DZIENNIK URZEDOWY

WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO

Kielce, dnia 20 marca 2025 r. Podpisany przez:

Hubert Wojciech Kaczmarczyk
Data: 20.03.2025 10:51:55

Poz. 1079

UCHWALA NR XVI1/323/2025
RADY MIASTA KIELCE

z dnia 13 marca 2025 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Strazy Miejskiej w Kielcach.

Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt. 15 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U.
72024 1. poz. 1465) w zwigzku z art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o strazach gminnych (Dz.U.
z 2021 r. poz. 1763 t.j) uchwala sie, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Strazy Miejskiej w Kielcach, w brzmieniu okreslonym
w zatgczniku do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Prezydentowi Miasta Kielce.

§ 3. Traci moc Regulamin Organizacyjny Strazy Miejskiej w Kielcach nadany uchwala
Nr XXVI1/505/2020 z dnia 23 kwietnia 2020 r.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od daty jej ogloszenia w Dzienniku Urzgdowym
Wojewodztwa Swietokrzyskiego.

Przewodniczacy Rady Miasta
Kielce

Karol Wilczynski
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Zatacznik

do Uchwaty Nr XVI1/323/2025
Rady Miasta w Kielcach

z dnia 13 marca 2025 .

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

Strazy Miejskiej
w KIELCACH
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SPISTRESCI

l. Ogoélne zasady funkcjonowania Strazy.

Il. Zasady kierowania Straza.

M. Struktura organizacyjna Strazy.

V. Zasady dziatania komodrek organizacyjnych Strazy.

V. Zadania bezposrednich przetozonych pracownikéw Strazy.

VI. Przepisy przejsciowe i koricowe.
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ROZDZIAL |

Ogdlne zasady funkcjonowania Strazy.

§1

Regulamin Organizacyjny Strazy Miejskiej w Kielcach okresla strukture wewnetrzng Strazy,
zasady jej funkcjonowania, zakres zadan dla poszczegélnych komodrek organizacyjnych
i stanowisk, zasady kierowania i zarzadzania Straza, a takze inne postanowienia zwigzane
z realizacja zadan Strazy, wynikajgce z obowigzujgcego prawa.

§2

1. Straz Miejska w Kielcach jest samorzgdowa, umundurowang formacjg utworzong
w celu ochrony porzadku publicznego na terenie miasta Kielce.

2. Straz spetnia stuzebng role wobec spotecznosci lokalnej wykonujac swoje zadania
z poszanowaniem prawa i godnosci obywateli.

3. Straz moze na podstawie porozumien miedzy gminami objgé zasiegiem dziatania
obszar terytorialny gminy sasiadujgcej z gming Kielce.

§3

1. Terenem dziatania Strazy jest obszar zawarty w granicach administracyjnych miasta
Kielce.
2. Siedzibg Strazy jest miasto Kielce.

84

Straz uzywa pieczeci prostokatnej z herbem miasta Kielce i napisem w otoku ,Straz Miejska
w Kielcach”.

§5

1. llekroé w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:
1) Strazy — nalezy przez to rozumie¢ Straz Miejska w Kielcach,
2) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Komendanta Strazy Miejskiej w Kielcach,
3) Pracownikach — nalezy przez to rozumiec¢ wszystkich pracownikéw Strazy Miejskiej
w Kielcach,
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4) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Strazy Miejskiej
w Kielcach,
5) Komendancie — nalezy przez to rozumie¢ Komendanta Strazy Miejskiej w Kielcach,
6) Zastepcy Komendanta — nalezy przez to rozumieé Zastepce Komendanta Strazy
Miejskiej w Kielcach,
7) Kierujgcym sekcjg — nalezy przez to rozumieé przetozonych kierujgcych sekcjami,
8) Straznikach — nalezy przez to rozumieé pracownikéw Strazy wykonujgcych zadania
zwigzane z ochrong porzadku publicznego,
9) Pracownikach cywilnych — nalezy przez to rozumie¢ pracownikdéw Strazy Miejskiej
w Kielcach nie bedacych straznikami.
2. W Strazy ustanawia sie stanowiska straznicze:
1) aplikanta,
2) mtodszego straznika,
3) straznika,
4) starszego straznika,
5) miodszego specjalisty,
6) specjalisty,
7) starszego specjalisty,
8) miodszego inspektora,
9) inspektora,
10) starszego inspektora,
11) zastepcy kierownika,
12) kierownika,
13) zastepcy naczelnika,
14) naczelnika,
15) zastepcy komendanta,
16) komendanta.

§6

1. Obowigzkiem kazdego pracownika jest zapoznanie sie oraz przestrzeganie norm
zawartych w Regulaminie. Fakt zapoznania sie z Regulaminem kazdy pracownik
potwierdza wtasnorecznym podpisem ztozonym w obecnosci bezposredniego
przetozonego badz pracownika kadr.

Regulamin jest dostepny i wigzgcy dla kazdego pracownika Strazy.

3. Z postanowieniami Regulaminu musi by¢ zapoznany kazdy nowo przyjety pracownik
przez osobe prowadzacg sprawy kadrowe, a zapoznanie sie z Regulaminem nowo
przyjety pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem.
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ROZDZIAtI
Zasady kierowania Straza.
§7
Strazg kieruje Komendant zatrudniony przez Prezydenta Miasta Kielce.

Przetozonym Komendanta jest Prezydent Miasta Kielce.
Nadzdér nad dziatalnoscig Strazy sprawuje Prezydent Miasta Kielce.

P wnNPR

Nadzér nad dziatalnoscig Strazy w zakresie wykonywania uprawnien, uzycia broni,
srodkdéw przymusu bezposredniego, ewidencji — sprawuje Wojewoda przy pomocy
Komendanta Wojewddzkiego Policji w Kielcach.

5. Sekcjami mogg kierowa¢ odpowiednio Naczelnicy lub Kierownicy w tym ich zastepcy,
zgodnie ze szczegétowym zakresem zadan, obowigzkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci realizowanym przez te komoérki organizacyjne.

6. Gtowny Ksiegowy jest réwnoczesnie kierujgcym Sekcjg Finansowo — Administracyjng i

Kadr.

§8

Zastepce Komendanta zatrudnia Komendant po uzgodnieniu z Prezydentem Miasta Kielce.

§9

1. Komendant — kierujgc dziatalnoscig Strazy:

1) Podejmuje decyzje i wydaje polecenia majgce na celu zapewnienie prawidtowej
realizacji zadan przez Zastepce Komendanta i kierujgcych Sekcja,

2) Rozpatruje i podejmuje decyzje w sprawach zastrzezonych do osobistej aprobaty,

3) Prowadzi polityke kadrowg Strazy,

4) Sprawuje o0goélny nadzér nad prawidtowoscia wykonywania zadan przez
pracownikéw Strazy,

5) Rozpatruje lub przekazuje do rozpatrzenia wiasciwym pracownikom wszystkie
sprawy wplywajgce do Strazy,

6) Kieruje biezgcymi sprawami Strazy,

7) Zapewnia warunki do sprawnej organizacji Strazy oraz jej praworzadnego
i racjonalnego dziatania,

8) Wykonuje inne zadania zastrzezone w przepisach prawa do wiasciwosci
kierujgcego Sekcja.

9) Okresla zasady i tryb opiniowania stuzbowego Pracownikéw w formie stosownych
Zarzadzen.
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2. Komendant jest pracodawcg wszystkich pracownikdw Strazy.
§10

1. Strazg kieruje Komendant poprzez wydawanie Zarzadzen, Rozkazéw i Polecen
stuzbowych.

2. Komendant dokonuje podziatu zadan i kompetencji oraz odpowiedzialno$ci miedzy
Zastepca Komendanta i Kierujgcymi sekcjami.

3. Naczelnicy, Kierownicy i ich zastepcy kieruja podporzadkowanymi im sekcjami,
zgodnie z zakresem zadan realizowanym przez te komorki oraz okreslonym dla nich
zakresem obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci w sposéb zapewniajgcy
realizacje zadan.

§11

1. Komendanta w czasie nieobecnosci zastepuje Zastepca Komendanta, a zakres jego
obowigzkdéw i uprawnien rozcigga sie na wszystkie zadania i kompetencje Komendanta.
2. W czasie nieobecnosci Komendanta oraz Zastepcy Komendanta obowigzki
Komendanta przejmuje wyznaczony Naczelnik lub Kierownik.

§12

1. Zastepca Komendanta kieruje z upowaznienia Komendanta okreslong czescig
dziatalnosci Strazy oraz organizuje prace podporzgdkowanych im komdrek
organizacyjnych.

2. Do podstawowych zadan Zastepcy Komendanta nalezy:

1) podejmowanie na podstawie obowigzujgcych przepisdéw oraz zarzadzen i polecen
Komendanta niezbednych decyzji dla prawidtowego funkcjonowania kierowang
czescig dziatalnosci Strazy,

2) organizowanie zabezpieczenia realizacji zadan Strazy,

3) nadzorowanie i koordynowanie pracy podlegtych komdrek organizacyjnych
i zapewnienie im sprawnego i prawidtowego funkcjonowania, w tym bezposredni
nadzér nad funkcjonowaniem stanowiska dyzurnych,

4) nadzér nad zasadami zawartymi w Ustawach o ochronie danych osobowych,
o ochronie informacji niejawnych i o zamodwieniach publicznych,

5) organizowanie i prowadzenie szkoled dla pracownikéw z zakresu przepisow
prawa, metod pracy, samoobrony,

6) wykrywanie uchybien i nieprawidtowosci w realizacji zadan stuzbowych przez
poszczegdlne ogniwa organizacyjne Strazy,

7) sporzadzanie planéw kontroli i prowadzenie doraznych kontroli w komadrkach
organizacyjnych Strazy,

8) rozpatrywanie skarg i wnioskow,
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9) prowadzenie kontroli petnionych stuzb prewencyjnych,
10) utrzymywanie biezgcych kontaktéw z Komenda Miejska Policji w Kielcach,
11) wykonywanie innych polecerr Komendanta.

§13

Zastepca Komendanta wykonuje uprawnienia bezposredniego przetozonego w stosunku do
Kierujacych podlegtymi mu sekcjami, z zachowaniem obowigzujgcych w tym zakresie
przepiséw prawa.

8§14

Kierujacy Sekcja w swojej podstawowe] dziatalnosci zapewniaja:

1) Terminowosc i rzetelnos¢ zatatwiania spraw,

2) Dyscypline pracy,

3) Wiasciwe opracowanie sporzadzanych przez komérke organizacyjng dokumentdéw
i innych materiatow,

4) Wiasciwe przygotowanie projektow: pism, opracowan i innych materiatéw dla
potrzeb Komendanta i Zastepcy Komendanta,

5) Piecze nad powierzonym im do uzytkowania mieniem,

6) Nadzor nad catoksztattem pracy kierowanych przez siebie jednostek organizacyjnych,

7) Prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan,

8) Wiasciwg wspdtprace pomiedzy poszczegdlnymi jednostkami organizacyjnymi Strazy,

9) Nalezyte zatatwianie spraw obywateli,

10) Stosowanie form i sposobu postepowania zapewniajgce prawidtowe i szybkie
zatatwienie spraw,

11) Wtasciwe stosowanie przepiséw prawa proceduralnego i materialnego oraz instrukcji
kancelaryjnej,

12) Doktadng znajomos¢ przepiséw prawa, obowigzujacych w powierzonym im zakresie
dziatania,

13) Zgodne z prawem i rzetelne wypetnianie obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych
pracownikéw,

14) State podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez podlegtych pracownikéw,

15) Dokonywanie ocen i opinii pracownikdw oraz wystepowanie ze stosownymi
whnioskami personalnymi do Komendanta,

16) Wtasciwe przyjmowanie i zatatwianie spraw obywateli, w tym skarg i wnioskow,

17) Wykonywanie innych polecerrt Komendanta.
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ROZDZIA¢LII
Struktura organizacyjna Strazy.
§15

1. W strukturze organizacyjnej Strazy funkcjonujg nizej wymienione sekcje oraz samodzielne
stanowiska pracy, ktére przy znakowaniu akt postugujg sie nastepujgcymi symbolami:

a) Sekcja Dziatan Prewencyjnych — symbol ,SDP”,

b) Oddziat Sekcji Dziatarn Prewencyjnych — symbol ,,0SDP”,

c) Sekcja ds. Wykroczen — symbol ,,SW”,

d) Sekcja Ekologii i Statystyki —symbol ,SEiS”,

e) Monitoring Wizyjny —symbol ,MW”,

f) Zespdl dyzurnych — symbol ,,D”,

g) Sekcja Finansowo —Administracyjna i Kadr - symbol ,SFAiK”,
h) Radca prawny —symbol ,RP”,

i) Inspektor ds. BHP i P.POZ - symbol ,BHP”,

j) Inspektor ds. ODO - symbol ,10DO”.

2. Schemat organizacyjny Strazy okresla Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu
§16
Komendant Strazy okresla Zarzadzeniem wykaz stanowisk wchodzacych w sktad jednostek ,
o ktérych mowa w § 15 niniejszego Regulaminu, ich wewnetrzng strukture , zadania oraz
zakres czynnosci 0sdb kierujgcych nimi. Komendant dokonujac tych ustaled musi uwzglednic

mozliwosci okreslone uchwaty budzetowg Rady Miejskiej w Kielcach i ewentualnymi
zaleceniami Prezydenta Miasta Kielce.

ROZDZIALIV
Zakres dziatania komoérek organizacyjnych Strazy.
§17
Do wspadlnych zadan komdrek organizacyjnych Strazy nalezy:

1) Prowadzenie spraw w zakresie swojej wtasciwosci,
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2) Przygotowywanie projektéw korespondencji w zakresie spraw przekazywanych do
realizacji przez zwierzchnikdw stuzbowych,

3) Opracowywanie projektéw planéw i programow rozwojowych,

4) Przygotowywanie ocen, analiz, informacji, sprawozdan oraz innych materiatéw na
polecenie zwierzchnikéw stuzbowych,

5) Wspodtdziatanie w sprawach, ktére wymagajg uzgodnien miedzy komodrkami
organizacyjnymi,

6) Terminowa i wiasciwa realizacja zadan,

7) Rozpatrywanie skarg, wnioskow i interwencji wg wtasciwosci,

8) Wspodtdziatanie z innymi jednostkami oraz organizacjami dziatajgcymi na terenie
miasta Kielce, a majagcymi w swych statutowych obowigzkach ochrone spokoju
i porzadku,

9) Opracowywanie propozycji do projektu budzetu,

10) Przestrzeganie zasad zawartych w ustawie o zamoéwieniach publicznych,

11) Zgtaszanie prowadzonych zbioréw danych osobowych do rejestracji, a takze
informowanie 0sdb, ktérych dotyczy zbieranie danych osobowych o adresie siedziby
i petnej nazwie, celu zbierania danych, a w szczegdélnosci o znanych lub
przewidywanych odbiorcach lub kategoriach odbiorcéw danych, Zrédet danych,
prawie wgladu do swoich danych oraz ich poprawianie, dobrowolnosci albo
obowigzku podania danych, a jezeli taki obowigzek istnieje o jego podstawie prawnej,

12) Wykonywanie innych zadan okreslonych przez Komendanta.

§18

Archiwum Strazy Miejskiej, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami, prowadzi
osoba wyznaczona przez Komendanta Strazy.

§19

1. Sekcja Dziatan Prewencyjnych moze dzieli¢ sie na oddziaty, grupy i samodzielne
stanowiska.
2. Do podstawowych zadan Sekcji Dziatann Prewencyjnych nalezy przede wszystkim:
1) Sciganie sprawcéw wykroczer, w zakresie ustalonym przepisami dla Strazy oraz
wykonywanie innych zadan wynikajgcych z Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku
o strazach gminnych i przepiséw wydanych na jej podstawie,
2) Realizacja planowanych dziatan prewencyjno-porzgdkowych,
3) Podejmowanie dziatan administracyjno-porzadkowych,
4) Podejmowanie dziatan interwencyjnych, objetych zakresem dziatania Strazy,
5) Kontrolowanie terenu miasta w zakresie:
a/ ochrony porzadku i spokoju publicznego,
b/ stanu technicznego nawierzchni ulic i chodnikow,
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¢/ stanu technicznego oraz rozmieszczenia znakéw i urzadzen drogowych,
d/ stanu technicznego i estetyki budynkéw mieszkalnych, zaktadéw pracy, ogrodzen,
e/ parkowania pojazdéw w miejscach niedozwolonych.

6) Kontrolowanie terendw miasta w tym: osiedli, parkéw, skweréw, terenéw zielonych,
w zakresie istniejgcego fadu i porzadku publicznego,

7) Utrzymywanie facznosci radiowej z dyzurnym Strazy,

8) Uczestniczenie we wspdlnych patrolach z funkcjonariuszami Policji,

9) Wspdtpraca z organami kontrolnymi dziatajgcymi na terenie miasta,

10) Kontrola prawidtowosci zajmowania gruntéw Gminy Kielce,

11) Przeciwdziatanie alkoholizmowi przy wspoétpracy z Wydziatami Urzedu Miasta Kielc,

12) Uczestniczenie w spotkaniach ze spoteczeistwem, w celu:

a/ wystuchania spotecznej oceny i postulatéw w zakresie porzadku i bezpieczenstwa
publicznego,

b/ przedstawiania aktualnych problemoéw przeciwdziatania i $cigania wykroczen,

¢/ oddziatywania na wzrost poczucia spotecznej odpowiedzialnosci na spokdj
i porzadek publiczny,

d/ inspirowanie spoteczeristwa do niesienia pomocy na rzecz poprawy porzadku
i bezpieczenstwa publicznego w miescie.

13) Ochrona spokoju i porzagdku publicznego w miejscach publicznych,

14) Czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego — w zakresie okreslonym
w przepisach o ruchu drogowym,

15) Wspotdziatanie z witasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia
obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkdéw klesk zywiotowych oraz
innych miejscowych zagrozen,

16) Zabezpieczenie miejsc przestepstw, katastrof lub innych podobnych zdarzer albo
miejsc zagrozonych takimi zdarzeniami przed dostepem o0séb postronnych lub
zniszczeniem $ladéw i dowoddw, do momentu przybycia wtasciwych stuzb, a takze
ustalenie, w miare mozliwosci, Swiadkéw zdarzenia,

17) Ochrona obiektéw komunalnych i urzgdzen uzytecznosci publicznej,

18) Wspotdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen i imprez publicznych,

19) Doprowadzanie oséb nietrzezwych do osrodkédw wyznaczonych przez Gmine Kielce
lub miejsc ich zamieszkania, jezeli osoby te zachowaniem swoim dajg powdd do
zgorszenia w miejscu publicznym, znajdujg sie w okolicznosciach zagrazajgcych ich
zyciu lub zdrowiu albo zagrazajg zyciu lub zdrowiu innych osdb,

20) Kontrola prawidtowosci oznakowania ulic i numeracji posesji,

21) Udziat w akcjach zwigzanych z kontrolg przestrzegania postanowien i rozporzadzen
ustanowionych przez Wojewode Swietokrzyskiego,

22) Prowadzenie wspdlnych akcji z pracownikami Schroniska dla Bezdomnych Zwierzat
w celu udzielania pomocy przy wytapywaniu bezdomnych zwierzat,
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23) Kontrola legalnosci prowadzonej dziatalnosci gospodarczej oraz stanowisk handlu
wymagajacego zezwolenia witasciciela,

24) Rejestracja, obstuga kancelaryjna oraz udzielanie odpowiedzi na korespondencje
naptywajgcy od obywateli i instytucji, bedgca w zakresie realizacji przez sekcje,

25) Prowadzenie czynnosci zwigzanych z gospodarowaniem notatnikami stuzbowymi,

26) Koordynowanie wspodtpracy z Policjg, Straza Pozarng i innymi stuzbami
odpowiedzialnymi za utrzymywanie spokoju i porzadku publicznego w miescie,

27) Przyjmowanie blankietéw mandatéw karnych od straznikéw i przekazywanie ich wraz
z wykazem do Sekcji SEiS.

§20

1. Do zadan Oddziatu Sekcji Dziatann Prewencyjnych nalezy sprawne, rzetelne i terminowe
realizowanie obowigzkéw i uprawnien Strazy okreslonych w Ustawach, Zarzadzeniach,
Regulaminie, przepisach gminnych i innych przepisach prawa. Do podstawowych
kompetencji Oddziatu nalezy:

1) Zapewnienie i ochrona spokoju i porzadku publicznego na terenie Urzedu Miasta
Kielce i w obszarze centrum Kielc,

2) Zabezpieczenie i ochrona porzadku publicznego podczas posiedzen i sesji Rady
Miejskiej Kielc,

3) Sciganie sprawcéw wykroczer,, w zakresie ustalonym przepisami dla Strazy oraz
wykonywanie innych zadan wynikajgcych z Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku
o strazach gminnych i przepiséw wydanych na jej podstawie,

4) Realizacja statych i planowanych dziatan prewencyjno-porzgdkowych w granicach
centrum Kielc,

5) Podejmowanie dziatan administracyjno-porzgdkowych,

6) Utrzymywanie tacznosci radiowej z Dyzurnym Strazy,

7) Uczestniczenie we wspdlnych patrolach z funkcjonariuszami Policji,

8) Wspdtpraca z organami kontrolnymi dziatajgcymi na terenie miasta Kielce,

9) Wspdtpraca z instytucjami, ktore w swym zakresie dziatania majg uwzglednione
sprawy z zakresu porzgdkowo-sanitarnego lub ekologicznego,

10) Kontrola realizacji przepiséw Ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku oraz
egzekwowanie innych przepisdw, w tym prawa budowlanego, Ustawy o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, Ustawy o ochronie zdrowia przed
nastepstwami uzywania tytoniu i wyrobdéw tytoniowych,

11) Informowanie wtasciwych organéw w przypadkach zagrozenia ekologicznego,
degradacji $Srodowiska, niszczenia ddébr kultury, prowadzenie dokumentacji
z wykonywanych zadan,

12) Ochrona spokoju i porzgdku publicznego w miejscach publicznych,

13) Czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego — w zakresie okreslonym
w przepisach o ruchu drogowym,

14) Ochrona obiektéw komunalnych i urzgdzen uzytecznosci publicznej,
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15) Wspdtdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzagdku podczas
zgromadzen i imprez publicznych,
16) Ustalanie wtasnosci gruntow z wypiséw rejestrow gruntéw gminy Kielce,

§21

1. Do podstawowych zadan Sekcji ds. Wykroczen nalezy:

1) Reprezentowanie Strazy i wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego
w postepowaniu przed sadami,

2) Prowadzenie czynnosci wyjasniajgcych,

3) Rejestr, kontrola prawidtowosci sporzgdzanych wnioskéw o ukaranie i przekazywanie
ich do Sadow,

4) Wspodtpraca z Sqdem Rejonowym w Kielcach w zakresie realizacji ustawowych zadan,

5) Wystepowanie przed Sadem Okregowym w Kielcach w sprawach zwigzanych
z odwofaniem od orzeczen sadu | instancji,

6) Przeprowadzanie czynnosci zleconych przez Sady,

7) Udzielanie pomocy straznikom z zakresu zagadnien zwigzanych z prowadzonymi
czynnos$ciami wyjasniajgcymi,

8) Realizowanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem postepowania mandatowego,

9) Rejestracja, obstuga kancelaryjna oraz udzielanie odpowiedzi na korespondencje
naptywajgcy od obywateli i instytucji, bedgcg w zakresie realizacji przez sekcje.

10) Gromadzenie i archiwizowanie sporzagdzanej dokumentacji,

11) Prowadzenie archiwum Strazy zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

12) Ustalanie wtascicieli pojazdéw, kierowcéw w dostepnych bazach danych dla potrzeb
pracy Strazy,

13) Przyjmowanie blankietéw mandatéw karnych od straznikdw i przekazywanie ich wraz
z wykazem do sekg;ji SEiS

14) Uczestniczenie w dziataniach prewencyjno- porzadkowych oraz zabezpieczeniach
imprez.

§22

1. Do podstawowych zadan Sekcji Ekologii i Statystyki nalezy:

1) Rejestracja, obstuga kancelaryjna oraz udzielanie odpowiedzi na korespondencje
naptywajgcy od obywateli i instytucji, bedgca w zakresie realizacji przez sekcje,

2) Gromadzenie i archiwizowanie sporzgdzanej dokumentacji,

3) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych miesiecznych, poétrocznych i rocznych
z dziatan straznikdw pionu prewenc;ji Strazy dla potrzeb wtadz miasta Kielce,

4) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z dziatan Strazy dla potrzeb organéw Policji
— w tym w oparciu o wytyczne Ustawy o strazach gminnych (miejskich),

5) Opracowywanie analiz i informacji z dziatan straznikdw miejskich pionu prewencji na
polecenie Komendanta lub jego Zastepcy,
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6) Wspotpraca z jednostkami samorzgdowymi i organami panstwowymi,

7) Czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego — w zakresie okreslonym
w przepisach o ruchu drogowym,

8) Prowadzenie dokumentacji pojazdéw usunietych z drég na podstawie Ustawy prawo
o ruchu drogowym, ustawy o recyklingu pojazdéw wycofanych z eksploatacji,

9) Utrzymywanie przez patrole statej facznosci radiowej z Dyzurnym Strazy podczas
stuzby,

10) Wspotdziatanie z pionem prewencji w akcjach zwigzanych z kontrolg przestrzegania
uchwat Rady Miasta Kielce, rozporzadzers Wojewody Swietokrzyskiego,

11) Wydawanie, przyjmowanie, rozliczanie bloczkdw mandatowych i prowadzenie petne;j
dokumentacji zwigzanej z postepowaniem mandatowym,

12) Prowadzenie ewidencji przekazania osdéb nietrzezwych lub znajdujgcych sie pod
wptywem srodkdw odurzajgcych pod opieke osobom lub instytucjom,

13) Prowadzenie ewidencji sprawcow przestepstw, wykroczen i oséb poszkodowanych,

14) Ustalanie wtascicieli pojazdéw, kierowcéw w dostepnych bazach danych CEPiK (lub
zastepujacych ja dla potrzeb pracy Strazy,

15) Ewidencja kart Mrd-5 oraz terminowe przekazywanie ich wtasciwym organom Policji,

16) Wspdtdziatanie z wtasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia
obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkdéw klesk zywiotowych oraz
innych miejscowych zagrozen,

17) Zabezpieczenie miejsc przestepstw, katastrof lub innych podobnych zdarzen albo
miejsc zagrozonych takimi zdarzeniami przed dostepem o0sob postronnych lub
zniszczeniem $ladow i dowoddow, do momentu przybycia wtasciwych stuzb, a takze
ustalenie, w miare mozliwosci, Swiadkéw zdarzenia,

18) Prowadzenie dziatarh zmierzajgcych do likwidacji nielegalnych wysypisk $mieci,

19) Wspotpraca z instytucjami, ktére w swoim zakresie dziatania majg uwzglednione
sprawy z zakresu porzgdkowo-sanitarnego, ekologicznego i gospodarki odpadami,
ochrony przyrody, ochrony zwierzat,

20) Kontrola realizacji przepisow ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku, ustawy o
odpadach, ustawy prawo ochrony $rodowiska samodzielnie lub przy wspétpracy
z wydziatami Urzedu Miasta Kielce zajmujgcymi sie ochrong srodowiska, gospodarka
odpadami i utrzymaniem czystosci,

21) Koordynowanie oraz czynny udziat w rozwigzywaniu probleméw miodziezy przy
wspotpracy z samorzadowymi jednostkami oswiatowymi i opiekuiiczymi, udziat
w programach oswiatowych, udziat w spotkaniach z dzie¢mi i mtodziezg szkolng,

22) Kontrola legalnosci zajmowania gruntow Gminy Kielce,

23) Egzekwowanie przepiséw utrzymania czystosci wyjazdow z buddw oraz czystosci pasa
drogowego w rejonie placéw budowlanych poprzez kontrole placéw budoéw przy
wspotpracy z Powiatowym Inspektoratem Nadzoru Budowlanego,
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24) Informowanie wifasciwych organéw w przypadkach zagrozenia ekologicznego,
degradacji Srodowiska, niszczenia débr kultury, a w szczegdlnosci pomnikow
architektury i przyrody oraz utrzymywanie statej wspétpracy z tymi organami,

25) Kontrola gospodarki wodno — $ciekowej, gospodarki odpadami, niskiej emisji,

26) Kontrola terendw lesnych pod katem ujawniania sprawcéw porzucania odpaddw,
palenia ognia w lesie, niszczenia drzewostanu, wjazdu pojazdami do lasu, ochrona
zwierzat,

27) Kontrola przestrzegania spraw zwigzanych z ochrong przyrody (roslin, zwierzat,
laséw, kopalin, wadd),

28) Kontrola legalnosci prowadzonej dziatalnosci gospodarczej oraz stanowisk handlu
wymagajgcego zezwolenia witasciciela,

29) Kontrola posesji pod katem wywigzywania sie z ustawowych obowigzkéw jakie
spoczywajg na witascicielach i administratorach nieruchomosci,

30) Kontrola obszaréw uje¢ wody pitnej w celu nie dopuszczenia do skazenia stref
ochronnych, kontrola akwenéw wodnych, rzek i ciekdw wodnych,

31) Udziat w akcjach zwigzanych z kontrolg przestrzegania postanowien i rozporzadzen
prawa ochrony $rodowiska ustanowionych przez Wojewode Swietokrzyskiego,

32) Podejmowanie czynnos$ci w sprawie nieuzytkowanych pojazdéw, bedacych w ztym
stanie technicznym w drodze art. 50a prawa o ruchu drogowym.

33) Prowadzenie, gromadzenie dokumentacji odholowanych pojazdéw w drodze art. 50a
i 130a prawa o ruchu drogowym,

34) Przekazywanie kompletu dokumentéw odholowanych pojazdéw w drodze art. 50a
prawa o ruchu drogowym do Wydziatu Miasta celem wdrozenia dalszych procedur.

35) Kontrola prawidtowosci oznakowania ulic i numeracji posesji,

36) Wspotdziatanie z pracownikami Schroniska dla Bezdomnych Zwierzat w celu
udzielania pomocy przy wytapywaniu bezdomnych zwierzat,

37) Wspotdziatanie z inspektorami Towarzystw Opieki nad Zwierzetami w kontrolach
warunkdéw utrzymywania zwierzat,

38) Gromadzenie dokumentéw wykorzystania urzadzen technicznych przez straznikéw
Sekcji w trakcie wykonywanych zadan kontrolnych, pomiarowych,

39) Wspotdziatanie z pracownikiem obstugujgcym strone internetowg w przekazywaniu
informacji o statystykach oraz podjetych dziataniach stuzbowych i efektach,

40) Ustalanie wtascicieli nieruchomosci w dostepnych bazach danych ewidencji gruntéw.

§23

1. Do podstawowych zadan Monitoringu Wizyjnego Miasta Kielce nalezy:

1) Ochrona bezpieczenistwa osdb i mienia realizowana poprzez ukierunkowanie pracy
zespotu operatorow monitoringu na obserwacje i reagowanie w sytuacjach
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stanowigcych zagrozenie dla zycia lub zdrowia oséb oraz mienia znajdujgcego sie
w obszarze objetym dozorem kamer.

2) Powiadamianie przez operatoréw odpowiednich podmiotéw o zaobserwowanych
przypadkach naruszen, o ktérych mowa w pkt. 1:

a/ fizycznej przemocy i innych agresywnych zachowan,

b/ obecnosci matoletnich bez opieki,

¢/ ujawnionych osobach lezgcych lub ktérych wyglad albo zachowanie wskazuje, ze
wymagajg one pomocy,

d/ kradziezy lub niszczenia, uszkadzania mienia lub czynienia go niezdatnym do

uzytku,

e/ zagrozen dla uczestnikdw ruchu drogowego.

3) Ochrona porzadku publicznego realizowana poprzez informowanie odpowiednich
podmiotow o zdarzeniach i zachowaniach naruszajgcych tad i porzadek
w dozorowanym obszarze.

4) Zgtaszanie przez operatoréw odpowiednim podmiotom zaobserwowanych
przypadkdéw, o ktédrych mowa w pkt. 3:

a/ naruszenia zakazéw lub nakazéw okreslonego zachowania sie w miejscach
publicznych (np. zakazu spozywania napojéw alkoholowych, przestrzegania
srodkow ostroznosci przy trzymaniu zwierzat),

b/ zasmiecania lub zanieczyszczania miejsc ogdlnie dostepnych,

¢/ niewystarczajgcej dbatosci o stan porzadku i czystosci ze strony stuib
komunalnych oraz innych podmiotéw,

d/ awarii infrastruktury, oznakowania drdég, zdarzen w ruchu drogowym.

5) Pozyskiwanie materiatu w postaci zarejestrowanego obrazu oraz jego udostepnianie
jako  materiatu dowodowego uprawnionym podmiotom. Przekazywanie
pozyskiwanych  zapisdbw miejskiego  monitoringu  wizyjnego w  postaci
uniemozliwiajgcej jakakolwiek ingerencje zgodnie ze standardem odpowiedniego
programu.

6) Utrzymywanie statej fgcznosci radiowej/telefonicznej z dyzurnym Strazy, dyzurnym
Komendy Miejskiej Policji w Kielcach i informowanie o przypadkach zagrazajgcych
bezpieczenstwu oséb i mienia, porzadku publicznego,

7) Wspodtpraca z podmiotami i instytucjami, w zakresie zapewnienia prawidtowego
funkcjonowania oraz rozwoju monitoringu wizyjnego miasta,

8) Wspdtdziatanie z wihasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia
obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiotowych
oraz innych miejscowych zagrozen

9) Sporzadzanie dokumentacji, zabezpieczanie, archiwizowanie i przekazywanie
uprawnionym podmiotom nagranego obrazu zdarzen.
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§24

Dyzurny Stanowiska Kierowania Strazy w trakcie petnienia stuzby jest przetozonym
wszystkich straznikdw petnigcych w tym czasie stuzbe w zakresie kompetencji wskazanych w
§ 24 pkt. 1)-20) oraz pracownikdw cywilnych pod nieobecno$¢ bezposredniego
przetozonego. Dyzurny kieruje i jest odpowiedzialny za zapewnienie ciggtosci dziatan
realizowanych rutynowo i w sposdb nadzwyczajny przez petnigcych stuzbe straznikéw pod
nieobecnos¢ Komendanta i jego Zastepcy, w szczegdlnosci zas odpowiedzialny jest za:

1) Zapewnienie zachowania catodobowej ciggtosci pracy jednostki i gotowosci do

skutecznej ochrony porzadku publicznego,

2) Przyjmowanie zgtoszen i interwencji oraz przekazywanie ich do realizacji,

3) Prowadzenie wymaganych prawem rejestrow i dokumentéw stuzby w tym
prowadzenie dokumentacji odholowan pojazdow,

4) Whprowadzanie informacji do zintegrowanego systemu komputerowego,

5) Ustalania danych osobowych w przeznaczonych do tego bazach danych.

6) Utrzymywanie tacznosci telefonicznej z dyzurnymi Policji,

7) Utrzymywanie tacznosci radiowej z patrolami Strazy,

8) Obstuga potaczen telefonicznych w budynku Strazy,

9) Przyjmowanie obywateli w sprawach interwencji oraz kierowanie ich do wtasciwych
pracownikéw,

10) Wydawanie dyspozycji patrolom zmotoryzowanym i pieszym bedgcym aktualnie
w stuzbie,

11) Nadzér nad dyscypling pracy i zgtaszanie Komendantowi lub Zastepcy Komendanta
o wszystkich zaistniatych nieprawidtowosciach,

12) Sktadanie codziennych meldunkéw z przebiegu stuzby wraz z wnioskami,

13) Niezwtoczne informowanie Komendanta lub Z-cy Komendanta o zaistniatych
wydarzeniach nadzwyczajnych z udziatem pracownikéw SM, majgcych istotny wptyw
na funkcjonowanie SM, wymagajacych zaangazowania zwiekszonych sit i srodkow,
majgcych wydzwiek spoteczny lub medialny,

14) Zabezpieczenie obiektu Strazy przed wtamaniem i pozarem oraz jego catodobowy
dozér,

15) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu obiegu informacji o biezgcych
wydarzeniach, wykroczeniach i przestepstwach,

16) Sprawne kierowanie i koordynowanie sitami Strazy petnigcymi aktualnie stuzbe,
a takze dysponowanie posiadanymi srodkami,

17) Ustalanie wtascicieli pojazdéw, kierowcéw w dostepnych bazach danych CEPiK (lub
zastepujacych jg dla potrzeb pracy Strazy),

18) Zapewnienie skutecznego wspodtdziatania Strazy z Policjg, Pogotowiem Ratunkowym,
Strazg Pozarng i innymi podmiotami w celu przeciwdziatania zagrozeniom i niesienia
pomocy,

19) Kontrolowanie stanu dyscypliny i porzadku w siedzibie Strazy,
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20) Nadzér merytoryczny nad poprawnoscig dziatan i realizowanych interwencji poprzez:
a/ Wydawanie polecen i dyspozycji zapewniajgcych skuteczng realizacje zadan
stuzbowych przez podlegte sobie stuzby zgodnie z literg prawa, przepisami
wewnetrznymi i dyspozycjami Komendanta lub jego Zastepcy,

b/ Udzielanie zgody na zmiane miejsca petnienia stuzby w zaleznosci od wtasnej
oceny sytuacji i wtasnego rozeznania pozostajgcych w jego dyspozyciji sit i Srodkow.

§25

2. W przypadku stwierdzenia stanu uniemozliwiajgcego petnienie stuzby przez straznika,
dyzurny zobowigzany jest do natychmiastowego podjecia decyzji wykluczajacej jej
petnienie, udokumentowanie stwierdzonego stanu rzeczy i niezwtocznego
powiadomienia przetozonego.

3. Zaniechanie przez dyzurnego dziatania jak w punkcie 1 jest razgcym naruszeniem
przez niego dyscypliny stuzbowej.

§ 26

1. Do podstawowych zadan Sekcji Finansowo-Administracyjnej i Kadr nalezy:

1) Planowanie i wykonywanie budzetu,

2) Prowadzenie ksiegowosci,

3) Wspotpraca z Wydziatem Budzetu Urzedu Miasta Kielce,

4) Prowadzenie rozliczen z ZUS-em, Urzedem Skarbowym i innymi instytucjami
finansowymi,

5) Prowadzenie ewidencji ksiegowej majatku oraz rozliczanie inwentaryzacji srodkéw
trwatych, wyposazenia i przedmiotdw materialnych bedgcych na stanie Strazy,

6) Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

7) Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zawieranych przez
Straz,

8) Analiza wykorzystanych srodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkéw poza
budzetowych i innych bedacych w dyspozycji Strazy,

9) Opracowywanie okresowych sprawozdan z wykonania budzetu oraz sprawozdan
finansowych,

10) Nadzér nad biezgcg obstugg i konserwacja komputeréw oraz sieci komputerowe;j,

11) Nadzér nad eksploatacjg i remontami $Srodkéw transportu,

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z uzbrojeniem i umundurowaniem,

13) Prowadzenie zaopatrzenia materiatowego,

14) Dokonywanie zakupdéw inwestycyjnych i nadzéor nad robotami remontowo-
inwestycyjnymi,
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15) Nadzér nad utrzymywaniem porzgdku na terenie siedziby Strazy,

16) Kontrola stanu technicznego pojazddw,

17) Rozliczanie kart drogowych i kontrola norm zuzycia paliwa,

18) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg przez Straz zamdéwien publicznych,

19) Nadzér nad biezgcg konserwacjg urzadzen,

20) Przestrzeganie rownowagi i dyscypliny budzetowej,

21) Prowadzenie sekretariatu, ewidencjonowanie korespondencji, (przestrzeganie
instrukcji kancelaryjnej),

22) Prowadzenie spraw osobowych,

23) Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przeszeregowaniami pracownikéw,

24) Prowadzenie ewidencji kar i wyrdznien pracownikéw,

25) Rozliczanie czasu pracy,

26) Przedstawianie wnioskéw do nagréd jubileuszowych,

27) Prowadzenie kontroli oséb przebywajgcych na zwolnieniach lekarskich,

28) Ewidencja i kontrola realizacji urlopéw wypoczynkowych,

29) Sporzadzanie planéw urlopdw,

30) Prowadzenie spraw emerytalno-rentowych,

31) Przygotowywanie dokumentédw i procesu okresowego opiniowania pracownikow
Strazy,

32) Prowadzenie spraw zwigzanych z zasitkami chorobowymi,

33) Sporzadzanie list ptac,

34) Sporzadzanie deklaracji ZUS,

35) Sporzadzanie deklaracji niezbednych dla rozliczenia z Urzedem Skarbowym z tytutu
podatku dochodowego od 0sdb fizycznych.

2. Do obowigzkdw Gtéwnego Ksiegowego miedzy innymi nalezy:
1) Wykonywanie i organizowanie dziatalnosci Strazy w zakresie okreslonym w Ustawie
o finansach publicznych,
2) Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i zasadami, polegajacymi zwtaszcza na:
a/ zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentéw w sposéb zapewniajacy:
-wtasciwy przebieg operacji gospodarczych,
-ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki,
-planowanie, grupowanie, szacowanie i rozliczanie s$rodkéw zwigzanych
z udzielaniem zamowien publicznych,
-sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczosci finansowej.
b/ biezgcym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzgdzania kalkulacji
wynikowe] kosztéw wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposéb
umozliwiajacy:



Dziennik Urzedowy Wojewédztwa Swigtokrzyskiego -20- Poz. 1079

-terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
-ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidtowe
rozliczanie oséb majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,
-prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.
¢/ nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci.
3) Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujagcymi zasadami
polegajgcymi zwtaszcza na:
a/ wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami poza budzetowymi i innymi
bedgcymi w dyspozycji jednostki,
b/ zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez
jednostke,
¢/ przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,
d/ zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz sptat zobowigzan.
4) Analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw poza
budzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki.
5) Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:
a/ wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkéw,
b/ wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania plandw
finansowych jednostki oraz ich zmian,
¢/ nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot
ksiegowan,
6) Opracowywanie okresowych sprawozdan z wykonania budzetu i ich analiz, deklaracji
okresowych i rocznych, oraz sprawozdan finansowych,
7) Wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczgcych wykonywania budzetu oraz
jego zmian,
8) Opracowywanie projektéw planéw budzetu Strazy,
9) Zapewnienie biezgcego ksiegowania operacji gospodarczych i finansowych,
10) Koordynowanie dziatan zakupdw rzeczowych, likwidacji i spiséw.

§27

Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:
1) Obstuga prawna jednostki,
2) Przygotowywanie projektéw uméw cywilno-prawnych zawieranych przez Straz,
3) Przygotowywanie — w porozumieniu z zainteresowanymi komérkami organizacyjnymi
— projektéw zarzgdzen, pism okdlnych i polecert Komendanta,
4) Reprezentowanie Strazy przed Sgdami,
5) Udzielanie porad i konsultacji prawnych pracownikom Strazy,
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6) Sporzadzanie opinii prawnych,
7) Udzielanie wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
8) Informowanie organdw Strazy o:
a/ Zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci Strazy,
b/ Uchybieniach w jej dziatalnosci w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych
uchybien,
9) Nadzor prawny nad egzekucjg naleznosci Strazy,
10) Udzielanie informacji o zmianach w obowigzujagcym stanie prawnym w zakresie
dziatania Strazy.
§28

Do podstawowych zadan Inspektora ds. BHP i P.POZ nalezy:

1) Zatatwianie i rozpatrywanie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym
udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy
oraz w opracowywaniu wnioskdw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkoéw

2) Przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy oraz przestrzeganie przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy

3) Sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczeAstwa i higieny pracy wraz z
propozycjami przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majacych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow

pracy
4) Zgtaszanie wnioskéw dotyczgcych zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach

pracy

5) Biezace informowanie Komendanta lub Zastepcy Komendanta o stwierdzonych
zagrozeniach zawodowych.

6) Prowadzenie rejestru i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy

pracy
7) Prowadzenie szkolen wstepnych i uzupetniajgcych z zakresu BHP i PPOZ dla

wszystkich pracownikdw Strazy,

8) Udziat w opracowywaniu dokumentéw — wewnetrznych zarzgdzen, regulaminéw
i instrukcji ogdlnych dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny prac

9) Przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsiewzie¢ technicznych
i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia
pracownikéw oraz poprawe warunkdw pracy.

10) Kontrolowanie i  doradztwo  pracodawcy w  zakresie  przestrzegania
przeciwpozarowych  wymagan  techniczno-budowlanych, instalacyjnych i
technologicznych;

11) Kontrolowanie w zakresie wyposazenia budynku, obiektu budowlanego lub terenu w
wymagane urzgdzenia przeciwpozarowe i gasnice;
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12) Dbanie o zapewnienie konserwacji oraz naprawy urzgdzen przeciwpozarowych i
gasnic w sposéb gwarantujgcy ich sprawne i niezawodne funkcjonowanie;

13) Informowanie pracodawcy w zakresie zapewnienia osobom przebywajgcym w
budynku, obiekcie budowlanym Ilub na terenie, bezpieczestwa i mozliwosci
ewakuacji;

14) Informowanie pracodawcy w zakresie przygotowania budynku, obiektu budowlanego
lub terenu do prowadzenia akcji ratowniczej;

15) Zapoznawanie pracownikow z przepisami przeciwpozarowymi;

16) Ustalanie sposobdéw postepowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiotowej
lub innego miejscowego zagrozenia;

17) Opracowanie Instrukcji bezpieczenstwa pozarowego zgodnie z aktualnym stanem
prawnym zaleceniem oraz przeprowadzanie jej aktualizacji;

18) Kontrolowanie poszczegdlnych komédrek zaktadu pracy, czy przestrzegane sg w nich
wymagania w zakresie ochrony przeciwpozarowej;
19) Przeprowadzanie praktycznego sprawdzenia organizacji i warunkéw ewakuacji z

catego obiektu Strazy Miejskiej .

§29

Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

1) Wspdtpraca z Administratorem przy opracowywaniu oraz aktualizacji wymaganych
dokumentéw zgodnie z wytycznymi prawa.

2) Informowanie administratora, podmiot przetwarzajagcy oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
Rozporzadzenia (RODQ) oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie
danych i doradza im w tej sprawie,

3) Monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow,
dziatania zwiekszajgce swiadomosé, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

4) Udzielnie na Zzadanie zalecen, co do oceny skutkdw dla ochrony danych oraz
odpowiadanie za monitorowanie ich wykonania zgodnie z art. 35 Rozporzadzenia,

5) Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36
Rozporzadzenia, oraz w stosownych przypadkach,

6) Prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach dotyczacych ochrony danych
osobowych;

7) Petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujgcych im na mocy Rozporzadzenia
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8) Prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci.

9) Sporzadzanie i przekazywanie Administratorowi raz na rok, do korica 1 kwartatu, za rok
ubiegty, sprawozdania z wykonania zadan z zakresu ochrony danych i sposobu
przetwarzania danych osobowych.

ROZDZIALV
Zadania bezposrednich przetozonych pracownikéw Strazy.
§29

Kierujacy Sekcjg sg bezposrednimi przetozonymi wszystkich pracownikéw zaszeregowanych
etatowo w sposdb staty do sekcji, ktdrg kieruje lub skierowanych do jego dyspozycji na mocy
Polecenia Komendanta lub jego Zastepcy.

§30

Kierujacy Sekcjg w swojej podstawowe] dziatalnosci zapewniaja:

1) Terminowosc i rzetelnos¢ zatatwiania spraw,

2) Dyscypline pracy,

3) Witasciwe opracowanie sporzgdzanych przez komérke organizacyjng dokumentéw
i innych materiatow,

4) Wiasciwe przygotowanie projektow: pism, opracowan i innych materiatéw dla
potrzeb Komendanta i Zastepcy Komendanta,

5) Piecze nad powierzonym im do uzytkowania mieniem,

6) Nadzor nad catoksztattem pracy kierowanych przez siebie jednostek organizacyjnych,

7) Prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan,

8) Witasciwg wspotprace pomiedzy poszczegdlnymi jednostkami organizacyjnymi Strazy,

9) Nalezyte zatatwianie spraw obywateli,

10) Stosowanie form i sposobu postepowania zapewniajgce prawidtowe i szybkie
zatatwienie spraw,

11) Wtasciwe stosowanie przepiséw prawa proceduralnego i materialnego oraz instrukcji
kancelaryjnej,

12) Doktadng znajomos¢ przepiséw prawa, obowigzujgcych w powierzonym im zakresie
dziatania,

13) Zgodne z prawem i rzetelne wypetnianie obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych
pracownikéw,

14) State podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez podlegtych pracownikéw,

15) Dokonywanie ocen i opinii pracownikéw oraz wystepowanie ze stosownymi
wnioskami personalnymi do Komendanta,

16) Wtasciwe przyjmowanie i zatatwianie spraw obywateli, w tym skarg i wnioskéw,
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17) Wykonywanie innych polecernt Komendanta.
§31

Kierujgcy sekcjg odpowiedzialny jest w szczegdlnosci za:

1) Okreslenie i sporzadzenie zakresu obowigzkéw podlegtych pracownikéw,

2) Racjonalng organizacje i planowanie stuzb podlegtych sobie pracownikéw,

3) Przeprowadzenie kazdorazowo przed przystgpieniem podlegtych sobie straznikow do
pracy odprawy stuzbowej sktadajgcej sie z:

a/ przegladu stanu osobowego pod wzgledem liczebnosci, kompletnosci
umundurowania i wyposazenia, gotowosci do wykonywania zadan stuzbowych
i wygladu zewnetrznego,

b/ wyznaczania rejondw stuzbowych i tras petnienia stuzby,

¢/ przypomnienia i sprawdzenia znajomosci obowigzujgcych zadan o charakterze
rutynowym,

d/ postawienie zadan doraznych wynikajagcych z potrzeb stuzbowych i dyspozycji
przetozonych,

e/ sprawdzenia stopnia zrozumienia postawionych zadan,

f/ sprawdzenia stopnia znajomosci przepiséw i zasad uzycia Srodkéw przymusu
bezposredniego,

4) Biezacy kontrole podlegtych sobie straznikdw w czasie i w miejscu realizacji przez
nich zadan stuzbowych,

5) Prawidtowos$¢ realizowanych przez nich czynnosci w aspekcie przepisdw prawa
i regulaminu stuzby,

6) Sporzadzanie przez nich dokumentacji z podejmowanych czynnosci i prowadzonych
interwencji,

7) Ciggte podnoszenie kwalifikacji zawodowych i stopnia doskonalenia zawodowego
podwtadnych,

8) Stan mienia, sprzetu i materiatdbw powierzonych podlegtlym sobie straznikom,
gtownie broni, Srodkéw przymusu bezposredniego i Srodkéw tgcznosci,

9) Wdrozenie w kierowanej przez siebie komdrce organizacyjnej Strazy systemu
obiektywnych ocen pracownikdw oraz wynikéw ich pracy,

10) Biezgce analizowanie meldunkdéw i spostrzezen przekazywanych przez podlegtych
sobie straznikdw w celu zapewnienia systematycznej racjonalizacji i aktualizacji zadan
stuzbowych i informowanie o nich przetozonych,

11) Prowadzenie dokumentacji wtasciwej dla swojego odcinka pracy,

12) Analiza zapisu zarejestrowanych obrazéw z kamer monitoringu wizyjnego.

§32

1. W razie stwierdzenia uchybien w przygotowywaniu podlegtego sobie straznika do
stuzby, lub w trakcie jej petnienia, w szczegdlnosci za$ stwierdzenia stanu
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uniemozliwiajgcego przystgpienie do niej lub dalsze jej petnienie, Kierujgcy sekcjg
dokumentuje niezwtocznie dw stan, powiadamia o tym fakcie Komendanta lub jego
Zastepce, uniemozliwiajac jednoczesnie dopuszczenie pracownika do pracy lub dalsze
jej wykonywanie. Kierujgcy sekcjg zabezpiecza ponadto bedgce na wyposazeniu tego
pracownika srodki facznosci i srodki przymusu bezposredniego.

2. Zaniechanie przez Kierujgcego sekcjg dziatania okreslonego w punkcie 1 jest ciezkim
naruszeniem przez niego dyscypliny stuzbowe;.

ROZDZIAtVI
Przepisy przejSciowe i koncowe.

§33
W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie przepisy Kodeksu Pracy,
Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych wraz
z pbézniejszymi zmianami oraz przepisy wykonawcze.

§34

Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu Organizacyjnego sprawuje Komendant, jego
Zastepca oraz wszyscy pracownicy, ktérym zlecono kierowanie zespotami pracownikéw.
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Zalacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
STRAZY MIEJSKIEJ W KIELCACH

PION SLUZBY PION
PREWENCYJNEJ ADMINISTRACYJINY

KOMENDANT }

Z-CA KOMENDANTA

) 4 )
SEKCJA DZIALAN SEKCJA FINANSOWO
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/ \_ | KADR J
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SEKCJI DZIALAN )
PREWENCYJNYCH
MONITORING
WIZYINY
SEKCJA EKOLOGII ( INSPEKTOR
| STATYSTYKI BHP i PPOZ
SEKCJA d/s INSPEKTOR
WYKROCZEN OCHRONY DANYCH
OSOBOWYCH
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