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Zadania komdrek organizacyjnych Komendy Powiatowej Policji w Limanowej:

1. Do zadan Wydziatu Kryminalnego nalezy w szczegdlnosci:
* W zakresie operacyjno - rozpoznawczym:

a. organizowanie i prowadzenie, w zakresie rozpoznawania i zwalczania przestepczosci
kryminalnej, czynnosci operacyjno-rozpoznawczych z wykorzystaniem form, metod i srodkéw
pacy operacyjnej okreslonych w przepisach stuzbowych,

b. prowadzenie i koordynowanie poszukiwah oséb ukrywajacych sie przed organami Scigania i
wymiarem sprawiedliwosci, 0séb zaginionych, rzeczy, a takze identyfikacja odnalezionych nn
0s6b i nn zwtok oraz wspdtdziatanie w tym zakresie z innymi komérkami organizacyjnymi
Komendy, Jednostkami podlegtymi, Komendg Wojewddzka Policji w Krakowie oraz innymi
jednostkami Policji,

c. niezwtoczne podejmowanie dziatah operacyjno - rozpoznawczych na miejscach zdarzen
zaistniatych na podlegtym terenie,

d. wspétpraca w zakresie rozpoznawania i wykrywania przestepstw z komérkami organizacyjnymi
Komendy, Jednostkami podlegtymi, pionem stuzby kryminalnej Komendy Wojewddzkiej Policji w
Krakowie, innymi jednostkami Policji na terenie kraju, Centralnym Biurem Sledczym Policji oraz
policjami innych panstw w ramach miedzynarodowej wspétpracy policyjnej,

e. wspotpraca w zakresie rozpoznawania i wykrywania przestepstw z instytucjami pahstwowymi,
organami samorzadu terytorialnego oraz organizacjami spotecznymi,

f. koordynowanie czynnosci operacyjno - rozpoznawczych, sprawowanie nadzoru nad praca
operacyjng prowadzong przez funkcjonariuszy Jednostek podlegtych oraz udzielanie im pomocy
w prowadzeniu spraw o duzym ciezarze gatunkowym, ztozonych lub wielowatkowych,

g. zapewnienie prawidtowego obiegu informacji o przestepstwach, ich sprawcach
i prowadzonych postepowaniach, a takze wdrazanie do realizacji nowych przepiséw
organizacyjno - prawnych dotyczacych pracy operacyjnej i nadzér nad ich wtasciwg realizacja,

h. prowadzenie rejestracji kryminalnej i statystyki w zakresie przewidzianym odrebnymi
przepisami,



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

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

k. udziat w procesie dydaktycznym realizowanym w Komendzie poprzez prowadzenie szkolen w
ramach lokalnego doskonalenia zawodowego w zakresie zwalczania przestepczosci
kryminalnej oraz wykorzystania form i metod pracy operacyjnej;

*W zakresie techniki kryminalistycznej:

a. zwalczanie przestepczosci metodami i srodkami techniki kryminalistycznej w oparciu o
najnowsze osiggniecia nauki i techniki poprzez:

ujawnianie i zabezpieczanie oraz dokumentowanie sladéw kryminalistycznych i rzeczowych
srodkéw dowodowych, wystepujacych na miejscach zdarzen, zgodnie z przyjetymi zasadami,
normami i wymogami technicznymi i prawnymi,

pobieranie i zabezpieczanie materiatu poréwnawczego do badan kryminalistycznych w sposéb
zgodny z normami prawnymi i technicznymi,

b. sporzadzanie dokumentacji techniczno - pogladowych tj. fotograficznych, graficznych i
filmowych,sprawdzanie i klasyfikacja $ladéw i dowoddéw rzeczowych oraz pomoc przy
opracowywaniu pytan kierowanych do biegtych, ekspertéw, specjalistow,

c. dokonywanie ogledzin zewnetrznych o0séb i rzeczy w celu ujawnienia i zabezpieczenia sladéw
kryminalistycznych,

d. wykonywanie reprodukcji dokumentéw, dokumentacji fotograficznej i filmowej, dowodéw
rzeczowych oraz fotografii sygnalitycznej i rejestracyjnej, oséb i zwtok ludzkich oraz
przedmiotéw,

e. wspétdziatanie ze stuzbami policyjnymi i innymi stuzbami do tego powotanymi, w ogledzinach i
innych czynnosciach prawnych dotyczacych przestepstw, katastrof i innych zdarzen,

f. wspétpraca ze stuzbami policyjnymi i biegtymi - lekarzami Medycyny Sadowej w procesie
identyfikacji oséb, zwtok i rzeczy,

g. przeprowadzanie szkolenia z zakresu daktyloskopowania oraz udzielanie pomocy policjantom
w zakresie daktyloskopowania oséb zywych w trudnych przypadkach. Okreslenie ,trudny
przypadek” dotyczy uzycia specjalistycznego sprzetu do daktyloskopowania tj. tyzki do
daktyloskopowania, rolki itp.),

h. sprawdzanie poprawnosci jakosciowej i ilosciowej wykonanych kart daktyloskopijnych przed
wystaniem do Laboratorium Kryminalistycznego Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie,

i. utrzymanie w ciggtej sprawnosci powierzonego sprzetu i mienia techniki kryminalistycznej,
jego biezaca konserwacja, a w przypadku awarii natychmiastowe informowanie przetozonego o



potrzebie naprawy lub wymiany,
j. analizowanie stanu wyposazenia specjalistycznego i sygnalizowanie potrzeb w tym zakresie,

k. prowadzenie niezaleznie od ogélnie obowigzujgcej dokumentacji kancelaryjnej dodatkowej
dokumentacji z zakresu techniki kryminalistycznej,

|. prowadzenie statej wspétpracy z Laboratorium Kryminalistycznym Komendy Wojewddzkiej
Policji w Krakowie, za posrednictwem Wojewddzkiego Koordynatora ds. Techniki
Kryminalistycznej w Laboratorium Kryminalistycznym Komendy Wojewddzkiej Policji w
Krakowie lub jego Zastepcy,

m. sporzadzanie pisemnych, dwdch jednobrzmigcych sprawozdan z pracy Zespotu Techniki
Kryminalistycznej Komendy w terminie do 15 lutego kazdego roku i przekazanie ich do:

Naczelnika Wydziatu Dochodzeniowo - Sledczego Komendy,

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

n. prowadzenie i udziat w szkoleniach zawodowych:

udziat w szkoleniach zawodowych z zakresu techniki kryminalistycznej prowadzonych przez
Laboratorium Kryminalistyczne Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie,

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

udziat w szkoleniach zawodowych organizowanych w ramach programu szkolenia w jednostce
macierzystej,

samodoskonalenie zawodowe,

2. Do zadan Wydziatu Dochodzeniowo - Sledczego nalezy w szczegélnosci:
* W zakresie zwalczania przestepczosci przeciwko zyciu i zdrowiu:

a. prowadzenie postepowah przygotowawczych oraz postepowah powierzonych przez
Prokuratora w catosci lub okreslonym zakresie, jak rowniez poszczegélnych zleconych
Czynnosci,

b. prowadzenie postepowah sprawdzajgcych oraz wykonywanie pomocy prawnych na rzecz
jednostek Policji, Prokuratury, Sadu i innych uprawnionych organéw,

c. prowadzenie postepowan dotyczacych nieletnich sprawcédw czyndéw karalnych,

d. przejmowanie do prowadzenia z Jednostek podlegtych postepowanh przygotowawczych o
skomplikowanym, zawitym ciezarze gatunkowym oraz zgodnie z ,Katalogiem Przestepstw”
okreslonym w wytycznych Kierownictwa Komendy,

e. obstuga zdarzen kryminalnych i przyjmowanie stron w ramach petnionych dyzuréw oraz
podejmowanie czynnosci w trybie niecierpigcym zwitoki w granicach koniecznych dla
zabezpieczenia Sladéw i dowoddw przestepstwa przed ich utrata, znieksztatceniem lub



zZniszczeniem,

f. prowadzenie w oparciu o obowigzujgce przepisy czynnosci zmierzajgcych do zapobiegania
popetnianiu przestepstw, ich zwalczaniu oraz wykrywaniu, w szczegdlnosci poprzez
wykorzystanie form i metod pracy dochodzeniowo - sSledczej, prowadzeniu czynnosci
analitycznych, poznawczych oraz koordynacyjnych,

g. prowadzenie skfadnicy dowoddw rzeczowych dla Komendy oraz Jednostek podlegtych, w tym
prowadzenie ewidencji i przechowywanie dowoddéw rzeczowych zabezpieczonych
w postepowaniach przygotowawczych,

h. dokonywanie rejestracji postepowan przygotowawczych w wymaganych systemach
informatycznych Policji, w szczegélnosci w Krajowym Systemie Informacyjnym Policji, Systemie
Elektronicznej Sprawozdawczosci w Policji i Elektronicznym Rejestrze Czynnosci
Dochodzeniowo-Sledczych oraz innych rejestrach i bazach zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami,

i. zlecanie wykonania w ramach prowadzonych postepowahn komdrkom organizacyjnym
Komendy oraz Jednostkom podlegtym czynnosci wykrywczo - dowodowych,

j. prowadzenie konsultacji z komdrkami organizacyjnymi Komendy oraz Jednostkami podlegtymi
w zakresie prowadzenia procesu wykrywczego oraz udzielanie pomocy przy czynnosciach
dochodzeniowo - sledczych o skomplikowanym stopniu trudnosci,

k. realizacja zadan zleconych przez Komende Wojewddzka Policji w Krakowie oraz wspétpraca z
innymi jednostkami organizacyjnymi Policji w zakresie wykonywania czynnosci zleconych,

|. prowadzenie statej wspdtpracy z organami ochrony prawnej, administracji publicznej,
organizacjami spotecznymi i instytucjami uzytecznosci publicznej w zakresie zapobiegania,
przeciwdziatania i zwalczania przestepczosci oraz w sciganiu sprawcéw przestepstw,

m. przestrzeganie wtasciwego obiegu informacji o zdarzeniach kryminalnych, ich sprawcach i
prowadzonych w tym zakresie postepowaniach przygotowawczych,

n. biezace wspotdziatanie z prokuraturg, sgdami i innymi organami porzadku prawnego;

* W zakresie zwalczania korupcji i przestepczosci gospodarcze;:

a. prowadzenie postepowah sprawdzajacych i przygotowawczych po uzyskaniu materiatéw
uprawdopodabniajgcych zaistnienie przestepstwa o charakterze gospodarczym lub
korupcyjnym, w szczegélnosci w zakresie przestepstw:

skierowanych przeciwko mieniu bedgcemu przedmiotem obrotu gospodarczego (z wyjatkiem
kradziezy z wtamaniem),

dokonywanych w obrocie bankowym i kapitatowym,
przeciwko obrotowi gospodarczemu,
naruszajacych wiasnos¢ praw intelektualnych,

przekupstwa, ptatnej protekgcji,



przeciwko obrotowi pieniedzmi i papierami wartosciowymi,

. przejmowanie do prowadzenia z Jednostek podlegtych postepowan przygotowawczych o
skomplikowanym, zawitym charakterze i duzym ciezarze gatunkowym oraz zgodnie z
~Katalogiem Przestepstw” okreslonym w wytycznych Kierownictwa Komendy,

. biezgce wspoétdziatanie z prokuraturg i sadami w zakresie prowadzonych postepowan
przygotowawczych,

. ustalanie sktadnikéw majatkowych oséb podejrzanych pod katem mozliwosci zabezpieczenia
mienia ruchomego na poczet grozacych kar w postepowaniu karnym i wystepowanie z
wnioskami o dokonanie zabezpieczeh majatkowych,

. dokonywanie rejestracji postepowan przygotowawczych w Krajowym Systemie Informacyjnym
Policji oraz innych rejestrach i bazach zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

. wymiana informacji z komdérkami organizacyjnymi Komendy i Jednostkami podlegtymi oraz
zlecanie im wykonanie okreslonych czynnosci w procesie wykrywczym,

. realizowanie wytycznych prokuratoréw nadzorujacych prowadzone postepowania
przygotowawcze oraz wytycznych jednostek nadrzednych Policji,

. realizacja zadan zleconych przez Komende Wojewd6dzka Policji w Krakowie oraz wspoétpraca z
innymi jednostkami organizacyjnymi Policji w zakresie wykonywania czynnosci zleconych,

i. obstuga procesowa zdarzeh w zakresie petnionych dyzuréw dochodzeniowo - sledczych,

j. podejmowanie dziatah w zakresie rozpoznania, zapobiegania oraz zwalczania przestepczosci
gospodarczej i korupcyjnej, w szczegélnosci polegajacych na:

rozpoznawaniu sieci osobowych Zrédet informacji w obiektach i Srodowiskach najbardziej
zagrozonych przestepczoscig o charakterze gospodarczym i korupcyjnym,

monitorowaniu wszelkich sygnatéw o nieprawidtowosciach wystepujgcych w réznych sferach
zycia gospodarczego i ekonomicznego na podlegtym terenie,

wszczynaniu i prowadzeniu odpowiednich form pracy operacyjnej w przypadku powziecia
informacji o zjawiskach majgcych znamiona przestepstw gospodarczych lub korupcyjnych,

. wspétpraca z innymi organami porzadku prawnego tj. Krajowg Administracja Skarbowa, Straza
Graniczng i innymi instytucjami kontrolnymi dziatajgcymi w obszarze zainteresowania pionu do
walki z Przestepczoscig Gospodarcza i Korupcyjng w zakresie ujawniania i scigania sprawcéw
tych przestepstw,

. organizowanie szkolen w ramach lokalnego doskonalenia zawodowego dla policjantow
Referatu oraz policjantéw innych komoérek organizacyjnych Komendy oraz Jednostek
podlegtych z zakresu problematyki zwalczania przestepczosci gospodarczej i korupcyjnej w
tym z zakresu prowadzenia postepowan przygotowawczych,



* W zakresie nadzoru i koordynacji dziatan stuzb dochodzeniowo - Sledczych:

a. informowanie Jednostek podlegtych o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym oraz
udzielanie im opinii i wyjasnien dotyczacych stosowania prawa,

b. inicjowanie szkolen zawodowych dla policjantéw wszystkich piondéw z zakresu pracy
dochodzeniowo - $ledczej w ramach lokalnego doskonalenia zawodowego,

c. uzgadnianie zasad wspotdziatania stuzby dochodzeniowo - Sledczej z Wydziatami:
Kryminalnym, Prewencji, Ruchu Drogowego, Posterunkami Policji oraz Jednostkami podlegtymi,

d. sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig czynnosci dochodzeniowo-sledczych oraz
prowadzeniem postepowan przygotowawczych zgodnie z obowigzujgcym stanem prawnym,

e. sprawowanie nadzoru nad ewidencjonowaniem i przechowywaniem dowodéw rzeczowych w
sktadnicy dowodéw,

f. nadzér nad przestrzeganiem terminowosci rejestracji w Krajowym Systemie Informacyjnym
Policji oraz innych rejestrach i bazach,

g. przekazywanie komérkom organizacyjnym Komendy i Jednostkom podlegtym polecen
i wytycznych uzyskanych z prokuratury i innych instytucji oraz z Wydziatu Dochodzeniowo -
Sledczego Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie,

h. koordynowanie czynnosci dochodzeniowo - sledczych w Komendzie i Jednostkach podlegtych
oraz dokonywanie analiz i ocen ich pracy,

i. sporzagdzanie analiz, ocen i sprawozdan na polecenie Kierownictwa oraz Jednostek
nadrzednych,

j. uczestniczenie w ksztattowaniu strategii i koncepcji dziatah w celu rozwigzywania problemoéw z
zakresu zwalczania przestepczosci, patologii, zjawisk kryminogennych oraz w wypracowaniu
dziatan profilaktycznych,

k. kierowanie praca Zespotu Techniki Kryminalistycznej;

l. nadzér pracy sekretariatu;

3. Do zadan Wydziatu Prewencji nalezy w szczegodlnosci:

* organizowanie, koordynowanie, wykonywanie i nadzorowanie dziatah w zakresie petnienia stuzby
patrolowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

* zapobieganie popetnianiu przestepstw i wykroczen, wykrywanie przestepstw i wykroczeh oraz
Sciganie ich sprawcéw, a takze wspétpracowanie w tym zakresie
z innymi komérkami organizacyjnymi Komendy i Jednostkami podlegtymi;

* realizowanie dziatah zewnetrznych, w tym poprzez wspdlne stuzby z pozapolicyjnymi podmiotami
wykonujgcymi zadania w zakresie ochrony, bezpieczehstwa 0s6b, mienia i porzadku publicznego;

* ochrona bezpieczenstwa ludzi oraz porzadku publicznego w komunikacji publicznej, na wodach i
terenach przywodnych oraz na zorganizowanych terenach narciarskich;



* koordynowanie catosci zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Krajowej Mapy Zagrozen
Bezpieczenstwa na terenie dziatania Komendy i wspotpraca z policjantami realizujgcymi zadania w tym
zakresie;

* prowadzenie czynnos$ci wyjasniajgcych w sprawach o wykroczenia, wystepowanie przed sadem w
charakterze oskarzyciela publicznego, prowadzenie rejestracji i sprawozdawczosci w tym zakresie;

* inicjowanie, organizowanie i wspétpraca z organami administracji panstwowej, samorzadowej, sgdami,
szkotami, instytucjami i organizacjami spotecznymi w zakresie dziatalnosci profilaktyczno -
wychowawczej, w tym w tworzeniu i realizacji programéw prewencyjnych i profilaktycznych;

* realizacja przedsiewzie¢ w zakresie przeciwdziatania przestepczosci i demoralizacji dzieci i mtodziezy,
wspoétpraca w tym zakresie z innymi komdrkami organizacyjnymi Komendy oraz instytucjami
pozapolicyjnymi;

* koordynowanie i nadzorowanie przedsiewzie¢ podejmowanych na terenie powiatu w zwigzku z
podejrzeniem przemocy w rodzinie - inspirowanie do zapewnienia ofiarom przemocy wszechstronnej
pomocy, w tym ze strony instytucji pozapolicyjnych, wspétpraca w tym zakresie z Rewirem
Dzielnicowych;

* analizowanie stanu zagrozenia przestepczoscig, w tym: nieletnich, wykroczeniami, patologiami
spotecznymi, a takze ocena efektéw dziatan w tym zakresie w stuzbie prewencyjnej;

* wspbtrealizowanie z Rewirem Dzielnicowych dziatanh w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie,
udziat w spotkaniach zespotdéw interdyscyplinarnych i roboczych zajmujgcych sie wymieniong
problematyka oraz koordynowanie i nadzorowanie dziatah w tym zakresie w Jednostkach podlegtych;

* realizowanie wedtug wtasciwosci czynnosci zleconych przez uprawnione organy, wykonywanie
czynnosci w ramach pomocy prawnej na rzecz innych komérek organizacyjnych Komendy oraz
jednostek Policji;

* prowadzenie ewidencji poszukiwan opiekunczych oraz koordynacja poszukiwan na terenie dziatania
Komendy;

* rozpoznawanie Srodowisk przestepczych i metod ich dziatania;

* kontrola przestrzegania prawa powszechnie obowigzujgcego oraz przepisOw prawa miejscowego we
wspotpracy z przedstawicielami samorzadéw gminnych;

* sporzgdzanie analizy bezpieczehstwa i porzadku na potrzeby dyslokacji stuzby wykorzystujac
informacje przekazywane z komérek realizujacych czynnosci operacyjno-rozpoznawcze i od
kierownikow komérek stuzby prewencyjnej, a takze pochodzace z innych Zrédet, w tym ze Srodkéw
masowego przekazu, od wtadz samorzadowych i spotecznosci lokalnych oraz podmiotéw poza
policyjnych;

* realizowanie zadan w zakresie naruszenia dyscypliny stuzbowej oraz rozpatrywanie skarg i wnioskéw;

* sprawowanie nadzoru instancyjnego nad pionem prewencji w Komendzie i Jednostkach podlegtych;



* prowadzenie gospodarki sprzetem uzbrojenia w Komendzie.

4. Do zadan Wydziatu Ruchu Drogowego nalezy w szczegélnosci:

* wykonywanie czynnosci zapewniajacych bezpieczenstwo i porzadek w ruchu na drogach publicznych
przez kierowanie tym ruchem oraz jego kontrolowanie, a takze organizowanie i prowadzenie
cyklicznych dziatan i akcji majacych na celu eliminowanie i minimalizowanie zagrozen bezpieczenstwa
w ruchu drogowym;

* organizowanie i planowanie stuzby policjantéw ruchu drogowego w oparciu o aktualne analizy stanu
bezpieczenstwa w ruchu drogowym oraz biezace potrzeby i zgtoszenia naptywajace od oséb
prywatnych i instytucji;

* sprawowanie biezgcego nadzoru nad sposobem petnienia stuzby przez policjantéw ruchu drogowego
oraz realizacjg zadan zwigzanych z bezpieczenstwem w ruchu drogowym przez inne komdrki
organizacyjne Komendy i Jednostki podlegte;

* realizowanie zadan zwigzanych z likwidacjg skutkéw zdarzeh drogowych oraz zabezpieczeniem
procesowym sladéw i dowodow;

* analizowanie zjawisk w dziedzinie bezpieczenstwa w ruchu drogowym, okreslanie tendencji w tym
zakresie i kreowanie lokalnej polityki przeciwdziatania zagrozeniom w ruchu drogowym na terenie
powiatu limanowskiego;

* yjawnianie i sciganie przestepstw i wykroczeh w komunikacji oraz represjonowanie ich sprawcéw, a
takze wspétdziatanie z organami ochrony prawnej, administracji publicznej oraz organizacjami
spotecznymi w zakresie polityki zapobiegania i zwalczania tych czynéw;

* wykonywanie zadan zwigzanych z problematykg inzynierii drogowej;

* inspirowanie i realizowanie wspélnie z samorzadami, placéwkami o$wiatowymi dziatan i programoéw
profilaktycznych ukierunkowanych na:

* edukacje mieszkancow, ze szczegdlnym uwzglednieniem dzieci i mtodziezy szkolnej, w zakresie
bezpiecznego korzystania z drég oraz przeciwdziatania zagrozeniom w ruchu drogowym,

* kreowanie w spotecznosci lokalnej pozytywnego obrazu Policji oraz pozytywnych zachowan
zwigzanych z bezpieczehstwem w ruchu drogowym;

* planowanie i organizacja dziatan Policji zwigzanych z realizacjg zadah w zakresie zapewnienia
porzadku i bezpieczenstwa na drogach, réwniez podczas organizowanych imprez masowych, protestéw
spotecznych i innych przypadkéw wykorzystywania drég w sposéb szczegdliny;

* czuwanie nad prawidtowym stosowaniem i dokumentowaniem przez policjantéw wydziatu, badan
kierujacych i innych oséb, przeprowadzanych w celu ustalenia zawartosci w organizmie alkoholu lub
$rodka dziatajgcego podobnie do alkoholu, m.in. przy wykorzystaniu urzadzen elektronicznych;



* sprawdzanie stanu technicznego pojazdéw, w tym réwniez w zakresie naruszeh wymaganh ochrony
srodowiska;

* realizowanie specjalistycznych zadan policji ruchu drogowego, m.in. wykonywanie eskort policyjnych
pojazdu lub kolumn pojazddéw oraz pilotowanie pojazdéw ponadgabarytowych;

* realizowanie ustawowych zadan Policji w zakresie ruchu drogowego dotyczgacych prowadzenia
wymaganych rejestracji zdarzen oraz przestepstw i wykroczen drogowych w systemach: Krajowym
Systemie Informacyjnym Policji i Systemie Ewidencji Wypadkéw i Kolizji oraz Obstuga Elektronicznego
Systemu Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego.

5. Do zadan Rewiru Dzielnicowych nalezy w szczegélnosci:
* zapewnienie bezpieczehstwa i porzadku publicznego w rejonie dziatania;

* prowadzenie rozpoznania przydzielonych rejonédw pod wzgledem osobowym, terenowym, zjawisk i
zdarzeh majgcych wptyw na stan bezpieczenstwa i porzadku publicznego i wspdtpraca w tym zakresie z
osobami, ktére z racji wykonywanego zawodu, petnionej funkcji oraz w zwigzku z ich dziatalnoscia
spoteczng lub zainteresowaniami moga mie¢ wptyw na funkcjonowanie srodowiska lokalnego i dzieki
ktérym moga by¢ podejmowane skuteczne dziatania zapobiegajgce popetnianiu przestepstw i
wykroczen;

* prowadzenie dziatan profilaktycznych wobec nieletnich zagrozonych demoralizacjg oraz sprawcéw
czyndéw karalnych;

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

* realizowanie zadanh z zakresu ujawniania i zwalczania zjawisk patologii spotecznej oraz ujawniania i
scigania sprawcéw przestepstw i wykroczen;

* kontrolowanie przestrzegania prawa powszechnie obowigzujgcego oraz przepiséw prawa
miejscoweqo;

* dokonywanie biezacej analizy stanu bezpieczenstwa w przydzielonych rejonach wykorzystujac
informacje o stanie bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz analizy stanu bezpieczenstwa i
porzadku publicznego na potrzeby dyslokacji stuzby;

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

* realizowanie zadan zwigzanych z obstuga systeméw elektronicznej rejestracji czynnosci oraz
sprawozdawczosci w Policji - Systemie Elektronicznej Sprawozdawczosci w Policji, Systemie
Wspomagania Obstugi Policji, Systemie Wspomagania Dowodzenia.

6. Do zadan realizowanych na Jednoosobowym Stanowisku do spraw Prasowo-



Informacyjnych nalezy w szczegodlnosci:

* informowanie srodkdw masowego przekazu o dziataniach podejmowanych przez Komendanta,
przedsiewzieciach realizowanych przez komérki organizacyjne Komendy oraz Jednostki podlegte,
rowniez poprzez przygotowywanie oraz przekazywanie komunikatéw prasowych, materiatéw
fotograficznych, filmowych i dZwiekowych oraz zamieszczanie przygotowanych materiatédw na policyjne;
stronie internetowej Komendy;

* udzielanie ogélnopolskim oraz zagranicznym srodkom masowego przekazu informacji o problemach i
zagadnieniach dotyczacych funkcjonowania Policji na terenie miasta

i powiatu przy czym zakres i forma udzielania takich informacji wymaga kazdorazowo akceptacji
rzecznika prasowego Komendanta Wojewddzkiego Policji w Krakowie;

* udzielanie odpowiedzi na zgtaszane pytania prasowe, a takze po uzgodnieniu z rzecznikiem prasowym
Komendanta Wojewddzkiego Policji w Krakowie udzielanie odpowiedzi na krytyke prasowg, ktorej
poddany jest Komendant, komdrki organizacyjne Komendy oraz Jednostki podlegte;

* koordynowanie i udzielanie pomocy merytorycznej w przekazywaniu informacji sSrodkom masowego
przekazu przez komorki organizacyjne Komendy oraz Jednostki podlegte;

* wspotuczestniczenie w ksztattowaniu strategii i koncepcji dziatan informacyjnych

na terenie powiatu dotyczacych przedsiewzie¢ podejmowanych przez Policje w celu rozwigzywania
najwazniejszych probleméw w zakresie patologii spotecznej, zjawisk kryminogennych, profilaktyki i
kontaktéw ze spoteczenstwem, réwniez poprzez wspétprace z samorzadami, organami administracji
publicznej, szkotami, organizacjami spotecznymi i organizacjami pozarzadowymi w zakresie
promowania bezpieczenstwa i porzadku publicznego, edukacji, profilaktyki wychowawczej i prewencji
kryminalnej;

* ksztattowanie rozwigzan usprawniajgcych komunikacje wewnetrzng w Komendzie;
* realizacja programéw prewencji kryminalnej;
* koordynowanie i udostepnianie informacji w trybie ustawy o dostepie do informacji publicznej;

* wspétuczestniczenie w badaniach spotecznych prowadzonych na potrzeby Komendy Wojewddzkiej
Policji w Krakowie i innych jednostek organizacyjnych Policji;

* redagowanie strony internetowej Komendy oraz nadzorowanie wprowadzania biezgcej informacji do
Biuletynu Informacji Publicznej.

7. Do zadan Zespotu Kadr i Szkolenia nalezy w szczegdlnosci:

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

* prowadzenie postepowah administracyjnych i przygotowywanie dla Komendanta projektéw decyzji
administracyjnych w | instancji w sprawach wynikajgcych



ze stosunku stuzby (pracy) policjantéw (pracownikéw) Komendy i Jednostek podlegtych;

* prowadzenie spraw ze stosunku stuzbowego (pracy) innych niz wymienione w pkt 2, w tym
prowadzenie akt osobowych policjantéw i pracownikédw Komendy i Jednostek podlegtych;

* prowadzenie postepowan kwalifikacyjnych dotyczacych kandydatéw ubiegajgcych
sie 0 przyjecie do pracy w Komendzie i Jednostkach podlegtych;

* realizowanie, w porozumieniu z kierownikami wtasciwych komérek organizacyjnych Komendy i
Jednostek podlegtych, naboru na szkolenia/kursy w ramach wyznaczanych limitéw;

* organizowanie - zgodnie z decyzjami Komendanta - lokalnego doskonalenia zawodowego
i wychowania fizycznego w Komendzie i Jednostkach podlegtych;

* rozpoznawanie potrzeb szkoleniowych policjantéw i pracownikéw Komendy i Jednostek podlegtych;

* sporzgdzanie rocznego planu szkoleh w ramach lokalnego doskonalenia zawodowego w Komendzie i
Jednostkach podlegtych;

* wydawanie dokumentdéw stuzbowych policjantom i pracownikom Komendy i Jednostek podlegtych oraz
obstugiwanie systemow i aplikacji informatycznych, w tym: ,Kadra”, Systemu Wspomagania Obstugi
Policji ,SWOP”, Systemu Elektronicznej Sprawozdawczosci w Policji ,SESPol”;

* sporzadzanie sprawozdan okresowych i doraznych w sprawach wchodzacych w zakres dziatania
komorki;

* prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencjg urlopéw i zwolnieh lekarskich policjantéw
i pracownikéw Komendy i Jednostek podlegtych;

* prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stazem i praktyka studencka;

* realizacja zadan z zakresu medycyny pracy.

8. Do zadan Zespotu Prezydialnego nalezy w szczegdlnosci:
* obstuga kancelaryjno-biurowa kierownictwa Komendy w zakresie spraw jawnych;
* prowadzenie kancelarii ogdlnej jawnej w Komendzie;

* opracowywanie okresowych ocen, analiz i informacji dotyczacych pracy Komendy
i podlegtych jednostek organizacyjnych Policji;

* opracowywanie informacji oraz sprawozdan z dziatalnosci Komendy i Jednostek podlegtych dla
organdéw administracji samorzadowej oraz innych podmiotéw pozapolicyjnych;

* koordynowanie dziatan dotyczacych udostepniania materiatéw i danych statystycznych
upowaznionym podmiotom;



* koordynowanie zadan z obszaru badan spotecznych dotyczacych funkcjonowania Policji oraz badan
opinii policjantéw i pracownikéw komérek organizacyjnych Komendy i Jednostek podlegtych;

* ewidencjonowanie, rozprowadzanie i aktualizowanie zbioréw aktéw prawnych wydanych przez
Komendanta oraz resortowych aktéw prawnych wptywajgcych do Komendy;

* wspétpraca z radcg prawnym oraz kierownikami komérek organizacyjnych Komendy w zakresie
sporzadzania i uaktualniania decyzji Komendanta;

* wdrazanie i doskonalenie w komérkach 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;

* kwalifikowanie dokumentacji powstajgcej w toku dziatania wydziatu;

* przejmowanie dokumentacji niearchiwalnej przez sktadnice akt Komendy;

* ewidencjonowanie i porzagdkowanie zasobu sktadnicy akt Komendy;

* przechowywanie dokumentacji niearchiwalnej przez sktadnice akt Komendy;

* brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

* udostepnianie dokumentacji niearchiwalnej;

* sprawozdawczos¢ w zakresie dokumentacji niearchiwalnej;

* prowadzenie ewidencji: Rejestru Skarg i Wnioskéw oraz Listdw i Anonimow;

* prowadzenie ewidencji przyje¢ interesantéw przez kierownictwo Komendy;

* organizowanie i protokotowanie narad stuzbowych kierownictwa Komendy;

* organizowanie oraz koordynowanie w Scistej wspétpracy z kierownictwem Komendy uroczystosci
policyjnych, narad, odpraw stuzbowych, spotkanh okolicznosciowych.

9. Do zadan Zespotu Finansow i Zaopatrzenia nalezy w szczegdlnosci:
*W zakresie finansow:

a. przyjmowanie, kompletowanie i weryfikacja dokumentéw finansowych w oparciu o ,Instrukcje
obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych w Komendzie Wojewddzkiej Policji w Krakowie
i jednostkach jej podlegtych”,



b. sporzadzanie dokumentéw finansowych w tym miedzy innymi: rachunkdw, faktur, list wyptat
dodatkowych naleznosci pienieznych dla policjantéw i pracownikédw komdrek organizacyjnych
Komendy i Jednostek podlegtych,

c. planowanie, sporzadzanie dokumentéw finansowych w ramach Zaktadowego Funduszu
Swiadczenh Socjalnych w oparciu o regulamin zatwierdzony przez Komendanta oraz ewidencja
przyznanych naleznosci,

d. przyjmowanie i weryfikacja wnioskdw emerytdw i rencistow policyjnych ubiegajacych sie o
Swiadczenia socjalne,

e. wspotuczestnictwo w przygotowywaniu porozumien, ich realizacji oraz rozliczeniu zgodnie z
przeznaczeniem w ramach Funduszu Wsparcia Policji,

f. pomocnicza obstuga Kolezenskiej Kasy Oszczednosciowo - Pozyczkowej,

g. prowadzenie gospodarki mandatowej,

h. obstuga pieniezna wptat i wyptat gotéwkowych,

i. prowadzenie postepowan w zakresie szkdd dotyczacych majatku Komendy,

j. prowadzenie postepowan regresowych oraz dochodzenie naleznosci orzeczonych
prawomocnymi wyrokami sadowymi,

k. udziat w czynnos$ciach inwentaryzacyjnych sktadnikéw majatkowych bedacych w uzytkowaniu
Komendy,

|. prowadzenie biezacej ewidencji dokumentéw finansowych,
m. archiwizacja dokumentdéw finansowych pozostajgcych w Komendzie,

n. obstugiwanie systeméw i aplikacji informatycznych Systemu Wspomagania Obstugi Policji
~SWOP” i ,Pfatnik”,;

* W zakresie transportu:

a. prowadzenie ewidencji pomocniczej sprzetu transportowego Komendy i Jednostek podlegtych
w ksigzce ewidencji indywidualnej sprzetu transportowego,

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

¢. przechowywanie dokumentacji dotyczacej sprzetu transportowego,
a w szczegdlnosci: dowodéw rejestracyjnych, kart pojazddw, ksigzek gwarancyjnych, dowoddéw
technicznych sprzetu transportowego, dowodéw wydania lub przyjecia, protokotéw zdawczo -
odbiorczych,

d. prowadzenie ewidencji pracy sprzetu transportowego w dowodzie technicznym sprzetu
transportowego,

e. miesieczne rozliczanie pojazdéw Komendy i Jednostek podlegtych z wykonanego przebiegu i
zuzytego paliwa, przygotowanie protokotéw szkéd w przypadku stwierdzenia przepatéw,

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



i smaréw,
g. prowadzenie pomocniczej ksigzki ewidencji materiatéw pednych i smaréw,

h. przygotowanie do rozliczenia faktur za zakupione na potrzeby Komendy materiaty pedne i
smary, czesci zamienne, akcesoria oraz zlecone ustugi naprawy sprzetu transportowego,

i. przygotowanie planu potrzeb na wykonanie przegladéw okresowych pojazdéw OT-2,
j. zlecanie resortowym stacjom obstugi wykonania napraw i obstugi pojazdéw Komendy,

k. prowadzenie punktu obstugi technicznej POT oraz wykonywanie w POT drobnych napraw oraz
obstug sezonowych sprzetu transportowego Komendy,

l. utrzymywanie przygarazowego magazynu drobnych czesci zamiennych i akcesorii oraz mpis,

m. wystepowanie do Wydziatu Transportu Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie
z zapotrzebowaniem na czesci zamienne i akcesoria oraz mpis,

n. dokonywanie drobnych zakupdéw akcesorii oraz zlecanie ustug wynikajgcych z sytuacji
awaryjnych,

0. prowadzenie gospodarki ogumieniem pojazdéw Komendy - przechowywanie opon zimowych i
letnich, wystepowanie do Komendy Wojewoddzkiej Policji w Krakowie z zapotrzebowaniem na
opony,

p. prowadzenie ewidencji wypadkdéw i kolizji w ksigzce ewidencji wypadkéw i kolizji stuzbowego
sprzetu transportowego,

g. wydawanie Zezwoleh na kierowanie pojazdami uprzywilejowanymi lub pojazdami
przewozacymi wartosci pieniezne dla policjantéw i pracownikéw Komendy oraz ewidencja
wydanych dokumentéw;

r. dokumentowanie eksploatacji sprzetu transportowego oraz sporzgdzanie i przekazywanie do
Wydziatu Transportu Komendy Wojewddzkiej Policji
w Krakowie:

informacji o eksploatowanym sprzecie transportowym,
propozycji dotyczgcych wycofania z uzytkowania sprzetu transportowego,

informacji o wypadkach, kolizjach lub innych uszkodzeniach sprzetu transportowego
uzytkowanego w Komendzie,

* 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 $wiadczeh zwigzanych z prawem do lokalu mieszkalnego;
prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

b. uczestniczenie w przygotowaniu, zawieraniu i nadzér nad realizacjg uméw
na dostawy i ustugi specjalistyczne wymagane dla prawidtowej eksploatacji obiektow,



c. prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych,

d. prowadzenie biezacych robo6t konserwacyjno - naprawczych i eksploatacyjnych zapewniajgcych
petng sprawnos¢ uzytkowa obiektédw stuzbowych,

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

f. zabezpieczanie materiatowe dla prowadzenia biezacej 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. biezaca weryfikacja waznosci zaswiadczen kwalifikowanych dot. stanowisk pracy stuzb
eksploatacyjnych oraz oséb obstugujgcych urzadzenia energetyczne i elektryczne wspélnie z
Zespotem Kadr i Szkolenia,

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

j. udziat w sporzadzaniu protokotéw przekazania lub przejecia pomieszczenh udostepnianych na
terenie Komendy,

k. przygotowywanie deklaracji podatkowych na dany rok kalendarzowy,

l. udziat w uzgadnianiu miejscowych planéw ogdlnych i szczegétowych zagospodarowania
przestrzennego;

* W zakresie gospodarki materiatowo - technicznej:

a. dystrybucja sprzetu i materiatéw w poszczegdélnych branzach otrzymanych z Komendy
Wojewddzkiej Policji w Krakowie,

b. planowanie potrzeb w zakresie dotyczagcym gospodarki materiatowo - technicznej,
c. prowadzenie ewidencji pomocniczej wszystkich sktadnikédw majatkowych pozostajgcych

w uzytkowaniu Komendy w zakresie gospodarki materiatowo-technicznej z wytgczeniem
uzbrojenia,

d. prowadzenie rozpoznania cenowo - rynkowego w porozumieniu z merytorycznymi
pracownikami Wydziatu Gospodarki Materiatowo Technicznej Komendy Wojewddzkiej Policji w
Krakowie,

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

f. sporzagdzanie wykazow policjantéw i pracownikéw uprawnionych do otrzymania wyposazenia
specjalnego i srodkéw ochrony indywidualnej, Srodkéw higieny osobistej oraz ich dystrybucja,

g. sporzadzanie imiennych wykazéw policjantéw, ktérym przystuguje réwnowaznik pieniezny w
Zamian za wyzywienie w okresie zimowym,

h. wydawanie bonéw zywnosciowych dla pracownikéw uprawnionych do otrzymywania positkéw
profilaktycznych w okresie zimowym,



i. naliczanie réwnowaznika pienieznego na wyzywienie pséw stuzbowych,

j. wykonywanie zadanh zwigzanych z realizacja ustug weterynaryjnych w zakresie leczenia pséw
stuzbowych,

k. dokonywanie doraznych zakupdéw awaryjnych,

l. udziat w likwidacji sktadnikéw majatku Komendy,
m. wprowadzanie danych do Pakietu Aplikacji Policyjnych (PAP),
n. realizacja zadan w zakresie legalizacji urzadzehn pomiarowych,

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

p. prowadzenie spraw zwigzanych z darowiznami rzeczowymi i uzyczeniami;

* W zakresie ochrony przeciwpozarowe;j:
a. prowadzenie dokumentacji pracy zwigzanej z zakresem czynnos$ci dotyczacych ochrony
przeciwpozarowej, zgtaszanie kierownictwu Komendy spostrzezen i wnioskéw,

b. biezgca wspbtpraca z ekspertem do spraw ochrony przeciwpozarowej Komendy Wojewddzkiej
Policji w Krakowie.

10. Do zadan Zespotu tacznosci i Informatyki nalezy w szczegodlnosci:
* W zakresie teleinformatyki:

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

b. utrzymywanie sprawnosci technicznej infrastruktury i sprzetu teleinformatyki w Komendzie i

Jednostkach podlegtych,

c. koordynacja procesu wdrazania technik teleinformatycznych w komérkach organizacyjnych
Komendy i Jednostkach podlegtych,

d. realizowanie zadan wynikajgcych z przepiséw w sprawie metod i form gromadzenia,
przetwarzania i wykorzystywania przez Policje informacji, uzyskanych w toku realizacji zadan,
wspotpraca w tym zakresie z wydziatami merytorycznymi Komendy Wojewddzkiej Policji w
Krakowie,

e. szkolenie policjantéw i pracownikéw Komendy oraz Jednostek podlegtych w zakresie obstugi
systemoéw informatycznych i aplikacji, wspdtpraca w tym zakresie z wydziatami
merytorycznymi Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie;

* W zakresie tgcznosci:

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



poziomu Komisariatow i Posterunkdw Policji,

b. utrzymywanie sprawnosci technicznej urzadzen i systeméw tacznosci wezta powiatowego oraz
infrastruktury tacznosci w Komendzie i Jednostkach podlegtych,

C. utrzymanie sprawnosci technicznej eksploatowanych systeméw utajnionej tgcznosci
telekopiowej Policji,

d. utrzymywanie i obstuga sieci kablowej oraz abonenckich systeméw tgcznosci bedacych
w dyspozycji Komendy,

e. wykonywanie montazy lub demontazy sprzetu teleinformatycznego i tgcznosci radiowej w
pojazdach stuzbowych,

f. wykonywanie biezgcych przegladéw sprzetu radiowego wraz z pomiarami instalacji
antenowych samochodowych i bazowych;

* W zakresie zadah wspdlnych dla pionu tacznosci i teleinformatyki:
a. realizowanie (i zlecenie podmiotom pozapolicyjnym) zadah w zakresie napraw, konserwacji
oraz pozostatych ustug teleinformatycznych,
b. realizowanie zadah wynikajgcych z zasad bezpieczenstwa systeméw tacznosci i informatyki,

c. prowadzenie ewidencji ilosciowej sprzetu i materiatéw tgcznosci i informatyki w Komendzie i
Jednostkach podlegtych,

d. udziat w przygotowywaniu projektéw inwestycyjno - budowlanych oraz w procesie
inwestycyjnym,

e. naliczanie i uzgadnianie tabel wyposazenia w sprzet teleinformatyczny i telekomunikacyjny dla
Komendy i Jednostek podlegtych,

f. nadzor nad terminowoscia i zakresem rzeczowym porozumien i uméw pomiedzy Komendga, a
jednostkami administracji publicznej,

g. udziat w komisjach odbiorczych w ramach realizowanych przedsiewzie¢ na rzecz Komendy i
Jednostek podlegtych,

h. nadzér nad zakresem rzeczowym umoéw dotyczacych tacznosci i teleinformatyki zawartych
przez Komende Wojewddzka Policji w Krakowie na rzecz Komendy,

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

j. planowanie i analiza kosztéw utrzymania systeméw, urzadzen tgcznosci i informatyki, optat za
przesytki pocztowe i rozmowy telefoniczne oraz niezbednych inwestycji nowego sprzetu i
materiatéw,

k. szkolenie policjantéw i pracownikdw Komendy i Jednostek podlegtych w zakresie obstugi
sprzetu teleinformatycznego i tgcznosci radiowej,

l. wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw bhp i p.poz.,

m. realizowanie zadah mobilizacyjno - obronnych w zakresie tgcznosci i informatyki,



n. wspdtpraca w zakresie wszystkich wymienionych powyzej zadah z Wydziatem tacznosci i
Informatyki Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie;

* W zakresie bezpieczenstwa technicznego:

a. realizowanie zadan w zakresie napraw i konserwacji sprzetu systeméw monitoringu, kontroli
dostepu oraz systeméw sygnalizacji wlamania i napadu,

b. utrzymywanie sprawnosci technicznej infrastruktury systeméw monitoringu, kontroli dostepu
oraz systemow sygnalizacji wtamania i napadu w Komendzie i Jednostkach podlegtych,

c. realizowanie zadan w zakresie napraw i konserwacji zasilaczy UPS oraz sitowni
teleinformatycznych.

11. Do zadan Zespotu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:
* W zakresie zadah Petnomocnika do spraw Ochrony Informacji niejawnych:

a. zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie Srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego,

b. zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje
niejawne,

c. zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélnosSci szacowanie
ryzyka,

d. kontrola informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji, w
szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu
dokumentéw,

e. opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji,

f. prowadzenie szkoleh w zakresie informacji niejawnych,

g. prowadzenie zwyktych i poszerzonych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych
postepowan sprawdzajacych,

h. prowadzenie aktualnego wykazu 0séb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w Komendzie i
Jednostkach podlegtych albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmdéwiono wydania po$wiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto,

i. opracowanie sprawozdan z dziatalnosci pionu ochrony Komendy;

j. wspoétpraca ze stuzbami i instytucjami uprawnionymi do prowadzenia poszerzonych
postepowan sprawdzajacych, kontrolnych postepowan sprawdzajacych oraz postepowan
bezpieczenstwa przemystowego;

k. uczestniczenie w procedurach wyjasniajacych zwigzanych z przetwarzaniem informacji



niejawnych;
l. nadzér i koordynacja zadah zwigzanych z inwentaryzacjg materiatéw niejawnych;

m. administrowanie elektronicznym systemem kontroli dostepu;

* W zakresie zadanh Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego:

a. bezposrednia kontrola i weryfikacja zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego
ze szczegOllnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz przestrzeganie procedur bezpiecznej
eksploatacji,

b. realizowanie czynnos$ci nadzorczych i audytéw wewnetrznych systeméw teleinformatycznych
zgodnie z procedurami,

c. wspbétpraca z administratorami systeméw w opracowaniu , Opisu stanowiska dostepowego
systemu” oraz ,,Wniosku WA-01",

d. udziat w procesie szacowania ryzyka i testach bezpieczenstwa,

e. reagowanie na incydenty naruszeh bezpieczehstwa systemu i wyjasnienia przyczyn ich
powstania,

f. organizowanie szkolen z zakresu bezpieczehstwa teleinformatycznego na poziomie Komendy,

g. koordynacja prac majgcych na celu ponowng akredytacje systemu teleinformatycznego przed
uptywem terminu waznosci,

h. wspotpraca z wtasciwymi terytorialnie jednostkami ABW;

* W zakresie zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji:
a. zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci przez:

- sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych oraz opracowywanie w tym
zakresie sprawozdania dla administratora danych,

- nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji bezpieczenstwa systeméw w
ktérych przetwarzane sg dane osobowe (polityka bezpieczenstwa, instrukcja zarzadzania
systemem informatycznym),

- zapewnienie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
Z przepisami o ochronie danych osobowych,

b. prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora systemu,

c. nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony danych osobowych okreslonych w dokumentacji
bezpieczenstwa systemu,

d. kontrola dziatania eksploatacji systemédw w zakresie zapewnienia ochrony danych osobowych,
e. prowadzenie szkolen z zakresu ochrony danych osobowych,

f. prowadzenie ewidencji 0séb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;



* W zakresie zadan Kancelarii Tajnej:

a. przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, wydawanie, udostepnianie, przekazywanie
i wysytanie materiatéw niejawnych,

b. prowadzenie urzadzen ewidencyjnych,
C. zapewnienie nalezytej ochrony materiatom niejawnym znajdujgcym sie w kancelarii,
d. powiadamianie adresata o otrzymaniu dokumentu niejawnego,

e. przekazywanie lub udostepnianie, za pokwitowaniem, dokumentéw niejawnych do wtasciwych
jednostek lub komdrek organizacyjnych badz pracownikéw oraz sprawowanie biezacej kontroli
postepowania z tymi dokumentami, a takze egzekwowanie ich zwrotu,

f. przyjmowanie i rejestrowanie dokumentédw niejawnych powielonych,

g. gromadzenie przepisOw niejawnych oraz prowadzenie i aktualizowanie dziennika przepiséw, a
takze udostepnianie i wydawanie przepisow,

h. odnotowywanie na dokumentach zawierajacych informacje niejawne oraz w urzadzeniach
ewidencyjnych zmiany lub zniesienia klauzuli tajnosci,

i. przestrzeganie witasciwego oznaczania i rejestrowania materiatéw w kancelarii oraz
jednostkach organizacyjnych,

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

k. rozliczanie wszystkich pozycji w prowadzonych urzadzeniach ewidencyjnych, sporzgdzanie w
razie potrzeby wykazéw dokumentédw pobranych z kancelarii przez funkcjonariuszy lub
pracownikéw komoérek organizacyjnych, w celu utatwienia rozliczenia dokumentéw w
urzadzeniach ewidencyjnych,

l. przygotowanie dokumentéw niejawnych znajdujgcych sie w kancelarii oraz sporzgdzanie
spiséw akt w celu przekazania do archiwum lub skfadnicy akt Policji,

m. wspoétpraca z upowaznionymi podmiotami zewnetrznymi w zakresie przyjmowania i wydawania
dokumentéw niejawnych,

n. przyjmowanie, rejestrowanie oswiadczen majatkowych oraz udostepnianie osobom
uprawnionym do sporzadzenia analiz oSwiadczeh majgtkowych,

0. prowadzenie ewidencji pieczeci i stempli uzywanych w Komendzie i Jednostkach podlegtych,
oraz sporzadzanie protokotéw zniszczenia nieaktualnych i zniszczonych pieczeci i stempli.

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

* przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i



higieny pracy;

* pbiezgce informowanie Komendanta o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

* sporzadzanie i przedstawianie Komendantowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych
majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia policjantéw i pracownikéw oraz poprawe
warunkéw stuzby i pracy;

* udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji Komendy albo jej czesci, a takze
nowych inwestycji oraz zgtaszanie wnioskéw dotyczgcych uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i
higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji;

* przedstawianie Komendantowi wnioskéw dotyczgacych zachowania wymagah ergonomii na
stanowiskach stuzby i pracy;

* udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogélnych dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy;

* opiniowanie szczegbtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenhstwa i higieny pracy na poszczegdlnych
stanowiskach pracy;

* udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw funkcjonariuszy i pracownikéw, oraz w
opracowywaniu wnioskdw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskdéw;

* prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw w
stuzbie i przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzeh o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

* doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczehstwa i higieny pracy;
* udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang stuzbg i pracg;

* prowadzenie szkoleh wstepnych i koordynowanie szkoleh okresowych z zakresu bezpieczenstwa i
higieny pracy;

* wspoétpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
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