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Do zakresu zadan Wydziatu Kryminalnego nalezy:
W zakresie czynnosci Operacyjno-Rozpoznawczych:

1. Zwalczanie przestepczosci kryminalnej na podlegtym terenie oraz ograniczenie zjawisk
kryminogennych poprzez ich rozpoznawanie, zapobieganie i zwalczanie w oparciu
0 obowigzujace uregulowania prawne;

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

a. zabdjstwa, pobicia, napady na osoby lub obiekty, w tym z uzyciem broni palnej, wymuszenia
rozbdjnicze, uprowadzenia, podpalenia,

b. przestepstwa o podtozu seksualnym,

c. handel ludZzmi i prostytucje,

d. pedofilie oraz pornografie internetowg z udziatem nieletnich,

e. produkcje i obrét bronig palng oraz materiatami wybuchowymi,
f. kradzieze mienia i kradzieze z wlamaniem,

g. kradzieze pojazdéw samochodowych, obrét nimi i ich legalizacje,

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

i. oszustwa kryminalne,
j. terroryzm kryminalny,

k. przestepstwa przeciwko dobrom kultury narodowej;
1. Prowadzenie i organizacja rozpoznania operacyjnego w zakresie:

a. podkultur mtodziezowych, w szczegdlnosSci pseudokibicow, ktérych dziatalnos¢ stanowi
zagrozenie dla zycia i zdrowia ludzi i mienia,

b. 0séb, grup i Srodowisk przestepczych, ktérych zachowanie wskazuje na prowadzenie



10.

11.
12.

13.

14,

15.

dziatalnosci przestepczej,

zagrozenia ze strony cudzoziemcoéw wchodzacych w struktury przestepcze lub dokonujacych
przestepstw;

. Prowadzenie pracy operacyjnej z wykorzystaniem srodkéw, form i metod okreslonych

w przepisach stuzbowych, w tym funduszu operacyjnego;

. Prowadzenie poszukiwan oséb ukrywajacych sie przed organami scigania i wymiarem

sprawiedliwosci;

. Prowadzenie poszukiwan 0séb zaginionych oraz identyfikacja odnalezionych NN os6b i NN

zwiok;

Prowadzenie poszukiwan opiekuhczych;

. Sprawowanie nadzoru nad pracg operacyjng prowadzong przez policjantéw Komisariatu Policji

w Szczucinie, udzielanie im pomocy przy realizacji spraw ztozonych, wielowatkowych o duzym
ciezarze gatunkowym oraz przy obstudze powaznych zdarzen kryminalnych;

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

. Wspétpraca w zakresie rozpoznawania i wykrywania przestepstw z komérkami organizacyjnymi

Komendy i Komisariatu Policji, innymi jednostkami Policji, instytucjami panstwowymi, organami
samorzadu terytorialnego oraz z organizacjami spotecznymi;
Wspotpraca z pionem Kryminalnym Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie w zakresie

realizacji czynnosci operacyjno - rozpoznawczych w tym: Wydziatem Kryminalnym, Wydziatem
Techniki Operacyjnej i Wydziatem Wywiadu Kryminalnego;

Prowadzenie wspdtpracy z osobowymi Zzrédtami informacji i systematyczna rozbudowa sieci
kwalifikowanych zrédet informacji;

Zapewnienie prawidtowego obiegu informacji o przestepstwach, ich sprawcach i
prowadzonych postepowaniach;

Udziat w kursach i szkoleniach doskonalacych dla funkcjonariuszy pionu kryminalnego;

Prowadzenie rejestracji kryminalnej i statystyki w zakresie przewidzianym odrebnymi
przepisami;

Analizowanie dynamiki, struktury i tendencji w ksztattowaniu sie przestepczosci kryminalnej
dla wypracowania i wdrozenia skutecznych metod zapobiegania i ujawniania przestepstw i
Scigania ich sprawcéw;

Ocena skutecznosci prowadzonych dziatah operacyjno - rozpoznawczych oraz
upowszechnianie doswiadczen praktyki w zwalczaniu przestepczosci kryminalnej;

Whnioskowanie i opiniowanie zmian legislacyjnych dotyczgcych problematyki pozostajgcej w
zakresie dziatania stuzby kryminalnej.

W zakresie zadan o charakterze dochodzeniowo - sledczym:

1.

Prowadzenie postepowan przygotowawczych, czynnosci sprawdzajgcych i postepowan



w sprawach nieletnich o czyny karalne oraz wykonanie czynnosci zleconych przez prokuratury i
sgdy w zakresie postepowania karnego;

2. Procesowo - kryminalistyczna obstuga miejsc wystapienia zdarzen bedacych
w zainteresowaniu Policji;

3. Przejmowanie do prowadzenia, od podlegtej jednostki i komdrek organizacyjnych Policji,
postepowah przygotowawczych o duzej ztozonosci badZ znacznym ciezarze gatunkowym oraz
tych, ktérych obowigzek przejecia wynika z odrebnych wytycznych kierownictwa Komendy
Wojewddzkiej Policji w Krakowie;

4. Realizowanie zwierzchniego, szczegdlnego nadzoru stuzbowego nad poszczegdlnymi
postepowaniami przygotowawczymi prowadzonymi przez jednostke i komdrki podlegte w tym
pomoc przy skomplikowanych czynnosciach i realizacjach oraz koordynacja wspétdziatania
jednostek i komdrek uczestniczacych w ich wykonaniu;

5. Realizowanie zwierzchniego, szczegdlnego nadzoru stuzbowego nad catoscig czynnosci
procesowych wykonywanych przez podlegte jednostki komérki;

6. Realizowanie zwierzchniego, nadzoru stuzbowego nad postepowaniem
z dowodami rzeczowymi w podlegtych jednostkach i komérkach organizacyjnych;

7. Realizacja zadan zleconych przez Komende Wojewddzka Policji w Krakowie oraz wspétpraca z
innymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi Policji w zakresie wykonywania czynnosci
zleconych;

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

9. Koordynowanie pracy komérek dochodzeniowo-Sledczych podlegtej jednostki organizacyjnej
Policji oraz udzielanie im merytorycznego wsparcia;

10. Dokonywanie ocen i analiz pracy komérek dochodzeniowo-sledczych podlegtej jednostki
organizacyjnej Policji;

11. Informowanie podlegtej jednostki i komérek organizacyjnych o zmianie w obowigzujgcych
przepisach oraz podejmowanie dziatah majgcych na celu usuwanie wystepujacych probleméw
interpretacyjnych;

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

13. Prowadzenie okreslonych przepisami rejestréw zwigzanych z pracg dochodzeniowo-sledcza;

14. Realizowanie zadanh zwigzanych z systemem elektronicznej sprawozdawczosci
w Policji-SESPOL;

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

W zakresie walki z korupcja i przestepczoscia gospodarcza:

1. Rozpoznawanie, zapobieganie, ujawnianie i zwalczanie przestepczosci gospodarcze;j



i korupcyjnej oraz sciganie sprawcéw, w szczegdlnosci w zakresie przestepstw:

a. skierowanych przeciwko mieniu bedgcemu przedmiotem obrotu gospodarczego,

b. dokonywanych w obrocie bankowym i kapitatowym,

€. oszustw zwigzanych z obrotem gospodarczym,

d. podatkowych,

e. przemytniczo-dewizowych i innych zwigzanych z obrotem gospodarczym z zagranica,
f. naruszajacych wtasnos¢ praw autorskich,

g. przestepstwa ptatnej protekcji,

h. w wykorzystaniu srodkéw unijnych,

i. oszustw internetowych,

j. oszustw o charakterze ubezpieczeniowym;

1. Prowadzenie rozpoznania ekonomicznego, jego poszerzanie i stata aktualizacja, monitorowanie
nowych form przestepczosci korupcyjnej i gospodarczej przy wykorzystaniu wszystkich
dostepnych zrédet informacji;

2. Systematyczne analizowanie struktury i dynamiki przestepczosci korupcyjnej i gospodarczej,
Sledzenie wszystkich sygnatéw o nieprawidtowych przejawach zycia gospodarczego i
wdrazanie skutecznych metod w prowadzonych formach pracy operacyjnej;

3. Poszerzanie rozpoznania operacyjnego, przede wszystkim w zakresie pozyskiwania osobowych
zrédet informacji typowanych zagrozonych miejsc
i Srodowisk czynami zabronionymi;

4. Organizowanie, koordynowanie i prowadzenie nadzoru nad dziataniem pracownikéw pionu
kryminalnego w jednostce podlegtej w zakresie w/wym. przestepstw oraz pomoc
w opracowywaniu planéw operacyjnych i prowadzenie rozpoznania operacyjnego;

5. Prowadzenie postepowan przygotowawczych w sprawach o przestepstwa gospodarcze
i korupcji, na zasadach obowigzujacych w pionie dochodzeniowo - $ledczym;

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

7. Ustalanie sktadnikéw majatkowych niezbednych do zabezpieczenia wykonania kar oraz
srodkdw karnych i roszczenh o charakterze majgtkowym;

8. Przejmowanie do dalszego prowadzenia od podlegtej jednostki Policji postepowan
przygotowawczych o duzej ztozonosci i zawitosci, a takze
0 wyzszym ciezarze gatunkowym w sprawach o przestepstwa gospodarcze
i korupcyjne.

W zakresie Techniki Kryminalistycznej:

1. Dbanie o wtasciwy poziom i odpowiednie wykorzystanie metod i srodkéw techniczno -
kryminalistycznych przy ujawnianiu, utrwalaniu i zabezpieczeniu $ladéw i dowoddéw rzeczowych



na ogledzinach miejsc zdarzen, 0séb i rzeczy w ramach grup operacyjno - procesowych;

. Kryminalistyczna obstuga sekcji zwtok, eksperymentéw procesowych, wizji lokalnych,
przeszukan, okazan i innych czynnosci o charakterze procesowym lub operacyjnym;

. Sporzadzanie dokumentacji techniczno - pogladowej (fotograficznej, zapiséw video, szkicéw) z
ogledzin i innych czynnoSci;

. Wykonywanie reprodukcji fotograficznej zabezpieczonych dokumentdw, zdje¢ dowodow
rzeczowych oraz zdje¢ oséb;

. Dokonywanie ogledzin laboratoryjnych 0séb i rzeczy w celu ujawnienia i zabezpieczenia sladéw
kryminalistycznych;

. Daktyloskopowanie zwtok o nieustalonej tozsamosci oraz przeprowadzanie wywiadéw
daktyloskopijnych;

. Wspétdziatanie z funkcjonariuszami komérek dochodzeniowo - $ledczych w zakresie
racjonalnego i efektywnego wykorzystania Sladéw i dowoddéw rzeczowych w prowadzonych
postepowaniach przygotowawczych, poprzez:

. udzielanie konsultacji w przedmiocie wtasciwego okreslenia zakresu badanh zabezpieczonych
$laddéw, stosownie do istniejagcych w konkretnym postepowaniu potrzeb, prawidtowego
formutowania pytan do biegtego, gromadzenia odpowiedniego materiatu poréwnawczego, a
takze wymogdw przy pakowaniu i przesytaniu materiatéw do ekspertyzy,

. w trudniejszych przypadkach udzielenie pomocy w typowaniu i pobieraniu materiatu
poréwnawczego,

. ocene skompletowanych do badan materiatéw, pod wzgledem ich ilosci i jakosci -
w przypadkach nie budzacych watpliwosci przeprowadzenie eliminacji grupowej w celu
zawezenia ilosci materiatu do uzasadnionych rozmiaréw,

. sporzadzanie notatek poogledzinowych;

. Uczestniczenie w dziataniach zapobiegawczych poprzez przekazywanie przetozonym, na
podstawie doswiadczenia z biezgcej pracy, uwag i wnioskéw dotyczacych okolicznosci
sprzyjajgcych popetnieniu przestepstw;

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

. Szkolenie policjantéw Komendy i Komisariatu Policji w Szczucinie, z zakresu techniki
kryminalistycznej, ze szczegdlnych uwzglednieniem tematyki prowadzenia ogledzin,
postugiwania sie przydzielonym sprzetem i Srodkami techniczno - kryminalistycznymi oraz
optymalnego wykorzystania zabezpieczonych sladéw;.

. Dbatos¢ o stan techniczny posiadanego sprzetu oraz zgtaszanie do stuzby logistyczne;j
zapotrzebowania na sprzet, materiaty i Srodki techniczno - kryminalistyczne dla potrzeb
wtasnych i Komisariatu Policji w Szczucinie;

Niezaleznie od ogélnie obowigzujacej dokumentacji kancelaryjnej w komorce prowadzi sie



nastepujgca dokumentacje (wersja ksigzkowa lub elektroniczna):

. rejestr wykonywanych czynnosci przez komérke techniki kryminalistycznej,

ewidencje sprzetu,

ewidencje srodkéw i materiatow,

. ewidencje zlecen na prace fotograficzne,

rejestr pokwitowan wydania materiatéw ze zdarzen;

W zakresie realizacji zadan do walki z Przestepczoscia Narkotykowa.

1.

Prowadzenie systematycznego i biezgcego rozpoznania w zakresie przestepczosci
narkotykowej;

. Prowadzenie dziatan operacyjnych ukierunkowanych na wsparcie procesu wykrywczego

w prowadzonych postepowaniach przygotowawczych dot. narkomanii i zwigzanej z nig
przestepczoscig narkotykowa tj. produkcji i obrotu narkotykami oraz innymi Srodkami
odurzajacymi;

. Koordynowanie przedsiewzie¢ podejmowanych przez poszczegdlne komérki organizacyjne

Komendy i Komisariatu Policji w Szczucinie, systematyczna wspétpraca z policjantami tych
komoérek w zakresie ujawniania i zwalczania przestepczosci narkotykowej;

Infiltracja rozpoznanego Srodowiska zajmujacego sie przestepczoscia narkotykowa pod katem
ujawniania zdarzen, skali procederu i dostosowanie przedsiewzie¢ do zagrozenia;

. Prowadzenie analiz zagrozenia przestepczoscig narkotykowga na terenie powiatu dgbrowskiego

i na tej podstawie formutowanie zadan w stosunku do innych policjantéw pionu kryminalnego;

Wspotpraca z osobowymi zrodtami informacji, w tym pozyskiwanie i wykorzystanie sieci
kwalifikowanych zZrédet informacji stosownie do aktualnych potrzeb wynikajgcych z zagrozenia
przestepczoscig narkotykowa;

. Systematyczna wspétpraca z Wydziatami: Techniki Operacyjnej, Wywiadu Kryminalnego

i Kryminalnym Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie pod katem realizacji zadan
i wytycznych przekazywanych do realizacji w ramach przedmiotowego zagadnienia.

Naczelnik Wydziatu:

podinsp. Grzegorz Bie$

Zastepca Naczelnika:

podinsp. Jerzy Karas

Kierownik Zespotu Dochodzeniowo - Sledczego:

st. asp. Janusz MoZdzierz



Do zakresu zadan Wydziatu Prewencji i Ruchu Drogowego nalezy:

W zakresie stuzby patrolowo-interwencyjnej, dzielnicowych i wykroczen:

1.

10.

11.

12,
13.

14.

15.

Zapewnienie mieszkancom powiatu bezpieczehstwa zycia, zdrowia oraz mienia poprzez
analizowanie, planowanie i prowadzenie dziatan zapobiegajgcych przestepczosci, stuzb
patrolowo-obchodowych, przedsiewzie¢ profilaktyczno-prewencyjnych, celem dostosowania jej
do wystepujgcych zagrozen;

. Ksztattowanie wtasciwych warunkéw wspétpracy ze Straza Graniczng, Strazg Lesna,

instytucjami, organizacjami, organami samorzadowymi, spotecznymi, oSwiatowymi oraz innymi
specjalistycznymi formacjami dziatajgcymi na rzecz poprawy bezpieczenstwa obywateli;

. Prowadzenie analiz stanu zagrozenia zjawiskami przestepczosci i patologii spotecznej w celu

wypracowania modelowych rozwigzan i propagowanie sposobéw ograniczania i skutecznego
zapobiegania przestepczosci;

Koordynowanie, organizowanie i realizowanie stuzby patrolowo-obchodowej;

. Wspétdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Komendy i Komisariatem Policji

w Szczucinie przy realizacji zadan zapobiegajacych przestepczosci;

Sprawowanie ogdlnego nadzoru nad realizacjg zagadnien prewencyjnych

w podlegtych komérkach organizacyjnych Wydziatu Prewencji i Ruchu Drogowego Komendy i
jednostce terenowej oraz wypracowywanie jednolitego systemu organizacji i prowadzone;j
dokumentacji;

. Realizowanie spraw o charakterze ogélno - organizacyjnym zleconych przez kierownictwo

Komendy;

Organizacja, realizacja oraz nadzo6r nad przedsiewzieciami z zakresu zapobiegania
przestepczosci, w tym przestepczosci nieletnich i patologii spotecznej oraz wykrywania
sprawcéw juz popetnionych przestepstw, czynéw karalnych i wykroczen;

Merytoryczny nadzér nad problematyka wykroczen. Organizacja pracy oskarzycieli publicznych
w sadzie w sprawach o wykroczenia;

Realizowanie doprowadzenh oraz organizowanie doprowadzen na potrzeby wiasne oraz
uprawnionych organdéw i instytucji;

Sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem i efektywnym wykorzystaniem pséw stuzbowych
w patrolach i miejscach zdarzen;

Nadzér nad dziataniem Nieetatowej Grupy Rozpoznania Minersko-Pirotechnicznego;

Merytoryczny nadzér nad realizacjg zadan przez policjantéw prewencji
w Komisariacie Policji w Szczucinie ;

Przyjmowanie 0s6b w sprawach skarg i wnioskéw, udzielanie informacji

i wyjasnien, rozpatrywanie oraz przeprowadzanie czynnosci wyjasniajgcych

w zakresie dot. Wydziatu Prewencji i Ruchu Drogowego;

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



16.

17.
18.

19.
20.

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

Koordynowanie czynnosci podejmowanych w zwigzku z procedurg Niebieskiej Karty;

Koordynowanie czynnos$ci w ramach wspétpracy z kuratorami w sprawie 0séb dozorowanych
skazanych za przestepstwa z uzyciem przemocy lub grozby bezprawnie;

Ochrona bezpieczehstwa ludzi oraz porzadku publicznego w komunikacji publicznej;

Wprowadzanie wymaganych danych do Systemu Elektronicznej Sprawozdawczosci w Policji.

W zakresie zadan sztabowych, organizacji stuzby i zarzadzania kryzysowego:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Planowanie, dyslokowanie i ewidencjonowanie stuzby w Systemie Wspomagania Dowodzenia
SWD;

. Kierowanie i koordynacja sitami policyjnymi w trakcie organizowanych dziatan, akcji i operacji;

. Organizowanie i koordynowanie przygotowan do dziatan poscigowo-blokadowych;

Organizowanie stuzby dyzurnych Komendy, w celu zapewnienia ciggtosci pracy jednostki

i gotowosci do realizacji ustawowych zadan Policji, w tym zapewnienie natychmiastowej reakcji
Policji na zgtoszone zdarzenia, realizacja zadanh zleconych przez dyzurnego jednostki nad-
rzednej, koordynacja i nadzér nad dziataniami stuzb jednostki podlegtej kierowanie praca na
Stanowisku Kierowania;

. Organizowanie akcji i operacji policyjnych oraz opracowywanie planéw tych dziatah oraz

koordynacja sit, w celu zapewnienia bezpieczenstwa i porzadku publicznego podczas imprez
masowych, zgromadzen, manifestacji oraz innych wystgpien o charakterze masowym;

Organizowanie zabezpieczenia imprez masowych oraz wizyt delegacji VIP;

. Prowadzenie Powiatowego Punktu Kontaktowego do spraw imprez masowych;

Nadzér nad funkcjonowaniem Policyjnego Rejestru Imprez Masowych;

Organizowanie oraz udziat w zabezpieczeniach przejazdéw kibicéw przez teren powiatu, przy
Scistej wspdtpracy z Policjg z sasiednich powiatéw;

Nadzér nad prawidtowoscia realizacji zadah w zakresie oséb objetych zakazem wstepu na
imprezy masowe;

Wspotpraca z przewoznikami realizujgcymi przejazdy kibicéw oraz klubami sportowymi
i innymi podmiotami w tym zakresie;

Opracowywanie biezgcych decyzji kierownika jednostki do dziatah w warunkach zbiorowego
zaktdcenia tadu i porzadku publicznego w sytuacjach kryzysowych;

Zapewnienie gotowosci jednostki do dziatan kryzysowych i obronnych;

Opracowywanie i systematyczne aktualizowanie plandéw dotyczacych potencjalnych stanéw
kryzysowych w warunkach zbiorowego zaktécenia porzadku publicznego, awarii technicznych
lub klesk zywiotowych;

Realizacja postanowieh Komendanta Wojewddzkiego Policji w Krakowie w sprawie stanéw
nadzwyczajnych i alarmowania jednostek; przeprowadzanie z polecenia Komendanta



¢wiczebnych alarméw;

16. Wspétpraca z organizacjami wojskowymi, sztabami kryzysowymi i administracjg panstwowa, w
przedmiocie realizacji zadah w przypadku wystgpienia katastrof naturalnych i awarii
technicznych oraz zadan obronnych na rzecz sit zbrojnych i obrony cywilnej;

17. Reprezentowanie Komendanta w sprawach kryzysowych i obronnych przed terenowymi
organami administracji panstwowej i instytucjami panstwowymi oraz organami samorzadu
terytorialnego, a zwtaszcza przed wiasciwymi terenowymi organami wykonawczymi Ministra
Obrony Narodowej;

18. Organizowanie ¢wiczen dowddczo-sztabowych Komendy;

19. Organizowanie ochrony i obrony obiektéw Komendy oraz sprawowanie nadzoru nad
skutecznoscia takiej ochrony;

20. Utrzymywanie w gotowosci i nadzér nad dziataniem Nieetatowej Grupy Realizacyjnej ATK;

21. Opracowanie informacji, analiz i sprawozdan dla potrzeb wtasnych oraz jednostek
nadrzednych.

W zakresie zadan bezpieczenstwa ruchu drogowego nalezy:

1. Analizowanie zjawisk w dziedzinie bezpieczehnstwa i porzadku w ruchu drogowym, okreslanie
tendencji w tym zakresie i przygotowanie polityki przeciwdziatania takim zagrozeniom na
drogach;

2. Inspirowanie, tworzenie i realizowanie, we wspétdziataniu z samorzadami, placéwkami
oswiatowymi, lokalnymi mediami i innymi zainteresowanymi podmiotami programoéw
prewencyjnych ukierunkowanych na:

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

b. zapewnienie mieszkancom mozliwosci sygnalizowania lub zgtaszania Policji
o zdarzeniach i sytuacjach zagrazajacych bezpieczehstwu i porzagdkowi
w ruchu drogowym, a takze tworzenia warunkéw umozliwiajgcych natychmiastowa reakcje
Policji na takie sygnaty lub zgtoszenia,

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

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

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

3. Inicjowanie dziatan innych ogniw i wykonywanie czynnosci zapewniajgcych bezpieczenstwo i



porzadek w ruchu na drogach publicznych m.in. poprzez kierowanie tym ruchem oraz jego
kontrolowanie;

4. Ujawnianie, sciganie sprawcéw wykroczen, organizowanie wykonywanie
i koordynacja dziatan 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;

5. Realizacja zadanh zwigzanych z likwidacjg zdarzen drogowych oraz procesowym
zabezpieczeniem sladéw i dowodow;

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

7. Realizowanie zadan z zakresu inzynierii ruchu drogowego w tym:

a. biezace i okresowe oceny stanu drdg i ich oznakowania zwtaszcza pojawiajacych sie zagrozen i
utrudnien w ruchu,

b. typowanie miejsc szczegdlnie niebezpiecznych i minimalizowanie wystepujacych tam
zagrozen,

c. wspoétdziatanie z zarzadzajacymi drogami w zakresie ich zimowego i letniego utrzymania,

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

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

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

a. prowadzenie wymaganych rejestracji w policyjnych bazach danych,

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

c. pilotowanie pojazdéw ponadgabarytowych, oséb objetych ochrong itp.,

d. wnioskowanie o skierowanie na badania psychologiczne, badania lekarskie kierowcéw w
przypadkach przewidzianych w odrebnych przepisach;

1. Wykonywanie zleconych kontroli i ocen funkcjonowania podlegtej Komendzie jednostki
w zakresie realizacji zadanh na rzecz bezpieczenstwa w ruchu drogowym;

2. Planowanie i organizacja dziatah wtasnych oraz koordynacja dziatan innych ogniw i jednostek
na rzecz porzadku i bezpieczehstwa na drogach w warunkach katastrof naturalnych i awarii
technicznych.

Naczelnik Wydziatu:



kom. Jacek Wéjcik

Zastepca Naczelnika Wydziatu:

kom. Mateusz Gnat

Kierownik Referatu Ruchu Drogowego:

asp.szt. Michat Biatkowski

Kierownik Ogniwa Patrolowo - Interwencyjnego:

asp.szt. Jarostaw Czupryna

Do zakresu zadan 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 podlegts jej
jednostke, réwniez poprzez przygotowywanie oraz przekazywanie komunikatéw prasowych,
materiatéw fotograficznych, filmowych i dZzwiekowych 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;

3. Udzielanie odpowiedzi na zgtaszane pytania prasowe, a takze po uzgodnieniu z rzecznikiem
komendanta wojewddzkiego Policji udzielanie odpowiedzi na krytyke prasowa, ktérej poddany
jest Komendant, komérki organizacyjne Komendy oraz podlegta jej jednostka;

4. Koordynowanie i udzielanie pomocy merytorycznej w przekazywaniu informacji Srodkom
masowego przekazu przez komorki organizacyjne Komendy oraz podlegts jej jednostke;

5. Wspétuczestniczenie 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.

6. Realizowanie zadan z zakresu komunikacji wewnetrznej;

7. Wspdtuczestniczenie w badaniach spotecznych prowadzonych na potrzeby wtasciwej komendy
wojewddzkiej Policji i innych jednostek organizacyjnych Policji;

8. Koordynowanie procesu opracowywania materiatéw dotyczacych Komendy



9.
10.

i jednostki podlegtej z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych oraz nadzorowanie
wprowadzania biezgcej informacji do Biuletynu Informacji Publicznej;

Prowadzenie strony internetowej Komendy.

Realizacja wnioskéw o udostepnienie informacji publiczne;.

Rzecznik prasowy Komendanta Powiatowego Policji w Dabrowie Tarnowskiej:

asp.szt. Ewelina Fiszbain

Do zakresu zadan Zespotu do spraw Kadr i Szkolenia nalezy:

10.
11.

12.

13.

Realizowanie decyzji Komendanta w zakresie tworzenia i doskonalenia struktur
organizacyjnych Komendy oraz jednostki podlegte;.

. Prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie dla Komendanta decyz;ji

administracyjnych w | instancji w sprawach wynikajgcych ze stosunku stuzby (pracy)
policjantéw (pracownikédw) Komendy i jednostki podlegtej.

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

prowadzenie akt osobowych policjantéw (pracownikéw) cywilnych Komendy
i jednostki podlegtej.

Monitorowanie toczacych sie postepowan dyscyplinarnych wszczynanych przez Komendanta.

. Realizowanie, w porozumieniu z kierownikami wtasciwych komdrek organizacyjnych, naboru do

szkét policyjnych w ramach limitdw wyznaczanych przez te szkoty.

Organizowanie - zgodnie z decyzjami Komendanta - doskonalenia zawodowego, wyszkolenia
strzeleckiego i wychowania fizycznego w Komendzie i jednostce podlegtej.

. Wydawanie dokumentéw stuzbowych policjantom i pracownikom oraz obstugiwanie systeméw

informatycznych: ,KADRA” oraz Systemu Wspomagania Obstugi Policji ,SWOP".

Sporzadzanie sprawozdan okresowych i doraznych w sprawach wchodzacych
w zakres dziatania komorki.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencjg urlopéw i zwolnien lekarskich policjantéw i
pracownikéw cywilnych.

Prowadzenie programu ,PLATNIK” oraz wydawanie stosownych dokumentéw.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stazem, doskonaleniem zawodowym oraz praktyka
studencka.

Prowadzenie postepowan kwalifikacyjnych dotyczgcych kandydatéw ubiegajacych sie o
przyjecie do pracy w Komendzie.

Prowadzenie rejestréw dotyczacych skarg i wnioskdw oraz ich rozpatrywanie zgodnie z
dekretacja.



14. Wykonywanie zadan z zakresu medycyny pracy.

Ekspert Zespotu do spraw Kadr i Szkolenia:

kom. Barttomiej Okrzesa

Do zakresu zadan Zespotu Finansow i Zaopatrzenia nalezy:

W zakresie finansow:

1. Udziat w planowaniu wielkosci limitu finansowego na dany rok budzetowy oraz analiza jego
wykonania zgodnie z prowadzong ewidencja wydatkéw budzetowych;

2. Organizowanie dziatah zwigzanych z konstrukcja budzetu w uktadzie zadaniowym;

3. Sprawdzanie zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami wystawianych przez biegtych rachunkéw
i faktur, naliczanie podatku dochodowego od tych naleznosci, kompletowanie dokumentac;ji
niezbednej do ich realizacji finansowej , ewidencja i analiza wydatkéw w tym zakresie;

4. Rozliczanie naleznosci z tytutu: dojazdéw do stuzby, delegacji, naleznosci na rzecz oséb
wzywanych oraz naleznosci do utrzymania pséw stuzbowych;

5. Obstuga kasowa Komendy obejmujaca:

a. przyjmowanie wptat gotéwkowych,

b. wyptaty gotéwkowe naleznosci przekazanych do realizacji w ramach rozrachunkéw miedzy
jednostkami oraz rozliczanie wyptaconych list w Wydziale Finanséw Komendy Wojewddzkiej
Policji w Krakowie,

C. przyjmowanie i rozliczanie mandatéw gotéwkowych;

1. Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw (rachunkéw, faktur, list
naleznosci/ przekazywanych do realizacji finansowej do Komendy Wojewddzkiej Policji
w Krakowie;

2. Realizowanie w ramach funduszu celowego - ,,Funduszu Wsparcia Policji” zgodnie
z przeznaczeniem wydatkow na podstawie porozumien zawartych z jednostkami samorzadu
terytorialnego, prowadzenie sprawozdawczosci z celowego wykorzystania otrzymanych
srodkdw;

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

4. Przeprowadzanie czynnosci inwentaryzacyjnych sktadnikédw majatkowych pozostajgcych
w uzytkowaniu Komendy;



5.

6.

7.

Ewidencjonowanie, przygotowywanie, dokumentacji i realizacja postepowan dotyczacych szkéd
powstatych w majgtku Komendy;

Prowadzenie postepowan regresowych oraz spraw zwigzanych z zasadzanymi wyrokami
i nawigzkami;

Terminowe sporzadzanie rachunkéw za asysty komornicze oraz ich przekazywanie do Wydziatu
Finanséw Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie.

W zakresie eksploatacji sprzetu transportowego:

1.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

Prowadzenie ewidencji pomocniczej sprzetu transportowego Komendy w ksigzce ewidenc;ji
indywidualnej sprzetu transportowego;

. Wystawianie i przechowywanie miesiecznych ksigzek kontroli pracy sprzetu transportowego

dla wszystkich pojazdéw uzytkowanych w Komendzie;

. Dokumentowanie przebiegu pojazdéw w ksigzkach bedgcych dowodem technicznym sprzetu

transportowego;

Miesieczne rozliczanie pojazdéw Komendy z wykonanego przebiegu i zuzytego paliwa -
przygotowywanie protokotéw szkdd w przypadku stwierdzenia przepatéw;

. Sporzadzanie i przekazywanie do Wydziatu Transportu Komendy Wojewddzkiej Policj w

Krakowie miesiecznych sprawozdan ze zuzycia materiatéw pednych i smaréw;

Prowadzenie ksigzki ewidencji przychoddéw ilosciowo-wartosciowych materiatéw pednych i
smaréw;

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

Komendy;
Przygotowanie planu potrzeb i wydawanie zleceh na wykonanie przegladéw pojazdoéw;

Zlecanie resortowym oraz ogdlnodostepnym stacjom obstugi wykonania napraw
i obstugi pojazdéw Komendy;

Prowadzenie punktu obstugi technicznej zwanego dalej ,,POT” lub przygarazowego stanowiska
obstugowo - naprawczego zwanego dalej ,PSON";

Wykonywanie w POT lub PSON drobnych napraw;

Utrzymywanie magazynu drobnych czesci zamiennych i akcesoriéw oraz materiatéw
eksploatacyjnych;

Wystepowanie do komdrki transportu jednostki nadrzednej w celu zaopatrzenia magazynu
w niezbedne czesci i akcesoria;

Dokonywanie drobnych zakupéw akcesoriéw oraz zlecanie ustug wynikajacych
z sytuacji awaryjnych;

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

Przygotowywanie do rozliczenia faktur za zakupione na potrzeby Komendy czesci zamienne,



17.

18.

19.
20.

21.
22.

23.

24,

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 wypadkdw i kolizji stuzbowego sprzetu transportowego w
przeznaczonych do tego celu ksigzkach;

Przygotowanie dokumentdw i zgtaszanie szkéd w zaktadach ubezpieczeniowych;

Organizowanie ogledzin pojazddw uszkodzonych (poza szkodami zgtoszonymi
w firmach ubezpieczeniowych);

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

Przygotowanie danych umozliwiajacych dokonanie naleznych optat za gospodarcze korzystanie
ze srodowiska w zakresie zwigzanym ze spalaniem;

Uczestniczenie, gdy wymagaja tego lokalne uwarunkowania, w opracowaniu specyfikacji
istotnych warunkéw postepowan przetargowych na dostawy paliw oraz parkowanie pojazddéw
zabezpieczonych przez Policje;

Wydawanie zaswiadczen do prowadzenia stuzbowego sprzetu transportowego dla policjantéw i
pracownikéw Komendy. Prowadzenie ewidencji wydanych dokumentéw.

W zakresie obstugi technicznej i eksploatacyjnej obiektow:

1

Uczestniczenie w przygotowaniu, zawieraniu i realizacjg uméw na dostawy i ustugi:

. dostaw energii elektrycznej, gazu, energii cieplnej,

dostaw wody i odprowadzenia sciekéw,

wywozu nieczystosci statych i ptynnych,

ustug kominiarskich,

innych ustug specjalistycznych wymaganych dla wtasciwej eksploatacji obiektow,

gazu;

Zaktada sie, ze umowy beda zawierane przez Komende Wojew6dzka Policji w Krakowie przy
udziale Komendanta;

. Prowadzenie biezgcych robét konserwacyjno-naprawczych i eksploatacyjnych

w obiektach:

wykonywanie przegladéw, badan, konserwacji, napraw instalacji i innych urzadzen,
udziat w okresowych przegladach i kontrolach stanu technicznego budynkéw,

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

zlecanie ustug w porozumieniu z Komendg Wojewddzka Policji w Krakowie w zakresie
biezacych napraw;
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10.
11.
12,

13.

Prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych;

Udziat w opracowaniu planéw remontdéw eksploatacyjnych obiektow;
Udziat w opracowaniu planéw inwestycyjnych;

Realizacja i nadzér nad zadaniami w zakresie bezpieczenstwa pozarowego;

Zabezpieczanie materiatowe dla prowadzenia biezacej eksploatacji obiektéw poprzez
zakup drobnych materiatéw do konserwacji i Srodkéw czystosci dla podlegtych stuzb
eksploatacyjno - gospodarczych;

Prowadzenie ewidencji i dokumentacji rozliczeniowej zakupionych przez Komende
i przejetych od Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie materiatéw do konserwacji, narzedzi,
Srodkdw czystosci, opatu itp.;

Prowadzenie ewidencji wydatkdw;
Nadzér nad pracownikami stuzb eksploatacyjnych;

Udziat w przygotowaniu projektéw umow najmu, dzierzawy, uzyczenia na administrowanie
budynkami mieszkalnymi, negocjowanie warunkéw, propozycji ptatnosci;

Udziat w realizacji uméw na podlegtym terenie;
Udziat w sporzadzaniu kalkulacji stawek do umoéw w zaleznos$ci od zmian cen;

Opisywanie pod wzgledem merytorycznym i cyfrowym faktur wystawionych przez
administratora;

Przygotowanie deklaracji podatkowych (podatek od nieruchomosci) na dany rok kalendarzowy.

W zakresie gospodarki materiatowo - techniczne;j:

1.
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10.

Planowanie potrzeb w zakresie sprzetu i materiatéw techniki policyjnej oraz sprzetu techniki
biurowej;

Dystrybucja sprzetu i materiatéw otrzymanych z Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie;
Prowadzenie ewidencji pomocniczej w przeznaczonych do tego celu kartotekach lub ksigzkach;
Prowadzenie kart ewidencyjnych sprzetu;

Planowanie potrzeb w zakresie drukdw i formularzy policyjnych pochodzacych
z zaopatrzenia centralnego i wykonywanych w pracowni poligraficznej Komendy Wojewddzkiej
Policji w Krakowie oraz drukéw ogdlinego przeznaczenia, tzw. akcydensowych;

Planowanie potrzeb w zakresie materiatéw kancelaryjno - biurowych;

Dystrybucja drukéw i materiatéw otrzymanych z Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie
oraz ich wtasciwe ewidencjonowanie;

Zgtaszanie potrzeb rzeczowo-finansowych z zakresu gospodarki mundurowo -zywnosciowej;
Prowadzenie ewidencji przychodowo - rozchodowej srodkdw zywnosci;

Sporzadzanie wykazow policjantéw uprawnionych do otrzymywania wyposazenia specjalnego,
odziezy roboczej i ochronnej oraz srodkéw ochrony indywidualne;
w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych;



11. Pobieranie z magazynu Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie srodkéw higieny osobistej
oraz ich podziat na podstawie rozdzielnika;

12. Sporzadzanie wykazow policjantéw, ktérym przystugiwata bedzie norma wyzywienia w okresie
zimowym;

13. Naliczanie i wyptata réwnowaznika pienieznego na wyzywienie pséw stuzbowych;

14. Wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg ustug weterynaryjnych w zakresie leczenia pséw
stuzbowych;

15. Sprawowanie nadzoru w zakresie realizacji ustug zywienia;

16. Ustalanie spraw organizacyjnych zwigzanych z zapewnieniem positkdw profilaktycznych i
napojoéw dla pracownikéw Policji;

17. Sporzadzanie i aktualizacja tabel naleznosci na sprzet kwaterunkowy;

18. Pisemne sktadanie zamdwien w zakresie sprzetu i wyposazenia kwaterunkowego oraz
zaopatrzenia medycznego, prowadzenie ewidencji pomocniczej w tym zakresie;

19. Sprawowanie nadzoru nad powierzonym mieniem oraz odpowiedzialnos¢ materialna za
powierzone sktadniki majatkowe.

W zakresie dziatalnosci socjalno - mieszkaniowej:

1. Obstuga komisji mieszkaniowych:

a. opiniodawczej z zakresu przydziatu lokali mieszkalnych bedacych w dyspozycji
Komendanta,

b. wykonawczej w sprawie wykonywania prawomocnych decyzji administracyjnych
polegajgcych na eksmisji najemcédw z zajmowanych lokali mieszkalnych pozostajgcych w
dyspozycji Komendy,

c. w zakresie sporzgdzania i aktualizacji requlaminéw pracy Komisji, organizowanie posiedzen i
dziatania Komisji oraz sporzgdzania petnej dokumentacji z prac Komisji;

1. Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie uprawnien mieszkaniowych
policjantéw i emerytéw policyjnych;

2. Sporzadzanie decyzji administracyjnych w zakresie uprawnien mieszkaniowych policjantéw i
emerytoéw policyjnych;

3. Sporzadzanie list naleznosci zwigzanych z prawem do lokalu;

4. Prowadzenie ewidencji wydatkéw w zakresie niezbednym do ustalenia powstania obowigzku
podatkowego;

5. Prowadzenie petnej dokumentacji lokali mieszkalnych bedacych w dyspozycji Komendy,
potrzeb mieszkaniowych policjantéw i emerytédw policyjnych;

6. Czynnoéci zwigzane z realizacja zadan w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
pracownikoéw Policji oraz Funduszu Socjalnego Emerytéw Rencistéw Policyjnych:



a. planowanie i sporzadzanie dokumentéw finansowych (miedzy innymi umoéw, wykazéw
Swiadczen) na podstawie ztozonych i przechowywanych dokumentéw pracownikéw oraz
ewidencja przyznanych naleznosci,

b. prowadzenie rejestru swiadczen do celéw podatkowych,
C. organizowanie posiedzen komisji przyznajacej Swiadczenia,

d. przyjmowanie, sprawdzanie i ewidencjonowanie wnioskéw emerytéw i rencistéw policyjnych
ubiegajacych sie o $wiadczenie socjalne;

1. Przyjmowanie, weryfikacja oraz ewidencjonowanie doptat do wczaséw funkcjonariuszy
i cztonkdw ich rodzin;

2. Kompletowanie i weryfikacja dokumentéw bedacych podstawg do wyptaty pomocy
finansowych wyptacanych z Funduszu Prewencyjnego PZU;

3. Organizowanie posiedzen komisji ds. opiniowania wnioskéw o zapomogi przydzielane
z funduszu Komendanta oraz sporzgdzanie protokotéw.

W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

1. Realizowanie zadan zwigzanych z bezpieczehstwem i higieng stuzby/pracy policjantéw i
pracownikéw Policji oraz planowanie i realizacja wydatkéw finansowych w tym zakresie;

2. Biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z
wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;

3. Sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny stuzby/pracy zawierajgcych propozycje przedsiewzie¢ technicznych i
organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw
oraz poprawe warunkoéw stuzby/pracy;

4. Udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego
czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskow dotyczacych uwzglednienia
wymagan bezpieczenstwa i higieny stuzby/pracy w tych zatozeniach i dokumentacji;

5. Udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektéw
budowlanych albo ich czesci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy majacych wptyw
na warunki stuzby/pracy i bezpieczehstwo pracownikéw;

6. Udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogéinych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny stuzby/pracy oraz w ustalaniu zadan oséb kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny stuzby/pracy;

7. Opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny stuzby/pracy na
poszczegdlnych stanowiskach stuzby/pracy;

8. Udziat w prowadzeniu postepowan powypadkowych dotyczacych wypadkdéw policjantéw i
pracownikow;

9. Prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw
przy pracy, a takze wypadkow pozostajacych w zwigzku z petnieniem stuzby;



10.

11.
12.

13.

14.

15.

Inicjowanie, wdrazanie i doradztwo w zakresie stosowanie przepiséw pracy oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang stuzba/praca;

Doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepuja
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru
najwtasciwszych srodkdw ochrony zbiorowej i indywidualnej;

Wspétpraca z wtasciwymi komdrkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosSci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkoleh w dziedzinie bezpieczehstwa i
higieny stuzby/pracy oraz zapewnienia wasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych
pracownikow;

Wspotdziatanie z Komenda Wojewddzka Policji w Krakowie oraz lekarzem sprawujgcym
profilaktyczna opieke zdrowotng nad pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu
okresowych badan lekarskich pracownikéw;

Wspotdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi
przy:

. podejmowaniu przez nie dziatah majacych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad

bezpieczenstwa i higieny stuzby/pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych
przepisach,

podejmowanych przez pracodawce przedsiewzieciach majgcych na celu poprawe warunkow
stuzby/pracy;

. Inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réznych form popularyzacji problematyki

bezpieczenstwa i higieny stuzby/pracy oraz ergonomii.

Do zadan Zespotu do spraw tacznosci i Informatyki nalezy:

. Koordynacja proceséw wdrazania technik informatycznych w komérkach organizacyjnych

Komendy i jednostki podlegtej;

. Wykonywanie okreslonych w przepisach i dokumentach czynnosci administracyjnych,

zwigzanych z funkcjonowaniem systemoéw informatycznych w Komendzie i jednostce podlegtej;

Nadzorowanie i kontrolowanie eksploatacji powiatowego wezta tgcznosci wraz z centralami i
systemami zasilania, do poziomu Komisariatu Policji;

. Utrzymywanie sprawnosci technicznej infrastruktury tagcznosci w Komendzie i jednostce

podlegtej;

. Utrzymywanie sprawnosci technicznej urzadzen i systeméw tgcznosci wezta powiatowego;

Nadzér nad prowadzonym szyfrowaniem i kodowaniem wiadomosci przekazywanych
za pomoca technicznych srodkdw tgcznosci, z zapewnieniem bezpieczenstwa i ochrony



10.

11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.
22.

23.

24.

25.

systemow oraz Srodkéw szyfrowych;

. Utrzymanie i obstuga sieci kablowej oraz abonenckich systemdw tgcznosci bedacych

w dyspozycji Komendy;

Wykonywanie montazy lub demontazy sprzetu teleinformatycznego i tgcznosci radiowe;j
w pojazdach stuzbowych;

Realizowanie zadah w zakresie napraw i konserwacji sprzetu tgcznosci i informatyki;

Utrzymywanie sprawnosci technicznej infrastruktury tgcznosci i informatyki w Komendzie
i jednostce podlegtej;
Realizowanie zadah wynikajgcych z zasad bezpieczenstwa systemoéw tgcznosci i informatyki;

Prowadzenie ewidencji ilosciowej sprzetu i materiatéw facznosci i informatyki (w tym
identyfikatoréw cyfrowych) w Komendzie i jednostce podlegtej, zgodnie z zasadg rozliczalnosci;

Prowadzenie gospodarki sprzetowej i materiatowej;

Udziat w komisjach odbiorczych w ramach realizowanych przedsiewzie¢ na rzecz Komendy i
jednostki podlegtej;

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

Planowanie kosztéw utrzymania systemdw, urzadzen tacznosci i informatyki, optat za
przesytki pocztowe i rozmowy telefoniczne oraz niezbednych inwestycji i zakupu nowego
sprzetu oraz materiatéw;

Szkolenie policjantéw i pracownikéw Komendy i jednostki podlegtej, w zakresie obstugi sprzetu
teleinformatycznego i tgcznosci radiowej;

Wykonywanie zadah wynikajacych z przepiséw BHP i p.poz;

Realizowanie zadan przygotowawczych mobilizacyjno-obronnych w zakresie tacznosci

i informatyki;

Planowanie kosztéw utrzymania systemdw i urzadzen teleinformatycznych oraz tgcznosci;

Opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan dotyczgcych komérki fgcznosci i informatyki;

Gromadzenie, przetwarzanie oraz udostepnianie informacji uzyskiwanych
z komérek organizacyjnych Komendy w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami.

Wspotpraca w zakresie wszystkich wymienionych powyzej zadan z Wydziatem tacznosci
i Informatyki oraz Wydziatem Wywiadu Kryminalnego Komendy Wojewddzkiej Policji
w Krakowie;

Wspotdziatanie z inspektorem bezpieczehstwa teleinformatycznego Komendy w zakresie
biezacego nadzoru nad zgodnoscig funkcjonowania systemow i sieci teleinformatycznych ze
szczegblnymi wymogami bezpieczenstwa transmisji w sieciach lub systemach informatycznych
oraz wymogami ochrony danych osobowych;

Prowadzenie wymaganej dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem komorki ds. £gcznosci i
Informatyki i okresowej jej archiwizacji;



Do zakresu Zespotu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1.

10.

11.
12.

13.

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Komendzie i jednostce jej podlegtej, w tym ich
ochrony fizycznej;

. Opracowywanie, prowadzenie i aktualizowanie planéw ochrony obiektéw Komendy oraz

Komisariatu Policji w Szczucinie, we wspotpracy z Wydziatem Prewencji i Ruchu Drogowego
oraz jednostka podlegty;

. Przeprowadzanie postepowan sprawdzajacych (zwyktych i poszerzonych) oraz prowadzenie

ewidencji oséb, ktére uzyskaty poswiadczenie bezpieczenstwa i dopuszczonych do stuzby lub
pracy na stanowiskach, z ktérymi wigze sie dostep do informacji niejawnych a takze szkoleh w
zakresie ochrony informacji niejawnych dla policjantdw i pracownikéw cywilnych;

Prowadzenie postepowan kontrolnych wobec policjantéw i pracownikéw Komendy i jednostki
jej podlegtej;

. Zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sg wytwarzane,

przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne;

. Opracowanie sprawozdan z dziatalnosci pionu ochrony Komendy;

. Wspotpraca ze stuzbami ochrony panstwa jak i innymi ,stuzbami wspétdziatajgcymi” w

zakresie przewidzianym ustawg o ochronie informacji niejawnych;

. Przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych dotyczgcych przestrzegania przepiséw zwigzanych

z ochrong informacji niejawnych;

Uczestniczenie w procedurach wyjasniajacych zwigzanych z naruszeniem ochrony informacji
niejawnych;

. Prowadzenie szkoleh w Komendzie w zakresie ochrony informacji niejawnych;

Nadzér nad dziatalnoscig Kancelarii Tajnej w Komendzie, w tym dziatalnoscia archiwalng;

. Opracowanie planu ochrony informacji niejawnych Komendy oraz Komisariatu Policji w

Szczucinie i nadzorowanie jego realizacji;
Organizowanie i koordynowanie dziatalnosci archiwalnej w Komendzie;

Koordynowanie dziatah dotyczgcych udostepniania niejawnych materiatéw archiwalnych i
niejawnych upowaznionym podmiotom;

Opracowanie planu postepowania z materiatami zawierajagcymi informacje niejawne w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego;

Opracowanie i sporzadzenie planu alarmowania dla tut. Komendy i jego biezaca aktualizacja;

Opracowanie, sporzgdzenie i biezgca aktualizacja etatu jednostki zmilitaryzowanej, ksigzki
ewidencji obsady kadrowej jednostki i rezerwy kadrowej dla tut. Komendy;

W razie nieobecnosci zastepowanie w czynnosciach Kierownika Kancelarii Tajnej i Specjalisty
ds. Kadr i Szkolenia;



14. Petnienie funkcji Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego;
15. Organizowanie i koordynowanie pracy kancelarii Tajnej oraz planowanie zadan;
16. Prowadzenie ewidencji dokumentéw niejawnych otrzymanych, wysytanych lub wydawanych;

17. Przekazywanie lub udostepnianie, za pokwitowaniem, dokumentéw niejawnych do wtasciwych
jednostek organizacyjnych Policji, komdrek organizacyjnych lub pracownikom komérki
organizacyjnej oraz sprawowanie biezacej kontroli postepowania z tymi dokumentami a takze
egzekwowania ich zwrotu;

18. Powiadamianie adresata o otrzymaniu dokumentu niejawnego i przekazywanie lub wysytanie
go do adresata;

19. Nadzér nad wtasciwym oznaczaniem i ewidencjonowaniem dokumentéw niejawnych;
20. Przyjmowanie i rejestrowanie dokumentéw niejawnych powielonych;

21. Zapewnienie nalezytej ochrony dokumentom niejawnym znajdujagcym sie w kancelarii;
22. Rozliczanie policjantéw i pracownikdw Policji z posiadanych dokumentéw niejawnych;
23. Przekazywanie dokumentéw niejawnych do sktadnicy akt;

24. Prowadzenie okresowych kontroli w zakresie postepowania pracownikéw i funkcjonariuszy
dokumentami niejawnymi;

25. Gromadzenie, opracowywanie, porzadkowanie i udostepnianie zasobdw archiwalnych sktadnicy
akt Komendy;

26. Przyjmowanie dokumentacji ostatecznie zatatwionej do sktadnicy akt zgodnie z wymogami;

27. Koordynowanie dziatah dotyczacych udostepniania przez komérki organizacyjne i jednostke
podlegta materiatéw archiwalnych i niejawnych upowaznionym podmiotom;

28. Prowadzenie urzadzen ewidencyjnych bedacych na wyposazeniu skfadnicy akt;

29. Sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan dotyczacych funkcjonowania Kancelarii
Tajnej i sktadnicy akt;

30. Zastepowanie w razie nieobecnosci Petnomocnika ds. OIN i pracownika ds. Prezydialnych;
31. Zawieranie uméw z instytucjami pozapolicyjnymi w sprawie poczty specjalnej;
32. Nadawanie i odbioér poczty specjalnej jawnej jak réwniez niejawnej z Komendy Wojewoddzkiej

Policji w Krakowie.

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych:

kom. Agata Bulwa

Do zakresu zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Prezydialnych nalezy:

1. Prowadzenie kancelarii ogélnej jawnej w Komendzie;

2. Obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentéw w aplikacji Intradok w Komendzie;



10.

11.

. Obstuga kancelaryjno-biurowa Komendanta oraz Zastepcy Komendanta Powiatowego Policji;

Ewidencjonowanie, biezace aktualizowanie i udostepnianie przepiséw wydanych przez
Komendanta oraz aktéw prawnych wptywajacych do Komendy;

Prowadzenie ewidencji, inwentaryzowanie oraz wycofywanie nieaktualnych pieczeci,
referentek i stempli;

Przygotowywanie do przekazania dokumentacji archiwalnej, brakowanie dokumentac;ji
niearchiwalnej kategorii BC;

. Przyjmowanie w imieniu Komendanta oséb w sprawie skarg i wnioskdw, prowadzenie rejestru

przyjec interesantéw;
Organizowanie i obstuga uroczystosci z udziatem kierownictwa Komendy;
Organizowanie i protokotowanie narad stuzbowych z udziatem kierownictwa Komendy;

Prowadzenie instruktazu dotyczacego pracy kancelaryjno-biurowej dla komérek
organizacyjnych Komendy;

Koordynacja w zakresie organizacji i obstugi z umiejetnym zastosowaniem ceremoniatu
policyjnego w praktyce regulaminu, protokotu dyplomatycznego i etykiety podczas
uroczystosci panstwowych, policyjnych, patriotycznych i patriotyczno-religijnych z udziatem
kierownictwa Komendy.
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