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Ustala sie nastepujaca strukture organizacyjna Komendy:
1. Kierownictwo:
a. Komendant,
b. | Zastepca Komendanta Powiatowego Policji,
c. Zastepca Komendanta Powiatowego Policji;
2. Wydziat Kryminalny: Zespét Poszukiwanh oraz Zespét Dochodzeniowo - Sledczy
3. Wydziat do walki z Przestepczoscig Gospodarcza;
4. Wydziat Prewenc;ji;
5. Wydziat Sztab Policji;
6. Wydziat Ruchu Drogowegqo;
7. Jednoosobowe Stanowisko do spraw Prasowo - Informacyjnych;
8. Jednoosobowe Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;
9. Wydziat Wspomagajacy;
10. Zesp6t do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

11. Zespot do spraw Skarg i Wnioskéw oraz Dyscyplinarnych

Do zadan Wydziatu Kryminalnego nalezy w szczegdlnosci realizacja zadan Komendy w
zakresie wykrywania sprawcow w sprawach o przestepstwa kryminalne w szczegodlnosci
poprzez:

1. organizowanie, planowanie i wykonywanie dziatan operacyjnych w ramach zwalczania i
rozpoznawania przestepczosci kryminalnej w nastepujgcych kategoriach:

a. zabdjstwa,

b. napady rabunkowe i rozboje z uzyciem broni palnej lub niebezpiecznego narzedzia,



c. bdjki i pobicia z uzyciem niebezpiecznych przedmiotéw,
d. kwalifikowane zgwatcenia i inne czynnosci seksualne, a takze pedofilia,
e. handel ludzmi,

f. kradzieze i kradzieze z wlamaniem dotyczgce mienia znacznej wartosci, w tym takze débr
kultury narodowej,

g. kradzieze i legalizacja samochodéw o charakterze zorganizowanym, kradzieze samochodéw
dla wymuszenia okupu,

h. produkcja i dystrybucja fatszywych srodkédw ptatniczych, papieréw wartosciowych i
dokumentoéw,

i. produkcja i dystrybucja narkotykéw oraz srodkéw odurzajacych,
j. produkcja i dystrybucja broni palnej oraz materiatéw wybuchowych,

k. prowadzenie innych spraw w ktérych mamy do czynienia ze zorganizowang strukturg
przestepczg lub ktére z uwagi na okolicznosci majg szeroki wymiar medialny i spoteczny;

2. prowadzenie pracy operacyjnej z wykorzystaniem metod, Srodkéw i form pracy operacyjne;j
okres$lonych w przepisach stuzbowych;

3. udziat w czynnosciach na miejscu zaistnienia najpowazniejszych zdarzehn kryminalnych oraz
wykonywanie niezbednych czynnosci procesowych w ramach postepowan przygotowawczych;

4. ujawnianie i zabezpieczanie sktadnikéw majatkowych sprawcéw przestepstw;

5. prowadzenie poszukiwan oséb ukrywajgcych sie przed organami S$cigania lub wymiaru
sprawiedliwosci, gdzie podstawg poszukiwania jest list gonczy;

6. prowadzenie poszukiwan oséb zaginionych | kategorii gdzie prowadzone wstepne czynnosci nie
przyczynity sie do ich odnalezienia, po uptywie 24 godzin od momentu zgtoszenia;

7. prowadzenie czynnosci identyfikacyjnych w stosunku do n/n zwtok oraz 0séb o nieustalone;j
tozsamosci;

8. organizowanie i prowadzenie zaje¢ w ramach lokalnego doskonalenia zawodowego dla policjantéw
stuzby kryminalnej w zakresie nowych uregulowan prawnych, przepiséw resortowych, form i metod
pracy operacyjno - rozpoznawczej;

9. wspétdziatanie z Wydziatem Dochodzeniowo Sledczym Komendy w ramach prowadzonych
postepowan przygotowawczych;

10. wspoétdziatanie w zakresie rozpoznawania i wykrywania przestepstw z innymi jednostkami
organizacyjnymi Policji, policjami innych pahstw w ramach miedzynarodowej wspétpracy, a takze
Zandarmerig Wojskowa, Agencja Bezpieczefhstwa Wewnetrznego, Straza Graniczng, Urzedem Celnym i
innymi;

11. systematyczna analiza struktury, dynamiki i geografii przestepczosci na terenie powiatu
krakowskiego, celem wypracowania skuteczniejszych metod zwalczania i zapobiegania przestepczosci



kryminalnej oraz elastycznego i szybkiego reagowania na wystepujace zagrozenia;

12. sprawowanie nadzoru w zakresie prowadzenia pracy operacyjnej w Jednostkach podlegtych,
koordynowanie czynnosci operacyjno- rozpoznawczych podejmowanych przez Jednostki podlegte oraz
udzielanie im wsparcia;

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

Ooraz

14. prowadzenie postepowan przygotowawczych i sprawdzajgcych oraz wykonywanie czynnosci
zleconych przez prokuratury i sady w zakresie postepowania karnego;

15. wspotdziatanie z wtasciwg prokuraturg w zakresie prowadzonych postepowan przygotowawczych
oraz nadzér i ocena wspoétpracy komdrek organizacyjnych pionu dochodzeniowo-$ledczego Jednostek
podlegtych z prokuraturg;

16. procesowo - kryminalistyczna obstuga miejsc wystgpienia zdarzeh bedacych w zainteresowaniu
policji;

17. ujawnianie i zabezpieczanie sktadnikéw majgtkowych sprawcéw przestepstw;

18. przechowywanie i ewidencjonowanie dowoddw rzeczowych zabezpieczonych w ramach

prowadzonych postepowah przygotowawczych oraz sprawowanie nadzoru stuzbowego nad tym
zagadnieniem w Jednostkach podlegtych;

19. przejmowanie 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;

20. realizowanie zwierzchniego, szczegdlnego nadzoru stuzbowego nad poszczegdlnymi
postepowaniami przygotowawczymi prowadzonymi przez Jednostki podlegte, w tym pomoc przy
skomplikowanych czynnosciach i realizacjach oraz koordynacja wspétdziatania Jednostek podlegtych i
komédrek Komendy uczestniczacych w ich wykonaniu;

21. realizowanie zwierzchniego, ogélnego nadzoru stuzbowego nad catoscig czynnosci procesowych
wykonywanych przez Jednostki podlegte;

22. koordynowanie pracy komérek dochodzeniowo-sledczych Jednostek podlegtych oraz udzielanie im
merytorycznego wsparcia;

23. dokonywanie ocen i analiz pracy komdrek dochodzeniowo-sledczych Jednostek podlegtych;

24. w razie potrzeby, udziat w kontrolach pracy dochodzeniowo-sledczej prowadzonych przez
uprawnione do tego komoérki Komendy Wojewodzkiej Policji w Krakowie;

25. prowadzenie, okreslonych przepisami rejestréw zwigzanych z pracg dochodzeniowo-sledczg;



26. realizowanie zadan zwigzanych z systemem elektronicznej sprawozdawczosci Policji - SESPOL;

27. organizowanie i prowadzenie zaje¢ w ramach lokalnego doskonalenia zawodowego dla policjantéw
pionu dochodzeniowo-$ledczego w zakresie nowych uregulowan prawnych, przepiséw resortowych,
metodyki prowadzenia postepowan;

28. gromadzenie, przetwarzanie oraz udostepnianie danych statystycznych dotyczacych przestepczosci
oraz efektywnosci scigania sprawcéw w poszczegdlnych kategoriach przestepstw;

29. realizacja zadanh zleconych przez Komende Wojewd6dzka Policji w Krakowie oraz wspétpraca z innymi
jednostkami i komdrkami organizacyjnymi Policji w zakresie wykonywania czynnosci zleconych;

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

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

Do zadan Wydziatu do walki z Przestepczoscia Gospodarcza nalezy w szczegolnosci:

1. rozpoznawanie, zapobieganie i zwalczanie przestepczosci gospodarczej oraz korupcyjnej, a takze
wykrywanie i sciganie sprawcow tych przestepstw;

2. prowadzenie postepowan przygotowawczych w tych sprawach oraz wykonywanie czynnosci
procesowych w zakresie zleconym przez prokuratury i sady oraz w ramach pomocy prawnej przez inne
jednostki organizacyjne Policji;

3. ujawnianie i zabezpieczanie sktadnikdw majatkowych sprawcéw przestepstw;

4. obejmowanie nadzorem szczegdlnym, a takze przejmowanie do prowadzenia postepowan
przygotowawczych o duzej ztozonosci badz o najwyzszym ciezarze gatunkowym z Jednostek podlegtych;

5. prowadzenie pracy operacyjnej Ukierunkowanej na rozpoznanie i zwalczanie przestepczosci
gospodarczej oraz korupcyjnej, wspétpraca z osobowymi zrédtami informacji;

6. ujawnianie nowych form przestepczosci gospodarczej oraz korupcyjnej;

7. opracowanie kierunkdéw dziatan na podstawie zagrozenia tego rodzaju przestepczoscig wystepujaca
na podlegtym terenie;

8. nadzorowanie prowadzonej przez Jednostki podlegte pracy operacyjnej w zakresie ujawniania i
zwalczania przestepczosci gospodarczej oraz korupcyjnej i udzielanie im pomocy w realizacji zadan
zwigzanych ze zwalczaniem tej przestepczosci;

9. wspétdziatanie z innymi komérkami Komendy oraz innymi jednostkami organizacyjnymi Policji w



zakresie prowadzonych postepowan przygotowawczych i realizacji spraw operacyjnych;

10. inicjowanie, organizowanie i nadzorowanie akcji o zasiegu powiatowym oraz akcji specjalnych, a
takze dziatah operacyjnych o szczegélnym wydzwieku spotecznym;

11. organizowanie w ramach lokalnego doskonalenia zawodowego szkolen dla pracownikéw Wydziatu
oraz Jednostek podlegtych, miedzy innymi w zwigzku z okresowymi zmianami zachodzacymi w
obowigzujacych przepisach prawnych;

12. dokonywanie analiz zagrozenia przestepczoscig gospodarcza oraz korupcyjng na podlegtym terenie
i oceny podejmowanych dziatan dla zwiekszenia skutecznosci podejmowanych przedsiewzie¢;

13. nadzér nad zagadnieniem dotyczagcym zabezpieczenia mienia;
14. prowadzenie urzadzen ewidencyjnych w postepowaniu;

15. utrzymywanie statej wspoétpracy w zakresie ujawniania i scigania przestepstw oraz ich sprawcéw ze
Strazg Graniczna, Urzedem Kontroli Skarbowej, Urzedem Celnym i innymi instytucjami kontrolnymi;

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

Do zadan Wydziatu Prewencji nalezy w szczegdlnosci:

1. W zakresie organizacyjnym oraz koordynacyjno-nadzorczym:

a. inicjowanie i organizowanie dziatah majacych na celu zapobieganie popetnianiu przestepstw i
wykroczenh oraz zapobieganie zjawiskom patologicznym na terenie powiatu krakowskiego,
wspétdziatanie w tym zakresie z organami panstwowymi, samorzgdowymi, organizacjami
spotecznymi oraz lokalnymi srodkami masowego przekazu,

b. nadzorowanie postepowahn w sprawach o wykroczenia prowadzonych przez komorki
organizacyjne Komendy oraz Jednostki podlegte w tym postepowania mandatowe oraz
zapewnienie wtasciwej realizacji funkcji oskarzyciela publicznego w Sadach,

c. prowadzenie czynnosci wyjasniajacych w sprawach o wykroczenia;

d. prowadzenie postepowan administracyjnych wg wtasciwosci, rejestrowanie broni
pneumatycznej,

e. nadzorowanie realizacji zadan przez policjantéw stuzby prewencji w zakresie czynnosci
wykonywanych przez komorki patrolowo interwencyjne oraz dzielnicowych na terenie powiatu
krakowskiego,

f. monitorowanie i ocena trafnosci zastosowanych rozwigzah organizacyjnych i zmian taktyki w
stuzbie prewencji,

g. prowadzenie postepowan dyscyplinarnych oraz czynnosci wyjasniajgcych dotyczacych uzycia



lub wykorzystania srodkéw przymusu bezposredniego i broni palnej we wszystkich komérkach
organizacyjnych Komendy i Jednostkach podlegtych,

h. planowanie i organizowanie lokalnego doskonalenia zawodowego funkcjonariuszy komdrek
organizacyjnych Komendy i Jednostek podlegtych z zakresu zadan stuzby prewencji,

i. obstuga i nadzér nad przetwarzaniem informacji w systemach informatycznych i
statystycznych w zakresie niezbednym do realizacji zadan w stuzbie prewencji,

j. obstuga i koordynacja prowadzonych dziatah w ramach Krajowej Mapy Zagrozenh
Bezpieczenstwa,

k. organizacja stuzby prewencji na terenie powiatu krakowskiego,

[. nadzoér nad petnieniem stuzby przez przewodnika psa stuzbowego.

2. W zakresie petnienia stuzby patrolowo-interwencyjne;j:

a. zapewnienie bezpieczenstwa i porzadku publicznego w strefie  ogdlnodostepnej
Miedzynarodowego Portu Lotniczego w Balicach, dokonywanie w tej strefie rozpoznania
pirotechnicznego oraz wspdtdziatanie w tym zakresie ze Stuzba Ochrony Lotniska,
Strazg Graniczng i Urzedem Celnym,

b. realizacja stuzby patrolowej w celu zapewnienia spokoju, porzadku i bezpieczehstwa w
miejscach publicznych, w srodkach transportu i komunikacji publicznej oraz terenach
przywodnych,

C. przydzielanie dodatkowych sit Jednostkom podlegtym Komendzie Powiatowej Policji w
Krakowie, w oparciu o analize stanu bezpieczenstwa.

3. W zakresie prewencji kryminalnej, nieletnich i patologii:

a. realizacja przedsiewzie¢ w zakresie przeciwdziatania przestepczosci i demoralizacji dzieci i
mtodziezy, wspotpraca w tym zakresie z innymi komérkami organizacyjnymi Komendy oraz
instytucjami pozapolicyjnymi,

b. ujawnianie nieletnich sprawcéw czynéw karalnych, organizatoréw i przywdédcéw grup
przestepczych o charakterze kryminalnym oraz okolicznos$ci Swiadczacych o demoralizacji,

c. zapewnienie wtasciwego przeptywu informacji o nieletnich pomiedzy poszczegdélnymi stuzbami
komérek organizacyjnych Komendy i Jednostek podlegtych,

d. nadzér nad Jednostkami podlegtymi w zakresie sposobu realizacji zadah dotyczacych prewencji
kryminalnej, nieletnich i patologii,

e. sporzadzanie sprawozdah ujmujgcych wyniki i rodzaj dziatah podjetych wobec nieletnich,

f. kreowanie w spotecznosciach lokalnych pozytywnego obrazu Policji oraz podejmowanych przez
Policje dziatah na rzecz poprawy bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

g. prowadzenie poszukiwah matoletnich oséb zaginionych kat. Ill oraz poszukiwanh opiekunczych.



Do zadan Wydziatu Sztab Policji nalezy w szczegdlnosci:

1. organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie funkcjonowania stuzby dyzurnej, w celu zapewnienia
ciggtosci pracy Komendy i Jednostek podlegtych oraz gotowosci do realizacji ustawowych zadan
Policji, w tym zapewnienie natychmiastowej reakcji Policji na zgtoszone zdarzenia, realizacja zadan
zleconych przez dyzurnego jednostki nadrzednej;

2. planowanie, organizowanie, kierowanie oraz koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z realizacja
zadan majacych na celu zapewnienia bezpieczenstwa i porzadku publicznego miedzy innymi podczas
organizowanych zgromadzen publicznych, imprez masowych, innych imprez okolicznosciowych oraz
pobytu oséb podlegajacych szczegdlnej ochronie oraz zabezpieczenia przejazdéw uczestnikéw imprez
masowych (kibicéw);

3. gromadzenie, przetwarzanie i analizowanie informacji na temat prowadzonych zabezpieczen
prewencyjnych (imprez masowych i niemasowych, zabezpieczeh wizyt VIP, zgromadzen publicznych,
protestéw spotecznych, przejazdéw kibicdw - patroli zabezpieczajacych) uzyskanych wynikéw,
zaistniatych zdarzen w tym zbiorowych zaktécen porzadku publicznego na terenie powiatu;

4. zapewnienie funkcjonowania Powiatowego Punktu Kontaktowego do spraw Imprez Masowych, w
zakresie wymiany informacji dotyczacych bezpieczehnstwa masowych imprez sportowych, w tym
wspotpraca z pozostatymi Punktami Kontaktowymi w woj. matopolskim i Wojewddzkim Punktem
Kontaktowym;

5. planowanie i organizacja dziatah wtasnych oraz koordynacja dziatah w warunkach katastrof
naturalnych i awarii technicznych, a takze przygotowania do wykonania zadah w sytuacji kryzysowe;j
oraz w warunkach zagrozenia bezpieczehstwa panstwa i wojny;

6. organizowanie przygotowan oraz koordynacja dziatah poscigowo- blokadowych;

7. wprowadzanie danych do policyjnych systeméw informatycznych w zakresie zadan planowanych,
organizowanych, realizowanych i koordynowanych przez Wydziat Sztabu;

8. nadzorowanie dokumentowania zdarzeh w Systemie Wspomagania Dowodzenia przez Jednostki
polegte, wprowadzanie danych do Systemu Wspomagania Dowodzenia oraz nadzér nad merytoryczna
obstugg systemu;

9. sporzadzanie sprawozdan z realizacji akcji, podoperacji i zabezpieczen prewencyjnych oraz biezaca
wymiana informacji w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego z jednostkami Policji woj.
matopolskiego;

10. zapewnienie gotowosci Komendy do dziatan w przypadku wystapienia sytuacji, zdarzen
kryzysowych na terenie powiatu krakowskiego oraz w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i
W czasie wojny;



11. opracowywanie oraz aktualizacja plandéw dziatania Komendanta, sporzadzanych na okolicznos¢
realizacji zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego oraz dziedziny przygotowan obronnych;

12. wspotpraca z instytucjami pozapolicyjnymi w przedmiocie realizacji zadah na rzecz zapewnienia
bezpieczenstwa i porzadku publicznego, jak réwniez w sytuacji wystgpienia zdarzenia kryzysowego oraz
realizacji zadan obronnych na rzecz sit zbrojnych i obrony cywilnej oraz planowanie i organizowanie
innych szkoleh w Komendzie;

13. organizowanie ¢wiczen sztabowych w zakresie zarzgdzania kryzysowego i spraw obronnych oraz
udziat w ¢wiczeniach organizowanych przez inne podmioty pozapolicyjne;

14. organizowanie i szkolenie funkcjonariuszy w ramach lokalnego doskonalenia zawodowego w
zakresie ochrony lotnictwa cywilnego;

15. udziat w organizowanych zajeciach z wyszkolenia strzeleckiego;
16. koordynowanie dziatah Nieetatowej Grupy Rozpoznania Minersko - Pirotechnicznego Komendy;

17. nadzér nad bronig palng i sprzetem uzbrojenia Komendy.

Do zadan Wydziatu Ruchu Drogowego nalezy w szczegdlnosci:

1. planowanie i organizowanie przedsiewzie¢ w zakresie ochrony bezpieczenstwa i porzadku w ruchu
drogowym;

2. wykrywanie przestepstw oraz wykroczeh w ruchu drogowym i stosowanie wobec sprawcéw tych
czyndéw przewidzianych prawem srodkow;

3. analizowanie stanu bezpieczenstwa i porzadku w ruchu drogowym oraz badanie przyczyn
powstawania zdarzen drogowych;

4. dokonywanie oceny stanu bezpieczenstwa ruchu drogowego na podlegtym terenie ze szczegélnym
uwzglednieniem udziatu pieszych w wypadkach drogowych;

5. udzielanie pomocy prawnej w zakresie przepiséw ruchu drogowego Jednostkom podlegtym i innym
uprawnionym podmiotom;

6. realizowanie zadan zwigzanych z likwidacjg zdarzeh drogowych oraz zabezpieczaniem procesowym
Sladéw i dowodow;

7. podejmowanie i prowadzenie dziatan zmierzajgcych do utrzymania ptynnosci ruchu na drogach;

8. prowadzenie dziatah zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i porzadku w ruchu drogowym
podczas imprez wymagajacych wykorzystania drog w sposéb szczegdliny;

9. prowadzenie dziatah zmierzajacych do likwidacji miejsc i zjawisk zagrazajgcych bezpieczehstwu i



porzadkowi w ruchu drogowym, w tym wyrazanie opinii do projektéw zmian organizacji ruchu na
podlegtym terenie oraz wspoétdziatanie z wkasciwymi zarzadcami drég;

10. realizowanie zadan zwigzanych z kontrolg w transporcie drogowym oraz przewozem materiatéw
niebezpiecznych;

11. wykonywanie czynnosci zwigzanych z usuwaniem pojazdéw z drég;

12. wspotdziatanie z organami administracji publicznej oraz srodkami masowego przekazu na rzecz
ochrony bezpieczenstwa i porzadku w ruchu drogowym;

13. sprawowanie merytorycznego nadzoru nad dziatalno$cig Jednostek podlegtych w zakresie
bezpieczenstwa i porzadku w ruchu drogowym;

14. wykonywanie zadah we wtasnym zakresie oraz przekazywanych do realizacji przez Komende
Wojewddzka Policji w Krakowie (dziatania wzmozone, zabezpieczenie imprez, eskorty);

15. prowadzenie w ramach lokalnego doskonalenia zawodowego szkolen z zakresu ruchu drogowego
dla policjantéw Wydziatu, a takze innych policjantéw Komendy;

16. organizowanie dziatah majacych na celu edukacje mieszkahcéw powiatu krakowskiego (szczegdlnie
dzieci i mtodziezy szkolnej) w zakresie bezpiecznego korzystania z drég przez pieszych i
przeciwdziatania zagrozeniom w ruchu drogowym;

17. rejestrowanie w policyjnych bazach danych: naruszen w ruchu drogowym, kart zdarzen drogowych,
kart informacyjnych organdéw orzekajgcych, zatrzymywanych praw jazdy i dowoddéw rejestracyjnych
oraz wystawianie zaswiadczen o wpisach w ewidencji kierowcdw naruszajgcych przepisy ruchu
drogowego;

18. nadzorowanie i koordynowanie pracy podlegtych policjantéw oraz dokonywanie analizy uzyskanych
przez nich wynikéw;

19. prowadzenie ewidencji wykorzystywanego sprzetu specjalistycznego i pomiarowego.

Do zadan realizowanych na Jednoosobowym Stanowisku do spraw Prasowo-Informacyjnych
nalezy w szczegdlnosci:

1. wykonywanie dziatalnosci prasowo-informacyjnej tj.: informowanie srodkéw masowego przekazu o
dziataniach podejmowanych przez Komendanta, przedsiewzieciach realizowanych przez komorki
organizacyjne Komendy oraz jednostki podlegte, réwniez poprzez przygotowywanie oraz przekazywanie
komunikatéw prasowych wraz z materiatami fotograficznymi, filmowymi i dZzwiekowymi oraz
zamieszczanie przygotowanych materiatdw na policyjnej stronie internetowej Komendy;

2. wspbtpraca z Zespotem Prasowym Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie;



3. analiza materiatéw dotyczacych pracy Komendy zamieszczanych w prasie oraz reagowanie i
zapobieganie nieuzasadnionej krytyce pracy policjantéw Komendy, zgodnie z zasadami prawa
prasowego;

4. ksztattowanie i prezentowanie pozytywnego wizerunku Policji w spoteczenstwie.

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

1. przeprowadzanie kontroli warunkéw stuzby i pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy w komérkach organizacyjnych Komendy oraz jednostkach podlegtych;

2. biezgce informowanie Komendanta o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen w komérkach organizacyjnych Komendy oraz jednostkach
podlegtych;

3. udziat w prowadzeniu postepowan dotyczacych wypadkdéw policjantéw i pracownikéw w komdrkach
organizacyjnych Komendy oraz jednostkach podlegtych;

4. sporzadzanie i przedstawianie Komendantowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy, zawierajacych propozycje przedsiewzie¢ technicznych i
organizacyjnych, majace na celu zapobieganie wypadkom w stuzbie i przy pracy w Komendzie i
jednostkach podlegtych;

5. doradzanie w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy;

6. udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektéw
budowlanych albo ich czesci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia stuzby i pracy oraz urzadzen
majacych wptyw na warunki i bezpieczehstwo stuzby i pracy;

7. przedstawianie Komendantowi wnioskéw dotyczgcych zachowania wymagahn ergonomii na
stanowiskach stuzby i pracy;

8. udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego;

9. wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi w sprawach z dziedziny bezpieczehstwa i higieny stuzby i
pracy;

10. uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczehstwa i higieny pracy oraz innych komisjach
zajmujacych sie problematyka bezpieczehnstwa i higieny stuzby i pracy.

Do zadan Wydziatu Wspomagajacego nalezy w szczegoélnosci:



1. W zakresie kadr i szkolenia:

a. realizowanie decyzji Komendanta w zakresie tworzenia i doskonalenia struktur organizacyjnych
Komendy oraz jednostek podlegtych,

b. prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie dla Komendanta projektéw
decyzji administracyjnych w | instancji w sprawach wynikajacych ze stosunku stuzby (pracy)
policjantéw (pracownikéw) Komendy i Jednostek podlegtych,

C. prowadzenie spraw ze stosunku stuzbowego (pracy) innych niz wymienione w pkt 1 lit. b, w
tym prowadzenie akt osobowych policjantéw i pracownikéw Komendy i jednostek podlegtych,

d. prowadzenie postepowan kwalifikacyjnych dotyczacych kandydatéw ubiegajacych sie o
przyjecie do pracy w Komendzie i jednostkach podlegtych,

e. wykonywanie zadanh z zakresu problematyki dyscypliny stuzbowej,

f. kierowanie policjantéw i pracownikéw cywilnych w porozumieniu z kierownikami wtasciwych
komérek organizacyjnych Komendy i jednostek podlegtych na szkolenia/kursy w ramach
wyznaczanych limitow,

g. organizowanie - zgodnie z decyzjami Komendanta - lokalnego doskonalenia zawodowego,
wyszkolenia strzeleckiego i wychowania fizycznego w Komendzie i jednostkach podlegtych,

h. wydawanie dokumentéw stuzbowych policjantom i pracownikom Komendy i jednostek
podlegtych oraz obstugiwanie systeméw informatycznych ,KADRA", ,PLATNIK", ,SWOP”,
+SESPol”,

i. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencjg urlopéw i zwolnien lekarskich policjantéw i
pracownikéw Komendy i jednostek podlegtych,

j. sporzadzanie sprawozdah okresowych i doraznych w sprawach wchodzacych w zakres
dziatania komérki,

k. prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stazem i przygotowaniem zawodowym,

l. realizacja zadan z zakresu medycyny pracy oraz profilaktycznej opieki zdrowotnej policjantéw i
pracownikéw Komendy i jednostek podlegtych,

m. realizacja zadan wynikajgcych z przygotowan obronnych Komendy, pozostajacych w zakresie
dziatania komorki;

2. W zakresie prezydialnym:
a. prowadzenie kancelarii ogélnej jawnej w Komendzie przy uzyciu elektronicznego systemu
obiegu dokumentéw w aplikacji Intradok,

b. organizowanie i obstuga odpraw stuzbowych, spotkan oraz uroczystosci okolicznosciowych z
udziatem kierownictwa Komendy,

c. obstuga kancelaryjno - biurowa Komendanta i jego Zastepcow,

d. sprawowanie nadzoru nad pracg kancelaryjno-biurowa w komérkach organizacyjnych komendy



i jednostkach podlegtych,

prowadzenie zbioru przepiséw stuzbowych jawnych oraz biezgca ich aktualizacja,
rozprowadzanie i udostepnianie tych przepiséw,

prowadzenie ewidencji pieczeci i stempli stuzbowych,

. wdrazanie i doskonalenie w komédrkach organizacyjnych komendy i Jednostkach podlegtych

dziatan wizerunkowych, w tym zasad wynikajgcych z ceremoniatu policyjnego i etykiety
urzedniczej,

. ksztattowanie rozwigzan usprawniajgcych komunikacje wewnetrzng w Komendzie,
. koordynowanie i udostepnianie informacji w trybie Ustawy o dostepie do informacji Publicznej,

. wykonywanie zadan wynikajgcych z Ustawy o petycjach;

3. W zakresie finansow:

k.
l.

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

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

sporzadzanie dokumentéw finansowych, w tym miedzy innymi: rachunkdéw, faktur, list wyptat
dodatkowych naleznosci pienieznych dla funkcjonariuszy i pracownikéw Komendy i Jednostek
podlegtych,

planowanie i sporzadzanie dokumentéw finansowych w ramach Zakfadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych w oparciu o regulamin zatwierdzony przez Komendanta oraz ewidencja
przyznanych naleznosci,

. wspotuczestnictwo w przygotowywaniu porozumien, ich realizacji oraz rozliczeniu zgodnie z

przeznaczeniem w ramach Funduszu Wsparcia Policji,
pomocnicza obstuga Kolezenskiej Kasy Oszczednosciowo - Pozyczkowej,

prowadzenie gospodarki mandatowej,

. obstuga pieniezna wptat i wyptat gotéwkowych,
. prowadzenie postepowan w sprawie szkdd dotyczacych majatku jednostki,

. prowadzenie postepowan regresowych oraz dochodzenie naleznosSci orzeczonych

prawomocnymi wyrokami sagdowymi,

. udziat w czynnosciach inwentaryzacyjnych sktadnikdw majatkowych bedacych w uzytkowaniu

Komendy,
prowadzenie biezgcej ewidencji dokumentdéw finansowych,

archiwizacja dokumentéw finansowych pozostajacych w Komendzie;

4. W zakresie gospodarki materiatowo - technicznej:

a.

prowadzenie gospodarki materiatowo - technicznej w poszczegdlnych branzach otrzymanych z
Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie oraz realizacja doraznych zakupdow po uzyskaniu
zgody z Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie,



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

C. sporzadzanie wykazéw policjantéw i pracownikéw Komendy i Jednostek podlegtych
uprawnionych do otrzymania wyposazenia specjalnego i srodkéw ochrony indywidualnej,
srodkéw higieny osobistej oraz ich dystrybucja na podstawie sporzadzonych rozdzielnikéw,

d. biezacy nadzér nad prawidtowym gospodarowaniem i uzytkowaniem powierzonych sktadnikéw
majgtkowych Komendy,

e. dokonywanie doraznych zakupéw materiatéw eksploatacyjnych oraz drobnego wyposazenia,

f. realizacja i nadzér nad zadaniami w zakresie bezpieczenstwa pozarowego;

5. W zakresie transportu:

a. prowadzenie gospodarki transportowej dla Komendy i Jednostek podlegtych w zakresie
okreslonym przepisami Komendanta Gtéwnego Policji dla jednostki uzytkujgcej sprzet
transportowy;

6. W zakresie dziatalnosci mieszkaniowej, obstugi technicznej i eksploatacyjnej obiektéw oraz
gospodarki nieruchomosciami:

a. prowadzenie gospodarki mieszkaniowej, wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
réwnowaznikéw pienieznych i pomocy finansowej wynikajgcych z obowigzujacych przepisow;
naliczanie dla uprawnionych swiadczen zwigzanych z prawem do lokalu mieszkalnego -
prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

b. uczestniczenie w przygotowaniu, zawieraniu i nadzér nad realizacja umow na dostawy i ustugi
specjalistyczne wymagane dla prawidtowej eksploatacji obiektéw,

c. prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych,

d. prowadzenie biezacych roboét konserwacyjno-naprawczych i eksploatacyjnych zapewniajgcych
petng sprawnos¢ uzytkowg obiektéw stuzbowych,

e. udziat w opracowywaniu planéw inwestycyjnych i remontéw obiektéw oraz w ich realizacji,

f. zabezpieczenie materiatowe dla prowadzenia biezgcej eksploatacji obiektéw i prowadzenie
ewidencji i dokumentacji rozliczeniowej zakupionych przez Komende i przejetych od Komendy
Wojewddzkiej Policji w Krakowie materiatéw do konserwacji, narzedzi, Srodkéw czystosci itp.,

g. prowadzenie stosownych ewidencji pomocniczych oraz ewidencji wydatkéw,

h. udziat w przygotowaniu projektéw umoéw najmu, dzierzawy oraz uzyczenia wraz ze
sporzgdzaniem kalkulacji stawek do umoéw (w zaleznosci od zmian cen) i uaktualnianie stawek
czynszu,

i. udziat w uzgadnianiu miejscowych planéw ogdlnych i szczegétowych zagospodarowania
przestrzennego,

j. wykonywanie zadah zwigzanych z realizacja ustug weterynaryjnych w zakresie leczenia pséw
stuzbowych oraz naliczenie i wyptata rownowaznika pienieznego na wyzywienie pséw
stuzbowych,



k. sporzadzanie imiennych wykazéw policjantéw, ktérym przystuguje réwnowaznik pieniezny w
zamian za wyzywienie w naturze, w okresie zimowym oraz imiennych wykazéw pracownikéw
cywilnych, uprawnionych do otrzymywania positkéw profilaktycznych w okresie zimowym,

|. prowadzenie wykazu stanowisk pracy stuzb eksploatacyjnych oraz oséb obstugujgcych
urzadzenia energetyczne i elektryczne wraz z biezacag weryfikacja waznosci zaswiadczen
kwalifikacyjnych,

m. udziat w sporzgdzaniu protokotdéw przekazania lub przejecia pomieszczen udostepnianych na
terenie Komendy,

n. przygotowywanie deklaracji podatkowych na dany rok kalendarzowy;

7. W zakresie tacznosci i informatyki:

a. wykonywanie okreslonych w przepisach i dokumentach czynnosci administracyjnych
zwigzanych z funkcjonowaniem systeméw tgcznosci i teleinformatycznych w Komendzie i
Jednostkach podlegtych,

b. utrzymywanie sprawnosci technicznej infrastruktury, sprzetu, systeméw teleinformatyki,
tacznosci, monitoringu, kontroli dostepu, sygnalizacji wtaman i napadéw oraz ich zasilania w
Komendzie i Jednostkach podlegtych,

c. prowadzenie ewidencji iloSciowej oraz gospodarki sprzetowej i materiatowej w zakresie
asortymentu facznosci i teleinformatyki w Komendzie i Jednostkach podlegtych,

d. wspétpraca z Wydziatem tacznosci i Informatyki Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie
przy projektach inwestycyjno-budowlanych, realizacji porozumien i uméw oraz planowaniu i
analizie rozliczen finansowych w zakresie objetym dziataniem pionu tagcznosci i informatyki.

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

1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

2. opracowywanie wykazu stanowisk policyjnych i cywilnych w Komendzie i Jednostkach podlegtych, z
ktérymi wigze sie dostep do informacji niejawnych,

3. przeprowadzanie postepowan sprawdzajacych (zwyktych, poszerzonych) oraz ewidencji oséb, ktére
uzyskaty poswiadczenie bezpieczenstwa i dopuszczonych do stuzby i pracy na stanowiskach, z ktérymi
wigze sie dostep do informacji niejawnych, a takze szkoleh w zakresie ochrony informacji niejawnych
dla policjantéw i pracownikéw cywilnych,

4. zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sg wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

5. opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci pionu ochrony Komendy,



6. wspdtpraca ze stuzbami ochrony panstwa jak i innymi ,stuzbami wspétdziatajacymi” w zakresie
przewidzianym ustawg o ochronie informacji niejawnych,

7. przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych dotyczacych przestrzegania przepiséw zwigzanych z
ochrong informacji niejawnych,

8. uczestniczenie w procedurach wyjasniajacych zwigzanych z naruszeniem tajemnicy panstwowej i
stuzbowej,

9. prowadzenie w Komendzie w ramach lokalnego doskonalenia zawodowego szkoleh w zakresie
ochrony informacji niejawnych,

10. opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych Komendy i nadzorowanie jego realizacji,
11. nadzér nad dziatalnoscia kancelarii tajnej w Komendzie, do zadan ktérej w szczegdlnosci nalezy:

a. prowadzenie ewidencji dokumentéw niejawnych otrzymanych, wysytanych lub wydawanych,
b. powiadamianie adresata o otrzymaniu dokumentu niejawnego i wysytanie go do adresata,

c. przekazywanie lub udostepnianie, za pokwitowaniem, dokumentéw niejawnych do wtasciwych
jednostek organizacyjnych Policji, komérek organizacyjnych lub pracownikom komorki
organizacyjnej oraz sprawowanie biezgcej kontroli postepowania z tymi dokumentami, a takze
egzekwowanie ich zwrotu,

d. przyjmowanie i rejestrowanie dokumentédw niejawnych powielonych,
e. zapewnienie nalezytej ochrony dokumentom niejawnym znajdujgcym sie w kancelarii,

f. przekazywanie dokumentéw niejawnych do sktadnicy akt/archiwum.
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