KOMENDA MIEJSKA POLICJI
W SOPOCIE

REGULAMIN
KOMENDY MIEJSKIEJ POLICJI W SOPOCIE

z dnia 12 listopada 2015 r.

Na podstawie art. 7 ust. 4 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (Dz. U. z 2015 r.
poz. 355, 529, 1045, 1066, 1217 i 1268) ustala, co nastepuje:

ROZDZIAL 1
Przepisy ogolne

§ 1. Ustala sie regulamin Komendy Miejskiej Policji w Sopocie, zwanej dalej
"Komendg", okreslajacy jej funkcje, strukture organizacyjng, organizacje kierowania oraz
zadania komoérek organizacyjnych.

§ 2. 1. Komenda jest jednostkg organizacyjng Policji, ktéra wykonuje zadania
wynikajace z zakresu dziatania Komendanta miejskiego Policji w Sopocie, zwanego dalej
"Komendantem".

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

3. Komenda realizuje funkcje:

1) sztabowa,;

2) nadzoru administracyjnego;
3) wykonawczg;

4) koordynujaca;

5) wspierajaca.

§ 3. Szczegotowy sposob realizacji obowigzkéw i uprawnien przetozonych oraz
podwtadnych przy wykonywaniu zadan okreslajg przepisy Komendanta Gtéwnego Policji
o funkcjonowaniu organizacji hierarchicznej w Policji.

§ 4. 1. Stuzba w Komendzie wykonywana jest zgodnie z decyzjg Komendanta
w sprawie rozkfadu czasu stuzby policjantow.

2. Praca w Komendzie wykonywana jest zgodnie z czasem pracy pracownikéw
okreslonym w Regulaminie Pracy.

3. Policjanci i pracownicy Komendy sa obowigzani kazdego dnia potwierdzac
rozpoczecie stuzby lub pracy wtasnorecznym podpisem w przeznaczonych do tego celu
ewidencjach.

4. Przerwanie stuzby Ilub pracy wymaga zgody przetozonego i potwierdzenia
W przeznaczonych do tego celu ewidencjach.



ROZDZIAL 2
Struktura organizacyjna Komendy

§ 5. 1. Ustala sie nastepujgca strukture organizacyjng Komendy:
1) kierownictwo:
a) Komendant miejski Policji,
b) | Zastepca komendanta miejskiego Policji, zwany dalej "l Zastepcg komendanta",
c) kierownicy komorek organizacyjnych Komendy, o ktérych mowa w pkt 2 i 3 lit. a;
2) komorki organizacyjne w stuzbie kryminalnej:
a) Wydziat Kryminalny,
b) Wydziat Dochodzeniowo-Sledczy;
3) komérki organizacyjne w stuzbie prewencyjnej:
a) Wydziat Prewenc;ji i Ruchu Drogowego,
b) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Prasowo-Informacyjnych;
4) komorki organizacyjne w stuzbie wspomagajacej dziatalnos¢ Policji w zakresie
organizacyjnym, logistycznym i technicznym:
a) Zesp6t do spraw Kadr i Szkolenia,
b) Zespdt Prezydialny,
c) Zespot Administracyjno-Gospodarczy,
d) Zespot Obstugi Systemoéw Informacyjnych,
e) Zespot do spraw Ochrony Informacji Niejawnych,
f) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Prawnych,
g) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.
2. Schemat organizacyjny Komendy stanowi zatgcznik do regulaminu.

ROZDZIAL 3
Organizacja kierowania w Komendzie

§ 6. 1. Komenda kieruje Komendant przy pomocy | Zastgpcy komendanta, kierownikéw
komoérek organizacyjnych, zwanych dalej ,kierownikami’, Petnomocnika do spraw Ochrony
Informacji Niejawnych, realizujacego réwnoczeénie zadania Administratora Bezpieczenstwa
Informacji oraz bezposrednio podlegtych policjantéw i pracownikéw dziatajgcych w ramach
udzielonych petnomocnictw i upowaznien.

2. Komendant moze powotywa¢ komisje i zespoty o charakterze statym lub doraznym
oraz wyznacza¢ osoby do realizacji zleconych zadan.

3. Komendant moze upowazni¢ podlegtych policjantéw i pracownikow do
podejmowania w jego imieniu decyzji lub wykonywania czynnosci w okreslonych sprawach.

4. Do zadan Komendanta i | Zastepcy komendanta nalezy wykonywanie zadan
z zakresu kontroli zarzadczej, w tym zarzadzanie ryzykiem w odniesieniu do celéw i zadan
Komendy.

5. Schemat organizacyjny, o ktérym mowa w § 5 ust. 2, okresla podporzadkowanie
organizacyjne komérek organizacyjnych Komendy.

§ 7. 1. Komendanta podczas jego nieobecnosci zastepuje | Zastepca komendanta.
2. Zakres zastepstwa, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje wykonywanie wszystkich
funkcji Komendanta, chyba, ze Komendant postanowi inaczej.

§ 8. Komendant okresla zadania i kompetencje na stanowisku | Zastepcy komendanta
oraz na stanowiskach bezposrednio mu podlegtych.

§ 9. 1. Komoérka organizacyjng Komendy kieruje kierownik przy pomocy zastepcy lub
zastepcow, kierownikéw podlegtych komoérek organizacyjnych oraz wyznaczonych
policjantéw i pracownikow.



2. Kierownika zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca albo policjant lub
pracownik wskazany przez kierownika.

3. Zastepowanie kierownika obejmuje wykonywanie zadan, o ktérych mowa
w regulaminie, chyba, ze kierownik ustalit inny zakres zastepstwa.

4. Kierownik obowigzany jest do prowadzenia dokumentacji w zakresie organizacyjno-
etatowym.

5. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 4 zawiera:

1) szczegotowy zakres zadan komorki organizacyjnej Komendy;

2) karty opisu stanowisk pracy;

3) opisy stanowisk pracy;

4) wewnetrzne dokumenty dotyczace funkcjonowania komoérki organizacyjnej Komendy.

6. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 5 pkt 1, kierownik uzgadnia z bezpo$rednim
przetozonym, pracownikiem realizujgcym zadania z zakresu kadr Komendy a nastepnie
przedktada do zatwierdzenia Komendantowi.

7. Karty opiséw stanowisk pracy, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 2, sporzadza sie w trybie
i na zasadach okreslonych w przepisach w sprawie szczegétowych zasad organizacji
i zakresu dziatania komend, komisariatéw i innych jednostek organizacyjnych Policji.

8. Opisy stanowisk pracy, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 3, sporzadza sie na podstawie
przepiséw o stuzbie cywilnej.

§ 10. Przepisy § 9 stosuje sie odpowiednio wobec kierownikéw referatéw,
kierownikéw rewiréw dzielnicowych, policjantéw i pracownikéw bedgcych koordynatorami
zespotdbw oraz zajmujgcych jednoosobowe stanowiska bezposrednio podlegte
Komendantowi lub | Zastepcy komendanta.

ROZDZIAL 4
Zadania komoérek organizacyjnych Komendy

§ 11. Do zakresu zadah Wydziatu Kryminalnego nalezy:

1) uzyskiwanie przydatnych dla realizacji ustawowych zadan Policji informaciji
o zagadnieniach, srodowiskach, zjawiskach, miejscach lub osobach mogacych miec
zwigzek z czynami zabronionymi w zakresie zwalczania przestepczosci kryminalnej,
gospodarczej i korupcyjnej;

2) realizowanie zadan w zakresie zwalczania przestepstw przeciwko zyciu i zdrowiu oraz
mieniu i zjawisk kryminogennych w toku czynnosci operacyjno-rozpoznawczych
w sposob okreslony przepisami prawa;

3) rozpoznawanie miejsc, obiektéw, Srodowisk Iub oséb moggcych mie¢ zwigzek
Zz popelnieniem czynu zabronionego oraz monitorowanie i analizowanie zjawisk
kryminogennych w zakresie zwalczania przestepczosci kryminalnej, gospodarczej
i korupcyjnej;

4) sprawdzanie informacji o zagrozeniach czynami zabronionymi w zakresie zwalczania
przestepczosci kryminalnej, gospodarczej i korupcyjnej oraz obserwowanie 0so6b
podejrzewanych o takie czyny;

5) pozyskiwanie osobowych srodkéw pracy operacyjnej i wspotpraca z tymi osobami;

6) racjonalne i oszczedne wykorzystanie funduszu operacyjnego;

7) ustalanie zrédet dowodowych dla celéw postepowania karnego w zakresie zwalczania
przestepczosci kryminalnej, gospodarczej oraz korupcyjnej;

8) poszukiwanie o0s6b ukrywajacych sie przed organami $cigania lub  wymiaru
sprawiedliwos$ci, operacyjne poszukiwanie osob, poszukiwanie os6b zaginionych oraz
wykonywanie czynnos$ci w przypadku ujawnienia osoby o nieustalonej tozsamosci lub
znalezienia nieznanych zwtok;

9) prowadzenie spraw operacyjno-rozpoznawczych w zakresie zwalczania przestepczosci
kryminalnej, gospodarczej i korupcyjnej w ramach form pracy przewidzianych
w przepisach wewnetrznych Policji;



10) realizowanie zadan z zakresu ochrony i pomocy dla pokrzywdzonego i $wiadka;

11) analizowanie stanu zagrozen przestepczo$cig kryminalng, gospodarczg i korupcyjna;

12) podejmowanie dziatan w ramach realizacji uméw i porozumien migdzynarodowych
zawartych przez Rzeczypospolita Polskg w zakresie zwalczania przestgpczosci
kryminalnej, gospodarczej i korupcyjnej;

13) rozpoznawanie i zapobieganie negatywnym zjawiskom zwigzanym z chuliganstwem
stadionowym oraz przestepczosci wsréd pseudokibicow;

14) okreslanie zrédet zagrozenia oraz strategicznych kierunkéw pracy;

15) wspoitpraca z jednostkami organizacyjnymi Policji w zakresie wymiany informacji
i wspotdziatania w zwalczaniu przestepczosci kryminalnej, gospodarczej i korupcyjnej.

§ 12. Do zakresu zadan Wydziatu Dochodzeniowo — Sledczego nalezy:

1) wykonywanie czynnos$ci dochodzeniowo — $ledczych w celu ujawnienia przestgpstw
i sprawnego ich wykrywania oraz $cigania ich sprawcéw, w tym obstuga procesowa
zdarzen o charakterze przestepczym;

2) prowadzenie postepowan przygotowawczych w sprawach dotyczacych przestepczosci
kryminalnej, gospodarczej , korupcyjnej oraz w sprawach wypadkéw w ruchu drogowym:;

3) realizacja obowigazkéw rejestracyjnych przewidzianych dla komoérki dochodzeniowo-
$ledczej;

4) prowadzenie sktadnicy dowodéw rzeczowych Komendy i prawidtowe dokumentowanie
ich przechowywania;

5) udzielanie osobom pokrzywdzonym informacji o przystugujacych im uprawnieniach oraz
w granicach mozliwosci organizacyjnych i logistycznych — niezbgdnej pomocy doraznej,
a zwlaszcza zapobiegajgcej dalszym skutkom przestepstwa;

6) wykonywanie okreslonych odrebnymi ustawami polecern sadu lub prokuratora
zwigzanych z postepowaniem karnym i innymi postgpowaniami prowadzonymi na
podstawie ustaw;

7) organizowanie i koordynowanie wspétpracy z organami $cigania i wymiaru
sprawiedliwoéci, organami ochrony prawnej, organami administracji publicznej
oraz organizacjami spotecznymi i innymi instytucjami w zakresie zapobiegania
i zwalczania przestepczosci kryminalnej, gospodarczej i korupcyjnej;

8) realizowanie czynnosci techniczno -  kryminalistycznych, m.in. zwigzanych
z zabezpieczeniem $ladoéw i dowodow przestepstwa na miejscach zdarzen poprzez:

a) ujawnianie i zabezpieczanie sladéw kryminalistycznych za pomocg dostgpnych
metod i Srodkéw technicznych,

b) sporzadzanie dokumentacji technicznej z przebiegu czynnosci procesowych
i dokonanych w ich trakcie ustalen;

9) wspdtdziatanie ze stuzbami dochodzeniowo - sledczymi w zakresie racjonalnego
i efektywnego wykorzystania $ladow i dowodéw rzeczowych w prowadzonych
postepowaniach przygotowawczych oraz przekazywania uwag i wnioskéw dotyczacych
okolicznoéci sprzyjajagcych popetnianiu przestepstw i innych niekorzystnych zjawisk jak
np. awarie, pozary, wybuchy, itp.;

10) wspoétdziatanie w toku prowadzonych postgpowan przygotowawczych i po ich umorzeniu
z powodu nie wykrycia sprawcy z komorkami organizacyjnymi Komendy oraz innymi
jednostkami organizacyjnymi Policji.

§ 13. Do zakresu zadan Wydziatu Prewencji i Ruchu Drogowego nalezy :

1) tworzenie i realizacja, we wspétdziataniu z administracjg rzadowg oraz organami
samorzadu terytorialnego i instytucjami pozarzadowymi programéw prewencyjnych
ukierunkowanych na zwalczanie przestepczosci;

2) ujawnianie, zapobieganie i zwalczanie zjawisk patologii spotecznej, zwtaszcza wéréd
dzieci i mtodziezy,



3) prowadzenie analiz stanu bezpieczenstwa i porzgdku publicznego na obszarze dziatania
Komendy, z uwzglednieniem sygnatéw spotecznych, wnioskéw mieszkancow, mediow
celem zapewnienia bezpieczenstwa i porzgdku w miejscach publicznych;

4) prowadzenie czynnos$ci wyjasniajgcych o czyny karalne nieletnich oraz postepowan
o demoralizacje w sprawach nieletnich, kierowanie wnioskéw do sgdu o wglad w sytuacje
rodzin;

5) prowadzenie i koordynowanie poszukiwan oséb zaginionych kategorii llI;

6) zapewnienie mieszkaicom mozliwosci sygnalizowania Iub zgtaszania Policji
o zdarzeniach i sytuacjach zagrazajgcych bezpieczenstwu ludzi i mienia albo porzgdkowi
publicznemu, a takze stworzenie warunkéw umozliwiajgcych natychmiastowg reakcje
Policji na takie sygnaty lub zgtoszenia;

7) organizowanie, koordynowanie i wykonywanie czynnosci patrolowo-interwencyjnych;

8) realizowanie zadan zwigzanych z doprowadzaniem o0s6b na polecenie sgdéw
i prokuratur;

9) edukowanie mieszkancéw w zakresie uwarunkowan dotyczacych utrzymania porzgdku
i bezpieczenstwa publicznego oraz aktywnego udzialu w przedsiewzieciach
profilaktycznych podejmowanych na podlegtym terenie;

10) organizowanie spotkan oraz informowanie mieszkancéw w trakcie codziennej stuzby
o wystepujgcych zagrozeniach i udzielanie instrukcji dotyczacych utrzymania porzadku
publicznego, sposobach zabezpieczania sie, zachowania sie w okreslonych sytuacjach
oraz organizowania sie w celu poprawy bezpieczenstwa;

11) wspodtdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Komendy w zakresie zwalczania
przestepczosci;

12) egzekwowanie od uczestnikébw ruchu drogowego przestrzegania obowigzujgcych
przepiséw w zakresie ruchu drogowego;

13) zapobieganie, ujawnianie i efektywne zwalczanie przestepstw i wykroczen w ruchu
drogowym; : '

14) kontrolowanie stanu technicznego pojazdéw oraz egzekwowanie ich wyposazenia;

15) eliminowanie z ruchu drogowego nietrzezwych kierowcéw i zagrazajgcych jego
bezpieczenstwu;

16) wspétdziatanie z instytucjami odpowiedzialnymi za bezpieczenstwo i porzadek na
drogach;

17) prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej na rzecz poprawy bezpieczenstwa w ruchu
drogowym;

18) zabezpieczenie fizyczne i techniczne miejsc zdarzen drogowych;

19) opiniowanie tymczasowej i docelowej organizacji ruchu na drogach;

20) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad prowadzeniem ewidencji kierowcow
naruszajgcych przepisy ruchu drogowego oraz nad prowadzeniem ewidencji zdarzen
drogowych;

21) prowadzenie spraw mobilizacyjno-obronnych w zakresie okreslonym w odrebnych
przepisach;

22) rejestrowanie broni pneumatycznej;

23) prowadzenie czynnoSci wyjasniajgcych w sprawach o wykroczenia, wystepowanie
w roli oskarzyciela publicznego i reprezentowanie organéw Policji przed sgdem,;

24) organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie funkcjonowania stuzby dyzurnej;

25) analizowanie i ocenianie pracy komorek organizacyjnych nizszego szczebla
wchodzgcych w skiad wydziatu w celu poprawy ich funkcjonowania;

26) planowanie i organizowanie dziatann wtasnych zwigzanych z realizacjg zadan w zakresie
zapewnienia porzadku i bezpieczehstwa publicznego podczas organizowanych
zgromadzen publicznych i protestéw spotecznych oraz w zwigzku z odbywaniem imprez
masowych;

27) gromadzenie i analizowanie informacji o powaznych zdarzeniach zaistniatych na terenie
Sopotu oraz zagrozeniach bezpieczenstwa powszechnego Ilub niebezpiecznych
zaktoceniach porzgdku publicznego w celu podejmowania przedsiewzie¢ stuzgcych ich
zapobieganiu i wypracowywaniu zadan dla stuzb dziatajgcych w takich sytuacjach;



28) udziat w zabezpieczeniach oraz pracach sztabowych w przypadku zaistnienia sytuaciji
szczegblnych na terenie wojewddztwa pomorskiego przy wspétdziataniu ze Sztabem
Policji Komendy Wojewddzkiej Policji w Gdansku, zwang dalej "KWP";

29) wykonywanie przedsiewzie¢ administracyjno-porzadkowych wynikajacych z ustawy
o wprowadzeniu stanu wojennego (wyjgtkowego);

30) wspotpraca z przedstawicielami komoérek zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej
w Urzedzie Miasta Sopotu;

31) wykonywanie zadan zleconych przez jednostki organizacyjne Policji wyzszego szczebla.

§ 14. Do zakresu zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Prasowo-

Informacyjnych nalezy:

1) wykonywanie dziatalnosci prasowo-informacyjnej w imieniu Komendanta;

2) realizacja zadan z zakresu komunikacji wewnetrznej;

3) wspdtpraca z samorzgdami i organizacjami pozarzgdowymi w zakresie promowania
bezpieczenstwa i porzgdku publicznego;

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

5) tworzenie, wspottworzenie oraz wspdétuczestnictwo w realizacji programéw prewenc;ji
kryminalnej;

6) wspoétuczestniczenie w badaniach spotecznych prowadzonych na potrzeby KWP i innych
jednostek organizacyjnych Policji;

7) docieranie do lokalnych spofecznoséci za posrednictwem mediow;

8) zapewnienie wiasciwego obiegu informacji miedzy stuzbami prasowymi a jednostkami
i komoérkami organizacyjnymi jednostek organizacyjnych Policji;

9) umacnianie pozytywnego wizerunku Policji w oczach opinii publicznej;

10) aktualizowanie strony internetowej Komendy.

§ 15. Do zakresu zadan Zespotu do spraw Kadr i Szkolenia nalezy:
1) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przyjetg przez Komendanta politykg kadrowa;
2) prowadzenie spraw osobowych policjantéw i pracownikéw Komendy;
3) planowanie, organizowanie i koordynowanie procesu szkolenia i doskonalenia

zawodowego oraz przedsiewzie¢ kulturalnych;
4) realizowanie zadan zwigzanych z przygotowaniami obronnymi Komendy w zakresie

okreslonym w odrebnych przepisach;

5) prowadzenie postepowar administracyjnych wynikajgcych ze stosunku stuzbowego
policjantéw, dla ktérych organem wtasciwym w | instancji jest Komendant;

6) prowadzenie naboru do pracy w Komendzie;

7) doskonalenie struktury organizacyjnej Komendy;

8) prowadzenie ewidencji etatowej i kadrowej Komendy;

9) wydawanie dokumentéw stuzbowych pracownikom Komendy, prowadzenie ewidencji
pieczeci urzedowych, pieczeci i stempli stuzbowych oraz stempli pomochniczych;

10) przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskéw;

11) realizowanie zadan z zakresu przepisoéw przeciwpozarowych i medycyny pracy,;

12) realizowanie zadan z zakresu grupy 8 - szkolenie i wychowanie.

§ 16. Do zakresu zadan Zespotu Prezydialnego nalezy:
1) prowadzenie kancelarii jawnej Komendy;
2) obstuga kancelaryjno-biurowa kierownictwa Komendy;
3) koordynowanie i nadzorowanie obiegu dokumentacji jawnej w komérkach
organizacyjnych Komendy;
4) prowadzenie zbioru aktéw prawnych.



1)
2)

3)

4)
5)

6)

7

8)
9)

§ 17. Do zakresu zadan Zespotu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:
prowadzenie obstugi kasowej Komendy wraz z niezbedng w tym zakresie ewidencjg;
merytoryczne i formalno-rachunkowe sprawdzanie dokumentéw dotyczgcych wydatkéw
ponoszonych przez Komende, a takze potwierdzanie wykonanych ustug i dostaw
bezposrednio do Komendy;
sporzadzanie kart pracy oraz innych dokumentéw stanowigcych podstawe naliczenia
naleznosci dla podlegtego stanu osobowego oraz prowadzenie niezbednej ewidenciji
w zakresie:

a) doptat do wypoczynku dla policjantéw,

b) przejazdéw raz w roku dla policjantéw,

c) kosztéw dojazdu do stuzby;

d) réwnowaznikéw pienieznych wyptacanych policjantom za remont oraz za brak
lokalu mieszkalnego,

b) pomocy finansowych na uzyskanie lokalu mieszkalnego,

c) podrézy stuzbowych,

d) positkéw profilaktycznych,

e) ryczattéw pienieznych za wyzywienie psoéw stuzbowych,

f) ryczaftéw pienieznych za pranie i naprawe odziezy roboczej dla pracownikéw
Komendy;

prowadzenie gospodarki mandatowej;

prowadzenie postepowan powypadkowych i szkodowych w zakresie okreslonym

przez Komendanta;

zapewnienie, poprzez wspétdziatanie z poszczegdlnymi dysponentami wydatkéw

niezbednego zaopatrzenia logistycznego i technicznego na potrzeby Komendy;

potwierdzenie wykonania ustug i dostaw dokonanych na rzecz Komendy zgodnie

z warunkami zawartych umoéw, poprzedzone analizg proporcji zuzycia do wczesniejszych

okresoéw rozliczeniowych;

prowadzenie iloSciowej ewidencji majatku rzeczowego oraz sprawowanie nadzoru nad

mieniem powierzonym policjantom i pracownikom Komendy;

biezgce realizowanie zadan z zakresu gospodarki materiatowo-technicznej w zakresie

okreslonym odrebnymi przepisami, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji agregatu pradotworczego, sprzetu kwaterunkowego,
gospodarczego, zywnosciowego, techniki policyjnej oraz techniki biurowej w ksiedze
ewidencji indywidualnej sprzetu,

b) prowadzenie ewidencji uzycia agregatu prgdotwérczego oraz sprzetu gospodarczego,

) zapewnienie sprawnosci uzytkowej agregatu pradotworczego i sprzetu
gospodarczego, w szczegoblnosci ich biezgcej obstugi, napraw, przegladow
okresowych oraz zaopatrzenie w czesci zamienne, materiaty pedne i smary,

d) wystawianie i przechowywanie miesiecznej ksigzki kontroli pracy sprzetu
gospodarczego oraz agregatu prgdotwérczego;

10) prowadzenie biezacej eksploatacji i konserwacji powierzonego mienia z zakresu sprzetu

kwaterunkowego, zywno$ciowego, gospodarczego, techniki policyjnej i biurowej oraz

uzytkowanych nieruchomosci:

a) przestrzeganie termindéw legalizacji atestow, certyfikatow sprzetu techniki policyjnej,

b) przestrzeganie terminéw przegladu sprzetu biurowego,

c¢) dokonywanie napraw mienia bedacego w uzytkowaniu Komendy, w tym przez
podmioty zewnetrzne po uprzednim uzgodnieniu z wtasciwg komorkg organizacyjng
KWP;

11) realizowanie zadan zwigzanych z przebiegiem inwentaryzacji zgodnie z planem

zatwierdzonym przez KWP;

12) biezaca realizacja zadan z zakresu gospodarki transportowej, w zakresie okreslonym

obowigzujgcymi przepisami, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie ewidencji sprzetu transportowego w ksiedze ewidencji indywidualnej
sprzetu transportowego zgodnie z odrebnymi przepisami,

b) prowadzenie ewidencji uzycia sprzetu transportowego w ksigzce dyspozytora



zgodnie z odrebnymi przepisami,
c) zapewnienie sprawnosci uzytkowej sprzetu transportowego, w szczegélnosci jego
biezgcg obstuge, przeglady i naprawy, badania techniczne oraz zaopatrzenie
w czesci zamienne, materiaty pedne i smary,
d) wystawianie i przechowywanie miesigcznej ksigzki kontroli pracy sprzetu
transportowego zgodnie z odrebnymi przepisami,
e) przechowywanie wszelkiej dokumentacji dotyczgcej sprzetu transportowego,
a w szczegolnosci: dowody rejestracyjne, karty pojazdéw, ksigzki gwarancyjne i
dowody techniczne sprzetu transportowego, dowody wydania lub przyjecia,
protokoty zdawczo-odbiorcze,
f) dokumentowanie eksploatacji sprzetu transportowego oraz sporzgdzanie
i przekazywanie do jednostki prowadzgcej gospodarke transportows:
- meldunku o wypadku lub kolizji zgodnie ze wzorem okreslonym w odrgbnych
przepisach, w terminie do 5 dni od ich zaistnienia,
- informacji o eksploatowaniu sprzetu transportowego w zakresie okreslonym przez
jednostke prowadzaca gospodarke transportowa,
- propozycji dotyczacych wycofania z uzytkowania sprzetu transportowego,
g) prowadzenie ewidencji wypadkéw i kolizji w ksigzce ewidencji wypadkow i kolizji
dotyczgcych stuzbowego sprzetu transportowego, zgodnie z odrebnymi przepisami;
13) realizowanie drobnych zakupéw czesci zamiennych i eksploatacyjnych, niezbednych do
usuniecia awarii samochodéw stuzbowych w ramach akredytywy oraz usuwanie
drobnych usterek;
14) prowadzenie gospodarki mieszkaniami zgodnie z odrebnymi przepisami;
15) okreslanie kwoty podlegajacej doliczeniu do dochodu z tytutu wyptaty rownowaznika
pienieznego wyptacanego policjantom za brak lokalu mieszkalnego.

§ 18. Do zakresu zadarn Zespotu Obstugi Systeméw Informacyjnych nalezy:

1) organizacyjne i techniczne utrzymanie w sprawnosci policyjnych systeméw informatyki
i tacznosci, zgodnie z obowigzujacymi w Policji zasadami i standardami;

2) administrowanie systemami Bezpieczenstwa Teleinformatycznego;

3) sporzadzanie wnioskéw o aktywacje (dezaktywacjg), recertyfikacje kart
mikroprocesorowych do systemoéw centralnych oraz kart KSD do Mobilnych Terminali
Noszonych;

4) prowadzenie ewidencji sprzetu i materiatéw tgcznosci i informatyki;

5) planowanie zapotrzebowania na sprzet teleinformatyczny oraz materiaty eksploatacyjne
do urzadzen wielofunkcyjnych, fakséw i drukarek;

6) obstuga monitoringu w Komendzie;

7) obstuga i nadzér nad rejestratorami rozméw z korespondenciji telefonicznej i radiowej w
Komendzie;

8) obstuga poczty elektronicznej resortowej i internetoweyj;

9) aktualizowanie strony internetowej Komendy oraz strony podmiotowe; Komendanta;

10) prowadzenie szkolen dla funkcjonariuszy i pracownikéw Policji;

11) sprawowanie nadzoru nad legalnoscig systemow i oprogramowania na stanowiskach
komputerowych;

12) wspdipraca z komérkg organizacyjng KWP wiasciwg w sprawach tgcznosci i informatyki
w zakresie planowania, przeksztatcania, rozwoju i modernizacji systeméw
informatycznych.

§ 19. Do zakresu zadan Zespotu do spraw Ochrony Informaciji Niejawnych nalezy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;
2) prowadzenie postgpowan sprawdzajgcych, w tym kontrolnych  postepowan
sprawdzajgcych i ich merytoryczne rozstrzyganie;



3) prowadzenie Kancelarii Tajnej;

4) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne i dane osobowe;

5) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosSci
szacowanie ryzyka;

6) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji;

7) okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentéw niejawnych;

8) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w Komendzie
i nadzorowanie jego realizacj;

9) szkolenie funkcjonariuszy i pracownikow Komendy w zakresie ochrony informacji
niejawnych i danych osobowych;

10) wspotpraca z wlasciwymi jednostkami i komoérkami stuzb ochrony panstwa w zakresie
realizacji zadan petnomocnika ochrony;

11) opracowywanie i aktualizacja planu postepowania z materiatami zawierajgcymi
informacje niejawne w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego;

12) nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony danych osobowych, realizacja zadan
Administratora Bezpieczenstwa Informacji w Komendzie;

13) wyjasnianie okolicznosci zwigzanych z naruszeniem przepiséw o ochronie informac;ji
niejawnych i ochronie danych osobowych;

14) prowadzenie sktadnicy akt w Komendzie oraz nadzér nad archiwizacjg dokumentacji
stuzbowej w Komendzie;

§ 20. Do zakresu zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Prawnych nalezy:

1) wnioskowanie o podjecie prac nad doskonaleniem systemu prawa policyjnego
i powszechnie obowigzujgcego w zakresie dotyczgcym Policji;

2) zapewnienie pomocy prawnej Komendantowi, a w szczegélnosci przygotowywanie opinii
prawnych, zastepstwo procesowe przed sadami powszechnymi i sadami
administracyjnymi, reprezentowanie przed organami administracji publicznej,
przekazywanie informacji i uwag o stosowaniu przepiséw prawnych oraz wystepujgcych
lukach prawnych;

3) udziat w opracowywaniu, konsultowaniu i opiniowaniu projektéw umoéw, gdzie strong jest
Komendant;

4) udziat w negocjacjach i opracowywaniu porozumien, gdzie strong jest Komendant;

5) interpretacja przepiséw prawnych majgcych stanowi¢ podstawe decyzji podejmowanych
przez Komendanta;

6) opracowywanie pod wzgledem legislacyjnym projektéw aktéw normatywnych
przygotowywanych przez wtasciwe rzeczowo komérki organizacyjne Komendy;

7) udzielanie policjantom i pracownikom Policji informacji o aktualnym stanie i zakresie
obowigzywania aktéw prawnych dotyczacych Policji; wspoétdziatanie z Zespotem
Prawnym KWP, w zakresie opracowywania, konsultowania i opiniowania projektéw
przepiséw prawa dotyczacych dziatania i funkcjonowania Policji.

§ 21. Do zakresu zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Bezpieczenstwa
i Higieny Pracy nalezy:
1) realizacja zadan z zakresu dziatania stuzby bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy,
w tym:
a) przeprowadzanie kontroli warunkéw stuzby i pracy oraz przestrzegania przepiséw
i zasad bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy,
b) biezagce informowanie Komendanta o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajgcymi do przeciwdziatania i usuwania tych zagrozen,
c) sporzadzanie i przedstawienie Komendantowi, zgodnie z przepisami, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy zawierajgcych propozycje



przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia policjantéw petnigcych stuzbe i pracownikéw oraz
poprawe warunkow stuzby i pracy,

d) zgtaszanie wnioskéw dotyczgcych wymagan bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy
w stosowanych oraz wprowadzanych rozwigzaniach organizacyjnych i procedurach,

e) przedstawianie Komendantowi wnioskéw dotyczgcych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy,

f) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzgdzen, regulaminéw i instrukcji ogéinych
dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy oraz ustalaniu zadan oséb
kierujgcych  policjantami  petnigcymi  stuzbe i pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy,

g) opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny stuzby
i pracy na poszczegdélnych stanowiskach pracy, :

h) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw policjantéw petnigcych stuzbe
i wypadkéw pracownikéw przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskow wynikajgcych
z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby
zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskoéw,

i) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw policjantéw petnigcych stuzbe i wypadkéw pracownikéw przy pracy,
stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dia zdrowia
w Srodowisku pracy,

j) doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
stuzby i pracy,

k) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze si¢ z wykonywang
pracs,

) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz
doboru najwtasciwszych $rodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej,

m) wspbtpraca z wtasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegolnosci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy oraz zapewnienia witasciwej
adaptacji zawodowej nowo przyjetych do stuzby policjantéw i nowo zatrudnionych
pracownikow,

n) wspobtdziatanie z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi przy podejmowaniu przez
nie dziatan majgcych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny stuzby i pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach,
a takze podejmowanych przez pracodawce przedsigwzigciach majacych na celu
poprawe warunkoéw stuzby i pracy,

o) inicjowanie i rozwijanie na terenie Komendy réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy oraz ergonomii,

p) realizacja zadan zwigzanych z problematykg medycyny pracy;

2) wspodtpraca merytoryczna z komoérkg organizacyjng do spraw bezpieczenstwa i higieny
stuzby i pracy oraz medycyny pracy w KWP.



ROZDZIAL 5
Przepisy przejsciowe i korncowe

§ 22. Decyzje wydane na podstawie regulaminu, o ktérym mowa w § 23, zachowujg
moc, o ile nie sg sprzeczne z przepisami niniejszego regulaminu.

§ 23. Traci moc regulamin Komendy Miejskiej Policji z dnia 29 lipca 2011 r. zmieniony
regulaminem z dnia 25 maja 2012 r., regulaminem z dnia 19 pazdziernika 2012 r.,
regulaminem z dnia 9 stycznia 2013 r. i regulaminem z dnia 10 stycznia 2014 r. oraz
regulaminem z dnia 23 czerwca 2014 r.

§ 24. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania, z wyjatkiem:
1) § 11 pkt 10, ktéry wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od dnia 8 kwietnia 2015 r;
2) § 15 pkt 4, ktéry wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od dnia 31 lipca 2015 r.
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UZASADNIENIE

Wprowadzenie nowego Regulaminu Komendy Miejskiej Policji w Sopocie wynika
z utraty czytelnosci dotychczas obowigzujgcego aktu prawnego w zwigzku z wprowadzaniem
do niego licznych zmian polegajgcych na tworzeniu, przeksztatcaniu i zmianie zakreséw
zadan funkcjonujgcych komoérek organizacyjnych Komendy.

Ponadto, opracowanie projektu nowego regulaminu Komendy Miejskiej Policji
w Sopocie podyktowane zostato koniecznoscig uzupetnienia jego postanowien o nowe
zadania dla Kierownictwa Komendy Miejskiej Policji w Sopocie, Wydziatu Kryminalnego,
Zespotu do spraw Kadr i Szkolenia oraz Zespotu Administracyjno-Gospodarczego.

W § 6 uzupeliono kompetencje Kierownictwa Komendy Miejskiej Policji
w Sopocie w obszarze realizacji zadan z zakresu kontroli zarzadczej, w tym zarzgdzania
ryzykiem w odniesieniu do celéw i zadan kierowanej jednostki organizacyjnej Policji.
Powyzsze wynikatlo z polecenia Komendanta Wojewddzkiego Policji w Gdansku
wprowadzenia do regulaminéw jednostek organizacyjnych Policji przedmiotowego
obowiagzku dla komendantéw miejskich/powiatowych Policji.

W § 11 uzupetniono zakres zadan Wydziatu Kryminalnego o zadanie wynikajgce
z Ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. o ochronie i pomocy dla pokrzywdzonego i $wiadka (Dz.
U. z 2015 r. poz. 21), z ktérej wynika, iz funkcjonariusze Policji sprawujg ochrone polegajaca
na asyscie w trakcie czynnosci procesowej lub w drodze do miejsca jej przeprowadzenia
albo w drodze powrotnej. Ponadto, funkcjonariusze Policji sprawujgcy ochrone osobistg,
w zalezno$ci od stopnia niebezpieczenstwa, stale lub czasowo przebywajg w poblizu osoby
chronionej bgdZ czasowo obserwujg osobe chroniong i otoczenie, w ktérym ona przebywa.
Do ich zadan nalezy réwniez wskazywanie osobie chronionej bezpiecznego miejsca
przebywania oraz czasu i sposobu przemieszczania sie, a takze okreslenie zakresu,
warunkéw i sposobu kontaktowania sie osoby chronionej z innymi osobami.

W § 15 uzupetniono zakres zadan Zespotu do spraw Kadr i Szkolenia w zwigzku
z wejSciem w zycie zarzadzenia nr pf-65/2014 z dnia 6 pazdziernika 2014 r. Komendanta
Gtéwnego Policji w sprawie metod i form organizacji Policji w czasie zagroZenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny oraz zabezpieczenia kadrowego jednostek
organizacyjnych Policji przewidzianych do militaryzaciji.

Brzmienie § 17 dostosowano, zgodnie z dokonanymi konsultacjami z Wydziatem
Finansow Komendy Wojewddzkiej Policji w Gdansku, do tresci Decyzji nr 61/2015
Komendanta Wojewddzkiego Policji w Gdansku z dnia 23 lutego 2015 r. w sprawie
wprowadzenia do uzytku stuzbowego Instrukcji okreslajgcej zasady gospodarki finansowej
oraz sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych.

Planowane do wprowadzenia zmiany w zakresach zadan komoérek organizacyjnych
naruszytyby konstrukcje dotychczas obowigzujgcego regulaminu w wyniku czego utracitby
on swojg czytelnos¢ i spdjnosc¢. Dlatego opracowanie nowego regulaminu Komendy Miejskiej
Policji w Sopocie jest w petni uzasadnione.

Wprowadzenie nowego regulaminu nie spowoduje skutkédw finansowych
obcigzajgcych budzet Komendy Wojewddzkiej Policji w Gdarsku.






Zatacznik do
Regulaminu Komendy Miejskiej Policji w Sopocie

zdnia 4A /m‘o/vada ST ¥,

SCHEMAT ORGANIZACYJNY KOMENDY MIEJSKIEJ POLICJI W SOPOCIE

KOMENDANT MIEJSKI
POLICJI W SOPOCIE

| ZASTEPCA KOMENDANTA
MIEJSKIEGO POLICJI W
" SOPOCIE
WYDZIAL PREWENCJIF ___._
| RUCHU > WYDZIAL
DROGOWEGO KRYMINALNY
JEDNOOSOBOWE
STANOWISKO DO > WYDZIAL
SPRAW PRASOWO- DOCHODZENIOWO-
INFORMACYJNYCH SLEDCZY
ZESPOL. DO SPRAW < > ZESPOL OBSLUGI
KADR | SZKOLENIA SYSTEMOW
INFORMACYJNYCH
ZESPOL
PREZYDIALNY
ZESPOL
ADMINISTRACYJNO -
GOSPODARCZY

ZESPOL DO SPRAW
OCHRONY
INFORMACJI
NIEJAWNYCH

JEDNOOSOBOWE
STANOWISKO DO
SPRAW
BEZPIECZENSTWA |
HIGIENY PRACY

JEDNOOSOBOWE
STANOWISKO DO
SPRAW PRAWNYCH







