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Strukture organizacyjng Komendy Powiatowej Policji w Zakopanem oraz zadania
poszczegdlnych komdrek organizacyjnych okresla regulamin KPP w Zakopanem z dnia
7 listopada 2016 roku. (rozdz.. 2 par. 1 requlaminu KPP w Zakopanem). Zadania
komisariatéw specjalistycznych i innych jednostek organizacyjnych Policji okreslaja
odrebne przepisy Komendanta Gtéwnego Policji w sprawie szczegdtowych zasad
organizacji i zakresu dziatania komend, komisariatow i innych jednostek
organizacyjnych Policji

Komenda Powiatowa Policji w Zakopanem

Komendant Powiatowy Policji w Zakopanem

Wydziat Wspomagajacy | Zastepca Komendanta Powiatowego Zastepca Komendanta Powiatowego
Palicji Palicji

1 Jednoosobowe Stanowisko ds.
Prasowo - Informacyjnych {

Wydziat Prewencji

Wydziat Kryminalny ‘

| Zespdt ds. Ochrony Informacii

Niejawnych Wydziat Sztab Policji

| Jednoosobowe Stanowisko ds. Wydziat Ruchu Drogowego

BHP

1 Komisariat Policji w Bukowinie
Tatrzarskie]

Rewir Dzielnicowych

Do zakresu zadan Wydziatu Prewencji nalezy w szczegdlnosci:

1. W zakresie stuzby patrolowej i obchodowej:

1) efektywna realizacja stuzby patrolowej w celu zapewnienia spokoju, porzadku i bezpieczehstwa w
miejscach publicznych oraz w Srodkach transportu i komunikacji publicznej, a takze na wodach
przeznaczonych do powszechnego korzystania;

2) podejmowanie dziatah majacych na celu zapobieganie przestepstwom, a w przypadku ich zaistnienia



ujawnianie przestepstw i zatrzymywanie ich sprawcéw na goragcym uczynku lub w bezposrednim
poscigu;

3) ujawnianie, wykrywanie i sciganie sprawcéw wykroczen, poprzez reakcje na wykroczenia i
stosowanie Srodkéw oddziatywania wychowawczego, postepowania mandatowego lub sporzgdzanie
materiatéw bedacych podstawg do wystgpienia

z wnioskiem o ukaranie do organu orzekajgcego;

4) organizowanie, realizowanie przez wspotprace i wspotdziatanie,

a takze nadzorowanie dziatah zewnetrznych z udziatem pozapolicyjnych podmiotéw wykonujacych
zadania w zakresie ochrony bezpieczenstwa oséb, mienia i porzadku publicznego;

5) analizowanie stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie powiatu oraz podejmowanie
decyzji o dziataniach policyjnych, dokumentowanie tych dziatan, dokonywanie zmian dyslokacji stuzby

na podstawie aktualnego zagrozenia;

6) koordynowanie i organizowanie realizacji zadan przez dzielnicowych i kierownika rewiru
dzielnicowych;

7) realizacja stuzby obchodowej na zasadach okreslonych w przepisach regulujgcych stuzbe
dzielnicowego;

8) objecie zainteresowaniem i profilaktyka oséb z grup o zwiekszonym ryzyku wiktymologicznym oraz
ofiar przemocy w rodzinie;

9) udzielanie asysty i pomocy na zadanie uprawnionych organéw;

10) uzyskiwanie informacji dotyczacych zdarzen, zjawisk, oséb oraz obiektéw pozostajgcych w
zainteresowaniu Policji, poprzez stosowanie prostych metod pracy operacyjne;.

2. W zakresie zadan prewencyjnych oraz koordynacyjno-nadzorczych:

1) inicjowanie i organizowanie dziatah majgcych na celu zapobieganie popetnianiu przestepstw i
wykroczen oraz zapobieganie zjawiskom patologicznym na terenie powiatu zwtaszcza wsrdd dzieci i
mtodziezy - wspoétdziatanie w tym zakresie z organami pahstwowymi, samorzadowymi, organizacjami
spotecznymi oraz lokalnymi Srodkami masowego przekazu;

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

3) 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;



4) prowadzenie i nadzorowanie postepowan w sprawach o wykroczenia w tym postepowan
mandatowych oraz zapewnienie wtasciwej realizacji funkcji oskarzyciela publicznego w tych sprawach;

5) prowadzenie postepowanh administracyjnych wg wtasciwosci, w tym rejestrowanie broni
pneumatycznej;

6) realizacja polecen uprawnionych organéw i wykonywanie czynnosci w ramach pomocy prawnej na
rzecz innych komorek organizacyjnych Komendy oraz jednostek organizacyjnych Policji;

7) nadzorowanie wykonywania zadah przez policjantéw pionu prewencji na terenie powiatu
tatrzanskiego;

8) monitorowanie i ocena trafnosci zastosowanych rozwigzan organizacyjnych i taktycznych w stuzbie
prewencji.

Realizowanie zadan w zakresie naruszenia dyscypliny stuzbowej oraz rozpatrywanie skarg i wnioskéw.

Do zakresu zadan Wydziatu Kryminalnego nalezy w szczegélnosci:

1. W zakresie czynnosci operacyjno- rozpoznawczych:

1) zwalczanie przestepczosci kryminalnej oraz ograniczanie zjawisk kryminogennych poprzez ich
rozpoznanie, zapobieganie i zwalczanie w oparciu o obowigzujgce uregulowania prawne;

2) prowadzenie dziatah operacyjnych ukierunkowanych na wsparcie procesu wykrywczego w
prowadzonych postepowaniach przygotowawczych;

3) prowadzenie i organizacja rozpoznania w zakresie:

a) podkultur mtodziezowych w szczegdlnosci pseudokibicédw, ktérych dziatalnos¢ stanowi zagrozenie dla
zycCia i zdrowia ludzi lub mienia,

b) 0s6b, grup i Srodowisk przestepczych, ktérych zachowanie wskazuje na prowadzenie dziatalnosci
przestepczej,

C) zagrozenia ze strony cudzoziemcow wchodzacych w struktury przestepcze lub dokonujacych
przestepstw;

4) prowadzenie poszukiwan oséb ukrywajacych sie przed organami scigania i wymiarem
sprawiedliwosci, prowadzenie poszukiwan 0séb zaginionych oraz czynnosci identyfikacyjnych n/n 0séb i
n/n zwtok;

5) prowadzenie pracy operacyjnej poprzez stosowanie dostepnych metod i form pracy operacyjnej na
podstawie obowigzujgcych przepiséw stuzbowych;

6) analizowanie dynamiki struktury i tendencji w ksztattowaniu sie przestepczosci kryminalnej dla
wypracowania i wdrozenia skutecznych metod zapobiegania i ujawniania przestepstw i Scigania ich



sprawcow;

7) wdrazanie do realizacji nowych przepisdw organizacyjno-prawnych dotyczacych pracy operacyjne;j i
czuwanie nad wtasciwg ich realizacjg;

8) wspotpraca w zakresie rozpoznawania i wykrywania przestepstw z innymi komaérkami
organizacyjnymi Komendy, Jednostka podlegta, z Komenda Wojewddzka Policji w Krakowie; innymi
jednostkami Policji oraz Centralnym Biurem Sledczym Policji

i Interpolem, prowadzanie wspétpracy z osobowymi zrédtami informacji i rozbudowa sieci
kwalifikowanych zrédet informacji;

9) wspdtpraca w/w zakresie z instytucjami panstwowymi, organami samorzadu terytorialnego oraz
organizacjami spotecznymi a takze Prokuraturg i innymi dziatajgcymi na podlegtym terenie organami
ochrony prawnej;

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

11) wnioskowanie i opiniowanie zmian legislacyjnych dotyczacych problematyki pozostajagcej w zakresie
dziatania stuzby kryminalne;.

2. W zakresie czynnosci dochodzeniowo-$ledczych:

1) prowadzenie postepowan przygotowawczych i sprawdzajacych oraz wykonywanie czynnosci
zleconych przez prokuratury i sady w zakresie postepowania karnego;

2) procesowo kryminalistyczna obstuga miejsc wystapienia zdarzen bedacych w zainteresowaniu Policji;

3) przejmowanie do prowadzenia, od Jednostki podlegtej i komdrek organizacyjnych Komendy,
postepowan przygotowawczych o duzej ztozonosci badZ znacznym ciezarze gatunkowym oraz tych,
ktérych obowigzek przejecia wynika z odrebnych wytycznych kierownictwa Komendy Wojewddzkiej
Policji w Krakowie;

4) realizowanie zwierzchniego, szczegdlnego nadzoru stuzbowego nad poszczegdélinymi
postepowaniami przygotowawczymi prowadzonymi przez Jednostke podlegta i komérki organizacyjne
Komendy, w tym pomoc przy skomplikowanych czynnosciach i realizacjach oraz koordynacja
wspétdziatania Jednostki podlegtej i komoérek organizacyjnych Komendy uczestniczacych w ich
wykonywaniu;

5) realizowanie zwierzchniego, ogélnego nadzoru stuzbowego nad catoscig czynnosci procesowych
wykonywanych przez Jednostke podlegta i komérki organizacyjne Komendy;

6) realizowanie zwierzchniego nadzoru stuzbowego nad postepowaniem z przedmiotami
zabezpieczonymi, w tym dowodami rzeczowymi i sladami kryminalistycznymi w Jednostce podlegtej i
komérkach organizacyjnych Komendy;



7) realizacja zadan zleconych przez Komende Wojewddzka Policji w Krakowie oraz wspétpraca z innymi
jednostkami i komdrkami organizacyjnymi Policji w zakresie wykonywania czynnosci zleconych;

8) biezaca wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Komendy w zakresie poprawy organizacji pracy i
stuzby;

9) koordynowanie pracy stuzb dochodzeniowo - sledczych w Jednostce podlegtej oraz udzielanie im
merytorycznego wsparcia;

10 )dokonywanie ocen i analiz pracy stuzb dochodzeniowo - $ledczych w Jednostce podlegte;j;

11) informowanie Jednostki podlegtej i komdrek organizacyjnych Komendy o zmianach w
obowigzujacych przepisach oraz podejmowanie dziatah majacych na celu usuwanie wystepujacych
probleméw interpretacyjnych;

12) w razie potrzeby, udziat w kontrolach pracy dochodzeniowo - Sledczej prowadzonych przez
uprawnione do tego organy;

13) wspbtdziatanie z innymi organami ochrony porzadku prawnego (Straz Graniczna, Zandarmeria
Wojskowa, Urzedy Celne, Urzedy Skarbowe, itp.);

14) dokonywanie rejestracji postepowan przygotowawczych w Krajowym Systemie Informacji Policji
oraz innych rejestrach zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

15) realizowanie zadah zwigzanych z obstugg systemu elektronicznej sprawozdawczosci w Policji -
SESPOL,;

16) inicjowanie szkolenia policjantéw w ramach lokalnego doskonalenia zawodowego oraz udziat w
procesie dydaktycznym.

3. W zakresie zwalczania przestepczosci narkotykowe;j:

1) zwalczanie przestepczosci pospolitej oraz ograniczanie zjawisk kryminogennych poprzez ich
rozpoznanie zapobieganie, wykrywanie

i Sciganie, w tym szczegdlnie: narkomanii i zwigzanej z nig przestepczosci narkotykowej, produkgiji i
obrotu narkotykami oraz innymi Srodkami odurzajgcymi;

2) prowadzenie dziatan operacyjnych ukierunkowanych na wsparcie procesu wykrywczego w
prowadzonych postepowaniach przygotowawczych dotyczgcych narkomanii i zwigzanej z nig
przestepczosci narkotykowej, produkcji i obrotu narkotykami oraz innymi Srodkami odurzajgcymi.

4. W zakresie techniki kryminalistycznej:

1) zwalczanie przestepczosci metodami i Srodkami techniki kryminalistycznej
W oparciu o najnowsze osiggniecia;

2) sprawdzanie i klasyfikacja $ladéw i dowoddw rzeczowych oraz pomoc przy opracowywaniu pytan
kierowanych do biegtych, ekspertéw, specjalistéw;



3) dokonywanie ogledzin zewnetrznych oséb i rzeczy w celu ujawnienia zabezpieczenia Sladéw
kryminalistycznych;

4) wykonywanie reprodukcji dokumentéw, dokumentacji fotograficznej i filmowej dowoddéw rzeczowych
oraz fotografii sygnalitycznej i rejestracyjnej, 0séb i zwtok ludzkich oraz przedmiotdéw;

5) wspétdziatanie ze stuzbami policyjnymi i innymi stuzbami do tego powotanymi w ogledzinach i innych
czynnosciach prawnych dotyczacych przestepstw, katastrof i innych zdarzen;

6) wspotpraca ze stuzbami policyjnymi i biegtymi - lekarzami medycyny sgdowej w procesie identyfikacji
0s06b, zwtok i rzeczy;

7) przeprowadzanie szkolenia z zakresu daktyloskopowania oraz udzielanie pomocy policjantom w
zakresie daktyloskopowania 0séb zywych w trudnych przypadkach. (okreslenie ,trudny przypadek”
dotyczy uzycia specjalistycznego sprzetu do daktyloskopowania tj. tyzki do daktyloskopowania, rolki
itp.);

8) sprawdzanie poprawnosci jakosciowej i iloSciowej wykonanych kart daktyloskopijnych przed
wystaniem do Laboratorium Kryminalistycznego Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie;

9) utrzymywanie w ciggtej sprawnosci powierzonego sprzetu i mienia techniki kryminalistycznej, jego
biezgca konserwacja, a w przypadku awarii natychmiastowe informowanie przetozonego o potrzebe
naprawy lub wymiany;

10) analizowanie stanu wyposazenia specjalistycznego i sygnalizowanie potrzeb w tym zakresie;

11) prowadzenie niezaleznie od ogdlnie obowigzujacej dokumentacji kancelaryjnej dodatkowe;j
dokumentacji z zakresu techniki kryminalistycznej;

12) 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;

13) sporzadzanie co sze$¢ miesiecy pisemnych dwdch jednobrzmigcych sprawozdan z pracy Zespotu
Techniki Kryminalistycznej Komendy;

14) prowadzenie i udziat w szkoleniach w ramach lokalnego doskonalenia zawodowego.

5. W zakresie statystyki przestepczosci:

1) szkolenie w ramach lokalnego doskonalenia zawodowego pracownikéw Komendy i Jednostki
podlegtej, w zakresie obstugi systeméw informatycznych i aplikacji, oraz weryfikacja nabytych
umiejetnosci przed uzyskaniem przez nich stosownych uprawnien, wspétpraca w tym zakresie z
Wydziatem Wywiadu Kryminalnego Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie;

2) realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw w sprawie metod i form gromadzenia, przetwarzania i
wykorzystywania przez Policje informacji, uzyskanych w toku realizacji zadan, wspdtpraca w tym



zakresie

z Wydziatami: Wywiadu Kryminalnego, Dochodzeniowo-Sledczym, Kryminalnym oraz Ruchu Drogowego
Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie.

6. W zakresie zwalczania korupcji i przestepczosci gospodarcze;:

1) zwalczanie przestepstw gospodarczych, przestepstw korupcyjnych oraz przestepstw popetnianych w
cyberprzestrzeni, okreslonych

w kodeksie karnym i przepisach szczegdlnych - realizowane poprzez ujawnianie, wykrywanie, sciganie
oraz stymulowanie dziatah zapobiegawczych;

2) prowadzenie postepowan sprawdzajgcych i postepowan przygotowawczych w formie dochodzen,
Sledztw - na zasadzie powierzenia przez prokuratora oraz wykonywanie poszczegdlnych czynnosci
$ledczych i czynnosci okreslonych w kodeksie postepowania karnego w poszczegdélnych
postepowaniach przygotowawczych w sprawach o przestepstwa gospodarcze, korupcyjne oraz wybrane
kryminalne z okres$lonych rozdziatéw kodeksu karnego oraz okreslane w kategoriach inne a takze z
zakresu cyberprzestepczosci;

3) wykonywanie czynnosci na miejscach zdarzeh w granicach koniecznych dla zabezpieczenia $ladéw i
dowoddw przed ich utratg, znieksztatceniem lub zniszczeniem w sposéb okreslony w kodeksie
postepowania karnego w sprawach o przestepstwa wymienione w pkt 1;

4) prowadzenie form i metod pracy operacyjnej majgcych na celu skuteczne rozpoznawanie,
ujawnianiezdarzen przestepczych oraz wykrywanie sprawcéw przestepstw gospodarczych i
korupcyjnych - w oparciu o stosowne przepisy stuzbowe;

5) wykonywanie czynnosci operacyjno-rozpoznawczych i dochodzeniowo-$ledczych na rzecz innych
jednostek Policji i zlecanie takich czynnosSci wiasciwym terytorialnie jednostkom Policji;

6) wspotpraca z jednostkami pozaresortowymi obejmujgca zakresem dziatania zwalczanie przestepstw i
wykroczen, zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej i dziatalnoscia instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, polegajgca na biezgcej wymianie informacji oraz
prowadzeniu wspdlnych dziatan kontrolnych;

7) wspotpraca i wspoétdziatanie z Wydziatem do walki. z Przestepczoscig Gospodarczg i Wydziatem do
walki z Korupcjg Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie, w sprawach dotyczacych realizacji zadah o
szerokim zasiegu terytorialnym, wymiana informacji o nowych sposobach i metodach przestepczego
dziatania, taktyki prowadzenia czynnosci operacyjno-wykrywczych oraz przekazywanie danych do
opracowan i analiz;

8) koordynacja czynnosci oraz wspotdziatanie z podmiotami zewnetrznymi w zakresie pozbawiania
sprawcOw korzysci pochodzacych z przestepstw, ustalania sktadnikéw majatkowych pochodzgcych
bezposrednio lub posrednio z przestepstwa, a takze ustalania nieujawnionych zrédet dochodu.



Prowadzenie przez policjantéw wyznaczonych na rzecznikéw dyscyplinarnych czynnosci wyjasniajacych
i postepowan dyscyplinarnych.

Do zakresu zadan Wydziatu Ruchu Drogowego nalezy w szczegdlnosci:

1) zapobieganie popetnianiu przestepstw i wykroczen, wykrywanie przestepstw i wykroczen oraz
Sciganie ich sprawcow, a takze wspdtpracowanie w tym zakresie z innymi komérkami organizacyjnymi
Komendy poprzez:

a) zdecydowane reagowanie na przestepstwa i wykroczenia, stosujgc prawem przewidziane srodki,

b) prowadzenie wzmozonych dziatah powiatowych, a takze udziat w dziataniach wojewddzkich
iogdIinokrajowych,

¢) w szczegdlnosci ujawnianie i eliminowanie z ruchu drogowego nietrzezwych kierujgcych oraz
pieszych;

2) wykonywanie czynnosci zapewniajacych bezpieczenhstwo i porzadek

w ruchu na drogach publicznych przez kierowanie tym ruchem oraz jego kontrole poprzez:
a) zapewnienie ptynnosci ruchu i porzadku w newralgicznych punktach sieci drogowej,

b) petnienie statego nadzoru na trasach centralnie koordynowanych;

3) wspétdziatanie z organami samorzadu terytorialnego, placéwkami oswiatowymi, lokalnymi mediami
oraz z organizacjami i instytucjami pozarzadowym, a takze tworzenie i realizowanie programéw
prewencyjnych ukierunkowanych na:

a) edukacje spotecznosci powiatu tatrzanskiego w zakresie bezpiecznego korzystania z drég i
przeciwdziatania zagrozeniom w ruchu drogowym, ze szczeg6lnym uwzglednieniem wychowania
komunikacyjnego dzieci

i mtodziezy szkolnej, poprzez organizacje szkolen i egzaminéw na karte rowerowg oraz konkurséw o
tematyce bezpieczenstwa w ruchu drogowym,

b) zapewnienie mieszkaficom mozliwosci sygnalizowania lub zgtaszania Policji o zdarzeniach i
sytuacjach zagrazajgcych bezpieczenstwu i porzadkowi w ruchu drogowym, a takze tworzenie
warunkéw umozliwiajacych natychmiastowgq reakcje Policji na takie sygnaty lub zgtoszenia,

c) kreowanie w spotecznosciach lokalnych pozytywnego obrazu Policji oraz podejmowanie dziatafina
rzecz poprawy bezpieczenstwa i porzadku na drogach;

4) organizowanie, wykonywanie i koordynowanie petnienia stuzby przez policjantéw Wydziatu Ruchu
Drogowego;

5)planowanie i organizacja dziatah wtasnych zwigzanych z realizacjg zadan w zakresie



poprawybezpieczenstwa i porzadku na drogach, a takze podczas imprez masowych i w trakcie
wykorzystywania drég w sposéb szczegdlny oraz w czasie protestéw spotecznych;

6) organizowanie, wykonywanie, nadzér i kontrola dziatan w zakresie zapobiegania i zwalczania
wykroczen w ruchu drogowym oraz wspétdziatanie na obszarze powiatu z organami ochrony prawnej,
administracji publicznej oraz organizacjami spotecznymi w tym zakresie, poprzez inicjowanie lokalne;
polityki zapobiegania, ujawniania i scigania sprawcoéw wykroczeh drogowych;

7) realizowanie zadah zwigzanych z likwidacjg zdarzen drogowych, zabezpieczeniem procesowym
Sladéw i dowoddw oraz miejsc zdarzeh drogowych:

a) szybkie i wiasciwe zabezpieczenie miejsc zdarzen,
b) udzielenie pomocy przedmedycznej i zabezpieczenie mienia uczestnikéw zdarzen,

) zabezpieczenie procesowe Sladéw i dowoddw oraz opracowanie dokumentacji dla potrzeb
postepowania przygotowawczego lub czynnosci wyjasniajacych;

8) analizowanie zjawisk w dziedzinie bezpieczenstwa w ruchu drogowym, okreslanie tendencji w tym
zakresie i kreowanie lokalnej polityki przeciwdziatania takim zagrozeniom na drogach powiatu
tatrzanskiego poprzez:

a) typowanie miejsc szczegdlnie niebezpiecznych i podejmowanie dziatah minimalizujgcych zagrozenia
tam wystepujace,

b) sporzadzanie wnioskéw o zmiane organizacji ruchu;

9) wspétdziatanie w zakresie zapobiegania i zwalczania przestepczosci, z funkcjonujacymi na obszarze
powiatu tatrzanskiego organami ochrony prawnej, a takze w zakresie profilaktyki wychowawcze;j i
edukacji

z organami administracji publicznej, organizacjami spotecznymi oraz mediami.
10) realizowanie zadah z zakresu inzynierii ruchu drogowego, w tym:

a) biezace i okresowe oceny stanu drég i ich oznakowania, m. in. w miejscach wystepujacych zagrozen i
utrudnien w ruchu,

b) typowanie miejsc szczegdlnie niebezpiecznych i minimalizowanie wystepujacych tam zagrozen,
¢) wspotdziatanie z zarzadzajgcymi drogami, w zakresie ich zimowego i letniego utrzymania,

d) kontrola oznakowania i organizacji ruchu w trakcie prowadzonych robét drogowych,

e) opiniowanie projektéw statej i czasowej organizacji ruchu;

11) czuwanie nad prawidtowym stosowaniem i dokumentowaniem przez policjantéw Wydziatu Ruchu
Drogowego Komendy, badan kierujgcych i innych oséb, przeprowadzanych w celu ustalenia zawartosci
w organizmie alkoholu lub Srodka dziatajacego podobnie do alkoholu, m.in. przy wykorzystaniu



urzadzen elektronicznych;

12) sprawdzanie stanu technicznego pojazddw, w tym réwniez w zakresie naruszeh wymagan ochrony
srodowiska;

13) realizowanie specjalistycznych zadan Policji ruchu drogowego, m.in. wykonywanie eskort
policyjnych pojazdu lub kolumn pojazdéw oraz pilotowanie pojazdéw ponadgabarytowych;

14) planowanie i organizowanie dziatah wtasnych oraz koordynowanie dziatan innych komérek
organizacyjnych Komendy i Jednostki podlegtej, realizowanych na rzecz bezpieczenstwa i porzadku na
drogach, w tym takze w warunkach katastrof i awarii technicznych;

15) wykonywanie czynnosci oraz wspétdziatanie z innymi podmiotami w zakresie przestrzegania
Ustawy o transporcie drogowym;prowadzenie szkolen w ramach doskonalenia lokalnego dla
funkcjonariuszy ruchu drogowego oraz mobilizowanie ich do samodzielnego, statego doskonalenia i
uzupetniania swojej wiedzy oraz umiejetnosci zawodowych.

Do zakresu zadan Wydziatu Sztab Policji nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie funkcjonowania stuzby dyzurnej, w celu zapewnienia
ciagtosci pracy Komendy i gotowosci do realizacji ustawowych zadan Policji, w tym zapewnienie
natychmiastowej reakcji Policji na zgtoszone zdarzenia, realizacja zadan zleconych przez dyzurnego
Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie;

2) organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie funkcjonowania Zespotu Ochronnego, w celu
zapewnienia ciggtosci pracy Komendy;

3) planowanie, organizacja, kierowanie oraz koordynacja przedsiewzie¢ zwigzanych z realizacjg zadah w
zakresie zapewnienia bezpieczehstwa

i porzadku publicznego miedzy innymi podczas organizowanych zgromadzen publicznych, imprez
masowych, innych imprez okolicznosciowych oraz pobytu oséb podlegajacych szczegdlnej ochronie;

4) planowanie i organizacja dziatah wtasnych oraz koordynacja dziatah w warunkach katastrof
naturalnych i awarii technicznych, a takze przygotowania do wykonania zadan w sytuacji kryzysowej

oraz w warunkach zagrozenia bezpieczehstwa panstwa i wojny;
5) organizowanie przygotowan oraz koordynacja dziatah poscigowo-blokadowych;

6) wprowadzanie danych do policyjnych systemoéw informatycznych w zakresie zadah planowanych,
organizowanych, realizowanych i koordynowanych przez Wydziat Sztab Policji;

7) sporzadzanie sprawozdan z realizacji akcji, podoperacji i zabezpieczenh prewencyjnych oraz biezaca
wymiana informacji w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego z innymi jednostkami
organizacyjnymi Policji woj. matopolskiego;



8) zapewnienie gotowosci jednostki do dziatah w przypadku wystapienia sytuacji, zdarzen kryzysowych
na terenie powiatu tatrzanskiego oraz w warunkach zagrozenia bezpieczehstwa panstwa i w czasie
wojny;

9) opracowywanie oraz aktualizacja planéw dziatania Komendanta sporzgdzanych na okolicznos¢
realizacji zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego oraz dziedziny przygotowan obronnych;

10) wspétpraca z instytucjami pozapolicyjnymi w przedmiocie realizacji zadan na rzecz zapewnienia
bezpieczenstwa i porzadku publicznego, jak réwniez w sytuacji wystapienia zdarzenia kryzysowego oraz
realizacji zadan obronnych na rzecz sit zbrojnych i obrony cywilnej;

11) organizowanie ¢wiczen sztabowych w zakresie zarzgdzania kryzysowego i spraw obronnych oraz
udziat w ¢wiczeniach organizowanych przez inne podmioty pozapolicyjne;

12) organizowanie, kierowanie, koordynowanie dziatan oraz nadzorowanie szkolen Ill plutonu
wchodzacego w sktad VIII kompani Nieetatowego Pododdziatu Prewenc;ji Policji;

13) planowanie i organizowanie szkolef w ramach doskonalenia lokalnego funkcjonariuszy Komendy w
zakresie zadanh realizowanych przez Wydziat Sztab Policji;

14) koordynowanie dziatah Nieetatowej Grupy Rozpoznania Minersko Pirotechnicznego; nadzor i
organizacja patroli na zorganizowanych terenach narciarskich.

Do zakresu zadan realizowanych na Jednoosobowym Stanowisku do spraw Prasowo-Informacyjnych
nalezy w szczegdlnosci:

wykonywanie dziatalnosci prasowo-informacyjne;j tj.: informowanie srodkéw masowego przekazu o
dziataniach podejmowanych przez Komendanta, przedsiewzieciach realizowanych przez komérki
organizacyjne Komendy oraz Jednostke podlegta, réwniez poprzez przygotowywanie oraz
przekazywanie komunikatéw prasowych wraz z materiatami fotograficznymi, filmowymi i dzwiekowymi
oraz zamieszczanie przygotowanych materiatéw na policyjnej stronie internetowej Komendy.

Do zakresu zadan realizowanych na Jednoosobowym Stanowisku do spraw Bezpieczenstwa

i Higieny Pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkdéw stuzby i pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy w komdrkach organizacyjnych Komendy oraz Jednostce podlegtej;

2) biezace informowanie Komendanta o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami
zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen w komérkach organizacyjnych Komendy oraz Jednostce
podlegtej;

3) udziat w prowadzeniu postepowan dotyczacych wypadkéw policjantédw i pracownikéw w komoérkach
organizacyjnych Komendy oraz Jednostce podlegtej;



4) sporzadzanie i przedstawianie Komendantowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy, zawierajgcych propozycje przedsiewzie¢ technicznych

i organizacyjnych, majgce na celu zapobieganie wypadkom w stuzbie i przy pracy w Komendzie i
Jednostce podlegtej;

5) doradzanie w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy;

6) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektéw
budowlanych albo ich czesci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia stuzby i pracy oraz urzadzen
majacych wptyw na warunki i bezpieczenstwo stuzby i pracy;

7) przedstawianie Komendantowi wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach stuzby i pracy;

8) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego;

9) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w sprawach z dziedziny bezpieczenstwa i higieny stuzby i
pracy; uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych komisjach
zajmujacych sie problematyka bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy.

Do zakresu zadah Wydziatu Wspomagajgcego halezy w szczegdlnosci:

1. W zakresie kadr i szkolenia.

1) realizowanie decyzji Komendanta w zakresie tworzenia i doskonalenia struktur organizacyjnych
Komendy oraz Jednostki podlegtej;

2) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie dla Komendanta decyzji
administracyjnych w | instancji w sprawach wynikajacych ze stosunku stuzby (pracy) policjantéow
(pracownikéw) Komendy i Jednostki podlegte;j;

3) prowadzenie spraw ze stosunku stuzbowego (pracy) innych niz wymienione
w pkt 2, w tym prowadzenie akt osobowych policjantéw i pracownikéw cywilnych Komendy i Jednostki
podlegtej;

4) kierowanie, policjantéw i pracownikéw cywilnych w porozumieniu z kierownikami wtasciwych
komérek organizacyjnych Komendy i Jednostki podlegtej na szkolenia/kursy w ramach wyznaczanych
limitow;

5) organizowanie - zgodnie z decyzjami Komendanta - lokalnego doskonalenia zawodowego,
wyszkolenia strzeleckiego i wychowania fizycznego w Komendzie i Jednostce podlegtej;

6) wydawanie dokumentéw stuzbowych policjantom i pracownikom oraz obstugiwanie systeméw
informatycznych ,,KADRA”, ,PLATNIK”, ,SWOP”; ,Intradok”;



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

8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stazem i przygotowaniem zawodowym;

9) wykonywanie zadah z zakresu medycyny pracy.

2. W zakresie czynnosci prezydialnych:

1) obstuga kancelaryjno-biurowa kierownictwa Komendy w zakresie spraw jawnych;

2) obstuga kancelaryjno-biurowa Wydziatu Wspomagajacego;

3) prowadzenie kancelarii ogdinej /jawnej/w Komendzie:

a) przyjmowanie poczty wptywajacej do Komendy,

b) obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentéw w aplikacji Intradok,

c) prowadzenie rejestréow, teczek, dziennikéw i ksigzek ewidencyjnych,

d) kierowanie korespondencji do wtasciwych komérek organizacyjnych Komendy i Jednostki podlegtej;

e)sprawowanie nadzoru nad pracg kancelaryjno-biurowg w komérkach organizacyjnych Komendy i
Jednostce podlegtej;

4) prowadzenie ewidencji i dystrybucja obowigzujgcych aktéw prawnych;
5) prowadzenie ewidencji pieczeci i stempli
6) organizacja i obstuga uroczystosci z udziatem kierownictwa Komendy;

7) wdrazanie i doskonalenie w komoérkach organizacyjnych Komendy i Jednostce podlegtej dziatanh
wizerunkowych, w tym zasad wynikajgcych z ceremoniatu policyjnego i etykiety urzedniczej;

8) ksztattowanie rozwigzan usprawniajgcych komunikacje wewnetrzng w Komendzie;
9) koordynowanie i udostepnianie informacji w trybie Ustawy o dostepie informacji publicznej;

10) wykonywanie zadan wynikajgcych z Ustawy o petycjach.

3. W zakresie czynnosci finansowych:

a) przyjmowanie, kompletowanie, sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym
dokumentéw finansowych w oparciu o ,Instrukcje obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w KWP w
Krakowie i jednostkach jej podlegtych” oraz nadawanie im dalszego biegu celem przekazania do
terminowej realizacji zaptaty;

b) prowadzenie ewidencji dokumentdéw finansowych;



) sporzadzanie dokumentéw finansowych miedzy innymi wykazéw dodatkowych naleznosci
pienieznych dla funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych;

d) obstuga pieniezna wptat i wyptat gotéwkowych;

e) udziat wraz z wydziatami merytorycznymi w czynnosciach inwentaryzacyjnych sktadnikdw
majatkowych pozostajacych w uzytkowaniu Komendy;

f) prowadzenie postepowan regresowych oraz dochodzenie naleznosci zasadzonych prawomocnymi
wyrokami sgdowymi;

g) przygotowywanie porozumien zawieranych z podmiotami okreSlonymi w art. 13 ust. 3 ustawy o
Policji w ramach Funduszu Wsparcia Policji, realizacja zgodnie z przeznaczeniem oraz
wspotuczestnictwo w ich rozliczaniu;

h) obstuga pomocnicza Kolezenskiej Kasy Oszczednosciowo-Pozyczkowej;
i) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej postepowan szkodowych;

j) planowanie, sporzadzanie dokumentéw finansowych w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych w oparciu o regulamin zatwierdzony przez Komendanta, ewidencja przyznanych naleznosci;

k) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw emerytéw i rencistéw policyjnych ubiegajacych sie o
Swiadczenie socjalne;

|) prowadzenie Gospodarki Mandatowe;.

4. W zakresie czynnosci administracyjno-gospodarczych.
1) zadania w zakresie gospodarki materiatowo - technicznej:

a) prowadzenie gospodarki materiatowo - technicznej w poszczegélnych branzach otrzymanych z
Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie oraz realizacja doraznych zakupéw po uzyskaniu zgody z
Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie,

b) prowadzenie ewidencji pomocniczej wszystkich sktadnikédw majatkowych pozostajgcych w
uzytkowaniu Komendy w zakresie gospodarki materiatowo - technicznej,

C) prowadzenie rozpoznania cenowo - rynkowego oraz realizacja zadah w zakresie ustug, napraw oraz
zakupdw sprzetu i materiatéw w porozumieniu z merytorycznymi pracownikami Wydziatu Gospodarki
Materiatowo - Technicznej Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie,

d) prowadzenie dokumentacji przychodowo - rozchodowej napojéw chtodzacych przystugujacych
policjantom i pracownikom Policji w okresie letnim,

e) sporzadzanie wykazéw policjantéw i pracownikéw cywilnych uprawnionych do otrzymywania
wyposazenia specjalnego i Srodkdw ochrony indywidualnej, sSrodkéw higieny osobistej oraz ich



dystrybucja na podstawie sporzadzonych rozdzielnikdw,

f) sporzadzanie imiennych wykazow policjantéw oraz pracownikdéw cywilnych, ktérym przystuguje
rownowaznik pieniezny w zamian za wyzywienie w naturze, w okresie zimowym,

g) wykonywanie zadah zwigzanych z realizacjg ustug weterynaryjnych w zakresie leczenia pséw
stuzbowych,

h) realizacja i nadzér nad zadaniami w zakresie bezpieczehstwa pozarowego, bezpieczenhstwa i higieny
pracy,

i) biezacy nadzér nad prawidtowym gospodarowaniem i uzytkowaniem powierzonych sktadnikéw
majatkowych Komendy,

j) dokonywanie doraznych zakupéw materiatéw eksploatacyjnych oraz drobnego wyposazenia,
k) prowadzenie postepowan szkodowych,

2) prowadzenie inwentaryzacji sktadnikdw majgtkowych Komendy, wykonywanie czynnosci
poprzedzajgcych przeprowadzenie inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw majgtkowych Komendy.

3) zadania w zakresie transportu:

a) prowadzenie gospodarki transportowej dla Komendy Powiatowej Policji w Zakopanem w zakresie
okreslonym przepisami Komendanta Gtéwnego Policji dla jednostki uzytkujgcej stuzbowy sprzet
transportowy,

4) zadania w zakresie dziatalnosci mieszkaniowej oraz 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 przepiséw; naliczanie
dla uprawnionych swiadczen zwigzanych z prawem do lokalu mieszkalnego- prowadzenie ewidencji w
tym zakresie,

b) uczestniczenie w przygotowaniu, zawieraniu i nadzoér nad realizacjag uméw na dostawy i ustugi
specjalistyczne wymagane dla prawidtowej eksploatacji obiektéw,

c) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych,

d) prowadzenie biezacych robét konserwacyjno - naprawczych

i eksploatacyjnych zapewniajgcych petng sprawnos¢ uzytkowa obiektéw stuzbowych,

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

f) 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,



g) prowadzenie stosownych ewidencji pomocniczych oraz ewidencji wydatkéw,

h) prowadzenie wykazu stanowisk pracy stuzb eksploatacyjnych oraz 0séb obstugujacych urzadzenia
energetyczne i elektryczne wraz z biezaca weryfikacjg waznosci zaswiadczen kwalifikacyjnych,

i) udziat w przygotowaniu projektéw umédw najmu, dzierzawy oraz uzyczenia wraz ze sporzadzaniem
kalkulacji stawek do uméw

(w zaleznosci od zmian cen) i uaktualnianie stawek czynszu,

j) udziat w sporzgdzaniu protokotdw przekazania lub przejecia pomieszczenh udostepnianych na terenie
Komendy,

k) przygotowywanie deklaracji podatkowych na dany rok kalendarzowy,

) udziat w uzgadnianiu miejscowych planéw ogéinych i szczegétowych zagospodarowania
przestrzennego;

5)zadania w zakresie tgcznosci i Informatyki:

a) wykonywanie okre$lonych w przepisach i dokumentach czynnos$ci administracyjnych zwigzanych z
funkcjonowaniem systeméw informatycznych i facznosci oraz prowadzenie gospodarki sprzetowe;j i
materiatowej w Komendzie i Jednostce podlegtej.

6)zadania koordynatora ochrony przeciwpozarowej:

realizacja zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg w Komendzie i Jednostce podlegtej wynikajgca
z obowigzujacych przepiséw i zakresu szczegbtowego.

Do zakresu zadan Zespotu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systemdéw teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane informacje
niejawne, poprzez realizowanie zadan Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego Komendy;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczehstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji, w
szczegdblnosci okresowa, (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu
dokumentow;



5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji Komendanta, planu ochrony informacji
niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego oraz
nadzorowanie jego realizacji;

6) prowadzenie szkoleh w zakresie ochrony informacji niejawnych;
7) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w Komendzie i Jednostce
podlegtej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji
niejawnych, oraz 0séb, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto w
zakresie okre$lonym przepisami;

9) przekazywanie i wysytanie materiatéw niejawnych;

10) prowadzenie urzadzen ewidencyjnych;

11) zapewnienie nalezytej ochrony materiatom niejawnym znajdujacym sie w kancelarii;
12) powiadamianie adresata o otrzymaniu dokumentu niejawnego;

13) przekazywanie lub udostepnianie, za pokwitowaniem, dokumentéw niejawnych do wtasciwych
komoérek organizacyjnych Komendy

i Jednostki podlegtej oraz sprawowanie biezgcej kontroli postepowania
z tymi dokumentami, a takze egzekwowanie ich zwrotu;
14) przyjmowanie i rejestrowanie dokumentéw niejawnych powielonych;

15) gromadzenie przepiséw niejawnych oraz prowadzenie, aktualizowanie dziennika przepiséw
niejawnych, a takze udostepnianie i wydawanie przepiséw;

16) odnotowywanie na dokumentach zawierajgcych informacje niejawne oraz w urzadzeniach
ewidencyjnych zmiany lub zniesienia klauzuli tajnosci;

17) zwracanie wykonawcom dokumentéw w celu ich uzupetnienia w przypadkach, gdy nie spetniajg
okres$lonych wymogéw;

18) realizacja czynnosci zwigzanych z obowigzkiem rozliczania sie policjantéw i pracownikéw z
posiadanych przez nich dokumentéw niejawnych w przypadku rozwigzania stosunku stuzbowego lub
stosunku pracy, przeniesienia lub delegowania do stuzby lub pracy w innej jednostce organizacyjnej
Policji lub komérce organizacyjnej Komendy albo delegowania do petnienia zadan stuzbowych lub pracy
poza Policja;

19) rozliczanie wszystkich pozycji w prowadzonych urzgdzeniach ewidencyjnych; sporzagdzanie w razie
potrzeby, wykazéw dokumentéw pobranych z kancelarii przez pracownikéw lub funkcjonariuszy
komoérek organizacyjnych Komendy i Jednostki podlegtej, w celu utatwienia rozliczenia dokumentéw w
urzadzeniach ewidencyjnych;



20) przygotowywanie dokumentéw niejawnych znajdujacych sie
w kancelarii, w celu przekazania do archiwum lub sktadnicy akt Policji;

21) kwalifikowanie dokumentacji powstajacej w toku dziatania komérek organizacyjnych Komendy i
Jednostki podlegtej;

22) przejmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, porzagdkowanie, wydawanie, udostepnianie i
wysytanie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej przez archiwa i sktadnice akt Policji
oraz ich przekazywania do innych archiwéw;

23) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej; postepowania z aktami w przypadku likwidacji lub
reorganizacji jednostki organizacyjnej Policji - zwanego dalej ,dziatalnoScig archiwalng”.

Metryczka
Data publikacji : 09.12.2015 Podmiot udostepniajacy informacje:
Data modyfikacji : 19.09.2024 Komenda Powiatowa Policji w Zakopanem

Rejestr zmian
Osoba wytwarzajgca/odpowiadajaca za informacje:

Ryszard Kalinowski

Osoba udostepniajgca informacje:
Ryszard Kalinowski Wydziat Wspomagajacy

Osoba modyfikujaca informacje:
Ryszard Kalinowski


https://zakopane.bip.policja.gov.pl/349/rejestr/22708,dok.html

