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Wydziat Wspomagajgcy

Do zakresu zadan Wydziatu Wspomagajgcego nalezy:
1. W zakresie kadr i szkolenia:

1. Realizowanie decyzji Komendanta w zakresie tworzenia i doskonalenia struktur
organizacyjnych Komendy oraz podlegtych komisariatéw Policji;

2. Prowadzenie spraw wynikajacych ze stosunku stuzbowego policjantéw (stosunku pracy
pracownikéw Policji) Komendy i podlegtych komisariatéw Policji, w tym prowadzenie akt
osobowych, postepowan administracyjnych oraz przygotowywanie dla Komendanta projektéw
rozkazoéw personalnych oraz decyzji administracyjnych;

3. Opracowywanie projektu regulaminu Komendy i koordynowanie procesu uzgadniania
projektéw regulaminéw podlegtych komisariatéw Policji;

4. Realizowanie zadan wynikajacych z przygotowan obronnych Komendy, pozostajacych w
zakresie dziatania komorki;

5. Prowadzenie postepowan kwalifikacyjnych dotyczacych kandydatéw ubiegajacych sie o
przyjecie do pracy w Komendzie i podlegtych komisariatach Policji;

6. Organizowanie i koordynowanie - zgodnie z decyzjami Komendanta - lokalnego doskonalenia
zawodowego i wychowania fizycznego w Komendzie i podlegtych komisariatach Policji;

7. Koordynowanie dziatan zwigzanych z naborem policjantéw i pracownikéw Policji Komendy oraz
podlegtych komisariatéw Policji na szkolenia/kursy w ramach wyznaczanych limitéw;

8. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stazem, przygotowaniem zawodowym oraz praktyka
studencka realizowanych w Komendzie;

9. Obstuga systeméw i aplikacji informatycznych, w tym: Systemu Wspomagania Obstugi Polic;ji
~SWOP”, ,PLATNIK", ,e-PFRON", ,Intradock”;

10. Wydawanie dokumentéw stuzbowych policjantom i pracownikom Policji Komendy oraz
podlegtych komisariatow Policji;

11. Sporzadzanie sprawozdan okresowych i doraznych w sprawach wchodzacych w zakres
dziatania komérki;

12. Prowadzenie biblioteki Komendy.

2. W zakresie zagadnien prezydialnych i poczty specjalne;j:



10.

11.

. Obstuga kancelaryjno-biurowa kierownictwa Komendy;

. Sprawowanie nadzoru nad praca kancelaryjno-biurowg w komdérkach organizacyjnych
Komendy i podlegtych komisariatach Policji;

. Prowadzenie kancelarii ogdlnej jawnej w Komendzie;
Organizacja uroczystosci oraz narad stuzbowych z udziatem kierownictwa Komendy;

. Wdrazanie i doskonalenie w komérkach organizacyjnych Komendy i podlegtych komisariatach
Policji dziatan wizerunkowych, w tym zasad wynikajgcych z ceremoniatu policyjnego i etykiety
urzedniczej;

Ksztattowanie rozwigzan usprawniajacych komunikacje wewnetrzng w Komendzie;

. Zamawianie oraz ewidencjonowanie pieczeci i stempli stuzbowych uzywanych w komdrkach
organizacyjnych Komendy oraz podlegtych komisariatach Policji;

Prowadzenie centralnej ewidencji protokotéw z postepowan szkodowych;

Powielanie dokumentdw i drukéw na potrzeby komdrek organizacyjnych Komendy i podlegtych
komisariatéw Policji;
Ewidencjonowanie, rozprowadzanie i aktualizowanie zbioréw aktéw prawnych wydawanych

przez Komendanta oraz resortowych aktéw prawnych wptywajacych do Komendy;

Organizacja, techniczne utrzymanie oraz nadzor i zarzadzanie punktem Poczty Specjalnej,
przyjmowanie i przekazywanie przesytek pocztowych oraz prowadzenie dokumentacji
dotyczacej obiegu przesytek specjalnych.

3. W zakresie finansow:

Lo ® o o

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

. Sporzadzanie dokumentdéw finansowych, w tym miedzy innymi: rachunkdw, faktur, list wyptat
dodatkowych naleznosci pienieznych dla funkcjonariuszy i pracownikéw Policji;

. Planowanie, sporzadzanie dokumentéw finansowych w ramach Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, w oparciu o regulamin zatwierdzony przez Komendanta oraz ewidencja
przyznanych naleznosci;

Przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw emerytédw i rencistéw policyjnych ubiegajacych sie o
Swiadczenia socjalne;

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

Pomocnicza obstuga Kolezenskiej Kasy Oszczednosciowo-Pozyczkowej;
Obstuga pieniezna wptat z tytutu naleznosci dochodéw budzetowych;
Prowadzenie postepowan w sprawach szkdd dotyczacych majatku Komendy;

Wstepne przygotowywanie dokumentacji dotyczacej regreséw i nawigzek do dalszego
przestania do KWP w Krakowie;
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Udziat w czynnosciach inwentaryzacyjnych sktadnikéw majatkowych bedacych w uzytkowaniu
Komendy;

Prowadzenie biezacej ewidencji dokumentéw finansowych;

Archiwizacja dokumentéw finansowych pozostajgcych w Komendzie.

4. W zakresie tacznosci i informatyki:

1.

10.

Utrzymanie i nadzorowanie tgcznosci przewodowej i bezprzewodowej, policyjnej sieci transmisji
danych, sieci Internet, Intranet, rejestracji transmisji telefonicznych i radiowych, systemoéw
tgcznosci niejawnej i szyfrowanej;

. Utrzymanie i nadzorowanie systemdw znajdujgcych sie na ewidencji wydziatu;

. Udzielanie merytorycznego wsparcia komérkom organizacyjnym Komendy oraz podlegtym

komisariatom Policji w zakresie eksploatacji i utrzymania systeméw teleinformatycznych;

. Realizowanie zadah wynikajacych z zasad bezpieczenstwa systeméw radiowych

i teleinformatycznych oraz zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i organizacji tgcznosci
w sytuacjach kryzysowych, a takze na czas podejmowania operacji policyjnych;

. Wspétdziatanie w organizowaniu tgcznosci z innymi stuzbami, jednostkami oraz instytucjami;

Prowadzenie ewidencji systemdw, sieci, obiektéw i urzadzen radiowych i teleinformatycznych,
a takze prowadzenie gospodarki materiatowo-technicznej w zakresie sprzetu radiowego,
teleinformatycznego i materiatéw eksploatacyjnych bedacych na wyposazeniu Komendy i
podlegtych komisariatéw Policji;

. Instalowanie, wdrazanie i eksploatowanie systemdw teleinformatycznych opracowanych

centralnie i lokalnie;

Udziat w pracach zwigzanych z przeprowadzaniem inwentaryzacji sktadnikédw majatkowych,
ocena stanu przydatnosci majatku ruchomego oraz likwidacji zuzytego majatku ruchomego;

Prowadzenie ewidencji kart EKD oraz administracja INTRADOK, INTRANET/DOMENA.KWP,
SWOP, ,Poczta Specjalna” oraz innych systemdw na podstawie odrebnych decyzji;

Wykonywanie czynnosSci zleconych przez Wydziat tacznosci i Informatyki Komendy
Wojewddzkiej Policji w Krakowie oraz biezaca wspétpraca z operatorami telekomunikacyjnymi.
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