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REGULAMIN
KOMISARIATU POLICJI PAWLOWICACH

z dnia !g SOV 2019

Na podstawie art. 7 ust. 4 ustawy z dnia 06 kwietnia 1990 r. ¢ Policji (Dz. U. z 2019 r., poz.

161,125.1091,1556,1608,1635 i 1726 ), postanawia si¢. co nast¢puje:

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§1

Regulamin okresla strukture organizacyjna Komisariatu Policji w Pawlowicach, zwanego

dalej .Komisariatem", zakres zadai komérek organizacyjnych i tryb kierowania w jednostce, oraz

zasady wspdétdziatania komérek organizacyjnych.

no

§2

. Komisariat  jest jednostka organizacyjna Policji, przy pomocy ktérej Komendant

Komisariatu Policji w Pawlowicach, zwanego dalej ,.Komendantem™ realizuje ustawowe zadania .

. Siedziba Komisariatu znajduje si¢ w Pawlowicach przy ul. K. Miarki 1.
. Komendant podlega bezposrednio Komendantowi Powiatowemu Policji w Pszczynie.

§ 3.

. Komendant wykonuje na obszarze gminy Pawlowice oraz sotectwa Studzionka, zadania Policji

w sprawach ochrony bezpieczefistwa ludzi oraz utrzymania bezpieczenstwa i porzadku
publicznego, okreslone w ustawach i przepisach wykonawczych wydanych na podstawie
ustaw.

. Zakres dziatania Komisariatu okreslaja odrebne przepisy Komendanta Giéwnego Policji

w sprawie szczegGlowych zasad organizacji i zakresu dziatania komend, komisariatéw
i innych jednostek organizacyjnych Policji.

. Szczegblowy sposéb realizacji obowigzkéw i uprawnien przelozonych oraz podwladnych przy

wykonywaniu zadan Komisariatu okreslaja odr¢bne przepisy Komendanta Gtéwnego Policji
o funkcjonowaniu organizacji hicrarchicznej w Policji.

. Obowigzki i uprawnienia pracownikow Policji okresla regulamin pracy.




§ 4.
g
1. Stuzba i praca w Komisariaciec w dniach od poniedziatku do piatku rozpoczyna si¢
o godzinie 6.00 i konczy o godzinie 14.00 lub zgodnie z rozkladem czasu stuzby policjantow
i czasu pracy pracownikéw okreslonych odr¢bnymi przepisami.

2. Policjanci i pracownicy sa zobowiazani kazdego dnia potwierdza¢ w przeznaczonych do tego celu

ewidencjach rozpoczgcie stuzby i pracy (lista obecnosci).
3. Przerwanie stuzby lub pracy wymaga zgody Komendanta lub jego Zastgpcy oraz
potwierdzenia w przeznaczonych do tego celu ewidencjach.
§5.
Komendant lub jego Zastgpca przyjmuje skargi i wnioski w poniedziatki od godziny 15.00
do godziny 17.00 (za wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy), a w pozostale dni tygodnia

w godzinach urzgdowania.

W przypadku nieobecnosci kierownictwa skargi przyjmuje dyZurny jednostki.

Rozdziat 2
Struktura organizacyjna Komisariatu
§ 6.
1. Ustala si¢ nastgpujaca strukturg organizacyjna Komisariatu:

1) kierownictwo:
a) Komendant Komisariatu Policji,
b) Zastgpca Komendanta Komisariatu Policji;

2) komorki organizacyjne w stuzbie kryminalnej:
a) Zesp6t Kryminalny;
3) komdrki organizacyjne w stuZbie prewencyjne;j:
a) Zespét Patrolowo-Interwencyjny.
b) Zespét Dzielnicowych,
c) Zespdl Dyzurmnych
4) komdrki organizacyjne w stuzbie wspomagajacej dziafalnos¢é  Policji w zakresie organizacyjnym,

logistycznym i technicznym:

a) jednoosobowe stanowisko do spraw prezydialnych
b) jednoosobowe stanowisko do spraw wspomagajacych

2. Schemat organizacyjny Komisariatu stanowi zatacznik do regulaminu.
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P Rozdziat 3
Tryb kierowania w Komisariacie

§ 7.

. Komisariatem kicruje Komendant przy pomocy Zastgpcy Komendanta Komisariatu Policji

w Pawlowicach, zwanego dalej .. Zast¢gpca" oraz bezposrednio podleglych mu policjantow
i pracownikow.

. Komendant okresla zakres zadan i kompetencji na stanowisku Zastgpcy oraz dla

podlegtych policjantéw i pracownikéw.

. Komendant jest przelozonym stuzbowym policjantéw i pracownikéw Komisariatu.
. Komendanta w czasie jego nicobecnodci zastepuje Zastgpca, a w razie jego nieobecnosci

wyznaczony przez niego policjant.

. Zast¢gpowanie Komendanta obejmuje  wykonywanie  zadan, o Kktorych mowa

w regulaminie, chyba ze Komendant okreslil inny zakres zastgpstwa,

. Komendant moze powolywaé stale lub doraZzne niectatowe zespoly sposréd podlegtych

policjantéw i  pracownikéw  oraz  wyznacza¢  policjantéw  lub  pracownikéw
odpowiedzialnych za koordynacj¢ pracy tych zespolow.

. Komendant moze zlecaé podlegltym policjantom lub pracownikom wykonywanie zadan innych,

niz opisane w kartach opisu stanowiska pracy sporzadzonych dla stanowisk, ktére zajmuja.

. Komendant moze upowazni¢ poszczegblnych  policjantéw  lub  pracownikéw  do

podpisywania lub zatwierdzania niektérych pism i dokumentéw oraz do wydawania w jego
imieniu decyzji w okreslonych sprawach oraz zalatwiania spraw w okreslonym zakresie.

. Komendant:

1) okresla sposéb zorganizowania sluzby i pracy w komdérkach organizacyjnych
Komisariatu:

2) okresla decyzja szczegélowy zakres zadan komdrek organizacyjnych Komisariatu oraz
zapoznaje z nim podlegtych policjantéw i pracownikéw;

3) sporzadza i nieczwlocznie aktualizuje karty opisu stanowiska pracy lub opisy
stanowisk pracy dla stanowisk policyjnych i stanowisk pracowniczych;

4) zapoznaje podlegtych policjantéw i pracownikéw z kartami opisu stanowiska pracy
i opisami stanowisk pracy;

W przypadku zmian organizacyjnych, a takze zmian w szczegétowym zakresie zadan komérki
organizacyjnej Komisariatu. Komendant jest obowiazany do niezwlocznej aktualizacji
szczegdtowego zakresu zadan komdrki organizacyjnej Komisariatu oraz kart opisu stanowiska
pracy i opisGw stanowisk pracy.

Dla stanowisk etatowych, z wylgczeniem stanowisk pracowniczych, na ktérych zatrudnia si¢
pracownikéw na podstawie przepiséw o stuzbie cywilnej, sporzadza si¢ karty opisu stanowiska
pracy.

Karty opisu stanowiska pracy sporzadza si¢ w trybie i na zasadach okreslonych
w przepisach w sprawie szczegélowych zasad organizacji i zakresu dziatania komend,
komisariatéw i innych jednostek organizacyjnych Policji.

. Dla stanowisk pracowniczych, na ktérych zatrudnia si¢ pracownikéw na podstawie przepiséw

o stuzbie cywilnej, sporzadza si¢ opisy stanowisk pracy na zasadach okreslonych
w przepisach w sprawie dokonywania opiséw i wartosciowania stanowisk pracy w stuzbie
cywilnej.

§ 8.

. Komendant sprawuje nadz6r nad komdrkami organizacyjnymi Komisariatu, o Ktérych mowa

w§oust. 1 pkt3c2i4.

. Zast¢pea sprawuje nadzor nad komorkami organizacyjnymi Komisariatu, o ktérych mowa w§ 6

ust. | pkt3aib
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1. Komendant jest obowiazany stwarzaé warunki do:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

sprawnej i skutecznej realizacji zadan stuzbowych:

ksztatcenia i doskonalenia zawodowego;

ksztaltowania wlasciwych postaw etycznych:

przestrzegania dyscypliny stuzbowej i dyscypliny pracy:

dobrego poziomu komunikacji interpersonalnej:

bezpiecznej i  higienicznej sluzby i pracy oraz  przestrzegania  przepiséw
przeciwpozarowych;

prawidtowego i efektywnego przebiegu adaptacji zawodowej:

zgodnego z obowiazujacymi  przepisami i racjonalnego wykorzystywania
powierzonego sprzgtu, wyposazenia oraz srodkéw:

9) zapewnienia ochrony informacji niejawnych;
10) zapewnienia ochrony danych osobowych:
11) zapewnienia tadu dokumentacyjnego.

Rozdzial 4

Zakresy zadan komorek organizacyjnych Komisariatu

§10.

Do zadan wspdlnych, realizowanych przez wszystkie komérki organizacyjne Komisariatu

w zakresie ich wlasciwosci merytoryeznej nalezy w szezegdlnosei:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10}
11}

14)

wspétpraca i udzielanie informacji komérkom organizacyjnym Komisariatu;
wspétpraca z Komenda Powiatowa Policji w Pszczynie;
monitorowanie zmian w przepisach prawa oraz inicjowanie, opracowywanie
i uzgadnianic projektéw decyzji i innych aktéw normatywnych z zakresu zadan
komdrki organizacyjnej zgodnie z przepisami w zakresie legislacji w Policji;
inicjowanie i podejmowanic przedsigwzig¢ w celu zapewnienia sprawnej, wiasciwej
i terminowej realizacji zadan;
wprowadzanie i systematyczna aktualizacja wymaganych danych w dostgpnych
systemach teleinformatycznych oraz zbiorach danych wykorzystywanych w Policji:
realizowanie wnioskéw i zalecen pokontrolnych;
uczestniczenie w procesie udostgpniania informacji publicznej:

zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz danych osobowych w zakresie

wynikajacym z odrgbnych przepisow:

opracowywani¢c  analiz, sprawozdan, informacji oraz innych dokumentéow

o charakterze planistycznym lub sprawozdawczym;

prowadzenie wymaganej odrgbnymi przepisami ewidencji i sprawozdawczosci;

realizowanie przedsigwzig¢ zwiazanych z przygotowaniami obronnymi Policji

w zakresie wlasciwosci Komisariatu;

realizowanie zadan dotyczacych powierzania mienia; 1

przestrzeganie zasad  bezpieczefstwa i higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowej;

organizowanic pracy komdrki organizacyjnej Komisariatu poprzez:

a) obstuge kancelaryjno-biurowa, administracyjno-gospodarcza i organizacyjno-
kadrowg we wspélpracy z wlasciwymi komérkami Komisariatu,

b) archiwizowanie dokumentacji zgromadzonej w komdrce organizacyjnej
Komisariatu.

§ 11.

Do zadan Zespotu Kryminalnego nalezy w szczegdlnoscei:

1)

2)

prowadzenie $ledztw, dochodzen, postepowan sprawdzajacych w  sprawach
0 przestgpstwa oraz wykonywanie czynnosci procesowych w zakresie zleconym
przez prokuratury i sady;

realizowanie zleconych czynnosci na rzecz innych jednostek organizacyjnych Policji.



3
4)
5)

6)

7)

8)

w ramach pomocy prawnych;

stosowanie i prowadzenie  prostych form i metod  pracy  operacyjnej
w zaleznosci od wyst¢pujacego zagrozenia;

udziat w oglgdzinach na miejscu zdarzen w celu ujawniania i dokumentowania sladéw
przestepstw;

wlasciwe, zgodne =z  przepisami postgpowanic z zabezpieczonymi  dowodami
rZeczowymi;

wykonywanie czynnos$ci dochodzeniowo-sledczych w celu ujawniania przestepstw

i czynéw karalnych oraz sprawnego wykrywania ich sprawcéw, wspéipracujac w tym
zakresie z innymi jednostkami Policji;

wspoldziatanie w zakresic zwalczania przestgpezosei z funkcjonujgcymi na obszarze

miast i gmin organami dziatajagcymi na rzecz zapewnienia porzadku prawnego:
wspotdziatanie z Wydziatem Kryminalnym Komendy Powiatowej Policji w Pszczynie

i innymi jednostkami organizacyjnymi Policji w zakresie czynnosci operacyjno-rozpoznawczych

i procesowych dotyczacych rozpoznawania zagroZzen przestgpczoscia i wykrywania
Sprawcow przestepstw.

§ 12.

Do zadan Zespotu Patrolowo-Interwencyjnego nalezy w szczegdlnosei:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

10)

ochrona zycia i zdrowia obywateli oraz mienia przed bezprawnymi zamachami
naruszajacymi te dobra;

podejmowanie dzialan majacych na celu zapobieganie przestgpstwom,
wykroczeniom oraz innym zjawiskom patologii spotecznej;

ochrona bezpieczenstwa i porzadku publicznego, w tym zapewnienie spokoju
w miejscach publicznych, srodkach komunikacji publicznej. w ruchu drogowym oraz
na trasach ogdlnodostepnych;

kontrola przestrzegania przepiséw porzadkowych i administracyjnych zwiazanych
z dzialalno$cia publiczna lub obowiazujacych w miejscach publicznych;

petnienie stuzby patrolowej i interwencyjnej na terenie dziatania Komisariatu;
ujawnianie i zatrzymywanie sprawcoéw czynéw zabronionych m. in. na goracym
uczynku ich popelnienia lub w bezposrednim poscigu, a takze na polecenie sgdow

i prokuratur;

wykonywanie doprowadzen oséb na polecenie wlasciwych organdw i instytuciji;
realizowanie czynnosci w zakresie zabezpieczenia miejsc zdarzen:

wspotpraca z Wydzialem Prewencji oraz z Wydzialem Ruchu Drogowego Komendy
Powiatowej Policji w Pszczynie w zakresie realizacji zadan stuzby prewencyjne;j.
Udzielanie pomocy lub asysty organowi egzekucyjnemu i egzekutorowi przy wykonywaniu
czynnosci egzekucyjnych

§ 13.

Do zadan Zespotu Dzielnicowych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

prowadzenie systematycznego rozpoznania terenowo-osobowego na podleglym
terenie;

realizowanie zadan z zakresu profilaktyki spotecznej;

ujawnianie przestgpstw i wykroczen na podleglym terenie oraz zatrzymywanie ich
sprawcow;

kontrolowanie przestrzegania prawa powszechnie obowiagzujacego oraz przepiséw
prawa miejscowego;

utrzymywanie stalego kontaktu z organizacjami spolecznymi z podleglego terenu,
dziatajacymi na rzecz poprawy bezpieczenstwa i ograniczenia przestgpezoscei;
wdrazanie i systematyczne realizowanie zadan w ramach programéw prewencji
kryminalnej;

prowadzenie systematycznych dziatan na rzecz zapobiegania przestgpczosci

i demoralizacji nieletnich;

wspoéldziatanie z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Komisariatu w zakresie
zapobiegania, ujawniania przestepstw i wykroczen oraz zatrzymywania ich
sprawcow;



9) opracowywanie wspdlnie z samorzadami programéw dzialan w  zakresie
rozwigzywania probleifi¢w przestepczosci i patologii.

10) realizowanic problematyki przemocy w rodzinie, w tym dziatan obejmujgcych
stosowanie procedury ,.Niebieska Karta™ dla ujawnienia ofiar przemocy w rodzinie

11) dokonywanie ustalenn pod kagtem oséb poszukiwanych przez organy $cigania i wymiar
sprawiedliwosci oraz zatrzymywanie tych oséb

12) opiniowanie 0s6b ubiegajgcych si¢ o wydanie licencji detektywa. 0s6b ubiegajacych sig i
posiadajacych wpis na listg kwalifikowanych pracownikéw ochrony fizycznym i
zabezpieczenia technicznego

13) sporzgdzanie opinii oraz sprawdzanie warunkéw przechowywania broni i amunicji przez
osoby fizyczne posiadajgce pozwolenie na bron

§14.

Do zadan Zespotu Dyiurnych nalezy w szczegdlnosci
1. Realizacja obowiazkéw zawartych w przepisach stuzbowych, a dotyczacych organizacji stuzby
dyzurnej w jednostkach policji , w tym :
a) zapewnienie natychmiastowej reakcji Policji na zgloszone wydarzenie oraz podejmowanie
dalszych dziatan zgodnie z wlasciwymi algorytmami,

b) realizowanie polecen dyzurnego jednostki Policji wyzszego stopnia,

c) wspoéldzialanie z dyzurnymi innych jednostek Policji i dyzurnymi innych stuzb
1) Informowanic Komendanta Komisariatu Policji w Pawlowicach lub jego Zast¢pce o zaistniatych
zdarzeniach wymienionych w Katalogu zdarzen podlegajacych meldowaniu dyzurnemu KWP.
2) Weryfikowanie pod katem kompletnosci otrzymanej dokumentacji ze zdarzed, w razie
stwierdzenia brakéw zlecanie uzupelnienia.
3) Zapoznawanie si¢ z dokumentacjg wptywajaca do jednostki (telegramy, pisma, korespondencja e-
mailowa) i w sytuacjach wymagajacych niezwlocznych dziatan podejmowanie stosownych czynnosci
wynikajacych z tresci otrzymanej dokumentacji.
4) Opracowywanie i przekazywanie do KWP Katowice meldunkéw o zdarzeniach oraz wynikach
dziatan policyjnych zgodnie z katalogiem zdarzen z zachowaniem odpowiedniej formy i wymaganego
czasu.
5) Udzielanie niezbednych informacji i udostepnianie dokumentacji stuzbowej osobom uprawnionym
do przeprowadzania kontroli stuzby w jednostce.
6) Organizowanie lub wzmocnienic ochrony obiektow w zwiazku z zaistniala sytuacja lub
wydarzeniem.
7} Odbieranie i przesylanie korespondencji z wykorzystaniem poczty elektronicznej Domino
LOTUS.
8) Podejmowanie w przypadku ogloszenia alarmu niezwlocznych dzialan okreslonych w planie
alarmowania i instrukcji alarmowe;j.

§ 15.
Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Prezydialnych nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie obslugi kancelaryjno-biurowej;

2) przestrzeganie obowigzujacych zasad obiegu dokumentéw, ich przechowywania
i archiwizacji;

3) rejestracja korespondencji wplywajacej oraz wychodzacej Komisariatu;

4) gromadzenie i przekazywanie do skladnicy akt Komendy Powiatowej Policji
w Pszczynie dokumentéw i materiatéw z zachowaniem obowigzujacych terminéw
i procedur;



o § 16.
Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Wspomagajacych nalezy w szczegdlnoscei:
1) utrzymywanie w czystosci i porzadku pomieszczen, Korytarzy. sanitariatow

w budynku Komisariatu;
2) utrzymywanie w nalezytym stanie terenu przylegtego do budynku Komisariatu.

Rozdziat 5

Przepisy przejsciowe i koficowe

§17.

1. Komendant w terminie 30 dni od wejscia w zycie regulaminu okresli szczegélowe zakresy zadan
podlegtych komdérek organizacyjnych.

2. Komendant w terminie do 60 dni od dnia wejécia w zycie regulaminu dostosuje karty opisu
stanowisk pracy i opisy stanowisk pracy dla poszczegdlnych stanowisk sluzbowych zgodnic z
zasadami okreslonymi w przepisach w sprawie szczegétowych zasad organizacji i zakresu dziatania
komend, komisariatéw i innych jednostek organizacyjnych Policji a takze na zasadach okreslonych w
przepisach w sprawie dokonywania opiséw i wartosciowania stanowisk przy w stuzbie cywilnej
3. Komendant z postanowieniami niniejszego regulaminu niezwlocznic zapozna podlegtych
policjantéw i pracownikéw
§ 18.

Traci moc regulamin Komisariatu Policji w Pawlowicach z dnia 20 czerwca 2002 r. z

pozn. zm.?

§19.

Regulamin wehodzi w zycie z dniem podpisania.

W porozumieniu: KOMENDANT KQMI
| W PAWLOWIC?

podinsp. mgr Zdzistaw ZAGORDA
KOMENDANT|POWIATOWY POLICII
SZICZYNIE
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