Zarzadzenie Nr 26/19
Starosty Stargardzkiego
z dnia 1 lutego 2019 r.

W sprawie zatwierdzenia Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego
Biura Polityki Spolecznej Starostwa Powiatowego w Stargardzie

Na podstawie § 16 ust. 1 uchwaty Nr 127/19 Zarzadu Powiatu Stargardzkiego z dnia
10 stycznia 2019 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Stargardzie zatwierdzam Wewnetrzny Regulamin Organizacyjny Biura
Polityki Spolecznej Starostwa Powiatowego w Stargardzie, w nastepujacym brzmieniu:

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1.1. Biuro Polityki Spotecznej zwane dalej ., biurem” realizuje zadania na podstawie
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Stargardzie.

2. Zadania wynikajgce z Wewngtrznego Regulaminu Organizacyjnego, zwanego dalej
~regulaminem”, biuro wykonuje na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa,

3. Biuro oznaczone jest w schemacie organizacyjnym Starostwa Powiatowego
symbolem - WS.

4. Biuro podporzadkowane jest Wicestaro$cie Powiatu Stargardzkiego.
5. Biurem kieruje dyrektor.

§ 2. Ninigjszy regulamin okredla:
1) strukture organizacyjng biura
2) zadania biura,
3) zadania, kompetencje oraz podzial zadan na poszczegdlne stanowiska pracy,
4) zasady zastepstw pracownikdw biura.

§ 3. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Stargardzkiego,
2) Wicestaroscie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Stargardzkiego,
3) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Stargardzki,
4) Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Stargardzkiego,
5) Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Stargardzkiego,
6) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora biura.



Rozdzial 2
Struktura organizacyjna biura

§ 4. W biurze tworzy si¢ nastgpujace stanowiska, ktore przy zatatwianiu spraw
postuguja si¢ nizej okre$lonymi symbolami:
1) dyrektor - WS.1,
2) stanowisko ds. pomocy spolecznej - WS.2.

Rozdzial 3
Zadania biura

§ 5. Biuro realizuje zadania wynikajace z przepisow prawa, w szczegélnosei z zakresu
ustaw:

1) o samorzqdzie powiatowym - inicjowanie zadan w zakresie pomocy spolecznej;

2) o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej: sprawowanie z kontroli nad
organizatorem rodzinnej pieczy zastgpczej, rodzinami zastepczymi, prowadzgcymi
rodzinne domy dziecka oraz placéwkami opiekuficzo — wychowawczymi — na podstawie
upowaznienia Zarzgdu Powiatu;

3) o pomocy spolecznej, ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepelnosprawnych:

a) wykonywanie funkcji kontrolnej nad dzialalnoscig merytoryczng Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie, | |

b) wspéipraca z powiatowymi jednostkami organizacyjnymi pomocy spolecznej,
dla ktérych podmiotem nadzorujacym jest Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
— w szezegolnodci w zakresie wdrazania lokalnych programéw pomocy spolecznej;

4) o ochronie zdrowia psychicznego - zapewnienie realizacji postanowienia sgdowego
o przyjgciu do domu pomocy spolecznej osoby, o ktérej mowa w art. 38 ustawy;

5) o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy - wykonywanie funkcji kontrolnej nad
dzialalnoscig merytoryczng Powiatowego Urzedu Pracy w Stargardzie;

6) o dzialalnosci poiytku publicznego i o wolontariacie:

a) przygotowywanie sposobu konsultowania z organizacjami pozarzadowymi oraz
podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy stosownych aktéw prawnych,

b) opracowywanie projektu rocznego lub wieloletniego  Programu  wspélpracy
z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami prowadzacymi dziatalnosé pozytku
publicznego

¢) sporzadzanie sprawozdania z realizacji rocznego lub wieloletniego Programu
wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami prowadzgcymi
dziatalnos¢ pozytku publicznego,

d) ogtaszanie otwartych konkurséw ofert na realizacje zadania w zakresie prowadzenia
punktow nieodplatnej pomocy prawnej i powierzenie realizacji zadania organizacjom
pozarzadowym,
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e) kontrola prawidtowoéci wykorzystywania dotacji przyznanych w ramach otwartych
konkurséw

f) przygotowywanie trybu powolywania czlonkéw oraz organizacji i trybu dzialania
Powiatowej Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego,

g) obsluga kancelaryjna Powiatowej Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego,

h) przygotowywania projektu uchwaly Zarzadu Powiatu — na wniosek organizacji
pozarzadowych oraz podmiotéw wymienionych w art. 3 ust. 3 ustawy, prowadzacych
dziatalnos¢ na terenie Powiatu — w sprawie utworzenia Powiatowej Rady Dzialalnosci
Pozytku Publicznego;

o finansach publicznych - sporzadzanie dokumentacji w sprawach przyznania i

rozliczania dotacji w zakresie srodkéw bedacych w dyspozycji zadan planu finansowego

biura;

8) prawo o stowarzyszeniach:

9)

a) prowadzenie ewidencji stowarzyszen zwyktych na terenie Powiatu,

b) przygotowywanie wnioskéw w sprawach zadania wiadz stowarzyszen — odpisow
uchwal walnego zgromadzenia oraz niezbednych wyjasnien,

¢) przygotowywanie wnioskéw do sadu o nalozenie grzywny na stowarzyszenie w razie
niezastosowania si¢ do Zadan,

o fundacjach:

a) w zakresie przygotowywania wnioskéw do sadu o:
- stwierdzenie zgodnodci dzialania fundacji z przepisami prawa, w tym
ze statutem oraz celem, w jakim fundacja zostala ustanowiona,
- uchylenie uchwaly zarzadu fundacji, w tym o wstrzymanie wykonania uchwaty
do czasu rozstrzygnigeia sprawy w przypadkach okre$lonych w ustawach,
- zawieszenie zarzadu fundacji, a takze zadanie dokonania zmiany zarzadu fundacji
w okreslonych przypadkach,
- likwidacje fundacji w przypadkach okre§lonych w ustawie,

b) kontrola nad dzialalnoscia fundacji w  zakresie wynikajacym z ustawy
o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;

10) o nieodplatnej pomocy prawnej oraz edukacji prawnej:

a) przygotowywanie porozumien w sprawie udzielania nicodplatnej pomocy prawnej
zawieranych z gminami powiatu stargardzkiego, Okregowa Izbg Radcéw Prawnych
w Szezecinie i Szezecinskg [zbg Adwokacka,

b) przygotowywania uméw o $wiadczenie nieodplatnej pomocy prawnej zawieranych
z radcami prawnymi i adwokatami,

c) biezgcy nadzor i obstuga organizacyjno — administracyjna zadania nieodplatnej
pomocy prawnej,

d) przygotowywanie i przekazanie — Ministrowi Sprawiedliwosei oraz Wojewodzie
Zachodniopomorskiemu — zbiorczej informacji z wykonania zadania nieodplatnej
pomocy prawnej;



11) o zasadach prowadzenia polityki rozwoju - monitoring 1 analiza dostepnych srodkow
z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz innych pozabudzetowych $rodkow
mozliwych do pozyskania na finansowanie zadan 7z zakresu wlhadciwosci biura
i nadzorowanych jednostek,

Rozdzial 4
Podzial zadan w poszczegélnych stanowiskach pracy

§ 6. Do obowigzkéw pracownikéw biura nalezy w szczegolnosei :

1) przestrzeganie przepisoéw prawa, w szczegdlnosci aktow prawnych regulujgcych zadania
samorzgdu powiatowego,

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

3) sumienne wykonywanie poleceti stuzbowych przetozonych,

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

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

6) przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych,

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

8) wykazywanie wlasciwego stosunku do interesantéw, przetozonych i wspdlpracownikéw,

9) godne zachowanie w pracy i poza nig,

10) wstrzymanie si¢ od wykonywania zajeé, ktore pozostawalyby w sprzecznogci
z obowigzkami albo moglyby wywolywaé podejrzenie o stronniczosé lub interesownosé,

11) znajomoé¢ struktury Powiatu i Starostwa Powiatowego,

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

13) znajomos¢ przepisow prawa, o ktérych mowa w § 5, w zakresic niezbgdnym do
wykonywania zadaii na zajmowanym stanowisku.

§ 7. Uprawnienia pracownika okrela kodeks pracy, ustawa o pracownikach
samorzgdowych oraz inne akty prawne dotyczace pracy obowiazujace w Starostwie
Powiatowym.

§ 8. Wszyscy pracownicy ponosza odpowiedzialnosé w zakresie zadan powierzonych
regulaminem oraz odrebnymi pelnomocnictwami i upowaznieniami:
1) shuzbowa - za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie powierzonych mu obowigzkow,
2) materialng — za szkody wynikle z powodu niewykonania lub nienalezytego wykonania
powierzonych mu obowigzkow,
3) materialng i karng - za naruszenie dyscypliny finansow publicznych oraz prawa, ktdre jest
$cigane w trybie postepowania karnego i administracyjnego.



§ 9. 1. Dyrektor uczestniczy w procesie kontroli zarzadczej i zapewnia osiggniecie jej
celu na szezeblu kierowanego biura.

2. Dyrektor kieruje biurem poprzez:

I) organizowanie, koordynowanie i sprawowanie kontroli funkcjonalnej wszystkich
zadan realizowanych przez podleglych pracownikéw,

2) zapewnienie terminowego i prawidlowego wykonania zadan,

3) biezgcg znajomosé stopnia zaawansowania prac realizowanych przez poszczegdlnych
pracownikow,

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

5) biezace informowanie przefozonych o istotnych problemach biura,

6) opracowywanie rocznych planéw budzetowych biura oraz sprawozdan z ich
wykonania i przedkladanie ich do akceptacji Wicestaroscie,

7) nadzor - jako dysponent $rodkéw - nad prawidlows realizacjg budzetu biura,

8) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi budzetu powiatu,

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

10) przygotowywanie wnioskéw w  sprawie ewentualnych zmian budzetu biura
w programie PLAN B,

11) przegladanie, rozdzielanie i zalatwianie korespondencji wplywajacej do biura,

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

13) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego biura,

14) opracowywanie zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw oraz dokonywanie
okresowych ocen pracownikaw,

15) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw miedzy innymi: Statutu
Powiatu, Regulaminu Organizacyjnego Starostwa, regulaminu pracy, przepiséw BHP
ip. poz.

3. Dyrektor realizuje w szczegélnosci — przy pomocy pracownikéw biura - zadania
w zakresie:

1) przygotowywania materialéw i informacji na potrzeby pracy Zarzadu i Rady Powiatu,

2) przygotowywania projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych
w zakresie zadan realizowanych przez biuro,

3) wystgpowania do Starosty w sprawach wynagrodze, wyréznien (nagréd premii) i kar
dyscyplinarnych oraz opiniowanie wnioskow urlopowych i wyjazdéw stuzbowych
kierownikéw jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez biuro.

4. Dyrektor wspéldziala z jednostkami organizacyjnymi powiatu, komérkami
organizacyjnymi  Starostwa Powiatowego, jednostkami  samorzadu  terytorialnego
1 administracji rzadowej, organizacjami pozarzadowymi oraz innymi instytucjami
w zakresie zadan realizowanych przez biuro.

5. Dyrektor wykonuje inne zadania i czynnosei przewidziane przepisami prawa oraz
wynikajgce m.in. z zakresu obowigzkéw, polecen lub uprawnien Starosty lub Zarzadu
Powiatu.



6. Podczas nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki wykonuje stanowisko ds. pomocy

spolecznej - WS.2.

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

§ 10. Do zadan stanowisko ds. pomocy spolecznej — WS.2 nalezy:

wykonywane zadan okreslonych w § 9 Regulaminu podczas nieobecnoéci dyrektora,

przygotowywania wnioskéw do sadu o:

a) stwierdzenie zgodnosci dziatania fundacji z przepisami prawa, w tym ze statutem oraz
celem w jakim fundacja zostata ustanowiona,

b) uchylenie uchwaly zarzadu fundacji, w tym o wstrzymanie wykonania uchwaty do
czasu rozstrzygnigcia sprawy w przypadkach okreglonych w ustawach,

¢) zawieszenie zarzadu fundacji a takze dokonanie zmiany zarzadu fundacji
w okreslonych przypadkach,

d) likwidacje fundacji w przypadkach okre§lonych w ustawie,

prowadzenie wykazu fundacji dzialajacych na terenie Powiatu,

prowadzenie ewidencji stowarzyszen zwyklych na terenie Powiatu,

przygotowywanie wnioskéw w sprawach zadania od wladz stowarzyszen odpisdw uchwat

walnego zgromadzenia oraz niezbednych wyjasnies,

przygotowywanie wnioskéw do sgdu o :

a) nalozenie grzywny na stowarzyszenie - w razie nie zastosowania si¢ do zadan,
o ktérych mowa w pkt 5,

b) udzielenie stowarzyszeniu upomnienia,

¢) uchylenie niezgodnej z prawem uchwaly stowarzyszenia,

d) rozwigzanie stowarzyszenia,

€) ustanowienie kuratora dla stowarzyszenia;

biezacy nadzér i obsluga organizacyjno-administracyjna zadania nieodplatnej pomocy

prawnej, w szczeg6lnoscei :

a) przygotowywanie porozumien w sprawie udzielania nieodplatnej pomocy prawnej
zawieranych z gminami Powiatu Stargardzkiego, Okregows Izbg Radcow Prawnych
w Szczecinie i Szczecinsky Izbg Adwokacka,

b) przygotowywanie uméw o $wiadczenie nieodplainej pomocy prawnej zawieranych
z radcami prawnymi i adwokatami,

¢) przygotowywanie i przekazanie - Ministrowi Sprawiedliwodci oraz Wojewodzie
Zachodniopomorskiemu - zbiorczej informacji z wykonania zadania nieodplatnej
pomocy prawnej,

d) oglaszanie otwartych konkurséw ofert na realizacj¢ zadania w zakresie prowadzenia
punktéw nieodplatnej pomocy prawnej i powierzenie realizacji zadania organizacjom
pozarzadowym,

przygotowywanie projektow aktéw prawnych i innych dokumentow przyjmowanych

przez organy Powiatu,

realizacja podjetych uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu,

10) opracowywanie sprawozdan, informacji wynikajgeych z odrgbnych przepisow, zarzadzen

1 polecen,



11) wykonywanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru wobec podporzgdkowanych
jednostek organizacyjnych Powiatu,

12) wspoldzialanie w zakresie wykonywanych zadahn z komérkami organizacyjnymi
Starostwa, jednostkami organizacyjnymi Powiatu, instytucjami 1 organizacjami
pozarzgdowymi,

13) udziat w szkoleniach zwigzanych merytorycznie z zadaniami biura,

14) obsluga kancelaryjna Rady Pozytku Publicznego,

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

Rozdzial 5
Zasady obiegu korespondencji i jej podpisywania

§ 11. 1. Dyrektor biura okreéla korespondencje, ktérg sam zalatwia, a pozostalg
przydziela z dyspozycja do zalatwienia pracownikom biura.

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

3. Pisma zastrzezone do podpisu Starosty i Zarzadu Powiatu parafuja, w sposdb
okreslony w ust. 2, dyrektor oraz pracownik sporzgdzajgcy pismo.

4. W sprawach nieuregulowanych w ust. 1 - 3, postepuje si¢ zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami. |

5. Dyrektor podpisuje:

1) decyzje administracyjne, pisma rozstrzygajace sprawy i inne pisma na podstawie
imiennego upowaznienia,

2) pisma w ramach wspélpracy z jednostkami nadzorowanymi przez biuro,

3) uzasadnienia do projektow uchwat Zarzadu Powiatu.

Rozdzial 6
Postanowienia konicowe

§ 12. 1. Zasady funkcjonowania i tryb pracy biura nieobjete niniejszym Regulaminem,
okresla Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego.

2. Pracownicy biura potwierdzaja wiasnorgeznym podpisem zaznajomienie sie
z trescig niniejszego Regulaminu, zobowigzujac sie jednoczesnie do przestrzegania jego
postanowien.

3. Strukture organizacyjng biura okresla Schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik
nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

4. Nadzér nad realizacjq zadan jednostek organizacyjnych Powiatu okresla zalacznik
nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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zalgcznik nr 1

do zarzadzenia Nr 26/19
Starosty Stargardzkiego
z dnia 1 lutego 2019 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
Biura Polityki Spoleczne;j

[WS.I L DYREKTOR ]

WS.2 stanowisko ds. pomocy
spotecznej
: STAROSTA
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Iwona Widnlewska



Zalgcznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 26/19
Starosty Stargardzkiego
z dnia 1 lutego 2019 r.

NADZOR BIURA NAD REALIZACJA ZADAN JEDNOSTEK
ORGANIZACY.INYCH POWIATU

Biuro Polityki Spolecznej

Powiatowe Centrum
— Pomocy Rodzinie
l
Dom Pomocy
Spolecznej
/ Centrum Obstugi \
Placéwek Opiekuriczo — Powiatowy
Wychowawczych Urzad Pracy
Placéwka Opiekunczo —
Wychowawcza Nr 1
Placowka Opiekunczo —
Wychowawcza Nr 2
Placowka Opiekuriczo —
Wychowawcza Nr 3
Placdwka Opiekunczo —
Wychowawcza Nr 4
Placéwka Opiekunczo —
kWychcwawcza Nr6 /
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Iwona Wiéniew



