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Wydziat Ogélny

Naczelnik Wydziatu - podinsp. Robert Sobczak

sekretariat tel.47 72 46 214

Zespot Kontroli tel. 47 72 46 237

Wydziat Ogdlny realizuje zadania Komendy w zakresie kontroli i nadzoru, organizacyjnym, kadrowym i
szkoleniowym oraz obstugi administracyjno-gospodarczej, miedzy innymi przez:

1.

kontrole wykonywania przez komérki organizacyjne Komendy i jednostki organizacyjne Policji,
w ktérych mowa w § 8 ust. 1 ustawowych zadan Policji, a takze wykonywania obowigzkdéw
stuzbowych przez policjantom i pracownikéw Komendy;

badanie efektywnosci organizacji stuzby i pracy oraz metod kierowania i sprawowania nadzoru
stuzboweqo;

wyjasnianie w niezbednym zakresie sygnatéw o naruszeniu prawa przez policjantéw lub
pracownikéw, w szczegdlnosci o prébach uzaleznienia policjantéw od 0séb zwigzanych ze
Swiatem przestepczym;

przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskéw dotyczacych dziatalnosci
Policji, na obszarze dziatania Komendanta Powiatowego Policji w Pruszkowie;

. prowadzenie czynnosci wyjasniajacych i postepowan dyscyplinarnych w sprawach dotyczacych

policjantéw i pracownikéw Komendy;

analizowanie i diagnozowanie przyczyn ujawni8onych nieprawidtowosci i zagrozenh, w
funkcjonowaniu Komorek organizacyjnych Komendy i jednostek organizacyjnych Policji, w
ktérych mowa w § 8 ust. 1 oraz inicjowanie dziatah naprawczych;

. wspbtprace z wtasciwymi komdérkami organizacyjnymi Komendy Stotecznej Policji, Biurem

Spraw Wewnetrznych Komendy Gtéwnej Policji oraz organami kontroli i nadzoru Ministerstwa
Spraw Wewnetrznych i Administracji, Prokuraturg i Sgdem;

prowadzenie ogdlnej kancelarii jawnej w Komendzie oraz nadzér nad praca kancelaryjna w
komodrkach organizacyjnych Komendy oraz jednostkach organizacyjnych Policji, o ktérych
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mowa w § 8 ust. 1;

gromadzenie, ewidencjonowanie, rozpowszechnianie i aktualizowanie zbioréw przepiséw
resortowych oraz powszechnie obowigzujgcych;

realizacje postepowania kwalifikacyjnego, w stosunku do 0séb ubiegajgcych sie o przyjecie do
pracy;
realizacje zatozen polityki odznaczeniowo-awansowej;

prowadzenie prac organizacyjno-etatowych oraz wypracowanie zasad ksztattowania struktur
komodrek organizacyjnych Komnedy i jednostek organizacyjnych Komendy, o ktérych mowa w §
8ust. 1;

opracowanie i aktualizacje regulaminu Komendy oraz koordynacje procesu uzgadniania
projektéw regulamindéw jednostek organizacyjnych Policji, o ktérych mowa w § 8 ust. 1;

prowadzenie biezgcej obstugi kadrowej policjantéw i pracownikdw Komendy oraz jednostek
organizacyjnych Komendy, o ktérych mowa w § 8 ust. 1 w zakresie spraw osobowych,
zwigzanych z przebiegiem stuzby i pracy oraz opracowywanie projektéw decyzji w tych
sprawach;

prowadzenie ewidencji etatowe] i kadrowej oraz sporzgdzanie miesiecznych meldunkéw;

planowanie i organizowanie przedsiewziec¢ szkoleniowych w ramach lokalnego doskonalenia
zawodowego;

nadzorowanie realizacji programu przedsiewzie¢ szkoleniowych w ramach lokalnego
doskonalenia zawodowego w jednostkach organizacyjnych Policji, o ktérych mowa w § 8 ust. 1 ;

prowadzenie biblioteki zawodowej;
naliczanie naleznosci przystugujacych policjantom i pracownikom Komendy;

opracowywanie dokumentacji dotyczacej szkéd i odszkodowan wynikajacych z przepiséw
resortowych;

prowadzenie ewidencji i gospodarki mandatowej, w tym rozliczeh z mandatéw karnych
(gotéwkowych, kredytowych i zaocznych) oraz prowadzenie wymaganej dokumentacji w tym
zakresie;

prowadzenie ewidencji rzeczowych sktadnikéw majatku trwatego, ewidencjonowanie dowoddéw
przyjecia i wydania zeglug asortymentu;

planowanie i ustalanie potrzeb, realizacje dostaw, zaopatrywanie w sprzet i materiaty oraz
wyposazenie zgodnie witasciwoscig rzeczowg komérek organizacyjnych Komendy;

opracowywanie i sktadanie do komérki organizacyjnej wtasciwej do spraw zaopatrzenia
Komendy Stotecznej Policji, zapotrzebowan na sprzet i materiaty, zgodnie z wtasciwoscig
rzeczowaq zaopatrywanych Komorek organizacyjnych Komendy;

organizowanie napraw i konserwacje sprzetu kwaterunkowo-biurowego oraz wyposazenia
bedacego w uzytkowaniu policjantéw i pracownikédw Komendy;

prowadzeni8e gospodarki magazynowej oraz ewidencji ilosciowej sprzetu i materiatéw;

prowadzenie ewidencji mieszkan stuzbowych, naliczanie naleznosci i przygotowywanie decyzji
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29.

z tytutu uprawnien mieszkaniowych, rozliczanie i przekazywanie mieszkanh stuzbowych;

administrowanie obiektami Komendy, prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych,
organizowanie prac porzadkowych, robotnikdéw gospodarczych oraz rzemiesinikéw
(konserwato9réw), zapewnienie wykonawstwa, zlecanie robét naprawczych i konserwacyjnych
w obiektach Komendy i terenach sasiadujgcych oraz prowadzenie nadzoru i kontroli w tym
zakresie;

prowadzenie gospodarki transportowej Komendy, miedzy innymi poprzez:

. prowadzenie ewidencji sprzetu transportowego w ksigzce ewidencji indywidualnej sprzetu

transportowego,

nadzér nad wtasciwym prowadzeniem przez stuzby dyzurne ewidencji uzycia sprzetu
transportowego w "ksigzce dyspozytora",

wystawianie, wymiane oraz rozliczanie ksigzek kontroli pracy policjantéw bedacych na
wyposazeniu Komendy oraz ich sprawdzanie pod wzgledem prawidtowego wypetniania,
terminowego wykonywania obstug technicznych i okresowych,

. prowadzenie dokumentacji indywidualnej pojazdéw bedacych na wyposazeniu Komendy oraz

protokotéw zdawczo-odbiorczych i dowodéw technicznych ST-3,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naliczaniem dodatkowego wynagrodzenia za
wykonywanie "obstugi codziennej" dla uprawnionych policjantéw,

zapewnienie sprawnosci technicznej uzytkowanego sprzetu transportowego poprzez
planowanie obstug technicznych, koordynowanie napraw technicznych i przegladéw
gwarancyjnych,

. opracowywanie informacji i sprawozdan o eksploatowanym sprzecie w zakresie ilosci

przejechanych kilometréw oraz rozliczanie zuzytych materiatéw pednych i smaréw, "mpis", itp.,

. nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny transportowej w Komendzie, szczegdlnie z

wykorzystania pojazdéw do celéw stuzbowych, ich przebiegéw, wtasciwego zabezpieczenia
miejsc postojowych, terminéw obstugowo-naprawczych, waznosci dowoddéw rejestracyjnych
oraz uprawnien (zaswiadczenia, zezwolenia) do kierowania pojazdami stuzbowymi,

. wspbtprace z komdrka organizacyjng wtasciwg do spraw transportu Komendy Stotecznej Policji

w zagadnieniach eksploatacyjnych pojazdéw stuzbowych,

. wydawanie zezwolen i zaswiadczen potwierdzajacych spetnianie przez policjantéw i

pracownikéw Komendy wymagah uprawniajacych do kierowania pojazdami stuzbowymi,

prowadzenie ewidencji szkdd powstatych w sprzecie transportowym bedacym w uzytkowaniu
Komendy i jednostek organizacyjnych Policji, o ktérych mowa w § 8 ust. 1 oraz nadzér nad
prawidtowym procesem ich likwidacji,

. $cistag wspotprace z Wydziatem Finansoéw i Budzetu oraz Wydziatem Transportu Komendy

Stotecznej Policji w zakresie szkéd powstatych w sprzecie transportowym zgodnie z decyzjami
Komendanta Stotecznego Policji;

30. organizowanie, utrzymywanie i zarzadzanie systemami teleinformatycznymi w komérkach



organizacyjnych Komendy i jednostkach organizacyjnych Policji, o ktérych mowa w § 8 ust. 1, miedzy
innymi poprzez:

a.

zapewnienie sprawnosci dziatania oraz nadzér nad prawidtowym eksploatowaniem urzadzen i
systeméw tacznosci, informatyki, technik mulitmedialnych, wydruku podazajacego oraz
systeméw zabezpieczenia technicznego pomieszczen i obiektéw stuzbowych, Systemu telewizji
Dozorowej (CCTV), Systemu Kontroli Dostepu (SKD) i Systemu Sygnalizacji Wtamania i Napadu
(SSWiN) oraz kamer nasobnych,

zapewnienie ochrony informacji niejawnych w systemach i sieciach teleinformatycznych
Komendy,

organizowanie napraw i konserwacje sprzetu teleinformatycznego oraz przekazywanie do
kwalifikacji,

. rozwigzywanie probleméw uzytkownikéw koncowych systemoéw teleinformatycznych oraz

podejmowanie dziatan naprawczych i serwisowych sprzetu teleinformatycznego,

utrzymanie i obstuge sieci teletechnicznej na potrzeby eksploatowanych systeméw tacznosci i
informatyki,

uczestniczenie w tworzeniu i prowadzeniu polityki bezpieczenstwa w zakresie
eksploatowanych systemoéw teleinformatycznych,

. sporzadzanie wnioskéw o nadanie, modyfikacje lub odebranie uprawnien do policyjnych i

innych baz danych uzytkownikom oraz biezgcg weryfikacje wszystkich przydzielonych
uprawnien,

. wykonywanie, zabezpieczanie i archiwizowanie kopii rejestrowanych rozméw,
. zapewnienie obstugi systemdéw multimedialnych, w tym organizacje i obstuge wideokonferencji,

. nadkroi kontrole systemdw klimatyzacji, zasilania serwerowni, monitoringu wizyjnego ochrony

obiektéw, PDOZ i kontroli dostepu,

utrzymanie porzadku w pomieszczeniach technicznychteleinformatyki.

31. realizowanie zadanh i obowigzkéw zwigzanych z bezpieczenstwem pozarowym cigzacych na
Komendancie Powiatowym Policji w Pruszkowie, miedzy innymi poprzez:

Q

. opracowywanie i aktualizowanie Instrukcji bezpieczenstwa Pozarowego,

opracowywanie i aktualizowanie Regulaminu Ochrony Przeciwpozarowej,

przeprowadzanie i dokumentowanie przegladéw stanu bezpieczenstwa pozarowego,

. nadzor nad realizacjg przegladdéw technicznych instalacji i urzgdzeh wptywajacych na stan

bezpieczehstwa pozarowego,
nadzér nad przestrzeganiem przepiséw ochrony przeciwpozarowej,

sporzadzanie analiz stanu bezpieczenstwa pozarowego,

. sporzadzanie meldunkéw po pozarowych,

. udziat w odbiorach prac budowlanych i remontowych pod katem bezpieczehstwa pozarowego,



i. przeprowadzanie szkolen wstepnych,

j. przeprowadzenie praktycznego sprawdzenia warunkdéw technicznych i organizacji ludzi z

budynku

32. realizacje zagadnien z zakresu medycyny pracy;

33. wspotprace z whasciwymi komdrkami organizacyjnymi Komendy Stotecznej Policji.
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