Zarzadzenie Nr 156/16
Starosty Stargardzkiego
z dnia 25 listopada 2016 r.

w sprawie Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego
Biura Obslugi Urzedu
Starostwa Powiatowego w Stargardzie

Na podstawie § 16 ust.l Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Stargardzie Szczecinskim uchwalonego uchwaly NR XXVI1/354/13 Rady Powiatu
w Stargardzie Szczecinskim z dnia 30 stycznia 2013 r., zmienionego Uchwalg
Nr XXVI/368/13 z dnia 27 lutego 2013 r. oraz uchwalg Nr 1/25/14 Rady Powiatu
Stargardzkiego z dnia 5 grudnia 2014., zatwierdza si¢ Wewnetrznym Regulaminem
Organizacyjnym Biura Obstugi Urzedu Starostwa Powiatowego w Stargardzie w
nastepujgcym brzmieniu:

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Biuro Obstugi Urzedu, realizuje zadania na podstawie Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Stargardzie.

2. Zadania wynikajace z Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego zwanego dalej
regulaminem Biura Obstugi Urzedu wykonywane sa na podstawie obowigzujacych przepiséw
prawa,

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

4. Biuro podporzadkowane jest Sekretarzowi Powiatu.

5. Biurem kieruje dyrektor.

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

§ 3. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) biurze — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Obstugi Urzedu,
2) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biura Obstugi Urzedu,
3) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Stargardzkiego,
4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Stargardzkiego,
5) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Stargardzie.

Rozdzial 2
Struktura organizacyjna Biura

§ 4. W biurze tworzy si¢ nastgpujace stanowiska, postugujace sie przy oznakowaniu
prowadzonych spraw okreslonymi symbolami:
1) dyrektor — SU.1,
2) zastgpca dyrektora— SU.2,



3) stanowisko ds. organizacyjnych— SU.3,

4) stanowisko ds. gospodarowania sktadnikami majatku — SU .4,
5) stanowisko ds. obstugi informatycznej — SU.5,

6) stanowisko ds. obstugi informatycznej — SU.6,

7) stanowisko ds. zarzadzania dokumentacjg elektroniczng — SU.7,
8) stanowisko ds. kancelaryjnych -SU.8,

9) stanowisko ds. kancelaryjnych -SU.9,

10) stanowisko ds. magazynowych — SU.10,

11) goniec — SU.11,

12) goniec — SU.12,

13) konserwator — SU.13,

14) konserwator — SU.14,

15) konserwator — SU.15,

16) pracownik gospodarczy — sprzataczka — SU.16,

17) pracownik gospodarczy — sprzataczka — SU.17,

18) pracownik gospodarczy — sprzataczka — SU.18,

19) pracownik gospodarczy — sprzataczka — SU.19,

20) stanowisko ds. archiwum -koordynator czynnosci kancelaryjnych- SU.20
21) stanowisko ds. administracyjnych- SU.21

22) stanowisko ds. dokumentacji biezacej- SU. 22

Rozdzial 3
Zadania Biura

§ 5. Do zadan biura nalezy w szczegdlnosci:
1) z zakresu ustawy o samorzqdzie powiatowym oraz ustawy o finansach publicznych:

a)

b)

©)
d)

e)
f)

g)
h)

i)
)
k)
D

m)

n)
0)
p)

sporzadzanie projektéw umoéw niezbednych dla prawidlowego funkcjonowania
Starostwa Powiatowego,

obstuga programu —planowania prognozowania i realizacji budzetu PLAN B,
prowadzenie rejestru zaangazowania umoéw,

realizacja i weryfikacja zamowien ponizej 30.000 euro ztozonych przez Wydzialy
i Biura Starostwa Powiatowego, wspdlpraca w tym zakresic z Wydzialem
Zamowien i Inwestycji,

zaopatrywanie w materialy biurowe i druki,

prenumeraty gazet i czasopism,

prowadzenie archiwum zakiadowego,

gospodarowanie taborem samochodowym,

dbanie o prawidiowe oznakowanie pomieszczen i aktualno$é tablic
informacyjnych,

gospodarowanie pomieszczeniami biurowymi i planowanie remontéw,
organizowanie konferencji i szkolen dla potrzeb Starostwa Powiatowego oraz

jednostek organizacyjnych Powiatu,

pomoc techniczna w organizowaniu konferencji i szkolen z udziatem podmiotéw
zewnetrznych,

planowanie niezbednych konserwacji i przegladéw budynku oraz kontrola
prawidtowosci ich realizacji,

dbanie o czystos¢ i porzadek wewnatrz i przy budynku Starostwa,

przedkladanie propozycji wyboru brokera,

koordynowanie i pomoc w zbieraniu informacji umozliwiajacych ustalenie
wartosci ubezpieczanego mienia Powiatu,



1) realizacja umowy na ubezpieczenie majatku Powiatu,

s) prowadzenie ewidencji i nadzér nad osobami wobec ktérych orzeczono kare
ograniczenia wolnosci w postaci nieodplatnej dozorowanej pracy.

2) w zakresie rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
Jjednolitych rzeczowych wykazéw akt , oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych:

a)  prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej,

b) odbieranie, segregowanie i przekazywanie do poszczegélnych wydzialow

korespondencji przychodzace]j (zewnetrznej i wewnetrznej),

c) prowadzenie ewidencji pieczeci,

d) potwierdzanie delegacji osobom przybywajacym w sprawach stuzbowych do

Starostwa,

€) przygotowywanie korespondencji do wysylki,

f)  prowadzenie ewidencji przesylek specjalnych i wartogciowych,

g) prowadzenie archiwum zakladowego,

h)  udzielanie informacji interesantom, w razie potrzeby kierowanie do wlasciwych

komorek organizacyjnych,

i)  obstuga centrali telefoniczne;,

j)  rejestracja korespondencji w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw,

k)  ustalanie tresci tablic urzedowych i ich zamawianie,

3) <z zakresu ustawy o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne oraz ustawy o samorzqdzie powiatowym:

a)  administrowanie systemem informatycznym (siecig komputerows),

b)  koordynacja dziataf z zakresu informatyki,

¢)  zabezpieczenie cigglosci funkcjonowania infrastruktury  informatyczne;

i dostepu do informacji zapisywanych w komputerowych bazach danych,

d) nadzorowanie, udzielanie konsultacji i pomoc uzytkownikom w zakresie

eksploatacji systeméw informatycznych i obshugi urzadzeri komputerowych,

e)  administrowanie bazami danych oraz zapewnienie ich ochrony,

f)  pomoc w doborze sprzetu i oprogramowania informatycznego, modernizowanie

oraz inspirowanie rozwoju zastosowan informatyki,

g)  zabezpieczenie urzadzen i systemu informatycznego shuzacych do przetwarzania

danych osobowych,

h)  organizowanie szkolen dla pracownikéw Starostwa w zakresie wykorzystania

technik informatycznych,

1)  realizacja zadan dotyczacych ochrony danych osobowych

1 bezpieczenstwa ich przetwarzania,
i)  przygotowanie zalozen technicznych itechnologicznych, zwigzanych
z elektroniczng realizacjg ustug publicznych,

k) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systeméw baz danych i aplikacji
elektronicznego obiegu dokumentéw i wspomagania zarzadzania, zapewnienie ich
dostgpnosci, integralnoéci i bezpieczenstwa,

1) utrzymanie cigglosci pracy urzadzen i oprogramowania, zapewnienie prawidlowej
eksploatacji i konserwacji zasobéw sprzetowych (serweréw, komputeréw
i aktywnych elementéw w sieci komputerowej),

m) administrowanie uzytkownikami systeméw informatycznych zgodnie z zasadami
polityki bezpieczenstwa,

n) wspdlipraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie funkcjonowania systeméw
i dedykowanych aplikacji,



0) okredlenie potrzeb w zakresie licencjonowania i uaktualnienia systeméw
oprogramowania i aplikacji, ich wdrozenie i dostosowanie do wymagan i potrzeb
uzytkownikow,

p) prowadzenie archiwizacji systeméw, aplikacji ibaz danych oraz odtwarzanie
danych archiwalnych w sytuacjach awaryjnych,

r)sprawowanie nadzoru technicznego nad systemem elektronicznego obiegu

dokumentéw,

q) prowadzenie statej kontroli antywirusowej funkcjonujacych systeméw,

4) w zakresie spraw obywatelskich - prowadzenie biura rzeczy znalezionych, w tym:

a) przyjmowanie i przechowywanie rzeczy znalezionych,
b) prowadzenie ewidencji rzeczy znalezionych,
¢) przeprowadzanie procedur dotyczacych rzeczy nieodebranych.

5) z zakresu 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 wiasciwosci Biura,

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

Rozdzial 4
Podzial zadan na poszczegélIne stanowiska pracy

§ 6. Do obowigzkow wszystkich pracownikow biura nalezy w szczegdlnosei:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

przestrzeganie przepisow prawa, w szczegolnosci aktéw prawnych regulujgcych
zadania samorzadu terytorialnego,

rzetelne, bezstronne, sprawne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan,
sumienne wykonywanie polecen stuzbowych przelozonych,

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

wlasciwe wykorzystywanie czasu pracy oraz przestrzeganie regulaminu pracy,
ustalonego porzadku i dyscypliny pracy, zasad wspélzycia spolecznego, przepisow
BHP i p.poz.,

przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych,

dbanie o dobro Starostwa Powiatowego i ochrona jego mienia,

wykazywanie = wlasciwego  stosunku do  interesantéw. przelozonych i
wspolpracownikow,

godne zachowywanie si¢ w pracy i poza nia,

10) wstrzymywanie si¢ od wykonywania zaje¢, ktére pozostawatyby w sprzecznosci z

obowigzkami albo moglyby wywolywaé podejrzenic o stronniczoéé lub
interesownosé,

11) znajomos¢ struktury organizacyjnej Powiatu i Starostwa Powiatowego,
12) znajomos¢ przepiséw regulujgcych zadania realizowane przez Powiat i jego jednostki

organizacyjne, przez Starostwo i jego komérki organizacyjne oraz przez Biuro,

13) w zakresie niezbgdnym do wykonywania zadan na zajmowanym stanowisku:

a)
b)

c)

znajomos¢ przepisow dotyczacych budzetowania zadan,

znajomos¢ przepiséw dotyczacych finanséw publicznych, gospodarki budzetowej i
pozabudzetowe;,

znajomos¢ przepiséw dotyczacych sprawozdawczosci budzetowej realizowanej w
oparciu o ustawe o finansach publicznych,



d)
€)

znajomo$¢ przepisow dotyczacych prawa budowlanego,
znajomos¢ przepisdéw dotyczacych ustawy o samorzadzie powiatowym,

f) znajomos¢ przepiséw dotyczacych prawa zaméwien publicznych,

g)
h)

znajomos¢ przepiséw opartych o ustawg o godle, barwach i hymnie Rzeczpospolitej
Polskiej oraz o pieczgciach panstwowych,

znajomos$¢ przepiséw dotyczacych gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacii
majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

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

§ 8. Wszyscy pracownicy ponosza odpowiedzialnoé¢ w zakresie zadan powierzonych
regulaminem oraz odrgbnymi pelnomocnictwami i upowaznieniami:

1)
2)

3)

stuzbowa- za niewykonywanie lub nienalezyte wykonywanie oraz za zaniechanie
wykonania powierzonych mu obowigzkow,

materialng- za szkody wynikle z powodu niewykonywania lub nienalezytego
wykonywania oraz za zaniechanie wykonania powierzonych mu obowiazkéw,
materialna i karng- za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz prawa, ktére
jest $cigane w trybie postgpowania karnego i administracyjnego.

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

2. Dyrektor kieruje biurem poprzez:

1) organizowanie, koordynowanie i sprawowanie kontroli funkcjonalnej
wszystkich zadan realizowanych poprzez podlegtych pracownikéw,

2) zapewnienie terminowego i prawidtowego wykonania zadan,

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

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

5) biezace informowanie przetozonego o istotnych problemach biura,

6) przegladanie, rozdzielanie i zatatwianie korespondencji wplywajacej do biura,

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

8) zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

9) opracowywanie zakresow czynnosci dla podleglych pracownikéw oraz
dokonywanie okresowych ocen pracownikéw,

10) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw migdzy innymi
Statutu Powiatu , Regulaminu organizacyjnego Starostwa Regulaminu pracy,
przepisow bhp i p.poz.

3. Dyrektor realizuje przy pomocy pracownikéw kierowanego biura zadania z zakresu
obstugi informatycznej oraz obstugi materialno- technicznej w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

okreslanie biezace zadan i nadzér nad ich wykonaniem,

organizowanie odpraw  shizbowych z  pracownikami, w celu oceny
i rozliczenia realizacji zadan,

kontrola przestrzegania przez pracownik6w dyscypliny pracy oraz przepiséw
o ochronie tajemnicy pafistwowej i shuzbowej,

dbatos¢ o zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkéw i srodkéw niezbgdnych
do wykonywania przydzielonych im zadan i obowiazkéw,

informowanie Sekretarza o stanie wykonania zadar,



§

SuU.

3]
2)
3)
4)
)
6)
7)
8)

6) dbalos¢ o przestrzeganie obowigzujacych norm prawnych- wspélpraca z stuzbg BHP
oraz petnomocnikiem ds. ppoz,

7) reprezentowanie biura wobec organéw i jednostek organizacyjnych Powiatu,
w kontaktach z innymi komdrkami organizacyjnymi oraz — w zakresie ustalonym
przez Sekretarza — wobec 0s6b i instytucji zewnetrznych,

8) wykonywanie innych zadan w zakresie kierowania biurem zleconych przez
Sekretarza,

9) wystgpowanie do Starosty Stargardzkiego w sprawach wynagrodzen, wyrdznief
(nagréd) i kar dyscyplinarnych dla pracownikéw biura oraz ustalenie planu urlopéw i
nadzor nad jego realizacjs,

10) okreslanie rocznych planéw budzetowych pracy biura i przekladanie ich do akceptacii
Zarzadowi Powiatu,

11) realizacja planu budzetowego, jako dysponent $rodkéw budzetu biura,

12) prowadzenie rejestru zaangazowania uméw,

13) obstuga programu —planowania prognozowania i realizacji budzetu PLAN B,

14) proponowanie i redagowanie zmian do regulaminu biura ,

15) opracowywanie pracownikom biura projektéw indywidualnych zakresow czynnosci,
okreslajacych ich zadania, obowigzki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnogci,

16) inicjowanie i prowadzenie dzialan zmierzajacych do usprawnienia organizacji pracy,

17) dbatoé¢ o doskonalenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

18) nadzor nad prawidlowodcia realizacji uméw nalezacych do merytorycznego  zakresu
dziatania Biura,

19) sprawowanie pieczy nad majgtkiem Starostwa,

20) wykonywanie  innych zadan okreslonych przez Sekretarza, bedacych
w zakresie dzialania biura,

21) prowadzenie ubezpieczen dla mienia Powiatu Stargardzkiego,

22) przedkiadanie propozycji wyboru brokera,

23) koordynowanie i pomoc w zbieraniu informacji umozliwiajacych ustalenie wartosci
ubezpieczanego mienia Powiatu,

24) realizacja i weryfikacja zamowien ponizej 30.000 euro zlozonych przez Wydzialy i
Biura Starostwa Powiatowego, wspéipraca w tym zakresie z Wydzialem Zamoéwier
1 Inwestycji,

25) realizacja umowy na ubezpieczenie majatku Powiatu.

Dyrektor wykonuje inne zadania i czynnosci przewidziane przepisami prawa oraz

wynikajace z polecei lub upowazniefi Starosty Stargardzkiego lub Zarzadu Powiatu, a w

szczegllnosci w zakresie spraw obronnych i zarzadzania bezpieczenstwem.

Podczas nieobecnoéci dyrektora biura jego obowiazki wykonuje pracownik na

stanowisku zastgpcy dyrektora SU. 2 a pod jego nieobecno$é pracownik na stanowisku ds.

organizacyjnych SU.3,

10.1 Do obowiazkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku zastepcy dyrektora -
2, nalezy:

obstuga programu —planowania prognozowania i realizacji budzetu PLAN B,

prowadzenie rejestru zaangazowania umow,

sporzgdzanie projektéw uméw na ustugi telekomunikacyjne sieci komérkowej,

analiza ponoszonych kosztéw, dbanie o prawidlowa realizacje umoéw,

planowanie i dokonywanie zakupéw wyposazenia,

planowanie remontéw,

gospodarowanie pomieszczeniami biurowymi,

nadzér nad funkcjonowaniem kancelarii,



9) nadzér nad pracownikami gospodarczymi- sprzataczkami,

10) opisywanie rachunkéw i faktur zwigzanych z wykonywanymi zadaniami,

11) realizacja i weryfikacja zaméwien ponizej 30.000 euro zlozonych przez Wydzialy i
Biura Starostwa Powiatowego, wspolpraca w tym zakresie z Wydzialem Zaméwien i
Inwestycji.

2. Podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku zastepcy dyrektora SU.2 jego
obowiazki wykonuje dyrektor biura SU.1 a pod jego nieobecnoé¢ pracownik na stanowisku
ds. organizacyjnych SU.3.

§ 11.1. Do obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. organizacyjnych —

SU.3 nalezy:

1) obstuga techniczna sali konferencyjnej sesji w szczegélnosci sesji Rady Powiatu oraz
obstuga audiowizualna imprez okolicznosciowych — wspélpraca w tym zakresie z
Wydzialem Kultury i Promocji Powiatu,

2) konserwacja sprzetu i wyposazenia technicznego — dokonywanie i zlecanie napraw,

3) pomoc techniczna w organizowaniu konferencji i szkolen dla potrzeb Starostwa, jednostek
organizacyjnych Powiatu oraz dla potrzeb podmiotéw zewnetrznych,

4) gospodarowanie samochodami stuzbowymi urzedu, a w szczegélnosci:

a) przygotowywanie zlecen specjalistycznych napraw,

b) rozliczanie zuzycia paliwa samochodow,

¢) ewidencja kosztéw utrzymania samochodéw,

d) nadzér nad uzytkownikami samochodéw m.in. w zakresie ekonomicznego
uzytkowania samochodéw w tym racjonalnego zuzywania paliwa,

5) dbanie o stan urzadzeni biurowych, zlecanie napraw i konserwacji,

6) prowadzenie ewidencji wptywow specjalnych i wartosciowych,

7) wykonywanie tablic imiennych usytuowanych przy pokojach pracownikéw,

8) planowanie niezbednych konserwacji i przegladow obiektu oraz  dbalosé
o prawidlowa ich realizacje,

9) sporzadzanie projektéw umoéw w zakresie obstugi urzedu oraz utrzymania sprzetu i
urzgdzen, analiza kosztéw ich utrzymania,

10) opisywanie rachunkow i faktur zwigzanych z wykonywanymi zadaniami,

11) realizacja i weryfikacja zaméwien ponizej 30.000 euro ztozonych przez Wydzialy i Biura

Starostwa Powiatowego, wspolpraca w tym zakresiec z Wydzialem Zamodwief i
Inwestycji.
2. Podczas nieobecnosci pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. organizacyjnych
SU.3 jego obowigzki wykonuje pracownik na stanowisku zastepcy dyrektora SU.2 a pod
jego nieobecnos¢ pracownik na stanowisku ds. gospodarowania sktadnikami majatku
SU.4.

§ 12.1 Do obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. gospodarowania
skladnikami majatku - SU.4, nalezy:
1) powierzanie pracownikom sprzetu biurowego do uzytku indywidualnego,
2) prowadzenie dokumentacji Srodkow trwalych: przyjecie $rodka trwalego na stan,
przekazanie §rodka trwalego,
3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ruchem i stanem srodkéw trwatych,
4) sporzadzanie spisu inwentarza w poszczegdlnych pomieszczeniach w Starostwie,

5) przyjmowanie od komérek organizacyjnych zgloszefi dotyczacych zbednych zapisow
sktadnikéw do zagospodarowania,
6) zagospodarowanie zbednych sktadnikéw majatku,



7) sporzadzanie wnioskéw o likwidacje skladnika majatkowego i uzyskanie akceptacji
kierownika jednostki,
8) skladanie wnioskéw o likwidacje do komisji likwidacyjnej,
9) organizowanie prac zwigzanych z likwidacja sktadnikéw majatku,
10) prowadzenie ewidencji ilosciowej dla sktadnikéw majatkowych o niskich wartosciach,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z elektronicznym gospodarowaniem majatkiem
Starostwa:
a) sporzgdzanie elektronicznych spiséw inwentarzowych dla pomieszezen we
wszystkich budynkach urzedu,
b) prowadzenie elektronicznego systemu ewidencji ilosciowo — wartosciowej majatku
urzedu,
¢) prowadzenie systemu elektronicznego rejestru kart zmiany miejsca uzytkowania
srodka trwalego,
12)  przygotowywanie projektow zarzadzen, pism dotyczacych inwentaryzacji
2. Podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. gospodarowania skladnikami
majgtku SU4. jego obowigzki wykonuje pracownik na stanowisku ds. organizacyjnych SU 3 a
pod jego nieobecnosé zastepca dyrektora SU.2.

§ 13.1 Do obowigzkow  pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi
informatycznej SU.5, nalezy:

1) koordynacja dziatan z zakresu informatyki,

2) zabezpieczenie ciaglosci funkcjonowania infrastruktury informatycznej
i dostgpu do informacji zapisywanych w komputerowych bazach danych,

3) administrowanie bazami danych oraz zapewnienie ich ochrony,

4) pomoc w doborze sprzetu i oprogramowania informatycznego, modernizowanie oraz
inspirowanie rozwoju zastosowan informatyki,

5) organizowanie szkolen pracownikéw Starostwa w zakresie wykorzystania technik
informatycznych,

6) przygotowanie zatozen technicznych 1 technologicznych, zwigzanych z elektroniczng
realizacjg ustug publicznych,

7) koordynacja imonitoring realizacji zadatn wynikajacych ze strategii spoleczerstwa
informacyjnego,

8) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systeméw baz danych 1 aplikacji
elektronicznego obiegu dokumentéw iwspomagania zarzadzania, zapewnienie ich
dostepnosci, integralnosci i bezpieczenstwa,

9) wspodlpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie funkcjonowania systeméw
i dedykowanych aplikacji,

10) okreslenie potrzeb w zakresie licencjonowania i uaktualnienia system6w oprogramowania
i aplikacji, ich wdrozenie i dostosowanie do wymagaf i potrzeb uzytkownikéw,

11) wspolpraca z Administratorem Bezpieczefistwa Informacji w zakresie tworzenia
i realizacji obowiazujgcych zasad polityki bezpieczefistwa.

2. Podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. obstugi informatycznej SU.5.
jego obowiazki wykonuje pracownik na stanowisku ds. obshugi informatycznej SU.6.

§ 14. 1. Do obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi
informatycznej SU.6, nalezy:
1) koordynacja dziatan z zakresu informatyki,
2) zabezpieczenie cigglodci funkcjonowania infrastruktury informatycznej
i dostepu do informacji zapisywanych w komputerowych bazach danych,
3) administrowanie bazami danych oraz zapewnienie ich ochrony,



4) pomoc w doborze sprzgtu i oprogramowania informatycznego, modernizowanie oraz
inspirowanie rozwoju zastosowan informatyki,

5) organizowanie szkoleni pracownikow Starostwa w zakresie wykorzystania technik
informatycznych,

6) przygotowanie zatozen technicznych i technologicznych, zwigzanych z elektroniczng
realizacjg ustug publicznych,

7) koordynacja imonitoring realizacji zadan wynikajacych ze strategii spoleczefistwa
informacyjnego,

8) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systeméw baz danych i aplikacji
elektronicznego obiegu dokumentéw iwspomagania zarzadzania, zapewnienie ich
dostgpnosci, integralnosci i bezpieczenstwa,

9) wspolpraca zkomérkami organizacyjnymi w zakresie funkcjonowania systeméw
i dedykowanych aplikacji,

10) okreslenie potrzeb w zakresie licencjonowania i uaktualnicnia systeméw oprogramowania
i aplikacji, ich wdrozenie i dostosowanie do wymagar i potrzeb uzytkownikow,

11)wspélpraca z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji w zakresie tworzenia
i realizacji obowigzujacych zasad polityki bezpieczenistwa.

2. Podczas nieobecnosci pracownika ds. obstugi informatycznej SU.6 jego obowigzki
wykonuje pracownik na stanowisku ds. obstugi informatycznej SU.5.

§ 15.1. Do obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. zarzadzania
dokumentacja elektroniczng SU.7.,nalezy:
1) koordynowanie elektronicznego obiegu dokumentéw i pism,
2) elektroniczna rejestracja korespondencji wplywajacej do Starostwa Powiatowego,
3) koordynowanie pracy systemu ,,E — urzad”, w tym:
a) nadawanie oraz kontrola uprawnien uzytkownikéw w aplikacji ,,E- urzad”,
b) dodawanie oraz generowanie certyfikatéw dla nowych uzytkownikéw systemu,
¢) instalowanie certyfikatéw na stanowiskach urzedniczych,
d) odnawianie certyfikatéw po ich wygasnieciu,
€) zglaszanie probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem ,.E — urzad” do producenta
oprogramowania,
f) udzielanie pomocy w zakresie dziatania oprogramowania ,,E- urzad”,
4) aktualizacja drukéw, formularzy dostgpnych na stronie www.eboi.powiatstargardzki.pl
wspoipraca w tym zakresie z dyrektorami komérek organizacyjnych starostwa,
5) obsluga centrali telefonicznej,
6) udzielanie niezbgdnych informacji o zakresie dzialania komérek organizacyjnych
i wlasciwe taczenie rozméw telefonicznych,
7) organizowanie biezacej informacji o sposobach i miejscu zalatwiania spraw
w komoérkach organizacyjnych Starostwa,
8) kierowanie interesantéw, po wstepnym zapoznaniu si¢ ze sprawa, do merytorycznej
komorki organizacyjne;j,
9) prowadzenie rejestru gazet,
10) prowadzenie rejestru rachunkéw i faktur.
2.Podczas nieobecnosci pracownika ds. zarzadzania dokumentacja elektroniczna
SU.7. jego obowigzki wykonuje pracownik na stanowisku ds. kancelaryjnych SU.8.

§ 16.1. Do obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kancelaryjnych
SU.8 , nalezy:
1) obsluga centrali telefonicznej,



2) udzielanie niezbednych informacji o zakresie dzialania komorek organizacyjnych
i wladciwe tgczenie rozméw telefonicznych,

3) organizowanie biezacej informacji o sposobach i miejscu zatatwiania spraw
w komoérkach organizacyjnych Starostwa,

4) kierowanie interesantéw, po wstepnym zapoznaniu si¢ ze sprawa, do merytorycznej
komorki organizacyjnej,

5) udzielanie informacji o zakresic dzialania jednostek organizacyjnych Powiatu, ich
siedzibach 1 numerach telefonéw,

6) organizowanie biezacej informacji o siedzibach i telefonach instytucji
1 podmiotéw, z ktérymi prowadzona jest wspétpraca,

7) wspolpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie aktualizacji ogélnodostepnych
formularzy, drukéw, wnioskéw,

8) wysylanie korespondencji wychodzacej ze Starostwa Powiatowego,

9) realizacja i weryfikacja zaméwien ponizej 30.000 euro zlozonych przez wydzialy i biura
Starostwa Powiatowego, wspélpraca w tym zakresie z Wydzialem Zamowien i
Inwestycji.

10) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg dziennikéw i czasopism,

2. Podczas nieobecnosci pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kancelaryjnych
SU.8 jego obowiazki wykonuje pracownik na stanowisku ds. zarzadzania dokumentacija
elektroniczng SU.7.

§ 17. 1. Do obowiazkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kancelaryjnych

SU.9, nalezy:

1) obstuga centrali telefoniczne;j,

2) udzielanie niezbednych informacji o zakresie dzialania komoérek organizacyjnych

1 wlasciwe taczenie rozméw telefonicznych,

3) organizowanie biezacej informacji o sposobach i miejscu zatatwiania spraw
w komoérkach organizacyjnych Starostwa,

4) kierowanie interesantéw, po wstepnym zapoznaniu si¢ ze sprawa, do merytorycznej
komorki organizacyjnej,

5) udzielanie informacji o zakresie dzialania jednostek organizacyjnych Powiatu, ich
siedzibach i numerach telefonéw,

6) organizowanie biezgcej informacji o siedzibach i telefonach instytucii
i podmiotéw, z ktérymi prowadzona jest wspolpraca,

7) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie aktualizacji ogdlnodostepnych
formularzy, drukéw, wnioskéw,

8) wysylanie korespondencji wychodzacej ze Starostwa Powiatowego,

2.Podczas nicobecnodei pracownika ds. kancelaryjnych SU.8 jego obowiazki wykonuje
pracownik na stanowisku ds. zarzgdzania dokumentacja elektroniczng SU.7.

§ 18. 1. Do obowigzkéw pracownika ds. magazynowych SU.10, nalezy:
1) prowadzenie gospodarki magazynowej artykutéw biurowych, w tym:

a) przyjmowanie materialéw biurowych,

b) wydawanie artykutéw biurowych pracownikom urzedu,

¢) prowadzenie elektronicznej ewidencji materiatéw biurowych — przyjmowanych i
wydawanych,

d) przygotowywanie miesigcznych zestawien zapotrzebowania w artykuty biurowe
dla poszczegdlnych wydziatow,

e) przeprowadzanie corocznej inwentaryzacji artykuléw biurowych,



f) zaopatrywanie w materiaty biurowe.
2) wspdlpraca z pracownikiem ds. archiwalnych w zakresie:
a)  niszczenia akt przekazanych do kasacji,
b) niszczenia pieczeci przekazanych do kasacji.
2. Podczas nieobecnodci pracownika na stanowisku ds. magazynowych SU.10 jego
obowiazki wykonuje pracownik na stanowisku ds. organizacyjnych SU.3.

§ 19. Do zadan pracownikéw na stanowiskach goficow SU.11 i SU.12, nalezy-
dorgczanie korespondencji Starostwa Powiatowego podleglym jednostkom organizacyjnym,
firmom oraz instytucjom z terenu miasta Stargardu Szczecinskiego.

§ 20.1. Do zadan pracownikéw na stanowisku konserwatoréw SU.13., SU.14.i SU.15

nalezy:

1) wykonywanie biezacych prac konserwacyjnych,

2) dokonywanie biezgcych zakupéw na potrzeby Starostwa,

3) wykonywanie biezacych prac remontowych,

4) utrzymywanie w naleZytym stanie technicznym urzadzen i innego wyposazenia Starostwa,

5) dbanie o nalezyty stan techniczny pojazdu shuzbowego,

6) przestrzeganie terminow przegladéw technicznych pojazdu stuzbowego,

7) obstuga samochodu shuzbowego, w tym rzetelne prowadzenie kart drogowych,

8) utrzymanie czystosci i porzadku w warsztacie urzedu,

9) flagowanie urzedu,

10) organizowanie i sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracami osob skierowanych
do odbywania prac na cele spoteczne.

2. Podczas nieobecnoéci pracownika na stanowisku konserwatora SU.13 jego obowiazki
wykonuje pracownik na stanowisku konserwatora SU,14
3. Podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku konserwatora SU.14 jego obowiazki
wykonuje pracownik na stanowisku konserwatora SU.15

§ 21.1 Do obowigzkéw pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach gospodarczych —
sprzataczek SU.16, SU.17, SU.18, SU.19 nalezy:
1) utrzymanie czystosci i porzagdku w miejscu pracy,
2) racjonalne wykorzystywanie powierzonych rodkéw czystoscei,
3) troska o czystosc przy wejsciu do budynku,
4) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z potrzeb Starostwa, po ich wezeénigjszym
uzgodnieniu z zastgpcg dyrektora — SU.2 lub dyrektorem wydziatu - SU.1,
5) zglaszanie zastepcy dyrektora — SU.2 lub dyrektorowi - SU.1, uwag i potrzeb w zakresie
utrzymania czystosci.
2. Podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku pracownika gospodarczego SU.16
jego obowiazki wykonuje pracownik SU.17.
3. Podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku pracownika gospodarczego SU. 17,
jego obowiazki wykonuje pracownik SU.16
4. Podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku pracownika gospodarczego SU. 18,
jego obowiazki wykonuje pracownik SU.19
5. Podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku pracownika gospodarczego SU. 19,
jego obowiazki wykonuje pracownik SU.18.



§ 22.1. Do obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. archiwum-
koordynatora czynnosci kancelaryjnych SU.20 nalezy prowadzenie archiwum zakladowego:
1) przyjmowanie materialow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej od
poszczegblnych komorek organizacyjnych, prowadzenie jej ewidencji oraz
przechowywanie i zabezpieczenie,

2) udostepnianie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalne;,

3) przekazywanie materialow archiwalnych do whasciwego archiwum panstwowego,

4) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature, po
uprzednim uzyskaniu zezwolenia wlasciwego archiwum panstwowego,

5) odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz
przepisow o ochronie danych osobowych,

6) dbanie o bezpieczenstwo archiwum zakladowego, a w szczegélnosci zabezpieczenie
dokumentacji przed pozarem, wilgocia, mechanicznym zniszczeniem, wplywami
niszczacych srodkéw chemicznych i przed szkodnikami,

7) nadzoér nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, a w
szczegoblnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwienia spraw whasciwego
zalatwienia spraw i prowadzenia akt sprawy.

2. Podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. archiwum jego obowigzki
wykonuje pracownik na stanowisku dyrektora SU.1.

§ 23.1 Do obowigzk6w pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. administracyjnych
SU.21 nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem wykonywania pieczeci i stempli,
a w szczegdlnoscei:
a) zlecanie wykonania pieczgci wg wezesniej opracowanego wzoru,
b) prowadzenie rejestru odciskéw pieczeci,
¢) rozliczanie faktur za wykonanie pieczeci,
d) przekazywanie komisji likwidacyjnej nieaktualnych pieczeci,
nadzor nad tablicami ogloszens w budynku Starostwa m. in. w zakresie:
a) umieszczania ogloszen i obwieszczen komérek organizacyjnych Starostwa na
tablicy,
b) nadzoru nad aktualnoscig ogloszen na tablicy,
¢) dbalosci o estetyke tablicy ogloszen;
2) opisywanie rachunkoéw i faktur zwigzanych z wykonywanymi zadaniami
3) realizacja i weryfikacja zaméwien ponizej 30.000 euro ztozonych przez Wydzialy i Biura
Starostwa Powiatowego, wspdlpraca w tym zakresie z Wydzialem Zamowien i
Inwestycji.
4) prowadzenie biura rzeczy znalezionych.
5) sporzadzanie miesiecznych zestawien polaczen telefonicznych pracownikéw Starostwa
Powiatowego
6) dbanie o aktualno$¢ tablic informacyjnych,
7) zaopatrywanie w druki

§ 24.1 Do pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. dokumentacji biezacej SU.22
nalezy:

1) obstuga centrali telefonicznej,



2) udzielanie niezbgdnych informacji o zakresie dziatania komorek organizacyjnych
1 wlasciwe laczenie rozméw telefonicznych,

3) organizowanie biezacej informacji o sposobach i miejscu zalatwiania spraw
w komérkach organizacyjnych Starostwa,

4) kierowanie interesantow, po wstepnym zapoznaniu sie¢ ze sprawa, do
merytorycznej komérki organizacyjnej,

5) udzielanie informacji o zakresie dzialania jednostek organizacyjnych Powiatu, ich
siedzibach i numerach telefonéw,

6) organizowanie biezacej informacji o siedzibach i telefonach instytucji
1 podmiotdw, z ktérymi prowadzona jest wspolpraca,

7) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie aktualizacji
ogolnodostgpnych formularzy, drukéw, wnioskéw,

8) wysylanie korespondencji wychodzgcej ze Starostwa Powiatowego.,

Rozdzial 5
Zasady obiegu korespondencji i jej podpisywania

§ 25. 1. Dyrektor okresla korespondencje, ktérg sam zatatwia, a pozostata przydziela z
dyspozycja do zalatwienia pracownikom biura.

2. Pracownik przygotowujacy projekt zalatwienia sprawy w formie pisma
(dokumentu) zaopatruje go na egzemplarzu pozostajacym w aktach sprawy, swoim podpisem
umieszczonym u dohu, z 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 nicuregulowanych 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 uchwat Zarzadu Powiatu.

Rozdzial 6
Postanowienia koncowe

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

okre$la Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego.

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

3. Strukturg organizacyjng biura okre$la schemat organizacyjny stanowi zalacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 27. Traci moc zarzadzenie nr 138/16 Starosty Stargardzkiego z dnia 11 pazdziernika
2016 r. w sprawie zatwierdzenia Wewngtrznego Regulaminu Organizacyjnego Biura Obslugi
Urzgdu Starostwa Powiatowego w Stargardzie.

§ 28.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1
Do Zarzgdzenia Nr 156 /16
Starosty Stargardzkiego z dnia 25 listopada 2016 r
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Zalgeznik nr 2
do Zarzgdzenia Nr 156 /16
Starosty Stargardzkiego

z dnia 25 listopada 2016 r

ZASADY ZASTEPSTW PRACOWNIKOW BIURA

Dyrektora SU.1. zastepuje pracownik SU. 2,

Pracownika SU.2. zastepuje Dyrektor Biura SU.1 lub pracownik SU.3,
Pracownika SU.3 zastgpuje pracownik SU.2 lub pracownik SU.4,
Pracownika SU.4 zastepuje pracownik SU. 3, lub pracownik SU.2,
Pracownika SU.5 zastepuje pracownik SU.6,

Pracownika SU.6 zastgpuje pracownik SU.5,

Pracownika SU.7 zastgpuje pracownik SU.8,

Pracownika SU. 8. zastgpuje pracownik SU.7,
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Pracownika SU.9 zastepuje pracownik SU.8,

—t
-
ot

Pracownika SU.10 zastepuje pracownik SU 3,

11. Pracownika SU.11 zastgpuje pracownik SU 12,
12. Pracownika SU.12 zastepuje pracownik SU.11,
13. Pracownika SU.13 zastepuje pracownik SU.14,
14. Pracownika SU.14 zastgpuje pracownik SU.15,
15. Pracownika SU.16 zastepuje pracownik SU.17,
16. Pracownika SU.17 zastepuje pracownik SU.18,
17. Pracownika SU.18 zastepuje pracownik SU.19,
18. Pracownika SU.19 zastepuje pracownik SU.18,
19. Pracownika SU.20 zastgpuje dyrektor SU.1

20. Pracownika SU.21 zastepuje pracownik SU.3
21. Pracownik SU.22 zastepuje pracownik SU.9

W razie koniecznosci powyzsze zasady zastepstw mogg ulegaé zmianie na podstawie

upowaznienia dyrektora.




