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Struktura organizacyjna
Struktura organizacyjna Komendy Powiatowej Policji w Myslenicach

Komendg Powiatowq Policji w Myslenicach kieruje Komendant Powiatowy Policji przy pomocy | Zastepcy
Komendanta Powiatowego Policji, kierownikdw komoérek organizacyjnych Komendy oraz policjantéw i
pracownikéw Policji wyznaczonych do koordynowania pracy komérek organizacyjnych Komendy.

Komendant Powiatowy Policji w Myslenicach nadzoruje:

Wydziat Prewencji

Wydziat Ruchu Drogowego

Jednoosobowe Stanowisko d/s Prasowo-Informacyjnych

Wydziat Wspomagajacy

Jednoosobowe Stanowisko do spraw Skarg i Wnioskéw
Jednoosobowe Stanowisko do spraw Bezpieczenhstwa i Higieny Pracy

Zespot do spraw Ochrony Informacji Niejawncych

| Zastepca Komendanta Powiatowego Policji w Myslenicach nadzoruje:

Wydziat Kryminalny,
Posterunek Policji w Sutkowicach

Komisariat Policji w Dobczycach

Wydziat Kryminalny

Referat Operacyjno - Rozpoznawczy
Referat Dochodzeniowo - Sledczy

Zespot dw z Przestepczoscia Gospodarcza



Do zakresu zadah Wydziatu Kryminalnego nalezy:
W zakresie zdan operacyjno-rozpoznawczych:
Prowadzenie pracy operacyjnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami i wytycznymi;

1. Prowadzenie dziatah operacyjnych ukierunkowanych na wsparcie procesu wykrywczego w
prowadzonych postepowaniach przygotowawczych, zwalczanie przestepczosci pospolitej oraz
ograniczenie zjawisk kryminogennych poprzez ich rozpoznanie, zapobieganie, wykrywanie i
Sciganie, w tym:

przestepstw przeciwko zyciu, zdrowiu oraz przestepczosci rozbéjniczej,
przestepstw o podtozu seksualnym,

handlu ludZmi i prostytucji,

pedofilii oraz pornografii internetowej z udziatem nieletnich,
przestepstw przeciwko mieniu, w tym gtdwnie kradzieze z wlamaniem,
produkcja i obrét bronig palng oraz materiatami wybuchowymi,
narkomanii i zwigzanej z nig przestepczosci narkotykowej,

kradzieze pojazdéw samochodowych, obrét nimi i ich legalizacja,

fatszerstwa i kolportaz krajowych i zagranicznych srodkéw ptatniczych, papieréw
wartosSciowych,

terroryzm kryminalny,
przestepstwa przeciwko dobrom kultury narodowej,
oszustwa i przestepstwa gospodarcze,

poszukiwania przestepcow i oséb ukrywajgcych sie przed wymiarem sprawiedliwosci, a takze
prowadzenie czynnosci identyfikacyjnych w stosunku do n/n oséb i zwtok, ustalenia pobytu
0s0b zaginionych;

2. Prowadzenie i organizacja rozpoznania operacyjnego w zakresie:
podkultur mtodziezowych, w szczegdlnosci pseudokibicéw, ktérych dziatalnos¢ stanowi
zagrozenie dla zycia i zdrowia ludzi lub mienia,

0s0b, grup i Srodowisk przestepczych, ktérych zachowanie wskazuje na prowadzenie
dziatalnosci przestepczej,

zagrozenia ze strony cudzoziemcédw wchodzacych w struktury przestepcze lub dokonujgcych
przestepstw;

3. Wdrazanie kierunkdéw pracy i wyznaczanie zadah zmierzajgcych do zahamowania niekorzystnych
tendencji w dynamice i strukturze przestepczosci;

4. Wspétdziatanie z jednostkami, organami i instytucjami w kraju, w zakresie wymiany informacji o
prowadzonych dziataniach i zainteresowaniach operacyjnych;



5. Udzielanie pomocy przy realizacji spraw operacyjnych podlegtej jednostce organizacyjnej Policji, jak
réwniez w obstudze miejsc powazniejszych zdarzen kryminalnych;

6. Wdrazanie do realizacji nowych przepiséw organizacyjno-prawnych dotyczacych pracy operacyjnej i
czuwanie nad wiasciwg ich realizacjg;

7. Prowadzenie wspoétpracy z osobowymi zrédtami informacji i rozbudowa sieci kwalifikowanych zrédet
informacji;

8. Analiza dynamiki struktury i tendencji w ksztattowaniu sie przestepczosci kryminalnej dla
wypracowania i wdrozenia skutecznych metod zapobiegania i ujawniania przestepstw
oraz scigania ich sprawcow;

9. Prowadzenie pracy operacyjnej z wykorzystaniem srodkéw, form i metod okreslonych w przepisach
stuzbowych w tym funduszu operacyjnego.

W zakresie zadah dochodzeniowo-$ledczych:

1. Prowadzenie postepowan przygotowawczych i sprawdzajacych oraz wykonywanie czynnosci
zleconych przez prokuratury i sady w zakresie postepowania karnego;

2. Procesowo kryminalistyczna obstuga miejsc wystgpienia zdarzeh bedacych w zainteresowaniu Policji;

3. Przejmowanie do prowadzenia, od podlegtej jednostki organizacyjnej Policji, postepowan
przygotowawczych o duzej ztozonosci badz znacznym ciezarze gatunkowym oraz tych, ktérych
obowigzek przejecia wynika z odrebnych wytycznych kierownictwa Komendy Wojewddzkiej Policji w
Krakowie, zwanej dalej ,KWP w Krakowie”;

4. Realizowanie zwierzchniego, szczegdlnego nadzoru stuzbowego nad poszczegdlnymi postepowaniami
przygotowawczymi prowadzonymi przez komorki i Komisariat, w tym pomoc przy skomplikowanych
czynnosciach i realizacjach oraz koordynacja wspétdziatania Komendy i komérek uczestniczacych w ich
wykonywaniu;

5. Realizowanie zwierzchniego, ogdélnego nadzoru stuzbowego nad catoscig czynnosci procesowych
wykonywanych przez podlegte komérki i Komisariat;

6. Realizowanie zwierzchniego nadzoru stuzbowego nad postepowaniem z przedmiotami
zabezpieczonymi, w tym dowodami rzeczowymi i sladami kryminalistycznymi w podlegtych komérkach i
w Komisariacie;

7. Realizacja zadan zleconych przez KWP w Krakowie oraz wspotpraca z innymi jednostkami i
komaérkami organizacyjnymi Policji w zakresie wykonywania czynnosci zleconych;

8. Biezgca wspdtpraca z komdrkami organizacyjnymi Komendy w zakresie poprawy organizacji pracy;

9. Koordynowanie pracy komérek dochodzeniowo - $ledczych Komisariatu oraz udzielanie im
merytorycznego wsparcia;



10. Dokonywanie ocen i analiz pracy dochodzeniowo - sledczej Komisariatu;

11. Informowanie podlegtych komoérek i Komisariatu o zmianach w obowigzujgcych przepisach oraz
podejmowanie dziatah majgcych na celu usuwanie wystepujacych probleméw interpretacyjnych;

12. W razie potrzeby, udziat w kontrolach pracy dochodzeniowo - sledczej prowadzonych przez
uprawnione do tego ogniwa;

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

14. Prowadzenie, okreslonych przepisami rejestréw zwigzanych z pracg dochodzeniowo - $ledczg;
15. Realizowanie zadan zwigzanych z systemem elektronicznej sprawozdawczosci w Policji - SESPOL;
16. Inicjowanie szkolenia zawodowego policjantéw oraz udziat w procesie dydaktycznym;

17. Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach okreslonych w ustawach.

W zakresie zadan techniki kryminalistycznej:
1. Udziat w ogledzinach miejsc zdarzen w ramach grup operacyjno-$ledczych, a w tym:

poszukiwanie, zabezpieczanie sladéw i dowodéw rzeczowych zgodnie z wymogami techniczno-
kryminalistycznymi i formalno-procesowymi,
sporzadzanie dokumentacji techniczno-pogladowej (video, fotograficznej, graficznej),

wspoétudziat w tworzeniu wersji zdarzen oraz podsumowaniu ewentualnych danych o sprawcy,

pomoc w okreslaniu przydatnosci zabezpieczonych $ladéw i dowodéw rzeczowych do badan
kryminalistycznych, a takze pomoc w typowaniu rodzaju materiatu poréwnawczego
koniecznego do badan z zabezpieczonym materiatem dowodowym;

2. Wykonywanie reprodukcji dokumentéw, zdje¢ dowoddw rzeczowych oraz fotografii sygnalitycznej;

3. Wykonywanie daktyloskopii dla celéw badan kompleksowych oraz eliminacji, a takze
przeprowadzanie wywiadéw daktyloskopijnych zgodnie z obowigzujgcymi standardami;

4. Sporzadzanie plansz poglagdowych do okazah oséb i zabezpieczonych rzeczy;
5. Daktyloskopowanie zwtok oraz pobieranie zapachowego materiatu poréwnawczego;

6. Pobieranie poréwnawczego materiatu biologicznego do badan genetycznych oraz materiatu do
rejestracji w bazie GENOM,;

7. Wspétpraca z Laboratorium Kryminalistycznym oraz Wydziatem Dochodzeniowo-Sledczym KWP w
Krakowie poprzez wojewddzkiego koordynatora techniki kryminalistycznej;

8. Kryminalistyczna obstuga eksperymentéw procesowych, przeszukan, okazan i innych czynnosci o



charakterze procesowym, operacyjnym oraz prewencyjnym;

9. Biezace i czytelne dokumentowanie wykonanych czynnosci stuzbowych w odpowiednich ksigzkach i
rejestrach;

10. Systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztatcenie, aktywny udziat w
specjalistycznych kursach, szkoleniach i warsztatach, biezace studiowanie wydawnictw
kryminalistycznych oraz doskonalenie posiadanych umiejetnosci;

11. Szkolenie policjantéw Komendy i Komisariatu z zakresu techniki kryminalistycznej, ze szczegélnym
uwzglednieniem tematyki prowadzenia ogledzin, postugiwania sie przydzielonym sprzetem i srodkami
techniczno-kryminalistycznymi oraz optymalnego wykorzystania zabezpieczonych sladéw;

12. Dbatos¢ o stan techniczny posiadanego sprzetu oraz zgtaszanie do stuzby logistycznej
zapotrzebowania na sprzet, materiaty i Srodki techniczno-kryminalistyczne dla potrzeb Komendy i
Komisariatu.

13. Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach okreslonych w ustawach.

14. Przyjmowanie 0s6b w sprawach skarg i wnioskéw, udzielanie informacji, wyjasnien, rozpatrywanie
oraz przeprowadzenie czynnosci wyjasniajgcych w zakresie dotyczacym stuzby kryminalnej.

Wydziat Prewencji

Referat ds. Wykroczen

Ogniwo - Patrolowo - Interwencyjne

- Jednoosobowe Stanowisko ds. Przewodnikéw Pséw Stuzbowych
Zespot Dyzurnych

Zespot ds. Organizacji Stuzby Zarzadzania Kryzysowego i Operacji Policyjnych

Zespot ds. Nieletnich i Patologii

Do zakresu zadah Wydziatu Prewencji nalezy:

1. Organizowanie, koordynowanie i realizowanie zadah w zakresie ochrony bezpieczenstwa, tadu i
porzadku publicznego;

2. Organizowanie, realizowanie, koordynowanie oraz nadzorowanie dziatan, w tym z udziatem
podmiotéw pozapolicyjnych, majgcych na celu zapobieganie, ujawnienie, oraz zwalczanie przestepstw i
wykroczen;

3. Organizowanie, inspirowanie i realizowanie dziatah z zakresu prewencji kryminalnej, zapobieganie i



zwalczanie demoralizacji oraz przestepczosci i patologii spotecznych wsréd nieletnich i w rodzinie;

4. Organizowanie, wykonywanie i nadzorowanie dziatah stuzby dyzurnej, w celu zapewnienia
mieszkahcom: mozliwosci sygnalizowania lub zgtaszania o zdarzeniach i sytuacjach zagrazajacych
bezpieczenstwu ludzi i porzadkowi publicznemu oraz natychmiastowej reakcji Policji na zgtaszane
sygnaty lub zdarzenia;

5. Ochrona bezpieczehstwa ludzi oraz porzadku publicznego w komunikacji publicznej oraz na wodach i
terenach przywodnych;

6. Organizowanie, koordynowanie i realizowanie zabezpieczen imprez masowych, oraz protestéw
spotecznych;

7. Organizowanie i sprawowanie nadzoru nad zagadnieniami zwigzanymi z posiadaniem,
przechowywaniem, uzytkowaniem i zabezpieczeniem przed utrata broni stuzbowej i amunicji;

8. Planowanie i organizowanie dziatan wtasnych oraz koordynacja dziatah Komisariatu w warunkach
katastrof naturalnych i awarii technicznych, a takze przygotowania do wykonywania zadah w
warunkach konstytucyjnie okreslonych stanéw nadzwyczajnych oraz biezace wspétdziatanie z innymi
podmiotami systemu bezpieczenstwa panstwa;

9. Organizowanie, koordynowanie, i realizacja zadanh w zakresie doprowadzenia 0s6b, oraz
wykonywanie stuzby w pomieszczeniach przeznaczonych dla oséb zatrzymanych lub doprowadzonych;

10. Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach okreslonych w ustawach oraz rejestracja
broni pneumatycznej;

11. Realizowanie zadah wynikajacych z przygotowan obronnych Komendy;
12. Merytoryczny nadzor nad realizacjg zadanh policjantéw prewencji Komisariatu;

13. Przyjmowanie 0s6b w sprawach skarg i wnioskéw, udzielanie informacji, wyjasnien, rozpatrywanie
oraz przeprowadzenie czynnos$ci wyjasniajgcych w zakresie dotyczacym stuzby prewencyjne;.

Wydziat Ruchu Drogowego

Ogniwo Kontroli Ruchu Drogowego

Do zakresu zadah Wydziatu Ruchu Drogowego nalezy:

1. Analizowanie zjawisk w dziedzinie bezpieczenstwa i porzagdku w ruchu drogowym, okreslanie
tendencji w tym zakresie i przygotowanie polityki przeciwdziatania takim zagrozeniom na drogach
powiatu myslenickiego;

2. Inspirowanie, tworzenie i realizowanie, we wspétdziataniu z samorzgdami, placéwkami oswiatowymi,



lokalnymi mediami i innymi zainteresowanymi podmiotami, programéw prewencyjnych
ukierunkowanych na:

edukacje spotecznosci powiatu w zakresie bezpiecznego korzystania z drég i przeciwdziatania
zagrozeniom w ruchu drogowym, ze szczegdlnym uwzglednieniem wychowania
komunikacyjnego dzieci i mtodziezy szkolnej,

kreowania w spotecznosciach lokalnych pozytywnego obrazu Policji oraz podejmowanie dziatan
na rzecz poprawy bezpieczenstwa i porzadku na drogach;

3. Inicjowanie dziatan innych ogniw i wykonywanie czynnosci zapewniajacych bezpieczenstwo i
porzadek w ruchu na drogach publicznych, miedzy innymi poprzez kierowanie tym ruchem oraz jego
kontrolowanie;

4. Przygotowanie organizacji, nadzoru i kontroli dziatah w zakresie petnienia stuzby na drogach przez
policjantéw oraz realizacja zadan zleconych w tym zakresie;

5. Planowanie i organizacja dziatah wtasnych zwigzanych z realizacjg zadah w zakresie zapewnienia
porzadku i bezpieczenstwa na drogach podczas organizowanych imprez masowych, protestéw
spotecznych i innego wykorzystywania drog w sposéb szczegdlny;

6. Ujawnianie, Sciganie sprawcéw wykroczen, organizowanie, wykonywanie i koordynacja dziatah ogniw
Komendy w zakresie zapobiegania i zwalczania wykroczeh drogowych oraz wspétdziatanie na terenie
powiatu z organami ochrony prawnej, administracji publicznej oraz organizacjami spotecznymi w
zakresie lokalnej polityki zapobiegania, ujawniania i scigania sprawcéw takich wykroczen;

7. Realizacja zadan zwigzanych z likwidacjg zdarzen drogowych oraz procesowym zabezpieczeniem
Sladéw i dowoddw;

8. Wspétdziatanie w zakresie zapobiegania i zwalczania przestepczosci z organami ochrony prawnej, a
takze wspétdziatanie w zakresie profilaktyki wychowawczej
i edukacji z organami administracji publicznej, organizacjami spotecznymi oraz mediami;

9. Realizowanie zadan z zakresu inzynierii ruchu drogowego w tym:
biezgce i okresowe oceny stanu drég i ich oznakowania, zwtaszcza pojawiajgcych sie zagrozen

i utrudnien w ruchu,

typowanie miejsc szczegdlnie niebezpiecznych i minimalizowanie wystepujacych tam
zagrozen,

wspétdziatanie z zarzadzajgcymi drogami w zakresie ich zimowego i letniego utrzymania,

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

10. Czuwanie nad prawidtowym stosowaniem i dokumentowaniem badan trzezwosci urzadzeniami
elektronicznymi przez podlegtych funkcjonariuszy;

11. Realizowanie ustawowych zadan Policji w zakresie ruchu drogowego poprzez:



prowadzenie wymaganych rejestracji zdarzen drogowych, w tym Krajowego Rejestru Informac;ji
Policyjnych , KSIP” oraz Systemu Ewidencji Wypadkéw i Kolizji ,SEWIK" oraz dokumentowanie
pracy policjantéw wydziatu przy wykorzystaniu Systemu Wspomagania Dowodzenia Policji
(SWD) i Systemu Elektronicznej Sprawozdawczosci Policji (SESPol),

szkolenia 0s6b upowaznionych do kontroli ruchu drogowego, przygotowanie i
ewidencjonowanie ich uprawnien,

pilotowanie pojazdéw ponadgabarytowych, oséb objetych ochrong itp.;

12. Planowanie i organizacja dziatan wtasnych oraz koordynacja dziatah innych komérek i Komisariatu
na rzecz porzadku i bezpieczehstwa na drogach w warunkach katastrof naturalnych i awarii
technicznych;

13. Udzielanie wszechstronnej pomocy osobom pokrzywdzonym, a takze informowanie
zainteresowanych o sposobie rozwigzywania danego problemu;

13. Przyjmowanie 0s6b w sprawach skarg i wnioskéw, udzielanie informacji i wyjasnien, rozpatrywanie
oraz przeprowadzanie czynnosci wyjasniajagcych w zakresie dotyczacym ruchu drogowego;

14. Doskonalenie organizacji i taktyki petnienia stuzby w zakresie maksymalnego wykorzystania
srodkdw i sit w celu poprawy stanu bezpieczehstwa w ruchu drogowym;

15. Inicjowanie szkolenia zawodowego policjantéw oraz udziat w procesie dydaktycznym;

16. Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach okreslonych w ustawach.

Wydziat Wspomagajacy

Zespot ds. Kadr i Szkolenia

Zespot ds. Prezydialnych

Zespot ds. Administracyjno -Gospodarczych
Zespot ds. tacznosci i Informatyki

Zespot ds. Ochrony Informacji Niejawnych

- kancelaria tajna

Jednoosobowe stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

Do zakresu zadan Wydziatu Wspomagajacego naleza:
Zadania Zespotu do spraw Kadr i Szkolenia:

1. Realizowanie decyzji Komendanta w zakresie tworzenia i doskonalenia struktur organizacyjnych



Komendy oraz Komisariatu;

2. Przygotowywanie dla Komendanta decyzji administracyjnych w | instancji w sprawach wynikajgcych
ze stosunku stuzby (pracy) policjantéw (pracownikéw) Komendy i Komisariatu;

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

4. Monitorowanie toczacych sie postepowan dyscyplinarnych wszczynanych przez Komendanta;

5. Realizowanie, w porozumieniu z kierownikami wtasciwych komdrek organizacyjnych naboru do szkét
policyjnych w ramach limitdw wyznaczanych przez szkoty;

6. Organizowanie - zgodnie z decyzjami Komendanta - lokalnego doskonalenia zawodowego,
wyszkolenia strzeleckiego i wychowania fizycznego w Komendzie i Komisariacie;

7. Wydawanie dokumentéw stuzbowych policjantom i pracownikom oraz obstugiwanie systemow
informatycznych: ,KADRA", ,PLATNIK”, ,,e-PFRON", ,SESPOL";

8. Sporzadzanie sprawozdah okresowych i doraznych w sprawach wchodzacych
w zakres dziatania komorki;

9. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencja urlopéw i zwolnien lekarskich policjantow i
pracownikéw cywilnych;

10. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stazem oraz praktyka studencka;

11. Prowadzenie postepowan kwalifikacyjnych dotyczacych kandydatéw ubiegajgcych sie o przyjecie do
pracy w Komendzie;

12. Realizowanie zadan z zakresu medycyny pracy;

13. Prowadzenie ewidencji postepowan skargowych.

Zadania Zespotu do spraw Prezydialnych:
1. W zakresie pracy kancelaryjnej i obiegu dokumentéw:

a. przyjmowanie przesytek adresowanych do Komendy,

b. rejestrowanie i dystrybucja przesytek zainteresowanym ogniwom lub funkcjonariuszom,
prowadzenie niezbednej ewidencji w celu zapewnienia prawidtowego obiegu korespondencji, w
tym:

przyjmowanie i chronienie dokumentéw zawierajgcych wiadomosci stanowigce informacje
niejawne,



doreczanie poczty specjalnej do adresata, zgodnie z wykazem,

prowadzenie terminarza spotkan, narad i innych terminéw dotyczacych kierownictwa
Komendy,

prowadzenie ewidencji wydanych delegacji,

sporzadzanie wykazdéw spraw niezatatwionych,

posrednictwo w przekazywaniu dowoddéw osobistych urzedom miast i gmin,
prowadzenie ewidencji pieczeci i stempli,

wypozyczanie plombownic;

2. W zakresie kompletowania i wykorzystania przepiséw stuzbowych:

prowadzenie dziennika przepisow,
rejestrowanie przepiséw wptywajgcych do jednostki,
aktualizacja przepiséw,

wypozyczanie przepiséw policjantom;
3. Instruktaz dotyczacy pracy kancelaryjno - biurowej komdrek organizacyjnych Komendy;

4. Obstuga i protokotowanie narad stuzbowych;

5. Organizowanie uroczystosci okolicznosciowych, w tym umiejetnos¢ stosowania ceremoniatu
policyjnego w praktyce, regulaminu, protokotu dyplomatycznego i etykiety podczas
uroczystosci panstwowych, policyjnych, patriotycznych i patriotyczno- religijnych.

Zadania Zespotu do spraw Administracyjno-Gospodarczych:
1. W zakresie obstugi technicznej i eksploatacyjnej obiektow:

a) uczestniczenie w przygotowaniu, zawieraniu i nadzor nad realizacjg umow na dostawy i ustugi w
zakresie:

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

Wywozu nieczystosci statych i ptynnych,

ustug kominiarskich,

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

Zaktada sie, ze umowy beda zawierane przez KWP w Krakowie przy udziale Komendanta;

b) prowadzenie biezacych robdt konserwacyjno-naprawczych i eksploatacyjnych zapewniajacych petng



sprawnos¢ uzytkowg, w tym m.in.:
wykonywanie przegladéw, badan, konserwacji, napraw instalacji i urzgdzen w tym:
elektrycznych, odgromowych, gazowych, grzewczych, wodnych,

wykonywanie przegladéw, konserwacji, napraw oraz prowadzenie eksploatacji agregatéw
pradotworczych, prowadzenie ksigzek eksploatacji zespotéw pradotwdrczych i rozliczanie
zuzytego paliwa,

udziat w okresowych przegladach i kontrolach stanu technicznego budynkdw,

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

zlecanie w porozumieniu z KWP w Krakowie, ustug w zakresie biezgcych 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, bezpieczenstwa i
higieny pracy,

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

prowadzenie ewidencji i dokumentacji rozliczeniowej zakupionych przez Komende i przejetych
od KWP w Krakowie materiatéw do konserwacji, narzedzi, srodkéw czystosci, itp.,

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

zabezpieczenie sprzetu przeciwpozarowego i utrzymanie go w petnej sprawnosci,
prowadzenie ewidencji wydatkdw,

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

prowadzenie wykazu stanowisk pracy oséb obstugujgcych urzadzenia energetyczne i
elektryczne. Biezgca weryfikacja waznosci zaswiadczen kwalifikacyjnych uprawniajgcych do
obstugi tych urzgdzen w odniesieniu do poszczegdlnych pracownikédw. Kierowanie, w
uzgodnieniu z KWP w Krakowie, podlegtych pracownikéw na odpowiednie egzaminy
kwalifikacyjne,

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

sporzadzanie kalkulacji stawek do umoéw (w zaleznosci od zmian cen) i uaktualnianie stawek
czynszu,

udziat w sporzadzaniu protokotéw 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;

2. W zakresie dziatalnosci socjalno-mieszkaniowe;j:

a. wydawanie decyzji w sprawach przydziatu i oprézniania lokali mieszkalnych i tymczasowych
kwater bedacych w dyspozycji Komendanta;

b. wydawanie decyzji przyznajacych i odmawiajgcych uprawnienia do réwnowaznika za brak i
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 linstancji - dla policjantéw, emerytéw i rencistéw policyjnych,

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

prowadzenie ewidencji potrzeb mieszkaniowych funkcjonariuszy, emerytéw i rencistow
policyjnych,

prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych bedacych w dyspozycji Komendanta,

prowadzenie ewidencji kart mieszkaniowych GL-34 policjantéw, emerytéw i rencistow
policyjnych,

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

przygotowanie danych dla potrzeb planowania Srodkéw finansowych i sprawozdawczosci,

wydawanie zgody na wykup lokali mieszkalnych bedacych w dyspozycji Komendanta, zgodnie
z przyjetymi procedurami i sprawozdawczos¢ w tym zakresie;

wyptata Swiadczen wynikajacych z punktu 2 dla policjantdw, emerytéw i rencistéw policyjnych
W oparciu o sporzadzone w Komendzie listy naleznosci i zatwierdzone przez kierownika
jednostki, a zweryfikowane przez KWP w Krakowie,

realizacja i prowadzenie ewidencji doptat do wczaséw dla policjantéw,

realizacja zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych dla pracownikédw cywilnych w
porozumieniu z KWP w Krakowie i w oparciu o regulamin zaktadowego funduszu Swiadczen
socjalnych zatwierdzony przez Komendanta,

przyjmowanie i wstepna weryfikacja wnioskéw emerytéw i rencistéw policyjnych o swiadczenie
socjalne z funduszu socjalnego emerytéw i rencistéw Policji;

3. W zakresie gospodarki transportowe;j:
a. prowadzenie ewidencji pomocniczej sprzetu transportowego Komendy w ksigzce ewidencji
indywidualnej sprzetu transportowego,

b. wystawianie i przechowywanie miesiecznych ksigzek kontroli pracy sprzetu transportowego
dla wszystkich pojazdéw uzywanych w Komendzie,



c. wystawianie i rozliczanie miesiecznych zleceh na wykonywanie czynnosci obstugi codzienne;j
pojazddw, sporzgdzanie list OC,

d. dokumentowanie przebiegu pojazdéw,

e. miesieczne rozliczanie pojazdéw Komendy z wykonywanego przebiegu i zuzytego paliwa,
przygotowywanie protokotdw szkdd w przypadku stwierdzenia przepatdw,

f. sporzadzanie i przekazywanie do Wydziatu Transportu KWP w Krakowie miesiecznych
sprawozdan ze zuzycia materiatéw pednych i smaréw,

g. prowadzenie ksigzek ewidencji materiatow pednych i smardw;

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

i. przygotowanie planu potrzeb na wykonanie przegladéw okresowych pojazdéw OT-2,

j. zlecanie resortowym oraz ogdlnodostepnym stacjom obstugi wykonywanie napraw i obstugi
pojazdéw Komendy,

k. prowadzenie przygarazowego stanowiska obstugowo-naprawczego,
l. utrzymywanie przygarazowego magazynu drobnych czesci zamiennych i akcesorii,

m. wystepowanie do Wydziatu Transportu KWP w Krakowie z zapotrzebowaniem czesci i
akcesoridw,

n. dokonywanie drobnych zakupdéw akcesorii oraz zlecenie ustug wynikajacych z sytuacji
awaryjnych,

0. prowadzenie gospodarki ogumieniem pojazdéw Komendy - przechowywaniem opon zimowych
i letnich, zlecenie ustug wulkanizacyjnych, wystepowanie do KWP w Krakowie z
zapotrzebowaniem na opony,

p. przygotowanie do rozliczania faktur za zakupione na potrzeby Komendy czes$ci zamienne,
akcesoria oraz zlecone ustugi naprawy sprzetu transportowego;

g. przekazywanie do KWP w Krakowie informacji o wypadkach, kolizjach lub innych
uszkodzeniach sprzetu transportowego uzytkowanego w Komendzie;

r. prowadzenie ewidencji wypadkow i kolizji w ksigzce ewidencji wypadkéw i kolizji stuzbowego
sprzetu transportowego,

s. wydawanie zaswiadczen do prowadzenia stuzbowego sprzetu transportowego dla policjantéw i
pracownikéw Komendy oraz prowadzenie ewidencji wydanych dokumentdw;

4. W zakresie gospodarki materiatowo-technicznej:

a. planowanie potrzeb w zakresie sprzetu i materiatéw techniki specjalnej i biurowej,
b. dystrybucja sprzetu i materiatéw w poszczegdlnych branzach otrzymanych z KWP w Krakowie,

c. planowanie potrzeb w zakresie drukéw i formularzy policyjnych pochodzacych z zaopatrzenia
centralnego i wykonywanych w pracowni poligraficznej KWP oraz drukéw ogdlnego
przeznaczenia,



d. planowanie potrzeb w zakresie materiatéw kancelaryjno-biurowych,

€. zgtaszanie potrzeb rzeczowo-finansowych z zakresu gospodarki materiatowo-technicznej
réznych branz,

f. prowadzenie ewidencji pomocniczej wszystkich sktadnikdw majatkowych pozostajgcych w
uzytkowaniu Komendy w zakresie gospodarki materiatowo-technicznej,

g. prowadzenie rozpoznania cenowo-rynkowego oraz realizacja zadah w zakresie ustug, napraw
oraz zakupu sprzetu i materiatéw w porozumieniu z merytorycznymi pracownikami Wydziatu
Gospodarki Materiatowo-Technicznej KWP w Krakowie,

h. prowadzenie dokumentacji przychodowo-rozchodowej napojéw chtodzacych, przystugujacych
policjantom i pracownikom Policji w okresie letnim,

i. sporzadzanie wykazdw policjantéw i pracownikéw cywilnych uprawnionych do otrzymania
wyposazenia specjalnego i srodkéw ochrony indywidualnej, srodkéw higieny osobistej oraz ich
dystrybucja na podstawie sporzadzonych rozdzielnikéw,

j. sporzadzanie imiennych wykazdéw policjantéw, ktérym przystuguje réwnowaznik pieniezny w
zamian za wyzywienie w naturze, w okresie zimowym i prowadzenie stosownej dokumentacji w
tym zakresie,

k. sporzadzanie imiennych wykazdw pracownikéw cywilnych, uprawnionych do otrzymywania
positkéw profilaktycznych w okresie zimowym i prowadzenie stosownej dokumentacji w tym
zakresie,

l. naliczanie i wyptata réwnowaznika pienieznego na wyzywienie pséw stuzbowych,

m. wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg ustug weterynaryjnych w zakresie leczenia pséw
stuzbowych,

n. biezacy nadzér nad prawidtowym gospodarowaniem i uzytkowaniem powierzonych sktadnikéw
majatkowych,

0. dokonywanie doraznych zakupéw materiatéw eksploatacyjnych oraz drobnego wyposazenia,
p. prowadzenie ewidencji sprzetu w odpowiednich rejestrach,

g. prowadzenie postepowan szkodowych,

r. udziat w inwentaryzacji sktadnikdw majatku Komendy,

s. udziat w likwidacji sktadnikéw majgtku Komendy;

5. W zakresie finanséw :
a. obstuga kasowa Komendy obejmujaca:
przyjmowanie wptat gotéwkowych,

wyptaty gotéwkowe naleznosci przekazanych do realizacji w ramach rozrachunkdéw
miedzy jednostkami oraz rozliczania wyptaconych list w Wydziale Finanséw KWP w
Krakowie,

przyjmowanie i rozliczanie mandatéw gotéwkowych,

b. biezaca weryfikacja, ewidencja i sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalno-



rachunkowym faktur i rachunkéw (miedzy innymi biegtych) wystawianych na ptatnika KWP w
Krakowie celem dalszej realizacji,

c. rozliczanie delegacji stuzbowych policjantéw i pracownikéw Komendy celem ich wyptaty,

d. naliczanie i sporzadzanie wykazéw naleznosci wszystkich Swiadczen wraz z pochodnymi dla
policjantéw i pracownikéw Komendy oraz na rzecz oséb wzywanych, na podstawie ztozonych
dokumentow,

e. przygotowywanie porozumien zawieranych z jednostkami samorzadu terytorialnego w ramach
Funduszu Wsparcia Policji, realizacja wydatkéw zgodnie z ich przeznaczeniem, sprawdzanie
faktur i rachunkéw pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz sporzadzanie
rozliczeh porozumien,

f. realizacja zadan zwigzanych z inwentaryzacja majatku Komendy,

g. ewidencjonowanie, przygotowywanie dokumentacji i realizacja postepowan szkéd powstatych
w majgtku Komendy,

h. prowadzenie postepowan regresowych oraz spraw zwigzanych z zasadzonymi wyrokami i
nawigzkami,

i. sporzgdzanie rachunkéw za asysty komornicze oraz ich przekazywanie do Wydziatu Finansow
KWP w Krakowie,

j. comiesieczna analiza z wykonania wydatkéw budzetowych (w tym obliczanie kosztéw
utrzymania obiektéw stuzbowych) w zakresie Komendy.

6. Zadania Zespotu do spraw tacznosci i Informatyki:
1. W zakresie teleinformatyki:

koordynacja procesu wdrazania technik informatycznych w komdrkach organizacyjnych
Komendy i Komisariacie,

wykonywanie okreslonych w przepisach i dokumentach czynnosci administracyjnych,
zwigzanych z funkcjonowaniem systeméw informatycznych w Komendzie i Komisariacie;

2. W zakresie tacznosci:
a. nadzorowanie i kontrolowanie eksploatacji powiatowego wezta tgcznosci wraz z centralami i
systemami zasilania, do poziomu Komisariatu,
b. utrzymywanie sprawnosci technicznej infrastruktury tgcznosci w Komendzie i Komisariacie,
c. utrzymywanie sprawnosci technicznej urzadzen i systemoéw facznosci wezta powiatowego,

d. nadzér nad prowadzonym szyfrowaniem i kodowaniem wiadomosci przekazywanych za
pomoca technicznych Srodkéw tgcznosci, z zapewnieniem bezpieczenstwa i ochrony systeméw
oraz srodkdéw szyfrowych,

e. utrzymywanie i obstuga sieci kablowej oraz abonenckich systemoéw facznosci bedacych w
dyspozycji Komendy,

f. wykonywanie montazy lub demontazy sprzetu teleinformatycznego i facznosci radiowej w



pojazdach stuzbowych;

3. Zadania wspdlne dla tgcznosci i teleinformatyki:

a. realizowanie zadah w zakresie napraw i konserwacji sprzetu tacznosci i informatyki,

b. utrzymywanie sprawnosci technicznej infrastruktury tgcznosci i informatyki w Komendzie i
Komisariacie,

c. realizowanie zadan wynikajacych z zasad bezpieczenstwa systemdw tgcznosci i informatyki,

d. prowadzenie ewidencji ilosSciowe] sprzetu i materiatéw tgcznosci i informatyki (w tym
identyfikatoréw cyfrowych) w Komendzie i Komisariacie, zgodnie z zasadg rozliczalnosci,

e. prowadzenie gospodarki sprzetowej i materiatowej,

f. udziat w komisjach odbiorczych w ramach realizowanych przedsiewzie¢ na rzecz Komendy i
Komisariatu,

g. wykonywanie zestawien/analiz realizowanych w ramach wspétpracy z Wydziatem tgcznosci i
Informatyki KWP w Krakowie, w zakresie pionu tacznosci i teleinformatyki,

h. planowanie kosztéw utrzymania systeméw, urzadzen ftacznosci i informatyki, optat za przesyiki
pocztowe i rozmowy telefoniczne oraz niezbednych inwestycji i zakupu nowego sprzetu,

i. szkolenie policjantédw i pracownikéw Komendy i Komisariatu, w zakresie obstugi sprzetu
teleinformatycznego i tgcznosci radiowej,

j. wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw bhp i p.poz,
k. realizowanie zadah mobilizacyjno-obronnych w zakresie tagcznosci i informatyki,

|. wspbtpraca w zakresie wszystkich wymienionych powyzej zadan z Wydziatem tgcznosci i
Informatyki KWP w Krakowie.
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