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Struktura organizacyjna KPP w Chrzanowie

Ustala sie nastepujaca strukture organizacyjna Komendy:

1. Kierownictwo:

1. Komendant,

2. | Zastepca Komendanta Powiatowego Policji w Chrzanowie;

2. Wydziat Kryminalny;

3. Wydziat Dochodzeniowo - Sledczy;

4. Wydziat do walki z Przestepczoscig Gospodarcza;

5. Wydziat Prewencji;

6. Wydziat Ruchu Drogowego;

7. Rewir Dzielnicowych;

8. Jednoosobowe Stanowisko do spraw Prasowo - Informacyjnych;

9. Zespot do spraw Dyscyplinarnych;



10. Jednoosobowe Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Stuzby
i Pracy;

11. Wydziat Wspomagajacy;

12. Zespo6t do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

Do zakresu zadan Wydziatu Kryminalnego nalezy:

1. organizowanie i prowadzenie w oparciu o przepisy stuzbowe czynnosci operacyjno-
rozpoznawczych na podlegtym terenie w zakresie rozpoznawania i zwalczania przestepczosci
kryminalnej;

2. inicjowanie i koordynowanie czynnosci operacyjno - rozpoznawczych stuzby kryminalnej
podlegtych jednostek Policji w celu sprawnego wykrywania sprawcéw przestepstw
popetionych na terenie dziatania jednostki;

3. wspotpraca z pionem dochodzeniowo-sledczym, do walki z przestepczoscig gospodarcza,
prewencji i ruchu drogowego w zakresie rozpoznawania i wykrywania sprawcow przestepstw;

4. udzielanie pomocy podlegtym jednostkom policji w prowadzeniu spraw
o0 duzym ciezarze gatunkowym, ztozonych lub wielowatkowych;

5. niezwtoczne podejmowanie dziatah procesowych i pozaprocesowych na miejscach
zdarzen zaistniatych na podlegtym terenie;

6. prowadzenie przy wykorzystaniu dostepnych metod poszukiwan oséb ukrywajgcych sie przed
organami $cigania i wymiarem sprawiedliwosci;

7. prowadzenie poszukiwah oséb zaginionych, identyfikacja odnalezionych NN oséb i NN
zwtok;

8. wspotpraca w zakresie rozpoznawania i wykrywania przestepstw z innymi jednostkami Policji,
instytucjami panstwowymi, organami samorzadu terytorialnego oraz z organizacjami
spotecznymi;



10.

11.

12,

13.

14,

wspdipraca z pionem kryminalnym KWP w zakresie realizacji czynnosci operacyjno -
rozpoznawczych;

wykorzystywanie w prowadzonej pracy operacyjno - rozpoznawczej dostepnych metod pracy
operacyjno-rozpoznawczej w tym prowadzenie
i state rozwijanie wspétpracy z osobowymi Zrédtami informaciji;

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

nadzdr nad pracg operacyjng prowadzong w podlegtych jednostkach Policji;

udziat w kursach i szkoleniach doskonalgcych dla funkcjonariuszy pionu kryminalnego;

prowadzenie rejestracji kryminalnej i statystyki w zakresie przewidzianym odrebnymi
przepisami.

Do zakresu zadan Wydziatu Dochodzeniowo - Sledczego nalezy:

. koordynowanie i nadzorowanie czynnosci dochodzeniowo - sledczych na szczeblu powiatu oraz

udzielanie pomocy podlegtym jednostkom w sprawach o znacznym ciezarze gatunkowym i w
razie koniecznosci przejmowanie do prowadzenia spraw o duzej ztozonosci;

. koordynowanie pracy komoérek dochodzeniowo - sledczych podlegtych jednostek oraz

udzielanie tym jednostkom merytorycznego wsparcia;

. Sprawowanie nadzoru ogélnego oraz dokonywanie ocen dziatalnosci komérek dochodzeniowo -

Sledczych podlegtych jednostek Policji w zakresie przestrzegania prawa, sprawnosci
organizacyjnej, ekonomiki procesowej, problematyki dowodéw rzeczowych oraz rezultatéw
wykrywczych;

prowadzenie postepowan przygotowawczych w formie dochodzen oraz sledztw w
sprawach wiasnych oraz powierzonych przez Prokurature jak réwniez wykonywanie
czynnosci procesowych w zakresie powierzonym przez sad;

. prowadzenie czynnosci sprawdzajgcych;



10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

wykonywanie czynnosci zleconych przez inne jednostki i instytucje
w ramach tzw. pomocy prawnej;

. realizacja czynnosci w zakresie kryminalistycznych ogledzin miejsca zdarzeh na obszarze

powiatu przez Zespédt Techniki Kryminalistycznej oraz racjonalne i efektywne wykorzystanie
ujawnionych i zabezpieczonych sladéw kryminalistycznych i dowoddéw rzeczowych w
prowadzonych postepowaniach przygotowawczych;

obstuga zdarzen na terenie podlegtym KPP w Chrzanowie w ramach dyzurdw referenckich;

prowadzenie ewidencji i depozytu dowoddw rzeczowych w sprawach bedacych przedmiotem
postepowan prowadzonych przez Wydziat Dochodzeniowo - Sledczy oraz sprawowanie nadzoru
nad postepowaniem z dowodami rzeczowymi w jednostkach podlegtych oraz Wydziale do walki
z Przestepczoscig Gospodarczg i Wydziale Prewencji w/m;

informowanie podlegtych jednostek o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym;

uzgadnianie zasad wspétpracy i biezgce wspdtdziatanie przy wykonywania zadan z prokuratura,
sadami, organami panstwowymi, samorzadowymi, organizacjami spotecznymi i instytucjami
uzytecznosci publicznej;

wspdtpraca z Komenda Wojewddzka Policji w Krakowie oraz komérkami organizacyjnymi
Komendy w zakresie czynnosci dochodzeniowo-sledczych;

inicjowanie szkolen zawodowych policjantéw oraz udziat w procesie dydaktycznym;

ustalanie oraz wdrazanie zasad wspdfdziatania stuzby dochodzeniowo -Sledczej z innymi
stuzbami Policji, w szczegdlnosci z komdrkami operacyjnymi i prewencja;

nadzdr nad przestrzeganiem prawidtowosci rejestracji statystyczne;
i kryminalnej w postepowaniach przygotowawczych;

(uchylony)

16a)realizowanie zadan wynikajgcych z przepiséw w sprawie metod i form gromadzenia,
przetwarzania i wykorzystywania przez Policje informacji, uzyskanych w toku realizacji zadan



wydziatu oraz wspdtpraca w tym zakresie z Wydziatem Wspomagajgcym Komendy oraz
Wydziatem Wywiadu Kryminalnego Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie;

17. realizacja czynnosci dotyczacych gromadzenia w systemie AFIS linii papilarnych oraz w
systemie GENOM profili kodu DNA.

Do zakresu zadan Wydziatu do walki z Przestepczoscia Gospodarcza nalezy:

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

2. realizowanie czynnosci operacyjno - rozpoznawczych i dochodzeniowo - Sledczych
zmierzajgcych do rozpoznania i $cigania sprawcow przestepstw o charakterze korupcyjnymii
gospodarczym w ramach prowadzonych wtasnych i zleconych spraw operacyjnych oraz
postepowan przygotowawczych;

3. prowadzenie postepowan przygotowawczych wiasnych i zleconych przez prokurature rejonowg
w sprawach o przestepstwa gospodarcze
i korupcyjne;

4. inicjowanie i podejmowanie przedsiewziec z instytucjami panstwowymi, organizacjami
spotecznymi majgcych na celu przeciwdziatanie i zwalczanie przestepstw gospodarczych i
korupcyjnych;

5. utrzymywanie statej wspétpracy z Urzedami Celnymi, Skarbowymi, Strazg Graniczng i innymi
instytucjami kontrolnymi;

6. wspotdziatanie z wtasciwymi wydziatami Komendy Wojewddzkiej Policji
w Krakowie w zakresie realizacji czynnosci o zasiegu krajowym lub przekraczajgcych techniczno
- kadrowe mozliwosci ich realizacji przez Komende oraz prowadzenie wymiany informacji z
innymi komorkami
i jednostkami Policji na terenie kraju;

7. przejmowanie do prowadzenia postepowan przygotowawczych o duzej ztozonosci lub zawitosci
badz o najwyzszym ciezarze gatunkowym
w sprawach o przestepstwa gospodarcze i korupcyjne;



10.

11.

12,

13.

14,

15.

w ramach nadzoru zwierzchniego koordynowanie oraz nadzorowanie czynnosci operacyjno -
rozpoznawczych i dochodzeniowo - Sledczych na szczeblu powiatu w zakresie ujawniania i
zwalczania przestepczosci gospodarczej i korupcyjnej;

dokonywanie okresowych analiz zagrozenia przestepczoscia gospodarczg i korupcyjng na
terenie powiatu chrzanowskiego;

podejmowanie dziatah zmierzajgcych do ujawniania nowych form przestepczosci gospodarczej i
korupcyjnej;

dokonywanie analiz i ocen podejmowanych dziatarh wiasnych i podlegtych komisariatéw Policji
dla zwiekszenia skutecznosci realizowanych przedsiewzie¢ wykrywczych;

organizowanie szkoler doskonalenia zawodowego policjantdw w zakresie przestepczosci
gospodarczej i korupcyjneyj;

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej oraz profilaktyki przestepczosci gospodarczej i
korupcyjneyj;

inicjowanie i organizowanie dziatan prewencyjno - kontrolnych zwigzanych z ujawnianiem i
zwalczaniem przestepczosci gospodarczej i korupcyjnej na szczeblu powiatu;

14a)realizowanie zadan wynikajgcych z przepiséw w sprawie metod i form gromadzenia,
przetwarzania i wykorzystywania przez Policje informaciji, uzyskanych w toku realizacji zadan
wydziatu oraz wspdtpraca w tym zakresie z Wydziatem Wspomagajgcym Komendy oraz
Wydziatem Wywiadu Kryminalnego Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie;

prowadzenie ewidencji i depozytu dowodéw rzeczowych w sprawach bedacych przedmiotem
postepowan prowadzonych przez Wydziat do walki z Przestepczoscig Gospodarcza.

Do zakresu zadan Wydziatu Prewencji nalezy:

1.

2.

planowanie, organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie stuzb patrolowo - interwencyjnych;

(uchylony)



10.

11.

12.

. planowanie, organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie toku petnienia stuzby przez

przewodnikdw pséw stuzbowych oraz nadzér nad utrzymaniem pséw stuzbowych;

realizacja polecen sadu, prokuratury oraz innych uprawnionych organéw w zakresie
doprowadzen miejscowych oséb;

. prowadzenie nadzoru i koordynacji stuzby prewencyjnej w podlegtych komisariatach Policji;

dokonywanie systematycznych ocen stanu zagrozenia bezpieczehstwa
i porzadku oraz organizowanie i nadzorowanie dziatan stuzb prewencyjnych zmierzajacych do
ograniczenia wystepujacych zagrozen;

. przygotowywanie i prowadzenie analiz stanu bezpieczenstwa na potrzeby dyslokacji stuzby;

zapewnienie ochrony bezpieczenstwa ludzi oraz porzadku publicznego
w tym:

. w komunikacji publicznej,

. ha obszarach wodnych;

organizowanie i wykonywanie, nadzér i kontrola dziatah w zakresie zapobiegania i zwalczania
wykroczen oraz wspétdziatanie z organami ochrony prawnej, administracji publicznej oraz
organizacjami spotecznymi w tym zakresie, inicjowanie lokalnej polityki zapobiegania,
ujawniania i scigania sprawcéw wykroczen;

prowadzenie i nadzdr nad czynnosciami wykonywanymi w ramach postepowan wyjasniajgcych
w trybie KPOW;

planowanie, organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie dziatan realizowanych w ramach
prewencji kryminalnej;

prowadzenie wielokierunkowych przedsiewzie¢ w zakresie ograniczenia
i zwalczania patologii spotecznych, tj. narkomanii, alkoholizmu, przemocy w rodzinie,
demoralizacji nieletnich oraz przestepczosci;



13.

14,

15.

16.

17.

18.

planowanie, organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie toku petnienia stuzby przez Zespot
Dyzurnych majac na uwadze utrzymanie ciggtosci pracy jednostki i jej gotowosci do dziatan
oraz koordynowanie dziataniami policyjnymi na terenie powiatu;

przygotowanie szczeg6towych planéw do dziatan w warunkach konkretnych zagrozen
(zabezpieczen imprez masowych, ochrony oséb itp.) i stanéw kryzysowych;

opracowanie biezgcych decyzji kierownictwa jednostki do dziatan w warunkach zbiorowego
naruszenia porzadku publicznego i w sytuacjach kryzysowych;

organizowanie wspdtpracy i wspétdziatania z wiasciwymi instytucjami szczebla powiatowego w
zakresie realizacji przedsiewziec dotyczacych zabezpieczania imprez masowych, ochrony osdéb,
sytuacji kryzysowych, w sytuacjach zbiorowego naruszenia porzadku publicznego itp.;

zabezpieczanie imprez sportowych i rozrywkowych, zgromadzen oraz innych wydarzen o
charakterze masowym stwarzajgcych zagrozenia dla tadu, bezpieczenstwa i porzadku
publicznego;

gromadzenie i przetwarzanie informacji dotyczacych bezpieczehstwa masowych imprez
sportowych w zakresie:

. klubdw, organizacji, stowarzyszen skupiajgcych kibicow,

. obiektow na terenie ktérych sg organizowane masowe imprezy sportowe,

. przemieszczania sie uczestnikéw masowych imprez sportowych,

Srodkdw transportu z jakich korzystajg uczestnicy masowych imprez sportowych, miejscach
zbidrek, tras przejazdu oraz ich liczebnosci,

. 0s0b przeciwko ktdrym toczy sie postepowanie karne lub przeciwko ktérym skierowano

wniosek o ukaranie za czyn popetiony
W Zwigzku z masowa imprezg sportowa,

0s6b co do ktérych zapadt prawomocny wyrok lub prawomocne orzeczenie o ukaraniu za
przestepstwo lub wykroczenie, popetnione w zwigzku z masowg imprezg sportowa,



19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

. zbiorowych naruszen porzadku i bezpieczenstwa publicznego oraz chuliganskich zachowan,

organizatoréw masowych imprez sportowych, organizatoréw przejazdu uczestnikéw masowych
imprez sportowych;

organizowanie i prowadzenie rozpoznania srodowisk kibicdw na terenie podlegtym w tym:

. prowadzenie rejestru informacji dotyczacych bezpieczenstwa masowych imprez sportowych,

. wprowadzanie danych do Centralnego Rejestru Zakazéw Wstepu na Imprezy Masowe;

sprawowanie nadzoru nad przebiegiem wykonania orzeczonego Srodka karnego w postaci
zakazu wstepu na imprezy masowe na terenie podlegtosci stuzbowej z uwagi na miejsce
zamieszkania osoby ukaranej;

zapewnienie wiasciwej reakcji jednostki na wszelkiego rodzaju zdarzenia
i sytuacje (w tym uruchamianie procedur);

planowanie i organizowanie dziatan o charakterze mobilizacyjno -obronnym;

koordynowanie i nadzorowanie przechowywania broni stuzbowej oraz amunicji;

prowadzenie dokumentacji w zakresie rejestracji broni pneumatycznej oraz udzielania w
ramach postepowan administracyjnych pozwolen na bron biatg;

wspotdziatanie ze spotecznosciami lokalnymi, organami administracji panstwowe;j i
samorzadowej, strazami miejskimi oraz innymi specjalistycznymi formacjami ochronnymi w
zakresie tworzenia i realizacji procedur oraz programéw prewencyjnych ukierunkowanych na:

. zapewnienie osobom zamieszkatym na obszarze powiatu bezpieczenstwa i porzadku

publicznego,

. Zzapewnienie mieszkanhcom mozliwosci sygnalizowania lub zgtaszania Policji 0 zdarzeniach i



sytuacjach zagrazajacych bezpieczenstwu ludzi i mienia albo porzadkowi publicznemu, a takze
stworzenie warunkéw umozliwiajgcych natychmiastowg reakcje Policji na takie sygnaty lub
zgtoszenia,

3. edukacje mieszkancow w zakresie uwarunkowan dotyczacych utrzymywania porzadku i
bezpieczenstwa publicznego oraz aktywnego udziatu w przedsiewzieciach profilaktycznych
podejmowanych na obszarze powiatu;

26. podejmowanie na polecenie Komendanta Powiatowego Policji czynnosci inspekcyjnych w
komdrkach organizacyjnych komendy oraz podlegtych jej komisariatach, pod katem realizacji
ustawowych zadan Policji oraz wykonywania obowigzkow przez policjantéw i pracownikdw
cywilnych;

27. badanie efektywnosci organizacji stuzby i pracy, metod kierowania
i sprawowania nadzoru stuzbowego oraz analizowanie zagrozehn w prawidtowym
funkcjonowaniu Komendy;

28. wyjasnianie w niezbednym zakresie sygnatdw o naruszeniach prawa przez policjantéw lub
pracownikéw Policji, a zwtaszcza o kontaktach policjantéw ze Srodowiskiem przestepczym;

29. organizowanie, prowadzenie i nadzorowanie funkcjonowania i szkolenia struktur NPP ze stanu
Komendy oraz grupy NGRM-P;

30. prowadzenie prostych form pracy operacyjnej;

31. opracowywanie i przygotowywanie informacji dotyczacych efektow
i oceny pracy policjantéw Wydziatu Prewencji,

32. prowadzenie wspdtpracy i wspétdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi jednostki.

Do zakresu zadan Wydziatu Ruchu Drogowego nalezy:

1. utrzymanie porzadku i bezpieczehstwa w ruchu drogowym w powiecie chrzanowskim;

2. analizowanie zjawisk w dziedzinie ruchu drogowego, okreslanie tendenc;ji



10.

11.

12.

w tym zakresie i kreowanie lokalnej polityki przeciwdziatania zagrozeniom w ruchu drogowym;

. organizowanie i prowadzenie dziatah zwigzanych z utrzymaniem porzadku i bezpieczehstwa na

ciggach komunikacyjnych powiatu chrzanowskiego;

kontrolowanie przestrzegania przepiséw z zakresu ruchu drogowego celem ujawniania
przestepstw i wykroczen oraz scigania ich sprawcéw;

. kontrolowanie przestrzegania przepiséw wynikajgcych z ustawy o transporcie drogowym;

realizowanie czynnosci w ramach obstugi miejsc zdarzeh drogowych;

. doskonalenie metodyki, organizacji, taktyki dziatania i wykonawstwa stuzby na drogach;

nadzor nad prawidtowym stosowaniem i dokumentowaniem badan stanu trzezwosci
urzgdzeniami elektronicznymi przez policjantéw prewencji
i ruchu drogowego;

podejmowanie dziatah zmierzajgcych do poprawy warunkéw ekologicznych na terenie powiatu
poprzez eliminowanie pojazddw niesprawnych technicznie;

prowadzenie dziatan profilaktyczno - propagandowych, edukacja mieszkancéw, ze
szczegdlnym uwzglednieniem dzieci i mtodziezy szkolnej, w zakresie bezpiecznego korzystania
z drdg i przeciwdziatania zagrozeniom w ruchu drogowym;

wspotdziatanie w zakresie zapobiegania i zwalczania przestepczosci

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

prowadzenie wymaganych rejestracji zdarzen drogowych w tym KSIP, SEWIK oraz szkolenia
0s6b upowaznionych do kontroli ruchu drogowego, przygotowanie i ewidencjonowanie ich
uprawnien;

16a)realizowanie zadan wynikajgcych z przepiséw w sprawie metod i form gromadzenia,
przetwarzania i wykorzystywania przez Policje informacji, uzyskanych w toku realizacji zadan



13.

14,

wydziatu oraz wspdtpraca w tym zakresie z Wydziatem Wspomagajgcym Komendy oraz
Wydziatem Wywiadu Kryminalnego i Wydziatem Ruchu Drogowego Komendy Wojewddzkiej
Policji w Krakowie;

wspdtdziatanie z organami panstwowymi i samorzadowymi, spotecznosciami lokalnymi w
zakresie:

. opracowywania programow poprawy bezpieczenstwa ruchu

i oceny ich realizacji,

. zatrzymywania i cofania dokumentéw uprawniajgcych do kierowania pojazdami oraz

dopuszczajgcych pojazdy do ruchu na drogach,

. polityki orzecznictwa w sprawach o wykroczenia przeciwko bezpieczenstwu i porzadkowi w

ruchu na drogach,

inzynierii ruchu, uzgadniania projektéw komunikacyjnych, lustracji drég,

. likwidacji miejsc zagrazajacych bezpieczenstwu ruchu drogowego itp.,

kontroli sposobu eksploatacji pojazdéw, nadzorowania i pilotazu przewozdéw tadunkéw
nienormatywnych i materiatow niebezpiecznych,

. pilotazu 0sdb objetych specjalng ochrong;

wspotdziatanie z instytucjami i organizacjami spotecznymi w celu:

. zwalczania nietrzezwych uzytkownikdéw drog,

. poprawy bezpieczenhstwa pieszych i w komunikacji zbiorowej,

. upowszechniania przepisow i zasad bezpieczenstwa ruchu drogowego,



15.

16.

kreowania pozytywnego obrazu Policji;

tworzenie i realizacja, we wspétdziataniu z organami samorzadu terytorialnego oraz z organami
i instytucjami pozarzgdowymi programdw prewencyjnych ukierunkowanych na zapewnienie
mieszkancom sygnalizowania lub zgtaszania Policji o zdarzeniach i sytuacjach zagrazajgcych
bezpieczenstwu w ruchu drogowym, a takze stworzenia warunkéw umozliwiajgcych
natychmiastowa reakcje Policji na takie sygnaty lub zgtoszenia;

wspotdziatanie z innymi pionami i jednostkami Policji w zakresie:

. pozyskiwania zrodet informacji celem ujawniania, wykrywania

i Scigania sprawcow przestepstw i wykroczen drogowych oraz innych przestepstw,

opracowania programéw doskonalenia zawodowego w szczegdlnosci w zakresie nadzoru i
kontroli ruchu,

. zapewnienia bezpieczenstwa i porzadku w ruchu drogowym podczas imprez i uroczystosci,

klesk zywiotowych, katastrof
i innych wydarzen nadzwyczajnych.

Do zadan Rewiru Dzielnicowych nalezy w szczegdlnosci:

. prowadzenie ciggtego rozpoznania poszczegdinych rejonéw dzielnicowych pod wzgledem

osobowym, terenowym, zjawisk i zdarzeh mogacych mie¢ wptyw na stan porzadku i
bezpieczenstwa publicznego;

. podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ zmierzajgcych do zapobiegania popetnianiu

przestepstw i wykroczeh w przydzielonych rejonach dzielnicowego;

. prowadzenie czynnosci stuzbowych w zakresie Scigania sprawcéw przestepstw

i wykroczen oraz zmierzajgcych do ustalenia miejsca pobytu lub ujecia oséb poszukiwanych;

udzielanie pomocy i asysty przedstawicielom organéw egzekucyjnych



| innym osobom uprawnionym;

5. prowadzenie wywiaddw na zgdanie uprawnionych organdw.

Do zakresu zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Prasowo - Informacyjnych
nalezy:

1. wykonywanie dziatalnosci prasowo - informacyjnej;

2. realizowanie zadan z zakresu komunikacji wewnetrznej;

3. wspoétpraca z samorzgdami i organizacjami pozarzagdowymi w zakresie promowania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

4. wspdtdziatanie z organami administracji publicznej, szkotami, organizacjami spotecznymi oraz
mediami zakresie edukacji, profilaktyki wychowawczej i prewencji kryminalnej;

5. tworzenie, wspéttworzenie i wspdtuczestniczenie w realizacji programow prewenc;ji
kryminalnej;

6. wspdtuczestniczenie w badaniach spotecznych prowadzonych na potrzeby wiasciwej komendy
wojewddzkiej Policji i innych jednostek organizacyjnych Policji.

Do zadan Zespotu do spraw Dyscyplinarnych nalezy w szczegdlnosci:

1. koordynowanie, opiniowanie i prowadzenie czynnosci wyjasniajacych
i postepowan dyscyplinarnych w trybie rozdziatu 10 ustawy z dnia
6 kwietnia 1990 roku o Policji;

2. prowadzenie ewidencji postanowien i orzeczen dyscyplinarnych oraz ewidencji
pomocniczej dot. problematyki dyscyplinarnej;

3. prowadzenie rejestru postepowan dyscyplinarnych;

4. przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw dotyczacych dziatalnosci Policji



oraz nadzorowanie i koordynowanie zadan w tym zakresie w komdrkach organizacyjnych
Komendy i podlegtych jednostkach organizacyjnych Policji;

5. prowadzenie ewidencji w zakresie skargowosci oraz dokonywanie okresowych analiz i
sporzadzanie sprawozdan z tego zakresu;

6. sporzadzanie analiz stanu dyscypliny i postepowan skargowych oraz okresowych i doraznych
sprawozdan w zaleconym zakresie;

7. realizowanie zadan zwigzanych z wydarzeniami nadzwyczajnymi z udziatem policjantéw i
pracownikdw Policji.

Do zakresu zadan Wydziatu Wspomagajacego nalezy:

1. W zakresie kadr i szkolenia:

1. realizowanie czynnosci zwigzanych ze stosunkiem stuzbowym policjantdw i stosunkiem pracy
pracownikéw, dla ktdrych przetozonym wiasciwym w sprawach osobowych lub pracodawca jest
Komendant;

2. realizowanie wstepnych czynnosci zwigzanych z doborem do stuzby
w Policji;

3. rozpoznanie, analizowanie i planowanie potrzeb w zakresie przyje¢ do pracy w jednostkach
Policji w ktdrych pracodawca jest Komendant;

4. organizacja postepowan kwalifikacyjnych w stosunku do oséb ubiegajgcych sie o przyjecie do
pracy na stanowiska nieobjete mnoznikowym systemem wynagrodzenia w jednostkach Policji
w ktérych pracodawca jest Komendant;

5. organizowanie naboru do korpusu stuzby cywilnej w Komendzie;

6. prowadzenie postepowan administracyjnych, w sprawach wynikajgcych ze stosunku
stuzbowego policjantéw;

7. prowadzenie etatu Komendy i w podlegtych jednostkach organizacyjnych Policji;



8. realizowanie zadan w zakresie tworzenia i doskonalenia struktur organizacyjnych Komendy i
podlegtych jednostek organizacyjnych Policji;

9. realizowanie zadanh zwigzanych z opracowywaniem projektu regulaminu Komendy;

10. realizowanie zadan dotyczacych kadrowego zabezpieczenia jednostki zmilitaryzowanej
Komendy i podlegtych jednostek organizacyjnych Policji;

11. realizowanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem zbioréw rozkazow
i decyzji dotyczacych policjantéw dla ktérych przetozonym wiasciwym w sprawach osobowych
jest Komendant;

12. rozpoznawanie i analizowanie potrzeb szkoleniowych policjantéw i pracownikdéw Komendy i
podlegtych jednostek organizacyjnych Policji;

13. organizowanie doskonalenia zawodowego lokalnego policjantéw i pracownikéw Policji, a takze
prowadzenie testu sprawnosci fizycznej oraz sprawdziandw strzeleckich dla policjantéw
Komendy i podlegtych jednostek organizacyjnych Policji;

14. koordynowanie i realizowanie zadan z zakresu medycyny pracy na rzecz policjantow i
pracownikéw Komendy oraz podlegtych jednostek organizacyjnych Policji.

2. W zakresie prezydialnym:

1. obstuga kancelaryjno - biurowa Komendanta Powiatowego Policji
w Chrzanowie, | Zastepcy Komendanta Powiatowego Policji oraz wyznaczonych komdrek
organizacyjnych Komendy;

2. ewidencjonowanie, gromadzenie, rozpowszechnianie i aktualizowanie aktéw prawnych
wtasnych i wptywajgcych do Komendanta Powiatowego Policji w Chrzanowie;

3. prowadzenie kancelarii ogdlnej;

4. protokotowanie i organizowanie narad i uroczystosci okolicznosciowych;

5. zatatwianie spraw o charakterze ogélno - organizacyjnym zlecanych przez kierownictwo



Komendy.

3. W zakresie finansow:

1. uczestniczenie w planowaniu wielkosci limitu finansowego na dany rok budzetowy oraz
analizowanie planu i czuwanie nad jego wykonaniem;

2. realizowanie w formie gotéwkowej wydatkdw ujetych w ustalonej dla danej jednostki
akredytywie budzetowej oraz ich rozliczanie w ustalonych comiesiecznych terminach w
Wydziale Finanséw KWP;

3. rozliczanie naleznosci z tytutu dojazdéw do stuzby, delegacji oraz na rzecz oséb wzywanych;

4. sprawdzanie pod wzgledem formalno - rachunkowym wynagrodzen dla biegtych, naleznosci za
ekspertyzy, analizy, koszty badan oséb zatrzymanych;

5. sprawdzanie pod wzgledem formalno - rachunkowym dokumentdw finansowych
przedkfadanych do wyptaty;

6. prowadzenie ewidencji niezbednej do rejestracji wyptat réwnowaznika
z tytutu braku mieszkania dla celéw ustalenia czasu powstania obowigzku podatkowego i
dalszej jego realizacji oraz rejestru umoéw zlecen i biegtych;

7. sporzadzanie w odniesieniu do umdw zlecen i powotan biegtych rocznych informacji o
dochodach;

8. prowadzenie gospodarki kasowej w jednostce, w tym miedzy innymi:

1. pobieranie gotdwki z banku, badz z kasy KWP niezbednej do finansowego zabezpieczenia
realizowanych wydatkow,

2. dokonywanie wypfat zatwierdzonych do realizacji dokumentéw finansowych,

3. przyjmowanie do kasy wpfat z tytutu mandatéw karnych gotéwkowych i ich odprowadzanie do
Urzedu Wojewddzkiego poprzez dokonywanie bezposrednich wpfat gotéwkowych w kasie lub



na rachunek bankowy Urzedu Wojewd6dzkiego oraz prowadzenie oddzielnej ewidencji kasowej
tego zagadnienia;

9. realizowanie wypfat pozyczek z kolezenskiej Kasy Oszczednosciowo — Pozyczkowej
policjantom i pracownikom Komendy;

10. przyjmowanie wnioskOw o wypfaty Swiadczen, kompletowanie oraz nadawanie im dalszego
biegu celem ich rozpatrzenia i ostatecznego zatatwienia;

11. wykonywanie innych oraz zleconych przez Wydziat Finanséw KWP czynnosci w zakresie
przygotowania i pézniejszej realizacji dokumentdw finansowych;

12. uczestniczenie w czynnosciach inwentaryzacyjnych sktadnikéw majatkowych pozostajacych w
uzytkowaniu jednostki;

13. rozliczenie Srodkdw otrzymanych na podstawie porozumien z jednostkami samorzadu
terytorialnego w ramach funduszu celowego - Funduszu Wsparcia Policji;

14. dokonywanie zgodnie z przeznaczeniem, sprawdzanie pod wzgledem formalno - rachunkowym
i rozliczanie wydatkéw na podstawie porozumien zawartych z jednostkami samorzadu
terytorialnego w ramach funduszu celowego - Funduszu Wsparcia Policji;

15. przyjmowanie, ewidencja i opracowywanie wnioskdw o swiadczenia socjalne dla emerytéw i
rencistow Policji;

16. realizacja oraz prowadzenie ewidencji wyptat z zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych i
funduszu socjalnego emerytdéw i rencistdw policyjnych;

17. dokonywanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno - rachunkowym wydatkoéw z
dochoddéw wtadnych KWP w Krakowie.

4. W zakresie eksploatacji sprzetu transportowego:

1. prowadzenie ewidencji pomocniczej sprzetu transportowego jednostki
w ksigzce ewidencji indywidualnej sprzetu transportowego;



10.

11.

12,

13.

14.

. Wystawianie i przechowywanie miesiecznych ksigzek kontroli pracy sprzetu transportowego dla

wszystkich pojazdéw uzywanych w jednostce;

. wystawianie i rozliczanie miesiecznych zlecen na wykonanie czynnosci obstugi codziennej

pojazddw, sporzadzanie list OC;

dokumentowanie przebiegu pojazdow;

. miesieczne rozliczanie pojazddw jednostki z wykonanego przebiegu

i zuzytego paliwa, przygotowanie protokotdéw szkdd w przypadku stwierdzenia przepatéw;

sporzadzanie i przekazywanie do Wydziatu Transportu KWP miesiecznych sprawozdan ze
zuzycia materiatow pednych i smaréw;

. prowadzenie ksigzki ewidencji materiatéw pednych i smaréw;

przygotowanie do rozliczenia faktur za materiaty pedne i smary zakupione na potrzeby
Komendy;

przygotowanie planu potrzeb na wykonanie przegladéw okresowych pojazdéw OT-2;

Zlecanie resortowym oraz ogdlnodostepnym stacjom obstugi wykonywanie napraw i obstugi
pojazddw jednostki;

prowadzenie przygarazowego stanowiska obstugowo - naprawczego PSON;

wykonywanie w PSON drobnych napraw oraz obstugi sezonowego sprzetu transportowego
jednostki;

utrzymywanie przygarazowego magazynu drobnych czesci zamiennych
i akcesorii oraz materiatéw eksploatacyjnych MPiS;

wystepowanie do Wydziatu Transportu KWP z zapotrzebowaniem na czesci i akcesoria oraz
MPIS na potrzeby KPP Chrzandw;



15. dokonywanie drobnych zakupdw akcesorii oraz zlecanie ustug wynikajacych z sytuaciji
awaryjnych;

16. prowadzenie gospodarki ogumieniem pojazddw jednostki - przechowywaniem opon zimowych i
letnich, zlecanie ustug wulkanizacyjnych, wystepowanie do KWP z zapotrzebowaniem na
opony;

17. przygotowanie do rozliczania faktur za zakupione na potrzeby jednostki czesci zamienne,
akcesoria oraz zlecone ustugi naprawy sprzetu transportowego;

18. przekazywanie do KWP informacji o wypadkach, kolizjach lub innych uszkodzeniach sprzetu
transportowego uzytkowanego w jednostce;

19. prowadzenie ewidencji wypadkdw i kolizji w ksigzce ewidencji wypadkéw i kolizji stuzbowego
sprzetu transportoweqo;

20. przygotowanie dokumentow i zgtaszanie szkdd w zaktadach ubezpieczeniowych;

21. sporzadzanie i przesytanie do KWP protokotéw szkdd;

22. wydawanie zaswiadczen do prowadzenia stuzbowego sprzetu transportowego dla policjantow i
pracownikéw jednostki, prowadzenie ewidencji wydanych dokumentdw.

5. W zakresie obstugi technicznej i eksploatacji obiektow:

1. uczestniczenie w przygotowaniu, zawieraniu i nadzér nad realizacjag uméw na dostawy
i ustugi w zakresie:

1. dostaw energii elektrycznej, gazu, energii cieplnej,

2. dostaw wody i odprowadzenia Sciekdw,

3. wywozu nieczystosci statych i ptynnych,

4. ustug kominiarskich,



. innych ustug specjalistycznych, wymaganych dla wiasciwej eksploatacji obiektéw w tym m.in.
obstugi wymiennikowni, przegladéw i napraw kottdw grzewczych itp. zaktada sie, ze umowy
beda zawierane przez KWP przy udziale Komendanta Powiatowego Policji,

. prowadzenie biezgcych robét konserwacyjno - naprawczych i eksploatacyjnych zapewniajgcych
petng sprawnos¢ uzytkowa, w tym m.in.:

. wykonywanie przegladdw, badan, konserwacji, napraw instalacji i urzgdzeh w tym:
elektrycznych, odgromowych, gazowych, grzewczych, wodnych,

. wykonywanie przegladéw, konserwacji, napraw oraz prowadzenie eksploatacji agregatow
pradotwdrczych, prowadzenie ksigzek eksploatacji zespotéw pradotwdrczych i rozliczanie
zuzytego paliwa,

. udziat w okresowych przegladach i kontrolach stanu technicznego budynkéw,

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

. Zlecanie, w porozumieniu z KWP w Krakowie, ustug w zakresie biezacych napraw;

. prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych;

. udziat w opracowywaniu planéw remontéw eksploatacyjnych obiektow
i wich realizacji;

. udziat w opracowywaniu planéw inwestycyjnych i w ich realizacji;

. realizacja i nadzdr nad zadaniami w zakresie bezpieczenstwa pozarowego;

. zabezpieczenie materiatowe dla prowadzenia biezacej eksploatacji obiektow, w tym: zakup
drobnych materiatéw do konserwacji i Srodkéw czystosci dla podlegtych stuzb eksploatacyjno —
gospodarczych;



10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

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

prowadzenie ewidencji pomocniczych, w tym m. in.: Srodkdéw trwatych, gruntéw, sprzetu i
narzedzi w uzytkowaniu, agregatéw pradotworczych, kojcow.

zabezpieczenie sprzetu przeciwpozarowego i utrzymanie go w petnej sprawnosci;

prowadzenie ewidencji wydatkow;

zatrudnienie, obstuga i nadzér na pracownikami stuzb eksploatacyjnych (konserwatorzy,
placowi, ogrodnicy, pracownicy obstugi, sprzatajace);

prowadzenie wykazu stanowisk pracy 0séb obstugujgcych urzadzenia energetyczne i
elektryczne, biezgca weryfikacja waznosci zaswiadczen kwalifikacyjnych uprawniajgcych do
obstugi tych urzadzen w odniesieniu do poszczegdinych pracownikéw, kierowanie, w
uzgodnieniu

z KWP, podlegtych pracownikéw na odpowiednie egzaminy kwalifikacyjne;

udziat w przygotowaniu projektéw umoéw najmu, dzierzawy, uzyczenia - zawieranych na
podlegtym terenie oraz negocjowanie ich warunkdw, propozycji ptatnosci;

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

udziat w sporzadzaniu protokotéw przekazania lub przejecia pomieszczenh udostepnianych na
terenie jednostki;

udziat w zebraniach wspdlnot mieszkaniowych;

udziat w planowaniu Srodkéw finansowych w pozycji budzetowej "administracja zlecona";

opisywanie pod wzgledem merytorycznym i cyfrowym faktur wystawionych przez
administratora;

przygotowywanie deklaracji podatkowych (podatek od nieruchomosci) na dany rok



kalendarzowy;

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

6. W zakresie dziatalnosci socjalno - mieszkaniowe;:

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

2. wydawanie decyzji przyznajgcych i odmawiajgcych uprawnienia do rownowaznika za brak i za
remont lokalu mieszkalnego, cofanie uprawnien, wydawanie decyzji w sprawach przyznania i
odmowy przyznania pomocy finansowej, zwrotu rdwnowaznikéw i pomocy finansowej,
prowadzenie innych postepowan z zakresu gospodarki mieszkaniowej w oparciu o przepisy
k.p.a - w I instancji - dla policjantéw, emerytéw i rencistéw policyjnych;

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

1. prowadzenie ewidencji potrzeb mieszkaniowych funkcjonariuszy, emerytéw i rencistéw
policyjnych,

2. prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych bedacych w dyspozycji Komendanta Powiatowego
Policji,

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

4. aktualizacja kart mieszkaniowych GL-34 oraz kart mieszkan pozostajgcych w dyspozycji
Komendanta Powiatowego Policji,

5. sporzadzanie rozdzielnikéw mieszkaniowych,

6. przygotowanie danych dla potrzeb planowania srodkéw finansowych i sprawozdawczosci,

7. opisywanie wnioskdw dotyczacych wykupu lokalu mieszkalnych bedacych w dyspozyciji



Komendanta Powiatowego Policji, zgodnie z przyjetymi procedurami;

4. wyptata swiadczen wynikajacych z punktu 2 dla policjantéw, emerytéw
i rencistéw policyjnych w oparciu o sporzgdzone w jednostce listy naleznosci i zatwierdzone
przez kierownika jednostki a zweryfikowane przez KWP;

5. realizacja i prowadzenie ewidencji doptat do wczasdw dla policjantow;

6. realizacja zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych dla pracownikdw cywilnych w
porozumieniu z KWP i w oparciu o regulamin z.f.S.s. zatwierdzony przez Matopolskiego
Komendanta Wojewddzkiego Policji;

7. przyjmowanie i wstepna weryfikacja wnioskdéw emerytow i rencistéw policyjnych o Swiadczenie
socjalne z funduszu socjalnego emerytow
i rencistow Policji.

7. W zakresie gospodarki materiatowo - technicznej:

1. prowadzenie gospodarki magazynowej (magazyn podreczny);

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

3. dystrybucja sprzetu i materiatéw w poszczegdlnych branzach otrzymanych z Komendy
Wojewodzkiej Policji w Krakowie;

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

5. planowanie potrzeb w zakresie materiatéw kancelaryjno - biurowych;

6. zgtaszanie potrzeb rzeczowo - finansowych z zakresu gospodarki materiatowo - techniczne;
réznych branz;



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

. prowadzenie ewidencji pomocniczej wszystkich sktadnikéw majatkowych pozostajgcych w

uzytkowaniu komendy w zakresie gospodarki materiatowo - technicznej;

prowadzenie dokumentacji przychodowo - rozchodowej napojéw chtodzacych przystugujacych
policjantom i pracownikom Poligji
w okresie letnim;

sporzadzanie wnioskéw policjantéw uprawnionych do otrzymania wyposazenia specjalnego,
odziezy roboczej i ochronnej oraz srodkéw ochrony indywidualneyj;

sporzgdzanie wykazéw policjantéw i pracownikéw cywilnych uprawnionych do otrzymania
wyposazenia specjalnego i srodkdéw ochrony indywidualnej, srodkdw higieny osobistej oraz ich
dystrybucja na podstawie sporzadzonych rozdzielnikdw;

sporzadzanie imiennych wykazow policjantéw, ktérym przystuguje rownowaznik pieniezny w
zamian za wyzywienie w naturze, w okresie zimowym;

naliczenie i wyplata rownowaznika pienieznego na wyzywienie pséw stuzbowych;

wykonywanie zadah zwigzanych z realizacjg ustug weterynaryjnych
w zakresie leczenia pséw stuzbowych;

biezacy nadzoér nad mieniem i odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone sktadniki
majgtkowe;

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

dokonywanie doraznych zakupdw materiatéw eksploatacyjnych oraz drobnego wyposazenia;

prowadzenie ewidencji sprzetu w odpowiednich rejestrach;

prowadzenie postepowan szkodowych;

udziat w inwentaryzacji sktadnikéw majatku KPP;



20.

udziat w likwidacji sktadnikéw majgtku KPP.

8. W zakresie tacznosci:

10.

11.

12,

. nadzorowanie i kontrolowanie eksploatacji powiatowych weztéw tgcznosci wraz z centralami, do

poziomu Komisariatdw Policji;

. realizowanie zadan w zakresie napraw i konserwacji sprzetu fgcznosci;

. utrzymywanie w nalezytym stanie infrastruktury tgcznosci w Komendzie i jednostkach

podlegtych;

utrzymywanie sprawnosci technicznej urzadzen i systemadw fgcznosci wezta powiatowego;

. nadzor nad prowadzonym szyfrowaniem i kodowaniem wiadomosci przekazywanych za

pomoca technicznych Srodkdéw fgcznosci, z zapewnieniem bezpieczenstwa i ochrony systeméw
oraz Srodkdéw szyfrowych;

planowanie kosztéw utrzymania systemow i urzadzen tgcznosci, optat za przesytki pocztowe i
rozmowy telefoniczne oraz niezbednych inwestycji
i zakupu nowego sprzetu;

. utrzymywanie i obstuga sieci kablowej oraz abonenckich systeméw tacznosci;

realizowanie zadan wynikajacych z zasad bezpieczenstwa systeméw tgcznosci;

prowadzenie ewidencji iloSciowej sprzetu i materiatéw tgcznosci
w Komendzie i podlegtych jednostkach;

wykonywanie zadan z zachowaniem przepiséw bhp i p.poz.;

realizowanie zadan mobilizacyjno-obronnych w zakresie tagcznosci;

wspdipraca w powyzszym zakresie z Wydziatem tgcznosci i Informatyki KWP w Krakowie.



9. W zakresie informatyki:

10.

11.

. koordynacja procesu wdrazania technik teleinformatycznych w komérkach organizacyjnych

Komendy i jednostkach podlegtych;

realizowanie zadan w zakresie napraw i konserwacji sprzetu teleinformatycznego;

. utrzymywanie w nalezytym stanie infrastruktury teleinformatycznej

w Komendzie i jednostkach podlegtych, realizowanie zadan wynikajacych z zasad
bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych;

wykonywanie okreslonych czynnosci administracyjnych, zwigzanych
z funkcjonowaniem systeméw teleinformatycznych w Komendzie i jednostkach podlegtych;

. szkolenie pracownikdw Komendy i jednostek podlegtych, w zakresie obstugi sprzetu

teleinformatycznego;

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

. realizowanie zadan mobilizacyjno-obronnych w zakresie teleinformatyki;

wspotpraca w powyzszym zakresie z Wydziatem tgcznosci i Informatyki KWP w Krakowie;

realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw w sprawie metod i form gromadzenia,
przetwarzania i wykorzystywania przez Policje informacji, uzyskanych w toku realizacji zadan
oraz wspdtpraca w tym zakresie z Wydziatem Wywiadu Kryminalnego KWP w Krakowie;

prowadzenie szkolen dla uzytkownikéw systeméw informatycznych eksploatowanych w Policji
w zakresie obstugi udostepnianych aplikacji oraz przepiséw regulujgcych tematyke
gromadzenia, przetwarzania

i udostepniania danych;

sprawowanie nadzoru nad terminowoscig, kompletnoscig i aktualnoscia rejestracji
wykonywanych w KSIP, przez jednostki i komorki organizacyjne Komendy.



Do zakresu zadan Zespotu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1. W zakresie ochrony informacji niejawnych:

10.

11.

. zapewnienie ochrony informacji niejawnych w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa

fizycznego;

. prowadzenie postepowan sprawdzajgcych, w tym kontrolnych postepowan sprawdzajgcych;

. uczestniczenie w zapewnieniu ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sa

przetwarzane informacje niejawne;

. uczestniczenie w zarzadzaniu ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci

szacowanie ryzyka w oparciu o wydane w tym zakresie przepisy;

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

podlegtych jednostkach Policji albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére posiadajg
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz oséb, ktérym odmdéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto, w zakresie okreslonym przepisami;

opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci pionu ochrony jednostki;

. wspdtpraca ze stuzbami i instytucjami uprawnionymi do prowadzenia poszerzonych

postepowan sprawdzajgcych, kontrolnych postepowan sprawdzajgcych oraz postepowan
bezpieczenstwa przemystowego;

przeprowadzanie kontroli w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania
przepisdw o ochronie tych informadiji,
w szczegdlnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentoéw;

zapewnianie przetwarzania informacji niejawnych w Komendzie przez kancelarie tajna;

uczestniczenie w procedurach wyjasniajacych, zwigzanych z przetwarzaniem informaciji
niejawnych;

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



nadzorowanie jego realizacji;

12. nadzdr nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych, w tym przetwarzanych w
systemach teleinformatycznych jednostek Policji, oraz organizowanie i prowadzenie
przedsiewziec szkoleniowych w zakresie ochrony danych osobowych;

13. realizowanie przedsiewzie¢ wynikajgcych z przygotowan obronnych Komendy, pozostajacych w
zakresie wlasciwosci zespotu;

14. uczestniczenie w organizowaniu i przygotowaniu systemu ochrony obiektéw Komendy;

15. weryfikacja i biezgca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze
szczegétowymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej
eksploatacji;

16. prowadzenie szkolen dla uzytkownikdw systemdw niejawnych wynikajacych z dokumentagji
bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego dla tych systeméw.

2. W zakresie kancelarii tajnej:

1. prowadzenie ewidencji dokumentdw niejawnych otrzymanych, wysytanych lub wydawanych;

2. powiadamianie adresata o otrzymaniu dokumentu niejawnego i wysytanie go do adresata;

3. przekazywanie lub udostepnianie, za pokwitowaniem, dokumentéw niejawnych do wtasciwych
jednostek organizacyjnych Policji, komdrek organizacyjnych lub pracownikom komrki
organizacyjnej oraz sprawowanie biezacej kontroli postepowania z tymi dokumentami, a takze
egzekwowanie ich zwrotu;

4. przyjmowanie i rejestrowanie dokumentéw niejawnych powielonych;

5. zapewnienie nalezytej ochrony dokumentom niejawnym znajdujgcym sie w kancelarii;

6. przekazywanie dokumentoéw niejawnych do archiwum;



7. organizowanie i koordynowanie dziatalnosci archiwalnej w jednostce;

8. gromadzenie, opracowywanie, porzgdkowanie i udostepnianie zasobdw archiwalnych
komendy;

9. koordynowanie dziatah dotyczacych udostepniania przez jednostki podlegte materiatow
archiwalnych i niejawnych upowaznionym podmiotom.

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

1. przeprowadzanie kontroli warunkdw stuzby i pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy;

2. biezace informowanie Komendanta o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z
wnioskami zmierzajacymi do usuwania lub ograniczenia tych zagrozen;

3. sporzadzanie i przedstawianie Komendantowi, co najmniej raz
w roku, okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny stuzby
i pracy zawierajgcych propozycje przedsiewziec¢ technicznych i organizacyjnych majacych na
celu zapobieganie zagrozeniom zycia
i zdrowia policjantéw i pracownikdw Policji oraz poprawe warunkdw stuzby i pracy;

4. w ramach kompetencji stanowiska udziat w opiniowaniu w zakresie
bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy dokumentacji dotyczacej budowy, modernizacji lub
remontdw obiektdw, a takze nowo organizowanych stanowisk pracy (stuzby) i ich wyposazenia
technicznego oraz udziat w komisjach odbioru technicznego oddawanych do uzytku obiektdw i
nowo organizowanych stanowisk pracy (stuzby) w Komendzie i Jednostkach podlegtych;

5. przedstawianie Komendantowi wnioskdw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach stuzby i pracy;

6. udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw oraz procedur dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy;

7. opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczacych bezpieczehstwa
i higieny stuzby i pracy na poszczegéinych stanowiskach stuzby



10.

11.

12.

13.

14.

i pracy;

udziat w prowadzeniu postepowan powypadkowych policjantéw
i pracownikow Policji;

prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkdéw w stuzbie i przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie
choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia w Srodowisku stuzby i pracy;

doradztwo w zakresie stosowania przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny stuzby i
pracy;

udziat w pracach zespotdw sporzgdzajgcych karty oceny ryzyka zawodowego dla
poszczegdlnych stanowisk stuzby i pracy w Komendzie i Jednostkach podlegtych;

udziat w pracach Komisji bezpieczenstwa i higieny pracy w Komendzie;

prowadzenie szkoleh wstepnych i koordynowanie szkoleh okresowych z zakresu
bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy dla poszczegdlinych grup policjantéw i pracownikéw
Policji oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji;

wspditpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy.
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