KOMENDA POWIATOWA POLICJI

W OLKUSZU

0AS.011.4.2017

REGULAMIN
KOMENDY POWIATOWEJ POLICJI W OLKUSZU

z dnia 28 meas/Coc 2017 roku

Na podstawie art. 7 ust. 4 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (Dz. U. z 2016 r. poz.
1782. 1948 1 1955 oraz z 2017 r. poz. 60) postanawia si¢. co nastepuje:
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Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1.

Ustala si¢ regulamin Komendy Powiatowej Policji w  Olkuszu. zwany dalej

.regulaminem™.

Regulamin okresla:

1) strukture organizacyjna Komendy Powiatowej Policji w Olkuszu. zwanej dalej
.Komenda™:

2) organizacj¢ i tryb kicrowania Komenda:

3) zadania komorek organizacyjnych Komendy:

4) tryb wprowadzania kart opisu stanowisk pracy 1 opisow stanowisk pracy.

§2.

Komenda z siedziba w Olkuszu przy ul. Jana Pawla Il 32 jest jednostka organizacyjna

Policji stanowigca aparat pomocniczy Komendanta Powiatowego Policji w Olkuszu.

zwanego dalej ..Komendantem™. ktory wykonuje. na obszarze okreslonym w odrebnych

przepisach. zadania Policji w zakresie ochrony bezpieczenstwa ludzi oraz utrzymania
bezpieczenstwa 1 porzadku publicznego. okreslone w ustawach 1 przepisach
wykonawczych wydanych na ich podstawie.

Komendant jest przelozonym wszystkich policjantow i pracownikow Policji pelniacych

sluzbe i pracujacych w Komendzie oraz jednostkach podleglych.

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

administracji [ stopnia. zardGwno wobec podwladnych policjantow i pracownikow Policji.

jak rowniez podmiotow zewnetrznych. W stosunku do 0sob zatrudnionych w Komendzie
posiada uprawnienia pracodawcy. W okreslonych przypadkach pelni  funkcjg
reprezentanta Skarbu Panstwa.

Komendant jest kierownikiem zespolonej stuzby i podlega:

1) Komendantowi Wojewodzkiemu Policji w Krakowie. w zakresic wynikajacym
z ustawowych funkeji przelozonego policjantow oraz jako organowi administracji
rzadowej w sprawach okreslonych odrgbnymi przepisami dotyczacymi ochrony
bezpieczenstwa ludzi oraz utrzymania bezpieczenstwa i1 porzadku publicznego oraz
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odpowiada za prawidlowe wykonywanie zadan wynikajacych z obowiazujacych
przepisow, decyzji. rozkazow i polecen:

2) zwierzchnictwu  Starosty  Olkuskiego.  jako  przedstawiciclowi  Wojewody
Malopolskiego nad funkcjonowaniem zespolonych sluzb. inspekgeji i strazy.

§ 3.

Komendant przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow w poniedzialki (oprocz dni
Swiatecznych) od godz. 15.00 do godz. 18.00 w siedzibie Komendy. W czasie nicobecnosci
Komendanta interesantow  przyjmuje 1 Zastgpca Komendanta Powiatowego Policji
w Olkuszu lub inna wyznaczona osoba.

§4.

1. Rozklad czasu sluzby policjantdow okreslajg odrgbne przepisy.

2. Sluzba i praca w Komendzie w dniach od poniedzialku do pigtku rozpoczyna si¢
0 godzinie 7.30 i konczy o godzinie 15.30. z wyjatkiem komorek organizacyjnych,
w ktorych obowiazuje zmianowy rozklad czasu stuzby lub pracy.

3. Policjanci i pracownicy Komendy z zastrzezeniem ust. 4 i 5 sa zobowigzani kazdego dnia

potwierdza¢ przybycie do sluzby lub pracy na liscie obecnosci znajdujacej sie na Recepcji

Komendy.

4. Takt zgloszenia si¢ do sluzby policjantow pelnigeych sluzbe patrolowa. obchodowa
I ruchu drogowego potwierdzany jest w Systemie Wspomagania Dowodzenia przez
funkcjonariusza odprawiajacego ich do stuzby:

5. Zgloszenie si¢ do stuzby funkcjonariuszy Zespolu Dyzurnych odnotowywane jest poprzez
przekazanie stuzby w Svstemie Wspomagania Dowodzenia:

6. Policjanci 1 pracownicy Komendy moga by¢ zwalniani z zaje¢ sluzbowych na czas
niezbedny do zalatwicnia waznych spraw osobistych. ktore wymagaja zalatwienia
w godzinach stuzby lub pracy.

7. Zwolnicn o ktorych mowa w ust. 6 udzielajg odpowiednio:

1) Komendant lub [ Zastgpca Komendanta Powiatowego Policji w  Olkuszu
nadzorowanym kierownikom komorek i jednostek organizacyjnych oraz policjantom
lub pracownikom wyznaczonym do koordynowania pracy komorki organizacyjnej
Komendy:

2) kierownicy komorek i jednostek organizacyjnych oraz policjanci lub pracownicy
wyznaczeni do koordynowania pracy komorki organizacyjnej Komendy podleglym
policjantom i pracownikom:

3) wsytuacjach szczegolnych dyzurny Komendy.

8. Osoby o ktorych mowa w ust. 6 zobowiazane sa kazdorazowo do dokonania stosownego
wpisu w ksiazee wyjsc. znajdujacej si¢ w kazdym z Sekretariatow Komendy.

h

§ 5.
1. Policjanci podczas wykonywania obowigzkow sluzbowych nosza umundurowanie wedtug
zasad okreslonych w odrebnych przepisach.

7. obowiazku pelnienia sluzby w umundurowaniu sluzbowym zwolnieni sa policjanci
petniaey sluzbe w komorkach sluzby kryminalnej oraz pehniacy sluzbe w ubiorach
ochronnych.
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§ 6.

Zakres dzialania Komendy okreslaja odrebne przepisy Komendanta Gloéwnego Policji
w sprawie szczegolowych zasad organizacji 1 zakresu dzialania komend, komisariatow
1 innych jednostek organizacyjnych Policji.

§7.

Szczegdlowy sposob realizacji obowiazkéw i uprawnien przelozonych oraz podwitadnych
przy wykonywaniu zadan wynikajacych z zakresu dzialania Komendy okreslaja odrebne
przepisy Komendanta Gtéwnego Policji o funkcjonowaniu organizacji hierarchicznej
w Policji.

Rozdzial 2
Struktura organizacyjna Komendy
§ 8.

Ustala si¢ nastgpujaca strukture organizacyjng Komendy:
1) Kierownictwo:
a) Komendant,
b) 1 Zastepca Komendanta Powiatowego Policji w Olkuszu;
2) Wydzial Kryminalny;
3) Wydziat Prewencji i Ruchu Drogowego;
4) Wydzial Sztab Policji:
5) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Prasowo — Informacyjnych;
6) Zespol Kadr i Szkolenia;
7) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;
8) Referat Wspomagajacy:
9) Zespol do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

§9.

1. Na obszarze powiatu olkuskiego dzialaja nastepujace jednostki organizacyjne Policji,
ktérych kierownicy podlegaja Komendantowi:
1) Komisariat Policji w Bukownie;
2) Komisariat Policji w Kluczach;
3) Komisariat Policji w Wolbromiu.

2. Jednostki organizacyjne Policji, o ktorych mowa w ust. 1 zwane dalej ..Jednostkami
podleglymi™ posiadaja odrgbne regulaminy.

Rozdzial 3
Organizacja i tryb kierowania Komendg
§ 10.

1. Komendg kieruje Komendant przy pomocy 1 Zastepcy Komendanta Powiatowego Policji
w Olkuszu, kierownikéw komorek organizacyjnych Komendy oraz policjantow
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i pracownikéw wyznaczonych do koordynowania pracy komdrek organizacyjnych
Komendy.

Komendant okresla zadania i kompetencje | Zastgpcy Komendanta Powiatowego Policji
w  Olkuszu, kierownikow komdrek organizacyjnych Komendy oraz bezposrednio
podlegtych mu policjantow i pracownikow.

Komendanta podczas jego nieobecnosci zastepuje I Zastepca Komendanta Powiatowego
Policji w Olkuszu, a w razie jego nieobecnosci inny upowazniony kierownik komérki
organizacyjnej Komendy.

Zakres zastgpstwa, o ktorym mowa w ust. 3 obejmuje wykonywanie wszystkich funkeji
Komendanta, chyba ze Komendant postanowi inaczej.

Komendant moze upowazni¢ podlegtych policjantow i pracownikéw do podejmowania
w jego imieniu decyzji lub wykonywania czynnos$ci w okreslonych sprawach.

Komendant wykonuje okreslone w odrgbnych przepisach uprawnienia i obowiazki
przelozonego w stosunku do podleglych policjantéw i pracownikow.

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

W czasie nieobecnosci kierownictwa Komendy za prawidlowe, biezace funkcjonowanie
jednostki odpowiada dyzurny Komendy.

§11.

Komendant nadzoruje komorki organizacyjne Komendy wymienione w § 8 pkt 3 - 9.

[ Zastgpca Komendanta Powiatowego Policji w Olkuszu nadzoruje komorke
organizacyjna Komendy wymieniong w § 8 pkt 2 oraz Jednostki podlegle wymienione
w § 9 ust. 1.

§12

Komorka organizacyjna Komendy kieruje jej kierownik przy pomocy zastepcy.
kierownikow podleglych komorek organizacyjnych i bezposrednio podleglych
policjantow i pracownikow lub policjant badz pracownik wyznaczony do koordynowania
pracy komorki organizacyjnej Komendy.

Kierownik komorki organizacyjnej Komendy oraz policjant lub pracownik wyznaczony

do koordynowania pracy komorki organizacyjnej Komendy:

1) okresla szczegolowe zadania podleglej komorki organizacyjne;j;

2) okresla sposob zorganizowania w niej stuzby i pracy:

3) sporzadza Kkarty opisu stanowisk pracy dla podleglych stanowisk policyjnych
i stanowisk pracowniczych, z wylaczeniem stanowisk, na ktorych zatrudnia sic
pracownikow na podstawie przepiséw o sluzbie cywilnej;

4) sporzadza opisy stanowisk pracy dla podleglych stanowisk pracowniczych,
na Ktorych zatrudnia si¢ pracownikoéw na podstawie przepisow o stuzbie cywilnej,
na zasadach okreslonych w przepisach w sprawie dokonywania opisow
1 wartosciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej.

Kierownik komorki organizacyjnej Komendy oraz policjant lub pracownik wyznaczony

do koordynowania pracy komorki organizacyjnej Komendy jest obowiazany

aktualizowac zadania, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1.

Kierownika komorki organizacyjnej Komendy zastepuje w czasie nicobecnosci jego

zastgpca albo, po wuzyskaniu zgody przelozonego nadzorujacego t¢ komdrke

organizacyjna, inny policjant lub pracownik.



5. Zastepowanie kierownika komorki organizacyjnej Komendy obejmuje wykonywanie
zadan. o ktorych mowa w regulaminie chyba. Zze kicrownik komorki organizacyjnej
okresli inny zakres zastepstwa.

6. Kierownik komorki organizacyjnej Komendy oraz policjant lub pracownik wyznaczony
przez Komendanta do koordynowania pracy komorki organizacyjnej Komendy ponosi
odpowiedzialnos¢ materialna za powierzone mu rzeczowe skladniki majatku.

Rozdzial 4
Zadania komoérek organizacyjnych Komendy

§13.

Do zadan Wydzialu Kryminalnego nalezy w szczegdlnosci:

1. W zakresie czynnosci operacyjno-rozpoznawczych:

1)

4)

wh
—

6)

7)

8)

()}

10)

zwalczanie przestepczosci kryminalnej] poprzez jej rozpoznawanie. zapobieganie.
wykrywanie i S$ciganie sprawcdw przestepstw  w  oparciu o obowigzujace
uregulowania prawne:

prowadzenie pracy operacyjnej z wykorzystaniem metod. form i srodkow pracy
operacyjnej okreslonych w przepisach stuzbowych:

prowadzenie i koordynowanie poszukiwan osob ukrywajacych si¢ przed organami
Scigania 1 wymiarem sprawiedliwosci. poszukiwan osob zaginionych. a takze
identyfikacja odnalezionych nn oséb i nn zwlok:

niezwloczne podejmowanie dzialan operacyjno-rozpoznawczych na miejscach
zdarzen zaistnialych na podleglym terenie:

wspolpracowanie  w  zakresie rozpoznawania 1 wykrywania przestgpstw
z komorkami organizacyjnymi Komendy. jednostkami podleglymi. pionem
kryminalnym Komendy Wojewodzkicj Policji w Krakowie. innymi jednostkami
Policji na terenie kraju. Centralnym Biurem Sledczym Policji oraz policjami innych
panstw w ramach miedzynarodowej wspolpracy policyjnej:

wspolpracowanic  w  zakresie rozpoznawania 1 wykrywania = przestepstw
z instytucjami panstwowymi, organami samorzadu terytorialnego oraz organizacjami
spolecznymi:

Koordynowanie czynnosci operacyjno-rozpoznawczych 1 sprawowanie nadzoru nad
praca operacyjna realizowang przez jednostki podlegle oraz udzielanic im pomocy
w  prowadzeniu  spraw o duzym ci¢zarze gatunkowym. zlozonych lub
wiclowatkowych:

zapewnienie prawidlowego obiegu informacji o przestgpstwach. ich sprawcach
1 prowadzonych postgpowaniach, a takze wdrazanie do realizacji nowych przepisow
organizacyjno-prawnych dotyczacych pracy operacyjnej i nadzor nad ich wlasciwg
realizacja w Komendzie i jednostkach podleglych:

prowadzenie rejestracji kryminalnej i statystyki w zakresic przewidzianym
odrgbnymi przepisami:

analizowanie dynamiki. struktury i tendencji w ksztaltowaniu si¢ przestepczosci
kryminalnej dla wypracowania i wdrozenia skutecznych metod zapobiegania
1 ujawniania przestepstw i scigania ich sprawcow:

wnioskowanie 1 opiniowanic zmian legislacyjnych dotyczacych problematyki
pozostajace] w zakresie dzialania sluzby kryminalne;:

udzial w procesie dydaktycznym realizowanym w Komendzice poprzez prowadzenie
szkolen w ramach lokalnego doskonalenia zawodowego w zakresie zwalczania
przestepezosei kryminalnej oraz wykorzystania form i metod pracy operacyjnej.
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1)

8)

9)

10)

1)
12)

W zakresie czynnosci dochodzeniowo-sledczych:

prowadzenie postepowan przygotowawczych i sprawdzajacych oraz wykonywanie
czynnosci zleconych przez prokuratury, sady w zakresie post¢gpowania karnego.
a takze przez jednostki Policji 1 inne instytucje uprawnione:

zapewnienie prawidlowego obiegu informacji o przestgpstwach, ich sprawcach
1 prowadzonych postgpowaniach przygotowawczych pomigdzy komorkami
organizacyjnymi Komendy i podleglymi jednostkami:

dokonywanic rejestracji  danych dotyczacych postepowan przygotowawczych
w Krajowym Systemie Informacyjnym Policji. w tym rejestracji post¢powan.
podejrzanych oraz rzeczy. takze w innych rejestrach zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami:

wspolpracowanie z innymi jednostkami 1 komorkami organizacyjnymi Policji.
a takze z prokuratura, sagdami i innymi instytucjami i organami porzadku prawnego:
prowadzenie skladnicy dowodow rzeczowych Komendy:

obsluga procesowa zdarzen w zakresic pelnionych dyzuréow dochodzeniowo-
sledczych:

przejmowanie do prowadzenia od podleglych jednostek 1 komorek organizacyjnych
Policji. postepowan przygotowawcezych o duzej zlozonosei badz znacznym cigzarze
gatunkowym oraz tych., ktorych obowigzek przejecia wynika z  odrebnych
wytycznych kierownictwa Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie:
realizowanic zwicrzchniego. ogodlnego nadzoru sluzbowego nad caloscia czynnosci
dochodzeniowo-sledczych wykonywanych przez komorki organizacyjne Komendy
1 jednostki podlegte oraz udzielanie im merytorycznego wsparcia:

realizowanie zwierzchniego. szezegolnego nadzoru stuzbowego nad poszezegdlnymi
postgpowaniami przygotowawczymi. rowniez prowadzonymi przez jednostki
podlegle. w tym pomoc przy skomplikowanych czynnosciach i realizacjach oraz
koordynacja wspoldzialania  jednostek i komorek uczestniczacych  w  ich
wykonywaniu:

przekazywanie komorkom organizacyjnym Komendy i jednostkom podleglym
polecen 1 wytycznych uzyskanych z prokuratury i innych instytucji oraz z Wydzialu
Dochodzeniowo — Slcdc;f_cgo Komendy Wojewodzkiej Policji w Krakowie. a takze
informacji o zmianach w obowigzujacych przepisach prawnych:

prowadzenie okreslonych rejestrow zwiazanych z praca dochodzeniowo-sledceza:
realizowanie  zwierzchniego  nadzoru  sluzbowego  nad  postgpowaniem
z przedmiotami zabezpieczonymi. w tym dowodami rzeczowymi i $ladami
Kryminalistycznymi:

prowadzenie szkolen dla policjantow Komendy i jednostek poleglych z zakresu
pracy dochodzeniowo-sledcze] w ramach lokalnego doskonalenia zawodowego.
w tym szkolen w zakresie obslugi systemow informatycznych i aplikacji.

3. Do ramowych zadan Zespolu Techniki Kryminalistycznej nalezy:

1)

zwalczanie  przestgpezosei metodami 1 Srodkami techniki  kryminalistycznej

W oparciu 0 najnowsze osiggni¢cia nauki i techniki poprzez:

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

b) pobieranic i zabezpieczanie materialu porownawczego do badan
Kryminalistycznych w sposob zgodny z normami prawnymi i technicznymi.,

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

d) popularyzacja i upowszechnianiec naukowych i technicznych metod zwalczania
1 zapobiegania przestgpczosci w zakresie techniki kryminalistycznej:
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8)

9)

10)

14)

sprawdzanie 1 klasyfikacja sladow 1 dowodow rzeczowych oraz pomoc przy

opracowywaniu pytan kierowanych do bieglych. ekspertow i specjalistow:

dokonywanie ogledzin zewnetrznych o0s6b i rzeczyv w  celu ujawnienia

1 zabezpieczenia sladow kryminalistycznych:

wykonywanie reprodukcji dokumentow, dokumentacji fotograficznej i filmowej.

dowodow rzeczowych oraz fotografii sygnalitycznej i rejestracyjnej. osob i zwlok

ludzkich oraz przedmiotow:

wspoldzialanie ze stuzbami policyjnymi i innymi sluzbami do tego powolanymi

w ogledzinach i innych czynnosciach prawnych dotyczacych przestepstw. katastrof

1 innych zdarzen:

wspolpracowanie ze sluzbami policyjnymi i bieglymi — lekarzami Medycyny

Sadowe] w procesie identyfikacji osob. zwlok i rzeczy:

przeprowadzanie w ramach lokalnego doskonalenia zawodowego szkolenia

z zakresu daktyloskopowania oraz udzielanie pomocy policjantom w zakresic

daktyloskopowania o0sob zywych w trudnych przypadkach. (Okreslenie ..trudny

przypadek™ dotyczy uzycia specjalistycznego sprzetu do daktyloskopowania. tj. lyzki
do daktyloskopowania. rolki itp.):

sprawdzanic  poprawnosci  jakosciowej 1 ilosciowe]  wykonanych  Kart

daktyloskopijnych przed wystaniem do Laboratorium Kryminalistveznego Komendy

Wojewaddzkiej Policji w Krakowie:

utrzymywanie w ciaglej sprawnosci powierzonego sprzetu i mienia techniki

kryminalistycznej. jego biezace Kkonserwowanie. a w  przypadku awarii

natychmiastowe informowanie przelozonego o potrzebie naprawy lub wymiany:
analizowanic stanu wyposazenia specjalistycznego 1 sygnalizowanie potrzeb w tym
zakresie:

prowadzenie niezaleznie od ogolnie obowiazujacej dokumentacji kancelaryjnej

dodatkowej dokumentacji z zakresu techniki kryminalistycznej:

prowadzenie stalej wspolpracy z Laboratorium Kryminalistyeznym Komendy

Wojewodzkiej Policji w Krakowie za posrednictwem Wojewodzkiego Koordynatora

ds. Techniki Kryminalistycznej w Laboratorium Kryminalistycznym Komendy

Wojewaodzkiej Policji w Krakowie lub jego Zastepey:

sporzadzanie co szes¢ miesigcy pisemnych. dwoch jednobrzmiacych sprawozdan

z pracy Zespolu Techniki Kryminalistycznej Wydzialu Kryminalnego Komendy

1 przekazanie ich do:

a) [ Zastgpcy Komendanta Powiatowego Policji w Olkuszu.,

b) Wojewodzkiego Koordynatora do  spraw  Techniki  Kryminalistycznej
Laboratorium Kryminalistvcznego Komendy Wojewodzkiej Policji w Krakowie:

prowadzenie 1 udzial w szkoleniach zawodowych:

a) z zakresu techniki kryminalistycznej prowadzonych przez Laboratorium
Kryminalistyczne Komendy Wojewodzkiej Policji w Krakowie.

b) organizowanie i prowadzenie w ramach lokalnego doskonalenia zawodowego
szkolen i doskonalenia zawodowego dla policjantow sluzb kryminalistycznych
oraz innych policjantow Komendy. w zakresie techniki kryminalistycznej.

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

d) samodoskonalenie zawodowe.

4.W zakresie walki z korupcja 1 przestgpczoscia gospodarcza:

1)

zwalczanie przestepstw gospodarczych, przestepstw korupeyjnych oraz przestepstw
popelnianych w cyberprzestrzeni. okreslonych w kodeksie karnym i1 przepisach
szczegblnych — realizowanych poprzez ujawnianie. Sciganie 1 wykrywanie
przestepstw:



i

0)

7)

3)

())

10)

stymulowanie dzialan zapobicgawczych dotyczacych zwalczania przestepstw
gospodarczych i przestepstw korupeyjnych:

prowadzenie postepowan sprawdzajacych 1 postgpowan przygotowawczych
w formie dochodzen, sSledztw — na zasadzie powierzenia przez prokuratora oraz
wykonywanie poszczegdlnych czynnosci Sledczych 1 czynnosci  okreslonych
w  kodeksie  postgpowania  karnego w  poszczegolnych  postgpowaniach
przygotowawczych w sprawach o przestgpstwa gospodarcze, korupcyjne oraz
wybrane pozakodeksowe. a takze z zakresu cyberprzestgpezosci:

wykonywanie czynnosci na miejscach zdarzen w granicach koniecznych dla
zabezpieczenia  Sladow 1 dowodow przed ich utrata, znieksztalceniem lub
zniszczeniem w sposob okreslony w kodeksie postgpowania karnego w sprawach
0 przestepstwa wymienione w pkt 1:

prowadzenie form 1 metod pracy operacyjne] majgcych na celu skuteczne
rozpoznawanie. ujawnianie zdarzen przestepezych oraz wykrywanie sprawcow
przestepstw  gospodarczych i korupeyjnych - w oparciu o stosowne przepisy
sluzbowe:

wykonywanie czynnosci operacyjno-rozpoznawczych i dochodzeniowo-sledezych na
rzecz innych jednostek Policji 1 zlecanie takich czynnosci wlasciwym terytorialnie

jednostkom Policji:

wspolpracowanie z jednostkami poza resortowymi obejmujace zakresem dziatania
zwalczanie przestgpstw i wykroczen, zwigzanych z prowadzeniem dzialalnosci
gospodarczej 1 dzialalnoscig instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego.
polegajace na biezacej wymianic informacji oraz prowadzeniu wspolnych dzialan
kontrolnych:

wspolpraca i wspoldzialanie z Wydzialem do walki z Przestepezoscia Gospodarcza.
Wydzialem do walki z Korupcja i Wydzialem do walki z Cyberprzestepezoscia
Komendy Wojewodzkiej Policji w Krakowie. w sprawach dotyczacych realizacji
zadan o szerokim zasi¢gu terytorialnym. wymiana informacji o nowych sposobach
i metodach przestepczego dzialania, taktyki prowadzenia czynnosci operacyjno-
wykrywezych oraz przekazywanie danych do opracowan 1 analiz:

prowadzenie czynnosci zmierzajacych do dokonywania zabezpieczenia majatkowego
od sprawcow przestepstw o charakterze korupeyjnym i gospodarczym, pozbawianie
sprawecow korzysci pochodzacych z przestepstw. ustalanie skladnikéw majatkowych
pochodzacych bezposrednio lub posrednio z przestepstwa oraz wspoldzialanie
z podmiotami zewnetrznymi w tym zakresie:

nadzorowanie pracy Jednostek podleglych w zakresie zwalczania przestepezosci
gospodarczej 1 korupcyjnej. zarowno w zakresie procesowym jak i operacyjnym.

§ 14,

Do zadan Wydzialu Prewencji i Ruchu Drogowego nalezy w szczegdInoscei:

1. W zakresie prewencji:

1)

s 12

4)

organizowanie. koordynowanie. wykonywanie i nadzorowanic dzialan w zakresie
pelnienia stuzby patrolowej i obchodowej:

prowadzenie nadzoru w zakresie stuzby prewencyjnej w Jednostkach podleglych:
realizowanie  dzialan  zewnetrznych.  w  tym  poprzez  wspolne  sluzby
z pozapolicyjnymi podmiotami wykonujacymi zadania w zakresie ochrony.
bezpieczenstwa osob. mienia i porzadku publicznego:

inicjowanie. organizowanic 1 wspolpraca z organami administracji panstwowej.
samorzadowej. sadami. szkolami, instytucjami i organizacjami spolecznymi
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0)

7)

8)
9)
10)

1)

w zakresie dzialalnosci profilaktyczno-wychowawcezej. w tym w  tworzeniu
i realizacji programow prewencyjnych i profilaktycznych:

analizowanie stanu zagrozenia przestgpczoscia. w tym: nieletnich. wykroczeniami.
patologiami spolecznymi, a takze ocena efektow dzialan, w tym zakresie. w sluzbie
prewencyjnej:

prowadzenie czynnosci wyjasniajacych w sprawach o wykroczenia. wystepowanie
przed sadem w charakterze oskarzyciela publicznego. prowadzenie rejestracji
1 sprawozdawczosci w tym zakresie:

realizowanie dzialan w zakresie przeciwdzialania przemocy w rodzinie. udzial
w spotkaniach zespolow interdyscyplinarnych i grup roboczych zajmujacych sie
wymieniona problematyka oraz koordynowanic i nadzorowanie dzialan w tym
zakresie w Jednostkach podleglych:

ochrona bezpieczenstwa ludzi oraz porzadku publicznego w komunikacji publiczne;j.
na wodach i terenach przywodnych:

wspoldzialanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Komendy i Jednostkami
podleglvmi w zakresie realizacji zadan zapobiegajacych przestepczoscei:

realizowanie spraw o charakterze ogolno-organizacyjnym zleconych przez
kierownictwo Komendy:

realizowanie wedlug wlasciwosci czynnosci zleconych przez uprawnione organy.
wykonywanie czynnosci w ramach pomocy prawnej na rzecz innych komorek
organizacyjnych Komendy oraz jednostek Policji:

organizowanie, koordynowanie i wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja
zaplanowanych lub zleconych konwojow lub doprowadzen osob:

sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem i cfektywnym wyKkorzystaniem psow
stuzbowych:

planowanic i organizowanic lokalnego doskonalenia zawodowego policjantow
sluzby prewencyjnej. w tym zaje¢ wychowania fizycznego oraz taktyki i technik
interwencji w Komendzie i Jednostkach podlegtych.

W zakresie ruchu drogowego:

)

7

wykonywanie czynnosci zapewniajacych bezpieczenstwo i porzadek w ruchu na
drogach publicznych przez kierowanie tym ruchem oraz jego kontrolowanie. a takze
organizowanie 1 prowadzenie cyklicznych dzialan 1 akcji majacych na celu
climinowanie i minimalizowanie zagrozen bezpieczenstwa w ruchu drogowym:
organizowanie i planowanic sluzby policjantow ruchu drogowego w oparciu
o aktualne analizy stanu bezpieczenstwa w ruchu drogowym oraz biezace potrzeby
1 zgloszenia naplywajace od 0sob prywatnych 1 instytucji:
sprawowanie biezacego nadzoru nad sposobem pelnienia stuzby przez policjantow
ruchu drogowego oraz realizacja zadan zwigzanych z bezpieczenstwem w ruchu
drogowym przez inne komorki organizacyjne Komendy i Jednostki podlegle:
realizowanie zadan zwigzanych z likwidacja skutkow zdarzen drogowych oraz
zabezpieczeniem procesowym sladow 1 dowodow:
analizowanic zjawisk w dziedzinie bezpieczenstwa w ruchu drogowym. okreslanie
tendencji w tym zakresie i kreowanie lokalnej polityki przeciwdzialania zagrozeniom
w ruchu drogowym na terenic powiatu olkuskiego:
ujawnianie 1 $ciganie przestepstw i wykroczen w komunikacji oraz represjonowanie
ich sprawcow, a takze wspoldzialanic z organami ochrony prawnej. administracji
publicznej oraz organizacjami spolecznymi w zakresic polityki zapobiegania
1 zwalczania tych czynow:
wykonywanie zadan zwigzanych z problematyka inzynierii drogowej. poprzez:
a) uczestniczenic w posiedzeniach powiatowego zespolu inzynierii  ruchu
drogowego,

9
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8)

9)

10)

W zakresie inspekeji:

1)

b) opiniowanie zmian organizacji ruchu drogowego na drogach powiatowych
1 gminnych powiatu olkuskiego.

¢) wspolpraca z zarzadcami drog.

d) kontrolowanie sposobu wprowadzenia organizacji ruchu i oznakowania pod
katem zgodnosci z przyjetymi ustaleniami i podjetymi decyzjami,

¢) systematyczne dokonywanie lustracji ciagow komunikacyjnych znajdujacych si¢
na terenie powiatu olkuskiego.

1 prowadzenie kontroli miejsc wykonywania robot drogowych w  zakresie

prawidlowego oznakowania i zabezpieczenia,

kontrolowanie sposobu oznakowania rejonéw placdwek wychowawczo-

oswiatowych:

inspirowanic i realizowanie, wspolnie z samorzadami, placowkami oswiatowymi

dzialan i programéw profilaktycznych ukierunkowanych na:

a) edukacje mieszkancow. ze szezegolnym uwzglednieniem dzieci i mlodziezy
szkolnej. w zakresie bezpiecznego Korzystania z drég oraz przeciwdzialania
zagrozeniom w ruchu drogowym,

b) kreowanie w spolecznosci lokalnej pozytywnego obrazu Policji oraz
pozytywnych zachowan zwigzanych z bezpieczenstwem w ruchu drogowym:
planowanic i organizacja dzialan Policji zwigzanych z realizacjg zadan w zakresie
zapewnienia porzadku i bezpieczenstwa na drogach podezas organizowanych imprez
masowych, protestow spolecznych 1 innych przypadkow wykorzystywania drog

W sposab szeczegolny:

realizowanie ustawowych zadan Policji w zakresie ruchu drogowego dotyczacych

prowadzenia wymaganych rejestracji zdarzen oraz przestepstw 1 wykroczen

drogowych w systemach KSIP i SEWIK.

i =]

podejmowanie na polecenie Komendanta czynnosci sprawdzajaco-wyjasniajacych
w komorkach organizacyjnych Komendy oraz Jednostkach podleglych, pod katem
wykonywania ustawowych zadan Policji oraz obowigzkow przez policjantow
i pracownikow Komendy i Jednostek podleglych:

przyjmowanie. rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg 1 wnioskow obywateli
dotyczacych dzialalnosei Policji;

prowadzenie postgpowan skargowych wszezynanych przez Komendanta:
dokonywanie okresowych analiz i sporzadzanie sprawozdan z zakresu postgpowan
skargowych:

badanie efektywnosci organizacji stuzby 1 pracy. metod kierowania i sprawowania
nadzoru stuzbowego oraz analizowanie zagrozen w prawidlowym funkcjonowaniu
Komendy 1 Jednostek podleglych:

wyjasnianie  w niezbednym zakresie sygnalow o naruszeniach prawa przez
policjantow lub pracownikow Komendy i Jednostek podleglych. a zwlaszcza
o kontaktach policjantow ze Srodowiskiem przestepczym.

§ 15.

Do zadan Wydzialu Sztab Policji nalezy w szczegdlnoscei:

1)

organizowanie, koordynowanie 1 nadzorowanie funkcjonowania sluzby dyzurnej, w celu
zapewnienia ciaglosci pracy Komendy 1 gotowosci do realizacji ustawowych zadan
Policji. w tym zapewnienie natychmiastowej reakcji Policji na zgloszone zdarzenia.
realizacja zadan zleconych przez dyzurnego jednostki nadrzednej. w tym prawidlowa
obsluga 1 wprowadzanie danych do Systemu Wspomagania Dowodzenia:

10



2) zapewnienic prawidlowego funkcjonowania i wykonywania zadan w pomieszczeniu
przeznaczonym dla 0sob zatrzymanych lub doprowadzonych w celu wytrzezwienia oraz
organizowanic sluzby 1 sprawowanie nadzoru nad pelnieniem sluzby w tym
pomieszczeniu:

3) gromadzenie. przetwarzanie i analizowanie informacji na temat prowadzonych
zabezpieczen prewencyjnych (imprez masowych i niemasowych. zabezpicczen wizyt
VIP. zgromadzen publicznych, protestow spolecznych. przejazdow kibicow — patroli
zabezpieczajacych) uzyskanych wynikow. zaistnialych zdarzen. w tym zbiorowych
zaklocen porzadku publicznego na terenie powiatu:

4) zapewnienie funkcjonowania Powiatowego Punku Kontaktowego do spraw Imprez

Masowych. w zakresie wymiany informacji dotyczacych bezpieczenstwa masowych

imprez sportowych. w tym wspolpraca z pozostalymi Punktami Kontaktowymi

w wojewodztwie matopolskim 1 Wojewodzkim Punktem Kontaktowym:

planowanie. organizowanie. kierowanie oraz koordynowanie dzialan zwigzanych

z realizacja zadan w zakresie zapewnienia porzadku 1 bezpieczenstwa publicznego

miedzy innymi podczas organizowanych zgromadzen publicznych. protestow

spolecznych. imprez masowych, innych imprez okolicznosciowych oraz pobytu osob
podlegajacych szczegolnej ochronie, a takze zabezpieczenie przejazdow uczestnikow
imprez sportowych (kibicow):

6) planowanie i organizowanie dzialan wlasnych oraz koordynowanie dzialan w warunkach
Katastrof naturalnych 1 awarii technicznych. a takze przygotowanie do wykonywania
zadan w sytuacji kryzysowej oraz w warunkach konstytucyjnic okreslonych stanow
nadzwyczajnych oraz biezace wspdldzialanie z innymi  podmiotami  systemu
bezpieczenstwa panstwa:

7) organizowanie i koordynowanie dziatan poscigowo-blokadowych:

8) nadzorowanie 1 prawidlowa obsluga policyjnych systemow informatycznych
1 statystycznych w  zakresie zadan planowanych. organizowanych. realizowanych
1 koordynowanych przez wydzial:

9) dokonywanie sprawdzen osob. pojazdow. dokumentow i rzeczy w policyjnych systemach
informatycznych:

10) sporzadzanic sprawozdan z realizacji akcji. podoperacji policyjnych 1 zabezpieczen
prewencyjnych oraz biezaca wymiana informacji w zakresie bezpieczenstwa 1 porzadku
publicznego z jednostkami organizacyjnymi Policji wojewodztwa malopolskiego:

11) zapewnienie gotowosci Komendy do dzialan w przypadku wystapienia zdarzen
kryzysowych na terenie powiatu olkuskiego oraz w warunkach zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny:

12) prowadzenie spraw mobilizacyjno-obronnych w Komendzie, opracowywanie oraz
aktualizacja planow dzialania Komendanta sporzadzonych na okolicznos¢ realizacji
zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego oraz realizacja zadan z zakresu przygotowan
obronnych:

13) wspolpracowanie z organizacjami wojskowymi. sztabami kryzysowymi i administracja
panstwowa w zakresic realizacji zadan w przypadku wystapienia Katastrof naturalnych
i awarii technicznych oraz zadan obronnych na rzecz sit zbrojnych i obrony cywilnej:

14) nadzorowanie problematyki uzytkowania i przechowywania stuzbowej broni palnej:

15) organizowanie ¢wiczen sztabowych w zakresie zarzadzania kryzysowego 1 spraw
obronnych oraz udzial w ¢wiczeniach organizowanych przez inne podmioty poza
policyjne:

16) organizowanie dziatan oraz nadzorowanie szkolen plutonu wchodzacego w sklad Il
Kompanii Nieetatowego Pododdziatu Prewencji Policji:

17) nadzorowanie i koordynowanie zadan wykonywanych przez Nieetatowy Pododdzial
Prewencji Policji oraz vaktualnianie obsady kadrowej tego pododdzialu:

18) zapewnienic obslugi recepcyjnej interesantow:

]
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19) ochrona obiektow Komendy przy ul. Jana Pawla [I 32 w Olkuszu:

20) opracowanic 1 aktualizowanie dokumentacji zwigzanej z systemem alarmowym
Komendy 1 Jednostek podleglych. a w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa
podwyzszanie badz obnizanie gotowosci obronne) Komendy:

21) obsluga szyfratora do wiadomoscei przekazywanych za pomoca technicznych srodkow
lacznosci:

22) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie broni pneumatycznej oraz
wydawanie Kart rejestracyjnych tej broni:

23) koordynowanie 1 nadzorowanie realizacji zadan Nieetatowe] Grupy Rozpoznania
Minersko-Pirotechnicznego w Komendzie:

24) kontrolowanie przebiegu wykonania orzeczonych srodkow karnych w postaci zakazu
wstepu na imprezy masowe zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresice przepisami:

25) realizowanie zadan wynikajacych z Ustawy o cudzoziemcach:

26) planowanie i organizowanie w ramach lokalnego doskonalenia zawodowego szkolen dla

funkcjonariuszy Komendy w zakresie zadan realizowanych przez wydzial oraz udzial

w innych szkoleniach organizowanych w Komendzie.

§ 16.

Do zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw  Prasowo-Informacyjnych nalezy

w szezegolnosel:

1) informowanie s$rodkéw masowego przekazu o dzialaniach podejmowanych przez
Komendanta. przedsi¢wzieciach realizowanych przez komorki organizacyjne Komendy
oraz Jednostki podlegle. rowniez poprzez przygotowywanie oraz przekazywanie
komunikatow prasowych, materialow fotograticznych, filmowych i dzwigkowych:

2) redagowanie strony internetowe] Komendy oraz wprowadzanie biezacych informacji do
Biuletynu Informacji Publicznej:

3) udzielanie ogdlnopolskim oraz zagranicznym srodkom masowego przekazu informacji
o problemach i zagadnieniach dotyczacych funkcjonowania Policji na terenie miasta
1 powiatu przy czym zakres 1 forma udziclania takich informacji wymaga kazdorazowo
akceptacji Rzecznika prasowego Komendanta Wojewddzkiego Policji w Krakowie:

4) 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. komarki organizacyjne

Komendy oraz Jednostki podlegle:

koordynowanie 1 udzielanie pomocy merytorycznej w przekazywaniu informacji

srodkom masowego przekazu przez komorki organizacyjne Komendy oraz Jednostki

podlegle:

6) wspoluczestniczenie w ksztaltowaniu strategii 1 koncepcji dzialan informacyjnych na
terenic powiatu dotyczacych przedsigwzig¢ podejmowanych przez Policje w celu
rozwiazywania najwazniejszych problemow w zakresie patologii spolecznej. zjawisk
kryminogennych. profilaktyki 1 kontaktow ze spoleczenstwem. rowniez poprzez
wspolprace z samorzadami. organami administracji publicznej. szkolami. organizacjami
spolecznymi i organizacjami pozarzadowymi w zakresie promowania bezpieczenstwa
1 porzadku publicznego. edukacji. profilaktyki wychowawczej i prewencji kryminalnej:

7) wspoluczestniczenie  w  ksztaltowaniu  rozwigzan —usprawniajacych  komunikacje
wewnetrzng w Komendzie:

8) reagowanie i zapobieganie nieuzasadnionej krytyce pracy Komendy. zgodnie z zasadami
prawa prasowego:

9) Kksztaltowanie i prezentowanie pozytywnego wizerunku Komendy w spoleczenstwie:

10) koordynowanie i udostepnianie informacji w trybie Ustawy o dostgpie do informacji
publiczne;j:

h
—
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11)

12)

wspoluczestniczenie w badaniach spolecznych prowadzonych na potrzeby Komendy
Wojewodzkiej Policji w Krakowie i innych jednostek organizacyjnych Policji:
wykonywanie zadan wynikajacych z Ustawy o petycjach.

§17.

Do zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy
w szezegolnosct:

1)

8)

przeprowadzanie Kontroli warunkow stuzby i pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy w komorkach organizacyjnych Komendy oraz
Jednostkach podleglych:

biezace informowanic Komendanta o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen:

sporzadzanie 1 przedstawianie Komendantowi. co najmniej raz w roku. okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzieé
technicznych 1 organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
i zdrowia policjantow i pracownikow oraz popraw¢ warunkow stuzby i pracy:

udzial w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji Komendy albo jej
czesel, a takze nowych inwestycji oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych uwzglednienia
wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zalozeniach i dokumentacji:
przedstawianie Komendantowi wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach sluzby 1 pracy:

udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen. regulaminow i instrukeji ogolnych
dotyvczacych bezpicczenstwa i higieny pracy:

udzial w ustalaniu okolicznosci 1 przyczyn wypadkow w sluzbie i przy pracy oraz
powstalych w drodze do i ze sluzby/pracy. a takze udzial w opracowywaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow oraz zachorowan na
choroby zawodowe. a takze kontrola realizacji tych wnioskow:

prowadzenie rejestrow. kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkow powstalych w zwiagzku ze stuzba w Policji oraz przy pracy. stwierdzonych
chorob zawodowych 1 podejrzen o takie choroby. a takze przechowywanie wynikow
badan i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy:

doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy:
koordynowanie prac komisji i udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego. ktore
wiaze sie z wykonywana stuzbg i praca:

prowadzenie szkolen wstepnych z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy:
wspolpracowanic z podmiotami zewnetrznymi w zakresie bezpicczenstwa i higieny
pracy:

uczestniczenie w konsultacjach zajmujacych si¢ problematyka bezpieczenstwa 1 higieny
stuzby i pracy.

§ 18.

b

Do zadan Zespolu Kadr i Szkolenia nalezy w szczegolnosci:

1)

realizowanie decyzji Komendanta w zakresie tworzenia i doskonalenia struktur
organizacyjnych Komendy oraz Jednostek podleglych:

prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie dla Komendanta decyzji
administracyjnych w 1 instancji w sprawach wynikajacych ze stosunku stuzby/pracy
policjantéw/pracownikow Komendy i Jednostek podleghych:

prowadzenie spraw ze stosunku sluzbowego/pracy innych niz wymienione w pkt 2.
w tym prowadzenie akt osobowych policjantow 1 pracownikéw Komendy 1 Jednostek
podleglych:



hn
—

6)

7)

9)

10)

1)
12)

13)

prowadzenie postgpowan kwalifikacyjnych dotyczacych kandydatow ubiegajgcych sie
o przyjecie do pracy w Komendzie i Jednostkach podleglych:

koordynowanie zglaszanych potrzeb szkoleniowych oraz kierowanie, policjantow
i pracownikow cywilnych w porozumieniu z kierownikami wlasciwych komarek
organizacyjnych Komendy i Jednostek podleglych na szkolenia/kursy w ramach
wyznaczanych limitow:

organizowanie 1 koordynowanie — zgodnie z decyzjami Komendanta — lokalnego
doskonalenia zawodowego. wyszkolenia strzeleckiego 1 wychowania fizycznego
w Komendzie i Jednostkach podleglych:

wydawanie dokumentow sluzbowych policjantom i pracownikom Komendy i Jednostek
podlegtych:

obslugiwanie systemow i aplikacji informatycznych, w tym: .KADRA™, Systemu
Wspomagania Obslugi Policji .SWOP™, .Platnik™. .e-PFRON™:

sporzadzanie sprawozdan okresowych i doraznych w sprawach wchodzacych w zakres
dzialania komarki:

prowadzenie — zgodnie z decyzjami Komendanta — dokumentacji zwigzanej z ewidencja
urlopow 1 zwolnien lekarskich policjantow i pracownikow Komendy i Jednostek
podleglych:

realizowanie zadan z zakresu medycyny pracy oraz profilaktycznej opicki zdrowotnej
policjantow i pracownikow Komendy oraz Jednostek podleglych:

prowadzenie zbiorow informacji kadrowych dotyczacych policjantow i pracownikow
Komendy 1 Jednostek podleglych:

prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze stazem/przygotowaniem zawodowym oraz
praktyka studencka.

§ 19.

Do zadan Referatu Wspomagajacego nalezy w szczegdlnoscei:

W zakresie prezydialnym:

I) obsluga kancelaryjno-biurowa kierownictwa Komendy w zakresie spraw jawnych:

2) obstluga kanceclaryjno-biurowa Referatu  Wspomagajacego oraz  Zespolow
I Jednoosobowego Stanowiska do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy Komendy:

3) prowadzenie kancelarii ogdlnej /jawnej/ w Komendzie:

a) przyjmowanie poczty wplywajacej do Komendy,

b) obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentow w aplikacji Intradok.

¢) prowadzenie rejestrow, teczek, dziennikow i ksiazek ewidencyjnych,

d) Kiecrowanie korespondencji do wlasciwych komorek organizacyjnych Komendy
i Jednostek podleglych,

¢) sprawowanie nadzoru nad pracg kancelaryjno-biurowa w  Kkomorkach
organizacyjnych Komendy 1 jednostkach podleglych:

) prowadzenie ewidencji i dystrybucja obowigzujacych aktow prawnych:

5) przyjmowanie. rejestrowanie 1 dystrybucja do Urzedow Miast i Gmin przesylek
zawierajacych dowody osobiste:

0) organizacja i obsluga uroczystosci oraz narad sluzbowych z udzialem kierownictwa
Komendy:

7) udzial w  komisyjnym przekazywaniu komorek organizacyjnych Komendy
1 Jednostek podleglych:

8)  ksztaltowanie rozwiazan usprawniajgcych komunikacje wewnetrzna w Komendzie:

9) wdrazanie 1 doskonalenie w komorkach organizacyjnych Komendy i Jednostkach
podleglych dzialan wizerunkowych, w tym zasad wynikajacych z ceremoniatu
policyjnego 1 etykiety urzedniczej.
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1)

J)

0)
7)
3)
9)
10)

11)

12)
13)

W zakresie finansow:

przyjmowanie. kompletowanie 1 weryfikacja dokumentow finansowych w oparciu
o .Instrukcje obiegu dokumentéw finansowo-ksicgowych w KWP w Krakowie
i jednostkach jej podleglych™ oraz nadawanie im dalszego biegu celem przekazania
do terminowgej realizacji zaplaty:

sporzadzanie dokumentow finansowych. w tym miedzy innymi: rachunkow. faktur.
list wyplat dodatkowych naleznosci pieni¢znych dla funkcjonariuszy i pracownikow
cywilnych:

planowanie. sporzadzanie dokumentéw finansowych w ramach Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych w oparciu o regulamin zatwierdzony przez
Komendanta oraz ewidencjonowanie przyznanych naleznosci:

przyjmowanie i weryfikowanie wnioskow emerytow i rencistow policyjnych
ubiegajacych si¢ o $wiadczenie socjalne:

wspoluczestniczenie w przygotowywaniu porozumien. ich realizacji oraz rozliczeniu
zgodnie z przeznaczeniem w ramach Funduszu Wsparcia Policji:

pomocnicza obstuga Kolezenskiej Kasy Oszczednosciowo-Pozyczkowej:
prowadzenie gospodarki mandatowej:

obsluga pieni¢zna wplat 1 wyplat gotdwkowych:

prowadzenie postgpowan w zakresie szkod dotyczacych majatku Komendy:
prowadzenie postepowan regresowych oraz dochodzenie naleznosci zasadzonych
prawomocnymi wyrokami sadowymi:

udzial w czynnosciach inwentaryzacyjnych skladnikow majatkowych bedacych
w uzytkowaniu Komendy:

prowadzenie biezacej ewidencji dokumentow finansowych:

archiwizacja dokumentow finansowych pozostajacych w Komendzie.

3. W zakresie gospodarki materialowo — technicznej:

1)

0)

7)

3)
9)

prowadzenie gospodarki materialowo-techniczne) w  poszczegolnych  branzach
otrzymanych z Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie oraz realizacja
doraznych zakupow po uzyskaniu zgody z Komendy Wojewddzkiej Policji
w Krakowie:

prowadzenie ewidencji pomocnicze] wszystkich  skladnikow  majatkowych
pozostajacych w uzytkowaniu Komendy w zakresie gospodarki materialowo-
technicznej:

prowadzenie rozpoznania cenowo-rynkowego oraz realizacja zadan w zakresie ustug.
napraw oraz zakupow sprzetu i materialdw w porozumicniu z merytorveznymi
pracownikami  Wydzialu  Gospodarki ~ Materialowo-Techniczne;  Komendy
Wojewodzkiej Policji w Krakowie:

prowadzenie dokumentacji  przychodowo-rozchodowej napojow  chlodzacych
przystugujacych policjantom i pracownikom Policji w okresic letnim:

sporzadzanie wykazow policjantow i pracownikow cywilnych uprawnionych do
otrzymywania wyposazenia specjalnego i srodkow ochrony indywidualnej. srodkow
higieny osobistej oraz ich dystrybucja na podstawie sporzadzonych rozdzielnikow:
sporzadzanie imiennych wykazow policjantow oraz pracownikow cywilnych. ktorym
przysluguje rownowaznik pieni¢zny w zamian za wyzywienic w naturze.
w okresie zimowym:

wykonywanie zadan zwiazanych z realizacja uslug weterynaryjnych w zakresie
leczenia psow stuzbowych:

nadzor nad zadaniami w zakresie bezpieczenstwa pozarowego:

biezacy nadzor nad prawidlowym gospodarowaniem 1 uzytkowaniem powierzonych
skladnikow majatkowych Komendy:

n



10)

11)

dokonywanic doraznych zakupow materiatow eksploatacyjnych oraz drobnego
wyposazenia:

prowadzenie inwentaryzacji skladnikow majatkowych Komendy. wykonywanie
czynnosci poprzedzajacych przeprowadzenie inwentaryzacji rzeczowych skladnikow
majatkowyvch Komendy.

W zakresie transportu:

1)

Prowadzenic gospodarki transportowej dla Komendy w zakresie okreslonym
przepisami Komendanta Glownego Policji dla jednostki uzytkujacej stuzbowy sprzet
transportowy.

5. W zakresie dzialalnosci mieszkaniowej oraz obstugi technicznej i eksploatacyjnej obiektow
oraz gospodarki nieruchomosciami:

0.

1)

7)
8)

9)

10)

1)
12)

prowadzenic  gospodarki  mieszkaniowej.  w  tym:  wydawanie  decyzji
administracyjnych w sprawach réwnowaznikow pienigznych i pomocy finansowej
wynikajacych z obowiazujacych przepisow: naliczanie dla uprawnionych $wiadczen
zwiazanych z prawem do lokalu mieszkalnego. a takze prowadzenie ewidencji w tym
zakresie:

uczestniczenic w przygotowaniu, zawieraniu 1 nadzor nad realizacja umow na
dostawy 1 ustugi specjalistyczne wymagane dla prawidlowej eksploatacji obiektow:
prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych:

prowadzenie biezacych robot konserwacyjno-naprawczych 1 eksploatacyjnych
zapewniajacych pelna sprawnos¢ uzytkowa obiektow stuzbowych:

udzial w opracowywaniu plandw inwestycyjnych i remontow obiektow oraz w ich
realizacji:

zabezpieczenic  materialowe  dla  prowadzenia biezacej eksploatacji - obicktow
I prowadzenie ewidencji i dokumentacji rozliczeniowej zakupionych przez Komende
i przejetych od Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie materialow do
konserwacji. narzedzi, srodkow czystosei itp.:

prowadzenie stosownych ewidencji pomocniczych oraz ewidencji wydatkow:
prowadzenie wykazu stanowisk pracy sluzb eksploatacyjnych oraz 0sob
obslugujacych urzadzenia energetyczne i elektryczne wraz z biezaca werytikacja
waznoscei zaswiadezen kwalifikacyjnych:

udzial w przygotowaniu projektow umow najmu. dzierzawy oraz uzyczenia wraz ze
sporzadzaniem kalkulacji stawek do umow (w  zaleznosci od zmian cen)
1 uaktualnianie stawek czynszu:

udzial w  sporzadzaniu protokolow przekazania lub przejecia  pomieszczen
udostgpnianych na terenie Komendy:

przygotowywanie deklaracji podatkowych na dany rok kalendarzowy:

opiniowanie miejscowych plandéw ogolnych 1 szczegolowych zagospodarowania
przestrzennego.

W zakresie lgcznosci 1 informatyki:

B

wykonywanie  okreslonych — w  przepisach 1 dokumentach  czynnosci
administracyjnych  zwigzanych  z  funkcjonowaniem  systemow  lacznosci
1 teleinformatycznych w Komendzie i Jednostkach podleglych;

utrzymywanie  sprawnosci  techniczne)  infrastruktury.  sprzetu.  systemow
teleinformatyki. lacznosci. monitoringu, kontroli dostepu, sygnalizacji wlaman
i napadow oraz ich zasilania w Komendzie i Jednostkach podleglych:

prowadzenie ewidencji ilosciowe] oraz gospodarki sprzetowej 1 materiatowe]
w zakresie asortymentu facznosei i teleinformatyki w Komendzie i Jednostkach
podleglych:
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4) wspolpraca z Wydzialem Lacznosci i1 Informatyki Komendy Wojewodzkiej Policji
w Krakowie przy projektach inwestycyjno-budowlanych. realizacji porozumien
i umow oraz planowaniu 1 analizie rozliczen finansowych w zakresie objetym
dzialaniem pionu tacznosci i teleinformatyki.

§ 20.

Do zadan Zespolu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnoscei:

1)

h
—

0)
7)

8)

9)

10)

1)
12)

16)
17)

18)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Komendzie i Jednostkach podleglych.
w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa fizycznego:

prowadzenie  postepowan  sprawdzajacych. w  tym  kontrolnych  post¢powan
sprawdzajacych. wydawanie upowaznien do dostgpu do informacji nigjawnych o klauzuli
.zastrzezone™:

uczestniczenie w zapewnieniu ochrony systemow teleinformatycznych. w ktorych sa
przetwarzane informacje niejawne:

uczestniczenie w zarzadzaniu ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych.
w szczegolnosci szacowanie ryzyka w oparciu o wydane w tym zakresie przepisy:
prowadzenic aktualnego wykazu 0sob zatrudnionych lub pelniacych sluzbe w Komendzie
i Jednostkach podleglych albo wykonujacych czynnosci zlecone. ktére posiadaja
uprawnienia do dostepu do informacji nicjawnych. oraz osob. ktorym odmodwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto w zakresie okreslonym
przepisami:

opracowywanie sprawozdan z dzialalnosci pionu ochrony Komendy:

wspolpracowanie ze sluzbami 1 instytucjami uprawnionymi do prowadzenia
poszerzonych postepowan sprawdzajacych. Kontrolnych postepowan sprawdzajacych
oraz postgpowan bezpieczenstwa przemystowego:

przeprowadzanie kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji. w szczegolnosci okresowej kontroli ewidencji. materialow
i obiegu dokumentow:

uczestniczenie w procedurach wyjasniajacych zwiazanych z przetwarzaniem informacji
niejawnych:

opracowywanie 1 aktualizowanie. wymagajacego akceptacji Komendanta. planu ochrony
informacji niejawnych Komendy. w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.
i nadzorowanie jego realizacji:

uczestniczenie w organizowaniu i przygotowywaniu planu ochrony obiektu Komendy:
prowadzenie. w ramach lokalnego doskonalenia zawodowego. szkolen w Komendzie
i Jednostkach podleglych w zakresie ochrony informacji niejawnych:

prowadzenie. w ramach lokalnego doskonalenia zawodowego. szkolen dla uzytkownikow
systemow nicjawnych wynikajagcych z  dokumentacji  bezpieczenstwa  systemu
teleinformatycznego dla tych systemow:

nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony danych osobowych. w tym przetwarzanych
w systemach teleinformatycznych jednostek Policji oraz organizowanie i prowadzenie
przedsiewzieé szkolentowych w zakresie danych osobowych:

werytikowanie 1 biezace Kontrolowanie zgodnosci funkcjonowania  systemu
teleinformatycznego ze szczegdlnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz przestrzegania
procedur bezpiecznej eksploatacji — w odniesieniu do systemow nicjawnych:
nadzorowanie dzialalnosci Kancelarii Tajnej w Komendzie 1 sekretariatow do
przetwarzania dokumentow niejawnych w Jednostkach podleglych:

zapewnienie wlasciwego przetwarzania informacji niejawnych w Komendzie przez
Kancelari¢ Tajna:

przyimowanie. ewidencjonowanie, przechowywanie. wydawanie. udost¢pnianie.
przekazywanie i wysylanic materialow niejawnych:
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19)
20)

206)

27

28)
29)

przyjmowanice i rejestrowanie dokumentow niejawnych powielonych.

nadzorowanie wlasciwego oznaczania i ewidencjonowania dokumentow niejawnych,
prowadzenia urzadzen ewidencyjnych. odnotowywania zmian lub zniesienia klauzul
tajnosci dokumentow niejawnych w urzadzeniach ewidencyjnych:

sprawowanic biezgcej kontroli postgpowania z dokumentami niejawnymi. a takze
cgzekwowanie ich zwrotu oraz przekazywanie i przyjmowanie przesylek niejawnych od
upowaznionych podmiotow:

gromadzenic przepisow nicjawnych oraz prowadzenie i aktualizowanie dziennika
przepisow. takze udostgpnianie i wydawanie przepisow osobom zainteresowanym.
dysponujacym odpowiednim poswiadezeniem bezpieczenstwa;

informowanie petnomocnika ochrony o zagrozeniach ujawnienia. utraty lub zagubienia
dokumentéw nicjawnych. wynikajacych z nieprzestrzegania obowiazujacych w tym
zakresie przepisow badz innych nieprawidlowosciach zwiazanych z ochrong informacji
nicjawnych:

koordynowanie dzialan zwiazanych z udostgpnianiem przez komorki organizacyjne
Komendy 1 Jednostki podlegle materialow archiwalnych i niejawnych upowaznionym
podmiotom:

nadzorowanie i koordynowanie zadan, zwigzanych z przekazywaniem do archiwum lub
skladnicy akt Policji dokumentéw niejawnych. oraz ocena protokoldw brakowania
dokumentacji nicarchiwalnej kategorii ..BC™;

organizowanie i koordynowanie dzialalnosei archiwalnej Komendy. w tym gromadzenie.
opracowywanie. porzadkowanie. brakowanie i udostepnianie zasobow archiwalnych
Komendy:

przyjmowanie. przechowywanie i porzadkowanie oswiadezen majatkowych policjantow
Komendy i Jednostek podleglych:

prowadzenie ewidencji pieczecei i stempli kancelaryjnych:

realizacja  czynnosci  zwigzanych z  obowigzkiem rozliczenia si¢  policjantow
i pracownikow z posiadanych przez nich dokumentéow niejawnych w przypadku
rozwigzania stosunku stuzbowego lub stosunku pracy. przeniesienia lub delegowania do
stuzby lub pracy poza Policja.

§21.

Komorki organizacyjne Komendy. o ktorych mowa w § 8 pkt 1 — 4 i pkt 6 oraz

pkt

8-9. w zakresic swojej wlasciwosel, realizuja zadania wynikajace z przygotowan

obronnych Komendy.

§22.

b

Komorki organizacyjne Komendy. o ktorych mowa § 8 pkt 2 — 4 oraz pkt 6 — 9.
w zakresie swojej wlasciwosci. realizuja zadania wynikajace z obstugi systemu elektronicznej
sprawozdawczosci w Policji — SESPol.

§ 23.

Zadania z zakresu problematyki dyscypliny stuzbowej realizuja policjanci wyznaczeni przez
Komendanta odrgbna decyzja.
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Rozdzial 5
Przepisy przejSciowe i koncowe
§ 24.

Kierownicy komorek organizacyjnych oraz policjanci lub pracownicy wyznaczeni do

koordynowania pracy komorek organizacyjnych Komendy sg obowigzani:

1) do niezwlocznego zapoznania podleglych policjantow i pracownikow z postanowieniami
regulaminu:

2) do okreslenia szczegolowych zadan oraz sposobu zorganizowania sluzby 1 pracy
w podleglych komérkach organizacyjnych w terminie 30 dni od dnia wejscia w Zycie
regulaminu:

3) do dostosowania kart opisu stanowisk pracy oraz opiséw stanowisk pracy do przepisow
regulaminu w terminie 60 dni od dnia wejscia w zycie regulaminu.

§ 25.

Traci moc Regulamin Komendy Powiatowej Policji w Olkuszu z dnia 11 marca 2014 r.
Z pOZNIC)sZymil Zzmianamil

§ 26.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2017 roku.

Komendant Powiatowy Policji
w Olkuszu

insp. Tomasz\Zajac
W porozumicniu:

Komendant W'Oji}fpf zKi Policji
w Krak I‘J

nadinsp. Toma LJI ilkowski

' Zmiany wymienionego regulaminu zostaly wprowadzone regulaminem Komendy Powiatowej Policji

w Olkuszu z dnia 24 listopada 2016 roku.
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UZASADNIENIE

Od czasu wprowadzenia Regulaminu Komendy Powiatowej Policji w Olkuszu
z dnia 11 marca 2014 roku nastapila koniecznos¢ dokonania szeregu istotnych zmian
organizacyjnych majacych na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki oraz dostosowanie
stanowisk sluzby i pracy do zakresu realizowanych zadan.

Niniejszy regulamin uwzglednia zmiany wprowadzone w latach 2014 — 2016 oraz
biezace zmiany zwigzane z transformacja struktur organizacyjnych Komendy Powiatowej
Policji w Olkuszu. polegajacych miedzy innymi na utworzeniu Referatu Wspomagajacego
oraz Jednoosobowego Stanowiska do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

Ponadto regulamin zostal uzupelniony o zapisy w zakresie przepisow ogélnych. organizacji
1 trybu kierowania Komenda oraz przepisow przejsciowych i koncowych.
Wprowadzenie Regulaminu Komendy Powiatowej Policji w Olkuszu nie angazuje

dodatkowych srodkow finansowych.
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