Zarzadzenie Nr 196/13
Starosty Stargardzkiego
z dnia 18 lipca 2013 r.

w sprawie Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego
Wydzialu Kultury i Promocji Powiatu
Starostwa Powiatowego w Stargardzie Szczecinskim

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

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

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

2. Zadania wynikajace z Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego, zwanego dalej
regulaminem, Wydzial Kultury i Promocji Powiatu wykonuje na podstawie
obowiazujacych przepiséw prawa.

3. Wydzial oznaczony jest w schemacie organizacyjnym Starostwa Powiatowego
symbolem WP.

4. Wydzial podporzadkowany jest Wicestaroscie.

5. Wydzialem kieruje dyrektor.

§ 2. Niniejszy regulamin okresla:
1) strukturg organizacyjng wydziah,
2) zadania wydziah,
3) zadania, kompetencje oraz podzial zadar na poszczegdlne stanowiska pracy,
4) zasady obiegu korespondencji i jej podpisywania,
5) zasady zastgpstw pracownikéw wydziahu.

§ 3. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o : S
1) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Kultury i Promocji Powiatu,
2) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ 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 zalatwianiu
spraw postugujg si¢ nizej okreslonymi symbolami:
1) dyrektor — WPI,



2) zastepca dyrektora wydzialu— WP2,
3) stanowisko ds. kultury, opieki nad zabytkami i turystyki - WP3.

§ 5.1. W wydziale tworzy si¢ Referat Promocji Powiatu.

2. W Referacie Promocji Powiatu tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy, ktére przy
zalatwianiu spraw poshiguja si¢ nizej okreslonymi symbolami:
1) kierownik referatu — WP4,
2) stanowisko ds. promocji powiatu — WP5,
3) stanowisko ds. kontaktu z mediami — WP6.

Rozdzial 3
Zadania Wydzialu

§ 6. Do zadan wydziatu nalezy w szezegdlnosci:

1) z zakresu ustawy o samorzadzie powiatowym:

a) inspirowanie dziafalno$ci kulturalnej i turystycznej o charakterze ponadgminnym,

b) wspolpraca z organizacjami, stowarzyszeniami i instytucjami prowadzgcymi
dzialalnosé¢ kulturalng i turystyczna;

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

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

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

f) wspolpraca w zakresie dziatalnosci promocyjnej z organami administracji rzadowej
i samorzadowej, zwigzkami, zrzeszeniami, stowarzyszeniami, szkolami i
uczelniami, srodowiskiem gospodarczym i in. , instytucjami,

g) przygotowywanie i realizacja kampanii promocyjnych,

h) dbatos¢ o reklame i informacje o powiecie w érodkach masowego przekazu oraz
ogdlnie dostepnych miejscach publicznych,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obejmowaniem przez Powiat oraz Staroste
honorowego patronatu nad imprezami i uroczysto$ciami okolicznosciowymi,

J) prowadzenie korespondencji okolicznosciowej Starosty 1 Zarzadu Powiatu,

k) wspotudziat w organizacji i obstudze $wiat i innych uroczystosci, imprez
kulturalnych etc.,

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

m) prowadzenie witryny internetowej powiatu,

n) zamawianie i dystrybucja materialéw promocyjnych,

0) organizacja i koordynacja wspélpracy zagraniczne;j,

p) obstuga delegacji zagranicznych zgodnie z wymogami protokotu dyplomatycznego,

2) z zakresu ustawy o ochronie zabytkow i opieki nad zabytkami;
a) ochrona zabytkéw i opieka nad zabytkami,



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

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

d) promocji zabytkéw jako atrakeji turystycznych powiatu,

3) z zakresu ustawy Prawo Prasowe:

a) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z przedstawicielami $rodkow
masowego przekazu,

b) realizacja zadan wynikajacych z przestrzegania Prawa prasowego,

¢) redakcja i nadzor nad strong internetowa powiatu,

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

€) przygotowywanie i prowadzenie kampanii informacyjnych,

f) obstuga informacyjna wydarzen zwiazanych z dziatalnoscia promocyjna powiatu,

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

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

i) . organizacja konferencji prasowych,

4) z zakresu ustawy o bibliotekach-
nadzor nad dziatalnoscig powiatowej biblioteki publicznej,

5) zzakresu ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju:

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

b) skladanie informacji do Wydziatu Planowania i Rozwoju o mozliwosci pozyskiwania
$rodkéw na zadania programowe Powiatu.

Rozdzial 4
Podzial zadan na poszczegolne stanowiska pracy

§ 7. Do obowiazkéw wszystkich pracownikéw wydziatu nalezy w szczeg6lnosci:

1) przestrzeganie przepisow prawa, w szczegdlnosei aktow prawnych regulujacych zadania
samorzgdu powiatowego,

2) rzetelne, bezstronne, sprawne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan,

3) sumienne wykonywanie poleceri stuzbowych przetozonych,

4) stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztalcenie oraz aktywne
uczestnictwo w réznego rodzaju formach doskonalenia zawodowego,

5) wiasciwe wykorzystywanie czasu pracy oraz przestrzeganie regulaminu pracy,
ustalonego porzadku i dyscypliny pracy, zasad wspdlzycia spolecznego, przepiséw BHP
i p.poz.,

6) przestrzeganie zasad ochrony informacjj niejawnych,

7) dbanie o dobro Starostwa Powiatowego i ochrona jego mienia,

8) wykazywanie wiasciwego stosunku do interesantow, przelozonych
i wspdtpracownikow,

9) godne zachowywanie si¢ w pracy i poza nia,



10) wstrzymywanie si¢ od wykonywania zajeé, ktére pozostawalyby w sprzecznosci
z obowiazkami albo moglyby wywolywaé podejrzenie o stronniczo$é lub
interesownosé,

11) znajomos¢ struktury organizacyjnej Powiatu i Starostwa Powiatowego,

12) znajomo$¢ przepiséw regulujgcych zadania realizowane przez Powiat i jego jednostki

organizacyjne, przez Starostwo i jego komorki organizacyjne oraz przez Wydziat,

13) w zakresie niezbednym do wykonywania zadan na zajmowanym stanowisku

znajomos¢ przepisdw regulujgeych zadania wydziahu.

§ 8. Uprawnienia pracownika okresla Kodeks pracy oraz inne akty prawne dotyczace
pracy obowiazujace w Starostwie Powiatowym.

§ 9. Wszyscy pracownicy ponosza odpowiedzialnosé w zakresie zadan powierzonych

regulaminem oraz odrebnymi pelnomocnictwami i upowaznieniami:

1) sluzbowa — za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie oraz za zaniechanie
wykonania powierzonych mu obowiazkow,

2) materialna — za szkody wynikle z powodu niewykonania lub nienalezytego
wykonania oraz za zaniechanie wykonania powierzonych mu obowiagzkdéw,

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

§ 10. 1. Dyrektor uczestniczy w procesie kontroli zarzadczej 1 zapewnia osiagniecie
jej celu na szczeblu kierowanego wydzialu.

2. Dyrektor kieruje wydzialem poprzez:

1) organizowanie, koordynowanie i sprawowanie kontroli funkcjonalnej wszystkich
zadan realizowanych przez podlegltych pracownikéow.,

2) zapewnienie terminowego i prawidtowego wykonania zadan,

3) biezaca znajomos¢é stopnia zaawansowania prac realizowanych przez poszczegdlnych
pracownikow,

4) udzielanie pomocy pracownikom w rozwigzywaniu probleméw pojawiajacych sie
w toku wykonywanych zadan,

5) biezace informowanie przetozonego o istotnych problemach Wydziahi,

6) okreslenie rocznych planéw budzetowych pracy wydzialu i przedkladanie ich
do akceptacji Wicestarodcie,

7) nadzor — jako dysponent $rodkéw nad prawidlows realizacja budzetu wydziatu,

8) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi budzetu powiatu,

9) angazowanie $rodkow w systemie ,,Rejestr zaangazowania®,

10) przegladanie, rozdzielanie i zalatwianie korespondencji wplywajacej do wydziah,

11) wnioskowanie do Starosty w sprawach wynagrodzet, nagrod, kar, planéw urlopu dla
podlegtych pracownikéw i innych spraw ze stosunku pracy,

12) zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

13) opracowywanie zakreséw czynnosci dla podleglych pracownikéw oraz dokonywanie
okresowych ocen pracownikdw,

14) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw miedzy innymi Statutu
Powiatu, Regulaminu Organizacyjnego Starostwa, Regulaminu pracy, przepisdw bhp
1 p.poz.



3. Dyrektor realizuje przy pomocy pracownikéw kierowanego Wydzialu zadania
z zakresu upowszechniania kultury i turystyki, ochrony i opieki nad zabytkami,
wspolpracy migdzynarodowej, kontaktu z mediami oraz promocji Powiatu,

4. Dyrektor wspdtdziata:

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

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

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

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

5. Dyrektor wykonuje inne zadania i czynnosci przewidziane przepisami prawa oraz
wynikajace z poleceni lub upowaznien Starosty Stargardzkiego lub Zarzadu Powiatu,
a w szezeg6lnosei w zakresie spraw obronnych i zarzadzania bezpieczeristwem.

6. Podczas nieobecnodci dyrektora wydziatu jego obowigzki wykonuje zastepca
dyrektora — WP2, a pod jego nieobecno$¢ kierownik Referatu Promocji Powiatu WP4,

§ 11. 1. Do obowiazkow zastepey dyrektora — WP2 nalezy;

1) wykonywanie zadan nalezacych do dyrektora okreslonych w § 10 regulaminu w czasie
nieobecnosci dyrektora w pracy,

2) opracowywanie i nadzor dzialan zwigzanych z promocjg 1 ksztaltowaniem
pozylywnego wizerunku powiatu wéréd spolecznodei lokalnej, regionalnej,
ogoélnopolskiej i zagranicznej — budowanie marki powiatu,

3) opracowywanie projektu budzetu w zakresie pracy wydziathu,

4) rozliczanie i nadzor srodkéw finansowych w zakresie pracy wydziatu,

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

6) wspoldziatanie w zakresie promocji powiatu z komérkami organizacyjnymi Starostwa,
organami administracji rzadowej i samorzadowej. zwiazkami, Zrzeszeniami,
stowarzyszeniami, uczelniami. $rodowiskiem gospodarczym, instytucjami kultury,
sztuki, rekreacji i sportu,

7) uzgadnianie wzoréw materialéw promocyjnych,

8) przygotowywanie uméw i innych dokumentow dot. wspolpracy migdzynarodowej,

9) wykonywanie innych zadan i czynnosci przewidzi anych przepisami prawa oraz
wynikajacych z polecen dyrektora.

2. Podczas nieobecnosci zastepey dyrektora — WP2 jego obowiazki wykonuje kierownik
Referatu Promocji Powiatu WP4, pod jego nieobecnosé pracownik na stanowisku ds.
promocji powiatu WP5.

§ 12. 1. Do obowiazkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kultury, opieki
nad zabytkami i turystyki WP3. nalezy:
1) opracowanie, aktualizacja, monitoring i wdrazanie Powiatowego Programu Opieki nad
Zabytkami,
2) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong zabytkéw i opieka nad zabytkami,

i



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

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

5) wspélpraca z instytucjami, stowarzyszeniami i organizacjami prowadzacymi dziatalnosé
kulturalng i turystyczna,

6) pozyskiwanie zewnetrznych srodkéw finansowych na dzialalnoé¢ 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 publiczne;j,

9) organizacja i nadzér dziatalnosci wystawienniczej w budynku Starostwa Powiatowego,

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

2. Podezas nieobecnosci pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kultury, opieki nad
zabytkami i turystyki jego obowiazki wykonuje dyrektor — WP1, a pod jego nieobecnogé
pracownik ds. kontaktu z mediami WP6.

§ 13 1. Do obowiazkéw kierownika Referatu Promocji Powiatu —~WP4 nalezy:

1) planowanie, organizacja i obsliga imprez, uroczystosci swigtecznych
1 okoliczno$ciowych, organizowanych przez Powiat Stargardzki, dbanie o wizerunek
medialny i spoleczny powiatu,

2) przygotowywanie i realizacja kampanii promocyjnych powiatu,

3) realizacja zadan dot. przyznawania honorowego patronatu przez  Starostg
Stargardzkiego i nadzér nad przestrzeganiem zasad okreslonych w regulaminie
przyznawania honorowego patronatu,

4) opracowywanie pakietu imprez wspdlorganizowanych przez Powiat Stargardzki, nadzor
nad spetnianiem zobowigzaf podjetych przez ich organizatorow w zakresie promocji
powiatu,

5) zamawianie materialow promocyjnych i okolicznosciowych oraz ich dystrybucja,

6) przygotowywanie i udzial w imprezach targowych i wystawienniczych,

7) opracowywanie projektu budzetu w zakresie promocji powiatu; rozliczanie $rodkow
finansowych w tym zakresie,

8) organizacja wizyt delegacji zagranicznych przyjezdzajacych do Starostwa,

9) koordynacja wyjazdéw delegacji Starostwa udajacych si¢ za granice w ramach
wspotpracy migdzynarodowe;j,

10) organizacja udziatu Starosty i pozostalych czlonkéw Zarzadu Powiatu
w uroczystosciach, spotkaniach okolicznoéciowych ete.

11) wykonywanie innych zadah i czynnodci przewidzianych przepisami prawa oraz
wynikajacych z polecen dyrekiora.

2. Obowigzki kierownika Referatu Promocji Powiatu w czasie Jjego nieobecnosci wykonuje
zastgpea dyrektora— WP2, a pod jego nieobecno$é pracownik ds. promocji powiatu— WPS5,



§ 14. 1. Do obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. promocji
powiatu —WP5 nalezy:

1) organizacja i obshiga imprez, uroczystosci $wiatecznych i okolicznosciowych,
organizowanych przez Powiat Stargardzki, dbanie o wizerunek medialny i spoleczny
powiatu,

2) udzial w realizacji kampanii promocyjnych powiatu,

3) organizacja udzialu Starosty i pozostalych czlonkéw Zarzadu Powiatu
w uroczystosciach, spotkaniach okolicznosciowych ete..

4) prowadzenie kalendarza rocznic, §wigt branzowych, uroczystoéci zwiazanych z zyciem
powiatu,

5) koordynowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem kroniki powiatu,

6) prowadzenie magazynu i rejestru materiatéw i wydawnictw promocyjnych,

7) prowadzenie obstugi kancelaryjnej wydziahi,

8) wykonywanie innych zadafi i czynnosci przewidzianych przepisami prawa oraz
wynikajacych z polecen dyrektora.

2. Obowigzki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. promocji powiatu w czasie jego
nieobecnosci wykonuje kierownik Referatu Promocji Powiatu— WP4. a pod jego nieobecnosé
zastepca dyrektora— WP2.

§ 15. 1. Do obowiazkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kontaktu
z mediami WP6 nalezy:

1) obstuga informacyjna wydarzen zwigzanych z dziatalnoscia powiatu,

2) monitorowanie lokalnych, regionalnych i ogdlnopolskich srodkéw masowego przekazu
w zakresie tresci dot. powiatu,

3) realizowanie zadan wynikajacych z przestrzegania Prawa prasowego,

4) tworzenie internetowego kalendarza zamierzen i przedsiewzieé Starosty 1 Zarzadu
Powiatu,

5) redakcja i nadzor merytoryczny nad strong internetowa powiatu,

6) redagowanie tekstow informacyinvch, promocyinych oraz okolicznosciowych do
publikatoréw whasnych badz zewnetrznych,

7) gromadzenie i archiwizowanie publikacji i wydawnictw wlasnych oraz powstatych
z udzialem powiatu,

8) prowadzenie korespondencji okolicznosciowej Starosty i Zarzadu,

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

2. Obowiazki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kontaktu z mediami w czasie jego
nieobecnosci wykonuje pracownik ds. kultury, opicki nad zabytkami i turystyki - WP3, a pod jego
nieobecnosé dyrektor— WPI.

Rozdzial 5
Zasady obiegu korespondencji i jej podpisywania

§ 16. 1. Dyrektor okresla korespondencje, ktéry sam zatatwia, a pozostalg przydziela
z dyspozycja do zalatwienia pracownikom wydziah,,

2. Pracownik przygotowujacy projekt zalatwienia sprawy w formie pisma
(dokumentu) zaopatruje go na egzemplarzu pozostajacym w aktach sprawy swoim
podpisem umieszczonym u dohu, 7 lewej strony tekstu.



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

4. W sprawach nieuregulowanych w ustepach 1-3 stosuje sie 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 6
Postanowienia konicowe

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

2. Pracownicy wydzialu potwierdzaja wtasnorgeznym podpisem zaznajomienie sie
z trescig niniejszego regulaminu, zohowiazujac sie jednoczesnie do przestrzegania jego
postanowier.

3. Strukture organizacyjna wydzialu okredla schemat organizacyjny stanowiacy
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 18. Traci moc zarzadzenie nr 56/13 Starosty Stargardzkiego z dnia 01 marca 2013 1.
W sprawie zatwierdzenia Wewngtrznego Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Kultury

i Promocji Powiatu Starostwa Powiatowego w Stargardzie Szczecinskim.

§ 19. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik

do zarzadzenia nr 196/13
Starosty Stargardzkiego

z dnia 18 lipca 2013 r.

Schemat organizacyjny

Wydziatu Kultury i Promocji Powiatu

WP1

Dyrektor Wydziatu Kultury
i Fromocji Powiatu

c

Zastepca Dyrektora Wydziatu J [WP?.

Stanowisko ds. kultury, opieki nad
zabytkami i turystyki

|

( Referat Promocji Powiatu \

~

WP4

~

Kierownik referatu
-

\
Stanowisko ds. promocji

powiatu
)

Stanowisko ds. kontaktu
z mediami




