Zarzadzenie Nr 7/12
Starosty Stargardzkiego
z dnia 26 stycznia 2012r.

w sprawie zatwierdzenia Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego
Biura Obslugi Zarzadu i Rady Powiatu
Starostwa Powiatowego w Stargardzie Szczecinskim

Na podstawie § 16 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Stargardzie Szczecinskim uchwalonego uchwata Nr III/35/10 Rady Powiatu
w Stargardzie Szczecinskim z dnia 29 grudnia 2010r., zatwierdza si¢ Wewngtrzny
Regulamin Organizacyjny Biura Obslugi Zarzadu i Rady Powiatu Starostwa
Powiatowego w Stargardzie Szczecinskim w nastgpujacym brzmieniu:

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Biuro Obshugi Zarzadu i Rady Powiatu, realizuje zadania na podstawie
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Stargardzie Szczecinskim.

2. Zadania wynikajace z Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego, zwanego
dalej regulaminem Biuro Obstugi Zarzadu i Rady Powiatu wykonuje na podstawie
obowigzujacych przepiséw prawa.

3. Biuro oznaczone jest symbolem SZ w schemacie organizacyjnym Starostwa
Powiatowego.

4. Biuro podporzadkowane jest Sekretarzowi Powiatu.

5. Biurem kieruje dyrektor.

§ 2. Niniejszy regulamin okresla:
1) strukture organizacyjna biura,
2) zadania biura,
3) zadania, kompetencje oraz podziat zadan na poszczeg6lne stanowiska pracy,
4) zasady obiegu korespondencji i jej podpisywania,
5) zasady zastepstw pracownikéw biura.

§ 3. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) biurze — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Obstugi Zarzadu 1 Rady Powiatu,
2) dyrektorze - nalezy prze to rozumie¢ Dyrektora Biura Obstugi Zarzadu i Rady
Powiatu,
3) Staro$cie — nalezy prze to rozumie¢ Staroste Stargardzkiego,
4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Stargardzkiego.
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Rozdzial 2
Struktura organizacyjna Biura

§ 4. W biurze tworzy sie nastepujace stanowiska, postugujace si¢ przy
oznakowaniu prowadzonych spraw nizej okreslonymi symbolami:

dyrektor —SZ1,

stanowisko ds. obstugi Zarzadu Powiatu - SZ2,

stanowisko ds. kadr — SZ3,

stanowisko ds. organizacyjno-prawnych - SZ4,

stanowisko ds. obstugi Rady Powiatu - SZ5,

stanowisko ds. obstugi Rady Powiatu - SZ6,

stanowisko ds. obstugi sekretariatu - SZ7,

stanowisko ds. obstugi sekretariatu — SZ8.

Rozdzial 3
Zadania Biura

§ 5. Do zadan biura nalezy w szczegdlnosci:
w zakresie obstugi Zarzadu i Rady Powiatu:

a)

b)
c)
d)
e)
1))
g)

h)

i)

k)

D

opracowywanie terminowego przygotowywania i przekazywanie dokumentow
Starosty oraz Zarzadu Powiatu bedacych przedmiotem obrad Rady Powiatu i jej
Komisji,

nadzorowanie przygotowywania projektow uchwat Rady Powiatu wynikajacych
z planow pracy Rady Powiatu,

redagowanie porzadkéw posiedzen Zarzadu Powiatu i Komisji Rady Powiatu,
redagowanie porzadkéw obrad sesji Rady Powiatu,

protokotowanie posiedzen Zarzadu Powiatu i Komisji Rady Powiatu,
protokotowanie obrad sesji Rady Powiatu,

przekazywanie do realizacji uchwat Rady Powiatu kierownikom komorek
organizacyjnych Starostwa i dyrektorom jednostek organizacyjnych powiatu,
przekazywanie wiasciwym kierownikom komdrek organizacyjnych Starostwa
i dyrektorom jednostek organizacyjnych powiatu do realizacji uchwat,
postanowien, zarzadzen i innych ustalen Zarzadu Powiatu i Starosty ,
przesytanie uchwat Rady Powiatu Wojewodzie Zachodniopomorskiemu,
przesytanie do publikacjii w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego uchwal, obwieszczen oraz zarzadzen Rady, Zarzadu
Powiatu i Starosty,

wystepowanie z wnioskami do kierownikéw komoérek organizacyjnych
Starostwa i dyrektoréw jednostek organizacyjnych powiatu o dostarczenie
informacji, sprawozdan i analiz niezbednych do podjecia wlasciwych
rozstrzygniec,

przekazywanie wiasciwym kierownikom komorek organizacyjnych Starostwa
oraz dyrektorom jednostek organizacyjnych powiatu zapytan i interpelacji
radnych, w celu przygotowania projektow odpowiedzi,

m) prowadzenie zbioru przepisOw powiatowych do powszechnego wgladu

w siedzibie Starostwa;



2) w zakresie spraw organizacyjno-prawnych:

3)

4)

a)
b)
c)
d)

€)
f)

opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego,
Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego, Regulaminu nagréd, Regulaminu
wynagradzania pracownikéw Starostwa,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j,

przedstawianie wnioskéw w sprawach organizacyjnych, majacych na celu
usprawnienie pracy Starostwa,

organizowanie narad i spotkan kierownikéw komérek organizacyjnych
Starostwa i dyrektoréw jednostek organizacyjnych powiatu,

prowadzenie gospodarki zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
wykonywanie zadah zwigzanych z organizacja wyboréw do samorzadu
terytorialnego i przeprowadzaniem referendéw lokalnych;

w zakresie kadr i szkolenia:

a)
b)
c)
d)

e)

prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw Starostwa oraz akt
osobowych dyrektoréw jednostek organizacyjnych powiatu,

planowanie doskonalenia zawodowego i organizacja szkolet pracownikow
Starostwa,

opracowywanie analiz i informacji oraz sporzadzanie sprawozdan dotyczacych
spraw kadrowych,

wystawianie delegacji shuzbowych pracownikow Starostwa Powiatowego oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu, prowadzenie rejestru
delegacji,

prowadzenie postepowan wyjasniajacych na polecenie Starosty dotyczacych
dyscypliny i jakosci pracy pracownikow Starostwa,

w zakresie administrowania bezpieczenstwem informacyjnym:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g
h)
i)
k)

k)

nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony przetwarzanych danych osobowych
w Starostwie Powiatowym,

przeprowadzanie okresowych kontroli bezpieczenstwa danych osobowych
w Starostwie,

wydawanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz ich
ewidencjonowanie,

nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktérych przetwarzane
sg dane osobowe oraz nadzér nad kontrola przebywajacych w nim 0s0b,

nadzér nad naprawami i likwidacja urzadzen komputerowych na ktérych
zapisywane sa dane osobowe,

zarzadzanie hastami uzytkownikéw, systemami antywirusowymi i ich
procedurami,

nadzorowanie stuzb  informatycznych pod  wzgledem  skutecznosci
zastosowanych $rodkéw fizycznych, sprzgtowych i programowych majacych na
celu zachowanie poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci danych osobowych,
nadzér nad przygotowywaniem kopii zapasowych, ich przechowywaniem oraz
okresowym sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci,

nadzér nad prawidtowa archiwizacja oraz usuwaniem danych osobowych,
przeciwdzialanie odstgpczosci 0s6b niepowotanych do systemu, w ktérych
przetwarzane s dane osobowe oraz podejmowanie odpowiednich dziatah w
przypadku wykrycia naruszen zabezpieczen,

zglaszanie zbioréw danych osobowych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi
Ochrony Danych Osobowych,



]) prowadzenie rejestru zgloszonych zbioréw do rejestracji Generalnemu

Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych,

m) opracowywanie systemu szkolen z zakresu przepiséw dotyczacych ochrony

danych oraz ich nadzorowanie;

w zakresie obstugi sekretariatu:

a) prowadzenie sekretariatu Zarzadu Powiatu,
b) przyjmowanie korespondencji kierowanej do Starosty, Wicestarosty, Cztonkow

Zarzadu i Sekretarza Powiatu,

¢) przyjmowanie, ewidencjonowanie i przedktadanie wplywajacych faksoéw

i dokumentéw przekazanych droga elektroniczng oraz ich kierowanie zgodnie
z dekretacja,

d) rozdzielanie korespondencji wprowadzonej do elektronicznego systemu obiegu

dokumentow,

e) przechowywanie pieczeci Starosty, Wicestarosty, Cztonkow Zarzadu, Sekretarza

Powiatu, Starostwa Powiatowego, Zarzadu Powiatu oraz pieczeci okraglej,

f) obstuga gabinetow: Starosty, Wicestarosty, Czlonkow Zarzadu, Sekretarza

Powiatu w czasie wizyt zaproszonych oséb,

g) potwierdzanie delegacji osobom przybywajacym do Starosty, Wicestarosty,

Czlonkéw Zarzadu i Sekretarza Powiatu,

h) prowadzenie kalendarza spotkan, wizyt i innych form uczestnictwa cztonkow

Zarzadu Powiatu;

Rozdzial 4
Podzial zadan na poszczegolne stanowiska pracy

§ 6. 1. Do obowiazkéw dyrektora SZ1 nalezy:

1) organizowanie i koordynowanie wykonywanych zadan i obowiagzkéw wynikajacych
z przepiséw prawa oraz natozonych przez zwierzchnika stuzbowego, a w szczegdlnosci:

a)
b)

c)
d)

€)
f)

g)

h)

okreslanie biezacych zadan pracownikéw i nadzor nad ich wykonaniem,
organizowanie z pracownikami odpraw stuzbowych w celu oceny i rozliczenia
realizacji zadan biura,

kontrola przestrzegania przez pracownikéw biura dyscypliny pracy oraz
przepiséw o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

dbalogé o zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkow i S$rodkow
niezbednych do wykonywania przydzielonych im zadari i obowiazkow,
informowanie zwierzchnika stuzbowego o stanie wykonania zadan,

dbato$¢ o przestrzeganie obowigzujacych norm prawnych w dziatalnosci biura
oraz zasad BHP,

reprezentowanie biura wobec organéw i jednostek organizacyjnych powiatu,
w kontaktach z innymi komérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego oraz
— w zakresie ustalonym przez Starostg — wobec 0so6b i instytucji zewngtrznych,
wykonywanie innych zadah w zakresie kierowania biurem zleconych przez
Staroste,

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



3) okre$lenie rocznych planéw budzetowych pracy biura i przekiadanie ich do
akceptacji Sekretarzowi,

4) nadzér — jako dysponent srodkéw — nad prawidtowa realizacja budzetu biura,

5) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi budzetu powiatu,

6) opracowanie Regulaminu Wewnetrznego Biura,

7) opracowywanie pracownikom biura indywidualnych zakresow czynnosci,
okre$lajacych ich zadania, obowiazki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci,

8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naborem na wolne stanowiska urzednicze,

9) organizowanie i koordynowanie szkoleri, doksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikéw i radnych,

10) nadzorowanie spraw nalezacych do zadan biura,

11) dokonywanie ocen okresowych pracownikéw biura,

12) dokonywanie analizy ryzyka zwiazanego z kontrolg stanowisk pracy pracownikow
biura,

13) inicjowanie i prowadzenie dziatan zmierzajacych do usprawnienia organizacji pracy
biura,

14) dbatos¢ o doskonalenie kwalifikacji zawodowych pracownikéow,

15) przygotowywanie  projektow uchwat Rady Powiatu oraz postanowien
wykonawczych do uchwat,

16) opracowywanie projektéw stanowisk i wystapien Rady Powiatu,

17) opracowywanie projektow i aktualizacji Statutu Powiatu Stargardzkiego,

18) prowadzenie gospodarki zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

19) prowadzenie rejestru opinii prawnych,

20) prowadzenie rejestru faktur,

21) wykonywanie innych zadan okreslonych przez Sekretarza, bedacych w zakresie
dziatania biura.
2. Obowiazki dyrektora ~w czasie jego  nieobecnosci wykonuje

pracownik ds. obshugi Zarzadu Powiatu SZ2 a w czasie jego nieobecnosci pracownik

ds. kadr SZ3.

§ 7.1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi Zarzadu

Powiatu - SZ2 nalezy:

1) nadzorowanie terminowego przygotowywania dokumentow Zarzadu Powiatu
bedacych przedmiotem obrad Rady Powiatu i jej komisji statych,

2) redagowanie porzadkéw posiedzen Zarzadu Powiatu,

3) sporzadzanie protokétéw z posiedzen Zarzadu Powiatu,

4) sporzadzanie wyciggdéw z protokotéw posiedzen Zarzadu Powiatu,

5) przekazywanie uchwat, decyzji i ustalen Zarzadu Powiatu do realizacji,

6) przekazywanie Przewodniczacemu Rady Powiatu projektéw uchwal oraz
materiatéw wynikajacych z planéw pracy Rady Powiatu i jej komisji statych,

7) sporzadzanie Sprawozdan z pracy Zarzadu Powiatu pomiedzy sesjami Rady
Powiatu,

8) przygotowywanie aktow prawnych Zarzadu Powiatu, Starosty i Rady Powiatu,

9) prowadzenie rejestrow:

a) uchwal Zarzadu Powiatu,
b) postanowien Zarzadu Powiatu okreslajacych sposéb wykonania uchwat Rady
Powiatu,

10) przesytanie =~ do  publikacji W Dzienniku  Urzedowym  Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego uchwat Rady Powiatu, obwieszczen i1 zarzadzen Rady
i Zarzadu Powiatu oraz Starosty,



11) przesytanie uchwat Wojewodzie Zachodniopomorskiemu,
12) prowadzenie rejestru Zarzadzen Starosty Stargardzkiego,
13) wykonywanie innych zadan okreslonych przez dyrektora, bedacych w zakresie
dziatania biura.
2. Obowiazki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi Zarzadu Powiatu
w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik zatrudniony na stanowisku
ds. organizacyjno- prawnych SZ4 a w czasie nieobecnoéci pracownika zatrudnionego
na stanowisku ds. organizacyjno- prawnych pracownik zatrudniony na stanowisku ds.
kadr SZ3

§ 8. 1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kadr SZ3 nalezy:

1) prowadzenie akt spraw osobowych pracownikow Starostwa i kierownikéw
jednostek organizacyjnych powiatu,

2) sporzadzanie i uaktualnianie projektu Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego,
wynagradzania pracownikéw Starostwa oraz ich zmian,

3) sporzadzanie uméw o pracg oraz dodatkowych warunkoéw zatrudnienia,

4) informowanie powiatowe urzedy pracy o podjeciu pracy przez 0soby bezrobotne,

5) tworzenie i prowadzenie rezerw kadrowych,

6) opracowywanie analiz i informacji oraz sporzadzanie sprawozdan dotyczacych
spraw kadrowych Starostwa,

7) prowadzenie postepowar wyjasniajacych na polecenie Starosty w zakresie
dyscypliny i jakosci pracy pracownikow Starostwa,

8) terminowe obliczanie, przekazywanie i organizowanie jubileuszy stazowych
pracownikow,

9) prowadzenie ewidencji 0s6b zatrudnionych w Starostwie,

10) prowadzenie rejestru akt osobowych bytych pracownikow Starostwa,

11) zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,

12) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscia statystyczng z zakresu
zatrudnienia,

13) wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych dla pracownikow i cztonkéw ich rodzin,

14) sporzadzanie formularzy dot. ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych (zgloszenia,
zmiany i wyrejestrowana),

15) prowadzenie rejestru delegacji pracownikéw i wypisywanie delegacji pracownikom
i dyrektorom jednostek,

16) przygotowywanie wnioskéw o organizacj¢ prac interwencyjnych 1 odbycie
przygotowania do wykonywania zawodu bez nawiazywania stosunku pracy,

17) przygotowywanie wnioskéw o skierowanie 0soby bezrobotnej w celu odbycia stazu,

18) rozliczanie ryczattdw samochodowych,

19) prowadzenie dokumentacji w zakresie odbywania bezplatnych praktyk przez

uczniéw szkot srednich i wyzszych,
20)kontrola przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej —pracownikow
zatrudnionych w Starostwie Powiatowym,

21) sporzadzanie miesi¢cznych zestawien stanu zatrudnienia w Starostwie,

22) wykonywanie czynnosci organizacyjnych w stosunku do jednostek organizacyjnych
powiatu, powiatowych stuzb, inspekcji i strazy, w szczegblnosci zwigzanych
z powolywaniem i odwolywaniem kierownikéw tych jednostek lub opiniowaniem
kandydatur,

23) prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j,



24) wykonywanie innych zadan okreslonych przez dyrektora, bedacych w zakresie
dziatania biura.
2. Obowiazki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kadr w czasie jego
nieobecnosci wykonuje dyrektor SZ1 a w czasie nieobecnosci dyrektora pracownik
zatrudniony na stanowisku ds. obstugi Zarzadu Powiatu SZ2.

§ 9.1. Do zadaf pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. organizacyjno-
prawnych SZ4:

1) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego,

2) wykonywanie zadaf zwigzanych z organizacja wyboréw do samorzadu
terytorialnego i przeprowadzaniem referendéw lokalnych,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z o$wiadczeniami:

a) majatkowymi radnych, 0sob wydajacych decyzje administracyjne w imieniu
Starosty, dyrektoréw jednostek, cztonkéw Zarzadu,
b) lustracyjnymi Sekretarza i Skarbnika Powiatu,

4) przygotowanie umow zlecen i uméw o dzieto,

5) sporzadzanie i rejestrowanie upowaznien oraz petnomocnictw,

6) nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony przetwarzanych danych osobowych
w Starostwie Powiatowym w zaleznosci od kategorii,

7) przeprowadzanie okresowych kontroli bezpieczenistwa danych osobowych
w Starostwie,

8) przygotowywanie projektow upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz
ich ewidencjonowanie,

9) nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktérych przetwarzane sa
dane osobowe oraz nadzér nad kontrola przebywajacych w nim oséb,

10)nadzér nad naprawami i likwidacja urzadzen komputerowych, na ktérych
zapisywane sg dane osobowe,

11) zarzadzanie hastami uzytkownikéw, systemami antywirusowymi i ich procedurami,

12) nadzorowanie stuzb informatycznych pod wzgledem skutecznosci zastosowanych
srodkow fizycznych, sprzetowych i programowych majacych na celu zachowanie
poufnosci, integralnosci i rozliczalno$¢ danych osobowych,

13)nadzér nad przygotowywaniem kopii zapasowych, ich przechowywaniem oraz
okresowym sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci,

14) nadzér nad prawidlowa archiwizacja oraz usuwaniem danych osobowych,

15) przeciwdziatanie ~dostgpowi 0s6b niepowotanych do systemu, w ktorych
przetwarzane sa dane osobowe oraz podejmowanie odpowiednich dziatan w
przypadku wykrycia naruszen zabezpieczen,

16) projektowanie zgloszen zbiorow danych osobowych do rejestracji Generalnemu
Tnspektorowi Ochrony Danych Osobowych,

17) prowadzenie rejestru zgtoszonych zbiorow do rejestracji Generalnemu Inspektorowi
Ochrony Danych Osobowych,

18) opracowywanie systemu szkolen z zakresu przepiséw dotyczacych ochrony danych
oraz ich nadzorowanie,

19) biezace monitorowanie zagrozen dotyczacych chronionych danych osobowych,

20) wykonywanie innych zadan okreslonych przez dyrektora, bedacych w zakresie
dziatania biura.

21) administrowanie funkcjonowania systemu Bazy Aktow Wiasnych,

22) wykonywanie innych zadan okreslonych przez dyrektora, bedacych w zakresie
dziatania biura.



2. Obowiazki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. organizacyjno-prawnych
w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik zatrudniony na stanowisku
ds. obstugi Zarzadu Powiatu SZ2 a w czasie nieobecnosci pracownika zatrudnionego
na stanowisku ds. obstugi Zarzadu Powiatu SZ2 pracownik zatrudniony na stanowisku
ds. kadr SZ3

§ 10.1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi Rady

Powiatu - SZ5:

1) obstuga kancelaryjno - biurowa Rady Powiatu,

2) powiadamianie radnych o obradach sesji i Komisji,

3) redagowanie porzadkow obrad sesji Rady Powiatu i Komisji,

4) protokotowanie obrad sesji Rady Powiatu i Komisji Rady Powiatu,

5) sporzadzanie wyciagéw z protokotéw sesji i Komisji,

6) prowadzenie rejestru uchwat Rady Powiatu,

7) przygotowywanie uchwat Rady Powiatu w celu umieszczenia na BIP,

8) przekazywanie uchwat Rady Powiatu Staro$cie Stargardzkiemu celem przekazania
Wojewodzie Zachodniopomorskiemu oraz do publikacji w Dzienniku
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego,

9) sporzadzanie harmonograméw posiedzen sesji,

10) prowadzenie rejestru:

a) interpelacji i zapytan,
b) skargi wnioskow,

11) przekazywanie interpelacji i zapytani radnych do Zarzadu Powiatu,

12) sporzadzanie harmonogramu dyzurow radnych Powiatu Stargardzkiego i ogloszen
prasowych,

13) przygotowywanie projektow uchwat Rady Powiatu oraz postanowien
wykonawczych do uchwat,

14) opracowywanie planu pracy Rady Powiatu na dany rok kalendarzowy,

15) przygotowywanie i przekazywanie wykazu obecnosci i nieobecnosci radnych
na posiedzeniach Komisji i sesji Rady Powiatu w celu naliczenia diet,

16) wykonywanie innych zadan okreslonych przez dyrektora, bedacych w zakresie
dziatania biura.

2. Obowigzki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi Rady Powiatu

w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik zatrudniony na stanowisku

ds. obstugi Rady Powiatu SZ6 a w czasie nieobecnosci pracownika zatrudnionego

na stanowisku ds. obstugi Rady Powiatu SZ6 pracownik ds. obstugi Zarzadu SZ2.

§ 11.1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi Rady

Powiatu - SZ6 nalezy:

1) obstuga kancelaryjno-biurowa komisji statych i doraznych Rady Powiatu
oraz Zespoléw Kontrolnych powolywanych przez komisje,

2) redagowanie porzadkéw posiedzen Komisji,

3) powiadamianie radnych o posiedzeniach komisji,

4) protokotowanie posiedzen Komisji i zespoléw kontrolnych Komisji,

5) organizowanie posiedzen wyjazdowych Komisji,

6) sporzadzanie wyciagéw z protokotow posiedzen Komisji,

7) sporzadzanie zamowien artykutow biurowych i spozywczych,

8) obstuga kancelaryjno - biurowa klubow radnych,

9) prowadzenie rejestru i wypisywanie delegacji radnym,



10) przekazywanie tematyki posiedzefi Komisji wraz z planem kontroli Komisji
Rewizyjnej oraz planu pracy Rady Powiatu kierownikom jednostek organizacyjnych
oraz Dyrektorom Biur i Wydziatow Starostwa Powiatowego,

11) wykonywanie innych zadan okreslonych przez dyrektora, bedacych w zakresie
dziatania biura.

2. Obowiazki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi Rady Powiatu

w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik zatrudniony na stanowisku

ds. obstugi Rady Powiatu SZ5 a w czasie nieobecnosci pracownika zatrudnionego

na stanowisku ds. obstugi Rady Powiatu SZ5 pracownik ds. organizacyjno-prawnych

SZ4.

§ 12. 1. Do zadan pracownikéw zatrudnionych na stanowisku ds. obstugi
sekretariatu — SZ7 i SZ8 nalezy:

1) obstuga sekretariatu Zarzadu Powiatu,

2) przyjmowanie korespondencji kierowanej do Starosty, Wicestarosty, Czlonkéw
Zarzadu i Sekretarza Powiatu,

3) przyjmowanie, ewidencjonowanie i przedkiadanie wplywajacych  faksow
i dokumentéw przekazanych droga elektroniczng oraz ich kierowanie zgodnie
z dekretacja,

4) rozdzielanie korespondencji wprowadzonej do elektronicznego systemu obiegu
dokumentéw,

5) przechowywanie i wlasciwe stosowanie pieczgci Starosty, Wicestarosty, Czlonkéw
Zarzadu, Sekretarza Powiatu, Starostwa Powiatowego, Zarzadu Powiatu oraz
pieczeci okraglej,

6) obstuga gabinetow: Starosty, Wicestarosty, Czlonkow Zarzadu,
w czasie wizyt zaproszonych oséb,

7) potwierdzanie delegacji osobom przybywajacym do Starosty, Wicestarosty,
Czlonkéw Zarzadu i Sekretarza Powiatu,

8) prowadzenie kalendarza spotkaf, wizyt i innych form uczestnictwa czlonkow
Zarzadu Powiatu,

9) organizowanie narad i spotkan kierownikow komorek organizacyjnych Starostwa
i dyrektoréw jednostek organizacyjnych powiatu oraz posiedzen Zarzadu Powiatu,

10) wykonywanie innych zadaf okreslonych przez dyrektora, bedacych w zakresie
dziatania biura.

2. Obowigzki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi sekretariatu

w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik zatrudniony na stanowisku

ds. obstugi sekretariatu SZ8 a w czasie nieobecnosci pracownika zatrudnionego

na stanowisku ds. obshugi sekretariatu SZ8 pracownik zatrudniony na stanowisku
ds. organizacyjno-prawnych SZ4.
3. Obowiazki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi sekretariatu

w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik zatrudniony na stanowisku

ds. obstugi sekretariatu SZ7 a w czasie nieobecnosci pracownika zatrudnionego

na stanowisku ds. obstugi sekretariatu SZ7 pracownik zatrudniony na stanowisku
ds. organizacyjno-prawnych SZ4.



Rozdzial 5
Zasady obiegu korespondencji i jej podpisywania

§ 14. 1. Dyrektor okresla korespondencjg, ktora sam zatatwia, a pozostalg przydziela
z dyspozycja do zatatwienia pracownikom biura.

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.

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

3. W sprawach nieuregulowanych w ust. 1-3 stosuje sig postanowienia instrukcji
kancelaryjnej dla organéw powiatu.

4. Dyrektor podpisuje:

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

Rozdzial 6
Postanowienia koncowe

§ 15.1. Zasady funkcjonowania i tryb pracy biura nie objete niniejszym regulaminem

okresla Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego.

2. Pracownicy biura potwierdzaja wiasnorgcznym podpisem zaznajomienie si¢
7 tredcia niniejszego regulaminu, zobowiazujac si¢ jednoczesnie do przestrzegania jego
postanowien.

3. Strukture organizacyjna biura okresla schemat organizacyjny stanowiacy
zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

4, Zasady zastepstw pracownikéw biura okresla zalacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

§ 16. Traci moc zarzadzenie nr 22/11 Starosty Stargardzkiego z dnia 31 stycznia
2011r., w sprawie zatwierdzenia Wewngtrznego Regulaminu Organizacyjnego Biura
Obstugi Zarzadu i Rady Powiatu Starostwa Powiatowego w Stargardzie Szczecinskim.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od
1 stycznia 2012r.
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Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr i// b
Starosty Stargardzkiego

zdnia 26 = ch e oS0

Schemat organizacyjny
Biura Obstugi Zarzadu i Rady Powiatu

.|  Dyrektor Biura C Obstugi
SZ1 Zarzadu i Rady Powiatu -

-

SZ 2

ds. obstugi

Stanowisko |
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Zarzadu Powiat

SZ 3

Stanowisko
ds. kadr

824

[ Stanowisko ds.
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SZ5

Stanowisko ds. ;

obstugi
Rady Powiatu

SZ 6

Stanowisko ds.

obstugi
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SZ7

Stanowisko ds.
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sekretariatu’

SZ 8

Stanowisko ds.
obstugi
sekretariatu
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Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 7/12
Starosty Stargardzkiego
z dnia 26.01.2012r.

ZASADY ZASTEPSTW PRACOWNIKOW BIURA

Dyrektora SZ1. zastgpuje pracownik SZ 2 lub SZ3,
Pracownika SZ2 zastepuje pracownik SZ4 lub SZ3.
Pracownika SZ3 zastgpuje Dyrektor Biura SZ1 lub SZ2,
Pracownika SZ4 zastepuje pracownik SZ2 lub SZ3,
Pracownika SZ5 zastepuje pracownik SZ6 lub SZ2,
Pracownika SZ6 zastepuje pracownik SZ5 lub SZ4,
Pracownika SZ7 zastepuje pracownik SZ8 lub SZ4,
Pracownika SZ8 zastepuje pracownik SZ7 lub SZ4.

O A S B

W razie koniecznosci powyzsze zasady zastepstw moga ulegaé zmianie na
podstawie upowaznienia dyrektora.
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