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KOMISARIAT POLICJ

W ZABIERZOWIE
L.dz. PZB-P. 4. 2020

REGULAMIN
KOMISARIATU POLICJI W ZABIERZOWIE

z dnia 3grudnia 2020 roku

Na podstawie art. 7 ust. 4 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990r. o Policji (tekst jednolity Dz. U. z 2020 roku

2)
3)

poz.360 ze zmianami) postanawia sig, co nastgpuje.

Rozdziat 1
Przepisy ogéine

§1

Ustala si¢ Regulamin Komisariatu Policji w Zabierzowie, zwany dalej ,.regulaminem”.
Regulamin okresla: .

strukturg organizacyjng Komisariatu Policji w Zabierzowie, zwanego dalej
,.Komisariatem™;

tryb kierowania w Komisariacie;

zakresy zadan komérek organizacyjnych Komisariatu.

§2
Siedziba Komisariatu miesci si¢ w Zabierzowie ul. Sportowa 1.

§3 -

Komendant Komisariatu Policji w Zabierzowie, zwany dalej ,,Komendantem™ jest organem
administracji rzadowej whasciwym w sprawach ochrony bezpieczenstwa ludzi oraz
utrzymania porzadku i bezpieczenstwa publicznego na terenie gminy Zabierzow i Liszki (z
wylaczeniem postepowari administracyjnych, w ktorych to sprawach wlasciwy jest
Komendant Powiatowy Policji).

Komendant Komisariatu jest zobowigzany sklada¢ roczne sprawozdania ze swojej
dzialalnosci, zawierajace migdzy innymi informacje o stanie porzadku i bezpieczenstwa
publicznego na podlegtym terenie Wojtom, a takze Radom Gmin. W razie zagrozenia
bezpieczenstwa publicznego lub niebezpiecznego zakiécenia porzadku publicznego
sprawozdania i informacje skiada tym organom na kazde ich zadanie.

Komendant jest odpowiedzialny materialnie za mienie pozostajace na stanie Komisariatu
Policji w Zabierzowie. - ' :

~§4
Rozktad czasu stuzby policjantow okreslajg odrgbne przepisy.

Stuzba i praca w Komisariacie w dniach od poniedziatku do piatku rozpoczyna sig
o godzinie 7.30 i koriczy o godzinie 15.30.

Policjanci i pracownicy Policji s3 oboWiqzania kazdego dnia potwierdzaé
w przeznaczonych do tego celu ewidencjach, rozpoczgcie stuzby i pracy oraz opuszczanie
miejsca jej petnienia za zgodg bezposredniego przetozonego



§5

Komendant oraz jego Zastepca przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki od
2odz. 15.00 do 17.00 w siedzibie Komisariatu.

Rozdziat I1
Struktura organizacyjna Komisariatu

§6

. Ustala sig nastgpujacy strukture organizacyjng Komisariatu:

1)} Kierownictwo:
a) Komendant.
b) Zastepca Komendanta Komisariatu Policji;

2) Referat Kryminalny:
a) Zespot Operacyjno-Rozpoznawczy,
b) Zespot Dochodzeniowo-SIedczy;

3) Referat Prewencji:
a) Zespét Patrolowo-lnterwencyjny,
b) Zespét do spraw Wykroczen.

4) Zespét Dyzurnych;
5) Rewir Dzielnicowych;
6) Zespét Administracyjno—Gospodarczy.

Rozdzial ITI
Tryb kierowania w Komisariacie

§7

1. Komisariatem kieruje Komendant Przy pomocy Zastgpcy Komendanta, kierownikéw komérek
organizacyjnych oraz bezpoérednio podlegtych mu policjantow i pracownikow.

2. Komendant okresla zadania i kompetencje Zastgpcy Komendant Komisariatu Policji,

kierownikéw komérek organizacyjnych Komisariata oraz bezposrednio podiegltych mu
policjantéw i pracownikéw.,

3. Komendanta podczas Jjego nieobecnosci 2astepuje Zastepca Komendanta Komisariatu Policji.

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

Komendanta, chyba ze Komendant postanowi inaczej.

5. Komendant moze upowazni¢ podlegtych policjantéw i pracownikéw do podejmowania w jego
imieniu decyzji lub wykonywania czynnosci w okreflonveh <mrmcond



1)
2)

3)

D
2)

1)
2)

3)

4)

§8.

Komendant (whasciwy dla s’fuzby prewencyjnej) bezposrednio nadzoruje nastgpujace komorki
organizacyjne:

Referat Prewencji;
Rewir Dzielnicowych;
Zespot Administracyjno-Gospodarczy.

Zastepca Komendanta Komisariatu Policji (wiasciwy dla stuzby kryminalnej) bezposrednio
nadzoruje nastgpujace komorki organizacyjne:

Referat Kryminalny;
Zespo6t Dyzurnych.

§9

Komorka organizacyjng Komisariatu kieruje jej kierownik przy pomocy kierownikow
podlegtych komérek —organizacyjnych - oraz  bezposrednio podlegtych  policjantow
i pracownikow. C '

Kierownik komérki organizacyjnej Komisariatu:

Okresla szczegbtowy zakres zadan podlegtej komoérki organizacyjnej;

Okresla spos6b zorganizowania w niej stuzby i pracy;

Sporzadza karty opisu stanowisk pracy dla podlegtych stanowisk policyjnych i stanowisk
pracowniczych z wylaczeniem stanowisk, na ktorych zatrudnia si¢ pracownikow na podstawie
przepisow o stuzbie cywilnej;

Sporzadza opisy stanowisk pracy dla podlegtych stanowisk pracowniczych, na ktorych
zatrudnia sie¢ pracownikéw na zasadach okreslonych w przepisach w sprawie dokonywania
opis6w i wartosciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilne;j.

Kierownik komorki organizacyjnej jest zobowigzany aktualizowa¢ zakresy, o ktérych mowa w
ust. 2 pkt. 1.

Kierownika komorki organizacyjnej zastgpuje w czasie nieobecnosci policjant lub pracownik
wskazany przez tego kierownika. ‘

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

§ 10

Do zakresu obowigzkow kierownikéw komérek orge_mizacyjnyéh Komisariatu nalezy:

D
2)

3)

4)

Planowanie, organizowanie i koordynowanie czynnodci stuzbowych wykonywanych przez
podlegtych policjantéw i pracownikow;

Wykonywanie okreslonych w odrgbnych przepisach uprawnien i obowigzkow przetozonego
w stosunku do podleglych pollqantow i pracownikow;

Reprezentowanie komérki organizacyjnej wobec organow administracji publiczne) i innych
instytucji panstwowych oraz organizacji spolecznych i obywateli, w zakresie okreslonym lub
zleconym przez Komendanta;

Wyznaczenie na czas swojej nieobecnodci, z zastrzezeniem uzyskania zgody przetozonego
nadzorujacego komérke organizacyjna, policjanta upowaznionego do tymczasowego
wvkonvwania obowiazkéw kierownika komorki organizacyjnej. '



Rozdziat IV
Zakresy zadan komoérek organizacyjnych Komisariatu

§11
Do zakresu dzialania Referatu Kryminalnego nalezy w szczegélnosci:

1) Prowadzenie postgpowan przygotowawczych zgodnie z wiasciwoscia miejscows i rzeczows
Komisariatu oraz zleconych przez prokuratury;

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

3) Wspoldziatanie z Wydzialem Dochodzeniowo-Sledczym oraz innymi komisariatami
i komérkami organizacyjnymi Komendy Powiatowej Policji w Krakowie, a takze z innymi
Jednostkami  organizacyjnymi  Policji w  zakresie prowadzonych  postgpowat
przygotowawczych;

4) Prowadzenie dzialalnosci ewidencyjnej i sprawozdawczej, wynikajacej ze stosownych
przepisow resortowych;

5) Prowadzenie dziatan ukierunkowanych na minimalizowanie i zapobieganie przestepczosci;

6) W ramach kryminalistycznego badania miejsca zdarzenia samodzielne realizowanie czynnosci
procesowych, do udziatu w ktérych wzywa sig specjalistow;

7) Realizacja zadan z zakresu szkolenia i doskonalenia zawodowego;

8) Prowadzenie rozpoznania operacyjnego na terenie podlegtym Komisariatowi;

9) Prowadzenie statej wspdtpracy z osobowymi zrédtami informacji;

10) Prowadzenie form pracy operacyjnej oraz poszukiwari 0s6b ukrywajacych sie i zaginionych
i prowadzenie w zwigzku z tym stosownej dokumentacji;

11) Prowadzenie dziatan ukierunkowanych na wsparcie procesu wykrywczego w sprawach
o przestgpstwa kryminaine trudne do wykrycia z uwagi na koniecznosé operacyjnego
uzyskiwania materiatu dowodowego;

12) Realizowanie materiatéw operacyjnych uzyskanych w toku czynnosci niejawnych;

13) Realizowanie obowigzku w zakresie sprawdzania, rejestracji, wykorzystania zbioréw ewidencji
kryminalno-identyfikacyjnej;

14) Wspotdziatanie z Wydzialem Kryminalnym Komendy Powiatowe;j Policji w Krakowie
i innymi jednostkami organizacyjnymi Policji w zakresie prowadzonych spraw operacyjnych
oraz ich realizacji.

15) Wykonywanie zadan z zakresu Kancelarii Tajnej, a w szczegolnoscei:

a) Przyjmowanie, ewidencjowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysytanie dokumentow
niejawnych,

b) Rozliczanie policjantow z posiadanych przez nich dokumentéw,

¢) Odnotowywanie zmiany, zniesienia klauzuli tajnoéci lub przeduzenia, skrécenia, okresu
ochrony dokumentow niejawnych,

d) Archiwizowanie dokumentéw nigjawnych znajdujacych sie w kancelarii; w tym opiniowanie
protokoféw brakowania dokumentéw nigjawnych kategorii ,.BC”, nie podlegajacych
archiwizowaniu.

§1i2
Do zadan Referatu Prewencji nalezy w szczegdlnosci:

1) Sprawne kierowanie i maksymalne wykorzystanie sit i srodkow bedacych w dyspozycji referatu
Prewencji;

2) Wiasciwa reakcja na zgloszenie o dokonanym przestepstwie lub wykroczeniu badZz innym
zdarzeniu wymagajacym podjgcia czynnosci przez Policje;

3) Ujawnianie przestepstw i wykroczen, a w razie ich zaistnienia podj¢cie interwencji i ujecie
QDIrawecyvy”




-

4) Prowadzer'lie d?iaiaﬁ rozpoznawczych, zapobiegawczych i wykrywczych przestgpstw,
wykroczen oraz innych negatywnych zjawisk;

2; ]lif)?ll:rz;??) rz;d:;’;:“:zi:nych z ll(ikwidach skutk()w‘k:iltastrof oraz klesk .Zywio%owych;

D Wakonyoanis dog porzq. uprawpego, przeplhsow'porm.dkowych:administracyjnych;

: . prowadzeni, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
stuzbowymi;

8) Udzielanie .asysty na wniosek uprawnionych organéw egzekucyjnych;

9) Il’(rgn\:fiz;c;?;r::le. wspolpracy i .wymi'flny 'ir'1'formacji z. innymi komorkami organizacyjnymi

: i Komendy Powiatowej Policji w Krakowie;

10) 3f3allzac-ia .policyjnych programéw profilaktycznych oraz wspolpraca z samorzadami

0 lR ser;cii;)av:;:krz::j illc‘)ikailnym w zakre'sie poprawy porz,qdku i b‘ezpieczeﬁst\fva publicznego;

‘ ; ..Prowadzeme dokumentacji zgodnie z przepisami obowigzujgcymi
w zakresie organizacji i pelnienia stuzby patrolowej;

12) Opra.cowy'wanie okresowych analiz stanu porzadku i bezpieczenstwa publicznego,
bezpleczen.stwa. dla potrzeb dyslokacji stuzby na podlegtym terenie i na tej podstawie
wyznaczenie rejondw i miejsc zagrozonych;

13) Wykonywanie czynnosci analitycznych, rejestracji statystycznej zwigzanej z codzienng stuzbg
Referatu Prewencji, dzielnicowych jak i tez wlasnej pracy;

14) Prowadzenie czynnosci w sprawach o wykroczenia oraz postepowan administracyjnych
wynikajacych z innych przepisow prowadzenie w tym zakresic wymaganej przepisami
dokumentaciji.

15) Wystgpowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w I instancji w Sadzie Rejonowym
w sprawach o wykroczenia;

16) Zabezpieczen imprez i uroczystosci organizowanych na podleglym terenie;

17) Nadzorowanie prowadzonych postepowan przez innych policjantow, osobiste prowadzenie
postepowarn oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z tym zakresem;

18) Prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej i edukacyjnej w zakresie prewencji kryminalnej i
bezpieczenstwa ruchu drogowego;

19) Przedstawienie Kierownictwu Komisariatu wnioskéw i postulatéw usprawniajacych pracg
wlasng jak i innych komorek organizacyjnych Komisariatu;

20) Inicjowanie aktywnosci policjantow innych komorek organizacyjnych w kontaktach ze
spoleczenstwem, samorzadami lokalnymi i innymi instytucjami majacymi w swym zakresie
dzialania zadania zwigzane z zapewnieniem porzadku i bezpieczenstwa publicznego;

21) Wymiana informacji uzyskanych w czasie interwencji o nieletnich popelniajgcych czyny
karalne, zagrozonych demoralizacja oraz rodzinach dysfunkcyjnych gdzie zagrozone jest dobro
maloletniego;

22) Inicjowanie aktywnosci policjantéw innych komoérek organizacyjnych w kontaktach ze
spoleczenstwem, samorzadami lokalnymi i innymi instytucjami majacymi w swym zakresie
zadania zwiazane z zapewnieniem porzadku i bezpieczenstwa publicznego.

§13

Do zakresu dziatania Zespotu Dyzurnych nalezy w szczegdlnoscei:

i obstugi zdarzen oraz informowanie

1) Podejmowanie decyzji w sprawach interwencji
yZUrnego Komendy Powiatowej Policji

Kierownictwa Komisariatu, prokuratury oraz d
w Krakowie o wszystkich powazniejszych zdarzeniach;
2) Podejmowanie decyzji w zakresie organizacji pracy jed
Komisariatu;
3) Wydawanie polecen w sprawach pracy patroli pieszych i zmot
operacyjno—dochodzeniowych pozostajacych w stuzbie w zakresie do
i srodkéw stosownie do aktualnego stanu zagrozenia, tadu i porzadku publicznego;
AN Padeimowanie w uzasadnionych przypadkach dziatan poécigowo-blokadowych;

nostki pod nieobecno$¢ Kierownictwa

oryzowanych oraz grup
konywania dyslokacji sit



5) Nadzor nad eksploatacja broni stuzbowej, dbatos¢ o jej whasciwe i zgodne z przepi'sam.i

6) Nadzdr nad rejestracja danych w ewidencji informatycznej oraz sprawdzanie osob i pojazdow;

7) Obstugiwanie urzgdzen pomiarowo - kontrolnych do badan zawartosci alkoholu
w wydychanym powietrzu i prowadzenie rejestru badan; o

8) Przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny stuzbowej, dbatosé o powierzone mienie
i zapewnienie ochrony tajemnicy paristwowej i stuzbowej; . .

9) Kontrolowanie ogélnego zabezpieczenia pomieszczen stuzbowych oraz zabezpieczenia
przeciwpozarowego; ’

10) Wykonywanie innych czynnosci i zadan wynikajacych z odrgbnych szczegétowych uregulowan
prawnych, algorytmu postgpowania, instrukcji lub polecen przetozonych;

11) Dokumentowanie podjetych decyzji, wydanych i otrzymanych polecen;

I2) Nadzor nad wykorzystaniem pojazdéw stuzbowych oraz prowadzenie ksigzki dyspozytora;

13) Realizacja zadan i prowadzenie dokumentacji zgodnie z zarzadzeniem Komendanta Gioéwnego
Policji w sprawie metod i form wykonywania zadan przez dyzurnego jednostki organizacyjnej
Policji.

§ 14
Do zadan Rewiru Dzielnicowych nalezy w szczegélnosci:

1) Prowadzenie rozpoznania osobowego, terenowego, posesyjnego, zjawisk i sytuacji
patologicznych i kryminogennych w zakresie okreslonym przez stosowne przepisy dotyczace
stuzb dzielnicowych;

2) Prowadzenie rozpoznania $rodowisk nieletnich zagrozonych demoralizacjg i przestgpczosceia;

3} Utrzymywanie statego kontaktu z samorzadami lokalnymi i ostedlowymi, kierownictwem
szkol, instytucjami uprawnionymi do dzialan na rzecz ladu, porzadku i bezpieczenstwa
publicznego;

4) Kontrolowanie oséb oddanych pod dozér Policji i zwolnionych warunkowo z zaktadéw
karmych;

5) Wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego przed Sadami Rejonowymi
W sprawach o wykroczenia z obstugiwanego rejonu shuzbowego.

6) Wspdldziatanie z innymi komérkami i Jjednostkami w  zakresie podniesienia poziomu
bezpieczenstwa i porzadku publicznego:;

7) Prowadzenie szeroko rozumianej prewencji kryminalnej w granicach zakreslonych przez
przepisy stuzbowe;

8) Udzielanie pomocy policjantom innych komérek organizacyjnych Policji w czasie
wykonywania czynnosci Wwymagajacych znajomosci terenu j 0s0b;

9) Udzielanie asysty na wniosek upowaznionych organow egzekucyjnych oraz innych instytucji
wspdlpracujacych i wspoldziatajacych z Policjg;

10) Prowadzenie i udziat w postgpowaniach w sprawach o wykroczenia, realizowanie polityki

represyjnej w postepowaniy mandatowym, ujawnianie i wykrywanie przestgpstw i wykroczen
oraz $ciganie ich sprawcow;

dzielnicowveh-




15) Prowadzenie dziatanr profilaktycznych wsréd lokalnych spotecznosci, zwlaszcza wéréd
miodziezy szkolnej, wspdlnie z Wydzialem Ruchu Drogowego i Zespolem Prewencji
Kryminalnej, Nieletnich i Patologii Komendy Powiatowej Policji w Krakowie.

§15
Do zadan Zespotu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw jawnych w Komisariacie,
a w szczegdlnosci:

a) Wprowadzanie dokumentéw przychodzacych do systemu IntraDok po zadekretowaniu przez
Komendanta;

b) Prowadzenie dziennika korespondencyjnego;

¢) Podziat korespondencji dla poszczegdinych komérek organizacyjnych Komisariatu;

d) Prowadzenie ksigzek dorgczen i rejestrow wysylek korespondencji wychodzacej z jednostki;

2) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem skiadnicy akt
w Komisariacie, a w szczegdlnosci:

a) Organizowanie i koordynowanie dziatalnosci archiwalnej w jednostce;

b) Gromadzenie, opracowywanie, porzadkowanie i udostgpnianie zasobdw archiwalnych
Komisariatu;

¢) Koordynowanie dziatan dotyczacych udostgpnia przez jednostke zasobu archiwalnego, w tym
niejawnego upowaznionym podmiotom;

3) Prowadzenie zbioru przepiséw shuzbowych jawnych oraz ich biezaca aktualizacja,
zapoznawanie, rozprowadzanie, udostepnianie;

4) Prowadzenie ewidencji urlopéw i zwolnien lekarskich funkcjonariuszy Komisariatu;

5) Prowadzenie ewidencji pieczgci i stempli stuzbowych;

6) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obecnoscia policjantéw i pracownikéw;

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

8) Prowadzenie ewidencji pomocniczej mienia stanowigcego wlasnosé Komendy Wojewddzkiej
Policji w Krakowie, a pozostajacego na wyposazeniu jednostki;

9) Uzgadnianie stanéw ewidencyjnych z Zespotem do spraw Administracyjno- Gospodarczych
Komendy Powiatowej Policji w Krakowie;

10) Prowadzenie dokumentacji przychodowo-rozchodowej otrzymanych materialow biurowych
i srodkow czystosci;

11) Prowadzenie ewidencji pomocniczej mienia stanowigcego wiasnoéci podmiotéw obcych,
bedacego przedmiotem uzyczenia dla potrzeb jednostki;

12) Prowadzenie ewidencji pomocniczej rachunkéw wplywajacych do jednostki, oraz ich
przekazywanie do Zespotu do spraw Administracyjno-Gospodarczych Komendy Powiatowej
Policji w Krakowie;

13) Prowadzenie ewidencji funkcjonariuszy pobierajgcych $wiadczenie z tytutu ,,dojazdow do
pracy”;

14) Terminowe i prawidtowe naliczanie swiadczen;

15) Prowadzenie podstawowej gospodarki kasowej w jednostce;
16) Prowadzenie ewidencji funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych pobierajacych doplatg do

wypoczynku;

17) Pisemne skfadanie zapotrzebowania na materialy biurowe;

18) Prowadzenie ewidencji przychodowo-rozchodowej wody mineralnej wydawanej w okresie
letnim oraz $rodkéw higieny osobistej;

10Y Prawadzenie ewidencii delegacii policiantow;



20) Wykonywanie czynnosci zwiazanych z zapewnieniem nalezytej czystosci wewnatrz i na
zewnatrz obiektu jednostki, w tym réwniez od$niezanie, zamiatanie lisci etc.:
21) Racjonaine gospodarowanie srodkami i narzedziami stuzgcymi do utrzymania czystosci;

Rozdzial V
Przepisy przejsciowe i koncowe

§ 16

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

§ 17

Traci moc Regulamin Komisariatu Policji w Zabierzowie z dnia 15 stycznia 2009 roku z pozniejszymi
zmianami.

§ 18

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Komendant Komjisariatu Policji
w Zabigrzowie

nadkom riusz Swida

W porozumieniu:




