Zarzadzenie Nr 56/13
Starosty Stargardzkiego
Z dnia 1 marea 2013 r.

w sprawie Wewne¢trznego Regulaminu Organiiacyjnego
Wydzialu Kultury i Promocji Powiatu
Starostwa Powiatowego w Stargardzie Szczecifiskim

Na podstawie § 16 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Stargardzie Szczecifiskim uchwalonego uchwala Nr XXVI/354/13 Rady Powiatu
w Stargardzie Szczecinskim z dnia 30 stycznia 2013 r.; zm, uchwalg nr XXVII/368/13 z dn. 27
lutego 2013 r. zatwierdzam Wewnetrzny Regulamin Organizacyjny Wydzialu Kultury
i Promocji Powiatu Starostwa Powiatowego w Stargardzie Szczecinskim w nastepujacym
brzmieniu:

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Wydzial Kultury i Promocji Powiatu realizuje zadania na podstawie
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Stargardzie Szczecifiskim.

2. Zadania wynikajace z Wewngtrznego Regulaminu Organizacyjnego, zwanego dalej
regulaminem, Wydziat Kultury i Promocji Powiatu wykonuje na podstawie obowigzujacych
przepiséw prawa.

3. Wydzial oznaczony jest schemacie organizacyjnym Starostwa Powiatowego

symbolem WP,

4. Wydziat podporzadkowany jest Wicestaroécie.

5. Wydziatem kieruje dyrektor.

§ 2. Niniejszy regulamin okresla:
1) strukture organizacyjna wydziahy,
2) zadania wydziah,
3) zadania, kompetencje oraz podziat zadan na poszczegodlne stanowiska pracy,
4) zasady obiegu korespondencii i jej podpisywania,
5) zasady zastepstw pracownikow wydziatu.

§ 3. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o :
1) wydziale — nalezy przez to rozumieé Wydziat Kultury i Promocji Powiatu,
2) dyrektorze ~— nalezy przez to rozumieé Dyrektora Wydzialu Kultury
i Promocji Powiatu,
3) Starodcie — nalezy przez to rozumieé Staroste Stargardzkiego.



Rozdzial 2
Struktura organizacyjna Wydzialu

§ 4. W wydziale tworzy sie nastepujace stanowiska pracy, ktére przy zatatwianiu

spraw postugujg si¢ nizej okreslonymi symbolami:

1)
2)

3)
4)

3]

2)

dyrektor — WP1,

zastgpea dyrektora wydziatu— WP2,

stanowisko ds. kultury, opieki nad zabytkami i turystyki - WP3,

stanowisko ds. kontaktu z mediami, wspdlpracy miedzynarodowej i promocji powiatu —
WP4.

Rozdzial 3
Zadania Wydzialu

§ 5. Do zadan wydzialu nalezy w szezegblnosci:

z zakresu ustawy o samorzqdzie powiatowym:

a) inspirowanie dziatalnosci kulturalnej i turystycznej o charakterze ponadgminnym,

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

c) opracowywanie wraz z innymi komoérkami organizacyjnymi starostwa pakietu
przedsigwzig¢ kulturalnych, sportowych, turystycznych, ekologicznych, zw. z
promocja zdrowia i innych wspolorganizowanych lub wspieranych przez Powiat,

d) organizacja i nadzér dzialalnosci wystawienniczej w budynku Starostwa
Powiatowego,

€) opracowywanie i realizacja zadan majacych za cel promocje i ksztattowanie
pozytywnego wizerunku powiatu wérdd spolecznosci lokalnej, regionalnej,
ogélnopolskiej i zagranicznej - budowanie marki powiatu,

f) wspolpraca w zakresie dziatalnosci promocyjnej z organami administracji rzadowej

1 samorzadowej, zwiazkami, zrzeszeniami, stowarzyszeniami, szkolami i uczelniami,
srodowiskiem gospodarczym i in. , instytucjami,

g) przygotowywanie i realizacja kampanii promocyjnych,

h) dbalos¢ o reklame i informacje o powiecie w §rodkach masowego przekazu oraz
ogélnie dostepnych miejscach publicznych,

i) prowadzenie spraw zwiazanych z obejmowaniem przez Powiat oraz Staroste

honorowego patronatu nad imprezami i uroczystoéciami okolicznosciowymi,

j) prowadzenie korespondencji okolicznosciowej Starosty i Zarzadu Powiatu,

k) wspotudzial w organizacji i obstudze swiat i innych uroczystosci, imprez

kulturalnych etc.,

[)  planowanie i realizacja udziatu Powiatu w krajowych oraz zagranicznych imprezach

wystawienniczo- targowych,

m) prowadzenie witryny internetowej powiatu,

n) zamawianie i dystrybucja materiatow promocyjnych,

0) organizacja i koordynacja wspétpracy zagranicznej,

p) obstuga delegacji zagranicznych zgodnie z wymogami protokohu dyplomatycznego,

z zakresu ustawy o ochronie zabytkéw i opieki nad zabythkami:

a) ochrona zabytkéw i opieka nad zabytkami,



3)

b) opracowywanie, aktualizacja, monitoring i wdrazanie Powiatowego Programu Opieki
nad Zabytkami,

¢) pozyskiwanie $rodkéw finansowych na konserwacje zabytkéw i poprawe ich
bezpieczenstwa,

d) promocji zabytkéw jako atrakcji turystycznych powiatu,

z zakresu ustawy Prawo Prasowe:

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

b) realizacja zadari wynikajacych z przestrzegania Prawa prasowego,

c) redakcja i nadzor nad strong internetowa powiatu,

d) redagowanie tekstéw informacyjnych, promocyjnych oraz okolicznoéciowych do
publikatoréw wiasnych badz zewnetrznych,

€) przygotowywanie i prowadzenie kampanii informacyjnych,

f) obsluga informacyjna wydarzen zwigzanych z dziatalno$cig promocyjna 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 organizacyijnych,

i) organizacja konferencji prasowych,

4) z zakresu ustawy o bibliotekach-

nadzér nad dziatalnoscia powiatowej biblioteki publiczne;j,

3) zzakresu ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

a)monitoring i analiza dostepnych $rodkéw z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej
oraz innych pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na finansowanie zadan z
zakresu wlasciwosci Wydziaty,

b) skiadanie informacji do Wydziatu Planowania i Rozwoju o mozliwosei pozyskiwania
srodkéw na zadania programowe Powiatu.

Rozdzial 4
Podzial zadai na poszczegélne stanowiska pracy

§ 6. Do obowiazkéw wszystkich pracownikéw wydziahu nalezy w szczegdlnosei:
przestrzeganie przepisow prawa, w szczegolnodci aktéw prawnych regulujacych zadania
samorzadu powiatowego,
rzetelne, bezstronne, sprawne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan.
sumienne wykonywanie polecen shizbowych przelozonych,
stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztalcenie oraz aktywne
uczestnictwo w réznego rodzaju formach doskonalenia zawodowego,
wiasciwe wykorzystywanie czasu pracy oraz przestrzeganie regulaminu pracy, ustalonego
porzadku i dyscypliny pracy, zasad wspélzycia spolecznego, przepiséw BHP i p.poz.,
przestrzeganie zasad ochrony informacji nigjawnych,
dbanie o dobro Starostwa Powiatowego i ochrona jego mienia,
wykazywanie wiasciwego stosunku do interesantow, przetozonych
i wspélpracownikéw,
godne zachowywanie sie w pracy i poza nig,

10) wstrzymywanie si¢ od wykonywania zaje€, ktore pozostawalyby w sprzecznosci

z obowiazkami albo moglyby wywolywaé podejrzenie o stronniczo$é lub interesownosé,



11) znajomosé¢ struktury organizacyjnej Powiatu i Starostwa Powiatowego,

12) znajomos¢ przepisow regulujacych zadania realizowane przez Powiat i jego jednostki
organizacyjne, przez Starostwo i jego komérki organizacyjne oraz przez Wydziat,

13) w zakresie niezbgdnym do wykonywania zadan na zajmowanym stanowisku znajomo$é
przepisow regulujacych zadania wydziahu.

§ 7. Uprawnienia pracownika okresla Kodeks pracy oraz inne akty prawne dotyczace
pracy obowigzujace w Starostwie Powiatowym.

§ 8. Wszyscy pracownicy ponosza odpowiedzialno$é w zakresie zadan powierzonych
regulaminem oraz odrgbnymi pelnomocnictwami i upowaznieniami:

1) stuzbowa - za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie oraz za zaniechanie
wykonania powierzonych mu obowiazkéw,

2) materialng ~ za szkody wynikle z powodu niewykonania lub nienalezytego
wykonania oraz za zaniechanie wykonania powierzonych mu obowigzkow,

3) materialng i karng — za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz prawa, ktére
jest scigane w trybie postepowania karnego i administracyjnego.

§ 9. 1. Dyrektor uczestniczy w procesie kontroli zarzadcze] izapewnia osiagniecie jej
celu na szczeblu kierowanego wydziahu.
2. Dyrektor kieruje wydzialem poprzez:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

organizowanie, koordynowanie i sprawowanie kontroli funkcjonalnej wszystkich
zadan realizowanych przez podlegtych pracownikéw,

zapewnienie terminowego i prawidlowego wykonania zadan,

biezaca znajomos¢ stopnia zaawansowania prac realizowanych przez
poszczegdlnych pracownikéw,

udzielanie pomocy pracownikom w rozwiazywaniu probleméw pojawiajacych sie
w toku wykonywanych zadan,

biezace informowanie przelozonego o istotnych problemach Wydziah,

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

nadzor - jako dysponent §rodkéw nad prawidlows realizacjg budzetu wydziatu,
wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi budzetu powiatu,

angazowanie srodkéw w systemie ,,Rejestr zaangazowania”,

10) przegladanie, rozdzielanie i zatatwianie korespondencji wptywajacej do wydziatu,
11) wnioskowanie do Starosty w sprawach wynagrodzen, nagréd, kar, planéw urlopu

dla podlegtych pracownikéw i innych spraw ze stosunku pracy,

12) zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunk6w pracy,
13) opracowywanie zakreséw czynnogci dla podleglych pracownikéw oraz

dokonywanie okresowych ocen pracownikéw,

14) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw miedzy innymi

Statutu Powiatu, Regulaminu Organizacyjnego Starostwa, Regulaminu pracy,
przepiséw bhp i p.poz.



D)
2)

3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

Dyrektor realiznje przy pomocy pracownikéw kierowanego Wydzialu zadania
z zakresu upowszechniania kultury i turystyki, ochrony i opieki nad zabytkami,
wspétpracy miedzynarodowej, kontaktu z mediami oraz promocji Powiatu.

Dyrektor wspétdziata:

1)z jednostkami organizacyjnymi Powiatu i komérkami organizacyjnymi Starostwa
Powiatowego oraz samorzadami lokalnymi w zakresie zadan realizowanych przez
Wydzial,

2) z Zarzadem i Rada Powiatu oraz jej komisjami w zakresie zadan realizowanych
przez wydzial,

3) z instytucjami, organizacjami i stowarzyszeniami prowadzacymi dzialalnosé w
zakresie kultury, turystyki, ochrony i opieki nad zabytkami,

4) z mediami w zakresie informacji o dzialaniach podejmowanych przez Powiat i jego
Jednostki organizacyjne.

Dyrektor wykonuje inne zadania i czynnosci przewidziane przepisami prawa oraz

wynikajace z polecen lub upowaznien Starosty Stargardzkiego lub Zarzadu Powiatu,

a w szcezegolnosci w zakresie spraw obronnych i zarzadzania bezpieczenistwem.

Podczas nieobecnosci dyrektora wydziatu jego obowigzki wykonuje zastepca

dyrektora — WP2, a pod jego nieobecno$é pracownik na stanowisku ds. kultury,
opieki nad zabytkami i turystyki WP3,

§ 10. 1. Do obowiazkdw zastgpey dyrektora — WP2 nalezy:

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

opracowywanie, nadzor i realizacja dziatan zwiazanych z promocja i ksztattowaniem
pozytywnego wizerunku powiatu wéréd spolecznosci lokalnej, regionalne;j,
ogolnopolskiej i zagranicznej — budowanie marki powiatu,

przygotowywanie i realizacja kampanii promocyjnych powiatu,

opracowywanie projektu budzetu w zakresie pracy wydziatu,

rozliczanie i nadz6r srodkéw finansowych w zakresie pracy wydziahu,

angazowanie srodkéw w systemie ,,Rejestr zaangazowania™,

wspoldziatanie w zakresie promocji powiatu z komérkami organizacyjnymi Starostwa,
organami administracji rzadowej i samorzadowe, zwigzkami, zrzeszeniami,
stowarzyszeniami, uczelniami, $rodowiskiem gospodarczym, instytucjami kultury,
sztuki, rekreacji i sportu,

zamawianie i uzgadnianie wzoréw materiatow promocyjnych,

wykonywanie innych zadaf i czynnosci przewidzianych przepisami prawa oraz
wynikajacych z polecen dyrektora.

Podczas nieobecnosci zastepey dyrektora — WP2 Jego obowiazki wykonuje pracownik
na stanowisku ds. kultury, opieki nad zabytkami i turystyki- WP3, a pod jego
nieobecnod¢ pracownik na stanowisku ds. kontaktu z mediami, wspolpracy
miedzynarodowej i promocji powiatu WP4.

§ 11. 1. Do obowiazkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kultury, opieki

nad zabytkami i turystyki WP.3. nalezy:
1) opracowanie, aktualizacja, monitoring i wdrazanie Powiatowego Programu Opieki nad
Zabytkami,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw i opieka nad zabytkami,



3) opracowywanie wraz z innymi komoérkami organizacyjnymi starostwa pakietu
przedsigwzig¢ kulturalnych, sportowych, turystycznych, ekologicznych, zw. z promocja
zdrowia i innych wspélorganizowanych lub wspieranych przez Powiat,

4) nadzér nad sposobem wykorzystania przyznanych $rodkéw finansowych instytucjom
i stowarzyszeniom w dziedzinie kultury i turystyki,

5) wspOlpraca z instytucjami, stowarzyszeniami i organizacjami prowadzacymi dzialalnosé
kulturalng i turystyczna,

6) pozyskiwanie zewnetrznych srodkéw finansowych na dzialalnosé kulturalng i opieke nad
zabytkami,

7) organizacja zasad mecenatu Powiatu (nagrody starosty za szczegdlne osiagniecia
na rzecz rozwoju i promocji Powiatu),

8) nadzor nad dziatalnoscia powiatowej biblioteki publicznej,

9) organizacja i nadzor dziatalno$ci wystawienniczej w budynku Starostwa Powiatowego,

10) wykonywanie innych zadan i czynnoéci przewidzianych przepisami prawa oraz
wynikajacych z polecen dyrektora.

2. Podczas nieobecnosci pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kultury, opieki nad
zabytkami i turystyki jego obowiazki wykonuje zastepca dyrektora — WP2, a pod jego
nieobecnosé pracownik ds. kontaktu z mediami, wspdipracy migdzynarodowej i promocji
powiatu WP4,

§ 12. 1. Do obowiazkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kontaktu
z mediami, wspdipracy migdzynarodowej i promocji powiatu WP4 nalezy:
1) obstuga informacyjna wydarzen zwiazanych z dziatalnoscia powiatu,
2) monitorowanie lokalnych, regionalnych i ogélnopolskich $rodkéw masowego
przekazu w zakresie tresci dot. powiatu,
3) realizowanie zadan wynikajacych z przestrzegania Prawa prasowego,
4) tworzenie internetowego kalendarza zamierzen i przedsigwzigé Starosty i Zarzadu
Powiatu,
5) redakcja i nadzor merytoryczny nad strong internetows powiatu,
6) redagowanie tekstow informacyjnych, promocyjnych oraz okolicznoéciowych do
publikatoréw wiasnych badz zewnetrznych,
7) gromadzenie i archiwizowanie publikacji i wydawnictw wlasnych oraz powstatych
z udzialem powiatu,
8) prowadzenie korespondencji okolicznosciowej Starosty i Zarzadu,
8) przygotowywanie uméw i innych dokumentéw dot. wspOipracy migdzynarodowej,
9) organizacja wizyt delegacji zagranicznych przyjezdzajacych do Starostwa,
10) koordynacja wyjazdéw delegacji Starostwa udajacych sie za granice w ramach
wspbtpracy migdzynarodowej,
11) planowanie i organizowanie imprez ksztattujacych wizerunek medialny 1 spoteczny
powiatu,
12) organizowanie udziatu Starosty, badz innych cztonkéw Zarzadu w uroczystosciach,
spotkaniach okolicznosciowych
13) prowadzenie ewidencji materialow promocyjnych,
14) prowadzenie obstugi kancelaryjnej wydziatu,
15) wykonywanie innych zadan i czynnosci przewidzianych przepisami prawa oraz
wynikajacych z polecen dyrektora.
2. Obowiazki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kontaktu z mediami, wspélpracy
migdzynarodowej i promocji powiatu w czasie jego nieobecnosei wykonuje pracownik ds.
k\;{ﬂp&zuy opieki nad zabytkami i turystyki - WP3, a pod jego nieobecnosé zastepca dyrektora —



Rozdzial 5
Zasady obiegu korespondencji i jej podpisywania

§ 13. 1. Dyrektor okresla korespondencje, ktérg sam zatatwia, a pozostala przydziela
z dyspozycja do zalatwienia pracownikom wydziahu,

2. Pracownik przygotowujacy projekt zatatwienia 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 parafujg w sposob
okreslony w ust. 2 dyrektor oraz pracownik sporzadzajacy pismo.

4. W sprawach nieuregulowanych w ustgpach 1-3 stosuje sie postanowienia instrukeji
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 6
Postanowienia koricowe

§ 14. 1. Zasady funkcjonowania i tryb pracy wydzialu nie objete niniejszym
regulaminem okresla Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego.

2. Pracownicy wydziatu potwierdzaja wlasnorecznym podpisem zaznajomienie sie
z trescia niniejszego regulaminu, zobowiazujac sie jednoczesnie do przestrzegania jego
postanowien.

3. Struktur¢ organizacyjng wydzialu okre$la schemat organizacyjny stanowigcy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 15. Traci moc zarzadzenie nr 26/13 Starosty Stargardzkiego z dnia 01 lutego 2013 r.
w sprawie zatwierdzenia Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego Wydzialu Kultury
1 Promocji Powiatu Starostwa Powiatowego w Stargardzie Szczecifiskim,

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik
do Zarzadzenia Nr 56/13
Starosty Stargardzkiego z dnia 1 marca 2013 r.
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