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Zespot Wspomagajacy

Kontakt:
telefon kontaktowy 47 8133 216, 47 8133 266
Zespot Wspomagajacy realizuje nastepujace zadania:

prowadzenie analiz korespondencji przychodzacej i wychodzgcej w prowadzonych rejestrach -
rejestr teczek, dokumentéw jawnych, dziennikéw i ksigzek ewidencyjnych, dziennik
korespondencji, dziennik podawczy, ksigzka doreczen,

zapewnienie nalezytego obiegu korespondencji oraz sprawowanie nadzoru nad pracg
kancelaryjno-biurowg wszystkich komérek organizacyjnych Komendy,

wykonywanie pism na komputerze i maszynie dla potrzeb Kierownictwa Komendy,

prowadzenie ewidencji, aktualizacja i dystrybucja przepiséw stuzbowych MSWiA, KGP, KWP i
KPP,

prowadzenie gospodarki finansowej Komendy w sposéb zgodny z wymogami ustawy o
finansach publicznych i przepiséw wykonawczych do tej ustawy,

realizacja w ramach upowaznienia Lubelskiego Komendanta Wojewddzkiego Policji wydatkow
budzetowych:

w formie akredytywy w zakresie okreslonym przez KWP,

na Scisle okreslone cele, na podstawie otrzymanej dokumentacji z KWP stanowigcej podstawe
wyptat gotéwkowych w ramach limitu finansowego jednostki.

Zapewnienie obstugi kasowej jednostki poprzez:

realizacje wypfat,

prowadzenie ksigzki obrotéw kasowych,

sporzadzanie zestawien wydatkéw dokonywanych w ramach przyznanego limitu,
przyjmowanie wptat od policjantéw, pracownikdw oraz oséb z zewnatrz jednostki,
prowadzenie obstugi kasowej rachunku akredytywy budzetowej oraz sum depozytowych,

sporzadzanie zestawieh wydatkéw z otrzymanej dokumentacji z KWP i zrealizowanych wypfat,
zaréwno w ramach limitu finansowego jednostki, jak tez depozytéw KWP,

kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa dowodéw finansowo-ksiegowych, w tym faktur i
rachunkéw, wptywajgcych do Komendy i przygotowanie ich do zaptaty,



prowadzenie postepowan szkodowych,
prowadzenie ewidencji ponoszonych wydatkéw,
gospodarka wyodrebnionymi $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczeh Socjalnych,

prowadzenie ewidencji pozabilansowej bedacych w uzytkowaniu jednostki srodkéw trwatych,
pozostatych srodkéw trwatych oraz sprawowanie nadzoru nad mieniem,

inwentaryzacja sktadnikdw majatkowych, klasyfikowanie i wybrakowanie sprzetu,

opracowanie tabeli naleznosci na wszystkie rodzaje sprzetu, sktadanie zapotrzebowania na
zakup sprzetu i materiatéw, organizacja dostaw,

Zlecanie wykonania przegladdw serwisowych, napraw i konserwacji sprzetu techniki policyjnej i
biurowej,

prowadzenie ewidencji oraz sprawowanie nadzoru nad mieniem:
sprzetu transportowego,

zuzycia materiatéw pednych i smardw,

srodkdéw trwatych,

powierzanie pojazdéw stuzbowych policjantom i pracownikom do eksploatacji w ramach
przydzielonego taboru,

rozliczanie pojazdéw oraz sporzadzanie sprawozdah miesiecznych w zakresie przebiegdw oraz
Zuzycia mpis,

przeprowadzanie postepowan wyjasniajacych i szkodowych w zakresie szkéd komunikacyjnych

zapewnienie sprawnosci uzytkowej sprzetu transportowego przez punkt obstugi techniczne;j
(biezgca obstuga, przeglady OT 1 oraz drobne naprawy biezgce), prowadzenie
sprawozdawczos$ci w zakresie pracy POT,

planowanie potrzeb w zakresie obstug technicznych uzytkowanego sprzetu transportowego,

organizowanie i uczestniczenie w inwentaryzacji sktadnikdw majatkowych bedacych w
dyspozycji Komendy,

administrowanie obiektami Komendy,
utrzymywanie porzadku w obiektach Komendy,
wykonywanie prac remontowych i konserwacyjnych obiektéw i sprzetu,

przygotowanie dokumentéw do udzielania zamdwien publicznych zgodnie z ustawg - Prawo
zamoéwien publicznych oraz Regulaminem udzielania zaméwien publicznych,

zawieranie umoéw cywilnoprawnych w ramach upowaznienia Lubelskiego Komendanta
Wojewodzkiego Policji,

przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach przyznawania rownowaznika
pienieznego za brak lokalu mieszkalnego, za remont lokalu mieszkalnego oraz pomocy
finansowej na uzyskanie lokalu mieszkalnego lub domu jednorodzinnego mieszkaniowe;j
policjantom,

realizowanie zadah zwigzanych z zaopatrzeniem, rozdziatem, ewidencjg i rozliczaniem



formularzy mandatéw karnych.
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Rejestr zmian

Podmiot udostepniajacy informacje:
Komenda Powiatowa Policji w Krasnymstawie

Osoba wytwarzajgca/odpowiadajaca za informacje:
mtodszy aspirant Jolanta Babicz

Osoba udostepniajgca informacje:
starszy sierzant Anna Chuszcza

Osoba modyfikujaca informacje:
mtodszy aspirant Jolanta Babicz
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