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Wydziat Wspomagajacy

Naczelnik:
Dorota Matek
Sekretariat
tel. 47 83 21 230

Do zadan Wydziatu Wspomagajacego nalezy w szczegdlnosci:

W zakresie prezydialnym:

1. Prowadzenie kancelarii ogélnej jawnej w Komendzie przy uzyciu elektronicznego systemu
obiegu dokumentdéw w aplikacji Intradok;

2. Organizowanie i obstuga odpraw stuzbowych, spotkan oraz uroczystosci
okolicznosciowych z udziatem kierownictwa Komendy;

3. Obstuga kancelaryjno - biurowa Komendanta i jego Zastepcy;

4. Sprawowanie nadzoru nad praca kancelaryjno - biurowg w komérkach organizacyjnych
Komendy i Jednostce podlegtej;

5. Udziat w komisyjnym przekazywaniu komorek organizacyjnych Komendy i Jednostki
podlegtej;

6. Prowadzenie zbioru przepiséw stuzbowych jawnych oraz biezaca ich aktualizacja,
rozprowadzanie i udostepnianie tych przepiséw;

7. Prowadzenie ewidencji pieczeci i stempli stuzbowych;

8. Przyjmowanie, rejestrowanie i dystrybucja do Urzeddéw Gmin i Miast przesytek
zawierajgcych dowody osobiste;

9. Wdrazanie i doskonalenie w komoérkach organizacyjnych Komendy i Jednostce podlegte;
dziatan wizerunkowych, w tym zasad wynikajgcych z ceremoniatu policyjnego i etykiety
urzedniczej.

W zakresie finansow:

1. Przyjmowanie, kompletowanie i weryfikacja dokumentéw finansowych w oparciu o
»Instrukcje obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych w KWP w Krakowie i jednostkach
jej podlegtych”;

2. Sporzadzanie dokumentéw finansowych, w tym miedzy innymi: rachunkoéw, faktur, list
wyptat dodatkowych naleznosci pienieznych dla funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych;
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10.

11.

12.
13.

10.
11.

. Planowanie i sporzadzanie dokumentéw finansowych w ramach Zaktadowego Funduszu

Swiadczeh Socjalnych w oparciu o regulamin zatwierdzony przez Komendanta oraz
ewidencja przyznanych naleznosci;

Przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw emerytéw i rencistow policyjnych ubiegajgcych sie o
Swiadczenie socjalne;

Wspoétuczestnictwo w przygotowywaniu porozumien, ich realizacji oraz rozliczeniu zgodnie
z przeznaczeniem w ramach Funduszu Wsparcia Policji;

Pomocnicza obstuga Kolezenskiej Kasy Oszczednosciowo - Pozyczkowej;
Prowadzenie gospodarki mandatowej;

Obstuga pieniezna wptat i wyptat gotéwkowych;

Prowadzenie postepowan w sprawie szkéd dotyczgcych majatku jednostki;

Prowadzenie postepowan regresowych oraz dochodzenie naleznos$ci orzeczonych
prawomocnymi wyrokami sgdowymi;

Udziat w czynnosciach inwentaryzacyjnych sktadnikéw majgtkowych bedacych w
uzytkowaniu Komendy;

Prowadzenie biezgcej ewidencji dokumentéw finansowych;
Archiwizacja dokumentéw finansowych pozostajgcych w Komendzie;

W zakresie gospodarki materiatowo - technicznej:

. Prowadzenie gospodarki materiatowo - technicznej w poszczegdlnych branzach

otrzymanych z Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie oraz realizacja doraznych
zakupdw po uzyskaniu zgody z Komendy Wojewoddzkiej Policji w Krakowie;

. Prowadzenie ewidencji pomocniczej wszystkich sktadnikéw majatkowych pozostajacych w

uzytkowaniu Komendy w zakresie gospodarki materiatowo -technicznej;

. Prowadzenie rozpoznania cenowo - rynkowego oraz realizacja zadah w zakresie ustug,

napraw oraz zakupdéw sprzetu i materiatdw w porozumieniu z merytorycznymi
pracownikami Wydziatu Gospodarki Materiatowo - Technicznej Komendy Wojewddzkiej
Policji w Krakowie;

Prowadzenie dokumentacji przychodowo - rozchodowej napojéw chtodzacych
przystugujgcych policjantom i pracownikom Policji w okresie letnim;

. Sporzadzanie wykazow policjantéw i pracownikéw cywilnych uprawnionych do otrzymania

wyposazenia specjalnego i srodkdéw ochrony indywidualnej, srodkéw higieny osobistej oraz
ich dystrybucja na podstawie sporzadzonych rozdzielnikdw;

Sporzadzanie imiennych wykazéw policjantow oraz pracownikéw cywilnych, ktérym
przystuguje rownowaznik pieniezny w zamian za wyzywienie w naturze w okresie
zimowym;

. Wykonywanie zadah zwigzanych z realizacjg ustug weterynaryjnych w zakresie leczenia

pséw stuzbowych;

Biezacy nadzo6r nad prawidtowym gospodarowaniem i uzytkowaniem powierzonych
sktadnikéw majgtkowych Komendy;

Dokonywanie doraznych zakupédw materiatéw eksploatacyjnych oraz drobnego
wyposazenia;

Prowadzenie postepowan szkodowych;

Realizacja i nadzér nad zadaniami w zakresie bezpieczenstwa pozarowego.



W zakresie transportu:

. Prowadzenie gospodarki transportowej dla Komendy w zakresie okreSlonym przepisami

Komendanta Gtéwnego Policji dla jednostki uzytkujacej sprzet transportowy.

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

. Prowadzenie gospodarki mieszkaniowej: wydawanie decyzji administracyjnych w

sprawach réwnowaznikédw pienieznych i pomocy finansowej wynikajgcych z
obowigzujacych przepiséw; naliczanie dla uprawnionych swiadczen zwigzanych z prawem
do lokalu mieszkalnego - prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

. Uczestniczenie w przygotowaniu, zawieraniu i nadzér nad realizacjag umow na dostawy i

ustugi specjalistyczne wymagane dla prawidtowej eksploatacji obiektow;

3. Prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych;

Prowadzenie biezacych robét konserwacyjno - naprawczych i eksploatacyjnych
zapewniajacych petng sprawnos¢ uzytkowa obiektéw stuzbowych;

5. Udziat w opracowywaniu plandw inwestycyjnych i remontéw obiektéw oraz w ich realizacji;

6. Zabezpieczenie 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.;

7. Prowadzenie stosownych ewidencji pomocniczych oraz ewidencji wydatkow;

10.

11.
12.

Prowadzenie wykazu stanowisk pracy stuzb eksploatacyjnych oraz oséb obstugujgcych
urzadzenia energetyczne i elektryczne wraz z biezgcq weryfikacja waznosci zaswiadczen
kwalifikacyjnych;

Udziat w przygotowaniu projektdw umow najmu, dzierzawy oraz uzyczenia wraz ze
sporzadzaniem kalkulacji stawek do uméw (w zaleznosci od zmian cen) i uaktualnianie
stawek czynszu;

Udziat w sporzadzaniu protokotdéw przekazania lub przejecia pomieszczen udostepnianych
na terenie Komendy;

Przygotowywanie deklaracji podatkowych na dany rok kalendarzowy;

Udziat w uzgadnianiu miejscowych planéw ogdlnych i szczegétowych zagospodarowania
przestrzennego.

W zakresie tgcznosci i informatyki:

. Wykonywanie okreslonych w przepisach i dokumentach czynnosci administracyjnych

zwigzanych z funkcjonowaniem systemoéw tgcznosci i teleinformatycznych w Komendzie i
Jednostce podlegtej;

. Utrzymywanie sprawnosci technicznej infrastruktury, sprzetu, systemoéw teleinformatyki,

tgcznosci, monitoringu, kontroli dostepu, sygnalizacji wlaman i napadéw oraz ich zasilania
w Komendzie i Jednostce podlegtej;

Prowadzenie ewidencji iloSciowej oraz gospodarki sprzetowej i materiatowej w zakresie
asortymentu tgcznosci i teleinformatyki w Komendzie i Jednostce podlegtej;

Wspodtpraca w Wydziatem tacznosci i Informatyki Komendy Wojewddzkiej Policji w
Krakowie przy projektach inwestycyjno - budowlanych, realizacji porozumien i uméw oraz
planowaniu i analizie rozliczen finansowych w zakresie objetym dziataniem pionu



tacznosci i informatyki.
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