Zatacznik

do uchwaty nr 307/XV1/2011
Rady Miasta Lublin

z dnia 22 grudnia 2011 .

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
STRAZY MIEJSKIEJ MIASTA LUBLIN

ROZDZIAL |
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Strazy Miejskiej Miasta Lublin okresla organizacje,

zasady funkcjonowania oraz zakres zadan Strazy Miejskiej.

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7

8)

9)

§2

llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Strazy
Miejskiej Miasta Lublin;

Strazy — nalezy przez to rozumiec Straz Miejskg Miasta Lublin;

Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢: oddziat, wydziat, referat
Strazy Miejskiej Miasta Lublin;

Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Lublin;
Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Straz Miejskg Miasta Lublin;
Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ wszystkich pracownikow Strazy
Miejskiej Miasta Lublin;

Komendancie - nalezy przez to rozumie¢ Komendanta Strazy Miejskiej
Miasta Lublin;

Zastepcy Komendanta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Komendanta
Strazy Miejskiej Miasta Lublin;

Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ przetozonych kierujgcych oddziatami,
wydziatami i referatami w Strazy Miejskiej Miasta Lublin;

10) Straznikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikdédw wykonujacych zadania

zwigzane z ochrong porzadku publicznego w Strazy Miejskiej Miasta Lublin.
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ROZDZIAL I
Cele, zakres i zasady funkcjonowania

§3

1. Straz jest samorzgdowa, umundurowang formacjg utworzong w celu ochrony
porzadku publicznego na terenie Miasta Lublin.

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

§ 4

1. Terenem dziatania Strazy jest obszar zawarty w granicach administracyjnych
Miasta Lublin.
2. Siedzibg Strazy jest Miasto Lublin.

§5

1. Straz wykonuje zadania w zakresie ochrony porzadku publicznego wynikajace
z ustaw i aktow prawa miejscowego oraz inne czynnosci i zadania,
w granicach posiadanych uprawnien, okreslone przez Prezydenta Miasta
Lublina w sprawach, ktore nie zostaty zastrzezone prawem do wytgcznej
kompetenciji innych organdéw administracji rzgdowej i samorzadowe;.

2. Zadania, o ktérych mowa w ust. 1, wykonujg Straznicy.

3. Zadania Strazy zwigzane 2z obstugg administracyjno — gospodarczg
i finansowg wykonujg inni pracownicy Strazy nie bedacy straznikami.

§6
1. Straz, realizujgc zadania:
1) dziata samodzielnie, badZz wspodlnie z przedstawicielami innych organéw
w zakresie okreslonym przez Prezydenta i Komendanta,
2) wspotpracuje z:

a) Policjg, na zasadach okreslonych w ustawie o strazach gminnych
i stosownym regulujgcym te kwestie rozporzadzeniu, realizujgc
ustalenia podjete przez Prezydenta z Komendantem Miejskim
Policji w Lublinie w zakresie dziatan prewencyjnych
W miescie;

b) Instytucjami i stuzbami, organizacjami prowadzacymi dziatalno$¢
na rzecz poprawy bezpieczenstwa i porzadku publicznego,
ekologii, ochrony przyrody, opieki nad zwierzetami, ochrony
zabytkdéw i miejsc 0 szczegolnym znaczeniu dla tradyciji i historii
Narodu Polskiego.
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§7

1. Straz jest pracodawcg w rozumieniu ustawy Kodeks pracy, ustawy o strazach
gminnych i pracodawcg samorzagdowym w rozumieniu ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
I obowigzki pracodawcy i pracownikéw okresla Regulamin Pracy Strazy
ustalony przez Komendanta w drodze zarzgdzenia.

wnN ke

ROZDZIAL IlI
Zasady kierowania Straza

§8

Funkcjonowanie Strazy opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

§9

Strazg kieruje Komendant.
Przetozonym Komendanta jest Prezydent.

. Komendant jest przetozonym wszystkich pracownikow Strazy.

§ 10

Komendant kierujac dziatalnoscig Strazy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

podejmuje decyzje i wydaje polecenia majgce na celu zapewnienie
prawidtowej realizacji zadan poprzez Zastepcéw Komendanta
i Kierownikéw komdérek organizacyjnych;

rozpatruje i podejmuje decyzje w sprawach zastrzezonych do osobistej
aprobaty;

prowadzi polityke kadrowa;

sprawuje ogolny nadzoér nad prawidiowoscig wykonywania zadan przez
pracownikow Strazy;

rozpatruje lub przekazuje do rozpatrzenia wiasciwym pracownikom
wszystkie sprawy wptywajace do Strazy;

kieruje biezacymi sprawami Strazy;

zapewnia warunki do sprawnej organizacji Strazy oraz jej praworzagdnego
i racjonalnego dziatania.

Komendant dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
pracownikow Strazy.

Do realizacji zadan, o ktorych mowa w ust. 2, Komendant moze upowaznic
innych pracownikow Strazy w drodze zarzadzen.
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§ 11

. Dla wtasciwego funkcjonowania Strazy Komendant opracowuje i wprowadza
do uzytku regulaminy wewnetrzne i instrukcje.

. Decyzje wewnetrzne Komendant podejmuje w szczegdlnosci w formie
zarzadzen, polecen i pism okdlnych.

§ 12

. Komendant kieruje Strazg przy pomocy Zastepcéw Komendanta.

. Komendant dokonuje podziatu zadan i kompetencji oraz odpowiedzialnosci
miedzy Zastepcami Komendanta i Kierownikami komorek organizacyjnych.

. Komendanta w czasie nieobecnosci zastepuje upowazniony Zastepca
Komendanta.

§13

. Zastepcy Komendanta kierujg z upowaznienia Komendanta okreslong czescig
dziatalnosci Strazy oraz organizujg prace w podlegtych komodrkach
organizacyjnych.

. Do podstawowych zadan Zastepcow Komendanta naleza:

1) podejmowanie na podstawie obowigzujacych przepiséw oraz
zarzadzen i polecen Komendanta niezbednych decyzji dla
prawidtowego funkcjonowania kierowanej czesci dziatalnosci Strazy;

2) nadzorowanie, organizowanie i koordynowanie pracy podlegtych
komdérek organizacyjnych w sposéb zapewniajgcy optymalng realizacje
zadan, ponoszac za to odpowiedzialnos¢ przed Komendantem;

3) nadzér nad przestrzeganiem ustawy o ochronie danych osobowych,
o ochronie informacji niejawnych i ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

§ 14

Zastepcy Komendanta wykonujg uprawnienia bezposredniego przetozonego
w stosunku do kierownikéw podlegtych im komorek organizacyjnych z zachowaniem
obowigzujacych w tym zakresie przepiséw prawa.

§ 15

Kierownicy komorek organizacyjnych Strazy w swojej podstawowe] dziatalnosci
zapewniajq:
1) terminowos¢ i rzetelnos¢ zatatwiania spraw;

2) dyscypline pracy;
3) wtasciwe opracowanie sporzgdzanych przez komédrke organizacyjng

dokumentow i innych materiatéw;
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4)

5)
6)

7
8)

9)
10)
11)
12)

13)
14)

15)

1.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

wiasciwe przygotowanie projektow: pism, opracowan i innych materiatéw dla
potrzeb Komendanta i Zastepcéw Komendanta;

nadzor nad powierzonym im do uzytkowania mieniem;

nadzér nad catoksztattem pracy kierowanej przez siebie komorki
organizacyjnej;

prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan;

wiasciwg wspotprace pomiedzy poszczegolnymi komdrkami organizacyjnymi
Strazy;

stosowanie form i sposobu postepowania, zapewniajgce prawidtowe i szybkie
zatatwianie spraw;

wiasciwe stosowanie przepisow prawa proceduralnego i materialnego oraz
instrukcji kancelaryjnej;

doktadng znajomos¢ przepisdw prawa, obowigzujgcych w powierzonym im
zakresie dziatania;

zgodne z prawem i rzetelne wypetnianie obowigzkow stuzbowych przez
podlegtych pracownikow;

state podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez podlegtych pracownikow;
dokonywanie oceny pracy pracownikébw i wystepowanie ze stosownymi
wnioskami personalnymi;

wilasciwe przyjmowanie i zatatwianie spraw mieszkancow, w tym skarg
i wnioskow.

ROZDZIAL IV
Organizacja Strazy

§ 16

W strukturze organizacyjnej Strazy wyodrebnia sie nastepujgce komorki
organizacyjne i stanowiska:

stanowisko pracy Komendanta;

stanowisko pracy Zastepcy Komendanta ds. Prewencji;
stanowisko pracy Zastepcy Komendanta ds. Administracyjnych;
Oddziat Centrum;

Oddziat Pétnoc;

Oddziat Potudnie;

Wydziat Elektronicznego Nadzoru nad Ruchem Drogowym;
Wydziat Komunikacji Spotecznej i Sprawozdawczosci;

Wydziat Prewencji;

Referat Dyzurnych Stanowisk Kierowania;

stanowisko pracy Gtéwny Ksiegowy;

Referat Finansowy;

Referat Organizacyjny;

Referat Kadr i Szkolen;

Referat Kontroli Wewnetrznej;

stanowisko pracy Radcy Prawnego;

stanowisko pracy ds. BHP;

Pion Ochrony Informacji Niejawnych;

stanowisko pracy Petnomocnika Komendanta ds. Ochrony Informaciji
Niejawnych.
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2. Szczegodtowg strukture wewnetrzng komorek organizacyjnych wymienionych
w ust. 1 oraz zakresy ich dziatania okresla Komendant w drodze zarzadzenia.

3. Dla realizacji okreslonych zadan Komendant moze tworzy¢é poza ustalong
strukturg dorazne zespoty ztozone z pracownikéw Strazy.

4. Schemat struktury organizacyjnej stanowi zatgcznik do niniejszego
Regulaminu.

§17

1. Pracg Oddziatu i Wydziatu kieruje Naczelnik.

2. Praca Referatu kieruje Kierownik, a Referatem Finansowym kieruje Gtéwny
Ksiegowy.

3. Pionem Ochrony Informacji Niejawnych kieruje Petnomocnik Komendanta
ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§18

Komendant w drodze zarzgdzenia ustala zakres i obszar dziatania Oddziatéw Strazy.

ROZDZIAL Vv
Zakres zadan komérek organizacyjnych

§ 19

1. Szczegotowe zakresy obowigzkéw dla Zastepcow Komendanta, Kierownikow
komoérek organizacyjnych i pozostatych samodzielnych stanowisk podlegtych
bezposrednio Komendantowi okresla Komendant.

2. Szczegotowe zakresy czynnosci dla pozostatych stanowisk okreslaja
odpowiednio Zastepcy Komendanta, Naczelnicy Oddziatéw/Wydziatow,
Kierownicy Referatéw, a zatwierdza Komendant.

§ 20

1. Do zakresu zadan stanowiska pracy:
1) Radcy Prawnego nalezy obstuga prawna jednostki;
2) ds. BHP nalezy nadzér nad bezpieczenstwem i higieng pracy;
3) Gtéwnego Ksiegowego nalezy nadzoér nad realizacjg zadan Referatu
Finansowego.

2. Do zakresu zadan:

1) Referatu Finansowego nalezy prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej
Strazy.
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2)

3)

4)

5)

6)

7

Wydzialu Komunikacji Spotecznej i Sprawozdawczosci nalezy
w szczegolnosci:

a) prowadzenie polityki informacyjnej;

b) obstuga medialna Strazy;

c) odpowiadanie za komunikacje spoteczng;

d) monitorowanie przekazow medialnych poswieconych pracy Strazy;

e) dbanie o dobry wizerunek Strazy;

f) prowadzenie sprawozdawczosci z dziatalnosci Strazy.

Wydziatu Elektronicznego Nadzoru nad Ruchem Drogowym nalezy

w szczegolnosci:

a)obstuga urzadzen samoczynnie ujawniajacych i rejestrujgcych
naruszenia przepisow ruchu drogowego przez kierujacych pojazdami;

b) obstuga systemu centralnej ewidencji pojazdoéw i kierowcéw (CEPIK);

C) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z popetnionymi
wykroczeniami.

Wydziatlu Prewencji nalezy kontrola pod wzgledem porzadku
publicznego i egzekwowanie przepisébw prawa o ruchu drogowym
w zakresie posiadanych uprawnien.

Referatu Dyzurnych Stanowisk Kierowania nalezy w szczegélnosci:
a) calodobowe przyjmowanie i bezzwtoczna realizacja zgtoszonych
interwenciji;

b) biezgce kierowanie i koordynowanie dziatania patroli wykonujgcych
zadania w terenie;

c)wstepne koordynowanie zadan wynikajgcych ze stanu kleski
zywiotowej, do czasu przejecia realizacji tych zadan przez osoby
upowaznione;

d) wspotdziatanie z innymi jednostkami w celu niesienia pomocy.

Oddziatow Pétnoc, Potudnie i Centrum nalezy w szczegélnosci:

a) patrolowanie przypisanych rejonéw i diagnozowanie wystepujgcych
tam zagrozen;

b) podejmowanie wspotpracy w tym zakresie z innymi podmiotami,
instytucjami i spotecznoscig lokalng;

c) reagowanie na wszelkie przejawy famania prawa.

Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:

a) biezgca obstuga kancelaryjna;

b) obstuga korespondencji;

c) zarzadzanie siecig telekomunikacyjng, informatyczng i tgcznoscig;
d) organizacja zaplecza materiatowo—technicznego;
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8)

9)

10)

11)

e) prowadzenie archiwum;

f)prowadzenie czynnosci przygotowawczych dotyczacych realizacji
zamowien publicznych;

g) prowadzenie centralnych rejestréw zarzadzen i polecen stuzbowych,
umow, upowaznien, petnomocnictw;

h) prowadzenie gospodarki sortami mundurowymi;

I) nadzor nad majatkiem ruchomym i nieruchomym;

J) zZapewnienie utrzymania czystosci pomieszczen nalezgcych do Strazy;

k) prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikéw;

l) prowadzenie spraw zwigzanych z obrong cywilna.

Referatu Kadr i Szkolen nalezy w szczegolnosci:
a) prowadzenie spraw kadrowych;

b) kontrola dyscypliny pracy;

c) planowanie i organizacja szkolen.

Referatu Kontroli Wewnetrznej nalezy planowanie, organizowanie i
przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w oparciu o kontrole zarzadcza.

Petnomocnika Komendanta ds. Ochrony Informacji Niejawnych
nalezy: nadzoér nad pionem Ochrony Informacji Niejawnych.

Pionu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegolnosci:

a) zapewnianie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony
fizycznej;

b) zapewnienie prawidlowego obiegu materiatéw niejawnych,;

c) zapewnianie ochrony systemow i sieci teleinformatycznej, w ktérych
sq przekazywane, wytwarzane, przetwarzane lub przechowywane
informacje niejawne;

d) dokonywanie okresowej kontroli ewidencji, materiatdw i obiegu
dokumentow niejawnych;

e) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie
jego realizacji;

f) szkolenie pracownikdbw w zakresie przestrzegania przepiséw
o ochronie informacji niejawne;.
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ROZDZIAL V
Postanowienia koncowe

§ 21

Nadzoér nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje Komendant, jego Zastepcy oraz
wszyscy pracownicy, ktérym zlecono kierowanie zespotami pracownikéw.

§ 22
1. W znakowaniu Straz uzywa symbolu ,SM”.

2. Poszczegolne komorki organizacyjne i stanowiska pracy w Strazy otrzymujg
nastepujace oznaczenia:

1) Komendant - SM-I

2) Zastepca Komendanta ds. Prewencji - SM-lI

3) Zastepca Komendanta ds. Administracyjnych - SM-lII
4) Oddziat Potudnie - SM-IV
5) Oddziat Péinoc - SM-V
6) Oddziat Centrum - SM-VI
7) Referat Organizacyjny - SM-VII
8) Referat Finansowy - SM-VIII
9) Radca Prawny - SM-IX
10) Pracownik BHP - SM-X
11) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - SM-XI
12) Pion Ochrony Informaciji Niejawnych - SM-XII
13) Wydziat Komunikacji Spotecznej i Sprawozdawczosci - SM-XIII
14) Wydziat Elektronicznego Nadzoru nad Ruchem Drogowym - SM-XIV
15) Referat Kontroli Wewnetrzne;j - SM-XV
16) Referat Dyzurnych Stanowiska Kierowania - SM-XVI
17) Referat Kadr i Szkolen - SM-XVII
18) Gtowny Ksiegowy - SM-XVIII
19) Wydziat Prewenc;ji - SM-XIX
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