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| Zastepca Komendanta Powiatowego Policji w Proszowicach

Wydziat Kryminalny

Do zakresu zadan Wydziatu Kryminalnego nalezy:

1. Wykonywanie czynnosci operacyjnych polegajacych na:



1) organizowaniu i prowadzeniu w oparciu o obowigzujace przepisy dziatah operacyjnych
ukierunkowanych na wsparcie procesu wykrywczego w prowadzonych postepowaniach
przygotowawczych, zwalczaniu przestepczosci pospolitej oraz ograniczaniu zjawisk kryminogennych
poprzez ich rozpoznawanie, zapobieganie, wykrywanie, w tym szczegdlnie:

- przestepstw przeciwko zyciu, zdrowiu oraz przestepczosci pospolitej,

- przestepstw o podtozu seksualnym oraz towarzyszacej prostytucji,

- przestepstw przeciwko mieniu, w tym gtéwnie kradzieze i kradzieze z wlamaniem,

- produkcji i obrotu bronig palng oraz materiatami wybuchowymi,

- narkomani i zwigzanej z nig przestepczosci narkotykowej,

- kradziezy pojazdéw samochodowych, obrotu skradzionymi pojazdami i ich legalizacja,
- fatszerstw i kolportazu krajowych i zagranicznych srodkéw ptatniczych i papieréw wartoSciowych,
- terroryzmu kryminalnego,

- przestepstw przeciwko dobrom kultury narodowej,

- oszustw i przestepstw gospodarczych,

- przestepstw korupcyjnych;

2) inicjowaniu i koordynowaniu czynnosci operacyjno-rozpoznawczych stuzby kryminalnej Komendy, w
celu sprawnego wykrywania sprawcéw przestepstw popetnionych na terenie dziatania jednostki;

3) wspoétpracy z pionem dochodzeniowo-$ledczym, PG, prewencji i ruchu drogowego w zakresie
rozpoznawania i wykrywania sprawcoéw przestepstw;

4) niezwtocznym podejmowaniu dziatah procesowych i poza procesowych na miejscach zdarzen
zaistniatych na podlegtym terenie;

5) prowadzeniu, przy wykorzystaniu dostepnych metod poszukiwan oséb ukrywajgcych sie przed
organami scigania i wymiarem sprawiedliwosci;

6) prowadzeniu poszukiwah oséb zaginionych, identyfikacja odnalezionych NN oséb i NN zwtok;

7) wspoétpracy w zakresie rozpoznania i wykrywania przestepstw z innymi jednostkami Policji,
instytucjami panstwowymi, organami samorzadu terytorialnego oraz organizacjami spotecznymi;

8) wspotpracy z pionem kryminalnym Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie w zakresie realizacji
Czynnosci operacyjno-rozpoznawczych;

9) prowadzeniu wszelki form pracy operacyjnej odpowiednio do realizowanych funkcji;

10) rozbudowanie sieci i prowadzeniu systematycznej pracy operacyjnej z osobowymi zrédtami



informacji;

11) wykorzystywaniu dostepnych Srodkéw techniki operacyjnej w realizowanych sprawach
operacyjnych;

12) zapewnieniu prawidtowego obiegu informacji o przestepstwach, ich sprawcach i prowadzonych
postepowaniach;

13) systematycznej analizie dynamiki, struktury i tendencji w ksztattowaniu sie przestepczosci
kryminalnej do wypracowania i wdrozenia skutecznych metod zapobiegania i ujawniania przestepstw
oraz $cigania ich sprawcow.

2. Wykonywanie czynnosci dochodzeniowych-$ledczych i rejestrowych polegajacych na:

1) prowadzeniu postepowan przygotowawczych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami Kodeksu
Karnego oraz Kodeksu postepowania karnego;

2) prowadzeniu dochodzen i sledztw (w catosci lub okresSlonym zakresie badz poszczegdlnych
czynnosci) o przestepstwa kryminalne, gospodarcze, przestepstwa i wykroczenia skarbowe oraz
wynikajace z innych ustaw, uprawniajgcych organa Policji do ich prowadzenia;

3) wspotpracy i biezgcym wspétdziataniu z prokuraturg, sgdami oraz innymi instytucjami panstwowymi i
samorzadowymi w zakresie realizowanych zadanh operacyjno- rozpoznawczych i dochodzeniowo-
Sledczych;

4) procesowo-kryminalistycznej obstudze miejsc popetnienia zdarzehn przestepczych, wspélnie z
Zespotem Techniki Kryminalistycznej oraz efektywnym wykorzystaniu ujawnionych i zabezpieczonych
$ladéw kryminalistycznych i dowoddéw rzeczowych w prowadzonych postepowaniach
przygotowawczych, udziale w prowadzeniu ogledzin miejsc zdarzen pod katem ujawnienia i
zabezpieczenia sladéw;

5) prowadzeniu zgodnie z obowigzujacymi przepisami, rejestrow Sledztw, dochodzen, czynnosci
sprawdzajgcych oraz wykonywaniu poprawnej rejestracji statystycznej i kryminalnej;

6) prowadzeniu zgodnie z przepisami magazynu dowoddéw rzeczowych;

7) podejmowanie na polecenie Komendanta czynnosci kontrolnych w komérkach organizacyjnych
jednostki w zakresie posiadanych kompetenc;ji.

Do zakresu zadan Wydziatu Prewencji nalezy:

1) nadzér nad organizacjg, koordynacjg i kontrolg pracy stuzb prewencyjnej w podlegtych ogniwach, w
Zespole Dyzurnych;

2) zapewnienie bezpieczenstwa i porzadku w miejscach publicznych;

3) realizacja czynnosci, organizacja i koordynacja dziatah w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i



porzadku publicznego w zwigzku z imprezami masowymi, protestami spotecznymi oraz wspotpraca w
tym zakresie z innymi komérkami organizacyjnymi Komendy;

4) organizowanie, koordynowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu ujawnienie,
zapobieganie i przeciwdziatanie przestepczosci, wykroczeniom, zjawiskom patologii spotecznych,
przemocy w rodzinie, w szczegdlnosci wsrdd dzieci i mtodziezy oraz wspétpraca w tym zakresie z innymi
komaérkami organizacyjnymi Komendy;

5) ujawnianie, zapobieganie i przeciwdziatanie zjawiskom przemocy w rodzinie poprzez podejmowanie
dziatah wspdlnie z komdrkami organizacyjnymi Komendy oraz podmiotami poza policyjnymi;

6) utrzymywanie biezgcej wspotpracy z organami samorzadu terytorialnego;

7) planowanie, organizowanie i realizowanie zadan na wypadek zaistnienia sytuacji kryzysowej w
postaci katastrofy naturalnej, awarii technicznej, klesk zywiotowych lub aktu terrorystycznego, a takze
konstytucyjnie okreslonych standw nadzwyczajnych oraz biezgce wspétdziatanie z innymi podmiotami
systemu bezpieczenhstwa panstwa;

8) organizacja przygotowan obronnych, reprezentowanie Komendanta w sprawach obronnych przed
terenowymi organami administracji panstwowej i samorzadowej,

9) organizowanie, realizowanie i koordynowanie dziatan zewnetrznych z udziatem pod miotéw poza
policyjnych, majacych na celu ujawnianie, zapobieganie, przeciwdziatanie oraz zwalczanie przestepstw i
wykroczen;

10) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach okreslonych w ustawach oraz rejestracja
broni pneumatycznej;

11) prowadzenie i nadzorowanie postepowan w sprawach wykroczenia, w tym postepowan
mandatowych oraz zapewnienie wtasciwej realizacji funkcji oskarzyciela publicznego w tych sprawach,
stata wspotpraca z innymi podmiotami poza policyjnymi realizujgcymi zadania na rzecz bezpieczenstwa
i porzadku publicznego na terenie Powiatu;

12) analizowanie stanu zagrozenia przestepczoscig, wykroczeniami, patologiami spotecznymi, z
uwzglednieniem nieletnich, w celu m. in. wtasciwej dyslokacji stuzby, a takze ocena efektéw
podejmowanych dziatan i trafnosci zastosowanych rozwigzan organizacyjnych i taktycznych w stuzbie
prewencji;

13) nadzorowanie i doskonalenie pracy dzielnicowych i policjantéw Zespotu Patrolowo-Interwencyjnego;

14) opracowywanie okresowych ocen w zakresie ujawniania i zwalczania wykroczen i formowanie na tej
podstawie zadan do realizacji przez wszystkich funkcjonariuszy;

15) prowadzenie statej analizy zagrozenia przestepczoscig na terenie Powiatu oraz wykorzystywanie jej
wynikOw podczas rozmieszczania sit i Srodkéw w dyslokacji stuzby;

16) prowadzenie rozpoznan Srodowisk nieletnich, co do ktérych istnieje podejrzenie wystepowania
zjawisk patologicznych wptywajgcych na demoralizacje nieletnich, odpiséw wnioskdw w sprawach



nieletnich kierowanych do Sadéw i innych organdw, rejestru spraw wptywajacych dot. nieletnich,
wykazu nieletnich zagrozonych demoralizacjg i nieletnich sprawcéw czyndéw karalnych;

17) opracowywanie planéw zabezpieczenia imprez i uroczysto$ci masowych oraz stata wspétpraca z
Wydziatem Ruchu Drogowego, Wydziatem Kryminalnym i innymi ogniwami w zakresie zapobiegania
przestepczosci, opracowywania i sporzadzania planéw zabezpieczen, kontroli dotyczacych
bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

18) prowadzenie catosci dokumentacji MOB, dokumentacji alarmowej jednostki, dokumentacji akcji
“TUBA” oraz ich systematyczna aktualizacja;

19) inicjowanie, organizowanie i realizowanie przedsiewzie¢ o charakterze prewencyjnym dla
spotecznosci lokalnej, a takze wspétpraca z organami administracji panstwowej, samorzadowej, sadami,
szkotami, instytucjami i organizacjami spotecznymi w zakresie dziatalnosci profilaktyczno-
wychowawczej, w tym we wdrazaniu programéw prewencyjnych;

20) nadzorowanie przestrzegania zasad uzytkowania i przechowywania stuzbowej broni Palnej;

21) zapewnienie realizacji polecen ujawnionych organdéw i wykonania czynno$ci w ramach pomocy
prawnej na rzecz innych komérek, jednostek Policji pozostajgcych wiasciwosci merytorycznej Wydziatu;

22) prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami rejestrow pionu prewencji oraz wykonywanie
poprawnej rejestracji statystycznej w tym zakresie;

23) podejmowanie na polecenie Komendanta czynnosci kontrolnych w komérkach organizacyjnych
jednostki w zakresie posiadanych kompetencji.

1. Do zakresu zadan Zespotu Patrolowo-Interwencyjnego Wydziatu Prewencji nalezy:
1) petnienie stuzby patrolowo-interwencyjnej;

2) realizowanie doprowadzen i zatrzymah na polecenie Sadu i Prokuratury oraz w ramach stosownych
porozumien na wniosek Zandarmerii Wojskowej, Zaktadu Karnego i innych jednostek Policji;

3) zapewnienie bezpieczenstwa i porzadku publicznego w miejscach organizowanych imprez i
uroczystosci o zasiegu lokalnym;

4) wystepowanie w charakterze pododdziatu zawartego na podstawie odrebnych decyzji wydanych
przez jednostki nadrzedne.

2. Do zakresu zadan Rewiru Dzielnicowych nalezy:

1) rozpoznawanie rejonu pod wzgledem osobowym, terenowym, charakterystyki zjawisk i zdarzen
wywierajacych wptyw na stan bezpieczenstwa i porzadku publicznego;



2) wykonywanie czynnosci administracyjno-porzagdkowych oraz zapobiegawczo- represyjnych;

3) zapobieganie, ujawnianie i zwalczanie przestepczosci nieletnich oraz przeciwdziatanie ich
demoralizacji i wspétdziatanie w tym zakresie ze specjalistg ds. nieletnich, szkotami, placéwkami
oswiatowo - wychowaczymi, organizacjami spotecznymi, sgdem;

4) wspotdziatanie z samorzagdem mieszkancéw i administracjg urzedéw gmin;

5) utrzymywanie wiezi ze spoteczenstwem, udzielanie niezbednej pomocy w zakresie podejmowanych
dziatan na rzecz poprawy bezpieczenstwa oséb i mienia;

6) wspétdziatanie z innymi komdrkami i ogniwami organizacyjnymi jednostki Policji w zakresie dziatan
na rzecz podnoszenia poziomu bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz udzielanie pomocy
policjantom tych komoérek i ogniw przy wykonywaniu czynnosci wymagajacych znajomosci terenu i
0sob;

7) inspirowanie i organizowanie dziatah prewencyjnych oraz realizowanie zatozeh programoéw
prewencyjnych prowadzonych przez Komende;

8) realizowanie zadan i prowadzenie dokumentacji stuzbowej zgodnie z zarzagdzeniem w sprawie metod
i form wykonywania przez dzielnicowego.

Do zakresu zadan Wydziatu Ruchu Drogowego nalezy:

1) analizowanie zjawisk w dziedzinie bezpieczehstwa ruchu drogowego, okreslanie tendencji w tym
zakresie i propagowanie lokalnej polityki przeciwdziatania zagrozeniom w ruchu drogowym;

2) udziat w programach prewencyjnych propagujacych zasady bezpiecznego korzystania z drég w tym
wtasciwe kreowanie obrazu Policji oraz podejmowanych przez nig dziatan;

3) wykonywanie czynnosci zapewniajacych bezpieczehstwo i porzadek w ruchu na drogach publicznych
przez kierowanie tym ruchem oraz jego kontrolowanie;

4) planowanie i organizowanie dziatah wtasnych zwigzanych z realizacjg zadan w zakresie zapewnienia
bezpieczenstwo i porzadku publicznego na drogach podczas organizowanych imprez masowych i
protestéw spotecznych;

5) organizowanie i wykonywanie dziatah w zakresie zapobiegania zwalczania przestepstw i wykroczen
drogowych;

6) realizacja zadan zwigzanych z likwidacjg zdarzen drogowych oraz zabezpieczeniem procesowym
Sladoéw i dowoddw;

7) wspétudziat i samodzielne dziatanie w ujawnianiu i zwalczaniu przestepczosci kryminalnej i
gospodarczej;

8) wspétdziatanie w zakresie dbatosci o bezpieczehstwo ruchu drogowego z Sadami, Prokuratura,



Starostwem Powiatowym, Zarzadami Drdg, Strazg Pozarng, Towarzystwami Ubezpieczeniowymi i
innymi instytucjami;

9) realizowanie zadan w zakresie inzynierii drogowej poprzez:

- biezace i okresowe oceny stanu drdég i ich oznakowania zwtaszcza w miejscach pojawiajgcych sie
zagrozen i uprawnien,

- typowaniem miejsc szczegdlnie niebezpiecznych i minimalizowanie wystepujacych tam zagrozen,
- wspétdziatania z zarzadzajgcymi drogami w zakresie ich zimowego i letniego utrzymania,

- opiniowanie projektéw organizacji ruchu i wykorzystania drég w sposéb szczegdlny oraz kontrola
faktycznej organizacji ruchu lub zabezpieczenia robét drogowych;

10) czuwanie nad prawidtowym stosowaniem i dokumentowaniem badan trzezwosci urzadzeniami
elektronicznymi przez policjantéw jednostki;

11) prowadzenie wymaganych rejestracji zdarzeh drogowych (SEWIK), oraz innych rejestracji
obowigzujgcych w ruchu drogowym;

12) kierowanie na badania psychologiczne kierujgcych pojazdami silnikowymi, ktérzy przekroczyli liczbe
24 punktéw karnych;

13) pilotowanie pojazdéw ponad gabarytowych oraz realizacja eskort policyjnych pojazdéw lub kolumny
pojazddéw, oséb objetych szczegdlng ochrong VIP;

14) podejmowanie na polecenie Komendanta czynnosci kontrolnych w komérkach organizacyjnych
jednostki w zakresie posiadanych kompetencji.

Do zakresu zadan Jednoosobowego Stanowiska ds. Prasowo-Informacyjnych nalezy:

1. Koordynowanie dziatalnosSci prasowo-informacyjnej prowadzonej na terenie Powiatu poprzez:
1) informowanie Srodkéw masowego przekazu o dziataniach podejmowanych przez Komendanta;

2) informowanie srodkéw masowego przekazu o inicjatywach i przedsiewzieciach realizowanych przez
komdrki organizacyjne Komendy w zakresie prewencji kryminalnej;

3) udzielanie informacji srodkom masowego przekazu w zakresie zgtaszanych pytan, problemdéw i
zagadnien dotyczacych funkcjonowania Policji na terenie Powiatu;

4) udzielanie odpowiedzi na krytyke skierowang pod adresem Komendant lub komdrek organizacyjnych
Komendy;

5) redagowanie Strony Biuletynu Informacji Publicznej Komendy ,Wrota Matopolski - portal
Wojewddztwa matopolskiego”;



6) kreowanie pozytywnego obrazu Policji poprzez wykorzystanie lokalnych mediow;

7) nawigzywanie i utrzymywanie statych kontaktéw z wtadzami samorzadowymi Starostwa,
Burmistrzem i Wéjtami;

8) staty kontakt z komisjami przestrzegania prawa i praworzadnos$ci w celu uwrazliwienia na zjawiska
patologiczne i kryminogenne.

2. Uczestniczenie w badaniach spotecznych prowadzonych na potrzeby Komendy Wojewé6dzkiej Policji w
Krakowie i innych jednostek organizacyjnych Policji.

Do zakresu zadanh Zespotu ds. Kadr i Szkolenia nalezy:

1) realizowanie decyzji Komendanta w zakresie tworzenia i doskonalenia struktur organizacyjnych
Komend;

2) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowanie dla Komendanta decyzji
administracyjnych w | instancji w sprawach wynikajgcych ze stosunku stuzby (pracy) policjantéw
(pracownikéw) Komendy;

3) prowadzenie spraw ze stosunku stuzbowego (pracy) innych niz wymienione w pkt. 2, w tym
prowadzenie akt osobowych policjantéw (pracownikéw) Komendy;

4) monitorowanie (prowadzenie) postepowan dyscyplinarnych wszczynanych przez Komendanta;

5) organizowanie - zgodnie z decyzjami Komendanta - doskonalenia zawodowego, wyszkolenia
strzeleckiego i wychowania fizycznego w Komendzie;

6) prowadzenie ewidencji, statystyki i sprawozdawczosci kadrowej, oraz systemu komputerowego
.KADRA";

7) wydawanie dokumentdéw stuzbowych policjantom i pracownikom Komendy;
8) przygotowywanie i doskonalenie struktur organizacyjnych Komendy;

9) sporzadzenie sprawozdah okresowych i doraznych w sprawach wchodzacych w zakres dziatania
komdrki;

10) prowadzenie postepowan kwalifikacyjnych dotyczacych kandydatéw ubiegajacych sie o przyjecie do
pracy w Komendzie;

11) prowadzenie zagadnien z zakresu BHP i Medycyny Pracy;
12) prowadzenie zbioru przepiséw stuzbowych oraz zbioréw bibliotecznych Komendy;

13) podejmowanie na polecenie Komendanta czynnosci kontrolnych w komérkach organizacyjnych
jednostki w zakresie posiadanych kompetenc;ji.



Do zakresu zadan Referatu Wspomagajacego nalezy:

1. W zakresie finansow:

1) udziat w planowaniu wielkosci limitu finansowego na dany rok budzetowy. Biezaca analiza planu i
czuwanie nad jego wykonaniem;

2) realizacja w formie gotéwkowej wydatkéw ujetych w ustalonej dla danej jednostki akredytywie
budzetowej oraz ich rozliczanie w ustalonych comiesiecznych terminach w Wydziale Finanséw Komendy
Wojewddzkiej Policji w Krakowie;

3) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw finansowych przedktadanych do
wyptaty przez stuzby gospodarcze jednostki;

4) udziat w czynnosciach inwentaryzacyjnych sktadnikéw majatkowych pozostajgcych w uzytkowaniu
jednostki;

5) obstuga kasowa jednostki;

6) prowadzenie czynnosci zwigzanych z obstuga Kolezenskiej kasy Oszczednosciowo-Pozyczkowej oraz
realizacja wptat i wyptat wktadéw oraz pozyczek w jednostce;

7) sprawdzanie i podpisywanie pod wzgledem merytorycznym wynagrodzen dla biegtych, naleznosci za
ekspertyzy, analizy, koszty badan oséb zatrzymanych itp.;

8) prowadzenie ewidencji niezbednej do rejestracji wyptat réwnowaznika z tytutu braku mieszkania dla
celéw ustalenia czasu powstania obowigzku podatkowego i dalszej jego realizacji oraz rejestru umoéw
zlecen i biegtych;

9) realizacja oraz prowadzenie ewidencji wyptat z zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych
pracownikéw policji oraz funduszu socjalnego emerytéw i rencistéw policyjnych;

10) dokonywanie zgodnie z przeznaczeniem, sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i
rozliczanie wydatkéw dotyczacych porozumien zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego w
ramach funduszu celowego - Funduszu wsparcia Policji;

11) dokonywanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym wydatkéw z dochoddw wtasnych
komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie;

2. W zakresie dziatalnosci socjalno-mieszkaniowe;j:

1) wydawanie decyzji w sprawach przydziatu i porézniania lokali mieszkalnych i tymczasowych kwater
bedacych w dyspozycji Komendanta;

2) wydawanie decyzji przyznajacych i odmawiajacych uprawnienia do réwnowaznika za brak i za



remont lokalu mieszkalnego, cofanie uprawnien, wydawanie decyzji w sprawach przyznania i domowy
przyznania pomocy finansowej, zwrotu réwnowaznikéw pomocy finansowej, prowadzenie innych
postepowan z zakresu gospodarki mieszkaniowej w oparciu o przepisy KPA - w | instancji - dla
policjantéw, emerytéw i rencistéw policyjnych oraz wyptata Swiadczen z tego tytutu;

3) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki mieszkaniowej jednostki, w tym:
- prowadzenie ewidencji potrzeb mieszkaniowych funkcjonariuszy, emerytéw i rencistéw policyjnych,
- prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych bedacych w dyspozycji Komendanta,

- prowadzenie ewidencji kart mieszkaniowych G1-34 policjantéw, emerytéw i rencistéw policyjnych oraz
ich aktualizacja,

- sporzadzanie rozdzielnikéw mieszkaniowych,
- przygotowanie danych dla potrzeb planowania srodkéw finansowych i sprawozdawczosci;
4) realizacja i prowadzenie ewidencji doptat do wczaséw dla policjantéw;

5) realizacja zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych dla pracownikéw cywilnych w porozumieniu z
Komenda Wojewddzka Policji w Krakowie i w oparciu o regulamin zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych zatwierdzony przez Matopolskiego Komendanta Wojewddzkiego Policji;

6) przyjmowanie i wstepna weryfikacja wnioskéw emerytéw i rencistéw policyjnych o $wiadczenia
socjalne z funduszu socjalnego emerytéw i rencistow Policji.

3. W zakresie obstugi technicznej i eksploatacji obiektow:

1) uczestniczenie w przygotowaniu, zawieraniu i nadzér nad realizacjag uméw na dostawy i ustugi w
zakresie:

- dostaw energii elektrycznej i energii cieplnej,
- dostaw wody i odprowadzenie sciekdw,

- Wywozu nieczystosci statych i ptynnych,

- ustug kominiarskich,

- innych ustug specjalistycznych, wymaganych dla wtasciwej eksploatacji obiektéw, w tym m. in. obstugi
wymiennikowi.

Zaktada sie, ze umowy beda zawierane przez Komende Wojewddzka Policji w Krakowie przy udziale
Komendanta;



2) prowadzenie biezgcych roboét konserwacyjno-naprawczych i eksploatacyjnych zapewniajacych petna
sprawnos¢ uzytkowg obiektu, w tym m. in.:

- wykonywanie przegladéw, badan, konserwacji, napraw instalacji i urzadzen, w tym; elektrycznych,
odgromowych, grzewczy, wodnych,

- wykonywanie przegladéw, konserwacji, napraw oraz prowadzenie eksploatacji agregatéw
pradotwdrczych, prowadzenie ksigzek eksploatacji zespotdw pradotwérczych i rozliczanie zuzytego
paliwa,

- udziat w okresowych przegladach i kontrolach stanu technicznego budynkéw,

- uzytkowanie obiektéw zgodnie z ich przeznaczeniem, wymaganiami ochrony Srodowiska oraz
utrzymanie w nalezytym stanie technicznym i estetycznym,

- zalecanie, w porozumieniu z Komenda Wojewddzka Policji w Krakowie, ustug w zakresie biezacych
napraw;

3) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych;

4) udziat w opracowywaniu planéw remontdw eksploatacyjnych oraz planédw inwestycyjnych obiektéw i
w ich realizacji;

5) realizacja i nadzo6r nad zadaniami w zakresie bezpieczenstwa pozarowego oraz bezpieczenstwa i
higieny pracy;

6) zabezpieczenie materiatowe dla prowadzenia biezacej eksploatacji obiektéw, w tym zakup drobnych
materiatéw do konserwacji i srodkéw czystosci dla podlegtych stuzb eksploatacyjno-gospodarczych;

7) prowadzeni ewidencji i dokumentacji rozliczeniowej zakupionych przez jednostke i przyjetych od
Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie materiatéw do konserwacji, narzedzi, Srodkéw czystosci itp.;

8) prowadzenie ewidencji pomocniczych, w tym m. in. Srodkdw trwatych, gruntéw, sprzetu i narzedzi w
uzytkowaniu, agregatéw pradotwdérczych, kojcéw;

9) zabezpieczenie sprzetu przeciwpozarowego i utrzymanie go w petnej sprawnosci;
10) prowadzenie ewidencji wydatkow;

11) zatrudnienie, obstuga i nadzér nad pracownikami stuzb eksploatacyjnych (konserwatorzy,
pracownicy obstugi i sprzatajgce);

12) prowadzenie wykazu stanowisk pracy oséb obstugujgcych urzgdzenia energetyczne i elektryczne,
biezagca weryfikacja zaswiadczeh kwalifikacyjnych uprawniajgcych do obstugi tych urzadzehn w
odniesieniu do poszczegélnych pracownikéw;

13) udziat (nadzér) w przygotowaniu projektéw uméw najmu, dzierzawy, uzyczenia - zawieranych na
podlegtym terenie oraz negocjowanie ich warunkéw, propozycji ptatnosci, sporzadzanie kalkulacji
stawek umow i uaktualnianie tych stawek, udziat w sporzadzaniu protokotéw przekazania lub przyjecia



pomieszczen udostepnianych na terenie jednostki;

14) przygotowywanie deklaracji podatkowych ( podatek od nieruchomosci na danych rok
kalendarzowy);

15) przekazywanie informacji dotyczacych decyzji o trwatym zarzadzaniu nieruchomosciami Skarbu
Panstwa i zmian zwigzanych z optata za trwaty zarzad.

4. W zakresie eksploatacji sprzetu transportowego oraz obstugi i naprawy pojazdéw:
1) prowadzeni ewidencji pomocniczej sprzetu transportowego oraz obstugi i naprawy pojazddéw;

2) wystawianie i przechowywanie miesiecznych ksigzek kontroli pracy sprzetu transportowego dla
wszystkich pojazdéw uzytkowanych w jednostce;

3) wystawianie i rozliczanie miesiecznych zaleceh na wykonanie czynnosci obstugi dziennej pojazdéw,
sporzadzanie list OC;

4) dokumentowanie przebiegu pojazdéw w ksigzkach ST-3;

5) miesieczne rozliczanie pojazdéw jednostki z wykonanego przebiegu i zuzytego paliwa -
przygotowywanie protokotéw szkéd w przypadku stwierdzenia przepatéw;

6) sporzadzanie i przekazywanie do Wydziatu Transportu Komendy Wojewo6dzkiej Policji w Krakowie
miesiecznych sprawozdan ze zuzycia materiatéw pednych i smardw;

7) prowadzenie ksigzek ewidencji przychodéw ilosciowo-warto$ciowych materiatéw pednych i smaréw;
8) przygotowywanie do rozliczenia faktur za materiaty pedne i smary zakupione na potrzeby jednostki;
9) przygotowywanie planu potrzeb na wykonanie przeglagdéw okresowych pojazdéw T-1, OT-2;

10) zlecanie resortowym oraz ogélnodostepnym stacjom obstugi wykonywanie napraw i obstugi
pojazdéw jednostki;

11) prowadzenie stanowiska obstugowo-naprawczego, wykonywanie drobnych napraw oraz obstugi
sezonowej sprzetu transportowego jednostki;

12) utrzymywanie przy garazowego magazynu drobnych czesci zamiennych i akcesoria oraz materiatéw
eksploatacyjnych materiatéw pednych i smaréw (mpis);

13) prowadzenie gospodarki ogumieniem pojazdéw jednostki;

14) przygotowywanie do rozliczenia faktur za zakupione na potrzeby jednostki czesci zamienne,
akcesoria oraz zlecone ustugi naprawy sprzetu transportowego;

15) przekazywanie do Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie informacji o wypadkach, kolizjach lub
innych uszkodzeniach sprzetu transportowego uzytkowanego w jednostce, prowadzenie ewidencji



wymienionych zdarzen, prowadzenie postepowan szkodowych w zaktadach ubezpieczeniowych;

16) przygotowywanie danych umozliwiajgcych dokonanie naleznych optat za gospodarcze korzystanie
ze srodowiska w zakresie zwigzanym ze spalaniem benzyn w samochodach stuzbowych;

17) wydawanie upowaznieh do prowadzenia stuzbowego sprzetu transportowego dla policjantéw i
pracownikéw policji - prowadzenie ewidencji wydanych dokumentéw;

18) wystepowanie do Wydziatu Transportu Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie z
zapotrzebowaniem na czesci i akcesoria oraz mpis;

19) dokonywanie drobnych zakup6éw akcesoria oraz zlecanie ustug wynikajacych z sytuacji awaryjnych;

20) uczestnictwo w opracowywaniu specyfikacji istotnych warunkéw postepowan przetargowych na
dostawy paliw oraz parkowanie i holowanie pojazdéw zabezpieczonych przez policje.

5. W zakresie gospodarki materiatowo - technicznej:
1) planowanie potrzeb w zakresie sprzetu i materiatéw techniki specjalnej i biurowej;

2) dystrybucja sprzetu i materiatdw w poszczegdlnych branzach otrzymanych z Komendy Wojewddzkiej
w Krakowie;

3) planowanie potrzeb w zakresie drukéw i formularzy policyjnych pochodzacych z zaopatrzenia
centralnego i wykonywanych w pracowni poligraficznej Komendy Wojewodzkiej Policji w Krakowie oraz
drukédw ogdlnego przeznaczenia;

4) planowanie potrzeb w zakresie materiatéw kancelaryjno-biurowych;

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

6) zgtaszanie potrzeb rzeczowo-finansowych z zakresu gospodarki materiatowo-techniczne réznych
branz;

7) prowadzenie rozpoznania cenowo-rynkowego oraz realizacja zadah w zakresie ustug, napraw oraz
zakupéw sprzetu i materiatéw w porozumieniu z merytorycznymi pracownikami Wydziatu Gospodarki
Materiatowo-Technicznej Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie;

8) prowadzenie dokumentacji przychodowo-rozchodowej napojéw chtodzacych przystugujacych
policjantom i pracownikom Policji w okresie letnim;

9) sporzadzanie wykazoéw policjantéw i pracownikéw cywilnych uprawnionych od otrzymania
wyposazenia specjalnego i Srodkéw ochrony indywidualnej, srodkéw higieny osobistej oraz ich
dystrybucja na podstawie sporzadzonych rozdzielnikow;

10) sporzadzeni imiennych wykazéw pracownikéw cywilnych, uprawnionych do otrzymywania positkéw



regeneracyjnych w okresie zimowym;

11) biezacy nadzér nad mieniem i odpowiedzialnos¢ materialna za powierzone sktadniki majatkowe;
12) sktadanie pisemnych zapotrzebowan w zakresie sprzetu i materiatéw w poszczegdlinych branzach;
13) dokonywanie doraznych zakupéw materiatédw eksploatacyjnych oraz drobnego wyposazenia;

14) prowadzenie ewidencji sprzetu w odpowiednich rejestrach;

15) prowadzenie postepowan szkodowych;

16) udziat w inwentaryzacji sktadnikéw majatku Komendy;

17) udziat w likwidacji sktadnikéw majatku Komendy.

6. w zakresie Informatyki i £gcznosci:

1) koordynowanie procesu wdrazania technik teleinformatycznych w komérkach organizacyjnych
Komendy;

2) realizowanie zadan w zakresie napraw i konserwacji sprzetu teleinformatycznego;

3) utrzymywanie w nalezytym stanie infrastruktury teleinformatycznej oraz realizowanie zadan
wynikajacych z zasada bezpieczenstwa systeméw teleinformatycznych;

4) wykonywanie czynnosci administracyjnych, zwigzanych z funkcjonowaniem systemoéw
teleinformatycznych Komendy;

5) szkolenie funkcjonariuszy i pracownikéw Komendy w zakresie obstugi sprzetu teleinformatycznego,
obstugi systemoéw informatycznych i aplikacji oraz weryfikacja nabytych umiejetnosci przed uzyskaniem
stosownych uprawnien, wspétpraca w tym zakresie z Wydziatem Wywiadu Kryminalnego Komendy
Wojewddzkiej Policji w Krakowie;

6) planowanie kosztéw utrzymania systemoéw i urzadzen teleinformatycznych oraz niezbednych
inwestycji i zakupu nowego sprzetu;

7) wykonywanie zadah wynikajacych z przepiséw bhp na stanowisku pracy i p. poz.;
8) realizowanie zadan mobilizacyjno-obronnych w zakresie teleinformatyki;

9) realizowanie zadanh wynikajacych z przepiséw w sprawie metod i form gromadzenia, przetwarzania i
wykorzystywania przez Policje informacji, uzyskanych w toku realizacji zadan, wspdétpraca w tym
zakresie z Wydziatem Wywiadu Kryminalnego Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie;

10) administracja komputerowymi stanowiskami dostepowymi, urzadzeniami MTN, MTP w komérkach
organizacyjnych Komendy, administracja kartami SIM i EKD w obrebie Komendy, petnienie funkcji
Administratora Lokalnego dla stanowisk z systemem PSRO/PSI Administratora Technicznego dla
stanowisk z systemem KCIK uzywanych w komdrkach organizacyjnych Komendy;



11) nadzorowanie i kontrolowanie eksploatacji powiatowego wezta fgcznosci;

12) realizowanie zadah w zakresie napraw i konserwacji sprzetu tgcznosci radiowej i przewodowe;j;
13) utrzymywanie w nalezytym stanie infrastruktury tgcznosci radiowej i przewodowej;

14) utrzymywanie sprawnosci technicznej urzadzen i systeméw tgcznosci wezta powiatowego;

15) wykonywanie montazy i demontazy Srodkéw tacznosci i informatyki w pojazdach stuzbowych;

16) nadzo6r nad prowadzonym szyfrowaniem i kodowaniem wiadomosci przekazywanych za pomocg
technicznych $rodkéw tacznosci z zapewnieniem bezpieczehstwa i ochrony systeméw oraz srodkéw
szyfrowych;

17) planowanie kosztéw utrzymania systemoéw tgcznosci radiowej i przewodowej, optat za przesyiki
pocztowe i rozmowy telefonicznej oraz niezbednych inwestycji i zakupu nowego sprzetu;

18) utrzymywanie i obstuga sieci kablowej oraz abonenckich systeméw tgcznosci;

19) realizacja zadan wynikajacych z zasada bezpieczehnstwa systeméw tgcznosci;

20) prowadzenie ewidencji ilosciowej sprzetu i materiatdw tgcznosci radiowej i przewodowej jednostki;
21) biezaca konserwacja sprzetu zasilajgcego pozyskanego z funduszy unijnych;

22) systematyczna wspétpraca z Wydziatem tgcznosci i Informatyki Komendy Wojewddzkiej Policji w
Krakowie.

7. w zakresie stanowiska ds prezydialnych:

1) prowadzenie obowigzujgcej ewidencji kancelaryjnej oraz przyjmowanie, ewidencjonowanie i
przekazywanie przesytem wptywajacych do jednostki;

2) rozdzielanie poczty;

3) prowadzenie, opracowywanie, porzadkowanie i udostepnianie zasob6éw archiwalnych Jednostki;
4) wydawanie delegacji stuzbowych;

5) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich i urlopéw;

6) prowadzenie ewidencji pieczeci i stempli stuzbowych;

7) prowadzenie rejestru zatrzymanych praw jazdy i dowoddw rejestracyjnych;

8) wykonywanie obstugi administracyjno-biurowej kierownictwa Komendy;

9) obstuga przyje¢ policjantéw i oséb cywilnych przez kierownictwo komendy;



10) koordynowanie pracy komérek organizacyjnych Komendy w zakresie zagadnieh pionu
prezydialnego, nadzér nad wykonywaniem funkcji recepcyjnej w jednostce;

11) przygotowywanie i organizowanie narad, spotkan i uroczystosci z udziatem kierownictwa Komendy;

Do zakresu zadan Zespotu ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

Zakres dziatania:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa fizycznego;
2) prowadzenie postepowah sprawdzajacych, w tym kontrolnych postepowan sprawdzajacych,
wydawanie upowaznien do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone”;

3) uczestniczenie w zapewnieniu ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne;

4) uczestniczenie w zarzadzaniu ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka w oparciu o wydane w tym zakresie przepisy;

5) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w Komendzie albo
wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych
oraz oséb, ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto, w zakresie
okre$lonym przepisami;

6) opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci pionu ochrony jednostki ;

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

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

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

10) przyjmowanie, przechowywanie i porzadkowanie oswiadczeh majatkowych policjantéw Komendy;

11) uczestniczenie w procedurach wyjasniajgcych, zwigzanych z przetwarzaniem informacji niejawnych;
12) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji Komendanta, planu ochrony informacji
niejawnych w Komendzie, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego
realizacji;

13) nadzorowanie dziatalnosci kancelarii tajnej w jednostce;;

14) nadzdr nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych, w tym przetwarzanych w
systemach teleinformatycznych jednostek Policji, oraz organizowanie i prowadzenie przedsiewziec
szkoleniowych w zakresie ochrony danych osobowych;

15) realizowanie przedsiewzie¢ wynikajacych z przygotowan obronnych Komendy, pozostajacych w
zakresie wtasciwosci zespotu;

16) uczestniczenie w organizowaniu i przygotowaniu systemu ochrony obiektéw Komendy;

17) weryfikacja i biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze
szczegbélnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji;
18) prowadzenie szkolen dla uzytkownikdw systemdw niejawnych wynikajacych z dokumentacji



bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego dla tych systemoéw.
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