PREZYDENTA MIASTA SUWALK
z dnia2d.qrading. 2017 .

w sprawie okreslenia zasad ewidencjonowania, dokumentowania przebiegu stluzby oraz
przechowywania notatnikéw stuzbowych w Strazy Miejskiej w Suwalkach.

Na podstawie art. 9 ust. | ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach gminnych (Dz.U. z2016r.
poz. 706, z 2017 r. poz. 60), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam  zasady ewidencjonowania, dokumentowania przebiegu stuzby oraz

przechowywania notatnikéw stuzbowych w Strazy Miejskiej, ktére okresla zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Komendantowi Strazy Miejskiej w Suwatkach.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr U M (ROA 3
Prezydenta Miasta Suwatk

Zasady ewidencjonowania, wypelniania oraz przechowywania notatnikéw stuzbowych.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne.

§ 1. Zasady zwane dalej ,,zasadami” okreslaja:
1) szczegotowy tryb wydawania i zwrotu notatnikéw stuzbowych:
2) osoby prowadzace notatniki sluzbowe;
3) spos6b dokumentowania czynnosci stuzbowych;
4) sposob przechowywania notatnikow stuzbowych.
§ 2. Wydawanie lub zwrot notatnika podlega rejestracji w .,Rejestrze notatnikow
1. Strona tytulowa notatnika zawiera:
a) miejsce na stempel nagléwkowy jednostki,
b) numer rejestru,
¢) stanowisko, imig¢ i nazwisko straznika,
d) nr identyfikacyjny straznika,
e) zawartosc stron,
f) date rozpoczecia oraz zakonczenia notatnika,
g) czytelny podpis lub imienna pieczatka i parafa przetozonego.

Rozdzial 2.
Osoby prowadzace notatnik sluzbowy.

§ 3. Podstawowym dokumentem jaki zobowiazany jest prowadzi¢ straznik miejski jest notatnik
stuzbowy.

§4. W notatniku stuzbowym straznik dokumentuje czynnodci sluzbowe, zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami oraz inne, niezb¢dne informacje, dotyczace przebiegu stuzby.

1. Zapisy w notatniku powinny zawiera¢ informacje dotyczace:
a) odprawy do stuzby i osoby odprawiajacej;
b) date i godzing petnienia stuzby;
c) okreslenie rodzaju petnionej stuzby ( patrol pieszy, zmotoryzowany, obchéd rejonu itp.);
d) rejonu petnienia lub trasy patrolowania;
e) skfadu patrolu;
f) czasu i miejsca przerwy w stuzbie:
g) przypadku opuszczenia rejonu stuzbowego;
h) doprowadzenia;

i) uzycia sygnatéw pojazdu uprzywilejowanego.
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Rozdzial 3.
Sposob dokumentowania czynnosci stuzbowych.

§ 5. 1. Opis przebiegu stluzby winien by¢ tak prowadzony, aby na jego podstawie mozna
sporzadzié¢ notatke.

1) wyraznie okresli¢ czas i miejsce wykonywanego patrolu np:
a) godz.12.00 - 12.30 patrolowano ulice Miodowa,
b) godz. 12.30-13.00 kontrolowano parkowanie pojazdéw
2) legitymujac osoby straznik odnotowuje w notatniku sfuzbowym dane dotyczace:

a) osoby legitymowanej: imi¢ (imiona), nazwisko, imiona rodzicoéw, datg i miejsce urodzenia,
miejsce zamieszkania lub pobytu,

b) rodzaj dokumentu lub oswiadczenie osoby, ktoérej tozsamos¢ ustalono na podstawie
niebudzacego watpliwosci dokumentu zawierajacego fotografig i oznaczonego numerem lub
seria,

¢) czasu, miejsca oraz podstawy faktycznej podjecia czynnosci legitymowania:

d) dokladnie odnotowaé kazdy przypadek uzycia lub wykorzystania $rodka przymusu
bezposredniego  okreslajac  czas, miejsce jego uzycia, rodzaj uzytego Srodka, osobe
wzgledem, ktorej srodek zostal uzyty oraz powdd uzycia. Zapis rozszerzy¢ o pelne dane
osobowe swiadkow, pokrzywdzonych i uczestnikéw patrolu.

§ 6. 1. Wpisy dotyczace poszczegolnych czynnosci powinny by¢ krotkie, rzeczowe
i zawierajace niezbedne dane do opracowania innej dokumentacji, a w szczegolnosci:

1) czasu przyjecia zgloszenia, miejsca oraz czasu rozpocze¢cia izakonczenia poszezegdlnych
czynnosci,

2) zastosowania srodka oddzialywania wychowawczego oraz poinformowania osoby, wobec
ktorej podjgto czynnoscei o prawie zlozenia zazalenia do wlasciwego miejscowo prokuratora na
sposdb przeprowadzania czynnosci okreslonych w odrebnych przepisach.

2. Zapisy powinny by¢ czytelne, dokonywane w trakcie lub bezposrednio po zakonczeniu
czynnosci sluzbowe;j.

3. W patrolach dwuosobowych dopuszcza si¢ prowadzenie szczegdétowego zapisu przebiegu
podejmowanych czynnosci przez straznika, ktory wykonywal czynnosci. Pozostali straznicy
dokonuja zapisu w sposob skrocony, wykazujgc jedynie miejsce, czas i rodzaj czynnosci.

§ 7. 1. Straznik w notatniku stuzbowym wpisy, o ktérych mowa w §5 uzupelnia o informacje¢
dotyczace w szczegolnosci:

1) w przypadku dokonywania kontroli drogowej:

a) danych osobowych kierujacego pojazdem, a w uzasadnionych przypadkach innego uczestnika
ruchu,

b) marki i numeru rejestracyjnego pojazdu,

¢) dokonujac wpisu zwigzanego z natozeniem mandatu karnego, nalezy dokona¢ wpisu
o przypisaniu punktow karnych do ewidencji . Zapis taki musi by¢ potwierdzony podpisem
komendanta, zastgpcy lub osoby upowaznione;j.

2) czynnosci wykonywanych na miejscu wypadku lub kolizji drogowej z uwzglednieniem:
a) czasu, miejsca i okolicznos$ci zdarzenia,
b) danych uczestnikow i swiadkow,

¢) danych policjanta, ktéremu przekazano miejsca zdarzenia.
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3) spostrzezen iwnioskéw, wtym zgloszonych przez uczestnikéw ruchu, odnoszacych sig
w szczegblnosei do zagrozen, utrudnien, nieprawidlowosci w oznakowaniu,

4) innych wydarzen, zmian w czasie i miejscu stuzby, recznym kierowaniu ruchem, doraznych
polecen przetozonych lub dyzurnego Strazy Miejskiej, atakze czasu imiejsca udzielania
pomocy uczestnikom ruchu.

1. W przypadku dokumentowania interwencji nalezy doktadnie okreslic:
1) rodzaj interwencji (wlasna lub zlecona) i jej charakter (np.: w miejscu publicznym),
2) dane osoby zglaszajacej,

3) przyczyng interwencji jej przebieg, wykonane czynnosci oraz dane personalne uczestnikow
i Swiadkow, jak rowniez sposob zakonczenia,

4) dane personalne straznikéw miejskich, policjantow lub innych oséb udzielajacych wsparcia
podczas interwencji (stopien, nazwisko i imi¢ oraz jednostke).

5) dane przedstawicieli shuzb miejskich, drogowych, itp.

2. Nakladajac grzywne w drodze mandatu karnego nalezy odnotowaé¢ rodzaj mandatu
(gotowkowy, kredytowany, zaoczny), jego wysokosé, seri¢ i numer, za jakie wykroczenie zostal
natozony oraz fakt odmowy przyjecia mandatu.

§ 8. 1. W celu uproszczenia procedury dokonywania wpiséw dopuszcza sig stosowanie zapisow
w notatniku uzywajac skrétow, ktére sa zamieszczone iskodyfikowane na ostatniej stronie
notatnika stuzbowego.

2. Symbole literowe umieszcza si¢ na marginesie notatnika przy oznaczonej czynnosci.

3. W przypadku powtarzania si¢ czynnosci wprowadza si¢ oznaczenia cyfrowe w postaci cyfr
arabskich przy oznaczeniach literowych okreslajacych dang czynnos$¢, np. L1, L2, L3 itd.

4. Konczac stuzbe nalezy:
1) wpisa¢ godzing zejscia lub zjazdu z rejonu shuzbowego i zglosi¢ ten fakt dyzurnemu,
2) podsumowac uzyskane wyniki - efekty stuzby np.
- legitymowano o0s6b - 10
- pouczono oséb: zart. 117 kw - 2
z art. 92§2 kw - 3
zart. 144 § 1 kw - 2
ogolem pouczono - 0s6b 7 0s6b
- natozono MKK : z art. 92§2 kw - 1/100
z art. 145 kw - 2/200
ogoélem 3/300 zi
- przeprowadzono kontroli porzadkowych - 5,
- sporzadzono notatek - 2,

- sporzadzono kart Prd 5 - 1

Rozdzial 4.
Sposob przechowywania notatnikow sluzbowych.

§ 9. 1. Rejestr notatnikow powinien zawierac:

1) imig, nazwisko straznika oraz kolejny numer notatnika,

Id: D2D58260-0C6E-47TBA-95E6-C58C8CERF614. Podpisany Strona4z 5



2) dat¢ wydania oraz date zdania notatnika ,
3) podpis osoby przyjmujacej notatnik na swoj stan,
4) podpis przyjmujacego notatnik

2. Straznicy po zakoniczeniu kazdej stuzby i dokonanej ocenie realizacji zadan, zdaja notatniki
dyzurnemu Strazy Miejskiej, gdzie sa przechowywane.

3. Zakonczony notatnik stuzbowy powinien by¢ niezwlocznie zdany osobie prowadzacej rejestr
i zarchiwizowany zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

§ 10. Straznik prowadzi tylko jeden notatnik stuzbowy.

§ 11. W notatniku stuzbowym zabrania si¢ wyrywania stron i zacierania zapiséw.
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