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Struktura organizacyjna Powiatowe] Komendy Policji
w Wadowicach

Do zakresu zadan Wydziatu Kryminalnego nalezy:

W zakresie operacyjno-rozpoznawczym:

1. zwalczanie przestepczosci pospolitej oraz ograniczenie zjawisk kryminogennych poprzez ich
rozpoznawanie, zapobieganie i zwalczanie w oparciu o obowigzujgce uregulowania prawne;

2. prowadzenie dziatah operacyjnych ukierunkowanych na wsparcie procesu wykrywczego
w prowadzonych postepowaniach przygotowawczych, w tym o:

a.

h.

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

. przestepstwa o podtozu seksualnym,

pedofilie oraz pornografie internetowa z udziatem nieletnich,

. handel ludzmi i prostytucje,

przestepstwa przeciwko mieniu, w tym gtdwnie kradzieze mienia i kradzieze z
wtamaniem,

fatszerstwa i kolportaz krajowych i zagranicznych srodkéw ptatniczych, papieréw
wartosciowych, dokumentoéw,

. oszustwa kryminalne,

terroryzm kryminalny,

przestepstwa przeciwko dobrom kultury narodowej;

3. prowadzenie poszukiwan oséb ukrywajacych sie przed organami $cigania i wymiarem
sprawiedliwosci, prowadzenie poszukiwan 0séb zaginionych, prowadzenie czynnosci
identyfikacyjnych w stosunku do nn 0s6b i nn zwtok;

4. prowadzenie i organizacja rozpoznania operacyjnego w zakresie:

a.

podkultur mtodziezowych, w szczegdlnosci pseudokibicéw, ktérych dziatalnos¢
stanowi zagrozenie dla zycia i zdrowia ludzi lub mienia,

b. osdb, grup i srodowisk przestepczych, ktérych zachowanie wskazuje na prowadzenie



10.

11.

12.

13.

dziatalnosci przestepczej,

C. zagrozenia ze strony cudzoziemcéw wchodzacych w struktury przestepcze lub
dokonujgcych przestepstw;

. prowadzenie pracy operacyjnej z wykorzystaniem srodkéw, form i metod pracy operacyjne;j

okres$lonych w przepisach stuzbowych, w tym funduszu operacyjnego;

analizowanie dynamiki, struktury i tendencji w ksztattowaniu sie przestepczosci kryminalnej
w celu wypracowania i wdrozenia skutecznych metod zapobiegania i ujawniania przestepstw i
$cigania ich sprawcéw;

sprawowanie nadzoru nad praca operacyjng realizowang przez podlegte komisariaty Policji
i posterunki Policji;

koordynacja przedsiewzie¢ na szczeblu podlegtych komisariatéw Policji i posterunkéw Policji,
jak réwniez biezgca wspdtpraca z jednostkami osciennymi w zakresie dotyczacym
realizowanych zadan;

udzielanie pomocy przy realizacji spraw operacyjnych podlegtym jednostkom organizacyjnym
Policji, jak réwniez w obstudze miejsc powazniejszych zdarzen kryminalnych;

wdrazanie do realizacji nowych przepiséw organizacyjno-prawnych dotyczacych pracy
operacyjnej i czuwanie nad wiasciwg ich realizacja;

wspoétpraca w zakresie rozpoznawania i wykrywania przestepstw z innymi komoérkami
organizacyjnymi Komendy, Komendg Wojewo6dzka Policji, innymi jednostkami Policji na terenie
kraju, CBSP, Interpolem;

wspdtpraca z w zakresie rozpoznawania i wykrywania przestepstw z innymi organami ochrony
prawnej, organami administracji publicznej i samorzadu terytorialnego oraz organizacjami
spotecznymi;

wnioskowanie i opiniowanie zmian legislacyjnych dotyczacych problematyki pozostajgcej
w zakresie dziatania stuzby kryminalne;.

W zakresie walki z przestepczoscia narkotykowa:

. zwalczanie przestepczosci pospolitej oraz ograniczenie zjawisk kryminogennych poprzez ich

rozpoznanie, zapobieganie, wykrywanie i sciganie, w tym szczegdlnie: narkomanii i zwigzanej
Z nig przestepczosci narkotykowej, produkcji i obrotu narkotykami oraz innymi Srodkami
odurzajacymi;

. prowadzenie dziatah operacyjnych ukierunkowanych na wsparcie procesu wykrywczego w

prowadzonych postepowaniach przygotowawczych dotyczgcych narkomanii i zwigzanej z nig
przestepczosci narkotykowej, produkcji i obrotu narkotykami oraz innymi srodkami
odurzajacymi.

W _zakresie dochodzeniowo - Sledczym:

1.

prowadzenie postepowanh przygotowawczych i sprawdzajacych oraz wykonanie czynnosci
zleconych przez prokuratury i sgdy w zakresie postepowania karnego;
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. procesowo - kryminalistyczna obstuga miejsc wystgpienia zdarzenh bedacych w

zainteresowaniu Policji na obszarze dziatania Komendy;

. realizowanie zwierzchniego, nadzoru stuzbowego nad postepowaniem

z dowodami rzeczowymi oraz magazynem dowoddéw rzeczowych;

. realizacja zadan zleconych przez Komende Wojewddzka Policji w Krakowie oraz wspétpraca

z innymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi Policji w zakresie wykonywania czynnosci
zleconych;

biezaca wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Komendy w zakresie poprawy organizacji
pracy;

. koordynowanie pracy komérek dochodzeniowo-$ledczych podlegtych jednostek

organizacyjnych Policji oraz udzielanie im merytorycznego wsparcia;
dokonywanie ocen i analiz pracy komérek dochodzeniowo-$ledczych podlegtych jednostek
organizacyjnych Policji;

informowanie komdrek organizacyjnych Komendy oraz podlegtych Komisariatéw Policji o
zmianach w obowigzujgcych przepisach procedury karnej oraz podejmowanie dziatah majgcych
na celu usuwanie wystepujacych probleméw interpretacyjnych;

prowadzenie okreslonych przepisami rejestréw zwigzanych z pracg dochodzeniowo-$ledcza
oraz nadzér nad prawidtowaq rejestracja statystyczng i kryminalng w Komendzie;

realizowanie zadan zwigzanych z systemem elektronicznej sprawozdawczosc w Policji -
SESPOL;

inicjowanie szkolenia zawodowego policjantéw oraz udziat w procesie dydaktycznym;

prowadzenie czynnosci wyjasniajacych i postepowan dyscyplinarnych przez policjantéw
wyznaczonych na rzecznikéw dyscyplinarnych;

okreslenie praktycznych regut postepowania policjantéw w procesie wykrywczym;

sprawowanie zwierzchniego ogdlnego nadzoru stuzbowego nad catoScig czynnosci
procesowych wykonywanych w podlegtych jednostkach oraz zwierzchniego nadzoru
szczegblnego nad poszczegdlnymi postepowaniami;

wspotdziatanie przy wykonywaniu zadan z organami ochrony prawnej, administracji publicznej,
organizacjami spotecznymi i instytucjami uzytecznosci publicznej w ujawnianiu przestepstw i
$ciganiu ich sprawcéw oraz w zakresie zapobiegania przestepczosci;

dokonywanie rejestracji postepowan przygotowawczych w Krajowym Systemie Informacji
Policji oraz innych rejestrach, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

W zakresie walki z korupcja i z przestepczoscia gospodarcza:

1.

2.

rozpoznawanie, zapobieganie i zwalczanie przestepczosci gospodarczej, korupcyjnej oraz
Sciganie sprawcéw tych przestepstw;

prowadzenie postepowan przygotowawczych, sprawdzajgcych z zakresu przestepstw
gospodarczych oraz korupcyjnych zgodnie z przyjetym katalogiem przestepstw;



w
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wspoétpraca z organami wymiaru sprawiedliwo$ci w ramach prowadzonych Sledztw
i dochodzehn w sprawach o przestepstwa gospodarcze i korupcyjne;

obejmowanie nadzorem spraw o znacznym ciezarze gatunkowym lub skomplikowanym
charakterze prowadzonych przez podlegte jednostki;

. prowadzenie wszelkiego rodzaju form pracy operacyjnej w zakresie rozpoznawania,

zapobiegania i zwalczania przestepczosci gospodarczej i korupcyjnej a takze wdrazanie
skutecznych metod w prowadzonych formach pracy operacyjnej;

dokonywanie analiz i ocen poziomu pracy operacyjnej wydziatu oraz podlegtych jednostek;

. analizowanie stanu zagrozenia przestepczoscia gospodarczg i korupcyjna na terenie powiatu

wadowickiego, jej specyfiki, okreslanie obszaréw wystepowania oraz opracowywanie na tej
podstawie kierunkéw dziatah wykrywczych;

utrzymywanie wspétpracy w zakresie ujawniania i scigania przestepstw oraz ich sprawcéw ze
Strazag Graniczng, urzedem kontroli skarbowej, izbami celnymi i innymi instytucjami
kontrolnymi dziatajgcymi na obszarze zainteresowania pionu do walki z przestepczoscia
gospodarczg;

realizowanie polecen, wytycznych oraz kierunkéw dziatania nakreslonych przez Komende
Gtéwna Policji i Komende Wojewddzka Policji w Krakowie;

wspétdziatanie z innymi komérkami pionu kryminalnego i prewencji Komendy w zakresie
ujawniania przestepstw o charakterze gospodarczym i korupcyjnym poprzez okreslenie
kierunkédw zainteresowania, wymiane informacji, prowadzenie wspdlnych dziatah wykrywczych;

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w zakresie profilaktyki przestepczosci gospodarcze;j
i korupcyjnej.

W zakresie techniki kryminalistycznej:

1.

2.

3.

zwalczanie przestepczosci metodami i Srodkami techniki kryminalistycznej w oparciu o
najnowsze osiggniecia nauki poprzez:
a. Ujawnianie i zabezpieczanie oraz dokumentowanie sladéw kryminalistycznych
i rzeczowych Srodkéw dowodowych wystepujgcych na miejscach zdarzen zgodnie
Z przyjetymi zasadami, normami i wymogami technicznymi i prawnymi,

b. pobieranie i zabezpieczanie materiatu poréwnawczego do badan kryminalistycznych
w sposdb zgodny z normami prawnymi i technicznymi,

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

d. popularyzacja i upowszechnianie naukowych i technicznych metod zwalczania
i zapobiegania przestepczosci w zakresie techniki kryminalistycznej;

sprawdzanie i klasyfikacja sladéw i dowoddw oraz pomoc przy opracowywaniu pytan
kierowanych do biegtych, ekspertéw, specjalistow;

dokonywanie ogledzin zewnetrznych oséb i rzeczy w celu ujawnienia i zabezpieczenia $ladéw
kryminalistycznych;
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. wykonywanie reprodukcji dokumentéw, dokumentacji fotograficznej i filmowej, dowoddw

rzeczowych oraz fotografii sygnalitycznej i rejestracyjnej, oséb i zwtok ludzkich oraz
przedmiotdw;

. wspbtdziatanie ze stuzbami policyjnymi z innymi stuzbami do tego powotanymi w ogledzinach i

innych czynnosciach prawnych dotyczacych przestepstw, katastrof i innych zdarzen;

wspotpraca ze stuzbami policyjnymi i biegtymi - lekarzami Medycyny Sadowej w procesie
identyfikacji oséb, zwtok i rzeczy;

. przeprowadzanie szkolenia z zakresu daktyloskopowania oraz udzielanie pomocy policjantom

w zakresie daktyloskopowania 0séb zywych w trudnych przypadkach tzn. uzycia
specjalistycznego sprzetu do daktyloskopowania tj. tyzki do daktyloskopowania, rolki itp.;

sprawdzanie poprawnosci jakosciowej i ilosciowej wykonanych kart daktyloskopowych przed
wystaniem do Laboratorium Kryminalistycznego Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie;

utrzymywanie ciggtej sprawnosci powierzonego sprzetu i mienia techniki kryminalistycznej,
jego biezgca konserwacja, a w przypadku awarii natychmiastowe informowanie przetozonego o
potrzebie naprawy lub wymiany;

analizowanie stanu wyposazenia specjalistycznego i sygnalizowanie potrzeb w tym zakresie;

prowadzenie niezaleznie od ogdlnie obowigzujacej dokumentacji kancelaryjnej, dodatkowej
dokumentacji z zakresu techniki kryminalistycznej;

prowadzenie statej wspotpracy z Laboratorium Kryminalistycznym Komendy Wojewodzkiej
Policji w Krakowie za posrednictwem Wojewddzkiego Koordynatora do spraw Techniki
Kryminalistycznej w Laboratorium Kryminalistycznym Komendy Wojewddzkiej Policji w
Krakowie lub jego Zastepcy;

co szes¢ miesiecy sporzgdzanie pisemnych, dwdch jednobrzmigcych sprawozdan z pracy
Zespotu Techniki Kryminalistycznej Wydziatu Kryminalnego Komendy i przekazanie ich do:
a. | Zastepcy Komendanta Powiatowego Policji ds. Kryminalnych w Wadowicach,

b. Wojewddzkiego Koordynatora ds. Techniki Kryminalistycznej Laboratorium
Kryminalistycznego Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie,

prowadzenie i udziat w szkoleniach zawodowych:
a. udziat w szkoleniach zawodowych z zakresu techniki kryminalistycznej prowadzonych
przez Laboratorium Kryminalistyczne Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie;

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

€. udziat w szkoleniach zawodowych organizowanych w ramach programu szkolenia
w jednostce macierzystej;

d. samodoskonalenie zawodowe.



Do zakresu dziatania Wydziatu Prewencji nalezy:
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. podejmowanie czynnosci majacych na celu ochrone zycia i zdrowia obywateli oraz mienia

przed bezprawnymi zamachami naruszajgcymi te dobra;

. przeprowadzanie czynnosci interwencyjnych, bedacych reakcja na zgtoszenie przyjmowane

przez Zespét Dyzurnych i inne jednostki organizacyjne Policji oraz zgtaszanych bezposrednio
przez obywateli, a takze realizacja interwencji wtasnych ~ w przypadkach stwierdzonych
naruszen;

. udziat w zorganizowanych akcjach i operacjach policyjnych o charakterze porzagdkowym, badz

zagrazajgcych bezpieczenstwu powszechnemu;

patrolowanie miejsc zagrozonych przestepczoscia, ujawnianie przestepstw i zatrzymywanie
sprawcOw na gorgcym uczynku;

zabezpieczenie miejsc zdarzen i wykonanie wstepnych czynnosci;
zabezpieczenie imprez masowych i zgromadzen;
realizacja programoéw prewencyjnych i profilaktycznych;

rozpoznanie srodowisk kryminogennych i ujawnianie nieletnich zagrozonych demoralizacja,
prowadzenie dziatah profilaktycznych;

wykonywanie konwojéw i doprowadzen zleconych przed sady, prokuratury, jednostki Policji lub
inne uprawnione organy;

prowadzenie analiz stanu bezpieczehstwa nad zjawiskami przestepczosci i patologii spotecznej
w celu wypracowania modelowych rozwigzah oraz propagowanie sposobdw ograniczania i
skutecznego zapobiegania przestepczosci;

wspétdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi Komendy i podlegtymi komisariatami
Policji przy realizacji zadah zapobiegajgcych przestepczosci;

wspotdziatanie w zakresie zapobiegania i zwalczania przestepczosci z funkcjonujgcymi na
obszarze powiatu organami ochrony prawnej, a takze wspétdziatanie w zakresie profilaktyki
wychowawczej i edukacji z organami administracji publicznej, organizacjami spotecznymi;

merytoryczny nadzér nad organizacja stuzby ochronnej w pomieszczeniach dla 0séb
zatrzymanych lub doprowadzonych do wytrzeZzwienia w Komisariacie Policji w Andrychowie;

opracowywanie planéw dziatah dostosowanych do poszczegdlnych potencjalnych rodzajéw
stanéw kryzysowych w warunkach zbiorowego zaktécenia porzadku publicznego, awarii
technicznych i klesk naturalnych;

opracowanie i aktualizacja dokumentacji zwigzanej z systemem alarmowania Komendy;

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

obstuga i merytoryczny nadzér w zakresie rejestracji w systemach informatycznych,
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wykorzystywanych w pionie prewencji;

nadzér nad przechowywaniem broni stuzbowej w pomieszczeniach dyzurnego Komendy oraz
jednostek podlegtych;

realizowanie czynnosci wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw, planéw, harmonograméw,
procedur i innych algorytméw, w tym m. in. z instrukcji alarmowych, planéw ochrony Komendy,
procedur na wypadek katastrof naturalnych i awarii technicznych;

niezwtoczne inicjowanie dziatah po przyjeciu zgtoszenia lub informacji o wydarzeniu;

biezace kierowanie bedgcymi w jego dyspozycji sitami i Srodkami oraz koordynowanie dziatah
stuzb dyzurnych jednostek podlegtych Komendzie;

dokonywanie zmian w dyslokacji stuzby stosownie do zaistniatych potrzeb;

podejmowanie decyzji i wydawanie polecen w zakresie kompetencji okreslonych przez
kierownika jednostki Policji oraz wynikajgcych z odrebnych przepisow;
zapewnienie wtasciwego poziomu funkcjonowania systemu obiegu informacji o zaistniatych

wydarzeniach;

kierowanie sitami policyjnymi do czasu wyznaczenia policjanta odpowiedzialnego za
prawidtowa realizacje zadah w zwigzku z zaistniatym wydarzeniem;

realizowanie polecen dyzurnego jednostki Policji wyzszego stopnia;

wspétdziatanie ze stuzba dyzurna osciennych jednostek Policji;

prowadzenie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z praca dyzurnego Komendy - dbanie o jgj
terminowos$¢, poprawnos¢ merytoryczng i stylistyczna;

catodobowa obstuga stanowiska kierowania Komendy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

niezwtoczne meldowanie Kierownictwu Komendy i dyzurnemu Komendy Wojewddzkiej Policji w
Krakowie o wydarzeniach nadzwyczajnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

nadzér, przyjmowanie, wydawanie przechowywanego uzbrojenia, wyposazenia alarmowego
oraz wyposazenia specjalnego;

organizowanie dziatan poscigowych, zaporowych, blokad drég, zasadzek na polecenie
kierownictwa Komendy, dyzurnego Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie, jak réwniez z
witasnej inicjatywy;

okresowe sporzadzanie analiz stanu bezpieczenhstwa i porzadku na potrzeby tworzenia
zintegrowanych planéw dyslokacji stuzby z wykorzystaniem informacji przekazywanych z
komorek realizujgcych czynnosci operacyjno-rozpoznawcze i od kierownikéw komérek stuzby
prewencyjnej, a takze pochodzacych z innych zrédet, w tym ze Srodkéw masowego przekazu,
od wtadz samorzgdowych i spotecznosci lokalnej oraz podmiotéw pozapolicyjnych;

okreslanie rejonéw zagrozenia, rejonéw odpowiedzialnosSci, miejsc zagrozonych i tras
patrolowych w celu odpowiedniego dostosowania i rozmieszczenia sit i Srodkéw oraz podjecia
dziatah w zaleznosci od przewidywanego w danym miejscu i czasie zagrozenia;

opracowywanie i aktualizowanie cedut patrolowych;

wyznaczanie zadan doraznych w zakresie stuzby patrolowej;
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inspirowanie jednostek podlegtych i wiasciwych komdrek organizacyjnych do podejmowania
przedsiewzie¢ majacych wptyw na wzrost poczucia bezpieczehstwa obywateli;

biezace monitorowanie stanu zagrozenia przestepstwami, wykroczeniami i innymi zjawiskami
patologii spotecznej;

biezaca realizacja i wprowadzanie danych do programu ,Policyjnego Rejestru Imprez
Masowych”;

sporzadzanie zintegrowanych planéw dyslokacji stuzby, uwzgledniajgcych rozmieszczenie
wszystkich stuzb policyjnych oraz w miare mozliwosci sity i srodki podmiotéw pozapolicyjnych;

planowanie rozmieszczenia policjantow komérek interwencyjnych w taki sposoéb, aby w razie
potrzeby mozna byto w maksymalnie krétkim czasie skoncentrowaé wszystkie patrole w
jednym miejscu i przemiesci¢ je w miejsce wydarzenia lub interwencji;

udziat we wspétpracy z podmiotami pozapolicyjnymi majacej na celu biezacg wymiane
informacji o zagrozeniach bezpieczenstwa i porzadku, przydatnych do opracowania analizy

stanu bezpieczenhstwa i porzadku i na potrzeby dyslokacji stuzby, w tym z administracja
Zaktadu Karnego w Wadowicach;

tworzenie map zagrozen - w oparciu o analizy stanu bezpieczenstwa i porzgdku sporzagdzane
na potrzeby dyslokacji stuzb wszystkich podmiotéw dziatajgcych na rzecz zapobiegania
popetnianiu przestepstw, wykroczenh oraz zapobiegania zachowaniom aspotecznym, w tym dla
strazy miejskiej;

organizowanie spotkan przedstawicieli komorek organizacyjnych stuzby prewencyjne;j i
kryminalnej w celu wymiany informacji oraz okreslania kierunkdw dziatania;

analizowanie efektéw i jakosci prowadzonych dziatan;

okreslanie taktyki petnienia stuzby i podziatu zadan;

udziat w odprawach policjantéw przewidzianych do dziatan zewnetrznych.

Do zakresu dziatania Wydziatu Ruchu Drogowego nalezy:

1.

2.

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

planowanie, organizowanie i wykonywanie, oraz kontrola dziatah w zakresie zapobiegania i
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zwalczania wykroczen w ruchu drogowym, wspétdziatanie na obszarze powiatu z organami
ochrony prawnej, administracji publicznej oraz organizacjami spotecznymi w tym zakresie;

. realizacja zadah zwigzanych z likwidacjg zdarzeh drogowych oraz zabezpieczeniem

procesowym S$ladéw i dowoddéw, oraz czynnosci w sprawach o wykroczenia w ruchu
drogowym;

prowadzenie rejestracji statystycznej, w tym rejestracji zdarzeh drogowych oraz analizy
wypadkdw i kolizji drogowych. Opracowywanie na tej podstawie analiz ogdinych
i zagadnieniowych dotyczacych bezpieczenstwa w ruchu drogowym;

. analizowanie zjawisk w dziedzinie bezpieczenstwa w ruchu drogowym, okreslenie tendencji w

tym zakresie i kreowanie lokalnej polityki przeciwdziatania zagrozeniom w ruchu drogowym w
tym:
a. dokonywanie biezacej i okresowej oceny stanu drég i ich oznakowania zwtaszcza
pojawiajacych sie zagrozen i utrudnien w ruchu,

b. typowanie miejsc szczegdlnie niebezpiecznych i minimalizowanie wystepujacych tam
zagrozen,
c. wspotdziatanie z zarzadzajacymi drogami w zakresie zimowego i letniego utrzymania,

d. opiniowanie projektéw organizacji ruchu i wykorzystywania drég w sposéb szczegélny
oraz kontrola faktycznej organizacji ruchu lub zabezpieczenia robét drogowych;

edukacja mieszkancéw, ze szczegdlnym uwzglednieniem dzieci i mtodziezy szkolnej,
w zakresie bezpiecznego korzystania z drdg i przeciwdziatania zagrozeniom w ruchu
drogowym;

. opracowywanie i wdrazanie programow prewencyjnych dotyczacych ksztattowania wtasciwego

klimatu wobec 0s6b naruszajgcych przepisy i zaniedbah podmiotéw odpowiedzialnych za
wtasciwe utrzymanie drég w tym:
a. opracowywanie i wdrazanie programow propagujacych zasady bezpieczenstwa ruchu
drogowego,

b. organizowanie konkurséw i zawoddw o tematyce zasady bezpieczenstwa ruchu
drogowego, zaréwno wsrdd policjantéw jak i uczniéw placéwek oswiatowych na
terenie powiatu,

c. stata wspétpraca z placowkami oSwiatowymi, samorzadowymi i przedstawicielami
lokalnej prasy;
szkolenie zawodowe policjantdw w zakresie realizacji ustawowych zadan ruchu drogowego, w
tym doskonalenie umiejetnosci postugiwania sie przydzielonym sprzetem specjalistycznym;

czuwanie nad prawidtowym stosowaniem i dokumentowaniem badan stanu trzezwosci
urzadzeniami elektronicznymi przez policjantéw Wydziatu;

wykonywanie eskort 0séb objetych szczegdlng ochrong;

realizacja dziatah wzmozonych, w tym krajowych oraz dziatan wtasnych takich jak:
a. pasy,

b. predkos¢,
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c. alkohol i narkotyki,

d. bus truck,

e. niechronieni uczestnicy RD - pieszy,

f. ktady - motocross,

g. trasa,

h. dziatania weekendy, bezpieczne ferie, wakacje, droga do szkoty,

i. inne akcje w tym: ,Znicz", ,Andrzejki”;
planowanie i organizacja dziatah wtasnych zwigzanych z realizacjg zadah w zakresie
zapewnienia porzadku i bezpieczenstwa na drogach podczas organizowanych uroczystosci

religijnych i panstwowych, imprez masowych i innego wykorzystywania drég w sposéb
szczegdlny;

opiniowanie projektéw organizacji ruchu oraz planéw zabezpieczenia imprez i uroczystosci;
wspotdziatanie w zakresie zapobiegania i zwalczania przestepczosci z funkcjonujgcymi na
obszarze powiatu organami ochrony prawnej, a takze wspotdziatanie w zakresie profilaktyki

wychowawczej i edukacji z organami administracji publicznej, organizacjami spotecznymi oraz
mediami;

czuwanie nad prawidtowym stosowaniem i dokumentowaniem badan trzezwosci urzadzeniami
elektronicznymi przez policjantéw Komendy oraz stosownymi badaniami przy uzyciu

narkotestow;
wykonywanie zleconych kontroli i ocen funkcjonowania podlegtych Komendzie Komisariatéw
Policji i Posterunkdw Policji w zakresie realizacji zadan na rzecz bezpieczehstwa w ruchu

drogowym;

planowanie i organizacja dziatah wtasnych oraz koordynacja dziatah innych ogniw i jednostek
Komendy na rzecz porzadku i bezpieczehstwa na drogach w warunkach katastrof i awarii
technicznych.

Do zakresu dziatania Rewiru Dzielnicowych nalezy:

. Zapewnienie bezpieczenstwa i porzadku publicznego w rejonie dziatania;

. prowadzenie rozpoznania przydzielonych rejonéw pod wzgledem osobowym, terenowym,

zjawisk i zdarzeh majacych wptyw na stan bezpieczenstwa i porzadku publicznego i wspétpraca
w tym zakresie z osobami, ktdre z racji wykonywanego zawodu, petnionej funkcji oraz w
zwigzku z ich dziatalnoscig spoteczng lub zainteresowaniami moga mie¢ wptyw na
funkcjonowanie srodowiska lokalnego i dzieki ktérym moga by¢ podejmowane skuteczne
dziatania zapobiegajgce popetnianiu przestepstw i wykroczen;

. prowadzenie dziatah profilaktycznych wobec nieletnich zagrozonych demoralizacja oraz



sprawcow czyndéw karalnych;

4. realizowanie zadan z zakresu profilaktyki spotecznej, w tym przeciwdziatania przemocy w
rodzinie;

5. realizowanie zadanh z zakresu ujawniania i zwalczania zjawisk patologii spotecznej oraz
ujawniania i Scigania sprawcow przestepstw i wykroczen;

6. kontrolowanie przestrzegania prawa powszechnie obowigzujgcego oraz przepiséw prawa
miejscoweqo;

7. dokonywanie bierzgcej analizy stanu bezpieczehstwa w przydzielonych rejonach wykorzystujac
informacje o stanie bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz analizy stanu bezpieczenstwa
i porzgdku publicznego na potrzeby dyslokacji stuzby;

8. przygotowywanie planu dziatania priorytetowego na podstawie zdiagnozowanych oczekiwah
spotecznych oraz analiz zagrozenia w rejonie;

9. realizowanie zadan zwigzanych z obstuga systeméw elektronicznej rejestracji czynnosci oraz
sprawozdawczosci w Policji - SESPOL,SWOP, SWD;

Do zakresu dziatania Jednoosobowego Stanowiska do spraw Prasowo - Informacyjnych
nalezy:

1. informowanie srodkdw masowego przekazu o dziataniach podejmowanych przez Komendanta,
przedsiewzieciach realizowanych przez komérki organizacyjne Komendy oraz przez podlegte
Komisariaty Policji, rowniez poprzez przygotowywanie oraz przekazywanie komunikatéw
prasowych, materiatéw fotograficznych, filmowych i dZwiekowych oraz zamieszczanie
przygotowanych materiatéw na policyjnej stronie internetowej Komendy;

2. udzielanie ogdlnopolskim oraz zagranicznym srodkom masowego przekazu informacji o
problemach i zagadnieniach dotyczacych funkcjonowania Policji na terenie powiatu przy czym
zakres i forma udzielania takich informacji wymaga kazdorazowo akceptacji rzecznika
prasowego Komendanta Wojewddzkiego Policji w Krakowie;

3. udzielanie odpowiedzi na zgtaszane pytania prasowe, a takze po uzgodnieniu
z rzecznikiem prasowym Komendanta Wojewddzkiego Policji w Krakowie udzielanie
odpowiedzi na krytyke prasowa, ktérej poddany jest Komendant, komorki organizacyjne
Komendy oraz podlegte Komisariaty Policji;

4. koordynowanie i udzielanie pomocy merytorycznej w przekazywaniu informacji srodkom
masowego przekazu przez komdrki organizacyjne Komendy oraz podlegte Komisariaty Policji;

5. wspoétuczestniczenie w ksztattowaniu strategii i koncepcji dziatan informacyjnych na terenie
powiatu, dotyczacych przedsiewzie¢ podejmowanych przez Policje w celu rozwigzywania
najwazniejszych probleméw w zakresie patologii spotecznej, zjawisk kryminogennych,
profilaktyki i kontaktéw ze spoteczenstwem, réwniez poprzez wspétprace z samorzadami,
organami administracji publicznej, szkotami, organizacjami spotecznymi i organizacjami



pozarzgdowymi w zakresie promowania bezpieczenstwa i porzadku publicznego, edukacji,
profilaktyki wychowawczej i prewencji kryminalnej;

. realizowanie zadan z zakresu komunikacji wewnetrznej;

. wspétuczestniczenie w badaniach spotecznych prowadzonych na potrzeby wtasciwej komendy

wojewddzkiej Policji i innych jednostek organizacyjnych Policji;
udostepnianie informacji publicznej i uaktualnianie stron Biuletynu Informacji Publicznej;

nadzér merytoryczny nad prowadzonym przez Komende serwisem internetowym.

Do zakresu dziatania Zespotu do spraw Dyscyplinarnych nalezy:

. realizowanie czynnosci z zakresu polityki dyscyplinarnej Komendanta;

. koordynowanie, opiniowanie i prowadzenie postepowan dyscyplinarnych w zakresie

wilasciwosci Komendanta;

. analizowanie czynnosci wyjasniajgcych prowadzonych, w trybie art. 134 i ust. 4 ustawy z dnia

6 kwietnia 1990 roku o Policji w zakresie ich poprawnosci i zgodnosci z obowigzujacymi
przepisami prawa;

prowadzenie rejestru postepowan dyscyplinarnych i czynnosci wyjasniajacych zleconych przez
Komendanta oraz opracowywanie okresowych sprawozdan i analiz dotyczacych stanu
dyscypliny stuzbowej policjantéw Komendy i podlegtych jednostek organizacyjnych Policji;

. realizowanie zadan zwigzanych z wydarzeniami nadzwyczajnymi z udziatem policjantéw i

pracownikéw Komendy i podlegtych jednostek organizacyjnych Policji;

przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw dotyczacych dziatalnosci Policji
oraz nadzorowanie i koordynowanie zadan w tym zakresie w komdérkach organizacyjnych
Komendy i podlegtych jednostek organizacyjnych Policji;

. prowadzenie ewidencji w zakresie skargowosci oraz dokonywanie okresowych analiz i

sporzadzanie sprawozdan z tego zakresu”.

Do zakresu dziatania Wydziatu Wspomagajacego:

1. W zakresie dziatalnosci kadrowej i szkoleniowej:

1.

realizowanie decyzji Komendanta w zakresie tworzenia i doskonalenia struktur organizacyjnych
Komendy oraz podlegtych Komisariatach Policji;

. prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie dla Komendanta decyz;ji

administracyjnych w | instancji w sprawach wynikajgcych ze stosunku stuzby (pracy)
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policjantéw (pracownikéw) Komendy i podlegtych Komisariatach Policji;

. prowadzenie spraw ze stosunku stuzbowego (pracy) innych niz wymienione

w pkt 2, w tym prowadzenie akt osobowych policjantéw i pracownikéw cywilnych Komendy i
podlegtych Komisariatach Policji;

realizowanie, w porozumieniu z kierownikami wtasciwych komdrek organizacyjnych naboru do
szkét policyjnych w ramach limitéw wyznaczanych przez szkoty;

. organizowanie - zgodnie z decyzjami Komendanta - lokalnego doskonalenia zawodowego,

wyszkolenia strzeleckiego i wychowania fizycznego
w Komendzie i podlegtych Komisariatach Policji;

wydawanie dokumentéw stuzbowych policjantom i pracownikom oraz obstugiwanie systemu
informatycznego ,,KADRA" i ,SWOP”;

. sporzadzanie sprawozdan okresowych i doraznych w sprawach wchodzacych

w zakres dziatania komorki organizacyjnej;
prowadzenie programu ,,PLATNIK” oraz wydawanie stosownych dokumentéw;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stazem i przygotowaniem zawodowym;

. wykonywanie zadah z zakresu medycyny pracy.

. W zakresie dziatalnosci prezydialnej:

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

obstuga kancelaryjno-biurowa Wydziatu Wspomagajgcego;

obstuga stuzbowej skrzynki odbiorczej poczty elektronicznej Komendanta;

ewidencjonowanie, biezace aktualizowanie i udostepnianie aktéw prawnych wydanych przez
Komendanta oraz resortowych aktéw prawnych wptywajacych do Komendy;

prowadzenie ewidencji listéw i wnioskéw wptywajacych do Komendy;

. wdrazanie i doskonalenie w komérkach i jednostkach organizacyjnych Komendy dziatan

wizerunkowych, w tym zasad wynikajacych z ceremoniatu policyjnego i etykiety
urzedniczej;

sprawowanie nadzoru nad pracag kancelaryjno - biurowg w komdrkach i jednostkach
organizacyjnych Komendy;

ksztattowanie rozwigzan usprawniajgcych komunikacje wewnetrzng w Komendzie;
koordynowanie i udostepnianie informacji w trybie Ustawy o dostepie do informacji publicznej;
prowadzenie korespondencji okolicznosciowej;

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

. W zakresie dziatalnosci finansowej:

. prowadzenie ewidencji i sporzadzanie list z tytutu dojazdéw do stuzby, delegacji oraz na rzecz
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0s6b wzywanych;

. sprawdzanie i podpisywanie pod wzgledem formalno-rachunkowym wynagrodzen dla biegtych,

naleznosci za ekspertyzy, analizy, kosztéw badanh oséb zatrzymanych;

. kompletowanie, sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym

dokumentéw finansowych w oparciu o , Instrukcje obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Komendzie Wojewddzkiej Policji w Krakowie i jednostkach jej podlegtych” oraz nadawanie
dalszego biegu celem ich przekazania do terminowej realizacji zaptaty;

prowadzenie ewidencji niezbednej do rejestracji wyptat réwnowaznika z tytutu braku lokalu dla
celéw ustalenia czasu powstania obowigzku podatkowego
i dalszej jego realizacji;

. obstuga pieniezna w zakresie wptat i wyptat gotéwkowych oraz ich rozliczanie w Wydziale

Finanséw Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie; przyjmowanie i rozliczanie mandatéw
karnych gotéwkowych;

przyjmowanie od policjantéw i pracownikéw réznego rodzaju wnioskéw
0 wyptaty Swiadczen, ich kompletowanie i nadawanie im dalszego biegu celem ich rozpatrzenia
i ostatecznego zatatwienia;

. sporzadzanie list wyptat dodatkowych naleznosci dla funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych

przy wykorzystaniu aplikacji SWOP-Ptace;

wykonywanie innych, zleconych przez Wydziat Finanséw Komendy Wojewddzkiej Policji w
Krakowie czynnosci - w zakresie przygotowania i pdzZniejszej realizacji dokumentéw
finansowych;

przeprowadzanie czynnosci inwentaryzacyjnych sktadnikdw majgtkowych pozostajgcych w
uzytkowaniu Komendy;

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

przygotowywanie porozumien zawieranych z podmiotami w ramach Funduszu Wsparcia Policji,
ich realizacja zgodnie z przeznaczeniem, sprawdzanie faktur i rachunkéw pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz wspétuczestnictwo w rozliczaniu porozumien
dotyczacych patroli i nagréd;

ewidencjonowanie, przygotowywanie dokumentacji i realizacja postepowan dotyczacych szkéd

powstatych w majgtku Komendy;

prowadzenie postepowan regresowych oraz spraw zwigzanych z zasgdzonymi wyrokami i
nawigzkami;

przyjmowanie, sprawdzanie i ewidencjonowanie wnioskéw emerytéw i rencistéw policyjnych
ubiegajacych sie o $wiadczenia socjalne;

terminowe sporzadzania rachunkdéw za asysty komornicze w oparciu o obowigzujace przepisy
prawa oraz ich przekazywanie do Wydziatu Finanséw Komendy Wojewddzkiej Policji w
Krakowie.



4. W zakresie dziatalnosci socjalno-mieszkaniowej:

1. wydawanie decyzji w sprawach przydziatu i oprdzniania lokali mieszkalnych i tymczasowych
kwater bedacych w dyspozycji Komendanta;

2. wydawanie decyzji przyznajgcych i odmawiajgcych uprawnienia do rownowaznika za brak i za
remont lokalu mieszkalnego, cofanie uprawnien, wydawanie decyzji w sprawach przyznania i
odmowy przyznania pomocy finansowej, zwrotu réwnowaznikéw i pomocy finansowej,
prowadzenie innych postepowan z zakresu gospodarki mieszkaniowej w oparciu o przepisy

k.p.a-

w | instancji - dla policjantéw, emerytéw i rencistéw policyjnych;

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

a.

prowadzenie ewidencji potrzeb mieszkaniowych funkcjonariuszy, emerytéw i
rencistow policyjnych,

. prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych bedacych w dyspozycji Komendanta,

. prowadzenie ewidencji kart mieszkaniowych GL-34 policjantéw, emerytdw i rencistow

policyjnych,

aktualizacja kart mieszkaniowych GL-34 oraz kart mieszkanh pozostajgcych w
dyspozycji Komendanta,

przygotowanie danych dla potrzeb planowania Srodkéw finansowych i
sprawozdawczosci;

4. wyptata Swiadczen wynikajgcych z punktu 2 dla policjantéw, emerytéw i rencistéw policyjnych
w oparciu o sporzadzone w Komendzie listy naleznosci i zatwierdzone przez Komendanta a
zweryfikowane przez Komende Wojewddzka Policji w Krakowie.

5. W zakresie obstugi technicznej i eksploatacyjnej obiektow:

1. uczestniczenie w przygotowaniu, zawieraniu i nadzér nad realizacjag uméw na dostawy i ustugi

w zakresie:

a.
b.

C.

dostaw mediéw (np. energii elektrycznej, gazu, energii cieplnej, wody
i odprowadzenia Sciekdw),

dostaw opatu - w tym opatu statego, oleju opatowego,

. Wywozu nieczystosci statych i ptynnych,

. ustug kominiarskich,

innych ustug specjalistycznych, wymaganych dla wtasciwej eksploatacji obiektéw, w
tym np. obstugi wymiennikowni, przegladéw i napraw kottéw grzewczych itp.;

2. prowadzenie biezacych robét konserwacyjno - naprawczych i eksploatacyjnych
zapewniajgcych petng sprawnos¢ uzytkowa, w tym m.in.:

a.

wykonywanie przegladéw, badan, konserwacji, napraw instalacji i urzadzeh w tym:
elektrycznych, odgromowych, gazowych, grzewczych, wodnych,
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b. wykonywanie przegladdw, konserwacji, napraw oraz prowadzenie eksploatacji
agregatéw pradotwdrczych, prowadzenie ksigzek eksploatacji zespotéow
pradotworczych i rozliczanie zuzytego paliwa,

c. udziat w okresowych przegladach i kontrolach stanu technicznego budynkéw,

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

e. zlecanie w porozumieniu z Komenda Wojewddzka Policji w Krakowie ustug w zakresie
biezacych napraw;
prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych;
udziat w opracowywaniu planéw remontéw eksploatacyjnych obiektéw i w ich realizacji;
udziat w opracowywaniu planéw inwestycyjnych i w ich realizacji;

realizacja i nadzér nad zadaniami w zakresie bezpieczenstwa pozarowego, bezpieczehstwa i
higieny pracy;

zabezpieczenie statej sprawnosci zainstalowanych instalacji sygnalizacji pozaru;

zabezpieczenie materiatowe dla prowadzenia biezgcej eksploatacji obiektdw, w tym zakup
drobnych materiatéw w ramach awarii;

prowadzenie ewidencji i dokumentacji rozliczeniowej zakupionych przez Komende i przejetych
od Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie materiatéw do konserwacji, narzedzi, Srodkéw
czystosci;

prowadzenie ewidencji pomocniczych, w tym m. in.: srodkéw trwatych, gruntéw, sprzetu i
narzedzi w uzytkowaniu, agregatéw pradotworczych, kojcéw;
prowadzenie ewidencji wydatkéw;

zatrudnienie, obstuga i nadzér nad pracownikami stuzb eksploatacyjnych (w zaleznosci od
potrzeb: konserwatorzy, placowi, ogrodnicy, pracownicy obstugi, sprzatajgce);

prowadzenie wykazu stanowisk pracy oséb obstugujacych urzadzenia energetyczne i
elektryczne. Biezgca weryfikacja waznosci zaswiadczen kwalifikacyjnych uprawniajgcych do
obstugi tych urzadzen w odniesieniu do poszczegdlnych pracownikdw. Kierowanie, w
uzgodnieniu z Komenda Wojewddzka Policji w Krakowie podlegtych pracownikéw na
odpowiednie egzaminy kwalifikacyjne;

udziat w przygotowaniu projektéw umoéw najmu, dzierzawy, uzyczenia - zawieranych na
podlegtym terenie oraz negocjowanie ich warunkéw, propozycji ptatnosci;

sporzadzanie kalkulacji stawek do uméw (w zaleznosSci od zmian cen) i uaktualnianie stawek
czynszu;

udziat w sporzadzaniu protokotdéw przekazania lub przejecia pomieszczen udostepnianych na
terenie Komendy;

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

udziat w uzgadnianiu miejscowych planéw ogdlnych i szczegétowych zagospodarowania



przestrzennego

6. W zakresie gospodarki transportowej:

1.

10.
11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

prowadzenie ewidencji pomocniczej sprzetu transportowego Komendy w ksigzce ewidencji
indywidualnej sprzetu transportowego;

. wystawianie i przechowywanie miesiecznych ksigzek kontroli pracy sprzetu transportowego dla

wszystkich pojazdéw uzywanych w Komendzie;

. dokumentowanie przebiegu pojazdéw;

miesieczne rozliczanie pojazdéw Komendy z wykonanego przebiegu i zuzytego paliwa,
przygotowanie protokotéw szkéd w przypadku stwierdzenia przepatow;

. sporzadzanie i przekazywanie do Wydziatu Transportu Komendy Wojewddzkiej Policji w

Krakowie miesiecznych sprawozdanh ze zuzycia materiatéw pednych i smaréw;

prowadzenie ksigzki ewidencji materiatéw pednych i smaréw;

. przygotowanie do rozliczenia faktur za materiaty pedne i smary zakupione na potrzeby

Komendy;
przygotowanie planu potrzeb na wykonanie przegladéw okresowych pojazdéw OT-2;

zlecanie resortowym oraz ogélnodostepnym stacjom obstugi wykonywanie napraw i obstugi
pojazdéw Komendy;

prowadzenie punktu obstugi technicznej POT;

wykonywanie w POT drobnych napraw oraz obstug sezonowych sprzetu transportowego
Komendy;

utrzymywanie przygarazowego magazynu drobnych czesci zamiennych i akcesoridow oraz
Materiatéw Pednych i Smaroéw;

wystepowanie do Wydziatu Transportu Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie z
zapotrzebowaniem na czesci i akcesoria oraz Materiatéw Pednych i Smaréw;

dokonywanie drobnych zakupéw akcesoriéw oraz zlecanie ustug wynikajgcych z sytuacji
awaryjnych;

prowadzenie gospodarki ogumieniem pojazdéw Komendy - przechowywanie opon zimowych i
letnich, zlecanie ustug wulkanizacyjnych, wystepowanie do Komendy Wojewddzkiej Policji w
Krakowie z zapotrzebowaniem na opony;

przygotowanie do rozliczania faktur za zakupione na potrzeby Komendy czesci zamienne,
akcesoria oraz zlecone ustugi naprawy sprzetu transportowego;

przekazywanie do Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie informacji o wypadkach, kolizjach
lub innych uszkodzeniach sprzetu transportowego uzytkowanego w Komendzie;

prowadzenie ewidencji wypadkdw i kolizji w ksigzce ewidencji wypadkdw i kolizji stuzbowego
sprzetu transportowego;

przygotowanie dokumentéw i zgtaszanie szkéd w zaktadach ubezpieczeniowych;



20.

21.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

organizowanie ogledzin pojazdéw uszkodzonych (poza szkodami zgtoszonymi
w firmach ubezpieczeniowych);

wydawanie zaswiadczeh do prowadzenia stuzbowego sprzetu transportowego dla policjantéw i
pracownikéw Komendy. Prowadzenie ewidencji wydanych dokumentéw.

. W zakresie informatyki:

. koordynacja proceséw wdrazania technik teleinformatycznych w komérkach organizacyjnych

Komendy i podlegtych Komisariatach Policji;

. wykonywanie okreslonych w przepisach i dokumentach czynnosci administracyjnych

zwigzanych z funkcjonowaniem systemdéw informatycznych w Komendzie i podlegtych
Komisariatach Policji;

. eksploatacja powiatowego wezta tgcznosci wraz z centralami i systemami zasilania, do

poziomu podlegtych Komisariatéw Policji;

utrzymanie sprawnosci technicznej urzadzen i systemow tgcznosci wezta powiatowego;

. wykonywanie montazy lub demontazy sprzetu teleinformatycznego i tacznosci radiowej w

pojazdach stuzbowych;

utrzymanie sprawnosci technicznej eksploatowanych systeméw utajonej facznosci telekopiowej
Policji;

. utrzymanie i obstuga sieci kablowej oraz abonenckich systeméw tgcznosci;

realizacja zadan w zakresie napraw i konserwacji sprzetu tacznosci i informatyki;

utrzymanie sprawnosci technicznej infrastruktury tgcznosci i informatyki w Komendzie i
podlegtych Komisariatach Policji;

realizowanie zadan wynikajgcych z zasad bezpieczehstwa systeméw tgcznosci i informatyki;

prowadzenie ewidencji iloSciowe] sprzetu i materiatéw tgcznosci i informatyki (w tym
identyfikatoréw cyfrowych) w Komendzie i podlegtych Komisariatach Policji, zgodnie z zasada
rozlicznosci;

prowadzenie gospodarki sprzetowej i materiatowej;

udziat w komisjach odbiorczych w ramach realizowanych przedsiewzie¢ na rzecz Komendy i
podlegtych Komisariatéw Policji;

wykonywanie zestawien/analiz realizowanych w ramach wspétpracy z Wydziatem tacznosci i
Informatyki Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie, w zakresie pionu facznosci
i teleinformatyki;

planowanie i analiza kosztdw utrzymania systeméw, urzadzen tacznosci i informatyki, rozméw
telefonicznych oraz niezbednych inwestycji i zakupu nowego sprzetu;

szkolenie policjantéw i pracownikéw Komendy oraz podlegtych Komisariatéw Policji w zakresie
praktycznej obstugi sprzetu teleinformatycznego i tgcznosci radiowej;

wykonywanie zadanh wynikajacych z zasad bhp i p.poz.;

realizowanie zadah mobilizacyjno - obronnych w zakresie tacznosci i informatyki;



19.

20.

21.

wspotpraca z Wydziatem tacznosci i Informatyki Komendy Wojewddzkiej Policji  w Krakowie
w zakresie wszystkich wymienionych powyzej zadan w zakresie realizacji ustawowych zadan
Policji;

gromadzenie, przetwarzanie oraz udostepnianie informacji uzyskiwanych z komérek
organizacyjnych Komendy w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami;

wspotpraca z Wydziatem Wywiadu Kryminalnego Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie w
zakresie wszystkich wymienionych powyzej zadah w zakresie realizacji ustawowych zadan
Policji.

Do zakresu dziatania Zespotu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych

nalezy:

10.

. zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa

fizycznego;

. prowadzenie postepowan sprawdzajacych, w tym kontrolnych postepowan sprawdzajacych,

wydawanie upowaznieh do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone”;

. uczestniczenie w zapewnieniu ochrony systemdéw teleinformatycznych, w ktérych sa

przetwarzane informacje niejawne;

uczestniczenie w zarzadzaniu ryzykiem bezpieczehstwa informacji niejawnych, w
szczegoblnosci szacowanie ryzyka w oparciu o wydane w tym zakresie przepisy;

. prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w Komendzie i

jednostkach Policji albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych oraz oséb, ktérym odmdwiono wydania po$wiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto w zakresie okreSlonym przepisami;

opracowywanie sprawozdanh z dziatalnosci komoérek organizacyjnych wtasciwych w sprawach
ochrony informacji niejawnych jednostek Policji dla Komendanta oraz komdrce organizacyjnej
wtasciwej w sprawach ochrony informacji niejawnych Komendy Gtéwnej Policji;

. wspétpraca ze stuzbami i instytucjami uprawnionymi do prowadzenia poszerzonych

postepowanh sprawdzajgcych, kontrolnych postepowan sprawdzajacych oraz postepowan
bezpieczenstwa przemystowego;

przeprowadzanie kontroli w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania
przepiséw o ochronie tych informacji, w szczegdlnosci okresowa kontrola ewidencji,
materiatéw i obiegu dokumentéw;

zapewnianie przetwarzania informacji niejawnych w Komendzie przez kancelarie tajna;

przyjmowanie, przechowywanie i porzgdkowanie oswiadczeh majatkowych policjantéow
Komendy;



11. uczestniczenie w procedurach wyjasniajacych, 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 Komendzie;
14. organizowanie i koordynowanie dziatalnosci archiwalnej w Komendzie;

15. gromadzenie, opracowywanie, porzadkowanie, brakowanie i udostepnianie zasobdw
archiwalnych Komendy;

16. koordynowanie dziatan dotyczacych udostepniania przez jednostki podlegte materiatéw
niearchiwalnych i niejawnych upowaznionym podmiotom;

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

18. realizowanie przedsiewzie¢ wynikajgcych z przygotowan obronnych Komendy i jednostek
Policji, pozostajacych w zakresie wtasciwosci Zespotu;

19. uczestniczenie w organizowaniu i przygotowaniu systemu ochrony obiektéw Komendy;

20. weryfikacja i biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze
szczegblnymi wymaganiami bezpieczehstwa oraz przestrzegania procedur bezpieczne;
eksploatacji;

21. prowadzenie lokalnego doskonalenia zawodowego uzytkownikéw systemow niejawnych
wynikajgcych z zapisow Dokumentacji Bezpieczenstwa Systemdw Teleinformatycznych, dla
tych systeméw.

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

1. przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

2. biezace informowanie Komendanta o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z
wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

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



10.
11.

12,

13.

. udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji Komendy albo jej czesci, a

takze nowych inwestycji oraz zgtaszanie wnioskéw dotyczacych uwzglednienia wymagan
bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji;

. przedstawianie Komendantowi wnioskéw dotyczgcych zachowania wymagan ergonomii na

stanowiskach stuzby i pracy;

udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogdinych
dotyczacych bezpieczehstwa i higieny pracy;

. opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczehstwa i higieny pracy na

poszczegdblnych stanowiskach pracy;

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw policjantéw i pracownikéw oraz w
opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw
policjantéw i pracownikdéw, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a
takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w
srodowisku pracy;

doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny stuzby/pracy;

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywana stuzbg i
praca;
prowadzenie instruktazu ogdélnego w ramach szkolen wstepnych i wspdétpraca z wtasciwymi

komdérkami organizacyjnymi lub osobami w zakresie organizacji szkoleh okresowych w
dziedzinie bezpieczehstwa i higieny pracy;

wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie bezpieczenstwa i higieny stuzby/pracy.
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