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Wydziat Administracyjno-Gospodarczy

Do zakresu zadan Wydziaty Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

1. W zakresie gospodarki materiatowo-technicznej:

1.

10.

11.
12.
13.
14,
15.

Planowanie potrzeb w zakresie sprzetu i materiatdw we wszystkich branzach gospodarki
materiatowo-technicznej;

. Dystrybucja sprzetu i materiatéw w poszczegélnych branzach otrzymanych z Komendy

Wojewddzkiej Policji w Krakowie;

. Prowadzenie ewidencji pomocniczej wszystkich sktadnikéw majatkowych pozostajacych w

uzytkowaniu Komendy w zakresie gospodarki materiatowo-technicznej;

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

. Sporzadzanie wykazoéw policjantéw i pracownikéw Policji uprawnionych do otrzymania

wyposazenia specjalnego i Srodkéw ochrony indywidualnej, Srodkéw higieny osobistej oraz ich
dystrybucja na podstawie sporzadzonych rozdzielnikow;

Sporzadzanie imiennych wykazoéw policjantéw, ktérym przystuguje rownowaznik pieniezny w
Zamian za wyzywienie w naturze w okresie zimowym;

. Sporzadzanie imiennych wykazéw pracownikédw Policji uprawnionych do otrzymywania

positkdw profilaktycznych w okresie zimowym;
Naliczanie i wyptata rwnowaznika pienieznego na wyzywienie pséw stuzbowych;

Wykonywanie zadah zwigzanych z realizacjq ustug weterynaryjnych w zakresie leczenia pséw
stuzbowych;

Biezacy nadzér nad prawidtowym gospodarowaniem i uzytkowaniem powierzonych sktadnikéw
majatkowych, w tym prowadzenie postepowan szkodowych
li wyjasniajgcych postepowan szkodowych w oparciu o odrebne przepisy;

Dokonywanie doraznych zakupéw materiatéw eksploatacyjnych oraz drobnego wyposazenia;
Udziat w inwentaryzacji sktadnikéw majatku Komendy;

Udziat w likwidacji sktadnikéw majatku Komendy;

Prowadzenie dokumentacji pracy zwigzanej z zakresem czynnosci;

Realizacja i nadzér nad zadaniami w zakresie ochrony przeciwpozarowej,



w tym zgtaszanie kierownictwu Komendy spostrzezen i wnioskéw dot. ochrony
przeciwpozarowej, biezgca wspétpraca z ekspertem do spraw ochrony przeciwpozarowe;j
Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie.

2. W zakresie gospodarki transportowej i magazynowej czesci zamiennych:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Prowadzenie ewidencji pomocniczej sprzetu transportowego Komendy i podlegtych
komisariatéw Policji w ksigzce ewidencji indywidualnej sprzetu transportowego;

. Wystawianie i przechowywanie miesiecznych ksigzek kontroli pracy sprzetu transportowego

dla wszystkich pojazdéw uzywanych w Komendzie i podlegtych komisariatach Policji;

. Dokumentowanie przebiegu pojazddéw;

Miesieczne rozliczanie pojazdéw Komendy i podlegtych komisariatéw Policji z wykonanego
przebiegu i zuzytego paliwa, przygotowanie protokotéw szkdd
w przypadku stwierdzenia przepatow;

. Sporzadzanie i przekazywanie do Wydziatu Transportu Komendy Wojewddzkiej Policji w

Krakowie miesiecznych sprawozdan ze zuzycia materiatéw pednych i smaréw;

Prowadzenie ksigzki ewidencji materiatéw pednych i smaréw;

. Przygotowanie do rozliczenia faktur za zakupione materiaty pedne i smary, czesci zamienne,

akcesoria oraz zlecone ustugi naprawy sprzetu transportowego dla Komendy, podlegtych
komisariatéw Policji oraz jednostek obstugiwanych;

Zapewnienie sprawnosci uzytkowej wiasnego sprzetu transportowego oraz jednostek
sgsiadujgcych, w oparciu o posiadang stacje obstugi we wspétpracy z Wydziatem Transportu
Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie;

Nadzor i organizacja pracy stacji obstugi poprzez zapewnienie obstug, napraw i badan
technicznych sprzetu transportowego,

Sporzadzanie zapotrzebowania na wykonanie obstug technicznych OT na podstawie przebiegu
pojazddw oraz uwarunkowan technicznych;

Prowadzenie gospodarki magazynowej cze$ci zamiennych, mps oraz akcesoriéw
samochodowych;

Prowadzenie ewidencji pomocniczej sprzetu warsztatowego i mps Komendy w ksigzce
ewidencji sprzetu w uzytkowaniu;

Wystepowanie do Wydziatu Transportu Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie z
zapotrzebowaniem na czesci, akcesoria, mps oraz sprzet warsztatowy;

Dokonywanie drobnych zakupéw akcesoriéw oraz narzedzi w ramach posiadanego
upowaznienia;

Prowadzenie gospodarki ogumieniem pojazdéw Komendy i podlegtych komisariatéw Policji -
przechowywanie opon zimowych i letnich, wystepowanie do Komendy Wojewddzkiej Policji w
Krakowie z zapotrzebowaniem na opony;

Prowadzenie dokumentacji urzadzeh uzytkowanych w stacji obstugi, objetych dozorem
technicznym oraz wymagajacych legalizacji;



17.

18.

19.
20.

21.

Przekazywanie do Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie informacji
o wypadkach, kolizjach lub innych uszkodzeniach sprzetu transportowego uzytkowanego w
Komendzie i podlegtych komisariatach Policji;

Prowadzenie ewidencji wypadkdw i kolizji w ksigzce ewidencji wypadkéw i kolizji stuzbowego
sprzetu transportowego;

Przygotowanie dokumentéw i zgtaszanie szkéd w zaktadach ubezpieczeniowych;

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

Sktadanie zawiadomien i wnioskdw o $ciganie sprawcéw przestepstw i wykroczen
uszkodzenia/zniszczenia sprzetu transportowego oraz sktadanie wnioskéw
0 naprawianie szkody.

3. W zakresie dziatalnosci socjalno-mieszkaniowej oraz obstugi technicznej

i eksploatacyjnej obiektow:

1.

10.

Prowadzenie gospodarki mieszkaniowej: wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
réwnowaznikéw pienieznych i pomocy finansowej wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw,
naliczanie dla uprawnionych $wiadczen zwigzanych z prawem do lokalu mieszkalnego,
prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

Uczestniczenie w przygotowaniu, zawieraniu i nadzér nad realizacja uméw na dostawy i ustugi
specjalistyczne wymagane dla prawidtowej eksploatacji obiektéw;

Prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych oraz udziat w okresowych przegladach i
kontrolach stanu technicznego budynkéw;

. Prowadzenie biezacych robdt konserwacyjno - naprawczych i eksploatacyjnych

zapewniajgcych petng sprawnos¢ uzytkowa obiektéw stuzbowych, wykonywanych wtasnymi
sitami, a takze nadzér bezposredni nad firmami wykonujgcymi roboty remontowo - budowlane
w Komendzie oraz podlegtych komisariatach Policji;

Uzytkowanie budynkéw zgodnie z ich przeznaczeniem, wymaganiami ochrony srodowiska oraz
utrzymanie ich w nalezytym stanie technicznym i estetycznym;

Udziat w opracowywaniu planéw inwestycyjnych i remontéw obiektéw oraz w ich realizacji;

. Zabezpieczenie materiatowe dla prowadzenia biezgcej eksploatacji obiektéw, prowadzenie

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

Prowadzenie stosownych ewidencji pomocniczych oraz ewidencji wydatkdw;

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

Udziat w przygotowaniu projektéw umdw najmu, dzierzawy oraz uzyczenia wraz ze
sporzgdzaniem kalkulacji stawek do uméw (w zaleznosci od zmian cen)



i uaktualnianie stawek czynszu;

11. Udziat w sporzadzaniu protokotéw przekazania lub przejecia pomieszczen udostepnianych na
terenie Komendy i podlegtych komisariatéw Policji;

12. Przygotowywanie deklaracji podatkowych (podatek od nieruchomosci) na dany rok
kalendarzowy;

13. Udziat w uzgadnianiu miejscowych planéw ogdlnych i szczegétowych zagospodarowania
przestrzennego;

14. Przyjmowanie, wydawanie i doz6r nad mieniem zabezpieczonym procesowo w trybie i na
zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.
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