DZIENNIK URZEDOWY

WOJEWODZTWA DOLNOSLASKIEGO

WI’OClaW, dnla 3 1 marca 20 1 7 T. Elektronicznie podpisany przez:
Milena Pigdanowicz-Fidera; DUW we Wroctawiu
Data: 2017-03-31 12:53:38
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UCHWALA NR XXXVII/788/17

RADY MIEJSKIEJ WROCLAWIA
z dnia 23 marca 2017 r.

w sprawie nadania regulaminu Strazy Miejskiej Wroclawia

Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 15 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016 r.
poz. 446, 15791 1948) w zwiazku zart. 8 ust. 2 ustawy zdnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach gminnych
(Dz.U. z 2016 r. poz. 706 oraz z 2017 r. poz. 60), Rada Miejska Wroctawia uchwala, co nastepuje :

§ 1. Nadaje si¢ regulamin jednostce organizacyjnej Miasta Wroclawia pod nazwa Straz Miejska Wroclawia,
W brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata nr LXII/1580/14 Rady Miejskiej Wroctawia z dnia 4 wrzesnia 2014 r. w sprawie
nadania regulaminu Strazy Miejskiej Wroctawia (Dz. Urz. Woj. Doln. z2014r. poz.3862iz 2015r.
poz. 1884).

§ 3. 1. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Prezydentowi Wroctawia.

2. Prezydent Wroctawia przekaze uchwale¢ do ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Dolnoslaskiego.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2017 r.

Przewodniczacy Rady Miejskiej Wroctawia:
J. Ossowski
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Zalacznik nr 1 do uchwaty nr XXXVII/788/17
Rady Miejskiej Wroctawia
z dnia 23 marca 2017 r.

Regulamin Strazy Miejskiej Wroclawia

§ 1. Regulamin Strazy Miejskiej Wroctawia, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacje i zasady
funkcjonowania Strazy Miejskiej Wroclawia, zwanej dalej ,,Strazg”.

§ 2. 1. Strazg kieruje Komendant Strazy Miejskiej Wroctawia, zwany dalej ,.,Komendantem”, ktory
sprawuje ogolne kierownictwo w zakresie organizacji pracy, zapewniajac prawidlowe funkcjonowanie oraz
odpowiednie warunki do realizacji zadan.

2. Do zadan i kompetencji Komendanta nalezy, w szczegdlnosci:
1) planowanie i wtasciwe organizowanie funkcjonowania Strazy;
2) reprezentowanie Strazy;

3) sktadanie oswiadczen woli w zakresie nabywania praw i zaciggania zobowigzan w imieniu Strazy,
na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Wroctawia;

4) zarzadzanie kadrami i mieniem;
5) organizowanie kontroli i zapewnienie nadzoru nad realizacja procedur kontroli zarzadczej;
6) kierowanie gospodarka finansowa w granicach okre§lonych uchwatg Rady Miejskiej Wroctawia;

7) wykonywanie innych zadan, zastrzezonych w przepisach prawa do whasciwosci kierownika samorzadowe;j
jednostki organizacyjne;j.

3. Dla wlasciwego funkcjonowania Strazy Komendant wydaje akty prawa wewnetrznego w formie
zarzadzen lub polecen stuzbowych.

4. Podczas nieobecnosci Komendanta praca Strazy kieruje upowazniony przez niego zastepca komendanta.

5. Komendant moze ustanawia¢ pelnomocnikow do realizacji okreslonych zadan, ustalajac zakres i czas
ich umocowania, a takze upowazni¢ swoich zastepcoéw lub innych pracownikéw do wykonywania okreslonych
czynnosci lub podpisywania dokumentow w jego imieniu.

§ 3. 1. Komendant wykonuje swoje zadania przy pomocy zastgpcow komendanta, gldwnego ksiegowego
oraz komorek organizacyjnych.

2. Zastegpcy komendanta organizuja, koordynuja inadzoruja prac¢ podlegtych im komorek
organizacyjnych, zgodnie z okre$lonym dla nich zakresem, w sposob zapewniajacy optymalng realizacje zadan.

3. Gléwny ksiegowy wykonuje swoje zadania zgodnie z ustawami 0 rachunkowosci i0 finansach
publicznych oraz kieruje praca referatu finansowo-ksiggowego i ptac.

4. Praca komorek organizacyjnych Strazy kieruja wskazani naczelnicy lub kierownicy, z zastrzezeniem
ust. 3.

5. Naczelnicy i kierownicy kieruja przyporzadkowanymi im komoérkami organizacyjnymi, zgodnie
ze szczegOlowym zakresem zadan, realizowanym przez te komorki oraz okreslonym dla nich zakresem
obowigzkéw uprawnien iodpowiedzialnosci oraz wspoéldziataja ze soba w sprawach, ktore wymagaja
uzgodnien mig¢dzy nimi.

6. Komendant ustala zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci, zgodnie z bezposrednig
podlegtoscia.

7. Szczegdlowe zakresy obowigzkéw dla pozostatych pracownikow ustalaja odpowiednio zastepcy
komendanta, gtéwny ksiegowy, naczelnicy oraz kierownicy, a zatwierdza Komendant.

§ 4. 1. W Strazy wyodrebnia si¢ nastepujace komorki organizacyjne bezposrednio nadzorowane:
1) przez Komendanta:

a) zastepca komendanta do spraw stuzby,
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b) zastepca komendanta do spraw logistyki,
C) glowny ksiegowy,
d) zespoty:
- do spraw kontroli i skarg,
- szkolenia i doskonalenia zawodowego,
- oskarzycieli publicznych,
- do spraw koordynacji programoéw prewencyjnych,
) samodzielne stanowiska :
- radca prawny,
- do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy,
- do spraw bezpieczenstwa informacji,
- do spraw komunikacji spotecznej,
- do spraw analiz i planowania,
2) przez zastepce komendanta do spraw stuzby:

a) oddziat centrum kierowania, w sktad ktérego wchodza referat dyzurnych i monitoringu, referat
wykroczen i referat ochrony obiektow,

b) oddziat patrolowo-interwencyjny, w sktad ktorego wchodzg trzy referaty patrolowo-interwencyjne,

c) oddziat patrolowo-prewencyjny, w sktad ktorego wchodza trzy referaty patrolowo-prewencyjne i jeden
referat patroli konnych,

d) oddziat ochrony srodowiska, w sktad ktorego wchodza dwa referaty ochrony $srodowiska,

e) stanowisko ds. obstugi sekretarsko-kancelaryjnej, wchodzace w sktad kazdego z oddziatow, o ktorych
mowa w pkt. 2 lit. a)-d);

3) przez zastepce komendanta do spraw logistyki:
a) referat organizacyjno-prawny i kadr,
b) referat logistyki, w sktad ktérego wchodzg magazyn i archiwum,
c) sekcja informatyki i tacznosci,
d) sekretariat i kancelaria;
4) przez glownego ksiegowego:
a) referat finansowo-ksiegowy i ptac.
2. Graficzny schemat organizacyjny Strazy zawiera zatacznik do Regulaminu.
§ 5. Do zakresu dziatania zespolu do spraw kontroli i skarg nalezy, w szczegdlnosci:
1) planowanie, przeprowadzanie i dokumentowanie kontroli wewnetrznej, zgodnie z upowaznieniem
i W zakresie okreslonym przez Komendanta;
2) sporzadzanie wnioskow, zalecen i zarzadzen pokontrolnych oraz monitorowanie ich realizacji;
3) koordynowanie dziatan kontrolnych;
4) organizacja przyjmowania, rozpatrywania skarg i wnioskow oraz ich zatatwianie;
5) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz ksiazki kontroli zewngtrznych;
6) koordynowanie prawidtowego i terminowego zalatwiania skarg i wnioskow;
7) prowadzenie postepowan wyjasniajacych.

§ 6. Do zakresu dziatania zespotu szkolenia i doskonalenia zawodowego nalezy, w szczegolnosci:
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1) planowanie, organizowanie i realizacja szkolen, w tym szkolenia podstawowego dla straznikow oraz
doskonalenia zawodowego i specjalistycznego;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych oraz organizowanie
1 koordynowanie stuzby przygotowawczej;

3) zamawianie ustug szkoleniowych i edukacyjnych oraz sporzadzanie i prowadzenie wymaganej
dokumentac;ji;

4) organizowanie stazy i praktyk zawodowych;
5) prowadzenie dziatalnosci sportowej w Strazy, w oparciu 0 wytyczne Komendanta;

6) organizowanie i prowadzenie C¢wiczen 1 treningdw, podnoszacych sprawno$¢ ikondycje fizyczng
straznikow - nadzor nad korzystaniem i wyposazeniem sali gimnastycznej i sitowni;

7) prowadzenie dokumentacji szkoleniowej i ewidencji szkolen i 0s6b przeszkolonych;
8) monitorowanie jakoS$ci szkolen zawodowych.
§ 7. Do zakresu dziatania zespohu oskarzycieli publicznych nalezy, w szczego6lnosci :

1) przygotowywanie procedur iwytycznych dla straznikow, celem optymalizacji trybu podejmowania
interwencji oraz sprawowanie nadzoru merytorycznego nad postepowaniami w sprawach o wykroczenia
ujawnione przez Straz;

2) wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego przed sadami w zakresie kierowanych spraw;
3) przygotowywanie i wnoszenie srodkow odwotawczych;

4) prowadzenie biezgcych instruktazy oraz udzielanie merytorycznego wsparcia straznikom w zakresie
prowadzonych spraw o wykroczenia;

5) prowadzenie rejestru wnioskow o ukaranie oraz rejestru wokand oraz powiadamianie straznikow,
wzywanych w charakterze $wiadka, o terminach rozpraw;

6) nadzor merytoryczny nad procedurg powiadamiania wiasciciela pojazdu nieodebranego z parkingu
oraz wystgpowanie do sadu 0 ustanowienie kuratora dla nieustalonego z miejsca pobytu wlasciciela
pojazdu;

7) prowadzenie dziatan prewencyjno-edukacyjnych poprzez redagowanie strony internetowej Strazy
w zakresie popularyzowania zagadnien zwigzanych ze $ciganiem wykroczen i orzecznictwa sadéow w tym
zakresie.

§ 8. Do zakresu dziatlania zespotu do spraw koordynacji programéw prewencyjnych nalezy,
W szczegolnosci:

1) przygotowywanie i koordynowanie wdrazania programow prewencyjnych iedukacyjnych, wtym
we wspotpracy oraz z innymi instytucjami i organizacjami,

2) biezaca wspotpraca z placowkami  o$wiatowymi, jednostkami samorzgdowymi i organizacjami
pozarzadowymi w zakresie realizacji wdrozonych programow prewencyjnych i edukacyjnych;

3) moderowanie strony internetowe;j;
4) zapewnienie obstugi organizacyjnej zjazdow, konferencji, odpraw oraz seminariow;

5) organizacja eventow, konkursow, turniejow itp. wydarzen we wlasnym zakresie iwe wspOlpracy
Z placowkami o$§wiatowymi, jednostkami samorzadowymi i organizacjami samorzadowymi;

6) opracowywanie i kolportowanie materiatdw informacyjno-edukacyjnych ireklamowych, dotyczacych
dziatalnosci Strazy oraz konspektow dla mieszkancow z zakresu zasad bezpiecznego zachowania si¢
i respektowania przepisow.

§ 9. Do zakresu dziatania radcy prawnego nalezy, W szczegolnosci :

1) wystepowanie w charakterze pelnomocnika w postepowaniach sgdowych oraz przed innymi organami
orzekajgcymi;
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2) sporzadzanie, na wniosek zainteresowanych komorek, opinii prawnych lub informacji o zmianach stanu
prawnego aktow prawnych, dotyczacych strazy gminnych (miejskich) i skutkow dla ich dziatalnosci;

3) przygotowywanie projektow uchwatl i zarzadzen organdéw samorzadu terytorialnego w zakresie spraw
dotyczacych dzialalnosci Strazy oraz projektow uméw i porozumien, skomplikowanych pod wzgledem
prawnym lub 0 znacznej warto$ci;

4) udzielanie indywidualnych konsultacji i porad w zakresie stosowania prawa.

§ 10. Do zakresu dziatania stanowiska do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy biezacy nadzor
nad bezpiecznymi i higienicznymi warunkami pracy, a w szczegdlnosci:

1) doradztwo w zakresie zasad i przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy - opracowywanie instrukcji
og6lnych bhp;

2) prowadzenie szkolen bhp wstepnych i okresowych;

3) prowadzenie kontroli warunkdéw pracy i przestrzegania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy;

4) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy;

5) sporzadzanie dokumentacji oceny ryzyka zawodowego.
§ 11. Do zakresu dziatania stanowiska do spraw bezpieczenstwa informacji nalezy, w Szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony i poufnos$ci bezpieczenstwa przetwarzania danych, gromadzonych w zbiorach danych
osobowych - wykonywanie obowigzkéw administratora bezpieczenstwa informacji;

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym:

a) opracowywanie i aktualizowanie procedur wewnetrznych zwigzanych z organizacja ochrony informacji
niejawnych i nadzorowanie ich realizacji,

b) nadzor nad obiegiem dokumentoéw niejawnych,
c) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;
3) realizowanie zadan zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej, w tym:
a) redagowanie strony Biuletynu Informacji Publicznej,
b) koordynowanie prac zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej przez komorki organizacyjne;

4) przygotowywanie zbiorczych sprawozdan, opracowan i informacji z realizacji zadan Strazy, wynikoéw jej
dziatan, ewidencji etatow i wyposazenia stuzbowego.

§ 12. Do zakresu dziatania stanowiska do spraw komunikacji spotecznej nalezy, w szczego6lnosci :

1) inicjowanie i podejmowanie dziatan zmierzajagcych do poprawy komunikacji spolecznej miedzy
obywatelem a Straza;

2) tworzenie i realizacja polityki informacyjnej;

3) promowanie wlasciwego wizerunku Strazy w mediach;

4) wspotpraca z mediami oraz analizowanie informacji medialnych zwigzanych z dziatalnos$cia Strazy.
§ 13. Do zakresu dziatania stanowiska do spraw analiz i planowania nalezy, w szczegdlnosci:

1) analizowanie gromadzonych danych, dotyczacych prowadzonych dziatan stuzby straznicze;j,
identyfikowanie zagrozen porzadku i bezpieczenstwa publicznego na poszczegodlnych osiedlach Wroctawia;

2) opracowywanie planéw zwigzanych z przygotowaniem stuzby strazniczej do dziatan prewencyjnych
oraz dokonywanie oceny ryzyka realizacji planowanych zadan;

3) koordynowanie wspotpracy i wspotdziatania z organizatorami oraz instytucjami i organami w ochronie
porzadku podczas imprez i zgromadzen publicznych;

4) sporzadzanie materiatdéw analitycznych i prezentacji z wynikow dziatan shuzby strazniczej na potrzeby
kierownictwa Strazy.
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§ 14. Do zakresu dziatania oddziatu centrum kierowania nalezy, w szczegdlno$ci:
1) kierowanie, koordynowanie dzialaniami stuzby patrolowej oraz sporzadzanie w tym zakresie informacji;
2) catodobowe przyjmowanie i zlecanie do realizacji zgloszen i interwencji;
3) utrzymywanie poprzez catodobowe dyzury tacznosci z patrolami Strazy i innymi stuzbami;

4) sprawowanie nadzoru nad dziataniami Strazy w czasie nieobecno$ci Komendanta i zastgpcéw komendanta,
poza ich godzinami pracy;

5) biezaca wspotpraca z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Urzedu Miasta, Policja,
Strazg Pozarng, Pogotowiem Ratunkowym oraz innymi miejskimi instytucjami w zakresie:

a) ratowania zycia i zdrowia obywateli oraz mienia,

b) usuwania awarii technicznych, skutkow klesk zywiotowych i likwidacji innych zagrozen;
6) obserwowanie i rejestrowanie przy uzyciu srodkow technicznych obrazu zdarzen w miejscach publicznych;
7) ochrona wyznaczonych obiektoéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej;

8) prowadzenie, koordynowanie oraz biezacy nadzor nad realizacja czynnosci wyjasniajacych w sprawach
0 wykroczenia;

9) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z postepowaniami w sprawach o wykroczenia;
10) udzielanie pomocy i wsparcia straznikom realizujagcym czynnosci stuzbowe w sprawach o wykroczenia;
11) pozyskiwanie danych z rejestrow panstwowych;
12) obstuga spraw zwigzanych z wydanymi dyspozycjami usunigcia pojazdu z drogi;
13) prowadzenie rejestru spraw o wykroczenia.
§ 15. Do zakresu dziatania oddziatu patrolowo-interwencyjnego nalezy, w Szczegdlnosci:
1) patrolowanie rejonoéw stuzbowych;
2) podejmowanie interwencji;
3) kontrolowanie i egzekwowanie przestrzegania przepisow porzadkowych i administracyjnych;

4) informowanie dyzurnych oddzialu centrum kierowania o stwierdzonych awariach lub osobach
wymagajacych pomocy;

5) prowadzenie dziatan zabezpieczajacych ipomocniczych podczas usuwania przez wilasciwe shuzby
ratownicze awarii technicznych, skutkow klesk zywiotowych lub innych zagrozen miejscowych dla zycia,
zdrowia lub mienia;

6) prowadzenie dziatan zabezpieczajacych podczas zgromadzen i imprez publicznych;

7) analizowanie zagrozen komunikacyjnych, podejmowanie dziatah prewencyjnych oraz wnioskowanie
o0 dokonanie zmian w zakresie organizacji ruchu drogowego;

8) podejmowanie interwencji z uzyciem technicznych urzadzen blokujacych kota pojazdéw oraz usuwanie
pojazdéw;

9) opracowywanie i wdrazanie planéw dziatan;
10) udziat w posiedzeniach Komisji Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego.
§ 16. Do zakresu dziatania oddziatu patrolowo-prewencyjnego nalezy, w szczegdlno$ci:
1) patrolowanie rejondéw stuzbowych, w tym z uzyciem koni stuzbowych;
2) podejmowanie interwencji;

3) kontrolowanie iegzekwowanie przestrzegania przepisow porzadkowych iadministracyjnych, w tym
réwniez przepisdéw porzadkowych obowigzujgcych na obszarze parku kulturowego;

4) informowanie dyzurnych oddzialu centrum kierowania o stwierdzonych awariach lub osobach
wymagajacych pomocy;
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5) prowadzenie dziatan zabezpieczajacych ipomocniczych podczas usuwania przez wilasciwe shuzby
ratownicze awarii technicznych, skutkéw klesk zywiotowych lub innych zagrozen miejscowych dla zycia,
zdrowia lub mienia;

6) prowadzenie dziatan zabezpieczajacych podczas zgromadzen i imprez publicznych;

7) utrzymywanie wspotpracy zradami osiedli iinstytucjami w zaleznosci od potrzeb wynikajacych
Z zagrozen;

8) podejmowanie dziatah majacych na celu zapobieganie popetnianiu przestgpstw i wykroczen
oraz wspoétdziatanie w tym zakresie z innymi stuzbami, instytucjami i organizacjami;

9) opracowywanie i wdrazanie programow prewencyjnych i planéow dziatan;

10) prowadzenie dziatan edukacyjnych i informowanie spotecznos$ci lokalnych, w tym w szczegdlnosci szkot,
placowek opiekunczych i wychowawczych o stanie i rodzajach zagrozen;

11) realizacja treningdéw utrzymujacych sprawno$¢ uzytkowa koni shuzbowych, zgodnie z programem
doskonalenia dla jezdzcow i koni;

12) wykonywanie dziatan reprezentacyjnych, udziat w paradach i uroczystosciach lokalnych.
§ 17. Do zakresu dziatania oddziatu ochrony srodowiska nalezy w szczegolnosci:
1) podejmowanie interwencji oraz dziatan prewencyjnych z zakresu ochrony srodowiska;

2) kontrolowanie i egzekwowanie przestrzegania przepisOw porzadkowych i administracyjnych na terenie
miasta;

3) podejmowanie dziatan kontrolnych i prewencyjnych ograniczajacych zjawiska degradacji Srodowiska
naturalnego, w tym przeciwdziatajacych niszczeniu zieleni, komplekséw parkowych i zanieczyszczaniu
powietrza, wod i gleby;

4) egzekwowanie przestrzegania zasad postepowania z odpadami;

5) wspolpraca z wydziatami Urzedu Miejskiego Wroctawia iinnymi podmiotami odpowiedzialnymi
za utrzymanie czystos$ci i porzadku na terenie miasta;

6) podejmowanie dzialan majacych na celu zapobieganie naruszeniom przepisow porzadkowych dotyczacych

ochrony s$rodowiska i wspotdziatanie wtym zakresie zorganami panstwowymi, samorzadowymi
i organizacjami spotecznymi;

7) monitorowanie miasta i lokalizowanie miejsc nagminnie zasmiecanych, uruchamianie procedur
zmierzajacych do ustalenia sprawcy zanieczyszczania terenu oraz majacych na celu doprowadzenie do
usunigcia odpadow;

8) prowadzenie dziatan zabezpieczajacych ipomocniczych podczas usuwania przez wilasciwe shuzby
ratownicze awarii technicznych, skutkow klesk zywiotowych lub innych zagrozen miejscowych dla zycia,
zdrowia lub mienia;

9) wykonywanie zadan na rzecz ochrony praw zwierzat, przeciwdziatanie zagrozeniom dla zycia zdrowia
ludzi w zwigzku zutrzymywaniem zwierzat domowych iwolno zyjacych, egzekwowanie obowigzku
ich humanitarnego traktowania;

10) informowanie spotecznosci o rodzajach zagrozen dla srodowiska naturalnego;

11) prowadzenie dziatan informacyjno-edukacyjnych w aspekcie szeroko rozumianej ochrony srodowiska,
W oparciu o0 opracowywane tematycznie scenariusze zaje¢ na temat zagadnien ekologicznych;

12) wykonywanie, na podstawie upowaznienia Prezydenta Wroctawia, czynnosci kontrolnych w zakresie
przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie srodowiska i utrzymania czystosci i porzadku w gminach.

§ 18. Do zakresu dziatania stanowiska do spraw obstugi sekretarsko-kancelaryjnej w oddziale nalezy,
W szczegolnoscei:

1) obstuga sekretarsko-kancelaryjna wyznaczonego oddziatu;
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2) zaopatrywanie irozliczanie straznikow z drukéw wydanych mandatéw karnych oraz z gotowki
pochodzacej z mandatow karnych, prowadzenie wtym zakresie dokumentacji oraz zabezpieczenie
przechowywanej gotowki zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie procedurami;

3) weryfikowanie danych prowadzonych w programie informatycznym z otrzymanymi mandatami karnymi
oraz ich rozliczanie;

4) przygotowywanie, we wspoOlpracy z kierownictwem oddziatu, dokumentacji stuzbowej oddziatu
do archiwum zaktadowego;

5) sporzadzanie zapotrzebowan w zaopatrzenie oddzialu w materialy biurowe oraz zglaszanie sprzetu
i wyposazenia biurowego do naprawy, konserwacji lub likwidacji.

§ 19. Do zakresu dziatania referatu organizacyjno-prawnego i kadr nalezy, w szczegdlnosci:

1) koordynowanie i nadzorowanie prac nad przygotowywaniem i aktualizowaniem aktéw wewngtrznego
zarzadzania;

2) opracowywanie, pod wzgledem legislacyjnym, sporzadzonych i uzgodnionych przez merytoryczne
komorki organizacyjne, projektéw aktow wewnetrznego zarzadzania;

3) przygotowywanie projektow pelnomocnictw i upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Komendanta;

4) prowadzenie iudostepnianie dokumentacji organizacyjno-prawnej, udzielanie informacji o strukturze
organizacyjnej i etatowej, zakresach dziatania komorek oraz kompetencjach pracownikow;

5) rejestracja i aktualizacja stanu prawnego regulacji wewnetrznych, uméw i porozumien, upowaznien
I pelnomocnictw oraz opinii i stanowisk prawnych - prowadzenie Bazy Aktow Wiasnych;

6) monitorowanie zmian w stanie prawnym, dotyczacych dziatalnosci Strazy - przekazywanie informacji
0 publikacji aktéw zainteresowanym komorkom,;

7) przeprowadzanie procedury rekrutacyjnej;
8) prowadzenie obstugi kadrowej;
9) prowadzenie ewidencji etatyzacji i wymaganych rejestrow w zakresie spraw osobowych;
10) biezagcy nadzér nad ewidencja i rozliczaniem czasu pracy;
11) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow.
§ 20. Do zakresu dzialania referatu logistyki nalezy, w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie i koordynowanie dziatan z zakresu udzielania zamoéwien publicznych - udzial w komisjach
przetargowych oraz prowadzenie Centralnego Rejestru Zamoéwien Publicznych;

2) zaopatrywanie pracownikow w srodki techniczno-biurowe i socjalne;

3) organizowanie inadzorowanie dzialan zwigzanych z administrowaniem obiektami, ich wyposazeniem
oraz zabezpieczeniem przeciwpozarowym,;

4) organizacja iprowadzenie kompleksowej gospodarki umundurowaniem oraz $rodkami przymusu
bezposredniego, odzieza robocza i srodkami ochrony indywidualnej;

5) dokonywanie zakupu specjalistycznego wyposazenia, niezb¢dnego do logistycznego zabezpieczenia
dziatan stuzby;

6) prowadzenie i biezace nadzorowanie gospodarki paliwowo-transportowej oraz zwigzanej z utrzymaniem
koni stuzbowych;

7) planowanie i realizacja modernizacji i remontow;

8) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z konserwacjg, naprawami i zagospodarowaniem zbednego
majatku;

9) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z gospodarka, ewidencja oraz ochrona i zabezpieczeniem
mienia;

10) zapewnienie obstugi porzadkowo-konserwatorskiej w obiektach Strazy;
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11) prowadzenie magazynu oraz archiwum.
§ 21. Do zakresu dziatania sekcji informatyki i Iacznosci nalezy, w szczegolnosci :
1) administrowanie systemem komputerowym i wykonywanie obstugi technicznej w tym zakresie;

2) koordynowanie ibiezacy nadzér nad wdrazaniem imodyfikacjami systeméw komputerowych
I oprogramowania uzytkowego;

3) zapewnienie bezpieczenstwa iochrony danych w systemach informatycznych - tworzenie Kkopii
bezpieczenstwa baz danych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem ustug teleinformatycznych oraz z korzystaniem z telefonow
i radiostacji;
5) zapewnienie sprawnego funkcjonowania tagcznosci telefonicznej i elektronicznej;

6) prowadzenie spraw zwigzanych zzakupem, ewidencjonowaniem, konserwacja inaprawami urzadzen
komputerowych;

7) nadzor techniczny nad strong internetowa, administrowanie kontami pocztowymi i poczta elektroniczng;
§ 22. Do zakresu dziatania sekretariatu i kancelarii nalezy, w szczegdlno$ci:

1) prowadzenie sekretariatu i kancelarii ogdlnej - przyjmowanie oraz rozdzial poczty zgodnie z dekretacja
Komendanta;

2) sprawowanie nadzoru ogdlnego nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjno-biurowych w komoérkach
organizacyjnych;

3) organizowanie sprawnego obiegu dokumentoéw oraz biezaca kontrola stosowania instrukcji kancelaryjnej
i jednolitego rzeczowego wykazu akt;

4) prowadzenie gospodarki mandatowej — zakup, wydawanie i rozliczanie bloczkéw mandatow karnych
oraz wspoétpraca z whasciwymi organami i instytucjami w tym zakresie;

5) wysytanie i dostarczanie korespondencji;

6) obstuga techniczno-organizacyjna narad i spotkan z udziatem kierownictwa oraz przygotowywanie pism
okolicznos$ciowych, zaproszen itp;

7) prowadzenie kalendarza spotkan Komendanta;

8) udzielanie informacji i kierowanie petentow do wiasciwych komorek organizacyjnych celem zatatwienia
spraw;

9) udzielanie pomocy pracownikom w zakresie prowadzenia korespondencji w programie komputerowym
(e-urzad).
§ 23. Do zakresu dziatania referatu finansowo-ksiegowego i ptac nalezy, w szczegolnosci:
1) sporzadzanie planu finansowego dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz projektéw jego zmian;
2) prowadzenie rachunkowosci Strazy;
3) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i do Gtéwnego Urzgdu Statystycznego;
4) sporzadzanie deklaracji, dokonywanie rozliczen publicznoprawnych i innych;
5) naliczanie wynagrodzen i innych §wiadczen przystugujacych pracownikom;
6) obstuga kasowa.

§ 24. Szczegotowe zakresy dziatania komorek organizacyjnych, ich etatyzacje isymbole literowe
oraz zasady organizacji, okresla Komendant w drodze zarzadzenia.
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Zalacznik do regulaminu
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