KOMISARIAT POLICIJI
W ZIELONKACH
L.dz. PLB-P-1/2009

REGULAMIN
KOMISARIATU POLICJI W ZIELONKACH

z dnia 15 stycznia 2009 r.

Na podstawie art. 7 ust. 4 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (tekst jednolity
Dz. U. 22007 r. Nr 43, poz. 277 z pbéniejszymi zmianami') postanawia sie, co nastepuje:

Rozdzial I
Przepisy ogélne

§1

1. Ustala sie Regulamin Komisariatu Policji w Zielonkach, zwany dalej ,,regulaminem”.

2. Regulamin okresla:

1) strukture organizacyjng Komisariatu Policji w Zielonkach, zwanego dalej
,,Komisariatem™;

2) tryb kierowania w Komisariacie;
3) zakresy zadan komorek organizacyjnych Komisariatu.

§2

1. Siedziba Komisariatu miesci si¢ w Zielonkach przy ulicy Krakowskie Przedmiescie 110.
§3

1. Komendant Komisariatu Policji jest organem administracji rzadowej wlasciwym
w sprawach ochrony bezpieczefistwa ludzi oraz utrzymania porzadku i bezpieczefistwa
publicznego na terenie gmin Zielonki, Wielka Wie§ i Michalowice (z wylaczeniem
postepowan administracyjnych, w ktérych to sprawach wlasciwy jest Komendant
Powiatowy Policji).

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz.U. z 2007 r. Nr 57, poz. 390, Nr 120,
poz. 818, Nr 140, poz. 981 i Nr 165, poz. 1170 oraz z 2008 r. Nr 86, poz. 521, Nr 171, poz. 1065 i Nr 237, poz.
1651.



Komendant Komisariatu jest zobowiazany sklada¢ roczne sprawozdania ze swojej
dzialalnosci, zawierajace miedzy innymi informacje o stanie porzadku i bezpieczenstwa
publicznego na podleglym terenie Woéjtom, a takze Radom Gmin. W razie zagrozenia
bezpieczefistwa publicznego lub niebezpiecznego zakldcenia porzadku publicznego
sprawozdania i informacje skiada tym organom na kazde ich zadanie.

§4

. Rozklad czasu stuzby policjantéw okreslaja odrgbne przepisy.

Stuzba i praca w Komisariacie w dniach od poniedziatku do piatku rozpoczyna si¢
o godzinie 8.00 i konczy o godzinie 16.00.

Policjanci i pracownicy Policji sa obowiazani kazdego dnia potwierdzaé
w przeznaczonych do tego celu ewidencjach, rozpoczgcie stuzby i pracy oraz opuszczanie
miejsca jej pelnienia za zgoda bezposredniego przetozonego.

§5

Komendant oraz jego Zastgpca przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskéw
w poniedziatki od godz. 15.00 do godz. 17.00 w siedzibie Komisariatu.

1.

Rozdzial II -
Struktura organizacyjna Komisariatu

§6

Ustala sie nastepujaca strukture organizacyjna Komisariatu:
1) Kierownictwo:

a) Komendant,

b) Zastepca Komendanta Komisariatu Policji;
2) Ogniwo Kryminalne;
3) Zespot Prewencji i Ruchu Drogowego;
4) Zespot Patrolowo — Interwencyjny;
5) Zespo6t Dyzurnych;
6) Rewir Dzielnicowych;
7) Zesp6t Administracyjno — Gospodarczy.



1.

Rozdzial I11
Tryb kierowania w Komisariacie

§7

. Komisariatem kieruje Komendant przy pomocy Zastgpcy Komendanta, kierownikéw

komorek organizacyjnych oraz bezposrednio podlegtych mu policjantéw i pracownikow.

Komendant okre$la zadania i kompetencje Zastepcy Komendanta Komisariatu Policji,
kierownikéw komorek organizacyjnych Komisariatu oraz bezposrednio podleglych mu
policjantdéw i pracownikow.

Komendanta podczas jego nieobecnosci zastgpuje Zastgpca Komendanta Komisariatu
Policji.

. Zakres zastgpstwa, o ktorym mowa w ust, 3, obejmuje wykonywanie wszystkich funkcji

Komendanta, chyba ze Komendant postanowi inacze;.

. Komendant moze upowazni¢ podleglych policjantéw i pracownikéw do podejmowania

w jego imieniu decyzji lub wykonywania czynnosci w okreslonych sprawach.

§8
1. Komendant (wlasciwy dla stuzby prewencyjnej) bezposrednio nadzoruje nastgpujace
komorki organizacyjne:
1) Zespot Prewencji i Ruchu Drogowego;
2) Ogniwo Patrolowo — Interwencyjne;
3) Zespot Dyzurnych;
4) Rewir Dzielnicowych;
5) Zesp6t Administracyjno - Gospodarczy.

2. Zastepca Komendanta Komisariatu Policji (wlasciwy dla shuzby kryminalnej)
bezposrednio nadzoruje Ogniwo Kryminalne.

§9
Komoérka organizacyjna Komisariatu kieruje jej kierownik przy pomocy bezposrednio
podlegtych policjantéw i pracownikéw.
Kierownik komorki organizacyjnej Komisariatu:

1) okresla szczegblowy zakres zadan podleglej komorki organizacyjne;j;
2) okresla sposob zorganizowania w niej shuzby i pracy;

3) sporzadza karty opisu stanowisk pracy dla podlegtych stanowisk policyjnych
i stanowisk pracowniczych z wylaczeniem stanowisk, na ktérych zatrudnia sig
pracownikéw na podstawie przepiséw o stuzbie cywilnej;



3. Kierownik komoérki organizacyjnej jest zobowigzany aktualizowaé zakresy, o ktdrych
mowa w ust. 2. pkt 1.

4. Kierownika komoérki organizacyjnej zastepuje w czasie nieobecnosci policjant lub
pracownik wskazany przez tego kierownika.

5. Zastepowanie kierownika komodrki organizacyjnej obejmuje wykonywanie zadan,
o ktérych mowa w niniejszym regulaminie, chyba, ze kierownik komorki organizacyjnej
okresli inny zakres zastgpstwa.

§ 10

Do zakresu obowiazkéw kierownikéw komérek organizacyjnych Komisariatu nalezy:

1) planowanie, organizowanie i koordynowanie czynnosci shuzbowych wykonywanych przez
podlegtych policjantow i pracownikow;

2) wykonywanie okreslonych w odregbnych przepisach uprawnien i obowiazkow
przetozonego w stosunku do podlegtych policjantéw i pracownikéw;

3) reprezentowanie komorki organizacyjnej wobec organéw administracji publicznej
i innych instytucji panstwowych oraz organizacji spotecznych i obywateli, w zakresie
okreslonym lub zleconym przez Komendanta;

4) wyznaczenie na czas swojej nieobecnosci, z zastrzezeniem uzyskania zgody przetozonego
nadzorujacego komorke organizacyjna, policjanta upowaznionego do tymczasowego
wykonywania obowiazkdéw kierownika komoérki organizacyjne;.

Rozdzial IV
Zakresy zadan komérek organizacyjnych Komisariatu

§11
Do zakresu dzialania Ogniwa Kryminalnego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowan przygotowawczych zgodnie z wlasciwoscia miejscowq
i rzeczowa Komisariatu oraz zleconych przez prokuratury;

2) wykonywanie czynnosci zleconych przez prokuratury, sady oraz w ramach pomocy
prawnej przez inne jednostki organizacyjne Policji;

3) wspoldzialanie z Sekcjg Dochodzeniowo-Sledcza oraz innymi komisariatami
i komérkami organizacyjnymi Komendy Powiatowej Policji w Krakowie, a takze
z innymi jednostkami organizacyjnymi Policji w zakresie prowadzonych postgpowan
przygotowawczych;

4) prowadzenie dziatalnosci ewidencyjnej i sprawozdawczej, wynikajacej ze stosownych
przepiséw resortowych;

5) prowadzenie dzialafi ukierunkowanych na minimalizowanie i zapobieganie
przestepczosci;



6)

7)

8)
9

w ramach kryminalistycznego badania miejsca zdarzenia samodzielne realizowanie
czynnosci procesowych, do udziatu w ktérych nie wzywa si¢ specjalistow;

realizacja zadan z zakresu szkolenia i doskonalenia zawodowego;

prowadzenie rozpoznania operacyjnego na terenie podlegtym Komisariatowi;
prowadzenie statej wspétpracy z osobowymi Zrédtami informacji;

10) prowadzenie form pracy operacyjnej oraz poszukiwan oséb ukrywajacych sig

i zaginionych i prowadzenie w zwiazku z tym stosownej dokumentacji;

11)prowadzenie dzialan ukierunkowanych na wsparcie procesu wykrywczego

w sprawach o przestepstwa kryminalne trudne do wykrycia z uwagi na konieczno$¢
operacyjnego uzyskiwania materialu dowodowego;

12) realizowanie materiatéw operacyjnych uzyskanych w toku czynnosci niejawnych;
13) realizowanie obowigzku w zakresie sprawdzania, rejestracji, wykorzystania zbiorow

ewidencji kryminalno — identyfikacyjnej;

14) wspoldziatanie z Sekcja Kryminalng Komendy Powiatowej Policji w Krakowie

i innymi jednostkami organizacyjnymi Policji w zakresie prowadzonych spraw
operacyjnych oraz ich realizacji.

§ 12

Do zadan Zespotu Prewencji i Ruchu Drogowego nalezy w szczegdlnosci:

1Y)

2)
3)

4)

5)
6)

7

8)

9

wspotuczestniczenie w opracowywaniu analiz porzadku i bezpieczenstwa publicznego
na podleglym terenie, kazdy zgodnie ze swoim zakresem, oraz w opracowywaniu
dyslokacji stuzby;

wykonywanie czynnosci analitycznych, rejestracyjnych, statystycznych zwigzanych
ze shuzba patrolowsg policjantéw i dzielnicowych, jak i tez wlasnej pracy;
organizowanie i planowanie zabezpieczen imprez i uroczystosci zgodnie
z rozpoznaniem wiasnym i wytycznymi wiasciwych przelozonych;

organizowanie pracy wiasnej i innych policjantéw, w szczegélnosci w zakresie
wystepowania w charakterze oskarzycieli publicznych przed Sadem Grodzkim,
a w razie potrzeby organizowanie szkolenia w tym zakresie;

udzielanie fachowej pomocy policjantom innych komérek organizacyjnych w zakresie
postepowan wnioskowych w sprawach o wykroczenia;

prowadzenie profilaktyki prewencyjnej ruchu drogowego poprzez inicjowanie w tym
zakresie dzialania policjantéw Ogniwa Patrolowo — Interwencyjnego i Rewiru
Dzielnicowych;

pobudzanie aktywnosci policjantéw innych ogniw w kontaktach ze spoleczenstwem,
samorzadami lokalnymi, osiedlowymi i innymi instytucjami majacymi w swym
zakresie dzialania zadania zwiazane z zapewnieniem porzadku i bezpieczefistwa

" publicznego oraz podejmowanie niektorych czynnosci z wiasnej inicjatywy;

prowadzenie postgpowahi w sprawach o wykroczenia i przestepstwa w ruchu
drogowym;

inicjowanie, koordynowanie, monitorowanie oraz udziat bezposredni w programach
profilaktyki kryminalnej, realizowanych przez Komisariat;

10) wspolpraca w zakresie zwalczania demoralizacji i patologii nieletnich z instytucjami

do tego powotanymi, a szczegélnie Sadem Rodzinnym i Nieletnich, kuratorami
i szkotami.



§13

Do zadafh Ogniwa Patrolowo — Interwencyjnego nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7

8)
9

zapobieganie popelnianiu przestepstw i wykroczen, a w razie ich zaistnienia podjgcie
interwencji i ujgcie sprawcy;

bezposrednie podejmowanie interwencji z inicjatywy wlasnej lub na polecenie
przetozonych;

ochrona zycia, zdrowia i mienia obywateli przed bezprawnymi zamachami dobra
te naruszajacymi,

ochrona bezpieczenstwa, tadu i porzadku publicznego;

prowadzenie dzialan rozpoznawczych, zapobiegawczych i wykrywczych przestepstw,
wykroczen oraz innych negatywnych zjawisk;

realizacja zadan zwigzanych z likwidacja skutkéw katastrof oraz klgsk zywiotowych;
kontrola  przestrzegania  porzadku  prawnego,  przepisow - porzadkowych
i administracyjnych;

wykonywanie stuzby konwojowej zgodnie z przepisami stuzbowymi;

udzielanie asysty na wniosek uprawnionych organdéw egzekucyjnych oraz innych
instytucji wspoélpracujacych i wspoldziatajacych z Policja;

10) wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Komisariatu i Komendy

Powiatowej Policji w Krakowie;

11 realizacja programéw prewencyjnych prowadzonych i nadzorowanych przez

Komende Powiatowsa Policji w Krakowie;

12) realizacja zadan i prowadzenie dokumentacji zgodnie z zarzadzeniem Komendanta

Glownego Policji w sprawie organizacji i petnienia shuzby patrolowe;.

§ 14

Do zakresu dziatania Zespolu Dyzurnych nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7

8)

podejmowanie decyzji w sprawach interwencji i obstugi zdarzen oraz informowanie
Kierownictwa Komisariatu, prokuratury oraz dyzurnego Komendy Powiatowej Policji
w Krakowie o wszystkich powazniejszych zdarzeniach;

podejmowanie decyzji w zakresie organizacji pracy jednostki pod nieobecnos¢
Kierownictwa Komisariatu;

wydawanie polecei w sprawach pracy patroli pieszych i zmotoryzowanych oraz grup
operacyjno-dochodzeniowych pozostajacych w shuzbie w zakresie dokonywania
dyslokacji sit i §rodkéw stosownie do aktualnego stanu zagrozenia, fadu i porzadku
publicznego;

podejmowanie w uzasadnionych przypadkach dziatan poscigowo - blokadowych;
nadzér nad eksploatacja broni sthuzbowej, dbalosé o jej wiasciwe i zgodne z
przepisami przechowywanie i zabezpieczenie;

nadz6r nad rejestracja danych w ewidencji informatycznej oraz sprawdzanie osob
i pojazdéw;

obslugiwanie urzadzen pomiarowo — kontrolnych do badan zawartosci alkoholu
w wydychanym powietrzu i prowadzenie rejestru badafi; _
przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny stuzbowe;, dbatosé
o0 powierzone mienie i zapewnienie ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej;



)

kontrolowanie ogdlnego zabezpieczenia pomieszczen stuzbowych oraz zabezpieczenia
przeciwpozarowego;

10) wykonywanie innych czynnosci i zadan wynikajacych z odrgbnych szczegbtowych

uregulowan prawnych, algorytmu postgpowania, instrukeji lub polecen przetozonych;

11) dokumentowanie podjetych decyzji, wydanych i otrzymanych polecer;
12)nadzér na wykorzystaniem pojazdéw stuzbowych oraz prowadzenie ksiazki

dyspozytora;

13) realizacja zadan i prowadzenie dokumentacji zgodnie z zarzadzeniem Komendanta

Gltéwnego Policji w sprawie metod i form wykonywania zadan przez dyzurnego
jednostki organizacyjnej Policji.

§15

Do zadan Rewiru Dzielnicowych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
3)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie rozpoznania osobowego, terenowego, posesyjnego, zjawisk i sytuacji
patologicznych i kryminogennych w zakresie okreslonym przez stosowne przepisy
dotyczace stuzby dzielnicowych;

prowadzenie rozpoznania $rodowisk nieletnich zagrozonych demoralizacjg
i przestepczoscia;

utrzymywanie stalego kontaktu z samorzadami lokalnymi i osiedlowym,
kierownictwem szkét, instytucjami uprawnionymi do dziatan na rzecz fadu, porzadku
i bezpieczenstwa publicznego;

kontrolowanie 0s6b oddanych pod dozor Policji i zwolnionych warunkowo
z zaktadéw karnych;

wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego przed Sadami Grodzkimi
w sprawach o wykroczenia;

wspbldziatanie z innymi komoérkami i jednostkami w zakresie podniesienia poziomu
bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

prowadzenie szeroko rozumianej prewencji kryminalnej w granicach zakreslonych
przez przepisy stuzbowe;

udzielanie pomocy policjantom innych komérek organizacyjnych Policji w czasie
wykonywania czynnosci wymagajacych znajomosci terenu i 0s6b;

udzielanie asysty na wniosek uprawnionych organéw egzekucyjnych oraz innych
instytucji wspétpracujacych i wspétdziatajacych z Policja;

10) prowadzenie i udziat w postgpowaniach w sprawach o wykroczenia, realizowanie

polityki represyjnej w postepowaniu mandatowym, ujawnianie i wykrywanie
przestepstw i wykroczen oraz $ciganie ich sprawcow;

11) kontrolowanie w rejonie stuzbowym respektowania obowiazujacych przepisow prawa

i zarzadzen porzadkowych oraz stosowanie prawem przewidzianych srodkow
represyjnych i wychowawczych;

12) wystepowanie do whasciwych przetozonych z wnioskami dotyczacymi usprawnienia

dzialan na rzecz porzadku i bezpieczefistwa publicznego, jak i tez do instytucji
w zakresie ktérych okreslone sg czynnosci dotyczace powyzszego zagadnienia;

13)realizacja programéw prewencyjnych prowadzonych i nadzorowanych przez

Komende Powiatowa Policji w Krakowie;

14) realizacja zadan i prowadzenie dokumentacji zgodnie z zarzadzeniem Komendanta

Gléwnego Policji w sprawie metod i form wykonywania zadan przez dzielnicowego
i kierownika rewiru dzielnicowych.



§ 16
Do zadan Zespolu Administracyjno — Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynnosci zwiazanych =z obiegiem dokumentéw jawnych
w Komisariacie, a w szczeg6lnosci:
a) wprowadzanie dokumentéw przychodzacych do systemu IntraDok po
zadekretowaniu przez Komendanta,
b) prowadzenie dziennika korespondencyjnego,

¢) podzial korespondencji dla poszczegblnych komoérek organizacyjmych
Komisariatu,

d) prowadzenie ksigzek doreczen i rejesttéw wysytek korespondencji wychodzacej
z jednostki;

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem skiadnicy akt
- w Komisariacie, a w szczegdlnosci:

a) organizowanie i koordynowanie dziatalnosci archiwalnej w jednostce,

b) gromadzenie, opracowywanie, porzadkowanie i udostgpnianie zasobow
archiwalnych Komisariatu,

¢) koordynowanie dziatan dotyczacych udostepniania przez jednostkg zasobu
archiwalnego, w tym niejawnego upowaznionym podmiotom;

3) prowadzenie zbioru przepiséw stuzbowych jawnych oraz ich biezaca aktualizacja,

_ zapoznawanie, rozprowadzanie, udostgpnianie;

4) prowadzenie ewidencji urlopoéw i zwolnien lekarskich funkcjonariuszy Komisariatu;

5) prowadzenie ewidencji pieczgci i stempli stuzbowych;

6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obecnoscia policjantéw i pracownikow;

7) obstuga odpraw i narad stuzbowych organizowanych przez Kierownictwo
Komisariatu oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej jak rowniez
organizowanie uroczystosci okolicznosciowych;

8) wykonywanie czynnosci z zakresu Kancelarii Tajnej, a w szczegélnosci:

-a) przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysylanie
dokument6éw niejawnych;

b) rozliczanie policjantéw z posiadanych przez nich dokumentow;

¢) odnotowywanie zmiany, zniesienia klauzuli tajnosci lub przedtuzenia, skrocenia,
okresu ochrony dokument6w niejawnych;

d) archiwizowanie dokumentéw niejawnych znajdujacych si¢ w kancelarii; w tym
opiniowanie protokotéw brakowania dokumentéw niejawnych kategorii ,,BC”, nie
podlegajacych archiwizowaniu;

9) prowadzenie ewidencji pomocniczej mienia stanowigcego wlasnosé Komendy
Wojewodzkiej Policji w Krakowie a pozostajacego na wyposazeniu jednostki;

10) uzgadnianie stanéw ewidencyjnych z Zespolem do spraw Administracyjno —
Gospodarczych Komendy Powiatowej Policji w Krakowie;

11) prowadzenie dokumentacji przychodowo - rozchodowej otrzymanych materiatow
biurowych i srodkéw czystoscei;

12) prowadzenie ewidencji pomocniczej mienia stanowigcego wilasnos¢ podmiotéw

~ obcych, bedacego przedmiotem uzyczenia dla potrzeb jednostki;

13) prowadzenie ewidencji pomocniczej rachunkéw wplywajacych do jednostki, oraz ich
przekazywanie do Zespotu do spraw Administracyjno — Gospodarczych Komendy
Powiatowej Policji w Krakowie;

14) prowadzenie ewidencji funkcjonariuszy —pobierajacych Swiadczenie z tytulu
,,dojazdéw do pracy”;



15) terminowe i prawidlowe naliczanie §wiadczen;

16) prowadzenie podstawowej gospodarki kasowej w jednostce;

17) prowadzenie ewidencji funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych pobierajacych
doptate do wypoczynku;

18) pisemne skladanie zapotrzebowania na materialy biurowe;

19) prowadzenie ewidencji przychodowo - rozchodowej wody mineralnej wydawanej
w okresie letnim oraz srodkow higieny osobiste;j;

20) prowadzenie ewidencji delegacji policjantow;

21) wykonywanie czynnosci zwigzanych z zapewnieniem nalezytej czysto$ci wewnatrz
i na zewnatrz obiektu jednostki, w tym réwniez od$niezanie, zamiatanie lisci etc.;

22)racjonalne gospodarowanie $rodkami i narzedziami shuzacymi do utrzymania
czystosci.

Rozdzial V
Przepisy przejsciowe i konicowe

§17

Kierownicy komérek organizacyjnych sa obowigzani zapozna¢ podleglych policjantow
i pracownikéw Policji z postanowieniami niniejszego Regulaminu, w terminie 30 dni od dnia
wejécia w zycie regulaminu.

§18
Traci moc Regulamin Komisariatu Policji w Zielonkach z dnia 28 lutego 2002 roku,
z pbZniejszymi zmianami 2.

§19

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

KOMENDANT KOMISARIATU POLICII
W ZIELONKACH

PODINSP. MGR WEODZIMIERZ GAMRAT

W porozumieniu:

KO ANT
POWIATOWY POLICII W KRAKOWIE

PODINSP. MGR WADIM DYBA

2 Zmiany regulamind zobtaty wprowadzone: Regulaminem z dnia 1 kwietnia 2003 r. i Regulaminem z dnia
1 marca 2006 r.



