oraz ewidencji wypadkdw i kolizji drogowych

(SEWIK);

administrowanie i rejestrowanie w programie GRAWER.

Do dziatah Zespotu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1.

realizacja zadah wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz przepiséw



wykonawczych;

2. prowadzenie statego nadzoru nad zgodnoscia funkcjonowania sieci lub systemu
teleinformatycznego ze szczegdlinymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz kontrola
przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji okreslonych w ustawie o ochronie informac;ji
niejawnych;

3. zapewnienie przestrzegania w Komendzie tajemnicy pahstwowej i stuzbowej;

4. koordynacja obiegu dokumentacji zawierajgcej informacje niejawne;

5. prowadzenie kancelarii tajnej;

6. udostepnianie dokumentéw objetych klauzulg tajnosci;

7. prowadzenie postepowan sprawdzajgcych i wydawania poSwiadczen bezpieczenstwa
policjantom, pracownikom policji oraz kandydatom do stuzby i pracy w Policji;

8. szkolenie pracownikéw i policjantéw Komendy w zakresie ochrony informacji niejawnych;

9. organizacja oraz utrzymywanie sprawnosci technicznej urzadzen i systeméw tacznosci i
informatyki dziatajagcych w Komendzie;

10. prowadzenie ewidencji ilosciowej urzadzen i materiatéw tgcznosci i informatyki w Komendzie;

11. prowadzenie statego nadzoru nad pracg terminali bedgcych na wyposazeniu Komendy pod
wzgledem przestrzegania ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych;

12. dokonywanie zabiegdw konserwacyjnych, napraw oraz okresowego sprawdzania parametrow
urzadzen tgcznosci.

§ 24.

Komendant Miejski Policji moze na czas okreslony lub w zwigzku z konkretng sprawg zlecic¢ kierownikom
komoérek Komendy wykonywanie innych zadan niz okreslone w § 14 -22.



ROZDZIAL 6

Przepisy przejsciowe i kohcowe
§ 25.

Kierownicy komdérek Komendy w terminie 30 dni od dnia wejscia w zycie Regulaminu okreslg
szczegbtowe zakresy zadah podlegtych komérek i sporzadza karty opisu stanowisk pracy i opisy
stanowisk pracy, o ktérych mowa w § 12, dla poszczegdlnych stanowisk stuzbowych.

§ 26.

Kierownicy komdérek Komendy sg obowigzani niezwtocznie zapoznac¢ podlegtych policjantéw i
pracownikéw z Regulaminem Komendy.

§ 27.

Traci moc Regulamin Organizacyjny Komendy Miejskiej Policji w Swinoujéciu z dnia 5 maja 2009 roku
wraz z aneksami.

§ 28.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od 7 wrze$nia 2016r.

KOMENDANT MIE)SKI POLICJI

W SWINOUJSCIU

mt. insp. mgr Dorota Zawtocka

W POROZUMIENIU

KOMENDANT WOJEWODZKI POLICJI

W SZCZECINIE

podinsp. Jacek Ciegieta
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