KOMENDA POWIATOWA POLICJI

W WIELICZCE

L.dz. EAH-011/1/2024

REGULAMIN
KOMENDY POWIATOWEJ POLICJI W WIELICZCE

zdnia 7Y prevce. 2024r.

Na podstawie art. 7 ust. 4 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji

(t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 145) postanawia sie, co nastepuje:

—

Rozdziat |
Postanowienia ogoine

§1.

Ustala sie regulamin Komendy Powiatowej Policji w Wieliczce, zwany dalej

,regulaminem”.

Regulamin okresla:

1) strukture organizacyjng Komendy Powiatowe] Policji w Wieliczce, zwanej dalej
~,Lomendg”;

2) organizacje i tryb kierowania Komenda;

3) zadania komérek organizacyjnych Komendy;

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

§2.

. Komenda z siedzibg w Wieliczce przy ul. Jézefa Jedynaka 30A jest jednostka

organizacyjng Policji stanowigcg aparat pomocniczy Komendanta Powiatowego
Policji w Wieliczce, zwanego dalej ,Komendantem”, ktéry realizuje, na obszarze
okreslonym w odrebnych przepisach, zadania Policji w zakresie ochrony
bezpieczenstwa ludzi oraz utrzymania bezpieczenstwa i porzadku publicznego,
okreslone w ustawach i przepisach wykonawczych wydanych na ich podstawie.

. Komendant jest przetozonym wszystkich policjantéw i pracownikéw petnigcych

stuzbe i pracujgcych w Komendzie.

. W sprawach okreslonych ustawami i innych przepisach Komendant jest organem

administracji, zarébwno wobec podwtadnych policjantéw i pracownikéw jak réwniez
podmiotéw zewnetrznych. W stosunku do oso6b zatrudnionych w Komendzie
posiada uprawnienia pracodawcy. W okreslonych przypadkach petni funkcje
reprezentanta Skarbu Panstwa.

Komendant jest kierownikiem zespolonej stuzby i podlega:

1) Komendantowi Wojewoédzkiemu Policji w Krakowie, w zakresie wynikajacym
z ustawowych funkcji przetozonego policjantdw oraz jako organowi
administracji rzgdowej w sprawach okreslonych odrebnymi przepisami,
dotyczacymi ochrony bezpieczenstwa ludzi oraz utrzymania bezpieczenstwa



i porzadku publicznego. Odpowiada za prawidiowe wykonywanie zadan
wynikajacych z obowigzujacych przepiséw, decyzji, rozkazéw i polecen;
2) zwierzchnictwu Starosty Wielickiego jako przedstawicielowi Wojewody
Malopolskiego nad funkqonowantem zespolonych stuzb, inspekcji i strazy.

§ 3.

Zakres dziatania Komendy okreélaja odrebne przepisy Komendanta Gtéwnego
Policji w sprawie szczegdtowych zasad organizacji i zakresu dziatania komend,
komisariatdw i innych jednostek organlzacyjnych Policii.

_§4.-

Komendant lub jego Zastepea przyjmujg obywateli w sprawach skarg i whioskow
w poniedziatki od godz. 15.00 do godz. 17.00.

§_.._5.

1. Rozkiad czasu stuzby policjantow okreélajq odrebne przepisy.

2. Sluzba i praca w Komendzie w dniach’ od poniedziatku do pigtku rozpoczyna sig
0 godzinie 7:30 i koficzy o godzinie 15. 30.

3. Policianci | pracownicy s obowigzani kazdego dnia potwierdzaé,
w przeznaczonych do tego celu ewidencjach, rozpoczecie stuzby i pracy oraz
opuszczenie mlejsca jej pemienia za -zgoda bezposredniego przetozonego, po
dokonaniu wpisu w przeznaczonych do tego. ewidencjach.

o Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Komendy

g6,

Ustala sie nastepujgca strukture organlzacyjna Komendy
1) Kierownictwo:
a)Komendant,
b)! Zastepca Komendanta Pomatowego Policji w Wieliczce;
2) Wydziat Kryminalny;
3) Wydziat Dochodzeniowo — Sledczy;
4) Wydziat do walki z- Przestepczosc:tq Gospodarcza;
B) Wydziat Prewenci;
8) Zespot Dyzurnych;
7) Wydziat Ruchu Drogowego;
8) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Prasowo — Informacyjnych;
9) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Bezpieczenistwa i Higieny Pracy;
10)Wydziat Wspomagajacy;
11)Zespdt do spraw Ochrony. Informacp Niejawnych.



§7.

Na terenie powiatu wielickiego dziatajg nastepujgce jednostki organizacyjne Policji,
ktorych kierownicy podlegajg Kemendantowi :

1) Komisariat Policji w Gdowie;
2) Komisariat Policji w Niepotomicach.

Rozdziat I
Organizacja i tryb kierowania Komenda

§38.

1. Komenda kieruje Komendant. przy pomocy 1 Zastgpcy Komendanta Powiatowego
Policji w Wieliczce, kierownikéw komorek organizacyjnych Komendy oraz
policjantow: i pracowriikéw wyznaczonych do koordynowania pracy komoérek
organizacyjnych Komendy.

2. Komendant okresla zadania i kompetencje | Zastepcy Komendanta Powiatowego
Policji w Wieliczce, kierownikéw komoérek organizacyjnych Komendy oraz
bezposrednio podleglych mu policjantdéw i pracownikéw.

3. Komendanta podczas jego nieobecriosci zastepuje | Zastepca Komendanta
Powmtowego Policji w Wieliczce, @ ‘w razie® nieobecnosci te] osoby inny
upowazniony policiant Komendy- w zakresie okreslonym upowaznieniem.

4. Zakres. zastepstwa, o kidrym mowa w ust. 3, obejmuje wykonywame wszystkich
funkeji Komendanta, chyba ze: Komendarit postanowi inaczej.

5. Komendant moze upowaanc podlegtych policjantéw i pracownikéw do
podejmowania w jegoe imieniu decyzji lub wykonywania czynnoéci w okreélonych
sprawach.

6. Komendant reprezentuje Komende wobec kierownikéw jednostek organizacyjnych
Policji, organéw administracji publicznej i innych instytucji paristwowych oraz
orgamzac:j[ spotecznych i obywateli.

7. W czasie nieobecnosci kierownictwa Komendy za prawidiowe, biezgce
funkcjonowanie jednostki-odpowiada dyzurny Komendy:

1. Komendant hadzoruje komérki organizacyjne Komendy wymienione w § 6
pkt 5 — 11 oraz Komisariat Policji w Gdowie.

2. Komendantowi bezpoérednio podlega zatrudniony prZez niego peinomocnik

~ do spraw ochrony informagji nigjawnych.

3. 1 Zastepca Komendanta POWIatowego Polici w Wieliczece nadzoruje komérki
organizacyjne- Komendy wymienione w § 6 pkt. 2 - 4 oraz Komisariat Policji
w Niepotomicach,



1.

§ 10.

Komaorkg organizacyjng Komendy kteru;e jej kierownik przy pomocy zastepcy,
kierownikéw podlegtych komoérek organizacyjnych oraz policjant lub pracownik
wyznaczony do koordynowania pracy komorki organizacyjnej Komendy.

Kierownik komorki organizacyjnej Komendy oraz pollqant iub pracownik Komiendy

wyznaczony do koordynowania pracy komaorki organizacyjnej:

1) okresla szczego%owe zadania podleg’re} komorki organizacyjne;j;

2) okresla w niej sposob organizacii stuzby i pracy;

3) sporzadza Karty opisu stanowisk pracy dla podlegtych stanowisk policyjnych
i stanowisk pracowniczych, z wytgczeniem stanowisk, na ktorych zatrudnia sig
pracownikow na podstawie przepiséw o stuzbie cywilnej;.

4) sporzadza opisy stanowisk pracy dla podlegtych stanowisk pracownlczych
na ktorych' zatrudnia sig pracownikéw na podstawie przepiséw o siuzbie
cywilnej, na zasadach okreslonych w pizepisach w sprawie. dokonywaria
opisow i wartosciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej.

Kierownik komoérki organizacyjnej Komendy oraz policjant lub pracownik

wyznaczony do- koordynowania pracy komorki organizacyjnej Komendy jest

obowigzany aktualizowaé zadania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1. _

Kierownika komérki organizacyjnej Komendy zastgpuje w czasie nieobecnosci

jego zastgpca albo, po uzyskaniu zgody przetozonego nadzorujacego te komérke

organizacyjna, inny policjant lub pracownik.

Zastepowanie  kierownika komorki  organizacyjnej Komendy obejmuje

wykonywanie zadan, o ktérych mowa w regulaminie chyba, ze kierownik komorki

organizacyjnej okresli inny zakres zaste;pstwa

Kierownik komérki organizacyjnej Komendy oraz policjant lub pracow‘nik

wyznaczony do Koordynowania prac komdrki organizacyjnej Komendy ponosi
odpowiedzialno$¢ materialng za m|eme powierzone w uzytkowanie.

Rozdzial' \'$
Zadania komorek organizacyjnych Komendy

§ 11.

Do zadan Wydziatu Kryminainego na!ezy W szczegoinosc:

1) prowadzenie 1 koordynacja czynno$ci i przedsigwzieé¢ operacyjno —
rozpoznawczych podejmowanych - przez stuzby kryminalne podiegtych
jednostek Policji w ¢elu sprawnego i skutecznego ‘wykrywania sprawcow
przestepsiw popetionych na obszarze powiatu wielickiego;

2) wykonywanie czynno§ci stuzbowych poprzez stosowanie mozliwych
do wykorzystania metod i form pracy operacyjnej zgodnie z obowiazujgcymi
uregulowaniami prawnymi w tym zakresie;

3) wdrazanie: ofensywnych metod pracy operacyjnej w oparciu o analize stanu
zagrozenia i dynamike przestepczoéci na terenie podleglym Komendzie;

4) organizowanie, planowanie | wprowadzenle ‘czynnosci oraz’  dziatan
operacyjnych w ramach zwalczania i rozpoznawania przestepczosci kryminainej
gdzie, ze. wzgledu na zakres podmiotowy i przedmiotowy oraz decyzje
kisrownictwa Komendy, majg byé prowadzone przez Wydziat Kryminalny KPP
w Wigliczce;



5) prowadzeme poszukiwan procesowych gdzie podstawg poszukiwania jest list
gonhczy oraz koordynowanie prowadzonych przez jednostkt i komérki Komendy
poszukiwan osob ukrywajgcych sie przed organami $cigania ub wymiaru
sprawiedliwosci, oséb zaginionych, poszukiwan opiekuficzych jak rowniez
czynnosci identyfikacyjnych osob o nieustalonej tozsamosci lub nieznanych
zwiok ludzkich w zakresie i ‘formie obowigzujgcych przepisow
I unormowan prawnych;

6) wspétdziatanie z innymi kombrkami i jednostkami Komendy, Komenda
Wojewobdzkg Policji w. Krakowie i innymi jednostkami Policji, zagranicznymi
formacjaml policyjnyml w ramach migdzynarodowe] wspdipracy policyjnej,
innymi  organami ochrony porzadku prawnego, organami administracji
publicznej, samorzadu; _ _

7) realizowanie -funkcji kontroli, nadzoru i koordynowania dziatainosci stuzb
w zakresie prawidiowos$ci prowadzenia i organizowania pracy operacyjnej
w  jednostkach  podieglych, koordynowanie czynno$ci operacyjno-
rozpoznawczych podejmowanych przez jednostki podlegle oraz udzielanie im
wsparcia;

8) wnioskowanie i ‘opiniowanie zmian legislacyjnych dotyczacych problematyki
pozostajqcej w zakresie dziatania stuzby kryminalne;j;

9)inicjowanie szkolenia policjantdw w ramach lokalnego doskonalenia
zawodowego oraz udziat w procesie dydaktycznym.

§12.

Do zadan Wydzialu Dochodzeniowo — Sledczego nalezy w szczegéinosci:

1) prowadzenie postgpowan przygotowawczych 1| sprawdzajgeych oraz
wykonywanie czynnosci zleconych przez prokuratury i sady w zakresie
postepowania karnego; '

2) wspbldziatanie z wiasciwa prokuraturg w zakresie prowadzonych. postepowan
przygotowawczych oraz nadzor i ocena wspdipracy komdrek organizacyjnych
pionu dochodzeniowo - sledczego Jednostek podleglych z prokuratura;.

3) prowadzenie czynno$ci dochodzeniowo- sledczych w gprawach nieletnich;

4) rozstrzyganie. sporéw o wiasciwosé miejscowg migdzy jednostkami Policji',-_
dziafajacymi w terytorialnym zasiegu dziatania Komendy;

§5) procesowo - krymlnahstyczna obstuga miejsc wystapienia zdarzert bedgcych

- w zainteresowaniu, Policji;

8) ujawnianie i zabezpieczanie sktadnikéw majatkowych sprawcéw przestepstw;

7) przechowywanie i ewidencjonowanie dowodow rzeczowych zabezpieczonych
w ramach prowadzonych postepowan przygotowawczych oraz sprawowanie
nadzoru stuzbowego nad tym zagadnieniem w Jednostkach podlegtych;

8_'_-)" przejmowanie do prowadzenia, od Jednostek podlegtych. postgpowarl
przygotowawczych o duzej ziozohosci badz znacznym cigzarze gatunkowym
oraz tych, Kidrych obowiazek przejecia wynika z odrebnych wytycznych
kierownictwa Komendy;

9) realizowanie zwierzchniego, szczegéinego nadzoru stuzbowego nad

- poszczegdlnymi  postgpowaniami  przygotowawczymi prowadzonymi przez
Jednostki podlegle, w tym pomoc przy skomplikowanych czynno$ciach
i realizacjach oraz koordynacja wspéidziatania Jednostek podlegtych i komorek
Komendy uczestniczgcych w-ich wykonaniy;



10) realizowanie zwierzchniego, ogolnego nadzoru stuzbowego nad caloscig
czynnosci procesowych wykonywanych przez Jednostki podlegie;

11) koordynowanie pracy komérek dochodzeniowo-§ledczych Jednostek podleglych

~ oraz udzielanie im merytorycznego wsparcia;

12) dokonywanie ocen i analiz pracy komorek dochodzeniowo-$ledczych Jednostek
podlegiych;

13) w razie potrzeby, udziat w kontrolach pracy dochodzeniowo-sledcze)
prowadzonych przez uprawnione do tego komérki Komendy Wojewddzkie]
Policji w Krakowie;

14) prowadzenie, okreslonych przep|sam| rejestrow zwigzanych z pracg
dochodzeniowo-sledcza;

15) realizowanie zadan zwigzanych z systemem elektronicznej sprawozdawczosci
Policji ~ SESPOL,

16) organizowanie i prowadzenie zajec w ramach lokalnego doskonalenia
zawodowego. dla policjantéw pionu dochodzeniowo-Sledczego w zakresie
nowych: ureguiowan prawnych, przeplsow resortowych metodyki prowadzenia
postepowan;

17) gromadzenie, przetwarzanie 'oraz_ udostepnianie danych statystycznych
dotyczacych przestepczosci oraz  efektywnosci $cigania  sprawcow
w poszczegdinych kategoriach przestepstw;

18) realizacja: zadan zleconych przez Komende Wojewodzkg Policji w Krakowie
oraz wspblpraca z innymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi Policji
w zakresie wykonywama czynnosc: zleconych

19) wspdldziatanie z innymi organami ochrony porzadku prawnego (Straz
Graniczna, Zandarmeria Wojskowa Urzedy Celne, Urzedy Skarbowe itp.);

20) wnioskowanie i opiniowanié zmian legislacyjnych dotyczgeych problematyki
pozostajacej w zakresie dziatania stuzby kryminalnej.

§ 13.

Do zadain Wydzialu do walki z Przestepczoécia Gospodarczg nalezy
w szczegolnoém

1) rozpeoznawanie, zapobieganie i zwalczame przestepczosci gospodarczej oraz
korupcyjnej, a-takze wykrywanie i $ciganie sprawcdw tych przestepstw,

2) prowadzenié postepowan przygotowawczych w tych sprawach oraz
wykonywanle czynnosci procesowych w zakresie zleconym przez prokuratury
i sgdy oraz w ramach pomocy prawnej przez inne jednostki organizacyjne-
Policii;

3) ujawnianie i zabezpieczanie sk’radmkéw majatkowych sprawc:éw przestepstw;

4) obejmowanie nadzorem szczegdlnym, a takze przejmowanie do prowadzenia
postepowan przygotowawczych o. duzej ztozono$ci bgdz o najwyzszym
ciezarze gatunkowym z Jednosiek podleg’rych

5) prowadzenie pracy operacyjnej uklerunkowane; na rozpoznanie i zwalczanie
przestepczosci gospodarczej oraz korupcyjne], wspdipraca z -osobowymi
Zrédtami informagj;

6) ujawnianie nowych form przestepczosci gospodarczej oraz korupeyjnej;

7) wspotdziatanie z innymi komorkami Komendy oraz innymi jednostkami
organizacyjnymi Policji w zakresie  prowadzonych postepowan
przygotowawczych i realizacji spraw:operacyjnych;



8) organizowanie w ramach lokalnego doskonalenia zawodowego szkolen dla
pracownikow Wydziatu oraz Jednostek podlegiych, miedzy innymi w zwigzku
z okresowymi zmianami -zachodzacymi w obowigzujacych przepisach
prawnych;

9) dokonywanie analiz zagrozenia przestepczoscia gospedarczg oraz kerupcyjna
na podleglym terenie i oceny podejmowanych dziatan dla zwiekszenia
skutecznoéci podejmowanych przedsigwzigt;

10) hadzér nad zagadnieniem dotyczgeym: zabezpleczenla mienia;

11} utrzymywanie staltej wspolpracy w zakresie ujawniania 1 §cigania przestepstw
oraz ich sprawcow ze Strazg Graniczng, Urzedem Kontroli Skarbowej, Urzedem
Celnym i.innymi instytucjami kontrolnymi;

12) wnioskowanie | opiniowanie zmian legislacyjnych dotyczgeych problematyki
pozostajace] w zakresie dziatania stuzby kryminalnej.

§14.

Do zadan Wydziatu Prewengiji nalezy w szczegdinosci:

. W zakresie organlzacyjnym ofraz kKoordynacyjno - nadzorczym:

1) inicjowanie i organizowanie dziatafi majgeych na celu zapobieganie popetnianiu
przestepstw i wykroczeii oraz zapobieganie zjawiskom patologicznym na terenie
powiatu wielickiego, wspo?dz:aiame w tym zakresie z organami panshmowymt
samorzadowymi, organizacjami spolecznymi oraz lokalnymi srodkami masowego
przekazu;

2) nadzorowanie postepowant ‘'w sprawach o wykroczenia prowadzonych przez
komorki organizacyjne Komendy oraz Jednostki padlegle w tym postepowania
mandatowe oraz Zzapewnienie wiasciwej realizacji funkcji oskarzyciela
publicznego w Sgdach;

3) prowadzenie czynnosci wyjasniajgcych w sprawach o wykroczenia;

4) prowadzenie postgpowan administracyjnych wg wiasciwosdi, rejestrowanie broni

pneumatycznej,
5) nadzorowanié realizacji zadarh przez policjantow stuzby prewencji w zakresie
czynnosci wykon_ywanych przez komorki patrolowo. - interwencyjne oraz

dzielnicowych na terenie powiatu wiglickiego;

6) monitorowanie i ocena trafnosci- zastesowanych rozwigzarh organizacyjnych
i zmian taktyki w stuzbie prewencii; ' '

7) prowadzenie postepowar dyscyplinarnych oraz czynno$ci wyjasniajacych
dotyczageych uzycia lub wykorzystania $rodkdw przymusu bezposredniego i broni
palne] we wszystkich komérkach organizacyjnych Komendy i jednostkach
podlegtych;

8) planowanie i  organizowanie lokalnego  doskonalenia. zawodowego
funkcjonariuszy komérek organlzacyjnych Komendy i jednostek podleglych
z zakresu zadan stuzby prewencji,

9) obstuga i nadzor nad przetwarzaniem informacji w systemach informatycznych
i statystycznych w zakresie niezbednym-do realizacji zadan w stuzbie prewencji;

10) obstuga i koordynacja prowadzonych dziatari w ramach Krajowe] Mapy Zagrozen
Bezpieczenstwa; _ _ _ _
11) organizacja stuzby prewencyjne] na terenie powiatu wielickiego..




2. W zakresie pe{mema stuzby patrolowo-lntemency;nej

1) zapewnienie bezpieczenstwa i porzadku publicznego w rejonie Kopalni Soli
w Wieliczce dokonywanie w tgj strefie rozpoznania pirofechnicznego oraz
wspdidziatanie w tym zakresie ze stuzbami porzadkowymi Kopalni;

2) realizacja stuzby patrolowej i obchodowe] w celu zapewnienia spokoju, porzagdku
i bezpieczenstwa w miejscach publicznych, w §rodkach transpertu i komunikagii
publicznej oraz terenach przywodnych;

3) przydzielanie dodatkowych sit komorkom erganizacyjiym Komendy i jednostkom
podleglym, w oparciu o analizg stanu bezpieczeristwa.

3. W zakresie prewencii kryminaingj, nteletmch i patologii:

'1) reahzaqa przedsiewzie¢ w zakresie przeciwdziatania przestepczosci
i demoralizaql dzieci i mtodziezy, wspo}praca w tym zakresie z innymi-komorkami
organizacyjnymi Komendy oraz mstytuqaml pozapolicyjnymi:

2) ujawnianie’ nieletnich sprawcow czyndw karalnych, organizatordw i przywédcow
grup przestepczych o charakterze krymlnalnym oraz okoliczno$ci $wiadczacych
o demoralizacji;.

3) zapewnienie: wiasciwego przep%ywu informacji ‘o nieletnich pomiedzy
poszczegdinymi stuzbami Komérek. organizacyjnych Komendy i Jednostek
podlegtych;

4) nadzér nad Jednostkami pod[egiyml w zakresie sposobu realizacji zadaf
dotyczacych prewencji kryminalnej, nieletnich i patologii;

5) sporzadzanie sprawozdan u1mu1acych wyniki i rodzaj dziatan podjetych wobec
nieletnich;

8) kreowame ‘w ‘spotecznosciach loka!nych pozytywnego obrazu Policji oraz
podejmowanych przez Policje dma%an na rzecz poprawy bezpieczenstwa
i porzadku publicznego;

7) prowadzenie w’rasmwych poszukiwan opiekunczych oraz administracyjno -
porzadkowych czynno$ci jednorazowych na podstawie obowigzujgcych
przepiséw w tym zakresie.. : B

4, W zakresie orgamzacp stuzby i zarzadzania kryzysowego:

1) organizowanie, koordynowanie. i nadzorowanie funkcjonowania stuzby dyzurnej,
w celu zapewnienia cigglosci pracy Komendy i Jednestek podlegiych oraz
gotowoéci do. realizacji ustawowych zadar Pohcjl w tym zapewnienie
natychmiastowej reakcji Policji na zgloszone zdarzenia, realizacja zadan
zleconych przez dyzurnego jednostki nadrzednej;

2) planowanie, organizowanie, kierowanie, koordynowanie przedsigwzie¢ oraz
realizacja zadan majacych na celu zapewnienie bezpieczenstwa i porzadku
publicznego migdzy innymi podczas organizowanych. zgromadzen publicznych,
imprez. ‘masowych, innych imprez okolicznosciowych -oraz pobytu  osob
podlegajacych szczegllnegj ochronie oraz zabezple_czenla przejazdéw
uczestnikéw imprez masowych (kibicow);

3) gromadzenie, przetwarzanie i analizowanie informacji na temat prowadzonych
zabezpieczen prewencyjnych (imprez masowych i niemasowych, zabezpieczen
wizyt VIP, zgromadzeri publicznych, protestéw spotecznych, przejazdéw kibicow
- patroli zabezpieczajgcych) uzyskanych wynikdw, zaistniatych zdarzen, w tym
zblorowyc:h zakidcen porzadku publicznego na terenie powiatu;

4} zapewnienie wymiany mformac;l dotyczgoych bezpleozeﬁstwa imprez masowych,

- sportowych oraz innych generujacych zaangazowanie sit policyjnych oraz w tym
zakresie wspdipraca -z innymi KMP/KPP oraz KWP w Krakowie;



5) planowanie i organizacja dziatar w’rasnych oraz koordynacja dziatarn w przypadku
wystgpienia szczegdlnych zagrozen Ilub syiuacji kryzysowych, a takze
przygotowania do wykonania zadan w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa pansiwa i w czasie wojny;

6) organizowanie przygotowan oraz koordynacja dziatan poécigowo — blokadowych;

7) nadzér nad prawidlowg obstuga oraz wprowadzaniem danych do policyjnych
i pozapclicyjnych systeméw informatycznych znajdujgcych sie w Wydziale,
w zakresie zadan planowanych, organizowanych i realizowanych;

8) nadzorowanie dokumentowania zdarzen w Systemie Wspomagania Dowodzenia
Palicji przez Jednostki polegte, wprowadzanie danych do Systemu Wspomagania
Dowodzenia Palicji oraz nadzér nad prawidtowg i merytoryczna obsiugq systemu
przez Komende; _

9) sporzadzanie sprawezdan z realizacji akcji, podoperacji i zabezpieczen
prewencyjnych oraz biezgca wymiana informacji w zakresie bezpieczeristwa
i porzgdku publicznego z jednostkami Policji woj. matopolskiego;

10) zapewnienie gotowosci do dzialah w przypadku wystgpienia szczegolnych
zagrozen lub sytuacji kryzysowych na terenie powiatu wielickiego oraz
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i w czasie
wojny;

11) opracowanie oraz aktualizacja planu dziatania kierownika jednostki
zmilitaryzowanej Komendanta Powiatowego Policji w Wieliczce w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenhstwa panstwa | w czasie wojny;

12) wspolpraca z instytucjami pozapolicyinymi w przedmiocie realizacji zadan
na rzecz zapewnienia bezpieczenstwa i porzadku publicznego, jak réwniez
w sytuacji wystgpienia zdarzenia kryzysowego oraz realizacji zadan obronnych
na rzecz sit zbrojnych.i obrony cywilnej oraz planowanie i organizowanie innych
szkolen w Komendzie; '

13) organlzowan[e dwiczen w zakresie reagowania w sytuacjach szczegolnych
zagrozert lub w sytuacjach kryzysowych oraz ¢wiczen z zakresu przygotowan
obronnych, a takze udziat w ¢éwiczeniach organizowanych przez podmioty
pozapolicyjne; '

14) udziat w organizowanych zajeciach z wyszko]ema strzeleckiego;

15) koordynowanie zadan wykonywanych przez policjantéw wchodzacych w sktad
Nieetatowej Grupy Rozpoznania Minersko — Plrotechnlcznego Komendy, a takze
‘uaktualnianie obsady kadrowej wyzej wymieniongj grupy;

16) nadzor nad bronig palng i sprzetem uzbrojenia Komendy;

17) organizowanie, kierowanie i koordynowanie dziatarh oraz nadzorowanie szkolen
4 Piutoriu- lll Komipanii NPP KWP w Krakowie -oraz utrzymywanie podeddziatu.
‘W gotowosci do dziatah poprzez zapewnienie obsady osobowej.

§15.

Do zadan Zespotu Dyzurnych nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie catodobowe]j obstugi Stanowiska Kierowania Komendy,
2) realizacja przez stuzbe dyzurng Komendy zadan i obowigzkdéw okreslonych
w odrebnych przepisach, a w szczegdblnoséci takich jak:
a) biezgca obsluga zdarzen w Systemie Wspomagania Dowodzenia Policji oraz
zapewnienie natychmiastowej reakcji na zgtoszone zdarzenia,
b) natychmiastowe informowanie w zaleznoéci od potrzeb i rodzaju zdarzenia
wiadciwych stuzb o koniecznoéci podjecia przez nie dziatar,
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¢) bezzwtoczne dokumentowanie padjetych decyzji, wydanych i otrzymanych
polecen oraz wyznaczonych zadan i wyniku ich realizacji,

d) dostosowywanie podeijWan'ych dziatan  do 'zaistni'abj sytuacji
i przewidywanego zagrozenia bezpleczenstwa ludzi | mienia, albo- porzadku
publicznego,

e} reallzaqa zadan wynlkajq'cyc'h' z plandw, procedur, algorytméow
i harmonograméw,

f) biezace monitorowanie aktualnego rozmieszezenia policjantéw petniacych
sluzbe poza siedziba Komendy,

g) biezace informowanie Komendanta i jege =zastepcy o zdarzeniach
podlegajacych meldowaniu,

h) wyznaczanie policjanta odpow:edmainego za kierowanie czynno$ciami
na miejscu zdarzenia oraz wskazywanie sposobu i terminu przekazywania
przez policjantéw dokumentagji z wykonanych czynnosei,

i) prowadzenie rejestrow, ewidencji i mnej dokumentaciji wynikajgcej z przepisow
lub poleceri przetozonych, :

j) realizowanie zadan radicoperatora,: operatora systemoéw informatycznych;

3) podejmowanie dziatan w przypadku wystapienia sytuacji kryzysowej oraz
w warunkach kenstytucyjnie okreélonych stanéw nadzwyczajnych, a takze
biezace wspoidzm{anle Z innymi podmiiotami systemu bezpieczenstwa panstwa;

4) wspdipraca z instytucjami pozapolicyjnymi w przedmiocie realizacji zadan
na rzecz zapewnienia bezpieczenstwa i porzadku publicznego, jak réwniez
w przypadku wystaplenla sytuaciji kryzysowej oraz reallzaq: zadan obronnych
na rzecz sit zbrojnych i ebrony cywunej

§-'16.

Do zadan Wydzia’ru Ruchu Drogowego nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie i organizowanie przed5|ew2|¢c w zakresie ochrony bezpieczenstwa
i porzadku' w ruchu drogowym; :

2) wykrywame przestepstw oraz wykroczen w ruchu drogowym i stosowanie wobec
sprawcéw tych czynow przewidzianych prawem srodkow;

3) analizowanie stanu bezpieczenistwa i porzadku w ruchu drogowym oraz badanie
przyczyn powstawania zdarzen drogowych

4) dokonywanie. oceny stanu bezpieczenstwa ruchu drogowego na podleglym
térenie ze szczegdlnym uwzglednlemem udziafu pieszych w wypadkach
drogowych;

5) udzielanie pomocy prawnej w zakresie przepisow ruchu drogowego Jednostkom
podleglym i innym uprawnionym podmiotom;

6) realizowanie zadan zwigzanych =z Ilkw1dac:ja zdarzenn drogowych oraz
zabezpieczaniem procesowym sladow | dowodow;

7) podejmowanie i prowadzenie dzna&an zmierzajacych do utrzymania ptynnoéci
ruchu na drogach;

8) prowadzenie dziatan zquanych z zapewnlentem bezpleczenstwa i porzadku
w ruchu drogowym podczas imprez. wymagajacych wykorzystania drég w sposéb
szczegdlny;

9) prowadzenie dziatan zmierzajgcych. do likwidacji migjsc i zjawisk zagrazajgcych
bezpieczenstwy | porzadkowi w ruchu drogowym, w tym wyrazanie opinii
do projektéw zmian organizacii ruchu na podleglym terenie oraz wspdéldziatanie-
Z whasciwymi zarzgdcami drog,
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10) realizowanie zadan zwiazanych z ‘kontrolg. transportu drogowego (m.in.
ADR,SENT,ATP, przewéz odpadow); _

11) wykonywanie czynnosci zwigzanych z usuwaniem pojazdow z drog;

12) wspoldziatanie z organami administracji publicznej oraz srodkami masowego
przekazu na rzecz ochrony bezpieczeristwa i porzgdku w ruchu drogowym

13) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad dziatalnoscig jednostek podiegtych
w zakresie-bezpieczenstwa i porzadku w ruchu drogowym;

14) wykonywanie zadar we wiasnym zakresie oraz przekazywanych do realizacji
przez Komende Wojewddzkg Policji w Krakowie (dziatania -wzmozone,
zabezpieczenie imprez, eskorty);:

15) prowadzenie w ramach lokalnego doskonalenia zawodowego szkoleri z zakresu
ruchu drogowego dla policjantéw Wydzialu, a takze innych policjantow Komendy;

16) erganizowanie dziatai majacych na celu edukacje ‘mieszkancow powiatu
wielickiego (szczegodlnie dzieci i miodzie:':y szkolnej) w zakresie bezpiecznego
korzystania z drég przez pieszych i przeciwdziatania zagrozeniom w ruchu
drogowym; _

17) rejestrowanie w policyjnych bazach danych: kart zdarzen drogowych,
zatrzymanych dowodow rejestracyjnych. oraz wystawianie zadwiadczen
o wpisach w ewidencji kierowcow naruszajacych przepisy ruchu drogowego;

18) nadzorowanie i koordynowanie. pracy podlegtych policjantdw oraz dokonywanie
analizy uzyskanych przez nich wynikow;

19) prowadzenie -ewidencji  wykorzystywanego  sprzetu  specjalistycznego.
i pomiarowego, '

20) rejestrowanie w policyjnych bazach danych kart Mrd-5 — naruszen w ruchu
drogowym, kart mfonnacyjnych organow orzekajacych zatrzytmanych praw
jazdy.

§17.

Do zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Prasowo — Informacyjnych nalezy

w $zczegolInosci:

1) wykonywanie dzialalnosci prasowo-informacyjnej .. informowanie $Srodkéw
masowege przekazu o -dziataniach podejmowanych przez Komendanta,
przedsigwzigciach realizowanych przez komorki organizacyjne Komendy oraz
jednostki podlegle, réwniex poprzez przygotowywanie oraz przekazywanie
komunikatébw prasowych wraz 2z materiatami fotograficznymi, filmowymi
i dzwnekowyml oraz zamieszczanie przygotowanych materiatow na pO[IchHEj stronie
internetowej Komendy;

2) wspotpraca z Zespotem Prasowym Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie;

3) analiza materiatéw dotyczacych pracy Komendy zamieszczanych w prasie oraz
reagowanie i zapobieganie nieuzasadnione] krytyce pracy policjantéw Komendy,
zgodnie z zasadami prawa prasowego;

4) ksztaftowanie i prezentowanie pozytywnego wizerunku Policji w spoteczernistwie,

5) koordynowanie i udostepnianie informacji w trybie Ustawy o dostgpie
do informacji Publicznej oraz wykonywame zadan wynikajgcych z Ustawy
o petycjach; -

B) realizowanie zadan z zakresu komunikacji wewnetrznej:

7) organizacja i obstuga posiedzen, konferencji, spotkan i uroczystosdci z udziatem
kierownictwa Komendy;
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8) przyjmowanie, rozpatrywanie i zaiat\mame skarg | wnioskdéw oraz koordynowanie
i nadzorowanie wykonywania zadath w tym zakresie przez komérki organizacyjne
Komendy i jednostki podlegle oraz weryfikowanie anonlmowej korespondencii;

9) prowadzenle rejestru przyjed mteresantow ewidencji skarg i wnioskéw oraz listéw
i anonimow;

10) przyjmowanie ‘interesantéw zglaszajacych sie do Komendy w sprawach skarg
i wnioskow oraz udzielanie informacji w tym zakresie; ' '

11) opracowywanie zestawief analiz, sprawozdan lub ustalen w sprawach skarg
i wnioskow.

§18.

Do zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Bezpieczeiistwa i Higieny Pracy

nalezy:

1) przeprowadzanle koritroli warunkéw s+uzby i pracy oraz przestrzegania przepisow
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w komoérkach organizacyjnych Komendy
oraz jednostkach podlegtych;

2) biezace informowanie Komendanta o stw:erdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajgcymi do: usuwania tych zagrozehih w Kkomorkach
organizacyjnych Komendy oraz jednostkach podleglych;

3)udziat ‘w prowadzeniu postepowant dotyczacych wypadkdéw policjantéw
i pracownikow w komorkach -organizacyjnych Komendy oraz jednostkach
podleglych;

Ay sporzadzanie i przedstawianie Komendantom ¢0 najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczefistwa i higieny 'stuzby i pracy, zawierajacych propozycje
przedsu?wmeé technicznych i organizacyjnych, majace na celu zapobieganie
wypadkom w stuzbie i przy pracy w Komendzie i jednostkach podlegtych;

5)doradzanie w zakresie stosowania przeplsow oraz zasad bezpieczenstwa
i htgleny stuzby i pracy;

8) udziat w przeKazywaniu do uzytkowanla nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow budowlanych albo ich czgsci, w ktoérych przewiduje sie pomieszczenia

siuzby i  pracy oraz urzadzen majacych wplyw na  warinki
i bezpieczenstwo stuzby i pracy;

7) przedstawianie Komendantowi wmoskow dotyczacych zachowania wymagan'
ergonomii na stanowiskach stuzby i pracy;

8) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego

9y wspolpraca z podmiotami Zewngtrznymi w sprawach z dziedziny bezpieczenstwa
I higieny stuzby i pracy,

10) uczestniczenie w konsultacjach w zakres:e bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

innych komISJach zajmujgcych sie problematyka bezpieczerisiwa i higieny stuzby i

pracy
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§ 19.
Do zadan Wydziatu Wspomagajgcego nalezy:

1. W zakresie kadr i szkolenia :

1) realizowanie decyzp Komendanta w zakresie tworzenia i doskonalenia
struktury organizacyjnej Komendy i jednostek podleglych oraz analizowanie
i opiniowanie propozycji zrmian strukturalnych;

2) prowadzenie postgpowart administracyjnych w sprawach wynikajgcych ze
stosunku stuzby (pracy) policjantéw (pracownikéw) Komendy i jednostek:
podlegtych;

3) realizowanie czynnosci zwigzanych ze stosunkiem stuzbowym policjantow
stosunkiem pracy pracownikow, dla ktérych przetozonym wiasciwym
w sprawach osobowych lub pracodawcy jest Komendant;

4) obstugiwanie systeméw informatycznych ,PLATNIK”, ,SWOP”, ,SESPol’;

5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z emdench urlopdw i zwolnien
lekarskich policiantéw i pracownikéw Komendy i jednostek podlegtych;

6) organizacja postepowan kwalifikacyjnych w stosunku do oséb ublegajacych
sie 0 przyjecie do pracy na stanowiska w korpusie stuzby cywilne] oraz
stanowiska nigobjete mnozhikowym systémem wynagrodzen w Komendzie
i jednostkach podlegtych;

7} prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze ‘stazem, przygotowaniem
zawodowym oraz prakitykg studencka realizowanych w Komendzie
i jednostkach podiegtych;

8) realizowanie spraw kadrowych policjantéw i pracownikéw Policji w zakresie
wiasciwosci Komendanta; _

9) ewidencjonowanie i ‘wydawanie dokumentéw stuzbowych policjantom
| pracownikom Komendy i jednostek podieglych;

10) koordynowanie, przygotowywania, opiniowanie i prowadzenie czynnosci
wyjasniajacych i postepowan dyscyplinarnych w frybie rozdziatu 10 ustawy
z dnia 6 kwietnia 1990 r, o Policji;

11) przygotowywania decyzji i postanowiert Komendanta w ramach prowadzonej
polityki dyscyplinarnej; _

12) prowadzenie emdencj[ postanowieri | orzeczen dyscyplinarmych. oraz
ewidencji pomocniczej dot. problematyki dyseyplinarne;j; '

13) prowadzenie rejestru postq:powan dyscyplinarnych;

14) sporzadzanie analiz stanu dyscypliny oraz .okresowych i doraznych

~ sprawozdan w zleconym zakresie; _ '

15) koordynowanie i realizowanie zadan z zakresu medycyny pracy na rzecz
policjantow i pracownikow Komendy i jednostek podleghych;

16) sporzadzanie dokumentacji organizacyjno — étatowej Komendy i jednostek:
podleghych;

17) realizowanie Zzadan 2wigzanych 2z opracowaniem projektu regulaminu
Komendy oraz koordynowanie procesu uzgadmanla projektéw regulaminéw
Jednostek podleglych, wydawanych w porozumieniu z Komendantem;

18) realizowanie zadari dotyczacych kadrowego zabezpieczenia Je_d_nos_tki'
zmilitaryzowanej Komendy. ' '
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2. W zakresie prezydialnym: _

1) prowadzenie kancelarii ogélnej jawnej w Komendzie przy uzyciu
elekironicznego systemu obiegu dokumentéw w aplikagji Intradok;

2) organizowanie i obsluga odpraw stuzbowych, spotkan oraz uroczystosci
okolicznos$ciowych z udziatem kierownictwa Kemendy;

3) obstuga kancelaryjno — biurowa Komendanta i jego Zasfepcy oraz
poszczegbinych wydziatow Komendy;

4) sprawowanie nadzoru nad pracg kancelaryjno-biurowa w komoérkach
organizacyjnych Komendy i Jednostkach podleglych;

5) prowadzenie zbioru przepiséw . stuzbowych jawnych oraz biezaca ich
aktualizacja, rozprowadzanie i udostgpnianie tych przepiséw;

6) prowadzeme ewidencji pieczeci i stempli stuzbowych;

7) wdrazanie i ‘doskonalenie w komoérkach drganizacyjnych Komendy
i jednostkach podlegiych dziatan wizerunkowych, w tym zasad wynikajgcych
z ceremoniatu pelicyjnego i etykiety urzedniczej;

8) ksztaftowanie rozwigzan usprawniajqcyc’h komunikacje wewnetrzng
w Komendzie; '

9) obstuga skrytek. znajdujgeych SIQ na elektronicznej Platformie. Ustug
Administracji Publicznej (sPUAPY);

10) kierowanie policjantow i pracownikéw cywilnych w porozumieniu
z kierownikami wiasciwych komérek organizacyjnych Komendy i jednostek
podlegtych ha szkolenia/kursy w ramach wyznaczanych limitow;

11) organizowanie — zgodnie z decyzjami Komendanta — lokalnego doskonalenia
zawodowego, wyszkolenia strzeleck:eg_o i  wychowania fizycznego
‘'w Komendzie i Jednostkach podlegtych;

12) przyjmowanie i wstepna weryfi kac;a dokumentacji kandydatéw do stuzby
w Policji. :

3. Wzakresie finansow: -

1) przyjmowame kompletowanie | weryfikacja dokumentow fi nansowych
w oparciu o ,Instrukcje obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych w KWP
w Krakowie i jednostkach jej podiegtych”;

2) sporzgdzanie dokumentow finansowych, w tym migdzy innymi: rachunkéw,
fakiur, fist wyptat dodatkowych naleznosci pienieznych dla fuhkcjonariuszy
i pracownikéw Komendy i Jednostek podlegtych;

3) planowanie i sporzadzanie dokumentéw fi inansowych w  ramach
Zakiadowego. Funduszu Swiadczeh Socjalnych w oparciu o regutamin,
zatwierdzony przez Komendanta oraz ewidencja przyznanych naleznosci;

4) wspotuczestnictwo w przygotowywaniu porozumien, ich realizacji oraz
rozliczeniu zgodnie z przeznaczeniem w ramach Funduszu Wsparcia Policji,

5) prowadzenie gospodarkl mandatowe;

6) obstuga pienigzna wptat z tytutu naleznosci dochodow budzetowych;

7) prowadzenie postepowan w sprawie szkéd dotyczacych mathku jednostkl

8) wstepne przygotowanie dokumentacji dotyczacej regreséw i nawigzek
celem jej przestania do KWP w Krakowie; _

9} udziat w -czynnosciach inwentaryzacyjnych skiadnikéw majatkowych
bedacych w.uzytkowaniu Komendy;

10) prowadzenie biezacej ewidencji dokumentéw finansowych; _

11) archiwizacja dokumentdéw finansowych pozostajacych w Komendzie.



4, W zakresie transportu:

1) prowadzenie gospodarki transportowej dia Komendy
w zakresie okreslonym przepisami Komendanta Gléwnego Policji dla
jednostki uzytkulqcej sprzet transportowy;

2) prowadzenie ewidencji pomocnicze] sprzetu transportowego Komendy
i jednostek podieglych;

3) prowadzenie ewidencji uzycia sprzetu transportowego w ksigzce
dyspozytora;

4) wystawianie | przechowywanie miesiecznych ksiazek kontroli pracy sprzetu
transportowego dla wszystkich pojazdéw uzytkowanych w Komendzie
| jednostkach podlegtych;

5) przechowywanie dokumentaql dotyczgcej sprzetu transporfowego
a ‘w szczegdinosci: dowodéw rejestracyjnych,. ksiazek gwarancyjnych,
dowodéw technicznych sprzetu transportowego, dowoddéw wydania lub
przyjecia, protokotéw zdawezo odbiorczych;

8) prowadzenie ewidencii pracy sprzetu transportowego w dowodzie
technicznym sprzetu transportowego;

7) zapewnienie sprawhosci uzytkowej sprzetu transportowego;

8) miesigczne rozliczanie pojazdéw jednostki z- wykonanego przebiegu

i zuzytego paliwa, przygotowanie protokotéw szkéd w  przypadku
stwierdzenia przepatow;

9) sporzadzanie i przekazywanie do Wydziatu Trahsportu KWP w Krakowie
miesiecznych sprawozdan ze zuzycia materiatdw pednych ismaréw;

10) przygotowanie do rozliczenia fakiur za zlecone ustugi naprawy sprzetu
transportowego;

11) przygotowanie planu potrzeb na wykonanie przegladéw okresowych

~ pojazdéw OT; |

12) zlecenie resortowym stacjom obstugi wykonania napraw i obstugi pojazdow
‘Komendy i jednostek podlegtych; _ _

13) wystepowanie do  Wydziatlu  Transportu KWP w  Krakowie
z zapotrzebowaniem na akcesoria , materialy pedne, smary i ogumienie;

14) wydawanie zezwolern na klerowame pojazdami uprzywilejowanymi dla
policjantéw i pracownikéw Kornendy i jednostek podleglyeh;

15) dokumentowanie eksploatacji sprzetu transportowego oraz sporzadzanie
i przekazywanie do Wydziatu Transportu KWP w Krakowie informacji
dotyczacych propozygji wycofania z uzytkowania sprzetu transportowego,
informacji o zdarzeniach, w wyniku ktdérych doszio do strat w stuzbowym
sprzgcie transportowym.

W  zakresie dziatalnosci mieszkaniowej oraz obstugi  technicznej

i eksploatacyjnej obiekiéw oraz gospedarki nieruchomosciami:

1) prowadzenie gospodarki mieszkaniowej, wydawanie decyzji. administracyjnych
w. sprawach réwnowaznikéw pienieznych i pomocy finarisowej wynikajgcych
z obowazwqcych przepiséw; naliczanie dla uprawnionych $wiadczefi
zwigzanych z prawem do lokalu mieszkalnego — prowadzenie ewidencji w tym
zakresie;

2) uczestniczenie w przygotowaniu, zawieraniu i nadzér nad realizagjg umoéw
na dostawy i ustugi specjalistyczne wymagane dla prawidtowej eksploatacii
obiektow; | |

3) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych oraz udziat w okresowych
przegladach i kontrolach stanu technicznego budynkow;
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4) prowadzenie biezgcych robét konserwacyjno—-naprawczych i eksploatacyjnych
zapewniajgcych  petha  sprawno$é¢  uzytkowag obiektow  siuzbowych,
wykonywanych wiasnymi sifami , a takze nadzdr bezposredni nad firmami
wykonujgeymi roboty’ remontowo - budowlane w komendzie i jednostkach
podlegtych:

5) uzytkowanie budynkow zgodnie z ich przeznaczeniern, wymaganiaini ochrony

 $rodowiska oraz utrzymanie w nalezytym stanie techmcznym | estetycznym;

6) udziat w opracowywaniu planow mwestycyjnych | remontdw obiektéw oraz w ich
realizacjf;

7) zabezpieczenie materiatowe dla prowadzenla biezacej eksploatacji obiektéw
i prowadzenie ewidencji i dokumentacji rozliczéniowe] zakupionych przez
Komende i przejetych od Komendy Wojewddzkie] Policji w Krakowie materiatow
do konserwacji, narzedzi, érodkow czystosci itp.;

8) prowadzenie stosownych ewidencji pemocniczych oraz ewidencji wydatkéow;

9) prowadzenie wykazu stanowisk pracy shuzb eksploatacyjnych oraz osoéb
obstugujgeych urzadzenia energetyczne wraz z biezgeg weryfikacjg waznosci
zaswiadczen kwalifikacyjnych;

10) udziat w przygotowamu projektow umow najmu, dzierzawy oraz uzyczenla wraz
ze sporzadzaniem kalkulagji stawek do umow (w zaleznosci od zmian cen)
i uaktualnianie stawek czynszu;

11) udziat w sporzgdzaniu’ protokoiow przekazania lub przyjecia pomieszczen
udostepnianych na terenie Komendy: i jednostek podleghych;

12) przygotowanie deklaracji podatkowych ha dany rok kalendarzowy;

13) udziat w uzgadnianiu miejscowycti planow ogélnych i szczegotowych
zagospodarowania przestrzennego.

W zakresie gospodarki materiatowo — technicznej:

1) planowanie potrzeb w zakresie sprzetu | materiatéw we wszystkich branzach
gospodarki materiatowo — technicznej;

2) dystrybucja sprzetu i materiatébw w poszczegélnych branzach otrzymanych
z-Komendy Wc)jewodzklej Policji w Krakowie;

3) prowadzenie ewidencji pomocniczej wszystkich sktadnikéw majatkowych
pozostajgcych w uzytkowaniu Komendy w zakresie gospodarki materiatowo —
technicznej;

4) prowadzenie dokumentacji przychodowo — rozchodowej napeojow chtodzacych
przystuguigcych policjantom i pracownikom Policji w okresie letnim;

5) sporzgdzanie wykazdw pollqantow i pracownikow cywilnych uprawnionych
do otrzymania wyposazenia specjalnego. i $rodkéw ochrony indywidualnej,
$rodkdéw higieny osobistej oraz |ch dystrybucja na podstawie sporzadzonych
rozdzielnikdw;

B) sporzadzanie imiennych wyk'a'_zow policjantéw, kiérym  przystuguje
rownowazrik. pieniezny w zamian za wyzywienie w naturze w okresie
Zimowym,;

7} ‘sporzadzanie imiennych wykazow pracownikow cywﬂnych uprawnionych
do otrzymywania positkéw profilaktycznych w okresie zimowym; _

8) biezacy hadzér nad prawidlowym ‘gospodarowaniem i uzytkowaniem
powierzonych sktadnikéw majgtkowych Komendy;

9) dokonywame doraznych. zakupow materiatdw eksploatacyjnych oraz drobnego
wyposazenla

10) udziat w inwentaryzacjach sk}admkow majatku  Komendy i jednostek
podleglych;
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11) udziat w likwidacji sktadnikéw majatku Komendy i jednostek pedlegtych;
12) prowadzenie dokumentacji pracy zwigzanej z zakresem czynnosci, ‘zgtaszanie

kierownictwu  Komendy spostrzezenn i  wnioskdw dot. ochrony
przeciwpozarowe;; _ _ _

13) biezaca wspéipraca z ekspertem ds. ochrony przeciwpozarowej KWP
w Krakowie.

7. W-zakresie tgcznosci i informatyki:

1) wykonywanie okreslonych w przepisach i dokumeniach czynnosci
administracyjnych, zwigzanych z funkcjonowaniem systemow

 teleinformatycznych w Komendzie i jednostkach podlegtych;

2) utrzymywanie sprawno$ci technicznej infrastruktury i sprzetu teleinformatyki
w Komendzie i jednostkach podlegtych;

3) koordynacja procesu wdrazania technik teleinformatycznych w komérkach
organizacyjnych Komendy i jednostkach podiegiych;

4) eksploatacja powiatowego wezta tacznosci wraz. z centralami i systemaml
zasilania, do poziomu komisariatéw;

5). utrzymywanie sprawnoéci technicznej urzadzen i systemow tgcznosci wezia
powiatowego oraz infrastrukitury taczno$ci w Komendzie i jednostkach
podlegtych; | | |

6) utrzymanie sprawnosci technicznej eksploatowanych systemdw utajnionej

~ tacznosci telekopmwel Policji;

7) utrzymywanie i obstuga sieci kablowej oraz abonenckich systeméw tacznosc
bedacych w dyspozycji Komendy i jednostek podleglych;

8) wykonywanie montazy lub demoritazy sprzetu teleinformatyeznego i taczrnosci

~ radiowej w pojazdach stuzbowych;

9) wykonywanie biezgcych przegladow sprzetu radiowego wraz z pomiarami
instalacji antenowych samochodowych i bazowych;

10) realizowanie (i zlecanie podmictom pozapolicyjnym) zadan w zakresie
napraw, konserwacji oraz pozostalych usiug teleinformatycznych;

11) realizowanie .zadan wynikajacych z zasad bezpieczenstwa systemoéw
tacznosci i-informatyki;

12) prowadzenie ewidencji iloSciowej sprzetu i materiatéw tgcznoéei i informatyki
(w tym identyfikatordw cyfrowych) Komendy i jednostkach podleg{ych

~ zgodnie z zasadg rozliczalno$ci (réwniez w formie elektronicznej); _

13) prowadzenie gospodarki sprzgtowe] i materiatowej — rowniez w formie
elektroniczney; '

14) naliczanie i uzgadnianie tabel wyposazenia w sprzet teleinformatyczny

i telekomunikacyjny dla Komendy i jednostek podlegtych;

15) wykonywanie zestawien/analiz realizowanych w ramach wspOipracy
z Wydzialem tgcznesci i Informatyki KWP w Krakowua w zakresie pionu

 Igcznosci |te!emformatyk|

16) planowanle i analiza kosztow utrzymania systemow urzadzen taeznosci
i informatyki, optat za przesytki pocztowe i rozmowy telefoniczne oraz
niezbednych inwestycji i zakupu nowego sprzetu i materiatow;

17) szkolenie. policjantéw i pracownikow komendy i jednostek pod!egiych
w Zakresie obstugi sprzetu teleinformatycznego i {qcznosct radiowej.

18) wykonywame zadaii wynikajgeych z przepisow bhp i p. poz.;

19) realizowanie zadan mobilizacyjno-obronnych w  zakresie {gcznosci
i informatyki;
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20) wspoéipraca w zakresie wszystktch wymienionych powyzej zadan z Wydziatem:
tgcznosci i Informatyki KWP-w Krakowie;

21) realizowahie zadan w zakresie ‘napraw i konserwacji sprzetu systemow-

monitoringu, kontroli dostepu oraz systeméw sygnalizacji wtamania i napadu
oraz utrzymywanie sprawnosci technicznej tej infrastruktury;

22) realizowanie zadah w zakresie napraw i konserwacji zasilaczy UPS oraz

sitowni telelnformatycznych

§20.

Do zadan Zespotu do spraw Ochrony Informacp Nigjawnych nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)

10)

11)

12)

13)
14)

15)

16)
17)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz systemow teleinformatycznych,
w ktorych przetwarzane sg mformaqe nigjawne w Komendzie | jednostkach
podlegtych;

prowadzenie postepowan sprawdzajgcych oraz Kontrolnych postepowart
sprawdzajgcych; okreslonych w przepisach o ochronie. informacji niejawnych
wobec policjiantéw, pracownikéw kandydatéw do stuzby i pracy;

prowadzenie Kancelarii Tajnej w Komendzie, koordynowanie pracy i prowadzenie
kontioli realizacji zadan innych niz Kancelaria Tajna podlegiych jednostek’
organizacyjnych, odpowiedzialnych za przetwarzanie informacji niejawnych;
realizowanie zadan w zakresie udostgpniania materiatéw niejawnych i zwalniania
od obowiazku zachowania w' tajemnicy informacji niejawnych oraz zmiany- lub
zniesienia. klauzuli tajnosci z. materla’row nigjawnych wytworzonych w Komendzie-
i jednostkach podlegtych;

realizowanie  zadan przewxdzuanych dla. inspekiora  bezpieczenstwa
teleinformatyczhego okresionych w przepisach o ochronie informagji niejawnych;
realizowanig zadan wynikajgecych z przepisdw o ochrome danych osobowych oraz
zapewnienie wykonywania zadan inspekiora ochrony danych;

kontrolowanie stosowania przep|sow o ochronie informacji niejawnych oraz
‘ochronie danych oschowych;

organizowanie i przeprowadzanie szkolen w zakresie ochrony informacii
niejawnych, ochrony danych osobowych, .a takze realizowanie innych
przedsiewzieé szkoleniowo-instruktazowych w tym zakresie;

gromadzenie i udostgpnianie oswiadczen o stanie majatkowym;

wspolpraca z ABW, UODO, IPN oraz stuzbami specjalnymi w zakresie
przewidzianym przepisami prawa; :

prowadzenie czynnosci wskazanych w-art. 17 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku
o ochronie informacji nigjawnych w. przypadku naruszenia przepiséw o ochronie
_lnformaqi nlejawnych w Komendzie jednostkach podlegiych

przyjmowanie akt z komorek organlzacyjnych na podstawie spiséw  akt
przekazanych do archiwum; :

prowadzenie ewidencji archiwalnej;

udostepnianie  dokumentacji nlearchlwalnej na zasadach okreslonych
w odpowiednich przepisach;

przechowywariie | zabezpleczanle przyjetych akt zgodnie z whasciwymi
przepisami;

brakowanie dokumentaciji niearchiwalnej; _

sporzadzanie sprawozdarn, kwerend | innych zestawien 2z zakresu prac
archiwalnych. -



Rozdziat V
Przepisy przejsciowe i koncowe

§ 21.

Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz policjanci lub pracownicy wyznaczeni
do koordynowania pracy komérek organizacyjnych Komendy sa obowigzani:
1) do niezwiocznego zapoznania podlegtych policjantbw i pracownikéw
z postanowieniami regulaminu;
2)w terminie 30 dni od dnia wejscia w zycie regulaminu, do okreslenia
szczegbtowych zadan oraz sposobu zorganizowania stuzby | pracy
w podlegtych komérkach organizacyjnych;
3) w terminie 60 dni od dnia wejscia w zycie regulaminu, do dostosowania kart
opisu stanowisk pracy oraz opiséw stanowisk pracy do przepiséw regulaminu.

§ 22.

Traci moc regulamin Komendy Powiatowe] Policji w Wieliczce z dnia
16 grudnia 2014 r. z pézn. zm. Y

§ 23.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2024 roku.

-

W porozumieniu:

p.o. Komendant Wojewddzki Policji
Krakowie

|
ins@./Piptr Morajko

Y Zmiany wymienionego regulaminu zostaly wprowadzone regulaminem z dnia 27 wrzesnia 2016 r., regulaminem
z dnia 22 grudnia 2016 r., regulaminem z dnia 26 lutego 2018 r., regulaminem z dnia 16 paZdziernika 2018 r.,
regulaminem z dnia 1 grudnia 2020 r., oraz regulaminem z dnia 17 marca 2021r.
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UZASADNIENIE

Wprowadzenie nowego Regulaminu Komendy Powiatowej Policji w Wieliczce
uzasadniony jest koniecznoscig stworzenia jednolitego aktu prawa wewnetrznego,
regulujagcego kwestie organizacyjne zwigzane z ustaleniem zasad kierowania
Komenda, uregulowaniem zasad poszczegodlnych komérek organizacyjnych oraz ich
organizacji wewnetrznej.

Dotychczasowy regulamin Komendy Powiatowej Policji w Wieliczce zostat
wprowadzony z dnia 16 grudnia 2014 r. i byt wielokrotnie zmieniany co spowodowato
jego nieczytelno$é i zachodzi potrzeba jego ujednolicenia. Ponadto z uwagi na
reorganizacje Wydziatbw zachodzi konieczno$¢ uaktualnienia zakresu zadan
poszczegdlnych komérek organizacyjnych poprzez ich uzgodnienie z merytorycznymi
komérkami Komendy Wojewédzkiej Policji w Krakowie.

Niniejszy regulamin uwzglednia zmiany organizacyjne wprowadzone w latach
2014-2023, zawiera réwniez biezgce zmiany zwigzane z transformacjg struktur
organizacyjnych Komendy Powiatowej Policji w Wieliczce.

Wejscie w zycie regulaminu Komendy Policji w Wieliczce spowoduje skutek
finansowy.
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