Zarzadzenie Nr 72/22
Starosty Stargardzkiego
z dnia 4 maja 2022 r.

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

Na podstawie § 16 ust. 1 uchwaly Nr 1315/20 Zarzadu Powiatu Stargardzkiego z dnia
22 grudnia 2020 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego zatwierdzam Wewngtrzny Regulamin Organizacyjny Biura Obslugi Zarzadu
i Rady Powiatu Starostwa Powiatowego w Stargardzie w nastepujgcym brzmieniu:

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1.1. Biuro Obshlugi Zarzadu i Rady Powiatu realizuje zadania na podstawie
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Stargardzie.

2. Zadania wynikajgce z Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego, zwanego dalej
regulaminem, Biuro Obstugi Zarzadu 1 Rady Powiatu wykonuje na podstawie
obowigzujacych przepisow prawa.

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

4. Biuro podporzadkowane jest Sekretarzowi Powiatu — TS.

5. Biurem kieruje dyrektor.

§ 2. Niniegjszy regulamin okresla:
1) strukture organizacyjna biura,
2) zadania biura,
3) zadania, kompetencje oraz podzial zadan na poszczegdlne stanowiska pracy,
4) zasady obiegu korespondencji i jej podpisywania,
5) zasady zastepstw pracownikow biura.

§ 3. llekro¢ w ninigjszym regulaminie jest mowa o:
1) biurze — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Obstugi Zarzagdu i Rady Powiatu,
2) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ biuro, wydzial, samodzielne
stanowisko pracy,
3) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biuro Obstugi Zarzadu i Rady Powiatu,
4) Staroscie —nalezy przez to rozumie¢ Staroste Stargardzkiego,
5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Powiatu Stargardzkiego,
6) Starostwie —nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Stargardzie.



Rozdzial 2
Struktura organizacyjna Biura

§ 4. W biurze tworzy si¢ nastepujgce stanowiska pracy, ktére przy zalatwianiu spraw

postugujg sie nizej okreslonymi symbolami:
dyrektor — SZ.1,

stanowisko ds. obshugi Zarzadu Powiatu — SZ.2,
stanowisko ds. kadr — 8§Z.3,

stanowisko ds. obshugi Rady Powiatu — SZ.4,
stanowisko ds. obslugi Rady Powiatu — 8Z.5,
stanowisko ds. kontaktu z mediami — SZ.6.
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Rozdzial 3
Zadania Biura

§ 5. Do zadan biura nalezy w szczegdlnosci:

z zakresu ustawy o samorzqdzie powiatowym:

a)

b)

c)
d)
€)
f)
g

h)
i)
J)

k)

D

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

nadzorowanie przygotowywania projektéw uchwal Rady Powiatu wynikajgcych
z planow pracy Rady Powiatu,

redagowanie porzadkow posiedzen Zarzadu Powiatu,

redagowanie porzadkow obrad sesji Rady Powiatu i Komisji Rady Powiatu,
protokolowanie posiedzen Zarzadu Powiatu,

protokolowanie obrad sesji Rady Powiatu i Komisji Rady Powiatu,

przekazywanie do realizacji uchwal Rady Powiatu kierownikom komoérek
organizacyjnych Starostwa i dyrektorom jednostek organizacyjnych powiatu,
przekazywanie wlaéciwym kierownikom komorek organizacyjnych Starostwa
I dyrektorom jednostek organizacyjnych powiatu do realizacji uchwal, postanowie,
zarzadzen i innych ustalen Zarzadu Powiatu i Starosty,

przesylanie uchwal Rady Powiatu Wojewodzie Zachodniopomorskiemu,

przesylanie uchwal Rady Powiatu 1 Zarzadu Powiatu Regionalng] Izbie
Obrachunkowe;j,

przesylanie = do  publikacji ~w  Dzienniku  Urzegdowym  Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego uchwal Rady Powiatu 1 Zarzadu Powiatu, obwieszczen,
informacji, oraz zarzadzen Starosty,

wystepowanie z wnioskami do kierownikéw komdrek organizacyjnych Starostwa
i dyrektorow jednostek organizacyjnych powiatu o dostarczenie informacji,
sprawozdan i analiz niezbgdnych do podjecia wlasciwych rozstrzygnied,

m) przekazywanie wilasciwym kierownikom komoérek organizacyjnych Starostwa oraz

dyrektorom jednostek organizacyjnych powiatu zapytan i interpelacji radnych, w celu
przygotowania projektéw odpowiedzi,



n) prowadzenie zbioru przepiséw powiatowych do powszechnego wgladu w siedzibie
Starostwa,

0) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego,
Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego, Regulaminu nagréd, Regulaminu
wynagradzania pracownikow Starostwa,

p) przedstawianie wnioskow w sprawach organizacyjnych, majacych na celu
usprawnienie pracy Starostwa,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z odwiadczeniami:

— majgtkowymi radnych, oséb wydajacych decyzje administracyjne w imieniu
Starosty, dyrektorow jednostek, cztonkéw Zarzadu,
— lustracyjnymi Sekretarza i Skarbnika Powiatu,

s) prowadzenie obslugi administracyjnej Rady Spolecznej dzialajacej w SPWZOZ
w Stargardzie,

2) z zakresu ustawy kodeks pracy oraz ustawy o pracownikach samorzqdowych:

a) prowadzenie spraw osobowych 1 akt pracownikéw Starostwa oraz akt
osobowych dyrektoréw jednostek organizacyjnych powiatu,

b) planowanie doskonalenia zawodowego 1 organizacja szkolen pracownikow
Starostwa,

¢) opracowywanie analiz i informacji oraz sporzgdzanie sprawozdan dotyczacych spraw
kadrowych,

d) wystawianie delegacji stuzbowych pracownikéow Starostwa Powiatowego oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu, prowadzenie rejestru delegacji,

e) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych na polecenie Starosty dotyczacych
dyscypliny i jakoéci pracy pracownikow Starostwa;

3)z zakresu ustawy o dostepie do informacji publicznej - prowadzenie Biuletynu Informacji
Publicznej w zakresie zadan realizowanych przez biuro oraz rejestru  informacji
publicznych,

4) 7 zakresu ustawy o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych:

a) prowadzenie gospodarki zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

b) obsluga administracyjna Komisji Swiadczen Socjalnych;

5) z zakresu kodeksu wyborczego:

a) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja wyboréw do samorzadu terytorialnego
i przeprowadzaniem referendéw lokalnych,

b) opracowywanie projektu uchwaly w sprawie podzialu powiatu na okregi wyborcze,

c) obsluga powiatowej komisji wyborczej;

6) z zakresu ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju - monitoring i analiza
dostgpnych srodkéw z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz innych
pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na finansowanie zadan z zakresu wlasciwosci
Biura i nadzorowanych jednostek,

7 7 zakresu ustawy Prawo Prasowe:

a) nawigzanie i utrzymanie kontaktéw z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu,

b) realizacja zadan wynikajacych z przestrzegania Prawa prasowego,

c) redakcja i nadzér nad strong internetows powiatu,



d) redagowanie tekstow informacyjnych, promocyjnych oraz okolicznosciowych do
publikatorow wiasnych, badZ zewnetrznych,

e) przygotowywanie i prowadzenie kampanii informacyjnych,

f) obstuga informacyjna wydarzen zwigzanych z dzialalnoscig promocyjng powiatu,

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

h) organizacja konferencji prasowych;

8) z innych ustaw w zakresie niezbednym do prawidlowego i kompleksowego zalatwienia
prowadzonych spraw i zrealizowania powierzonych zadari.

Rozdzial 4
Podzial zadan na poszczegélne stanowiska pracy

§ 6. Do obowigzkdw wszystkich pracownikow biura nalezy w szczegolnosci:

1) przestrzeganie przepisdéw prawa, w szczegélnosci aktéw prawnych regulujacych zadania
samorzadu powiatowego,

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

3) sumienne wykonywanie polecen 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, przepisow BHP i p.poz.,

6) przestrzeganie zasad ochrony informacji nigjawnych,

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

8) wykazywanie wlasciwego stosunku do interesantow, przelozonych i wspolpracownikdw,

9) godne zachowywanie sie w pracy i poza nia,

10) wstrzymywanie si¢ od wykonywania zaje¢, kiére pozostawalyby w sprzecznosci
z obowigzkami albo moglyby wywotywaé podejrzenie o stronniczos¢ lub interesowno$¢,

11) znajomosé¢ struktury organizacyjnej Powiatu i Starostwa Powiatowego,

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

13) uprawnienia pracownika okredla Kodeks pracy oraz inne akty prawne dotyczace pracy
obowigzujace w Starostwie Powiatowym,

14) w zakresie niezbgdnym do wykonywania zadan na zajmowanym stanowisku:
a) znajomos¢ przepisow dotyczacych spraw kadrowych pracownikéw Starostwa

1 dyrektoréw podleglych jednostek,
b) znajomos¢ przepisow dotyczacych korzystania z instrumentow rynku pracy,
c) znajomos¢ przepisdw dotyczacych publikowania aktow prawnych,
d) znajomos¢ przepisow dotyczacych finanséw publicznych,
€) znajomos¢ przepisow dotyczacych funkcjonowania i umieszczania dokumentéw na
BIP,

f) znajomos¢ przepisow dotyczacych funduszu socjalnego,
g) znajomos¢ przepiséw dotyczacych ustawy o samorzadzie powiatowym.



§ 7. Wszyscy pracownicy ponoszg odpowiedzialnosé w zakresie zadani powierzonych
regulaminem oraz odrgbnymi pelnomocnictwami i upowaznieniami:
1) stuzbowa - za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie powierzonych mu obowigzkow,
2) materialng - za szkody wynikle z powodu niewykonania lub nienalezytego wykonania
powierzonych mu obowigzkdw,
3) materialng i karng - za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz prawa, ktore jest
cigane w trybie postgpowania karnego i administracyjnego.

§ 8. 1. Dyrektor uczestniczy w procesie kontroli zarzadczej i zapewnia osiggniecie jej
celu na szczeblu kierowanego biura.
2. Dyrektor kieruje biurem poprzez:
1) organizowanie, koordynowanie i sprawowanie kontroli funkcjonalnej wszystkich zadan
realizowanych przez podleglych pracownikow,
2) zapewnienie terminowego i prawidlowego wykonania zadaf,
3) biezaca znajomos¢ stopnia zaawansowania prac realizowanych przez poszczegdlnych
pracownikow,
4) udzielanie pomocy pracownikom w rozwigzywaniu probleméw pojawiajacych sie w toku
wykonywanych zadan,
5) biezace informowanie przelozonego o istotnych problemach biura,
6) przegladanie, rozdzielanie i zalatwianie korespondencji wplywajacej do biura,
7) wnioskowanie do Starosty w sprawach wynagrodzen, nagréd, kar, planéw urlopu dla
podlegltych pracownik6w i innych spraw ze stosunku pracy,
8) zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
9) opracowywanie projektow zakresow czynnodci dla podleglych pracownikéw oraz
dokonywanie okresowych ocen pracownikéw,
10) kontrolowanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw miedzy innymi Statutu
Powiatu, Regulaminu organizacyjnego Starostwa, Regulaminu pracy, przepisow bhp
1 p.poz.
3. Dyrektor realizuje przy pomocy pracownikéw kierowanego biura zadania z zakresu:
1) obstugi Zarzadu i Rady Powiatu,
2) spraw organizacyjno-prawnych w tym:
a) prowadzenie BIP w zakresie zadan realizowanych przez biuro,
b) prowadzenie gospodarki zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,
c) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja wyboréw do samorzadu terytorialnego
i przeprowadzaniem referendéw lokalnych,
3) kadri szkolen pracownikéw Starostwa Powiatowego i radnych.
4. Dyrektor wspoéldziata:
1) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu i komoérkami organizacyjnymi Starostwa
Powiatowego w zakresie zadan realizowanych przez biuro,
2) z Wydzialem Budzetu w zakresie przygotowania propozycji do projektu budzetu,
3) z Wydzialem Finansowych w zakresie sporzadzania zaangazowania $rodkéw
finansowych, ktérych dysponentem jest biuro,



4) zkomorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w zakresie:

a) realizacji spraw kadrowych,

b) szkolen pracownikow,

c) przygotowania projektdéw uchwal Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu,

d) =zarzgdzen Starosty Stargardzkiego.

e) udzielania odpowiedzi na informacje publiczne,

f) przygotowania projektéw postanowien wykonawczych do uchwal Rady Powiatu,

g) przygotowania projektow upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych
w imieniu Starosty oraz pelnomocnictw,

h) przygotowania projektéw odpowiedzi na zapytania i interpelacje zlozone
przez radnych,

5) zkrajowym Biurem Wyborczym w zakresie organizacji wyborow,

6) =z redakcjg Dziennika Urzedowego Wojewoddztwa Zachodniopomorskiego w zakresie
publikacji aktéw prawnych,

7) z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie korzystania przez Starostwo z instrumentéw
rynku pracy, Zarzadem Drog Powiatowych w zakresie terminowosci, poprawnosci
sporzadzania dokumentow.

5. Do obowigzkéw dyrektora nalezy:

1) okreslenie rocznych planéw budzetowych pracy biura i przekladanie ich do akceptacji
Sekretarzowi,

2) nadzor — jako dysponent srodkéw — nad prawidlowg realizacjg budzetu biura,

3) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi budzetu powiatu,

4) opracowanie projektu regulaminu wewnetrznego biura,

5) prowadzenie dokumentacji zwiazangj z naborem na wolne stanowiska urzednicze,

6) organizowanie i koordynowanie szkolen, doksztalcania i doskonalenia zawodowego
pracownikéw i radnych,

7) przygotowywanie projektow uchwal Rady Powiatu oraz postanowien wykonawczych do
uchwal,

8) opracowywanie projektow stanowisk i wystapien Rady Powiatu,

9) opracowywanie projektdéw 1 aktualizacji Statutu Powiatu Stargardzkiego,

10) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego,

11) przygotowanie uméw zlecen i umoéw o dzielo,

12) prowadzenie gospodarki zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych i jego obsluga
administracyjna,

13) dokonywanie odpiséw na ZFSS,

14) prowadzenie zaangazowania w Planie ,,B”,

15) prowadzenie rejestru faktur,

16) archiwizowanie dokumentacji przypisanej do stanowiska pracy,

17) wykonywanie innych zadan okreslonych przez Sekretarza, bedgcych w zakresie dziatania
biura.

6. Dyrektor wykonuje inne zadania i czynnosci przewidziane przepisami prawa oraz
wynikajace z polecen lub upowaznien Starosty Stargardzkiego lub Zarzadu Powiatu,

a w szczegolnosci w zakresie spraw obronnych i zarzgdzania bezpieczenstwem.



7. Podczas nieobecnoscei dyrektora jego obowiazki wykonuje pracownik na stanowisku
pracownik ds. obslugi Zarzadu Powiatu 8Z.2 a w czasie jego nieobecnoéci pracownik ds. kadr
SZ.3.

§ 9. 1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi Zarzadu Powiatu
—~ 8Z.2 nalezy:
1) nadzorowanie terminowego przygotowywania dokumentéw Zarzadu Powiatu bedacych
przedmiotem obrad Rady Powiatu i jej komisji stalych,
2) redagowanie porzadkow posiedzen Zarzadu Powiatu,
3) sporzadzanie protokolow z posiedzen Zarzadu Powiatu,
4) sporzadzanie wyciggéw z protokoldw posiedzen Zarzadu Powiatu na wniosek
wnioskodawcy uchwaly,
5) przekazywanie uchwal, decyzji i ustalen Zarzadu Powiatu do realizacji,
6) przekazywanie Przewodniczacemu Rady Powiatu projektéw uchwal oraz materialow
wynikajacych z planéw pracy Rady Powiatu i jej komisji stalych,
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) uchwat Zarzadu Powiatu,
b) postanowien Zarzadu Powiatu okreélajacych sposéb wykonania uchwal Rady
Powiatu,
c) zarzadzen Starosty.
d) zapytan w formie informacji publicznej,
e) spraw zalatwionych na podstawie wystapieni podmiotéw wykonujacych zawodows
dzialalnos¢ lobbingows,
f) opinii prawnych,
g) skargi wnioskow,
10) sporzadzanie 1 przesylanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego aktéw prawa miejscowego,
11) przesylanie uchwal Rady Powiatu Wojewodzie Zachodniopomorskiemu,
12) przesylanie uchwal Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu Regionalnej Izbie Obrachunkowe;,
13) publikowanie w Bazie Aktow Wlasnych Legislator aktéw prawa miejscowego,
14) administrowanie funkcjonowania systemu Lex Baza Dokumentéw w zakresie uchwat
Zarzadu Powiatu, postanowienn wykonawczych do uchwal oraz zarzadzen Starosty,
15) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie Zarzadu Powiatu oraz kontroli,
16) obsluga administracyjna jednostek organizacyjnych podlegajacych bezposrednio
czlonkom zarzadu (Zarzad Drog Powiatowych),
17) sporzadzanie i rejestrowanie upowaznien oraz pelnomocnictw,
18) obsluga administracyjna Rady Spolecznej dzialajacej w SPWZOZ w Stargardzie,
19) archiwizowanie dokumentacji przypisanej do stanowiska pracy,
20) wykonywanie innych zadan okreslonych przez dyrektora, bedacych w zakresie
dzialania biura.
2. Obowiazki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi Zarzadu Powiatu
w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik zatrudniony na stanowisku



ds. obstugi Rady Powiatu SZ.4 a w czasie nieobecnodci pracownika zatrudnionego
na stanowisku ds. obstugi Rady Powiatu pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr SZ.3.

§ 10. 1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kadr SZ.3 nalezy:

1) prowadzenie akt spraw osobowych pracownikéw Starostwa 1 kierownikow
jednostek organizacyjnych powiatu,

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

3) sporzadzanie uméw o prace oraz dodatkowych warunkdw zatrudnienia,

4) tworzenie i prowadzenie rezerw kadrowych,

5) opracowywanie analiz i informacji oraz sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych spraw
kadrowych Starostwa,

6) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych na polecenie Starosty w zakresie dyscypliny
i jakodci pracy pracownikéw Starostwa,

7) terminowe obliczanie, przekazywanie 1 organizowanie jubileuszy stazowych
pracownikow,

8) prowadzenie ewidencji osob zatrudnionych w Starostwie,

9) prowadzenie rejestru akt osobowych bylych pracownikéw Starostwa,

10) zalatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,

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

12) sporzadzanie formularzy dot. ubezpieczen spolecznych 1 zdrowotnych (zgloszenia,
zmiany i wyrejestrowana),

13) przygotowywanie wnioskéw o organizacje prac interwencyjnych i odbycie
przygotowania do wykonywania zawodu bez nawigzywania stosunku pracy,

14) przygotowywanie wnioskéw o skierowanie osoby bezrobotnej w celu odbycia stazu,

15) koordynowanie stuzby przygotowawczej pracownikow Starostwa,

16) kontrola przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw zatrudnionych
w Starostwie Powiatowym,

17) sporzadzanie miesigcznych zestawien stanu zatrudnienia w Starostwie,

18) wykonywanie czynnosci organizacyjnych w stosunku do jednostek organizacyjnych
powiatu, powiatowych sluzb, inspekcji 1 strazy, w szczegdlnosci zwiazanych
z powolywaniem i1 odwolywaniem kierownikéw tych jednostek lub opiniowaniem
kandydatur,

19) sporzadzanie dokumentacji kadrowej pracownikéw innych zakladow pracy, ktorych akta
osobowe przechowywane sg w Starostwie,

20) prowadzenie dokumentacji w zakresie odbywania bezplatnych praktyk przez uczniow
szkot ponadpodstawowych,

21) wypisywanie delegacji i prowadzenie rejestru delegacji pracownikéw i kierownikow
jednostek organizacyjnych,

22) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie kadr,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z PPK,

24) archiwizowanie dokumentacji przypisanej do stanowiska pracy,



25)wykonywanie innych zadan okreslonych przez dyrektora, bedacych w zakresie
dziatania biura.
2. Obowigzki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kadr w czasie jego
nieobecnosci wykonuje dyrektor SZ.1 a w czasie nieobecnosci dyrektora pracownik
zatrudniony na stanowisku ds. obslugi Zarzadu Powiatu SZ.2.

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

Powiatu - SZ.4:

1) obstuga kancelaryjno - biurowa Rady Powiatu,

2) powiadamianie radnych o obradach sesji 1 komisji,

3) redagowanie porzadkdw obrad sesji Rady Powiatu i komisji,

4) protokolowanie obrad sesji Rady Powiatu i komisji Rady Powiatu,

5) sporzadzanie wyciagow z protokolow sesji 1 komisji,

6) prowadzenie rejestru uchwal Rady Powiatu,

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

8) przekazywanie uchwal Rady Powiatu Staroscie Stargardzkiemu celem przekazania
Wojewodzie Zachodniopomorskiemu oraz do publikacji w Dzienniku Wojewoddztwa
Zachodniopomorskiego,

9) sporzgdzanie harmonograméw posiedzen sesji i komisji,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z o$wiadczeniami lustracyjnymi radnych Powiatu
Stargardzkiego,

11) prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan,

12) przekazywanie interpelacji i zapytan radnych do Zarzadu Powiatu,

13) sporzgdzanie harmonogramu dyzuréw radnych Powiatu Stargardzkiego i ogloszen
prasowych,

14) przygotowywanie projektow uchwal Rady Powiatu oraz postanowien wykonawczych do
uchwat,

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

16) przygotowywanie i przekazywanie do Wydzialu Finansowego wykazu obecnosci
1 nicobecnosci radnych na posiedzeniach komisji i sesji Rady Powiatu w celu naliczenia
diet,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majgtkowymi radnych,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami:

a) osob wydajgcych decyzje administracyjne w imieniu Starosty, dyrektoréw jednostek,
czlonkow Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika Powiatu,
b) lustracyjnymi Sekretarza i Skarbnika Powiatu,

19) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie Rady Powiatu,

20) administrowanie funkcjonowania systemu Lex Baza Dokumentéw w zakresie uchwat
Rady Powiatu,

21) archiwizowanie dokumentacji przypisanej do stanowiska pracy,

22) wykonywanie innych zadan okreslonych przez dyrektora, bedgcych w zakresie dzialania
biura.

2. Obowigzki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obslugi Rady Powiatu SZ.4

w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obstugi Rady



Powiatu SZ.5 a w czasie nieobecnosci pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obshugi
Rady Powiatu SZ.5 pracownik ds. obstugi Zarzadu SZ.2.

§ 12.1. Do =zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obslugi Rady

Powiatu - SZ.5 nalezy:

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

2) redagowanie porzadkow posiedzen komisji,

3) powiadamianie radnych o posiedzeniach komisji,

4) protokolowanie posiedzen komisji i zespolow kontrolnych komisji,

5) organizowanie posiedzen wyjazdowych komisji,

6) sporzadzanie wyciggdw z protokolow posiedzen komis;ji,

7) sporzadzanie zamdwien artykulow biurowych i spozywezych,

8) obstluga kancelaryjno - biurowa klubéw radnych,

9) prowadzenie rejestru i wypisywanie delegacji radnym,

10) obstuga systemu do glosowania 1 rejestracji obrazu obrad sesji Rady Powiatu,

11) przekazywanie tematyki posiedzen komisji wraz z planem kontroli Komisji Rewizyjne;j
oraz planu pracy Rady Powiatu kierownikom jednostek organizacyjnych oraz Dyrektorom
Biur i Wydzialéw Starostwa Powiatowego.

12) wykonywanie  zadan zwigzanych z organizacjg wyboréw do samorzadu
terytorialnego i przeprowadzaniem referendéw lokalnych,

13) opracowywanie projektu uchwaly w sprawie podzialu powiatu na okregi wyborcze,
obstuga powiatowej komisji wyborczej,

14) prowadzenie rejestru petycji,

15) administrowanie funkcjonowania systemu Lex Baza Dokumentow w zakresie uchwal
Rady Powiatu,

16) archiwizowanie dokumentacji przypisanej do stanowiska pracy,

17) wykonywanie innych zadan okreslonych przez dyrektora, bedgcych w zakresie dziatania
biura.

2. Obowiazki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obslugi Rady Powiatu SZ.5

w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obstugi Rady

Powiatu SZ.4 a w czasie nieobecnosci pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi

Rady Powiatu SZ.4 pracownik ds. obstugi Zarzadu SZ.2.

§ 13. 1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kontaktu z mediami —

SZ.6 nalezy:

1) obstuga informacyjna wydarzen zwiagzanych z dzialalnoscig Powiatu,

2) monitorowanie lokalnych, regionalnych i ogélnopolskich $rodkéw masowego przekazu
w zakresie tresci dotyczacych Powiatu,

3) realizowanie zadan wynikajgcych z przestrzegania prawa prasowego,

4) redakcja i nadzor merytoryczny nad strong internetowa Powiatu,

5) redagowanie tekstow informacyjnych, promocyjnych oraz okoliczno$ciowych do
publikatoréw wiasnych badz zewnetrznych,

6) prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z kronikg Powiatu,



7) gromadzenie i archiwizowanie publikacji oraz wydawnictw wlasnych oraz powstalych
z udzialem Powiatu,

8) prowadzenie korespondencji okolicznosciowej Starosty, Zarzadu Powiatu oraz
Przewodniczacego Rady Powiatu Stargardzkiego,

9) informowanie Srodkéw masowego przekazu o dzialalnodci Zarzadu Powiatu, Rady
Powiatu oraz poszczegolnych komérek organizacyjnych Starostwa,

10) przedstawianie stanowiska Starosty oraz Zarzadu w waznych sprawach nalezacych do ich
zakresu dzialania,

11) udzielanie jednostkom organizacyjnym Powiatu pomocy w dzialalnosci prasowo-
informacyjnej,

12) udzielanie, w granicach upowaznienia, odpowiedzi na krytyke i interwencje prasows oraz
przygotowywanie projektéw odpowiedzi, ktérych udziela bezposrednio Starosta,
pozostali Czlonkowie Zarzadu oraz kierujgcy komérkami organizacyjnymi Starostwa,

13) ulatwianie dziennikarzom kontaktéw z Czlonkami Zarzadu, Radg Powiatu,

14) wykonywanie dokumentacji fotograficznej z wydarzen zwigzanych z dziatalnoscia
Starostwa, prowadzenie archiwum fotografii,

15) uczestnictwo w przedsigwzigciach, imprezach i wydarzeniach odbywajacych sie na
terenie Powiatu,

16) przygotowywanie materialdw na strong internetows celem publikacji informacji
o dzialalnosci Starostwa, wydarzen z Powiatu, informacji z gmin,

17) opracowywanie i rozpowszechnianie materialéw promocyjno-informacyjnych o Powiecie
we wspolpracy z Wydzialem O$wiaty, Kultury i Sportu,

18) organizowanie i prowadzenie konferencji prasowych,

19) archiwizowanie dokumentacji przypisanej do stanowiska pracy,

20) wykonywanie innych zadan okreélonych przez dyrektora, bedacych w zakresie dzialania
biura.

2. Obowigzki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kontaktu z mediami SZ.7

w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obslugi

Zarzadu SZ.2 a w czasie nieobecno$ci pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi

Zarzadu dyrektor biura.

Rozdzial 5
Zasady obiegu korespondencji i jej podpisywania

§ 14.1. Dyrektor okredla korespondencje, ktorg sam zalatwia, a pozostaly przydziela
z dyspozycja do zalatwienia pracownikom biura.

2. Pracownik przygotowujacy projekt zalatwiania sprawy w formie pisma (dokumentu)
zaopatruje go na egzemplarzu pozostajacym w aktach swoim podpisem umieszczonym
u dolu, 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 ust. 1-3 stosuje si¢ postanowienia instrukcji
kancelaryjnej dla organéw powiatu.



5. Dyrektor podpisuje:
1) pisma rozstrzygajace sprawy i inne pisma na podstawie imiennego upowaznienia,
2) uzasadnienia do projektéw uchwal Zarzadu Powiatu.

Rozdzial 6
Postanowienia koricowe

§ 15.1. Zasady funkcjonowania i tryb pracy biura nie objete ninigjszym Regulaminem
okresla Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego.

2. Pracownicy biura potwierdzaja wlasnorecznym podpisem zaznajomienie si¢ trescig
niniejszego Regulaminu, zobowiazujac si¢ jednoczesnie do przestrzegania jego postanowien.

3. Strukture organizacyjna biura okresla schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 16. Traci moc zarzadzenie nr 57/19 Starosty Stargardzkiego z dnia 8 marca 2019 r.
w sprawie zatwierdzenia Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego Biura Obslugi

Zarzadu 1 Rady Powiatu Starostwa Powiatowego w Stargardzie.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Lrwmm Wisnies




zalacznik

do Zarzadzenia Nr 72/22
Starosty Stargardzkiego
z dnia 4 maja 2022 r.

Schemat organizacyjny
Biura Obslugi Zarzadu i Rady Powiatu
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