KOMENDANT POWIATOWY POLICHI
W ROPCZYCACH

REGULAMIN
KOMENDY POWIATOWEJ POLICJI W ROPCZYCACH

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

ROZDZIAL 1
Przepisy ogdlne

§ 1. Ustala sie regulamin Komendy Powiatowej Policji w Ropczycach, zwanej dalej
,Komendga” okreslajacy:
1) strukture organizacyjng Komendy;
2) organizacje i tryb kierowania Komendag;
3) zadania komérek organizacyjnych Komendy;
4) tryb wprowadzania kart opiséw stanowisk pracy i opiséw stanowisk pracy.

§ 2. 1. Komenda jest jednostkg organizacyjna Policji, stanowiaca aparat pomocniczy, przy
pomocy ktérego Komendant Powiatowy Policji w Ropczycach, zwany dalej , Komendantem”,
realizuje na obszarze swojego dziatania zadania Policji w zakresie ochrony bezpieczenstwa ludzi
oraz utrzymania bezpieczenstwa i porzadku publicznego, okreslone w ustawach i przepisach
wykonawczych.

2. Terytorialny zasigg dziatania Komendy obejmuje obszar administracyjny miasta Ropczyce i
teren powiatu ropczycko-sedziszowskiego, zwanego dalej ,powiatem”.

3. Siedziba Komendy znajduje sie w Ropczycach przy ulicy J6zefa Pitsudskiego 22.

§ 3. Komendant podlega:
1) Komendantowi Wojewddzkiemu Policji w Rzeszowie w zakresie wynikajagcym z ustawowych
funkcji przetozonego wszystkich policjantéw na terenie wojewédztwa podkarpackiego;

2) Komendantowi Gtéwnemu Policji w zakresie wynikajagcym z ustawowych funkgji
przetozonego wszystkich policjantéw oraz centralnego organu administracji rzgdowej,
wiasciwego w sprawach ochrony bezpieczeristwa ludzi oraz utrzymania bezpieczeristwa
i porzadku publicznego;

3) zwierzchnictwu wiasciwym organom samorzadowym w zakresie okredlonym we wtasciwych
ustawach, z wyjatkiem spraw dotyczacych:

a) wykonywania czynnosci operacyjno - rozpoznawczych, dochodzeniowo — sledczych i czynnosci
z zakresu $cigania wykroczen,

b) wydawania indywidualnych aktéw administracyjnych, jezeli ustawy tak stanowia.

§ 4. 1. Zakres dziatania Komendy okreslaja przepisy w sprawie szczegotowych zasad organizacji
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i zakresu dziatania komend, komisariatdéw i innych jednostek organizacyjnych Polici.
2. Szczegbtowy sposéb realizacji obowigzkéw i uprawnien przetozonych oraz podwtadnych
przy wykonywaniu zadan Komendy, okreslaja odrgbne przepisy Komendanta Gtéwnego Policji
w sprawie funkcjonowania organizacji hierarchicznej w Policji;
3. Celem zapewnienia ciggtosci w zakresie realizacji zadan Komendy oraz organizacji,
koordynacji dziatari i nadzoru, Komendant w drodze decyzji okresla system dyzuréw z ramienia
kierownictwa oraz wybranych grup policjantéw lub pracownikéw.

§ 5. 1. Stuzba w Komendzie wykonywana jest zgodnie z decyzjg Komendanta w sprawie
wprowadzenia rozktadu czasu stuzby policjantow.

2. Praca w Komendzie wykonywana jest zgodnie z czasem pracy pracownikéw Policji okreslonym
w Regulaminie pracy.

3. Policjanci i pracownicy sa obowiazani kazdego dnia potwierdza¢ w przeznaczonych
do tego celu ewidencjach rozpoczecie stuzby i pracy.

4. Opuszczenie stanowiska stuzbowego wymaga uzgodnienia z bezposrednim przetozonym
i potwierdzenia w przeznaczonych do tego celu ewidencjach.

§ 6. 1. Komendant lub wyznaczony przez niego zastgpca przyjmuja obywateli w sprawach
skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godzinach od 14:30 do 16:30. Informacje o godzinach
przyje¢ nalezy umieéci¢ w holu Komendy oraz w siedzibie Komisariatu Policji w Sedziszowie
Matopolskim.

2. Jezeli wyznaczony dziert przyje¢ interesantow przypada na dzied wolny od stuzby
lub pracy, obywatele w sprawach skarg i wnioskéw przyjmowani s w najblizszy dzien roboczy.

ROZDZIAt 2
Struktura organizacyjna Komendy

§ 7. 1. Kierownictwo Komendy stanowig:
1) Komendant Powiatowy Policji;
2) |Zastepca Komendanta Powiatowego Policji.
2. W sktad Komendy wchodza nastepujgce komérki organizacyjne:
1) w stuzbie kryminalnej:
a) Wydziat Kryminalny;
2) w stuzbie prewencyjnej:
a) Wydziat Prewencii,
b) Wydziat Ruchu Drogowego,
¢) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Prasowo-Informacyjnych;
3) w stuzbie wspomagajacej:
a) Zespot Kadr i Szkolenia,
b) Zespét do spraw Prezydialnych,
c) Zespdt Administracyjno-Gospodarczym,
d) Zespot tacznosci i Informatyki
€) Zespdt Bezpieczenstwa Informacii,
f) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;
3. Schemat struktury organizacyjnej Komendy stanowi zatacznik do regulaminu.
4) jednostka organizacyjna podlegta Komendzie;
a) Komisariat Policji w Sedziszowie Matopolskim



ROZDZIAL 3
Organizacja i tryb kierowania Komenda

§ 8. 1. Komenda kieruje Komendant przy pomocy | Zastgpcy Komendanta Powiatowego Policji,
zwanego dalej ,, | Zastepca Komendanta”, oraz kierownikéw komdrek organizacyjnych Komendy,
zwanych dalej , kierownikami” oraz bezposrednio podlegtych policjantéw i pracownikow.

2. Komendanta podczas jego nieobecnosci zastepuje | Zastepca Komendanta.

3. Zakres zastepstwa, o ktérym mowa w ust. 2, obejmuje wykonywanie wszystkich funkgji
Komendanta, chyba ze Komendant postanowi inacze;j.

4. Komendant moze upowazni¢ podlegtych policjantéw i pracownikéw  Policji
do podejmowania w jego imieniu decyzji lub wykonywania czynnosci w okreslonych sprawach.

§ 9. Podziat zadar i kompetencji pomiedzy Komendantem, a | Zastepcy Komendanta, okreéla
Komendant w drodze decyzji.

§ 10. Komendant moze powotywaé state lub dorazne nieetatowe zespoly i wyznaczad
policjantéw i pracownikéw odpowiedzialnych za koordynacje pracy tych zespotéw, a takze osoby
do realizacji zleconych im zadan.

§ 11.1. Komendant Powiatowy Policji sprawuje nadzér nad:

1) Wydziatem Prewenc;ji,

2) Wydziatem Ruchu Drogowego

2) Jednoosobowym Stanowiskiem do spraw Prasowo - Informacyjnych,

3) Zespotem Kadr i Szkolenia,

4) Zespotem do spraw Prezydialnych,

5) Zespotem Administracyjno-Gospodarczym,

6) Zespotem tacznosci i Informatyki

7) Zespotem Bezpieczeristwa Informacji,

8) Jednoosobowym Stanowiskiem do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.
2. | Zastgpca Komendanta Powiatowego Policji sprawuje nadzér nad:

1) Wydziatem Kryminalnym,

2) Komisariatem Policji w Sedziszowie Matopolskim

§ 12.1. Komérka organizacyjng Komendy kieruje kierownik przy pomocy zastepcy
lub zastgpcow kierownika, kierownikéw podlegtych komérek organizacyjnych oraz bezposrednio
podlegtych policjantéw i pracownikéw Policji wyznaczonych do koordynowania pracy komérek
organizacyjnych.

2. Kierownik w szczegélnosci:

1) planuje, organizuje, koordynuje i kontroluje czynnosci stuzbowe wykonywane przez podleglych
policjantéw i pracownikéw Policji;
2) okresla sposéb zorganizowania stuzby i pracy w podlegtej komérce organizacyjnej;



3) okreéla szczegbtowy zakres zadan podleglej komérki organizacyjnej, ktéry podlega
zatwierdzeniu przez Komendanta;

4) przedstawia wnioski w sprawach osobowych podlegtych policjantéw i w sprawach
wynikajagcych ze stosunku pracy podleglych pracownikéw Policji, a takie posredniczy

w doreczaniu im rozstrzygnieg¢ Komendanta Powiatowego Policji wydawanych w tych

sprawach;

5) nadzoruje przestrzeganie przez podlegtych policjantéw i pracownikéw Policji dyscypliny oraz
czasu stuzby i pracy, przepiséw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny stuzby i pracy, przepiséw

o ochronie przeciwpozarowej, o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie danych

osobowych, a takze corocznego wykorzystywania przystugujacych im urlopdw;

6) sporzadza i aktualizuje karty opiséw stanowisk pracy oraz opisy stanowisk pracy;

7) moze upowazniaé podlegtych policjantéw i pracownikéw Policji do podejmowania okreslonych
rozstrzygniec lub zatatwiania okreslonych spraw;

8) jest obowigzany tworzy¢ warunki do:

a) sprawnej realizacji zadan stuzbowych,

b) ksztatcenia i doskonalenia zawodowego,

c) ksztattowania wiasciwych postaw etycznych i komunikacji interpersonalnej, a takie

do utrzymania wtasciwego poziomu dyscypliny stuzbowej;
9) okresla strukturg organizacyjng komdrki organizacyjnej, ktéra kieruje;
10) organizuje, koordynuje, oraz nadzoruje wykonywane w komérce zadania zwigzane

z realizacjg konwojéw i doprowadzeniem oséb;

11) zapoznaje podleglych policjantéw i pracownikow Policji z regulaminem Komendy.

3. Kierownika podczas jego nieobecnosci zastepuje zastgpca, a w razie nieobecnosci
zastepcy, po uzyskaniu zgody przetozonego nadzorujacego tg komoérke organizacyjna, policjant lub
pracownik Policji wskazany przez kierownika.

4, Zastepowanie kierownika obejmuje wykonywanie zadan, o ktérych mowa w regulaminie,

chyba ze kierownik ustali inny zakres zastepstwa.

5. Kierownik moze zlecaé podlegtym policjantom lub pracownikom Policji wykonywanie
zadan innych, niz ustalone w kartach opiséw stanowisk pracy i w opisach stanowisk pracy, zgodnych
z zajmowanym stanowiskiem i zakresem zadar komoérki organizacyjnej Komendy.

ROZDZIAL 4
Zadania komérek organizacyjnych Komendy

§ 13. Do zadah wspélnych realizowanych przez komdrki organizacyjne Komendy,

w zakresie ich wtasciwosci, nalezy w szczegolinosci:

1) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Komendy, jednostkami organizacyjnymi Policji
oraz podmiotami pozapolicyjnymi;

2) upowszechnianie innowacyjnych rozwigzan i narzedzi oraz dobrych praktyk sprzyjajacych
podnoszeniu jakosci i efektywnosci zadan Komendy;

3) kreowanie w spotfecznosciach lokalnych pozytywnego wizerunku Policji oraz podejmowanych
przez Policje dziatar na rzecz poprawy bezpieczeristwa i porzadku publicznego;

4) opracowywanie analiz, sprawozdar, informacji oraz innych dokumentéw;

5) monitorowanie zmian w przepisach prawa oraz opracowywanie i opiniowanie projektow
aktéw prawnych;

6) opiniowanie propozycji rozwigzahn organizacyjnych pod katem zwigkszenia efektywnosci
dziatania podleglych komdrek organizacyjnych;

7) realizowanie wnioskéw i zalecer pokontrolnych uprawnionych organéw kontroli;

8) uczestniczenie w procesie udostepniania informacji publicznej;
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9) uczestniczenie w procesie rozpatrywania petycji ztozonych do Komendanta;

10} wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej, w tym zarzadzanie ryzykiem w odniesieniu
do celow i zadan komorki organizacyjnej;

11) wykonywanie zadari okre$lonych w porozumieniach o wspdtpracy zawartych przez
Komendanta;

12) administrowanie zbiorami danych oraz systemami teleinformatycznymi, w tym
przetwarzajgcymi informacje niejawne lub dane osobowe oraz udzielanie niezbednej pomocy
inspektorowi ochrony danych Komendy przy realizacji zadah z zakresu zapewnienia
bezpieczeristwa przetwarzania danych osobowych;

13) udzielanie niezbednej pomocy inspektorowi ochrony danych Komendy przy realizacji
zadan z zakresu ochrony danych osobowych;

14) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz danych osobowych;

15) organizowanie i realizowanie przedsiewzieé¢ w ramach doskonalenia zawodowego lokalnego;

16) realizowanie zadari wynikajacych z przygotowan obronnych Komendy;

17) organizowanie pracy komoérki organizacyjnej Komendy poprzez:

a) obstuge kancelaryjno-biurowa, administracyjno-gospodarcza i organizacyjno-kadrows,
wspatprace z wiasciwymi komorkami organizacyjnymi Komendy,

b) archiwizowanie dokumentacji wytworzonej i zgromadzonej w komérce organizacyjnej,

c) administrowanie sprzetem informatycznym, elektronicznym, kwatermistrzowskim oraz
inwestycji i remontow;

18) przygotowywanie i aktualizowanie informacji przekazywanych do zamieszczenia na stronie
podmiotowej Komendanta w Biuletynie Informacji Publicznej;

19) realizowanie zadart zwigzanych z obowigzkiem sktadania oéwiadczeri o stanie majatkowym
przez policjantéw oraz uprawnionych cztonkéw korpusu stuzby cywilnej:

20) realizowanie konwojéw i doprowadzen oséb.

§ 14. Do zadart Wydziatu Kryminalnego nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie postgepowari przygotowawczych i czynnosci sprawdzajacych, wykonywanie
pomocy prawnych na rzecz prokuratury, sadéw, jednostek Policji i innych instytucji
uprawnionych;

2) dokonywanie rejestracji postepowari przygotowawczych w Krajowym Systemie Informacyjnym
Policji oraz innych rejestrach zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

3) uzgadnianie zasad wspétpracy i biezgce wspétdziatanie z prokuratura, sadami i innymi
organami porzadku prawnego;

4) prowadzenie szkoler dla policjantéw wszystkich pionéw z zakresu pracy dochodzeniowo —
$ledczej w ramach lokalnego doskonalenia zawodowego;

5) prowadzenie magazynu dowodéw rzeczowych dla Komendy Powiatowej Policji
w Ropczycach;

6) obstuga procesowa zdarzen w zakresie petnionych dyzuréw dochodzeniowo — Sledczych;

7) sprawowanie funkcji nadzorczo-koordynujacej nad realizacja zadan w zakresie procesu
karnego przestepczosci gospodarczej, korupcyjnej i cyberprzestepczosci przez Komisariat
Policji w Sedziszowie Matopolskim;

8) kierowanie praca Zespotu Techniki Kryminalistycznej;

9) przekazywanie komérkom organizacyjnym Komendy, Komisariatowi Policji w Sedziszowie
Matopolskim polecer i wytycznych uzyskanych z prokuratury i innych instytucji oraz z
Wydziatéw zajmujacych sig tematyka $ledczg i operacyjna do Walki z Korupcja, Wydziatem do
Walki z Przestgpczoscia Gospodarczg Komendy Wojewddzkie] Policji w Rzeszowie oraz
Centralnym Biurem Zwalczania Cyberprzestepczosci;

10) realizowanie zwierzchniego nadzoru stuzbowego nad postgpowaniem z przedmiotami
zabezpieczonymi, w tym dowodami rzeczowymi i $ladami kryminalistycznymi przez Wydziat
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Kryminalny, komisariat Policji w Sedziszowie Matopolskim;

11) realizowanie zadan zwigzanych z systemem elektronicznej sprawozdawczosci w Policji —
SESPol;

12) realizowanie zadar zwiazanych z systemem elektronicznym ERCDS;

13) ujawnianie i zabezpieczanie oraz dokumentowanie $ladéw kryminalistycznych i rzeczowych
srodkéw dowodowych wystepujacych na miejscach zdarzen, zgodnie z przyjetymi zasadami,
normami i wymogami technicznymi i prawnymi;

14) pobieranie i zabezpieczanie materiatu pordwnawczego do badarn kryminalistycznych
w sposdb zgodny z normami prawnymi i technicznymi;

15) sporzadzanie dokumentacji techniczno — pogladowych tj. fotograficznych, graficznych
i filmowych;

16) sprawdzanie i klasyfikacja sladow i dowoddw rzeczowych oraz pomoc przy opracowywaniu
pytan kierowanych do biegtych, ekspertdw, specjalistow;

17) dokonywanie ogledzin zewnetrznych oséb i rzeczy w celu ujawnienia i zabezpieczenia $ladéw
kryminalistycznych;

18) wykonywanie reprodukcji dokumentéw, dokumentacji fotograficznej i filmowej, dowodow
rzeczowych oraz fotografii sygnalitycznej i rejestracyjnej, oséb i zwiok ludzkich oraz
przedmiotow;

19) wspdtpraca ze stuzbami policyjnymi i biegtymi — lekarzami Medycyny Sadowej
w procesie identyfikacji oséb, zwiok i rzeczy;

20) sprawdzanie poprawnosci jakosciowej i ilosciowej wykonanych kart daktyloskopijnych przed
wystaniem do Laboratorium Kryminalistycznego Komendy Wojewddzkiej Policji
w Rzeszowie;

21) utrzymywanie w cigglej sprawnosci powierzonego sprzetu i mienia techniki kryminalistycznej,
jego biezaca konserwacja, a w przypadku awarii natychmiastowe informowanie przetozonego
o potrzebie naprawy lub wymiany;

22) analizowanie stanu wyposazenia specjalistycznego i sygnalizowanie potrzeb w tym zakresie;

23) prowadzenie statej wspotpracy z Laboratorium Kryminalistycznym Komendy Wojewddzkiej
Policji w Rzeszowie za posrednictwem Wojewddzkiego Koordynatora ds. Techniki
Kryminalistycznej w Laboratorium Kryminalistycznym Komendy Wojewddzkiej Policji
w Rzeszowie lub jego Zastepcy;

24) prowadzenie i udziat w szkoleniach w ramach lokalnego doskonalenia zawodowego;

25) uzyskiwanie przydatnych dla realizacji ustawowych zadan Policji informacji
o zagadnieniach, $rodowiskach, zjawiskach, miejscach lub osobach mogacych mie¢ zwiazek
z czynami zabronionymi w zakresie zwalczania przestepczosci kryminalnej, gospodarczej
i korupcyjnej;

26) realizowanie zadan w zakresie zwalczania przestepstw przeciwko zyciu i zdrowiu oraz mieniu
i zjawisk kryminogennych w toku czynnosci operacyjno-rozpoznawczych w sposéb okreslony
przepisami prawa;

27) rozpoznawanie miejsc, obiektow, S$rodowisk lub o0sdb mogacych mieé¢ zwigzek

z popetnieniem czynu zabronionego oraz monitorowanie i analizowanie zjawisk
kryminogennych w zakresie zwalczania przestepczosci kryminalnej, gospodarczej
i korupcyjnej;

28) sprawdzanie informacji o zagrozeniach czynami zabronionymi w zakresie zwalczania
przestepczosci kryminalnej oraz obserwowanie oséb podejrzewanych o takie czyny;

29) pozyskiwanie osobowych srodkéw pracy operacyjnej i wspétpraca z tymi osobami;

30) racjonalne i oszczedne wykorzystanie funduszu operacyjnego;

31) ustalanie irédet dowodowych dla celéw postepowania karnego w zakresie zwalczania
przestepczosci kryminalnej, gospodarczej oraz korupcyjnej;

32) poszukiwanie oséb ukrywajgcych sie przed organami $cigania lub wymiaru sprawiedliwosci,
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33)

34)
35)

36)

37)
38)

39)

40)

41)

42)

operacyjne poszukiwanie osob, poszukiwanie oséb zaginionych oraz wykonywanie czynnosci
w przypadku ujawnienia osoby o nieustalonej tozsamosci lub znalezienia nieznanych zwiok;
prowadzenie spraw operacyjno-rozpoznawczych w zakresie zwalczania przestepczosci
kryminalnej w ramach form pracy przewidzianych w przepisach wewnetrznych Policji;
analizowanie stanu zagrozer przestgpczoscia kryminalng;

wspotpraca z jednostkami Policji w zakresie wymiany informacji i wspétdziatania
w zwalczaniu przestepczosci kryminainej;

rozpoznawanie i zapobieganie negatywnym zjawiskom zwiazanym z chuligaristwem
stadionowym oraz przestepczosci wiréd pseudokibicow;

okreslanie irédet zagrozenia oraz strategicznych kierunkéw pracy;

podejmowanie dziatahh w zakresie rozpoznania, zapobiegania oraz zwalczania przestepczosci
gospodarczej, korupcyjnej oraz cyberprzestepczosci, w szczegélnosci polegajacych na:

a) monitorowaniu wszelkich sygnatéw o nieprawidtowoéciach wystepujacych w réinych
sferach zycia gospodarczego i ekonomicznego na podlegtym terenie,

b} inicjowanie i prowadzenie czynnosci operacyjno-rozpoznawczych w zakresie rozpoznania,
ujawniania i zwalczania przestgpczosci gospodarczej, korupcyjnej oraz cyberprzestepczosci,
¢) wszczynaniu i prowadzeniu odpowiednich form pracy operacyjnej w przypadku powziecia
informacji o zjawiskach majacych znamiona przestgpstw gospodarczych, korupcyjnych
i cyberprzestepczosci,

d} wszczynaniu i prowadzeniu postepowan przygotowawczych po uzyskaniu materiatéw
uprawdopodabniajacych zaistnienie przestepstwa o charakterze gospodarczym, korupcyjnym
i cyberprzestepczosci;

wspétdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi Komendy w zakresie ujawniania
przestgpstw o charakterze gospodarczym, korupcyjnym i cyberprzestepczosci poprzez
okreslenie wtasciwych kierunkéw zainteresowania, odpowiednig wymiane informagiji,
inicjowanie i prowadzenie wspdinych dziatar prewencyjno — kontrolnych;

wspotpraca z Krajowa Administracja Skarbowa, Straza Graniczng i innymi instytucjami
kontrolnymi dziatajacymi w obszarze zainteresowania wydziatu w zakresie ujawniania
i Scigania sprawcow przestepstw gospodarczych, korupcyjnych i cyberprzestepczosci;
ujawnianie sktadnikéw majatkowych podejrzanych w prowadzonych sprawach operacyjnych
i procesowych, podlegajacych zabezpieczeniu w toku postepowania karnego i kierowanie
w tym zakresie wnioskéw do prokuratury;

biezaca analiza struktury i dynamiki przestepczosci gospodarczej wystepujacej na podlegtym
terenie oraz skutecznosci podejmowanych dziatar operacyjno — rozpoznawczych celem
wypracowania wtasciwych kierunkéw dziatan i najbardziej efektywnych metod ujawniania tej
przestepczosci.

§ 15. Do zadan Wydziatu Prewencji nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

ochrona bezpieczeristwa i porzadku publicznego oraz podejmowanie wszelkiego rodzaju
dziatar zmierzajgcych do zapobiegania popetnianiu przestepstw i wykroczen oraz zjawiskom
kryminogennym;

organizowanie zabezpieczenia porzadku publicznego w zwigzku z uroczystosciami
i imprezami masowymi odbywajacymi sie na terenie powiatu;

realizowanie zadan wynikajacych z obowigzkéw stuzby dyzurnej jednostki Policji, prowadzenie
biezacej analizy wydarzeri na terenie powiatu i zapewnienie wiasciwego obiegu informacji o
zdarzeniach;

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania pokoju przejsciowego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

przygotowanie planéw dziafania jednostki w warunkach niebezpiecznych zaktécen porzadku
publicznego, zagrozenn bezpieczeristwa powszechnego oraz stanéw nadzwyczajnych
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i koordynacja dziatan w przypadku zaistnienia wyzej wymienionych zdarzen;

6) koordynacja i realizacja zadan dotyczacych przygotowan obronnych w jednostce
organizacyjnej Policji podlegajacej militaryzacji oraz opracowywanie rocznych planéw
zamierzen obronnych i sprawozdan zich realizacji, biezaca analiza i aktualizacja

oraz sporzgdzanie informacji dotyczacych stanu przygotowan obronnych na potrzeby starosty
oraz Komendy Wojewddzkiej Policji w Rzeszowie;

7) zabezpieczenie ciggtosci pracy Komendy, sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan przez
stuzbe dyzurng oraz zapewnienie osobom zatrzymanym wiasciwych warunkéw pobytu
w pomieszczeniach dla oséb zatrzymanych;

8) opracowanie planu ochrony obiektow Komendy inadzorowanie jego realizacji
oraz zapewnienie ochrony fizycznej obiektéw Komendy;

9) zapewnienie warunkéw funkcjonowania i realizacji zadan catodobowej stuzby dyzurnej
jednostki organizacyjnej Policji, w tym: obstugi interesantéw, koordynaciji i podlegtych stuzb
oraz nadzoru nad funkcjonujgcymi systemami gromadzenia i wymiany informacji jak réwniez
alarmowania i ostrzegania;

10) tworzenie i realizacja we wspoétdziataniu z organami samorzadu terytorialnego
oraz organizacjami i instytucjami pozarzadowymi, programéw profilaktycznych izadan
z zakresu profilaktyki spotecznej ukierunkowanych na zapewnienie osobom zamieszkatym na
obszarze powiatu bezpieczeristwa i porzadku w miejscach publicznych oraz zwalczanie
przestepczosci;

11) organizowanie, wykonywanie oraz nadzér w zakresie zapobiegania i zwalczania wykroczen
oraz wspbtdziatania na obszarze powiatu z organami ochrony prawnej, administracji
publicznej oraz organizacjami spolecznymi w tym zakresie iinicjowanie lokalnej polityki
zapobiegania, ujawniania i $cigania sprawcow wykroczen;

12) nawigzywanie wspétpracy z instytucjami i organizacjami spotecznymi zobowigzanymi do
udzielenia wsparcia i pomocy ofiarom przemocy domowej oraz podejmowanie skutecznych
dziatann prewencyjnych wobec sprawcow przemocy domowej, w ramach zadan procedury
»Niebieskiej Karty;

13) prowadzenie czynnosci administracyjnych w stosunku do obcokrajowcéw nielegalnie
przybywajacych na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

14) zapewnienie gotowosci Nieetatowego Pododdziatu Policji do wsparcia przy realizacji zadan
zwigzanych z zabezpieczeniem prewencyjnym imprez, uroczystosci i zgromadzen publicznych
oraz dziatan prewencyjnych;

15) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad przechowywania, noszenia
i uzywania broni stuzbowej przez policjantow;

16) realizacja zadan dotyczacych wydawania pozwolenia na bron i rejestracji broni
pneumatycznej zgodnie z dyspozycjq art. 9 ust. 3 i 4 ustawy z dnia 21 maja 1999 r. o broni
i amunicji (Dz. U. z 2024 r., poz. 485 — tekst jednolity);

17) organizowanie, nadzorowanie i koordynowanie dziatai Policji w zakresie:

a) spraw wykroczen,
b) bezpieczenstwa na wodach i terenach przywodnych
c¢) realizowania zadan w ramach Nieetatowego Pododdziatu Policji;

18) zapewnienie bezpieczenstwa i porzadku publicznego w rejonie dziatania;

29) ujawnianie i zwalczanie zjawisk patologii spotecznej, sciganie sprawcéw przestepstw
i wykroczen;

20) prowadzenie dziatan z zakresu profilaktyki spotecznej;

21) prowadzenie dziatan prewencyjnych na rzecz matoletnich oraz nieletnich;

22) wspétpraca z gminnymi zespotami interdyscyplinarnymi w zakresie przeciwdziatania
przemocy domowej;

23) aktywna wspoéfpraca z lokalnymi samorzadami, szkotami, organizacjami spotecznymi

8



zwigzanymi z porzadkiem i bezpieczeristwem publicznym;

24) wykonywanie czynnosci w ramach pomocy prawnej, przeprowadzanie wywiaddéw na prosbe
uprawnionych podmiotéw;

25) realizacja zadar wynikajacych ze sporzadzonych planéw priorytetowych;

26) prowadzenie wlasciwego rozpoznania osobowego i terenowego oraz utrzymywanie biezacych
kontaktéw z przedstawicielami wtadz samorzadowych, spofecznosci lokalnych, organizacji
spotecznych, zaktadéw pracy, szkét, jak réwniez z osobami fizycznymi;

27) prowadzenie rozpoznania przydzielonych rejonéw pod wzgledem osobowym, terenowym,
zjawisk i zdarzen majacych wptyw na stan bezpieczerstwa i porzadku publicznego;

28) kontrolowanie przestrzegania prawa powszechnie obowiazujacego oraz przepisOw prawa
miejscowego;

39) zapewnienie prawidfowego funkcjonowania i wykonywania zadan w pomieszczeniu
przeznaczonym dla 0séb zatrzymanych lub doprowadzonych w celu wytrzezwienia oraz
organizowanie stuzby i sprawowanie nadzoru nad petnieniem stuzby w tym pomieszczeniu;

30) dokonywanie biezacej analizy stanu bezpieczefistwa w przydzielonych rejonach
z wykorzystaniem informacji o stanie bezpieczestwa i porzadku oraz analizy stanu
bezpieczenstwa dla potrzeb dyslokacji stuzby;

31) prowadzenie ewidencji przekazanych $rodkéw uzbrojenia oraz sktadanie zapotrzebowan na
amunicje do celéw szkoleniowych;

32) realizowanie planéw dziatari priorytetowych na podstawie zdiagnozowanych oczekiwan
spotecznych oraz analiz zagrozenia w rejonie;

33) organizowanie zabezpieczeri dotyczacych masowych imprez sportowych, artystyczno —
rozrywkowych, zgromadzeri publicznych i innych wydarzen niebedacych imprezami
masowymi ujetymi w KSIP-zaktadka PRIM. Planowanie w tym zakresie sit i érodkéw oraz
sporzgdzanie kompleksowej dokumentacji w wydawanie opinii;

34) opiniowanie imprez sportowych z uwzglednieniem analizy ryzyka;

35) wspétpraca z organizatorami imprez sportowych lub innymi podmiotami spoza Policji
odpowiedzialnymi za bezpieczeristwo tych imprez, w szczegélnosci ktérych zabezpieczenie
realizowane bedzie na poziomie Komendy Powiatowej Policji;

36) planistyczne przygotowanie dziatan policyjnych na potrzeby Komendanta Powiatowego policji
w zwigzku z realizowanym policyjnym zabezpieczeniem imprezy;

37) prowadzenie rejestru oséb upowaznionych do wystepowania w imieniu podmiotu
uprawnionego do otrzymywania informacji dotyczacych bezpieczeristwa masowych imprez
sportowych wraz z zakresem upowaznienia;

38) wspieranie dziatar ukierunkowanych na zapobieganie i zwalczanie zjawisk agresji i przemocy
w zwigzku z organizowanymi imprezami sportowymi;

39) organizacja szkolenia, funkcjonowania i dziatania Nieetatowych Pododdziatéw Policji przy
wspotpracy z innymi komaérkami Policji;

40) opracowywanie i biezaca aktualizacja planu dziatania kierownika jednostki zmilitaryzowanej w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i w czasie wojny;

41) koordynacja dziatan poscigowych i blokadowych na terenie powiatu oraz aktualizacja
stosownej dokumentacji w tym zakresie.

§ 16. Do zadari Wydziatu Ruchu Drogowego nalezy w szczegélnosci:

1) organizowanie i prowadzenie dziatari majacych na celu $ciganie sprawcow przestepstw
i wykroczen zagrazajacych bezpieczeristwu w ruchu drogowym i jego porzadkowi oraz nadzér
i kontrola oznakowania drég na terenie powiatu i wspétpraca wtym zakresie z organami
zarzadzajacymi ruchem drogowym;

2) prowadzenie szkoler zawodowych policjantéw w zakresie pracy prewencyjnej;
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3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym oraz innych aktéw
zawierajacych regulacje dot. zagadnien transportu drogowego;

4) opiniowanie projektéw statej lub' czasowej organizacji ruchu na drogach gminnych
i powiatowych oraz aktywna dziatalnoé¢ w wprowadzeniu korzystnych rozwigzan
komunikacyjnych;

5) organizowanie i realizowanie dziatarh w ramach ogélnokrajowych, wojewddzkich i wtasnych
akcji kontrolno — porzgdkowych na drogach oraz wspétdziatanie w tym zakresie z komérkami
ruchu drogowego sgsiednich powiatéw;

6) nadzér nad problematyka holowania pojazdéw na podstawie art. 50a i 130a Ustawy Prawo
o ruchu drogowym;

7) obstuga zdarzen drogowych w miejscu zaistnienia;

8) nadzorowanie obiegu i kompletnoséci dokumentéw statystyczno- ewidencyjnych ze zdarzen
drogowych zaistniatych na terenie powiatu;

9) prowadzenie dziatalnosci profilaktyczno-informacyjnej propagujacej zasady bezpieczenstwa
w ruchu drogowym ze szczegélnym uwzglednieniem dzieci i mlodziezy szkolnej w zakresie
bezpiecznego korzystania z drog oraz organizowanie konkursow z tej tematyki;

10) wsp ofdziatanie z zarzadami drég w zakresie eliminacji miejsc stanowigcych zagrozenie
dla bezpieczenstwa w ruchu drogowym;

11) z bieranie, przetwarzanie danych oraz terminowe sporzadzanie okresowych ocen, sprawozdan
i analiz dotyczgcych obszaru ruchu drogowego;

12) wsp ofpraca z policjantami innych komodrek organizacyjnych jednostki na rzecz poprawy
bezpieczenstwa w ruchu drogowym na terenie powiatu;

13) wsp dtpraca z samorzadem w zakresie bezpieczeristwa w ruchu drogowym;

14) ob stuga zgtoszer realizowanych w ramach funkcjonowania Krajowej Mapy Zagrozen
Bezpieczenstwa;

15) p rowadzenie eskort policyjnych pojazdéw i kolumn pojazdéw zwigzanych bezposrednio
z zapewnieniem porzadku i bezpieczenstwa ruchu drogowego.

§ 17. Do zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Prasowo — Informacyjnych nalezy
w szczegolnosci:

1) wykonywanie dziatalnosci prasowo —informacyjnej;

2) wspétdziatanie z organami administracji publicznej, szkofami, organizacjami spotecznymi oraz
mediami w zakresie edukacji, profilaktyki wychowaweczej i prewencji kryminalnej;

3) wspdlpraca z samorzadami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie promowania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

4) tworzenie, wspottworzenie oraz wspotuczestniczenie w realizacji programow prewencji
kryminalnej;

5) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej;

6) prowadzenie strony podmiotowej Komendanta Powiatowego Policji w Biuletynie Informacii
Publicznej.

7) realizacja zadai redaktora Biuletynu Informacji Publicznej w Komedzie Powiatowej Policji
w Ropczycach;

8) realizacja zadan administratora ,Moja Komenda” w Komendzie Powiatowej Policji
w Ropczycach ;

9) promowanie ,Krajowej Mapy Zagrozen Bezpieczenistwa”.

§ 18. Do zadan Zespotu Kadr i Szkolenia nalezy w szczegélnosci:
1) opracowywanie struktury organizacyjnej, rozkazéw organizacyjnych oraz prowadzenie etatu
Komendy;
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2) prowadzenie spraw osobowych policjantéw i pracownikéw w ramach polityki kadrowej
Komendanta;

3) prowadzenie akt osobowych policjantdw i pracownikéw;

4) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z mianowaniem policjantéw na stopnie policyjne;

5) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z nadaniem odznaczer panistwowych i resortowych;

6) organizowanie szkolert i doskonalenia zawodowego dla policjantéw i pracownikow,
organizowanie sprawdzianéw sprawnosci fizycznej policjantow;

7) prowadzenie naboru kandydatéw do pracy w Policji;

8) prowadzenie ewidencji postgpowan dyscyplinarnych i wyjasniajacych;

9) przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskéw:;

10) sporzadzanie planu urlopéw i nadzorowanie jego realizacji;

11) prowadzenie ewidencji urlopéw i zwolnien lekarskich;

12) wspotpraca z pracownikiem do spraw BHP w zakresie: szkolenia, badan profilaktycznych
i okresowych, kierowania do komisji lekarskich podlegtych MSWiA;

13) analizowanie efektywnosci funkcjonowania jednostki w okreslonej strukturze organizacyjno-
etatowej;

14) prowadzenie ewidencji etatowej i kadrowej (system ,SWOP”) oraz sporzadzanie miesiecznych
meldunkéw; _

15) propagowanie kultury w srodowisku policjantéw i pracownikéw;

16) organizowanie statych imprez wynikajacych z kalendarza rocznego s$wiat parnstwowych,
$wieta Policji oraz innych $wiat obchodzonych w Polsce;

17) sporzadzanie i prowadzenie etatu ,W” Komendy na okres zewnetrznego zagrozenia paristwa;

18) realizowanie zadan dotyczacych przygotowari obronnych z zakresu zabezpieczenia
kadrowego potrzeb jednostki organizacyjnej Policji podlegajace; militaryzacji;

§ 19. Do zadan Zespotu do spraw Prezydialnych nalezy w szczegdInoéci:

1) obstuga kancelaryjno — biurowa korespondencji jawnej w celu zapewnienia wiasciwego obiegu
dokumentacji w Komendzie Powiatowej Policji w Ropczycach oraz z podmiotami zewnetrznymi;

2) prowadzenie Dziennikéw Korespondencyjnych i Podawczych oraz aktualizacja skorowidzéw
imiennych i rzeczowych oraz Dziennikéw telegraméw wchodzacych i wychodzgcych;

3) przesytanie wnioskéw do Komedy Wojewddzkiej Policji w Rzeszowie o nadanie/ odebranie/
modyfikacje uprawniet do SPEC POCZTY, wprowadzanie przesytek, modyfikacja, wydruk
wykazéw oraz odbiér poczty specjalnej zgodnie z upowaznieniem i przekazywanie zgodnie
z wiasdciwoscia;

4) na polecenie Komendanta, przygotowywanie projektéw decyzji Komendanta Powiatowego
Policji w Ropczycach, sporzadzanie kart zapoznania wraz z rozdzielnikiem oraz prowadzenie
Dziennikéw Przepiséw Komendanta Powiatowego Policji w Ropczycach oraz Rejestréw aktow
prawnych wydanych przez: Prezesa Rady Ministrow, Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji, Komendanta Gtéwnego Policji, Komendanta Wojewddzkiego Policji
w Rzeszowie itp;

5) przekazywanie na podstawie rozdzielnika i zapoznawanie z aktami prawnymi,
przygotowywanie spisow zawartosci segregatoréw, wypozyczanie aktéw prawnych
policjantom i pracownikom. Archiwizowanie nieaktualnych aktéw prawnych. Prowadzenie
elektronicznego zbioru aktéw prawnych Komendanta Powiatowego Policji w Ropczycach,
aktualizacja oraz udostepnianie kierownikom ogniw stuzbowych;

6) przygotowywanie pism i innych dokumentéw dla potrzeb Komendanta Powiatowego Policji
w Ropczycach i Zespotu ds. Prezydialnego;

7) prowadzenie terminarza spotkan i narad oraz informowanie o terminach zatatwiania spraw
w urzedzie celem wsparcia biezacej pracy Komendanta;
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8) obstuga poczty elektronicznej SEPP: sekretariat, decyzje, imienna;

9) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych;

10) sporzadzanie wykazéw przesytek wydanych i przekazanie skierowanych do Urzedéw Miejskich
i Gmin, przestanych w poczcie specjalnej listéw i pakietéw Dowodéw Osobistych;

11) prowadzenie Rejestrow teczek, dziennikéw, ksigzek ewidencyjnych oraz ksigzki przyjec
interesantdw;

12) prowadzenie Dziennikéw ewidencji nosnikéw informacji jawnych (pendrive, dysk, czytnik
kart) oraz Dziennika ewidencji nosnikéw informacji jawnych (ptyty CD, ptyty DVD);

13) obstuga portalu E-PUAP;

14) obstuga Elektronicznego Nadawcy, przygotowywanie wnioskéw o nadanie, modyfikacjg,
cofniecie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w programie Elektroniczny
Nadawca, wprowadzanie, zatwierdzanie wprowadzanych danych oraz przeprowadzanie
szacowania ryzyka dla stanowisk dostepowych systemu ,,Elektroniczny Nadawca”;

15) odbidr poczty zwyklej zgodnie z uposazeniem oraz rozliczanie pfatnosci pomigdzy Urzgdem
Pocztowym w Ropczycach i Sedziszowie Mtp. a Komenda Wojewddzka Policji w Ropczycach;

16) przesytanie do Wydziatu Zaopatrzenia Komendy Wojewddzkiej Policji w Rzeszowie zamowieri
o wyrobienie pieczeci i stempli oraz wydanie referentek, rejestracja w Ewidencji stempli
i pieczeci oraz wydawanie za Protokofem przekazania, osobom zainteresowanym. Rozliczanie
i przesytanie faktur do Wydziatu Zaopatrzenia Komendy Wojewddzkiej Policji w Rzeszowie;

17) przygotowywanie projektu Decyzji Komendanta Powiatowego Policji w Ropczycach
w sprawie powotania komisji do zniszczenia kauczukowych pieczeci i stempli stuzbowych
i pomocniczych oraz sporzadzanie Protokotéw zniszczenia nieaktualnych i zuzytych pieczeci
i stempli, rozliczanie w prowadzonej Ewidencji stempli i pieczeci oraz Protokotach
przekazania;

18) prowadzenie ksigzek dorgczen przesytek miejscowych do Komisariatu Policji w Sgdziszowie
Matopolskim, Miedzynarodowe Stowarzyszenie Policji IPA Region Ropczyce, Stowarzyszenie
Emerytow i Rencistéw Policji Region Ropczyce, Instytucje (Sad Rejonowy w Ropczycach,
Starostwo Powiatowe w Ropczycach, Urzad Miejski w Ropczycach itp.);

19) sporzadzanie i przesytanie grafiku dyzuréw Komendanta Powiatowego Policji i | Zastepcy
Komendanta Powiatowego Policji w Ropczycach;

20) prowadzenie Rejestru wydanych kart zblizeniowych do systemu kontroli dostepu ,,ROGER” do
Komendy Wojewddzkiej Policji w Rzeszowie;

21) rozliczanie pozycji w prowadzonych ewidencjach oraz przygotowywanie dokumentacji
ostatecznie zakonczonej, celem przekazania do sktadnicy akt Komendy Powiatowej Policji
w Ropczycach.

§ 20. Do zadan Zespotu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji pomocniczej gospodarki magazynowej oraz dystrybucja materiatow
i rzeczowych skfadnikéw majatku otrzymanych z Komendy Wojewdédzkiej Policji w Rzeszowie;

2) realizacja zakupéw materiatéw kancelaryjno — biurowych przeznaczonych na biezace potrzeby
komarek organizacyjnych Komendy;

3) biezaca wspétpraca z Wydziatem Inwestycji i Remontéw Komendy Wojewddzkiej Policji
w Rzeszowie w Rzeszowie w zakresie zgtaszania: awarii, potrzeb remontowych oraz
przekazywanie informacji o dokonanych kontrolach obiektow przez podmioty zewngtrzne;

4) prowadzenie ksigzek sprzetu remontowo — budowlanego oraz ewidencji ilosciowej
sktadnikéw majatku pozostajgcych w gestii Wydziatu Inwestycji i Remontéw Komendy
Wojewddzkiej Policji w Rzeszowie  w Rzeszowie oraz sporzadzanie dokumentacii
przekwalifikowania, wybrakowania i likwidaciji;

5) administrowanie i utrzymanie obiektéw podlegtych Komendzie wraz z terenami przylegtymi
do Komendy, utrzymanie wtaéciwego stanu porzadkowo — sanitarnego oraz biezgcy nadzér
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nad wiasciwym utrzymaniem stanu technicznego nieruchomosci i jego estetyki;

6) eliminowanie nieuzasadnionych kosztéw ponoszonych na utrzymanie nieruchomodci
podlegtych Komendzie;

7) obstuga funkcjonariuszy w zakresie przyjmowania wnioskéw tzw. »gratyfikacji urlopowej”;

8) przyjmowanie o$wiadczen mieszkaniowych do ustalenia uprawnien do réwnowaznika
pienigznego za brak i za remont lokalu mieszkalnego oraz jego wysokosci jak réwniez
whioskédw w sprawie przyznania pomocy finansowej;

9} opracowywanie decyzji administracyjnych w zakresie spraw zwigzanych z gospodarka
mieszkaniows;

10) sporzadzanie wykazéw dodatkowych naleznogci pienigznych za brak lokalu mieszkalnego,
remont zajmowanego lokalu mieszkalnego oraz pomocy finansowej na uzyskanie lokalu
mieszkalnego lub domu rodzinnego w oparciu o zatwierdzone decyzje;

11) sporzgdzanie wykazéw na wyptate ekwiwalentu pienigznego za pranie odziezy roboczej
przydzielonej pracownikom Policji;

12) sporzadzanie wykazéw policjantow uprawnionych do otrzymywania réwnowaznika
pienigznego w zamian za umundurowanie, ryczattu pienigznego na czyszczenie i naprawe
niektorych przedmiotéw wyposazenia niezbednego do wykonywania czynnosci stuzbowych,
rownowaznika za wyzywienie pséw stuzbowych oraz ¢wiadczenia pienieznego w zamian
Za wyzywienie;

13) nadzér w zakresie realizacji ustug zywienia zbiorowego oséb w PDOZ;

14) ustalanie spraw organizacyjnych zwiazanych z zapewnieniem positkéw profilaktycznych
i napojow dla pracownikéw i policjantéw;

15) dokonywanie dorainych zakupéw materiatéw eksploatacyjnych oraz drobnego wyposazenia
w uzgodnieniu z Wydziatem Zaopatrzenia Komendy Wojewodzkiej Policji w Rzeszowie;

16) realizowanie w zleconym przez Komende Wojewddzka Policji w Rzeszowie zakresie zadan
dotyczacych legalizacji, konserwacji i napraw sprzetu techniki policyjnej;

17) prowadzenie postepowari szkodowych w zwiazku ze szkodami powstatymi w mieniu Komendy;

18) prowadzenie ewidencji drukéw cistego zarachowania;

19) nadzorowanie realizacji ustugi holowania i parkowania pojazdéw do celéw procesowych;

20) sporzadzanie sprawozdar oraz obliczanie naleznodci za wprowadzanie zanieczyszczen
do powietrza;

21) przyjmowanie wnioskéw dotyczacych przejazdéw PKP funkcjonariuszy, rachunkéw
za powotanie bieglych, rachunkéw za badania lekarskie oséb zatrzymanych oraz wezwan
do zaptaty za pobyt w PDOZ celem przekazania do Komendy Wojewddzkiej Policji
w Rzeszowie;

22) wydawanie i ewidencjonowanie uprawnien na prowadzenie pojazdéw uprzywilejowanych;

23) zapewnienie sprawnosci uzytkowej sprzetu transportowego poprzez biezacy obstuge,
przeglady, naprawy i badania techniczne;

24) przechowywanie dokumentacji sprzgtu transportowego tj.: ksiazki gwarancyjne, dowody
techniczne GT-22, dowody wydania lub przyjecia oraz protokoty zdawczo-odbiorcze;

25) sporzadzanie rocznego planu potrzeb na materialy pgdne i smary oraz miesiecznych
i kwartalnych sprawozdan z zuzycia MPiS;

26) kontrola prowadzenia ksigzki dyspozytora dotyczacej uzycia sprzetu transportowego
oraz rozliczanie ksigzek kontroli pracy sprzetu transportowego;

27) realizacja zadan dotyczacych przygotowar obronnych z zakresu zabezpieczenia materiatowo-
technicznego potrzeb jednostki organizacyjnej Poligji podlegajacej militaryzacji.

28) prowadzenie gospodarki mandatowej w tym: inwentaryzacja, wydawanie oraz przyjmowanie
bloczkéw mandatowych;

29) terminowe wprowadzanie drukéw mandatéw karnych do systemu PUE Mandaty.
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30) Sporzadzanie zapotrzebowani na odziez robocza i ochronng oraz $rodki higieny osobistej dla
pracownikéw Policji;

31) Prowadzenie wybrakowania zuzytego sprzetu kwaterunkowego pod nadzorem Wydziatu
Zaopatrzenia KWP w Rzeszowie;

32) Prowadzenie gospodarki $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczeh Socjalnych w celu
przyznawania $wiadczen dla pracownikéw Policji, emerytéw i rencistow KPP w Ropczyce oraz
sporzadzanie wykazéw naleznosci pienigznych i przyznanych $wiadczen socjalnych.

§ 21. Do zadan Zespotu tacznosci i Informatyki nalezy w szczegolnosci:
1) utrzymanie w sprawnosci istniejacych systemdw tacznosci, w szczegélnosci:

a) telefonii stacjonarnej IP wraz z infrastruktura i urzadzen telekopiowych,

b) urzadzen do obstugi wewnatrzwojewddzkiej sieci  teletransmisyjnej  Policji
woj. podkarpackiego w Komendzie i weztéw sieci w jednostkach podlegtych,

c) sieci okablowania strukturalnego wraz z dedykowanymi klimatyzatorami zainstalowanymi
w serwerowniach,

d) urzadzen rejestrujacych korespondencje radiowa,

e) urzadzen zasilajacych sprzet facznosci,

2) wykonywanie przegladéw konserwacyjnych i napraw eksploatowanego sprzetu tacznosci,
zgodnie z przyjetymi procedurami;

3) prowadzenie dokumentacji technicznej sprzetu zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

4) techniczne utrzymanie i zarzadzanie systemami informatycznymi eksploatowanymi
w Komendzie oraz wdrazanie policyjnych i poza policyjnych systemdw informatycznych
udostepnianych centralnie;

5) administrowanie systemami operacyjnymi zainstalowanymi w komputerach podtaczonych
do Policyjnej Sieci Transmisji Danych oraz pracujacych w sieci Centralny Wezet Internetowy;

6) nadzér techniczny nad sprzetem komputerowym oraz systemami operacyjnymi
zainstalowanymi w komputerach;

7) zapewnienie bezpieczefistwa systemu teleinformatycznego, sieci radiokomunikacyjnych
oraz przestrzeganie obowigzujacych lub zalecanych standardéw w tym zakresie;

8) prowadzenie pomocniczej ewidencji sprzetu i materiatéw tacznodci i informatyki
w uzytkowaniu;

8) prowadzenie pomocniczej ewidencji kart KM, eToken-6w, kart KM-N do systemu niejawnego
SNP;

9) instalowanie aplikacji i systeméw operacyjnych oraz obstuga techniczna stanowisk niejawnych
policji SNP i ODN. Zapewnienie bezpieczeristwa pracy tych systeméw, zgodnie z dokumentacja
,Szczegdlne Wymagania” i ,Procedury bezpiecznej Eksploatacji”. Szkolenia uzytkownikow
i zapoznawanie z dokumentacja;

9) administrowanie systemami operacyjnymi i uzytkownikami w niejawnych systemach
informatycznych ODN i SNP;

9) comiesigczne rozliczanie kosztdéw ustug telefonicznych na podstawie otrzymywanych faktur;

10) biezaca wspdtpraca z Wydziatem tacznosci i Informatyki Komendy Wojewddzkiej Policji
w Rzeszowie w zakresie zaopatrzenia w materiaty eksploatacyjne;

11) nadzér nad prawidowym dziataniem wezta Ogélnopolskiej Sieci Teleinformatycznej
na potrzeby obstugi numeru alarmowego ,05T-112” w Komendzie;

12) zgtaszanie incydentéw komputerowych do Punktu Kontaktowego POL-CERT.

13) obstuga techniczna agregatu pradotwdrczego;

14) comiesieczne poréwnanie oraz potwierdzenie ilosci nadanych przesytek pocztowych
w jednostce organizacyjnej i jednostkach podlegtych z otrzymang specyfikacja do faktury.
Sktadanie reklamacji w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci:

15) prowadzenie wybrakowania zbednego i zuiytego sprzgtu telekomunikacyjnego
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i teleinformatycznego pod nadzorem Wydziatu tacznosci i Informatyki KWP w Rzeszowie.

§ 22. Do zadar Zespotu Bezpieczeristwa Informaciji nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz systeméw teleinformatycznych w ktorych s
przetwarzane informacje niejawne;

2) prowadzenie kancelarii tajnej w oparciu o obowiazujace przepisy resortowe;

3) ewidencjonowanie, zapoznawanie i wypozyczanie osobom upowaznionym niejawnych aktow
prawnych;

4) kontrola ewidencji i obiegu materiatéw niejawnych w Komendzie;

5) prowadzenie postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych,
okreslonych w przepisach ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informaciji niejawnych
wobec funkcjonariuszy i pracownikéw Komendy, oséb ubiegajacych sie o przyjecie do pracy,
a takze osob wykonujacych na ich rzecz czynnosci zlecone lub ubiegajacych sie o wykonywanie
tych czynnosci, wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa;

6) prowadzenie aktualnego wykazu oséb petnigcych stuzbe lub zatrudnionych w Komendzie albo
wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informac;ji
niejawnych, oraz oséb, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczeristwa lub je
cofnieto;

7) organizowanie i prowadzenie szkoleri w zakresie ochrony informacji niejawnych, ochrony
danych osobowych oraz zasad archiwizacji, a takie realizowanie innych przedsiewzieé
szkoleniowych i instruktazowych w tym zakresie;

8) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych odbycie szkolenia w zakresie ochrony informaciji
niejawnych i danych osobowych;

9) wspotpraca z Agencja Bezpieczeristwa Wewnetrznego;

10) wspétpraca z Instytutem Pamieci Narodowej w zakresie realizacji ustawy z dnia 18 grudnia
1998 roku o IPN ~ Komisji Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu;

11) prowadzenie czynnosci wskazanych w art. 17 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie
informacji niejawnych w przypadku naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych;

12) realizowanie zadar inspektora bezpieczeristwa teleinformatycznego;

13) nadzér nad ochrong informacji niejawnych wytwarzanych i przetwarzanych w systemach
i sieciach teleinformatycznych w Komendzie;

14) realizowanie zadari wynikajgcych z przepiséw o ochronie danych osobowych oraz zapewnienie
wykonywania zadan inspektora ochrony danych;

15) kontrolowanie stosowania przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz ochronie danych
osobowych;

16) prowadzenie czynnosci wyjasniajacych w przypadku wystapienia nieprawidtowosci
i incydentéw dotyczacych naruszenia zasad przetwarzania danych osobowych oraz
wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych;

17) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych Komendy, a takze
nadzorowanie jego realizacji;

18) opracowywanie i aktualizowanie planu ewakuacji w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji;

19) realizowanie zadan zwigzanych z obowiazkiem skfadania o$wiadczen o stanie majatkowym
przez policjantéw Komendy, prowadzenie zbioru o$wiadczen o stanie majatkowym;
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20) realizowanie zadan w zakresie udostepniania materiatéw niejawnych oraz zmiany lub
zniesienia klauzuli tajnosci z materiatéw niejawnych;

21) prowadzenie sktadnicy akt Komendy Powiatowej Policji w Ropczycach;

22) gromadzenie, ewidencjonowanie, przechowywanie, opracowywanie, zabezpieczanie
i ochrona materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,B” oznaczonej
symbolem ,B” i ,BE” wytworzonych w podlegtej jednostce oraz komérkach organizacyjnych
Komendy;

23) udostepnianie zasobu archiwalnego uprawnionym podmiotom oraz sporzadzanie informaciji
na podstawie dokumentacji zgromadzonej w sktadnicy akt;

24) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,B” oznaczonej symbolem ,B” i ,BE”,
ktérej uptynat okres przechowywania;

25) sprawowanie nadzoru nad procesem brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,B”
oznaczonej symbolem ,BC”, przeznaczonej do zniszczenia, wytworzonej przez podlegty
jednostke oraz komorki i jednostki organizacyjne Komendy;

26) sporzadzanie corocznego sprawozdania z ruchu akt archiwalnych;

27) przeprowadzanie skontrum zasobu archiwalnego zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawnymi;

28) przeprowadzanie kwerend archiwalnych;

29) organizowanie profilaktyki i konserwacji zasobu archiwalnego.”

§ 23. Do zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Bezpieczeristwa i Higieny Pracy nalezy

w szczegolnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisdw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, sporzadzanie
i przedstawianie pracodawcy okresowych analiz stanu bezpieczeristwa i higieny pracy
zawierajacych propozycje przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majacych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow pracy;

3) opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczacych bezpieczeAstwa i higieny pracy
na poszczegolnych stanowiskach pracy;

4) prowadzenie postepowan powypadkowych, prowadzenie rejestréw, kompletowanie
i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb
zawodowych i podejrzern o takie choroby, a takie przechowywanie wynikow badan
i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w S$rodowisku pracy oraz udziat
w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy;

5) doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) dokonywanie oceny ryzyka zawodowego, ktdre wiaze sie z wykonywang pracy;

7) wspétpraca z wiasciwymi komdrkami organizacyjnymi lub osobami w szczegolnosci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolert w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wtasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikéw;

8) wspétdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opiekg zdrowotna nad pracownikami,
a w szczegblnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikéw;

9) wspdtdziatanie ze spoteczng inspekcjq pracy, z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi oraz
laboratoriami w zakresie okresionym przepisami;

10) inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

§ 24. Komendant moze na czas okredlony zleci¢ kierownikom komoérek organizacyjnych
Komendy wykonywanie innych zadan niz okreslone w § 14-24.
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ROZDZIAL 6
Tryb wprowadzania kart opisu stanowisk pracy i opiséw stanowisk pracy

§ 25. 1. Komendant sporzadza i aktualizuje karty opiséw stanowisk pracy lub opisy stanowisk
pracy dla | Zastgpcy Komendanta oraz kierownikéw komérek organizacyjnych i policjantéw lub
pracownikéw wyznaczonych do koordynowania pracy komérki organizacyjnej Komendy.

2. Projekty kart opiséw stanowisk pracy i opisy stanowisk pracy opracowuje komoérka
organizacyjna Komendy wtasciwa do spraw kadr.

§ 26. Karty opiséw stanowisk pracy i opisy stanowisk pracy dla podlegtych stanowisk
policyjnych i pracowniczych sporzadza i aktualizuje kierownik komérki organizacyjnej Komendy
bad? policjant lub pracownik wyznaczony do koordynowania pracy komérki organizacyjne;.

§ 27. Karty opiséw stanowisk pracy i opisy stanowisk pracy sporzadza sie w trybie
i na zasadach okreslonych w przepisach w sprawie:
1) szczegétowych zasad organizacji i zakresu dziatania komend, komisariatow i innych jednostek
organizacyjnych Policji;
2) zasad dokonywania opiséw i wartoéciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej.

ROZDZIAL 7
Przepisy przejSciowe i koricowe

§ 28. Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz policjanci lub pracownicy Policji

wyznaczeni do koordynowania pracy komérek organizacyjnych Komendy sg obowigzani do:

1) niezwlocznego zapoznania podleglych policjantdw i pracownikéw z postanowieniami
regulaminu;

2) okreslenia—w terminie 30 dni od dnia wejécia w zycie regulaminu — szczegbtowych zadan oraz
sposobu zorganizowania stuzby i pracy w podlegtych komérkach organizacyjnych;

3) przegladu i niezbednej aktualizacji kart opiséw stanowisk pracy, opiséw stanowisk pracy
i zakreséw obowigzkéw z uwzglednieniem przepiséw niniejszego regulaminu.

§ 29. Decyzje i upowaznienia wydane na podstawie regulaminu, o ktérym mowa w § 30,
zachowuja moc, jezeli nie sg sprzeczne z postanowieniami niniejszego regulaminu.

§ 30. Traci moc regulamin Komendy Powiatowej Policji w Ropczycach z dnia 30 sierpnia
2012r.
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KOMENDANT POWIATOWY POLICII

W ROPCIYCACH

mt/insp Waldemar Jedrzejewski

W porozumieniu:

RADCA PRAWNY
KOMENDY WOJEPDZKIES POLICH
WRZ ,=' 4E,
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Uzasadnienie

Niniejszy regulamin zastgpuje dotychczas obowiazujacy regulamin Komendy Powiatowej
Policji w Ropczycach z dnia 30 sierpnia 2012 r., zmieniony regulaminem z dnia 7 listopada 2013 r.,
regulaminem z dnia 19 czerwca 2015 r., regulaminem z dnia 22 marca 2016 r., regulaminem z dnia
22 listopada 2016 r., regulaminem z dnia 7 lutego 2023 r., oraz regulaminem z dnia 4 listopada
2024 r.

Zasadniczg przestanka wprowadzenia w iycie nowego regulaminu Komendy Powiatowej
Policji w Ropczycach jest utrata czytelnosci obecnie obowiazujacego regulaminu, w nastepstwie
dokonywania w nim kolejno nastepujgcych po sobie zmian.

Ponadto zmiana regulaminu ma na celu aktualizacje katalogu zadan poszczegdinych
komorek organizacyjnych Komendy dostosowujac ich tresé do faktycznie realizowanych zadan
i aktualnie obowigzujacych przepiséw prawa.

Wprowadzenie regulaminu nie spowoduje skutkéw finansowych obcigzajacych budzet
Komendy Wojewddzkiej Policji w Rzeszowie.
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