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Krzysztof Kuchta
Przewodniczgcy Rady Miejskiej

Tomaszowa Mazowieckiego

Znak sprawy: WAK.0003.15.2023

W odpowiedzi na interpelacje radnego Pana Piotra Kucharskiego, ztozong w dniu 30 marca
2023 roku, dotyczacg weryfikacji stanu jednostki na tle zaleceri po przeprowadzonym
audycie, przekazuje w zatgczeniu kopig pisma stanowigcego wyjasnienia przestane przez Komendanta

Strazy Miejskiej w Tomaszowie Mazowieckim.

W zatgczeniu:
1.Pismo Komendanta Strazy Miejskiej w Tomaszowie Mazowieckiem z dnia 11 kwietnia 2023 roku, znak
SM.S.52.2023 - kopia

“w
Urzad Miasta w Tomaszowie Mazowieckim,

tom sz 6‘ 1) ul. POW 10/16, 97-200 Tomaszéw Mazowecki i %

mozowieck L +48447242311  [J www.tomaszow-mazpl @ sekretariat@tomaszow-maz.pl




Tomaszéw Mazowiecki, dnia 1 1.04.2023;.
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Wydzial Audytu Wewne;trznego i Kontroli

Biuro Kontroli

Sygn. nr; SM.S.52.2023

Stanowisko
W Strazy Miejskiej

Komendant

I. Zakres obowiazkdw o charakterze szczegblnym:
L Koordynowanie, nadzorowanie j kierowanie catoksztalter

8. Nadzér nad prawidlowym gospodarowaniem  mienjem Strazy Miegjskiej
1 dbato$é o to mienje W szezegolnoscei o jego odpowiednie zabezpieczenie przed
zniszczeniem, uszkodzeniem i kradziezg,

9. Przestrzeganie przepiséw bhp o p-poz. oraz nadzér nad przestrzeganiem tym
przepiséw przez podlegtych pracownikgw.

10. Prowadzenie racjonalne;j polityki kadrowej oraz realizacja zadan z zakresy

doskonalenia zawodowego straznikéw.




cji zadan okreslonych ustawg
strazach gminnych i Innymi  aktamj prawnymi  we wspolpracy
z Komenda Powiatowa Policji, Panstwows  Straz, Pozarng i innymi stizbami

- Wspéldziatanie 7 Instytucjami, organizacjami porzadkowymi, jednostkam;

pomocniczymi i szkotami w zakresie podejmowania dziatan prewencyjnych.

14. Zapewnienie bezpieczefistwa podczas organizowania otwartych imprez miejskich,

15. Realizacja zadan wynikajacych z Uchwat rady Miejskiej i Zarzadzen Prezydenta
Miasta dotyczacych powierzonych zadag.

16. Inicjowanie nowych form dziatania Strazy w  zakresie ochrony spokoju
1 porzadky publicznego w miescie.

17. Opracowanie i wprowadzenie do uzytku regulamindw j Instrukcji wewngtrznych
w celu wlasciwego funkcjonowania Strazy.

18. Podejmowanie decyzji wewnetrznych  w  formie wydawanych zarzadzen
i polecen.

19. Zapewnienie pracownikom odpowiednich warunk6w pracy oraz Wyposazenie ich
W sprzet niezbedny do realizacji zadan,

20. Zaznajomienie pracownikéw z zakresem ich obowiazkow, Sposobem wykonywania
bracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami.

21. Opracowanie dla potrzeb Prezydenta Miasta, Rady Mie;

22

23.

yeh  przepiséw prawa w zakresie wykonywania zadan

1 obowiazk4w.
24. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.
25. Przestrzeganie porzadku i dyscypliny.
26. Wykonywanie innych  czynnogci nie wynikajacych z niniejszego zakresu,
a zleconych przez przetozonych,
II. Zakres uprawnier:

urzedniczych.
3. Udzielanie pracownikom urlopdw Wypoczynkowych oraz innych zwolnier od pracy.
4. Reprezentowanie Strazy Miejskiej na zewnatrz.

Stanowisko

W Strazy Miejskiej Liczba etatow

Z-ca Komendanta




L Zakres zadan i obowigzkow 7

1. Zastepuje Komendanta Strazy Miejskiej w trakcic jego nieobecnoscei.
2. Organizuje, koordynuje i nadzoruje prace podlegtych komérek organizacyjnych.
* nadzoruje i kontroluje pracg Dyzurnych Strazy Miejskiej ze szczegllnym
uwzglednieniem realizacji przez nich zadaf oraz zleconych czynnosci :
* kontroluje dokumentacje prowadzong przez Dyzurnego pod katem Jej poprawnodci
1rzetelnodci jej prowadzenia oraz dokonywanych niej wpisow;
* organizuje i nadzoruje Sposob petnienia stuzby patrolowej przez wyznaczonych
straznikow;
* sprawdza poprawno$¢ umundurowania i Wyposazenia straznikdw petnigeych stuzbe;
* kontroluje prowadzong przez straznikdw dokumentacje stuzbowg ze szczegblnym
uwzglednieniem poprawnoséci oraz rzetelnosci jej sporzadzania;
* sprawdza i zatwierdza dokumentacje urzgdowa sporzadzang przez straznikow
i kierowang do zewngtrznych podmiotow — Sady, Urzedy;
* sprawuje nadzor merytoryczny nad poprawnoécig rozliczania drukéw $cistego
zarachowania w Strazy Miejskiej;
* dba o powierzony Sprz¢t 1 mienie.
3. Wykonuje inne czynnosci zlecone przez Komendanta Strazy Miejskiej wynikajace
z Ustaw, Rozporzadzen, Zarzadzen regulujacych funkcjonowanie Strazy Miejskie;.
4. Realizuje czynnosci wynikajace z biezacego funkcjonowania na podstawie posiadanych
upowaznien.
5. Swoja postawa i zaangazowaniem dba o dobre imig Strazy Miejskie;.

Stanowisko Liczba etatow
W Strazy Miejskiej
straznik ' 12

Zakres obowiazkéw wynikajacych z art. 100 Kodeksu Pracy:

1. Pracownik jest obowiazany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowagé sig do
polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie $4 one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowy o prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegolnoscei:

a) Przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,

b) Przestrzegad regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie porzadku i organizacji pracy,
¢) Przestrzegaé przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

d) Dbac¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazié pracodawce na szkode,

e) Przestrzegad tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

f) Przestrzegaé w zaktadzie pracy zasad wspo6izycia spotecznego.

Zakres obowigzkdw wynikajacych z art. 211 Kodeksu Pracy:

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i hi gieny pracy jest podstawowym
obowiazkiem pracownika.

W szczegolnosci pracownik Jest obowigzany:

1) Zna¢ przepisy i zasady bezpieczefistwa i hi gieny pracy, braé udziat w szkoleniu




4) Stosowaé $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych §rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem.

5) Poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowaé si¢ do wskazan lekarskich,

6) Niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspltpracownikéw, a takze inne
osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenistwie,

7) Wspétdziataé z pracodawcy i przetozonymi w wypetianiu obowiazkow dotyczacych
bezpieczenstwa i hi gieny pracy.

Podstawowy zakres obowiazkéw straznika miejskiego:

Pracownik wykonuje zadania straznika miejskiego w zakresie ochrony porzadku
publicznego wynikajace z ustaw i aktéw prawa miejscowego.

Do podstawowych obowiazkéw straznika miejskiego nalezy:

1) Przestrzeganie prawa, rzetelne, bezstronne i terminowe wykonywanie polecef
przetozonych,

2) Poszanowanie powagi, honoru, godnosci obywateli i wlasnej,

3) Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

4) Podejmowanie interwencji w sytuacjach zagrozenia Zycia, zdrowia lub mienia, a takze w
przypadku naruszenia débr osobistych ludzi,

5) Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, przetoZzonymi,
podwladnymi oraz wspolpracownikami,

6) Stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) Zachowanie sie z godnos$cia w czasie pracy i poza nia.

Zakres czynnosci na stanowisky pracy:
1. Na stanowisku dyzurnego straznik zobowiqzany jest do:
1) Kierowania, koordynowania dziataniami shuzby patrolowej oraz na stanowisku ds.
wykroczen i sporzadzania informacji dotyczacych prowadzonych dziatan.
2) Przyjmowania i zlecania, podlegtym funkcjonariuszom, do realizacji zgtoszen
1 interwencji,
3) Prawidlowego i starannego prowadzenia dokumentacji stuzbowe;j (elektronicznej
1 papierowej) Wymaganej na stanowisku,
4) Obstugiwania baz informatycznych bedacych w zasobach Strazy Miejskiej
i udzielania potrzebnych informacji podlegtym straznikom do wykonywania swoich
obowiazkdow i zadan,
5) Sprawowania nadzoru nad dziataniami Strazy w czasie nieobecnosci Komendanta
1 Zastepcy Komendanta, poza ich godzinami pracy,
6) Biezacej wspolpracy z Urzedem Miasta, Policja, Straza Pozarna, Shuzba Zdrowia
oraz innymi instytucjami w zakresie:
a) Ratowania zycia i zdrowia 0séb oraz mienia,
b) Usuwania awarii technicznych, skutkow klgsk zywiotowych i likwidacji innych
zagrozen,
7) Prowadzenia stalej wspolpracy z Monitoringiem Miejskim i reagowania na
zgloszenia dotyczace przejawdw tamania prawa lub innych zdarzen bedacych
w zakresie dzialania Strazy Miejskie;j.
L 8) Monitorowania Jakosci powietrza w mieécie w oparciu o wskazania czujnikow

i podejmowania niezwiocznxch dziatan w celuy wyeliminowania jego zanieczyszczenia.




przekazywania informacji do odpowiednich instytucji w cely podjecia dalszych
¢zynnosci, albo w cely ostrzegania i alarmowania,

10) Sprawowania biezacego nadzoru nad straznikami wszystkich komorek
organizac

1 nieruchome bedace w zasobach SM.
11) Przekazywania biezacych informacji przetozonym o waznych wydarzeniach
zwigzanych z przebiegiem pracy na zmianie.
2. Na stanowisky ds, wykroczen straznik zobowigzany jest do-
1) Posiadania aktualnej wiedzy oraz Znaj
kresie wykrywania w

Sadoéw przez Straz Miejska,
7) Skrupulatnego przestrzegania instrukcyjnych terminéw w zakresie prowadzonych
Czynnosci w sprawach o wykroczenia,

postepowan,
9) Udzielania wzajemnej pomocy i wsparcia straznikom realizujacym czynnogci

stuzbowe w sprawach o wykroczenia,

10) Systematyczne

3. Na stanowisky patrolowo — interwencyjnym straznik zobowiqgzany jest do-
1) Posiadania aktualnej wiedzy pbrawnej z zakresy kompetencii straznika w trakcie
wykonywania czynnogci patrolowo — interwencyjnych,
2) Podejmowania interwenc;ji sporz




w miejscach publicznych,

4) Podejmowania dziatar kontrolnych i profilaktycznych ograniczajacych zjawiska
degradacji $rodowiska naturalnego, w tym przeciwdzialania niszczeniu zieleni,
kompleksow lesno-parkowych i zanieczyszczaniu powietrza, wod i gleby,

5) Wykonywania zadan na rzecy ochrony zwierzat, przeciwdziatania zagrozeniom dla
zycia i zdrowia ludzi w zwiazku z utrzymywaniem zwierzat domowych i wolno zyjacych,
egzekwowania obowiazku ich humanitarnego traktowania,

6) Egzekwowania przestrzegania przepiséw prawa i zasad postepowania z odpadami,

7) Informowania dyzurnego Strazy Miejskiej o stwierdzonych awariach, osobach
wymagajacych pomocy lub innych zdarzeniach wymagajacych wspétdziatania

z innymi instytucjami czy stuzbami,

8) Podejmowania dziatan majacych na celu zapobieganie popetnianiu wykroczen

1 przestepstw oraz wspotdziatanie w tym zakresie z innymi shuzbami, instytucjami

1 organizacjami,

9) Kontrolowania ruchu drogowego w zakresie kompetencji Strazy Miejskiej,

10) Prowadzenia dziatas zabezpieczajacych i pomocniczych podczas usuwania przez
wlasciwe stuzby ratownicze, awarii technicznych, skutkéw klesk zywiotowych lub innych
zagrozen miejscowych dla zycia, zdrowia lub mienia obywateli,

11) Prowadzenia dziatan zabezpieczajacych podczas zgromadzen i imprez publicznych,

12) Wykonywania zadas w zakresie ochrony obiektow komunalnych i urzadzen
uzytecznos$ci publiczne;j,

13) Monitorowania doraznych i statych rejondw zagrozonych wykroczeniami lub
przestgpstwami,

14) Informowania spotecznogci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze
inicjowanie i uczestniczenie w dziataniach majacych na celu zapobieganiu popetnianiu
wykroczen i przestepstw oraz zjawiskom krymino gennym. Wspdtdziatanie w tym
zakresie z innymij stuZbami, organami panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami
spotecznymi,

15) Patrolowanie rejonu miasta w cely realizacji punktéw od 2 do 9 i od 12 do 13.

4. Na wszystkich stanowiskach pracy straznik zobowigzany jest do:

1) Promowania dziatalnogci Strazy Miejskiej poprzez planowanie, organizowanie
1 uczestniczenie we wszelakich przejawach takiej dziatalnosci,

2) Wspoéldziatania z Wydziatami Urzedu Miasta w ramach realizacji zadan
Spoczywajacych na samorzadzie terytorialnym.

3) Biezacego samoksztatcenia w cely podnoszenia swojej wiedzy zawodowe;.

4) Rzetelnego wypelniania miesiecznych kart pracy.

Stanowisko
w Strazy Miejskiej

Liczba etatéw

stanowisko urzednicze 1

Zakres zadan i obowigzkéw - ‘]

Zakres obowiazkdéw wynikaj acych z art. 100 Kodeksu pracy

1. Pracownik jest obowiazany wykonywagé pracg sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do
polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie $4 One sprzeczne z przepisami prawa
lub umows, o prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegllnosci:

1) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy;
2) przestrzegad regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku;




3) przestrzegaé przepisOw oraz zasad be
przeciwpozarowych;

4) dbac¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogtoby narazié pracodawce na szkode;

5) przestrzegaé tajemnicy okreslonej w odregbnych przepisach;

0) przestrzegaé w zakladzie pracy zasad wspotzycia spolecznego.

zpieczenstwa i hi gieny pracy, a takze przepiséw

Zakres obowiazkdw wynikajacych z art. 211 Kodeksu pracy

Przestrzeganie Przepisdw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowiazkiem pracownika. W szczegllnosci pracownik Jest obowiazany:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczefistwa i higieny pracy, braé udziat w szkoleniu

1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sig Wwymaganym egzaminom sprawdzajacym;

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i Sprzegtu oraz o porzadek i tad

W miejscu pracy;

4) stosowaé érodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych érodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowaé si¢ do wskazan lekarskich;

6) niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne
osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie;

7) wspdldziataé z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenistwa i higieny pracy

Podstawowy zakres obowiazkéw:

1) Prowadzenie obstugi sekretariaty

2) Obstuga urzadzen biurowych

3) Pisanie pism, ktére Komendant [ub Zastepca pozostawia do wlasnego zalatwiania
4) Prowadzenie kalendarza Komendanta i Zastepey Strazy Miej skiej

5) Przyjmowanie gosci i dbanie o wizerunek firmy

6) Obstuga centrali telefoniczne;j sekretariatu oraz faksu

7) Zarzadzanie fakturami: opisywanie ich, wprowadzanie do programu Vulcan

1 przekazywanie do CUWu

8) Zarzadzanie umowami

9) Wspolpraca w zakresie gospodarki finansowe; Strazy Miejskiej z Centrum Ustug
Wspdlnych Gminy Miasto Tomaszéw Mazowiecki

10) Przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondenciji w Strazy Miejskiej

11) Obstuga interesantéw w zakresje informacji o miejscu i trybie zatatwienia sprawy
12) Prowadzenie elektronicznej bazy mandatéw karnych i rozliczania ich z Wojewdbdzkim
Urzedem Skarbowym w £.0dzi oraz ewidencjonowanie i wydawanie ich straznikom

programu Vulcan dot. akt osobowych pracownikéw
16) Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw
17) Prowadzenie ewidencii i s raw zwiazanych z urlopami pracownikéw Strazy Miejskiej




18) Prowadzenie spraw z odbywaniem stazu i praktyk w Strazy Miejskiej ]
19) Prowadzenie spraw z organizacjg i przeprowadzaniem konkurséw na stanowiska

W Strazy Miejskiej

20) Prowadzenie delegacji stuzbowych

21) Prowadzenie ewidencji wyj$é w godzinach pracy

22) Prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracownikéw oraz ich doskonaleniem
zawodowym

23) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej shuzby przygotowawczej i egzaminow
koriczacych te stuzbe

24) Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich oraz okresdéw usprawiedliwione;j

1 nieusprawiedliwionej obecnosci od pracy

25) Prowadzenie gospodarki zaopatrzeniowej Strazy Miejskiej

26) Wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z bezposrednich polecen Komendanta

lub jego Zastepcy
Stanowisko Liczba etatow
W Strazy Miejskiej
stanowiska pomocnicze
. . 1/4
1 obstugi

Zakres zadari i obowigzkéw

Zakres obowiazkéw wynikajacych z art. 100 Kodeksu pracy
1. Pracownik jest obowiazany wykonywa¢é pracg sumiennie i starannie oraz stosowad si¢ do
polecen przelozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie §4 one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowg o prace.
2. Pracownik jest obowigzany w szczeg6lnosci:
1) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy;
2) przestrzegaé regulaminu pracy 1 ustalonego w zakladzie pracy porzadku;
3) przestrzegaé przepiséw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;
4) dba¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;
5) przestrzegad tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;
0) przestrzegaé w zakladzie pracy zasad wspotzycia spofecznego.

Zakres obowiazkéw wynikajacych z art. 211 Kodeksu pracy

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i hi gieny pracy jest podstawowym
obowiazkiem pracownika, W szczegllnosci pracownik jest obowiazany:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniy

1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym €gzaminom sprawdzajacym:;
2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i hi gieny
pracy oraz stosowac sig¢ do wydawanych w tym zakresie poleceni i wskazéwek
przelozonych;

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad

W miejscu pracy;

4) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawaé sig wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowaé si¢ do wskazan lekarskich:




Podstawowy zakres obowi zkéw:
Do szczegdtowych obowiazkéw pracownika nalezy:
1) codzienne Sprzatanie pomieszczef; biurowych i sanitarnych w tym:
* Zamiatanie, i mycie podidg,
* Wycieranie kurzu z meblj biurowych i parapetdw,
* Opréznianie koszy ze $mieci makulatury,
* mycie i czyszczenie urzadzen sanitarnych w toaletach,
* mycie glazury i posadzek w toaletach,
* mycie i czyszczenie zlewuy W pomieszczeniu socjalnym,
2) okresowe ¢zynnosci porzadkowe w tym:
* mycie drzwi,
° mycie okien,
* Usuwanie pajgezyn /na biezaco/
* odkurzanie /na biezaco/
* mycie urzadzen kuchennych — mikrofala, lodéwka
3) zglaszanie przetozonym wszelkich awari; uszkodzen sprzetu oraz urzadzen
powierzonych do Sprzatania pomieszczen;
4) dbanie o powierzony sprzet i urzadzenia przeznaczone do Sprzatania pomieszczen;
5) wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie §rodkéw czystosci 1 §rodkdw
higienicznych po zakoniczeniu czynnosci Sprzatania pomieszczes;
6) wykonywanie z wlasnej inicjatywy i bez odregbnych polecer; przetozonych
wszystkich zadan i obowiazkéw okreslonych powyzej;
7) wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych;

Ad. 2,

W zalaczeniu przedktadam kopie Regulaminu Wynagradzania w Strazy Miejskiej
w Tomaszowie Mazowieckim.

Ad. 3.







Powyzsze nie wplynie negatywnic ng realizacje zadan wykonywanych przez Straz Miejska
w Tomaszowie Mazowieckim.

Zalaczniki:
- Kopia Regulaminy Wynagrodzenia w Strazy Miejskiej w Tomaszowie Mazowieckim
- Kopia Sprawozdania Tocznego z gospodarowania $rodkami ZF SSw Strazy Miejskiej w Tomaszowie Maz. za

rok 2022

Wykonano w 2 egz.:

Egz. 1 - Adresat
Egz. 2 —a/a
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