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Kierownictwo Wydziatu

Naczelnik - podinsp. Beata Zatecka

Zastepca Naczelnika - podinsp. Monika Witek

Wydziat OgdlIny realizuje zadania Komendy w zakresie zabezpieczenia logistycznego, organiza-cyjnego i
technicznego, miedzy innymi poprzez:

wykonywanie zadan w zakresie spraw osobowych policjantéw i pracownikéw oraz doskona-
lenia zawodoweqgo;

doskonalenie struktury organizacyjnej Komendy oraz jednostek organizacyjnych Policji, przez
monitorowanie i ocene zastosowanych rozwigzan orga-nizacyjnych, analizowanie i opiniowanie
propozycji dotyczacych zmian strukturalnych;

koordynowanie procesu uzgadniania projektéw regulamindéw jednostek organizacyjnych Poli-cji;

opracowywanie projektéw decyzji administracyjnych Komendanta Rejonowego Policji Warszawa
Il oraz innych rozstrzygnie¢ w sprawach okreslonych odrebnymi przepisami;

przyjmowanie, przechowywanie, opracowanie, udostepnianie i brakowanie akt spraw zakon-
czonych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w zakresie postepowania z materiatami ar-
chiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng;

organizowanie i zapewnienie ochrony danych osobowych w Komendzie;

wykonywanie zadah z zakresu gospodarki finansowej w ramach okreslonych przez dyspo-nenta
srodkéw budzetu panstwa, a takze zapewnienie wtasciwej obstugi oraz wykorzystania
przyznanych funduszy strukturalnych,

zapewnianie niezbednego zaopatrzenia logistycznego i technicznego na potrzeby Komendy i
jednostek organizacyjnych Policji;

wtasciwe gospodarowanie majgtkiem Komendy, utrzymanie ww. majatku w dobrym stanie,
prowadzenie wasciwej ewidencji, utrzymanie obiektéw w czystosci, prowadzenie biezacej
eksploatacji i konserwacji obiektéw oraz ksigzek obiektowych;

tworzenie warunkéw Komendantowi Rejonowemu Policji Warszawa Il do sprawnego kierowania



Komendg poprzez obstuge sekretarsko-biurowg oraz organizowanie narad, odpraw stuzbowych,
spotkan okolicznosciowych zarzadzanych przez kierownictwo jednostki;

prowadzenie kancelarii ogélnej Komendy oraz nadzorowanie pracy kancelaryjnej w komérkach
organizacyjnych;

gromadzenie, ewidencjonowanie, rozpowszechnianie i aktualizowanie zbioréw przepiséw re-
sortowych oraz powszechnie obowigzujacych;

prowadzenie gospodarki mieszkaniowej w zakresie wynikajagcym z Rozdziatu 8 Ustawy z dnia 6
kwietnia 1990 r. o Policji;

prowadzenie gospodarki srodkami transportu i wyposazenia technicznego, a takze realizo-
wanie zadah w zakresie spraw socjalnych;

wykonywanie zadah w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowe;j
oraz problematyki medycyny pracy;

przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow;

kontrola wykonywania ustawowych zadan Policji, przez komorki organizacyjne Komendy i
jednostki organizacyjne Policji, o ktérych mowa w § 20 ust. 1;

prowadzenie wobec policjantéw i pracownikéw postepowan wyjasniajacych i dyscyplinarnych w
zakresie przestrzegania przepiséw resortowych i prawa powszechnego;

rejestrowanie, modyfikowanie i sprawdzanie w policyjnych bazach danych w ramach czyn-nosci
realizowanych przez komérki organizacyjne Komendy i jednostki organizacyjne Policji;

wspétprace z komdrkami organizacyjnymi Komendy Stotecznej Policji wtasciwymi do sprawa
kadrowych, szkoleniowych, organizacyjnych i kontroli.

W sktad Wydziatu wchodzg nastepujgce komoérki organizacyjne:

Zespot ds. Kontroli
Zespot ds. Kadr i Szkolenia
Zespo6t Wspomagajacy

Zespdt do spraw Informatyki

Zespot ds. Kontroli

Nadzér nad realizacjq ustawowych zadan Policji realizowanych w jednostkach i komérkach
organizacyjnych KRP Warszawa Il poprzez:
kontrolowanie sprawnosci dziatania komoérek i jednostek organizacyjnych KRP Warszawa II;
kontrole wykonywania obowigzkéw stuzbowych przez policjantéw i pracownikéw Policji;

rejestrowanie przypadkéw naruszania prawa i dyscypliny przez policjantéw i pracownikéw
Policji oraz prowadzenie postepowan wyjasniajacych, skargowych i dyscyplinarnych;

przyjmowanie i rozpatrywanie skarg oraz wnioskéw dotyczacych dziatalnosci Policji;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz ewidencji imiennej skarzacych;



Nadzér i kontrola przestrzegania zasad ochrony bezpieczehstwa i higieny stuzby oraz pracy:

kontynuowanie przedsiewzie¢ ukierunkowanych na poprawe warunkédw pracy w obiektach
stuzbowych, miedzy innymi przez: wspétudziat w kontrolach stanu bhp oraz opracowywanie
wnioskéw zmierzajacych do poprawy ogdinych warunkéw bhp;

analizowanie wypadkéw w stuzbie/pracy, udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow
lub/i prowadzenie postepowan powypadkowych;

wspétudziat w komisjach odbioru technicznego oddawanych do uzytku obiektéw i nowo
zorganizowanych stanowisk pracy;

opracowywanie zalecenh oraz prowadzenie sprawozdawczosci i statystyki wypadkowej;

Prowadzenie obowigzkowego zabezpieczenia medycznego poprzez ustalanie danych do planu
finansowego, zabezpieczenie termindw i wystawianie skierowan, a takze

monitorowanie przebiegu nastepujacych badan lekarskich:

wstepne - dla kandydatéw;

profilaktyczne - dla policjantéw lub okresowe dla pracownikéw cywilnych;

kontrolne - dla policjantéw lub pracownikéw korzystajacych z dtugotrwatego zwolnienia
lekarskiego;

okresowe - dla prowadzacych pojazdy uprzywilejowane,

okresowe - dla majgcych stycznos¢ z zywnoscia, w tym skierowania na szczepienia;

Zespot ds. Kadr i Szkolenia

Zadania realizowane przez pracownikéw Zespotu Kadr:

Obstuga kadrowa jednostek i komérek KRP Warszawa Il poprzez:
biezace prowadzenie akt osobowych policjantéw zatrudnionych w KRP Warszawa Il i
jednostkach podlegtych zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,

opracowanie rozkazow personalnych i ich ewidencja,

zaliczanie okresOw stuzby i pracy do wystugi lat uwzglednianej przy wzroscie uposazenia
zasadniczego,

opracowywanie dokumentacji zwigzanej ze skierowaniem policjantéw na komisje lekarskie,

sporzadzanie dokumentéw zwigzanych ze zwolnieniem policjanta ze stuzby;
Prowadzenie obstugi kadrowej pracownikéw cywilnych zatrudnionych w KRP Warszawa Il i jednostek
podlegtych poprzez:

biezgce prowadzenie akt osobowych,
sporzgdzanie dokumentdw zwigzanych z przyjeciami i zwolnieniem pracownikéw cywilnych,

sporzadzanie dokumentacji zwigzanej ze zmianami stosunku pracy - aneksy do uméw o prace,



ewidencja urlopéw pracownikéw cywilnych.

Rozpoznawanie potrzeb szkoleniowych i planowanie przedsiewzie¢ w tym zakresie poprzez:
sporzadzanie rocznego harmonogramu szkolen w ramach doskonalenia zawodowego
prowadzonych w formie pozakursowej,

organizowanie szkoleh w ramach doskonalenia zawodowego oraz szkoleh podstawowych i
stanowiskowych z zakresu bhp i ppoz.,

kierowanie policjantédw na szkolenia organizowane centralnie,

prowadzenie instruktazy zawodowych w komérkach organizacyjnych Komendy, zgodnie z
planem szkolenia zawodowego policjantéw Komendy Rejonowej Policji Warszawa II.

Zespo6t Wspomagajacy

1. Prowadzenie zabezpieczenia logistycznego oraz gospodarki materiatowo-finansowej w zakresie
planowania, ustalania potrzeb, realizacje dostaw, magazynowanie i zaopatrywanie komérek
organizacyjnych KRP Warszawa Il i jednostek podlegtych w sprzet kwaterunkowo-biurowy, materiaty
kancelaryjne, druki procesowe, maszyny biurowe, srodki czystosciowe i srodki higieny osobistej, sprzet
tacznosci, techniki policyjnej, informatyki.

2. Prowadzenie gospodarki mandatowej;
3. Zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowej Komendy;

4. Ewidencje i zaopatrywanie w pieczecie oraz stemple stuzbowe komérek i jednostek organizacyjnych
Komendy, a takze prowadzenie ewidencji pieczeci, stempli i referentek;

5. Realizacja zagadnien z zakresu gospodarki przepisami stuzbowymi (rejestrowanie, zapoznawanie,
aktualizacja, kompletowanie);

6. Przygotowywanie projektéw decyzji Komendanta Rejonowego Policji Warszawa ll;

7. Gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie zasobu archiwalnego komendy oraz koordynowanie
pracy sktadnic w podlegtych jednostkach;

8. Sporzgdzanie wykazoéw spraw niezatatwionych w celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania
Wydziatu Ogélnego;

9. Obstuge korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej, zapewnienie terminowej i prawidtowej wymiany
korespondencji, prowadzenie ewidencji rejestréw obiegu korespondencji w celu zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania komorki;

10. Przyjmowanie od pracownikéw i gromadzenie spraw ostatecznie zatatwionych zgodnie z JRWAP,
tworzenie zbioréw archiwalnych i sktadanie do archiwum zgodnie z JRWAP w celu zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania komaorki;



11. Realizacje zadah zwigzanych z brakowaniem akt jednostki, w zwigzku z uptywem okresu ich
przechowywania;

12. Udzielanie uprawnionym podmiotom informacji na podstawie zebranego zasobu archiwalnego;

13. Realizacje zagadnien z zakresu gospodarki transportowej w celu prawidtowego funkcjonowania
taboru samochodowego w jednostce;

14. Realizacje zagadnien z zakresu gospodarki finansowej w ramach okreslonych przez dysponenta
srodkéw budzetu panstwa, a takze zapewnienie wtasciwej obstugi oraz wykorzystania przyznanych
funduszy strukturalnych;

15. Realizacje zagadnien z zakresu postepowan szkodowych w celu prawidtowego gospodarowania
mieniem jednostki;

16. Prowadzenie gospodarki mieszkaniowej i realizacja uprawnieh do mieszkania wynikajacych z ustawy
o Policji, miedzy innymi poprzez:

16.1. obstuge interesantéw zgtaszajacych do rozpatrzenia swoje problemy mieszkaniowe, przyjmowanie
whnioskéw o przydziat mieszkania, merytoryczne rozpatrywanie spraw oraz przygotowywanie projektéw
odpowiedzi,

16.2. rozpatrywanie o$wiadczeh mieszkaniowych o uzyskanie prawa do réwnowaznikéw pienieznych za
brak lub remont lokalu, sporzgdzanie list wyptat,

16.3. rozpatrywanie wnioskdéw o przyznanie pomocy finansowej na budownictwo mieszkaniowe oraz
ocena uprawnien zainteresowanych,

16.4. przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych, przedktadanie do podpisu, rejestrowanie, a
nastepnie wykonywanie decyzji o:

przydziale/opréznianiu lokali mieszkalnych i tymczasowych kwater,

przyznaniu lub odmowie pomocy finansowej na budownictwo mieszkaniowe,

przyznaniu réwnowaznikdw za remont lub brak lokalu mieszkalnego,

prowadzenie gospodarki mieszkaniowej i ksztattowanie polityki mieszkaniowej w oparciu o:

posiadang baze lokalowg,

aktualne potrzeby i realne mozliwosci,

pozyskiwanie nowych zasobdw mieszkaniowych,

wspotprace z jednostkami samorzadu terytorialnego,

17.Prowadzenie i aktualizacje kartoteki mieszkaniowej w celu prawidtowego funkcjonowania gospodarki
mieszkaniowej w jednostce

18. Prowadzenie postepowah administracyjnych w zakresie gospodarki mieszkaniowej w celu
prawidtowego egzekwowania przepiséw,

19. Opracowywanie dokumentacji niezbednej do wydania zgody na wykup lokalu funkcyjnego
zajmowanego przez funkcjonariusza lub emeryta/rencisty policyjnego,



20. Gromadzenie, archiwizowanie i przechowywanie dokumentéw w celu ewidencjonowania gospodarki
mieszkaniowej;

21. Biezgce gospodarowanie sprzetem wydanym do uzytkowania, dokonywanie oceny stopnia
wykorzystania sprzetu i materiatéw, prowadzenie ewidencji analitycznej, uzgadnianie stanéw
ewidencyjnych z ewidencja gtéwna Wydziatu Zaopatrzenia KSP;

22. Nadzér nad prowadzeniem biezacej konserwacji, naprawy lub wymiany elementéw wyposazenia
technicznego budynkéw (sieci instalacyjnych, osprzetu i urzgdzen technicznych);

23. Nadzér nad realizacjg napraw i innych potrzeb z zakresu prac remontowych lub modernizacyjnych
oraz udziat w ustalaniu termindéw i organizacji ich wykonania;

24. Udziat w okresowych przegladach technicznych obiektéw, w okresowym badaniu urzadzen j
dokonywaniu pomiaréw instalacji technicznych, w kontrolach stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego,
bhp, sanitarno - epidemiologicznych;

25. Gromadzenie dokumentacji dot. eksploatacji, konserwacji i napraw, w tym prowadzenie ksigzek
obiektéw i ich aktualizowanie w zakresie:

25.1. wynikéw okresowych badan urzgdzen technicznych i pomiaréw instalacji technicznych,

25.2. oceny stanu technicznego obiektéw ustalonej na podstawie przegladéw technicznych;
25.3. rodzaju i zakresu przeprowadzonego remontu;

26. Wspdtprace z inspektorami ppoz. KSP w zakresie wyposazenia obiektdw w sprzet przeciwpozarowy
oraz urzadzenia i instalacje gasnicze i alarmowe; przestrzeganie ustalonych postanowien instrukcji i
wytycznych dot. eksploatacji, konserwacji i napraw sprzetu ppoz.;

27. Nadzér nad obstugg sanitarno-porzadkowga pomieszczen i ciggdw komunikacyjnych budynkéw,
utwardzonych nawierzchni gruntéw przylegtych oraz pracami porzadkowymi i pielegnacja terendw
zieleni;

28. Organizowanie stanowisk pracowniczych poprzez zabezpieczenie podlegtego personelu w
podstawowy sprzet warsztatowy, narzedzia i Srodki czystosciowe, utrzymania zieleni, ubrania robocze i
srodki higieny osobistej;

29. Organizowanie, administrowanie, utrzymanie, nadzér, modernizacja eksploatowanych systeméw
informatycznych organizowanie i realizowanie przekazu informacji niejawnej sSrodkami technicznymi;

30. Opracowywanie i aktualizacja planéw organizacji facznosci i informatyki z zakresu przygotowan
Komendy do dziatania w warunkach sytuacji kryzysowych oraz
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczehstwa panstwa i wojny;

31. Egzekucja kar pienieznych za naruszenie przepiséw ustawy o transporcie drogowym.

Zespot do spraw Informatyki



Dokonywanie rejestracji, modyfikacji i sprawdzen w policyjnych bazach danych (KSIP,
KSIPwww.);

Koordynacje obiegu dokumentdéw oraz terminowa rejestracje drukéw KSiP-
2,2A,2C,2H,12,12A,12D,12E i Z1;

Korespondencje z innymi jednostkami organizacyjnymi Policji oraz jednostkami
pozapolicyjnymi;
Dokonywanie okresowych weryfikacji baz danych zarzadzanych przez Komendanta Gtéwnego

Policji w celu sprawdzenia poprawnosci wprowadzonych informacji;

Dokonywanie sprawdzen, rejestracji i modyfikacji oséb objetych zainteresowaniem
operacyjnym, typowanie sprawcéw przestepstw i okazania na stacji graficznej, rejestracje oséb
poszukiwanych, zaginionych i NN oraz rejestracje rzeczy utraconych;

Skanowanie i wprowadzanie zdje¢ do bazy POSIGRAF, sporzgdzanie tablic pogladowych,
kierowanie i opracowywanie zapytan do KCIK, rejestracja Meldunkéw Informacyjnych,
opracowywanie danych dotyczacych oséb opuszczajacych AS, ZK;

Koordynowanie nadawania uprawnien dostepu do systeméw informatycznych uzytkownikom z
Komendy i Komisariatéw Policji Warszawa Ursyndéw i Wilandw;

Organizowanie wtasnych szkoleh oraz samoksztatcenia policjantéw i pracownikéw Policji.

Metryczka
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Rejestr zmian
Osoba wytwarzajgca/odpowiadajgca za informacje:

Ewa Kotdys

Osoba udostepniajaca informacje:
Ewa Kotdys

Osoba modyfikujgca informacje:
Ewa Kotdys


https://krp2.bip.policja.gov.pl/228/rejestr/4741,dok.html

