Komenda Powiatowa Policji
w Jedrzejowie

REGULAMIN
KOMENDY POWIATOWEJ POLICJI W JEDRZEJOWIE

z dnia 4QJ LW 2025 r.

zmieniajgcy regulamin Komendy Powiatowej Policji w Jedrzejowie

Na podstawie art. 7 ust. 4 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (Dz. U. z 2025 r. poz.
636) postanawia sig, co nastepuje:

§ 1. W regulaminie Komendy Powiatowej Policji w Jedrzejowie z dnia 9 maja 2022 r.
zmienionym regulaminem z dnia 31 maja 2023 r. oraz zmienionym regulaminem z dnia
20 maja 2024 r. wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) § 7 otrzymuje brzmienie:
»» § 7. Ustala si¢ nastepujaca strukture organizacyjna Komendy:
1) Kierownictwo:
a) Komendant Powiatowy Policji,
b) I Zastgpca Komendanta Powiatowego Policji;

2) Wydzial Kryminalny;

3) Wydzial Prewencji,

4) Wydziat Ruchu Drogowego;

5) Wydzial Ogoélny;

6) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Prasowo-Informacyjnych;

7) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.”.

2) § 14. Otrzymuje brzmienie:

» § 14. Do zadan Wydziatu Ogdlnego nalezy w szczegdlnosci:

1) realizowanie polityki kadrowej Komendanta;

2) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych Komendanta w sprawach
dotyczacych stosunku stuzbowego policjantow;

3) obstuga kadrowa policjantéw i pracownikow Komendy w zakresie zastrzezonym dla
Komendanta;

4) organizowanie i realizacja procedur konkursowych i ofertowych na stanowiska stuzbowe
w Komendzie;

5) oglaszanie alarméw dla stanu osobowego komorek organizacyjnych wydziatu, w tym
uruchamianie sit i srodkoéw w trybie alarmowym;

6) monitorowanie struktur organizacyjno-etatowych Komendy i jednostek organizacyjnych
Policji dzialajacych na obszarze powiatu;

7) organizowanie i koordynowanie doskonalenia zawodowego policjantow i pracownikéw
Komendy, kierowanie na szkolenia i doskonalenia zawodowe, nadzér w zakresie
okreslania zasad, metod i form doskonalenia zawodowego policjantow;

8) rozpoznawanie oraz analiza potrzeb szkoleniowych policjantow i pracownikéw cywilnych
Komendy oraz wspétpraca w tym zakresie z Komendg Wojewddzka Policji w Kielcach;

9) prowadzenie ewidencji, statystyki i sprawozdawczosci w zakresie spraw kadrowych,
obshuga systemu SWOP;



10) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania zgodnie z przepisami rozporzadzenia UE

2016/679 oraz wykazu kategorii czynnosci przetwarzania zgodnie z przepisami ustawy

0 ochronie danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem

przestgpczosci;

11) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie §rodkéw bezpieczefistwa
fizycznego;

12) wykonywanie zadan przewidzianych dla inspektora ochrony danych;

13) realizowanie zadan zwigzanych z zapewnieniem bezpieczefistwa i ochrona danych
osobowych Komendy, a takze tworzenie standardéw w tym zakresie:

14) realizowanie zadan z zakresu spraw kadrowo-mobilizacyjnych;

15} opracowywanie i aktualizowanie regulaminu Komendy oraz jednostek organizacyjnych

Policji dzialajgcych na obszarze powiatu;

16) prowadzenie Kancelarii Tajnej;

17) nadzorowanie obiegu dokumentow nicjawnych w zakresie dziatania Kancelarii Tajne;;
18) nadzorowanie wlasciwego wykorzystywania stempli i pieczeci shuzbowych;

19) prowadzenie skladnicy akt w Komendzie w zakresie archiwizacji materiatéw archiwalnych

i dokumentacji niearchiwalnej jawnej i niejawnej w szczegdInosei:

a) przejmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, zabezpieczanie i opracowywanie
materialow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej powstalej w komérkach
Komendy oraz jednostkach organizacyjnych dzialajacych na obszarze powiatu,

b) przeprowadzanie kwerend archiwalnych do celéw stuzbowych, publicystycznych,
naukowo-badawczych i innych dla uprawnionych podmiotéw policyjnych
1 pozapolicyjnych oraz osob fizycznych;

¢} udostgpnianie materialdéw archiwalnych, dokumentacji niearchiwalnej, w tym
wydawanie uwierzytelnionych odpiséw, wypiséw, wyciagbw i reprodukeji
przechowywanej dokumentacji oraz wydawanie zaswiadczen na podstawie tych
materiatléw lub przekazywanie podmiotom zainteresowanym informacji zawartych
w kartach w postaci odpowiedzi na zapytanie;

d) organizowanic i realizowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii
»,B” oznaczonej symbolem ,,B” i ,,BE” zgromadzonej w skladnicy akt Komendy;

e) sprawowanie  nadzoru i  kontroli nad  whasciwym  kwalifikowaniem
i klasyfikowaniem dokumentacji powstalej w toku dziatania Komendy;

f) opiniowanie  protokoléw  oceny  dokumentacji  nicarchiwalnej  kategorii
»B” 0znaczonej symbolem ,,BC” wytworzonej przez komoérki organizacyjne Komendy
oraz jednostki organizacyjne dzialajgcych na obszarze powiatu;

) przygotowywanie dokumentacji do IPN zgromadzonej w skladnicy akt Komendy;

h) opracowywanie sprawozdan z wykonania prac archiwalnych i stanu posiadania zasobu
sktadnicy akt Komendy;

i) prowadzenie czynnodci zwiazanych z profilaktyka wobec zgromadzonego zasobu
sktadnicy akt Komendy;

J) prowadzenie instruktazy dla funkcjonariuszy i pracownikéw z zakresu archiwizacji
i niszczenia dokumentow wytwarzanych w Komedzie;

k) prowadzenie skontrum zasobu skladnicy akt Komendy;

20) realizowanie zadan zwigzanych z postgpowaniem w zakresie o$wiadezen majatkowych
funkcjonariuszy Komendy;



21) koordynowanie dzialan w zakresie medycyny pracy oraz ewidencjonowanie zwolnien
lekarskich funkcjonariuszy Komendy;
22) prowadzenie dokumentacji zwiazanej =z urlopami pracownikéw  cywilnych

1 funkcjonariuszy bezposrednio podlegtych Komendantowi;

23) realizowanie przez Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych zadan:

a) zapewnienie ochrony systemom teleinformatycznym, w ktdrych przetwarzane
sa informacje nicjawne oraz zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji
niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie ryzyka dla tych systemdow;

b) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przepiséw o ochronie tych informacii,
w szczegolnoscl okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materialu
i obiegu dokumentdw;

¢) koordynowanie problematyki ochrony informacji niejawnych w komérkach
organizacyjnych Komendy;

d) nadzorowanie ochrony informacji niejawnych oraz sprawdzanie przestrzegania
przepiséw o ochronie tych informacji w komérkach organizacyjnych Komendy,
prowadzenie sprawdzen w zakresie ewidencji materialéw i obiegu dokumentow;

e) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych Komendy
zatwierdzonego przez kierownika jednostki, nadzorowanie jego realizacji;

f) szkolenie policjantéw i pracownikéw cywilnych w zakresie ochrony informagji
niejawnych;

g) prowadzenie zwyklych, poszerzonych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych
oraz. wydawanie poswiadczen bezpieczefistwa, wystepowanie o upowaznienia
do dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli zastrzezone;

h) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub pelniacych shizbe
w Komendzie albo wykonujgcych czynnosci zlecone, kidre posiadaja uprawnienia
do dostegpu do informacji niejawnych oraz o0sob, ktorym: odmowiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;

i) przygotowywanie projektow i wnioskow w sprawach o udostepnianie informacji
niejawnych;

j) przekazywanie ABW lub SKW do ewidencji odpowiednich danych 0s6b uprawnionych
do dostgpu do informacji niejawnych, a takze osob, ktérym odméwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofhigciu
poswiadczenia bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktérym mowa w pkt h;

k) ujawnianie zagrozen w zakresic utraty lub zagubienia dokumentéw niejawnych,
wynikajgcych z nieprzestrzegania obowigzujacych w tym zakresie przepisow badz
innych nieprawidlowos$ciach zwigzanych z ochrona informacji niejawnych;

) nadzorowanie, koordynowanie i wspolpracowanie oraz wymiana informacji
z komérkami organizacyjnymi Komendy, Komenda Wojewddzkg Policii
w Kielcach, organami ochrony prawnej i innymi instytucjami dziatajacymi na obszarze
powiatu w zakresie ochrony informacji niejawnych;

24) prowadzenie pracy kancelaryjnej, dziennikéw korespondencyjnych i rejestru aktéow
prawnych, rejestrowanie dokumentacji wplywajacej, realizowanie obiegu dokumentacji

1 koordynowanie stosowanych zasad, wynikajacych z instrukcji pracy kancelaryjnej

w komorkach organizacyjnych Komendy i jednostkach organizacyjnych Policji

dzialajgcych na obszarze powiatu;

25) wprowadzanie zaistnialych wydarzen nadzwyczajnych do systemu SESPOL;



26) opracowywanie dokumentacji bezpieczenstwa, tj. polityk, regulamindw, instytucji itp.
do wszystkich zbioréw danych przetwarzanych w catej jednostce, zapewnienie
ich wdrozenia i przestrzegania oraz stosowania odpowiednich $rodkéw technicznych
i organizacyjnych minimalizujgcych ryzyko naruszenia praw i wolnosci oséb, ktérych dane
dotycza, we wspdipracy z merytorycznymi komoérkami organizacyjnymi Policji oraz
osobami odpowiedzialnymi za zapewnienie bezpieczefistwa i ochrone danych osobowych;

27) realizowanie oraz analizowanie wydatkéw w ramach przyznanego limitu finansowego
przez Komendg Wojewaddzka Policji w Kielcach;

28) administrowanie i zarzgdzanie obiektem Komendy;

29) nadzorowanie mienia Komendy wraz z odpowiedzialnoscig materialng za powierzone
mienie;

30) nadzorowanie prawidlowego uzytkowania i eksploatacji pojazdéw oraz prowadzenie
odpowiedniej dokumentacji, prowadzenie gospodarki transportowej Komendy
1 jednostek organizacyjnych Policji dziatajacych na obszarze powiatu;

31) organizowanie i nadzorowanie prac zleconych pracownikom obstugi;

32) ewidencjonowanie materialéw niezbednych dla prawidlowego funkcjonowania Komendy;

33) prowadzenie inwentaryzacji oraz przygotowywanie dokumentacji zwigzanej
7z wybrakowaniem mienia;

34) nadzorowanie utrzymania czystosci w obiektach Komendy;

35) realizowanie zadan obronnych w zakresie obstugi finansowej, zaopatrzenia
i transportu w czasie Zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny;

36) realizowanie zadan obronnych dotyczacych zabezpieczenia kadrowego Komendy jako
jednostki przewidzianej do militaryzacji;

37) prowadzenie postgpowan szkodowych;

38) opracowywanie  dokumentacji  finansowej pod  wzgledem  merytorycznym
i formalno-rachunkowym stosownie do posiadanych uprawnien;

39) opracowywanie projektow porozumien oraz umoéw w ramach Funduszu Wsparcia Policji;

40) przyjmowanie  wplat mandatéw  karnych  gotowkowych 1  odprowadzanie
ich do budzetu panstwa oraz prowadzenie raportéw kasowych mandatow gotéwkowych;

41) prowadzenie obslugi socjalnej policjantow, pracownikéw cywilnych oraz czionkow
ich rodzin;

42) sprawdzanie 1 rozliczanie dokumentacji finansowej zwiazanej =z usuwaniem,
przemieszezaniem oraz przechowywaniem pojazdow na parkingach strzezonych
na zlecenie Policji;

43) sporzadzanie list dodatkowych naleznosci dla funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych
Komendy;

44) przekazywanie wezwan do zaplaty oséb zatrzymanych w pomieszczeniach dla osob
zatrzymanych w celu wytrzezwienia do Komendy Wojewodzkiej Policji w Kielcach;

45) realizowanie zadan zwiazanych z konserwacja urzadzen;

46) opracowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach nalezgcych
do wlasciwosci rzeczowej wydziatu, :

47) prowadzenie gospodarki mandatami karnymi w Komendzie oraz jednostkach
organizacyjnych Policji dziatajacych na obszarze powiatu;

48) sporzadzanie dokumentow ZUS i przekazywanie ich do Komendy Wojewddzkiej Policji
w Kielcach;



49) opracowywanie polityk bezpieczefstwa wraz 2z dokumentami powigzanymi
i zalgcznikami w stosunku do wszystkich zbioréw danych przetwarzanych w wydziale,
zapewnienie ich wdrozenia 1 przestrzegania oraz stosowania odpowiednich $rodkéw
technicznych 1 organizacyjnych minimalizujgeych ryzyko naruszenia praw i wolnosei
0s0b, ktorych dane dotycza;

50) organizowanie, eksploatacja 1 nadzorowanie funkcjonowania policyjnych systeméw
lacznosci przewodowej i radiowe] w Komendzie;

51) wdrazanie i administrowanie na poziomie Komendy wewnetrznych specjalistycznych
systemow informatycznych;

52) organizowanie Igcznodci w  sytuacjach kryzysowych, akcjach doraZznych oraz
wspoldziatanie z innymi stuzbami w tym zakresie;

53) prowadzenie prac mobilizacyjno-obronnych w zakresie organizaciji tacznosci i informatyki
na czas zewngtrznego zagrozenia panstwa i w czasic wojny, w tym aktualizacja planu
dzialania Komendanta na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa pafistwa
1 w czasie wojny;

54) zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemoéw, w  ktorych przetwarzane
sa informacje niejawne, monitorowanie przestrzegania procedur zwigzanych
z przetwarzaniem informacji niejawnych w nadzorowanych systemach;

55) wspolpracowanie z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi Komendy Wojewaddzkiej
Policji w Kielcach w zakresie eksploatacji systemow tacznoéci i informatyki oraz rozliczen
finansowych za ustugi telefoniczne;

56) administracja techniczna systemem monitoringu i kontroli dostgpu w Komendzie;

57) wdrozenie i rozwdj rozwigzan teleinformatycznych oraz sprawowanie nadzoru
w obszarze zapewnienia wlasciwego poziomu cyberbezpieczenstwa dla utrzymanych
systemow informatycznych wykorzystywanych przy realizacji zadan przez Komende;

58) rozpoznawanie zagrozen cyberbezpieczenstwa oraz obshuga zdarzen i incydentow
o charakterze cyber, kiorych dziatanie spowodowato naruszenie poufnosei, integralnosei,
dostepnosei, autentycznosci przetwarzanych danych lub naruszenie ciaglodci dziatania
ustug/sieci/systemow teleinformatycznych wykorzystywanych przez Komende;

59) konfiguracja sprz¢tu w zakresie obstugiwanych systeméw teleinformatycznych zgodnie
z dokumentacja Szczegbtowych Wymagan Bezpieczefistwa Systemu (SWBS),
Procedurami Bezpiecznej Eksploatacji (PBE) oraz wymaganiami dotyczacymi standarddw
technicznych, uzytkowych oraz bezpieczenstwa, stosowanych w Policji w zakresie
informatyki i tacznosci;

60) prowadzenie akcji podnoszacych $wiadomo$é w obszarze cyberbezpieczefistwa,
w szczegolnoscei organizacja instruktazy, cwiczen i szkolen;

61) prowadzenie czynnosci  wyjasniajacych, postepowan  dyscyplinarnych — oraz
administracyjnych w stosunku do podlegtych funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych,
a takze nadzor nad praca rzecznikdéw dyscyplinarnych;

62) prowadzenie rejestrow, ewidencji skarg, czynnosei wyjasniajacych, postepowan
dyscyplinarnych oraz sprawozdawczosci w zakresie dyscyplinarnym;

63) przyjmowanie, rozpatrywanic i zatatwianie skarg i wnioskow wplywajacych do Komendy
oraz spowodowanie nadzoru w tym zakresie;

64) wspdlpraca z podmiotami spoza Policji w zakresie wlasciwosdci rzeczowej wydzialu;

65) nadzorowanie polityki skargowej w Komendzie w zakresie zadan koordynatora
skargowego 1 koordynatora pozaskargowego, w tym zadan zwigzanych



z przekazywaniem Rzecznikowi Praw Obywatelskich informacji pozaskargowych,
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie wytycznymi;

66) wyjasnianie okolicznosci zaistniatych wydarzen nadzwyczajnych lub innych zdarzen
majacych wplyw na wizerunek lub sprawne funkcjonowanie Policji, ktore moga stanowié
naruszenie dyscypliny stuzbowej lub zasad etyki zawodowej zaréwno w ramach dyzuréw
petnionych wedlug odregbnego grafiku, jak i doraznie na podstawie polecenia Komendanta
oraz dokumentowanie ustalen, wskazujac wnioski i proponowane dziatania zapobiegaj gce
ich powstawaniu;

67) realizowanie zadan w zakresie medycyny pracy;

68) organizowanie i realizowanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej w obiektach
Komendy;

69) obstuga Krajowego Systemu Informacyjnego Policji, Elektronicznego Rejestru Czynnosci
Dochodzeniowo-Sledczych, Systemu Ewidencji Wypadkow i Kolizji oraz systeméw poza
policyjnych.

§2. Kierownicy komérek organizacyjnych Komendy sa obowigzani do niezwlocznego
zapoznania podlegtych policjantéw i pracownikéw z postanowieniami niniejszego regulaminu,
atakze do dostosowania do jego przepisow — w terminie 30 dni od dnia wejscia w zycie
regulaminu — szczegélowych zadan podleglych komérek organizacyjnych oraz kart opisu
stanowisk pracy i opisOw stanowisk pracy.

§ 3. Uchyla si¢ § 16 i § 18 regulaminu.

§ 4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 22 lipca 2025 roku.

KOMENDANT POWIATOWY POLICJI

W JED%}Z? WIE
insp. Piotr ilatowski

W porozumieniu;

EWODZKI POLICJI

%ACH



UZASADNIENIE

Komendant Powiatowy Policji w Jedrzejowie na podstawic art. 6g ustawy
z dnia 6 kwietnia 1990 roku o Policji (Dz. U. z 2025 r. poz. 636) wykonuje swoje zadania przy
pomocy podleglej mu Komendy.

Majac na uwadze przepis art. 7 ust. 4 przywotanej ustawy komendant powiatowy Policji
obowigzany jest ustali¢ regulamin komendy powiatowej Policji w porozumieniu
z komendantem wojewo6dzkim Policji.

Wprowadzone zmiany w regulaminie zwigzane sg z likwidacja komérek organizacyjnych
bezposrednio podlegtych Komendantowi Powiatowemu Policji w Jedrzejowie, tj. Zespotu do
spraw Kadr, Szkolenia i Ochrony Informacji Niejawnych, Zespolu Ewidencji, Rozliczen
i Zaopatrzenia oraz Jednoosobowego Stanowiska do spraw Eaczno$ci i Informatyki oraz
utworzeniem na ich bazie Wydziatu Ogélnego.

Wprowadzente w zycie regulaminu angazuje $rodki finansowe.



