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WYTYCZNE NR 2 KOMENDANTA GLOWNEGO POLICJI
z dnia 26 czerwca 2007 r.

w sprawie zasad ewidencjonowania, wypetniania oraz przechowywania notatnikéw stuzbowych

W celu wtasciwego unormowania problematyki

notatnikow stuzbowych w stuzbie prewencyjnej,
okres$lajacej zasady ewidencjonowania, wypetniania
oraz przechowywania tych notatnikéw postanawia
sie, co nastepuje:

1)

2)
3)
4)

§1
Wytyczne okreslaja:
szczegbtowy tryb wydania lub zwrotu notatnikéw
stuzbowych;
osoby prowadzace notatniki stuzbowe;
spos6b dokumentowania czynno$ci stuzbowych;
sposo6b przechowywania notatnikéw stuzbowych.

§2

. Wydanie lub zwrot notatnika podlega rejestraciji

w ewidencji notatnikéw stuzbowych.

2.

1)

Strona tytutowa notatnika zawiera:

1) kolejny numer rejestru;

2) stempel nagtéwkowy jednostki lub komérki or-
ganizacyjnej Policji;

date rozpoczecia oraz zakonczenia notatnika;
stopien, imie i nazwisko oraz numer identyfika-
cyjny policjanta, ktéremu notatnik przydzielono;
czytelny podpis lub imienng pieczatke i parafe
przetozonego.

3)
4)

5)

§3
Notatnik stuzbowy zobowiagzani sg prowadzié:
policjanci petnigcy stuzbe patrolowa (w tym policjan-
ci komérek ruchu drogowego petnigcy stuzbe ze-
wnetrzng), interwencyjng, obchodowa, konwojowa
i ochronna z wyjatkiem policjantéw petniacych stuz-
be na stanowiskach, gdzie przebieg stuzby rejestruje
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2)

sie w odrebnej dokumentacji zgodnie z obowigzu-
jacymi przepisami;

inni policjanci na podstawie odrebnych przepiséw
oraz wskazani decyzjami komendantéw wojewddz-
kich / Stotecznego, powiatowych (rejonowych, miej-
skich) Policji na obszarze swojego dziatania.

84

. W notatniku stuzbowym policjant dokumentuje

czynnos$ci stuzbowe, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami oraz inne, niezbedne informacje, doty-
czace przebiegu stuzby.

. Zapisy w notatniku stuzbowym dotycza:

1) odprawy do stuzby, a w szczegdélnos$ci powinny
zawierac:

a) date i godziny petnienia stuzby,

b) rodzaj stuzby (patrol pieszy, konwdéj, obchéd
rejonu itp.),

c) rejon petnienia stuzby (trasa patrolowa),

d) czas rozpoczecia i zakoriczenia odprawy,

e) stopien, imie i nazwisko oraz podpis osoby
przeprowadzajacej odprawe,

f) sktad patrolu (ze wskazaniem dowddcy)
oraz kryptonim radiowy,

g) czas i miejsce przerwy w stuzbie,

h) przekazane w trakcie odprawy zadania dorazne
o ile nie znajduja sig one w cedule patrolowej;

2) wykonywanych czynnosci stuzbowych, a w
szczegoblnosci:

a) legitymowania oso6b, ze wskazaniem pod-
stawy faktycznej,

b) podjetych interwencji i sposobu ich zata-
twienia,

c) czynnosci zwigzanych z uzyciem $rodkéw
przymusu bezposredniego,

d) czynnosci zwigzanych z uzyciem broni palnej,

e) czynnosci zwigzanych z ujawnionym wy-
kroczeniem,

f) informacji dotyczacych przypadku opusz-
czenia rejonu stuzbowego,

g) kontroli drogowej,

h) zatrzymania oséb, dokumentéw, pojazdéw,
rzeczy w toku wykonywanych czynnosci
stuzbowych,

i) doprowadzenia oraz wykonanych konwojéw,

j) uzycia sygnatéw pojazdu uprzywilejowanego,

k) czynnos$ci na miejscu zdarzen,

I) kontroli osobistej, przegladania zawartosci
bagazy i sprawdzania tadunkéw w portach
i na dworcach oraz w $rodkach transportu
ladowego, powietrznego i wodnego,

m) udzielenia pomocy lub asysty;

3) podsumowania czynno$ci wykonanych w cza-
sie stuzby, potwierdzonych podpisem upowaz-
nionej osoby.

. W przypadku, kiedy policjant nie korzysta z ceduty

patrolowej, dopuszcza sie prowadzenie przyjetego
przez kierownika jednostki Policji zatagcznika do no-
tatnika stuzbowego, zawierajgcego zadania state,

. Zapisy powinny by¢

. W patrolach dwu-

dorazne oraz inne informacje przydatne w trakcie
petnienia stuzby.

. Wpisy dotyczace poszczegdlnych czynnosci po-

winny by¢ krétkie, rzeczowe, i zawiera¢ dane nie-

zbedne do opracowania innej dokumentacji, a w

szczegolnosci:

1) czasu przyjecia zgtoszenia, miejsca oraz czasu
rozpoczecia i zakonczenia poszczegdlnych
czynnosci;

2) zastosowania $rodkéw oddziatywania wycho-
wawczego oraz poinformowania osoby, wobec
ktorej podjeto czynno$é o prawie ztozenia za-
zalenia do wtasciwego miejscowo prokuratora
na sposdb przeprowadzania czynnosci okreslo-
nych w odrebnych przepisach.

czytelne, dokonywane
w trakcie lub bezposrednio po zakonczeniu czyn-
nosci stuzbowe;j.
lub wieloosobowych oraz
w stuzbie obchodowej dzielnicowych, dopuszcza
sie prowadzenie szczeg6towego zapisu przebiegu
podejmowanych czynnos$ci przez policjanta, ktory
wykonywat czynno$é. Pozostali policjanci doko-
nujg zapisu w sposo6b skrécony, wskazujac jedynie
miejsce, czas i rodzaj czynnosci.

§5

. Policjant w notatniku stuzbowym wpisy, o ktérych

mowa w § 3, uzupetnia o informacje dotyczace
w szczegolnosci:
1) w przypadku dokonywania kontroli drogowe;j:
a) danych osobowych kierujgcego pojazdem,
a w uzasadnionych przypadkach innego
uczestnika ruchu,

b) marki i numeru rejestracyjnego pojazdu,

c) rodzaju, serii i numeru zatrzymanego doku-
mentu oraz numeru wydanego pokwitowania;

2) czynnos$ci wykonywanych na miejscu wypadku
lub kolizji drogowej z uwzglednieniem:

a) czasu, miejsca i okolicznosci zdarzenia,

b) informacji o podmiotach ubezpieczenio-
wych, w tym o numerze polisy,

c) danych swiadkoéw,

d) informacji o sporzadzeniu dokumentaciji zdarze-
nia (szkice, protokoty, notatki urzedowe, itp.);

3) informacji dotyczacych badania w celu stwier-
dzenia obecnosci w organizmie alkoholu lub
podobnie dziatajgcego $rodka z podaniem: wy-
niku badania, numeru protokotu, ewentualnie
numeru amputki itp.;

4) spostrzezenn i wnioskéw, w tym zgtoszonych
przez uczestnikébw ruchu, odnoszacych sig
w szczegolnosci do zagrozen, utrudnien, nie-
prawidtowos$ci w oznakowaniu;

5) innych wydarzen, zmian w czasie i miejscu
stuzby, recznym kierowaniu ruchem, doraznych
polecen przetozonych lub dyzurnego jednostki
Policji, a takze czasu i miejsca udzielania po-
mocy uczestnikom ruchu.
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2. W przypadku dokumentowania interwencji nalezy

doktadnie okresli¢:

1) rodzaj interwencji (wtasna lub zlecona) i jej cha-
rakter (np.: ,domowa, w miejscu publicznym”);

2) dane osoby zgtaszajacej;

3) przyczyne interwenciji, jej przebieg, wykonane
czynnos$ci oraz dane personalne uczestnikéw
i Swiadkéw, jak rowniez sposéb zakonczenia;

4) dane personalne policjantéw, straznikéw miej-
skich lub innych oséb udzielajgcych wsparcia
podczas interwencji (stopieri, nazwisko i imig
oraz jednostke);

5) dane przedstawicieli
wych itp.

. Naktadajac grzywne w drodze mandatu karnego

nalezy obowiazkowo odnotowaé¢ rodzaj mandatu

(gotowkowy, kredytowany, zaoczny), jego wyso-

kos¢, serie i numer, za jakie wykroczenie zostat

natozony oraz fakt odmowy przyjecia mandatu.

stuzb miejskich, drogo-

§6

. W celu uproszczenia procedury dokonywania wpi-

s6w dopuszcza sig stosowanie nastgpujacych

symboli literowych:

1) O - obchéd;

2) PP - patrol pieszy;

3) PZ - patrol z wykorzystaniem $rodka trans-
portu;

4) PK - patrol konny;

5) PR - patrol rowerowy;

6) PM - patrol mieszany (w nawiasie skrét for-
macji np. SM, ZW itp.)

7) K - konwdj;

8) SO - stuzba ochronna;

9) A - udzielona asysta, pomoc;

10) L — osoba legitymowana;

11) Z - osoba zatrzymana;

12) ZN - osoba zatrzymana nieletnia;

13) ZP - osoba zatrzymana poszukiwana;

14) ZW - osoba doprowadzona w celu wytrzez-
wienia;

15) P - zastosowany $rodek oddziatywania poza-
karnego na podstawie art. 41 k.w. (pouczenie);

16) MKK - natozenie grzywny w drodze mandatu
karnego kredytowanego;

17) MKG - natozenie grzywny w drodze mandatu
karnego gotéwkowego;

18) MKZ - natozenie grzywny w drodze mandatu
karnego zaocznego;

19) WSG - skierowanie wniosku o ukaranie do sadu;

20) KD - kontrola drogowa;

21) KO - kontrola osobista;

22) KB - kontrola bagazu;

23) KMZ - kontrola miejsca zagrozonego;

24) KZO - kontrola zabezpieczenia obiektu;

25) IW - interwencja wtasna;
a) IWP - interwencja wtasna w miejscu pu-

blicznym;

b) IWD - interwencja wtasna domowa;

2.

3.

26) 1Z - interwencja zlecona;

a) IZP - interwencja zlecona w miejscu pu-
blicznym;
b) 1ZD - interwencja zlecona domowa;

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

28) ZMZ - zabezpieczenie miejsca zdarzenia;

29) KD - wykonywanie czynnos$ci na miejscu ko-
lizji drogowej;

30) WD - wykonywanie czynnos$ci na miejscu
wypadku drogowego;

31) SPB - uzycie $rodkéw przymusu bezposredniego;

32) BP - uzycie broni palnej;

33) SPU - uzycie sygnatéw pojazdu uprzywilejo-
wanego;

34) UP - poinformowanie osoby, wobec ktérej
podjeto czynno$é o prawie ztozenia zazalenia
do witasciwego miejscowo prokuratora na
sposOb przeprowadzania czynnosci okreslo-
nych w innych przepisach.

Symbole literowe umieszcza sie na marginesie

notatnika przy oznaczonej czynnosci.

W przypadku powtarzania sie czynnos$ci wprowa-

dza sie oznaczenia cyfrowe w postaci cyfr arab-

skich przy oznaczeniach literowych okreslajacych
danag czynno$é, np. L1, L2, L3 itd.
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. Rejestr notatnikéw stuzbowych powinien zawieraé:

1) imig, nazwisko policjanta oraz kolejny numer
notatnika;

2) date wydania oraz date zdania notatnika stuz-
bowego;

3) date przekazania notatnika zakonczonego do
archiwizacji;

4) czytelny podpis osoby przyjmujacej notatnik na
swoj stan.

. Policjant po zakoriczeniu stuzby i dokonanej ocenie

realizacji zadan, przechowuje notatnik stuzbowy w
miejscu wyznaczonym przez przetozonego.

. Zakoniczony notatnik stuzbowy powinien by¢ nie-

zwtocznie zdany osobie prowadzacej rejestr i zar-
chiwizowany zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami.

8§ 8
Policjant prowadzi tylko jeden notatnik stuzbowy.

§9
W notatniku stuzbowym zabrania sie wyrywania

stron i zacierania zapiséw.

8§10
Wytyczne wchodza w zycie z dniem 1 lipca 2007 r.

Komendant Gtéwny Policji
Konrad Kornatowski



