REGULAMIN

KOMENDY MIEJSKIEJ POLICJ W JELENIEJ GORZE
z dnia 31 stycznia 2014 r.

ZMIENIAJACY REGULAMIN KOMENDY MIEJSKIEJ POLICJI
W JELENIEJ GORZE

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

§1.

W regulaminie Komendy Miejskiej Policji w Jeleniej Gorze z dnia 15 lutego 2013 r. zmienionym
regulaminem z dnia 15 pazdziernika 2013 r. wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w§ 7 wust. 2 pkt 3:
a) uchyla sig lit. ¢,
b) lit g. otrzymuje brzmienie:
»Z) Wydziat Wspomagajacy,”;
2) w§ 11 pktl:
a) uchyla sig lit. c,
b) lit. g. otrzymuje brzmienie:
,»2) Wydziat Wspomagajacy,”;
3) uchyla si¢ § 23;
4) § 26 otrzymuje brzmienie:

»$ 26. Do zadan Wydzialu Wspomagajacego nalezy:
1. Wykonywanie zadan w zakresie obstugi kadrowej i szkoleniowej jednostki:

1) realizowanie przedsigwzi¢¢ zwigzanych z przyjeta przez Komendanta polityka kadrows;

2) opracowywanie wnioskow oraz projektow decyzji Komendanta w sprawach osobowych;

3) prowadzenie obstugi kadrowej policjantéw i pracownikow komorek organizacyjnych Komendy
ijednostek podlegtych, zwigzanej z przebiegiem stuzby i pracy, w tym prowadzenie akt
osobowych policjantow i pracownikoéw Policji;

4) organizowanie i prowadzenie postepowan kwalifikacyjnych kandydatow do pracy w Policji;

5) organizowanie postgpowan kwalifikacyjnych na stanowiska kierownicze w Komendzie;

6) przeprowadzanie czynno$ci z zakresu postgpowania kwalifikacyjnego dla kandydatow do
stuzby w Policji w trybie i na zasadach okreslonych w obowiazujacych przepisach i wytycznych
Komendanta Wojewodzkiego Policji we Wroctawiu;

7) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny stuzbowej policjantdéw i przepiséw
Regulaminu pracy pracownikéw Policji w komoérkach organizacyjnych Komendy i jednostkach
podlegtych;

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty opublikowane w Dz. U. z 2011 r. Nr 217, poz. 1280
i Nr 230, poz. 1371, 22012 r. poz. 627, 664, 908, 951 1 1529, z 2013 r. poz. 628, 6751 1351 oraz z 2014 .
poz. 24.



8) realizowanie zadan w zakresie tworzenia i doskonalenia struktur organizacyjnych Komendy i
jednostek podleglych oraz zadan w zakresie organizowania tych struktur na czas zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny;

9) opracowywanie projektow rozkazow organizacyjnych;

10) prowadzenie zbioréw etatu Komendy i jednostek podleglych;

11) opracowywanie projektu regulaminu Komendy, regulaminu pracy dla pracownikow
Komendy, regulaminu wynagradzania i premiowania pracownikow Policji;

12) nadzor nad prowadzeniem postgpowan dyscyplinarnych, w ktérych przetozonym wiasciwym
w sprawach osobowych jest Komendant, prowadzenie rejestrow prowadzonych postepowan
dyscyplinarnych, rejestrow wydawanych postanowien 1 orzeczen dyscyplinarnych oraz
przechowywanie i archiwizowanie akt wszystkich zakonczonych postepowan dyscyplinarnych;

13) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej stanu dyscypliny policjantow Komendy
i jednostek podlegtych;

14) gospodarowanie $rodkami finansowymi przyznanymi Komendzie w zakresie nagrod
motywacyjnych i dodatkéw stuzbowych policjantéw;

15) typowanie kandydatow do rezerwy kadrowej na wyzsze stanowiska shizbowe,
prowadzenie wiasciwego systemu przygotowywania kandydatéw do zajmowania tych stanowisk;
16) tworzenie rezerw osobowych w zakresie wynikajacym z zadan mobilizacyjno - obronnych;

17) rozpoznawanie potrzeb w zakresie kursow 1 szkolen prowadzonych przez jednostki
szkoleniowe oraz liczby policjantow przewidzianych do skierowania na egzaminy oficerskie;

18) prowadzenie dziatalno$ci organizacyjnej i koordynowanie spraw zwigzanych z kierowaniem
policjantéw spetniajacych warunki kwalifikacyjne na okreslone rodzaje i formy szkolen oraz
egzaminy prowadzone przez jednostki szkoleniowe;

19) sporzadzanie rocznego planu szkolen w ramach doskonalenia zawodowego, pomoc w
budowaniu programoéw szkolen ujetych w planie oraz koordynowanie doskonalenia zawodowego
w jednostkach podleglych;

20) realizowanie i koordynowanie dziatalno$ci zwigzanej ze strzelectwem, sprawnoscig fizyczna
oraz sportem w Komendzie i jednostkach podlegtych Komendy;

21) kierowanie policjantow przebywajacych na dlugotrwatych zwolnieniach lekarskich do
wlasciwej Wojewodzkiej Komisji Lekarskiej celem odbycia komisyjnych badan lekarskich
okreslajacych ich dalsza przydatnos¢ do stuzby w Policji i na zajmowanym stanowisku;

22) zglaszanie policjantow i pracownikdéw Policji do ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych -
obstuga programu PLATNIK;

23) sporzadzanie miesigcznych 1 rocznych informacji, deklaracji o zatrudnieniu o0s6b
niepetnosprawnych w jednostce i skladanie ich do Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetosprawnych oraz Komendy Wojewodzkiej Policji we Wroctawiu.

24) nadzorowanie stazy i praktyk w Komendzie;

25) sporzadzanie miesigcznych meldunkoéw o stanie zatrudnienia, sporzadzanie analiz oraz
zestawien dotyczacych zatrudnienia policjantow 1 pracownikow Policji Komendy i jednostek
podleglych;

26) sporzadzanie miesiecznych podstaw naliczenia wynagrodzenia pracownikow Policji;

27) prowadzenie ewidencji, statystyki i sprawozdawczoséci w zakresie spraw kadrowych;

28) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich policjantdow i pracownikow Policji, urlopow
pracownikow i kierownictwa Komendy;

29) ewidencjonowanie rozkazow personalnych oraz sporzadzanie wnioskow o nadanie odznaczen
panstwowych i resortowych oraz kolejnych nominacji na stopnie stuzbowe;

30) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu oraz wydawanie dokumentow stuzbowych
policjantom i pracownikom Policji;

31) sporzadzanie i1 kompletowanie dokumentacji zwigzanej z przyznaniem $wiadczenia
emerytalno-rentowego funkcjonariuszy Policji i pracownikdéw Policji, przekazywanie jej do
wlasciwego zakladu emerytalno — rentowego;

32) wspdlpraca z komoérkami Komendy Wojewddzkiej Policji we Wroctawiu, innymi organami i
pionami stuzbowymi oraz z podmiotami zewnetrznymi w zakresie zwigzanym z realizacjg zadan
wyzej wskazanych;

33) prowadzenie obshugi kancelaryjno-biurowej komorki;



34) prowadzenie zadan zwigzanych z obrotem gotdéwkowym w ramach obstugi finansowej
funduszu operacyjnego w jednostce;

35) opracowywanie analiz, ocen i informacji dotyczacych realizacji ustawowych zadan Policji dla
potrzeb Komendanta.

2. Wykonywanie zadan w zakresie obstugi administracyjno - gospodarcze;j:

1) wykonywanie zadan w zakresie obstugi finansowe;j jednostki:

a) sprawdzanie faktur (rachunkow, not ksiegowych) za dostawy i roboty w zakresie potwierdzania
wykonania ustugi, robot, dostaw i ich ujecia w ewidencjach prowadzonych w Komendzie,

b) sporzadzanie list dodatkowych naleznosci dla funkcjonariuszy i pracownikéw Policji,

¢) sprawdzanie i naliczanie naleznosci przystugujacych funkcjonariuszom i pracownikom Policji z
tytutu krajowych podrozy stuzbowych,

d) naliczanie naleznosci przystugujacych bieglym sadowym, kuratorom, wzywanym $wiadkom
oraz osobom przybranym do okazania,

e) przyjmowanie srodkoéw pieni¢znych oraz prowadzenie ewidencji wplat:

- z natozonych mandatoéw karnych gotéwkowych, do czasu ich przekazania na konto lub do kasy
Urzedu Wojewddzkiego w terminach wynikajacych z obowigzujacych przepisow,

- z tytulu dochodéw budzetowych, ktore podlegaja niezwltocznemu odprowadzeniu do KWP we
Wroctawiu,

f) obstuga finansowa w zakresie Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej;

2) prowadzenie gospodarki rzeczowymi skladnikami majatku, w tym ewidencji zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, w zakresie sprzgtu i materialow uzbrojenia, techniki bojowe;j,
techniki policyjnej i biurowej, kwaterunkowo-gospodarczych; przeciwpozarowych, medycznych,
kulturalno-o$wiatowych 1 sportowo-szkoleniowych, mundurowo-zywnosciowych, remontowo-
budowlanych, tacznosci i informatyki, srodkow czystosci;

3) prowadzenie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych jednostki, wykonywanie czynnosci
poprzedzajacych przeprowadzanie inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw majatkowych jednostki;

4) prowadzenie, nadzorowanie oraz rozliczanie procedury przyj¢cia darowizn finansowych i
rzeczowych przez Komendg;

5) zaopatrywanie jednostki w niezbedny sprzet i materialy otrzymywane z magazynow jednostki
nadrzednej oraz realizacja doraznych zakupow po uzyskaniu zgody naczelnika KWP wlasciwego
merytorycznie;

6) zaopatrywanie komorek i jednostek podleglych w pieczgcie stuzbowe;

7) planowanie i realizowanie zabezpieczenia kwatermistrzowskiego operacji policyjnych oraz
mobilizacyjno-obronnych Komendy;

8) realizowanie zadan inwestycyjno-remontowych w zakresie:

a) sporzadzanie dokumentacji niezbgdnej do obcigzenia podatkiem od nieruchomosci,

b) zarzadzanie w zakresie prawidlowego i1 pelnego wykorzystania zasobdéw lokalowych i
gospodarczych,

c) wspolpraca z odpowiednimi wydziatami KWP w przygotowaniu umow z podmiotami
swiadczacymi ustugi w zakresie dostawy medidw oraz prowadzenie ewidencji rozliczen
zwiagzanych z mediami,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z opatem na potrzeby komendy,

e) prowadzenie wilasciwej gospodarki energetycznej oraz prawidtowej gospodarki wodno-
sciekowej 1 spraw zwigzanych z ochrong srodowiska,

f) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
utrzymywanie obiektow w stanie sprawnosci technicznej,

g) prowadzenie gospodarki w zakresie biezacego utrzymania i konserwacji obiektow stuzbowych
oraz usuwanie awarii w komendzie i jednostkach podlegtych,

h) utrzymywanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach stuzbowych oraz na terenach
przylegtych do obiektow,

1) ochrony przeciwpozarowej wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowe;j,

j) prowadzenie gospodarki mieszkaniowej w ramach posiadanych uprawnien,

k) prowadzenie dziatalnosci socjalnej w Komendzie;

9) realizowanie zadan w zakresie ochrony i zabezpieczenia obiektow Komendy;



10) realizowanie zadan w zakresie teleinformatyki:

a) utrzymywanie, zarzadzanie i administrowanie policyjnymi systemami teleinformatycznymi
eksploatowanymi na terenie powiatu w zakresie tagcznosci przewodowe;j, radiowej oraz Policyjnej
Sieci Transmisji Danych oraz koordynowanie tych systemow z jednostka nadrzedna,

b) wykonywanie instalacji, napraw i konserwacji sprzetu teleinformatycznego oraz organizowanie i
nadzorowanie napraw wykonywanych poza Komenda,

¢) zapewnienie bezpieczenstwa i ochrony eksploatowanych systemow teleinformatycznych;

11) prowadzenie postepowan administracyjnych, w zakresie pozwolen na bron w przypadkach
okreslonych w art. 9 ust. 3 oraz wydawanie Kart rejestracyjnych broni zgodnie z art. 9 ust. 4
Ustawy o Broni i amunicji oraz ich rejestracja w Krajowym Systemie Informatycznym Policji;

12) prowadzenie postgpowan zwiazanych ze szkodami powstatymi w majatku jednostki.

3. Wykonywanie zadan w zakresie obslugi transportowe;:

1) planowanie, zaopatrywanie oraz wykonywanie napraw i obstug technicznych sprzetu
transportowego oraz jego przekazywanie do warsztatow naprawczych;

2) organizowanie i realizowanie przegladow stanu utrzymania sprz¢tu transportowego i zaplecza
obstugowo-naprawczego;

3) eksploatacja sprzetu transportowego;

4) wydawanie i ewidencjonowanie zaswiadczen uprawniajacych policjantéw i pracownikow
Komendy do kierowania pojazdami stuzbowymi;

5) prowadzenie obowigzujacych ewidencji srodkow trwatych, pozostaltych srodkow trwatych i
materialow w zakresie gospodarki transportowej;

6) prowadzenie gospodarki sprzetem oraz materiatami pednymi i smarami;

7) prowadzenie ewidencji wypadkow i kolizji z udziatem pojazdow stuzbowych oraz sporzadzanie,
w tym zakresie meldunkow;

8) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej darowizn oraz nadzor nad prawidtowym przyjeciem
na stan jednostki, zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami;

9) wystawianie, rozliczanie oraz przechowywanie ksigzek kontroli pracy sprzetu transportowego
Komendy oraz innej dokumentacji dotyczacej w/w sprzetu (dowody rejestracyjne, karty pojazdow,
ksigzki gwarancyjne, numery taktyczne);

10) prowadzenie ewidencji uzycia sprzetu transportowego w ksigzce dyspozytora oraz przebiegdw
kilometréw samochodow stuzbowych bedacych na stanie jednostki;

11) sporzadzanie list naleznosci tytulem dodatkowego wynagrodzenia policjantow tzw. ,,OC".”.

§ 2.

Kierownicy komorek organizacyjnych sa obowigzani niezwlocznie zapozna¢ podlegtych policjantow i
pracownikéw z postanowieniami niniejszego regulaminu.

§ 3.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 lutego 2014 r.

W porozumieniu
KOMENDANT WOJEWODZKI POLICJI
WE WROCLAWIU

insp. Wojciech OLDYNSKI



UZASDANIENIE

Zmiany Regulaminu Komendy Miejskiej Policji w Jeleniej Gorze zostaty opracowane
w oparciu o regulamin jednostki i1 zaloZzenia zmian strukturalno — organizacyjnych,
polegajacych na likwidacji Zespotu Kadr i Szkolenia oraz Zespotu Wspomagajacego KMP w
Jeleniej Gorze. W miejsce likwidowanych komorek utworzono Wydziat Wspomagajacy
skupiajacy cze$¢ zadan logistycznych w jednej komoérce, co w znacznym stopniu przyczyni
si¢ do ulatwienia koordynacj¢ powierzonych zadan.

Wejscie w zycie regulaminu spowoduje skutki finansowe w budzecie Policji.



