UCHWALA NR 517/00
RADY MIEJSKIEJ w KIELCACH
Z dnia 29 czerwea 2000 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Strazy Miejskiej w
Kielcach.

Na podstawie art.8 ust.2 ustawy z dnia 29 styczma 1997
roku o strazach gminnych (Dz. U. Nr 123, poz.779) Rada Miejska w Kiel-
cach uchwala, co nastgpuje:

§1

Strazy Miejskiej w Kielcach nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny, stano-
wiacy zalacznik do niniejszej uchwaty.

§2
Wykonanie uchwaly powierza si¢ Zarzadow1 Miasta Kielce.

§3

Traca moc:

1) statut Strazy Miejskiej w Kielcach nadany uchwalqg Nr 684/97 Rady
Migjskie) w Kielcach z dnia 25 wrzesnia 1997 roku,

2) regulamin shuzby funkcjonariuszy Strazy Miejskiej w Kielcach zatwier-
dzony w dniu 3 kwietma 1995 roku przez Komendanta Strazy Miejskiej
w Kielcach.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewadniczqcy
Rady Miejskigj w Kielcach

”~

Stanist pniewski
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ROZDZIAL 1
Ogoélne zasady funkcjonowania Strazy Miejskiej.

§1

Regulamin Organizacyjny Strazy Miejskiej w Kielcach

okresla strukturg wewnqﬁm-stézy, 'zasady € funkcjonowahia, zakres
zadan dla poszczegdlnych koﬁiérek organizacyjnych i stanowisk, zasady
kierowania 1 zarzadzama Straza a takze inne postanowienia Zwiazane z re-

alizacja zadan Strazy, wynikajace z obowiazujacego prawa.

§2

1. Straz Miejska w Kielcach jest samorzadowa, umundurowang formacja
utworzong w celu ochrony porzadku publicznego na terenie miasta
Kielc. | |

2. Straz spelnia stuzebng rol¢ wobec spolecznosci lokalnej wykonujac
swoje zadania z poszanowaniem prawa i'godnosci obywateli.

3. Straz moze na podstawie porozumieti miedzy gminami objaé zasiggiem
dziatania obszar terytorialny gminy sasiadujacej z gming Kielce.

§3
1. Terenem dzialania Strazy jest obszar zawarty w granicach administra-
cyjnych miasta Kiclc.
2. Siedziba Strazy jest miasto Kielce,

§4
Straz uzywa pieczeci okraglej z herbem miasta Kiele i napisem w otoku
»Straz Miejska w Kielcach”.



§5
Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjhym jest mowa o;
. Strazy - nalezy przez to rozumieé Straz Migjska w Kielcach.
. Pracodawcy - nalezy przez to rozumieé Komendanta Strazy Miejskiej w
Kielcach.
. Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ wszystkich pracownikow
Strazy Migjskiej w Kielcach. . |
. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Stra-
zy Miejskiej w Kielcach.
. Komendancie - nalezy przez to rozumieé Komendanta Strazy Migjskiej
w Kielcach.
. Zastgpey Komendanta - nalezy przez to rozumieé Zastgpee Komendanta
Strazy Miejskiej w Kielcach.
. Komendzie Strazy - nalezy przez to rozumied podstawows jednostke
organizacyjna Strazy, ptzy pomocy ktérej Komendént wykonuje swoje
zadania. | |
. Dowddcy - nalezy przez to rozumieé Dowddce Posterunku Strazy Miej-
skiej w Kielcach w Urzedzie Miasta Kielce.
. Kierownika - nalezy przez to rozumie¢ przelozonych kierujacych sek-

cjami.

10 Straznikach - nalezy przez to rozumieé pracownikéw Strazy wykonuja-

cych zadania zwiazane z ochrong porzadku publicznego.

11.Pracownikach cywilnych - nalezy przez to rozumieé pracownikéw Stra-

zy Migjskiej w Kielcach nie bedacych straznikami.
§6

1. Obowiazkiem kazdego pracownika jest zapoznanie si¢ oraz przestrze-

ganie norm zawartych w Regulaminie. Fakt zapoznania si¢ z Regulami-

-



nem kazdy pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem zlozonym
w obecnosel bezposredniego przetozonego badz pracownika kadr.

2. Regulamin jest dostepny i wigzacy dla kazdego pracownika Strazy.

3. Z postanowieniami Regulaminu musi by¢ zapoznany kazdy nowoprzy-
jety pracownik przez osobg¢ prowadzaca sprawy kadrowe, a zapoznanie
si¢ Z Regulaminem nowoprzyjety przicownik potwierdza wiasnorecz-

nym podpisem.



ROZDZIAL 11

Zasady kierowania Straza.

§7
1. Straza kieryje Komendant powolywany i odwolywany przez Zarzad
Miasta Kielce. | | | o
2. Przetozonym Komendanta jest Prezydent Miasta Kielc.
3. Nadzor nad dzialalnoscig Strazy sprawwe Zarzad Miasta Kielc - nato-
miast w zakresie fachowym Komendant GléWny -Policji poprzez Ko-
mendanta Wojewddzkiego Policji w Kielcach.

§8
Zastepce Komendanta zatrudnia Komen_dant po uzgodnieniv z Prezyden-
tem Miasta Kielc. |

§9
1. Komendant - kierujac dziatalnos$cia Strazy:

1) podeymuje decyzje i wydaje polecenia majace na celu zapewnienie
prawidlowej realizacji zadan przez zastepeg 1 kierownikow komorek
organizacyjnych,

2) rozpatruje i podejmuje decyzje w spra\a;ach zastrzezonych do osobi-
stej aprobaty,

3) prowadzi polityke kadrows Strazy Miejskiej,

4) sprawuje ogdlny nadzdr nad prawidlowoscia wykonywania zadan
przez pracownikéow Strazy,

5) rozpatruje lub przekazuje do rozpatrzenia whasciwym pracownikom
wszystkie sprawy wplywajace do Strazy,

6) kieruje biezacymi-sprawami Strazy,
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7) zapewnia warunki do sprawnej organizacji Strazy oraz jej prawo-
rzadnego i racjonalnego dzialania,

8) wykonuje inne zadania zastrzezone w przepisach prawa do wilasci-
wosci kierownika zakltadu.

2. Komendant jest pracodawca wszystkich pracownikdw Strazy.

§10
Komendant kieruje Strazg poprzez wydawanie zarza-

dzen, rozkazow i polecen stuzbowych.

§11
Komendanta w czasie nicobecnosci zastgpuje Zastgpca
Komendanta, a zakres jego obowiazkéw 1 uprawniefl rozcigga si¢ na
wszystkie zadania i kompetencje Komendanta.

- §12
1. Komendant kieruje Straza przy pomocy Komendy Strazy Miejskiej.
2. Xomendant dokonuje podziatu zadan i kompetencji oraz odpowiedzial-
nosci migdzy zastepea i kierownikami komoérek organizacyjnych.

§13
1. Zastepca Komendanta kieruje z upowaznienia Komendanta okreslona
czeécia dziatalnosci Strazy oraz organizuje prace podporzadkowanych
1m komorek organizacyjnych. -
2. Do podstawowych zadan Zastepcy Komendanta nalezy:

1) podejmowanie na podstawie obowiazujacych przepiséw oraz zarza-
dzen i polecen Komendanta niezbednych decyzji dla prawidlowego
funkejonowania kierowana czescia dziatalnosci Strazy,

2) organizowanie zabezpieczenia realizacji zadan Strazy,



3) nadzorowanie i koordynowanie pracy podlegtych komdrek organiza-
cyjnych oraz zapewnienie im sprawnego i prawidtowego funkcjono-
wania,

4) nadzér nad zasadami zawartymi w ustawach o ochronie danych oso-
bowych, o ochronie informacji niejawnych i 0 zamdéwieniach pu-
blicznych, -

5) wykonywanie innych polecei Komendanta.

§14
Zastgpca Komendanta wykonuje uprawnienia bezpo-
srednicgo przelozonego w stosunku do kicrbwnikéw podlegtych mu komo-
rek organizacyjnych z zachowaniem obowigzujacych w tym zakresie prze-

piséw prawa.

§15

Do obowiazkow Gloéwnego Ksiggowego migdzy innymi nalezy:

1) wykonywanie iorganizowanié dzialalnosci Strazy Miejskiej w zakresie
okre$lonym w Rozporza‘dzeniu'Rady Ministréw z dnia 2 maja 1991 ro-
ku (Dz. U. Nr 40, poz. 174 z dnia 13 maja 1991 roku),

2) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi prze-
pisami 1 zasadami, polegajacymi zwlaszcza na:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowa-
nia i kontfoli dokumentéw w sposéb zapewniajacy:
- whasciwy przebieg operacji gospodarczych,
- ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki,
- sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztdéw wykonywanych

zadan oraz sprawozdawczoéci finansowe;,



b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadza-

nia kalkulacji wynikowej kosztéw wykonywanych zadar i sprawoz-

dawczoscl finansowe] w sposob umozliwiajacy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

- ochrong mienia bedacego w posiadaniu jedhostki oraz terminowe
i prawidlowe rozljcz_anie'o'_séb ngiqtkowo odpowiedzialnych za to
mienie, | |

- prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

¢) nadzorowania catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci,

3) prowadzenic gospodarki finansowe)j zgodnie z obowiazujacymi zasa-

dami polegajacymi zwlaszcza na:

wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepi-
sami dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodka-
mi pozabudzetowymi i innymi bfgda_cymi w dyspozyciji jednostki,
zapewnieniu pod wzgledem ﬁnansowym prawidlowoéci uméw za-
wieranych przez jednostkg-,

przestrzeganin zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosel pie-
nieznych,

zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci 1 dochodzenia rosz-

czen spornych oraz spiat zobowiazan.

4) analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub érodkéw

pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki,

5) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;j:

wstepnej, biezace] 1 nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie po-
wierzonych obowiazkow,

wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania
plandw ﬁnansoWych jednostki oraz ich zmian,

nast¢pnej kontroli- operacji gospodarczych jednostki stanowiacych

przedmiot ksiegowan,



6)

7)

8)
9)

opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowvch z wykonania bu-
dzetu 11ch analiz, deklaracji okresowych i rocznych,

wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania
budzetu oraz jego zmian,

opracowywanie projektéw_planow budzetu Strazy Miejskiej,
zapewnienie biechegd"‘-ksngowania éperacji gospodarczych i finanso-

wych,

§16

Kierownicy komdrek organizacyjnych Strazy w swe)

podstawowe) dziatalnosci zapewniaja:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

terminowosé 1 rzetelnos¢ zalatwienta spraw,

dyscypline pracy,

wlasciwe opracowanie sporzadzanych przez komoérke organizacyjna
dokument6w i innych materialéw, .

wlasdciwe przygotowanie projektow: pism, opracowan i innych mate-
rialéw dla potrzeb Komendanta i Zastepcy Komendanta,

piecze¢ nad powierzonym im do wzytkowania mieniem,

nadzér nad caloksztaltem pracy kierowanych przez siebie jednostek
organizacyjnych,

prawidlowe i sprawne wykonywanie zadar,

wladciwa wspolprace pomiedzy poszezegdlnymi jednostkami organiza-
cyjnymi Strazy Miejskiej,

nalezyte zalatwianie spraw obywateli,

10) stosowanie form 1 sposobu postgpowania, zapewniajace prawidtowe i

szybkie zalatwianie spraw,

11) wlasciwe stosowanie przepiséw prawa proceduralnego i materialnego

oraz instrukc)i kancelaryjne;),

~10-



12) dokiadna znajomo$¢ przepisow prawa, obowiazujacych w powierzo-
nym im zakresie dzialania, |
13) zgodne z prawem i rzetelne wypelianie obowiazkéw shizbowych
przez podleglych pracownikow,

14) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez podleglych pracow-
nikéw, | |

15) dokonywanie ocen pracownikéw i wystgpowanie ze stosownymi wnio-
skami personalnymi,

16) wlasciwe przyjmowanie 1 zalatwianie spraw obywateli, w tym skarg i
wnioskow, |

17) wykonywanie innych polecenn Komendanta.

-11-



ROZDZIAL 11T
Struktura organizacyjna Strazy.

§17
W skiad Komendy wchodza:
1. W piomie Komendanta: - __
- sekcja finansowo - administracyjna | - symbol ,,SFA”,
- radca prawny i oskarzyciel publiczny - symbol ,,RpiO0”,
- inspektor ds. kadr - symbol K7,
- inspektor ds. kontroli wewnetrznej i szkoleri - symbol ., KWiS§”.

2. W pionie Zast¢pey Komendanta:

sekcja koordynacji, analiz i sprawozdann - symbol ,,SKAiS”,

dyzurni - symbol ,,.D”,
posterunck w Urzedzie Miasta | - symbol ,,P”,
sekcja dzialaii bezposrednich - symbol ,,SDB”.

3. Schemat organizacyjny Strazy Miejskiej_w Kielcach okresla Zalacznik

Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§18

Posterunkiem kieruje dowodca.

§19

Sekeja finansowo - adnlinistacyjnq kieruje Gldwny Ksiegowy.

§20

1. Sekcja dziatan bezposrednich kieruje kierownik sekcji.

2. W sekeji dziatan bezposrednich ustanawia si¢ stanowisko zastepey kie-

rownika sekeji,

12



3. Sekeja dziatan bezposrednich moze dzielié sie na oddzialy, grupy i sa-
modzielne stanowiska.

§21

Strukturg wewnetrzng poszezegdlnych komorek organi-
zacyjnych oraz szczegotowy zal_cres ich dziatania okre$la Komendant.

-]3~



ROZDZIAL IV

Zakres dzialania komérek organizacyjnych Strazy.

8§22
Do wspdlnych zadan komérek organizacyjnych Strazy

nalezy:

y
2)

3)
4)

3)
6)

7)
8)

9)

prowadzenie spraw w zakresie swojej wlasciwoscl,

przygotowywanie projektow korespondencji w zakresie spraw przeka-
zywanych do realizacji przez zwierzchnikow slﬁZboWych,
opracowywanie projektow planow i programéw rozwojowych,
przygotowywanie ocen, analiz, informacji, sprawozdan oraz innych
materialdw na polecenie zwierzchnikéw sthuzbowych,

wspoldziatanie w sprawach, ktbre wymagaja uzgodnien mig¢dzy ko-
maérkami organizacyjnymi, |

terminowa i wlasciwa realizacja zédafl,

rozpatrywanie skarg, wnioskéﬁv i_iliterwcncji wg wiasciwosci,
wspoldziatanie z innymi jednostkami oraz organizacjami dziatajacymi
na terenie miasta Kielc, a majacymi w swych statutowych obowiazkach
ochrong spokoju 1 porzadku,

opracowywanie propozycji do projektu budzetu,

10) przestrzeganie zasad zawartych w ustawie o zamoéwieniach publicznych,

11) zgtaszanie prowadzonych zbioréw danych osobowych do rejestracii, a

takze informowanie oséb, ktdrych dotyczy zbieranie danych osobo-
wych o adresie siedziby i pelhej nazwie, celu zbierania danych, a w
szczegolnosdei o znanych lub przewidywanych odbiorcach lub katego-
riach odbiorcéw danych, Zrédet danych, prawie wgladu do swoich da-
nych oraz ich poprawianie, dobrowolnosei albo obowiazku podania da-

nych, a jezeli taki obowigzek istnieje o jego podstawie prawne;j,

12) wykonywanie innych zadan okresionych przez Komendanta.
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§23
Do podstawowych zadan Sekcji Dziatania Bezposred-
niego nalezy przede wszystkim:

1) Sciganie sprawcoOw wykroczen, w zakresie ustalonym przepisami dla
Strazy Miejskich oraz wykonywanie innych zadan wynikajacych z
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o. strazach gminnych i przepiséw
wydanych na jej podstawie, |

2) realizacja planowanych dziatan prewencyjno - porzadkowych,

3) podejmowanie dziatan administracyjno - porzadkowych,

4) podejmowanie dzialaf interwencyjnych, objetych zakresem dzialania
Strazy,

5) prowadzenie dzialan zmierzajacych do likwidacji ,,dzikich” wysypisk
$mieci, |

6) kontrolowanie terenu miasta w zalcresief
a) stanu technicznego nawierzchni ulic i chodnikéw,

b) stanu technicznego oraz rozmieszczenia znakéw 1 urzadzen drogo-
wych,

c) stanu technicznego 1 estetyki budynkéw mieszkalnych, zakladow
pracy, ogrodzen,

d) parkowania pojazdéw w miejscach niedozwolonych,

7) kontroclowanie terenéw miasta. w tym: osiedli, parkow, skwerow, tere-
now zielonych, w zakresie istniejacego tadu i porzadku publicznego,

8) utrzymywanie tacznoéei radiowej z dyzumym Strazy,

9) uczestniczenie we wspélnych patrolach z funkcjonariuszami Policji,

10) wspdlpraca z organami kontrolnymi dzialajacymi na terenie miasta,

11) wspolpraca z instytucjami, kidre w swym zakresie dziatania maja
uwzglednione sprawy z zakresu porzadkowo - sanitarnego lub ekolo-

gicznego,

-I5-



12) czynny udzial w rozwigzywaniu probleméw miodziezy przy wspolpra-
cy z samorzadowymi jednostkami o§wiatowymi 1 opiekunczymi oraz
wspohidzial w programie . Szkota - Rodzina - Srodowisko™,

13) kontrola realizacji przepisoOw o utrzymaniu czystosci i porzadku przy
wspoipracy z Miejskim Inspektoratem Ochrony Srodowiska,

14) kontrola prawidlowosci Zajﬁldwaﬁia pasa drogowego i przestrzegania
przepisdw kodeksu drogowego przy wsjpélpracy z Migjskim Zarzadem
Drég,

15) egzekwowanie przepiséw budowlanych poprzez kontrolg placow bu-
déw przy wspélpracy z Migjskim Inspektoratem Nadzoru Budowlane-
g0, |

16) przeciwdzialanie alkoholizmowi pfzy wspdlpracy z Wydzialem Zdro-
wia, Spraw Spoltecznych i Obywatelskich Urzedu Miasta Kielc,

17) uczestniczenie w spotkaniach ze spoleczenstwem, w celu:

a) wystuchania spolecznej oc_en'_"y 1 postulatdéw w zakresie porzadku 1
bezpieczenistwa publicznego, | |

b) przedstawiania aktualnych problem'éw przeciwdzialania i §cigania
wykroczen,

c) oddzialywania na wzrost poczucia spolecznej odpowiedzialnosci na
spokdj i porzadek,

d) inspirowanie spoleczenstwa do niesienia pomocy na 1zecz poprawy
porzadku 1 bezpieczenstwa publicznego w miescie,

18) informowanie wiasciwych organéw w przypadkach zagrozenia ekolo-
gicznego, degradacji Srodowiska, niszczenia dobr kultury, a w szcze-
golnoscl pomnikéw architektury i przyrody oraz utrzymywanie stale)
wspotpracy z tymi organami, |

19) prowadzenie dokumentacji z wykonywanych zadas,

20) ochrona spokoju i porzadku publicznego w miejscach publicznych,

-16-



21) czuwanie nad porzadkiem 1 kontrola ruchu drogowego - w zakresie
okreslonym w przepisach o ruchu drogowym,

22) wspoéldzialanie z wiasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i
zdrowia obywateli, pbmbcy w usuwarniu awarii technicznych i skutkéw
klgsk zywiclowych oraz innych miejscowych zagrozen,

23) zabezpieczenie miejsca_priéstépsm, ..katéstrofy lub innego podobnego
zdarzenia albo miejsc z&groZonych takim zdarzeniem przed dostgpem
osob postronnych lub zniszczeniem sladéw i dowodéw, do momentu
przybycia wlasciwych stuzb, a takze ustalenie, w miare mozliwosci,
S“da&kéw zdarzenia,

24) ochrona obicktéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publiczne;,

25) wspdldzialanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzad-
ku podczas zgromadzen i imprez publicznych,

26) doprowadzanie os6b nietrzez'Wych do .izby wytrzezwien lub miejsca ich
zamieszkania, jezeli osoby te zachowaniem swoim daja powdd do
Zgorszenia w migjscu publiczilym, znajduja sig w okolicznosciach za-
grazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazaja zyciu lub zdrowiu in-
nych osob,

27) kontrola gospodarki wodno - §ciekowej 1 gospodarki odpadowe;,

28) kontrola przestrzegama spraw zwiazanych z ochrong przyrody (roslin,
zwierzat, lasow, kopalin, wod),

29 kontrola legalnosci prowadzone) dzialalnosci gospodarczej (handlo-
wej), N

30) kontrola przestrzegania przepiséw obowiazujacych w sirefie ograni-
czonego parkowania,

31) kontrola posesji pod katem wywiazywania sie z ustawowych obowiaz-
kow jakie spoczywaja na wilascicielach 1 administratorach nieruchomo-
Sci,

32) kontrola prawidlowosci oznakowania ulic 1 numeracji posesji,

.



33) kontrola obszarow ujeé¢ wody pitnej w celu niedopuszczenia do skaze-
nia stref ochronnych,

34) udzial w akcjach zwigzanych z kontrola przestrzegania postanowien 1
rozporzadzen ustanowionych przez Wojewode Swietokrzyskiego,

35) prowadzenie wspdlnych akcji z pracownikami Schroniska dla Bezdom-
nych Zwierzat w celu udz“iel__ania pomocy przy wylapywaniu bezdom-

nych zwierzat.

§24

Do zadan dyzurnych Strazy nalezy:

1) zapewnienic zachowania catodobowej ciaglosci pracy jednostki i goto-
wosci do skutecznej ochrony porzadku publicznego,

2) przyjmowanie zgloszen i interwencji oraz przekazywanie ich do reali-
zacjl,

3) prowadzenie wymaganych prawem rejestréw,

4) utrzymywanie laczno$ci telefonicznej z dyzurnymi Policji,

5) utrzymywanie lacznosci radiowej z patrolami Strazy,

6) obsluga polaczen telefonicznych w budynku Strazy,

7) przyjmowanie obywateli w sprawach interwencji oraz kierowanie ich
do wlasciwych pracownikow,

8) wydawanie dyspozycji patrolom zmotoryzowanym,

9) nadzor nad dyscypling pracy i zglaszanie Komendantowi lub Zastepcy
Komendanta o wszystkich zaistnialych nieprawidtowosciach, |

10) skladanie codziennych meldunkéw z przebiegu shuzby wraz z wnio-
skami, |

11) zabezpieczenie obiektu Strazy przed wlamaniem i pozarem oraz jego
calodobowy dozor,

12) zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu obiegu informacji o

biezacych wydarzeniach, wykroczeniach i przestepstwach,
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13) sprawne kierowanie i koordynowanie sitami Strazy peiniacymi aktual-
nie shuzbe, a takze dysponowani¢ posiadanymi srodkami,

14) zapewnienie skutecznego wspoldziatania Strazy z Poligja, Pogotowiem
Ratunkowym, Straza Pozamg i innymi podmiotami w celu przeciw-
dziatania zagrozeniom i niesienia pomoéy,

15) kontrolowanie stanu dyscjpﬁny i pofzqdku w siedzibie Strazy,

16) nadzor merytoryczny nad poprawnoscia dziatan i realizowanych inter-
Wencji poprzez:

a) wydawanie poleceii dyspozycji zapewniajacych skuteczna, realiza-
cj¢ zadan stuzbowych przez podlegle sobic shizby zgodnie z litera
prawa, przepisami wewnetrznymi 1 dyspozycjami Komendanta lub
jego Zastgpey,

b) udzielanie zgody na zmiang miejsca peienia stuzby w zaleznosci
od wilasnej oceny sytuacji i wlasnego rozeznania pozostajacych w

jego dyspozyeji sit 1 srodkdw.

- §25
1. W przypadku stwierdzenia stanu uniemozliwiajacego pelnienie shuzby
przez straznika, dyzurny zobowigzany jest do natychmastowego podje-
cia decyzji wykluczajacej jej petnienie, udokumentowanie stwierdzone-
go stanu rzeczy 1 niezwlocznego powiadomienia przelozonego.
2. Zaniechanie przez dyiurnego dziatania jak w pkt.1 jest razacym naru-

szeniem przez niego dyscypliny shuzbowe;j.

§26
Do zadan Posterunku nalezy sprawne, rzetelne i termi-
nowe realizowanie obowiazkOw 1 uprawnieni Strazy okreslonych w usta-
wach, zarzadzeniach, regulaminie, przepisach gminnych 1 innych przepi-
sach prawa. Do podstawowych kompetencji Posterunku nalezy zapewnie-
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_nie spokoju 1 porzadku publicznego na terenie Urzedu Miasta 1 w jego po-

blizu. Dowddca Posterunku odpowiedziainy jest réwniez za zorganizowa-

nie zabezpieczenia Urzedu Stanu Cywilnego oraz udzielanie asyst kasjer-

kom U.M. oraz pozostalym wydzialom. Straznicy pelniacy stuzbe w Poste-

runku prowadzz rowniez konwoje wartosci pieni¢znych dla potrzeb Wy-

dziatu Finansowego Urzedu Miasta Kielce.

§27

Do podstawowych zadan Sekcji Finansowo - Adtﬁinisﬁacyjnej nalezy:

1)
2)

3)
)
5)

6)

7)

8)

9

planowanie 1 wykonywamie budzetu,

prowadzenie ksiggowosci i finanséw,

prowadzenie sprawozdawczosci finansowe;j,

wspdlpraca z Wydziatem Finansowym Urze¢du Miasta Kielc,
prowadzenie rozliczefi z ZUS-em, Urz¢dem Skarbowym i innymi in-
stytucjami finansowymi,

prowadzenie ewidencji ksiegowej oraz rozliczanie inwentaryzacji srod-
kow trwalych, wyposazenia i przedmiotéw materialnych bedacych na
stanie Strazy,

prowadzenie rachunkowoéci jednostki zgodnie z obowiazujacymi prze-
pisami,

zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawie-
ranych przez Straz,

analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw
pozabudzetowych 1 innych bedacych w dyspozycji Strazy,

10) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania bu-

dzetu,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z zasitkami chorobowymi,

12) prowadzenie kasy Strazy,
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13)wydawanie, przyjmowanie, rozliczanie i prowadzenie pelmej doku-
mentacji zwigzanej z bloczkami mandatéw kammych gotowkowych i
kredytowych,

14} biezaca obshuga i konserwacja komputerow oraz sieci komputerowej,

15) eksploatacja i remont §rodkéw 'transporm,

16) prowadzenie spraw zuda;’anych z..uzbroj eniem i umundurowaniem,

17) prowadzenie zaopatrzenia fnaterialowe £O,

18) prowadzenie archiwum Strazy zgodnie z obowigzujacymi w tym zakre-
si¢ przepisamii, -

19) dokonywanie ﬁkupéw inwestycyjnych i nadzor nad robotami remon-
towo - inwestycyjoymi,

20) prowadzenie sekretariatu,

21) utrzymywanie porzadku na terenie siedziby Strazy,

22) kontrola stanu technicznego pojazdéw,

23)rozliczanie kart drogowych 1 kontrola norm zuzycia paliwa,

24) ewidencjonowanie korespondencii,

25) pfowadzenie spraw zwiazanych z fealizach przez Straz zamowien pu-
blicznych,

26) prowadzenie gospodarki magazynowe;,

27) obstuga matlej poligrafii,

28) prowadzenie biezacej konserwacji urzadzen,

29} przestrzeganie réwnowagi i dyscypliny budzetowe;,

30) prowadzenie ewidencji majatku jednostki,

31) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowe;,

32) prowadzenie zakladowej dzialalno$ci socjalne;,

33) zatatwianie i rozpatrywanie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny

pracy.
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§28

Do zadan Radcy Prawnego 1 Oskarzyciela Publicznego nalezy w szczegodl-

nosci;

)
)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9

obsluga prawna jednostki,

przygotowywanie projektow umoéw cywilno - prawnych zawieranych

przez Straz, R

przygotowywanie -~ w porszmieniu z zainteresowanymi komorkami

organizacyjnymi - projektow zarzadzen, pism okoélnych i polecen Ko-

mendanta, "

reprezentowanic Strazy przed Sadami i1 oskarzanie przed XKolegium d/s

Wykroczen,

udzielanie porad i konsultacji prawnych pracownikom Strazy,

sporzadzanie opinii prawnych, |

udzielanie wyjasnient w zakresie stosowania prawa,

informowanie organéw Komendy o: |

a) zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalno-
sci Strazy,

b) uchybieniach w jej dziatalnosci w zakresie przestrzegania prawa i
skutkach tych uchybien,

nadzor prawny nad egzekucja naleznosei Strazy,

10) udzielanie informacji o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w

zakresie dziatania Strazy Miejskiej.

§29

Do podstawowych zadan Inspektora ds. Kadr nalezy:

D

prowadzenie spraw oscbowych,

2) przygotowywanie dokumentacjt zwiazane) z przeszeregowaniami pra-

3)

cownikéw,

prowadzenie ewidencji kar i wyréznien pracownikow,
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4) sporzadzanie bilansu oraz rozliczanie czasu pracy,

5) przedstawianie wnioskow do nagréd jubileuszowych,

6) prowadzenie kontroli 0sob przebywajacych na zwolnieniach lekarskich,
7) ewidencja i kontrola realizacji urlopow wypoczynkowych,

8) sporzadzanie planéw urlopéw,

9) prowadzenie spraw emex?taln_b - rentowych.

§30

Do gtéwnych obowigzkéw Inspektora ds. Kontroli Wewn@trznej i Szkole-

nia nalezy: ' |

1) organizowanie i1 prowadzenie szkolen dla pracownikéw z zakresu prze-
pisOw prawa, metod pracy, samoobroﬂy,

2) wykrywanie uchybien i nieprawidlowosci w réalizacji zadan shizbo-
wych przez poszczegdlne ogniwa organizacyjne Strazy,

3) sporzadzanie planéw kontroli i przeprowadzanie doraznych kontroli w
komérkach organizacyjnych Strazy,

4) przygotowywanie projektéw zarzadzen pokontrolnych i dopilnowywa-
nie ich wykonania w okreslonym terminie,

5) rozpatrywanie skarg i wnioskow,

6) prowadzenie kontroli pelnionych stuzb prewencyinych, |

7) przygotowywanie dokumentow i procesu okresowego opiniowania pra-
cownikow Strazy,

8) prowadzenie kontroli 0séb przebywajacych na zwolnieniach lekarskich.

§31
Do podstawowych zadan Sekeji Koordynacji, Analiz i Sprawozdan nalezy:
1) sporzadzanie dokumentacji, ewidencji i kontroli sporzadzanych przez
straznikéw wnioskdw o ukaranie do Kolegium d/s Wykroczen przy Sa-
dzie Rejonowym w Kielcach,
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2) opracowywanie meldunkow shizbowych,

3) przygotowywanie ocen, analiz, informacji, sprawozdan oraz innych
materialéw dla potrzeb zwierzchnikow stuzbowych,

4) utrzymywanie stalych 1 biezacych kontaktow z mediami publicznymi,

5) wspdlpraca z organami i instytucjami panstwowymi i samorzadowymi,

6) koordynowanie i planowanié akcji W célu zapewnienia wspélpracy 2
Policja, Straza Pozarng, Obrong Cywilng i innymi stuzbami odpowie-
dzialnymi za spokdj i porzadek w miescie,

7) udzielanie odpowiedzi na korespondencje naplywajaca od obywateli i
mstytucji,

8) opracowywanie zalozen i sposobdw realizacji dzialan dlugookresowych
i poszezegolnych akcji, uwzglqdn_iajacc. wspolprace z Wydzialami Urze-
du Miasta w zakresie realizacji zadati wlasnych, w tym w szczegdlnosei:
a) realizacj¢ przepiséw o utrzmaniu"czystoéci 1 porzadku w gminie

(okreslonych ustawgq 1 odpowiednia uchwala Rady Miejskiej w Kiel-
cach) przy wspélpracy z Micj.skini 'In.spcktoratem Ochrony Srodowi-
ska i Wydzialem Gospodarki Komunalne;j i Infrastruktury Technicz-
nej Urzgdu Miasta Kiele,

b) przelotowosé drog, zajmowania pasa drogowego, przesirzegania
przepiséw kodeksu drogowego przy wspdlpracy z Miejskim Zarza-
dem Drég oraz Wydzialem Gospodarki Komunalnej 1 Infrastruktury
Technicznej Urzedu Miasta Kielc,

c) egzekwowanie przepiséw budowlanych poprzez kontrole placéw
budéw przy wspolpracy z Miejskim Inspektoratem Nadzoru Bu-
dowlanego,

d) egzekwowanie porzadku i bezpieczenstwa na terenach komunalnych
w tym szczegdlnie charakteryzujacych sie duzym nasileniem ruchu,
0sob 1 pojazdéw przy wspélpracy z przedsiebiorstwami komunalny-
mi zarzadzajacymi tymi terenami,
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¢) przeciwdzialanie alkoholizmowi przy wspdlpracy z Wydzialem
Zdrowia, Spraw Spotecznych i Obywatelskich Urzedu Miasta Kielc.

§32
Komendant Strazy okresla Zarzadzeniem skiad osobowy
jednostek, (o ktérych mowa W §17 niniej:siego Regulaminu), ich we-
whetrzna strukture, a zakresem 'cz'yhhoSci zadania i obowiazKi poszezegol-
nych pracownikéw. Komendant dokonujac tych ustalen musi uwzglednié
mozliwosci okre§lone uchwala budzetowa Rady Miejskiej w Kielcach i
ewentualnymi Zaleceniami Zarzadu Miasta Kielc.
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ROZDZIAL V

Zadania bezposrednich przelozonych pracownikéw Strazy.

§33
Dowddcea lub kierownik kazdej jednostki Strazy Miej-
skiej jest bezposrednim przel__oﬁdny'm wszystkich pracownikdéw zaszerego-
wanych etatowo w sposdb staly do tej jednostki fub skierowanych do jego
dyspozycji na mocy polecenia Komendanta lub jego Zastepcy.

§34

Dowodca lub kierownik jednostki Strazy odpowiedzialny jest w szczegdl-
nosci za: '

1) racjonalng organizacje shuzb podlegtych sobie pracownikdow,

2) przeprowadzenie kazdorazowo przed przystapieniem podleglych sobie

straznikow do pracy odprawy stuzbowej skladajacej sig z:

a) przegladu stanu osobowcgo-pod wzgledem liczebnosci, kompletno-
éci umundurowania i wyposazenia, gotowosci do wykonywania za-
dan shuzbowych i wygladu zewnetrznego,

b) wyznaczania rejondw i tras pelnienia stuzby,

¢) przypomnienia i sprawdzenia znajomosci obowiazujacych zadan o
charakterze rutynowym,

d) postawienie zadan doraznych wynikajacych z potrzeb shuzbowych 1

-dyspozycji przetozonych, |

e) sprawdzenia stopnia zrozumienia postawionych zadan,

f) sprawdzenia stopnia znajomosci przepisdéw i zasad uzycia §rodkoéw
przymusu bezposredniego,

3) biezaca kontrole podleglych sobie straznikdw w czasie i w miejscu pel-

nienia przez nich zadan stuzbowych,
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4)

5)

6)

)

8)

%)

prawidtowos¢ realizowanych przez nich czynnosci w aspekcie przepi-
sOw prawa i regulaminu shuzby,

sporzadzanie przez nich dokumentacji z podejmowanych czynnosci 1
prowadzonych interwencji,

ciagle podnoszenie kwalifikacji zawodowych i stopnia doskonalenia “
zawodowego podwladnych

stan mienia, sprzetu i materialdw powierzonych podieglym sobie straz-
nikom, giéwnie broni, Srodkéw przymusu bezposredniego i Srodkéw
lacznoséel, o

wdrozenie w kierowane) przez siebie jednostce Strazy Miejskiej syste-
mu obiektywnych ocen pracownikéw oraz wynikdw ich pracy,

biezace analizowanie meldunkow i spostrzezefi przekazywanych przez
podleglych sobie straznikow w celu zapewmcma systematycznej racjo-
nalizacji 1 aktualizac)i zadan stuzbowych i informowanie o nich przeto-

zonych,

10) prowadzeme dokumentacji w}aéciWej dla swojego odcinka pracy.

1.

8§35

W razie stwierdzenia uchybien w przygotowaniu podleglego sobie
straznika do stuzby, lub w trakcie jej pelnienia, w szczegdlnosct zas
stwierdzenia stanu uniemozliwiajacego przystgpienie do niej lub dalsze
jej pelienie, dowédea lub kierownik jednostki Strazy podejmuje nie-
zwlocznie decyzje dokumentujqc 6w stan, powiadamia o fakcie Ko-
mendanta badz jego zastepce uniemozliwiajac jednoczesnie dopuszcze-
nie pracownika do pracy lub dalsze jej wykonywanie. Zabezpiecza po-
nadto bedace na wyposazeniu tego pracownika brofi i §rodki przymusu
bezposredniego.
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2. Zaniechanie przez dowbdeg lub kierownika jednostki Strazy Misjskie)
dzialania okre$lonego w punkcie 1 jest ciezkim naruszeniem przez nie-

go dyscypliny shizbowe;.
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ROZDZIAL VI

Przepisy przejsciowe i koncowe.

§36
1. W razie nicobecnos$ci Komendanta Strazy zastepuje go Zastgpca, a w
przypadku jego nieobecnosci 'wy'znacr.f.ony przez Komendanta dowodca
lub Kierownik, o
2. W przypadku niecobecno$ci pracownika Komendant moze rozdzieli¢
jego obowiazki okreslone zakresem czynnosci pomigdzy innych pra-

cownikow.

§37
Do czasu wejscia w zycie niniejszego Regulaminu Or-

ganizacyjnego cbowiazuja wydenie dotychczas Zarzadzenia.

§38
W sprawach nicurégtﬂoivanych niniejszym regulaminem
stosuje si¢ przepisy Kodeksu Pracy, ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o
pracownikach samorzadowych wraz z pdzniejszymi zmianami oraz przepi-

sy wykonawcze.

§39
Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu Organizacyj-
nego sprawuje Komendant, jego Zastepca oraz wszyscy pracownicy, ktd-

rym zlecono kierowanie zespolami pracownikdw.

§40
Regulamin wchodzi w zycie z dniem nadania przez Rade Miejska w Kiel-

cach.
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