KOMENDA POWIATOWA POLICJI
W WADOWICACH

L.DZ. WA.WW -011.1.2016

REGULAMIN

KOMENDY POWIATOWEJ POLICJI
W WADOWICACH

z dnia Ozgmarca 2016 r.

Na podstawie art. 7 ust. 4 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (tekst jednolity Dz. U.
z2015 r., poz. 355, 529, 1045, 1066, 1217, 1268, 1890, 2023, 2281) postanawia sig, co nastepuje:

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

5t

1. Ustala si¢ regulamin Komendy Powiatowej Policji w Wadowicach, zwany dalej
regulaminem”. '

2. Regulamin okresla:

1) struktur¢ organizacyjna Komendy Powiatowej Policji w Wadowicach, zwanej dalej
.Komendg™;

2) organizacjg i tryb kierowania w Komendzie:
3) zadania komorek organizacyjnych Komendy:;

4) tryb wprowadzania kart opisu stanowisk pracy i opiséw stanowisk pracy.

§2.

1. Komenda z siedzibg w Wadowicach przy ulicy Lwowskiej 13, jest jednostka organizacyjna
Policji stanowiaca aparat pomocniczy Komendanta Powiatowego Policji w Wadowicach,
zwanego dalej ,Komendantem”, ktory realizuje na obszarze powiatu wadowickiego
zadania Policji w zakresie ochrony bezpieczenstwa ludzi oraz utrzymania bezpieczenstwa
i porzadku publicznego, okreslone w ustawach i przepisach wykonawczych wydanych na
ich podstawie.

2. Komendant jest przelozonym wszystkich policjantow i pracownikéw Policji pelniacych
shuzbe i pracujacych w komorkach organizacyjnych wehodzacych w sktad Komendy.



3. W sprawach okreslonych ustawami i w innych przepisach, Komendant jest organem

administracyjnym I stopnia, zarbwno wobec podwiadnych policjantow i pracownikow
Policji jak réwniez podmiotéw zewnetrznych. W stosunku do os6b zatrudnionych
w Komendzie posiada uprawnienia pracodawcy. W okreslonych przypadkach petni funkcje
reprezentanta Skarbu Panstwa.

. Komendant jest kierownikiem zespolonej stuzby, ktéry podlega:

1) Komendantowi Wojewodzkiemu Policji w Krakowie, w zakresie wynikajacym
z ustawowych funkcji przetozonego policjantéw oraz jako organowi administracji
rzadowej w sprawach okreslonych odrebnymi przepisami, dotyczacymi ochrony
bezpieczenstwa ludzi oraz utrzymania bezpieczenstwa porzadku publicznego oraz
odpowiada za prawidlowe wykonywanie zadan wynikajacych z obowiazujacych
przepisow, decyzji, rozkazéw i polecen;

2) Zwierzchnictwu ~ Starosty Wadowickiego jako przedstawicielowi Wojewody
Malopolskiego nad funkcjonowaniem zespolonych stuzb, inspekeji i strazy.

§ 3.

Komendant przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki od godz.
15.00 do godz. 17.00 w siedzibie Komendy. W czasie nieobecnosci Komendanta interesantow
przyjmuje I Zastepca Komendanta Powiatowego Policji lub osoba wyznaczona.

[

§ 4.

Rozklad czasu stuzby policjantow okreslaja odrgbne przepisy.

. Stuzba i praca w Komendzie w dniach od poniedziatku do piatku rozpoczyna si¢

o godzinie 7.30 i konczy o godzinie 15.30, za wyjatkiem, komérek petniacych stuzbe
W systemie zmianowym.

Policjanci i pracownicy Policji sa obowiazani kazdego dnia potwierdzac,
w przeznaczonych do tego celu ewidencjach, rozpoczgcie stuzby i pracy oraz opuszczenie
miejsca jej pelnienia za zgoda bezposredniego przelozonego, po dokonaniu wpisu
w ksiazce wyjs¢.

§5.

Zakres dzialania Komendy okreslaja odrgbne przepisy Komendanta Gléwnego Policji
w sprawie szczegolowych zasadach organizacji i zakresu dzialania komend, komisariatow
i innych jednostek organizacyjnych Policji.



Rozdzial 11
Struktura organizacyjna Komendy

§6.

1. Ustala si¢ nastgpujaca strukturg organizacyjna Komendy:

1) Kierownictwo:
a) Komendant,
b) I Zastepca Komendanta Powiatowego Policji;
2) Wydzial Kryminalny:
3) Wydzial Prewencji;
4) Wydzial Ruchu Drogowego:
5) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Prasowo — Informacyjnych:
6) Wydzial Wspomagajacy:
7) Zespodt do spraw Ochrony Informacji Niejawnych;
8) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;
9) Posterunek Policji w Brzeznicy;
10) Posterunek Policji w Spytkowicach.

§7.

. Komendantowi podlegaja nastgpujace jednostki organizacyjne Policji:

1) Komisariat Policji w Andrychowie;
2) Komisariat Policji w Kalwarii Zebrzydowskiej.

Rozdzial 111
Tryb kierowania w Komendzie

§ 8.

. Komenda kieruje Komendant przy pomocy I Zastgpcy Komendanta Powiatowego Policji,

kierownikow komoérek organizacyjnych oraz bezposrednio podleglych mu policjantow
1 pracownikow.

. Komendant okres$la zadania i kompetencje | Zastgpcy Komendanta Powiatowego Policji,

kierownikéw komorek organizacyjnych Komendy oraz bezposrednio podleglych mu
policjantoéw i pracownikow.

. Komendanta podczas jego nieobecnosci zastgpuje upowazniony pisemnie I Zastgpca

Komendanta Powiatowego Policji albo inny upowazniony policjant.

. Zakres zastgpstwa o ktorym mowa w ust. 3, obejmuje wykonywanie wszystkich funkcji

Komendanta, chyba ze Komendant postanowi inaczej.

. Komendant moze upowazni¢ podleglych policjantow i pracownikow do podejmowania

w jego imieniu decyzji lub wykonywania czynnosci w okreslonych sprawach.
Upowaznienie takie moze zosta¢ zawarte w zakresie zadan — obowigzkoéw lub mie¢ forme
pisemnej decyzji.

. Komendant wykonuje okreslone w odrgbnych przepisach uprawnienia 1 obowiazki

przetozonego, w stosunku do podleglych policjantéw i pracownikow.



. Komendant reprezentuje Komendg¢ wobec kierownikow jednostek organizacyjnych Policji,
organéw administracji publicznej 1 innych instytucji panstwowych oraz organizacji
spolecznych i obywateli.

§9.

. Komendant bezposrednio nadzoruje nastgpujace komorki organizacyjne Komendy
wymienione w § 6 ust. 1 pkt 3-8.

. I Zastgpca Komendanta Powiatowego Policji bezposrednio nadzoruje komorki
organizacyjne Komendy wymienione w § 6 ust. 1 pkt 2 i pkt 9-10.

. Nadzo6r nad Komisariatem Policji w Andrychowie i Komisariatem Policji w Kalwarii
Zebrzydowskiej w zakresie pionu prewencyjnego sprawuje Komendant Powiatowy
w Wadowicach, a w zakresie pionu kryminalnego I Zast¢pca Komendanta Powiatowego
Policji w Wadowicach.

§10.

. Komorka organizacyjna Komendy Kkieruje jej kierownik przy pomocy zastepcy.
kierownikéw podlegtych komoérek organizacyjnych oraz bezposrednio podleglych
policjantoéw i pracownikow.

. Kierownik komérki organizacyjnej Komendy:

1) okresla szczegotowy zakres zadan podleglej komorki organizacyjnej;

2) okresla sposob zorganizowania w niej stuzby i pracy:

3) sporzadza karty opisu stanowisk pracy dla podleglych stanowisk policyjnych
i stanowisk pracowniczych z wylaczeniem stanowisk, na ktérych zatrudnia si¢
pracownikOw na podstawie przepiséw o stuzbie cywilnej:

4) sporzadza opisy stanowisk pracy dla podleglych stanowisk pracowniczych, na ktorych
zatrudnia si¢ pracownikow na zasadach okreslonych w przepisach w sprawie
dokonywania opiséw i wartosciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilne;j.

. Kierownik komorki organizacyjnej jest obowigzany aktualizowac zakresy, o ktérych mowa
w ust. 2. pkt 1.

. Kierownika komorki organizacyjnej zastgpuje w czasie nieobecnosci jego zastgpca albo
policjant lub pracownik wskazany przez tego kierownika.

. Zastgpowanie kierownika komoérki organizacyjnej obejmuje wykonywanie zadan,
o ktorych mowa w niniejszym regulaminie, chyba ze kierownik komorki
organizacyjnej okresli inny zakres zastepstwa.

. Komendanci Komisariatow Policji, Naczelnicy Wydzialow Komendy Powiatowej Policji
w Wadowicach oraz kierownicy Posterunkow Policji ponosza odpowiedzialnosé
majatkowa za powierzone im mienie.



Rozdzial 1V
Zakresy zadan komérek organizacyjnych Komendy

§11.
Do zakresu zadan Wydzialu Kryminalnego nalezy:

1. W zakresie operacyjno-rozpoznawczym:

1) zwalczanie przestgpczosci pospolitej oraz ograniczenie zjawisk kryminogennych
poprzez ich rozpoznawanie, zapobieganie i zwalczanie w oparciu o obowiazujace
uregulowania prawne;

2) prowadzenie dzialan operacyjnych ukierunkowanych na wsparcie procesu wykrywczego
w prowadzonych postgpowaniach przygotowawczych, w tym o:

a) zaboOjstwa, napady na osoby lub obiekty, w tym z uzyciem broni palnej,
wymuszenia rozbojnicze, uprowadzenia, podpalenia,

b) przestgpstwa o podtozu seksualnym,

c¢) pedofili¢ oraz pornografig internetowa z udzialem nieletnich,

d) handel ludZzmi i prostytucje,

e) przestgpstwa przeciwko mieniu, w tym glownie kradzieze mienia i kradzieze
z wlamaniem,

f) falszerstwa i kolportaz krajowych i zagranicznych srodkéw platniczych, papierow
wartosciowych, dokumentow,

g) oszustwa kryminalne,

h) terroryzm kryminalny,

i) przestepstwa przeciwko dobrom kultury narodowe;j;

3) prowadzenie poszukiwan 0sob ukrywajacych si¢ przed organami $cigania i wymiarem
sprawiedliwosci, prowadzenie poszukiwan 0sob zaginionych, prowadzenie czynnosci
identyfikacyjnych w stosunku do nn 0s6b i nn zwlok;

4) prowadzenie i organizacja rozpoznania operacyjnego w zakresie:

a) podkultur mlodziezowych, w szczegoélnosci pseudokibicow, ktorych dzialalnos¢
stanowi zagrozenie dla zycia i zdrowia ludzi lub mienia,
b) osob, grup i srodowisk przestgpczych, ktérych zachowanie wskazuje na
prowadzenie dzialalnosci przestepczej,
c) zagrozenia ze strony cudzoziemcow wchodzacych w struktury przestepcze lub
dokonujacych przestepstw:
5) prowadzenie pracy operacyjnej z wykorzystaniem srodkéw, form i metod pracy
operacyjnej okreslonych w przepisach stuzbowych, w tym funduszu operacyjnego:
6) analizowanie dynamiki, struktury i tendencji w ksztaltowaniu si¢ przestgpczosci
kryminalnej w celu wypracowania i wdrozenia skutecznych metod zapobiegania
i ujawniania przestgpstw i Scigania ich sprawcow;
7) sprawowanie nadzoru nad praca operacyjna realizowang przez podlegle komisariaty
Policji i posterunki Policji;
8) koordynacja przedsigwzigc na szczeblu podlegtych komisariatow Policji i posterunkow
Policji, jak rowniez biezaca wspoélpraca z jednostkami osciennymi w zakresie
dotyczacym realizowanych zadan;
9) udzielanie pomocy przy realizacji spraw operacyjnych podleglym jednostkom
organizacyjnym Policji, jak rowniez w obsludze miejsc powazniejszych zdarzen
kryminalnych;



10) wdrazanie do realizacji nowych przepisoéw organizacyjno-prawnych dotyczacych pracy
operacyjnej i czuwanie nad wlasciwa ich realizacja;

11) wspolpraca w zakresie rozpoznawania i wykrywania przestepstw z innymi komorkami
organizacyjnymi Komendy, Komenda Wojewddzka Policji, innymi jednostkami Policji
na terenie kraju, CBSP, Interpolem;

12) wspolpraca z w zakresie rozpoznawania i wykrywania przestepstw z innymi organami
ochrony prawnej. organami administracji publicznej i samorzadu terytorialnego oraz
organizacjami spolecznymi;

13) wnioskowanie i opiniowanie zmian legislacyjnych dotyczacych problematyki
pozostajacej w zakresie dziatania stuzby kryminalne;.

2. W zakresie walki z przestepczo$cia narkotyvkowa:

1) zwalczanie przestgpczosci pospolitej oraz ograniczenie zjawisk kryminogennych
poprzez ich rozpoznanie, zapobieganie, wykrywanie i $ciganie, w tym szczegélnie:
narkomanii i zwigzanej z nig przestgpczosci narkotykowej, produkcji i obrotu
narkotykami oraz innymi srodkami odurzajacymi;

2) prowadzenie dziatan operacyjnych ukierunkowanych na wsparcie procesu
wykrywcezego w prowadzonych postgpowaniach przygotowawczych dotyczacych
narkomanii i zwigzanej z nia przestgpczosci narkotykowej, produkcji i obrotu
narkotykami oraz innymi $rodkami odurzajacymi.

3. W _zakresie dochodzeniowo — §ledczym:

1) prowadzenie postepowan przygotowawczych i sprawdzajacych oraz wykonanie
czynnosci zleconych przez prokuratury i sady w zakresie postgpowania karnego;
2) procesowo - kryminalistyczna obstuga miejsc wystapienia zdarzen bedacych
w zainteresowaniu Policji na obszarze dzialania Komendy:
3) realizowanie  zwierzchniego, nadzoru sluzbowego nad  postepowaniem
z dowodami rzeczowymi oraz magazynem dowodow rzeczowych:;
4) realizacja zadan zleconych przez Komend¢ Wojewodzka Policji w Krakowie oraz
wspolpraca z innymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi Policji w zakresie
wykonywania czynnosci zleconych;
5) biezaca wspélpraca z komérkami organizacyjnymi Komendy w zakresie poprawy
organizacji pracy:
6) koordynowanie pracy komorek dochodzeniowo-sledczych podleglych jednostek
organizacyjnych Policji oraz udzielanie im merytorycznego wsparcia;
7) dokonywanie ocen i analiz pracy komorek dochodzeniowo-$ledczych podlegtych
Jjednostek organizacyjnych Policji;
8) informowanie komoérek organizacyjnych Komendy oraz podleglych Komisariatow
Policjii o zmianach w obowiazujacych przepisach procedury karnej oraz
podejmowanie dzialan majacych na celu usuwanie wystepujacych probleméw

interpretacyjnych;
9) prowadzenie okreslonych przepisami rejestrow zwiazanych z praca dochodzeniowo-
Sledcza oraz nadzér nad prawidlowa rejestracja statystyczna i kryminalna

w Komendzie;
10) realizowanie zadan zwiazanych z systemem elektronicznej sprawozdawczosci
w Policji - SESPOL;
I1)inicjowanie szkolenia zawodowego policjantéw oraz udzial w procesie
dydaktycznym:;



12) prowadzenie czynnosci wyjasniajacych 1 postgpowan dyscyplinarnych przez
policjantéw wyznaczonych na rzecznikow dyscyplinarnych;

13) okreslenie praktycznych regul postgpowania policjantow w procesie wykrywczym:

14) sprawowanie zwierzchniego ogoélnego nadzoru stuzbowego nad caloscig czynnosci
procesowych wykonywanych w podleglych jednostkach oraz zwierzchniego nadzoru
szczegoOlnego nad poszczegdlnymi postgpowaniami;

15) wspoldziatanie przy wykonywaniu zadan z organami ochrony prawnej, administracji

publicznej, organizacjami spolecznymi i instytucjami uzytecznosci publicznej
w ujawnianiu przestgpstw i $ciganiu ich sprawcow oraz w zakresie zapobiegania
przestgpczosci;

16) dokonywanie rejestracji postgpowan przygotowawczych w Krajowym Systemie
Informacji Policji oraz innych rejestrach, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami.

4. W zakresie walki z korupcja i z przestepczoscia gospodarcza:

1) rozpoznawanie, zapobieganie i zwalczanie przestgpczosci gospodarczej, korupcyjnej
oraz $ciganie sprawcOw tych przestgpstw;

2) prowadzenie postgpowan przygotowawczych, sprawdzajacych z zakresu przestgpstw
gospodarczych oraz korupcyjnych zgodnie z przyjetym katalogiem przestepstw;

3) wspolpraca z organami wymiaru sprawiedliwosci w ramach prowadzonych sledztw
i dochodzen w sprawach o przestgpstwa gospodarcze i korupcyjne;

4) obejmowanie nadzorem spraw o znacznym cig¢zarze gatunkowym lub
skomplikowanym charakterze prowadzonych przez podlegle jednostki;

5) prowadzenie wszelkiego rodzaju form pracy operacyjnej w zakresie rozpoznawania,
zapobiegania i zwalczania przestgpczosci gospodarczej i korupcyjnej a takze
wdrazanie skutecznych metod w prowadzonych formach pracy operacyjnej:

6) dokonywanie analiz i ocen poziomu pracy operacyjnej wydzialu oraz podleglych
jednostek:

7) analizowanie stanu zagroZenia przestepczoscia gospodarcza i korupcyjna na terenie
powiatu wadowickiego. jej specyfiki, okre$lanie obszaréw wyst¢gpowania oraz
opracowywanie na tej podstawie kierunkoéw dziatan wykrywezych;

8) utrzymywanie wspolpracy w zakresie ujawniania i $cigania przestgpstw oraz ich
sprawcOw ze Straza Graniczng, urzgdem kontroli skarbowej, izbami celnymi i innymi
instytucjami kontrolnymi dzialajacymi na obszarze zainteresowania pionu do walki
z przestgpczosceiag gospodarcza;

9) realizowanie polecen, wytycznych oraz kierunkoéw dzialania nakreslonych przez
Komende Glowng Policji i Komende Wojewodzka Policji w Krakowie;

10) wspoldziatanie z innymi komérkami pionu kryminalnego i prewencji Komendy
w zakresie ujawniania przestgpstw o charakterze gospodarczym i korupcyjnym
poprzez okreslenie kierunkéw zainteresowania, wymiang¢ informacji, prowadzenie
wspoOlnych dziatan wykrywcezych;

11) prowadzenie dzialalnosci informacyjnej w zakresie profilaktyki przestgpczosci
gospodarczej i korupcyjne;.



5. W zakresie techniki kryminalistycznej:

)

2)
3)

4)

3)

6)

7)

8)

9

zwalczanie przestgpczosci metodami i $rodkami techniki kryminalistycznej w oparciu

0 najnowsze osiagnigcia nauki poprzez:

a) ujawnianie i zabezpieczanie oraz dokumentowanie $ladow kryminalistycznych
i rzeczowych srodkéw dowodowych wystepujacych na miejscach zdarzen zgodnie
z przyjetymi zasadami, normami i wymogami technicznymi i prawnymi,

b) pobieranie i  zabezpieczanie materialu  poréwnawczego do  badan
kryminalistycznych w sposéb zgodny z normami prawnymi i technicznymi,

c) sporzadzanie dokumentacji techniczno-pogladowych tj. fotograficznych,
graficznych i filmowych,

d) popularyzacja i upowszechnianie naukowych i technicznych metod zwalczania
i zapobiegania przestgpczosci w zakresie techniki kryminalistycznej;

sprawdzanie i klasyfikacja sladow i dowodoéw oraz pomoc przy opracowywaniu pytan

kierowanych do bieglych, ekspertow, specjalistow;

dokonywanie ogledzin zewnetrznych o0séb i rzeczy w celu ujawnienia

1 zabezpieczenia $sladéw kryminalistycznych;

wykonywanie reprodukcji dokumentéw, dokumentacji fotograficznej i filmowej,

dowodow rzeczowych oraz fotografii sygnalitycznej i rejestracyjnej, osob i zwlok

ludzkich oraz przedmiotow:

wspoldziatanie ze stuzbami policyjnymi z innymi stuzbami do tego powolanymi

w ogledzinach i innych czynnosciach prawnych dotyczacych przestepstw, katastrof

i innych zdarzen;

wspolpraca ze stuzbami policyjnymi i bieglymi — lekarzami Medycyny Sadowej

w procesie identyfikacji osob, zwlok i rzeczy;

przeprowadzanie szkolenia z zakresu daktyloskopowania oraz udzielanie pomocy

policjantom w zakresie daktyloskopowania osob zywych w trudnych przypadkach tzn.

uzycia  specjalistycznego  sprzgtu do  daktyloskopowania tj. lyzki do

daktyloskopowania, rolki itp.;

sprawdzanie  poprawnosci  jakosciowej i ilosciowej  wykonanych  kart

daktyloskopowych przed wystaniem do Laboratorium Kryminalistycznego Komendy

Wojewodzkiej Policji w Krakowie;

utrzymywanie ciaglej sprawnosci powierzonego sprzetu i mienia techniki

kryminalistycznej, jego biezaca konserwacja, a w przypadku awarii natychmiastowe

informowanie przelozonego o potrzebie naprawy lub wymiany;

10) analizowanie stanu wyposazenia specjalistycznego i sygnalizowanie potrzeb w tym

zakresie;

11) prowadzenie niezaleznie od ogdlnie obowiazujacej dokumentacji kancelaryjnej,

dodatkowej dokumentacji z zakresu techniki kryminalistycznej;

12) prowadzenie stalej wspolpracy z Laboratorium Kryminalistycznym Komendy

Wojewddzkiej Policji w Krakowie za posrednictwem Wojewodzkiego Koordynatora
do spraw Techniki Kryminalistycznej w Laboratorium Kryminalistycznym Komendy
Wojewodzkiej Policji w Krakowie lub jego Zastepcy:

13)co sze$¢ miesigcy sporzadzanie pisemnych, dwoch jednobrzmiacych sprawozdan

z pracy Zespotu Techniki Kryminalistycznej Wydzialu Kryminalnego Komendy
1 przekazanie ich do:

a) I Zastgpcy Komendanta Powiatowego Policji ds. Kryminalnych w Wadowicach,
b) Wojewodzkiego Koordynatora ds. Techniki Kryminalistycznej Laboratorium

Kryminalistycznego Komendy Wojewodzkiej Policji w Krakowie,



14) prowadzenie i udzial w szkoleniach zawodowych:

a) udzial w szkoleniach zawodowych z zakresu techniki kryminalistycznej prowadzonych
przez Laboratorium Kryminalistyczne Komendy Wojewodzkiej Policji w Krakowie;

b) organizacja i prowadzenie szkolenia i doskonalenia zawodowego dla policjantéw stuzb
kryminalnych oraz innych policjantow Komendy w zakresie techniki
kryminalistycznej;

¢) udzial w szkoleniach zawodowych organizowanych w ramach programu szkolenia
w jednostce macierzystej;

d) samodoskonalenie zawodowe.

§12.
Do zakresu dzialania Wydzialu Prewencji nalezy:

1) podejmowanie czynnosci majacych na celu ochrong¢ zycia i zdrowia obywateli oraz
mienia przed bezprawnymi zamachami naruszajacymi te dobra;

. 2)- przeprowadzanie czynnosci interwencyjnych. bedacych reakcja na zgloszenie
przyjmowane przez Zespél Dyzurnych i inne jednostki organizacyjne Policji oraz
zglaszanych bezposrednio przez obywateli, a takze realizacja interwencji wlasnych
w przypadkach stwierdzonych naruszen:

3) udzial w zorganizowanych akcjach i operacjach policyjnych o charakterze
porzadkowym, badZ zagrazajacych bezpieczenstwu powszechnemu;

4)" patrolowanie miejsc  zagrozonych przestgpczoscia, ujawnianie  przestgpstw
1 zatrzymywanie sprawcOw na goracym uczynku;

5)¢ zabezpieczenie miejsc zdarzen i wykonanie wstepnych czynnosci;

6) ' zabezpieczenie imprez masowych i zgromadzen;

7)1 realizacja program6w prewencyjnych i profilaktycznych;

8) (rozpoznanie Srodowisk kryminogennych i ujawnianie nieletnich zagrozonych
demoralizacja, prowadzenie dzialan profilaktycznych;

9), wykonywanie konwojow i doprowadzen zleconych przed sady, prokuratury, jednostki
Policji lub inne uprawnione organy;

10) prowadzenie analiz stanu bezpieczenstwa nad zjawiskami przestgpczosci i patologii

\. spolecznej w celu wypracowania modelowych rozwigzan oraz propagowanie
sposobOw ograniczania i skutecznego zapobiegania przestgpczosci:

[|11) wspoldziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Komendy i podleglymi
komisariatami Policji przy realizacji zadan zapobiegajacych przestgpczoscei;

- 12) wspoldzialanie ~w  zakresie  zapobiegania 1  zwalczania  przestgpczosci
z funkcjonujacymi na obszarze powiatu organami ochrony prawnej, a takze
wspoldzialanie w zakresie profilaktyki wychowawczej 1 edukacji z organami
administracji publicznej, organizacjami spolecznymi;

13) merytoryczny nadzor nad organizacja stuzby ochronnej w pomieszczeniach dla os6b
zatrzymanych lub doprowadzonych do wytrzezwienia w Komisariacie Policji
w Andrychowie;

/\ 14) opracowywanie planéw dzialan dostosowanych do poszczegolnych potencjalnych
rodzajéw stanow kryzysowych w warunkach zbiorowego zakidécenia porzadku
publicznego, awarii technicznych i klesk naturalnych;

15) opracowanie i aktualizacja dokumentacji zwigzanej z systemem alarmowania
Komendy:



16) realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem obronnym Komendy w zakresie pionu
prewencji;

17) obstuga i merytoryczny nadzor w zakresie rejestracji w systemach informatycznych,
wykorzystywanych w pionie prewencji;

18)nadzor nad przechowywaniem broni stuzbowej w pomieszczeniach dyzurnego
Komendy oraz jednostek podleglych:

19) realizowanie czynnosci wynikajacych z obowigzujacych przepiséw, planow,
harmonogramow, procedur i innych algorytméw, w tym m. in. z instrukcji
alarmowych, planéw ochrony Komendy, procedur na wypadek katastrof naturalnych
1 awarii technicznych;

20) niezwloczne inicjowanie dzialan po przyjeciu zgloszenia lub informacji o wydarzeniu;

21) biezace kierowanie bedacymi w jego dyspozycji sitami i $rodkami oraz
koordynowanie dziatan stuzb dyzurnych jednostek podleglych Komendzie;

22) dokonywanie zmian w dyslokacji stuzby stosownie do zaistniatych potrzeb;

23) podejmowanie decyzji i wydawanie polecen w zakresie kompetencji okreslonych
przez kierownika jednostki Policji oraz wynikajacych z odrgbnych przepisow:;

24) zapewnienie wlasciwego poziomu funkcjonowania systemu obiegu informacji
o zaistnialych wydarzeniach;

25) kierowanie sitami policyjnymi do czasu wyznaczenia policjanta odpowiedzialnego
za prawidlowa realizacj¢ zadan w zwigzku z zaistnialym wydarzeniem;

26) realizowanie polecen dyzurnego jednostki Policji wyzszego stopnia;

27) wspoldzialanie ze shuzba dyzurna osciennych jednostek Policji;

28) prowadzenie wszelkiej dokumentacji zwiazanej z praca dyzurnego Komendy — dbanie
0 jej terminowos¢, poprawnos¢ merytoryczng i stylistyczna;

29) calodobowa obstuga stanowiska kierowania Komendy zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

30) niezwloczne meldowanie Kierownictwu Komendy i dyzurnemu Komendy
Wojewddzkiej Policji w Krakowie o wydarzeniach nadzwyczajnych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

31)nadzor, przyjmowanie, wydawanie przechowywanego uzbrojenia, wyposazenia
alarmowego oraz wyposazenia specjalnego;

32) organizowanie dzialan poscigowych, zaporowych, blokad drég, zasadzek na polecenie
kierownictwa Komendy, dyzurnego Komendy Wojewo6dzkiej Policji w Krakowie, jak
rowniez z wlasnej inicjatywy:

33) okresowe sporzadzanie analiz stanu bezpieczenstwa i porzadku na potrzeby tworzenia
zintegrowanych  planéw  dyslokacji stuzby z wykorzystaniem informacji
przekazywanych z komorek realizujacych czynnosci operacyjno-rozpoznawcze i od
kierownikow komorek stuzby prewencyjnej, a takze pochodzacych z innych zrédel,
w tym ze Srodko6w masowego przekazu, od wladz samorzadowych i spotecznosci
lokalnej oraz podmiotéw pozapolicyjnych;

34) okreslanie rejonéw zagrozenia, rejonéw odpowiedzialnosci, miejsc zagrozonych i tras
patrolowych w celu odpowiedniego dostosowania i rozmieszczenia sit i srodkéw oraz
podjecia dzialan w zaleznosci od przewidywanego w danym miejscu i czasie
zagrozenia;

35) opracowywanie i aktualizowanie cedut patrolowych;

36) wyznaczanie zadan doraznych w zakresie stuzby patrolowej;

37)inspirowanie jednostek podlegtych i wihasciwych komérek organizacyjnych
do podejmowania przedsiewzig¢ majacych wplyw na wzrost poczucia bezpieczenstwa
obywateli;



38) biezace monitorowanie stanu zagrozenia przestgpstwami, wykroczeniami i innymi
zjawiskami patologii spotecznej:

39) biezaca realizacja i wprowadzanie danych do programu ..Policyjnego Rejestru Imprez
Masowych™;

40) sporzadzanie  zintegrowanych planéw dyslokacji  shuzby, uwzgledniajacych
rozmieszczenie wszystkich stuzb policyjnych oraz w miar¢ mozliwosci sity i srodki
podmiotéw pozapolicyjnych;

41) planowanie rozmieszczenia policjantow komorek interwencyjnych w taki sposob, aby
w razie potrzeby mozna bylo w maksymalnie krotkim czasie skoncentrowac wszystkie
patrole w jednym miejscu i przemiesci¢ je w miejsce wydarzenia lub interwencji;

42)udzial we wspoélpracy z podmiotami pozapolicyjnymi majacej na celu biezaca -
wymian¢ informacji o zagrozeniach bezpieczenstwa i porzadku, przydatnych do
opracowania analizy stanu bezpieczenstwa i porzadku i na potrzeby dyslokacji stuzby.
w tym z administracja Zakladu Karnego w Wadowicach;

43) tworzenie map zagrozen — w oparciu o analizy stanu bezpieczenstwa i porzadku
sporzadzane na potrzeby dyslokacji shuzb wszystkich podmiotéw dzialajacych na
rzecz zapobiegania popelnianiu przestgpstw, wykroczen oraz zapobiegania
zachowaniom aspotecznym, w tym dla strazy miejskiej;

44) organizowanie spotkan przedstawicieli komérek organizacyjnych stuzby prewencyjnej
1 kryminalnej w celu wymiany informacji oraz okreslania kierunkow dziatania;

45) analizowanie efektow i jakosci prowadzonych dziatan;

46) okreslanie taktyki petnienia stuzby i podziatu zadan;

47) udziat w odprawach policjantéw przewidzianych do dzialah zewngtrznych.

§ 13(l
Do zakresu dzialania Wydzialu Ruchu Drogowego nalezy:

1) opracowywanie optymalnych metod, form i taktyki kontroli ruchu drogowego na
terenie obslugiwanym przez Komende, oraz ich praktyczne wdrazanie i realizacja
zapewniajaca odpowiednig do zagrozen intensywno$¢ nadzoru ruchu drogowego
w miejscach i1 czasie wynikajacym z analizy zdarzen i1 zjawisk. Wykonywanie
czynnosci zapewniajacych bezpieczenstwo i porzadek w ruchu na drogach
publicznych przez kierowanie tym ruchem oraz jego kontrolowanie;

2) planowanie, organizowanie i wykonywanie, oraz kontrola dzialan w zakresie
zapobiegania i zwalczania wykroczen w ruchu drogowym, wspoéldzialanie na obszarze
powiatu z organami ochrony prawnej, administracji publicznej oraz organizacjami
spolecznymi w tym zakresie;

3) realizacja zadan zwiazanych z likwidacja zdarzen drogowych oraz zabezpieczeniem
procesowym Sladéw i dowodéw, oraz czynnosci w sprawach o wykroczenia w ruchu
drogowym;

4) prowadzenie rejestracji statystycznej, w tym rejestracji zdarzen drogowych oraz
analizy wypadkow i kolizji drogowych. Opracowywanie na tej podstawie analiz
ogolnych i zagadnieniowych dotyczacych bezpieczenstwa w ruchu drogowym:;

5) analizowanie zjawisk w dziedzinie bezpieczenstwa w ruchu drogowym, okreslenie
tendencji w tym zakresie i kreowanie lokalnej polityki przeciwdziatania zagrozeniom
w ruchu drogowym w tym:

a) dokonywanie biezacej 1 okresowej oceny stanu drog i ich oznakowania
zwlaszcza pojawiajacych si¢ zagrozen i utrudnien w ruchu,
b) typowanie miejsc szczegdlnie niebezpiecznych i minimalizowanie
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wystepujacych tam zagrozen,

¢) wspoldzialanie z zarzadzajacymi drogami w zakresie zimowego i letniego
utrzymania,

d) opiniowanie projektow organizacji ruchu i wykorzystywania drég w sposob
szczegllny oraz kontrola faktycznej organizacji ruchu lub zabezpieczenia rob6t
drogowych:

6) edukacja mieszkancow, ze szczegblnym uwzglednieniem dzieci i mlodziezy
szkolnej, w zakresie bezpiecznego korzystania z drog i przeciwdzialania zagrozeniom
w ruchu drogowym;

7) opracowywanie i wdrazanie programow prewencyjnych dotyczacych ksztalttowania
wiasciwego klimatu wobec osob naruszajacych przepisy i zaniedban podmiotow
odpowiedzialnych za wlasciwe utrzymanie drog w tym:

a) opracowywanie i wdrazanie programow propagujacych zasady bezpieczenstwa
ruchu drogowego,

b) organizowanie konkurséw i zawodéw o tematyce zasady bezpieczenstwa ruchu
drogowego, zar6wno wsrod policjantow jak i uczniéw placowek oswiatowych na
terenie powiatu,

c) stala  wspolpraca z  placowkami  oswiatowymi,  samorzadowymi
1 przedstawicielami lokalnej prasy;

8) szkolenie zawodowe policjantow w zakresie realizacji ustawowych zadan ruchu
drogowego, w tym doskonalenie umiejetnosci postugiwania si¢ przydzielonym
sprzetem specjalistycznym;

9) czuwanie nad prawidlowym stosowaniem i dokumentowaniem badan stanu trzezwosci
urzadzeniami elektronicznymi przez policjantow Wydziatu;

10) wykonywanie eskort 0sob objetych szczegdlng ochrona;

11) realizacja dziatan wzmozonych, w tym krajowych oraz dziatan wlasnych takich jak:

a) pasy,

b) predkosc,

c) alkohol i narkotyki,

d) bus truck,

€) niechronieni uczestnicy RD — pieszy,

f) klady — motocross,

g) trasa,

h) dzialania weekendy, bezpieczne ferie, wakacje, droga do szkoty,
i) inne akcje w tym: ,.Znicz”, ,,Andrzejki”;

12) planowanie i organizacja dzialan wlasnych zwiazanych z realizacjq zadan w zakresie
zapewnienia porzadku i bezpieczenstwa na drogach podczas organizowanych
uroczystosci religijnych i panstwowych, imprez masowych i innego wykorzystywania
drog w sposob szczegdlny:

13) opiniowanie projektow organizacji ruchu oraz planow zabezpieczenia imprez
1 uroczystosci:

14) wspoldzialanie =~ w  zakresie  zapobiegania i zwalczania  przestgpczosci
z funkcjonujacymi na obszarze powiatu organami ochrony prawnej, a takze
wspoldzialanie w zakresie profilaktyki wychowawczej i edukacji z organami
administracji publicznej, organizacjami spolecznymi oraz mediami;

15) czuwanie nad prawidlowym stosowaniem i dokumentowaniem badan trzezwosci
urzadzeniami elektronicznymi przez policjantow Komendy oraz stosownymi
badaniami przy uzyciu narkotestow;
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16) wykonywanie zleconych kontroli i ocen funkcjonowania podleglych Komendzie

Komisariatow Policji i Posterunkéw Policji w zakresie realizacji zadan na rzecz
bezpieczenstwa w ruchu drogowym;

17) planowanie i organizacja dzialan wiasnych oraz koordynacja dzialan innych ogniw

i jednostek Komendy na rzecz porzadku i bezpieczenstwa na drogach w warunkach
katastrof i awarii technicznych.

§ 14.

Do zakresu dzialania Jednoosobowego Stanowiska do spraw Prasowo — Informacyjnych
nalezy:

1

2)

3)

4)

S)

6)
7

8)

9

informowanie $rodkow masowego przekazu o dzialaniach podejmowanych przez
Komendanta, przedsiewzigciach realizowanych przez komdrki organizacyjne
Komendy oraz przez podlegle Komisariaty Policji, réwniez poprzez
przygotowywanie oraz przekazywanie komunikatéw prasowych, materialow
fotograficznych, filmowych 1 dzwigkowych oraz zamieszczanie przygotowanych
materialéw na policyjnej stronie internetowej Komendy;

udzielanie ogdlnopolskim oraz zagranicznym srodkom masowego przekazu informacji
o problemach i zagadnieniach dotyczacych funkcjonowania Policji na terenie powiatu
przy czym zakres i forma udzielania takich informacji wymaga kazdorazowo
akceptacji rzecznika prasowego Komendanta Wojewodzkiego Policji w Krakowie:
udzielanie odpowiedzi na zglaszane pytania prasowe, a takze po uzgodnieniu
z rzecznikiem prasowym Komendanta Wojewddzkiego Policji w Krakowie udzielanie
odpowiedzi na krytyke prasowa, ktorej poddany jest Komendant, komorki
organizacyjne Komendy oraz podlegle Komisariaty Policji;

koordynowanie i udzielanie pomocy merytorycznej w przekazywaniu informacji
srodkom masowego przekazu przez komérki organizacyjne Komendy oraz podlegle
Komisariaty Policji;

wspotuczestniczenie w ksztaltowaniu strategii i koncepcji dziatan informacyjnych na
terenie powiatu, dotyczacych przedsiewzig¢ podejmowanych przez Policje w celu
rozwigzywania najwazniejszych probleméw w zakresie patologii spotecznej, zjawisk
kryminogennych, profilaktyki i kontaktéow ze spoleczenstwem, roéwniez poprzez
wspolprace z samorzadami, organami administracji publicznej, szkotami,
organizacjami spolecznymi i organizacjami pozarzadowymi w zakresie promowania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego, edukacji, profilaktyki wychowawczej
1 prewencji kryminalnej;

realizowanie zadan z zakresu komunikacji wewnetrzne;j;

wspoluczestniczenie w badaniach spolecznych prowadzonych na potrzeby wlasciwej
komendy wojewddzkiej Policji 1 innych jednostek organizacyjnych Policji;
udost¢pnianie informacji publicznej i uaktualnianie stron Biuletynu Informacji
Publicznej:;

nadzor merytoryczny nad prowadzonym przez Komende serwisem internetowym.
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§ 15.

Do zakresu dzialania Wydzialu Wspomagajacego:

1. W zakresie koordynatora postepowan dyscyplinarnych:

1) prowadzenie rejestru czynnosci wyjasniajacych oraz Rejestru Postgpowan
Dyscyplinarnych;

2) monitorowanie  prowadzonych czynnosci  wyjasniajacych i  postgpowan

dyscyplinarnych wszczynanych przez Komendanta;

3) dokonywanie okresowych analiz i sporzadzanie sprawozdan dot. naruszen

dyscypliny stuzbowej przez funkcjonariuszy:

4) opracowywanie okresowych sprawozdafh dot. dyscypliny stuzbowej oraz

wprowadzanie danych do systemu informatycznego SESPOL;

5) wudzial z polecenia kierownictwa Komendy w czynnosciach w przypadku podejrzenia

zaistnienia przestgpstwa lub wykroczenia z udzialem policjanta lub innego
podejrzenia naruszenia dyscypliny stuzbowej;

6) prowadzenie rejestru wydarzen nadzwyczajnych z udzialem funkcjonariuszy lub

pracownikow Policji oraz wprowadzanie danych do systemu informatycznego
SESPOL.

2. W zakresie koordynatora postepowan skargowych:

1) podejmowanie na polecenie Komendanta czynnosci sprawdzajaco - wyjasniajacych
w komérkach organizacyjnych Komendy oraz podleglych jej Komisariatach Policji,
pod katem wykonywania ustawowych zadan Policji oraz obowiazkéw przez
policjantow i pracownikow cywilnych;

2) prowadzenie postgpowan skargowych 1 czynnosci wyjasniajacych oraz

monitorowanie toczacych si¢ postepowan wszczynanych przez Komendanta;

3) dokonywanie okresowych analiz i sporzadzanie sprawozdan z zakresu postgpowan

skargowych i dyscyplinarnych oraz czynnosci wyjasniajacych;

4) prowadzenie ewidencji manualnej i elektronicznej w zakresie skargowosci oraz

ewidencji przewinien i kar dyscyplinarnych.

3. W zakresie dzialalnoSci kadrowej i szkoleniowej:

1)

2)

3)

4)

3)

6)
7

8)

realizowanie decyzji Komendanta w zakresie tworzenia i doskonalenia struktur
organizacyjnych Komendy oraz podlegltych Komisariatach Policji:

prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie dla Komendanta
decyzji administracyjnych w I instancji w sprawach wynikajacych ze stosunku shuzby
(pracy) policjantéw (pracownikow) Komendy i podlegtych Komisariatach Policji;
prowadzenie spraw ze stosunku sluzbowego (pracy) innych niz wymienione
w pkt 2, w tym prowadzenie akt osobowych policjantéw i pracownikéw cywilnych
Komendy i podleglych Komisariatach Policji;

realizowanie, w porozumieniu z kierownikami wilasciwych komorek organizacyjnych
naboru do szkét policyjnych w ramach limitéw wyznaczanych przez szkoly;
organizowanie — zgodnie z decyzjami Komendanta — lokalnego doskonalenia
zawodowego, wyszkolenia strzeleckiego i wychowania fizycznego
w Komendzie i podlegltych Komisariatach Policji;

wydawanie dokumentow stuzbowych policjantom i pracownikom oraz obstugiwanie
systemu informatycznego .. KADRA™ i .SWOP™;

sporzadzanie sprawozdan okresowych i doraznych w sprawach wchodzacych
w zakres dzialania komorki organizacyjnej;

prowadzenie programu ,,PEATNIK” oraz wydawanie stosownych dokumentow;
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9) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stazem i przygotowaniem zawodowym;
10) wykonywanie zadan z zakresu medycyny pracy.
4. W zakresie dzialalnoSci prezydialnej:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7
8)

9)
10)

1)
12)

obstuga kancelaryjno-biurowa kierownictwa Komendy w zakresie spraw jawnych;
prowadzenie kancelarii ogdlnej jawnej w Komendzie;

obstuga kancelaryjno-biurowa Wydzialu Wspomagajacego;

obstuga stuzbowej skrzynki odbiorczej poczty elektronicznej Komendanta;
ewidencjonowanie, biezace aktualizowanie i udostgpnianie aktéw prawnych
wydanych przez Komendanta oraz resortowych aktéw prawnych wplywajacych do
Komendy;

prowadzenie ewidencji listow i wnioskéw wplywajacych do Komendy:

wdrazanie i doskonalenie w komoérkach i jednostkach organizacyjnych Komendy
dziatan wizerunkowych, w tym zasad wynikajacych z ceremonialu policyjnego
i etykiety urzedniczej:

sprawowanie nadzoru nad praca kancelaryjno — biurowa w komorkach i jednostkach
organizacyjnych Komendy:

ksztaltowanie rozwigzan usprawniajgcych komunikacje wewnetrzng w Komendzie;
koordynowanie i udostgpnianie informacji w trybie Ustawy o dostepie do informacji
publicznej;

prowadzenie korespondencji okolicznosciowe;;

organizacja i obstuga uroczystosci oraz narad stuzbowych z udzialem kierownictwa
Komendy.

5. W zakresie dzialalnosci finansowej:

1)
2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

9)

10)

prowadzenie ewidencji i sporzadzanie list z tytulu dojazdow do stuzby, delegaciji
oraz na rzecz osoéb wzywanych;

sprawdzanie 1 podpisywanie pod wzgledem formalno-rachunkowym wynagrodzen
dla bieglych, naleznosci za ekspertyzy, analizy, kosztow badan osob zatrzymanych;
kompletowanie, sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalno—
rachunkowym dokumentéw finansowych w oparciu o .Instrukcje obiegu
dokumentow  finansowo-ksiggowych w Komendzie Wojewodzkiej Policji
w Krakowie i jednostkach jej podleglych™ oraz nadawanie dalszego biegu celem ich
przekazania do terminowe;j realizacji zaplaty:

prowadzenie ewidencji niezbednej do rejestracji wyplat rtownowaznika z tytulu braku
lokalu dla celow wustalenia czasu powstania obowigzku podatkowego
i dalszej jego realizacji;

obstuga pieni¢zna w zakresie wplat i wyplat gotowkowych oraz ich rozliczanie
w Wydziale Finanséow Komendy Wojewoddzkiej Policji w Krakowie; przyjmowanie
1 rozliczanie mandatoéw karnych gotéwkowych;

przyjmowanie od policjantow i pracownikow réznego rodzaju wnioskow
o wyplaty swiadczen, ich kompletowanie i nadawanie im dalszego biegu celem ich
rozpatrzenia i ostatecznego zalatwienia;

sporzadzanie list wyplat dodatkowych naleznosci dla funkcjonariuszy i pracownikow
cywilnych przy wykorzystaniu aplikacji SWOP-Place;

wykonywanie innych, zleconych przez Wydzial Finansow Komendy Wojewddzkiej
Policji w Krakowie czynnosci - w zakresie przygotowania i pdzniejszej realizacji
dokumentéw finansowych:

przeprowadzanie = czynnosci inwentaryzacyjnych skladnikow  majatkowych
pozostajacych w uzytkowaniu Komendy:

planowanie, sporzadzanie dokumentéw finansowych w ramach Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych na podstawie zlozonych i przechowywanych
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dokumentéw pracownikéw w oparciu o regulamin zatwierdzony przez Komendanta,
oraz ewidencja przyznanych naleznosci;

11) przygotowywanie porozumien zawieranych z podmiotami w ramach Funduszu
Wsparcia Policji, ich realizacja zgodnie z przeznaczeniem, sprawdzanie faktur
i rachunkow pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz
wspotuczestnictwo w rozliczaniu porozumien dotyczacych patroli i nagrod;

12) ewidencjonowanie, przygotowywanie dokumentacji i realizacja postgpowan
dotyczacych szkod powstalych w majatku Komendy;

13) prowadzenie postgpowan regresowych oraz spraw zwiazanych z zasadzonymi
wyrokami i nawigzkami;

14) przyjmowanie, sprawdzanie i ewidencjonowanie wnioskéw emerytow i rencistow
policyjnych ubiegajacych si¢ o $wiadczenia socjalne;

15) terminowe sporzadzania rachunkow za asysty komornicze w oparciu o obowigzujace
przepisy prawa oraz ich przekazywanie do Wydzialu Finansow Komendy
Wojewodzkiej Policji w Krakowie.

6. W zakresie dzialalnoSci socjalno-mieszkaniowej:

1) wydawanie decyzji w sprawach przydzialu i oprdzniania lokali mieszkalnych
1 tymczasowych kwater bedacych w dyspozycji Komendanta;

2) wydawanie decyzji przyznajacych i odmawiajacych uprawnienia do réwnowaznika
za brak i za remont lokalu mieszkalnego, cofanie uprawnien, wydawanie decyzji
w sprawach przyznania 1 odmowy przyznania pomocy finansowej, zwrotu
rownowaznikow 1 pomocy finansowej, prowadzenie innych post¢gpowan z zakresu
gospodarki mieszkaniowej w oparciu o przepisy k.p.a - w I instancji — dla
policjantow, emerytoéw i rencistow policyjnych;

3) inne sprawy z zakresu gospodarki mieszkaniowej, w tym:

a) prowadzenie ewidencji potrzeb mieszkaniowych funkcjonariuszy, emerytow
i rencistow policyjnych,

b) prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych bedacych w dyspozycji Komendanta,

c) prowadzenie ewidencji kart mieszkaniowych GL-34 policjantow, emerytow
i rencistow policyjnych,

d) aktualizacja kart mieszkaniowych GL-34 oraz kart mieszkan pozostajacych
w dyspozycji Komendanta,

e) przygotowanie danych dla potrzeb planowania $rodkéw finansowych
i sprawozdawczosci;

4) wyplata $wiadczen wynikajacych z punktu 2 dla policjantdw, emerytow
i rencistow policyjnych w oparciu o sporzadzone w Komendzie listy naleznosci
1 zatwierdzone przez Komendanta a zweryfikowane przez Komend¢e Wojewodzka

Policji w Krakowie.

7. W zaKkresie obslugi technicznej i eksploatacyjnej obiektow:
1) uczestniczenie w przygotowaniu, zawieraniu i nadzor nad realizacja umoéw na

dostawy i uslugi w zakresie:

a) dostaw mediow (np. energii elektrycznej, gazu, energii cieplnej. wody
i odprowadzenia Sciekow),

b) dostaw opatu - w tym opatu stalego, oleju opalowego,

¢) wywozu nieczystosci statych i ptynnych,

d) ushug kominiarskich,

e) innych ustug specjalistycznych, wymaganych dla wlasciwej eksploatacji
obiektéw, wtym np. obslugi wymiennikowni, przegladow i napraw kotlow
grzewczych itp.;
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2) prowadzenie biezacych robot konserwacyjno — naprawczych i eksploatacyjnych
zapewniajacych pelna sprawnos¢ uzytkowa, w tym m.in.:

a) wykonywanie przegladow, badan, konserwacji, napraw instalacji i urzadzen
w tym: elektrycznych, odgromowych, gazowych, grzewczych, wodnych,

b) wykonywanie przegladow, konserwacji, napraw oraz prowadzenie eksploatacji
agregatow pradotworczych, prowadzenie ksiazek eksploatacji zespolow
pradotworczych i rozliczanie zuzytego paliwa,

¢) udzial w okresowych przegladach i kontrolach stanu technicznego budynkow,

d) uzytkowanie obiektow zgodnie z ich przeznaczeniem, wymaganiami ochrony
srodowiska oraz utrzymanie w nalezytym stanie technicznym i estetycznym,

e) zlecanie w porozumieniu z Komenda Wojewodzka Policji w Krakowie ustug
w zakresie biezacych napraw;

3) prowadzenie ksiazek obiektow budowlanych;

4) udzial w opracowywaniu planow remontow eksploatacyjnych obiektow i w ich
realizacji;

5) wudzial w opracowywaniu planéw inwestycyjnych i w ich realizacji;

6) realizacja i nadzor nad zadaniami w zakresie bezpieczenstwa pozarowego,
bezpieczenstwa i higieny pracy;

7) zabezpieczenie stalej sprawnosci zainstalowanych instalacji sygnalizacji pozaru;

8) zabezpieczenie materialowe dla prowadzenia biezacej eksploatacji obiektow. w tym
zakup drobnych materialéw w ramach awarii;

9) prowadzenie ewidencji i dokumentacji rozliczeniowej zakupionych przez Komendeg
i przejetych od  Komendy Wojewodzkiej Policji w Krakowie materialow
do konserwacji, narzedzi, srodkéw czystosci;

10) prowadzenie ewidencji pomocniczych, w tym m. in.: srodkéw trwatych, gruntow,
sprzetu i narzedzi w uzytkowaniu, agregatow pradotworczych, kojcow;

11) prowadzenie ewidencji wydatkow;

12) zatrudnienie, obsluga i nadzor nad pracownikami stuzb eksploatacyjnych
(w zaleznos$ci od potrzeb: konserwatorzy, placowi, ogrodnicy, pracownicy obshugi,
sprzatajace);

13) prowadzenie wykazu stanowisk pracy osob obstugujacych urzadzenia energetyczne
i elektryczne. Biezaca weryfikacja waznosci zaswiadczen kwalifikacyjnych
uprawniajacych do obstugi tych urzadzen w odniesieniu do poszczeg6lnych
pracownikow. Kierowanie, w uzgodnieniu z Komenda Wojewoddzka Policji
w Krakowie podleglych pracownikéw na odpowiednie egzaminy kwalifikacyjne;

14) udzial w przygotowaniu projektow umoéw najmu, dzierzawy, uzyczenia -
zawieranych na podleglym terenie oraz negocjowanie ich warunkow, propozycji
platnosci;

15) sporzadzanie kalkulacji stawek do umoéw (w zaleznosci od zmian cen) i uaktualnianie
stawek czynszu;

16) udzial w sporzadzaniu protokolow przekazania lub przejgcia pomieszezen
udost¢pnianych na terenie Komendy:

17) przygotowywanie deklaracji podatkowych (podatek od nieruchomosci) na dany rok
kalendarzowy;

18) udzial w uzgadnianiu miejscowych planéw ogoélnych i szczegbélowych
zagospodarowania przestrzennego.

8. W zakresie gospodarki transportowej:
1) prowadzenie ewidencji pomocniczej sprzg¢tu transportowego Komendy w ksigzce
ewidencji indywidualnej sprzetu transportowego;
2) wystawianie i przechowywanie miesigcznych ksiazek kontroli pracy sprzgtu
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3)
4)

3)
6)
7
8)
9)

10)
11)

12)
13)
14)

15)

16)

17)

18)

19)
20)

21)

transportowego dla wszystkich pojazdow uzywanych w Komendzie;

dokumentowanie przebiegu pojazdow;
miesigczne rozliczanie pojazdéw Komendy z wykonanego przebiegu i zuzytego
paliwa, przygotowanie protokoléw szkéd w przypadku stwierdzenia przepalow;
sporzadzanie i przekazywanie do Wydzialu Transportu Komendy Wojewodzkiej
Policji w Krakowie miesigcznych sprawozdan ze zuzycia materialow pednych
1 smarow;
prowadzenie ksiazki ewidencji materialow pednych i smarow;
przygotowanie do rozliczenia faktur za materialy pedne i smary zakupione
na potrzeby Komendy;
przygotowanie planu potrzeb na wykonanie przegladow okresowych pojazdow
OT-2;
zlecanie resortowym oraz ogélnodostgpnym stacjom obstugi wykonywanie napraw
i obstugi pojazdéw Komendy;
prowadzenie punktu obstugi technicznej POT;
wykonywanie w POT drobnych napraw oraz obslug sezonowych sprzgtu
transportowego Komendy;
utrzymywanie przygarazowego magazynu drobnych czesci zamiennych i akcesoriow
oraz Materialow Pednych i Smaréw:
wystepowanie do Wydziatu Transportu Komendy Wojewodzkiej Policji w Krakowie
z zapotrzebowaniem na czg¢sci i akcesoria oraz Materialow Pednych i Smarow;
dokonywanie drobnych zakupow akcesoriow oraz zlecanie ustug wynikajacych
z sytuacji awaryjnych;
prowadzenie gospodarki ogumieniem pojazdéw Komendy - przechowywanie opon
zimowych i letnich, zlecanie ustug wulkanizacyjnych, wystepowanie do Komendy
Wojewodzkiej Policji w Krakowie z zapotrzebowaniem na opony;
przygotowanie do rozliczania faktur za zakupione na potrzeby Komendy czesci
zamienne, akcesoria oraz zlecone ustugi naprawy sprzetu transportowego;
przekazywanie do Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie informacji
o wypadkach, kolizjach lub innych uszkodzeniach sprzgtu transportowego
uzytkowanego w Komendzie;
prowadzenie ewidencji wypadkéw i kolizji w ksigzce ewidencji wypadkow i kolizji
stuzbowego sprzgtu transportowego;
przygotowanie dokumentow i zglaszanie szkod w zaktadach ubezpieczeniowych;
organizowanie ogledzin pojazdéw uszkodzonych (poza szkodami zgloszonymi
w firmach ubezpieczeniowych);
wydawanie zaswiadczen do prowadzenia stuzbowego sprzetu transportowego dla
policjantow 1 pracownikow Komendy. Prowadzenie ewidencji wydanych
dokumentow.

9. W zakresie informatyki:

1)
2)

3)

4)

koordynacja procesow wdrazania technik teleinformatycznych w komoérkach
organizacyjnych Komendy i podlegtych Komisariatach Policji;

wykonywanie okreslonych w przepisach i dokumentach czynnosci administracyjnych
zwiazanych z funkcjonowaniem systeméw informatycznych w Komendzie
i podlegtych Komisariatach Policji:

eksploatacja powiatowego wezla tacznosci wraz z centralami i systemami zasilania,
do poziomu podlegtych Komisariatow Policji;

utrzymanie sprawnosci technicznej urzadzen i systeméw lacznosci wezla
powiatowego;
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5) wykonywanie montazy lub demontazy sprzetu teleinformatycznego i  lacznosci
radiowej w pojazdach shuzbowych;

6) utrzymanie sprawnosci technicznej eksploatowanych systeméw utajonej lacznosci
telekopiowej Policji:

7) utrzymanie i obstuga sieci kablowej oraz abonenckich systeméw lacznosci;

8) realizacja zadan w zakresie napraw i konserwacji sprzetu tacznosci i informatyki:

9) utrzymanie sprawnosci technicznej infrastruktury tacznosci 1 informatyki
w Komendzie i podlegtych Komisariatach Policji;

10) realizowanie zadan wynikajacych z zasad bezpieczenstwa systeméw lacznosci
i informatyki;

11) prowadzenie ewidencji ilosciowej sprzetu i materialéw tacznoscei i informatyki (w tym
identyfikatorow cyfrowych) w Komendzie i podleglych Komisariatach Policji,
zgodnie z zasada rozlicznosci;

12) prowadzenie gospodarki sprz¢towej i materialowe;j;

13) udzial w komisjach odbiorczych w ramach realizowanych przedsigwzig¢ na rzecz
Komendy i podleglych Komisariatéw Policji:

14) wykonywanie zestawien/analiz realizowanych w ramach wspétpracy z Wydzialem
Lacznosci i Informatyki Komendy Wojewodzkiej Policji w Krakowie, w zakresie
pionu lacznosci i teleinformatyki;

15) planowanie i analiza kosztow utrzymania systemow, urzadzen facznosci i informatyki,
rozmoOw telefonicznych oraz niezbednych inwestycji i zakupu nowego sprzgtu;

16) szkolenie policjantéw i pracownikéw Komendy oraz podleglych Komisariatow Policji
w zakresie praktycznej obstugi sprz¢tu teleinformatycznego i tacznosci radiowe;j;

17) wykonywanie zadan wynikajacych z zasad bhp i p.poz.;

18) realizowanie zadan mobilizacyjno — obronnych w zakresie lacznosci i informatyki;

19) wspolpraca z Wydzialem Lacznosci i Informatyki Komendy Wojewodzkiej Policji
w Krakowie w zakresie wszystkich wymienionych powyzej zadan w zakresie
realizacji ustawowych zadan Policji;

20) gromadzenie, przetwarzanie oraz udost¢pnianie informacji uzyskiwanych z komoérek
organizacyjnych Komendy w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami;

21) wspolpraca z Wydzialem Wywiadu Kryminalnego Komendy Wojewodzkiej Policji
w Krakowie w zakresie wszystkich wymienionych powyzej zadan w zakresie
realizacji ustawowych zadan Policji.

§ 16.

1. Komendantowi bezposrednio podlega pelnomocnik do spraw ochrony informacji

niejawnych, zwany dalej ..pelnomocnikiem ochrony, ktéry odpowiada
za zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych.

2. Struktura organizacyjno-etatowa pionu ochrony zawiera:

a). Zespot ds. Ochrony Informacji Niejawnych — Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji
Niejawnych

b). Kancelaria Tajna — Kierownik Kancelarii Tajnej, Archiwista

3. Do zakresu zadan Zespolu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa

fizycznego,
2) prowadzenie postgpowan sprawdzajacych, w tym kontrolnych postgpowan
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sprawdzajacych, wydawanie upowaznieni do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
.zastrzezone™;

3) uczestniczenie w zapewnieniu ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktérych sa
przetwarzane informacje niejawne;

4) uczestniczenie w zarzadzaniu ryzykiem bezpieczefistwa informacji niejawnych,

w szczegdlnosci szacowanie ryzyka w oparciu o wydane w tym zakresie przepisy;

5) prowadzenie aktualnego wykazu 0sob zatrudnionych lub pelniacych stuzbe w Komendzie
i jednostkach Policji albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia
do dost¢pu do informacji niejawnych oraz osob, ktérym odméwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto w zakresie okreslonym przepisami;

6) opracowywanie sprawozdan z dzialalnosci komoérek organizacyjnych wiasciwych
w sprawach ochrony informacji niejawnych jednostek Policji dla Komendanta oraz
komorce organizacyjnej wlasciwej w sprawach ochrony informacji niejawnych Komendy
Gléwnej Policji;

7) wspotpraca ze stuzbami i instytucjami uprawnionymi do prowadzenia poszerzonych
postgpowan sprawdzajacych, kontrolnych postgpowan sprawdzajacych oraz postepowan
bezpieczenstwa przemystowego;

8) przeprowadzanie kontroli w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania
przepiséw o ochronie tych informacji, w szczegélnosci okresowa kontrola ewidencji,
materialéw i obiegu dokumentow;

9) zapewnianie przetwarzania informacji niejawnych w Komendzie przez kancelarig tajna;

10) przyjmowanie, przechowywanie i porzadkowanie o$wiadczen majatkowych policjantow
Komendy:

11) uczestniczenie w procedurach wyjasniajacych, zwiazanych z przetwarzaniem informacji
niejawnych;

12) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji Komendanta, planu ochrony
informacji niejawnych w Komendzie, w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji;

13) nadzorowanie dziatalnosci kancelarii tajnej w Komendzie;

14) organizowanie i koordynowanie dziatalnosci archiwalnej w Komendzie;

15) gromadzenie, opracowywanie, porzadkowanie, brakowanie i udostepnianie zasobéw

archiwalnych Komendy:

16) koordynowanie dziatan dotyczacych udostepniania przez jednostki podlegle materialow
niearchiwalnych i niejawnych upowaznionym podmiotom:;

17) nadzér nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych, w tym przetwarzanych
w systemach teleinformatycznych jednostek Policji, oraz organizowanie i prowadzenie
przedsiewzig¢ szkoleniowych w zakresie ochrony danych osobowych;

18) realizowanie przedsigwzig¢ wynikajacych z przygotowan obronnych Komendy
i jednostek Policji, pozostajacych w zakresie wlasciwosci Zespotu;

19) uczestniczenie w organizowaniu i przygotowaniu systemu ochrony obiektéw Komendy:;

20) weryfikacja i biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego
ze szczeg6lnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej
eksploatacji;

21) prowadzenie lokalnego doskonalenia zawodowego uzytkownikow systeméw niejawnych
wynikajacych z zapisow Dokumentacji Bezpieczenstwa Systemow Teleinformatycznych,
dla tych systemow.
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§17.

Do zakresu zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Bezpieczenstwa i Higieny
Pracy nalezy:”

Y
2)

3)

4)

5)
6)
7

8)

9)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

biezace informowanie Komendanta o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

sporzadzanie i przedstawianie Komendantowi, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje
przedsigwzigc technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia policjantéw i pracownikOw oraz poprawe
warunkow stuzby i pracy;

udzial w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji Komendy albo jej
czgsci, a takze nowych inwestycji oraz zglaszanie wnioskéw dotyczacych
uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach

i dokumentacji;

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

udzial w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji
ogolnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegolnych stanowiskach pracy;

udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw policjantow i pracownikow
oraz w opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci
tych wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji
tych wnioskow;

prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkow policjantow i pracownikéw, stwierdzonych choréb
zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow badan i
pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

10) doradztwo w zakresie stosowania przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny

shuzby/pracy:

11) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego. ktére wiaze si¢ z wykonywana

stuzba i praca;

12) prowadzenie instruktazu ogélnego w ramach szkolen wstgpnych i wspolpraca z

wlasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami w zakresie organizacji
szkolen okresowych w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy:

13) wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie bezpieczenstwa i higieny

stuzby/pracy.

§ 18.

Zakres zadan komorek organizacyjnych wymienionych w § 6 ust. 1 pkt 9-10 okreslaja
wytyczne Komendanta Glownego Policji w sprawie zasad organizacji i funkcjonowania
posterunku Policji.
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Rozdzial V
Przepisy koncowe

§19

Kierownicy komorek organizacyjnych Komendy lub inni przelozeni policjantow
i pracownikow sa obowigzani zapozna¢ podleglych policjantow 1 pracownikow
z postanowieniami niniejszego regulaminu, w terminie 30 dni od dnia wejscia w Zycie.

§ 20

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie maja przepisy
ustawowe, resortowe Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji, Komendanta Gléwnego
Policji, Komendanta Wojewoddzkiego Policji w Krakowie.

§ 21

Traci moc Regulamin Komendy Powiatowej Policji w Wadowicach z dnia 1 czerwca 2010
roku (ze zmianami).

§22
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2016 roku.

Komendant PQatowy Policji
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