Zarzadzenie Nr WA0.0050. 27.2019
Burmistrza Lomianek
z dnia 20 mareca 2019r.

W sprawie wprowadzenia do stosowania Instrukeji ewidencjonowania, rozliczania
i wypelniania notatnikéw stuzbowych Strazy Miejskiej w L.omiankach

Na podstawie §6 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 2009r.
w sprawie zakresu i sposobu wykonywania przez straznikéw gminnych
(miejskich) niektérych czynnosci (Dz. U. 2009r. Nr 220 poz. 1722) , w zwigzku z
§19 ust. 1 pkt 5 oraz §24 ust. 8 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Lomiankach, stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia nr RKA.0050.42.2019
Burmistrza Lomianek z dnia 28 lutego 2019r., zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1.
Wprowadza si¢ do stosowania w Strazy Miejskiej w Lomiankach Instrukcje

ewidencjonowania, rozliczania i wypelniania notatnikéw stuzbowych Strazy Miejskiej
w Lomiankach w brzmieniu zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Komendantowi Strazy Miejskiej w Lomiankach.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wbl ot




Zalgcznik do Zarzadzenia
Burmistrza YF.omianek
Nr WAO. 0050.572019
z dnia 20 marca 2019 r.

Instrukcja ewidencjonowania, rozliczania i wypelniania
notatnikow stuzbowych w Strazy Miejskiej w ¥.omiankach

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

1. Notatnik stuzbowy zobowigzani sg prowadzié straznicy miejscy:

1) realizujgcy zadania w terenie,

2) inni, wskazani przez Komendanta Strazy Miejskiej.
2. Wpiséw w notatniku stuzbowym moze dokonywag:

1) straznik, ktéremu wydano notatnik,

2) przetozony straznika,

3) inni uprawnieni pracownicy w zwigzku z wykonywanymi czynnosciami

stuzbowymi.
§2

1. Przekazywanie lub powierzanie notatnikéw stuzbowych osobom nieuprawnionym jest
zabronione.

2. Straznik oraz osoby wskazane w tresci Instrukeji ponosza odpowiedzialnogé
porzgdkows

za nie stosowanie sie do postanowien niniejsze;j Instrukc;ji.




Rozdzial 11

Pobieranie, rozliczanie i przechowywanie notatnikéw stuzbowych

§3

1. Pracownicy, o ktérych mowa w § 4 zobowigzani s do:

1))

2)
3)

ostemplowania strony nr 1 notatnika stuzbowego pieczatka nagtéwkowa
Strazy Miejskiej,
nadania numeru notatnika stuzbowego,
wpisania na stronie nr 1 notatnika stuzbowego:
a) stanowiska stuzbowego, imienia i nazwiska straznika,

b) numeru legitymacji stuzbowe;j,

4) wydania straznikom nowych lub kolejnych notatnikéw stuzbowych,

5) pobierania od straznikéw wykorzystanych notatnikéw shuzbowych,

6) ewidencjonowania wydanych/pobieranych od straznikéw notatnikéw
stuzbowych w rejestrze notatnikow stuzbowych,

7) Prowadzenia rejestru notatnikéw stuzbowych,

8) Sporzadzania i przekazywania Komendantowi Strazy Miejskiej
ilosciowego rozliczenia pobranych, uzytkowanych i wykorzystanych
notatnikéw stuzbowych w okresach rocznych.

1. Numer notatnika shuzbowego sklada sie z nastepujacych elementow:

9) numeru z rejestru notatnikéw stuzbowych,

10) numeru kolejnego notatnika wydanego straznikowi w danym roku,

11) numer stuzbowy straznika,

12) rok wydania notatnika.

§4

1. Zastgpca Komendanta wyznacza pracownikéw  odpowiedzialnych za

przechowywanie notatnikéw stuzbowych bedacych w biezacym uzytkowaniu oraz

miejsce przechowywania, zabezpieczone przed dostepem 0s6b nieuprawnionych.




2.

3.

4.

Prowadzacy odprawe kazdorazowo przed jej rozpoczeciem pobiera z miejsca,

o ktérym mowa w ust. 1 wlasciwe notatniki stuzbowe.

Prowadzacy odprawe przekazuje wiasciwym straznikom pobrane notatniki
shuzbowe na poczatku odprawy.

Prowadzacy odprawe do pracy ma obowiazek przeprowadzié kontrolg notatnikéw

stuzbowych nalezacych do straznikow, ktérych odprawia do pracy, pod wzgledem

prawidtowosci dokonywania zapiséw wymaganych niniejsza instrukcja. Powyzsze

potwierdza czytelnym podpisem.

Prowadzacy odprawe rozliczajgca pobiera od straznikéw notatniki stuzbowe, ktore

umieszcza w miejscu wskazanym w ust. 1.

Prowadzacy odprawe rozliczajaca ma obowigzek przeprowadzi¢ kontrole

notatnikéw stuzbowych nalezacych do straznikéw, ktorych rozlicza z pracy, pod

wzgledem prawidtowosci dokonania zapiséw wymaganych niniejsza Instrukcja.

Powyzsze potwierdza czytelnym podpisem.

W przypadku stwierdzenia braku notatnika stuzbowego, prowadzacy odprawe

rozliczajacg sporzadza notatke stuzbowa, ktéra przekazuje, z zachowaniem drogi

stuzbowej, Zastepcy Komendanta.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w wypelnieniu notatnika stuzbowego

prowadzgcy odprawe niezwlocznie sporzadza notatke shuzbowa, ktora przekazuje

z zachowaniem drogi stuzbowej, Zastepcy Komendanta.

§5

Straznik miejski zobowigzany jest do:

1) rozliczania si¢ z notatnika stuzbowego w terminie 5 dni od daty jego
wykorzystania oraz pobierania nowego lub kolejnego notatnika stuzbowego
nie wezesniej niz 5 dni przed rozliczeniem sie z wykorzystanego notatnika
stuzbowego.

2) deponowania notatnikéw stuzbowych:

a) w przypadku rozwigzania stosunku pracy — najpéZniej w ostatnim dniu
zatrudnienia,

b) przed kazdym planowanym urlopem wypoczynkowym lub innym
planowanym okresem nieobecnosci w pracy trwajacym dtuzej niz 10 dni

roboczych,




¢) w przypadku powierzenia innej pracy, ktérej wykonywanie nie wymaga
stosowania notatnika stuzbowego.

3) pokwitowania wlasnorgcznym podpisem faktu odebrania notatnika
stuzbowego z depozytu.

4) pobierania i rozliczania si¢ z notatnikéw stuzbowych w taki sposéb, by
rownoczesnie nie posiadal wigceej niz dwoch notatnikow.

2. Do ewidencjonowania zdanych/odebranych notatnikéw stuzbowych w Ksiazce
depozytéw, w przypadku nieobecnosci osoby, o ktérej mowa w § 4, uprawniony

jest bezposredni przelozony straznika.

Rozdzial 111
Postepowanie z notatnikami stuzbowymi utraconymi oraz zawierajacymi

nieprawidlowosci

§6

1. W przypadku utraty lub zniszczenia notatnika stuzbowego straznik zobowiazany
jest do sporzadzenia notatki stuzbowej informujacej przetozonego o zaistniatej
sytuacji.

2. O utracie notatnika stuzbowego przetozony straznika niezwlocznie, z zachowaniem

drogi stuzbowej, informuje Zastepce Komendanta.

§7

Zastegpea Komendanta kazdorazowo zobowigzany jest do przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego w przypadku gdy:
1) notatnik stuzbowy zostat utracony,
2) notatnik stuzbowy ulegt zniszczeniu lub uszkodzeniu,
3) stwierdzono nieprawidlowosci w zakresie wydawania/pobierania lub
przechowywania notatnikow,
4) stwierdzono nieprawidlowos$ci w zakresie wypelniania notatnikéw

stuzbowych.




Rozdzial IV

Zasady wypelniania notatnikéw stuzbowych

§8

1. Dokonujgc zapisow w notatniku stluzbowym nalezy przestrzegaé ponizszych

zasad:

1) zapisy powinny by¢ dokonywane chronologicznie, w trakcie lub

bezposrednio po zakonczeniu czynnoscei stuzbowej, w sposéb czytelny

1 staranny,

2) zapisy powinny by¢ rzeczowe i precyzyjne,

3) czas rozpoczecia 1 zakonczenia poszezegblnych czynnosci nalezy

odnotowa¢ na marginesie strony, na wysokosci dokonanych zapiséw,

4) zapisy nalezy dokonywaé w kolejnych liniach, bez odstepu,

5) poprawki nalezy dokonywaé poprzez skreslenie tekstu i zlozenie przy nim

podpisu oraz umieszczenie poprawnej tresci,

6) strony notatnika, jak réwniez jego okladki nie mogg byé wykorzystywane

w charakterze brudnopisu.
2. Na stronie 2 i 3 nalezy umiesci¢ zadania stale, okreslone przez Zastepce

Komendanta i zaakceptowane przez Komendanta Strazy Miejskiej.

§9

W notatniku stuzbowym nalezy dokumentowac w szczegdlnosci:
1) date i godzine rozpoczecia pracy,
2) odprawe do pracy, w szczegolnosci:
a) czas jej rozpoczecia,
b) stanowisko stuzbowe, imi¢ nazwisko prowadzgcego odprawe,
¢) skfad patrolu ( z uwzglgdnieniem stanowiska stuzbowego, imienia,
nazwiska, numeru stuzbowego, wskazania dowédcy patrolu oraz
kryptonimu patrolu),
d) rodzaj patrolu ( np. patrol: pieszy, zmotoryzowany, rowerowy),
przydzielony rejon dziatania, kryptonim dyzurnego oraz przelozonego

nadzorujacego prace,




e) przekazane zadania dorazne,

f) przeprowadzony instruktaz, zapoznanie z zarzadzeniami Komendanta
Strazy Miejskiej lub innymi aktami prawnymi, poleceniami przetozonych
oraz informacjami i komunikatami przekazanymi przez prowadzacego
odprawe.

g) czas i miejsce odbycia planowanej przerwy w pracy,

h) czas zakonczenia odprawy,

i) czytelny podpis lub podpis z imienng pieczecia prowadzacego odprawe.

3) rodzaj i ilo$¢ pobranego wyposazenia,

4) przeprowadzenie obstugi codziennej pojazdu,

5) czas wyjscia/wyjazdu z siedziby,

6) czas objecia rejonu dziatania,

7) realizowane czynnosci stuzbowe a w szczegdlnosci:

a) podjete interwencje i sposob ich zakoniczenia,

b) legitymowanie 0s6b w celu ustalenia ich tozsamosci,

¢) zabezpieczenie miejsca popelnienia przestepstwa, zaistnienia katastrofy lub
innego podobnego zdarzenia albo miejsca zagrozonego takim zdarzeniem,

d) zwigzane z ujawnionym wykroczeniem w tym zwiezly opis czynu
stanowigcego wykroczenie uzasadniajacy przyjets kwalifikacje prawna,

e) zwigzane z uzyciem lub wykorzystaniem srodkéw przymusu bezposredniego,

f) naktadanie grzywien w postepowaniu mandatowym, zastosowanie srodkow
oddziatywania wychowawczego, w tym pouczenia, zwrdcenie uwagi,
wydania ostrzezenia lub polecenia z jednoczesnym wskazaniem podstawy
prawne] zastosowania $rodka w zwiazku z przepisem penalizujagcym czyn
jako wykroczenie,

g) ujecie 0s6b, doprowadzenie i przekazanie ich do jednostki policji,

h) kontrole miejsc zagrozonych,

1) trase patrolu,

j) ujawnienia prowadzenia handlu poza miejscami do tego przeznaczonymi
oraz podjete czynnosci,

k) usuwanie pojazd6w i ich unieruchamianie poprzez blokowanie kot,

1) wspdlprace z Policja, szkotami, wspolnotami mieszkaniowymi,

lokalnymi spoteczno$ciami oraz innymi podmiotami zewnetrznymi,

1) uzycie sygnatéw pojazdu uprzywilejowanego,




m) otrzymane komunikaty,

n) dane personalne sprawcow, Swiadkow zdarzenia oraz w miare
mozliwosci pokrzywdzonych,

o) informacje zwigzane z obserwacjg i rejestracjg obrazu zdarzen w
miejscach publicznych,

p) skorzystanie z pomocy instytucji panstwowych lub samorzadowych,
jednostek samorzadowych, jednostek gospodarczych, organizacji
spotecznych, osob fizycznych,

r) udzielenie pomocy lub asysty,

s) konwojowanie dokumentow lub wartosci pienieznych,

t) doprowadzenie os6b nietrzezwych do PDOZ lub miejsca zamieszkania,
u) sporzadzanie dokumentacji stuzbowej,

w) udziat w czynno$ciach procesowych,

y) inne czynnosci stuzbowe, wskazane w zarzadzeniach Komendanta
Strazy Miejskiej.
8) przerwy w realizacji wyznaczonych zadan, w tym przerwy w pracy
1 przypadki opuszczenia rejonu w szczegdlnosci:

a) czas rozpoczecia i zakofczenia,

b) miejsce jej odbycia oraz informacje o wyrazeniu na nig zgody przez

dyzurnego lub przetozonego,

¢) w przypadku innych przerw i przypadkéw opuszczenia rejonu nalezy

réwniez podac ich powdd,
9) informacje o zakonczeniu pracy w rejonie dziatania, w szczegdlnosci:

a) czas uzyskania zgody dyzurnego na opuszczenie rejonu dziatania,

b) szczegdlowe podsumowanie wynikéw pracy wiasnej wykonanej przez
funkcjonariusza potwierdzonej w notatniku stuzbowym
( w podsumowaniu nie nalezy taczy¢ wynikéw funkcjonariuszy
pracujgcych w patrolu),
¢) czas i miejsce przeprowadzenia odprawy rozliczajgcej wyniki pracy,
d) czytelny podpis lub podpis z imienna pieczgcia prowadzacego odprawe
rozliczajgca ( w szczegolnosci moze byé to dyzurny, przelozony, lub
osoba przez niego wskazana),
e) czas zakonczenia pracy,

10) czas logowania do pracy w Systemie E- mandat.




§ 10

1. W patrolu zmotoryzowanym:

1)

2)

3)

4)

dopuszcza si¢ szczegbtowe dokumentowanie przebiegu czynnosci stuzbowych
realizowanych przez patrol tylko w notatniku straznika, ktory nie prowadzi
pojazdu stuzbowego,
zapisy dokonywane przez kierujgcego pojazdem, dotyczgce czynnosci
realizowanych
przez patrol, powinny by¢ hastowe, z uwzglednieniem:

a) godziny ich rozpoczecia i zakonczenia,

b) rodzaju czynnosci,

¢) ogblnych danych identyfikujacych os6b lub rzeczy,

d) adnotacji odsytajacej do szczeg6téw znajdujgcy sie w notatniku

wskazanego straznika,

straznik dokonuje wpiséw w miare mozliwosci w czasie jazdy, natomiast
kierujacy pojazdem jest zobowigzany do ich uzupelnienia po jej zakonczeniu,
dopuszcza si¢ opdznienie w dokonaniu wpiséw w notatniku w przypadku, gdy

spowodowatoby to wydtuzenie czasu podjecia interwencji.

2. Celem ujednolicenia sformutowan uzywanych podczas dokumentowania przebiegu

pracy w sposob hastowy wprowadza si¢ zwrot:” szczegdty w notatniku f-sza...” .

3. W patrolu innym niz wskazany w ust. 1 szczegélowy zapis przebiegu pracy

dokonywany jest w notatnikach stuzbowych przez wszystkich straznikéw z patrolu.

§ 11

1. W przypadku podjecia interwencji straznik w notatniku stuzbowym wpisuje,

w szczegblnoscei:

1y
2)
3)
4

czas otrzymania zlecenia ( w przypadku interwencji zleconej),

czas rozpoczecia interwencji,

rodzaj interwencji (wlasna lub zlecona) i jej charakter,

miejsce  interwencji, W przypadku interwencji wlasnej nalezy

udokumentowa¢ fakt powiadomienia o jej miejscu dyzurnego,




5) przyczyne interwencji, jej przebieg, wykonane czynnosci oraz dane

personalne uczestnikdw i $wiadkow zdarzenia,

6) stanowisko stuzbowe, imi¢ nazwisko oraz kryptonim straznikéw lub

7

8)

policjantéw udzielajgcych wsparcia,

inne niezbedne informacje, w tym m.in. dane personalne pracownikéw shuzb
miejskich lub numer zalogi i numer taktyczny pojazdu ratownictwa
medycznego, dokad zabrano pokrzywdzonego,

czas 1 sposéb zakonczenia interwencji.

2. W przypadku stwierdzenia wykroczenia, w notatniku stuzbowym w zaleznosci od

trybu postepowania (mandat, wniosek o ukaranie), nalezy wpisa¢ nastepujace dane

osoby podejrzanej o jego popelnienie oraz ujawnionego czynu,:

1)
2)
3)
4)

S)
6)
7)

8)
9)

imig i nazwisko ( w przypadku kobiet rdwniez nazwisko rodowe),

data i miejsce urodzenia,

imiona rodzicéw i nazwisko panieniskie matki,

miejsce zameldowania, ewentualne miejsce pobytu tymczasowego i adres do
korespondencji,
miejsce zatrudnienia (o ile udalo si¢ takg informacje uzyskac),

w miarg mozliwosci dane o warunkach materialnych, rodzinnych i osobistych,
seri¢ i numer dowodu osobistego lub innego dokumentu, na podstawie ktérego
ustalona zostata tozsamo$¢ osoby podejrzanej o popelnienie wykroczenia oraz
organ, ktory wydat dokument,
numer PESEL,

czas i miejsce popetnienia wykroczenia,

10) opis wykroczenia ( sposob i okolicznosci jego popelnienia), jego kwalifikacje

prawng oraz wysoko$¢ poniesionej szkody,

11) ustalonych $wiadkéw i pokrzywdzonych ( imie i nazwisko oraz adres

zamieszkania),

12) rodzaj naktadanego mandatu (gotdwkowy, kredytowany, zaoczny), jego

wysokos¢, serie oraz numer; w przypadku odmowy przyjecia mandatu —
informacje o jej przyczynie oraz poinformowaniu sprawcy o skutkach

prawnych odmowy,

13) okolicznos$ci uzasadniajace odstapienie od postepowania mandatowego oraz

fakt udzielania pouczenia.




. Uzycie lub wykorzystanie $rodka przymusu bezposredniego nalezy udokumentowaé
poprzez podanie:

1) czasu, miejsca i podstawy faktycznej jego uzycia lub wykorzystania,

2) rodzaju srodka,

3) danych osoby wzgledem ktorej Srodek zostal uzyty,

4) ewentualnych obrazen oraz podjg¢tych w zwiazku z tym czynnosciach.
. Dokonujgc kontroli miejsca zagrozonego w notatniku stuzbowym nalezy zapisaé:
1) doktadny adres,
2) rodzaj wystepujacych zagrozen,
3) czynnosci realizowane w toku kontroli oraz ich wynik.
. W przypadku udzialu w czynnosciach procesowych w notatniku stuzbowym nalezy
odnotowa¢ ich rodzaj, miejsce i czas trwania, oraz numer sprawy.
. W sytuacji, gdy zadanie stuzbowe zostato przyjete do dalszej realizacji od innego
straznika, nalezy odnotowacé:

1) dane osoby wydajacej polecenie i przekazujgcego,

2) date przekazania,

3) rodzaj zadania,

4) ewentualne uwagi.
Sporzgdzajac dokumentacje stuzbowa w notatniku stuzbowym nalezy okresli¢ jej

rodzaj, czas i miejsce sporzgdzenia.

§12

. W celu uproszczenia dokonywania wpisow oraz sumowania wynikéw prowadza sie
stosowania nastepujacych symboli literowych:

- PP — patrol pieszy,

- PZ — patrol zmotoryzowany,

- PR — patrol rowerowy,

- PM — patrol mieszany,

- K- konwoj,

- A —asysta,

- L — legitymowanie,

- UO — ujecie osoby,

- DOW — doprowadzenie osoby nietrzezwej do PDOZ,




- DOM — doprowadzenie osoby nietrzezwej do miejsca zamieszkania,

- IZ — interwencja zlecona,

- IW — interwencja wlasna,

- WZ — wykonanie zlecenia,

- NZ — nie potwierdzenie zlecenia,

- ZPR — zabezpieczenie prewencyjne ( imprezy masowe, zgromadzenia, itp.),

- ZMZ — zabezpieczenia miejsca zdarzenia,

- KMZ — kontrola miejsca zagrozonego,

- SPB — uzycie lub wykorzystanie srodkéw przymusu bezposredniego,

- U — usuniecie pojazdu,

- B — blokada koét pojazdu,

- P — udzielenie pouczenia,

- MKK - natozenie mandatu karnego kredytowanego,

- MKG - nalozenie mandatu gotowkowego,

- WSR - sporzadzenie notatki urzedowej celem skierowania wniosku o ukaranie do
sadu rejonowego,

- WP — wydanie polecenia,

- O — ostrzezenie,

- ZW — zwrocenie uwagi,

- WF — wezwanie foto,

- NS — sporzadzenie notatki stuzbowe;j,

- NU — sporzadzenie notatki urzedowe;j,

- OSKAR - komunikat przeznaczony dla wszystkich straznikow,

- B/U — bez uwag.

2. Symbole umieszcza si¢ na marginesie notatnika stuzbowego przy oznaczone;
czynnosci shuzbowe;j.

3. W przypadku powtarzania si¢ czynnosci wprowadza si¢ oznaczenia cyfrowe w postaci
cyfr arabskich przy oznaczeniach literowych okreslajacych dang czynno$é, np.. L 1,
L2,L3,itd.




Rozdzial V

Postanowienia koncowe
§13

1. Kontrola notatnikéw stuzbowych prowadzona jest w szczegdlnosci w celu:
1) ustalenia rzeczywistego stanu faktycznego,
2) weryfikacji prawidtowo$ci dokonywanych zapisow,
3) weryfikacji prawdziwosci dokonywanych zapisow.
2. Do kontroli zapiséw w notatnikach stuzbowych uprawnieni sg przetozeni
straznika oraz:
1) inni uprawnieni pracownicy Strazy, w zwigzku z wykonywanymi

czynnosciami stuzbowymi.
§ 14

1. Dokonanie w notatniku stuzbowym zapiséw niezgodnych z prawdg moze stanowié
naruszenie przepisow Kodeksu karnego.
2. W przypadku uzasadnionego podejrzenia popetnienie przestepstw polegajacych
w szczegdlnosci na:
1) umyslnym zniszczeniu, uszkodzeniu, czynieniu bezuzytecznym, ukryciu lub
usunieciu,
2) podrabianiu, przerabianiu

notatnikéw shuzbowych, kierowane jest zawiadomienie do prokuratury rejonowe;.

§15

1. Zastgpca Komendanta zobowigzany jest do zapewnienia warunkéw umozliwiajacych
przechowywanie notatnikéw stuzbowych, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 oraz § 5

Instrukc;ji.

Wbyl ot



