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Naczelnik Wydziatu Wspomagajacego

nadkomisarz Monika Mréz

ul. kupinskiego 42

05-300 Minsk Mazowiecki

tel: 47 72 49 221

Kompetencje i zadania:

Wydziat Wspomagajgcy realizuje zadania Komendy w zakresie:

1) polityki organizacyjno — etatowej, kadrowej i szkoleniowej, miedzy innymi przez:

opracowywanie ilosciowych i jakosciowych prognoz z zakresu potrzeb kadrowych,

dokonywanie ocen i analiz sytuacji kadrowej, badanie zjawisk i probleméw kadrowych oraz
przedstawianie wnioskéw z nich wynikajgcych kierownictwu Komendy, planowanie i
organizowanie doboru kadr, realizowanie postepowania kwalifikacyjnego w stosunku do oséb
ubiegajacych sie o przyjecie do pracy,realizacje zatozen polityki odznaczeniowo — awansowe;j,

prowadzenie prac organizacyjno — etatowych oraz wypracowywanie zasad ksztattowania
struktur komérek organizacyjnych Komendy i jednostek organizacyjnych Policji, o ktérych
mowa w § 8 ust. 1;

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

prowadzenie biezacej obstugi kadrowej policjantédw i pracownikéw Komendy oraz jednostek
organizacyjnych Policji, o ktérych mowa w § 8 ust. 1 w zakresie spraw zwigzanych z
przebiegiem stuzby i pracy oraz opracowywanie projektéw decyzji w tych sprawach,

prowadzenie ewidencji etatowej i kadrowej oraz sporzadzanie miesiecznych meldunkoéw,

opiniowanie wnioskéw w sprawie umozliwienia odbycia praktyk studenckich i udostepniania
materiatéw do prac naukowych policjantom, pracownikom i osobom spoza Policji,

opiniowanie wnioskéw policjantéw i pracownikéw w sprawach osobowych,
realizacje przedsiewziec¢ szkoleniowych w ramach lokalnego doskonalenia zawodowego,

zgtaszanie potrzeb oraz kierowanie policjantdw na przedsiewziecia szkoleniowe organizowane
w ramach lokalnego doskonalenia zawodowego,

przeprowadzanie okresowych sprawdzianéw z wiedzy i umiejetnosci,



planowanie, organizowanie i prowadzenie dziatalnoSci w zakresie przedsiewzie¢ szkoleniowych
w ramach lokalnego doskonalenia zawodowego oraz w dziedzinie wyszko-lenia strzeleckiego i
sprawnosci fizycznej,

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

prowadzenie biblioteki zawodowej,

wspotprace z policjantem Komendy realizujgcym zadania mobilizacyjno — obronne w zakresie
zagadnien mobilizacyjno — obronnych,

wspotprace z wiasciwymi komérkami organizacyjnymi Komendy Stotecznej Policji;

2) tworzenia warunkéw Komendantowi Powiatowemu Policji w Minsku Mazowieckim do
sprawnego zarzadzania, miedzy innymi przez:

obstuge sekretarsko — biurowg oraz organizowanie narad, odpraw stuzbowych, spotkan
okolicznosciowych zarzadzanych przez kierownictwo Komendy,

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

prowadzenie okresowej kontroli ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw jawnych w
komdrkach organizacyjnych Komendy oraz jednostkach organizacyjnych Policji, o ktérych
mowa w § 8 ust. 1,

prowadzenie przedsiewzie¢ szkoleniowych w ramach lokalnego doskonalenia zawodowego
pracownikéw wykonujgcych czynnosci kancelaryjne w zakresie ewidencjonowania i obiegu
dokumentéw jawnych, prowadzenie ewidencji stempli, pieczeci i referentek,

gromadzenie, ewidencjonowanie, rozpowszechnianie i aktualizowanie zbioréw przepiséw
prawnych oraz powszechnie obowigzujgcych,obstuge poligraficzng Komendy zgodnie z
«Instrukcja pracy powielarni”;

3) gospodarki finansowej, miedzy innymi przez:

sprawowanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowo — ksiegowych,

sporzgdzanie list wynagrodzen dla ttumaczy/biegtych za ekspertyzy oraz oséb wzywanych do
okazania,

naliczanie do wyptaty réwnowaznika za przejazd raz w roku dla funkcjonariuszy, sporzagdzanie
zestawien doptat do wypoczynku oraz rozliczanie delegacji stuzbowych,

prowadzenie weryfikacji ptatnosci za badania 0s6b zatrzymanych w PDZO oraz zabezpieczenia
medycznego,

prowadzenie rozliczeh policjantéw z mandatéw gotéwkowych i kredytowych oraz pro-wadzenie
wymaganej dokumentacji w tym zakresie,

odprowadzanie srodkéw finansowych z tytutu mandatéw gotéwkowych do kasy Mazowieckiego
Urzedu Wojewddzkiego zgodnie decyzjg Komendanta Stotecznego Policji,



prowadzenie petnej obstugi finansowo — ksiegowej oraz ewidencji i kartoteki Kolezenskiej Kasy
Oszczednos$ciowo — Pozyczkowej,

prowadzenie rozliczeh policjantéw z mandatéw gotéwkowych i kredytowanych oraz
prowadzenie wymaganej dokumentacji w tym zakresie;

4) zaopatrzenia i transportu Komendy, miedzy innymi przez:

planowanie i ustalanie potrzeb, realizacje dostaw, magazynowanie, zaopatrywanie w sprzet i
materiaty uzbrojenia, techniki specjalnej, mundurowe i specjalistyczne, zywnosciowe,
kwaterunkowo — biurowe, kulturalno — oswiatowe i sportowe, techniki biurowej i materiatéw
kancelaryjnych, czystosci i higieny osobistej oraz drukéw,

prowadzenie ewidencji ilosciowej sktadnikéw majatku,

organizowanie dostaw sprzetu,

sporzadzanie dowoddw rozchodowo — przychodowych oraz arkuszy obliczeniowych,
realizacje zapotrzebowanh na sprzet i materiaty,

opracowywanie i sktadanie do komérki organizacyjnej Komendy Stotecznej Policji wtasciwej do
spraw zaopatrzenia zapotrzebowan na sprzet i materiaty wyszczegdlnione w lit. a,

prowadzenie ewidencji sprzetu transportowego w ksigzce ewidencji indywidualnej sprzetu
transportowego,

planowanie i ustalanie potrzeb, realizacje dostaw, magazynowanie i zaopatrywanie w materiaty
pedne, smary, czesci zamienne, ogumienie oraz narzedzia warsztatowe,

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

prowadzenie dokumentacji indywidualnej pojazdéw bedacych na wyposazeniu Komendy oraz
protokotéw zdawczo - odbiorczych i dowoddéw technicznych ST-3,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naliczaniem dodatkowego wynagrodzenia za
wykonywanie ,,obstugi codziennej” dla uprawnionych policjantéw,

zapewnianie sprawnosci technicznej uzytkowanego sprzetu transportowego poprzez
planowanie obstug technicznych, koordynowanie napraw technicznych i przeglagdéw
gwarancyjnych,

opracowywanie informacji i sprawozdan o eksploatowanym sprzecie w zakresie iloSci
przejechanych kilometréw oraz rozliczanie zuzytych materiatéw pednych i smaréw ,mpis”, itp.,

nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny transportowej w Komendzie, terminéw obstugowo —
naprawczych, waznosci dowoddw rejestracyjnych oraz zaswiadczen do prowadzenia pojazdéw
stuzbowych,

wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych spetnienie przez policjantéw i pracownikdw Policji
wymaganh uprawniajacych do kierowania pojazdami stuzbowymi,

prowadzenie ewidencji i rozliczanie wydatkéw dotyczacych holowania i parkowania pojazdéw
zatrzymanych w zwigzku z prowadzonymi postepowaniami przygotowawczym w komérkach



organizacyjnych Komendy i jednostkach organizacyjnych Policji, o ktérych mowa w § 8 ust. 1,

pozyskiwanie sprzetu transportowego w ramach innych form od panstwowych jedno-stek
organizacyjnych, jednostek samorzadéw terytorialnych oraz fundacji, stowarzyszen, bankdw i
instytucji ubezpieczeniowych,

wspotprace z komdrka organizacyjng wtasciwg do spraw transportu Komendy Stotecznej Policji
w zagadnieniach eksploatacyjnych pojazdoéw stuzbowych,

wspotprace z komdrka organizacyjng wtasciwg do spraw transportu Komendy Stotecznej Policji
w zakresie likwidacji szkdd w stuzbowym sprzecie transportowym,

prowadzenie ewidencji mieszkan stuzbowych, naliczanie naleznosci i przygotowywanie decyz;ji
z tytutu uprawnien mieszkaniowych, rozliczanie i przekazywanie mieszkan stuzbowych oraz
naliczanie i pobieranie naleznosci z tytutu najmu mieszkan stuzbowych,

przeprowadzanie przegladéw technicznych obiektow,
ustalanie potrzeb inwestycyjno — remontowych i konserwacyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkag mieszkaniowg i prawe do lokalu mieszkalnego,
wynikajacych z rozdziatu 8 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji,

prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych;

5) catoksztattu czynnosci dotyczacych nastepujacych systeméw: przewodowego systemu
tacznosci telefonicznej, telefaksowego i szyfrowego, systemu radiowego, poczty specjalnej,
systemu informatycznego, system monitoringu miejskiego, systemu technicznego ochrony
obiektow, Systemu Wspomagania Dowodzenia, miedzy innymi przez:

organizacje i nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem i wtasciwg eksploatacjg urzadzen i
wyzej wymienionych systemdéw,

planowanie i ustalanie potrzeb, realizacje dostaw, magazynowanie i zaopatrywanie w sprzet i
materiaty eksploatacyjne tgcznosci i informatyki,

prowadzenie ewidencji przychodowo — rozchodowej urzadzen systeméw w/wym.,

biezaca konserwacje, zaopatrzenie w materiaty eksploatacyjne oraz usuwanie nie-
skomplikowanych uszkodzeh w urzadzeniach wyzej wymienionych systeméw,

wykonywanie zadah wynikajacych z biezacej obstugi informatycznej Komendy i jedno-stek
organizacyjnych Policji, o ktérych mowa w § 8 ust. 1,
lokalng administracje z dostepem Komendy i jednostek organizacyjnych Policji, o ktérych mowa

w § 8 ust. 1 do systemdw informatycznych funkcjonujgcych w Policyjnej Sieci Transmisji
Danych,

wspotprace z komérka organizacyjng wtasciwg do spraw teleinformatyki Komendy Stotecznej
Policji w zakresie utrzymania i rozwoju wyzej wymienionych systeméw oraz przekazywania
danych do sprawozdawczosci i planéw organizacyjnych,

koordynowanie dziatah w zakresie utrzymywania standardéw systeméw teleinformatycznych w
Komendzie,

realizowanie okreslonych przez nadrzedne jednostki organizacyjne Policji celéw strategii i



polityki bezpieczenstwa, wyzej wymienionych systemow,

organizowanie tgcznosci i wspétdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Policji, resortu
spraw wewnetrznych i administracji oraz instytucjami pozapolicyjnymi,

nadzor formalny i weryfikacja danych na meldunkach i kartach daktyloskopijnych oraz
wprowadzanie ich do Krajowego Systemu Informacji Policyjnej.
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