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REGULAMIN
KOMISARIATU POLICJI W SKAWINIE -
z dnia 30 grudnia 2020 r'oku

Na podstawie art. 7 ust 4 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 roku o Policji / tekst jednolity
(Dz. U. z 2020r., poz. 360 ze zm'.) postanawia sig¢, co nastgpuje:

Rozdziat 1

Przepisy ogbine
§1
1. Ustala sie Regulamin Komisariatu Policji w Skawinie , zwé.ny dalej ,,regulaminem”.
2. Regulamin okresla:
1) strukturg organizacyjna Komisariatu Policji w Skawinie, zwanego dalej ,,Komisariatem™;

2) organizacje i tryb kierowania Komisariatem;

3) zakresy zadan komorek organizacyjnych Komisariatu.

§2

1. Komisariat jest jednostka organizacyjng Komendy Powiatowej Policji w Krakowie.
2. Komisariat z siedzibg w Skawinie przy ul. Rynek 17 obejmuje zasicgiem swojego

dziatania obszar gminy miejsko - wiejskiej Skawina.

3. Komisariat jest aparatem pomocniczym Komendanta Komisariatu w Skawinie zwanego
dalej ,,Komendantem”, ktory na obszarze podleglym swojej wlasciwosci miejscowej
realizuje okreslone zadania Policji w zakresic ochrony bezpieczenstwa ludzi oraz
utrzymania bezpieczenstwa i porzgdku publicznego, okreslone w ustawach i przepisach

wykonawczych wydanych na ich podstawie.
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4. Komisariat Policji w Skawinie funkcjonuje w systemie catodobowym.

1.

1.

2.

§3

- Komendant jest przetozonym wszystkich policjantoéw petniagcych stuzbe i pracownikow

Policji pracujacych w Komisariacie.

. Komendant podlega Komendantowi Powiatowemu Policji w Krakowie.

. Komendant Powiatowy Policji w Krakowie jest przelozonym wilasciwym w sprawach

osobowvch policjantéw i pracodawca dla pracownikéw Komisariatu.

§4

Komendant przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki (oprécz

dni $wiatecznych) od godz. 15.00 do godz. 17.00 w siedzibie Komisariatu. W czasie

nieobecnosci Komendanta interesantow przyjmuje Zastepca Komendanta Komisariatu

Policji w Skawinie, a w razie jego nieobecnosci inny wyznaczony policjant Komisariatu
§5

Rozklad czasu stuzby policjantéw okreslaja odrgbne przepisy.

Stuzba oraz praca w Komisariacie w dniach od poniedziatku do piatku rozpoczyna sie
o godzinie 7.30 i konczy o godzinie 15.30, z wyjatkiem komorek organizacyjnych,
w ktorych obowigzuje zmianowy rozklad czasu stuzby lub pracy. Szczegétowy rozkiad
czasu stuzby, pracy przedstawia si¢ nastepujaco:

a) Kierownictwo komisariatu w godzinach 7.30 — 15.30, 13.00 - 21.00

b) Policjanci Referatu Kryminalnego w godzinach 7.30 — 15.30, 14.00 — 22.00

c¢) Policjanci Zespotu Dyzurnych w godzinach 8.00 — 20.00, 20.00 — 8.00

d) Policjanci Rewiru Dzielnicowych w godzinach 7.00 — 15.00, 13.00 - 21.00

e) Policjanci Zespotu do spraw Prewencji i Wykroczen w godzinach 7.00 - 15.00. 13.00 —
21.00

f) Policjanct Ogniwa Patrolowo — Interwencyjnego w godzinach 6.00 — 18.00, 18.00 — 6.00
2) Zespol Administracyjno - Gospodarczy w godzinach 7.00 - 15.00

3. Policjanci i pracownicy Komisariatu, zobowigzani sg kazdego dnia potwierdza¢ przybycie

do stuzby lub pracy na liscie obecnosci znajdujacej si¢ w pomieszczeniu Dyzurnego
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. Fakt zgloszenia si¢ do stuzby policjantow pelniacych stuzbe patrolowa i obchodowa

potwierdzany jest w Systemie Wspomagania Dowodzenia przez funkcjonariusza

odprawiajacego do stuzby. ‘

. Zgloszenie sie do stuzby funkcjonariuszy Zespotu Dyzurnych odnotowywane jest poprzez

przekazanie sluzby w Systemie Wspomagania Dowodzenia.

. Policjanci i pracownicy Komisariatu mogg by¢ zwalniani z zajg¢ stuzbowych na czas

niezbedny do zalatwienia waznych spraw osobistych, ktére wymagaja zalatwienia

w godzinach stuzby lub pracy.

. Zwolnien o ktérych mowa w ust. 6 udzielaja odpowiednio:

1) Komendant lub Zastepca Komendanta Komisariatu Policji podlegtym policjantom
i pracownikom;

2) w sytuacjach szczegbéinych dyzurny Komisariatu.

. Osoby o ktérych mowa w ust. 6 zobowigzane s3 kazdorazowo do dokonania stosownego

wpisu w ksigzce wyjs$¢, znajdujacej sie w pomieszczeniu Dyzurnego Komisariatu.

§ 6
. Policjanci Komisariatu obowigzani s‘q do noszenia przepisowego umundurowania
1 wyposazenia w czasie petnienia stuzby.
. Z obowiagzku petnienia stuzby w umundurowaniu stuzbowym zwolnieni sa policjanci

Referatu Kryminalnego oraz pelnigcy stuzb¢ w ubiorach ochronnych.

§7
. Zakres dzialania Komisariatu okreslajg odrgbne przepisy Komendanta Gléwnego Policji
w sprawie szczegdlowych zasad organizacji i zakresu dziatania komend, komisariatow i
innych jednostek organizacyjnych Policji.
. Szezegdlowy sposob realizacji obowigzkéw i uprawnien przelozonych oraz podwiadnych
przy wykonywaniu zadan wynikaja(cych' z zakresu dziatania Komisariatu okreslajg
odrebne przepisy Komendanta Gléwnego Policji o funkcjonowaniu organizacji

hierarchicznei w Policii




Rozdzialt 11

Struktura organizacyjna Komisariatu.

§8

Ustala si¢ nastepujgca strukture organizacyjna Komisariatu:

1. Kierownictwo:
1) Komendant;
2) Zastepca Komendanta.
2. Referat Kryminalny:
1) Zespot Operacyjno — Rozpoznawczy;

2) Zespédl Dochodzeniowo - Sledczy.

Zespol do spraw Prewencji i Wykroczen;
Ogniwo Patrolowo - Interwencyjne;
Zespot Dyzurnych.

Rewir Dzielnicowych
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Zespot Administracyjno — Gospodarczy

Rozdzial 111

Organizacja i tryb kierowania w Komisariacie

§9

Komisariatem kieruje Komendant przy pomocy Zastgpcy Komendanta Komisariatu

Policji w Skawinie oraz podleglych mu policjantéw i pracownikow Komisariatu.

. Komendanta podczas jego nicobecnosci zastgpuje Zastgpca Komendanta Komisariatu

Policji w Skawinie.

. W przypadku krotkotrwalej nieobecnosci Komendanta i jego Zastepcy obowigzki

wynikajace z kierowania jednostkg w zakresie biezacej realizacji zadan petni inny

upowazniony policjant.

. Komendant moze upowazni¢ podlegtych policjantéw i pracownikéw do podejmowania w

jego imieniu decyzji lub wykonywania czynnosci w okreslonych sprawach.

. Komendant jest odpowiedzialny przed Komendantem Powiatowym Policji w Krakowie

za prawidlowe wykonanie zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow. decyzji.
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Komendant wykonuje okreslone w odrgbnych przepisach uprawnienia i obowigzki

przelozonego w stosunku do podleglych policjantow i pracownikow.

. Komendant sklada okresowe sprawozdania z swojej dziatalnosci, a takze informacje o

stanie porzadku i bezpieczenstwa publicznego Komendantowi Powiatowemu Policji w

Krakowie oraz organom samorzadu terytorialnego.

. Komendant reprezentuje Komisariat wobec kierownikéw jednostek organizacyjnych

Policji, organéw administracji publicznej i innych instytucji panstwowych oraz
organizacji spolecznych i obywateli, a takze wspoéldziala z nimi w zakresie tworzenia
lokalnej polityki na rzecz zapewnienia poczucia bezpieczefistwa wsrod mieszkancow.

Komendant ponosi odpowiedzialno$é materialng za powierzone mu rzeczowe sktadniki

majatku.

§10
Komendant nadzoruje i koordynuje pracg komorek organizacyjnych Komisariatu
wymienionych w § 8 pkt 3,4,6.
Zastepca Komendanta Komisariatu Policji w Skawinie bezposrednio nadzoruje

i koordynuje prace komérek organizacyjnych Komisariatu wymienionych w § 8 pkt 2.5,7

§i1.

_ Komendant okreéla zadania i kompetencje Zastgpcy Komendanta Komisariatu Policji

w Skawinie oraz podlegtych mu policjantow i pracownikow.
Komendant okreéla szczegélowy zakres dzialania podleglych komorek organizacyjnych,
a takze okresla sposob zorganizowania w nich stuzby i pracy.
Komendant sporzadza karty opisu stanowisk pracy dla podlegtych stanowisk policyjnych
i stanowisk pracowniczych z wylaczeniem stanowisk, na ktorych zatrudnia si¢

pracownikéw na podstawie przepisow o stuzbie cywilnej.

. Komendant sporzadza opisy stanowisk pracy dla podlegtych stanowisk pracowniczych,

na ktorych zatrudnia si¢ pracownikéw na podstawie przepisow o stuzbie cywilne;j.

. W oparciu o zatwierdzone opisy stanowisk pracy Komendant sporzadza zakresy

czynnosci dla pracownikow korpusu stuzby cywilnej.

. Karty opisow stanowisk pracy, o ktérych mowa w ust. 3 sporzadza si¢ W trybie

i na zasadach okreslonych w przepisach w sprawie szczegolowych zasad organizacji

alracty driatania Famend komicariatow 1 innveh sednostek oreanizacvinveh Policil.



7. Opisy stanowisk pracy. o ktérych mowa w ust. 4, sporzadza si¢ na podstawie przepisow o F
stuzbie cywilnej w sprawie dokonywania opiséw i warto$ciowania stanowisk pracy.

8. Komendant jest zobowigzany aktualizowaé¢ szczegdlowy zakres dziatania podleglych
komorek organizacyjnych oraz karty opisow stanowisk pracy, o ktorych mowa w ust. 3 i

opisy stanowisk pracy wraz z zakresami obowigzkow, o ktorych mowa w ust. 41 5.

Rozdzial IV

Zakresy zadan komérek organizacyjnych komisariatu.

§12
Referat Kryminalny

Do zakresu dzialania Referatu Kryminalnego nalezy w szczegdlnoscei:

1) organizowanie i prowadzenie czynnosci operacyjno-rozpoznawczych w celu
rozpoznawania, zapobiegania, wykrywania i scigania sprawcOw przestepstw w oparciu o

obowiazujace uregulowania prawne;

2) ujawnianie zdarzen przestepczych, ich dokumentowanie oraz niezwloczne podejmowanie

czynnosci procesowych i operacyjnych na miejscu ich zaistnienia:

3) prowadzenie pracy operacyjnej z wykorzystaniem metod. form i $rodkéw pracy

operacyjnej okreslonych w przepisach stuzbowych;

4) prowadzenie postgpowan przygotowawczych i sprawdzajacych oraz wykonywanie
czynnosci zleconych przez prokuratury, sady w zakresie postepowania karnego, a takze

przez jednostki Policji i inne instytucje uprawnione;

5) dokumentowanie zgloszen i niezwloczne podejmowanie czynnosci procesowych i poza

procesowych na miejscach zdarzen zaistniatych na podleglym terenie;

6) prowadzenie ewidencji i przechowywanie dowodéw rzeczowych w sprawach bedacych

przedmiotem postgpowan wiasnych;

7) zapewnienie prawidlowego obiegu informacji o przestgpstwach, ich sprawcach
i prowadzonych postepowaniach przygotowawczych, a takze wdrazanie do realizacji
nowych  przepisow  organizacyjno-prawnych  dotyczacych  pracy  operacyjnej
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8) zapewnienie prawidlowego obiegu informacji o przestgpstwach, ich sprawcach
i prowadzonych postepowaniach, a takze wdrazanie do realizacji nowych przepisow

organizacyjno-prawnych dotyczacych pracy operacyjnej i dochodzeniowej;

9) organizowanie i podejmowanie wspdlnych przedsigwzigé z instytucjami panstwowymi,
organizacjami spolecznymi, organami administracji publicznej, szkolnictwa i o$wiaty —
majacych na celu efektywniejsze zapobieganie, przeciwdzialanie i zwalczanie przestgpstw
kryminalnych i narkotykowych, zjawisk kryminogennych oraz patologii spolecznych —

rowniez w zakresie profilaktyki;

10) prowadzenie czynnosci w sprawach poszukiwan oséb ukrywajacych si¢ przed organami
scigania i wymiarem sprawiedliwosci, poszukiwan osob zaginionych, a takze identyfikacji
odnalezionych nn 0sob i nn zwlok - w szczegdlnosci zleconych przez Komendg Powiatowa

Policji w Krakowie oraz inne jednostki Policji;

11) analizowanie dynamiki, struktury i tendencji w ksztaltowaniu si¢ przestgpczosci
kryminalnej dla wypracowania i wdrozenia skutecznych metod zapobiegania i ujawniania

przestepstw 1 $cigania ich sprawcow;

12) prowadzenie okreslonych rejestrow zwigzanych z praéq procesowa, a takze
dokonywanie rejestracji danych dotyczacych postgpowan przygotowawczych, w tym
rejestracji postgpowan, podejrzanych i rzeczy w Krajowym Systemie Informacyjnym Policji
oraz innych rejestrach, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

13) wspoldziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi Komisariatu z Wydzialem
Kryminalnym, Dochodzeniowo-Sledeczymi i do walki z Przestepczoscia Gospodarcza
Komendy Powiatowej Policji w Krakowie w zakresie realizacji czynnosci przekraczajacych
mozliwosci techniczno-kadrowe w ich realizacji przez Komisariat oraz prowadzenie
wymiany informacji z innymi jednostkami Policji na terenie k.tiaju w celu ograniczania i
zwalczania przestepczosci;

14) utrzymywanie biezacej wspélpracy z .ﬁrokuraturami, sagdami oraz innymi instytucjami
1 organami porzadku prawnego. '

15) wykonywanie konwoi i doprowadzen zgodnie z przepisami shuzbowymi;

16) wykonywanie zadan z zakresu obstugi Kancelarii Niejawnej w szczegblnoscei,
przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysylanie
dokumentoéw niejawnych, rozliczanie policjantéw z posiadanych dokumentow niejawnych,

archiwizowanie dokumentéw niejawnvch znaiduiacveh sie w kancelar




17) planowanie podejmowanych czynnosci, dzialan i realizacji spraw operacyjnych,
ypracowywanie na biezaco analiz do prowadzonych spraw w celu wlasciwej weryfikacji
astalen i ukierunkowania prowadzonych czynnoséci, pozyskiwanie osobowych Zrddet

informacji oraz przestrzeganie zasad wspoipracy.

§13
Zespol do spraw Prewencji i Wykroczen

Do zakresu zadan Zespotu do spraw Prewencji i Wykroczen nalezy:

1) prowadzenie czynnosci wyjasniajacych w sprawach o wykroczenia, wystgpowanie przed
sadem w charakterze oskarzyciela publicznego, a takze prowadzenie rejestracji
i sprawozdawczosci w tym zakresie;

2) realizowanie czynnosci zleconych przez uprawnione organy. wykonywanie czynnosci
w ramach pomocy prawnej zleconych przez Sad i inne jednostki;

3) wspoldzialanie z innymi komérkami organizacyjnymi Komisariatu oraz innymi
jednostkami Policji na terenie kraju w zakresie ograniczenia i zwalczania wykroczen:

4) prowadzenie wspotpracy w zakresie ujawniania i zwalczania wykroczen z podmiotami

poza policyjnymi.

§14

Ogniwo Patrolowo - Interwencyjne

Do zakresu zadan Ogniwa Patrolowo-Interwencyjnego nalezy:

1) przeciwdzialanie popetnianiu przest¢pstw i wykroczen, a w szczegolnosci:

a) zapobieganie wszelkim zachowaniom mogacym stanowié¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa
0s6b i mienia lub naruszajagcym porzadek publiczny, a w przypadku ich wystgpienia
podejmowanie natychmiastowych dziatan zmierzajacych do jego przywrocenia,

b) zapobieganie popetnianiu przestgpstw i wykroczen w miejscach publicznych.

¢) kontrolowanie przestrzegania przepiséw porzadkowych i administracyjnych regulujgcych
rézne dziedziny dziatalno$ci publicznej 1 wlasciwe reagowanie
w przypadku ich naruszenia, w tym podejmowanie dziatan poscigowych, okreslonych
odrebnymi przepisami, za sprawcami przestgpstw 1 wykroczen zbieglymi z miejsca
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2) realizowanie czynnosci w ramach pomocy prawnej zleconych przez inne jednostki
organizacyjne Policji, instytucje panstwowe i organy administracji publicznej;

3) podejmowanie dziatan porzadkowych oraz innych okreslonych w odrebnych przepisach
w czasie pozaréw, katastrof komunikacyjnych i budowlanych, powodzi i innych klgsk
zywiotowych;

4) ochrona bezpieczenstwa i porzadku publicznego w czasie konstytucyjnie okreslonych
stanow nadzwyczajnych, katastrof naturalnych i awarii technicznych;

5) udzielanie pomocy i asysty odpowiednim podmiotom i instytucjom zgodnie
z obowiazujacymi przepisami;

6) wspolpraca i wspoldzialanie z whasciwymi instytucjami szczebla gminnego oraz
realizacja przedsigwzigé zwigzanych z zabezpieczaniem imprez masowych, ochrong
0sob, sytuacji kryzysowych, w sytuacjach zbiorowego naruszenia porzadku publicznego
itp.;

7) ochrona bezpieczenstwa i porzadku publicznego podczas organizowanych zgromadzen,
w czasie imprez sportowych lub rozrywkowych oraz - innych  wydarzen
o podwyzszonym stopniu ryzyka, a takze przywracanie porzadku w przypadkach
zbiorowego naruszenia prawa; | '

8) wykonywanie dzialan realizowanych w ramach prewencji kryminalne;j;

9) prowadzenie wielokierunkowych przedsigwzigé w zakresie ograniczenia i zwalczania
patologii spolecznych, tj. narkomanii, alkoholizmu, przemocy W rodzinie oraz
przestepczosei i demoralizacji nieletnich;

10) wspoldziatanie z innymi komoérkami i jednostkami Policji w zakresie pozyskiwania
zrédet informacji, a takze uzyskiwanie informacji o przestgpstwach i ich sprawcach;

11) zatrzymywanie sprawcow przestgpstw i wykroczen, wykonywanie doprowadzen osob
oraz wspblpracowanie w tym zakresie z innymi jednostkami Policji;

12) wspotpraca z Wydziatem Ruchu Drogowego KPP w Krakowie w zakresie;

a) ujawniania i elirﬁinowania zagrozen bezpieczenstwa w ruchu drogowym,

b) realizowania czynnosci w ramach obstugi miejsc zdarzen drogowych,

¢) ujawniania nietrzezwych kierujgcych.

§ 15
Zespol Dyzurnych

DA 7alrecn d7istania Zeenoht Dvzurnveh nalerv w s7ezeodlnosci:



1) zachowanie cigglosci pracy jednostki poprzez zapewnienie natychmiastowej reakc;ji
Policji na zgloszone wydarzenie;

2) biezagce przyjmowanie zgloszeh o zdarzeniach oraz niezwioczne inicjowanie dziatan
policjantéw po przyjeciu zgloszenia o zdarzeniu;

3) realizowanie polecent dyzurnego jednostki Policji wyzszego stopnia oraz wspo6ldzialanie
z dyzurnymi jednostek Policji;

4) natychmiastowe informowanie, w zaleznosci od rodzaju zdarzenia. wilasciwych stuzb
oraz. zapewnienie wiasciwego obiegu informacji o zaistniatym wydarzeniu;

5) sprawne koordynowanie i egzekwowanie prawidlowej realizacji zleconych zadan
stuzbowych przez policjantéw petnigcych stuzbe w terenie:

6) bezzwloczne dokumentowanie podjetych decyzji, wydanych i otrzymanych polecen oraz
wyznaczonych zadan i wynikéw ich realizacii;

7) gromadzenie danych pozwalajgcych na przygotowanie analiz stanu bezpieczenistwa na
potrzeby dyslokacji stuzby;

8) podejmowanie decyzji i wydawanie polecen w zakresie kompetencii okreslonych przez
kierownika jednostki Policji oraz wynikajacych z odrebnych przepisow:

9) petna obstuga policyinych systeméw informatycznych i statystycznych:

10) realizowanie zadan dotyczacych uzytkowania broni palnej przez policjantéw - obstuga
magazynu broni i prowadzenie wymaganej przepisami dokumentacji dotyczace;j
przechowywania broni;

11) przeprowadzanie odpraw do stuzby: patrolowe;, obchodowej, konwojéow i
doprowadzen;

12) utrzymywanie i wiasciwe realizowanie zadan dotyczacych gotowosci alarmowej:

13) ochrona obiektu Komisariatu oraz nadzér nad dostepem do pomieszczen stuzbowych.

14) informowanie Kierownictwa jednostki o wazniejszych wydarzeniach

15) nadzor nad opracowaniem i przekazywaniem, do Komendy Powiatowe) Policji

w Krakowie informacji o zdarzeniach i wynikach podjetych dziatan:

16) kicrowanie przedsiewzigciami jednostki w wypadku zgloszenia informacji o zdarzeniu
nadzwyczajnym, zagrozeniu bezpieczenstwa, zakldceniu porzadku publicznego lub
koniecznosci rozwiniecia dzialan poscigowo — blokadowych do czasu przekazania tych

Amken dowdadev dA-ialadk



§16

Rewir Dzielnicowych

Do zakresu zadan Zespotu Dzielnicowych nalezy:

1) rozpoznawanie zagrozen w zakresie bezpiéczeﬁstwa obywateli i porzadku publicznego
na podleglym terenie;

2) podejmowanie przedsigwzig¢ zmierzajacych do zapobiegania popelnianiu przestgpstw i
wykroczen w rejonie stuzbowym oraz realizowanie zadan z zakresu $cigania Sprawcow
przestepstw i wykroczen,

3) realizowanie zadan =z zakresu profilaktyki spolecznej poprzez inspirowanie
i prowadzenie dziatan, programéw prewencyjnych ukierunkowanych na zapewnienie
bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

4) pelnienie shuzby obchodowej, a w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach réwniez
stuzby patrolowej;

5) prowadzenie rozpoznania 0sobowo-terenowego

6) wspolpracowanie z samorzadem terytorialnym, organizacjami spolecznymi oraz lokalng
spolecznoscia na rzecz bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

7) kontrolowanie przestrzegania prawa powszechnie obowigzujgcego oraz przepisOw prawa
miejscowego;

8) przygotowanie informacji o zagrozeniach w rejonach stuzbowych na potrzeby dyslokacji
stuzby;

9) udzielanie pomocy i asysty przedstawicielom organoéw egzekucyjnych lub innym osobom
uprawnionym na podstawie przepiséw prawa, przeprowadzania wywiadow na zadanie
uprawnionych organéw; realizowanie czynnosci w ramach pomocy prawnej zleconych
przez inne jednostki organizacyjne Policji, instytucje panstwowe i organy administracji
publiczne;;

10) realizowanie zadan w ramach procedury ,,Niebieska karta”.
§17

Do zakresu dzialania Zespotu Administracyjno - Gospodarczego nalezy w szczegolnosci:
1) obstuga kancelaryjno-biurowa Komendanta i'jego Zastepcy;

2) zapewnienie nalezytej ochrony dokumentom niejawnym  znajdujagcym = sig

wt Qalvratariania



3) zabezpieczanie prawidtowego obiegu dokumentéw Jawnych, poprzez:

a) przyjmowanie, rejestrowanie oraz prowadzenie dystrybucji korespondenc;ji,

b) obstuge elektronicznego systemu obiegu dokumentéw w aplikacji Intradok,

¢) prowadzenie rejestrow, teczek, dziennikéw i ksigzek ewidencyjnych,

d) ewidencjonowanie drukéw scislego zarachowania;

4) prowadzenie ewidencji i dystrybucji aktéw prawnych powszechnych i resortowych
Jawnych i niejawnych:

5) prowadzenie sktadnicy akt w Komisariacie, w tym:

a) archiwizowanie materialéw archiwalnych,

b) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

6) zalatwianie spraw o charakterze ogolno-organizacyjnym zlecanych przez Komendanta, w
tym dokumentowanie przebiegu odpraw i narad stuzbowych w Komisariacie:

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

8) terminowe i prawidlowe naliczanie swiadczen, miedzy innymi zwrotu dojazdow
do pracy

w zakresie obstugi gospodarcze;:

1) utrzymywanie w nalezytej czysto$ci i porzadku budynku Komisariatu oraz podlegtym
terenie;

2) dbanie o prawidtowy przebieg wykonywanych prac oraz uzytkowanie powierzonego

sprzetu zgodnie z przepisami BHP i p. poz.
§18
Komérki organizacyjne Komisariatu, o ktérych mowa § 8 pkt 2.3.4.6, w zakresie swojej
wlasciwosci. realizuja zadania wynikajgce z obstugi systemu elektronicznej sprawozdawczosei
w Policji — SESPol.

§19

Zadama z 7zakresu problematyki dyscypliny stuzbowej realizuja policjanci wyznaczeni przez

Komendanta Powiatowego Policji w Krakowie odrebna decvzia

B i SN
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Rozdzial V
Przepisy koncowe

§20

Komendant jest zobowigzany do:

1) niezwlocznego zapoznania podlegtych policjantow i pracownikoéw z postanowieniami
niniejszego regulaminu;

2) okreslenia szczegolowego zakresu dziatania komérek organizacyjnych Komisariatu,

a takze sposobu zorganizowania w nich stuzby i pracy w terminie 30 dni od dnia wejscia
w zycie regulaminu.

§21
z pézniejszymi zmianami L

Traci moc Regulanﬁin Komisariatu Policji w Skawinie z dnia 15 stycznia 2009 roku

§22

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

W porozumieniu :

. MAREK KOWALIK

' Zmiany wymienionego regulaminu z dnia 15 stycznia 2009 r
Policji w Skawinie

oku zostaty wprowadzone regulaminami Komisariatu
2 dnia 2 czerwca 2009 roku, z dnia 11 pazdziernika 2010 roku, z dnia
17 nasdziernika 2011 roku. z dnia 27 kwietnia 2012 z dnia 25 listopada 2016 roku i z dnia 26 jutego 2019 roku..






