ZARZADZENIE NR 11.2021.K
PREZYDENTA MIASTA ZIELONA GORA
- KIEROWNIKA URZEDU

z dnia 2 wrzesnia 2021 r.
w sprawie regulaminu wewnetrznego Strazy Miejskiej w Zielonej Gorze.

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach gminnych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1795 z pdzn. zm.l)), § 1 ust. 3, § 81 zarzadzenia nr 1.2015.K Prezydenta Miasta Zielona Géra -
Kierownika Urzedu z dnia 5 stycznia 2015r. w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Zielona Goéra z p6zn. zm.? oraz z zarzgdzeniem nr 3.2013.K Prezydenta Miasta Zielona Géra z dnia
1marca 2013 r. w sprawie standardéw tworzenia regulaminbw wewnetrznych komorek
organizacyjnych urzedu nadaje sie

REGULAMIN STRAZY MIEJSKIEJ

Rozdziat 1
Przepisy ogodlne

§ 1. Regulamin Strazy Miejskiej w Zielonej Goérze (,strazy’) okresla szczegotowg strukture
organizacyjng oraz zasady funkcjonowania strazy jako komérki organizacyjnej Urzedu Miasta Zielona
Goéra wchodzacej organizacyjnie w sktad Departamentu Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego.

§ 2. 1. Terenem dziatania strazy jest obszar administracyjny Miasta Zielona Géra.
2. Straz ma siedzibe przy ul. Bohaterow Westerplatte 23 w Zielonej Gorze.
3. Dane teleadresowe strazy:
1) telefon: 68 320 08 99; 602162203;
2) faks: 68 455 70 99;
3) e-mail: strazmiejska@um.zielona-gora.pl .

§ 3. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) ustawie- nalezy przez to rozumie¢ ustawe o strazach gminnych;

2) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Zielona Géra;

3) kom.org.urz. - nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng urzedu;

4) departamencie- nalezy przez to rozumie¢ Departament Bezpieczenhstwa i Zarzgdzania
Kryzysowego;

5) dyrektorze- nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Departamentu Bezpieczenstwa i Zarzgdzania
Kryzysowego;

6) komendancie - nalezy przez to rozumie¢ komendanta strazy;

7) zastepcy komendanta — nalezy przez to rozumieé zastepce komendanta strazy;

8) straznikach - nalezy przez to rozumieé pracownikéw strazy zatrudnionych na stanowiskach
strazniczych,;

9) pracownikach administracyjnych - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw strazy zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych;

10) regulaminie - nalezy przez to rozumiec niniejszy regulamin strazy.

Y Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz.U. z 2020 r. poz. 2112

2 Tekst wymienionego zarzgdzenia zostat zmieniony zarzgdzeniem nr 3.2015.K z dnia 27 marca 2015 r. , nr 14.2015.K z dnia
19 czerwca 2015 r. i nr 24.2015.K z dnia 18 grudnia 2015 r. oraz nr 9.2016.K z dnia 14 marca 2016 r. 16.2017.K z dnia 7
kwietnia 2017 r., 20.2017.K z dnia 25 lipca 2017 r., 21.2017.K z dnia 1 sierpnia 2017 r., 24.2017.K z dnia 5 wrze$nia 2017 r.,
27.2017.K z dnia 2 pazdziernika 2017 r., 29.2017.K z dnia 19 pazdziernika 2017 r., 31.2017.K z dnia 24 listopada 2017 r.,
35.2017.K z dnia 18 grudnia 2017 r., 6.2018.K z dnia 13 marca 2018 r., 11.2018.K z dnia 18 maja 2018 r., 15.2018.K z dnia
20 czerwca 2018 r., 16.2018.K z dnia 29 czerwca 2018 r., 1.2019.K z dnia 21 stycznia 2019 r., 8.2019.K z dnia 18 lutego 2019
r., 14.2019.K z dnia 17 kwietnia 2019 r.,16.2019.K z dnia 21 maja 2019 r., 22.2019.K z dnia 1 pazdziernika 2019 r.


mailto:strazmiejska@um.zielona-gora.pl

Rozdziat 2
Szczegodtowa struktura organizacyjna strazy

§ 4. W skifad strazy wchodza:

1) komendant;
2) zastepca komendanta;
3) stanowisko ds. obstugi organizacyjnej strazy (DB-KS);
4) stanowisko dyzurnego strazy (DB-KS-I);
5) wieloosobowe stanowisko straznicze (DB-KS-II), w sktad, ktérego wchodza:

a) straznicy prewencji,

b) straznicy prowadzacy postepowania w sprawach o wykroczenia oraz obstugi CEPIK i

pojazdow usunietych.

Rozdziat 3
Szczegodtowe zadania strazy

§ 5. Do zadan stanowiska ds. obstugi organizacyjnej strazy (DB - KS) nalezy:
1) prowadzenie sekretariatu strazy;
2) przyjmowanie przesylek wptywajgcych do strazy oraz ich rejestracja zgodnie z odrebnymi
przepisami;
3) przekazywanie korespondencji na wiasciwe stanowiska pracy zgodnie z dekretacjg komendanta
i zastepcy komendanta;
4) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw DB-KS oraz wspotpraca w zakresie spraw
osobowych pracownikéw i przekazywanie ich do kom. org. urz. wlasciwej ds. kadr;
5) prowadzenie ewidencji etatow strazy;
6) przekazywanie pocztg elektroniczng informacji o zmianach wymagan prawnych zgodnie z
dekretacjg komendanta;
7) przygotowywanie odpowiedzi na pytania radnych i przekazywanie zatwierdzonych przez
komendanta do sekretariatu DB;
8) udzielanie odpowiedzi do ankiet i wnioskoéw o udzielenie informacji publicznej i przekazywanie ich
do sekretariatu DB;
9) przygotowywanie projektéw aktow prawnych w DB-KS dotyczgcych spraw organizacyjnych;
10) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem mandatéw karnych, w tym zwlaszcza:
a) prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania i rozliczanie mandatéw,
b) zaopatrywanie i rozliczanie straznikéw z drukéw wydanych mandatéw karnych,
c) biezgce prowadzenie ewidencji odpiséw naleznosci z tytulu mandatéw karnych oraz
prowadzenie ewidencji wptywdw za mandaty,
d) ewidencjonowanie wptat za mandaty na podstawie wyciggéw bankowych;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg administracyjng mandatéw karnych w zakresie:
a) wystawiania tytutéw wykonawczych i prowadzenie ewidencji,
b) biezgcego monitorowania realizacji tytutébw wykonawczych przekazanych do kom org. urz.
wiasciwej ds. egzekucji administracyjnej,
c) biezgcej aktualizacji tytutdw wykonawczych;
12) bezposrednie przekazywanie do kom. org. urz. wtasciwej do spraw rachunkowosci sprawozdan
z wptywoéw i zalegtosci z tytutu mandatow;
13) opracowywanie zestawien i statystyk z dziatalno$ci w ramach prowadzonej egzekuciji;
14) wspétdziatanie z komodrkg organizacyjng urzedu wiasciwg ds. obstugi urzedu w sprawie
zaopatrzenia straznikow w materiaty biurowe, eksploatacyjne oraz paliwo;
15) wydawanie notatnikéw stuzbowych straznikom oraz dokonywanie wpiséw w rejestrze notatnikow
stuzbowych;
16) obstuga podsystemoéw informatycznych w zakresie wprowadzania dokumentéw finansowych;
17) prowadzenie spraw kwatermistrzowskich strazy, m.in.: zakup niezbednego umundurowania,
wyposazenia i Srodkéw zgodnie z odrebnymi przepisami;
18) przechowywanie i zabezpieczenie niezagospodarowanego umundurowania i wyposazenia;
19) prowadzenie gospodarki materiatowo-sprzetowej w zakresie dziatania strazy;
20) gospodarka transportowa pojazdami strazy;
21) prowadzenie ewidencji oraz gospodarowanie srodkami przymusu bezposredniego;
22) zgtaszanie sprzetu i wyposazenia biurowego do naprawy, konserwacji lub likwidacji;
23) przekazywanie do archiwum zaktadowego teczek aktowych wszystkich pracownikéw na
podstawie sporzadzonego przez nich spisu zdawczo —odbiorczego.



§ 6. Do zadan dyzurnego strazy (DB-KS-I) nalezy przygotowanie straznikdw do stuzby oraz
biezgce przyjmowanie i zarzgdzanie zgtoszeniami mieszkancow.

§ 7. Do zadan dyzurnego strazy w zakresie przeprowadzania odprawy do stuzby ze straznikami
nalezy:
1) wyznaczanie zadan i okreslaniu rejondéw dziatania patroli, okreslanie trasy patrolu zgodnie z mapg
rejondw dziatania straznikdw i wyznaczanie czasu i miejsca na przerwy;
2) dorazna kontrola znajomosci zasad uzycia srodkéw przymusu bezposredniego.

§ 8. 1. Dyzurny strazy przyjmuje telefoniczne i osobiste zgtoszenia mieszkancéw.
2. W wyniku przyjetych zgtoszen mieszkancow dyzurny strazy:
1) wydaje state i dorazne polecenia patrolom;
2) koordynuje prace poszczegoélnych patroli w zaleznosci od ilosci i powagi zgtoszen;
3) kontroluje wykonanie polecen przez patrole;
4) przekazuje dyzurnemu Policji zgtoszenia w sprawach wykraczajgcych poza wtasciwosé strazy;
5) informuje inne stuzby witasciwe do zatatwienia sprawy o przypadkach naruszania przepiséw na
podstawie przyjetych zgtoszen.

§ 9. Do innych zadan dyzurnego strazy nalezy:

1) rejestrowanie zgtoszen mieszkancéw w podsystemie informatycznym wspomagajgcym zadania
strazy;

2) prowadzenie ksigzki stuzby dyzurnego strazy;

3) dysponowanie pojazdami stuzbowymi zgodnie z wytycznymi komendanta strazy;

4) dokonywanie wpisow w ksigzce ewidencji eksploatacji pojazdéw stuzbowych strazy;

5) przyjmowanie wystawionych mandatéw i pouczen oraz wprowadzanie ich do podsystemu
informatycznego wspomagajgcego zadania strazy;

6) przyjmowanie notatek od straznikdw;

7) wystawianie w podsystemie informatycznym wspomagajgcym zadania strazy kart rejestrowych za
wykroczenia drogowe;

8) skfadanie raportu z objecia i zdania stuzby zastepcy komendanta strazy;

9) prowadzenie ewidencji pobierania kluczy do pomieszczenia CEPIK;

10) otwieranie i zamykanie siedziby strazy oraz dopilnowanie zamykania okien i gaszenia Swiatet
w pomieszczeniach strazy po godzinach pracy, oprécz pomieszczeh zaplombowanych przez
uzytkownikow.

§ 10.Straznicy realizujg zadania w zakresie ochrony porzadku publicznego zastrzezone do ich
kompetencji w ustawie, przepisach o ruchu drogowym, utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
o drogach publicznych oraz w innych, odrebnych przepisach powszechnie obowigzujgcych lub w
prawie miejscowym.

§ 11. Zakres uprawnien i obowigzkéw straznikéw wykonujgcych zadania strazy okresla ustawa
oraz przepisy szczegolne.

§ 12. Do zadan straznikéw (DB-KS-II) w zakresie prewencji nalezy:
1) przygotowanie do stuzby polegajace na:
a) udziale w odprawach do stuzby w petnym umundurowaniu,
b) odnotowaniu w notatniku stuzbowym zadan zleconych przez dyzurnego strazy;
2) petnienie stuzby zgodnie z wyznaczonym rejonem stuzbowym, wytycznymi zastepcy komendanta,
w tym zapewnieniu tadu i porzgdku w przydzielonym rejonie stuzbowym, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie systematycznego rozpoznania przydzielonego rejonu stuzbowego oraz zjawisk
i zdarzen majgcych wptyw na stan porzadku i bezpieczenstwa w rejonie,
b) podejmowanie interwencji,
c) kontrolowanie i egzekwowanie przestrzegania przepiséw porzgdkowych,
d) przyjmowanie zgtoszen wykroczen,
e) utrzymywanie fgcznosci radiowej i telefonicznej z dyzurnym w czasie stuzby,
f) informowanie dyzurnego o wydarzeniach, co do ktérych nalezy podjg¢ decyzje przekraczajgca
mozliwosci lub uprawnienia straznika,
g) prowadzenie dziatan zabezpieczajgcych i pomocniczych podczas usuwania przez
wlasciwe stuzby ratownicze awarii technicznych, skutkéw klesk zywiotowych Ilub innych



zagrozen miejscowych dla zycia, zdrowia lub mienia,

h) prowadzenie dziatan zabezpieczajgcych podczas zgromadzen i imprez publicznych,

i) analizowanie zagrozen komunikacyjnych, podejmowanie  dziatan  prewencyjnych
oraz wnioskowanie o dokonanie zmian w zakresie organizacji ruchu drogowego;

3) dokumentowanie przebiegu stuzby oraz wynikéw z przebiegu stuzby na zasadach okreslonych
w rozdz. 5;

4) podejmowanie czynnosci dotyczgcych ujawnionego wykroczenia w sposOb zapewniajgcy
przestrzeganie terminéw i trybu postepowania w zakresie przewidzianym przepisami o
postepowaniu w sprawach o wykroczenia.

§ 13. Realizujgc zadania strazy straznik wspétdziata z innymi kom. org. urz. oraz podejmuje
wspolne interwencje z pracownikami urzedu polegajgce na:
1) udaniu sie z pracownikiem kom. org. urz. w miejsce zdarzenia;
2) wspolinym ustaleniu procedury dalszego postepowania po ujawnieniu wykroczenia;
3) przekazaniu zgromadzonej dokumentacji w celu prowadzenia dalszego postepowania.

§ 14. Do zadan straznikow DB-KS-lIl w zakresie prowadzenia postepowan w sprawach
o0 wykroczenia oraz obstugi CEPiK i pojazdéw usunietych nalezy:
1) prowadzenie czynnosci wyjasniajagcych na podstawie notatek straznikébw ze szczegoétowym
opisem i dokumentacjg fotograficzng, w przypadku gdy:

a) sprawca wykroczenia nie stawit si¢ na wezwanie,

b) od popetnionego wykroczenia uptyngt termin okreslony odrebnymi przepisami, ktory
uniemozliwia zastosowanie postepowania mandatowego,

c) straznik wykonujgcy czynnosci podjgt decyzje o skierowaniu wniosku do sgdu dotyczg
wykroczen, po ujawnieniu ktérych nie moze mie¢ zastosowanie postepowanie mandatowe,
okreslone w odrebnych przepisach;

2) przygotowanie i wysytanie wezwan do stawienia sie w strazy;

3) ustalenia danych osobowych sprawcy wykroczenia;

4) prowadzenie czynnos$ci procesowych (m.in. przestuchan);

5) sporzgdzanie projektéw pism w zwigzku z prowadzeniem spraw o wykroczenia;

6) przygotowywanie wnioskdw do sgdu w trybie i zakresie okreslonym w przepisach w zakresie
wykroczen;

7) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do oskarzania przed sgdem w trybie i zakresie
okreslonym w przepisach w zakresie wykroczen oraz rejestrowanie ich w ksigzce Rejestr Spraw

o0 Wykroczenia;

8) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do wnoszenia $rodkéw odwotawczych w trybie i
zakresie okreslonym w przepisach w zakresie wykroczen;

9) przygotowanie dokumentacji w ramach realizowanych dziatan, sporzgdzanie projektéw pism
kierowanych do policji, innych organéw i oséb fizycznych;

10) w ramach obstugi CEPIK:

a) przyjmowanie notatek, o ustalenie sprawcy wykroczenia poruszajgcego sie pojazdem,

b) pozyskiwanie danych z udostepnionych rejestrow (np.CEPIK),

c) przekazywanie uzyskanych danych zgodnie z dyspozycjg komendanta;

11) przyjmowanie notatek urzedowych od straznikéw;

12) wydawanie dyspozycji do usuniecia pojazdu;

13) prowadzenie innych dziatan zmierzajgcych do ustalenia wtasciciela pojazdu;

14) powiadamianie wiasciciela o usunieciu pojazdu;

15) dokonywanie stosownych wpiséw w ksigzce usunietych pojazdéw;

16) wydawanie zezwolen na odbidr pojazdéw zabezpieczonych z parkingu strzezonego;

17) przygotowanie dokumentacji w ramach realizowanych dziatan, kierowanie pism do osdéb
fizycznych (w tym wezwan), Policji i innych organdw;

18) przekazywanie wystawionych dyspozycji usuniecia pojazdéw wraz z niezbedng dokumentacjg
oraz pozyskanych danych wiascicieli pojazdéw usunietych wiasciwej kom. org. urz.;

19) prowadzenie ksigzki wejs¢ i wyjs¢ oséb nieupowaznionych- pomieszczenie CEPIK.



Rozdziat 4
Zasady zarzadzania strazg

§ 15. 1. Zadania komendanta strazy okresla ustawa.
2. Komendant na biezgco utrzymuje wspoiprace z Policjg oraz wspétdziata z organami nadzoru

nad straza.

1)

2)
3)
4)
5)

6)

§ 16. 1. Komendant nadzoruje bezposrednio prace zastepcy komendanta oraz DB-KS.
2. Zastepca komendanta nadzoruje bezposrednio prace DB-KS-1 i Il.

§ 17. 1. Kierujgc strazg komendant:
nadzoruje realizacje zadan strazy wynikajacych z ustawy, przepisdw szczegdlnych, prawa
miejscowego oraz umoéw i porozumien dotyczgcych bezpieczehstwa zawartych przez Miasto
z Komenda Miejskg Policji;
ustala sktad osobowy patroli i wyznacza dowddcéw patroli;
ustala harmonogram stuzby;
dokonuje biezgcej oceny efektywnosci pracy straznikow;
nadzoruje przestrzeganie przez straznikédw tajemnic chronionych prawem oraz dyscypliny

finansow publicznych;

wspoidziata z innymi kom. org. urz. oraz wydaje dyspozycje podjecia interwencji.
2. Komendant realizuje zadania poprzez wydawanie polecen w formie pisemnej i ustne;.

§ 18. Realizujgc zadania strazy komendant:

1) z upowaznienia prezydenta wystawia tytuty wykonawcze;

2) wystepuje do sgdu z wnioskami o ukaranie w trybie przepiséw o wykroczenia,
3) wstepnie akceptuje dokumenty finansowo-ksiegowe strazy;

4) wydaje zezwolenia straznikom do kierowania pojazdami stuzbowymi.

§ 19. Kierujac strazg komendant realizuje réwniez obowigzki kierownika komorki organizacyjnej

zgodnie z odrebnym zarzadzeniem:

1
2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

9)

wspotpracuje ze stanowiskiem ds. finansowych departamentu w przygotowaniach do zatozenh
projektu budzetu miasta, wieloletnich planéw finansowych oraz planu zaméwien publicznych
i zaméwien- w zakresie dziatania strazy;
dokonuje biezgcej i okresowej analizy wykonania budzetu strazy;
wykonuje niezbedne opracowania i czynnosci organizacyjne majgce na celu przygotowanie
miasta i urzedu do dziatania w stanie zagrozenia panstwa i wojny;
przygotowuje materialy merytoryczne i sprawozdawczo-informacyjne z wytgczeniem ewidencji
okreslonych w ustawie dla prezydenta, zastepcow prezydenta, sekretarza i skarbnika miasta;
analizuje informacje o wymaganiach prawnych w zakresie zadan strazy oraz zakres uprawnien
i obowigzkdéw straznikow;
analizuje informacje umieszczone w BIP oraz na stronie internetowej urzedu w nadzorowanym
zakresie i koordynuje ich wprowadzanie;
aktualizuje zakresy odpowiedzialno$ci i uprawniehh oraz upowaznienia straznikdw;
przygotowuje zatozenia do projektéw innych uchwat i zarzadzen lub opiniuje projekty aktéw
prawnych w zakresie dziatania strazy;

przygotowuje wyjasnienia w sprawach skarg i wnioskéw dotyczgcych strazy;

10) uczestniczy w naradach koordynacyjnych organizowanych przez dyrektora departamentu;
11) wspdtpracuje z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie opracowywania dokumentow

dotyczacych ochrony danych osobowych.

§ 20.1. Do zadan zastepcy komendanta strazy nalezy w szczegélnosci:

1) ustalanie i zapewnienie prawidiowej, efektywnej i terminowej realizacji zadan strazy;
2) planowanie stuzb poprzez sporzadzanie grafikéw dla pracownikow strazy, dokonywanie zamian

straznikdw w stuzbie;

3) ustalanie rejondw dziatania straznikéw oraz przekazywanie wytycznych dyzurnym;
4) kontrola realizacji zadah wykonywanych przez straznikéw;



5) przedkfadanie projektéw, opinii, uwag i innych pism komendantowi;

6) wnioskowanie do komendanta w sprawach awansowania, nagradzania oraz karania straznikéw;

7) dokonywanie oceny bezposrednio podlegtych straznikow;

8) podejmowanie dziatan na rzecz podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych straznikow;

9) zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy;

10) przygotowaniem patroli do petnienia stuzby pod wzgledem umundurowania, wyposazenia w $rodki
przymusu bezposredniego, legitymaciji, znaku identyfikacyjnego, notatnika stuzbowego, bloczka
mandatowego oraz obowigzujgcych upowaznien;

11) utrzymywanie wspétpracy z Policjg i innymi instytucjami w szczegdlnosci poprzez:

a) uczestniczenie w odprawach i spotkaniach dotyczacych wymiany informacji o zagrozeniach
wystepujgcych w miescie w zakresie bezpieczenstwa ludzi i mienia, spokoju i porzadku
publicznego,

b) zabezpieczenia imprez masowych, zgromadzen, innych uroczystosci oraz w przypadku awarii
technicznych, katastrof naturalnych i innych zdarzen;

12) dysponowanie mieniem, srodkami technicznymi oraz samochodami w strazy;

13) przygotowywanie propozycji dokumentacji budzetowej w zakresie dziatania strazy, dotyczacej
planowania, wykonywania budzetu oraz sprawozdawczosci budzetowej i przekazywanie jej do
stanowiska ds. finansowych departamentu po akceptacji komendanta;

14) przygotowywanie propozycji dokumentacji zwigzanej z planowaniem i realizacja zamdwien
publicznych i zamowien w zakresie dziatania strazy i przekazywanie jej do stanowiska ds.
finansowych departamentu po akceptacji komendanta;

15) nadz6r nad obiegiem dokumentéw zwigzanych ze wspoipracg z organami $cigania i wymiaru
sprawiedliwosci;

16) prowadzenie ewidencji wynikéw dziatan strazy i przekazywanie jej raz w roku do Komendy
Wojewddzkiej Policji w Gorzowie Wielkopolskim.

2. Zastepca komendanta sprawuje rowniez nadzor i kontrole nad:

1) zadaniami dyzurnego;

2) pracg straznikdow, podczas wspotdziatania strazy z organami panstwowymi, samorzgdowymi
i organizacjami spotecznymi w ramach wzajemnej pomocy;

§ 21. 1. W czasie nieobecnosci komendanta, jego obowigzki i uprawnienia przejmuje zastepca
komendanta z zachowaniem przepiséw szczegdlnych.
2. W czasie nieobecnosci zastepcy komendanta, jego obowigzki i uprawnienia przejmuje
komendant.
3. W czasie nieobecnosci komendanta i zastepcy komendanta, ich obowigzki przejmuje dyzurny
strazy za zgodg Prezydenta.

Rozdziat 5
Zasady zarzadzania dokumentacja

§ 22. 1. Straznicy dokumentujg przebieg stuzby zgodnie z odrebnymi przepisami.

2. Straznicy z przeprowadzonych interwencji w trakcie petnienia stuzby sporzgdzajg notatke
(,notatke ze stuzby”) wg wzoru okreslonego w systemie zarzgdzania jakoscig urzedu.

3. Straznicy sporzadzajg notatke urzedowa:
1) w postepowaniu w sprawach o wykroczenia do czynnosci, ktéra nie wymaga protokotu;
2) w przypadku odstgpienia od przestuchania osoby podejrzanej o popetnienie wykroczenia;
3) w celu udokumentowania uzycia $rodkéw przymusu bezposredniego;
4) w zwigzku z przekazaniem sprawy do innej instytucji (zewnetrznej) zgodnie z kompetencjami;
5) w przypadkach gdy inne przepisy szczegdlne wymagajg sporzadzenia notatki urzedowej;
6) na polecenie przetozonego.

4. Dyzurny strazy potwierdza odbidr otrzymanych od straznikéw notatek ze stuzby i notatek
urzedowych.

5. Dane z notatek ze stuzby sg rejestrowane przez dyzurnego strazy w podsystemie
informatycznym wspomagajgcym zadania strazy.

§ 23.1. Notatki ze stuzby ktérych przedmiotem sg pouczenia i mandaty, rejestruje dyzurny strazy
w podsystemie informatycznym wspomagajgcym zadania strazy.

2. Notatki ze stuzby dotyczgce ustalenia sprawcy wykroczenia, ktéry nie stawit sie na wezwanie
straznika w wyznaczonym terminie, kierowane sg do zastepcy komendanta.



§ 24.1. Korespondencja dotyczaca realizacji zadan publicznych w zakresie dziatania strazy jest
przekazywana do komendanta badz do zastepcy komendanta zgodnie z wiasciwoscia.

2. Korespondencja kierowana do strazy odbierana jest przynajmniej raz dziennie z sekretariatu
departamentu przez wskazanego pracownika DB-KS lub straznika.

§ 25.1. Korespondencja wptywajgca bezposrednio do strazy za posrednictwem operatora
wyznaczonego i innych operatoréw pocztowych lub dostarczona osobiscie, jesli dotyczy wiasciwosci
strazy jest rejestrowana przez pracownika DB-KS w elektronicznym podsystemie obiegu dokumentaciji
i przekazywana komendantowi.

2. Korespondencja wptywajaca na ogdélne konto poczty elektronicznej jest drukowana a
nastepnie rejestrowana przez pracownika DB -KS w elektronicznym podsystemie obiegu
dokumentacji. Drukowana jest wylgcznie pierwsza strona. Petna tre$¢ korespondencji jest
przekazywana na witasciwe stanowisko pracy w wersji elektronicznej po dekretacji komendanta.

3. Korespondencja wplywajgca bezposrednio na przypisany indywidualny adres poczty
elektronicznej pracownika, jest przez niego przekazywany na konto ogdle strazy oraz rejestrowana w
elektronicznym podsystemie obiegu dokumentacji przez pracownika sekretariatu oraz przekazywana
komendantowi do dekretacji.

4. Komendant oraz zastepca komendanta za posrednictwem pracownika DB-KS przekazuje do
DB korespondencje dotyczgcg zadan departamentu.

5. Pracownik DB-KS przekazuje pisma, zgodnie z dekretacjg komendanta, zastepcy komendanta
oraz dyrektora departamentu;

§ 26.1 Korespondencja wychodzgca rejestrowana jest przez pracownikow w Rejestrze Spraw
o Woykroczenia, w podsystemie informatycznym wspomagajgcym zadania strazy oraz w
elektronicznym podsystemie obiegu dokumentaciji.

2. Korespondencja do wysytki przekazywana jest do kancelarii ogélnej urzedu za posrednictwem
pracownika DB-KS.

3. Korespondencja dotyczgca ewidencji wynikow dziatan strazy jest przekazywana raz w roku do
Komendy Wojewddzkiej Policji w Gorzowie Wielkopolskim przez zastepce komendanta.

4. Przekazywanie tresci komunikatéw, ofert, udzielanie odpowiedzi czgstkowych przy zapytaniach
zbiorowych, a takze przy wymaganiach prawnych nastepuje w postaci elektroniczne;.

5. Pracownicy strazy na poszczegolnych stanowiskach pracy gromadzg i przechowujg
przekazang korespondencje zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

§ 27. Przekazywanie projektow pism do akceptacji komendanta, zastepcy komendanta oraz
dyrektora departamentu nastepuje w formie papierowe;.

§ 28. 1. Przygotowanie i opis teczek aktowych biezgco wytwarzanych przez poszczegodine
stanowiska pracy wg instrukcji archiwalnej w strazy odbywa sie na poszczegdlnych stanowiskach
pracy

2. Przekazywania dokumentacji spraw zakonczonych do archiwum zaktadowego na podstawie
sporzgdzonego spisu zdawczo-odbiorczego odbywa sie przez pracownika DB-KS.

§ 29. Dokumentacje nietworzgcg akt sprawy stanowig w strazy:
1) dokumenty:
a) dokumentacja finansowo-ksiegowa, w szczegolnosci rachunki, faktury, inne dokumenty,
b) ksiegowe,
c) mandaty,
d) pouczenie;
2) dane w podsystemie informatycznym wspomagajgcym zadania strazy;
a) ewidencja wptywdéw za mandaty,
b) refundacja kosztow komorniczych i egzekucyjnych,
c) sorty mundurowe,
d) ewidencja bloczkéw mandatowych,
e) obstuga tytutdw wykonawczych;
3) rejestry i ewidencje:
a) ksigzka ewidencji etatow,
b) ewidencja srodkéw przymusu bezposredniego,
c) ewidencja wynikéw dziatan strazy,
d) rejestr notatnikdw stuzbowych,



e) ksigzka Rejestr Spraw o Wykroczenia,

f) ksigzka ewidenciji eksploatacji pojazdéw stuzbowych,

g) ewidencja drukéw Scistego zarachowania,

h) ewidencja pobierania kluczy CEPIK,

i) ksigzka wejs¢ i wyj$¢ osdb nieupowaznionych — pomieszczenie CEPIK,
i) ksigzka usunietych pojazdéw,

k) ksigzka stuzby dyzurnego strazy,

[) ksigzka interwencji strazy.

§ 30. Departament zapewnia strazy obstuge organizacyjng w zakresie:
1) spraw zwigzanych z fgczno$cig radiowg i obstugg teleinformatyczng strazy;
2) spraw zwigzanych z budzetem strazy i zamowieniami publicznymi.

Rozdziat 6
Przepisy koncowe

§ 31. Traci moc zarzgdzenie nr 12.2017.K Prezydenta Miasta Zielona Goéra — Kierownika Urzedu
z dnia 27 marca 2017r. w sprawie regulaminu Strazy Miejskiej w Zielonej Gorze.

§ 32. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Komendantowi Strazy Miejskiej oraz dyrektorowi
Departamentu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego.

§ 33. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informac;ji
Publiczne.

PREZYDENT MIASTA
()

magr inz. Janusz Kubicki



