KOMISARIAT POLICJI

w Jablonce

L.dz. A-84/14/KP

REGULAMIN

KOMISARIATU POLICJI W JABLONCE
z dnia 30 grudnia 2014 r.

Na podstawie art. 7 ust. 4 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (Dz. U. z 2011 r.

Nr 287, poz. 1687 z pozniejszymi zmianami') postanawia sie, co nastepuje:

—

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1

Ustala sie¢ regulamin Komisariatu Policji w Jablonce zwany dalej ..Regulaminem™.

Regulamin okre$la strukture organizacyjng Komisariatu Policji w Jablonce, zwanego dalej
..Komisariatem™, zakres zadan komorek organizacyjnych, tryb kierowania jednostka oraz tryb
wprowadzania kart opiséw stanowisk pracy i opisow stanowisk pracy.

§2
Komisariat jest jednostkg organizacyjna Policji, przy pomocy ktorej Komendant Komisariatu
Policji, zwany dalej Komendantem, wykonuje zadania Policji w zakresie ochrony
bezpieczenstwa ludzi oraz utrzymania bezpieczenstwa i porzadku publicznego, okreslone w
ustawach i przepisach wykonawczych wydanych na ich podstawie.

Siedziba Komisariatu miesci si¢ w miejscowosci Jabtonka, przy ul. Plac Dworcowy 2.

Terytorialny zasigg dzialania Komisariatu obejmuje swoja  wlasciwoscia  obszar
administracyjny: Gming Jabtonke oraz Gming Lipnice Wielka.

§3

Komendant podlega Komendantowi Powiatowemu Policji w Nowym Targu.

Komendant Powiatowy Policji w Nowym Targu jest przetozonym w sprawach osobowych
policjantéw i pracownikéw Komisariatu.

Komendant jest przetozonym policjantow i pracownikéw Komisariatu.

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2011 r. Nr 217, poz. 1280,

Nr 230, poz. 1371, 22012 r. poz. 627, 664, 908, 951,1529, z 2013 r. poz. 628, poz.675, poz. 1351, 1635, 1650
oraz z 2014 r. poz. 24, 486, 502, 538, 6161 1199.



§4

Komendant Komisariatu przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow w poniedziafki
od godziny 14.00 do godziny 16.00.

§5

1. Stuzba i praca w Komisariacie wykonywana jest zgodnie z decyzja Komendanta Powiatowego
Policji w Nowym Targu w sprawie rozktadu czasu stuzby policjantow oraz zgodnie z czasem
pracy pracownikéw okreslonym w Regulaminie pracy dla pracownikow Komendy Powiatowej
Policji w Nowej Targu.

2. Policjanci i pracownicy sa obowiazani kazdego dnia potwierdzaé, w przeznaczonych do tego
celu ewidencjach, rozpoczgcie stuzby i pracy oraz opuszczenie miejsca jej petnienia za zgoda
bezposredniego przetozonego lub Komendanta, po dokonaniu wpisu w ksigzce wyjsc.

ROZDZIAL 11

Struktura organizacyjna Komisariatu

§6

Ustala si¢ nastgpujaca strukturg organizacyjna Komisariatu:

I

8]

S

Kierownictwo:
a) Komendant;
Zespot Kryminalny:
Zespol Prewencji:
Jednoosobowe Stanowisko do spraw Wykroczen;
Zespot Dzielnicowych;

Zespot Administracyjno-Gospodarczy:

§7

Strukture organizacyjnag Komisariatu oraz strukture etatowa jego komarek organizacyjnych ustala
Komendant Powiatowy Policji w Nowym Targu.

ROZDZIAL 111

Tryb kierowania w Komisariacie

§8

Komisariatem kieruje Komendant;

Komendant moze upowaznié¢ podlegtych mu funkcjonariuszy do wydawania w jego imieniu
decyzji w ustalonym zakresie;

Komendant okresla zakres zadan bezposrednio podlegtych  mu  funkcjonariuszy
i pracownikow;

W razie nieobecnoéci Komendanta do podejmowania decyzji w zakresie jego kompetencji
uprawniony jest upowazniony przez niego funkcjonariusz Policji.



10.

Zastgpowanie Komendanta Komisariatu obejmuje wykonywanie jego zadan chyba, ze
Komendant okresli inny zakres zastepstwa.

Komendant sporzadza:
1) karty qpiséw stanowisk pracy dla podlegtych stanowisk policyjnych i stanowisk
pracown.lczych z wylaczeniem stanowisk, na ktérych zatrudnia sie pracownikow na
podstawie przepisow o stuzbie cywilnej;

2) zakresy obowiazkéw podlegtych pracownikéw, zatrudnionych na podstawie
przepiséw o stuzbie cywilnej;

Komendant zapoznaje podlegtych policjantow i pracownikéw z dokumentami o ktérych
mowa w ust. 6, bezposrednio przed podjeciem przez te osoby stuzby na wyznaczonym
stanowisku.

Karty opisu stanowisk pracy, o ktérych mowa w ust. 6 pkt 1, sporzadza si¢ w trybie i na
zasadach okreslonych w Zarzadzeniu Komendanta Gloéwnego Policji w sprawie
szczegbtowych zasad organizacji i zakresu dziatania komend, komisariatow i innych
jednostek organizacyjnych Policji:

Komendant sporzadza i przedkiada do zatwierdzenia Komendantowi Powiatowemu Policji
w Nowym Targu opisy stanowisk pracy podleglych pracownikéw, zatrudnionych
na podstawie przepiséw o stuzbie cywilnej;

Opisy stanowisk pracy, o ktérych mowa w ust. 9, sporzadza si¢ na podstawie przepisow
o stuzbie cywilnej w sprawie zasad dokonywania opiséw i wartosciowania stanowisk pracy.

ROZDZIAL 1V

Zakresy zadan komorek organizacyjnych Komisariatu

§9

Do zakresu zadan Zespolu Kryminalnego nalezy:

)

2)

3)

4)

5)

6)

Wykonywanie ~ czynnosci  operacyjno-rozpoznawezych — w celu  zapobiegania,
rozpoznawania i zwalczania przestgpczosci kryminalnej. gospodarczej oraz korupcyjnej,
a takze wykrywania i $cigania sprawcow tych przestepstw:

Prowadzenie rozpoznania operacyjnego w zakresie zwalczania lokalnych osrodkow
narkotykowych, dystrybucji i posiadania narkotykow. Wspdldziatanie w tym zakresie z
innymi jednostkami Policji;

Inicjowanie i podejmowanie  przedsigwzie¢  z instytucjami  pafistwowymi,
organizacyjnymi spofecznymi majacymi na celu przeciwdziatanie i zwalczanie
przestepstw kryminalnych, zjawisk kryminogennych oraz patologii spotecznej;

Prowadzenie i koordynowanie czynno$ci majacych na celu ustalenie miejsc pobytu oséb
zaginionych i poszukiwanych jako sprawcy przestepstw zarowno z terenu wilasnego,
jak i w skali kraju, ustalenia tozsamosdci n/n 0séb i n/n zwlok, wspotdziatajagc w tym
zakresie z innymi jednostkami Policji;

Systematyczne dokonywanie okresowych analiz zjawisk kryminogennych oraz
rozpoznanych zagrozen przestepczosci - celem szybkiego reagowania na wystgpujace
zagrozenia;

Wspoldziatanie w zakresie ograniczania i zwalczania przestepczosci kryminalnej,

gospodarczej i korupcyjnej z innymi komorkami organizacji Komendy Powiatowej
Policji w Nowym Targu oraz innymi jednostkami Policji na terenie kraju;

3



8)

9)

10)

1)

12)

13)

14)

15)

16)

17)
18)

19)

20)

21)

Ujawnianie sktadnikow majatkowych uzyskanych w wyniku dziatalnosci przestgpczej:

Prowadzenie odpowiednich form pracy operacyjnej w zakresie rozpoznawania,
ujawniania, zapobiegania oraz zwalczania przestgpczosci kryminalnej. gospodarczej
i korupcyjnej;

Prowadzenie systematycznej pracy operacyjnej w oparciu o osobowe zrodfa informacji
w szczegdlnosci: informatorzy i wspotpracownicy;

Wykorzystywanie dostepnych srodkow techniki operacyjnej w realizowanych sprawach
operacyjnych:

Zwalczanie przestgpstw pospolitych przewidzianych w Kodeksie karnym i przepisach
innych ustaw. poprzez ich $ciganie, ujawnianie i zapobieganie;

Prowadzenie czynnosci dochodzeniowo — $ledczych w celu ujawnienia przestepstw
i sprawnego wykrywania ich sprawcéw na obszarze podlegtym Komisariatowi oraz
wspotdziatanie  wtym zakresie z innymi jednostkami Policji i podmiotami
odpowiedzialnymi za porzadek i bezpieczenstwo;

Prowadzenie dochodzen i sledztw w catosci lub w okreSlonym zakresie oraz
dokonywanie powierzonych przez prokuratora czynnosci $ledztwa, w trybie art. 311 § 2
kpk:

Przestrzeganie zasad rejestracji kryminalnej przestgpstw i ich sprawcow. prowadzenie
rejestracji statystycznej przestepczosci, przygotowywanie danych statystycznych. ich
weryfikacja oraz dostarczenie do odpowiedniej komorki organizacyjnej Komendy
Powiatowej Policji w Nowym Targu:

Prowadzenie czynnosci dochodzeniowo — sledczych w ramach pomocy prawnej na rzecz
innych jednostek policyjnych jak i tez organéw uprawnionych do prowadzenia
postepowan przygotowawczych;

Ujawnianie i utrwalanie $ladéow kryminalistycznych oraz dokumentowanie tych
czynnosci i w razie potrzeby powotywanie biegtych w celu wydania stosownej opinii:

Prowadzenie ewidencji i przechowywanie dowodow rzeczowych zgodnie z przepisami;

Terminowe wprowadzanie wymaganych przepisami informacji  sprawozdawczych
do Systemu Elektronicznej Sprawozdawczosci w Policji tzw. SESPol;

Wspolpraca i wymiana informacji z innymi komérkami organizacyjnymi Komisariatu.
Komenda Powiatowa Policji w Nowym Targu oraz innymi jednostkami Policji na terenie
kraju:

Utrzymanie biezacej wspdtpracy z prokuraturg, sadem oraz komérkami organizacyjnymi
stuzb kryminalnych Komendy Powiatowe; Policji w Nowym Targu.

Systematyczne wprowadzanie danych do systemu ERCDS:

§10

Do zakresu zadan Zespolu Prewencji nalezy:

D)

2)

Organizowanie i realizowanie dziatan zewngtrznych — w tym poprzez wspoiprace
i wspoldziatanie z pozapolicyjnymi podmiotami wykonujacymi zadania w zakresie
ochrony, bezpieczenstwa o0sdb, mienia i porzadku publicznego. a takze ich
koordynowanie i nadzorowanie:

Realizowanie zadan stuzby prewencyjnej. w tym wykonywanie stuzby interwencyijnej.
patrolowej i obchodowej na obszarze dziatania Komisariatu:



3)

4)

3)

6)
7)
8)

10)

1)

12)

13)

-

Prowadzenie wielokierunkowych przedsigwzie¢ w zakresie ograniczania i zwalczania
negatywnych zjawisk spofecznych. tj. narkomanii, alkoholizmu, przemocy w rodzinie
oraz  przestgpczosci i demoralizacji  nieletnich, utrzymywanie  kontaktu
i wspoldziatanie z zainteresowanymi instytucjami w zakresie ich ograniczania;

Realizowanie zadan z zakresu prewencji kryminalnej poprzez propagowanie sposobdéw
zabezpieczania obiektow, pomoc ofiarom przestepstw oraz informowanie mieszkancéw o

wystepujacych zagrozeniach, sposobach wilasciwego zachowania sie w okreslonych
sytuacjach;

Prowadzenie biezacego rozpoznania osobowego w rejonach stuzbowych pod wzgledem
zjawisk i zdarzen mogacych mied wplyw na stan porzadku
i bezpieczenstwa publicznego a takze uzyskiwanie informacji o przestepstwach
i ich sprawcach;

Podejmowanie dziatan porzadkowych i ratowniczych w czasie klgsk zywiotowych;
Realizowanie poszukiwan opiekunczych;

Wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Policji przy realizacji zadan
zapobiegajacych przestepczosci;

Zalatwianie spraw o charakterze ogdlno — organizacyjnym zleconych przez kierownictwo
Komisariatu;

Organizacja, realizacja oraz nadzér nad przedsiewzigciami z zakresu zapobiegania
przestepczosci, w tym przestepczosei nieletnich i patologii spolecznej oraz wykrywania
sprawcOow juz popetnionych przestgpstw i wykroczen;

Ujawnianie i $ciganie sprawcéw wykroczen oraz prowadzenie postgpowan w sprawach o
wykroczenia;

Realizowanie wg wlasciwosci, czynno$ci zleconych przez uprawnione organy,
wykonywanie czynno$ci w ramach pomocy prawnej na rzecz innych komérek, jednostek
Policji;

Przyjmowanie osob w sprawach skarg i wnioskow. udzielanie informacji i wyjasnien,
rozpatrywanie oraz przeprowadzanie czynnosci wyjasniajacych w zakresie dot. Ogniwa
Patrolowo- Interwencyjnego.

§11

Do zakresu zadan Jednoosobowego Stanowiska do spraw Wykroczen nalezy:

)]

na:

2)

Realizacja zleconych postgpowan w sprawach o wykroczenia — ze zwrOceniem uwagi

a) rzetelno$¢ wykonywanych czynnosci stuzbowych od czasu ujawnionego
wykroczenia,

b) prawidlowej kwalifikacji czynow,

¢) poprawnego uwzglgdniania prawnie chronionego interesu pokrzywdzonego,

d) rzetelne ujawnienie okolicznosci sprzyjajacych popetnieniu wykroczen — osiagnigciu
zadan postgpowania nie tylko w zwalczaniu wykroczen lecz rowniez w ich
zapobieganiu oraz umocnieniu poszanowania prawa i zasad wspoéizycia spotecznego,

e) terminowo$é prowadzonego postgpowania i przekazywania dokumentacji do Sadu
Rejonowego w Nowym Targu;

Prowadzenie RSOW oraz inna dokumentacje dotyczaca problematyki wykroczen;




3)

4)

5)

7)

8)

9)

10)

11)

15)

16)

17)

Organizacja i udzial w realizacji dziatan majacych na celu zapobieganie i zwalczanie
wykroczen szczegolnie tych uciazliwych;

Przygotowywanie materialdow, opracowywanie okresowych ocen i analiz w zakresie
problematyki wykroczen;

Pelnienie funkcji oskarzyciela publicznego:

Branie osobistego udziatu w zakresie dokumentowania i kierowania wnioskow o ukaranie
na cudzoziemcOw oraz realizowanych w trybie przyspieszonym:

Inicjowanie, organizowanie i wspotpraca z organami administracji panstwowej,
samorzadowej. sadami, szkotami, instytucjami i organizacjami spotecznymi w zakresie
dziatalnosci  profilaktyczno-wychowawczej, w tym we wdrazaniu programow
prewencyjnych:

Analizowanie stanu  zagrozenia przestgpczoscia, wykroczeniami, patologiami
spofecznymi — z uwzglednieniem nieletnich, a takze ocena efektéw dziatan i trafhosci
zastosowanych rozwigzan organizacyjnych, taktycznych w stuzbie prewencji:

Realizacja czynnosci, organizacja i koordynacja dziatan w zakresie zapewniania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego w zwiazku z imprezami masowymi. protestami
spotecznymi;

Realizowanie zadan z zakresu prewencji kryminalnej poprzez propagowanie Sposobow
zabezpieczania obiektow, pomoc ofiarom przestepstw oraz informowanie mieszkancéw o
wystepujacych zagrozeniach, sposobach wilasciwego zachowania sie w okreslonych
sytuacjach;

Inspirowanie, tworzenie i realizowanie. we wspétdziataniu z samorzadami. placowkami
oswiatowymi, lokalnymi mediami i innymi zainteresowanymi podmiotami programow
prewencyjnych ukierunkowanych na:

a)  edukacj¢ spofecznodci lokalnej w zakresie bezpiecznego korzystania z drog
i przeciwdziatania zagrozeniom w ruchu drogowym. ze szczegdlnym
uwzglednieniem wychowania komunikacyjnego dzieci i mtodziezy szkolnej.

b) zapewnienie mieszkancom mozliwosci sygnalizowania lub zgtaszania Policji
0 zdarzeniach i sytuacjach zagrazajacych bezpieczenstwu i porzadkowi
w ruchu drogowym, a takze tworzenia warunkdw umozliwiajgcych
natychmiastowa reakcje Policji na takie sygnaty lub zgloszenia:

Kontrolowanie i nadzorowanie adaptacji zawodowej policjantow:

Dokonywanie odpraw do stuzby i kontrola petnienia stuzby:

Przestrzeganie wewngtrznej dyscypliny pracy, przepisow BHP oraz zalecen wyzszych
przetozonych stuzbowych;

Prowadzenie teczek dotyczacych dziatan policyjnych (okresowych i statych). planowanie
i nadzorowanie tychze dziatan:

W przypadku nieobecnosci Komendanta Komisariatu - zastgpowanie go w realizacji
biezacych spraw (z zastrzezeniem § 8 ust. 4 niniejszego Regulaminu);

Sporzadzanie grafikow stuzby zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi czasu
stuzby policjantow.




§12

Do zakresu zadan Zespolu Dzielnicowych nalezy:

)

2)
3)
4)

5)

6)

7

8)
9)

Prowadzenie rc_)zpoznania przydzielonych rejondow stuzbowych pod wzgledem osobowym,
terenowym, zjawisk i zdarzef majacych wplyw na stan porzadku i bezpieczenstwa
publicznego;

Realizowanie zadan z zakresu profilaktyki spotecznej:
Realizowanie zadan z zakresu $cigania sprawcow przestepstw i wykroczen;

Kontrolowanie przestrzegania prawa powszechnie obowigzujacego oraz przepisow prawa
miejscowego;

Prowadzenie procedury Niebieskiej Karty dotyczacej przemocy w rodzinie, udziat
w zespotach interdyscyplinarnych i grupach roboczych;

Prowadzenie biezacej wspdtpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi jednostki
organizacyjnej Policji;

Prowadzenie biezacej wspotpracy z samorzadami, szkolami, organizacjami spotecznymi
i innymi instytucjami w zakresie zapobiegania, ujawniania przestepstw i wykroczen oraz
Scigania ich sprawcow;

Realizowanie czynnosci na rzecz innych jednostek Policji oraz uprawnionych organéw;

Inspirowanie, tworzenie i realizowanie, we wspotdziataniu z samorzadami, placowkami
o$wiatowymi, lokalnymi mediami i innymi zainteresowanymi podmiotami programow
prewencyjnych ukierunkowanych na:

a) edukacje spofecznosci powiatu w zakresie bezpiecznego korzystania z drog
i przeciwdzialania zagrozeniom w ruchu drogowym. ze szczegdlnym
uwzglednieniem wychowania komunikacyjnego dzieci i mtodziezy szkolnej,

b) zapewnienie mieszkaficom mozliwosci sygnalizowania lub zglaszania Policji
o zdarzeniach i sytuacjach zagrazajacych bezpieczenstwu i porzadkowi
w ruchu drogowym, a takze tworzenia warunkéw umozliwiajacych
natychmiastowg reakcje Policji na takie sygnaty lub zgtoszenia.

§13

A Do zakresu zadan Zespolu Administracyjno — Gospodarczego nalezy:

1. W zakresie spraw prezydialnych:

)

2)

3)

4)

Obstuga administracyjna i kancelaryjno-biurowa Komendanta oraz pozostatych komorek
organizacyjnych;

Prowadzenie biezacej ewidencji aktow prawnych —powszechnych iwewnatrz
resortowych ich aktualizowanie i udostgpnianie;

Prowadzenie kancelarii ogolnej jawnej w jednostce zgodnie z wytycznymi zawartymi

w Decyzji Malopolskiego Komendanta Wojewodzkiego Policji w sprawie zasad pracy
kancelaryjnej w Komendzie Wojewddzkiej Policji w Krakowie i jednostkach jej

podlegtych;
Rozliczanie liczb w dzienniku korespondencyjnym na podstawie spisow akt przekazanych
z komérek organizacyjnych:



5)

6)

7)

Prowadzenie rejestru sledztw 1 dochodzen, rejestru spraw o wykroczenia. rejestru
czynnosci wyjasniajacych, rejestru sporzadzonych i przekazanych kart MRD. rejestm
zatrzymanych praw jazdy oraz dowodow rejestracyjnych oraz rejestru przyjmowania
stron przez Komendanta;

Przygotowywanie i organizowanie dla Komisariatu narad. odpraw stuzbowych oraz
uroczystosci okolicznosciowych wraz z dokumentowaniem ich przebiegu:

Realizacja czynnosci dot. whasciwego postepowania z dokumentacja przekazywana do
archiwum KWP w Krakowie oraz skfadnicy akt KPP w Nowym Targu m.in. poprzez
sporzadzanie spisow akt przekazanych, protokotéw brakowania kategorii .BC™ na
zasadach okreslonych przepisami.

2. W zakresie ..sekretariatu do przetwarzania informacji niejawnych™:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

10)

1)

12)

Przyjmowanie. ewidencjonowanie, przechowywanie. wydawanie. udostepnianie.
przekazywanie i wysytanie materialow niejawnych;

Prowadzenie urzadzen ewidencyjnych:

Zapewnienie nalezytej ochrony materialom niejawnym znajdujacym sie w sekretariacie
do przetwarzania informacji niejawnych;

Powiadamianie adresata o otrzymaniu dokumentu niejawnego;

Przekazywanie lub udostgpnianie, za pokwitowaniem, dokumentow niejawnych
do wlasciwych jednostek lub komoérek organizacyjnych albo dla pracownikow oraz
sprawowanie biezacej kontroli postgpowania z tymi dokumentami. a takze egzekwowanie
ich zwrotu;

Przyjmowanie i rejestrowanie dokumentow niejawnych powielonych:

Gromadzenie przepisow niejawnych oraz prowadzenie i aktualizowanie dziennika
przepisow, a takze udostepnianie i wydawanie przepisow:

Odnotowywanie na  dokumentach  zawierajacych informacje  niejawne oraz
w urzgdzeniach ewidencyjnych zmiany lub zniesienia klauzuli tajnosci:

Zwracanie wykonawcom dokumentow w celu ich uzupetnienia w przypadkach. gdy nie
spetniaja okreslonych wymogow:

Realizacja czynnosci zwigzanych z obowiazkiem rozliczania si¢ policjantow
i pracownikoéw z posiadanych przez nich dokumentow niejawnych w przypadku
rozwiazania stosunku stuzbowego lub stosunku pracy. przeniesienia lub delegowania do
stuzby lub pracy poza Policja;

Rozliczanie  wszystkich pozycji w prowadzonych urzgdzeniach ewidencyjnych;
sporzadzanie w razie potrzeby, wykazow dokumentow pobranych z kancelarii przez
pracownikow lub funkcjonariuszy komorek organizacyjnych. w celu ufatwienia
rozliczenia dokumentéw w urzadzeniach ewidencyjnych:

Przygotowanie dokumentow niejawnych znajdujacych sie w kancelarii. w celu
przekazania do archiwum lub skfadnicy akt.

3. W zakresie obstugi gospodarczej:

1)

Utrzymywanie nalezytej czystosci i porzadku w pomieszczeniach oraz terenu wokot
budynku Komisariatu;

Dbatos¢ o prawidtowy przebieg wykonywanych prac oraz uzytkowanie sprzetu zgodnie
z zasadami BHP i p.poz.



ROZDZIAL V

Przepisy przej$ciowe i koncowe

§14
Komendant Komisariatu jest zobowigzany do:

a) niezwlocznego zapoznania podlegtych policjantow i pracownikéw z postanowieniami
niniejszego regulaminu ;
b) niezwlocznego dostosowania kart opisu stanowisk pracy oraz opiséw stanowisk pracy
do przepiséw regulaminu.
§15

Traci moc Regulamin Komisariatu Policji w Jablonce z dnia 5 listopada 2001 r.

§16

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2015r.

KOMENDANT
KOMISARIATU POLICJI W JABLONCE

~
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PODINSP. MAREK SZCZEPANSKI

W porozumieniu:
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