Zarzadzenie Nr 27/12
Starosty Stargardzkiego
z dnia 27 lutego 2012 r.

W sprawie zatwierdzenia Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego
Wydzialu Kultury i Promocji Powiatu
Starostwa Powiatowego w Stargardzie Szczecifiskim

Na podstawie § 16 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
W Stargardzie Szczecifiskim uchwalonego uchwata Nr I11/35/10 Rady Powiatu
w Stargardzie Szczeciniskim z dnia 29 grudnia 2010 r. zatwierdza sie Wewnetrzny Regulamin
Organizacyjny Wydziatu Kultury i Promocji Powiatu Starostwa Powiatowego w Stargardzie
Szczecinskim w nastepujacym brzmieniu:

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Wydziat Kultury i Promocji Powiatu, zwany dalej wydzialem, realizuje zadania
wspllne oraz przypisane odpowiednio wydziatlowi w Sposob i na zasadach okreslonych
w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Stargardzie Szczecifiskim.

2. Zasady przygotowania i wydawania aktéw prawnych okreslonych
w regulaminie, o ktérych mowa w ust, 1 obowiazujg do wszystkich pism urzedowych
1 przygotowywanych dokumentéw w sprawach prowadzonych przez wydziat.

3. Wydziat Kultury i Promocji Powiatu oznaczony jest symbolem SK w schemacie
organizacyjnym Starostwa Powiatowego.

4. Wydziat podporzadkowany jest Sekretarzowi Powiatu.

5. Wydziatem kieruje dyrektor.

§ 2. Niniejszy Regulamin okregla:
1) strukture organizacyjng wydziatu,
2) zadania wydzialu,
3) zadania i kompetencje oraz podziat zadan na poszczegéine stanowiska pracy,
4) zasady obiegu korespondenc;i i jej podpisywania,
5) zasady zastepstw pracownikéw wydziatu.

§ 3. Ilekro¢ w ninigjszym regulaminie jest mowa o :
1) wydziale — nalezy przez to rozumieé Wydziat Kultury i Promocji Powiatu,
2) dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Wydziatu Kultury
i Promocji Powiatu,
3) Staroécie — nalezy przez to rozumieé Staroste Stargardzkiego.



Rozdzial 2
Struktura organizacyjna Wydzialu

§ 4. W wydziale tworzy sie nastepujace stanowiska, poshugujace si¢ przy oznakowaniu
prowadzonych spraw niZej okreslonymi symbolami:

1) dyrektor — SK1,

2) zastepca dyrektora— SK2,

3) stanowisko ds. kultury, opieki nad zabytkami, turystyki oraz wspétpracy miedzynarodowej

- SK3.

Rozdzial 3
Ogélne zadania Wydzialu

§ 5. Do zadan wydziah nalezy w szczeg6lnosci:

1) zzakresu ustawy o samorzadzie powiatowym:

a) inspirowanie dziatalnosci kulturalne; i turystycznej o charakterze ponadgminnym,

b) wspélpraca z organizacjami, stowarzyszeniami i instytucjami prowadzacymi
dziatalnos¢ kulturalna i turystyczna;

¢) opracowywanie wraz z Wydzialem Og$wiaty i Sportu i innymi Wydziatami pakietu
przedsigwzieé kulturalnych, sportowych, turystycznych i innych
wspélorganizowanych i wspieranych przez Powiat,

d) organizacja i nadzér dzialalnodci wystawiennicze] w budynku Starostwa
Powiatowego,

e) opracowywanie i realizacja zadan majacych za cel promocje i ksztaltowanie
pozytywnego wizerunku powiatu wéréd spolecznosci lokalnej, regionalnej,
ogdlnopolskiej i zagranicznej - budowanie marki powiatu,

) wspolpraca w zakresie dzialalnogci promocyjnej z organami administracji rzadowej
1 samorzadowej, zwiazkami, zrzeszeniami, stowarzyszeniami, szkolami i uczelniami,
srodowiskiem gospodarczym, instytucjami kultury, sztuki, rekreacji i sportu,

g) przygotowywanie i realizacja kampanii promocyjnych,

h) dbatos¢ o reklame i informacje o powiecie w $rodkach masowego przekazu oraz
ogolnie dostepnych miejscach publicznych,

i) prowadzenie spraw zwiazanych z obejmowaniem przez Powiat oraz Staroste
honorowego patronatu nad imprezami i uroczystosciami okolicznogciowymi,

J) wspéludziat w organizacji i obstudze swigt 1 innych uroczystosci, imprez
kulturalnych etc.,

k) planowanie i realizacja udzialu Powiatu w krajowych oraz zagranicznych imprezach
wystawienniczo- targowych,

1) prowadzenie witryny internetowej powiatu,

m) zamawianie i dystrybucja materiatéw promocyjnych,

n) organizacja i koordynacja wspélpracy zagranicznej,

0) obstuga delegacji zagranicznych zgodnie z wymogami protokotu dyplomatycznego,



2)

3)

4)

3)

z zakresu ustawy o ochronie zabytkéw i opieki nad zabytkami:

a) ochrona zabytkéw i opieka nad zabytkami,

b) pozyskiwanie srodkéw finansowych na konserwacje zabytkéw i ich promocji jako
atrakcji turystycznych,

z zakresu ustawy Prawo Prasowe:

a) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z przedstawicielami rodkéw masowego
przekazu,

b) realizacja zadan wynikajacych z przestrzegania Prawa prasowego,

c) redakcja i nadzor nad strong internetowa powiatu,

d) redagowanie tekstow informacyjnych, promocyjnych oraz okolicznosciowych do
publikatorow,

€) przygotowywanie i prowadzenie kampanii informacyjnych,

f) obshiga informacyjna wydarzesi zwigzanych z dziatalno$cia promocyjng powiatu,

g) monitorowanie i archiwizowanie publikacji oraz wydawnictw zewnetrznych
i wlasnych dotyczacych powiatu,

h) prowadzenie internetowego kalendarza zamierzen Zarzadu i Rady Powiatu, Starostwa
Powiatowego i jednostek organizacyjnych,

i) organizacja konferencji prasowych,

z zakresu ustawy o bibliotekach - nadzér nad dziatalnoscig powiatowej biblioteki
publicznej,

z innych ustaw w zakresie niezbednym do prawidlowego i kompleksowego zatatwienia
prowadzonych spraw i zrealizowania powierzonych zadar.

Rozdziatl 4
Zadania i kompetencje Dyrektora Wydzialu

§ 6. 1. Do obowigzkéw dyrektora SK1 nalezy:

1) organizowanie i koordynowanie wykonywanych zadan i obowigzkéw wynikajacych
z przepisOw prawa oraz natozonych przez zwierzchnika stuzbowego, a w szezegblnoscei:

a) okreslanie biezacych zadan pracownikéw i nadzér nad ich wykonaniem,

b) organizowanie z pracownikami odpraw stuzbowych w celu oceny i rozliczenia
realizacji zadan wydziatu,

c¢) kontrola przestrzegania przez pracownikow wydziatu dyscypliny pracy oraz
przepiséw o ochronie tajemnicy paristwowej i stuzbowe;j,

d) dbalos¢ o zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkéw i $§rodkéw
niezbednych do wykonywania przydzielonych im zadan i obowiazkéw,

€) informowanie zwierzchnika shizbowego o stanie wykonania zadan,

f) dbalosé o przestrzeganie obowiazujacych norm prawnych w dzialalno$ci wydziatu
oraz zasad BHP,



g) reprezentowanie wydzialu wobec organéw i jednostek organizacyjnych Powiatu,
W kontaktach z innymi komérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego oraz
w zakresie ustalonym przez Staroste - wobec 0s6b i instytucji zewnetrznych,

h) wykonywanie innych zadai w zakresie kierowania wydzialem zleconych
przez Staroste;

2) wystepowanie do Starosty w sprawach wynagrodzen, wyrozniefi (nagréd) i kar
dyscyplinarnych dla pracownikéw wydziatu oraz ustalenie planu urlopéw i nadzér nad jego
realizacja,

3) okreslenie rocznych planéw budzetowych pracy wydzialu i przedkladanie ich
do akceptacji Sekretarzowi Powiatu,

4) nadzér — jako dysponent §rodkéw nad prawidlowa realizacja budzetu wydziahy,

5) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi budzetu powiatu,

6) angazowanie §rodkéw w systemie ,,Rejestr zaangazowania”,

7) opracowanie Regulaminu Wewngtrznego Wydziahu,

8) przydzielenie pracownikom wydziatu indywidualnych zakreséw czynnosci, okreslajacych
ich zadania, obowiazki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci,

9) inicjowanie i prowadzenie dzialan zmierzajacych do usprawnienia organizacji pracy
wydziatu,

10) dbatosé o doskonalenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

11) dokonywanie okresowej oceny pracownikéw,

12) wykonywanie innych zadan okreflonych przez Sekretarza Powiaty, bedacych
w zakresie dziatania wydziatu.

2. Obowiazki dyrektora w czasie jego nieobecnosci wykonuje zastgpca dyrektora — SK2.

Rozdzial 5
Podzial zadan na poszczegélne stanowiska pracy

§ 7. 1. Do zadan zastepcy dyrektora — SK2 nalezy:

1) wykonywanie zadan nalezacych do dyrektora okreslonych w § 6 regulaminu w czasie
nieobecnosci dyrektora w pracy,

2) prowadzenie i nadzér dziatan zwigzanych z promocja powiatu stargardzkiego,

3) opracowywanie projektu budzetu w zakresie kultury i promocji powiatu,

4) rozliczanie i nadz6r §rodkéw finansowych w zakresie kultury i promocji powiatu,

5) angazowanie $rodkéw w systemie »Rejestr zaangazowania”,

6) wspdldzialanie w zakresie promocji powiatu z komérkami organizacyjnymi Starostwa,
organami administracji rzadowej i samorzgdowej, zwiazkami, zrzeszeniami,
stowarzyszeniami, uczelniami, $rodowiskiem gospodarczym, instytucjami kultury,
sztuki, rekreacji i sportu,

7) zamawianie i uzgadnianie wzoréw materiatow promocyjnych,

8) obstuga informacyjna wydarzen zwiazanych z dziatalnoscia powiatu,

9) realizowanie zadaﬁ'wynikajqcyﬂh z przestrzegania Prawa prasowego,



10) redakeja i nadz6r nad strong internetowa powiatu,

11) wykonywanie innych czynnoéci majacych charakter dorazny zleconych przez

dyrektora.

2. Obowiazki zastepcy dyrektora — SK2 w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik
zatrudniony na stanowisku ds. kultury, opieki nad zabytkami, turystyki oraz wspolipracy
migdzynarodowej- SK3.

§8. 1. Do zadani pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kultury, opieki nad

zabytkami, turystyki oraz wspétpracy migdzynarodowej SK3. nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9

opracowanie, aktualizacja oraz monitoring realizacji powiatowego programu opieki nad
zabytkami,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona zabytkéw i opieka nad zabytkami,
opracowywanie wraz z Wydzialem Oswiaty i Sportu i innymi Wydzialami pakietu
imprez kulturalnych, sportowych, turystycznych i innych wspétorganizowanych

1 wspieranych przez Powiat,

nadzor nad sposobem wykorzystania przyznanych srodkéw finansowych instytucjom
i stowarzyszeniom w dziedzinie kultury i turystyki,

wspllpraca z instytucjami, stowarzyszeniami i organizacjami prowadzacymi dziatalnodé
kulturalng i turystyczna,

pozyskiwanie zewngtrznych srodkéw finansowych na dziatalnosé kulturalng i opieke nad
zabytkam,

organizacja zasad mecenatu Powiatu (nagrody starosty za szczegblne osiggniecia
na rzecz rozwoju i promocji Powiatu),

nadzor nad dziatalnoscia powiatowej biblioteki publicznej,

organizacja i nadzér dziatalnosci wystawienniczej w budynku Starostwa Powiatowego,

10) redagowanie informacji do modutéw tematycznych witryny internetowej powiatu dot.

kultury, ochrony zabytkéw i turystyki,

11) przygotowywanie uméw i innych dokumentéw dot. wspolpracy migdzynarodowej,
12) organizacja wizyt delegacji zagranicznych przyjezdzajacych do Starostwa,
13) koordynacja wyjazdéw delegacji Starostwa udajgcych sie za granice w ramach

wspotpracy miedzynarodowe;,

14) organizowanie i udziat w spotkaniach oraz przedsigwzigciach prowadzonych w ramach

wspotpracy miedzynarodowej,

15) wykonywanie innych czynnosci majacych charakter dorazny zleconych przez dyrektora.

2. Obowigzki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kultury, opieki nad zabytkami,
turystyki oraz wspdlpracy migdzynarodowej w czasie jego nieobecnosci wykonuje zastepea
dyrektora— SK2,



Rozdzial 6
Zasady obiegu korespondencji i jej podpisywania

§ 9. 1. Dyrektor okreéla korespondencje, ktéra sam zalatwia, a pozostala przydziela
z dyspozycija do zalatwienia pracownikom wydziatu.

2. Pracownik przygotowujacy projekt zalatwienia sprawy w formie pisma
(dokumentu) zaopatruje go na egzemplarzu pozostajacym w aktach sprawy swoim
podpisem umieszczonym u dotu, z lewej strony tekstu.

3. Pisma zastrzezone do podpisu Starosty i Zarzadu Powiatu parafuja w sposéb
okreslony w ust. 2 dyrektor oraz pracownik sporzadzajacy pismo.

4. W sprawach nieuregulowanych w ustepach 1-3 stosuje si¢ postanowienia instrukcji
kancelaryjnej dla organéw powiatu.

5. Dyrektor podpisuje:

1) decyzje administracyjne, pisma rozstrzygajace sprawy i inne pisma
na podstawie imiennego upowaznienia,
2) uzasadnienia do projektéw uchwat Zarzadu Powiatu.

Rozdzial 7
Postanowienia koncowe

§ 10. 1. Zasady funkcjonowania i tryb pracy wydzialu nie objgte niniejszym
regulaminem okresla Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego.
2. Pracownicy wydziatu potwierdzaja wlasnorgcznym podpisem zaznajomienie sie
z trescia niniejszego regulaminu, zobowiazujac si¢ jednoczesnie do przestrzegania jego
postanowien,
3. Strukture organizacyjna wydzialu okregla schemat organizacyjny stanowiacy
zatgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4. Zasady zastepstw pracownikéw Wydzialu okresla zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 11. Traci moc zarzadzenie nr 26/11 Starosty Stargardzkiego z dnia 31 stycznia 2011 r.
W sprawie zatwierdzenia Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Kultury

1 Promocji Powiatu Starostwa Powiatowego w Stargardzie Szczecifiskim.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,
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Zatacznik nr 1 ,

do Zarzadzenia nr 9211“4
Starosty Stargardzkiego

z dnia . 27T 002,20 12~

Schemat organizacyjny
Wydziatu Kultury i Promocji Powiatu

SE‘K: 1 Dyrektor .Wydzialu Kul tUry "
|  TPromocji Powiatu

A[ SK2 Zastepca dyrektora ]
Stanowisko
ds. kultury, opieki nad
' SK 3 zabytkami, turystyki oraz
wspélpracy miedzynarodowej




Zatacznik nr 2

do Zarzgdzenia Nr 27/12
Starosty Stargardzkiego
zdnia 27 lutego 2012 1.

ZASADY ZASTEPSTW PRACOWNIKOW WYDZIALU
1. Dyrektora SK1 zastgpuje zastepca dyrektora SK2.

2. Pracownicy SK2 i SK3 zastepuja si¢ wzajemnie.

W razie koniecznosci powyzsze zasady zastgpstw moga ulegaé zmianie na podstawie
upowaznienia Dyrektora Wydziahu.
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