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STRUKTURA ORGANIZACYJNA KOMENDY POWIATOWE]) POLICJI W SUCHE]) BESKIDZKIE)

W sktad Komendy Powiatowej Policji w Suchej Beskidzkiej wchodza:

1) Kierownictwo:

a) Komendant Powiatowy Policji, nadzorujgcy stuzbe kryminalng i wspomagajaca,

b) | Zastepca Komendanta Powiatowego Policji, nadzorujacy stuzbe prewencyjng, rewir dzielnicowych

2) Wydziat Kryminalny,
a) Zespot Operacyjno-Rozpoznawczy
b) Zesp6t Dochodzeniowo-Sledczy
c) Zespot Techniki Kryminalistycznej
d) Zespét do walki z Korupcjg i Przedstepczosciag Gospodarcza
e) Jednoosobowe Stanowisko do walki z Przestepczoscig narkotykowa

3) Wydziat Prewencji;
a) Zespot do spraw Wykroczen
b) Ogniwo Patrolowo-Interwencyjne
¢) Zespdt Dyzurnych
d)Jednoosobowe Stanowisko Przewodnikéw Pséw Stuzbowych

4) Wydziat Ruchu Drogowego;
5) Rewir Dzielnicowych;

6) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Prasowo-Informacyjnych

7) Zespét do spraw Kadr i Szkolenia;

8) Zespot Finansdw i Zaopatrzenia;

9) Zespdt do spraw tacznosci i Informatyki;

10) Zespdt do spraw Ochrony Informacji Niejawnych;

11) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Prezydialnych;

12) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;

Jednostki podlegte:

Komisariat Policji w Jordanowie



a) Kierownictwo

b) Zesp6t Kryminalny

c) Zespét Dyzurnych

d) Zespét Dzielnicowych

e) Zespdt Patrolowo-Interwencyjny

f) Zespot ds. Administracyjno-Gospodarczych
g) Jednoosobowe Stanowisko ds. Wykroczen

Komisariat Policji w Makowie Podhalanskim

a) Kierownictwo

b) Zespo6t Kryminalny

c) Zespét Dyzurnych

d) Zespét Dzielnicowych

e) Zespdt Patrolowo-Interwencyjny

f) Zespot ds. Administracyjno-Gospodarczych
g) Jednoosobowe Stanowisko ds. Wykroczen

Do zadan Wydziatu Kryminalnego nalezy w szczegélnosci:

1. W zakresie czynnosci operacyjno-rozpoznawczych:

1. zwalczanie przestepczosci pospolitej oraz ograniczanie 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) zabodjstwa, napady na osoby lub obiekty, w tym z uzyciem broni palnej, wymuszenia
rozbdjnicze, uprowadzenia, podpalenia,

b) przestepstwa o podtozu seksualnym,

¢) pedofilie oraz pornografie internetowg z udziatem nieletnich,

d) handel ludZzmi i prostytucje,
)

e) przestepstwa przeciwko mieniu, w tym gtéwnie kradzieze mienia i kradzieze z wtamaniem,

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

g) oszustwa kryminalne,

h) terroryzm kryminalny,

i) przestepstwa przeciwko dobrom kultury narodowej;

3. prowadzenie poszukiwan 0séb 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 szczegélnosci pseudokibicédw, ktérych dziatalnos¢ stanowi

zagrozenie dla zycia i zdrowia ludzi lub mienia,



b) 0séb, grup i Srodowisk przestepczych, ktérych zachowanie wskazuje na prowadzenie
dziatalnosci przestepczej,

C) zagrozenia ze strony cudzoziemcow wchodzacych w struktury przestepcze lub
dokonujacych przestepstw;

5. 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;

6. sprawowanie nadzoru nad pracg operacyjna realizowang przez Jednostki podlegte;

7. koordynacja przedsiewzie¢ na szczeblu Jednostek podlegtych jak réwniez biezgca wspétpraca z
jednostkami osciennymi w zakresie dotyczacym realizowanych zadan;

8. udzielanie pomocy przy realizacji spraw operacyjnych Jednostkom podlegtym, jak réwniez w
obstudze miejsc powazniejszych zdarzen kryminalnych;

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

10. wspotpraca w zakresie rozpoznawania i wykrywania przestepstw z innymi komaérkami
organizacyjnymi Komendy, Komenda Wojewddzka Policji w Krakowie, innymi jednostkami
Policji na terenie kraju, z Centralnym Biurem Sledczym Policji, policjami innych pahstw w
ramach miedzynarodowej wspotpracy policyjnej;

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

12. wnioskowanie i opiniowanie zmian legislacyjnych dotyczacych problematyki pozostajacej w
zakresie dziatania stuzby kryminalnej.

2. W zakresie walki z przestepczoscia narkotykowa:

1. 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;

2. prowadzenie dziatah operacyjnych ukierunkowanych na wsparcie procesu wykrywczego w
prowadzonych postepowaniach przygotowawczych dotyczacych narkomanii i zwigzanej z nig
przestepczosci narkotykowej produkcji i obrotu narkotykami oraz innymi srodkami
odurzajacymi.

3. W zakresie czynnosci dochodzeniowo-$ledczych:
1. prowadzenie postepowan przygotowawczych i sprawdzajgcych oraz wykonywanie czynnosci
zleconych przez prokuratury i sgdy w zakresie postepowania karnego;

2. procesowo- kryminalistyczna obstuga miejsc zdarzen bedacych w zainteresowaniu Policji na
obszarze dziatania Komendy;



10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

. prowadzenie sktadnicy dowodéw rzeczowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz

realizowanie nadzoru stuzbowego nad zabezpieczonymi przedmiotami, $Sladami
kryminalistycznymi i dowodami rzeczowymi;

. przyjmowanie do prowadzenia od Jednostek podlegtych postepowan przygotowawczych o

duzej ztozonosci badZ znacznym ciezarze gatunkowym oraz tych ktérych obowigzek przejecia
wynika z odrebnych wytycznych kierownictwa Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie;

. 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 komoérkami organizacyjnymi Komendy w zakresie poprawy organizacji
pracy;

. koordynowanie pracy komérek dochodzeniowo- Sledczych Jednostek podlegtych oraz

udzielanie im merytorycznego wsparcia;

dokonywanie ocen i analiz pracy komérek dochodzeniowo- sledczych w Jednostkach
podlegtych;

informowanie komdrek organizacyjnych Komendy oraz Jednostek podlegtych o zmianach w
obowigzujacych przepisach procedury karnej oraz podejmowanie dziatah majgcych na celu
usuwanie wystepujgcych probleméw interpretacyjnych;

prowadzenie okreslonych przepisami rejestréw zwigzanych z pracg dochodzeniowo- $ledcza

oraz nadzor nad prawidtowg rejestracjg statystyczng i kryminalng w Komendzie;

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

inicjowanie w ramach lokalnego doskonalenia zawodowego szkolenia zawodowego policjantéw
oraz udziat w procesie dydaktycznym;

prowadzenie czynnosci wyjasniajgcych i postepowan dyscyplinarnych przez policjantéw
wyznaczonych na rzecznikéw dyscyplinarnych;
okreslenie praktycznych regut postepowania policjantéw w procesie wykrywczym;

sprawowanie zwierzchniego ogdlnego nadzoru stuzbowego nad cato$cig czynnosci
procesowych wykonywanych w Jednostkach podlegtych oraz zwierzchniego nadzoru
szczegdblnego 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 rejestracjach zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

ustalanie sktadnikéw majatkowych oséb podejrzanych w prowadzonych postepowaniach
przygotowawczych celem ich ewentualnego zabezpieczenia na poczet grozacych kar.

4. W zakresie walki z korupcja i przestepczoscig gospodarcza:



10.

11.

. rozpoznawanie, zapobieganie i zwalczanie przestepczosci gospodarczej, korupcyjnej oraz

$ciganie sprawcéw tych przestepstw;

. prowadzenie postepowan przygotowawczych, sprawdzajgcych z zakresu przestepstw

gospodarczych oraz korupcyjnych zgodnie z przyjetym katalogiem przestepstw;

. wspétpraca z organami wymiaru sprawiedliwosci w ramach prowadzonych $ledztw i dochodzen

w sprawach o przestepstwa gospodarcze i korupcyjne;

obejmowanie nadzorem spraw o znacznym ciezarze gatunkowym lub skomplikowanym
charakterze prowadzonych przez Jednostki podlegte w zakresie ujawniania mienia sprawcéw
przestepstw, oraz odzyskiwania mienia pochodzgcego z przestepstwa;

. 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 Jednostek podlegtych;

. analizowanie stanu zagrozenia przestepczoscia gospodarczg i korupcyjng na terenie powiatu

suskiego, jej specyfiki, okreslanie obszaréw wystepowania oraz opracowywanie na tej
podstawie kierunkéw dziatan wykrywczych;

utrzymywanie wspotpracy w zakresie ujawniania przestepstw i $cigania ich sprawcéw z
organami Krajowej Administracji Skarbowej, dziatajgcych w obszarze zainteresowania pionu do
walki z przestepczoscig gospodarczy;

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

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

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w zakresie profilaktyki przestepczosci gospodarczej i
korupcyjne;j.

5. W zakresie techniki kryminalistycznej:

1.

2.

zwalczanie przestepczosci metodami i Srodkami techniki kryminalistycznej w oparciu o
najnowsze osiggniecia nauki i techniki 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
sposéb zgodny z normami prawnymi i technicznymi,

) sporzgdzanie 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 dowoddéw rzeczowych oraz pomoc przy opracowywaniu



10.

pytan kierowanych do biegtych, ekspertéw, specjalistéw;

. dokonywanie ogledzin zewnetrznych oséb i rzeczy w celu ujawnienia i zabezpieczenia $ladéw

kryminalistycznych;

. wykonywanie reprodukcji dokumentéw, dokumentac;ji fotograficznej i filmowej, dowoddéw

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

. wspotdziatanie ze stuzbami policyjnymi i innymi stuzbami do tego powotanymi w ogledzinach i

innych czynnosciach prawnych dotyczacych przestepstw, katastrof i innych zdarzen;

. utrzymywanie ciggtej sprawnosci powierzonego sprzetu techniki kryminalistycznej oraz biezaca

jego konserwacja, a w przypadku awarii natychmiastowe informowanie przetozonego;

. prowadzenie niezaleznie od ogdlnie obowigzujacej dokumentacji kancelaryjnej dokumentacji z

zakresu techniki kryminalistycznej;

. prowadzenie statej wspbtpracy z Laboratorium Kryminalistycznym Komendy Wojewddzkiej

Policji w Krakowie;

. systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez samoksztatcenie, aktywny udziat w

specjalistycznych kursach, szkoleniach i warsztatach, biezace studiowanie literatury
kryminalistycznej oraz doskonalenie posiadanych umiejetnosci;

prowadzenie w ramach lokalnego doskonalenia zawodowego szkolenia policjantéw Komendy i
Jednostek podlegtych z zakresu techniki kryminalistycznej, ze szczegélnym uwzglednieniem
tematyki prowadzenia ogledzin, postugiwania sie przydzielonym sprzetem i Srodkami
techniczno-kryminalistycznymi oraz optymalnego wykorzystania zabezpieczonych sladdw.

Do zadah Wydziatu Prewencji nalezy w szczegdlnosci:

. tworzenie i realizacja, we wspdtdziataniu z organami samorzadu terytorialnego oraz

organizacjami i instytucjami pozarzadowymi, programéw prewencyjnych ukierunkowanych na:

a) zapewnienie osobom zamieszkatym na obszarze powiatu bezpieczehstwa i porzadku w
miejscach publicznych,

b) zwalczanie przestepczosci,

C) ujawnianie, zapobieganie i zwalczanie zjawisk patologii spotecznej, zwtaszcza wsréd dzieci i
mtodziezy,

d) zapewnienie mieszkancom mozliwosci sygnalizowania lub zgtaszania Policji o zdarzeniach i
sytuacjach zagrazajacych bezpieczenstwu ludzi i mienia albo porzadkowi publicznemu, a takze
stworzenie warunkéw umozliwiajagcych natychmiastowgq reakcje Policji na takie sygnaty lub
zgtoszenia,

e) organizowanie, koordynowanie i wykonywanie czynnosci patrolowych, interwencyjnych
oraz ochronnych,



f) edukacja mieszkancéw w zakresie uwarunkowan dotyczgcych utrzymywania porzadku i
bezpieczenstwa publicznego oraz aktywnego udziatu w przedsiewzieciach profilaktycznych
podejmowanych na obszarze powiatu,

g) kreowanie w spotecznosciach lokalnych pozytywnego wizerunku Policji oraz
podejmowanych przez Policje dziatah na rzecz poprawy bezpieczenstwa i porzadku
publicznego;

2. organizowanie, wykonanie, nadzdr i kontrola dziatan Policji w zakresie petnienia stuzby przez
policjantéw stuzby prewencyjnej

3. organizowanie, koordynowanie, nadzorowanie i ocenianie funkcjonowania komérek
prewencyjnych w Jednostkach podlegtych;

4. planowanie i organizacja dziatan wtasnych zwigzanych z realizacjg zadah w zakresie zapewnienia
porzadku i bezpieczenstwa publicznego
podczas organizowanych zgromadzen publicznych i protestéw spotecznych oraz w zwigzku z
odbywaniem sie imprez masowych;

5. organizowanie i wykonywanie, nadzér i kontrola dziatan Policji w zakresie zapobiegania i
zwalczania wykroczen oraz wspétdziatanie na
obszarze powiatu w tym zakresie z organami ochrony prawnej, administracji publicznej oraz
organizacjami spotecznymi, inicjowanie lokalnej
polityki zapobiegania, ujawniania i scigania sprawcéw wykroczen;

6. ochrona bezpieczenstwa ludzi oraz porzadku publicznego w komunikacji publicznej oraz na
wodach i terenach przywodnych;

7. zapewnienie wtasciwych warunkéw pobytu w pomieszczeniach dla oséb zatrzymanych lub
doprowadzonych w celu wytrzezwienia;

8. realizowanie doprowadzen oséb oraz wspétdziatanie w tym zakresie z Komenda Wojewddzka
Policji w Krakowie oraz Jednostkami
podlegtymi;

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

10. analizowanie zjawisk kryminogennych oraz rozpoznanych zagrozeh przestepczoscia, ze
szczegbélnym uwzglednieniem zjawisk
patologicznych dotyczacych dzieci i mtodziezy;

11. planowanie i organizacja dziatah wtasnych oraz koordynacja dziatan Jednostek podlegtych w
warunkach katastrof naturalnych i awarii
technicznych, a takze przygotowania do wykonywania zadah w warunkach konstytucyjnie



okreslonych standéw nadzwyczajnych oraz
biezace wspotdziatanie z innymi podmiotami systemu bezpieczenstwa panstwa;

12. planowanie, organizowanie i wykonywanie dziatan o charakterze mobilizacyjno-obronnym, w tym
opracowywanie i systematyczne
aktualizowanie planéw kryzysowych i obronnych Komendanta;

13. prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach okreslonych w ustawach oraz rejestracja
broni pneumatycznej.

Do zadan Wydziatu Ruchu Drogowego nalezy w szczegdlnosci:

1. 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
wynikajgcym z analizy zdarzen i zjawisk. Wykonywanie czynnosci zapewniajgcych
bezpieczenstwo i porzadek w ruchu na drogach publicznych przez kierowanie tym ruchem oraz
jego kontrolowanie;

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

3. realizowanie zadan zwigzanych z likwidacja zdarzen drogowych oraz zabezpieczeniem
procesowym S$ladéw i dowoddéw, oraz czynnosci w sprawach o wykroczenia w ruchu
drogowym;

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

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

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

7. opracowywanie i wdrazanie programow prewencyjnych dotyczacych ksztattowania wtasciwego
klimatu wobec 0s6b naruszajgcych przepisy i zaniedbah podmiotéw odpowiedzialnych za
wtasciwe utrzymanie drég;

8. wykonywanie eskort oséb objetych szczegdlng ochrong;
9. realizacja dziatan wzmozonych w tym krajowych oraz dziatah wtasnych;

10. planowanie i organizacja dziatah wtasnych zwigzanych z realizacjg zadah w zakresie
zapewnienia porzadku i bezpieczenstwa na drogach podczas organizowanych uroczystosci
religijnych i pahstwowych, imprez masowych, i innego wykorzystywania drég w sposéb
szczegdlny;



11.
12.

13.

14,

opiniowanie projektéw organizacji ruchu oraz planéw zabezpieczenia imprez i uroczystosci;

wspdtdziatanie 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 oraz
mediami;

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

planowanie i organizacja dziatah wtasnych oraz koordynacja dziatah innych komérek Komendy
i Jednostek podlegtych na rzecz porzadku i bezpieczenstwa na drogach w warunkach katastrof
i awarii technicznych.”.

Do zakresu zadah Rewiru Dzielnicowych nalezy w szczegdlnosci:

. 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, ktére z racji wykonywanego zawodu, petnionej funkcji oraz w
zwigzku z ich dziatalnoscia 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 czynéw karalnych;

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

. realizowanie zadan z zakresu ujawniania i zwalczania zjawisk patologii spotecznej oraz

ujawniania i Scigania sprawcow przestepstw i wykroczen;

kontrolowanie przestrzegania prawa powszechnie obowigzujgcego oraz przepiséw prawa
miejscoweqo;

. dokonywanie biezacej analizy stanu bezpieczenstwa w przydzielonych rejonach wykorzystujac

informacje o stanie bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz analizy stanu bezpieczenstwa
i porzgdku publicznego na potrzeby dyslokacji stuzby;

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

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

Do zadan realizowanych na Jednoosobowym Stanowisku do spraw Prasowo-



Informacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1. informowanie Srodkéw masowego przekazu o dziataniach podejmowanych przez Komendanta,
przedsiewzieciach realizowanych przez komérki organizacyjne Komendy oraz Jednostki
podlegte, réwniez poprzez przygotowywanie oraz przekazywanie komunikatéw prasowych,
materiatéw fotograficznych, filmowych i dzwiekowych;

2. redagowanie strony internetowej Komendy oraz przygotowywanie biezacych informacji do
Biuletynu Informacji Publicznej;

3. udzielanie ogdlnopolskim oraz zagranicznym srodkom masowego przekazu informacji o
problemach i zagadnieniach dotyczgcych funkcjonowania Policji na terenie miasta i powiatu
przy czym zakres i forma udzielania takich informacji wymaga kazdorazowo akceptacji
Rzecznika Prasowego Komendanta Wojewddzkiego Policji w Krakowie;

4. udzielanie odpowiedzi na zgtaszane pytania prasowe, a takze po uzgodnieniu z Rzecznikiem
Prasowym Komendanta Wojewddzkiego Policji w Krakowie udzielanie odpowiedzi na krytyke
prasowg, ktérej poddany jest Komendant, komérki organizacyjne Komendy oraz Jednostki
podlegte;

5. koordynowanie i udzielanie pomocy merytorycznej w przekazywaniu informacji srodkom
masowego przekazu przez komorki organizacyjne Komendy oraz Jednostki podlegte;

6. wspotuczestniczenie 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
pozarzadowymi w zakresie promowania bezpieczenstwa i porzadku publicznego, edukacji,
profilaktyki wychowawczej i prewencji kryminalnej;

7. wspétuczestniczenie w ksztattowaniu rozwigzan usprawniajgcych komunikacje wewnetrzng w
Komendzie;

8. reagowanie i zapobieganie nieuzasadnionej krytyce pracy Komendy, zgodnie z zasadami
prawa prasowego;

9. ksztattowanie i prezentowanie pozytywnego wizerunku Komendy w spoteczenstwie;
10. koordynowanie i udostepnianie informacji w trybie Ustawy o dostepie do informacji publicznej;
11. administrowanie i wprowadzanie biezgcych informacji do biuletynu Informacji Publicznej;

12. wspoétuczestniczenie w badaniach spotecznych prowadzonych na potrzeby Komendy
Wojewddzkiej Policji w Krakowie i innych jednostek organizacyjnych Policji.

§ Do zadan Zespotu Kadr i Szkolenia nalezy w szczegdlnosci:

1. realizowanie decyzji Komendanta w zakresie tworzenia i doskonalenia struktur organizacyjnych
Komendy oraz Jednostek podlegtych;



1.

10.

. prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie dla Komendanta decyz;ji

administracyjnych w | instancji w sprawach wynikajgcych ze stosunku stuzby (pracy)
policjantéw (pracownikdw) Komendy i Jednostek podlegtych;

. prowadzenie spraw ze stosunku stuzbowego (pracy) innych niz wymienione w pkt 2, w tym

prowadzenie akt osobowych policjantéw i pracownikéw Policji Komendy
i Jednostek podlegtych;

. prowadzenie postepowan kwalifikacyjnych dotyczacych kandydatéw ubiegajacych sie

0 przyjecie do pracy w Komendzie i Jednostkach podlegtych;

. koordynowanie zgtaszanych potrzeb szkoleniowych oraz kierowanie, policjantéw i pracownikéw

Policji w porozumieniu z kierownikami wasciwych komérek organizacyjnych Komendy i
Jednostek podlegtych na szkolenia/kursy w ramach wyznaczanych limitéw;

organizowanie i koordynowanie - zgodnie z decyzjami Komendanta - lokalnego doskonalenia
zawodowego, wyszkolenia strzeleckiego i wychowania fizycznego w Komendzie i Jednostkach
podlegtych;

. wydawanie dokumentéw stuzbowych policjantom i pracownikom Komendy i Jednostek

podlegtych oraz obstugiwanie systeméw informatycznych, w tym: ,SWOP”, ,PLATNIK", ,e-
PFRON", ,Intradok”, ,,SESPol”, ,e-Zwolnienia”;

sporzadzanie sprawozdan okresowych i doraznych w sprawach wchodzgcych w zakres
dziatania komorki;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencjg zwolnien lekarskich policjantéw i
pracownikdéw Komendy i Jednostek podlegtych;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stazem i przygotowaniem zawodowym.

Do zadah Zespotu Finansow i Zaopatrzenia nalezy w szczegdlnosci:

W zakresie finansow :

. przyjmowanie, kompletowanie i weryfikacja dokumentéw finansowych w oparciu o ,Instrukcje

obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w KWP w Krakowie i jednostkach jej podlegtych”;

. sporzadzanie dokumentdéw finansowych w tym miedzy innymi: rachunkéw, faktur, list wyptat

dodatkowych naleznosci pienieznych dla funkcjonariuszy i pracownikéw Policji;

. planowanie, sporzadzanie dokumentéw finansowych w ramach Zaktadowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych w oparciu o regulamin zatwierdzony przez Komendanta Powiatowego
Policji oraz ewidencja przyznanych naleznosci;

wspétuczestnictwo w przygotowywaniu porozumien, ich realizacji oraz rozliczeniu zgodnie z
przeznaczeniem w ramach Funduszu Wsparcia Policji;

. prowadzenie gospodarki mandatowej;

obstuga pieniezna wptat i wyptat gotéwkowych;

. prowadzenie postepowan w zakresie szkdd dotyczacych majatku jednostki;



8. prowadzenie postepowan regresowych oraz dochodzenie naleznosci orzeczonych
prawomocnymi wyrokami sgdowymi;

9. udziat w czynnosciach inwentaryzacyjnych sktadnikéw majatkowych bedacych w uzytkowaniu
jednostki;

10. prowadzenie biezgcej ewidencji dokumentéw finansowych;

11. archiwizacja dokumentéw finansowych pozostajgcych w jednostce.

2. W zakresie transportu:

1. prowadzenie ewidencji pomocniczej sprzetu transportowego Komendy w ksigzce ewidencji
indywidualnej sprzetu transportowego oraz ewidencji sprzetu warsztatowego;

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

3. dokumentowanie przebiegu pojazdéw w ksigzkach bedgcych dowodem technicznym sprzetu
transportowego;

4. miesieczne rozliczanie pojazdéw Komendy z wykonanego przebiegu i zuzytego paliwa -
przygotowywanie protokotéw szkéd w przypadku stwierdzenia przepatéw;

5. sporzadzanie i przekazywanie do Wydziatu Transportu Komendy Wojewddzkiej Policji w
Krakowie miesiecznych sprawozdan ze zuzycia materiatéw pednych i smaréw;

6. prowadzenie ksigzki ewidencji przychodéw iloSciowo-wartosciowych materiatéw pednych i
smarow;

7. opisywanie do rozliczenia zatgcznikdw do faktur za materiaty pedne i smary zakupione na
potrzeby Komendy;

8. przygotowanie planu potrzeb i wydawanie zleceh na wykonanie przegladéw pojazddw;

9. zlecanie resortowym oraz ogdlnodostepnym stacjom obstugi wykonania napraw i obstugi
pojazdéw Komendy w porozumieniu z Wydziatem Transportu Komendy Wojewddzkiej Policji w
Krakowie;

10. prowadzenie punktu obstugi technicznej zwanego dalej ,,POT";

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

12. utrzymywanie magazynu drobnych czesci zamiennych i akcesoriéw oraz materiatéw
eksploatacyjnych;

13. wystepowanie do Wydziatu Transportu Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie w celu
zaopatrzenia magazynu w niezbedne czesci i akcesoria;

14. dokonywanie drobnych zakupéw akcesoriéw oraz zlecanie ustug wynikajacych z sytuacji
awaryjnych;

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



16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

przygotowywanie do rozliczenia 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 zaistniatych wypadkéw, kolizji i innego uszkodzenia stuzbowego sprzetu
transportowego w przeznaczonych do tego celu ksigzkach;

przygotowanie dokumentéw i zgtaszanie szkdd w zaktadach ubezpieczeniowych w
porozumieniu z Wydziatem Transportu Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie;

organizowanie ogledzin pojazdéw uszkodzonych (poza szkodami zgtoszonymi w firmach
ubezpieczeniowych) w porozumieniu z Wydziatem Transportu Komendy Wojewddzkiej Policji w
Krakowie.

sporzadzanie i przesytanie do Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie protokotéw szkdd;

planowanie terminéw badan i kierowanie na badania kierowcéw policjantéw oraz pracownikéw
Policji, a takze wydawanie policjantom zezwolen do kierowania uprzywilejowanym sprzetem
transportowym. Prowadzenie ewidencji wydanych dokumentéw.

3. W zakresie obstugi technicznej i eksploatacyjnej obiektéw:

1.

© N o wu

uczestniczenie w przygotowaniu i nadzér nad realizacja umdéw na dostawy i ustugi, w tym:
a. dostawy energii elektrycznej, gazu, energii cieplnej,

b. dostawy wody i odprowadzenia Sciekdw,
C. Wywozu hieczystosci statych i ptynnych,
d. ustug kominiarskich,

e. przegladéw elektrycznych, odgromowych, gazowych oraz innych ustug
specjalistycznych wymaganych dla wiasciwej eksploatacji obiektéw, w tym takze
obstugi wymiennikowni, przegladéw i napraw kottéw grzewczych, klimatyzatoréw oraz
innych systeméw znajdujacych sie w podlegtych obiektach;

. prowadzenie biezacych robét konserwacyjno-naprawczych i eksploatacyjnych zapewniajacych

petng sprawnos¢ uzytkowa, wykonywanych wtasnymi sitami, a takze nadzoér bezposredni nad
firmami wykonujgcymi roboty remontowo - budowlane w Komendzie oraz Jednostkach
podlegtych;

. udziat w okresowych przegladach i kontrolach stanu technicznego budynkdw;

uzytkowanie budynkdéw zgodnie z ich przeznaczeniem, wymaganiami ochrony srodowiska oraz
utrzymanie w nalezytym stanie technicznym i estetycznym;

prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych;
udziat w opracowaniu planéw remontdéw eksploatacyjnych obiektéw i w ich realizacji;
udziat w opracowaniu planéw inwestycyjnych i w ich realizacji;

zabezpieczanie materiatowe dla prowadzenia biezacej eksploatacji obiektéw, w tym zakup w
trybie awaryjnym drobnych materiatéw do konserwacji i srodkéw czystosci dla podlegtych



stuzb eksploatacyjno - gospodarczych;

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

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

11. sporzadzenie zestawien kosztéw eksploatacji obiektéw;

12. prowadzenie wykazu stanowisk pracy oséb obstugujacych urzadzenia energetyczne i
elektryczne, biezgca weryfikacja waznosci zaswiadczen kwalifikacyjnych uprawniajacych do
obstugi tych urzadzeh w odniesieniu do poszczegdlnych pracownikéw oraz kierowanie, w
uzgodnieniu z Komenda Wojewddzka Policji w Krakowie, podlegtych pracownikéw na
odpowiednie egzaminy kwalifikacyjne;

13. udziat w przygotowaniu projektéw uméw najmu, dzierzawy, uzyczenia - zawieranych na
podlegtym terenie oraz negocjowanie warunkéw, propozycji ptatnosci;

14. udziat w sporzgdzaniu protokotéw przekazania lub przejecia pomieszczen udostepnianych na
terenie Komendy;

15. przygotowanie deklaracji podatkowych (podatek od nieruchomosci) na dany rok kalendarzowy;

16. przekazywanie informacji dotyczacych decyzji o trwatym zarzadzie nieruchomosciami Skarbu
Panstwa i zmian zwigzanych z optata za trwaty zarzad.

4. W zakresie gospodarki materiatowo - technicznej:

1. planowanie potrzeb w zakresie sprzetu i materiatéw techniki specjalnej oraz techniki biurowej;

2. dystrybucja sprzetu i materiatéw w poszczegélnych branzach otrzymanych z Komendy
Wojewddzkiej Policji w Krakowie;

3. prowadzenie ewidencji sprzetu w odpowiednich rejestrach;

4. planowanie potrzeb w zakresie drukéw i formularzy policyjnych pochodzacych z zaopatrzenia

centralnego i wykonywanych w pracowni poligraficznej Komendy Wojewddzkiej Policji w
Krakowie oraz drukéw ogdlnego przeznaczenia;

5. Planowanie potrzeb w zakresie materiatéw kancelaryjno - biurowych;

6. zgtaszanie potrzeb rzeczowo-finansowych z zakresu gospodarki materiatowo-technicznej
réznych branz;
7. prowadzenie ewidencji pomocniczej wszystkich sktadnikdéw majatkowych pozostajgcych w

uzytkowaniu Komendy w zakresie gospodarki materiatowo-technicznej;

8. prowadzenie rozpoznania cenowo-rynkowego oraz realizacja zadah w zakresie ustug, napraw
oraz zakupu sprzetu i materiatdéw w porozumieniu z merytorycznymi pracownikami Wydziatu
Gospodarki Materiatowo Technicznej Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie;

9. prowadzenie dokumentacji przychodowo - rozchodowej napojéw chtodzacych przystugujgcych
policjantom i pracownikom w okresie letnim;



10.

11.

12,
13.

14.

15.

16.
17.

sporzadzanie wykazdw policjantéw i pracownikéw Policji uprawnionych do otrzymywania
wyposazenia specjalnego i srodkéw ochrony indywidualnej, srodkéw higieny osobistej oraz ich
dystrybucja na podstawie sporzadzonych rozdzielnikow;

sporzadzanie imiennych wykazdéw policjantéw i pracownikéw Policji, ktérym przystuguje
réwnowaznik pieniezny w zamian za wyzywienie w naturze, w okresie zimowym;

naliczanie rownowaznika pienieznego na wyzywienie psow stuzbowych;

sktadanie pisemnych zapotrzebowan w zakresie sprzetu i materiatéw w poszczegéinych
branzach;

dokonywanie w trybie awaryjnym zakupéw materiatéw eksploatacyjnych oraz drobnego
wyposazenia;

biezacy nadzér nad mieniem i odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone skfadniki
majatkowe;

prowadzenie postepowan szkodowych w przedmiotowym zakresie;

udziat oséb uprawnionych w inwentaryzacji i likwidacji sktadnikdw majgtku Komendy.

5. W zakresie dziatalnosci socjalno - mieszkaniowej:

1.

prowadzenie ewidencji wnioskdw niezbednych do rozpatrzenia uprawnien do réwnowaznikéw
mieszkaniowych;

. wydawanie decyzji przyznajacych i odmawiajgcych przyznania uprawnien do réwnowaznika 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 postepowanh z zakresu gospodarki mieszkaniowej w oparciu o
przepisy kodeksu postepowania administracyjnego w | instancji dla policjantow;

. prowadzenie innych spraw z zakresu gospodarki mieszkaniowej, w tym:

a) ewidencja potrzeb mieszkaniowych funkcjonariuszy Policji,
b) ewidencja kart mieszkaniowych GL-34 policjantéw,
d) aktualizacja kart mieszkaniowych GL-34,

e) przygotowanie danych dla potrzeb planowania Srodkéw finansowych i sprawozdawczosci;

. przygotowywanie wykazoéw naleznos$ci umozliwiajgcych wyptate dla policjantéw Swiadczen

wynikajacych z pkt. 2;

. realizacja i prowadzenie ewidencji doptat do wczaséw dla policjantéw oraz wyptat

zryczattowanego réwnowaznika pienieznego w razie niewykorzystania przystugujacego
przejazdu;

. realizacja i obstuga zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych dla pracownikdw Policji w

porozumieniu z Komendg Wojewddzkg Policji w Krakowie w oparciu o zaktadowy fundusz
$wiadczen socjalnych.



Do zadan Zespotu tacznosci i Informatyki nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.
11.
12.

13.
14,

15.
16.

17.

18.
19.

koordynacja procesu wdrazania technik teleinformatycznych w komérkach organizacyjnych
Komendy i Jednostkach podlegtych;

. realizacja zadan w zakresie diagnozowania uszkodzen i konserwacji sprzetu

teleinformatycznego;

. utrzymywanie w nalezytym stanie infrastruktury teleinformatycznej w Komendzie i Jednostkach

podlegtych, realizowanie zadan wynikajgcych z zasad bezpieczenstwa systeméw
teleinformatycznych;

realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw w sprawie metod i form gromadzenia,
przetwarzania i wykorzystywania przez Policje informacji uzyskanych w toku realizacji zadan.
Udostepnianie informacji uzyskiwanych z komérek organizacyjnych Komendy w zakresie
ustalonym odrebnymi przepisami;

. wykonywanie okreslonych czynnos$ci administracyjnych, zwigzanych z funkcjonowaniem

systemoéw teleinformatycznych w Komendzie i Jednostkach podlegtych;

realizowanie czynnosci w zakresie bezpieczenstwa pracy systemdw przetwarzania danych,
zgodnie z wytycznymi i poleceniami jednostek nadrzednych;

. szkolenie w ramach lokalnego doskonalenia zawodowego policjantéw i pracownikéw Komendy i

Jednostek podlegtych w zakresie obstugi sprzetu teleinformatycznego oraz wspdtpraca w tym
zakresie z Wydziatem tacznosci i Informatyki Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie;

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

wspdtpraca z Wydziatem tacznosci i Informatyki Komendy Wojewddzkiej Policji
w Krakowie w zakresie realizacji ustawowych zadan Policji;

wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw BHP i p. poz.;
zarzadzanie siecig teleinformatyczng na terenie powiatu suskiego;

nadzorowanie i kontrolowanie eksploatacji powiatowych weztéw tacznosci wraz z centralami do
poziomu Komisariatéw Policji;

realizowanie zadah w zakresie napraw i konserwacji sprzetu tgcznosci;

utrzymywanie w nalezytym stanie infrastruktury tacznosci w Komendzie i Jednostkach
podlegtych;

utrzymywanie sprawnosci technicznej urzadzen i systemoéw tacznosci wezta powiatowego;

planowanie kosztéw utrzymania systeméw i urzadzen tgcznosci, rozméw telefonicznych oraz
niezbednych inwestycji i zakupéw nowego sprzetu tgcznosci;

naliczanie i uzgadnianie tabel wyposazenia w sprzet teleinformatyczny i telekomunikacyjny dla
Komendy i Jednostek podlegtych;

utrzymywanie i obstuga sieci kablowej oraz abonenckich systemoéw tacznosci;

prowadzenie ewidencji sprzetu i materiatéw tgcznosci i informatyki w Komendzie i Jednostkach
podlegtych;



20.
21.

realizowanie zadah mobilizacyjno-obronnych w zakresie fgcznosci i informatyki;

dokonywanie biezgcej konserwacji i drobnych napraw urzadzen tgcznosci i informatyki.

Do zadan Zespotu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.

11.

12,

13.
14,

zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Komendzie i Jednostkach podlegtych, w tym
stosowanie Srodkéw bezpieczenstwa fizycznego;

. prowadzenie zwyktych i poszerzonych postepowan sprawdzajgcych, w tym kontrolnych

postepowah sprawdzajgcych;

. uczestniczenie w zapewnieniu ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg

przetwarzane informacje niejawne;

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

. prowadzenie aktualnego wykazu 0s6b zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w Komendzie i

Jednostkach podlegtych albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych oraz oséb, ktérym odmdéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto, w zakresie okreslonym przepisami;

opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci komoérek organizacyjnych wtasciwych w sprawach
ochrony informacji niejawnych w Komendzie i Jednostkach podlegtych;

. wspotpraca ze stuzbami i instytucjami uprawnionymi do prowadzenia poszerzonych

postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajgcych;

przeprowadzanie kontroli w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania
przepiséw o ochronie tych informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata)
kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw;

gromadzenie przepiséw niejawnych, prowadzenie i aktualizowanie dziennika przepiséw, a
takze udostepnianie i wydawanie przepiséw z uwzglednieniem inwentaryzacji dokumentéw
niejawnych;

przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie, porzagdkowanie i wypozyczanie oswiadczen
majgtkowych policjantéw petnigcych stuzbe w Komendzie i Jednostkach podlegtych oraz ich
okresowych analiz;

uczestniczenie w procedurach wyjasniajacych, zwigzanych z przetwarzaniem informacji
niejawnych;

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

organizowanie i koordynowanie dziatalnosci archiwalnej w Komendzie;

gromadzenie, opracowywanie, porzagdkowanie, brakowanie i udostepnianie zasobdéw
archiwalnych Komendy;



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

nadzér nad wtasciwym gromadzeniem i przechowywaniem zasobdéw archiwalnych znajdujacych
sie w magazynach w jednostkach podlegtych;

koordynowanie dziatah dotyczacych udostepniania i przekazywania materiatow archiwalnych i
niejawnych upowaznionym podmiotom, w tym do innych archiwéw;

prowadzenie ustawowych szkoleh w zakresie ochrony informacji niejawnych dla
funkcjonariuszy i pracownikéw Policji Komendy i Jednostek podlegtych;

realizacja czynnosci zwigzanych z obowigzkiem rozliczania sie policjantéw i pracownikéw z
posiadanych przez nich dokumentéw niejawnych w przypadku rozwigzania stosunku
stuzbowego lub stosunku pracy, przeniesienia lub delegowania do stuzby lub pracy w innej
jednostce lub komorce organizacyjnej albo delegowania do stuzby lub pracy poza Policja;

nadzor 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;

uczestniczenie w organizowaniu i przygotowaniu systemu ochrony obiektéw Komendy i
Jednostek podlegtych;

weryfikacja i biezgca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemoéw teleinformatycznych ze
szczegdélnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej
eksploatacji;

wspotpraca z Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego w zakresie obowigzkéw akredytac;i
wszystkich stanowisk wchodzacych w sktad niejawnych systemdéw teleinformatycznych
znajdujacych sie w Komendzie i Jednostkach podlegtych oraz okres$laniu Sprzetowej Strefy
Ochrony Elektromagnetycznej dla pomieszczenh znajdujacych sie w budynkach Komendy i
Jednostek podlegtych;

prowadzenie ewidencji skarg i zazalen oraz wprowadzanie danych do policyjnego systemu
rejestracji;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny stuzbowej policjantéw oraz prowadzenie
czynnosci wyjasniajacych i postepowan dyscyplinarnych, a takze przygotowywanie sprawozdan
i analiz dotyczacych stanu dyscypliny stuzbowej policjantéw;

szkolenie w ramach lokalnego doskonalenia zawodowego policjantéw i pracownikéw Komendy i
Jednostek podlegtych w zakresie obstugi systemoéw teleinformatycznych i aplikacji, oraz
weryfikacja nabytych umiejetnosci przed uzyskaniem przez nich stosownych uprawnien przy
wspotpracy w tym zakresie z Wydziatem Wywiadu Kryminalnego Komendy Wojewddzkiej Policji
w Krakowie;

wspotpraca z inspektorem bezpieczenstwa teleinformatycznego Komendy Wojewddzkiej Policji
w Krakowie w zakresie biezacego nadzoru nad zgodnoscia funkcjonowania systemow i sieci
teleinformatycznych ze szczegdinymi wymogami bezpieczenhstwa ochrony fizycznej,
elektromagnetycznej, kryptograficznej, bezpieczenstwa transmisji w sieciach lub systemach
informatycznych oraz wymogami ochrony danych osobowych;

opracowywanie, ewidencjonowanie, biezgce aktualizowanie i udostepnianie zarzadzen,
rozkazoéw oraz decyzji niejawnych wydanych przez Komendanta.
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10.

11.

12.
13.
14.

Do zadan realizowanych na Jednoosobowym Stanowisku do spraw Prezydialnych nalezy w

szczeg6lnosci:

. obstuga kancelaryjno-biurowa i prezydialna Komendanta i jego Zastepcy;

. prowadzenie kancelarii ogdlnej jawnej w Komendzie przy uzyciu elektronicznego systemu

obiegu dokumentéw w aplikacji ,Intradok”;

. ewidencjonowanie, biezgce aktualizowanie i udostepnianie resortowych aktéw prawnych

wptywajgcych do Komendy;

przygotowywanie i przekazywanie do archiwum dokumentéw ostatecznie zatatwionych z
zachowaniem obowigzujgcych procedur;

organizowanie i protokotowanie narad stuzbowych kierownictwa Komendy;
organizowanie i obstugiwanie uroczystosci z udziatem kierownictwa Komendy;
prowadzenie rejestru przyjmowania stron przez Komendanta i jego zastepce;

prowadzenie instruktazu dot. pracy kancelaryjno - biurowej dla komdérek organizacyjnych
Komendy;

sprawowanie nadzoru nad praca kancelaryjno - biurowg w komérkach organizacyjnych
Komendy i Jednostkach podlegtych;

wdrazanie i doskonalenie w komdrkach organizacyjnych Komendy i Jednostkach podlegtych
dziatan wizerunkowych, w tym zasad wynikajacych z ceremoniatu policyjnego i etykiety
urzedniczej;

planowanie, organizowanie oraz koordynowanie dziatah w dziedzinie medycyny pracy
policjantéw i pracownikéw Komendy i Jednostek podlegtych;

prowadzenie ewidencji urlopéw;
koordynowanie procesu wydawania zarzadzen, rozkazéw oraz decyzji jawnych;

ksztattowanie rozwigzan usprawniajgcych komunikacje wewnetrzng w Komendzie.

Do zadan realizowanych na Jednoosobowym Stanowisku do spraw Bezpieczenstwa i
Higieny Pracy nalezy w szczegélnosci:

. przeprowadzanie kontroli warunkéw stuzby i pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy w komdrkach organizacyjnych Komendy oraz Jednostkach
podlegtych;

. biezgce informowanie Komendanta o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz

z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

. sporzadzanie i przedstawianie Komendantowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu

bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewziec¢ technicznych i
organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie wypadkom w stuzbie i przy 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 stuzby i pracy;

. udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdw w stuzbie i przy pracy oraz powstatych w

drodze do i ze stuzby/pracy, a takze udziat w opracowywaniu wnioskéw wynikajgcych z badania
przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze
kontrola realizacji tych wnioskéw;

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw
powstatych w zwigzku ze stuzbg w Policji oraz przy pracy, 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 przepisdw oraz zasad bezpieczenhstwa i higieny pracy;

koordynowanie prac komisji i udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie
z wykonywana stuzbg i praca;

prowadzenie szkolen wstepnych z zakresu bezpieczehnstwa i higieny pracy;

wspoétpracowanie z podmiotami zewnetrznymi w zakresie bezpieczenstwa i higieny stuzby i
pracy;

uczestniczenie w konsultacjach zajmujacych sie problematyka bezpieczenstwa i higieny stuzby
i pracy.
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