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Regulamin Wewnetrzny Strazy Miejskiej

Regulamin Wewnetrzny
Strazy Miejskiej
Urzedu Miejskiego w Koszalinie

Rozdziat 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin wewnetrzny Strazy Miejskiej Urzedu Miejskiego w Koszalinie, zwanej dalej Straza
okredla:

1) szczegdtowa organizacje wewnetrzng i wykaz stanowisk pracy,

2) zadania i obowiagzki pracownikow Strazy,

3) opisy stanowisk pracy pracownikéw,

4)  zasady rozliczania bloczkédw mandatowych,

5) imienne zastepstwa pracownikéw,

6) zasady znakowania akt.

§ 2. Straz dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach gminnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1795 z p6zn. zm.),

2) Regulaminu Strazy Miejskiej Urzedu Miejskiego w Koszalinie stanowigcego zatacznik do
Zarzadzenia Nr 65/279/11 Prezydenta Miasta Koszalina z dnia 3 czerwca 2011 r. w sprawie
nadania Regulaminu Strazy Miejskiej w Koszalinie,

3) niniejszego Regulaminu.

§ 3. Zadania wspolne wydziatow Urzedu Miejskiego w Koszalinie okresla rozdziat V Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Migjskiego.

§ 4. Podstawowe zadania Strazy zostaty okreslone w § 8 i § 9 Regulaminu Strazy Miegjskiej Urzedu
Miejskiego w Koszalinie.

Rozdziat 2
KIEROWNICTWO STRAZY

§ 5. 1. Praca Strazy kieruje Komendant Strazy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
2. Komendant Strazy sprawuje bezposredni nadzoér nad dziatalnoscia Strazy.

§ 6. Komendant Strazy wykonuje zadania i kompetencje okreslone w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Miejskiego oraz w ramach udzielonego przez Prezydenta Miasta upowaznienia.

§ 7. 1. W razie nieobecnosci Komendanta Strazy zastepstwo, w okreslonym zakresie obejmuje Zastepca

Komendanta, badzZ inny wyznaczony pracownik Strazy.
2. Zakres zastepstwa okresla Komendant Strazy.
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Rozdziat 3

ORGANIZACJA WEWNETRZNA | OBSADA OSOBOWA STRAZY

§ 8. Ustala sie nastepujaca organizacje wewnetrzng Strazy:

1.
2.

Komendant Strazy

Pracownicy Strazy Miejskiej:

1) Zastepca Komendanta Strazy,

2) Straznicy Strazy Miejskiej — 24 stanowiska.

§ 9. Schemat organizacyjny Strazy stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 4

ZADANIA | OBOWIAZKI PRACOWNIKOW STRAZY

§ 10. 1. Funkcjonariusze Strazy Miejskiej oraz Pracownicy Strazy obowiagzani sa:

1) znaé i Scisle stosowaé obowigzujagce akty prawne oraz przepisy zewnetrzne
i wewnetrzne w zakresie niezbednym do wiasciwego wykonywania pracy
na swoim stanowisku,

2) czynnosci stuzbowe wykonywac¢ wedtug najlepszej wiedzy i starannosci przy petnym
wykorzystaniu czasu pracy,

3) przestrzegac tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

4) dbac o dobre imie Urzedu i Strazy poprzez fachowe wykonywanie obowigzkow,

5) przestrzegac zasady kolezenskiego wspdtzycia w stosunku do wspdtpracownikdw,

6) w kontaktach z klientami zachowywa¢ kulture osobista oraz udzielaé niezbedne;j
pomocy,

7) dbaé o powierzone mienie oraz zapobiegal wszelkim przejawom marnotrawstwa
i niegospodarnosci,

8) zachowywac schludnos$¢ i estetyke wtasna oraz swojego miegjsca pracy,

9) przestrzega¢ obowiazkéw z zakresu organizacji pracy i zasad porzadku pracy
w Urzedzie okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu oraz przepisy ppoz.
i bhp,

10) kompletowaé i przekazywa¢ do archiwum zakltadowego akta dotyczace spraw
prowadzonych na stanowisku pracy,

Funkcjonariusze Strazy Miejskiej oraz Pracownicy Strazy nie moga wykonywaé zaje¢, ktére
pozostawatyby w sprzecznosci z ich obowigzkami lub mogtyby wywotywaé podejrzenie
o stronniczo$¢ lub interesownosc.

Funkcjonariusze Strazy Miejskiej, oprdocz oceny realizacji podstawowych obowigzkéw
stuzbowych okreslonych w § 2 ust. 1 Regulaminu przeprowadzania oceny okresowej
pracownikéow Urzedu Miejskiego w Koszalinie, podlegaja ocenie punktowej na podstawie
przyjetych kryteriow okreslonych w tabeli wskaznikow stanowigcej zatacznik nr 2 do
Regulaminu Wewnetrznego Strazy Miejskiej.

1) Ocenie punktowej podlegaja wszyscy funkcjonariusze strazy z wylaczeniem
funkcjonariuszy pracujacych w ogniwie dyzurnych oraz realizujacy zadania
administracyjne, ktérzy oceniani sa wytacznie na podstawie kryteriéw podstawowych.

2) Tabela wskaznikdéw obejmuje okres sprawozdawczy jednego miesiaca.
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3) Tabele wskaznikow wypetniaja funkcjonariusze Strazy Miejskiej do dnia 10 kazdego
nastepnego miesigca po miesigcu rozliczeniowym i przekazuja ja do pracownika
wskazanego przez komendanta strazy.

4) Kryteria zmienne ustalane sa przez komendanta strazy pierwszego dnia nowego
kwartatu na druku stanowigcym zatacznik nr 2 do Regulaminu Wewnetrznego Strazy
Miejskiej.

5) W uzasadnionych sytuacjach, komendant strazy moze dokona¢ zmiany kryteriow
z zastrzezeniem, ze zmiana moze nastgpi¢ wytacznie od nowego okresu
rozliczeniowego (miesiaca).

6) O zmianie kryteridw informowani sa funkcjonariusze strazy za pomoca komunikatora
wewnetrznego (E-mandat lub relatywnego uzytkowanego w komendzie). Tabela
wskaznikdw umieszczana jest w systemie teleinformatycznym umozliwiajagcym
zapoznanie sie funkcjonariuszy z kryteriami zmiennymi (na dysku twardym dostepnym
dla wszystkich funkcjonariuszy).

7) Zadania punktowe ustala i stwierdza stopien ich wykonania pracownik, ktéry zgodnie
ze stopniem podlegtosci okre$lonej w schemacie organizacyjnym Strazy Miejskiej, ma
prawo do nadzorowania i kierowania podlegtymi pracownikami.

8) Komendant strazy zatwierdza ustalone wskazniki punktujace za czynnosci stuzbowe
wykonywane przez straznikdw poprzez akceptacje comiesiecznego zestawienia
przygotowanego przez pracownika stwierdzajgcego stopien ich wykonania.

Rozdziat 5
OPISY STANOWISK PRACY

§ 11. Opisy stanowisk pracy poszczegdlnych pracownikéw Strazy stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

Rozdziat 6
ZASADY DYSPONOWANIA | ROZLICZANIA BLOCZKOW MANDATOWYCH

§ 12. 1. Okredla sie comiesieczny obowigzek prowadzenia rozliczen wynikajacych z postepowania
mandatowego.

2. Rozliczenia dokonuje kazdy pracownik Strazy posiadajacy bloczki mandatéw karnych
- gotéwkowych — w kasie Urzedu Miejskiego (niezwtocznie), kredytowanych — u wskazanego przez
Komendanta Strazy pracownika (bez zbednej zwtoki — nie pdzniej niz 7 dni od momentu wystawienia).

3. Ustala sie obowigzek catkowitego rozliczenia bloczkédw mandatéw karnych przed udaniem sie
pracownika na urlop wypoczynkowy.

4. Pracownicy Strazy otrzymuja nastepne bloczki mandatéw karnych bezposrednio po wyczerpaniu
w catosci mandatow z poprzedniego bloczka.

§ 13. W uzasadnionych przypadkach Komendant Strazy moze przyspieszy¢ obowigzek rozliczen dla
poszczegdlnych funkcjonariuszy badz przyspieszy¢ lub wstrzymaé wydanie nowego bloczka.
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Rozdziat 7

ZASTEPSTWO PRACOWNIKOW

§ 14. Ustala sie nastepujace zastepstwa pracownikéw:

Lp. Stanowisko Obsada kadrowa Zastepstwa
1. Komendant Strazy Piotr Siminski Artur Patgan
2. Z-ca Komendanta Artur Patgan
3. Pracownik Arkadiusz Nakonieczny Jarostaw Merder
administracyjny Magdalena Pietrzak
4, Dyzurna Magdalena Pietrzak Arkadiusz Nakonieczny
Jarostaw Merder
5. Dyzurny Jarostaw Merder Magdalena Pietrzak
Arkadiusz Nakonieczny
6. Straznik Zbigniew Sliwinski Wojciech Szulakiewicz
Katarzyna Krawczynska
Karolina Bozyk
7. Straznik Katarzyna Krawczynska Wojciech Szulakiewicz
Karolina Bozyk
Zbigniew Sliwinski
8. Straznik Woijciech Szulakiewicz Karolina Bozyk
Katarzyna Krawczynska
Zbigniew Sliwinski
9. Straznik Karolina Bozyk Katarzyna Krawczynska
Zbigniew Sliwinski
Wojciech Szulakiewicz
10. Straznik Stawomir Sienkowiec Mirostaw Pucek
tukasz Troszczynhski
11. Straznik tukasz Troszczynski Mirostaw Pucek
Stawomir Sienkowiec
12. Straznik Mirostaw Pucek tukasz Troszczynski
Stawomir Sienkowiec
13. Straznik Krystyna Zwierzynska Artur Zielinski
Jarostaw Perczynski
Ernest Bielik
14. Straznik Jarostaw Perczynski Krystyna Zwierzynska
Artur Zielinski
Ernest Bielik
15. Straznik Ernest Bielik Jarostaw Perczynski
Krystyna Zwierzynska
Artur Zielinski
16. Straznik Artur Zielinski Jarostaw Perczynski
Krystyna Zwierzynska
Ernest Bielik
17. Straznik Marek Zembto Stawomir Kobytka
Wojciech Krauze
Anna Jatynska
18. Straznik Stawomir Kobytka Marek Zembto
Wojciech Krauze
Anna Jatynska
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19. Straznik Wojciech Krauze Marek Zembto
Stawomir Kobytka
Anna Jatynska
20. Straznik Anna Jatynska Marek Zembto
Stawomir Kobytka
Woijciech Krauze
21. Straznik Henryk Chuderewicz Ryszard Kowalczyk
Mariusz Wojciechowski
22. Straznik Ryszard Kowalczyk Mariusz Wojciechowski
Henryk Chuderewicz
23. Straznik Mariusz Wojciechowski Ryszard Kowalczyk
Henryk Chuderewicz
24. Straznik Roman Berda Sebastian Bina$
25. Straznik Sebastian Bina$ Roman Berda
Rozdziat 8

ZNAKOWANIE AKT

§ 15.1. Zasady znakowania akt okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011
r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizagji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011 r., Nr 14, poz.67 z pdzn. zm.) oraz
Zarzadzenie wewnetrzne Nr 131/11 Prezydenta Miasta Koszalina z dnia 4 lipca 2011 r. w sprawie
wykonywania czynnosci kancelaryjnych okreslonych w instrukgcji kancelaryjnej, stosowania jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
w Urzedzie Miejskim, zmienione: Zarzadzeniem wewnetrznym Nr 23/12 Prezydenta Miasta Koszalina
z dnia 30 stycznia 2012 r.

2. Akta sprawy prowadzone sg dla wszystkich pracownikéw Strazy Miejskiej. Dla jednej teczki aktowej
o symbolu klasyfikacyjnej 3160 hasto klasyfikacyjne ,Egzekucja administracyjna prowadzona przez
podmiot” sprawy prowadzone s3 w oddzielnych teczkach aktowych utworzonych przez
poszczegdlnych pracownikéw Strazy Miejskiej. Natomiast pozostate sprawy bedg tworzone,
gromadzone i przechowywane zgodnie z jednolitym rzeczowy wykazem akt, w ramach jednej teczce
aktowej dla wszystkich funkcjonariuszy gdzie sprawy beda wktadane do poszczegdlnych teczek
aktowych chronologicznie oznaczajagc symbolem literowym osobe prowadzaca sprawe.
Akta sprawy znakowane s3 nastepujgco:

1) Znak pism dla spraw utworzonych, gromadzonych i przechowywane zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazie akt w ramach utworzonych wspdlnych dla wszystkich dla wszystkich
funkcjonariuszy teczek aktowych zawiera oznaczenie: SM.5522.15.2013.MM, gdzie:

= SM" - oznacza symbol Strazy Miegjskiej,

= ,5522" - oznacza symbol klasyfikacyjnej z wykazu akt,

= 15" - oznacza liczbe kolejng, pod ktdra sprawa zostata zarejestrowana w spisie
spraw,

= ,2013" - oznacza rok w ktérym sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,
= _MM" - moze by¢ dodany symbol oznaczajacy inicjaty pracownika,
2) Znak pisma dla sprawy o symbolu 3160 Egzekucja administracyjna prowadzona przez
podmiot zawiera oznaczenie: SM-01.3160.15.2012.PP, gdzie:
= SM" - oznacza symbol Strazy Miejskiej,
= 01" - oznacza stanowisko pracy,
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= ,3160" - oznacza symbol literowy grupy klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego

wykazu akt,
= 15" - oznacza liczbe kolejna, pod ktérg sprawa zostata zarejestrowana w spisie
spraw,

= ,2012" - oznacza rok, w ktérym sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,
= _PP" - symbol oznaczajacy inicjaty pracownika.

§ 16. Ustala sie nastepujace symbole pracownikdw Strazy:
Ustala sie nastepujace oznaczenia stanowisk pracy, oraz ustala sie nastepujace symbole dla
poszczegdlnych pracownikow Strazy Miejskiej:

Lp. Imie i nazwisko Oznaczenie stanowiska | Symbol pracownika
pracy
1. Piotr Siminski 001 PS
2. Artur Patgan 002 AP
3. Katarzyna Krawczynska 003 KK
4. Karolina Bozyk 004 KB
5. Magdalena Pietrzak 005 MP
6. Ernest Bielik 006 EB
7. Roman Berda 007 RBd
8. Henryk Chuderewicz 008 HC
9. Sebastian Binas 009 SBi
10. Ryszard Kowalczyk 010 RK
11. Jarostaw Merder 011 M
12. Arkadiusz Nakonieczny 012 AN
13. Wojciech Szulakiewicz 013 WS
14. Artur Zielinski 014 AZ
15. | Anna Jatyniska 015 AJ
16. Zbigniew Sliwinski 016 Z$
17. Krystyna Zwierzynska 017 Kz
18. Stawomir Kobytka 018 SK
19. Marek Zembto 019 MZ
20. tukasz Troszczynski 020 kT
21. Mariusz Wojciechowski 021 MW
22. Jarostaw Perczynski 022 JP
23. Wojciech Krauze 023 WK
24. Mirostaw Pucek 025 MPu
25. Stawomir Siefkowiec 026 SSi

§ 17. Komendant Strazy — w przypadku, gdy jest autorem korespondencji — korzysta z symbolu
stanowiska pracy, do ktérego nalezy sprawa i numeru wiasciwej teczki rzeczowej — umieszczajac
W numerze sprawy swoj symbol, tj. pierwsze litery imienia i nazwiska.

§ 18. Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta.
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Zatacznik Nr 1 do
Regulaminu Wewnetrznego
Strazy Miejskiej w Koszalinie

Schemat organizacyjny
Strazy Miejskiej
Urzedu Miejskiego w Koszalinie

Prezydent Miasta

v

Komendant Strazy

v

Komenda Strazy

Zastepca
Komendanta

Straznicy Strazy:
24 stanowiska straznicze
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Zatgcznik nr 2 do
Regulaminu Wewnetrznego
Strazy Miejskiej w Koszalinie

Koszalin dn. 16 kwietnia 2021 r.

TABELA WSKAZNIKOW

Ustalam w okresie od do
miesieczna ilos¢ punktéw bedacych czescia oceny funkcjonariusza.

P
P
P

Rodzaj wykroczenia

POUCZENIA
PUNKTOW
MANDATY
PUNKTOW

WNIOSEK DO

SADU
PUNKTOW

Kodeks wykroczen wykroczenia przeciwko

Porzadkowi i spokojowi publicznemu - art. 49-64

instytucjom- art. 65-69

Bezpieczenstwo 0sob i mienia - art. 70-83

Bezpieczenstwo w komunikacji - art. 84-103

Osobie - art. 104-108

Zdrowiu - art. 109-118

Mieniu - art. 119-131

Interesom konsumenta - art. 133-139

Obyczajnosci- art. 140-142

Urzadzeniom publicznym - art. 143-145

Szkodnictwo lesne i ogrodowe - art. 148-166

Ustawa o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych

Ustawa przepisy wprowadzajgce Kodeks pracy

Ustawa o wychowaniu w trzezwosci

O ochronie zdrowia przed nastepstwem palenia
tytoniu

Ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach

Ustawa Ordynacja wyborcza do rad gmin, rad
powiatow i sejmikow wojewddztw

Strona 9z 12




Regulamin Wewnetrzny Strazy Miejskiej

Ustawa Ordynacja wyborcza do Sejmu i Senatu
Rzeczypospolitej Polskiej

Ustawa o odpadach

Ustawa Prawo o miarach

Ustawa o ochronie zdrowia zwierzat oraz
zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat

Ustawa o ochronie przyrody

Ustawa o recyklingu pojazdoéw wycofanych z
eksploatagji

Ustawa o zuzytym sprzecie elektrycznym i
elektronicznym

Akty prawa miejscowego ( przepisy porzadkowe)

PODMIOT

Patrol,

asysta

Punktow

Policja ( za kazdy wspolny patrol lub zabezpieczenie)

Straz Graniczna ( za kazdy wspdlny patrol lub zabezpieczenie)

Straze Lesne, Parkowe, Ochrony kolei ( za kazdy wspoélny patrol lub zabezpieczenie)

Zandarmeria wojskowa ( za kazdy wspélny patrol lub zabezpieczenie)

Podmioty Swiadczace ustugi w zakresie ochrony oséb i mienia

Jednostki ochrony przeciwpozarowej ( za kazda akcje lub zabezpieczenie)

Sanepid (asysta, wspodlna kontrola, notatka)

Urzedy Kontroli Skarbowej, wydziaty finansowe itp.

Urzedy, wydziaty miejskie ,gminne (asysta, wspélna kontrola, konwojowanie
dokumentow)

Stuzby komunalne (asysta, wspélna kontrola)

Spotdzielnie Mieszkaniowe, wspolnoty rad osiedli, samorzady mieszkaniowe itp. (udziat
w spotkaniach)

Instytucje zwalczajace patologie spoteczne np.. MOPR (asysta, wspoélna kontrola)

Instytucje opieki nad zwierzetami

Pogotowie ratunkowe

Urzedy pracy, komornicy - (asysta, wspélna kontrola)

Inne np. Obrona cywilna, PIH, Urzad Miar i Wag

CZYNNOSC

Szt.

Punktow
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Pojazdy unieruchomione przez zastosowanie urzadzenia do blokowania két zatozenie
blokady

Pojazdy usuniete z drogi: pojazdy usuniete na podstawie art. 50a ustawy z dnia 20
czerwca 1997 r. - Prawo o ruchu drogowym (Dz. U. z 2003 r. Nr 58, poz. 515, z p6zn. zm.
- wraki

pojazdy usuniete z drogi: pojazdy usuniete na podstawie art. 130a ustawy z dnia 20
czerwca 1997 r. - Prawo o ruchu drogowym. (holowanie + odstapienie)

Przygotowanie i przestanie korespondencji do sprawcy wykroczenia (wezwanie z
oswiadczeniem)

Pojazdy odnalezione - (kserokopia notatki)

Osoby doprowadzone do miejsca zamieszkania (konsekwencje prawne np. wniosek do
sadu, powiadomienie MOPR - kserokopia notatki)

Ujawnione przestepstwa: (kserokopia notatka)

Osoby ujete i przekazane Policji - WYKROCZENIA( notatka)

Osoby ujete i przekazane Policji - PRZESTEPSTAWA( notatka)

Zabezpieczone miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo
miejsca zagrozone takim zdarzeniem ( wskaza¢ date i miejsce)

Chronione obiekty komunalne i urzadzenia uzytecznosci publicznej ( wskazaé date i
miejsce)

Konwojowanie dokumentéw, przedmiotow wartosciowych lub wartosci pienieznych na
potrzeby gminy( wskaza¢ date i miejsce)

Zastepstwo za osobe koordynujaca prace strazy w terenie (tylko za 8 godzin)

Praca biurowa na zlecenie osoby koordynujacej prace - wpisu do notatnika dokonuje
osoba zlecajaca (przyjecie zawiadomienia o wykroczeniu, przestuchanie swiadka)

Pomiar za pomoca stacji badawczej ,Sowa" — dron — jeden dzier (wskazaé date, czas i
miejsce)

Pomoc prawna innym Strazom - doregczenie korespondencji

Pomoc prawna innym Strazom - przestuchanie

Zabezpieczenie imprezy (wskaza¢ date i nazwe lub rodzaj imprezy)

Udziat w poczcie sztandarowym (data i okolicznos¢)

Dziatania i akcje profilaktyczne na polecenie Komendanta ( data i okolicznos¢)

Za wykonywanie czynnosci innych niz ujete w w/w wskaznikach, Osoba, ktéra zgodnie ze
stopniem podlegtosci okreslonej w schemacie organizacyjnym Strazy Miejskiej ma prawo
do nadzorowania i kierowania podlegtymi pracownikami, moze ztozyé na miesiecznym
sprawozdaniu straznika propozycje przyznana przez Komendanta dodatkowej puli
punktéw w ilosci nie wiekszej niz 50 pkt.
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Zatacznik Nr 3 do
Regulaminu Wewnetrznego
Strazy Miejskiej

Opisy stanowisk pracy
1. Zastepca Komendanta,

2. Dyzurny,
3. Straznik.
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